PENINGKATAN PROFESSIONALISME BAGI
SETIAUSAHA, PENOLONG PERIBADI &
PENTADBIR PEJABAT

OVERVIEW

Peranan seorang setiausaha, penolong peribadi atau pembantu pentadbir semakin
dicabar memandangkan perkembangan dalam dunia perniagaan dan seterusnya

dalam sekitaran pejabat. Cabaran dan pembangunan ini memerlukan skil-skil yang baru
bagi mengatasinya. Skil-skil yang sedia ada perlu dikuatkan. Azam serta sikap globalisasi
adalah sangat penting mahupun di bidang kerajaan atau swasta.

OBJECTIVES

« Membina skil dan personaliti untuk menjadi seorang setiausaha, penolong peribadi
« dan pentadbir pejabat yang efisyen

« Merancang, menyusun dan menguruskan masa dengan lebih efektif

« Memberikan keyakinan dalam pertuturan dengan rakan sekerja dan juga pelanggan
« Mengatasi masalah untuk berurusan dengan lebih daripada seorang

COURSE OUTLINE

e Module 1: Peranan dan Tugas Seorang Setiausaha, Penolong Peribadi & Pembantu Pentadbir
e Module 2: Cabaran-Cabaran di Tempat Kerja
e Module 3: Cabaran Produktiviti

e Module 4: Merancang Kerja Anda

e Module 5: Kemahiran Komunikasi

e Module 6: Kecemerlangan
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