LAMPIRAN 2

TENTATIF LATIHAN
PENULISAN DOKUMEN RASMI BERKUALITI

Masa Agenda Lokasi
HARI PERTAMA : 27 Mei 2024 (Isnin)
8:00 pagi - 8:20 pagi Pendaftaran peserta & Sarapan pagi foyer
8:20 pagi - 8:25 pagi Ucapan F)embukaan oleh Ketua Sumber Manusia &

Pentadbiran

8:25 pagi - 8:30 pagi Ucapan oleh Pengarah Urusan the
8:30 pagi - 10:30 pagi Pengenalan dan Asas Dokumen Rasmi Kerajaan
10:30 pagi - 10:45 pagi Rehat foyer
10:45 pagi - 1:00 tengahari  |Mekanik Penulisan Surat, Memo dan E-mel
1:00 tengahari - 2:30 petang |Makan Tengah Hari & Solat Zohor thbc
2:30 petang - 4:30 petang Gaya Bahasa Persuratan
4:30 petang - 5:00 petang Minum petang & Bersurai foyer
HARI KE DUA : 28 Mei 2024 (Selasa)
8:00 pagi - 8:30 pagi Sarapan Pagi Foyer
8:30 pagi - 10:30 pagi Mekanik Penulisan Minit Mesyuarat thc
10:30 pagi - 10:45 pagi Rehat Foyer
10:45 pagi - 1:00 tengahari  |Dinamik dan Laras Bahasa Minit Mesyuarat
1:00 tengahari - 2:30 petang |Makan Tengah Hari & Solat Zohor tbc
2:30 petang - 4:30 petang Pembentangan kumpulan dan rumusan
4:30 petang - 5:00 petang Minum petang & Bersurai Foyer




