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KURSUS SETIAUSAHA AWESOME DAN IDEAL
’ (BERSEMUKA)

PENGENALAN OBJEKTIF

HARI KEDUA - 9 APRIL 2025 (RABU)

. .o Masa Atur Cara Tempat
, ) , ) M Menyenaraikan skop kompetensi jawatan dengan
Pentadbiran Kerajaan Malaysia melalui ) . ) Hadapan
Pekeliling Perkhidmatan Bil. 27 Tahun 2009 - tepat bagi Pembantu Sefiausaha Pejabat / Se- | _ &p Bertolak ke Pusat Keluarga Blokp
Skim Perkhidmatan Pembantu Setiausaha tiausaha Pejabat berpandukan Pekeliling ’ 9- LPPKN Bertam Pulau Pinang Akademik
Pejabat / Setiausaha Pejgbat, telah membukg Perkhidmatan Bilangan 27 Tahun 2009; dan
ryang dan pelugng kenaikan gred yang Ieb.lh. Pendaftaran di Pusat Keluarga
tmggl untuk .S|$Im berkenaan. Keputusan ini M Mengenal pasti Tatacara Pengurusan 8:30 pg. LPPKN Bertam Pulau Pinang
ditetapkan sejajar dengan perkembangan dan ] .
kepesatan era semasa dalam memberikan Kesetiausahaan berdasarkan Prosedur Kendalian
penekanan ke atas sistem penyampaian serta Piawaian. 8.45 pg. Ig‘g:&at Pusat Keluarga
Key Performance Indicator (KPI). Dalam hal ini,
khususnya di peringkat Pengurusan Tertinggi
dan setara denganya, amatlah wajar peranan 9.00 pg. Slot 4:

tugas Pembantu Setiausaha Pejabat dan Movement Therapy

Setiausaha Pejabat diperkasakan agar lebih
peka dalam melaksanakan kompleksiti tugas
serta sedia menempuhi cabaran-cabaran

9.30 pg. Minum Pagi

baharu. Slot 5: Ee\n{?n
. . avilion,
Melalui kursus ini, diharapkan para peserta 9.45 pg. Z"::wg::ﬁkgﬂioﬁﬁ‘;Z?Iae:s?'" Pusat
berpeluang berkongsi pengalaman dan Diri” (Phototherapy) Keluarga
pelaksanaan amalan baik di agensi masing- LPPKN
masing. Kemampuan melaksanakan semua Slot 6: Bertam,
kompetensi yang ditetapkan akan melahirkan 11.00 pg. | Melayari Kehidupan ... | Pulau
nilai ’Awesome’ yang diharapkan, manakala Kenal pasti Emosi & Kognitif” | p;a5g
tambahan kebolehan atau bakat (softskill) J S
dalam diri membantu penyesuaian diri apabila 12.00 tgh. “sn'Ot 7:h Tek
ditempatkan di mana-mana pejabat. Dua (2) hr. emahami fekanan
faktor penting iaitu 'Awesome’ dan Ideal akan lnnunl P““GBAM
melahirkan karakter diri seorang Pembantu 1.00tgh. | o hat & Makan Tengah Hari
Setiausaha Pejabat / Setiausaha Pejabat yang hr.
menjadi rebutan Ketua-ketua Jabatan/Agensi.
Slot 8:
2.30 ptg. Teknik Pengurusan Emosi
PE“E“B“SA“ K“nsus HARI PERTAMA - 8 APRIL 2025 (SELASA)
3.30ptg. | Slot9:
Masa Atur Cara Tempat Aplikasi Teknik
8:00 Pendaftaran Kursus Dewan
:00 pg. ursu Hussien HARI KETIGA - 10 APRIL 2025 (KHAMIS)
PERUNDING LATIHAN KANAN b Atur Cara
. ewan
UNI'T PEMBANGUNAN I'!OLISTIK 8.30 pg. Taklimat Kursus Hussien Slot 10:
Encik Yusman Hambali bin Ahmad X . Dewan
usman@intura.intan.m 8.30 pg. Etiket Meja Makan Hussien
¥ : -my 9:00 pg. Slot 1: Dewan (Sahsiah & Keterampilan)
Integrasi Kumpulan Hussien
10:30 pg. Minum Pagi Pancarasa
Encik Mohd. Sahrul Nizam bin Jaafar (Samb.)
sahrulnizam@intura.intan.my . Slot 11: Dewan
017-5902225 11:00pg. | Slot2: ) pewan 11.00pg. | |geal...Kah Saya? Hussien
Awesome...Kah Saya? (Sahsiah & Keterampilan)
SETIAUSAHA KURSUS 1:00 tgh. Makan Tengah Hari Pancarasa 1.00 tgh. Makan Tengah Harl/ Pancarasa
Encik Khairul Asyraf bin Abdul Talib hr. hr. Tamat Kursus
khairul@intura.intan.my Slot 3 :
018-4645933 2:30 ptg. ot3: g Dewan
Shhh!!! (Integriti Maklumat) | Hussien
> Y
INSTITUT TADBIRAN AWAM NEGARA (o) \%
KAMPUS WILAYAH UTARA NAMA PENCERAMAH JAWATAN PENGISIAN ETIKA PAKAIAN
PETI SURAT 94, JALAN KUALA KETIL . . . . ) .
08007 SUNGAI PETANI, KEDAH Q 1) Encik Mohd. Sahrul Nizam bin Jaafar ~ Pen. Perunding Latihan (H) 1 Slot:1,2&3 Pakaian Sukan Lengkap
Tel : 04-4218321 Fax : 04-4214489 2) Puan Asmar binti Ahmad Pegawai Psikologi LPPKN Slot : 4 hingga 9 Pakaian Sukan Lengkap
@ www.intanbk.intan.my/intura
3) Puan Khairul Intan bin Daud Pen. Perunding Latihan (H)2 Slot:10 & 11 Pakaian Pejabat

[ -’H maklumbalas@intura.intan.my
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