PERANCANGAN LATIHAN BULAN APRIL – MEI TAHUN 2014
BULAN APRIL
	BIL
	NAMA LATIHAN
	TARIKH
	TEMPAT
	SASARAN PESERTA
	OBJEKTIF

	1
	Kursus Pengucapan Awam
	7 – 8 April 2014
	Dalam Kampus
	Gred 17 - 22
	Kursus ini bertujuan untuk membantu peserta mengatasi darah gemuruh serta mempelajari kaedah dan teknik kemahiran pengucapan awam yang asas. 

	2
	Seminar Setiausaha
	9 – 10 April 2014
	Dalam Kampus
	Setiausaha/ Pembantu Setiausaha
	

	3
	Kursus Pasca Peralihan Kerjaya (Persaraan)
	27 – 29 April 2014
	Dalam Kampus
	Staf yang akan bersara Tahun 2017/2018/ 2019 (Staf tidak pernah menghadiri kursus sebelum ini)
	

	4
	Kursus Penyeliaan Efektif
	28 – 29 April 2014
	Dalam Kampus
	27 - 40
	· Menjelaskan konsep dan cabaran penyeliaan staf

· Mensintesis masalah penyeliaan dan sumber mansuia di tempat kerja

· Merangsang minat bekerja secara individu dan berkumpulan

· Mengadaptasi teknik penyeliaan berkesan


BULAN MEI

	BIL
	NAMA LATIHAN
	TARIKH
	TEMPAT
	SASARAN PESERTA
	OBJEKTIF

	1
	Kursus Menangani Aduan dan Pelanggan Bermasalah
	5 -6 Mei 2014
	Dalam Kampus
	Staf Kaunter
	· Memahami dengan lebih mendalam kepelbagaian pelanggan dan teknik pendekatan yang berbeza

· Memahami teknik sebenar berkomunikasi dan berinteraksi dengan kepelbagaian pelanggan

· Memahami dan mengenali teknik-teknik menangani pelanggan yang agresif

· Memahami tip dan cabaran masa hadapan perkhidmatan pelanggan profesional

	2
	Kursus Pengendalian Surat Yang Efektif
	14 – 15 Mei 2014
	Dalam Kampus
	Gred 1 - 16
	Mempertingkatkan kemahiran dalam menguruskan dan mengendalikan surat masuk dan keluar dengan lebih efektif

	3
	Kursus Ketrampilan Diri
	21 – 22 Mei 2014
	Dalam Kampus
	Kumpulan P & P dan Pelaksana
	Mempelajari bagaimana keterampilan diri boleh mempertingkatkan prestasi kerja

	4
	Kursus Kemahiran Penyelesaian Masalah 
	27 – 28 Mei 2014
	Dalam Kampus
	Kumpulan P & P dan Pelaksana
	· Meningkatkan pengetahuan dalam membuat keputusan

· Mempelajari proses menyelesaikan masalah yang rumit

· Melihat penyelesaian masalah dari pelbagai perspektif


	5
	Kursus Etiket dan Protokol Bagi Majlis Rasmi Universiti
	29 – 30 Mei 2014
	Dalam Kampus
	Staf yang menguruskan majlis rasmi di PTJ
	· Menghurai konsep dan amalan dalam etiket dan protokol

· Mengenalpasti etiket dan protokol mengikut kesesuaian dan halacara majlis

· Menguruskan komunikasi rangkaian dalaman dan luaran bagi menjamin kelicinan halacara majlis

· Mempamerkan ketrampilan diri sesuai dengan majlis

· Mengorganisasikan pengendalian halacara majlis
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