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PENGENALAN KEPADA

PENULISAN RINTA
(TULISAN RINGKAS)

PERCUMA! CD RINTAS -

KURSUS DALAMAN boleh direka khas -
mengikut keperluan organisasi

PENGENALAN KURSUS

Merupakan silibus baru menggantikan “Trengkas”.

Membolehkan peserta mengambil nota ringkas seperti pesanan telefon, minit mesyuarat, arahan-arahan yang diberikan dan
juga catatan yang diperlukan.

Membolehkan peserta memberi tugasan kepada pekerja mereka melalui tulisan-tulisan ringkas tersebut tanpa membuang
masa menulis draf yang lengkap.

Menjadikan kemahiran ini sebagai kemahiran peribadi terutama bagi mereka yang ingin melanjutkan pelajaran, boleh
menggunakan kemahiran ini dalam pengambilan nota semasa kuliah.

OBJEKTIF
KANDUNGAN KURSUS e Kakitangan awam dan syarikat swasta.

e Setiausaha Eksekutif, Setiausaha Pejabat,
Pembantu Khas, Pembantu Setiausaha

e Pengenalan kepada teori penulisan RINTAS.

* Ringkasan dan Kependekkan. Pejabat atau Pegawai Khas.

e Pengenalan kepada ‘Proofreaders Mark’. e Kakitangan perkeranian dan Pembantu
e Pengambilan Nota Ringkas (dictation) dan Terjemahan. Tadbir yang berkaitan.

e Teknik mendraf surat/memo. * Pelajar IPT.

e Individu yang baru mula melangkah ke
alam pekerjaan.

e Mereka yang ingin belajar/mengambil

PENCERAMAH nota ringkas menggunakan teknik

penulisan RINTAS.

SITI KHALIJAH BINTI MAJID merupakan Pensyarah Kanan, Fakulti

Pengurusan & Teknologi Pejabat, UITM Pahang. Berpengalaman

lebih 25 tahun mengajar program Kesetiausahaan dan Pengurusan

Pejabat. Beliau berkelulusan ljazah Sarjana Pembangunan Sumber

Manusia (UPM), ljazah Sarjana Muda Pendidikan/Pengurusan (Toledo, Ohio), Diploma Kesetiausahaan Eksekutif
(UiITM). Mempunyai kepakaran dalam bidang Pengurusan Pejabat dan Kemahiran Pejabat.
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...
Bo RANG PEN DAFTARAN I:I YA! Sila daftarkan peserta-peserta berikut

untuk kursus ini.
Untuk pengesahan pendaftaran, sila isi borang ini berserta
bayaran Saya berminat tetapi tidak dapat turut serta.

Sila maklumkan kursus yang akan datang.

Sila tanda (/) yang berkenaan

Nama Kursus : PENGENALAN KEPADA PENULISAN RINTAS (TULISAN RINGKAS)
Tarikh/ Tempat : []26-27 Jun 2018 | Melaka [0 28-29 Ogos 2018 | Kuala Lumpur

Yuran : OJRM1050.00 seorang [ORM950.00 seorang

(3 orang atau lebih dari organlsa5| yang sama)

Termasuk bahan kursus, makan tengahari, minum pagi & petang dan sijil penyertaan dengan
tahap kepantasan 30 p.s.m

Sila hubungi PN MAIZATUL di talian 07-521 5166 / 012-745 6818 untuk mendapatkan yuran istimewa
(20 orang atau lebih penyertaan) & pakej kursus berserta penginapan

e
*MAKLUMAT PESERTA YANG MENGHADIRI KURSUS :

No. Kad Pengenalan

Bil. Nama Peserta No. Tel Bimbit E-mel (for HRDF claim)

Yuran (RM)

(Sila buat senarai tambahan jika perlu)

*UTMSPACE menghormati privasi pelanggan berkaitan dengan data peribadi. Untuk butiran lanjut, sila layari: www.utmspace.edu.my/pdpa Total

PEMBIAYAAN : I:l Tajaan Sendiri I:lTajaan Syarikat / Organisasi

MAKLUMAT INDIVIDU / ORGANISASI (Untuk tujuan pengeluaran invois) :

Organisasi

Alamat

Pegawai Dihubungi  : No. Pend. Sykt*
* Jika berkenaan

Telefon : Jawatan

No. Faksimili : E-mel

Pembatalan penyertaan yang diterima secara bertulis 30 hari sebelum program ini bermula layak menerima pembayaran balik, tertakluk kepada 15% yuran pembatalan. Pembatalan yang diterima
kurang daripada 14 hari dari tarikh program ini tidak layak menerima pembayaran balik. Walau bagaimanapun, peserta gantian dialu-alukan.
Sila maklum, walaupun senarai penceramah dan tajuk ini disahkan betul pada masa percetakan, keadaan di luar kawalan penganjur mungkin memerlukan penggantian atau pembatalan penceramah
dan/ atau tajuk. Oleh itu, UTMSPACE berhak untuk meminda atau mengubah suai senarai yang telah diiklankan

Tandatangan : Tarikh
Pengesahan*
Nama : Jawatan

* Ketua Jabatan / Pengurusan Atasan

Cop Syarikat

PEMBAYARAN
A. Cek Berpalang (Cek Peribadi tidak diterima) atau Draf Bank

No. Cek / : Bank/ Cawangan
No. Draf Bank

Cek berpalang / bank draf hendaklah dikemukakan kepada : UTMSPACE
Nombor Akaun : 8601518228 | Nama Bank : CIMB Islamic Bank Berhad | Cawangan : UTM Skudai, Johor

B. Pindahan Telegrafik / Pesanan Kerajaan

Tarikh Urusniaga : Nombor Rujukan

| Tertakluk kepada terma dan syarat |

UNTUK MAKLUMAT LANJUT, SILA HUBUNGI :
PUSAT PEMBANGUNAN PROFESIONAL, UTMSPACE Johor Bahru, Universiti Teknologi Malaysia,
No. 34 - 50, Jalan Kebudayaan 1, Taman Universiti, 81300 Skudai, Johor
Tel :(607) 5215166/ 012-745 6818 | Faks:(607)5205725 | Laman Sesawang : www.utmspace.edu.my
E-mel : maizatul@utmspace.edu.my | Pegawai dihubungi : PN. MAIZATUL



