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Profesion Setiausaha telah wujud sekian lama seiring dengan era manusia mula mengenali erti pengurusan
pemiagaan dan perkhidmatan. Kehadirannya pasti diperdukan dalam membantu kelancaran tugas ketuanya
disamping mampu menyumbang kepada peningkatan pencapaian agensi atau jabatan berkenaan. Memahami
tanggungjawab sedemikian setiap setisusaha pastinya senantiasa sedia mempertingkatkan ilmu dan skil dari
semasa ke semasa serta berusaha memberi kepuasan dari seqgi indeks pencapaian kerjanya. Peluang dan usaha
sedemikian adalah dianggap sebagai sebahagian pembangunan kerjaya seorang setiausaha. Dalam ertikata lain
menjadi seorang ‘setiausaha hebat' adalah suatu impian. Sayugia diketahui, kebelakangan ini seocrang setiausaha
telah disaran memiliki kebolehan kepelbagaian kerja, maka sewajamya pembelajaran, pendedahan atau latihan
secara berterusan wajer dilaksanakan dalam kontek pemantapan dan peningkstan keboleham dir selaku
setiausaha. Bagi pihak majikan pula, memiliki seorang setiausaha yang hebat, serba boleh dalam kerjanya dan
mampu melaksanakan setiap tugas dengan memuaskan merupakan suatu yang dinantikan dan menjadi banus
sekiranya dapat dipenuhi.

Sekali lagi Pusat Pembangunan Profesional, UTMSPACE, menganjurkan “SEMINAR SETIAUSAHA HEBAT (SuHEBAT
2018)" pada 11 Oktober 2018. Kepelbagaian pengisian seminar pastinya boleh membantu seorang setiausaha
urtuk mengorak langkah menjadi secrang yang memiliki kebolehan melakukan pelbagai kerja (multitasking),
proaktif dan inovatif serta mempunyai minda kelas pertama dalam melayari kerjayanya. Selain dari itu, diharapkan
usaha mumi ini juga dapat membantu setiausaha dalam memperlengkapkan dirinya dari segi minda, pengetahuan,
kemahiran dan menjadikan mereka lebih berdaya saing dalam mendepani cabaran dan tuntutan semasa.

EEUEE veee——

# Pendedahan tentang cir-cir secrang SETIAUSAHA HEBAT dengan menekankan nilai-nilal keseimbangan dalam
melayari kerjayanya sepertimana dilmpikan oleh majikannya.

= Mempertingkatikan kemahiran dan memberi nilal tambah dari segi seni dalam penulisan trengkas ketika menjalani
tugas hakiki,

= Memperkenalkan teknik penulisan baru yang ringkas dan pantas serta dapat mempelajar kaedah mengambil
ringkasan yang baru dan berkesan serta membantu memudahkan para setiausaha dan eksekutif untuk mengambil
rencana atau minit mesyuarat dengan efelktif,

* Pendedahan terhadap aspek protokol bagi melancarkan unusan dengan pihak luar,

= Memberl inspirasi dan membina motivasi ke arabh pencapalan cemerang di samping mampu melahifkan seorang
setiausaha yang profesional, berpersonaliti dan mempunyal mentaliti berdaya saing.

= Merungkai keperluan pake kebijaksanaan, kebolehan, kecantikan, kesediaan, kesihatan dan ketrampilan bergerak
seliringan dengan kerjava demi merealisasikan pencapaian cemerang sepertimana yang dibasratkan oleh
MAJIEAN,

TENTATIF PROGRAM

07.45-08.20 pg Pendaftaran Peserta
08.20-08.30 pg Ucapan Aluan
08.30 - 10.30 pg SETIAUSAHA IDAMAMN MAJKAMN
1Olah: Mastura Azlina binti Mohammad, Ketua Pag. Parancangan Strateqgik,
Kumpulan SPMNB)
10.30- 11.00 pg Minum Pagi
11.00 - 01.00 tgh SUPERWRITE : Mew Writing Technique
1Dleh : 5iti Khalijah binti Majid, Ketua Pusat Pengajian UiTM Jangka Pahang)
01.00 - 02.00 ptg Makan Tengahar/RehatSolat
02.00 - 03.30 ptg FROTOCOL FOR SECRETARY
1Oleh : Ahmad Dan bin Setapa ‘Mr. Protokal')
03.30 - 04.30 ptg BICARA SAMNTAL SIHAT & CANTIK BERSAMA ERRA FAZIRA
04.30 ptg Maijlis Penutup & Penyampaian Sijil
05.00 ptg Minum Petang & Bersurai

Semua Setiausaha Eksekutif, Setiausaha Pejabat, Pembantu Setiausaha Pejabat, Pembantu Khas, Penclong
Pegawai, Penolong Eksekutif, Pembantu Tadbir/Kerani, Pengurus Perhubungan Pelanggan, Pegawai Khas dan
Individu yang berminat.

PROFIL PENCERAMAH a

Siti Khalijah Majid merupakan Pensyarah Kanan dari Fakulti Pengurusan Dan |
Perniagaan, Universiti Teknologi Mara (UiTM) Kampus Jengka, Pehang. Beliau
memperclehi Sarjana Pembangunan Sumber Manusia dari Universiti Pertanian
Malaysia damn Sarjana Muda Pendidikan Perniagaan dari Universiti Of Toledo, Ohio.
Beliau mempunyai pengalaman lebih dari 29 tahun dalam bidang Kemahiran °
Pejabat dan Pengurusan Pejabat sebagai Jurutrengkas, Jurulatih Kesetiausahaan &
Trainer Bengkel Penulizan RINTAS.

Ahmad Dan Setapa mempunyai 26 tahun pengalaman sebagai trainer. Sejak tahun
2006, memfokuskan |atihan, bengkel dan kursus-kursus seperti penulisan dokumen
rasmi Kerajaan, penulizsan teks wucapan, protokol dam  pengunusan rnajlis,
pengacaraan maijlis rasmi, imej dan keterampilan diri, etiket sosial, dining skill dan
pengucapan awam, komunikasi interpersonal. Berkelulusan Sarjana Muda
Komunikasi [Corporate Comm], Universiti Putra Malaysia [LUPM] dan berkelulusan
profesional dalam latihan Cerified Professional Image Consultant dari Training
Cube Internaticnal, Cerified HRDF Trainer dari PSMB, Certified Protocol Trainer dari
Bahagian Istiadat, Jabatan Perdana Menteri, Certified Safety Health Officer (SHO), dari
MCINSH, KSR,

Mastura Azlina Mohammad merupakan Ketua Pegawai Perancangan Strategik
Kurmnpulan Syarikat Perumahan Megara Berhad (5PMB). Mempunyai pengalaman
lebih 23 tahun dalam industri pembinaan. Beliau juga memperalehi Sarfjana Saina
Pengurusan Projek Pembinaan Bersepadu dari Universiti Teknologi MARA (UITM).

Erra Fazira ialah seorang pelakon, penyanyi, pengacera dan model. Dilahirkan dan
dibesarkan di Rawang, Selangor, Erra memulakan kerjaya profesionalnya pada 1992
dengan menyertai pertandingan Ratu Cantik Miss Malaysia Word 1992 dan
memenangi gelaran tersebut. Pada tahun yang sama, beliau melancarkan kerjaya
lakonannya dengan lakaran kejayaan apabila filem sulungnya itu mencatat kutipan
pecah panggung. Beliau diberi jolokan sebagai “Primadona Filem Melayu Alaf
Baru” sejak tahun 1994 sehingga kini apabila deretan filem-filem lakonannya
selepas itu turut mencatat kejayaan. Selain bergelar pelakon, Erra juga secrang
penyanyi pop yang popular di Malaysia dan negara serantau. Sekarang Erra Fazira
bergiat aktif dan lebih bersemangat meranceng pelbagai strategi untuk
mengembangkan lagi pemiagaannya apabila produknya, Rara Cookies dan Tudung
Rara menerima maklumbalas yang sangat memberangsangkan. Kini, Erra Fazira terus aktif
dengan kerjayanya sebagai artis di bawah naungan Syarikat Pengurusan MindOrder
Management.




