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KURSUS DALAMAN  boleh direka khas mengikut keperluan organisasi
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PENTADBIRAN
PEJABAT

HRDF Claimable
TM

MOHD FAUZI NORDIN Neuro-Semantics & NLP Trainer (ISNS, USA), Meta-Coach (MCF, USA), HR Consultant | Learning Technologist

Mohd Fauzi Nordin berkelulusan Master in Business Administration (MBA), Bachelor in Business Administration (BBA), Diploma 
in Personnel Management dan Diploma in Public Administration.

Memulakan kerjaya di Kementerian Dalam Negeri Malaysia dan seterusnya di Lembaga Lebuhraya Malaysia. Setelah 3 tahun di 
dalam perkhidmatan Kerajaan Malaysia, beliau memasuki Projek Lebuhraya Utara-Selatan Berhad (PLUS). 5 tahun yang terakhir 
beliau bertugas di Jabatan Sumber Manusia sebagai Ketua Unit yang mengendalikan pelbagai fungsi sekaligus terlibat secara 
langsung dalam membangunkan organisasi di dalam pelbagai aspek dan program. Beliau juga pernah memegang jawatan 
sebagai Pengurus Kumpulan Pentadbiran dan Sumber Manusia di Grand Saga Sdn Bhd.

• Konsep pembangunan diri
• Mengurus kendiri - pemikiran positif
• Mengurus kendiri - zon kuasa peribadi
• Mengurus kendiri - MAKNA 
• Mengurus kendiri - penampilan diri
• Mengurus kawan dan ketua
• Bekerja di dalam pasukan

• Memahami konsep pembangunan diri
• Mengetahui cara-cara mendapat pemikiran positif
• Membina zon kuasa peribadi yang eksklusif
• Bekerja dengan rakan sekerja dan ketua dengan berkesan dan harmoni.
• Memainkan peranan sebagai ahli pasukan untuk membentuk pasukan yang kuat 

dan hebat.

Kumpulan Sokongan adalah tulang belakang organisasi terutama di dalam pengurusan dan pentadbiran pejabat. Kemahiran, ilmu pengetahuan dan sikap 
yang betul adalah sesuatu yang perlu didokong oleh mereka agar mereka dapat melaksanakan tugas mereka, bekerja dengan harmoni sesama rakan 
sepejabat dan melaksanakan arahan ketua dengan betul dan tepat. Kursus ini memberi segala “tips” dan “technical know-how” untuk keberkesanan di 
dalam pengurusan & pentadbiran pejabat. Kursus ini menggunakan konsep Neuro Synergy yang berasal dari Global Association of Applied Neuro 
Synergy (GAANS, NZ), Neuro-Semantics yang berasal dari International Society of Neuro-Semantics (ISNS), Colorado, USA. 



BORANG PENDAFTARAN
Untuk pengesahan pendaftaran, sila isi borang ini berserta bayaran

YA! Sila daftarkan peserta-peserta berikut
untuk kursus ini.

Saya berminat tetapi tidak dapat turut serta.
Sila maklumkan kursus yang akan datang.

*MAKLUMAT PESERTA YANG MENGHADIRI KURSUS :

Bil. Nama Peserta E-mel
No. Kad Pengenalan

(for HRDF claim)
Yuran (RM)

Total
(Sila buat senarai tambahan jika perlu)

No. Tel Bimbit

PEMBIAYAAN : Tajaan Sendiri Tajaan Syarikat / Organisasi

MAKLUMAT INDIVIDU / ORGANISASI (Untuk tujuan pengeluaran invois) :

Organisasi : _______________________________________________________________________________________________________________________________________

Alamat : _______________________________________________________________________________________________________________________________________

   _______________________________________________________________________________________________________________________________________

Pegawai Dihubungi : __________________________________________________ No. Pend. Sykt* : __________________________________________________

Telefon : __________________________________________________ Jawatan : __________________________________________________

No. Faksimili : __________________________________________________ E-mel : __________________________________________________

* Jika berkenaan

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

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

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

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

Tarikh Urusniaga : __________________________________________________ Nombor Rujukan : __________________________________________________

B. Pindahan Telegrafik / Pesanan Kerajaan

| Tertakluk kepada terma dan syarat |

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

PUSAT PEMBANGUNAN PROFESIONAL, UTMSPACE Johor Bahru,  Universiti Teknologi Malaysia, 
No. 34 - 50, Jalan Kebudayaan 1, Taman Universiti, 81300 Skudai, Johor

Tel  : (607) 521 8170    |   Faks : (607) 520 5725   |   Laman Sesawang : www.utmspace.edu.my      
E-mel : aishahdianah@utmspace.edu.my    |   Pegawai dihubungi  : CIK DIANAH

UNTUK MAKLUMAT LANJUT, SILA HUBUNGI :

Sila hubungi CIK DIANAH di talian 07-521 8170 untuk mendapatkan yuran istimewa 
(20 orang atau lebih penyertaan) & pakej kursus berserta penginapan

Termasuk bahan kursus, makan tengahari, minum pagi & petang dan sijil penyertaan.

Sila tanda (/) yang berkenaan

Nama Kursus :
 
Tarikh :

Tempat : 

Yuran : 

KURSUS PENGURUSAN & PENTADBIRAN PEJABAT

25-26 Februari 2019

Johor Bahru

    RM850.00 seorang                      RM790.00 seorang                                           
 (3 orang atau lebih dari organisasi yang sama) 


