RINGKASAN EKSEKUTIF

	TAJUK
	:
	Kursus Pembudayaan Produktiviti & Peningkatan Kecekapan Khidmat Sokongan

	TARIKH /HARI
	:
	4 – 6 September 2019 (Rabu – Jumaat)
Agenda Program (Lampiran 1)

	TEMPAT 
	:
	MPC NRO

	PESERTA
	:
	38 orang peserta (Lampiran 2)

	TENAGA PENGAJAR
	:
	Tuan Hj. Muhammad Mukmin Mukhtarudin (Asia Global Marketing and Consultant)

	OBJEKTIF
	:
	Dalam keadaan persaingan dan cabaran pasaran yang semakin kompetitif, adalah penting untuk membina pendekatan inovatif dan proaktif dalam meningkatkan perkhidmatan organisasi yang bertaraf dunia. Justeru, dalam sesuatu organisasi itu seharusnya dapat menilai dan melaksanakan kemajuan terhadap sistem pengurusan dalam kalangan pegawai khidmat sokongan dengan lebih efektif. Di akhir kursus ini, para peserta akan dapat;
· Memahami peranan dan tanggungjawab dalam menjalankan tugas khususnya dalam hubungan dengan ketua, pelanggan dan rakan sekerja;

· Memenuhi ekspektasi organisasi melalui peningkatan kemampuan dan keupayaan;

· Berkomunikasi dengan yakin dan jelas serta berunding dalam menguruskan konflik dengan berkesan;

· Menguasai Emotional Intelligence dan mengaplikasikan dalam kerja seharian dengan efektif.

	ANGGARAN KOS
	:
	Bil.

Perkara 

Jumlah (RM)
1.

Bayaran Profesional

10,000.00
2.

Penginapan
16,430.00
3.

Pengangkutan
6,500.00
4.

Kos pentadbiran
4,000.00
5.

Kos makan minum
5,000.00
Jumlah

41,930.00
Anggaran Keseluruhan: RM 41,930.00 (Seperti di Lampiran 3 )

	CATATAN
	:
	

	BAJET
	:
	T5 – MPB 2019

	UNIT 
	:
	HRMD


Disediakan oleh : 





Disemak oleh : 
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Lampiran 1

AGENDA PROGRAM
KURSUS PEMBUDAYAAN PRODUKTIVITI & PENINGKATAN KECEKAPAN KHIDMAT SOKONGAN 4 – 6 SEPTEMBER 2019
MPC WILAYAH UTARA
	JADUAL KURSUS – 4 September 2019 (Rabu)
	Pakaian

	09.00am –
01.00pm
	Bertolak ke MPC NRO
	Smart Casual/ Kasut Bertutup

	01.00pm –
03.00pm
	Tiba di MPC NRO/ Makan Tengahari/ Solat/ Check-in
	

	03.00pm –
05.00pm
	Pembukaan Program dan Pembahagian Kumpulan Modul 1 – Pembangunan Sikap
· Knowing me
· Mengenalpasti kemampuan diri
· Akhlak dan personaliti
· Pembentukan sikap positif
· Membentuk sifat bertanggungjawab dalam diri
	

	05.00pm –
07.00pm
	Makan Petang/ Solat/ Rehat
	

	07.00pm –
08.00pm
	Makan Malam/ Solat Berjemaah
	

	08.00pm –
10.00pm
	Aktiviti Malam - Kerohanian & Sahsiah Diri
	Pakaian Sukan/ Kasut Sukan

	10.00pm –
10.30pm
	Minum Malam
	

	10.30pm
	Bersurai
	


	JADUAL KURSUS – 5 September 2019 (Khamis)
	

	07.30am –
08.00am
	Sarapan pagi
	

	08.00am –
10.30am
	Senamrobik & Aktiviti Team Building
	Pakaian Sukan/
Kasut Sukan

	10.30am –
11.30am
	Minum pagi/ Bersih Diri
	

	11.30am –
13.00pm
	Modul 2 – My Job My Pride
· Teknik pengurusan masa
· Membentuk matlamat diri sendiri
· Membentuk matlamat kumpulan
· Sikap dan kerja
· Budaya dan tatacara
· Konsep kerja dan amalan yang disalah tafsir
· Kesetiaan, sumbangan dan komitmen (Perbincangan dan aktiviti dalam kumpulan)
	Smart Casual/ Kasut Bertutup


	01.00pm –
02.00pm
	Makan tengahari/ Solat
	

	02.00pm –
03.30pm
	Modul 3 – Membentuk Motivasi Diri
· Proaktif
· Personaliti Positif
· 10 langkah mewujudkan keyakinan diri
· Kuasa motivasi – mustahil kepada realiti (Roleplay)
	Smart Casual/ Kasut Bertutup

	03.30pm –
04.00pm
	Minum petang
	

	04.00pm –
05.30pm
	Modul 4 – Ke Arah Anjakan Perubahan Diri
· Kaedah problem solving
· Membina aura positif dalam hubungan di tempat kerja
· Kekal kreatif dan inovasi di tempat kerja (Roleplay, Games: Self exploration potential)
	Smart Casual/ Kasut Bertutup

	05.30pm –
07.00pm
	Solat/ Rehat
	

	07.00pm –
08.00pm
	Solat Berjemaah
	

	08.00pm –
10.00pm
	Aktiviti Bebas
	Pakaian
Bebas

	10.00pm
	Minum Malam
	


	JADUAL KURSUS – 6 September 2019 (Jumaat)
	

	07.30am –
08.00am
	Sarapan pagi
	

	08.00am –
10.00am
	Projek Kumpulan: Case Study/ Sketsa Lakonan
	Smart Casual/ Kasut
Bertutup

	10.00am –
10.30am
	Minum pagi
	

	10.30am –
12.30am
	Modul 5 – Tangani Persekitaran Negatif
· Faktor tarikan
· Langkah tangani
· Kaca atau intan?
(Aktiviti kumpulan dan roleplay)
	Smart Casual/ Kasut Bertutup

	12.30am –
01.00pm
	Majlis Penutup/ Sesi Fotografi
	

	01.00pm –
03.00pm
	Makan Tengahari/ Solat/ Check-out
	

	03.00pm –
07.00pm
	Bertolak ke MPC HQ
	

	07.00pm
	Tiba di MPC HQ
	



Lampiran 2

SENARAI NAMA PESERTA
KURSUS PEMBUDAYAAN PRODUKTIVITI & 

PENINGKATAN KECEKAPAN KHIDMAT SOKONGAN 

4 – 6 SEPTEMBER 2019

MPC WILAYAH UTARA
	Bil.


	Nama


	Jawatan
	Bahagian



	1.
	Encik Nik Faizal Nik Ahmad
	Timbalan Pengarah
	HRMD

	2.
	Cik Nurfayunie Pakhrururzi
	Penolong Pengurus
	HRMD

	3.
	Cik Nor Azzatul Akmarisha Serjali
	Penolong Pengurus
	HRMD

	4.
	Cik Nur ’Amirah Shaaban
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	HRMD

	5.
	Puan Wan Rozita Hussain
	Setiausaha Pejabat
	DGO

	6.
	Encik Muhammad Muizzuddin Muhamad
	Pembantu Kemahiran
	MSF

	7.
	Encik Abdul Quyun Mansor
	Pembantu Operasi
	MSF

	8.
	Cik Nor Fadilah Zulkifli Muhamad
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	CRO

	9.
	Encik Mohd Faizzul Shahir
	Penolong Jurutera
	MSF

	10.
	Encik Aizulhisham Mat Menan   
	Penolong Pegawai Tadbir
	MSF

	11.
	Encik Mohd. Hykal Mohd. Halim
	Penolong Pegawai Tadbir
	QED (SRO)

	12.
	Encik Isram Azhar
	Penolong Pegawai Tadbir
	MSF

	13.
	Encik Akmar Ashaari
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	MSF

	14.
	Puan Nor Hasimah Ab Rahman
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	QED

	15.
	Puan Fauziah Sakiman
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	QED (SRO)

	16.
	Puan Noor Hazilah Abdullah (ECR)
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	QED (ECR)

	17.
	Puan Zunaidah Awang Nawi
	Pembantu Tadbir Perkeranian
	MSF

	18.
	Puan Noor Aziah Othman
	Pembantu Tadbir
	QED

	19.
	Puan Noraniza Daud
	Pembantu Tadbir
	CPD

	20.
	Puan Roslinda Ahmad
	Setiausaha Pejabat
	QED

	21.
	Puan Mimi Hasnita Ahmad
	Setiausaha Pejabat
	QED (ECR)

	22.
	Puan Ellma Eddiahwati Musa
	Setiausaha Pejabat
	PCD

	23.
	Puan Fara Suraya Hani Halim   
	Pembantu Setiausaha Pejabat 
	DMO

	24.
	Encik Muhamad Zain Musa
	Ahli Fotografi
	CPD

	25.
	Puan Norafidah Ramli
	Pembantu Tadbir
	QED

	26.
	Puan Fauziah Ahmad Nawawi
	Pembantu Tadbir
	MSF

	27.
	Encik Mohd Nizam Ali
	Pembantu Tadbir
	DGO

	28.
	Puan Zawiyah Abd Manaf
	Pembantu Tadbir
	MSF

	29.
	Puan Rahayu Abd Rahman
	Pembantu Tadbir
	QED (ECR)

	30.
	Puan Farah Diyana Derma Dewa
	Pembantu Tadbir 
	MSF

	31.
	Puan Siti Aslindah Ahmad
	Pembantu Tadbir
	CPD

	32.
	Puan Noor Rahidah Abdul Razak
	Pembantu Tadbir
	MSF

	33.
	Puan Fara Salinda Ayu Halim
	Pembantu Tadbir
	DGO

	34.
	Puan Marina Maulad Ismail
	Pembantu Tadbir
	QED

	35.
	Puan Noor Asmawati Hussin  
	Pembantu Setiausaha Pejabat
	QED

	36.
	Puan Nur Hafizah Halimuddin
	Pembantu Setiausaha Pejabat
	QED (SRO)

	37.
	Tuan Hj. Hairul Mizan Hamdan
	Penjaga Jentera Elektrik
	QED (SRO)

	38.
	Encik Mohd. Azuar Md. Sidek
	Pemandu Kenderaan
	MSF


Lampiran 3
 ANGGARAN KOS 
	Bil.
	Perkara
	Pembekal
	Jumlah (RM)

	1.
	Bayaran Profesional
	
	10,000.00

	2. 
	Penginapan
i) NRO= 38 Orang x 2 malam

ii) Shah’s Village= 5 bilik x 2 malam x RM170

	
	14,730.00
1,700.00

	3.
	Pengangkutan 
i) Bas dari HQ ke NRO (3 hari 2 malam)
ii) Peserta Wilayah ke HQ - Kereta
iii) Peserta HQ ke NRO - Flight


	
	3,000.00
1,500.00

2,000.00

	4.
	Kos Pentadbiran

i) Promosi
ii) Hadiah


	
	3,000.00
1,000.00

	5.
	Kos Makan Minum  
38 orang x 3 hari 2 malam

	
	5,000.00

	
	JUMLAH KOS (RM)
	
	41,930.00


Nurfayunie Pakhrururzi					   En. Nik Faizal Nik Ahmad


Penolong Pengurus HRMD				   Pengarah HRMD


04 Mac 2019                                            	              04 Mac 2019








