JADUAL PERANCANGAN KURSUS ANJURAN SEKSYEN LATIHAN BAGI TAHUN 2011

KURSUS SOFT SKILL

PENTADBIRAN / PENGURUSAN KUALITI / PENGURUSAN SUMBER MANUSIA / KEWANGAN
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Bil. Kursus / Taklimat Bil. Bil.
KURSUS kursus Jipeserta Cadangan Masa
1 JMS ISO 9001:2008 Siri 1 (7 hari) 1 50 27/2 -5/3
2 [Tatacara Perolehan Kerajaan (4 hari) & Motivasi & Jati Diri Siri 1 (3 hari) 50 20-26
3 (Akauntabiliti Dalam_ Pengurusan Kewgngan 4 hari) & 1 50 10-16
Pengukuhan Inteqriti Sektor Awam Siri 1 (3 hari)
4 [Pengurusan Mesyuarat, Penulisan Memo & Surat Rasmi (7 hari) 1 50 17-23
5 [Kursus Pemikiran Kreatif (3 hari) & Kursus Penyeliaan Berkesan (4 hari) 1 50 24 -30
6 JTanaman Hiasan Untuk Lanskap Taman (7 hari) 1 50 22-28
7 [Pengurusan Fail & Rekod (4 hari) & Awet & Jilid (3 hari) 1 50 29/5 - 416
8 [JLeadership & Team Building Programme (7 hari) 1 50 5-11
9 |uit Deloman MO 150 9001-2008 (3 ar) S 12-18
10 MS ISO 9001:2008 Siri 2 (7 hari) 1 50 19-25
1 Bengkel Personaliti, Ketrampilan Dir.i & Pengacaraan Majlis (4 hari) & 1 50 17-23
Arahan Keselamatan (Dokumen, Pejabat & ICT) (3 hari)
12 |Kumpulan Inovatif & Kreatif (4 hari) & Motivasi & Jati Diri Siri 2 (3 hari) 1 50 24 -30
13 Keselamatan & Kesihatan Pekerjaan (OSHA)_ 4 hari) & ) 1 50
Pengurusan Stres Dalam Peningkatan Kualiti Keria (3 hari)
14 [Pengurusan Aset Alih dan Stor Kerajaan (7 hari) 1 50
15 Pengurusan Perolehan Awam (4 hari) & 1 50

Pengukuhan Integriti Sektor Awam Siri 2 (3 hari)

Nota: 1) Bulan Ogos - Kursus tidak akan dijalankan sepanjang Bulan Ramadhan

2) Bagi kursus 4 hari akan digabungkan dengan kursus 3 hari bagi membolehkan semua peserta kursus melengkapkan 7 hari berkursus dalam setahun.
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