STRUKTUR LATIHAN KHUSUS

Klasifikasi Perkhidmatan Pentadbiran Dan Sokongan (N) Gred N17 - N26

PERINGKAT
PERALIHAN .
PERALIHAN A KERJAYA
PENGUKUHAN
LANJUTAN A KOMPETENSI . :
PENINGKATAN . : :
PERTENGAHAN KOMPETENSI : : :
PEMBANGUNAN  [: : : :
. KOMPETENSI : : : :
ASAS PENERAPAN : : : :

KOMPETENSI

PRA
PENEMPATAN

PENDEDAHAN
KOMPETENSI

N17

N22

N26

Orientasi Staf Baru

Induksi umum/khusus

Etika Perkhidmatan

Pentadbiran dan

Pengurusan Pejabat

e Kesedaran dan
Dokumentasi ISO

¢ Automasi Pejabat (Word,
Excel, PowerPoint)

o Budaya Kerja Cemerlang

e Kesihatan dan Keselamatan

Pekerjaan

English for Effective
Counter Services
Pengukuhan Pasukan
Etika Komunikasi
Pengurusan Fail dan
Rekod.

Pengurusan
Kewangan
Pengurusan
Perkhidmatan
Pelanggan
Pengurusan

Perolehan dan

Protokol dan Etiket
Sosial
Pengurusan
Mesyuarat.
Pengurusan
Tatatertib.
Akauntabiliti dan
Integriti
Kecemerlangan
Pembantu Tadbir
Kemahiran
Berbahasa

Pemikiran Kreatif
Penyeliaan Berkesan
Pengurusan Organisasi
Kepimpinan

Kemahiran Komunikasi
Pengucapan Awam dan
Pengacaraan Majlis

e Pra-Persaraan




e Pengurusan Masa Bayaran

e Pengurusan Aset dan
Inventori

[ ]

e Motivasi dan
Kecemerlangan Diri

e Komunikasi
Interpersonal




