TAKWIM LATIHAN
PENTADBIRAN

KERAJAAN NEGERI PERAK
TAHUN 2018

Permohonan hendaklah dibuat melalui laman sesawang sistem e-Latihan,
(http://elatihanbpsm.perak.gov.my/elatihan.) atau Portal Perak.

e 6 - 8 FEB 2018
PEMANTAPAN KERJA BERPASUKAN
(TEAMBUILDING) SIRI 1
SASARAN: TERBUKA

®*13-15FEB 2018
PENGURUSAN FAIL & REKOD SIRI 1
SASARAN: TERBUKA

® 20 - 22 FEB 2018
BENGKEL MANUAL PROSEDUR KERJA
(MPK) & FAIL MEJA
SASARAN: TERBUKA

® 27 FEB - 1 MAC 2018
PENULISAN SURAT & MEMO BERKUALITI
SERTA PENGGUNAAN TATABAHASA
SASARAN: TERBUKA

e 2-4 MEI 2018

KECEMERLANGAN DIRI
SASARAN: TERBUKA

* 8-10 MEI 2018
PEMBANGUNAN INDIVIDU &
ORGANISASI BERINTEGRITI
SASARAN: TERBUKA

® 14-15 MEI 2018
PENGURUSAN FASILITI &
KESELAMATAN BANGUNAN
SASARAN: TERBUKA

e 4-5 SEPT 2018
MICROSOFT EXCEL (LANJUTAN)
SASARAN: TERBUKA

FEBRUARI

w SEPTEMBER

Tel: 05-2095350 Fax: 05-2413687

MAC

e 6-8 MAC 2018
PENGELASAN & KESELAMATAN DOKUMEN
SASARAN: PEGAWAI PENGELAS
DOKUMEN

® 13-15 MAC 2018
PROTOKOL & ADAT ISTIADAT / PENGURUSAN
MAJLIS
SASARAN: TERBUKA

® 20-22 MAC 2018
PERHUBUNGAN AWAM & KOMUNIKASI BERKESAN
SASARAN: TERBUKA

27-29 MAC 2018
PENGURUSAN & PROSEDUR KEWANGAN
SASARAN: TERBUKA

JULAI

e 3-4 JULAI 2018
MICROSOFT WORD (LANJUTAN)
SASARAN: TERBUKA

o 3-5 JULAI 2018
PENGURUSAN FAIL & REKOD SIRI 2
SASARAN: TERBUKA

e 10-12 JULAI 2018
PERANCANGAN, PEMBANGUNAN &
PENGURUSAN PROJEK
SASARAN: KUMP. TEKNIKAL /
PENGURUS PROJEK

* 17-19 JULAI 2018
PENGURUSAN KONFLIK DI TEMPAT KERJA
SASARAN: TERBUKA

e 24-26 JULAI 2018
PENGURUSAN TATATERTIB
SASARAN: TERBUKA

* 31 JULAI - 2 OGOS 2018
BAHASA INGGERIS (LANJUTAN)
SASARAN: TERBUKA

OKTOBER

J

e 2-40KT2018

PENGURUSAN HASIL & TERIMAAN
SASARAN: KEWANGAN

®* 9-11 OKT 2018

KESELAMATAN & KESIHATAN PEKERJA
SASARAN: TERBUKA

16-18 OKT 2018

®* PEMANTAPAN INTEGRITI PERKHIDMATAN AWAM

SASARAN: TERBUKA

23-25 OKT 2018

4P (PEMANTAPAN, PENGURUSAN & PENTADBIRAN
PEJABAT)

SASARAN: TERBUKA

30 OKT - 1 NOV 2018

e PEMBANGUNAN DIRI & MOTIVASI

SASARAN: TERBUKA

Keutamaan Diberikan Kepada:
* Permohonan yang disokong oleh Ketua Jabatan
* Permohonan dari kumpulan yang disasarkan

e 3-5 APRIL 2018

IMEJ & KETERAMPILAN
SASARAN: TERBUKA

* 10-12 APRIL 2018
PENGURUSAN ASET & STOR
SASARAN: TERBUKA

e 17-19 APRIL 2018
PENYELIAAN BERKESAN
SASARAN: GRED 22 KE ATAS

e 24-26 APRIL 2018
BAHASA INGGERIS (ASAS)
SASARAN: TERBUKA

0GOS

* 7-9 OGOS 2018
PENGURUSAN PERBELANJAAN &
PEMBAYARAN
SASARAN: KEWANGAN

® 14-16 OGOS 2018
PEMANTAPAN KERJA BERPASUKAN
(TEAMBUILDING) SIRI 2
SASARAN: TERBUKA

* 20 0GOS 2018
ASAS PERKHIDMATAN (PERINTAH AM/
PERKELILING KERAJAAN)
SASARAN: TERBUKA

28-30 OGOS 2018
TRANSFORMASI KEPIMPINAN
SASARAN: TERBUKA

NOVEMBER

MICROSOFT POWER POINT
(LANJUTAN)
SASARAN: TERBUKA

e 7-9NOV 2018
PRA PERSARAAN
SASARAN: TERBUKA

* 13-15NOV 2018
PSIKOLOGI & MINDA BERETIKA
SASARAN: TERBUKA

®* 21-22 NOV 2018
PENGURUSAN STRES & MASA
SASARAN: TERBUKA

® 27-29 NOV 2018
PEMANTAPAN KERJA BERPASUKAN
(TEAMBUILDING) SIRI 3
SASARAN: TERBUKA

BAHAGIAN PENGURUSAN SUMBER MANUSIA
PEJABAT SETIAUSAHA KERAJAAN NEGERI PERAK




