SETELAH MENGHADIRI KURSUS INI,
ANDA AKAN ...

1. memahami dan mengaplikasikan ciri-
ciri penulisan surat rasmi dan e-mel
yang baik

2  mengetahui penggunaan bahasa yang
betul dan kesalahan yang kerap
dilakukan ketika menghasilkan
penulisan

KANDUNGAN DAN
OBJEKTIF KURSUS

N
b [ O 0 I 0

I * Latihan Amali Penulisan Surat
ENEBEBBBeS . :
-1 11T LT Y «« 6 Rasmi

?77 _- \ l :. <4444

* Panduan Penulisan Surat Rasmi

e Panduan Penulisan E-mel

e Latihan Amali Penulisan E-mel

O

Objektif kursus ini adalah untuk:

% memperkasakan kemahiran menulis e-mel dan
SIRI PENGUKUHAN & surat rasmi menggunakan bahasa Melayu yang

PEMANTAPAN TATABAHASA betul dari segi tatabahasa serta gaya dan laras

KURSUS PENULISAN [N
E-MEL DAN SURAT
RASMI

Peserta akan dapat menimba ilmu dari segi
ciri-ciri penulisan e-mel dan surat rasmi
yang baik dan pengukuhan tatabahasa

~ meningkatkan pengetahuan dan pemahaman
mengenai penulisan surat rasmi dan e-mel

v meningkatkan kesedaran peserta mengenai
kepentingan profesionalisme dan integriti
dalam penulisan rasmi

bahasa Melayu



SIRI PENGUKUHAN &
PEMANTAPAN TATABAHASA

ATUR CARA

8.00 pagi  Pendaftaran peserta KURSUS PENULISAN E-MEL
Sarapan
| DAN SURAT RASMI
8.30 pagi Pengenalan jenis-jenis
.
pentiisan 26 Jun 2024 (Rabu)
9.30 pagi Panduan dan format . , '
penulisan surat rasmi 8:50 Pagl - 4:50 peTOng
penglg’“"““" bahasa dalam Dewan Persidangan Pinang,
i t i .. . .
pentian surat resm Pusat Pengajian Bahasaliterasi
100 pagi  Latihan amali dan ses dan TqumohonUmver&h Sains
maklum  balas  bersama Malaysial1800 Minden, Pulau
peserta Pinan g

12.30 tengah Rehat

hari Makan tengah hari @
2.00 petang Panduan dan format

penulisan e-mel

Penggunaan bahasa dalam

penulisan e-mel
3.30 petang Latihan amali dan sesi

maklum balas bersama Imbas Kod QR untuk

peserta

mengisi borang

pendaftaran
4.30 petang

METODOLOGI

Kursus ini akan dijalankan dengan
menggunakan gabungan pelbagai
pendekatan seperti:

* ceramah dan huraian mengenai
topik yang ditetapkan

®* perbincangan dan sesi maklum
balas bersama peserta

* |latihan amali

O

MAKLUMAT LANJUT

Puan Suhana Yusof
suhana@usm.my

Puan Wan Azni Wan Mohamad
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