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@ Kursus ini amat sesuai bagi semua peringkat
pengurusan  samada  kakitangan  sekfor
awam/swasta/badan  berkanun  daripada
pelbagai kumpulan/kategori.

@® Mereka yang berminat untuk meningkatkan
kemahiran serta keyakinan mereka dalam
bidang berkenaan.
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Mantan Pegawai
Perkhidmatan Pendidikan
~ini  pernah  berkhidmat
sebagai kerani sementara
di pejabat Perjawatan
Malaysia, Kuala Lumpur.
Beliau juga pernah
menjawat jawatan Tutor di
IPTA, di samping sebagai fasilitator Biro Tatanegara,
Jabatan Perdana Menteri.

Dalam bidang penulisan, fulisan beliau tentang
Perbezaan Edisi Lama dan Baru Novel Tulang-Tulang
Berserakan (teks Kesusasteraan Melayu SPM) karya
Usman Awang pada 22 Mei 1974 menjadi polemik
umum khalayak, termasuk tokoh-tokoh akademik
negara ketika itu.

Tema tulisan beliau, kemudiannya, menjurus pada
aspek tatabahasa, selain sastera dan budaya.
Beliau felah menghasilkan lima buah buku tentang
tatabahasa, (iaitu Membetulkan Bahasa yang Biasa
Membiasakan Bahasa Yang Betul, Mari Kita Berba-
hasa Jilid 1, Mari Kita Berbahasa Jilid 2, Mari Kita
Berbahasa Jilid 3, dan Kumpulan Artikel Sastera dan
Bahasa untuk Pelajar (Komsas) Buku 1 (bersama
penulis lain).  Kini, beliau menjadi penulis tetap
ruangan mingguan Munsyi Bahasa dalam  akhbar
sisipan ADaP Utusan Malaysia, dan ruangan Cintai
Bahasa Kita dalam Dewan Siswa.

Sebagai Munsyi Dewan yang pernah menerima
anugerah “Hadiah Khas”, dan anugerah “Munsyi
Paling Akfif” daripada DBP, beliau masih akfif
menjadi  penceramah  dan  fasilitator  unfuk
kursus/bengkel tentang kebahasaan anjuran DBP,
Kementerian, Institusi Pengajian Tinggi Awam,
Badan-badan Berkanun Kerajaan, dan Swasta.
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PENGENALAN KURSUS

Bidang penulisan amat penting dalam penyebaran maklumat yang tepat dalam
kalangan pihak pengurusan (pegawai, staf sokongan, dan lain-lain) di sektor awam,
swasta dan badan berkanun. Keupayaan pihak pengurusan dalam aspek penulisan
akan dapat meningkatkan imej serta reputasi sesuatu jabatan atau organisasi.

Dua aspek penting yang perlu dikuasai ialah ketrampilan berbahasa yang persis
(tatabahasa) dan kemahiran menulis (dokumen rasmi) yang baik.

OBJEKTIF KURSUS

Mengukuhkan dan meningkatkan keupayaan berbahasa yang baik dengan kemam-
puan menguasai tatabahasa Bahasa Melayu yang betul.

Mengukuhkan dan meningkatkan kefahaman tentang teknik penulisan dokumen rasmi
yang berkualiti dan terbaik.

Meningkatkan keupayaan dan keyakinan dalom penulisan bidang tertenfu untuk
kegunaan tugasan harian.

KANDUNGAN KURSUS

KURSUS PENATARAN TATABAHASA BAHASA MELAYU
i. Kesalahan Umum Penggunaan Bahasa Melayu
a) Kesalahan aspek sebutan

b) Kesalahan aspek kata dan ayatf

c) Kesalahan penggunaan tanda baca

ii. Latihan Amali (bengkel/Ujian)

KURSUS PENULISAN DOKUMEN RASMI
i. Jenis Dokumen Rasmi

a) Suratf rasmi/memo

b) Minit mesyuarat

ii. Perincian

a) Surat Rasmi/Memo

e Takrif suraf rasmi/memo

e Jenis dan fungsi surat rasmi/memo

e Bentuk dan format surat rasmi/memo

* Penggunaan bahasa dan surat rasmi/memo
e Penanda wacana suratf rasmi/memo

* Latihan amali (bengkel/ujian)

b) Minit Mesyuarat

e Takrif minit mesyuaraf

e Format minit mesyuarat

e Teknik penulisan minit mesyuarat

* Penggunaan bahasa dalam minit mesyuarat
e Latihan amali (bengkel/ujian)







