
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



                                                                   
 

BORANG PENDAFTARAN

   
 
 

   

 
                          KURSUS PUBLIK - NOVEMBER 2011   

                 Hotel Singgahsana, Petaling Jaya. 

  Untuk Maklumat Lanjut :   
Sila hubungi pejabat Habiumi Resources Sdn Bhd di talian 03-55111206/03-5523 0730 atau 
En. Faizal (HP: 017-2646499) untuk keterangan kursus. 

 

Bil. Tajuk Kursus Tarikh Pilihan 

1. 

 
PENGURUSAN MAJLIS (Event Management) 

Kandungan: Fungsi Jawatan Kuasa, Susunan  Keutamaan, Gelaran Anugerah , 
Panggilan Hormat, Susunan Tempat Dalam Pelbagai Majlis, Pegawai Pengiring, 
Penyambut Tetamu, Bendera dan Susunannya, Aturcara Majlis, Pemilihan Menu Bagi 
Pelbagai Majlis dan lain-lain. 

9 - 10 NOVEMBER  
(RABU & KHAMIS) A 

2. 

 
PENGUCAPAN AWAM (Public Speaking) 

Kandungan:Kemahiran Komunikasi Interpersonal. Teknik Pengucapan Awam. Intonasi 
Suara. Menangani Gugup. Latihan Kumpulan.Pengucapan yang tidak dirancang, 
Pengurusan Ucapan,Kemahiran Mendengar, Mimik Semasa Berucap, Suara dan 
Perkataan.Persembahan, Ulasan Dan Penilaian. 

9 - 10 NOVEMBER 
(RABU & KHAMIS) B 

3. 

 
PERKHIDMATAN PELANGGAN DAN KAUNTER YANG 

CEMERLANG DAN BERKUALITI 
Kandungan: Teknik Perkhidmatan Kaunter dan Pelanggan, Komunikasi Kaunter dan 
Pelanggan, Pengendalian Pelanggan Bermasalah, Peradaban Pelanggan, 
Pengendalian Telefon, Komunikasi Interpersonal di Tempat Kerja dan lain – lain. 

9 - 10 NOVEMBER  
(RABU & KHAMIS) C 

4. 

 
PROTOKOL DAN ETIKET SOSIAL 

Kandungan:  Pengenalan Kepada Amalan Protokol dan Etiket Sosial, Pengendalian 
Majlis dan Menghadiri Majlis, Penampilan Diri , Tertib Di Meja Makan dan Simulasi 
Majlis Jamuan Makan, Citarasa Berpakaian, Etiket Dalam Pelbagai Situasi dan lain-lain. 

9 - 10 NOVEMBER 
(RABU & KHAMIS) D 

5. 

 
PROTOKOL, ETIKET SOSIAL DAN KETERAMPILAN DIRI 

Kandungan:  Pengenalan kepada amalan Protokol dan Etiket kini. Kesempurnaan 
berpakaian. Etiket Dalam Pelbagai Situasi. The Art of Formal Dining. Simulasi Majlis 
Jamuan Makan dengan Menu Barat. Kesopanan Menghadiri Pelbagai Majlis. 

14 -15 NOVEMBER 
(ISNIN & SELASA) E 

6. 

 
PENGACARAAN MAJLIS (MC) 

Kandungan: Elemen Penting Protokol Dalam Pengacaraan, Pengenalan dan Latihan 
Sebutan, Latihan Pengurusan, Penyediaan Skrip, Menangani Gugup dan Gementar di 
Hadapan Audien, Latihan Kumpulan dan Persembahan, dan lain – lain. 

14 -15 NOVEMBER 
(ISNIN & SELASA) F 

7. 

 
PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN PEJABAT 

Kandungan:Peranan Anda Di Dalam Organisasi ,  Pengurusan Masa Dan Pengurusan 
Kerja Secara Efektif,  Teknik Pengendalian Telefon Dan Kepentingan Imej di Dalam 
Organisasi,  Teknik Berkomunikasi,  Kemahiran Penyimpanan Fail Dan Sistem Rekod,  
Anda dan Kumpulan. 

16 - 17 NOVEMBER 
(RABU & KHAMIS) G 

8. 

 
PEGAWAI PROTOKOL, PEGAWAI PENGIRING DAN 

PENYAMBUT TETAMU 
Kandungan:Elemen-Elemen Penting Yang Perlu Diketahui Oleh Pegawai Protokol, 
Pegawai Pengiring Dan Penyambut Tetamu Supaya Cekap Dalam Perlaksanaan Tugas 
Tersebut. Pakaian Dan Perlaksanaan Tugas Mereka.  

 

16 - 17 NOVEMBER 
(RABU & KHAMIS) H 

                                                                   
 

HARGA KURSUS : RM980.00 (RM: SEMBILAN RATUS LAPAN PULUH SAHAJA) bagi setiap peserta bagi satu 
kursus (2 Hari). Harga  adalah termasuk;  Nota Kursus , Fail/Folder Nota, Alatulis, Beg Kursus , Sijil dan Folder Sijil, 
Minum Pagi, Makan Tengahari dan Minum Petang. Pakej adalah tanpa penginapan.  

 
      PENDAFTARAN NAMA PESERTA YANG AKAN MENGHADIRI KURSUS. 
 

No. Nama Peserta        Pilihan 
   (A hingga F) 

1.   

2.   

3.  
 

 

4.  
 

 

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.  
 

 

     
 Sekiranya satu peserta memilih dua kursus, boleh mendaftarkan seperti contoh (A&E atau C&G)  
 *Jika tidak cukup ruangan, sila gunakan kertas lain atau fotostat mukasurat ini. 

Nama Organisasi & Alamat : 

.........................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

Pegawai yang boleh dihubungi: Nama:……………………………………......................................................................... 

Telefon : …………………………….................................Faks: ……………………………................................................ 

 
Bersama-sama ini dilampirkan L.O. / Cek / Tunai /  Draf Bank  :  berjumlah RM  ..........................………..................... 
 
Bagi pendaftaran: Semua cek hendaklah berpalang dan pembayaran hendaklah dibuat atas nama:  
 
HABIUMI RESOURCES SDN. BHD. 
No. A/C:   5-12101-40555-4 

Nama Bank:     MALAYAN BANKING BERHAD 

Alamat Bank:  No. 10, Persiaran Perbandaran, Seksyen 14, 
40000 Shah Alam, Selangor Darul Ehsan. 

 
Sila lengkapkan borang ini dan faks kepada : 
 
HABIUMI RESOURCES SDN. BHD. 
No. 20B, 3rd Floor, Jalan Kristal J7/J,  
Seksyen 7, 40000 Shah Alam,  
Selangor Darul Ehsan 
Tel:   03-5511 1206 / 03-5523 0730 
 Fax: 03-5511 1207 / 03-5512 6906 
 
E-mail: protokol@habiumi.com 

    Tarikh akhir pendaftaran: 
ISNIN 

24 Oktober 2011 
Peserta yang mendaftar sebelum 
17 Oktober bayaran yuran kursus 

hanya RM880.00 sahaja. 
 



                                                                   
 

BORANG PENDAFTARAN

   
 

 
   

                        KURSUS PUBLIK - DISEMBER 2011 

          Hotel Singgahsana, Petaling Jaya. 

  Untuk Maklumat Lanjut :   
 Sila hubungi pejabat Habiumi Resources Sdn Bhd di talian 03-55111206 / 03-55230730 atau 
 En. Faizal (HP: 017-2646499) untuk keterangan kursus. 

Bil. Tajuk Kursus Tarikh Pilihan 

1. 

 
PENGURUSAN MAJLIS (Event Management) 

Kandungan: Fungsi Jawatan Kuasa, Susunan  Keutamaan, Gelaran Anugerah , 
Panggilan Hormat, Susunan Tempat Dalam Pelbagai Majlis, Pegawai Pengiring, 
Penyambut Tetamu, Bendera dan Susunannya, Aturcara Majlis, Pemilihan Menu 
Bagi Pelbagai Majlis dan lain-lain. 

05 - 06 DISEMBER 
(ISNIN &SELASA) A 

2. 

 
PENGUCAPAN AWAM (Public Speaking) 

Kandungan:Kemahiran Komunikasi Interpersonal. Teknik Pengucapan Awam. 
Intonasi Suara. Menangani Gugup. Latihan Kumpulan.Pengucapan yang tidak 
dirancang, Pengurusan Ucapan,Kemahiran Mendengar, Mimik Semasa Berucap, 
Suara dan Perkataan.Persembahan, Ulasan Dan Penilaian. 

05 - 06 DISEMBER 
(ISNIN &SELASA) B 

3. 

 

PERKHIDMATAN PELANGGAN DAN KAUNTER YANG 
CEMERLANG DAN BERKUALITI 

Kandungan: Teknik Perkhidmatan Kaunter dan Pelanggan, Komunikasi Kaunter 
dan Pelanggan, Pengendalian Pelanggan Bermasalah, Peradaban Pelanggan, 
Pengendalian Telefon, Komunikasi Interpersonal di Tempat Kerja dan lain – lain. 

05 - 06 DISEMBER 
(ISNIN &SELASA) C 

4. 

   
PROTOKOL DAN ETIKET SOSIAL 

Kandungan: Pengenalan Kepada Amalan Protokol dan Etiket Sosial, 
Pengendalian Majlis dan Menghadiri Majlis, Penampilan Diri , Tertib Di Meja Makan 
dan Simulasi Majlis Jamuan Makan, Citarasa Berpakaian, Etiket Dalam Pelbagai 
Situasi dan lain-lain. 

05 - 06 DISEMBER 
(ISNIN &SELASA) D 

5. 

  

 PROTOKOL, ETIKET SOSIAL DAN KETERAMPILAN DIRI 
Kandungan: Pengenalan kepada amalan Protokol dan Etiket kini. Kesempurnaan 
berpakaian. Etiket Dalam Pelbagai Situasi. The Art of Formal Dining. Simulasi Majlis 
Jamuan Makan dengan Menu Barat. Kesopanan Menghadiri Pelbagai Majlis. 

07 - 08 DISEMBER 
(RABU & KHAMIS) 

 
E 

6. 

 

PENGACARAAN MAJLIS (MC) 
Kandungan:Elemen Penting Protokol Dalam Pengacaraan, Pengenalan dan 
Latihan Sebutan, Latihan Pengurusan, Penyediaan Skrip, Menangani Gugup dan 
Gementar di Hadapan Audien, Latihan Kumpulan dan Persembahan, dan lain – lain. 

07 - 08 DISEMBER 
(RABU & KHAMIS) 

 
F 

7. 

 

PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN PEJABAT 
Kandungan:Peranan Anda Di Dalam Organisasi ,  Pengurusan Masa Dan 
Pengurusan Kerja Secara Efektif,  Teknik Pengendalian Telefon Dan Kepentingan 
Imej di Dalam Organisasi,  Teknik Berkomunikasi,  Kemahiran Penyimpanan Fail 
Dan Sistem Rekod,  Anda dan Kumpulan. 

07 - 08 DISEMBER 
(RABU & KHAMIS) 

 
G 

8. 

 

PEGAWAI PROTOKOL, PEGAWAI PENGIRING DAN 
PENYAMBUT TETAMU 

Kandungan: Elemen-elemen penting yang perlu diketahui oleh Pegawai Protokol, 
Pegawai Pengiring dan Penyambut Tetamu supaya cekap dalam perlaksanaan 
tugas tersebut. Pakaian Dan Perlaksanaan Tugas Mereka. 

07 - 08 DISEMBER 
(RABU & KHAMIS) 

 
H 

                                                                   
 

 
HARGA KURSUS : RM980.00 (RM: SEMBILAN RATUS LAPAN PULUH SAHAJA) bagi setiap peserta bagi 
satu kursus (2 Hari). Harga  adalah termasuk;  Nota Kursus , Fail/Folder Nota, Alatulis, Beg Kursus , Sijil dan  
Folder Sijil, Minum Pagi, Makan Tengahari dan Minum Petang. Pakej adalah tanpa penginapan.  

 
      PENDAFTARAN NAMA PESERTA YANG AKAN MENGHADIRI KURSUS. 
 

No. Nama Peserta        Pilihan 
   (A hingga F) 

1.   

2.   

3.  
 

 

4.  
 

 

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.  
 

 

     
 Sekiranya satu peserta memilih dua kursus, boleh mendaftarkan seperti contoh (A&E atau C&G)  
 *Jika tidak cukup ruangan, sila gunakan kertas lain atau fotostat mukasurat ini. 

Nama Organisasi & Alamat : 

.........................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................................... 

Pegawai yang boleh dihubungi: Nama:……………………………………......................................................................... 

Telefon : …………………………….................................Faks: ……………………………................................................ 

 
Bersama-sama ini dilampirkan L.O. / Cek / Tunai /  Draf Bank  :  berjumlah RM  ..........................………..................... 
 
Bagi pendaftaran: Semua cek hendaklah berpalang dan pembayaran hendaklah dibuat atas nama:  
 
HABIUMI RESOURCES SDN. BHD.  
No. A/C:   5-12101-40555-4 

Nama Bank:     MALAYAN BANKING BERHAD 

Alamat Bank:  No. 10, Persiaran Perbandaran, Seksyen 14, 
40000 Shah Alam, Selangor Darul Ehsan. 

 
Sila lengkapkan borang ini dan faks kepada : 
 
HABIUMI RESOURCES SDN. BHD. 
No. 20B, 3rd Floor, Jalan Kristal J7/J,  
Seksyen 7, 40000 Shah Alam,  
Selangor Darul Ehsan 
Tel:   03-5511 1206 / 03-5523 0730 
 Fax: 03-5511 1207 / 03-5512 6906 
 
E-mail: protokol@habiumi.com 

    Tarikh akhir pendaftaran: 
ISNIN 

21 November 2011 
Peserta yang mendaftar sebelum 

14 November bayaran yuran kursus 
hanya RM880.00 sahaja. 

 



Shafik  20110628  03:25 pm  

        www.habiumi.com 
 

 PESANAN BUKU 

 
Nama :  Tarikh: 

Alamat: 

 
 

Tel:  Fax: 

Pembayaran boleh dibuat secara tunai, cek, L.O., Postal Order. Harap tulis cek / Local Order atas nama: 

HABIUMI RESOURCES SDN BHD 

No. A/C:          5-12101-40555-4                             Nama Bank:    MALAYAN BANKING BERHAD 

Alamat Bank:  No.10, Persiaran Perbandaran, Seksyen 14, 40000 Shah Alam, Selangor Darul Ehsan. 

 
Sila  fakskan borang pesanan dan  salinan pembayaran pada  talian 03‐55111207 untuk  tempahan. Buku‐ 
buku akan dihantar dalam masa 7 hari bekerja apabila pembayaran  telah diterima. Buku‐buku  ini boleh 
dipesan melalui alamat berikut:  
 

HABIUMI RESOURCES SDN.BHD. (Bahagian Pesanan Buku) 
No. 20B, Tkt 3, Jalan Kristal J7/J, Seksyen 7, 40000 Shah Alam, Selangor Darul Ehsan. 
Tel: 03-5511 1206, 03-5523 0730   Fax: 03-5511 1207, 03-5512 6906    Email: protokol@habiumi.com 

 
BIL 

 
PERKARA 

 
PENERBIT 

 
HARGA 

(RM) 

KOS 
HANTARAN 

(RM)/bagi 
setiap unit 

 
KUANTITI 

 
JUMLAH 
     (RM) 

Protokol dan Etiket Dalam 
Pengacaraan Majlis 
(Hard Cover)         

55.00 7.50   
  1. 

(Soft Cover)          ISBN:983-3109-18-7 

INTAN 

40.00 5.00   
Protokol dan Etiket Dalam 
Pengurusan dan Menghadiri Majlis 
(Hard Cover)   

 
85.00 

 
7.50   

  2. 
(Soft Cover)   ISBN:978-983-3109-27-2 

INTAN 

68.00 5.00   
 

3. 
 

Panduan Protokol dan Etiket Sosial 
(Soft Cover)      ISBN: 983-32-8226-1 

Universiti 
Utara 
Malaysia 

 
32.00 

 
5.00 

  

 
4. 

Protokol di Malaysia: Amalan dan 
Tradisi 
(Hard Cover)    ISBN: 983-62-5792-6 

Dewan 
Bahasa dan 
Pustaka 

 
160.00 

 
10.00 

  

5. 
PROTOCOL & ETIQUETTE  In 
Managing and Attending Functions 
                  ISBN: 978-967-344-145-7 

UPM 120.00 10.00 
  

6. 

AMALAN PROTOKOL & 
ETIKET 
(Hard Cover)  ISBN:978-967-344-163-1 
 

    BARU TERBIT! 2011 

 
 
 
 
 

UPM 

100.00 7.50 

  

 
JUMLAH (RM)  


