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PELAN LATIHAN 
 
PEKERJA 
RENDAH AWAM 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

RINGKASAN BILANGAN KURSUS DAN BILANGAN HARI BERKURSUS 
 

KHUSUS UMUM JUMLAH 

BIL. 
KURSUS 

BIL. 
HARI 

BIL. 
KURSUS 

BIL. 
HARI 

BIL. 
KURSUS 

BIL. 
HARI 

BIL. PERINGKAT 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

  TER
A

S 

  ELEK
TIF 

1 PRA -
PENEMPATAN 2 0 5 0 15 4 8 2 17 4 13 2 

2 ASAS 2 0 4 0 0 4 0 14 2 4 4 14 

3 PERTENGAHAN 3 0 9 0 0 10 0 48 3 10 9 48 

4 LANJUTAN I 0 0 0 0 0 4 0 14 0 4 0 14 

5 LANJUTAN II 0 0 0 0 0 4 0 30 0 4 0 30 

6 LANJUTAN III 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

7 LANJUTAN IV 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

8 PERALIHAN 
KERJAYA 0 0 0 0 0 2 0 8 0 2 0 8 

JUMLAH 7 0 18 0 15 28 8 116 22 28 26 116 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA-

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 
  

   

  

KURSUS PRA-
PENEMPATAN   

  
 
 
 

  

  
   

 
 

KHUSUS (2) 
  

  
 
 
 

  

  
   

    
  

UMUM (19) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA-

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 

  KHUSUS    

 
     

BENGKEL KEBERSIHAN 
DAN BUDAYA 

PENYELENGGARAAN 
(3 HARI) 

   
NILAI & ETIKA DALAM 

PERKHIDMATAN AWAM 
(2 HARI) 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PRA-PENEMPATAN: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PRA-

PENEMPATAN 

 
0 - 1 

 

  UMUM    

     
TERAS 

     

TEKNIK PENGUCAPAN 
AWAM 
(1 JAM) 

 
PENGURUSAN 

INTEGRITI 
(2 JAM) 

 
PENGENALAN KEPADA 

JENTERA PENTADBIRAN 
KERAJAAN 

(2 JAM) 
     

PERINTAH AM 
(2 JAM)  

FUNGSI & PERANAN 
KEMENTERIAN 

KEWANGAN & JANM 
(2 JAM) 

 

PERATURAN PEGAWAI 
AWAM 

(KELAKUAN & 
TATATERTIB) 

(2 JAM) 
     

ARAHAN 
PERKHIDMATAN 

(2 JAM) 
 TAKLIMAT BTN 

(2 JAM)  
CERAMAH KENEGARAAN 

(TANAH AIR) 
(2 JAM) 

     

UJIAN AKHIR 
KENEGARAAN 

(2 JAM) 
 

PENILAIAN 
KENEGARAAN 

(2 JAM) 
 

CERAMAH KENEGARAAN 
(RAKYAT) 

(2 JAM) 

     

CERAMAH 
KENEGARAAN 
(KERAJAAN) 

(2 JAM) 
 

CERAMAH 
KENEGARAAN 
(KEDAULATAN) 

(2 JAM) 
 

MOTIVASI DIRI & LATIHAN 
DALAM KUMPULAN (LDK) 

(16 JAM) 

     
ELEKTIF  

     
PENGENALAN KEPADA 

PENGURUSAN 
KEWANGAN 
KERAJAAN 

(4 JAM) 

 AKTIVITI KEMBARA 
(2 JAM)  

PENGENALAN KEPADA 
SISTEM PERAKUANAN 

KERAJAAN 
(3 JAM) 

     

  
ARAHAN 

PERBENDAHARAAN 
(2 JAM) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT ASAS: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
ASAS 

 
1 - 3 

 
  

   

  
ASAS 

  

  
 
 
 

  

  
   

 
 

KHUSUS (2) 
  

  
 
 
 

  

  
   

    
  

UMUM (4) 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT ASAS: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
ASAS 

 
1 - 3 

 

  KHUSUS    

     

KURSUS KECERGASAN 
GAYA HIDUP SIHAT 

(2 HARI) 
   

KURSUS PERTOLONGAN 
CEMAS 
(2 HARI) 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 
PERINGKAT ASAS: UMUM 

 
 

PERINGKAT 
 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
ASAS 

 
1 - 3 

 

  UMUM    

   
   

KURSUS ASAS 
KOMPUTER 

(8 HARI) 
 

KURSUS NILAI & ETIKA 
DALAM PERKHIDMATAN 

AWAM 
(2 HARI) 

 
KURSUS PENGURUSAN 

STRESS – ASAS 
(2 HARI) 

   
   

  
KURSUS SKIM KWSP/ 

PENCEN 
(2 HARI) 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PERTENGAHAN: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERTENGAHAN 

 
3 - 10 

 
  

   

  
PERTENGAHAN 

  

  
 
 
 

  

  
   

 
 

KHUSUS (3) 
  

  
 
 
 

  

  
   

    
  

UMUM (10) 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PERTENGAHAN: KHUSUS 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERTENGAHAN 

 
3 - 10 

 

  KHUSUS    

   
   

KURSUS LANSKAP 
(5 HARI)  

KURSUS 
PENGENDALIAN 
MAJLIS RASMI 

(2 HARI) 
 

 
KURSUS 

PENYELENGGARAAN 
DAN DAYA KETAHANAN 

LANSKAP  
(MODUL ASAS) 

(2 HARI) 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PERTENGAHAN: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERTENGAHAN 

 
3 - 10 

 

  UMUM    

   
   

KURSUS KEMAHIRAN 
KOMUNIKASI 
BERKESAN 

(2 HARI) 
 

KURSUS BAHASA 
INGGERIS BETTER 
SPOKEN ENGLISH 

(5 HARI) 
 

BENGKEL KEBERSIHAN 
DAN BUDAYA 

PENYELENGGARAAN 
(3 HARI) 

   
   

KURSUS AWARENESS 
SISTEM JANM 

(2 HARI) 
 

KURSUS MANUAL 
PROSEDUR KERJA 

DAN FAIL MEJA 
(3 HARI) 

 
KURSUS BAHASA  

(21 HARI) 
 

   
   

KURSUS 
PENGURUSAN MASA 

(3 HARI) 
 

KURSUS PROTOKOL 
& ETIKET SOSIAL 

(3 HARI) 
 

 
KURSUS 

KECEMERLANGAN DAN 
MOTIVASI DIRI 

(4 HARI) 

   
   

  
KURSUS 

PENGURUSAN 
STRESS - LANJUTAN 

(2 HARI) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT LANJUTAN I: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN I 

 
10 - 20 

 
  

   

  
LANJUTAN I 

  

  
 
 
 

  

  
   

  
UMUM (4) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT LANJUTAN I: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN I 

 
10 - 20 

 

  UMUM    

   
   

KURSUS NILAI DAN 
ETIKA PERKHIDMATAN 

AWAM 
(2 HARI) 

 
KURSUS 

PENGUKUHAN 
BERPASUKAN 

(2 HARI) 
 

KURSUS PENGURUSAN 
STRESS - LANJUTAN 

(2 HARI) 

   
   

  
KURSUS KOMPUTER 

PERTENGAHAN 
(8 HARI) 
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  PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT LANJUTAN II: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN II 

 
LEBIH 

DARIPADA 
20 TAHUN  
KE ATAS 

 
  

   

  
LANJUTAN II 

  

  
 
 
 

  

  
   

  
 UMUM (4) 
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT LANJUTAN II: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
LANJUTAN II 

 
LEBIH 

DARIPADA 
20 TAHUN 

 

  UMUM    

   
   

KURSUS 
PENGURUSAN MASA 

(3 HARI) 
 KURSUS BAHASA  

(21 HARI)   
KURSUS 

KECEMERLANGAN DIRI 
(4 HARI) 

   
   

  
KURSUS KEFAHAMAN 

& PENGHAYATAN 
ISLAM 

(2 HARI) 
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PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PERALIHAN KERJAYA: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERALIHAN 

KERJAYA 

 
2 TAHUN 
SEBELUM 
BERSARA 

 
  

   

  
PERALIHAN KERJAYA 

  

  
 
 
 

  

  
   

 
 

UMUM (2)  
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 PELAN LATIHAN UNTUK JAWATAN: 
PEKERJA RENDAH AWAM 

PERINGKAT PERALIHAN KERJAYA: UMUM 
 

 
PERINGKAT 

 

 
TAHUN 

 
KURSUS / PROGRAM 

 
PERALIHAN 

KERJAYA 

 
2 TAHUN 
SEBELUM 
BERSARA 

 

  UMUM   

   
   

KURSUS 
KEUSAHAWANAN 

(5 HARI) 
   

KURSUS PERSEDIAAN 
PERSARAAN 

(3 HARI) 

     
     
     
     
     
     

 
 
 
 

 
 

 


