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Course
Description

Kursus ini memfokuskan kemahiran menulis untuk tujuan di tempat kerja. Pelajar
akan didedahkan kepada kaedah penulisan yang berkesan untuk tujuan di tempat
kerja seperti penulisan resume, surat rasmi, emel, memo, brosur, minit mesyuarat
dan laporan. Penekanan adalah kepada teknik penyusunan idea dan kejelasan
penulisan.`

Transferable Skills Demonstrate an ability to communicate clearly and confidently, and write critically.
(Effective communicator) 

Teaching
Methodologies

Lectures, Blended Learning, Reading With Emphasis On Vocabulary, Reading Into
Writing Task, Discussion

CLO
CLO1 Mempamerkan keupayaan pemilihan laras yang betul dan pembinaan ayat

yang gramatis dalam aktiviti penulisan bahasa Arab di tempat kerja
CLO2 Menyampaikan idea dengan jelas dan sistematik dengan format yang betul

dalam aktiviti penulisan bahasa Arab di tempat kerja(A3)
CLO3 Mempamerkan kemahiran mengurus idea dan maklumat dalam aktiviti

penulisan di tempat kerja(A3)

Pre-Requisite
Courses

No course recommendations

Topics
1. Prinsip penulisan untuk tujuan perniagaan
1.1) • Definisi
1.2) • Elemen penulisan
1.3) • Tatabahasa dan Bahasa penulisan
1.4) • Kepelbagaian bentuk penulisan
2. Teknik dan format penulisan 1
2.1) • Memo
2.2) • surat
2.3) • email
3. Teknik dan format penulisan 2
3.1) • Penulisan resume
4. Teknik dan format penulisan 3
4.1) • Minit mesyuarat
5. Teknik dan format penulisan 4
5.1) • Penulisan infografik/
5.2) • Penulisan iklan
5.3) • Penulisan brosur
6. Teknik dan format penulisan 5
6.1) • Penulisan laporan
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Assessment Breakdown %
Continuous Assessment 100.00%

Details of
Continuous
Assessment

Assessment Type Assessment Description % of Total Mark CLO
Assignment Group Assgnment 20% CLO2 
Portfolio/Log Book E-portfolio 60% CLO3 
Writing Test Written Test 20% CLO1 

Reading List Recommended
Text Abdul Qadir Muhammad 2015, Maharah Al-Kitaabah

Al-Idaariyyah. Wa Idaarah Al-Makaatib, Al-Shegrey Li Al-Nashr
Wa Taqniyah Al-Ma'lumat KSA [ISBN: 8001031980]
Lina ad-di’aamisah 2017, Fann al-tahriir al-idaariyy wa
kitaabah al-murasalaat al-idariyyah, Daar Amjad li annasyr wa
altawzii’ Amman
Umar Al-Taraawinah 2017, Kitaabah Al-Taqaarir Wa
Al-Murasalaat, Daar Al-Bidaayah Amman
Dr. Iman Al-Liham, Dr. Mahmud Al-Halhuli 2014, At-Ta'bir
Al-Kitabi, Al-Bayan Education Media SDN BHD Kuala Lumpur
[ISBN: 9789834425340]

Article/Paper List This Course does not have any article/paper resources
Other References E-Book Muhammad 'Aquni 2017, Dawrah Maharat aAl-Kitabah Al-Idariyyah Wa

I'dad At-Taqarir 
http://bit.do/e5FkP
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