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PENULISAN
SURAT RASMI DAN
MEMO

PENULISAN
SURAT RASMI DAN
MEMO

SKOP DAN KANDUNGAN
Pegawai pentadbir
Pembantu tadbir
Setiausaha
Kakitangan perkeranian

KUMPULAN SASAR

Pada akhir kursus, peserta
diharapkan dapat:

menulis surat rasmi dan memo
yang jitu kandungannya;

menulis surat rasmi dan memo  
menurut format yang betul; dan

menggunakan bahasa yang
tepat dalam surat rasmi dan
memo.

OBJEKTIF

Ciri-ciri surat rasmi berbanding
dengan surat tidak rasmi.
Bahagian penting dalam surat
rasmi dan memo.
Format surat rasmi dan memo.
Kata panggilan hormat dan
sapaan dalam surat rasmi dan
memo.
Seni penulisan judul surat rasmi
dan memo.
Seni penulisan pendahuluan
surat rasmi dan memo.
Pengolahan isi surat rasmi dan
memo.
Penutup surat rasmi dan memo.
Laras bahasa surat rasmi dan
memo.
Pengeditan draf surat rasmi dan
memo.
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