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KURSUS KOMUNIKASI DENGAN JELAS DAN BERKESAN
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0830 ï0900 :  Taklimat Program 

0900 ï1030 :  Personaliti Komunikasi

Asas Komunikasi

1030 ï1100 :  Minum Pagi

1100- 1300   :  Prinsip Komunikasi

ABC Dalam Komunikasi

1300 ï1430 : Makan Tengah Hari & Solat

1430 ï1630 :  ABC Dalam Komunikasi

Komunikasi Strategik
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KENALI GAYA KOMUNIKASI KITA MASING-MASING

APA HAIWAN PERTAMA YANG ANDA NAMPAK?





- seorang yang berpengaruh dan berkarisma

- seorang yang sangat aktif dan spontan

- mempunyai personaliti yang berpengaruh dan orang selalu mengikuti anda

- merupakan seorang teman yang baik untuk masa yang baik

- kemahiran berkomunikasi amat bagus - malah boleh menjadi jurujual yang

sangat baik

- mudah bosan sekiranya perlu melakukan perkasa sama berulang kali

- sentiasa memerlukan perkara baharu di dalan hidup (peristiwa atau orang)

KUDA BELANG



KUCING

- anda seorang yang tidak suka bercakap banyak

- sesetengah orang fikir bahawa anda seorang yang pemalu

- anda lebih suka melihat dari jauh dan menganalisis apa yang anda 

lihat daripada menjadi tumpuan perhatian

- anda tidak kisah dengan apa yang orang lain fikir tentang anda

- lebih menyukai sekiranya orang lain juga begitu terhadap anda

- anda membuat peraturan sendiri dan kekalnya. Anda juga seorang 

yang berdikari.



- anda ialah seorang yang 100% optimis dan tiada apa yang boleh 

menyebabkan anda berasa sedih

- bagi anda, sebiji gelas itu tidak separuh penuh atau separuh kosong, 

tetapi sentiasa melimpah

- anda hidup di masa sekarang dan menikmati hidup sepenuhnya 

(live life to the fullest)

- anda suka meneroka tempat baharu, belajar kemahiran baharu dan 

mempunyai rasa ingin tahu yang tidak terhad.

ITIK



- anda seorang yang tenang dan hidup setiap hari dengan kelajuan tersendiri

- anda ialah seorang yang baik,sensitif, prihatin dan bertolak ansur

- semua kawan anda tahu yang anda sentiasa ada untuk mereka

- anda tidak menyukai majlis atau keramaian besar

- anda seorang yang altruistik (mengutamakan orang lain) 

- suka membantu dan tidak mengharapkan balasan

KOALA



- anda ialah seorang yang ikhlas dan menjaga semua perkara di sekeliling

- anda seorang yang setia dan bertanggungjawab. Kawan serta keluarga 

selalu bergantung kepada anda

- anda sentiasa tahu cara untuk menyelesaikan masalah dan isu

- anda bukan sahaja pendengar yang baik tetapi juga seorang penyelesai 

masalah yang bagus

- keluarga dan kawan sentiasa menjadi keutamaan anda

- anda gembira sekiranya orang disekeliling anda gembira

GAJAH



- anda seorang yang berfikiran logik, konservatif dan tradisional

- anda mempunyai nilai yang tinggi dan membina hidup berdasarkan nilai-nilai itu

- anda seorang yang pendiam dan tajam daya pemerhatian

- anda tidak suka teman yang bising dan tempat yang sibuk serta sentiasa 

mencari keamanan

- anda seorang yang sensitif, bertimbang rasa dan diplomatik

- anda percaya dengan peraturan dan keputusan yang spontan tidak digemari oleh 

anda serta sentiasa patuh dengan garis masa yang ada

- anda seorang yang bekerja keras, dipercayai dan berdedikasi

BERUANG 



- anda seorang yang suka bersosial dan pensorak semula jadi

- anda sangat fleksibel, anda boleh menyesuaikan diri dengan mana-mana kumpulan

- anda menjadi tumpuan utama dalam masa yang singkat

- anda suka bercakap dan pandai berbual dengan baik

- anda seorang yang mudah bergaul dan rendah diri

- walaupun dilihat sebagai seorang yang jarang bersedih, anda seorang yang sensitif

- anda seorang yang setia dengan kawan dan berharap perkara yang sama

- anda tidak sukakan rutin dan selalu bertukar kerja ataupun hobi

ZIRAFAH 



- anda seorang yang sangat berdikari dan lebih efisien sekiranya bekerja 

sendiri

- anda berfikiran tajam dan menumpukan perhatian kepada perincian kecil

- anda juga mempunyai memori yang bagus

- kemahiran berfikiran analitik anda yang luar biasa menjadikan anda seorang 

yang efektif

- walaupun anda tidak dikategori sebagai ekstrovert tetapi anda pandai bergaul

KHINZIR 



- anda merupakan seorang yang kreatif, bertenaga dan sentiasa gembira

- anda sentiasa membawa gelak ketawa dan kegembiraan kepada semua 

orang dan semua ingin berkawan dengan anda

- anda sering menjadi tumpuan 

- anda seorang yang bertimbang rasa, mempunyai empati dan suka 

melihat orang lain ketawa

- tetapi kadangkala, anda juga perlu berehat

ARNAB 



- anda seorang ketua secara semula jadi

- anda tahu cara untuk menyakinkan orang untuk mengikut anda untuk

memperoleh pencapaian tertentu

- anda ada kecenderungan untuk bersifat dominan dan kuasa anda menjadi

keterlaluan

- anda tidak takut dengan apa-apa cabaran malah anda sukakannya kerana

ianya memberi peluang untuk tunjukkan anda seorang pemenang

- anda seorang yang kompetitif dan mempunyai kemahiran strategik yang

luar biasa.

SINGA 



- anda seorang yang analitik dan berfikiran secara mendalam

- anda lebih suka bekerja sendiri dan suka mempunyai waktu bersendirian

- anda kurang suka dengan situasi bersosial

- anda seorang yang sangat tersusun menyebabkan keadaan yang huru hara 

merimaskan anda

- anda seorang yang mementingkan kesempurnaan dan berharap orang lain juga 

begitu

- walaupun anda seorang yang tidak bersosial tetapi orang lain selesa dengan anda

BURUNG HANTU



Pemikiran separuh sedar anda ialah luar biasa dan ia

dapat memberitahu banyak perkara mengenai personaliti

anda

- Ia seperti unit penyimpanan yang menyimpan:

- perkara yang disukai

- perkara yang tidak disukai

- kepercayaan

- ketakutan

- memori

- kemahiran dll.

- Ia dibina daripada semua yang anda pernah lihat dan

alami, termasuk perkara yang anda sendiri tidak ingat

- Ia berkait secara langsung dengan tingkah laku sedar

- Contoh: mata anda melihat gambaran penuh tetapi

otak anda memilih apa yang berkaitan dengan anda

secara peribadi.

https://brightside.me/wonder-quizzes



The subconsciousmind is a
data-bankfor everything,which
is not in your consciousmind. It
stores your beliefs, your
previous experience, your
memories, your skills.
Everythingthat you have seen,
doneor thought is alsothere. It
is alsoyour guidancesystem.
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ASAS KOMUNIKASI



Komunikasi adalah penghantaran, penerimaan atau

pertukaran maklumat dengan tulisan, percakapan atau

imej visual, atau kombinasi ketiga-tiga unsur tersebut

supaya bahan yang dikomunikasikan difahami dengan

jelas oleh sesiapa yang terlibat

-Sillars

DEFINISI

1. PENGENALAN



BERAPA BANYAK KITA BERKOMUNIKASI?

daripada masa setiap hari adalah

digunakan untuk bercakap/mendengar/lain-

lain bentuk komunikasi

75%

1. PENGENALAN



KOMUNIKASI INTERPERSONAL

1. PENGENALAN

1. CONTEXTUAL VIEW

Å Komunikasi yang tidak mengambil kira hubungan di 

antara pihak yang berinteraksi

2. DEVELOPMENT VIEW

Å Komunikasi yang berlaku di antara pihak-pihak

yang telah mengenali antara satu sama lain.



ÅSatu proses yang kompleks kerana melibatkan persepsi

ÅBerlaku secara semuka / tidak semuka

ÅUntuk mendapatkan sefahaman antara satu dengan lain

ÅMenambahkan kepercayaan, kemesraan dan keyakinan

KOMUNIKASI INTERPERSONAL

1. PENGENALAN



ÅMembantu mengetahui persepsi orang terhadap kita

ÅCara berkomunikasi akan menentukan hubungan

seterusnya

ÅKemahiran mendengar

KOMUNIKASI INTERPERSONAL

1. PENGENALAN



KONSEP KOMUNIKASI
2. MODEL   

ÅAda Komunikator dan Komunikan

ÅKomunikator adalah individu atau kelompok yang berusaha

mengadakan komunikasi dengan individu atau kelompok lain

ÅKomunikan adalah individu atau kelompok yang menerima hasil

idea, maklumat, berita atau fikiran komunikator

ÅKonsep Komunikasi juga adalah pertukaran simbol yang bermakna, 

satu aktiviti pemindahan maklumat atau menggunakan media



PROSES KOMUNIKASI

2. MODEL   
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SALURAN KOMUNIKASI
2. MODEL   

ÅBersemuka

ÅMesyuarat

ÅSurat / Memo

ÅE-mel

ÅTelefon

ÅLaporan

ÅUcapan

ÅAlat siar raya

ÅSidang video

ÅTelevisyen

ÅRadio

ÅMedia sosial



HALANGAN KOMUNIKASI

LUARAN - Bunyi bising

Objek fizikal

Jarak lokasi

Kerosakan peralatan

Persekitaran / suasana tidak selesa

2. MODEL   



HALANGAN KOMUNIKASI

DALAMAN - Sikap, budaya dan nilai yang berbeza

(Psikologi)

Kurang kemahiran komunikasi

Maklumat tidak tepat (marah, tertekan)

Tiada minat (penyampai/penerima)

Tahap kesihatan

Kuman negatif

2. MODEL   



HALANGAN KOMUNIKASI
Kuman Negatif

-Tidak boleh!

-Mengapa pula saya

-Saya tidak tahu

-Saya tidak mahu

-Susahnya!

-Saya tidak cukup masa

-Bencinya!

-Mesti tak elok

-Orang lain tak faham

-Malasnya



4 JARINGAN DALAM KOMUNIKASI

ORGANISASI

KOMUNIKASI KE 

ATAS

KOMUNIKASI KE 

BAWAH 

KOMUNIKASI 

MENDATAR  
GRAPEVINE



Aktiviti Komunikasi

Bercakap

Mendengar

Menonton

Membaca

Menulis

Berdoa

Menilai Diri

Menganalisa

InterIntra
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ASAS KOMUNIKASI







Verbal

Vocal
Visual Komunikasimanusia

memberi impakdalamtiga
caraς3 V

-Albert Mehrabian, UCLA



WORDS   7% - Verbal

ÅPronunciation

ÅClarity

ÅSimple

ÅSlang and swearing

ÅErs and ums

ÅWords

ÅSymbols

Å Jargon

ÅFacts, figures and technical data

PilihPeserta



AndaDENGAR danINGAT apayang andadengar

1.   Macammana awakbuat kerjani? Lambat!
2.   Kenapalambatni?                 
3.   Dah berapalama bekerja? Kenapaawaktak bolehingat? 
4. Kenapatak hantarlaporanni sebelumtujuh haribulan?
5. Apasayanakjawabdenganstakeholder? 
6.   Benda ni bukannyasusahpun. 
7. Kenapaawaksukamenyusahkanorang?   



Apabilaandameluahkankepadaorang lain, 
ini yang mungkinandaingati

Diakata sayalembap, tak reti buat kerja. Macamlahsayabarukerja
sehari. Diacakapsayapelupa. Diayang nakbodekstakeholder nak
hantarlaporancepat-cepat. Desaksayapula. Kalaudia rasa bendani
senangdiapatut buat sendiri.  Sakithati betullah!



Pernyataansemulaς
AndaDENGAR danINGAT apayang andadengar

1.   Hari ni tujuh hari bulan. Kita sepatutnyahantarlaporanni berapaharibulan?
2. Kita kenamaklumkepadastakeholder perkarani.
3. Apayang menyebabkankita tak bolehhantartepat padamasanya.
4. Ada perkaralain kita perlu urustak untuk kita siapkanlaporanni?
5. Bilasecepatnyakita bolehhantarlaporanni?
6. Kepadasiapakita bolehhantaruntuk cepatkanproses ni?

Kenapa? 

Kenapa? 



Vocal 38%

Å Voice

Å Volume

Å Speed

Å Inflection 

Å Modulation

Å Emphasis

Å Pause

Å Bright

Å Exciting

Å Confident

Å Positive / Negative

There's a Message in Your Voice

While speech is how you use 

words, voice is how you create 

sound. 

To your listeners, your voice is a 

part of who you are and what you 

believe. 



Vocal 38%

Pendengar/audiens menghakimi keikhlasan anda terhadap

mereka melalui suara

Contoh:

Monotonous - menggambarkan tidak ambil berat terhadap mereka

- tidak kisah mereka dengar atau tidak

- tidak ambil kira maklum balas mereka

Ekspresi - membezakan maksud

- menekankan maksud



PENEKANAN SUARA - VOCAL

ÅI should accept that job (rather than you)

ÅI shouldŀŎŎŜǇǘ ǘƘŀǘ Ƨƻō όƛǘΩǎ ōŜǘǘŜǊ ǘƘŀƴ ŀƴȅǘƘƛƴƎ ŜƭǎŜύ

ÅI should acceptthat job (rather than criticize it)

ÅI should accept that job (rather than a diff one)

ÅI should accept that job (I have underestimated it)

I should accept that jobSayapatut terima jawatanitu
Sayapatut terima jawatanitu
Sayapatut terima jawatanitu
Sayapatut terima jawatanitu
Sayapatut terima jawatanitu



Visual ð55% 

ÅPakaian ðpada tubuh dan persekitaran

ÅPenampilan

ÅBahasa badan

ÅMimik muka

ÅJarak fizikal

ÅSentuhan

ÅPandangan mata

ÅImej



òIf  you talk to a man in a language he understands, that goes to his head.

If  you talk to him in his language , that goes to his heart óðNelson Mandela
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ASAS KOMUNIKASI



A B C

DALAM 

KOMUNIKASI



ATTITUDE- SIKAP

NILAI

PERSEKITARAN

IMPIAN DAN HARAPAN



Jack Canfield

ATTITUDE



PERLU

FAHAM
Peraturan pergaulan

dan budi bahasa.

Adab tertib dalam
sesuatu kelompok

masyarakat atau
sesuatu pekerjaan.

Peraturan yang 
biasa dalam tingkah

laku sosial.
Ketetapan atau kod
imej yang diterima

dalam upacara
seperti didalam istana

atau dalam majlis
formal atau

masyarakat amnya.

Hukum-hukum yang 
lazim dalam sopan

santun yang dipatuhi
antara ahli-ahli dalam

profesion yang 
sama.

ATTITUDE



ATTITUDE



ATTITUDE



SEMAK SIKAP KITA 

V Gelojohketikamakan
V Banyakbercakap
V Sukamarah-marah
V Hasaddengki
V Kedekut& bakhil

V Bermegah-megah
V Cintakandunia
V Ego / sombong
V Ujub/ banggadiri
V Gemarkanpujian

Adakah
kitaΧΚ

SEMAK : SIKAP vs SIFAT 

MAHMUDAH

MAZMUMAH

ATAU SEBALIKNYA



BEHAVIOUR

BERJALAN & DUDUK

TERTIB PENGGUNAAN TELEFON 

BIMBIT



negative?positive?

BODY LANGUAGE
BEHAVIOUR





GAYA DUDUK

ω Biladuduk, rapatkankaki danlutut.

ω Letakkankaki menyerungkesebelah
kananataukiri (bagiwanita).

ω Elakkangoyangkankaki.

ω Elakkancross-leggedataupahaataspaha.

ω Janganmembukakasut

ω Masuk/KeluarKereta

BEHAVIOUR



i. Masuk dari sebelah kanan kerusi jika keadaan

membolehkan.

ii. Duduk tegak, jangan membongkok.

iii. Sandarkan badan ke belakang dan kempiskan perut.

i. Letakkan kedua belah tangan di atas riba.

CARA/GAYA DUDUK

BEHAVIOUR



CARA DUDUK

SOPANKURANG SOPAN

BEHAVIOUR



CARA DUDUK

SOPANKURANG SOPAN

BEHAVIOUR



ωSopan
ωTertibdanyakin
ωJanganbongkok
ωJanganmenghentakkaki
ωJanganseretkaki
ωTegakkanbadandanangkatmukake

hadapan
ωJanganterlalu melengganglenggok

BERJALAN
BEHAVIOUR



Berjalan di tepi jalan (pasangan).

Á Lelaki di ¢kawasan berbahaya .

Á Sentiasa awasi kenderaan yang lalu lalang.

Á Beri bantuan menyeberangi jalan.

BEHAVIOUR



Masuk dan keluar kereta.

Å Masuk kereta bermula dengan punggung.

Á Keluar dari kereta bermula dengan kaki.

Á Suami keluar dulu, diikuti oleh isteri (jika kedua-duanya duduk
dibelakang).

BEHAVIOUR



Masuk dan keluar lif.

Á Beri laluan

Á Keluar dahulu jika berhampiran pintu.

Turun naik tangga bergerak (Escalator).

Á Jika naik, isteri dahulu diikuti suami ekori dari belakang.

Á Jika turun, suami dahulu untuk beri bantuan.

BEHAVIOUR



Menaiki Eskalator

BEHAVIOUR



JARAK

BEHAVIOUR



TERTIB BERKENALAN    

BEHAVIOUR



PRINSIP PERKENALAN

Á Lelakikepadawanita.

Á Orangkurangpentingkepadaoranglebihpenting.

Á Oranglebih rendahpangkatkepadaoranglebih tinggi
pangkat.

Á Oranglebihmudakepadaoranglebih tua.

Á Pilihperbualanyang sesuai.

BEHAVIOUR



1. Introduce yourself by clearly stating your name

2. Make direct eye contact. Get a pleasant expression on your face

3. Give a firm handshake

4. Stand up straight ->portray confidence & energy

5. Keep still. Constantly moving your hands/feet will suggest
nervousness.

6. Think before you speak. Make a conscious decision to wait before you
answer a question.

7. Try to collect & organize your thoughts

MEETING SOMEONE FOR THE 

FIRST TIME

BEHAVIOUR



Shaking Hands
When to do it?

ÅWhenyou meet someonefor the first time

ÅWhenyou welcome someoneinto your office, home or
anyother commonplace

ÅWhenyou run into someoneyou know

ÅWhenyou sayfarewell

ÅWhensomeoneoffers a hand in greeting

BEHAVIOUR



BERJABAT 
TANGAN 

BEHAVIOUR



BERJABAT TANGAN
BEHAVIOUR



PEMBERIAN BUSINESS CARD
BEHAVIOUR



PENAMPILAN DIRI YANG POSITIF

1

2

3

4

5

Pamerkan air 
muka yang
mesra dan
senyum

Bersifat
peramah

dan
melafazkan

ucap selamat

Perkenalkan diri, óbersalamô
dan tunjukkan minat

Ingat nama
orang yang 
baru anda

kenali

Perlihatkan
keyakinan

diri dan rasa
selesa

BEHAVIOUR



Communication ς3 C

NETIQUETTE

PAKAIAN 



Communication 
ς3 C

COMMUNICATION

-KOMUNIKASI NETIQUETTE

CLOTHING

- PAKAIAN 

CLEANLINESS

- KEBERSIHAN 

BERKESAN

MENDENGAR

PERATURAN

KESESUAIAN

TIPS



RUANG LINGKUP BIDANG KOMUNIKASI

1) Intrapersonal

2) Interpersonal

3) Komunikasi Kumpulan

4) Komunikasi Dalam Organisasi

5) Komunikasi Publik

6) Komunikasi Awam

7) Komunikasi Silang Budaya/Antarabangsa

8) Komunikasi Atas Talian

COMMUNICATION



PERBUALAN SOSIAL

ÁSesuai

Hobi , Muzik , Pakaian , Kesusasteraan , 
Sukan , Cuaca , dan lain -lain.

ÁTidak Sesuai .

Perbualan peribadi , Fahaman politik , 
Keugamaan , Konflik dan lain -lain. 

COMMUNICATION



BUFFET FINE DINING
COMMUNICATION

http://www.google.com.my/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.tripadvisor.com/LocationPhotoDirectLink-g293925-d1893239-i54053637-Dinner_on_Bonsai_Cruise-Ho_Chi_Minh_City.html&ei=ELIkVcTrNdCMuATRnIHoCw&bvm=bv.90237346,d.c2E&psig=AFQjCNEbRm8FHXq6172mAgDsgqjEfVdkQQ&ust=1428554614645949
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Telephone Etiquette

Placing Telephone Call

ɆKeep the time in mind

ɆBe polite

ɆIdentify yourself

ɆAsk if this is a good time to 
talk

Answering Calls

ɆFriendly tone & greeting

ɆSpeak clearly

ɆAsk permission before 
placing someone on 
speaker phone or on hold

ɆEnd calls on a pleasant 
note
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TEXTING LANGUAGE

DY undRst& dismsg?
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Whatsapp Etiquette

ÅGo easy on new groups

ÅKnow when to end that conversation

ÅKnow when to leave a group

ÅBe wary when reading a message and not replying

ÅChange your profile ɀȬÈÅÙ ÔÈÅÒÅȦ É ÁÍ ÕÓÉÎÇ whatsappȭ ÉÓ Á ÔÁÄ 
uninspiring

ÅUsing group chat to converse with only one member

ÅFailing to contribute

ÅSending gross pictures

ÅAvoid sending messages past 11pm 
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Email Etiquette

VE-mail add that is mature and professional

VAppropriate Subject line

VManners

VAddress recipient appropriately

VBe aware of your tone 

VGet to the point

VAvoid emoticons, abbreviations and fancy formatting

VProper spelling, grammar & punctuations

VInclude your full name at the bottom of your email

VReply within 24 hours

VDo not send / forward jokes, chain letters

VTake care of confidential information
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