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DEFINISI
KOMUNIKASI

Pelbagal cara untuk menyampaikan fikiran dan perasaan kepada
Khalayak ramail dan juga penerimaan fikiran dan perasaan dari orang
ain

-Howard H. Dean
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DEFINISI
KOMUNIKASI

Komunikasi adalah penghantaran, penerimaan atau pertukaran maklumat
atau pendapat atau idea dengan tulisan, percakapan atau imej visual atau
mana-mana kombinasi ketiga-tiga unsur tersebut supaya bahan yang
dikomunikasikan difahami dengan jelas oleh sesiapa yang terlibat

- Sillars
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DEFINISI
KOMUNIKASI

SIAPAmengatakan APA kepada SIAPAmelalui SALURANdengan
KESANapa?

-Harold D. Lasswell

Proses penyampaian maklumat dari satu pihak (penyampai)
kepada pihak yang lain (penerima)
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BERAPA BANYAK KITA
BERKOMUNIKASI?

75% daripada masa dua puluh empat jam setiap hari
digunakan untuk bercakap /mendengar/ lain-lain bentuk
komunikasi
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ASAS
KOMUNIKASI

Komunikasi adalah mese] yang mempunyai kuasa ¥ n b hgtad 'sakti. la
boleh membawa kegembiraan yang agung atau keputusan Yyang
mendalam. la berupaya menimbulkan emosi yang mendalam dan
menggerakkan tindakan manusia

-Sigmund Freud
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PROSES KOMUNIKASI

MESEJ

SALURAN

RESPON
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PRINSIP MEHRABIAN

ELEMEN DALAM KOMUNIKASI

5% VISUAL- PERGERAKABADAN
38% VOKAL- INTONASISUARA
/% VERBRA - PERKATAANDIGUNAKAN
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PRINSI PI\/IEH

WORDS TONE BODY LANGUAGE
7% (38%) (55%)
A Pronunciation A Bright A Gestures
A Clarity A Exciting A Movements
A Simple A Volume A Facial expressions
A Slang and swearing A Confident A Personal space
A Ersand ums A Modulation A Touch
A Words A Positive A Eye contact
A Symbols
A Jargons

A Facts, figures and data
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BENTUK KOMUNIKASI

SEHALA
x KOMUNIKASI TANPA MAKLUMBALAS PENERIMA
x MEMERLUKAN TINDAKAN DILAKUKAN OLEH PENERIMA

DUA HALA
x PENERIMAMENERIMAMAKLUMBALASDARIPENGIRIM

x MEMBOLEHKANPENGIRIM MEMBAIKI KOMUNIKASINYAJIKA MESEJ YANG
DITERIMANYAKURANGTEPAT

x MEMBOLEHKANPENERIMALEBIHYAKINMENERIMAMESEJ
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KEMAHIRAN PENYAMPAIAN

A Bersedia

A Pastikan penerima bersedia untuk mendengar
A Bersemuka

A Gunakanbahasa yang difahami dan spesifik

A Tunjukkan apa yang dimaksudkan

A Ulangi perkara yang penting

A Gunakan media yang betul

A Elakkansebarang gangguan luaran
A Beri peluang untuk penerima bertanya
A Buat susulan
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JENIS KOMUNIKASI

LISAN TANPA LISAN
NjMenggunakan bahasa NjPergerakan Badan/Pancaindera
NjLisan/tutur NjRaut Wajah
NjRadio NjIsyarat
NjTelefon NjSentuhan
NjKod NjBau/ Pakaian
NjJarak

NjKod
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JENIS KOMUNIKASI

BERTULIS

NjSurat

NjMemo

NjMinit

NjE-mel/ pesanan ringkas

NjLaporan

NjKertas cadangan/ kertas
Kabinet

NjPapan kenyataan

NjPoster
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KOMUNIKASI|I DALAM ERA
DIGITAL

Lima elemen penting iaitu:

TEKNOLOGI MAKLUMAT
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KOMUNIKASI DALAM ERA DIGITAL

Kajian mendapati sejumlah 77,351 komen daripada netizen diterima dalam
hantaranKetuaPengaralKesihatanbagitempoh 18 Mac hingga14 April 2020di

media sosialiaitu Facebook Kebanjirankomen ini telah mewujudkankecelaruan
maklumat (Infodemik) yang boleh merencatkan maklum balas pihak
bertanggungjawa mengganggumasyarakatdaripada mendapatkanmaklumat
yangtepat serta melambatkanpelaksanaaftindakanuntuk mengatasimasalal

Isu
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KOMUNIKASI DALAM ERA
DIGITAL

IMPAK DAN KESAN

Menurut Sherry Turkle (2020) menyatakan bahawa komunikasi yang tidak beretika dan
komen-komen tidak sihat di media sosial terjadi kerana kita tidak melihat kesan langsung
komen dan paparan tersebut kepada orang lain dan individu yang sering membaca paparan
atau komen-komen negatif di media sosial. Namun, sebenarnya boleh mewujudkan persepsi
negatif di dalam fikirannya tanpa disedari dan akhirnya cenderung untuk memuatnaik status
atau komen yang juga berbaur negatif
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Jenis Personaliti

Seimbangkan personalitianda yang dominan dengan
jenis personaliti yang lain mengikut
kesesuaian masa, keadaan, cabaran dan persekitaran
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o E N G: UAsA Magic Word

PERATURAN ( Rules)
Keprihatinan Utama ( Main Concern )

PERATURAN dan
TANGGUNGJIAWARB ( Responsibility )

Kekuatan ( Strength )

¢ boleh dipercayai

e keibubapaan ( The ____ Father & Mother )

« bertanggungjawab

e ikut peraturan ( Follow Rules )

« tradisional

« sistematik

« Tidak suka berselindung

» Berusaha bersungguh-sungguh untuk menjayakan sesuatu

KELEMAHAN ( WEAKNESES )

e Tak sabar

« Kurang mendengar

e Bossy

e Pentingkan diri

 Tidak begitu bersimpati pada orang
e Suka mempertikaikan sesuatu




Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

MAGIC WORD

KEBEBASAN (Freedom)

KEPRIHATINAN UTAMA ( MAIN CONCERN )

SUKA MENGEMBARA dan ADVENTURE

(Travelling & Adventure Activities )

KEKUATAN ( STRENGTH )

e LAJU, PANTAS

« GOPOH BERSEMANGAT
e BERANI (Brave )

« SPONTAN

e SUKA PERTANDINGAN
« SUKA RISIKO

« BERKEMAHIRAN

KELEMAHAN ( WEAKNESES )

e BENCI PERATURAN(HATE RULES )
« BANYAK CAKAP

« CAKAP SEBELUM FIKIR

« BOROS

« CEPAT BOSAN

 KUAT MAKAN
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Magic Word
PERASAAN

Keprihatinan Utama ( Main Concern )

ROMANTIS dan SUKA
KEHARMONIAN

Kekuatan ( Strength )

« ROMANTIS

« SEMUA ORANG SUKA PADANYA

« PENDENGAR YANG BAIK

e SUKA ELAKAN KONFLIK

¢ AHLI PASUKAN YANG CEMERLANG
« UNIK

« BERSENI

« EMPATI YANG KUAT

« SETIA

KELEMAHAN ( WEAKNESES )

SENSITIF SANGAT

SUKA MENERIMA ALASAN
TIDAK SUKA PERUBAHAN
FEELING LEBIH

MENGIKUT SAJA

MENJAGA PERASAAN ORANG

@
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Magic Word
FIKIRAN

KEPRIHATINAN UTAMA ( MAIN CONCERN )
INGIN TAHU YANG MENDALAM

KEKUATAN ( STRENGTH )

¢ Pemikir Hebat Macam.. Albert Einstein
 Semangat INGIN TAHU tinggi

e Perlu Bukti

e« PANJANG AKAL ( Intelligent)

« TENANG ( Calm)

« SABAR (Patient )

« PENGETAHUAN LUAS (Knowledgeable )
e Pandai Menyelesaikan Masalah

e Punyai standard yang tinggi

KELEMAHAN ( WEAKNESSES )
Analisa Melampau

Suka Bersendirian

Lambat buat keputusan

Serius dalam menjalani kehidupan
Suka melihat kepada apa yang salah
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KOMUNIKASI LISAN

Menyampaikan maklumat secara logik & teratur
Mulakan dengan istilah umum yang sangat mudah

o To Ix

Bina pengetahuan tambahan mengenai topik

menggunakan pengalaman kehidupan sebenar/senario

semasa

A Berikan (alasan khusus umum yang menyokong perkara
sebelumnya)

A Fokus semula titik asal
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BERJUMPA BUAT PERTAMA
KALI

A Perkenalkan diri anda dengan menyatakan nama anda dengan jelas
A Pandang mata secara langsung. Dapatkan ekspresiyang
menyenangkan di wajah anda
A Jabat tangan yang tegas
A Berdiri tegak, gambarkan keyakinan & aura positif
A Berdiri tegak. Menggerakkan tangan / kaki anda secara berterusan
akan menunjukkan rasa gugup.
A Fikir sebelum bercakap. Buat keputusan sebelum anda
menjawab soalan.
A Cuba kumpulkan & susunkan pemikiran anda
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twice as much
dsS 3011
TALK

CME

A talkative
bird will
not build a
nest.

& w
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AR YANG
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MENJADIPENDENG
BAIK

AMemberi tumpuan
AMembongkok ke hadapan
AKedudukan kepala ke kiri/kanan sedikit

ATanya soalan
ABeri maklum balas
AUlang perkataan tertentu /Mirror Tulis i jika sesuai
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KOMUNIKASI BUKAN #2y
LISAN

HAPPY OR
AMUSED

The actions of men are the best
Interpreters of their thoughts.

~John Locke

Well done is better than well
said.

~Benjamin Franklin
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A

positive?

positive?
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What people notice first
when they meet someone

\’-»
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POSTURBADAN

g
Hunched
shoulders
Pelvis
pushed
forward
Knees bent

Level
shoulders _

Correct Hollow Flat Slumping Military Round f Feet
Should orward X
Posturo Back Polvis Posturo Posture oulders v dire Ctly
- - - - - below hips

HIGH-Power Poses LOW-Power Poses
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How to know what people

are really thinking

, pictures (")
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HOWTO READPEOPLE?
[

The Handshake Firm but not strong, damp - nervous
Where to sit at a If you’ re alone negotiating against two people, be sure
conference don’t sit in between them

Be sure that you have them sit down first and then
position yourself across the table

Coat button signal

Shoulders hanging loose

Hands are relaxed

\oice is easy-going

Hands separated, not clutched together
Slight smile

When to get down to
business
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HOWTO READPEOPLE?
_

Eye blink rate When it changes dramatically, you'll know he’ s either

very alert to what you’ re saying, or under a high degree
of tension and may not be telling the truth

Watch for the Head Tilt A slight tilt, if their hands goes up to their chin, good
indication that they are paying attention

When the hand goes to  « Stroking of the chin, under chin — very interested in
the chin what you'’ re saying
« But when the chin goes into the heel of the hand and
the head leans on the hand — sign of boredom
» Stroke nose —lying
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Keep your eyes
on the hands

Eyeglasses
wearers

: : 2 e -

P - e

HOWTO READPEOPLE?
B

Fingers Drumming — impatience

Steepling — Supreme Confidence, difficult to do if you’ re nervous,
feels superior (Confidence, wisdom, positive agreement)
Squeezing the bridge of the nose — really concentrating

Hand at the back of neck — annoyance, they feel that you' re a pain
in the neck

Hand to chest — man — openness/sincerity

Hand to chest — woman — shock/ protectiveness

Looking over the top of glasses — | don’ t believe you / | disapprove
Cleans his glasses repeatedly — he needs more time to think about
it

Took off his glasses and lay it on the table — he’ s no longer
listening to you
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PEMAKAIAN
JAM TANGAN
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PROSES KOMUNIKASI

Proses penyampaian maklumat dari satu pihak (penyampai) kepada pihak yang
lain (penerima)

‘.—— RESPON ‘._-

GANGGUAN
/[HALANGAN
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A Sikap dan Nilai Budayaan berbeza A Bunyi bising
Persepsi A Objek fizikal

A Kredibiliti A Jarak lokasi

A Maklumat tidak jelas A Kerosakan peralatan

A Status A Suasana tidak selesa

A Bersikap defensive
A Information overload
A Intonasi/ Perwatakan Anti sosial
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un PALAMAN

A Sikap Dan Nilai
A Budayaan Berbeza Persepsi

HA I—ANGAN ﬁ Iifﬂr:slil?rirlligt Tidak Jelas
KOMUNIKASI ﬁ St;tsuiiap Defensive

Information
A Overload

A Intonasi/Perw atakan Anti Sosial
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v LUARAN

HALANGAN A By Dbek
KOMUNIKASI A Poraintaa”

A Suasana Tidak Selesa
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"™ RACUN HUBUNGAN

Bina Sempadan

Tunjuk 6 Mo ovdny Tidak Menentu
Tidak Memeriksa Diri

Guna / Layan Orang Lain Seperti
Alat
Berkelompok Sesama Taraf

Guna Bahasa Istimewa

Tidak
Menghargai/Menghormati Orang Lain

Menentang Peribadi Bukan ldea

HALANGAN
KOMUNIKASI

Do o To Io Io  Io Io Do I»
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MASALAH DALAM
KOMUNIKASI

o Konflik

* Mengendalikan rungutan dan aduan

®* Mengendalikan kemarahan orang

®* Mengendalikan orang yang bersikap autokratik

®* Mengendalikan orang yang 6 ber maikao

* Berkomunikasi dengan orang yang sukar menerima

pendapat orang lain
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MENGATASI MASALAH
KOMUNIKAS]

A Faham
A Jadi pendengar yang baik
A Teliti maklumat

A Galakkan orang lain memberi pendapat

A Hargai pendapat dan maklumat orang lain
A Bersemuka

A Bahasa yang sesuali
A Beri maklumbalas
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KEMAHIRAN MENDENGAR

AGunakan 6 s u b ¢ 0o nmicriabda s
AMemberi tumpuan

AMembongkok ke hadapan
AKedudukan kepala ke kiri/kanan sedikit
ATanya soalan

ABeri maklumbalas

AUlang perkataan tertentu /Mirror

ATulis i jika sesuali
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...the right people will be impressed
with how well you listen
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KOMUNIKASI BUKAN LISAN

A Pengukur dalam ketrampilan diri individu

A Mentafsir emosi, personaliti, tujuan dan status sosial individu
A Meningkatkan keberkesanan dalam penyampaian mesej

A Pelengkap kepada komunikasi lisan

A Merupakan isyarat, gerak tubuh, intonasi suara, sikap, gerakan mata
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JENIS KOMUNIKASI BUKAN LISAN

|

Vocalik Prosemik Kronemik
(Intonasi (Ruang) (Masa)
Suara)
Haptiks Kinesics
(Sentuhan, (Ekspresi Wajah,

Salaman) gesture)
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Terlalu kelap kerdxpkan mata 'Bunbaug

Mengerutkan dahi Bmgung atau marah

Mata terbuka luas dan berwaspada Ghairah

Mengekalkan tentangan mata Berminat dan yakin

Tapak tangan terbuka Terbuka dan jujur

Menggosok tapak tangan Harapan positif

Jari-jan bergendang atau sentiasa melihat jam Tidak sabar atau bosan

Kedua-dua tangan digenggam belakang kepala Yakin, dominan atau bersikap tinggi diri
Kedua-dua tangan di pinggang Bersikap agresif atau tidak menyenangkan
Mengangkat bahu Kurang pengetahuan atau pengalaman
Meregangkan leher Tidak pasti atau was-was

Tangan bersilang Bersikap bela dir atau negatif

Postur bongkok Tidak berminat atau bosan

Mengurut dagu Membuat keputusan

Bongkok ke depan Berminat atau senang dengan apa yang berlaku
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BAHASA
BADAN

DIGITAL

Dhawan
pendekatan
memahami tanda-tanda

dunia digital sama seperti
menafsirkan dunia fizikal

Menurut
adalah

(2021) DBL
sistematik
dalam

kita

Menghantar e-mel atau teks dapat

menyelubungi perasaan  tidak
selesa - tetapi juga  dapat
menimbulkan banyak  perasaan

kekaburan dan salah faham.
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Bagi orang yang suka menyimpan fikiran
dan perasaan kepada diri mereka sendiri,

BAHASA
skrin memberikan penyamaran yang
BADAN terbaik

DIGITAL

B TEKNOLOGI MENCIPTA TOPENG
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PENYALAHGUNAAN
MEME

* Medium untuk menyampaikan sesuatu maklumat
dan informasi kepada seseorang individu mahupun
masyarakat

* Kandungan meme dilihat mampu memberikan
maklumat mengenal sesuatu isu hangat ataupun
kontroversi di dalam mahupun luar negara.
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Bt s

PENYALAHGUNAAN
MEME

A Menurut Anuar et al.(2018) menyatakanbahawa selain menerapkan unsur
seloka, meme juga dilihat sebagai suatu medium yang berkesan untuk
menyampaikan rasa ketidakpuasan hati seseorang terhadap sesuatu isu
atau pun sesuatu perkara.

A Peniruan elemen menyebabkan kandungan negatif terdedah kepada kanak-
kanak dan pembentukan budaya perkongsian serta penggunaan tatabahasa
yang tidak tepat (Kirby, 2009; Mizuko et al, 2010; Foster, 2012)
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TERKINI ENGLISH MALAYSIA  VIDEO DUNIA F

Isteri : Abang buat apa tu?

i Download The i New ,/l‘-ﬁ KE Suami : Sedang baca buku.
o - Isteri : Habis, kenapa abang menangis?

Suami : Penghujung cerita dalam buku ni amat
menyedihkan sekali.

Isteri : Buku apa yang abang baca?

Suami : Buku akaun bank abang...

Tsunami: 9 Tahun Dalam
Kenangan

Zulkifli Mohamad Nor, 42, di rumahnya di Pulau Pinang
pada 28 Disember 2004 setelah menceritakan
bagaimana tsunami mengorbankan lima daripada tujuh
anaknya di Pasir Panjang. Beliau hanya sempat
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KOMUNIKASI
AUDIAL
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Audial / Vocal 38%

There's a Message in Your Voice

: ile speech is how you use words, voice is how

A \Voice While speech is how y d iceis h
R you create sound.

Volume To your listeners, your voice is a part of who you
A Speed are and what you believe. Follow these tips on using
A Inflection your voice effectively when you're giving a

: presentation.

A Modulation
A Emphasis
A Pause
A Bright
A Exciting
A Confident
A Positive
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Audial /Vocal 38%

Pendengar/audiens menghakimi keikhlasan anda terhadap
mereka melalui suara

Contoh:

Monotonous i menggambarkan tidak ambil berat terhadap mereka
- Tidak kisah mereka dengar atau tidak
- Tidak ambil kira maklum balas mereka

Ekspresi i membezakan maksud
- menekankan maksud
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Saygpatut terima jawatan itu
Sayapatut terima jawatan itu
Saya patuterima jawatan itu
Saya patut terimgawatanitu
Saya patut terima jawataiu
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VOICE

1. Volume & Projection T kekuatan & lontaran
2. Pace - kelajuan

3. Pitch /tone - nada

4. Articulation-sebutan

5. Resonance i gema

6. Inflections T modulasi/intonasi suara
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PENGAWALAN SUARA

Teknik pernafasan

Latihan vokal

Suara i Ketinggian nada, kelajuan dan kekuatan
Gangguan Suara

Formula Suara

T,=(Pa+Ps)HM +L + P,

L
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PENJAGAAN SUARA

Kerongkong yang bersih menghasilkan suara yang baik.
Perkara yang baik diamalkan:

1. Membersihkan kahak di kerongkong

Kurangkan makanan berminyak

Amal teknik minum air

Amal teknik pernafasan

Bercakap/keluarkan suara sebelum majlis

a bk
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ELAKKAN UNGKAPAN SEPERTI BERIKUT

Alerlebih dahulu saya minta maaf kalau € 0
rSepatutnya orang lain membentang, tetapi é
rEhh..!! Saya sebenarnya tak pandai berucap. . 0
fSaya tidak bercadang untuk bercakap hariini. 0
Anilah kali pertama saya bercakap € Saya hanyalah bidan terjun. . 0

Minta maaf berulang-ulang
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KOMUNIKASI
VISUAL

ahmamr
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55%

Definisi:

Komunikasi visual adalah amalan
menggunakan elemen visual untuk
menyampaikan mesej, menginspirasi
perubahan, atau membangkitkan emosi
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KOMUNIKASI VISUAL

PAKAIAN 7 PADA TUBUH DAN
PERSEKITARAN

PENAMPILAN

BAHASA BADAN

MIMIK MUKA

JARAK FIZIKAL

SENTUHAN

PANDANGAN MATA

IMEJ

T>

To o To To To TIo I»
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PENAMPILAN YANG BERKESAN

A Penampilan yang istimewa dan bergaya untuk
meningkatkan keyakinan diri.

A Keterampilan yang berjaya menyampaikan mesej berkaitan
apa yang ingin kita tonjolkan tentang diri kita:

|. Boleh diharap/stabil

. Efisien

lil. Keupayaan/Kecerdasan

Iv. Boleh dipercayai

v. Disukai /Disenangi
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PERATURAN KERAJAAN BERKAITAN
PAKAIAN

o Surat Pekeliling Am Bil. 8 Tahun 1983

- Pemakaian Tanda Nama
e Pekeliling Perkhidmatan Bil 2 Tahun 1985

-Pakaian Masa Bekerja dan Semasa Menghadiri Upacara-

Upacara Rasmi Bagi Pegawai-Pegawai Am
¢ Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil 1 Tahun 2008
-Pemakaian Pakaian Batik oleh Pegawai Awam Pada Hari

Khamis
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PAKAIAN

* Surat Pekédliling Perkhidmatan Bil 1 Tahun 2006
-FesyerPakalanmAlternatif SebagalPakaian
Semas®&ekerjadanMenghadiriUpacareRasmi

e Surat Pekeliling Perkhidmatan Bil 9 Tahun 2013
-Pemakalaffwo/Threel PiecePantSuitBagi
Pegawal Avam Wanita Semasa Bekerja
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A
A

Sangat tidak setuju
Negative/frustrated/
defensive

emotions and/or
Impatience
Confidence
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PENULISAN
EFEKTIF
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OBJEKTIF

A Memberi pendedahan dan kefahaman kepada
pesertd peserta mengenail tatabahasa yang betul;
dan

A Memberi kefahaman tentang penggunaan bahasa
dalam komunikasi yang betul
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PENGENALAN

A Dasar Bahasa i termaktub dalam Perlembagaan

Malaysiac

anAkta Bahas&Kebangsaan963

A Dasar Ba

nasa Kebangsaani Bahasa Kebangsaan

merupakan bahasa utama bagl sesebuah negara
berdaula{Perkaral52 Perlembagaahllalaysia)

A Termasuklagu kebangsaanbenderakebangsaaran
bungakebangsaan
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PENGENALAN

BahasaRasmi

A digunakanbagi tujuan urusan kerajaan
danpentadbiramegara

A Bahasgpemerintah
A Bahasaindangundang

A BahasagerbincangawdalamParlimen
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PENGENALAN
Ejaan
A Ejaanrumi danjawi
A Pedomarmum EjaanBahasaValaysia(1975 1987
A Daftar EjaanBahasavialaysia(1981, 1989

A PedomarEjaanJawiYangDisempurnakan

A Daftar EjaanJawiRumi
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PENGENALAN

Tatabahasa
A Tatabahas®ewanEdisi Baru (1993
A Gabunganlilid 1 danJilid 2

|stilah

Terdapatlebih 350000 istilah terbentukdan diseleraskan
dalam bidang pendidikan perkhidmatansektor awam dan

swasta

5/6/2006 Kluster Pengajian Pembangunan Pengurusan dan Inovasi
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PENGENALAN

Sebutarbaku
A Pedomarumum SebutarBakuBahasavielayu (1988

A DaftarUmumBahasaBaku (1997

Larasbahasa

A Gaya atau cara menggunakarsesuatubahasadalam sesuatu
situasi

A Larasbahasaindangundanglarasbahas&esusasteraataras
bahasanatematikdanlarasbahasaklan
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Yang Murni Dan Yang Cemar
Dalam Bahasa Malaysia

Aspek Morfologi

Morfologi ialah ilmu tentang pembentukan
kata.

Dua unit tatabahasa iaitu:
1. morfem
2. kata
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Morfem terbahagi kepada dua

a) Morfem terikat
- tidak dapat berdiri dengan sendiri.

contoh: awalan meN, beR, teR, akhiran kan, I,
sisipan em dan sebagainya

b) Morferm bebas
- merupakan kata dasar.

contoh: abang, jalan, kenal, manja dan
sebagainya
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KATA

a) Kata dapat berupa kata dasar (kata
yang terdiri daripada satu morfem);

b) Kata kompleks (kata berimbuhan);
c) Kata ulang; dan
d) Kata majmuk

5/6/2006
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KELAS KATA

) Kata nama

) Kata kerja

i) Kata adjektif

Iv) Kata sendi

v) Kata penghubung
vi) Kata tanya

vil) Kata seru

viil) Kata keterangan

5/6/2006
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KATA NAMA

Kata jamak
x Mengulang kata nama
Contoh: rumah menjadi rumah-rumah
x Mengulang adjektif
Contoh: orang Eropah tinggi-tinggi
belaka
X Menggunakan kata bilangan tertentu
Contoh: dua orang, seratus orang
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KATA NAMA

Kata jamak

x Menggunakan kata bilangan tak tentu
Contoh: beberapa orang

X Menggunakan kata bilangan pisahan
Contoh: setiap orang, tiap-tiap murid

X Menggunakan kata bilangan himpunan
Contoh: kedua-dua orang
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Contoh kesalahan yang biasa terjadi
pengulangan kata nama:

SALAH BETUL

semua murid-murid semua murid

segala barang-barang segala barang

sebahagian orang- sebahagian orang
orang Melayu Melayu
setiap buku-buku setiap buku
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Contoh Kesalahan yang biasa terjadi pengulangan kata
bilangan dan penjodoh bilangan:

SYA\WAY o BETUL

para-para para

tiap setiap; tiap-tiap

lima rumah lima buah rumah
seratus harimau seratus ekor harimau

kedua-dua burung itu kedua-dua ekor burung

beribu-ribu semut beribu-ribu ekor semut
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Contoh Kesalahan yang biasa terjadi ialah penggunaan
kata kerja yang tidak memenuhi syarat-syaratnya:

SALAH BETUL

Kami tendang bola Kami menendang bola
Mereka panjat pokok Mereka memanjat pokok
Orang itu gali lubang Orang itu menggali lubang
Ahmad Maarof melaporkan ~ Ahmad Maarof melaporkan
dari New Delhi berita dari New Delhi

atau

Ahmad Maarof membuat
laporan dari New Delhi
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KATA ADJEKTIF/KERJA

Kata kerja transitif yang dilakukan untuk
diri  sendiri (dia, kita, kami) tidak
memerlukan akhiran kan. Sebaliknya jika
kata kerja itu dilakukan bagi pihak orang
lain, maka kata kerja tersebut memerlukan

akhiran kan.
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Akhiran an digunakan untuk membentuk kata nama, manakala akhiran
kan digunakan untuk membentuk kata kerja.

Contoh akhiran an:

SYA\WAY o BETUL

kecantikkan kecantikan
pembaikkan pembaikan
kebanyakkan kebanyakan

pertunjukkan pertunjukan
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A Akhiran an digunakan untuk menunjukkan usaha yang dilebihkan pada kata
kerja. Akhiran kan digunakan pada kata kerja sebagai pelengkap perbuatan.

A Walau bagaimanapun, sekiranya awalan per digunakan pada awal kata kerja,
maka akhiran kan tidak perlu digunakan lagi.

Contoh awalan per:

SYAVWAY o BETUL

Usaha di usaha dipertingkaté .
pertingkatkane

llImu dipergunakané € Usaha ditingkatkan
é e
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KATA SENDI

Kata sendi ke dan kepada; di dan pada; dari dan daripada. Kata sendi ke
digunakan untuk tempat atau benda konkrit yang tidak bernyawa dan juga
masa dan kata sendi kepada digunakan untuk benda-benda bernyawa

SALAH BETUL

Sampaikan surat ini ke Ketua Sampaikan surat ini kepada

Pengarang Ketua Pengarang
Alamatkan surat ini kepada Alamatkan surat ini ke
pejabat saya pejabat saya
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Sendi di digunakan untuk tempat sedangkan pada pula untuk
masa.

Contoh kesalahan yang biasa terjadi ialah:

SALAH BETUL

DI masa itu Pada masa itu
Di waktu ini Pada waktu ini

Di saat begini Pada saat ini
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Sendi dari pula menunjukan masa dan tempat; sendi daripada
menunjukan orang dan juga perbandingan.

Contoh kesalahan yang biasa terjadi ialah:

SYANWAY o BETUL

Saya daripada Kelang Saya dari Kelang
Saudara berasal daripada mana?  Saudara berasal dari mana?

Suratitu darisiap& Suratitu daripadasiap@&
la lebih pandai dari saya? la lebih pandai daripada saya
Peti itu itu dibuat dari kayu Peti itu dibuat daripada kayu
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TATABAHASA

Kesalahan penggunaan tatabahasa yang umum terdapat dalam bidang
penulisan:

SENDI NAMA

1) Dari:
*arah tempat
* kata arah
* masa / waktu
* mujarad (merujuk hal yang berkaitan dengan arah tempat/kata arah)
Contoh : dari segi
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2) Daripada:
* punca
* sumber
* perbezaan
* perubahan
* pecahan
* mujarad
(merujuk hal yang berkaitan dengan punca / sumber)
Contoh : daripada perbincangan tadi
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3) Kepada:
*arah (manusia / haiwan /institusi)
* pecahan
* perubahan
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4) Pada:
* waktu / masa
* tempat bagi kata kerja
* apabila menggunakan perkataan ADA
* ungkapan tertentu
Contoh : pada hemat saya
dari >>>>>>>>>> pada

daripada >>>>>>>>>> kepada
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5) Ke / di:

* arah tempat

* kata arah

* mujarad/abstrak

Contoh : di lubuk hati
ke alam ghaib

6) Antara:

* hal yang sama taraf

7) Di antara:
* kata arah yang mempunyai jarak / ruang
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8) Dalam:
* sesuatu yang mujarad/abstrak

Di dalam:
* kata arah yang mempunyai jarak/ruang

9) Tentang:

* berkenaan / kaitan
(tidak boleh digantikan dengan kata kerja Mengenai)
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KATA BILANGAN

1) Bilangan kardinal : 7 buah, tiga biji, RM5.00

2) Himpunan : senarai, daftar, angkatan, rombongan

3) Pecahan : 1/2, 4/10, dua daripada lima buah rumahnya
4) Penjodoh bilangan : serumpun, setandan, selonggok

5) Penggunaan ADA : ada peserta
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6) Penggunaan imbuhan :
- bergantungan
- bertaburan
- kekurangan
/) Gantl nama .
mereka, ibu bapa, rakyat, suami ister!
8) Kata nama terbitan / kata kerja :
mesyuarat, perjumpaan
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JENIS-JENIS KATA BILANGAN

1) bilangan (yang tidak tentu banyak) - semua orang rajin

- beberapa buah pejabat

2) himpunan - berpuluh-puluh peserta

rombongan wanita UMNO

senaral nama pengundi

3) pecahan - setengah/separuh peniaga

setengah-setengah orang (tidak tentu banyaknya)




Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

4) penjodoh bilangan - sesikat pisang

sejambak bunga

( yang bawa maksud banyak)
5) penggunaan @dad- ada peserta yang mengantuk

ada peserta-peserta (X)

ada pekerja asing yang jahat

(yang bawa maksud banyak)
6) K.N / G.N maksud banyak - mereka, ibu bapa

rakyat, kertas-kertas kerja

7) K.N Terbitan (maksud banyak) - perjumpaan penulis

mesyuarat ketua bahagian UMNO

5/6/2006
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KATA NAMA
1) Ganti Nama/Kata Nama * mereka
(maksud banyak) * rakyat
* Ibu bapa
* kertas-kertas kerja
2) Kata Nama Terbitan * perjumpaan Menteri Luar ASEAN
(maksud banyak) * pertemuan penvair

* mesyuarat_dekan fakulti
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3) Berimbuhan (beré a nkeé an, kad)e
(maksud banyak) seperti bertaburan, berkibaran, berguguran,
kekurangan dan mengumpulkan
contoh: * nasi bertaburan

* bendera berkibaran

* baju bergantungan

* bunga berguguran

* INTAN kekurangan pensyarahée .
D
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KATA PEMERI

Definisi

Perangkal antara subjek dengan frasa-frasa
utama dalam predikat

lalah, adalah




F_'-
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KATA PEMERI
IALAH ADALAH
Diikuti kata nama/frasa nama Diikuti kata sendi/kata adjektif

Boleh diikuti oleh kata kerja/frasa kerja Tidak boleh diikuti oleh kata kerja/frasa

kerja
Contoh: Puan Suzana ialah seorang Contoh: Tujuan mesyuarat ini adalah
pegawai yang cemerlang untuk mendapatkan keputusan program
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Larangan

1) Tidak boleh hadir bersama-sama dengan Kata Nafi kecuali bagi ungkapan-ungkapan
tertentu.

2) Kata Pemeri tidak boleh hadir di hadapan Kata Kerja

a. Adalah dimaklumkan

b. Adalah diisytiharkan

c. Dengan ini adalah diberitahu

sepatutnya

a. Dengan ini/ Tuan dimaklumkan

b. Dengan ini diisytiharkan

c. Dengan sukacitanya anda/dengan ini diberitahu...
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KEBIASAAN

1) Dia / adalah /bukan guru  (X)
Dia bukan guru (/)
2) Ali / adalah / menjual kain ~ (X)
All menjual kain (/)
3) Tuan adalah dimaklumkan  (X)
Tuan dimaklumkan (/)
4) Anak adalah anugerah Allah (X)
Anak ialah anugerah Allan (/)
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KESALAHAN UMUM AKIBAT
PENGARUH BAHASA INGGERIS

Hal ini terjadi kerana sikap terbuka bahasa Melayu meminjam dan
menyerap perkataan serta aspek-aspek kebahasaan bahasa Inggeris:

Contoh:
1. Kedua bererti yang kedua manakala kedua-dua berertiin b o t h
Kedua ibu bapa sudah meninggal dunia. (salah)
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KESALAHAN UMUM AKIBAT
PENGARUH BAHASA INGGERIS

2. Perkataan berbagai-bagai bermakna variety. Pelbagai boleh
digunakan untuk maksud multi.
Multiform: pelbagai bentuk
Dengan yang demikian berbagai tidak boleh digunakan.
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PEMBANGUNAN
SLAID BERIMPAK
TINGGI
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PENYEDIAAN BAHAN LATIHAN

Soal dir1 sendiri

A Tahu tujuan latihan?

A Adakah cukup sekadar syarahan?

A Adakah aktiviti untuk menggalakkan penyertaan?
A Adakah tersusun?

A Adakah terlalu spesifik/lumum?
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ALAT BANTU MENGAJAR (ABM)
1. FUNGSI

A Menerangkan dan menguatkan mesej lisan
A Menyokong persembahan

AMeningkatkan penguasaan terhadap mesej
A Memperbaiki susunan persembahan

A Mengelakkan kekeliruan
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2. MEMBINA SLAID/ABM
A Buat perancangan di atas kertas /draf
A Gunakan kata penting/ frasa
A6-7 perkataan satu baris

AMaksimum 6 baris satu slaid

ABerikan tajuk bagi setiap slaid
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2. MEMBINA SLAID/ABM

Gunakan ilusi warna hitam kepada latar belakang
slaid




CONTOH

RADIATION PROTECTION

Radiation protection Is the protection of the
people from harmful effects of ionized radiation
which include both particle radiation and high
energy electromagnetic radiation
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2. MEMBINA SLAID/ABM

Gunakan saiz slaid wide-screen (16:9) untuk
slaid lebih lebar.
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Kementerian Perdagangan Dalam Negeri dan Hal Ehwal
PenggunéKPDNHERjitubuhkan untuk menggalakkampembangunan
perdagangandalam negeri yang berdaya maju, berdayasaing dan
berdaya mampan khususnyadi dalam sektor perdagangandan
pengedaranDalammasayangsamag Kementerianjugakomited dalam
melindungi kepentingan dan hakhak pengguna termasuk
membangunkan ekosistem pengguna dan peniaga yang bersifat
melengkapidan ke arah seltregulated,seiringdenganaspirasike arah
masyarakatnegara maju. la diharapkanakan melahirkan pengguna
dan peniagayang matang dan beretika dalam berurus niaga dan
hasilnyaadalahnegarayangseimbangdari segiekonomidansosial
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X Gunakanf ont-ses amh o
X Gunakan warna terang bagi perkataan penting

X Gunakan font-font baharu dan pelbagai

AaBbCc-
AaBbCc =

sernf font
AaBbCC s
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Contoh Light
on Light 1
tidak jelas

Contoh Light
on Dark 1
tulisan
kelihatan jelas

V  Gunakan butang untuk point kecil

V  Gunakanwarnauntuk o h i g hi prigsip tlighbon dark atau dark
on light

V  Menggunakan animasi yang/jika sesuali

Gunakan butang untuk point kecil

Gunakan warnauntuk 6 hi g h1 i g prinsgpdight on dark atau
dark on light

Menggunakan animasi yang/jika sesuai
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Color combinations to Color Combinations
avoid Suggestions
>

» Dark on Bright

Or & Bl -
S - I4Bright on Dark




Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)
National Institute of Public Administration

JENSSIENES
ABM




Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

Papan Putih /07

05

m Flipcharts 05

04 Gambar

03

Carta




Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)
National Institute of Public Administration

s @D 2 ©-0) F =

“Matterhorn sunset 2016 (Unsplash)”

By Sam Forram
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Tips 4:

Mestilah ringkas dan jelas

Tips 2:

Jangan berdiri  antara
audien dan ABM

Tips 6:

Tekankan suara kerana
perhatian audien telah
terbahagi kepada dua

Tips 1: Tips 5:

Bercakap dengan audien | Teruskan bercakapk

bukan dengan ABM. Tips 3: ;%Tnasa menggunakan
Gunakan pointer bukan

jari.
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Subjek Impak  Pengenalan  Hybungan
KILIS :
- 1 Penggunaan Ayat
Objektif = MEMULAKAN 99 Y
b | - | | . :
- 'PERSEDIAAN | p o Audit Audiens
| ‘ Penutup
4 . Persembahan,
= ABM \ berkesan
- - . X
| - FUNGSI
Strong presence | il |
Empathy « 9 SIFAT 3
. .8 . -
Effective opening App. Dress Melengkap Pemimpin
- WIIFM _ kan
Good eye contact Good voice control prestasi Forum
No apparent Perbincangan

Sincere Effective Gesture Nervousness
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