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D E F I N I S I  

K O M U N IK A S I

Pelbagai cara untuk menyampaikan fikiran dan perasaan kepada

khalayak ramai dan juga penerimaan fikiran dan perasaan dari orang

lain

-Howard H.Dean
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D E F I N I S I  

K O M U N IK A S I

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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SIAPA mengatakan APA kepada  SIAPA melalui SALURAN dengan  

KESAN apa?

-Harold D. Lasswell

Proses penyampaian maklumat dari  satu pihak (penyampai) 

kepada  pihak yang lain (penerima)

D E F I N I S I  

K O M U N IK A S I
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75% daripada masa dua puluh empat jam setiap hari

digunakan untuk bercakap / mendengar/ lain-lain bentuk

komunikasi

BERAPA BANYAK KITA 
BERKOMUNIKASI?
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A S A S  

K O M U N IK A S I

Komunikasi adalah mesej yang mempunyai kuasa ǂnbhjdǃatau sakti . Ia
boleh membawa kegembiraan yang agung atau keputusan yang
mendalam. Ia berupaya menimbulkan emosi yang mendalam dan
menggerakkan tindakan manusia

-Sigmund Freud 
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PROSES KOMUNIKASI

M ES E J

SALURAN  

R E S P O N

GANGGUAN



Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

55% V I S UA L- P E R G E R A K A NBA DA N

38% VO K A L- I N TO N A S ISUARA

7%  VE R BAL - PERKATA AN DI GUNAKAN

PRI NSI P MEH RABI AN

E L E M E N  D A L A M  K O M U N IK A S I
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PRINSIPMEHRABIAN
WORDS

7% 
TONE
(38%)

BODY LANGUAGE

(55%)

ÁPronunciation 
ÁClarity 
ÁSimple
ÁSlang and swearing
ÁErs and ums
ÁWords
ÁSymbols
ÁJargons 
ÁFacts, figures and data 

ÁGestures
ÁMovements 
ÁFacial expressions
ÁPersonal space
ÁTouch 
ÁEye contact

ÁBright
ÁExciting
ÁVolume
ÁConfident
ÁModulation
ÁPositive
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SEHALA

×KOMUNIKASI TANPA MAKLUMBALAS PENERIMA

×MEMERLUKAN TINDAKAN DILAKUKAN OLEH PENERIMA

DUA HALA

×PENERIMAMENERIMAMAKLUMBALASDARIPENGIRIM

×MEMBOLEHKANPENGIRIM MEMBAIKI KOMUNIKASINYAJIKA MESEJ YANG
DITERIMANYAKURANGTEPAT

×MEMBOLEHKANPENERIMALEBIHYAKINMENERIMAMESEJ

B E N T U K  K O M U N IK A S I
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ÅBersedia
ÅPastikan penerima bersedia untuk mendengar
ÅBersemuka
ÅGunakan bahasa yang difahami dan spesifik
ÅTunjukkan apa yang dimaksudkan
ÅUlangi perkara yang penting

ÅGunakan media yang betul
ÅElakkan sebarang gangguan luaran
ÅBeri peluang untuk penerima bertanya
ÅBuat susulan

KEMAHIRAN PENYAMPAIAN
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LISAN

ǋMenggunakan bahasa
ǋLisan/tutur
ǋRadio
ǋTelefon
ǋKod

J E N I S  K O M U N IK A S I

TANPA LISAN

ǋPergerakan Badan/Pancaindera
ǋRaut Wajah
ǋIsyarat
ǋSentuhan
ǋBau/ Pakaian
ǋJarak
ǋKod
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J E N I S  K O M U N IK A S I

BERTULIS
ǋSurat
ǋMemo
ǋMinit
ǋE-mel/ pesanan ringkas
ǋLaporan
ǋKertas cadangan/ kertas

Kabinet
ǋPapan kenyataan
ǋPoster 
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K O M U N IK A S I  DALAM ERA 

DIGITAL 
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K O M U N I K A S I  DALAM ERA DIGITAL 

Kajian mendapati sejumlah 77,351 komen daripada netizen diterima dalam
hantaranKetuaPengarahKesihatanbagi tempoh 18 Mac hingga14 April 2020di
media sosialiaitu Facebook. Kebanjirankomen ini telah mewujudkankecelaruan
maklumat (Infodemik) yang boleh merencatkan maklum balas pihak
bertanggungjawab, mengganggumasyarakatdaripada mendapatkanmaklumat
yangtepat serta melambatkanpelaksanaan/ tindakanuntuk mengatasimasalah/
isu
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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

K O M U N IK A S I  DALAM ERA 

DIGITAL 
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K O M U N I K A S I   L I S A N

Å Menyampaikan maklumat secara logik & teratur

Å Mulakan dengan istilah umum yang sangat mudah

Å Bina pengetahuan tambahan mengenai topik 

menggunakan pengalaman kehidupan sebenar/senario

semasa

Å Berikan (alasan khusus umum yang menyokong perkara 

sebelumnya) 

Å Fokus semula titik asal
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B ERJ UM PA B UA T PERT A M A
K A L I

Å Perkenalkan diri anda dengan menyatakan nama anda dengan jelas

Å Pandang mata secara langsung. Dapatkan ekspresi yang

menyenangkan di wajah anda

Å Jabat tangan yang tegas

Å Berdiri tegak, gambarkan keyakinan & aura positif

Å Berdiri tegak. Menggerakkan tangan / kaki anda secara berterusan 

akan menunjukkan rasa gugup.

Å Fikir sebelum bercakap. Buat keputusan sebelum anda

menjawab soalan.

Å Cuba kumpulkan & susunkan pemikiran anda
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M E N J A D I P E N D E N G AR  Y A N G  
B A I K

ÅMemberi tumpuan

ÅMembongkok ke hadapan

ÅKedudukan kepala ke kiri/kanan sedikit

ÅTanya soalan

ÅBeri maklum balas

ÅUlang perkataan tertentu /Mirror Tulisïjika sesuai
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K O M U N I K A S I  B U K A N

L I S A N

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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B O D Y L A N G U A G E

A

B

C

D

E
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B O D Y L A N G U A G E
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P O S T U R B A D A N
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H O W T O  R E A D P E O P L E ?
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H O W T O  R E A D P E O P L E ?



Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

H O W T O  RE A D P E O P L E ?
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P E M A K A I A N
JAM TANGAN
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PROSES KOMUNIKASI
Proses penyampaian maklumat dari satu pihak (penyampai) kepada pihak yang

lain (penerima)

MESEJ

SALURAN  

RESPON

GANGGUAN
/HALANGAN
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ÅSikap dan Nilai Budayaan berbeza

Persepsi

ÅKredibiliti

ÅMaklumat tidak jelas

ÅStatus

ÅBersikap defensive

Å Information overload 

Å Intonasi/ Perwatakan Anti sosial

H A L A N G A N  K O M U N IK A S I

ÅBunyi bising

ÅObjek fizikal

ÅJarak lokasi

ÅKerosakan peralatan

ÅSuasana tidak selesa
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01

HALANGAN 

KOMUNIKASI

DALAMAN
ÅSikap Dan Nilai

ÅBudayaan Berbeza Persepsi
ÅKredibiliti

ÅMaklumat Tidak Jelas
ÅStatus

ÅBersikap Defensive 
Information

ÅOverload

ÅIntonasi/Perw atakan Anti Sosial
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02
LUARAN
ÅBunyi Bising Objek

Fizikal Jarak Lokasi
Kerosakan

ÅPeralatan
ÅSuasana Tidak Selesa

HALANGAN 

KOMUNIKASI
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03 RACUN HUBUNGAN
Å Bina Sempadan

Å Tunjuk óMoodôYang Tidak Menentu

Å Tidak Memeriksa Diri

Å Guna / Layan Orang Lain Seperti

Alat

Å Berkelompok Sesama Taraf

Å Guna Bahasa Istimewa 

Å Tidak

Å Menghargai/Menghormati Orang Lain

Å Menentang Peribadi Bukan Idea

HALANGAN 

KOMUNIKASI
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Konflik

Mengendalikan rungutan dan aduan 
Mengendalikan kemarahan orang 
Mengendalikan orang yang bersikap autokratik

Mengendalikan orang yang óbermukaduaô 
Berkomunikasi dengan orang yang sukar menerima
pendapat orang lain

MASALAH DALAM 

KOMUNIKASI
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MENGATASI MASALAH

KOMUNIKASI
ÅFaham

Å Jadi pendengar y a n g baik

Å Teliti maklumat

Å Galakkan orang lain memberi pendapat

ÅHargai pendapat dan maklumat o rang lain

ÅBersemuka

Å Bahasa y a n g sesuai

ÅBeri maklumbalas
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ÅGunakan ósubconsciousmindôanda

ÅMemberi tumpuan

ÅMembongkok ke hadapan

ÅKedudukan kepala ke kiri/kanan sedikit

ÅTanya soalan

ÅBeri maklumbalas

ÅUlang perkataan tertentu /Mirror

ÅTulis ï jika sesuai

KEMAHIRAN MENDENGAR
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KOMUNIKASI BUKAN LISAN

ÅPengukur dalam ketrampilan diri individu

ÅMentafsir emosi,  personaliti,  tujuan dan  status sosial individu

ÅMeningkatkan  keberkesanan  dalam penyampaian  mesej

Å Pelengkap kepada komunikasi lisan

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

02 03 04 0501

Vocalik 

(Intonasi  

Suara)
Haptiks 

(Sentuhan,  

Salaman)

Prosemik  

(Ruang)

Kinesics 

(Ekspresi Wajah,

gesture)

Kronemik  

(Masa)
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Ibrahim et al., 2014

BAHASA GERAK GERI DAN MESEJ
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BA HA S A  

BA DA N

DIGITAL

Menurut Dhawan (2021) DBL
adalah pendekatan sistematik
memahami tanda-tanda dalam

dunia digital sama seperti kita  
menafsirkan dunia fizikal

Menghantar e-mel atau teks dapat
menyelubungi perasaan tidak
selesa - tetapi juga dapat
menimbulkan banyak perasaan
kekaburan dan salah faham.

01

02
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Bagi orang yang suka menyimpan fikiran

dan perasaan kepada diri mereka sendiri, 

skrin memberikan penyamaran yang 

terbaik

TEKNOLOGI MENCIPTA TOPENG

03

04

BA HA S A  

BA DA N

DIGITAL
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Medium untuk menyampaikan sesuatu maklumat
dan informasi kepada seseorang individu mahupun
masyarakat
Kandungan meme dilihat mampu memberikan

maklumat mengenai sesuatu isu hangat ataupun
kontroversi di dalam mahupun luar negara.

PENYALAHGUNAAN

MEME
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ÅMenurut 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.

ÅPeniruan 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)

PENYALAHGUNAAN

MEME
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KOMUNIKASI 
AUDIAL



Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

Audial / Vocal 38%

Å Voice

Å Volume

Å Speed

Å Inflection 

Å Modulation

Å Emphasis

Å Pause

Å Bright

Å Exciting

Å Confident

Å Positive 

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. Follow these tips on using 

your voice effectively when you're giving a 

presentation.
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Audial / Vocal 38%

Pendengar/audiens menghakimi keikhlasan anda terhadap

mereka melalui suara

Contoh:

Monotonous ïmenggambarkan tidak ambil berat terhadap mereka

- Tidak kisah mereka dengar atau tidak

- Tidak ambil kira maklum balas mereka

Ekspresi ïmembezakan maksud

- menekankan maksud
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EMPHASIS

ωI should accept that job (rather than you)

ωI shouldŀŎŎŜǇǘ ǘƘŀǘ Ƨƻō όƛǘΩǎ ōŜǘǘŜǊ ǘƘŀƴ ŀƴȅǘƘƛƴƎ ŜƭǎŜύ

ωI should acceptthat job (rather than criticize it)

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

ωI should accept that job (I have underestimated it)

I should accept that jobSayapatut terima jawatan itu
Saya patut terima jawatan itu
Saya patut terima jawatan itu
Saya patut terima jawatanitu
Saya patut terima jawatan itu
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VOICE

1. Volume & Projection ïkekuatan & lontaran

2. Pace - kelajuan

3. Pitch / tone - nada

4. Articulation-sebutan

5. Resonance ïgema

6. Inflections ïmodulasi/intonasi suara
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1. Teknik pernafasan

2. Latihan vokal

3. Suara ïKetinggian nada, kelajuan dan kekuatan

4. Gangguan Suara

5. Formula Suara

Ty = (Pa + Ps) HM + L + Pu

PENGAWALAN SUARA
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PENJAGAAN SUARA

Kerongkong yang bersih menghasilkan suara yang baik.

Perkara yang baik diamalkan:

1. Membersihkan kahak di kerongkong

2. Kurangkan makanan berminyak

3. Amal teknik minum air

4. Amal teknik pernafasan

5. Bercakap/keluarkan suara sebelum majlis
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ñTerlebih dahulu saya minta maaf kalau éò

ñSepatutnya orang lain membentang, tetapi é

ñEhh..!! Saya sebenarnya tak pandai berucap..ò

ñSaya tidak bercadang untuk bercakap hari ini.ò

ñInilah kali pertama saya bercakap é Saya hanyalah bidan terjun..ò

Minta maaf berulang-ulang

ELAKKAN UNGKAPAN SEPERTI BERIKUT
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KOMUNIKASI 
VISUAL
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5 5 %

Definisi:

Komunikasi visual adalah amalan

menggunakan elemen visual untuk

menyampaikan mesej, menginspirasi

perubahan, atau membangkitkan emosi
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Å PAKAIAN ïPADA TUBUH DAN 

PERSEKITARAN

Å PENAMPILAN

Å BAHASA BADAN 

Å MIMIK MUKA 

Å JARAK FIZIKAL 

Å SENTUHAN 

Å PANDANGAN MATA 

Å IMEJ

KOMUNIKASI VISUAL
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ÅPenampilan yang istimewa dan bergaya untuk

meningkatkan keyakinan diri.

ÅKeterampilan yang berjaya menyampaikan mesej  berkaitan 

apa yang ingin kita tonjolkan tentang diri kita:

I. Boleh diharap/stabil

ii. Efisien

iii. Keupayaan/Kecerdasan

iv. Boleh dipercayai

v. Disukai /Disenangi

PENAMPILAN YANG BERKESAN
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Surat Pekeliling Am Bil. 8 Tahun 1983

- Pemakaian Tanda Nama

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

PERATURAN KERAJAAN BERKAITAN 

PAKAIAN
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Surat PekelilingPerkhidmatan Bil 1Tahun 2006

-Fesyen Pakaian Alternatif Sebagai Pakaian 

SemasaBekerjadanMenghadiriUpacaraRasmi 

Surat PekelilingPerkhidmatan Bil 9Tahun 2013

-PemakaianTwo/ThreeïPiecePantSuitBagi 

Pegawai Awam WanitaSemasaBekerja

PERATURAN KERAJAAN BERKAITAN 

PAKAIAN
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Å Sangat tidak setuju

Å Negative/frustrated/

defensive  

emotions and/or 

impatience 

Å Confidence
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MIRRORING & MATCHING
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JARAK
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PENULISAN 
EFEKTIF
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OBJEKTIF

ÅMemberi pendedahan dan kefahaman kepada 

peserta ïpeserta mengenai tatabahasa yang betul; 

dan

ÅMemberi kefahaman tentang penggunaan bahasa 

dalam komunikasi yang betul
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PENGENALAN

ÅDasar Bahasa ï termaktub dalam Perlembagaan

MalaysiadanAkta BahasaKebangsaan1963

ÅDasar Bahasa Kebangsaanï Bahasa Kebangsaan

merupakan bahasa utama bagi sesebuah negara

berdaulat(Perkara152PerlembagaanMalaysia)

ÅTermasuklagu kebangsaan,benderakebangsaandan

bungakebangsaan
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PENGENALAN
BahasaRasmi

Ådigunakanbagi tujuan urusan kerajaan

danpentadbirannegara

ÅBahasapemerintah

ÅBahasaundang-undang

ÅBahasaperbincangandalamParlimen
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PENGENALAN
Ejaan

ÅEjaanrumi danjawi

ÅPedomanUmumEjaanBahasaMalaysia(1975, 1987)

ÅDaftarEjaanBahasaMalaysia(1981, 1989)

ÅPedomanEjaanJawiYangDisempurnakan

ÅDaftarEjaanJawi-Rumi



Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

5/6/2006

PENGENALAN

Tatabahasa

ÅTatabahasaDewanEdisiBaru(1993)

ÅGabunganJilid 1 danJilid 2

Istilah

Terdapatlebih 350,000 istilah terbentukdan diseleraskan

dalam bidang pendidikan, perkhidmatansektor awam dan

swasta

Kluster Pengajian Pembangunan Pengurusan dan Inovasi
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PENGENALAN
Sebutanbaku

ÅPedomanUmumSebutanBakuBahasaMelayu(1988)

ÅDaftarUmumBahasaBaku(1991)

Larasbahasa

ÅGaya atau cara menggunakansesuatubahasadalam sesuatu

situasi

ÅLarasbahasaundang-undang, larasbahasakesusasteraan, laras

bahasamatematikdanlarasbahasaiklan
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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

i) Kata nama

ii) Kata kerja

iii) Kata adjektif

iv) Kata sendi 

v) Kata penghubung

vi) Kata tanya

vii) Kata seru

viii) Kata keterangan

5/6/2006
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KATA NAMA

Kata jamak

× Mengulang kata nama

Contoh: rumah menjadi rumah-rumah

× Mengulang adjektif

Contoh: orang Eropah tinggi-tinggi
belaka

× Menggunakan kata bilangan tertentu

Contoh: dua orang, seratus orang
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KATA NAMA

Kata jamak

× Menggunakan kata bilangan tak tentu

Contoh: beberapa orang

× Menggunakan kata bilangan pisahan

Contoh: setiap orang, tiap-tiap murid

× 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-

orang Melayu

sebahagian orang 

Melayu

setiap buku-buku setiap buku
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Contoh Kesalahan yang biasa terjadi pengulangan kata 

bilangan dan penjodoh bilangan:

88

SALAH 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:

89

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

dari New Delhi 

Ahmad Maarof melaporkan

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.

90
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Akhiran an digunakan untuk membentuk kata nama, manakala akhiran

kan digunakan untuk membentuk kata kerja.

Contoh akhiran an:
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SALAH BETUL

kecantikkan kecantikan

pembaikkan pembaikan

kebanyakkan kebanyakan

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

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

Contoh awalan per:
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SALAH BETUL

Usaha di 

pertingkatkané

usaha dipertingkaté..

Ilmu dipergunakanéé Usaha ditingkatkan

éé



Institut Tadbiran Awam Negara (INTAN)

National Institute of Public Administration

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

93

SALAH BETUL

Sampaikan surat ini ke Ketua

Pengarang

Sampaikan surat ini kepada

Ketua Pengarang

Alamatkan surat ini kepada

pejabat saya

Alamatkan surat ini ke

pejabat saya
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Sendi di digunakan untuk tempat sedangkan pada pula untuk

masa.

Contoh kesalahan yang biasa terjadi ialah:
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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:

95

SALAH BETUL

Saya daripada Kelang Saya dari Kelang

Saudara berasal daripada mana?   Saudara berasal dari mana?

Surat itu dari siapa?                      Surat itu daripadasiapa?

Ia lebih pandai dari saya?              Ia lebih pandai daripada saya

Peti itu itu dibuat dari kayu Peti itu dibuat daripada kayu
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TATABAHASA
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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

98
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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

99
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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

100
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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)

101
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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

7) Ganti nama :

mereka, ibu bapa, rakyat, suami isteri

8) Kata nama terbitan / kata kerja :

mesyuarat, perjumpaan
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104

JENIS-JENIS KATA BILANGAN

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

- beberapa buah pejabat

2) himpunan - berpuluh-puluh peserta

rombongan wanita UMNO

senarai nama pengundi

3) pecahan - setengah/separuh peniaga

setengah-setengah orang (tidak tentu banyaknya)
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5/6/2006

4) penjodoh bilangan - sesikat pisang

sejambak bunga

( yang bawa maksud banyak)

5) penggunaan óadaô - 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
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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 penyair

* mesyuarat dekan fakulti

KATA NAMA
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3) Berimbuhan (beréan, keéan, meékan)

(maksud banyak)   seperti bertaburan, berkibaran, berguguran,   

kekurangan dan mengumpulkan

contoh: * nasi bertaburan

* bendera berkibaran

* baju bergantungan

* bunga berguguran

* INTAN kekurangan pensyarahé..
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KATA PEMERI

Definisi

Perangkai antara subjek dengan frasa-frasa

utama dalam predikat

ialah, adalah
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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

pegawai yang cemerlang

Contoh: Tujuan mesyuarat ini adalah

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)

Ali menjual kain ( / )

3) Tuan adalah dimaklumkan (X)

Tuan dimaklumkan ( / )

4) Anak adalah anugerah Allah  (X)

Anak ialah anugerah Allah     ( / )
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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 berertiñbothò.

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 diri sendiri

ÅTahu tujuan latihan?

ÅAdakah cukup sekadar syarahan?

ÅAdakah aktiviti untuk menggalakkan penyertaan?

ÅAdakah tersusun?

ÅAdakah terlalu spesifik/umum?
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ALAT BANTU MENGAJAR (ABM)

1. FUNGSI

ÅMenerangkan dan menguatkan mesej lisan

ÅMenyokong persembahan

ÅMeningkatkan penguasaan terhadap mesej

ÅMemperbaiki susunan persembahan

ÅMengelakkan kekeliruan
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2. MEMBINA SLAID/ABM

ÅBuat perancangan di atas kertas /draf

ÅGunakan kata penting/ frasa

Å6-7 perkataan satu baris

ÅMaksimum 6 baris satu slaid

ÅBerikan tajuk bagi setiap slaid
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Gunakan ilusi warna hitam kepada latar belakang

slaid

2. MEMBINA SLAID/ABM
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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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Gunakan saiz slaid wide-screen (16:9) untuk 

slaid lebih lebar.

2. MEMBINA SLAID/ABM
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IMEJ / GAMBAR
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62%

33%

5%

Visual

Audio

Kinestetik
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A picture speaks 
THOUSAND WORDS
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ISI KANDUNGAN
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Kementerian Perdagangan Dalam Negeri dan Hal Ehwal
Pengguna(KPDNHEP)ditubuhkanuntuk menggalakkanpembangunan
perdagangandalam negeri yang berdaya maju, berdaya saing, dan
berdaya mampan, khususnya di dalam sektor perdagangandan
pengedaran. Dalammasayangsama, Kementerianjugakomiteddalam
melindungi kepentingan dan hak-hak pengguna termasuk
membangunkan ekosistem pengguna dan peniaga yang bersifat
melengkapidanke arahself-regulated,seiringdenganaspirasike arah
masyarakatnegara maju. Ia diharapkanakan melahirkan pengguna
dan peniaga yang matang dan beretika dalam berurus niaga, dan
hasilnyaadalahnegarayangseimbangdari segiekonomidansosial.
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KurangkanΧΦΦ
Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini
Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini
Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini
Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini Ini
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JENIS

TULISAN
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×Gunakanfont ósan-serifô

×Gunakan warna terang bagi perkataan penting

×Gunakan font-font baharu dan pelbagai
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WARNA &

KONTRAS
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V Gunakan butang untuk point kecil

V Gunakan warna untuk óhighlightsô ïprinsip light on dark atau dark 

on light

V Menggunakan animasi yang/jika sesuai

Ç Gunakan butang untuk point kecil

Ç Gunakan warna untuk óhighlightsô ï prinsip light on dark atau

dark on light

Ç Menggunakan animasi yang/jika sesuai

Contoh Light 

on Light ï

tidak jelas

Contoh Light 

on Dark ï

tulisan

kelihatan jelas
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JENIS-JENIS
ABM
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EXCEL

V Carta 

V Graf

V Jadual

V Data 
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MENGGUNAKAN

ABM
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Persembahan
berkesan

PERSEDIAAN

MEMULAKAN

ISI

FUNGSI

SIFAT

ABM

Subjek

KILIS 

Objektif

Impak Pengenalan Hubungan

Penggunaan Ayat

Audit Audiens

Penutup

Pemimpin

Forum 

Perbincangan

Melengkap

kan 

prestasi

Strong presence

Empathy

Effective opening 

- WIIFM

Good eye contact

Sincere Effective Gesture
No apparent 

Nervousness

Good voice control

App. Dress
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10 TIPS ON

EFFECTIVE
PRESENTATION

S U Z A N A  I B R A H I M

isuzana@intanbk.intan.my


