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RURSUS KOMUNI [ ASERTIF
UNTUR WANITA BERERJAYA

»

Kami sangat menggalakkan anda
untuk mencetak buku nota ini dan
di gunakan untuk mencatat
pembelajaran yang di dapati
dengan mendengar video. Dengan
menulis nota, ia akan membantu
anda ingat lebih mudah, lebih lama
serta membantu mehamai dengan
dengan lebih baik.

Kami juga menggalakkan anda Selamat
berkongsi pembelajaran dari kursus

menimba ilmu !

in dengan rakan-rakan kerana ia
lkhlas dari saya

SHAIDA M ZIN,

akan membantu anda lebih cekap

dan mahir.

Semoga ilmu yang dikongsikan
dapat di manfaatkan sebaiknya.

BY
= /‘"Z W] S
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DIHORMATI DI TEMPAT KERJA
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DIHORMATI DI TEMPAT KERJA

1. APA YANG 5AYA TELAH MULAKAN DI 2.APA YANG S5AYA MASIH BELUM
ReFleHSI TEMPAT KERJA SEBELUM INI? MULAKAN DI TEMPAT KERJA?

PEMBELAJARAN

DI ANTARA 7 LANGHAH YANG
DI SARANKAN, YANG
MANAKAH YANG TELAH ANDA
MULAI DAN YANG MANA
BELUM ANDA CUBA?

-\}"— \_j

Catatan Tambahan & Peringatan Diri
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MEMBINA KEYARINAN

MENGAPA
HITA ADA
RASA TAR
YAHRIN?

carg | e

BERFIHIR *
mempencqnum[ e ]
HEYARINAN =

DIRI CARA KITA

DARI KOMUNIKASI
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MEMBINA KEYARINAN

CONTOH 1 Saya ni Perempuan, ada ke
c q nq (fikiran nega if) orang nak dengar cakap saya?

BERFIRIR

¥

MEMPENGARUHI

[ EMOSI YANG KITA RASAI

HREYARINAN
DIRIA_

! )
i A
vt

.

CARA KITA BERKOMUNIKASI

s =

HASIL DARI KOMUNIKASI

CONTOH2 | _
_— .|, =setiap apa yang nak saya suarakan
c q nq (fikiran positif)  sangat penting di tempat kerja.

CARA KITA BERFIKIR ]

¥

BERFIHIR

MeEMPENGARUHI| /! R

REYARINAN
DIRI

CARA KITA BERKOMUNIKASI

—

HASIL DARI KOMUNIKASI
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MEMBINA KEYARINAN

REFLEHS] PEMPELAMIRAN BERHENTIKAN VIDEO DAN CUBA LATIHAN BERIKUT!

1.APA YANG SELALU TERLINTAS DI FIKIRAN SAYA TENTANG 2.APA YANG SELALU SAYA RASAI TENTANG KOMUNIKASI
KOMUNIKAS] (EMOSI)

3.BAGAIMANAKAH SAYA SELALUNYA BERKOMUNIKASI DI 4.APA SELALUNYA HASIL DARI KOMUNIKASI SAYA DI TEMPAT
TEMPAT KERJA KERIA

e | vl

JIHA
BANYAR
YANG
NEGATIF
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MEMBINA KEYARINAN
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CONTOH aYat
PENEGUHAN

4

PERANAN SAYA
PENTING DI TEMPAT
KERJA. APA YANG

SAYA BERKOMUNIKAS!

RI
SAYA SUARAKAN UNTUK MEMBE
AKAN MEMBANTU KEBAIKAN “Em::.r
PASUKAN DI TEMPAT PASUKAN DI TEM
KERIA!
KERJA!

CUBA BUAT AvAT RS
PENEGUHAN ANDA | s:;
SENDIRI! -

2
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MEMBINA KEYARINAN

LANGHAH2 LAIN:

#2 Cari rakan —
i #3 Be u
pandinghkan yang menyokong. ketua
#1 Jangah orang lain Elakkan yang yang anda sedang
die danﬁ,ﬂmm negatif belajar memperbaiki
yang 1eb dan toksik
#5 Tingkatkan #6 Berinteraksi
#4 Bina tabiat aktiviti yang anda dengan lebih ramai
membaca buku jumpa orang. orang di tempat kerja)

|dan berkomunikasi)

Catatan Tambahan & Peringatan Diri
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KROMUNIRKASI ASERTIF
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KROMUNIRKASI ASERTIF
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KROMUNIRKASI ASERTIF

€MOSI & CARA ROMUNIKASI

CARA FIRIR & ROMUNIRASI

asertif

Fikirkan apa yang Fikirkan apa yang
saya mahu untuk orang lain mahu
saya sahaja untuk mereka

sahaja

aggresif pasif

muka 15



KROMUNIRKASI ASERTIF

Sebagai kakitangan Wanita,

anda bukan sahaja

menunjukkan keyakinan diri
dengan berkomunikasi secara Q

asertif, tetapi anda juga boleh
wujudkan perasaan hormat dari
kakitangan lain ditempat kerja

melalui komunikasi yang asertif.

L ’_
#I #1 Tuliskan 3 TINDAKAN &

kekuatan diri anda
HETAHUI
3 pencapaian di
masa lalu yang
anda rasa bangga

. #3 Apabila
, memperkenalkan
_#2 Simpan satu diri, biasakan
Journal yang mana kenalkan diri
anq"a ca t.?fkan peserta jawatan
setiap kali anda i tempat kerja atau
mencapai sesuatu v e upirrs | (S pa pengkhususan
walaupun sekecil clevsor specch anda.
mana.

muka 16
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KROMUNIRKASI ASERTIF

#12 BERSUARA
pALAM

MESYUARAT
¢

#2 Cabar diri
untuk bertanya
sekurang-
kurangnya 1soalan
di dalam
mesyuarat.

#3 MULAKAN

X
DENGAN PERKATAAN ,, soverecerors,

“sAva”

belum mema?afas
#szefr:rang komumkas{
yang mencabar emosl,
tarik nafas dan
berhenti dahulu
sebelum membalas
menggunakan y
perkataan ‘saya

BY
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s J

#1 Sebelum
mesyuarat,

ketahui agenda

dan sediakan 1

atau 2 pendapat

supaya anda

bersedia untuk

suarakan.

Vak ¢
deadiing
h kita py,
dﬂ’u s,ﬂ'pa 3 n.cl
Ulukan jteye

TINDAKAN &
LATIHAN

TINDAKAN &
LATIHAN

4
#3 raktikkan
cari membalas
komunikasi

sertif dan
dengar :e,fansive

komuﬂﬂf”‘;
arian di tempa
seh Kerja.

dalam

muka 17



KROMUNIRKASI ASERTIF

HATETAPHAN .,

“saya hargai TINDAKAN &
BATASAN ikt NDAKAN
tetapi saya tak
dapat
menerimanya
kan apa
##2 Jika di suruh untuk \ . :m
Balik lewat untuk "
menyiapkan kerja yang bukan
tugas an da ataupun g ecortam
disebabkan oleh rakan i an P
kerja yang Jambat, respons ‘anaks b;%‘ oo
s:fengan perkata “saya kena ;m::f;:n .
sok & ks
balik 3::1:; saya boleh md,,,gm ,-.kgnukorja
’ 6?:;:?3&4": di awal waktu
i kerja.

5 BAHASA
BADAN ASERTIF

#1Biasakan
perdiri tegak
serta bahu
tegak.
Elakkan
membongkok.

TINDAKAN & LATIHAN

muka 18
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KROMUNIRKASI ASERTIF

5 BAHASA
BADAN ASERTIF

#2 Kekalkan pandangan
mata sekurang-
kurangnya 3 ke 5saat
pada tahap busmess
gaze. Apa bila
berkom umkasf di tempat

TINDAKAN & LATIHAN

5 BAHASA
BADAN ASERTIF

#2 Kekalkan pandangan
mata sekurang-
kurangnya 3 ke 5 saat
pada tahap business
gaze. e. Apabila
perkomunikasi di tempat
kerja

TINDAKAN & LATIHAN

muka 19



KROMUNIRKASI ASERTIF

#6 Tﬂ"Gln"I #IJika'm-c; di

Sotong TINDAKAN &

TENTANGAN DENGAN percakapan LATIHAN

anda, katakan

TENANG “Saya ingin
habiskan apa
yang saya
\mﬂk apkan ni”
= ;
#2 jika di cabar emosh,
Tarik nafas dahulu, kemudian
jawab dengan tenang, - o
“gaya nampak apa perspe h e ey
awak, dan saya nak o ;
tambah perspektif saya den
laitu....” b,

. o
#1 Jadual,
#7 PERUANGRAN  7;cuaran portamuan TINDAKAN &

an ketua anda unt
na
UNTUH DIRI ANDA  crresirieienan” | ATIHAN
anda. Tanyakan apa yang
anda periu perpa i apa
se"DIHI Kemabhiran yang persy
Jadise ::ﬂngk atkan,
ang yang pro:
. ' . #3 Jika k?vtua terlepas
pandang pduﬂ:ﬂ
peluang untuk andé,
dan
##2 Gunakan fakta e
makiumat apabila memohon A
untuk sesua mtefah
Contohnya, “saya
berjaya jalanka:a m :J 4
an masa ¥
dmberbay nding dulu 1 hari
penuh.”
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KROMUNIRKASI ASERTIF
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CONTOH AvAt
PENEGUHAN UNTUR meNJADI
$€ORANG YANG ASERTIF

Sebut ayat-ayat ini
kepada diri anda
sendiri

sebagai peringatan
sebelum pergi kerja
setiap hari.

CONTOH AYAT
PENEGUHAN UNTUR MENJADI
S€ORANG YANG ASERTIF

2

SAYA MENETAPKAN DAN

MEMPEHTAHAN“N
BATASAN YANG

MELINDUNG| MASA,
TENAGA, DAN
KESEJAHTERAAN saya,

SAYA MENYUARAKAN
PENDAPAT DAN
KEPERLUAN SAYA
DENGAN TEGAS, TANPA
RAGU ATAU MEMINTA
MAAF.

KEYAKINAN DIRI YANG
TIDAK BOLEH
DIGOYAHKAN.

muka 21
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APA YANG SAYA BELAJAR
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APA YANG SAYA BELAJAR
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APA YANG SAYA BELAJAR
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APA YANG SAYA BELAJAR
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