PROGRAM ASAS PENGURUSAN PEJABAT

APA ITU PENGURUSAN PEJABAT?

Pengurusan pejabat adalah pengendalian kerja-kerja di pejabat yang mana ianya adalah terlalu am untuk diklasifiksikan.  Ini termasuk pengendalian kakitangan, aliran tugas dan pengurusan persekitaran tempat kerja bagi memastikan mutu dan hasil perkhidmatan di tahap cemerlang.

Bagi memastikan setiap pekerja bekerja ke arah yang sama, setiap orang harus menyempurnakan dua perkara di bawah.  Sekiranya pekerja anda tidak kenal atau tidak tahu siapa pelanggan anda, atau bagaimana sokongan pelanggan, anda harus paparkan jawapannya supaya semua pekerja tahu mengapa sesebuah syarikat atau pejabat ditubuhkan.

1. Pelanggan kita adalah _________________________________________________

________________________________________________________________________

2. Cara-cara syarikat kita membantu pelanggan __________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

MENILAI KEJAYAAN ANDA

Sebagai orang yang bertanggung jawab, anda hendaklah menilai kejayaan anda sendiri dalam membantu pelanggan anda.   Lengkapkan penilaian atau pandangan anda dalam bagaimana kejayaan syarikat anda telah membantu pelanggan anda sebelum ini.

1. Pejabat saya telah melakukan lebih baik dari ___________________________kerana _____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Pejabat saya akan memberikan perkhidmatan yang lebih baik kepada pelanggan  ___________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Do you

Yes

No

Sometimes








Mengambil risiko?






Minat tugas yang diberi?






Mengelak dari menerima tuduhan?






Merancang awal?






“Jual”  idea?






Terima tanggungjawab?




































































































































