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1. MATLAMAT KURSUS

@) Menilai pengetahuan, daya kepimpinan, serta kebolehan pegawai
menggerakkkan kerja berpasukan ke arah mencapai objektif dan
kecemerlangan organisasi.

2. TUJUAN KURSUS

€)) Menilai kompetensi pegawai bagi memenuhi salah satu syarat untuk
dipertimbangkan bagi Anjakan Gaji dan/atau Kenaikan Pangkat di Tahap
Kecekapan 5;

(b) Untuk memantapkan daya kepimpinan dan memberi peluang pegawai
menyerlahkan potensi, kebolehan dan keupayaan sebagai peneraju
organisasi; dan

(©) Untuk memantapkan pegawai dalam bidang pengetahuan dan kemahiran
umum dan khusus serta nilai-nilai peribadi supaya dapat memimpin di
samping membimbing beberapa pasukan kerja / fungsi organisasi.

3. PEGAWAI YANG LAYAK MENGIKUTI KURSUS

Pegawai Kebudayaan Gred B51/ B52/B53, Pereka B51/B52/B53, Ahli
Muzik B51/B52/B53, Pegawai Ehwal Ekonomi ES51/E52/E53, Pegawai
Tadbir N51/N52/N53, Pegawai Arkib S51/S52/S53, Kurator S51/S52/S53
dan Pustakawan S51/S52/S53 yang menyandang jawatan secara hakiki.



KOMPETENSI

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

Kebolehan mengurusan dan mengawal sumber;
Kebolehan merancang dan mengawal aktiviti pemasaran;
Kebolehan berfikir secara kritikal, strategik dan kreatif;
Kebolehan berunding secara berkesan,;

Kebolehan berkomunikasi secara berkesan;

Kebolehan mengurus organisasi secara berkesan;
Kebolehan menyelaras amalan dengan prinsip;

Kebolehan memimpin, memberi tunjuk ajar dan align pasukan kerja ke
arah mencapai visi, misi dan objektif organisasi;

Kebolehan membuat keputusan dengan berkesan;

Kebolehan menjalin network yang relevan dan berfaedah bagi membantu
pencapaian objektif organisasi;

MODUL KURSUS

(@)

(b)
(€)
(d)
(e)

()
(@)
(h)

Kepimpinan dalam pengurusan organisasi (Leadership in organisation
management);

Emotional Quotient (EQ);
Pengurusan dan kawalan sumber ;
Pengurusan perubahan dan konflik (Conflict and Change Management);

Kemahiran komunikasi dan perundingan (Communication and Negotiation
Skill);

Pemikiran strategik (Strategic Management);
Pengurusan Masa (Time Management);
Pengurusan limu (Knowledge Management); dan

Pengekalan Warisan Negara



6.

7.

TEMPOH KURSUS

Sepuluh hari (10) hari

PENDEKATAN KURSUS

(@)
(b)
(©)
(d)
(e)
(f)

(9)
(h)
(i)

Ceramah

Kertas Tugasan Individu
Persembahan Individu
Kertas Tugasan Kumpulan
Persembahan Kumpulan
Pengucapan awam

Kajian Kes

Ulasan buku (lisan)

Ujian

PENILAIAN KURSUS

8.1

8.2

Penilaian adalah berasaskan kepada:

a) Ujian; merangkumi Kompetensi Umum

b) Penilaian Semasa kursus merangkumi pengucapan awam, kertas
tugasan individu, kertas tugasan kumpulan, kajian kes, ulasan
buku, penilaian personaliti, kemahiran persembahan individu dan
persembahan kumpulan

Bagi tujuan penilaian, pegawai diwajibkan untuk menghadiri kuliah yang
kandungannya boleh membantu pegawai dalam menghadapi ujian dan
penilaian. Tajuk-tajuk kuliah adalah seperti di perenggan 5 di atas.



8.3  Komponen penilaian adalah meliputi:

a) Ujian bertulis ; 20 %
b) Penilaian : 80 %
i) Tugasan
. Kertas Tugasan Individu (BM) : 15%
o Persembahan Individu(BM) : 5%
. Kertas Tugasan Individu (BI) : 20%
. Kertas Tugasan Kumpulan(BI) ; 15%
J Persembahan Kumpulan(BI) : 20%
. Pengucapan Awam(BM) : 7.5%
. Pengucapan Awam (BI) : 7.5%
i) Personaliti / Sikap Peserta
o Panel Penilaian : 7%
. Penilaian Urusetia : 3%

8.4  Ujian Bertulis adalah seperti berikut:
8.4.1 Pelaksanaan ujian
a) Ujian mengandungi lapan (8) soalan. Setiap calon
dikehendaki menjawab empat (4) soalan. Ujian adalah
berbentuk open book dan open ended.

(b) Masa Ujian : 3 jam

8.4.2 Ujian Bertulis adalah berasaskan kepada modul kursus seperti di
perenggan (5) di atas.



8.5

Penilaian

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

8.5.5

8.5.6

Kertas Tugasan Individu

Kertas tugasan individu adalah mengenai bidang perkhidmatan
pegawai. Kertas tersebut hendaklah disediakan oleh pegawai
sendiri secara komprehensif berdasarkan kepada tajuk-tajuk yang
disediakan oleh urusetia. Kertas tugasan hendaklah diserahkan
selewat-lewatnya 2 minggu selepas tamat kursus. Kegagalan
mengemukakan kertas tugasan dalam tempoh yang ditetapkan
akan dianggap gagal.

Persembahan Individu

Pegawai akan diminta untuk mebuat persembahan kertas tugasan
di hadapan Panel Penilaian secara individu dalam tempoh 10-15
minit.

Kertas Tugasan Kumpulan
Kertas tugasan kumpulan adalah mengenai tajuk umum yang

ditetapkan oleh penganjur. Kertas tugasan perlu disediakan secara
berkumpulan dan diserahkan 2 minggu selepas tamat kursus.

Persembahan Kumpulan

Persembahan kumpulan adalah hasil perbincangan kumpulan
berdasarkan tajuk-tajuk yang disediakan oleh penganjur.
Persembahan adalah dalam tempoh 15-20 minit.

Perbincangan Kumpulan

Penilaian akan dibuat semasa sesi perbincangan kumpulan
berasaskan tajuk yang disediakan. Sesi perbincangan akan
diadakan di hadapan Panel Penilai.

Pengucapan Awam

Pegawai dikehendaki membuat pengucapan awam di hadapan
Panel Penilaian dalam Bahasa Malaysia dan Bahasa Inggeris
(masing-masing dalam tempoh 10 minit) berdasarkan tajuk-tajuk
yang disediakan oleh pihak penganjur.



8.5.7 Penilaian Personaliti

Penilaian personaliti dilaksanakan bertujuan untuk menilai ciri-ciri
penampilan diri, tatakelakuan, potensi kepimpinan, kematangan
berkomunikasi, kematangan idea, penggerak kumpulan dan
keyakinan diri.

BAHAN RUJUKAN

Vi.
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viii.

Xi.
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Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.

XVii.

XViii.
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Nilai Dan Etika Dalam Perkhidmatan Awam — INTAN

Penyeliaan Berkesan - Utusan Publications & Distributors Sdn. Bhd.
Pengurusan Masa Kini - Utusan Publications & Distributors Sdn. Bhd.
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& Co. (Publishing Division)
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Pengurusan Strategik

Komunikasi Antara Budaya — DBP

The Effective Communicator - Pelanduk Publications

Success For Everyone - Pelanduk Publications
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XXii.
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XXVII.
XXViil.
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Nota-nota kursus yang disediakan oleh pihak urus setia
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Pemikiran Kreatif
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