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MATRIKS KEPAKARAN UTAMA
STAF IKHTISAS INSTITUT AMINUDDIN BAKI


NAMA: ......................................................................................................

JABATAN/UNIT: .....................................................................................		TAHUN: ...........................

	Kelayakan Ikhtisas
	Bidang Pengkhususan
	Opsyen
	Pengalaman Kerja
	Latihan diperlukan
(Untuk diisi oleh Pengarah)

	








	
	
	
	





	Tandatangan Pegawai: ......................................................

Tarikh: ...............................
	Diluluskan oleh Pengarah:...................................................................

Tarikh: .........................




BK81
INSTITUT AMINUDDIN BAKI
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KETRAMPILAN TERAS SEPUNYA
PENSYARAH INSTITUT AMINUDDIN BAKI

PENGAKUAN PENSYARAH

Bahawasanya saya mengakui dan mengesahkan bahawa saya telah mengambil tindakan-tindakan berkaitan dengan butiran-butiran yang tersenarai di dalam senarai semak di bawah.  Butiran ini merangkumi maklumat tentang tindakan yang saya telah ambil sejak berkhidmat di IAB dari setahun ke setahun dalam meningkatkan ketrampilan diri.

Peranan IAB telah berkembang daripada hanya menjalankan kursus-kursus pengkhususan, kepakaran dan beberapa kursus di peringkat rantau Asia dan antarabangsa.  Lebih daripada itu, IAB telah tampil ke hadapan bagi mengendali penyelidikan, memberi perkhidmatan runding cara organisasi dan mengusahakan penerbitan.  Kini, IAB mula memainkan peranan sebagai institusi pemikir (think tank) mengenai dasar-dasar pengurusan pendidikan.  Selain itu, IAB juga mengorak langkah mengendali program Sarjana Pengurusan dan Pengurusan Pendidikan secara bekerjasama dengan institusi pengajian luar dan dalam negara.  Dalam usaha untuk menangani cabaran-cabaran tugas dan organisasi, saya memahami bahawa staf IAB perlu menguasai aspek-aspek ketrampilan aras teras sebagai seorang pendidik/pensyarah IAB.

Antara tujuan utama dokumen ini ialah untuk menyenarai semak aspek-aspek ketrampilan teras sepunya yang telah dan hendak dikuasai oleh setiap staf ikhtisas IAB pada peringkat ini.  Senarai semak ini akan dapat membantu untuk memantapkan lagi diri dalam jangkamasa enam bulan yang akan datang.  Semoga usaha-usaha ini akan menjadi IAB sebuah Pusat Kecemerlangan Pengurusan Pendidikan di negara ini dan di peringkat antarabangsa.

Senarai semak ini merupakan satu data maklumat yang memberi gambaran tentang tahap pengurusan Ketrampilan Teras Sepunya pegawai IAB.  Oleh yang demikian data maklumat ini bertujuan mengenal pasti kekuatan individu dari aspek tertentu seperti yang disenaraikan di bawah.

Berpandukan kepada senarai semak ini, saya akan dapat mengukur sejauh mana yang telah:

· Memahami latar belakang, fungsi dan peranan IAB
· Menyesuaikan diri dengan IAB
· Menguasai pengetahuan dalam kemahiran konseptual, teknikal dan referal untuk menjalankan program teras dan pilihan dalam IAB
· Core business IAB



INSTITUT AMINUDDIN BAKI
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
SRI LAYANG, 69000 GENTING HIGHLANDS
PAHANG DARUL MAKMUR

PROFIL/BIODATA STAF IKHTISAS


Nama: ............................................................................................................................

Jabatan/Unit: ..................................................................................................................

No. K/P: .................................................

Alamat Rumah: ..............................................................................................................

		  ..............................................................................................................

Telefon Rumah: ..................................

Kategori: ..............................

Tarikh Lahir: ...............................

Tarikh Masuk IAB: ......................................

Tarikh Mula Berkhidmat dengan Kementerian Pendidikan Malaysia: .......................................

Kelulusan:

	PhD			Tesis/Bidang:	.................................................................
				Universiti: 	.................................................................
				Tahun:		.................................................................

	Sarjana		Tesis/Bidang:	.................................................................
				Universiti: 	.................................................................
				Tahun:		.................................................................

	Bacelor/		Tesis/Bidang:	.................................................................
	Sarjana Muda		Universiti: 	.................................................................
				Tahun:		.................................................................



Intepretasi Skala Mengikut Bidang

Kandungan

0	-	No basic knowledge but willing to try.  Modul disediakan
1	-	Basic knowledge which can be shared
2	-	Intermediate knowledge
3	-	Advanced knowledge
4	-	Mastery but without original contribution
5	-	Mastery with beginning original contribution
6	-	Writes and contributes papers widely in the field
7	-	Acknowledged as leader in the field nationally
8	-	Actively involved internationally
9	-	One of the main contributors in the field
10	-	Internationally acknowledge, contributes papers with own original
		ideas.

Kaedah

Keperluan:
Tentukan jumlah kaedah yang perlu dikuasai oleh staf IAB

0	-	Belum bersedia
1	-	Kombinasi 1 hingga 5 kaedah
2	-	Kombinasi 6 hingga 10 kaedah
3	-	Kombinasi 11 hingga 15 kaedah
4	-	Kombinasi 16 hingga kaedah

Sasaran

0	-	PAR/PRA
1	-	Pembantu Tadbir
2	-	Guru
3	-	Penyelaras PKG
4	-	Penolong Kanan Sekolah Rendah
5	-	Guru Besar
6	-	Penolong Kanan Sekolah Menengah
7	-	Pengetua Sekolah Harian
8	-	Pengetua Sekolah Berasrama Penuh
9	-	Pegawai Pendidikan Daerah
10	-	Pegawai Jabatan Pendidikan Negeri
11	-	Rakan Sekerja
12	-	Pengarah Bahagian/Negeri
13	-	Serantau
14	-	Global/Antarabangsa


	Bil.
	Tajuk
	Kod
Kandungan
	Kod
Kaedah
	Kod
Sasaran

	1.
	Latar belakang Akta Pendidikan
	
	
	

	2.
	Perakuan yang penting dalam Akta Pendidikan
	
	
	

	3.
	Sejarah, psikologi, falsafah dan sosiologi pendidikan
	
	
	

	4.
	Bahasa Melayu dalam Pengurusan
	
	
	

	5.
	Pekeliling Ikhtisas dan PKPA
	
	
	

	6.
	Pengurusan Pentadbiran Pejabat
	
	
	

	7.
	Pengurusan Kewangan
	
	
	

	8.
	Prinsip Asas Pengurusan Sekolah
	
	
	

	9.
	Kepemimpinan Pengetua/GB
	
	
	

	10.
	Komunikasi Sekolah
	
	
	

	11.
	Motivasi dan Kepuasan Kerja
	
	
	

	12.
	Penyeliaan dan Penilaian Staf
	
	
	

	13.
	Konsep Kurikulum
	
	
	

	14.
	Pengetua/Guru Besar sebagai Pemimpin Kurikulum
	
	
	

	15.
	Pengurusan Pedagogi/Pengurusan Kurikulum Pengalaman
	
	
	

	16.
	Penyeliaan Pengajaran dan Pemelajaran
	
	
	

	17.
	Pengurusan Ujian dan Penilaian
	
	
	

	18.
	Pengurusan Kokurikulum
	
	
	

	19.
	Pengurusan Hal Ehwal Murid
	
	
	

	20.
	Pengurusan Sumber Maklumat
	
	
	

	21.
	Ujian/Penilaian Kursus
	
	
	

	22.
	Kemahiran Menggunakan Spreadsheet
	
	
	

	23.
	Kemahiran Menggunakan Database
	
	
	

	24.
	Penggunaan Internet (e-mel)
	
	
	

	25.
	Kemahiran Membentuk Pasukan
	
	
	

	26.
	Kemahiran Pedagogi
	
	
	

	27.
	Kemahiran Andragogi
	
	
	

	28.
	Kemahiran Pengurusan Perubahan
	
	
	

	29.
	Kemahiran Mengendalikan Mesyuarat
	
	
	

	30.
	Kemahiran Menulis Surat Rasmi dalam Bahasa Melayu
	
	
	





	Bil.
	Tajuk
	Kod
Kandungan
	Kod
Kaedah
	Kod
Sasaran

	31.
	Kemahiran Menulis Surat Rasmi dalam Bahasa Inggeris
	
	
	

	32.
	Kemahiran Menulis Artikel
	
	
	

	33.
	Kemahiran Mencari Maklumat
	
	
	

	34.
	Kemahiran Penyelidikan
	
	
	

	35.
	Kemahiran Penulisan Laporan Penyelidikan
	
	
	

	36.
	Penulisan Kertas Cadangan
	
	
	

	37.
	Prosedur Kewangan
	
	
	

	38.
	Pendidikan Komparatif
	
	
	

	39.
	Strategic Management
	
	
	

	40.
	Organisational Diagnosis
	
	
	

	41.
	Organisational Development
	
	
	

	42.
	Interpersonal Skill of Management
	
	
	

	43.
	Performance Management
	
	
	

	44.
	Management
	
	
	

	45.
	Organisational Behaviour - Individual/Group - Individual/ Group Behaviour
	
	
	

	46.
	Organisational Behaviour - Leadership
	
	
	

	47.
	Organisational Behaviour - Delegation.
	
	
	

	48.
	Organisational Behaviour - Motivation
	
	
	

	49.
	Organisational Behaviour - Communication
	
	
	

	50.
	Organisational Behaviour - Counseling
	
	
	

	51.
	Organisational behaviour - Creative Thinking
	
	
	

	52.
	Marketing Opportunities
	
	
	

	53.
	Problem Solving
	
	
	

	54.
	Negotiations
	
	
	

	55.
	Human Relations
	
	
	

	56.
	Team Building
	
	
	

	57.
	Coaching and Developing Subordinates
	
	
	

	58.
	Creative Thinking
	
	
	

	59.
	Conflict Resolution
	
	
	





	Bil.
	Tajuk
	Kod
Kandungan
	Kod
Kaedah
	Kod
Sasaran

	60.
	Stress Management
	
	
	

	61.
	Time Management
	
	
	

	62.
	Effective Speaking Skills
	
	
	

	63.
	Business Writing Skills
	
	
	

	64.
	Effective Report Writing
	
	
	

	65.
	Effective Presentations
	
	
	

	66.
	Accelerative Learning
	
	
	

	67.
	Facilitation Skills for Trainers
	
	
	

	68.
	Training of Trainers
	
	
	

	69.
	Training Needs Analysis
	
	
	

	70.
	Human Resource Planning
	
	
	

	71.
	Training and Development
	
	
	

	72.
	Effective Marketing Strategies
	
	
	

	73.
	Marketing Management
	
	
	

	74.
	Information Systems for Project Management
	
	
	

	75.
	Quality Assurance in Information System
	
	
	

	76.
	IT Manager’s Programme
	
	
	

	77.
	Budgeting and Control
	
	
	

	78.
	KMK
	
	
	

	79.
	Material Management
	
	
	

	80.
	Clerical Development Programme
	
	
	

	81.
	Public Relations for Secretaries and Administrative Assistants
	
	
	

	82.
	Tender Evaluation for Contract
	
	
	

	83.
	Project Management and Control
	
	
	

	84.
	Productivity Management
	
	
	

	85.
	Change Management
	
	
	

	86.
	Public Speaking
	
	
	

	87.
	Computer Programming
	
	
	

	88.
	Lotus 1-2-3
	
	
	

	89.
	Ms-Word
	
	
	

	90.
	Ms-Excel
	
	
	

	91.
	Ms-PowerPoint
	
	
	

	92.
	HTML (Web Page)
	
	
	

	93.
	Learning Organisation
	
	
	

	94.
	Reengineering
	
	
	

	95.
	Core Competencies
	
	
	




	Bil.
	Tajuk
	Kod
Kandungan
	Kod
Kaedah
	Kod
Sasaran

	96.
	Time-based Competition
	
	
	

	97.
	People Management Skills
	
	
	

	98.
	Managing Continuous Improvement
	
	
	

	99.
	Supervision 
	
	
	

	100.
	TQM
	
	
	

	101.
	ISO 9000
	
	
	

	102.
	Community Education
	
	
	

	103.
	Research Methodology
	
	
	

	104.
	Curriculum Management
	
	
	

	105.
	Resource Management.
	
	
	













































KOMET
KOMPETENSI MASTER TRAINER

Soal selidik ini mengandungi bahagian 1 dan  2.
Sila isi ruangan kiri dan kanan soal selidik ini berdasarkan
kepada situasi semasa dan keperluan anda pada masa depan
		
		Nama:			                  Jabatan:		                  Pusat:
	Bahagian 1: Bidang Latihan dan Pembangunan


	Level of existing 
competencies 
	Domain and 
Core Competencies
	  Level of need
to increase the competencies  

	Low                    High
	Foundation
	Low                        High

	    
	1.Training Needs Analysis 
	    

	    
	2.Program Design 
	    

	    
	3.Training Delivery 
	    

	    
	4.Training Evaluation
	    

	
Enhancement

	    
	5.Team Training
	    

	    
	6.Coaching and Mentoring 
	    

	    
	7.Presentation Design
	    

	    
	8.e-Learning
	    

	    
	9. Applied Research
	    







	Bahagian 2: Bidang Kepimpinan dan Pengurusan Pendidikan


	Level of existing 
competencies 
	Domain and 
Core Competencies

	Level of need
to increase the Competencies  

	      Low                       High 
	
Policy & Direction

	      Low                         High     

	    
	1.Vision building
	    

	    
	2.Quality focus
	    

	    
	3.Strategic  thinking
	    

	    
	4.Proactive
	    

	
	Instructional & Achievement
	

	    
	5.Achievement orientation 
	    

	    
	6.Instructional planning and development
	    

	    
	7.Knowledge sharing
	    

	    
	8.Curriculum focus
	    

	    
	9.Supervision
	    

	
	

	
	Change and Innovation
	

	    
	10.Problem solving
	    

	    
	11.Managing change
	    

	    
	12.Implementing School Improvement
	    

	    
	13.Creativity and Innovation
	    

	
	People and Relationship
	

	    
	14.Capacity building
	    

	    
	15.Communication
	    

	    
	16.Relationship building
	    

	    
	17.Teamwork
	    

	Low                       High
	Resources and Operation
	Low                       High

	    
	18.Financial management 
	    

	    
	19.Physical development
	    

	    
	20.ICT management
	    

	    
	21.Performance management
	    

	
	Personal Effectiveness
	

	    
	22.Self awareness 
	    

	    
	23.Self management
	    

	    
	24.Social awareness
	    

	    
	26.Social skills
	    



Senaraikan 10 kompetensi dalam bahagian dua (bidang-bidang pengurusan dan kepimpinan) yang menjadi pilihan dan keutamaan anda untuk menjadi jurulatih pakar.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
































GARIS PANDUAN PENGURUSAN LATIHAN PEMBANGUNAN PROFESIONAL
PERINGKAT DALAMAN

1. Pensyarah baharu perlu mengisi borang maklumat diri dan borang BK24 keperluan latihan.
2. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi /Timbalan Pengarah Cawangan merancang (bajet, tempat, kepakaran) program latihan dalaman mengikut keperluan staf baharu.
3. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan menyediakan jadual latihan dan program attachment untuk pensyarah baharu sesuai dengan bidang dan kepakaran yang diperlukan.
4. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan memberitahu Ketua Jabatan pensyarah berkaitan tentang jadual pemantauan bagi pensyarah baharu.
5. Ketua Jabatan memantau pensyarah baharu dan menyediakan laporan tentang ketrampilan pensyarah baharu dan program yang diikutinya.
6. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan memaklumkan kepada Pengarah tentang perkembangan pensyarah/staf baharu dan menyediakan surat pengesahan/pemberitahuan tentang perkembangan staf baharu.
7. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan menyimpan semua rekod latihan dalaman staf.



GARIS PANDUAN PENGURUSAN LATIHAN PROGRAM PEMBANGUNAN PROFESIONAL LUAR NEGARA
1. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi /Timbalan Pengarah Cawangan menyediakan perancangan latihan ke luar negara (termasuk bajet, tempat dan bidang kepakaran) mengikut keperluan dan kepakaran.
2. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan mengedarkan borang BK24: Borang Maklumat Keperluan Latihan Pensyarah/Pegawai Latihan IAB kepada kepada semua pensyarah/staf IAB dan menyediakan senarai keperluan latihan staf bersama-sama Ketua Pusat.
3. Ketua Pusat/Timbalan Pengarah Cawangan menyemak baki peruntukan 
(BK69: Borang Semakan Baki Peruntukan) daripada pejabat kewangan, dan memproses borang BK24: Borang Maklumat Keperluan Latihan Pensyarah/Pegawai Latihan IAB untuk dikemukakan kepada Pengarah untuk kelulusan. 
4. Pegawai/Staf mengisi borang (BK25: (Lampiran A) Borang Permohonan Kebenaran Menghadiri Persidangan/Seminar dan Lawatan Rasmi ke luar Negara) memohon kebenaran mengikuti program ke luar negara.
5. Pengarah mengemukakan permohonan kepada Ketua Pengarah Pelajaran Malaysia (KPPM) untuk pertimbangan dan kelulusan keluar Negara.
6. Sekiranya diluluskan, kemukakan permohonan kepada Bahagian Sumber Manusia (BSM), Kementerian Pendidikan Malaysia untuk kelulusan Perbendaharaan Malaysia dan kelulusan Ketua Setiausaha (KSU).
7. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan memaklumkan kepada pensyarah/staf yang telah diluluskan tentang program keluar Negara, membuat tempahan tiket, menghubungi institusi di luar negara dan menyediakan aturcara/program lawatan.
8. Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan memaklumkan kepada pegawai yang mengikuti program tersebut untuk membuat persediaan seperti berikut:
8.1 Menyediakan pasport dan visa
8.2 Memohon elaun pendahuluan diri (BK27: Borang Permohonan Pendahuluan Diri) dan elaun pakaian panas (BK66: Borang Permohonan Elaun Pakaian Panas Kerana Bertugas/Berkursus di Luar Negeri) (jika berkenaan)
8.3 Bank Draf/wang bayaran tempat latihan (jika berkaitan)
9 Pegawai/staf hendaklah menyediakan laporan kursus/latihan berdasarkan format laporan kursus BK26: Format Laporan Kursus/Seminar/Bengkel Dalam/Luar Negeri selepas kembali dari luar negara.  
10 Pegawai/Staf hendaklah merekodkan jadual perjalanan itenerary masing-masing dalam Buku Biru/Buku Perkhidmatan.
11 Ketua Pusat Pembangunan Organisasi/Timbalan Pengarah Cawangan menyimpan laporan dan rekod-rekod latihan luar negara.
