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PENDAHULUAN

Dokumen ini merupakan garis pandua n untuk rujukan kepada semua pihak yang

terlibat dengan pengurusan dan pelaksanaan Penilaian Bersepadu Pegawai

Perkhidmatan Pendidikan (PBPPP). Kandungan dokumen ini meliputi perkara berikut :

a. Pengenalan PBPPP

b. Struktur, peranan dan tanggungjawab Jawatankuas a PBPPP Organisasi (JK
PBPPP)

C. Syarat pelantikan dan tanggungjawab Pegawai Penilai (PP)

d. Kriteria dan tanggungjawab Pegawai Yang Dinilai (PYD)

e. Garis Panduan Instrumen dan Instrumen PBPPP

f. Garis Panduan Penilaian Komponen Keberhasilan

Contoh -contoh Penulisan Keberhasilan

= @

Akronim dan Glosari

PENGENALAN PBPPP

PBPPP adalah penilaian yang memberi fokus kepada penilaian dan pembangunan
kompetensi, potensi dan keberhasilan berasaskan gred dan jawatan serta mengambil

kira kepelbagaian bidang tugas Pegawai Perkhidma tan Pendidikan (PPP).

Pembangunan instrumen PBPPP bermula selepas pemansuhan Penilaian Tahap
Kompetensi (PTK) pada Oktober 2010. Selepas pemansuhan PTK, Bahagian
Pembangunan dan Penilaian Kompetensi (BPPK) mula mengorak langkah dengan
mengadakan Persidang an Penilaian Kompetensi BPPK dan JPN pada bulan Disember
2010, Persidangan Pegawai Kanan KPM pada bulan Januari 2011 dan Persidangan
Anggota Kumpulan Pelaksana (AKP) pada bulan Februari 2011 untuk mendapat input
dan idea bagi menghasilkan penilaian kompete nsi yang boleh diterima oleh semua
pihak. Pada tahun 2011, skim perkhidmatan Saraan Baru Perkhidmatan Awam (SBPA)
mula diperkenalkan dan BPPK menggunakan keputusan persidangan yang telah
dianjurkan dalam membangunkan Instrumen Penilaian Kompetensi dan Pote nsi

(PROSPEK).

Pengenalan & Pengurusan 3
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Walau bagaimanapun, p ada bulan Februari 2012, SBPA telah dibatalkan dan
pelaksanaan PROSPEK ditangguhkan tetapi pembangunan penilaian ini tidak terhenti
kerana pada April sehingga Mei 2012, Makmal Government Transformation  Programme
2.0 (GTP 2.0) telah membangunkan  Instrumen Bersepadu (Unified Instrument) untuk guru
berasaskan kerangka instrumen PROSPEK . Kajian terhadap instrumen tersebut telah

dilaksanakan kepada semua guru di Negeri Sembilan.

Pada 15 Disember 2012, Mesyuarat Pelarasan New Teac her 0 s @OAG) bdarsama
BPPK,Delivery Management Office (DMO) dan Bahagian Pendidikan Guru (BPG) telah
bersetuju supaya BPPK membangunkan instrumen PBPPP. Pembangunan instrumen
telah bermula padatahun 2013 dan menetapkan format instrumen penilai an yang akan

digunakan.

Pada peringkat awal, sebanyak 20 instrumen dibangunkan mengikut kumpulan bidang

tugas. Walau bagaimanapun , pemetaan semula instrumen dilaksanakan dengan 5
kumpulan bidang tugas utama iaitu Kumpulan Pengajaran dan Pembelajaran (PdP) :
Pengajaran dan Pentadbiran bagi Pentadbir di Sekolah dan Institusi Pendidikan (PT(A)),
Pengurusan dan Pentadbiran bagi PPP di PPD, JPN dan Bahagian -Bahagian di KPM

(PT(B)), Fasilitator dan Jurulatih dengan menggunakan empat aras penilaian.

Bermula tahun 2020, perubahan aras penilaian dalam instrumen PBPPPdari empat aras
kepada lima ara s telah dibuat selaras dengan keputusan Mesyuarat Panel
Pembangunan Sumber Manusia (PPSM) Induk Kementerian Pendidikan Malaysia  (KPM)
Bilangan 1 Tahun 2019.

PBPPP digubal berdasarkan kepada prinsip asas penilaian berikut:

a. Penilaian yang adil dan telus berasaskan kepada prestasi/ hasil kerja/ output /
outcome / impak yang bersesuaian serta perlakuan yang berkaitan dalam
melaksanakan tugas dan tanggungjawab.

b. Mengg alakkan pers aingan positif dalam meningkatkan kualiti dan produktiviti ke
arah pencapaian objektif organisasi.

C. Berfokus kepada penilaian terhadap pegawai mengikut tanggungjawab dan

bidang tugas.

Pengenalan & Pengurusan 4
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2.1 Punca Kuasa Pelaksanaan

PBPPP telah diluluskan oleh Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) dan arahan
pelaksanaan peringkat KPM telah dikeluarkan pada 20 November 2015. Pelaksanaan
PBPPP bagi kumpulan guru dan pemimpin sekolah bermula pada tahun 2015 dan
pelaksanaan menyeluruh kepada semua Pegawai Perkhidmatan Pendidikan (PPP)
bermul a pada tahun 2016. Pelaksanaan PBPPP ini menggantikan semua penilaian
prestasi termasuk fungsi Laporan Nilaian Prestasi Tahunan (LNPT) kepada semua PPP di
KPM.

2.2 Matlamat PBPPP
Matlamat PBPPP adalah seperti berikut:

a. Meningkatkan kecekapan dan ko mitmen bagi melahirkan PPP yang berprestasi
tinggi.
b. Penilaian menyeluruh yang menggabungjalinkan kompetensi dan potensi serta

keberhasilan PPP.

C. Mendokong aspirasi ke arah pendidikan yang berkualiti tinggi.

2.3  Objektif PBPPP
Objektif PBPPP adalah seperti berikut:

a. Menilai kompetensi dan potensi PPP.
b. Menilai keberhasilan yang merupakan hasil kerja PPP.
C. Mengenal pasti kompetensi dan potensi PPP untuk membolehkan Program

Pembangunan Profesional Berterusan (CPD) dilaksanakan.

d. Mengenal pasti keperluan la  tihan untuk pembangunan laluan kerjaya PPP.

Pengenalan & Pengurusan 5
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24 Konsep Penilaian

PBPPP merupakan suatu penilaian yang fleksibel kerana tidak terikat hanya pada satu
kaedah, masa dan tempat penilaian. Penilaian boleh dilaksanakan oleh PP mengikut
pelbagai kaedah yang sesuai, kesesuaian masa dan t empat berdasarkan tugas  dan

tempat bertugas (Job -Based & Work Place ) PYD.

Kesesuaian

Tempat

2.5 Komponen Instrumen

Instrumen PBPPP terdiri daripada tiga komponen iaitu Generik, Fungsional dan

Keberhasilan.

GENERIK

SemuaPPHlinilaiberdasarkan
DimensjElemendanAspekyang
sama

KOMPONEN FuNGsIioNAL

Dinilaiberdasarkampengetahuan

| N ST R U M E N — dankemabhiranberdasarkan

bidangtugasPPP

KEBERHASILAN
Dinilaiberdasarkameningkatan
danpencapaiarmasilkerja
berasaskabidangtugasPPP

Pengenalan & Pengurusan 6
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Komponen Generik bertujuan untuk menil
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ai profesionalisme dan penglibatan PPP.

Semua warga PPP di KPM dinilai menggunakan komponen generik yang sama.

Fungsional

Komponen Fungsional bertujuan untuk menilai pengetahuan dan kemahiran PPP

mengikut bida ng tugas dan tempat bertugas yang dijalankan.

Terdapat lima kategori kumpulan dalam komponen fungsional berasaskan bidang
tugas iaitu PdP, PT (A), PT (B), Fasilitator dan Jurulatih.

KATEGORI KUMPULAN

Pengenalan & Pengurusan

GuruAkademilBiasadanPensyaralyangterlibat
dalampengajaranlanpembelajaradi Sekolakatau
InstitusiPendidikan.

KepimpinarsekolahataulnstitusiPendidikan yang
terlibatdalampengurusasertapengajaramian
pembelajaran

Pegawaili BahagiarKPM nstitusiPendidikan, JPN
dan PPD yangrlibatdalampengurusarman
pentadbiratanpapengajaramlanpembelajaran

GuruBimbingarKaunselingKaunselorSISC+,
SlIPartners, darPegawaPusatPerkhidmatan
Pendidikan Khas.

Jurulatihdalambidangsukandansenidi Sekolah

Sukan& Sekolalseni

PT(A) PdP

PT(B)

JURULATIH FASILITATOR
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Keberhasilan
Penilaian Komponen Keberhasilan merupakan penilaian hasil kerja utama outcome/

outp ut yang memberi impak kepada klien berdasarkan tugas dan tempat bertugas

2.6 Konsep Instrumen
Komponen Generik dan Fungsional dalam instrumen PBPPP mempunyai struktur yang

terdiri daripada Dimensi, Elemen dan Aspek.

Dimensi Perincian tentang perkara
yang dinilai dalam sesuatu
elemen

Elemen Pemboleh ubah bagi sesuatu
Dimensi (Konstruk)

Aspek Menggambarkan konstruk

yang hendak dinilai

Pengenalan & Pengurusan 8



AMALAN

DIMENSI,
ELEMEN DAN

NILAI PROFESIONAL >

DESKRIPSI

PROFESIONAL

Keupayaan pegawai untuk:
* mengetahui, memahami,

menghayati dan mempamerkan
etika kerja penjawat awam
mengetahui, memahami,
menghayati dan mempamerkan
patrictisme, non-partisan,
neutrality dan mematuhi tata
kelakuan sebagai penjawat
awam

mengetahui, memahami,
menghayati dan mempamerkan
etika kerja keguruan
mengetahui, memahami,
menghayati dan mempamerkan
etika kaunseling- berdasarkan
Akta 580 (GBKSM dan

Kaunselor)

Penilaian dibuat mengikut aspek dalam instrumen dan

diberikan mengikut aras penilaian

a—_—————

Semm——

Garis Panduan Pelaksan&BPPP

o DIMENSI

> ELEMEN

[ 1 asPex

prestasi pencapaian PYD

sama ada Cemerlang, Baik, Sederhana, Memuaskan

atau Lemah berdasarkan rubrik yang ditetapkan.

I ARAS PENILAIAN

: CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH

i 5 4 3 2 1
Mengetahui, dan Mengetahui dan Mengetahui dan Kurang mengetahui Kurang mengetahui
memahami etika kerja | memahami etika kerja | memahami etika kerja | dan kurang memahami | dan kurang memahami
yang berkaitan serta yang berkaitan serta yang berkaitan tetapi | efika kerja yang etika kerja yang
mempamerkan fingkah | mempamerkan tingkah | kurang mempamerkan | berkaitan serta kurang | berkaitan serta fidak
laku beretika dengan laku beretika. tingkah laku bereika. | mempamerkan tingkah | mempamerkan tingkah
konsisten. laku beretika. laku beretika.

“ T T I ARASPENILAAN  *T

Pengenalan & Pengurusan
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2.7 Aras Pencapaian
PPP akan dinilai berdasar kan Penilaian Kompetensi dan Potensi yang merangkumi

Generik dan Fungsional serta Penilaian Keberhasilan.

19 - 28

1

Prestasi pencapaian PYD dalam PBPPP dibahagikan kepada empat kategori iaitu

Cemerlang, Tinggi, Sederhana dan Rendah

«

Prestasi
Cemerlang

-9
- 4

Prestasi
Rendah

9.990)

Tlnggl
Prestasi 90'100%
Sedeman 8089 9%
79 99% )

Pengenalan & Pengurusan 10
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2.8 Sistem e -Prestasi
Sistem e-Prestasi dibangunkan bagi pelaksanaan PBPPP dan boleh dilayari melalui

laman sesawang https://eprestasi.moe.gov.my.

@ http://eprestasi.moe.gov.my

A UAMA | TAKWIM . ANUAL PENGGUNA P SOALANLAZIM & HUBUNGI KAMI  (CRUAOG MASUK.
/“_‘ ( 4Modul[l{r@cml-il
Be aniGui;

- KEMENTERIAN
PENDIDIKANC
MALAYSIA-

’¢f~

C C CC_SEIMRAN( ADUAN DAN PERTANYAAN

SILA EMELKAN KE

/ ‘du.m eprestasi@moe.gov.my

Laman sesawang ini boleh dilayari oleh semua pihak untuk mendapatkan maklumat
berkaitan PBPPP melalu i Modul Manual Pengguna.  Melalui modul tersebut, bahan yang

berkaitan PBPPP boleh dimuat turun.
Laman sesawang ini hanya boleh diakses (log masuk) oleh JKPBPPP dan PP yang dilantik
sahaja. Integriti pegawai yang layak untuk akses perlu dijaga supaya piha k yang

berkenaan tidak menyalahgunakan sistem tersebut.

PP juga boleh menyemak status  penilaian PYD di bawah seliaan mereka melalui aplikasi

mudah alih bagi sistem e -Prestasi iaitu MyPBPPP.

Pengenalan & Pengurusan 11
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29 Tempoh Penilaian
Fleksibiliti diberikan kepada organisasi un  tuk melaksanakan penilaian secara berterusan

dalam tempoh satu tahun penilaian mengikut takwim yang dikeluarkan oleh KPM.

2.10 Fasa Penilaian

Sepanjang tempoh setahun pelaksanaan, terdapat tiga fasa penilaian iaitu

prapenilaian, semasa penilaian dan pascapenil aian.
Prapenilaian
Perkara -perkara yang perlu dilaksanakan dalam fasa ini iala h:

a. Ketua Jabatan (Pengerusi JK PBPPP melantik ahli -ahli dalam JK PBPPP di
organisasi dan mendapatkan pengesahan daripada agensi penyelia.

b. JK PBPPPdan PP perlu merujuk takwim pelaksanaan PBPPP pada tahun semasa
yang dikeluarkan oleh KPM dan agensi penyelia .

C. Pengerusi perlu m engadakan Mesyuarat JK PBPPP

d. JK PBPPPmemutuskan pelantikan PP peringkat organisasi dan mendapatkan
pengesahan daripada agensi penyelia.

e. JK PBPPP melaksanakan taklimat / pemakluman pelaksanaan PBPPP di peringkat
organisasi pada tahun semasa.

f. JK PBPPP menyediakan perancangan pengurusan penilaian PBPPP peringkat
organisasi.

g. PP menyediakan perancangan pelaksanaan penilaian secara individu .
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Semasa Penilaian

Perkara -perkara yang perlu dilaksanakan dalam fasa ini ialah:

a.
b.

C.

PP1 dan PP2 berbincang dengan PYD untuk menetapkan sasaran keberhasilan.

PP1 dan PP2 membuat penilaian secara berterusan terhadap PYD.

PP1 dan PP2 memasukkan skor melalui sistem e -Prestasi dua k ali setahun.

PP dan PP2 memaklumkan kepada PYD berkaitan penca paian semasa dan
memberikan bimbingan untuk meningkatkan pencapaian PYD dalam tugas

yang dijalankan.

PP1, PP2 dan PYD membuat semakan semula sasaran komponen keberhasilan
selepas penilaian perta ma (jika perlu) .

PP1 dan PP2 menyimpan dan menghantar skor PYD  melalui sistem e -Prestasi.
PP1 dan PP2 membuat salinan borang skor dan menyerahkan salinan kepada

PYD bagi setiap penilaian.

PP1 membuat salinan penilaian borang keberhasilan dan menyerahkan sa linan
kepada PYD bagi setiap penilaian.

JK PBPPPperlu memantau pelaksanaan PBPPP di organisasi masing  -masing bagi

memastikan pelaksanaan mengikut takwim dan pro sedur yang ditetapkan.

Pascapenilaian

Perkara -perkara yang perlu dilaksanakan dalam fasa ini i alah:

a.

JK PBPPP perlu bermesyuarat untuk membuat pelaras an sekiranya wujud
perbezaan markah yang tidak tekal antara PP1 dan PP2.

JK PBPPPperlu memastikan markah akhir PYD yang telah diselaraskan  dihantar
melalui sistem e -Prestasi.

PYD boleh mendapatkan mar  kah prestasi bagi tahun penilaian melalui Sistem
HRMISselepas dimuktamadkan oleh PPSM Induk KPM
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3.0 JAWATANKUASA PBPPRORGANISASI

JK PBPPP ditubuhkan untuk mengurus pelaksanaan PBPPP di peringkat organisasi
masing -masing. Jawatankuasa ini juga bertanggun gjawab untuk memastikan PBPPP

dilaksanakan mengikut kaedah dan prosedur yang ditetapkan.

3.1 Struktur Jawatankuasa

Keanggotaan JK PBPPP terdiri daripada seorang Pengerusi, seorang Setiausaha, tiga
orang Ahli Jawatankuasa dan seorang Urus Setia. Walau bagaiman apun, bilangan ahli
jawatankuasa boleh dilantik melebihi tiga orang di luar sistem e -Prestasi dan perlu

diminitkan dalam  minit mesyuarat JK PBPPP.

PENGERUSI

3
[ ) ) ]

AHLI AHLI AHLI
JAWATANKUASA 1 JAWATANKUASA 2 JAWATANKUASA 3

Dalam kes -kes tertentu, JK PBPPFboleh dianggotai oleh sekurang  -kurangnya tiga orang

iaitu Pengerusi, Setiausaha , dan seorang Ahli Jawatankuasa
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3.2 Tanggungjawab Jawatankuasa
Tanggungjawab JK PBPPP adalah seperti berikut:
a. Merancang, menyelaras dan memantau aktiviti penilaian di peringkat organisasi.
b. Me lantik PP bagi PYD yang layak dinilai pada ta hun semasa mengikut kriteria
yang ditetapkan.

C. Mengesahkan senarai jawatankuasa dan PP yang dikemukakan oleh organisasi
yang diselia.

d. Merancang dan melaksanakan latihan dalaman PBPPP kepada warga
organisasi.

e. Memastikan pelaksanaan PBPPP mengikut pro ses dan prosedur yang telah
ditetapkan.

f. Memastikan Fail Pengurusan PBPPP sekurang -kurangnya Dokumen Terperingkat

diurus mengikut garis panduan Arahan Keselamatan.
Memastikan PP membuat penilaian dalam tempoh masa yang ditetapkan.

h. Memastikan semua PYD yang layak di nilai pada tahun semasa , dilaksanakan
penilaian .

i. Menjaga kerahsiaan prestasi PYD dan dokumen terperingkat sepanjang masa.

j- Menyediakan laporan pelaksanaan penilaian di peringkat organisasi.

k. Membuat pelarasan markah bagi markah yang tidak tekal anta ra PP1 dengan

PP2 dalam tempoh yang ditetapkan.

3.3 Peranan Jawatankuasa

Peranan JK PBPPP adalah seperti berikut:

PENGERUSI
a. Menubuh kan dan melantik JK PBPPP.
b. Mempengerusikan mesyuarat JKPBPPP.

C. Menyampaikan taklimat/ maklumat PBPPP di peringkat organisasi.

d. Menjaga k erahsiaan prestasi PYD dan dokumen terperingkat sepanjang masa.

e. Memastikan pelaksanaan PBPPP mengikut proses dan prosedur yang telah
ditetapkan.

f. Memantau pelaksanaan PBPPP  peringkat organisasi

g. Mengesahkan senarai JK dan PP yang diceta k daripada sistem e-Prestasi
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SETIAUSAHA
a. Menjadi penyelaras kepada  JK PBPPP.
Menghadiri mesyuarat JK PBPPP.

=3

Menyediakan minit mesyuarat  JK PBPPP
Menyediakan jadual pelaksanaan PBPPP peringkat organisasi .

Mengurus taklimat kepada PP dan PYD  di peringkat organisasi

-~ ® o o

Menyediaka n senarai cadangan PP  untuk semua PPP yang layak dinilai pada
tahun semasa .

Memberi latihan dalaman kepada PP di peringkat organisasi

Memantau pelaksanaan PBPPP  peringkat organisasi

i. Menjadi perantara organisasi dengan agen si yang berkaitan/ KPM.

j- Memastik an Fail Pengurusan PBPPP disediakan oleh urus setia.

k. Menjaga kerahsiaan prestasi PYD dan dokumen terperingkat sepanjang masa.

AHLI JAWATANKUASA
a. Menghadiri mesyuarat JK PBPPP.

b. Mencadangkan PP  untuk semua PPP yang layak dinil ai pada tahun semasa
C. Memantau p elaksanaan PBPPP peringkat organisasi
d. Menjaga kerahsiaan prestasi PYD dan dokumen terperingkat sepanjang masa.
URUS SETIA

a. Mengurus setiakan mesyuarat JK PBPPP

b. Menyedia dan menguruskan Fail Pengurusan PBPPP  di peringkat organisasi
C. Membantu memantau pela  ksanaan PBPPP peringkat organisasi

d. Menjaga kerahsiaan prestasi PYD dan dokumen terperingkat sepanjang masa.
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PEGAWAI PENILAI

Pegawai Penilai (PP) ialah Pegawai yang dilantik oleh JK PBPPP organisasiuntuk menilai

PPP di bawah seliaannya.

4.1

Pelantikan PP

Syarat-syarat pelantikan PP adalah seperti berikut:

a.
b.

PP mesti mempunyai hubungan kerja dengan PYD.

PP yang dilantik boleh terdiri daripada:

A sekurang -kurangnya satu gred lebih tinggi daripada PYD; atau

A ketua organisasi atau penyelia kepada PYD ; atau

A Sekiranya kriteria PP di atas tidak dapat dipenuhi maka PP boleh dilantik
mengikut kekananan/ lama tempoh berkhidmat dalam gred semasa yang
ditentukan oleh JK PBPPP

PP tiada hubungan kekeluargaan terdek at melalui pertalian darah atau

perkahwinan (suami, isteri, anak, adik beradik, anak saudara, mertua, menantu,

ipar, sepupu atau biras) dengan PYD.

PP menyelia PYD sekurang -kurangnya 6 bulan (180 hari) pada tahun semasa.

Sekiranya tiada PP yang layak menil  ai kerana tempoh penyeliaannya kurang dari

6 bulan dalam tah un yang dinilai, maka penilaian hendaklah dilakukan oleh

penyelia yang terdekat dan mempunyai hubungan kerja dengan PYD dengan

tempoh minimum 3 bulan.

Sekiranya PP berkhidmat di dua jabatan yang b erlainan dalam tempoh yang

sama panjang, maka PP masih boleh menjadi penilai di jabatan sebelum jika

diperlu kan.

PP boleh dilantik dalam kalangan pegawai yang berlainan skim perkhidmatan.

Sekiranya penilaian tidak diselesaikan oleh PP kerana telah bersara, meninggal

dunia, meletak jawatan atau tidak dapat dikesan, maka JK PBPPMPperlu melantik

PP baharu bagi PYD tersebut.

PP perlu dilantik dalam organisasi yang sama kecuali bagi kumpulan kepimpinan

organisasi, PP dilantik dalam kalangan pegawai dari organisasi yang menyelia.

Contohnya, Pengetua/ Guru Besar dan Guru P enolong Kanan dinilai oleh

Pegawai di PPD.
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4.2 Tanggungjawab PP
Tanggungjawab PP adalah seperti berikut:
a. Mengadakan sesi perbincangan bersama PYD bagi tujuan penetapan sasaran

keberhasilan pa da awal tahun penilaian.

b. Memastikan instrumen yang betul mengikut bi dang tugas PYD bawah
seliaannya.
C. Menyelia PYD melalui pengawasan dan bimbingan yang berterusan

berdasarkan kompetensi dan prestasi kerja sepanjang tahun yang dinilai.

d. Berbincang dengan PYD mengenai kemajuan kerja sekurang -kurangnya dua kali
setahun dan dar i semasa ke semasa bagi membuat pengubahsuaian strategi
kerja untuk meningkatkan prestasi kerja.

e. Mengadakan sesi perbincangan bersama PYD bagi tujuan semakan semula

sasaran keber hasilan selepas penilaian pertama (jika perlu).

f. Memasuk , menyimpan dan menghan  tar skor PYD ke dalam sistem e -Prestasi.
g. Memastikan penilaian dilaksanakan tanpa dipengaruhi oleh prestasi tahun -tahun
sebelumnya atau faktor yang boleh dianggap sebagai unsur -unsur pilih kasih

yang boleh mencemarkan nilai integriti.

h. Menilai tanpa memberik an perhatian yang lebih kepada perkara yang baru
berlaku, sama ada bersifat positif atau negatif yang boleh mempengaruhi
penilaian terhadap PYD.

i. Mengadakan perbincangan antara PP 1 dan PP2 berkaitan prestasi PYD tetapi
tidak berbincang dalam penetapan pembe rian skor PYD (jika perlu) .

j- Membuat penilaian dengan keyakinan bahawa PYD merupakan aset penting
yang perlu dan boleh dimajukan dari semasa ke semasa.

k. Melaksanakan penilaian tanp  atergesa -gesa atau dilakukan pada saat akhir.

l. Melaksanakan penilaian tanpa me ngambil jalan mudah dengan memberikan
skor dalam lingkungan pertengahan sahaja.

m. Memaklumkan prestasi yang diperoleh PYD mengikut aspek yang dinilai.

n. Menyimpan Borang Skor dan Bor ang Keberhasilan serta menyerahkan salinan
kepada PYD.
0. Menjaga kerahsiaan skor PYD sepanjang masa.
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PEGAWAI YANG DINILAI

Pegawai yang dinilai merupakan Pegawai Perkhidmatan Pendidikan (PPP) yang telah

dilantik oleh Suruhanjaya Perkhidmatan Pelajaran (SPP).

5.1

Kriteria PYD

Kriteria PYD yang terlibat dalam PBPPP adalah seperti beriku  t:

a.

PPP yang sedang berkhidmat secara tetap atau kontrak di KPM dan agensi
bawah seliaan.

PPP Gred Khas dan DG54 ke bawah.

Guru pinjaman dan kader tidak  dinilal menggunakan PBPPP.

PPP mesti berkhidmat di tempat bertugas melebihi 6 bulan (180 hari).

PPP yang baru dilantik pada tahun penilaian semasa perlu berkhidmat sekurang -
kurangnya 6 bulan (180 hari) sebelum dinilai.

Jika tempoh berkhidmat pada tahun pen ilaian semasa tidak mencukupi, PYD
akan dinilai setelah genap 6 bulan (180 hari) berkhidmat pada tahun b erikutnya.
Sekiranya PPP berkhidmat di dua jabatan yang berlainan dalam tempoh yang

sama panjang, maka penilaian hendaklah dilaksanakan di jabatan semas a.
PPPyang akan bersara pada tahun penilaian semasa tetapi berkhidmat melebihi

6 bulan (180 hari) perlu  dinilai.

PPP perlu dinilai oleh dua orang PP, tetapi b  agi jawatan atau kes -kes tertentu,
PPPboleh dinilai oleh seorang PP sahaja.

Pegawai interim/ lan tikan secara pentadbiran perlu dinilai di tempat bertugas
semasa.

PPP status dalam Jawatan Kumpulan (POO L) perlu dinilai berdasarkan syarat

tempoh penilaian.
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Tanggungjawab PYD

Tanggungjawab PYD adalah seperti berikut:

a.
b.

Mengetahui PP1 dan PP2 yang dilanti  k untuk menilainya.

Menghadiri sesi perbincangan bersama PP1 dan PP2 bagi tujuan penetapan
sasaran keber hasilan pada awal tahun penilaian.

Memastikan PP menggunkan instrumen penilaian yang betul mengikut bidang
tugas PYD.

Mendapat bimbingan yang berterusan berdasarkan kompetensi dan prestasi
kerja sepanjang tahun yang dinilai oleh PP 1 dan PP2.

Berbincang men genai kemajuan kerja sekurang  -kurangnya dua kali setahun dan
dari semasa ke semasa bagi membuat pengubahsuaian strategi kerja untuk
meningkatkan prestasi kerja dengan PP 1 dan PP2

Menghadiri sesi perbincangan bersama dengan PP1 dan PP2 bagi tujuan
semakan s emula sasaran keberhasilan selepas penilaian pertama (jika perlu).
Memastikan PP 1 dan PP2 memaklumkan prestasi yang diberi mengikut aspek
yang dinilai.

Memastikan PP 1 dan PP2 memberi salinan Borang Skor penilaian bagi setiap sesi
penilaian.

Memastikan PP 1 memberi salinan Borang Keberhasilan penilaian bagi setiap sesi
penilaian.

Menyimpan salinan Borang Skor dan Borang Keberhasilan yang diserahkan oleh

PP1 dan PP2.
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6.0 GARIS PANDUAN INSTRUMEN
Garis panduan instrumen merupak an huraian untuk menjelaskan setiap topik yang
terkandung dalam instrumen iaitu aspek, deskripsi tugas, kaedah penilaian dan rubrik

bagi setiap aras penilaian untuk  semua instrumen PBPPP.

Berikut ialah senarai Garis Panduan Instrumen PBPPP

a. Generik

b. Guru Ak ademik (GAB)

C. Pengajaran dan Pentadbiran (PT (A))
d. Guru Bimbingan dan Kaunseling (GBK)
e. Jurulatih

f. Pensyarah

g. Pengurusan dan Pentadbiran (PT (B))
h. Fasilitator

i. Kaunselor

j- Pegawai Pusat Perkhidmatan Pendidikan Khas (3PK)
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GENERIK

Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Generik.

DIMENSI 1 - f P
PROFESIONALISME 30%

@ (2% )

E2 .
Sahsiah Keilmuan dan Kesediaan dan
Profesional Pengetahuan GWIEWEE]
O A21 Mengutamakan A3.1 Kepimpinan A41 D;sarl—dasar A51 Kesediaan
A1.1 Amalan Pencapaian Berwawasan erajaan menjalankan
Profesional ~ A2.2 Kepantasan dan Membuat ~ A4-2 Peraturan Arahan/
A12 Hubungan Bertindak Keputusan dan Tugas-
dengan - A2.3 Kematangan ~ A32 Penyesuaian Pekeliling | tugas Lain
Pelanggan Emosi dan Perubahan Ad3 Penguasaan | sy
| - i inqi | Bidang Tugas ™ pay E
| Keyakinan Diri A3.3 Keinginan g 'ug : melaksanakan
~ A2.4 Budaya Kerja Menimba A4.4 Teknologi ' Bimbingan
Sepasukan Pengetahuan Maklumat Pementoran
- A2.5 Berfokuskan  A3.4 Pemikiran dan el -
| Pelanggan ' Kreatif dan ' Komur"kaSl ""PhPP yang ber:hidmat'lkl-lrang dari 5
Inovatif (TMK) TIDAKAKANDINILAL
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DIMENSI 2 - (407
PENGLIBATAN 10%

A1.1 Jalinan dan Jaringan (Networking and

Hubungan

Linkages)
Luar
‘ 5% j
|
:IEEZ/ - A2.1 Sumbangan Profesional dan/atau Sosial
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D1PROFESIONALISME
EINILAIPROFESIONAL

ASPEK A1. AMALAN PROFESIONAL

HURAIAN

A Mengetahui, memahami, mematuhi dan mearptinggwh laku beretika sebagai seorang Pegawai Perkhidmat
Pendidikan

Mengetahui dan memahami ialah keupayaan pegawai untuk menjelaskéetatideah laku
Mematuhi ialah keupayaan pegawai untuk patuh akan tingkah laku beretika.

Mempamerkan ialabpayaan pegawai untuk memperlihatkan tingkah laku beretika.

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaan pegawai untmkengetahui, memahami, menghayatntampamerkan etika kerja penjawat awam
- contoh:

i. jujur dan amanah
ii. berketerampilan

iii. beintegriti dan sebagainya

T

Keupayaan pegawai untmkengetahui, memahami, menghayati dan mempamerkan patnaigpagtisan,
neutralitydan mematuhi tata kelakuan sebagai penjawat awam
- contoh :

i. cintadan taat akan YandPdrtuan Agong, negara serta kergaeagrnent of the Yay
ii. menjalankangas tanpa memihak mmaana parti politik

iii. tidakmengutamakan kepentingan peribadi sehingga membelakangkan tugas awam

q Keupayaan pegawai untengetahui, memahami, menghayati dan mempamerkan etika kerja keguruan
- contoh

i. cinta akaprofesion
i

tidakmenyebarkan perkara yang dapat memburukkan imej organisasi memgiatatpeaatyeary ditetapkan
oganisasi

T

Keupayaan pegawai untmkengetahui, memahami, menghayati dan mempamerkan etika katnesdbsgrkan Akt
580(GBKSM daaunselor)

- contoh
i. dapat diteladani
ii. sentiasa menjaga kerahsiaan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 jujur dan dapat dipertanggungjawabkan

9 cara berpakaian mengkuaturan semasa

1 mengutamak&epentingan negara berbanding dengan kepentingan peribadi
9 mendukung dastasar dan aspirasi kerajaan

1 mempamerk&esetiaan kepada negara
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengetahui, dan
memahami etika kerji
yang berkaih serta
mempamerkan tingka
laku beretika dengan
konsisten

Mengetahui dan
memahami etika kerji
yang berkaitan serta
mempamerkan tingke
laku beretika.

Mengetahui dan
memahami etika kerji
yangoerkaitan tetapi
kurang mempamerka
tingkah laku beretika

Kuang mengetahui d
kurang memahami et
kerja yang berkaitan
serta kurang
mempamerkan tingka
laku beretika

Kurang mengetahui (
kurang memahami ef
kerja yang berkaitan
serta tidak
mempanrtian tingkah
laku beretika

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
menerang@n etika
kerja PPP dengan
jelas dan tepat.

1 Sentiasa
mempamerkan
tingkah laku beretik
dan berketerampila|
sesuai dengan tuga
dan tempat bertuga
seperti melaksanak
tugas dengan
amanahkomitmen
dalam tugas, cara
berpakaian, tidak
berpihak kepada
manamana parti
politik, berintegriti,
mampu menjadi sut
teladan kepada rak;
sekerja/ pelanggan,
danlainlain

CATATAN:

GarisPanduan Instrumen

1 Dapat menerangkal
etika kerja PPP
dengan jelas.

9 Mempamerkan
tingkah laku beretik
dan berketerampilal
sesuai dengan tuga
dan tempat bertuga
sepeitmelaksanakal
tugas dengan
amanah, komitmen
dalam tugas, cara
berpakaian, tidak
berpihak kepada
manamana parti
politik, berintegriti,
mampu menjadi sut
teladan kepada rak;
sekerja/ petggan,
danlainfaintetapi
tidak secara
berterusan.

9 Dapat menerddan
etika kerja PPP
dengan jelas.

9 Jarangarang dapat
mempamerkan
tingkah laku beretik
dan berketerampila
sesuai dengan tuga
dan tempat bertuga
seperti melaksanak
tugas dengan
amanah, komitmen
dalam tugas, cara
berpakaian, tidak
berpihak kepada
manamana parti
politik, berintegriti,
mampu menjadi sut
teladan kepada raki
sekerja/ pelanggan,
danlainlain

30

1 Jarangarang dapat
menerangkan etika
kerja PPP dengan
jelas.

9 Jarangarang dapat
mempamerkan
tingkah laku beretik
dan berketerampila
sesuai demg tugas
dan tempat bertuga
seperti melaksanak
tugas dengan
amanah, komitmen
dalam tugas, cara
berpakaian, tidak
berpihak kepada
manamana parti
politik, berintegriti,
mampu menjadi su
teladan kepada rak
sekerja/ pelanggan
danlainain

1 Jarangarang dapat
menerangkan etika
kerja PPP dengan
jelas.

9 Tidak dapat
mempamerkan
tingkah laku beretik
dan berketerampila|
sesuai dengan tuge
dan tempat bertugg
seperti melalinakan
tugas dengan
amanah, komitmen
dalam tugas, cara
berpakaian, tidak
berpihak kada
manamana parti
politik, berintegriti,
mampu menjadi su
teladan kepada rak
sekerja/ pelanggan
danlainlain




GENERIK

ASPEK Al.2: HUBUNGAN DENZEANRNGGAN

HURAIAN

A Interaksi dua haiaté¢rpersonantara pegawai dengan pelanggan gkaithheyang memberi impak kepada pelang
organisasi dengan bidang tugasnya.

- Interaksi merujuk semua bentuk hubungan seperti perbualangzerggitankizlefoanel dan bentblentuk
hubungan profesional dan rasmi yang lain.

Pelanggan ialah muibu bapa, guru, peggegawai PPD, JPN dan KPM serta orang awam yang berurusa
organisasi KPM.

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaapegawai untuknewujudkan hubungan yang positif dengan pelanggan

- berinteraksi secara positif dengan pelangganmemympurnakan tugas dalam bidang kerjanya.
- menjaga nama baik pelanggan dan organisasi.
- contoh

Kesantunan

Kemesraan

Adil

Hormatnenghormati

Percayanempercayai

Tahap jangkaan yang tinggi

Segera mengambil tindakan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bwan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Emel

I surat

I memo

9 media sosial

9 foto

9 video

9 keratan akhbar

9 bahanbahan lain

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Bagaimanakah anda melayan pelanggan?

Pemerhatian

Perilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Memberi perhatitimpuan tanpaendiskriminasikan pelanggan

1 Menerima pandangan dan menegur pelanggan secara berhemah
1 Kesanggupan pegawai untuk bekerja lebih masa

1 Perkargoerkara lain yang berkaitan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkamteraksi
dua hala secara posit
dengan pelanggan dg¢
menjaga hama baik
pelanggan/ organisag
secara konsisten

Mempamerkan intera
dua hala secara posit
dengan pelanggan d¢
menjaga nama baik

pelanggan/ organisag

Mempamerkan intera
dua hala semapositif
dengan pelanggan
tetapi kurang menjag
nama baik pelanggar,
organisasi

Kurang mempamerka
interaksi dua hala
secara positif dengan
pelanggan dan kuran
menjaga hama baik

pelanggan/ organisas

Kurang mempamerki
interaksi dua hala
secargositif dengan
pelanggan dan tidak
menjaga nama baik
pelanggan/ organisas

HURAIAN

1 Sentiasa mewujudk
hubungan yang pos
dengan pelanggan
melalui pelbagai cal
seperte-mel/ surat
memo/ video/ kerati
akhbar/ media lain
yang sesuai

9 Sentiasa memprakt
kemahiraberkongsi
maklumat yang
sesuai dengan
pelanggan dalam
pelbagai situasi

9 Sentiasaewujudkal
suasana yang mesi
ketika berurusan
dengan pelanggan
dan menjaga nama
baik orgaisasi

CATATAN:
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1 Mewujudkan
hubungan yang pos
dengampelanggan
melalui pelbagai cal
seperte-mel/ surat/
memo/ video/ kerati
akhbar/ media lain
yang sesugtapi
tidak secara
berterusan.

1 Mempraktik
kemabhiraberkongsi
maklumat yang
sesuai dengan
pelanggadalam
pelbagai situdstapi
tidak secara
berterusan.

9 Mewujudkan suasal
yang mesra ketika
berurusan dengan
pelanggan dan
menjaga hama baik
organisasi situasi
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mewujudkan
hubungan yang pos
dengan pelanggan
melalui pelbapcara
seperte-mel/ surat/
memo/ videkératan
akhbar/ media lain
yang sesugetapi
tidak secara
berterusan.

1 Mempraktik
kemabhiraberkongsi
maklumat yang
sesuai dengan
pelanggan dalam
pelbagai situdstapi
tidak secara
berterusan.

1 Jarangarang dapa
mewujudkan suasat
yang mesra ketika
beruusan dengan
pelanggan dan
menjaga hama baik
organisasi
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9 Jarangarang
mewujudkan
hubungan yang pos
dengan pelanggan
melalui pelbagai ca
seperte-mel/ surat/
memo/ video/ kerat
akhbar/ media lain
yang sasai

9 Jarangarang dapat
mempraktik
kemahanberkongsi
maklumat yang
sesuai dengan
pelanggan dalam
pelbagai situasi

9 Jarangarang dapat
mewujudkan suasar
yang mesra ketika
berurusan dengan
pelanggan dan
menjaga hama baik
organisasi

1 Jarangarang
mewujdkan
hubungan yang pos
dengan pelanggan
melalui pelbagai ca
seperte-mel/ surat/
memo/ video/ kerat
akhbar/ media lain
yang sesuai

9 Jarangarang dapat
mempraktik
kemabhiraberkongsi
maklumat yang ses
dengan pelanggan
dalam pelbagai
situasi

1 Tdak dapat
mewujudkan suasal
yang mesra et
berurusan dengan
pelanggan dan
menjaga nama baik
organisasi




GENERIK

E2 SAHSIAH

ASPEK 21: MENGUTAMAKAN PENCAPAIAN

HURAIAN

A Memberikan komitmen dan menunjukkan sikap profesional dalam memgslasaikan tug

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawai untmkenunjukkan kesungguhantuk mencapai matlamat dan prihatin akan kecekapan s
kecemerlangan penyampaian perkhidmatan

!

menunjukkan kesungguhan datmapai matlamat

menunjukkan keprihatinan tektaagapan dkecemerlangan penyampaian perkhidmatan
berusaha dalam mencapai matlamat

menyelesaikan tugasan dengan kesungguhan yang tinggi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
i surat arahamemo
1 dokumen progréatihan

9 kertas maklum balas berkaitan sesuatu arahan
9 baharbahan lain yang sesuai

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 komitmen

1 konsisten

1 bertanggungjawab

9 prihatin

1 berusaha

1 nilainilaimurni lain yabgrkaitan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kesungguhan dalam
menyelesaikan tugas
serta menunjukkan
sikap yang positif ke
arah pencapaian
matlamat secara
konsisten.

Mempamerkan
kesungguhan dalam
menyelesaikaugasan
dan menunjukkan sik
yang positif ke arah
pencapaian matlamai

Mempamerkan
kesungguhatalam
menyelesaikan tugas
tetapi kurang
menunjukkan sikap
yang positif ke arah
pencapaian matlamai

Kurang mempamerke
kesungguhan dalam
menyelgaikan tugas
dan kurang
menunjukkan sikap k
arah pencapaian
matlamat.

Kurang mempamerki
kesungguhan dalam
menyelesaikan tugas
dan tidak menunjukk
sikap ke arah

pencapaian matlama

HURAIAN

1 Sentiasa
menunjukkan
komitmen tinggi
dalanmenyelesaika
tugasan

1 Sentiasanencari
peluang dalam
sebarang halangan

1 Sentiasherusaha/
melihat jalan
menyelesaikan
sebarang masalah

1 Sentiasmelakukan
lebih daripada
keperluan dan
memberi kepuasan
kepada diri serta
meningkatkan
kredibiliti

CATATAN:
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9 Menunjukkan
komitmen tinggi
dalanmenyelesaika
tugasaretapi tidak
secara berterusan.

9 Mencari peluang
dalam sebarang
halangatetapi tidak
secara berterusan

9 Berusaha/ melihat
jalan menyelesaikal
sebarang masalah
tetapi tidak secara
berterusan

1 Melakukatebih
daripada keperluan
dan meitveri
kepuasan kepada d
serta meningkatkan
kredibilitetapi tidak
secara berterusan

9 Menunjukkan
komitmen tinggi
dalam menyelesaik;
tugasaretapi tidak
secara berterusan.

1 Mencari peluang
dalam sebarang
halangatetaptidak
secara berterusan

1 Jarangarang
berusaha/ melihat
jalan menyelesaikal
sebarang masalah

9 Jarangarang dapat
melakukan lebih
daripada keperluan
dan memberi
kepuasan kepada d
serta meningkatkan
kredibiliti
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9 Jarangarang
menunjukkan
komitmen tinggi
dalam menyelesaik
tugasan.

9 Jarangarang
mencari peluang
dalam sebarang
halangan

9 Jarangarang
berusaha/ melihat
jalan menyelesaika
sebarang masalah

9 Jarangarang dapat
melakukan lebih
daripada keperluan
dan remberi
kepuasan kepada d
serta meningkatkan
kredibiliti

9 Jarangarang
menunjukkan
komitmen tinggi
dalam menyelesaik|
tugasan.

1 Jarangarang
mencari peluang
dalam sebarang
halangan

1 Tidakberusaha/
melihat jalan
menyelesaikan
sebarang masalah

i Tidak dapat
melakukan lebih
daripada keperluan
dan memberi
kepuasan kepada ¢
serta meningkatkar|
kredibiliti




GENERIK

ASPEK 2.2 KEPANTASAN BERTINDAK

HURAIAN

A Kebolehan untuk menyelesaikan tugasan sebelum tempoh yang dite¢muieqaitzagil/ objektif.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai untuikelaksanakan seswearahan/ program/ sasaran kerja yang ditetapkan dengan sege

- bertindak dengan berkesan dalam menyelesaikan tugasan mengikut sasaran kegengah sedsduyang ditetapka
- dapat mengambil tindakan yang sesuai dalam menyelesaikan tugagan/panjasie

- dapat menyelesaikan tugasan/ kerja sebelum tempoh yang ditetapkan tanpa impak negatif kepada hasil/ obijg

KAEDAH PENILAIANHEIRAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 audio

1 video
9 bahan bercetak
9 baharbahan lain yang sesuai

Temu Bual
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 Berapa lamakah masa yang diambinamyd&lesaikan tugasan yang diberikan?

Pemerhatian
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Pemerhatian seadangsung berkaitan usaaha yang dilakukan bagi menyelesaikan tugasan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berkebolehan untuk
menyelesaikan tugas
sebelum tempoh yani
ditetapkan dan
menepati sasaran ke|
yang ditetapkaecara
konsisten

Berkebolehan untuk
menyelesaikan tugas
sebelum tempoh yani
ditetapkan dan
menepatasaran kerjg
yang ditetapkan.

Berkebolehan untuk
menyelesaikan tugas
sebelum tempoh yani
ditetapkan dan kuran
menepati sasaran ke|
yang ditetapk

Kurang berkebolehar
untuk menyelesaikan
tugasan sebelum
tempoh yang ditetapk
dan kurang menepati
saqran kerja yang
ditetapkan

Kurang berkebolehal
untuk menyelesaikan
tugasan sebelum
tempoh yang ditetapl
dan tidak menepati
sasaran kerja yang
diteapkan

HURAIAN

9 Sentiasanengambil
tindakan yang relev
untuk menyelesaike
tugasan sebelum
tempolyang
ditetapkan.

1 Sentiasa mengamb
tindakan yang
sewajarnya tanpa
disuruh/ melengahk
masa dalam
melaksanakan/
menyelesaikan tuge

1 Sentiasa
melaksanakan
tugasan yang
memberi impak
kepada organisasi

1 Sentiasa
melaksanakan
tugasan dengan
pantas damenepati
menepati standard
kualiti.

CATATAN:
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9 Mengambil tindakan
yang relevan untuk
menyelesaikan
tugasan sebelum
tempoh yang
ditetapkatetapi tidak
secara berterusan.

1 Mengambil tindakan
yang sewajarnya
tanpa disuruh/
melengahkan masa
dalam melaksanake
menyeleskn tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Melaksanakan
tugasan yang
memberi impak
kepada organisasi
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Melaksanakan
tugasan dengan
pantas dan menepg
menepati standard
kualittetapi tidak
secara berterusan.

9 Mengambil tindakan
yang relevan untuk
menyelesaikan
tugasan sebelum
tempoh yang
ditetapkatetapi tidak
secara berterusan.

91 Mengambil tindakar
yang sewajarnya
tanpa disuruh/
melenghkan masa
dalam melaksanake
menyelesaikan tuge
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangaramy dapat
melaksanakan
tugasan yang
memberi impak
kepada organisasi

9 Jarangarang dapat
melaksanakan
tugasan dengan
pantas dan menepg
menepati standard
kualiti.
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9 Jarangarang dapat
mengambil tindakar
yang relevan untuk
menyelesaikan
tugasan sebelum
tempolyang
ditetapkan.

9 Jarangarang dapat
mengambil tindakar
yang sewajarnya
tanpa disuruh/
melengahkan masa
dalam melaksanaké
menyelesaikan tugg

9 Jarangarang dpat
melaksanakan
tugasan yang
memberi impak
kepada organisasi

9 Jarangarang dapat
melaksanaka
tugasan dengan
pantas dan menepg
menepati standard
kualiti.

9 Jarangarang dapat
mengambil tindakal
yang relevan untuk
menyelesaikan
tugasan sebelum
tempoh y&y
ditetapkan.

9 Jarangarang dapat
mengambil tindakal
yang sewajarnya
tanpa disuruh/
melengahkamasa
dalam melaksanakj
menyelesaikan tug:

i Tidak dapat
melaksanakan
tugasan yang
memberi impak
kepada organisasi

1 Tidak dapat
melaksanakan
tugasan dengan
pantas dan menepa
menepati standard
kualiti.




GENERIK

ASPEK A2. KEMATANGAN EMOSI BA&YAKINAN DIRI

HURAIAN

A Mengurus perasaan, fikiran dan mempunyai keyakinan diri dalam mengawal tindakan semasa menjalanka

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaapegawai untumemahami emosi diri sendiri dan individu lain serta menggy®akahaman tersebut
untuk kebaikan organisasi

!

- memanipulasikan emosi diri sendiri dan individu lain untuk meningkatkan keyakinan serta tindakan demi keb
semasa mglankan tugas

q Keupayaan pegawai untmempercayai kebolehan deendiri untuk melaksanakan tugas dan memilih tindakan
berkesan bagi sebarang tugasan atau masalah

- mempunyai keyakinan diri yang tinggi dan berupaya memilih kaedah yang Ineekgsdesdddamtugasan dan mas;
- berupaya membkaputusan yang tepat berkaitan tugasan dan masalah

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 berfikiran terbuka apabila berinteraksi
1 tenang

1 asertifmelahirkan tindakan dan perasaan jsgoat@rus terang dan ikhlas tanpa mencabuli hak orang lain)
9 rasional

9 sabar
1 dan laithain
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kematangan emosi d;
keyakinan diri yang
tinggi semasa
melaksanakan tugas
secara konsisten

Mempamerkan
kematangan emosi d;
keyakinan diri yang
tinggi semasa
melaksanakan tugas.

Mempamerkan
kematangan emosi
tetapi kurang keyakin
diri yang tinggi sesza
melaksanakan tugas

Kurang mempamerka
kematangan emosi dg
kurandeyakinan diri
yang tinggi semasa

melaksanakan tugas

Kurang mempamerki
kematangan emosi d
tidak ada keyakinan |
semasa melaksanak;
tugas

HURAIAN

1 Sentiasa
menunjukkan
perasaan/ fikiran ya
tenang/ rasional

9 Sentiasa dap
mengawdeadaan/
tidak mudah
dipengaruhi oleh
suasana/ situasi yal
tidak sihat.

1 Sentiasa memprakt
kemahiran membueg
keputusan/ memilih
cara yang berkesan
sesuai yang dapat
menyelesaikan
tugasan/ masalah
yang dihadapi deng
baik.

CATATAN:
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1 Menunjukkan
perasan/fikiran yan(
tenang/ rasional

9 Dapat mengawal
keadaan/ tidak mud
dipengaruhi oleh
suasana/ situasi yal
tidak sihat tetapi tidi
secara berterusan.

91 Mempraktik
kemahiran membueg
keputusan/ memilih
cara yang berkesan
sesuai yang dapat
menyelesaikan
tugasa/ masalah
yang dihadapi deng
baik tetapi tidak
secara berterusan.

1 Menunjukkan
perasaan/ fikiran ya
tenang/ rasional

9 Dapat mengawal
keadaan/ tidak mud
dipengaruhi oleh
suasana/ situasi yal
tidak sihat tetapi tidi
secara berterusan.

9 Jarangarang é&pat
mempraktik
kemahiran membueg
keputusan/ memilih
cara yang berkesan
sesuai yang dapat
menyelesaikan
tugasan/ masalah
yang dihadapi deng
baik.
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1 Jarangarang dapat
menunjukkan
perasaan/ fikiran ya
tenang/ rasional

9 Jarangarang dapat
mengawaklkdan/
tidak mudah
dipengaruhi oleh
suasana/ situasi yal
tidak sihat.

9 Jarangarang dapat
mempraktik
kemahiran membueg
keputusan/ memilih
cara yang berkesan
sesuai yang dapat
menyelesaikan
tugasan/ masalah
yang dihadapi deng
baik.

1 Jarangarang dapat
menujukkan
perasaan/ fikiran ye
tenang/ rasional

9 Jarangarang dapat
mengawal keadaar
tidak mudah
dipengaruhi oleh
suasana/ situasi ya
tidak sihat.

i Tidak dapat
mempraktik
kemahiran membuz
keputusan/ memilih
cara yang berkesatr
sesuai yang dapat
meryelesaikan
tugasan/ masalah
yang dihadapi denc
baik.




GENERIK

ASPEK A2.8UDAYA KERJA SEPASUKAN

HURAIAN

A Melibatkan diri secara berkumpulan bagi menyelesaigagugain yang ditetapkan

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai unievwjudkan suasana kerja sepasukan yang harmoni dan mesra

- memberikan kerjasama semasa menjalankan/ menyelesaikan tugas dalam pasukan

- wujud suasana kerja yang selesa dan kondusif untuk mengekalkan keharmonian sesebuah meygalaakbsemay
sesuatu gasan

l

Keupayaan pegawai unimlenyesuaikan diri dalam semua keadaan ke arah mencapai matlamat sesuatu org

- melibatkan diri dalam kerja secara berkumpulan bagi menyelesaikan tugasan
- boleh menyesuaikan diri depgilagai kumpulan/ unit/ jabatak mencapai matlamat sesuatu organisasi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 audio
1 video
1 bahan bercetak
9 baharbahan lain yang sesuai

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan corgdieyikut:
1 pengendalian mesyuarat/ perjumpaan

1 komunikasi dua hala

9 terbuka kepada perbincangan

9 menerima perbezaan pendapat

9 membuat keputusan secara kolektif

1 kriteria lain yang sesuai

GarisPanduan Instrumen

39



GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
pelibatan secara aktif
dalam melaksanakan
kerja sepasukan dan
dapat menyesuaikan
diri secara positif untt
mencapai matlamat
organisasi secara
konsisten

Mempamerkan
pelibatan secaadtif
dalam melaksanakan
kerja sepasukan dan
dapat menyesuaikan
diri secara positif untt
mencapai matlamat
organisasi.

Mempamerkan
pelibatan dalam
melaksanakan kerja
sepasukan dan kurar]
dapat menyesuaikan
diri untuk mencapai
matlamat organisasi

Kurang empamerkan
pelibatan dalam
melaksanakan kerja
sepasukan dan &ng
dapat menyesuaikan
diri untuk mencapai
matlamat organisasi

Kurang mempamerki
pelibatan dalam
melaksanakan kerja
sepasukan dan tidak
dapat menyesuaikan
untuk mencapai
matlamat orgaass

HURAIAN

1 Sentiasa
menunjukkan
kesediaaberkongsi
idea da tenaga
dengan rakan sekel
dalam melaksanake
tugas untuk mencayj
matlamat organisas

1 Sentiasa
menunjukkan
kesediaanntuk
bekerjasama dengg
pelbagai pihak dala
organisasi.

1 Sentiasanerancang/
melaksanakan
tugasan secara
sepasukan.

1 Sentiasanewujudia
suasana kerja yang
selesa/ kondusif/
harmoni dalam
organisasi semasa
menjalankan sesua|
tugasan.

1 Sentiasa
menyesuaikan diri
dengan pelbagai
kumpulan/ unit/
jabatan untuk
mencaai matlamat
sesuatu organisasi

CATATAN:
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1 Menunjukkan
kesediaaberkongsi
idea dan taga
dengan rakan sekel
dalam melaksanake
tugas untuk mencay
matlamat organisas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menunjukkan
kesediaanntuk
bekerjasama dengg
pelbagai pihak dala
organisasetapi tidak
secara berterusan.

9 Merancang/
melaksanakan
tugaan secara
sepasukatetapi
tidak secara
berterusan.

1 Mewujudkasuasana
kerja yang selesa/
kondusif/ harmoni
dalam organisasi
semasa mergalkan
sesuatu tugasan
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Menyesuaikan diri
dengan pelbagai
kumpulan/ unit/
jabatan untuk
mencapai matlamat
sesuatu organisasi
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menunjukkan
kesediaaberkongsi
idea dan tenaga
dengan rakaekerja
dalam melaksanake
tugas untuk mencay
matlamat organisas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menunjukkan
kesediaannuk
bekerjasama dengg
pelbagai pihak dala
organisasetapi tidak
secara berterusan

1 Jarangarang dapat
merancang/
melaksanakan
tugasan secara
sepasukan.

1 Jarangarang dapat
mewujudkasuasana
kerja yang selesa/
kondusif/ harmoni
dalam organisasi
semasa enjalankan
sesuatu tugasan.

1 Jarangarang dapat
menyesuaikan diri
dengan pelbagai
kumpulan/ unit/
jabatan untuk
mencapai matlamat
sesuatu organisasi
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9 Jarangarang dapat
menunjukkan
kesediaaberkongsi
idea dan tenaga
dengan rakan seke
dalam melaksanaké
tugas untuk mencayj
matlamat organisas

9 Jarangarang dapat
menunjukkan
kesediaanntuk
bekerjasama dengg
pelbagai pihak dala
organisasi.

1 Jarangarang dapat
merancang/
melaksanakan
tugasan secara
sepasukan.

1 Jarangarang dapat
mewujudkauasanal
kefja yang selesa/
kondusif/ harmoni
dalam organisasi
semasa menjalanke
sesuatu tugasan.

9 Jarangarang dapat
menyesuaikan diri
dengan pelbagai
kumpulan/ unit/
jabatan untuk
mencapai matlamat
sesuatu organisasi

1 Jarangarang dapat
menunjukkan
kesediaaberkagsi
idea dan tenaga
dengan rakan seke
dalam melaksanakj
tugas untuk menca
matlamat organisas

1 Jarangarang dapat
menunjukkan
kesediaanntuk
bekerjasama denge
pelbagai pihak dala
organisasi.

1 Tidak dapat
merancang/
melaksanakan
tugasan secara
sepasukan.

9 Tidak dapat
mewujudkasuasana
kerja yang selesa/
kondusif/ harmoni
dalam organisasi
semasa menjalanki
sesuatu tugan.

1 Tidak dapat
menyesuaikan diri
dengan pelbagai
kumpulan/ unit/
jabatan untuk
mencapai matlama
sesuatu organisasi




GENERIK

ASPEK A2.5: BERFOKUSKAN PELANGGAN

HURAIAN

A Mengutamakan dan memenuhi keperluan pelanggan yang berkbitmgengas

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untuemberikan tumpuan dan berusaha untuk memahami serta memenuhi kehendak
kepetuan semasa atau jangka panjang pelanggan

- mengutamakan serta memenuhi keperluan dan kehendak pelapgddndiattem
- bertangunggungjawab menguruskan keperluan pelanggan yang berkaitan dengan bidang tugas
- berusaha menyempurnakan urusan pelangdtam iédkatyigas selaras dendatacara Operasi Standard (SOP) ya

telah ditetapkan.

KAEDAH PENILAIAN GRAIAN

Semakan Bahan
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 kamera litar tertutup
1 soal selidik
9 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Adakah anda sentiasangutamakan pelanggan?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 komitmen

1 konsisten

1 bertanggungjawab

9 prihatin

9 berusaha

1 nilainilai murrdih yang berkaitan

GarisPanduan Instrumen 41



GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
komitmen semasa
melaksanakan
perkhidmatan kepadé
pelanggan dan
berusaha memenubhi
keperluan pelanggan
dalam bidang tugas
secara konsisten

Mempamerkan
komitme semasa
melaksanakan
perkhidmatan kepade
pelanggan dan
berusaha memenuhi
keperluan @aiggan
dalam bidang tugas.

Mempamerkan
komitmen semasa
melaksanakan
perkhidmatan kepade
pelanggan tetapi kure
berusaha memenuhi
keperluan pelanggan
dalam bidang tugas

Kurang mempamerka
komitmen semasa
melaksanakan
perkhidmatan kepada
pelanggan dan koga
berusaha memenubhi
keperluan pelanggan
dalam bidang tugas

Kurang mempamerki
komitmen semasa
melaksanakan
perkhidmatan kepadi
pelanggan dan tidak
berusaha memenuhi
keperluan pelanggan
dalam bidang tugas

HURAIAN

1 Sentiasa
bertanggungjawab
dan bersedia
menyantuni
pelanggan yang
memerlukan
perkhidmatan
berkaitan bidang
tugas.

1 Sentiasa
menunjukkan
kesungguhan dan
berusaha memenut
keperluan/ kehendg
pelanggan berkaital
bidang tugas selara
dengan SOP yang
telah ditetapkan.

CATATAN:
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1 Betanggungjawab
dan bersedia
menyantuni
pelanggan yang
memerlukan
perkhidmatan
berkaitan bidang
tugas tetapi tidak
secara berterusan.

1 Menunjukkan
kesungguhan dan
berusaha memenut
keperluan/ kehendg
pelanggan berkaital
bidang tugas selarg
dengan SOP yang
telah ditetapkan tet:
tidak secara

berterusan.

1 Bertanggungjawab
dan bersedia
menyantuni
pelanggan yang
memerlukan
perkhidmatan
berkaitan bidang
tugas tetapi tidak
secara berterusan.

9 Jarangarang dpat
menunjukkan
kesungguhan dan
berusaha memenut
kepedan/ kehendak
pelanggan berkaital
bidang tugas selarg
dengan SOP yang
telah ditetapkan.
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9 Jarangarang
bertanggungjawab
dan bersedia
menyantuni
pelanggan yang
memerlukan
perkhidmatan
berkaitan bidang
tugas.

9 Jarangarang dapat
menunjukkan
kesungguhan dan
berusaha memenut
keperluan/ kehendg
pelanggan berkaita
bidang tugas selara
dengan SOP yang
telah ditetapkan.

1 Jarangarang
bertanggungjawab
dan bersedia
menyantuni
pelanggan yang
memerlukan
perkidmatan
berkaitan bidang
tugas.

q Tidak dagt
menunjukkan
kesungguhan dan
berusaha memenul
keperluan/ kehende
pelanggan berkaita
bidang tugas selare
dengan SOP yang
telah ditetapkan.




GENERIK

E3POTENSI

ASPEK A3.KEPIMPINAN BERWAWASAN DAN MEMEBBATUSAN

HURAIAN

A Menetapkan haigu dan menggerakkan sumber di organisasi untuk mencapai visi dan misi.
A Memimpin/ membimbing rakan sekerja
A Membuat keputusan untuk kepentingan organisasi

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untukenetapkan halaju/ matlamat organisasasaran

- menentukan matlamat bagi memastikan kejayaan organisasi (Visi) dan merancang strategi bagi mencapai m|
- keupayaan pegawai untuk mendepani cabaran, menyelssaliamirsidan meletakkanedidis pada situasasa
hadapan

q Keupayaan pegawai untmembangkitkan komitmen pasukan

- berupaya merangsang rakan sekerja untuk melibatkan diri secara aktif dalam kerja berkumpulan dalam menf
organisasi.

q Keupayaan pegawai untuempugaikeinginan untuk memimpin individu yang lain dalam usaha mencapai m
organisasi/ sasaran

- bersedia untuk membimbing rakan sekerja dalam tugasan bagi mencapai matlamat organisasi
- keupayaan mempengaruhi rakan sekerja ke arah mencapai matksnat organi
- berupaya mempengaruhi subordinat untuk mematuhi peraturan dan arahan dalam organisasi

 Keupayaan pegawai untmembuat keputusan secara berkesan mengikut organisasi/ agensi

- Keupayaan membuat keputusan yang mampu mendatangkan impak @agitiskepada
- Keupayaan membuat keputusan yang selari dengan matlamat organisasi.

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 visi dan misi

9 perancangan strategik

9 minit mesyuarat

1 laporan tahunan

1 analisisata

1 sasaran keberhasilan

1 baharbahan lain yang sesuai

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Adakah keputusan yang dibuat memberikan impak kepada organisasi?
1 Adakah anda faham hala tuju organisasi?
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kepimpinan
berwawasan dalam
menetapkan hala tuju
yang jelas dan
berusaha
menggerakkan sumb
sertanembuat
keputusaselari
dengan matlamat/
sasaran organisasi
secara konsisten

Mempamerkan
kepimpinan
bervawasan dalam
menetapkan hala tuju
yangelas dan
berusaha
menggerakkan sumb
sertanembuat
keputusaselari
dengan matlamat/
sasaran organisasi

Mempamerkan
kepimpinan
berwawasan dalam
menetapkan hala tuju
yang jelas tetapi kura
berusaha
menggerakkanmshber
sertanembuat
keputusaselari
dengan matlamat/
sasaran organisasi

Kurang mempamerka
kepimpinan
berwawasan dalam
menetapkan hala tuju
yangelas dan kurang
berusaha
menggerakkan sumb
sertanembuat
keputusaselari
dengan matlamat/
sasaran organgsa

Kurang mempamerki
kepimpinan
berwawasan dalam
menetapkan hala tujt
yang jelas dan tidak
berusaha
menggerakkan sumh
sertamembuat
keputusaselari
dengan matlamat/
sasaran organisasi

HURAIAN

9 Sentiasa memprakt
kemahiran dalam
melaksanakan tugal
melalui perancanga
kerja yang sistemat
berfokus bagi
mencapai hala tuju/
matlamat

1 Sentiasa berusaha
menggerakkan/
merangsang sumbe
rakan sekerja untuk
mencapai matlamat
sasaran organisasi

1 Sentiasa membuat
keputusapang selar
dengan matlamat/
sas@an organisasi

CATATAN:
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91 Mempraktik
kemahiran dalam
melaksanakan tugal
melalui perancanga
kerja yang sistemat
berfokus bagi
mencapai hatiaju/
matlamat tetapi tida
secara berterusan.

1 Berusaha
menggerakkan/
merangsang sumbe
rakan sekerja untuk
mencapai mathat/
sasaran organisasi
berfokus tetapi tidal
secara berterusan.

9 Membuat keputusal
yang selari dengan
matlamat/ sasaran
organisasetapi tidak
secara berterusan.

9 Sentiasa memprakt
kemahiran dalam
melaksanakan tugal
melalui perancanga
kerja yang sistetik/
berfokus bagi
mencapai hala tuju/
matlamat tetapi tida
secara berterusan.

9 Jarangjarang
berusaha
menggerakkan/
merangsang sumbe
rakan sekerja untuk
mencapai matlamat
sasaran organisasi.

9 Jarangarang dapat
membuat keputusal
yang selari dengan
matamat/ sasaran
organisasi
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9 Jarangarang
mempraktik
kemahiran dalam
melaksanakargas
melalui perancanga
kerja yang sistemat
berfokus bagi
mencapai hala tuju
matlamat

9 Jarangarang
berusaha
menggerakkan/
merangsang sumbe
rakan sekerja untuk
mencaai matlamat/
sasaran organisasi.

9 Jarangarang dapat
membuat keputusa
yang seladengan
matlamat/ sasaran
organisasi

9 Jarangarang
mempraktik
kemahiran dalam
melaksanakan tugs
melalui perancange
kerja yang sistemal
berfokus bagi
mencapai hala tuju
matlamat

1 Tidak berusaha
menggerakkan/
merangsang sumbg
rakan sekerja untuk
menepai matlamat/
sasaran organisasi

1 Tidak dapat membt
keputusapang selar
dengan matlamat/
sasaran organisasi




GENERIK

ASPEK A3.PENYESUAIAN PERUBAHAN

HURAIAN

Menerima dan menyesuaikan diri dengan perubahan dan cabaran kigempingasjan dasar organisasi.
- Perubahan merujuk pertukaran kepimpinadasiasbaharu, keadaan dan tugas yang berbeza

Cabaran merujuk sesuatu yang menguji kemampuan atauskstdraing pegawai dalam bidang tugas

DESKRIPSI & HURAIAN
 Keupayaan pegawai untulenerima perubahan dan menghadapi cabaran

- menerima perubahan dan menghadapi cabaran
- menyesuaikan diri dengan perubahan
- menghadapi cabaran ketika menyelesaikan masalah

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan
Penilaiadapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 minit mesyuarat
9 buku program
9 kertas kerja
1 laporan program
1 baharbahan lain yang sesuai

Temu Bual
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Bagaimanakah anda dapat menerekareleman dalam Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (PPPM) un
keperluan negara pada masa hadapan?
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kebolehan untuk
menerimperubahan
persekitaran tugas dé
mampu menghadapi
cabaran perubahan
dalam melaksanakan
bidang tugas secara
konsisten

Mempamerkan
kebolehan untuk
menerima perubaharn
persekitaran tugas dé
mampu menghadapi
cabaran perubahan
dalam melaksanakan
bidang tugas.

Mempamerkan
kebolehan untuk
menema perubahan
persekitaran tugas
tetapi kurang mampu
menghadapi cabaran
perubahan dalam
melaksanakan bidang
tugas

Kurang mempamerke
kebolehan untuk
menerima perubahar
persekitaran tugas da
kurang mampu
menghadapi cabaran
perubahan dalam
melaksanakan aid)
tugas

Kurang mempamerki
kebolehan untuk
menerima perubabhar
persekitaran tugas di
tidak mampu
menghadapi cabarar
perubahan dalam
melaksanakan bidan|
tugas

HURAIAN

1 Sentiasa peka dan
responsif terhadap
perubahan dasa
kepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menjalankan tugas.

1 Sentiasa bersedia
menghadapi/
menyesuaikan diri
dengan perubahan
dasar/ kepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam

menyelesaikan tuge
masalah berdasarki

bidang tugas.

CATATAN:
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1 Peka dan responsif
terhadp perubahan
dasarkepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menjalankan
tugas.tetapi tidak
secara berterusan.

9 Bersedia
menghadapi/
menyesuaikan diri
dengan perubahan
dasar/ kepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menyelesaikan tuge
masalah berdasarki
bidang tugas tetapi
tidak secara
berterusan.

1 Peka terhadap
perubahan dasar/
kepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menjalankan tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jarangarang
bersedia menghade
menyesuaikan diri
dengan perubahan
dasar/ kepimpinan/
perubahan
persekitan dalam
menyelesaikan tuge
masalah berdasarki
bidang tugas.
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9 Jarangarang peka
terhadap perubaha
dasar/ kepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menjalankan tugas.

9 Jarangarang
bersedia menghade
menyesuaikan diri
dengan perukeain
dasarkepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menyelesaikan tuge
masalah berdasark
bidang tugas.

1 Jarangarang peka

perubahan
persekitaran dalam
menjalankan tugas
1 Tidak bersedia
menghadapi/
menyesuaikan diri
dengan pabahan
dasar/ kepimpinan/
perubahan
persekitaran dalam
menyelesaikan tug:
masalah berdasark
bidang tugas.




GENERIK

ASPEK A3.XEINGINAN MENIMBA PENGETAHUAN
HURAIAN

A Mempelajari ilmu, kemahiran dan nilai yang bahaneningkatkamengetahuan/ kemahiran/ menyelesaikan
semasa menjalankan tugas

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untmlempelajari perkara baharu untuk mendapat maklumat

- menghadiri kursus atau bengkel untuk meningkatkakeiimahotan
- meningkatkalmu, kemahiran dan nilai baharu untuk menyelesaikan masalah

q Keupayaan pegawai untmemperoleh pengetahuan untuk menyelesaikan sesuatu tugasan atau masalah

- menggunakan pengetahuan untuk menyelesaikan sesuatu tugasan
- mengamalkan ilmu dan kemahiradipangieh untuk menyelesaikan masalah dalam menjalankan tugas

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 kertas kerja

9 dokumepekeliling/ dasar

1 bahariimiah/ bukan ilmiah

9 latihan/ LDP/ seminarslsit kejurulatihan
9 baharbahan lain yang sesuai

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 tindakagang dilakukan dalam menyelesaikan masalah.
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kesedian/ usaha
mempelajari
pengetahuan baharu
dan mengaplikasi ilm
untuk menyelesaikan
masalah dalam bidan
tugas secara konsistg

Mempamerkan
kesediaan/ usaha
mempelajari
pengetahuan baharu
danmengaplikasi ilmu
untuk menyelesaikan
masalah dalam bidan
tuga.

Mempamerkan
kesediaan/ usaha
mempelajari
pengetahuan baharu
tetapi kurang
mengaplikasi ilmu un
menyelesaikan masa
dalam bidang tugas.

Kurang mempamerka
kesediaan/ usaha
mempelajari
pengetahuan baharu
dan kurang
mengaplikasi ilmu un
menyeles@n masala
dalam bidang tugas.

Kurangnempamerkat
kesediaan/ usaha
mempelajari
pengetahuan baharu
dan tidak mengaplike
ilmu untuk
menyelesaikan masg
dalam bidang tugas.

HURAIAN

1 Sentiasa berusaha
meningkatkan ilmu
pengetahuan dan
kemahiran melalui
pelbagai kaedah
kursus, bengkel dar
seminar.

1 Sentiasa bersedia
mengaplikasikan iln
yang diperoleh untu
menyelesaikan
masalah dalam
menjalankan tugas.

CATATAN:
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1 Berusaha
meningkatkan ilmu
pengetauan dan
kemahiran melalui
pelbagai kaedah
kursus, bengkel dar
seminatetapi tidak
secara berterusan.

9 Bersedia
mengaplikasikan iln
yang diperoleh untu
menyelesaikan
masalah dalam
menjalankan tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Berusaha
meningkatkamu
pengetahuan dan
kemahiran melalui
pelbagai kaedah
kursus, bengladn
seminatetapi tidak
secara berterusan.

9 Jarangarang
bersedia
mengaplikasikan iln
yang diperoleh untu
menyelesaikan
masalah dalam
menjalankan tugas.
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9 Jarangarang
berusaha
meninatkan ilmu
pengetahuan dan
kemahiran melalui
pelbagai kaedah
kursusbengkel dan
seminar.

9 Jarangarang
bersedia
mengaplikasikan iln
yang diperoleh untu
menyelesaikan
masalah dalam
menjalankan tugas.

9 Jarangarang
berusaha
meningkatkan ilmu
pengetahuan dan
kemahiran melalui
pelbagai kaedah
kursus, bengkel dal
seminatr.

1 Tdak bersedia

menyelesaikan
masalah dalam
menjalankan tugas,




GENERIK

ASPEK A3.£EMIKIRAN KREATIF DAN INOVATIF

HURAIAN

A Berfikiran luas dalam menyelesaikan masalah.
A Menghasilkan idea baharu, memperkeralkatn yang baharu atau melakukan penambahbaikan dalam bidang

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untukenghasilkan idea bahanigemperkenalkan sesuatu yang baharu atau menambah b
keadaan sedia ada dengan mencstadns quo mengambil riko dan menggalakkan inovasi

- pembentukan idea, pembentukan pengalaman dan penyusunan maklumat dalam bentuk tertentu

- prosesnenggunakan minda untuk mencari makna, pemahaman tentang sesuatu, membuat pertimbangan da
menyelesaikan masalah

- berikir secara kreatif untuk menyelesaikan masalah dan menggalakkan inovasi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 minit mesyuarat

9 buku program

9 kertas kerja/ cadangan

1 laporan program

1 baharbahan ia yang sesuai

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Apakah bentuk inovasi yalady anda laksanakan dalam organisasi?
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan inisiaf
untuk menghasitk
idea baharu dan dapq
memperkenalkan
sesuatu yang baharu
atau menambah baik
situasi sedia ada dalg
melaksanakan tugas
secara konsisten.

Mempamerkan inisiaf
untuk menghasilkan
idea baharu dan dapq
memperkenalkan
memperkenalkan
sesuatu yang baharu
atas menambah baik
situasi sedia ada dalg
melaksanakan tugas.

Mempamerkan inisial
untuk menghasilkan
idea baharu dan dap¢
memperkenalksatapi
kurang dapat
memperkenalkan
sesuatu yang baharu
atau kurang menamb
baik situasi sedia ad¢
dalam melaksanakan
tugas

Kurang mempamerka
inisiatif untuk
menghasilkan idea
baharu dan kurang
dapatmenambah baik
situai sedia ada dala
melaksanakan tugas

Kurang mempamerki
inisiatif untuk
menghasilkan idea
baharu dan tidak daf
memperkenalkan
sesuatu yang baharu
dabm melaksanakan
tugas

HURAIAN

1 Sentiasa mencipta/
menjana idea bahal
untuk tujuan
penambahbaikan
kualiti kerja dalam
bidang tugas.

1 Sentiasa
mengaplikasi idea/
pendekatan/ kaedal
dalam
menyelesaikan/
menjalankan tugas
sama ada dalam
bentuk idea baharu
atau penambahbaik
idea/ kaedah sedia
ada.

CATATAN:
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1 Mencipta/ menjana
idea baharu untuk
tujuan
penambaikanbaikar
kualiti kerja dalam
bidang tugas tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Mengaplikasi idea/
pendekatan/ kaedal
dalam
menyelesaikan/
menjalankan tugas
sama ada tkm
bentuk idea baharu
atau penambahbaik
idea/ kaedah sedia
ada tetapi tidak
secarderterusan.

1 Mencipta/ menjana
idea baharu untuk
tujuan
penambaikanbaikar
kualiti kerja dalam
bidang tugas tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Jarangarang dapat
mengaplikaisiea/
pendekatan/ kaedal
dalam
menyelesaikan/
menjalankan tugas
sama ada dalam
bentl idea baharu
atau penambahbaik
idea/ kaedah sedia
ada.
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1 Jarangarang dapat
mencipta/ menjana
idea baharu untuk
tujuan
penambaikanbaikar
kualiti kerja dalam
bidang tugas

1 Jarangarang dapat
mengaplikasi idea/
pendekatan/ kaeda
dalam
menyelesaikan/
menjalankan tugas
sama ada dalam
bentuk idea baharu
atau penambahbaik
idea/ kaedah sedia
ada.

1 Jarangarang dapat
mencipta/ menjana
idea baharu untuk
tujuan
penambaikanbaika
kualiti kerja dalam
bidang tugas.

1 Tidak dapat
mengaplikasi idea/
pendekatan/ kaeda
dalam menyelesaik|
menjalankan tugas
sama ada dalam




GENERIK

E4KEILMUAN DAN PENGETAHUAN

ASPEK A4. DASARDASAR KERAJAAN

HURAIAN

A Mengetahui, memahamindematuhi dasdasar kerajaan yang berkaitan dengan bidang tugas.

DESKRIPSI & HURAIAN
q Keupayaan pegawai untuengetahui, memahami dan mematuhi dizsar kerajaan

- mengetahui dastasar keragm yang berkaitan dengan bidang tugas
- memahandiasaidasar kerajaan yang berkaitan dengan bidang tugas
- mematuhi dasdasar kerajaan yang berkaitan dengan tugas harian

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan corgdieyikut:
T PPPM

1 DTP

T 1M1S

9 Transformasi Pendidikan

1 LDP

1 RIMUP

T MBMMBI

1 PBS

1 SSR

1 KSSM

1 NKEA

T KBAT

T NKRA

1 MMI

1 dasadasar lain yang berkaitan sebagai penjawat awam.

GarisPanduan Instrumen 51



GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengetahui, memahg
dan mematudiasar
dasakerajaan yang
berkaitan dengan
bidang tugas secara
konsisten.

Mengetahui, memahg¢
dan mematuhi dasar
dasar kerajaan yang
berkaitan dengan
bidang tugas.

Mengetahui, memahs
tetapi kurang mematt
dasaidasar kerajaan
yang berkaitan dengg
bicang tugas.

Kuang mengetahui,
kurang memahami d¢
kurang mematubhi
dasaidasar kerajaan
yang berkaitan dengg

bidang tugas.

Kurang mengetahui,
kurang memahami d;
tidak mematuhi dasa
dasar kerajaan yang
berkaitan dengan
bidang tugas.

HURAIAN

1 Sentiasa dap
menerangkan dasal|
dasar kerajaan yan(
berkaitan bidang
tugas dengan jelas

1 Sentiasa
mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan dasar
dasar kerajaan yan(
berkaitan dalam
menjalankan tugas

CATATAN:
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1 Dapat menerangkal
dasaidasar kerajaal
yangberkaitan bidar
tugas denggelas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan dasar
dasar kerajaan yan|
berkaitan dalam
menjalankan tugas
tetapi tidak secara
berterusan

1 Dapat menerangkal
dasaidasar kerajaar
yang berkaitan bida
tugas dengan jelas
tetapi tiak secara
berterusan.

9 Jarangarang dapat
mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan dasar
dasar kerajaan yan\
berkaitan dalam
menjalankan tugas.
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1 Jarangarang dapat
menerangkan dasa
dasar kerajaan yan
berkaitan bidang
tugas dengaeljs.

9 Jarangarang dapat
menpamerkan
pematuhan/
pelaksanaan dasar
dasar kerajaan yan
berkaitan dalam
menjalankan tugas.

1 Jarangarang dapat
menerangkan dasa
dasar kerajaan yan
berkaitan bidang
tugas dengan jelas|

1 Tidak dapat
mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan dasar
dasar kerajagiang
berkaitan dalam
menjalankan tugas




GENERIK

ASPEK A4 PERATURAN DAN PEKELILING

HURAIAN

A Mengetahui, memahami dan mematuhi pekelilingentakohidang tugas yang berkaitan

DESKRIPSIBGURAIAN

Keupayaan pegawai unimlengetahui, memami dan mematuhi peraturan dan pekeliling utama mengikut bidg
tugas yang berkaitan

- mengetahui peraturan dan pekeliling yang berkuat kuasa berkaitan dengan bidang tugas
- memahami peraturan piekeliling yang berkuat kuasa berkaitan dengan b&dang tuga
- menatuhi peraturan dan pekeliling yang berkuat kuasa berkaitan dengan tugas harian

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 peraturadan pekeliling utama yang berkaitan A&teiendidikan 198@raturdiperaturan Pendidikan, Surat Pel
Perkhidmatan dan lkhtisas, Surat Siaran dan sebagainya

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Jelaskan kandungan surat pekeliling tentang etika berpakaian penjawat awam?
1 Soalarsoalan lain yang berkaitan dengan peraturan dan pekeliling utama
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengetahui, memahg
dan mematuhi
peraturan dan pekelil
berkaitan bidang tugg
dengan konsisten

Mengetahui, memahg¢
dan mematuhi

peraturan dan pekelil
berkaitan bidang tugg

Mengetahui, memahs
tetapi kurang mematt
peraturan dan pekelil
berkitan bidang tuga;

Kurang mengetahui,
kurang memahami d¢
kurang mematubhi

peraturan dan pekelil
berkaitan bidang tuga

Kurang mengetahui,
kurang memahami d;
tidak mematuhi

peraturan dan pekeli
berkaitan bidang tug;

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
menerangkan
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan bidang
tugas dengan jelas.

1 Sentiasa
mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan
perdauran dan
pekeliling yang
berkaitan dalam
menjalankan tugas

CATATAN:
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1 Dapat menerangkal
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan bidang
tugas dengan jelas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan data
menjalankan tugas
tetapi tidak secara

berterusan

1 Dapat menerangkal
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan bidang
tugagdengan jelas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jarangarang dapat
mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan
peraturan dan
pekeliling yang
bekaitan dalam
menjalankan tugas.
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1 Jarangarang dapat
menerangkan
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan bidang
tugas denggelas.

9 Jarangarang dapat
mempamerkan
pematuhan/
pelaksanaan
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan dalam
menjalankan tugas.

1 Jaragjarang dapat
menerangkan
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan bidang
tugas dengan jelas|

1 Tidak dapat
mempamerkan
pemathan/
pelaksanaan
peraturan dan
pekeliling yang
berkaitan dalam
menjalankan tugas,




GENERIK

ASPEK A4.3: PENGUASAAN BIDANG TUGAS

HURAIAN

A Mengetahui, menguasai dan melaksanakan fungsi bidang tugas

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untulengetahui dan menguasai fungsi bidang tugas serta melaksanakan tugas denga
berkesan

- menjelaskan fungsi bidang tugas dengan terperinci
- melaksanakan tugas yang ditetapkan dengan berkesan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 perancangan tahunan

1 KPI

1 MyPortfolidob Descripti¢sD)

9 kertas cadangan

1 kertas kerja

1 laporan program

9 gambar

1 video

1 baharbahan lain yang sesuai
9 baharbaharain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Bagaimanakah anda menggunakan kepakaran anda untuk membantu pelanggan?
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUSKAN

5

4

3

2

1

Mengetahui, mengua
dan melaksanakan
fungsi bidang tugas
yangoerkaitan denga
berkesan secara
konsisten

Mengetahui, mengua
dan melaksanakan
fungsi bidang tugas
yang berkaitan deng
berkesan.

Mengetahui, mengua
fungsi bathg tugas
yang berkaitan tetapi
melaksanakan tugas
dengan kurang
berkesan

Kurang mengdui,
kurang menguasai
fungsi bidang tugas
yang berkaitan dan
melaksanakan tugas
dengan kurang
berkesan

Kurang mengetahui,
kurang menguasai
fungsi bidang tugas
yang bekaitan dan
tidak melaksanakan
tugas

HURAIAN

9 Sentiasa dapat
menerangkan fungs
bidang tugas denga
jelas dan tepat

1 Sentiasa menjalank
tugas dengan
berkesan

CATATAN:
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9 Dapat menerangkal
fungsi bidang tugas
dengan jelas dan
tepat tetapi tidak
secara berterusan.

1 menjalankan tugas
dengan berkesan
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Dapatnenerangkan
fungsi bidang tugas
dengan jelas dan
tepat tetapi tidak
secara berterusan.

9 Jarangarang dapat
menjalankan tugas
dengan berkesan
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9 Jarangarang dapat
menerangkan fungs
bicang tugas denga
jelas dan tepat

9 Jarangarang dapat
menjalankan tugas
dengan berkasa

9 Jarangarang dapat
menerangkan fungs
bidang tugas denge
jelas dan tepat

1 Tidak dapat
menjalankan tugas
dengan berkeasa




GENERIK

ASPEK A4.ZEEKNOLOGI MAKLUMBAAN KOMUNIKASI (TMK)

HURAIAN

A Menguasai iimu damgetahuan tentang TMK dan mengintegrasi serta membudayakannya dalam bidang tug

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai untuknguasai teknologi maklumat dalam bidang tugas

- mengetahui dan memafai dalam bidang tugas
- menguasg@iengetahuan dan kemahiran dalam bidang TMK

q Keupayaan pegawai untukngaplikasi TMK dalam bidang tugas

- menggunakan kemahiran TMK yang sesuai secara optimum semasa melaksanakan tugas

 Keupayaan pegawai untukngintegraikan pelbagai komponen Th{am bidang tugas

- menggabungkan beberapa komponen TMikelaksanakan tugas

q Keupayaan pegawai untukmbudayakan TMK dalam bidang tugas

- membudayakan peningkatan ilmu TMK

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Pen#ian dapat dibusrdasarkan contoh yang berikut:
1 laman sesawang

1 portal rasmi

1 media sosial

1 emel

9 buku program

9 minit mesyuarat

1 aplikasi sistem

1 blog

9 Frog VLE

9 Google Classroom

1 brosur

1 memo dalaman

1 baharbahan lain yang berkaitan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahiran TMK sesu
dengan bidang tugas
dan membudayakan
penguasaannya
semasa menjalankan
tugas secara konsistg

Mempamerkan
kemahiran TMK sesu
dengan bidang tugas
dan membudayakan
penguasaannya
semasanenjalankan
tugas

Mempamerkan
kemahiran TMK sesu
dengan bidang tugas
tetapi kurang
membudayakan
penguasaannya
semasa menjalankan
tugas

Kurang mempamerka
kemahiran TMK sesu
dengan bidang tugas
dan kurang
membudayakan
penguasaannya
semasa menjalankan
tugas

Kurang mempamerki
kemahiran TMK sesU
dengan bidang tugas
dan tidak
membudayakan
penguasaannya
semasa menjalankar
tugas

HURAIAN

9 Sentiasa menguase
ilmu tentang TMK
yang sesuai/
berkaitan dengan
bidang tugas.

1 Sentiasa memprakt
kemahiran
mengalikasi/
mengintegrasi
kemahiran TMK yar
sesuai secara ceka|
semasa menjalanke
tugas untuk
meningkatkan mutu
perkhidmatan

CATATAN:
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9 Menguasai ilmu
tentang TMK yang
sesuai/ berkaitan
dengatidang tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Mempraktik
kemahiran
mengaplési/
mengintegrasi
kemahiran TMK yar
sesuai secara ceka|
semasa menjalanke
tugas untuk
meningkatkan mutu
perkhidmatan tetapi
tidaksecara
berterusan

9 Menguasai ilmu
tentang TMK yang
sesuai/ berkaitan
dengatbidang tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangjarang dapat
mempraktik
kemahiran
mengaplikasi/
mengintegrasi
kemahiran TMK yar
sesuai secara ceka|
semasa menjalanke
tugas utuk
meningkatkan mutu
perkhidmatan
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9 Jarangarang
menguasai ilmu
tentang TMK yang
sesuai/ berkaitan
dengatidang tugas

9 Jaangjarang dapat
mempraktik
kemahiran
mengaplikasi/
mengintegrasi
kemahiran TMK yar
sesuai secara ceka
semasa menjalanka
tugas utmk
meningkatkan mutu
perkhidmatan

9 Jarangarang
menguasai ilmu
tentang TMK yang
sesuai/ berkaitan
dengatidang tugas

1 Tdak dapat
mempraktik
kemahiran
mengaplikasi/
mengintegrasi
kemahiran TMK yal
sesuai secara ceka
semasa menjalanki
tugas untuk
memgkatkan mutu
perkhidmatan




GENERIK

ESKESEDIAAN DAN KEWIBAWAAN

ASPEK A5.KESEDIAAN MENJALANKAN ARAHAN/ TGS AIN
HURAIAN

A Mematuhi arahan yang berkaitan dengan tugas dan kepentingan organisasi

A Tugasugas lain selain tugas hatékiijuk kepada pelaksanaan-tugas lain selain tugas hakiki dalam/ luar o
tempat bertugas sesuai dengan kemabhiraaifleggentingan organisasi

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untuklaksanakan tugas yang diarahkan kéétia jabatan/ penyelia dari semasa ke sema

- melaksanakan arattagastugas lain selain tugas hakiki yang diarahkan oleh ketuaygetigelea dari semasa ke
semasa daldtoar organisasi yang meliputi:

i. tugas yang perlu dilaksanakan
ii. kepentingan institusi tempat bertuga
iii. tugas hakiki yang lain

Contoh tugdsgas lain selain tugas hakiki anjuran agensi dalam dan luar organisasi
i. GuruAkademik dilantik menjadi:

jurulatih utama peringkat PPD/ JPN/ KPM

penceramah

fasilitator

hakim pertaimgjan

panel penggubal item

pengawas peperiksaan awam

pemeriksa kertas peperiksaan awam

tugagtugas lain yang berkaitan

Guru Sukan dilantik menjadi:
pen@dil bola sepak
pengadil MSSM
pengadil FAM
pengurus pasukan bola sepak daerah/ negeri
tugagtugas lain yang berkaitan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 suratrahan

9 perancangan program

1 lapoan

9 minit mesyuarat

1 baharbahan lain yang berkaitan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kesediaan untuk
menjalankan tugas
tugas selain tugas
hakiki dan
melaksanakan denga
cekap secara konsist

Mempamerkan
kesedhan untuk
menjalankan tugas
tugas selain tugas
hakiki dan
melaksanakan denga
cekap.

Mempamerkan
kesediaan untuk
menjalankan tugas
tugas selain tugas
hakiki tetapi
melaksanakan denga
kurang cekap.

Kurang mempamerke
kesediaan untuk
menjalankan tugas
tuga selain tugas
hakiki dan
melaksanakan denga
kurang cekap.

Kurang mempamerki
kesediaan untuk
menjalankan tugas
tugas selain tugas
hakiki dan
melaksanakan dengg
tidak cekap.

HURAIAN

1 Sentiashersedia
menerima arahan
melaksanakan tugal
selairtugas haki
dalam/ luar
organisasi.

1 Sentiashersedia
melaksanakangas
selain tugas hakiki
yang diarahkan

1 Sentiasa
melaksanakan tugal
lain yang diarahkan
dengan
bertanggungjawab
dan berkesan.

CATATAN:

GarisPanduan Instrumen

9 Bersedia menerima
arahan melaksanak
tugas selatngas
hakikdalamluar
organisaséetapi tidak
secara berterars.

1 Bersedia
melaksanakangas
selain tugas hakiki
yang diarahkaetapi
tidak secara
berterusan

9 Melaksanakan tugal
lain yang diarahkan
dengan
bertanggungjawab
dan berkesan tetapi
tidak secara
berterusan.

1 Beredia menerima
arahan melaksanak
tugas selatugas
hakikdalam/ luar
organisaséetapi tidak
secara berterusan.

1 Bersedia
melaksanakangas
selain tugas hakiki
yang diarahksetapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangarang dapat
melaksanakan tuga
lain yag diarahkan
dengan
bertanggungjawab
dan berkesan.
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9 Jarangarang
bersedia menerima
arahan melaksanak
tugas selatogas
hakikdalam/ luar
organisasi.

1 Jarangarang
bersedia
melaksanakangas
selain tugas hakiki
yang diarahkan

9 Jarangarang dapat
melakanakan tugas
lain yang diarahkan
dengan
bertanggungjawab
dan berkesan.

9 Jarangarang
bersedia menerima
arahan melaksanak
tugas selatogas
hakikdalam/ luar
organisasi.

1 Jarangarang
bersedia
melaksanakangas
selain tugas hakiki
yang diarahkan

i Tid& dapat
melakanakan tugas
lain yang diarahkar
dengan
bertanggungjawab
dan berkesan.




GENERIK

ASPEK A5. XEUPAYAAN MELAKSANAKAN BIMBINGAN DAN PEMENTORAN

HURAIAN

A Berkongsi idea, memberikan tunjuk ajar, menggalakkan dan memotivasikamroesmigglkétikbagimu atau kemg
terutamanya dalam bidang tugas.

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untirkongsi idea, memberi bimbingan atau konsultasi untuk meningkatkan iimu atau
kemahiran dalam bidang tugas

- menggalakkan daemotivasikaskan sekerja atau kakitangan bawah seliaan bagi meningkatkan ilmu serta ke
kepentingan individu/ organisasi

- bersedia untuk berkongsi idea dalam melaksanakagagibasan

- melaksanakan bimbingan kepada rakan sekkajdtategan bawatliagan untuk peningkatan ilmu/ kemahiran dalal
tugas

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 laporan program

9 kertas kerja/ cadangan

9 minit mesyuarat

9 program mentoientee

9 Professional Leeagn Community

9 catatan dalam buku rekod mengajar
1 surat lantikan

1 sijil/ surat penghargaan

1 kad pelaporan bimbingan

9 rekod pencerapan/ bimbingan

9 baharbahan laipang berkaitan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kebdehan untuk
berkongsi idea/
pengetahuan/
pengalaman member
bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain dan
melaksanakan
perkongsian tersebut
dengan pihak yang
memerlukesecara
konsisten

Mempamerkan
kebolehan untuk
berkongsi idea/
pengetalan/
pengalamamemberi
bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain dan
melaksanakan
perkongsian tersebut
dengan pihak yang
memerlukan

Mempamerkan
kebolehan untuk
berkongsi idea/
pengetahuan/
pengalaman member,
bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain t&pi kurang
mel&sanakan
perkongsian tersebut
dengan pihak yang
memerlukan.

Kurang mempamerke
kebolehan untuk
berkongsi idea/
pengetahuan/
pengalaman member
bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain dan kurang
melaksanakan
perkongsian tersebut
dengan pak yang
memerkan.

Kurang mempamerki
kebolehan untuk
berkongsi idea/
pengetahuan/
pengalaman membe|
bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain dan tidak
melaksanakan
perkongsian tersebul
dengan pihak yang
memerlukan.

HURAIAN

1 Sentiasa
menunjukkan
kesediaanntuk
berlongsi idea bagi
meningkatkan ilmu
atau kemabhiran dal;
bidang tugas

1 Sentiasa berusaha
memberikan tunjuk
ajar/ bimbingan/
coaching & mentori
bagi meningkatkan
ilmu atau kemahirat
dalam bidang tugas
kepada rakanlsja/
orang bawah seliaa

CATATAN:
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9 Menunjukkan
kesediaanntuk
berkongsi idea bagi
meningkatkan ilmu
atau kemabhiran dal;
bidang tugdstapi
tidak secara
berterusan

1 Berusaha
memberikan tunjuk
ajar/ bimbingan/
coaching & mentori
bagi meningkatkan
ilmu atau keghiran
dalam bidang tugas
kepada rakanlssja/
orang bawah seliaa
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Menunjukkan
kesediaanntuk
berkongsi idea bagi
meningkatkan ilmu
atau kemabhiran dal;
bidang tugdstapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangarang
berusaha
memberikan tunjuk
ajar/ bimbingan/
coachig & mentoring
bagi meningkatkan
iimu atau kemahirat
dalam bidang tugas
kepada rakan seket
orang bawah seliad
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9 Jarangarang
menunjukkan
kesediaanntuk
berkongsi idea bagi
meningkatkan ilmu
atau kemabhiran dal
bidang tugas

9 Jarangarang
berusaha
membprikan tunjuk
ajar/ bimbingan/
coaching & mentori
bagi meningkatkan
ilmu atau kemabhiral
dalam bidang tugas
kepada rakan seket
orang bawah seliaa

9 Jarangarang
menunjukkan
kesediaanntuk
berkongsi idea bag
meningkatkan ilmu
atau kemabhiran dal
bicang tugas

1 Tidak berusaha
memberikan tunjuk
ajar/ bimbingan/
coaching & mentori
bagi meningkatkan




GENERIK

D1PELIBATAN
E1IHUBUNGAN LUAR

ASPEK A1.TALINAN DAN JARBNN RETWORKING AND LINKAGES

HURAIAN

A Mewujudkan hubungan dengan pihak luar bagi meningkatkan keupayaan melaksanakan tugasan.

- Jalinan ialaterjasama/ kolaboratif/ perkongsian pintar antara organisasi/ pegawai dengan pihak luar yan
bidang y&g sama.
Contoh: Pihak institusi pendidikan dengan bukan institusi pendidikan sama ada pihak kerajaan/ swasta
sama addi dalam atau di luar negara.
Jaringan ialah kerjasama/ kolaboratif/ perkongsian pintar antara organisagémp@ijzakdiude dalam bidang y,
sama.
Contoh: Pihak institusi pendidéwgan institusi pendidikan lain sama ada pihak keragasawnsweadh di dalam ¢
di luar negara.

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untmkwujudkan dan membina hubangecara kolaboratif, perkongsian pintar dan
seumpamanya dengan pihak luar yang berkaitan dengan bidang tugas

- mewujudkdterjasama bagi membantu pegawai untuk meningkatkan prestasi dalam bidang tugas dengan pe
- mewujudkan kerjasama denganisageluar untuk membantu mencapai keperluan/ kepentingan organisasi
- melaksanakan perkongsian pintar dengan pihalklosndapatkan keperluan/ kepentingan organisasi

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 laporan aikiti

9 buku program

9 minit mesyuarat

9 kertas kerja/ cadangan

1 sijil/ surat penghargaan

9 baharbahan lain yang berkaitan

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 komitmen

1 tingkah laku yang dapat dicontohi

1 usahausaha membimbing/ rograsi

9 berkongsi idea

9 dan laitain yang berkaitan
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GENERIK

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kebolehan untuk
mewujudkan jalinan/
jaringan dan
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi secara
konsisten.

Mempamerkan
kebolehan untuk
mewujudkan jalinan/
jaringan dan
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi

Mempamerkan
kebolehan untuk
mewujudkan jalinan/
jaringan tetapi kurang
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi.

Kurang mempamerke
kebolehan untuk
mewujukhn jalinan/
jaringan dan kurang
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi.

Kurang mempansark
kebolehan untuk
mewujudkan jalinan/
jaringan dan tidak
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi.

HURAIAN

1 Sentiasa
menunjukkan
kesediaanntuk
mewujudin jalinan/
jaringan yang
diperlukan oleh
organisasi.

9 Sentiasaewujudkal
jalinanfaringaryang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi

1 Sentiasa
melaksanakan aktiy
jalinan/ jaringgang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukanet
organisasi

CATATAN:

GarisPanduan Instrumen

9 Menunjukkan
kesediaanntuk
mewujudkan jalinan
jaringan yang
diperlidan oleh
organisasetapi tidak
secara berterusan.

91 Mewujudkajalinan/
jaringalyang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi tetapi tid
secara berteras.

1 Melaksanakan aktiv
jalinan/ jaringgmang
berkesan dengan
pihak luarang
dperlukan oleh
organisasi tetapi tid
secara berterusan.

9 Menunjukkan
kesediaanntuk
mewujudkan jalinan
jaringan yang
diperlukan oleh
organisasetapi tidak
secara bertesan.

9 Jarangarang dapat
mewujudkajalinan/
jaringalyang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi

9 Jarangarang dapat
melaksanakan aktiv|
jalinan/ jaringgang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi
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9 Jarangarag
menunjukkan
kesediaanntuk
mewujudkan jalinan
jaringan yang
diperlukan oleh
organisasi.

9 Jarangarang dapat
mewujudkajalinan/
jaringalyang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi

9 Jarangarang dapat
melaksanakan aktiy
jalinanjaringaryang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi

9 Jarangarang
menunjukkan
kesediaanntuk
mewujudkan jalinar
jaringan yang
diperlukan oleh
organisasi.

9 Tidak dapat
mewujudkajalinan/
jaringalyang
berkesan dengan
pihak luarang
diperlukan oleh
organisasi

1 Tidak dapat
melaksanakan aktiy
jalinan/ jaringan
dengan pihak luar
yang diperlukan ole
organisasi




GENERIK

E2SUMBANGAN

ASPEK A2. BUMBANGAN PROFESIONAL DAN/ ATAU SOSIAL

HURAIAN

A Sumbangan tenaga dan kepakavan tlias rasmi.
- Sumbangan profesional ialah sumhemgamelibatkan kepakaran individu.
- Sumbangan sosial tidak semesitiglizatkan kepakaran individu

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untuklibatkan diri dalam memberikan sumbangan prodési@au sosial atau keddaanya
selain tugasahakiki dan tugasan sampingdilgksanakan dengan kebenaran ketua jabatan, pilihan pegawai,
kepentingan institusi tempat bertugas, ada kaitan dengan bidang tugas atau selain tygas hakiki

- melibatkan didalam memberikan sumbagmgéesional dan/ atau sosial selain tugasan hakiki dan tugasan sampi
- sumbangan profesional merujuk semua yang berikut:
i. mempunyai kaitan bidang kepakaran
ii. pelibatan di dalam atau di luar organisas
iii. mempunyai pilihan meneaiiaa menolak
iv. mendapat kebeaarketua jabatan semasa waktu bekerja
v. memaklumkan ketua jabatan jika di luar waktu bekerja
Contolsumbangan profesional
Kegiatan dan sumbangan berdasedeaiy kepakaran di luar tugas rasmi yang berfaedah kepad&ongamitbesgjar:
pada tahun yang dinilai tidak termasuk pertubuhan politik (merujuk Pekeliling Perkhidmatan Bil.13 /2012)
i. Penceramah dalam atau luar organisasi berkaitan bidang kepakaran
ii. Jurulatih hoki peringkat PPD/ JPN/ KPM atau di luar organisasi
iii. Guu agamamenjadi hakim tilawah peringkat PPD/ JPN/ KPM atau di luar organisasi seperti daerah/ negs
antarabangsa
- sumbangasosial merujuk kepada semua yang berikut:
i. ada/tiada kaitan bidang kepakaran
ii. pelibatan di luar organisasi.
iii. mempunyailihan menerima atau menolak.
iv. mendapat kebenaran ketua jabatan semasa waktu bekerja
v. memaklumkan ketua jabatan jika di luar waktu bekerja
Contoh sumbangan sosial:
Kegiatan dan sumbangan gdaftiada kaitan bidang kepakaran di luar tugas rasraiegiigkegdda organisasi/ ko
negara pada tahun yang dinilai tidak termasuk pertubuhan politik. (merujuk Pekeliling Perkhidmatan Bil.13 /
i. Penceramah untuk konipeitsatuan yang ada kattada kaitan dengan kepakaran
ii. Guru agamiamenjadi hak/ menyampaikan kuliah agama/ imam/ bilal/ pegaden tadigid
iii. JK surau/ masjid, PIBG, Majlis Permuafakatan andadiain
iv. Ahli/JK persatuan atau N@&®laitain
v. Melibatkan diri dalam program/ aktiviti kekedapeanjuran pelbauifaak
- Sumbangan merujuk bilangan pelibatan/ aktiviti yang disertai pegawai dalam sesuatu organisasi di luar jabat

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contbérifang
1 surat

1 sijil

9 buku progna

1 baharbahan lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG SEDERHANA MEMUASKAN
5 4 3 2 1

Mempamerkan
kebolehan untuk
melaksanakan
sumbangan profesior|
sosial dan dilaksanak
dengan kebenaran
ketugabatan secara
konsisten.

Mempamerkan
kebolean untuk
melaksanakan
sumbangan profesior|
sosial dan dilaksanak
dengan kebenaran
ketua jabatan

Mempamerkan
kebolehan untuk
melaksanakan
sumbangan profesior,
sosial tetapi kadang
kadang dilaksanakan
denga kebenaran
ketua jabatan

Kurang mempamerka
kebolehan untuk
melaksanakan
sumbangan profesior
sosial dan kerap Kkali
dilaksanakan dengan
kebenaran ketua
jabatan

Kurang mempamerki
kebolehan untuk
melaksanakan
sumbangan profesiol
sosial dan
melaksanannya
dengan tiada kebena
ketua jabatan

HURAIAN

9 Sentiasa 9 Menunjukkan 9 Menunjukkan 9 Jarangarang 9 Jarangarang

menunjukkan
kesediaanntuk
melibatkan diri dala
memberi sumbangé
profesional/ sosial.
1 Sentiasanemberikar
sumbangan
profesional/ sosial
berdasarkan bidang
kepakaran dan
memberi kesaiositif
kepada pelbagai
pihak

1 Sentiasa

kesediaanntuk
melibatkan diri dala
memberi sumbangé
profesional/ sosial
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Memberikan

sumbangan
profesional/ sosial
berdasarkan bidang
kepakaran dan
memberi kas positif
kepada pelbagai
pihaketapi tidak
secara berterusan.

kesediaanntuk
melibtkan diri dalan
memberi sumbangé
profesional/ sosial
tetapi tiak secara
berterusan.

1 Memberikan
sumbangan
profesional/ sosial
berdasarkan bidang
kepakaran dan
memberi kesan pos
kepada pelbagai
pihaketapi tidak
secara berterusan.

menunjukkan
kesediaanntuk
melibatkan diri dala|
memberi sumbangé
profesional/ sosial.

9 Jarangarang dapat

memberikan
sumbangan
prdesional/ sosial
berdasarkan bidang
kepakaran dan
memberi kesan pos
kepada pelbagai
pihak

menunjukkan
kesediaanntuk
melibatkan diri dala
memberi sumbang:
prdesional/ sosial.

9 Jarangarang dapat

memberikan
sumbangan
profesional/ sosial
berdasarkan bidang
kepakaran dan
membeg kesan posil
kepada pelbagai
pihak

melaksanakaugas
tugas luar dengan
kebenaran ketua
jabatan

1 Jarangarang
melaksaakan tugas
tugas luar dengan
kebenaran ketua
jabatan

1 Melaksanakan tuge
tugas luar tanpa
kebenaran ketua
jabatan

9 Melaksanakan tugal
tugas luar dengan
kebenaran ketua
jabatanetapi tidak
secara berterusan.

1 Jarangarang
melaksanakan tugal
tugas luar dengan
kebenaran ketua
jabatan.

CATATAN:
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK S
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN

DILAIENT, Penilaian dapat dibuat

KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
berdasarkan contojang
(SRR berikut 5 4 3 2 1

El

NILAI PROFESIONAL

Al1l

AMALAN
PROFESIONAL

Keupayaan pegawai untuk:

1 mengetahui, mahami,
menghayati dan mempamer
etika kerjpenjawat awam

1 mengetahui, memahami,
menghayati dan mempametr
patriotism@onpartisan,
neutralitdan mematuhi tata
kelakuan sebagai penjawat
awam

1 mengetahui, memahami,
menghayati dan mempametr
etika kegjkeguruan

1 mengetahui, memahami,
menghayati dan mempame
etika kaunseliftgerdasarkan
Akta 580 (GBKSM dan
Kaunselor)

Pemerhatian:

1 jujur dan dapat
dipertanggungjawabkan

9 cara berpakaian mengikut
peraturan semasa

1 mengutamakan kepentingan
negara berbandihengan
kepentinggeribadi

9 mendukung dastasar dan
aspirasi kerajaan

1 mempamerkan kesetiaan
kepadaegara

Semakan bahan, temu bual,
pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

Mengetahui, dan
memahami etika kerj
yang berkaitan sert
mempamerkan tinigk
laku beretika dengar
konsisten

Mengetahui dan
memahami etika kerj
yang berkaitan serta
mempamerkan tingk
laku beretika.

Mengetahui dan

memahami etika kerj
yang berkaitan tetap
kurang mempamerka
tingkah laku beretika

Kurang meetahui
dankurang memahar
etika kerja yang
berkaitan serta kuran
mempamerkan tingk
laku beretika

Kurang mengetahui
dan kurang memaha
etika kerja yang
berkaitan serta tidak
mempamerkan tingk
laku beretika

Al.2

HUBUNGAN
DENGAN
PELANGGAN

Keupayaapegawai untuk:
1 mewujudkan hubungan yan
positif dengan pelanggan

Semakan Bahan:

1 emel

1 surat

 memo

1 media sosial

q foto

9 video

i keratan akhbar

9 baharbahan lain

Temu bual:
1 Bagaimanakah anda melayg

pelanggan?

Mempamerkan
interaksi dua hala
secara positif denga
pelanggan dan
menjaga nama baik
pelanggan/ organisa
secara konsisten

Mempamerkan
interaksi dua hala
secara positif denga
pelanggan dan
menjaga nama baik
pelanggan/ orgsasi

Mempamerkan
interaksi dua hala
secara positif denga
pelanggan tetapi
kurang menjaga nan
baik pelanggan/
organisasi

Kurang mempamerk
interaksi dua hala

secara positif denga
pelanggan dan kurar
menjaga nama baik
pelanggan/ organisa

Kurang nmpamerkan
interaksi dua hala
secara positif dengar
pelanggadan tidak
menjaga nama baik
pelanggan/ organisa
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
GENERIK

0

o7

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contojang
berikut

5

3

2

Pemerhatian:

9 memberi perhatimmpuan
tanpanendigkminasikan
pelanggan

9 menerima pandangan dan
menegur pelanggan secara
berhemah

1 kesanggupan pegawai untuk
bekerja lebih masa

1 perkargerkara lain yang
berkaitan

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

SAHSIAH

A2.1

MENGUTAMAKA
PENCAPAIAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menunjukkan kesungguhan
untuk mencapai matlamat d
prihatin akdeecekapan serta
kecemerlangan penyampaig
perkhidmatan

Semakan Bahan:

9 surat arahdamemo

9 dokumen progréAatihan

9 kertas maklum balas berkait
sesuatu arahan

1 baharbahan lain yang sesug

Pemerhatian:

9 komitmen

1 konsisten

1 bertanggungjawab

1 prihatin

1 berusaha

1 nilainilai murni lain yang
berkaitan

Temu bual, pencerapan atau
kaeda-kaedah laiyang sesuai

boleh digunakan.

Mempamerkan
kesungguhan dalam
menyelesaikan
tugasan serta
menunjukkan sikap
yang positif ke arah
pencapaian matlama
secar&onsisten.

Mempamerkan
kesungguhan dalam
menyelesaikan
tugasan dan
menunjukkan sikap
yangpositif ke arah
pencapaian matlama

Mempamerkan
kesungguhatalam
menyelesaikan
tugasan tetapi kuran
menunjukkan sikap
yang positif ke arah
pencapaiamatlamat.

Kurang mempamerk
kesungguhan dalam
menyelesaikan
tugasan dan kurang
menunjukkan sikap k
arah pencapaian
matlamat.

Kurang mempamerk
kesungguhan dalam
menyelesaikan
tugasan dan tidak
menunjukkan sikap
arah pencapaian
matlamat.
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
GENERIK

0

o7

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contojang
berikut

5

4

3

2

1

A2.2

KEPANTASAN
BERTINDAK

Keupayaan pegawai untuk:

1 melaksanakaesuatu arahan
program/ sasaran kerja yan
diteapkan dengan segera

Semakan Bahan:
1 audio
q video
1 bahan bercetak
1 baharbahan lain yang sesug

Temu bual:

1 Berapa lamakah masa yang
diambil untukenyelesaikan
tugasan yang diberikan?

Pemerhatian:

1 pemerhatiesecara langsung
berkaitan usabgaha yang
dilakuka bagi menyelesaikar
tugasan

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

Berkebolehan untuk
menyelesaikan
tugasassebelum
tempoh yang
ditetapkan dan
menepati sasaran ke
yang ditetapkan secd
konsisten

Berkebolehan untuk
menyeleskan
tugasan sebelum
tempoh yang
ditetapkan dan
menepati sasaran ke
yang ditetapkan.

Berkebolehan untuk
menyelesaikan
tugasan sebetu
tempoh yang
ditetapkan dan kurar
menepati sasaran ke
yang ditetapkan

Kurang berkeboleha
untuk menyelesaikal
tug@an sebelum
tempoh yang
ditetapkan dan kurar
menepati sasaran ke
yang ditetapkan

Kurang berkeboleha
untuk menyelesaikarn
tugasan ¢eelum
tempoh yang
ditetapkan dan tidak
menepati sasaran ke
yang ditetapkan

A2.3

KEMATANGAN
EMOSI DAN
KEYAKINAN DIR

Keupayaan pegawai untuk:

 memahami emosi diri sendir
dan individu lain serta
menggunakan pemahaman
tersebut untuk kebaikan
organisasi

1 mempercayai kebolehan diri
sendiri untuk melaksanakan
tugas dan memilih tindakan
yang berkesan bagi sebara
tugasan atauasalah

Pemerhatian:

1 berfikiran terbuka apabila
berinteraksi

9 tenang

1 asertif (melahirkan tindakan
perasaan secara jujarus
terang dan ikhlas tanpa
mencabuli hak orang lain)

1 rasional

9 sabar

{ danlainlain

Semakan bahan, temu bual,
pencerapan atkaedakkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

Mempamerkan
kematangan emosi g
keyakinan diri yang
tinggi semasa

melaksanakan tugas|
secara konsisten

Mempamerkan
kematangan emosi g
keyakinan diri yang
tinggi semasa

melaksanakan tugas|

Mempamerkan
kematagan emosi
tetapi kurang
keyakinan diri yang
tinggi semasa
melaksanakan tugas,

Kurang mempamerk
kematangan emosi d
kurang keyakinan dir
yang tinggi semasa
melaksanakan tugas,

Kurang mempamerk
kematangan emosi d
tidak ada keyakinan
semasa medaanakan
tugas
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK N e
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN

DIMENSI, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH

ASPEK berdasarkap contojang

berikut 5 4 3 2 1

A2.4 | BUDAYA KERJA Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk

SEPASUKAN 1 mewujudkan suas&ega 1 audio pelibatan secara akti pelibatan secara akt| pelibatan dalam pelibatan dalam pelibatan dalam
sepasukan yang harmoni dg q video dalam melaksanakar dalam melaksanakan melaksanakan kerja| meaksanakan kerja | melaksanakan kerja
mesra 1 bahan bercetak kerja sepasukan dan kerjessepasukan dan | sepasukan dan kural sepasukan dan kural sepasukan dan tidak

1 menyesuaikan diri dalam se| 9 bahanbahan lain yang sesug dapat menyesuaikan dapat menyesuaikar| dapat menyesuaikan dapat menyesuaikan dapat menyesuaikan
keadaan ke arah mencapai ) diri secara positif unt diri secara positif unt diri untuk mencapai | diri untuknencapai diri untuk mencapai
matlamat sesuatu organisag Pemerhatian: mencapai matlamat | mencagi matlamat | matlamat organisasi| matlamat organisasi| matlamat organisasi

1l pengendalian mesyuarat/ | organisasi secara | organisasi.
perjumpaan konsisten

9 komunikasi dua hala

1 terbuka kepada perbincangg

1 menerima perbezaan pendal

1 membuat keputusan secara
kolektif

1 kriteridain yang sesuai

Temu bual, pencerapan atau

kaedatkaedah laiyang sesuai

boleh digunakan.

A2.5 | BERFOKUSKAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurangnempamerkal
PELANGEN 1 memberikan tumpuan dan | { kamera litar tertutup komitmen semasa | komitmen semasa | komitmen senzas komitmen semasa | komitmen semasa

berusaha untuk memahami
serta memenuhi kehendak ¢
keperluan semasa atau jang
panjang pelanggan

1 soal selidik
1 baharbahan lain yang
berkaitan

Temu bual:
9 Adakah andentiasa
mengutamakan pelanggan?

Pemerhatian:

9 komitmen

9 konsisten

1 bertanggungjawab
1 prihatin

9 berusaha

melaksanakan
perkhidmatdepada
pelanggan dan
berusaha memenuhi
keperluan pelanggar
dalam bidang tugas
secara konsisten

melaksanakan
perkhidmatan kepad
pelanggan dan
berusaha memenuhi
keperluan pelanggar
dalam bidang tugas.

melaksanakan
perkhichatan kepada
pelanggan tetapi
kurang berusaha
memenuhi keperluar]
pelanggan dalam
bidang tugas

melaksanakan

perkhidmatan kepad
pelanggan dan kural
berusaha memenuhi
keperluan pelanggar
dalam bidanggas

melaksanakan

perkhidmatan kepad
pelanggan dan tidak
berusaha memenuhi
keperluan pelanggan
dalam bidang tugas
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK N e
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
11 nila-nilai murni lain yang
berkaitan
Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
E3 | POTENSI
A3.1 | KEPIMPINAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk
BERWAWASAN| 1 menetapkan halgu/matlamat 1 visi damisi kepimpinan kepimpinan kepimpinan kepimpinan kepimpinan
DAN MEMBUAT| organisasi/ sasaran 1 perancangan strategik berwawasan dalam | berwawasan dalam | berwawasan dalam | berwawasan dalam | berwawasan dalam
KEPUTUSAN 1 membangkitkan komitmen | § minit mesyuarat menetapkan hala tujl menetapkan hala tujl menetapkan hala tujj menetapkan hala tujj menetapkan hala tuj
pasukan { laporan tahunan yang jelas dan yang jelas dan yang jelas tetapi yangelas dan kurand yang jelas dan tidak
1 mempunyai keinginan untuk § analisis data berusaha berusaha kuranderusaha berusaha berusaha
memimpin individu yang laif| § sasaran keberhasilan menggerakkan sumll menggerakkan sumlj menggerakkan sumlj menggerakkan sumll menggerakkan sumi
dalam usaha mencapai {l baharbahan lain yang sesu: sertamembuat sertamembuat sertamembuat sertamembuat sertamembuat
matlamat organisasi/ sasarg keputusaselari keputusaselari keputusaselari keputusaselari keputusaselari
 membuat keputusan secara| Temu bual: dengan matlamat/ | dengan matlamat/ | dengan matlamat/ | dengan atlamat/ | dengan matlamat/
berkesan mengikut orgarisg 1 Adakah keputusan yang diby sasaran organisasi | sasaran organisasi | sasaran organisasi | sasaran organisasi | sasaran organisasi
agensi memberikan impak kepada | secara konsisten
organisasi?
1 Adakah anda faham hala tuj
organisasi?
Pencerapaneperhatian atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
A3.2 | PENYESUAIAN | Keupayaan pegvai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk
PERUBAHAN | § Menerima perubahan dan | 1 minit mesyuarat kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan urk
menghadapi cabaran 1 buku program menerima perubahal menerima perubahal menerima perubaharn menerima perubahar| menerima perubaha
1 kertas kerja persekitaran tugas d{ persekitaran tugden | persekitaran tugas | persekitaran tugas di persekitaran tugas d
1 laporan program mampu menghadapi| mampu menghadapi tetapi kang mampu | kurang mampu tidak mampu
1 baharbahan lain yang sesua cabaran perubahan | cabaran perubahan | menghadapi cabarar] menghadapi cabarar, menghadapi cabarar|
dalam niaksanakan | dalam melaksanakarn perubahan dalam perubahan dalam perubahan dalam
bidang tugas secara| bidang tugas. melaksanakan bidan| melaksanakan bidan| melaksanakan &
konsisten tugas tugas tugas
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201GENERIK | M
INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK N e
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
Temubual:
1 Bagaimanakah anda dapat
menerapkan elerredaman
dalam Pelan Pembangunan
Pendidikan Ngsia (PPPM)
untuk memenuhi keperluan
negara pada masa hadapan
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedakkaedah layang sesuai
boleh digunakan.

A3.3 | KEINGINAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurangnempamerkal Kurangnempamerkal
MENIMBA 1 mempelajari perkara bahary { kertas kerja kesediaan/ usaha kesediaa usaha kesediaan/ usaha | kesediaan/usaha | kesediaan/ usaha
PENGETAHUAN  untuk mendapat maklumat | § dokumepekeliling/ dasar mempelajari mempelajari mempelajari mempelajari mempelajari

1 memperolgtengetahuan 1 baharilmiah/ bukan ilmiah pengetahuan bahary pengetahuan bahary pengetahuan baharu pengetahuan bahary pengetahuan baharu
urtuk menyelesaikan sesuat 9 latihahLDP/ seminar/ kursus| dan mengaplikasi ilm dan mengaplikasi iln| tetapi kurang dan kurang dan tidak mengaplikg
tugasan atau masalah kejurulatihan untuk menyelesaikar untuk menyelesaikary mengaplikasi ilmu mengaplikasi ilmu ilmu untuk

1 baharbahan lain yang sesug Masalah dalam bidaj masalah daldoidang | untuk menyelesaikar untukmenyelesaikan | menyelesaikan
tugas secara tugas. masalah dalam bidaf masalah dalam bidaj maalah dalam bidan
Pemerhatian: konsisten tugas. tugas. tugas.
1 tindakayang dilakukan dalar
menyeleseédn masalah.
Temu bual, pencerapan atau
kaedakkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A3.4 | PEMIKIRAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan inisig Mempamerkan inisig Mempamerkan inisiq Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk
KREATIF DAN | 1 menghasilkan idea baharu, | 1 minit mesyuarat untuk menghasilkan | untuk menghasilkan| untuk menghasilkan | inisiatif untuk inisiatif untuk
INOVATIF memperkenalkan sesuatu y{ § buku program idea baharu dan dap| idea baharu dan dap idea baharu dan dap| menghasilkan idea | menghasilkan idea

baharu atau menambah bail { kertas kerja/ cadangan memperkenalkan memperkenalkan memperkenalkatapi| baharu dan kurang | baharu datidak dapat
keadaan sedia ada dengan | q |aporan program sesuatu yang bahar_L memperkenalkan kurang dapat d_apamena_mbah bail memperkenalkan
mencabastatus quo 1 baharbahan lain yang sesug &tau menambah baik sesuatu yang bahary memperkenalkan situasi sedia ada dal{ sesuatu yang bahary
mengambil risiko dan situasi sedia ada atau menambah bailf sesuatu yang bahary melaksanakan tugas| dalam melaksanaka
menggalakkan inovasi dalam melaksanakar situasi sedia ada atau kurang tugas

menambah bakuasi
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201GENERIK | M
INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK g P e
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
. tugas secara dalam melaksanakar sedia ada dalam
Temu bual: ) . konsisten. tugas. melaksanakan tugas,
1 Apakah bentuk inovasi yang|
telah anda laksanakan dalan
organisasi?
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boldn digunakan.
E4 KEILMUAN DAN PENGETAHUAN
A4.1 | DASARDASAR | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mengetahui, Mengetahui, Mengetahui, Kurang meetahui, Kurang mengetahui,
KERAJAAN 1 mengetahui, memahami darj 1 PPPM memahami dan memahami dan memahami tetapi kurang memahami d| kurang memahami d
mematuhi dasdasar 1 DTP mematullasadasar | mematuhi dasdasar | kurang mematuhi kurang mematuhi tidak mematuhi dasal
kerajaan. 1 1M1S kerajaagang kerajaan yang dasaidasar kerajaan| dasaidasar kerajaan| dasar kerajaan yang
1 TransformaBierdidikan berkaitan dengan berkaitan dengan yang berkaitalengan| yang berkaitan dengj berkaitan dengan
qLDP bidang tugas secara| bidang tugas. bidang tugas. bidang tugas. bidang tugas.
1 RIMUP konsisten.
1 MBMMBI
1 PBS
1 SSR
1 KSSM
1 NKEA
1 KBAT
1 NKRA
1 MMI

1 dasaidasar lain yang berkait
sebagai penjawat awam.

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
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201GENERIK | &
INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK S Vel
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DIMENSI, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI berd P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK er asarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
A4.2 | PERATURAN Keupayaan gmawai untuk: Semakan Bahan: Mengetahui, Mengetahui, Mengetahui, Kurang mengetahui,| Kurang mengetahui,
DAN PEKELILIN| 1 mengetahui, memahami dar { peraturadan pekeliling utamy memahami dan memahami dan memahami tetapi kurang memahami d| kurang memahasan
mematuhi peraturan dan yangberkaitan sepekkta mematulgeraturan | mematuhi peraturan| kurang meatuhi kurang mematuhi tidak mematuhi
pekeliling utama mengikut Pendidikan 19%%raturan dan pekeliling dan pekeliling peraturan dan peraturan dan peraturan dan

bidang tugas yang berkaitar|

peraturan Pendidikan, Surat
Pekelilingérkhidmatan dan
Ikhtisas, Surat Siaran dan
sebagainya

Temu bual:

1 Jelaskan kandungan surat
pekeliling tentang etika
berpakaian penjawat awam?

1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan dengan peraturan
pekelilingtama

Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedaltainyang sesuai
boleh digunakan.

berkaitan bidang tug
dengan konsisten

berkaitan bidang tug

pekeliling berkaitan
bidang tugas

pekeliling berkaitan
bidang tugas

pekeliling berkaitan
bidangugas

A4.3

PENGUASAAN
BIDANG TUGAS

Keupayaan pegawai untuk:

1 mengetahui dan menguasai
fungsi bidang tugas serta
melaksanakan tugas denga
berkesan

Semakan Bahan:

1 perancangan tahunan

1 KPI

1 MyPortfolio/ Job Description
(JD)

1 kertas cadangan

1 kertas kerja

1 lapora program

9 gambar

1 video

1 baharbahan lain yang sesug

1 baharbahan lain yang
berkaitan

Mengetahui,
menguasai dan
melaksanakan fungs|
bidang tugas yang
berkaitan dengan
berkesan secara
konsisten

Mengetahui,
menguasai dan
melaksanakan fungs|
bidang tugas yang
berkaitan dengan
berkesan.

Mengetahui,
menguasai fungsi
bidang tugas yang
berkaitan tetapi
mdaksanakan tugas
dengan kurang
berkesan

Kurang mengetahui,
kurang menguasai
fungsi bidang tugas
yang berkaitan dan
melaksanakan tugas,
dengan kurang
berkesan

Kuang mengetahui,
kurang menguasai
fungsi bidang tugas
yang berkaitan dan
tidak melaksanakan
tugps
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201GENERIK | M
INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK N P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
Temu bual:
1 Bagaimanakah anda
menggunakan kepakaran an
untuk membantu pelanggan
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A4.4 | TEKNOLOGI Keupayaan pegawai untuk: Seamakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurag mempamerka
MAKLUMAT DAl § menguasai teknologi maklu  laman sesawang kemahiran TMK sesy kemahiran TMK ses| kemahiran TMK sesy kemahiran TMK sesy kemahiran TMK sesl
KOMUNIKASI dalam bidang tugas 1 portal rasmi dengan bidang tugag dengan bidang tugag dengan bidang tugag dengan bidang tugag dengan bidang tugas
(TMK) 1 mengaplikasi TMK dalam 1 media sosial dan membudayakan| dan membudayakan| tetapi kurang dan kurang dan tidak

bidandugas 1 emel penguasaannya penguasaannya membudayakan membudayakan membudayakan
1 mengintegrasikan pelbagai | § buku program semasa menjalankar semasa menjalankar penguasaannya penguasaannya penguasaannya
komponen TMK dalam bidaj § minit mesyuarat tugassecara tugas semasa menjalankar semasa menjalankar semasa menjalanka
konsisten tugas tugas tugas

tugas
1 membudayakan TMK dalam
bidang tugas

1 aplikasi sistem

1 blog

9 Frog VLE

9 Google Classroom

1 brosur

9 memo dalaman

1 baharbahan lain yang
berkaitan

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang ssuai boleh digunaka
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201GENERIK | M
INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK N e
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
E5 | KESEDIAAN DAN KEWIBAWAAN
A5.1 | KESEDIAAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kuang mempamerké
MENJALANKAN| § nmelaksanakan tugas yang |  surat arahan kesediaan untuk kesediaan untuk kesediaan untuk kesediaan untuk kesediaan untuk
ARAHAN/ diarahéin oleh ketua jabatanj § perancangan program menjalankanogas menjalankan tugas | menjalankan tugas | menjalankan tugas | menjalankan tugas
TUGASTUGAS penyelia dari semasa ke 1 laporan tugas selain tugas | tugas selain tugas | tugas selain tugas | tugas selain tugas | tugas selain tugas
LAIN semasa { minit mesyuarat hakiki dan hakiki dan hakikidtapi hakiki dan hakiki dan
- arahan ketua jabatan/ 1 baharbahan lain yang melaksanakan dengi mebaksanakan dengg melaksanakan dengq melaksanakan dengq melaksanakan deng:
penyelia berkaitan cekap secara cekap. kurang cekap. kurang cekap. tidak cekap.
(pegawai yang mengetual konsisten
organisasi dan/ atau Temu bual, pencerapan,
pegawai yang diberikan | pemerhn atakaedatkaedah
penurunan kuasa oleh ke |ainyang sesuai boleh digunak
jabatan)
- pegawai perlu
melaksanakan tugasan y.
melibatkan kepentingan
insttusi tempat bertugas
- selain tugas hakiki penila|
berdasarkan kualiti
(keberkesanan) dan kuar
(bilangantugasan
A5.2 | KEUPAYAAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk
MELAKSANAKA 1 berkongsi idea, memberi 1 laporamprogram kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk
BIMBINGAN DA bimbingan atau konsultasi u| { kertas kerja/ cadangan berkongsi idea/ berkongsi idea/ berkongsi idea/ berkongsi idea/ berkongsi idea/
PEMENTORAN meningktkan ilmu atau 9 minit mesyuarat pengetahuan/ pengetalan/ pengetahuan/ pengetahuan/ pengetahuan/
kemahiran dalam bidang tug pengalaman membe| pengalaman membe| pengalaman membe| pengalaman membe| pengalamamemberi

9 progranmentor mentee

1 Professional Learning
Community

| catatan dalam buku rekod
mengajar

bimbingan dan
pematoran kepada
orang lain dan
melaksanakan

bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain dan
melaksanakan

bimbingan dan

pementoran kepada
orang lain &gi kurang
melaksanakan

bimbingan dan

pementoran kepada
orang lain dan kuran
melaksanakan

bimbingan dan
pementoran kepada
orang lain dan tidak
melaksanakan

1 surat lantikan perkongsian tersebu| perkongsiaersebut | perkongsian tersebu] perkongsian tersebuj perkongsian tersebu
11 sijil/ surat penghargaan dengan pihak yang | dengan pihak yang | dengan pihak yang | dengan pétk yang dengan pihak yang
1 kad pelapan bimbingan memerlukasecara memerlukan memerlukan. memerlukan. memerlukan.
S konsisten
1 rekodPencerapan/ Bimbinga
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
GENERIK

GESS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah

lainyang sesuai boleh digunak|

DIMENSI, =L :
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI Penilaian dapat dibuat CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarka_n contojang
berikut 5 4 3 2 1
1 baharbahadain yang
berkaitan

(NETWORKING
AND LINKAGES

hubungan secara kolaborati
perkongsian pintar dan
seumpamanya dengan pihal
luar yang berkaitan dengan
bidang tugas.

9 buku program

1 minit mesyuarat

1 kertas kerja/ cadangan

1 sijil/ surat penghargaan

1 baharbahan lain yang
bekaitan

Pemerhatian:

9 komitmen

1 tingkah laku yang dapat
dicontohi

1 usahausaha membimbing/
memotivasi

1 berkongsi idea

1 lainlain yang berkaitan

Temubual, pencerapan atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

mewujudkgalinan/
jaringan dan
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi secara
konsisten.

mewujudkan jalinan/
jaringan dan
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi

mewujudkan jalinan/
jaringan tgpé kurang
melaksanakannya
mengikut keperluan
organisasi.

mewujudkan jalinan/
jaringan dan kurang
mebksanakannya
mengikut keperluan
organisasi.

El | HUBUNGAN LUAR
Al1.1 | JALINAN DAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk
JARINGAN 1 mewujudkan dan merabi 1 laporamktiviti kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk

mewujudkan jalinan/
jaringan dan tidak
mebksanakannya
mengikut keperluan
organisasi.
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN :
GENERIK N P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
AL, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkap contojang
berikut 5 4 3 2 1
E2 | SUMBANGAN
A2.1 | SUMBANGAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang nmpamerkan
PROFESIONAL | 1 melibatkan diri dalam 9 surat kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk kebolehan untuk
DAN/ ATAU memberikan sumbangan 1 sijil melaksanakan melaksanakan melaksanakan melaksanakan melaksanakan
SOSIAL profesional atau sosial atau| § buku program sumbangan sumbangan sumbangan sumbangan sumbangan

keduaduanya selain tugasar

hakiki dan tugasan samping

- dilaksanakan dengan
kebenaran ketua jabatan

- pilihan pegawai

- bukan kepentingan institu
tempat bertugas

- ada kaitadengan bidang

1 baharbahan lain yang

Temu bual, pencenapa
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

tugas atau selain tugas hg

berkaitan

profesional/ sosial dg
dilaksanakan dengar
kebenaran ketua
jabatan secara
konsisten.

profesional/ sosial dg
dilaksanakan dengar
kebenaran ketua
jabatan

profesional/ sosial
tetapi kadadgdang
dilaksanakan dengar
kebenaran ketua
jabatan

profesional/ sosial d4
kerap kali dilaksanak
dengan kebenaran
ketua jabatan

profesional/ sosial dg
melaksanakannya
dengan tiada
kebenaran ketua
jabatan
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Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Guru Akademik.

02

E1 Perancangan (20%)

A1.1 Pengetahuan

A1.2 Perancangan

A1.3 Pengetahuan
Pentaksiran

GarisPanduan Instrumen

¢

E2 Pelaksanaan (30%)

A2.1 Penyampaian
A2.2 Penggunaan Sumber Pendidikan
A2 .3 Kemahiran Komunikasi
A2 4 Teknik Penyoalan
A2.5 Penglibatan dan Penguasaan
Pembelajaran Murid
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E3 Pentaksiran (10%)

A3.1 Penilaian Prestasi Murid







E1PERANCANGAN PdP

ASPEK Al1.1: PENGETAHUAN

HURAIAN

A Pengetahuan PdP ialah iimu yang berkaitan dengelajaratayang diajar oleh guru.
A Pengetahuan PdP berdasarkan Dokumen Standard Kurikulum dan Pentalsikata(D®R)/pelajaran yang
ditetapkan KPM

DESKRIPSI & HURAIAN

i Keupayaan pegawai uniakenguasai isi kandungan bidang berkaitanregtidah, konsep, dan prosedur

- mempunyai pengetahuan berkaitan dengan isi kandungan pimlmdggktiin mata pelajaran yang diajar
- mempunyai pengetahuan berkaitan dengan standard kandungan, standard pembelajaran dan standard joeat
yang diajar

q Keupayaan pegawai untuenguasai pengetahuan pedagogi melalui teknik/ stratggimppaian yang dirancang

- mempunyai pengetahuan berkaitan dengan penyampaian ilmu dalam pelbagai teknik/ kaedah/ strategi yang
proses PdP

q Keupayaan pegawai untukenggabungjalinkan pengetahuan pedagogi dengan isi kandungameledaoang PdP
untuk penyampaian yang berkesan

- mempunyai pengetahuatuk menggabungjalirik&nik penyampaian dan kandungan mata pelajaran yang diajar
bekesan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibbetdasarkan contoh yang berikut:

1 sukatamata pelajaran

1 DSKP KSSR dan KSSM

91 Rancangan Pelajaran Tahunan (RPT)

1 Rancangan Pelajaran Harian (RPH)

9 Rancangan Pendidikan Indifdaditkan Khas Masalah Pembelajaran (RPI)
9 buku panduan/ manual ymmgaitan dengan kurikulum buku teks/ buku aktiviti
1 balan bantu mengajar/ bahan bantu belajar

9 dokumen lain yang sesuai (termasuk bahan digital)

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasamkhg@ng berikut:
1 Apakah perubahan terbasemakan KSSR/ KSSM/ Sistem Modular STPM?
1 Mengapakah perubahan tersebut dilakukan oleh KPM?
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Berpengetahuan luas
tentang isi kandungal
bidang yag diajar,
pedagogi dan
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandungan yang bety
dan sesuai.

Berpengetahuan luas
tentang isi kandungal
bidang yang diajar,
pedagogi dan
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandungan yang betu

Berpengetahuan asa:
tentag isi kandwgan
bidang yang diajar,
pedagogi dan
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandungan yang bett

Berpengetahuan asa
tentang isi kandunga
bidang yang diajar,
pedagogi tetapi kurar
pengetahuan tentang
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandingan yanigetul

Berpengetahuan asa
tentang isi kandunga
bidang yang diajar,

pedagogi tetapi tiada
pengetahuan tentang
penggabungjalinan

pedagogi dengan isi
kandungan yang betl

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan im
dengan jelas dan
tepat berkaitan isi
kandungan mata
pelajaran,
pengetahuan
pedagogi, teknik/
strategi penyampais
dan sebagainya

1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan/
mempamerkan
kaedah/ konsep
penggabungjalinan
pedagogi dengan is
kandungadengan

jelas dan tepat.

CATATAN:

GarisPanduan Instrumen

1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan isi
kandungan mata
pelajaran,
pengetahuan
pedagogi, teknik/
strategi penyampais
dan sebagainya

9 Dapat memberikan
penerangd
menujukkan/
mempamerkan
kaedah/ konsep
penggabungjalinan
pedagogi dengan is
kandungan dengan
jelas

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitan isi
kandungan mata
pelajaran,
pengetahuan
pedagogi, teknik/
strategi pgyampara
dan sebagainya

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan/
mempamerkan
kaedah/ konsep
penggabungjalinan
pedagogi dengan is
kandungan dengan
jelas

84

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitan isi
kandungan mata
pelajana,
pengetahuan
pedagogi, teknik/
strategi penyampai
dan sebagainya

9 Jarangarang dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan/
mempamerkan
kaedah/ konsep
penggabungjalinan
pedagogi dengan is
kandungan dengan
jelas

1 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitan isi
kandungan mata
pelajaran,
pengetahuan
pedagogi, teknik/
strategi penyampai|
dan sebagainya

i Tidak dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan/
mempamerkan
kaedah/ konsep
penggabungjalinan
pedigogi dengan is|
kandungn dengan
jelas.




ASPEK Al.2: PERANCANGAN
HURAIAN

A Perancangan bermaksud rangka kerja aktiviti pengajaran dan pembelajaran untuk dilaksanakan oleh gur
makmal/ pusat pembelajaran jehgha masa tertentu.

DESKRIP&! HURAIAN

Keupayaan pegawai uniulerancang dan menyediakan Rancangan Pelajaran Harian (RPH) mengikut prose;
ditetapkan

|l

- penulisan RPH mengikut perancangan yang telah ditetapkan\déth Paldj@an/ Jawatankuasa Kurikulum Sekol
- penulisa buku rekod mengikut pekeliling SPI Bil. 3/ 1999

q Keupayaan pegawai untukemilih bahan bantu belajar

- pemilihan bahan perlu berdasarkan kesesuaian, mudah digungtandaresrarid, serta berkesan sebagai bahan
untuk memudahkan murid memdaamienguasai standard kandungan

q Keupayaan pegawai untuenentukan strategi dan teknik pengajaran

- mengenal pasti strategi, teknik dan kaedah pengajseanaiatengan keupayaan murid serta pengurusan masa
dalam proses PdP.

KAEDAH PEDNAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Rancangan Pelajaran Harian (RRR}A e

9 Rancangan Pendidikatividu Pendidikan Khas Masalah Pembelajaran (RPI)
9 bahan bantu belajar/ bahan bantu mengajar

1 buku rekoehengajar

1 buku teks/ buku aktiviti/ bujkikan STPM

9 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur yé
ditetapkan, dapat
memilih bahan bantu
belajar pendidikdan
dapat menentukan
strategi dan teknik
pengajaran dengan
konsisten.

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur yé
ditetapkan, dapat
menlih bahan bantu
belajar pendidikan da
dapat menentukan
strategi dan teknik
pengajaran.

Merancang dan
menyeidkan RPH
mengikut prosedur ye
ditetapkan tetapi kurg
sesuai dalam pemilih
bahan bantu belajar
pendidikan penentual
strategi dan teknik

pengajran

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur ya
ditetapkan tetapi tiad
pemilihan bahan ban
behjar pendidikan,
strategi dan teknik
pengajaran

Merancang dan
menyediakan RPH tif
mengikut prosedur y;i
ditetapkan dan tiada
pemilihan bahamiba
belajar pendidikan,
strategi dan teknik
pengajaran

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan RPH
dengan jelas dan
tepat bersesuaian
dengan mata
pelajaran dan klien
yang diajar.

1 Sentiasa
menyediakan/
memilih BBB/ BBM
yang sesuai, mudat
digunakan, mesra
guru dan murid, dar
berkesan

1 Sentiasa merancan
strategi, teknik dan
kaedah pengajaran
yang sesuai dengatr
keupayaanurid.

CATATAN:

91 Menyediakan RPH
dengan jelas dan
tepat bersesuaian
dengan mata
pelajaran dan klien
yang diajar tetapi
tidak secara
berterusan.

1 Mengdiakan/
memilih BBB/ BBM
yang sesuai, mudat
digunakan, mesra
guru dan murid, dar
berkesatetapi tidak
secara berteras.

1 Merancangfrateqgi,
teknik dan kaedah
pengajaran yang
sesuai dengan
keupayaan murid
tetapi tidak secara
berterusan

A BBBi Bahan Bantu Belajar
A BBM Bahan Bantu Mengajar
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9 Menyediakan RPH
dengan jelas dan
tepat bersesuaian
dengan mata
pelajaran dan klien
yang diajar tetapi
tidak secara
berterusan.

91 Menyediain/
memilih BBB/ BBM
tetapi kurang sesua
dan kurang berkeseg

9 Merancansfrategi,
teknik dan kaedah
pengajaran tetapi
kurangesuai denga
keupayaan murid
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91 Menyediakan RPH
dengan jelas dan
tepat bersesuaian
dengan mata
pelajaran dan klien
yang diajar tgdi
tidak secara
berterusan.

9 Tidak dapat
menyediakan/
memilih BBB/ BBM.

9 Tidak dapat
merancansfrategi,
teknik dan kaedah
penggran yang
sesuai dengan
keupayaan murid

9 Jarangarang
menyediakan RPH
dengan jelas dan
tepat bersesuaian
dengan mata
pelajaradan klien
yang diajar.

9 Tidak dapat
menyediakan/ men
BBB/ BBM.

1 Tidak dapat
merancansfrateqgi,
teknik dan kaedah
pengajarayang
sesuai dengan
keupayaan murid




ASPEK Al.3: PENGETAHBENTAKSIRAN

HURAIAN

A Pengetahuan Pentaksiran merangkumi ilmu pengetahuan untuk membuat ujian formatif dan sumatif.

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai unimkenguasai pengetahuan membina item pentaksiran

- memahami kaedah membina item berdasastahk gentaksiran
- memahami kaedah memasang item pentaksiran

q Keupayaan pegawai untukenguasai pengetahuarembuat analisis item

- memahami kaedah menganalisis item selepas pentaksiran dilaksanakan

 Keupayaan pegawai untenguasai pengetahuan membunalatkan susulan

- mengetahui langkahgkah yang perlu dilaksanakan untuk mengataskeiasadalah item

q Keupayaan pegawai untenguasai pengetahuan penyediaan soalan secara berhierarki (mudah kepada s
berdasarkan satu teori bagi mengetahuidiaae murid/ pengetahuan sedia ada

- memahankbedah membina iteendasarkan tahegsukanma

q Keupayaan pegawai untukenguasai pengetahuan menganalisis keperluan murid berasaskan pengetahuan
murid

| - mengetahui tindakan susulan yang perlnakiakgarhadap keperluan murid selepas pentaksiran |

KAEDAH PENILAIANHEIRAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Jadual Spesifikasi Item (JSI)

9 Jadual Spesifikasi Ujian (JSU)

1 item pentaksiran

9 peraturan pemarkahan

1 modeasi/ penyelarasan pemarkahan
9 analisis item dan data

1 tindakasusulan

1 fail Pentaksiran Bilik Darjah

1 fail Jaminan Kualiti

9 dokumen lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Bagaimanakah anda membina item pan®aksir

1 Apakah yang anda faham tentang kpestiaksirén

1 Bagaimanakah anda mengendalikan Pentaksiran Bilik Darjah (PBD)?
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Berpengetahuan luas

tentang ilmu
pentaksiran dan
tindakan susulan
sdepas pentaksiran

murid yang betul dan

sesuai

Berpengetahuan luas

tentang ilmu
pentaksiran dan
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yang betul

Berpengetahuan asa:

tentang ilmu
pentaksiran dan
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yang betul

Berpengetahuan asaj

tentang ilmu
pentakisan tetapi
kurang pengetahuan
tentang tindakan
susulan selepas

pentaksiran murid ya

betul

Berpengetahuan asa
tentang ilmu
pentaksiran tetapi tial
pengetahuan tentang
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yag betul

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
pembinaan item

pentaksiran, membi

analisis item,
penyediaaspalan
secara berhierarki.
1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukka
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
analisis keperluan
murid berdasarkan

pengetahuan sedia

ada.

1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
tindakan susulan
selepas penilaian.

CATATAN:
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1 Sentiasaapat
memberikan
penerangan/
menunjkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
pembinaan item

pentaksiran, membi

analisis item,
penyediaaspalan
secara berhierarki.
1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelatan
tepat berkaitan
analisis kedaan
murid berdasarkan

pengetahuan sedia

ada.

9 Dapat memberikan

penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitatindakan
susulan selepas
penilaian.

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitangmbinaan
itempentaksiran,
membuat analisis
itempenyediaan
soalan secara
berhierarki.

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitaanalisis
keperluan murid
berdasarkan

pengetahuan sedia

ada.

9 Dapatmemberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitatindakan
susulan selepas
penilaian
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9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitapembinaan
item pentaksiran,
membuat analisis
itempenyediaan
soala secara
berhierarki.

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitaanalisis
keperluan murid
berdasarkan

pengetahuan sedia

ada.

9 Jarangarang dapat
membekan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitatindakan
susulan selepas
penilaian.

1 Dapat memberikan

penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitangmbinaan
item pentaksiran,
membuat analisis
itempenyediaan
soalan seca
berhierarki.

1 Dapat memberikan

penerangan/
menunjukkan
penguasaahmu
dengan jelas
berkaitaanalisis
keperluan murid
berdasarkan
pengetahuan sedia
ada.

1 Tidak dapat

memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas
berkaitatindakan
susuhn selepas
penilaian.




E2PELAKSANAAN PdP

ASPEK A2. PENYAMPAIAN

HURAIAN

A Tindakan yang dilakukan untuk menyampaikan ilmu atau kandungan pelajaran semasa PdP dijalankan

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai unimienyampaikan PdRng berkesan

- kemahirapenyampaian yang berkesan sepanjang sesirRaRedglaval, membimbing, mendorong dan menilai m

q Keupayaan pegawai untmengawal kelas

- mengawdomunikasi dan perlakuan murid sepanjang sesi PdP

q Keupayaan pegawantukmengawal masa

| - menguruskagihan masa yang sesuai mengikut Ranmgkeh ¢ yang telah dirancang |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 set induksi yang merangsang muteétaitan dengan tajuk pelajaran

9 penyampaian dan perkembangan PdP yang kreatif dan berkesan
9 ceka@ menguruskan masa

9 pengurusan kelas/ bilik darjah selamat, kondusif dan terkawal
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Mempamerkan
kemahiran dalam
menyampaikan PdP,
dapat mengawal kela
dan masa penyampa
secara konsisten

Mempamerkan
kemahiran dalam
menyampaikan PdP,
dapat mengawal kela
dan masa
penyampaian

Mempamerkan
kemahiran dalam
menyampaikan PdP
tetapi kurang okt
mengawal kelas dan
masa penyampaian

Kurang mempamerka
kemahiran dalam
menyampaikan PdP,
mengawal keldan
masa penyampaian

Kurang mempamerki
kemahiran dalam
menyampaikan PdP,
tidak dapat mengawe
kelas dan masa
penyampaian

HURAIAN

1 Sentiasa
mempraktikkan
kemabhiran
penyampaian yang
berkesan semasa
sesi PdP

9 Sentiasa
mempraktikkan
kemahiran
menguruskarasa
penyampaian deng;i
cekap dan berkesat
semasa sesi PdP.

1 Sentiasa
mempraktikkan
kemabhiran
menguruskan kelas
dengan cekap dan
berkesan semasa
sesi PdP.

CATATAN:
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1 Mempraktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkesan semasa
sesi PdP tetapi tidal
secara berterusan.

1 Mempaktikkan
kemahiran
menguruskan masg
penyampaian deng;i
cekap dan berkesat
semasa sesi PdP
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mempaktikkan
kemahiran
menguruskan kelas
dengan cekap dan
berkesan semasa
sesi PdP tetapi tidal
secara berterusan.

9 Mempraktikkan
kemairan
penyampaian yang
berkesan semasa
sesi PdP tetapi tidal
secara berterusan.

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
menguruskan masg
penyampaian deng;i
cekap dan berkesat
semasa sesi PdP.

1 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
menguruskan kela
dengan cekap dan
berkesan semasa
sesi PdP.
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1 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkesasemasa
sesi PdP.

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
menguruskan masg
penyampaian deng
cekap dan berkesa
semasa sesi PdP.

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
menguruskan kelas
dengan cekap dan
berkesan semasa
sesi PdP.

i1 Jarangarang dayi
mempraktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkesan semasa <
PdP.

9 Tidak dapat
mempraktikkan
kemahiran
menguruskan mase
penyampaian deng
cekap dan berkesa
semasa sesi PdP.

1 Tidak dapat
mempraktikkan
kemahiran
menguruskan kelas
dengan cekap dan
berkesa semasa se
PdP.




ASPEK A2.2: PENGGUNAAN SUMBER PENDIDIKAN

HURAIAN

A Penggunaan bahan bantu belajar seperti buku tekskénukbatgn multimedia, bahan bukan buku, surat khab3
Internet dan sebagainya

DESKRIPSI EURAIAN
Keupayaan pegawai untulkemilih sumber pendidikan yang menarik, selamat dan berkesan

1l

- sumbependidikan yang digunakan menarik, selamektedam lserta dapat membantu murid memahami standard

q Keupayaan pegawai untenyediakan sumber pendidikan yang berkesan

- sumbependidikan yang disediakan mestilah berkesan mengikut aspek ruang, masa dan keperluan

 Keupayaan pegawai unterggunakan sumber pendidikan yang berkesan

| - sumbependidikan digunakan segptimum |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 bahan Teknologi Maklumat dan Komunikasi (TMK)
1 Internet/ multimedia

1 buky majalah/ surat khabar
9 dokumen lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 Adakah bahan sumber pendidikan yang digunakan dapat membantu pemahaman murid?
9 Apakah impak bahan sumber pendidikan kepada PdP?

Pencerpan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contbérikarg
9 kesesuaian pemilihan sumber pendidikan

1 keberkesanan penggunaan sumber pendidikan
9 kecekapan penggunaan sumber pendidikan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Memilihenyediakan
penggunaan sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dal
berkesan secara
konsisten

Memilihenyediakan
penggunaan sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dalj
berkesan

Memilihenyediakan
bahan sumber
pendidikan tetapi
penggunaannya kura
menarik, kang
selamat, dan kurang
berkesan

Kurang memilih/
menyediakdrahan
sumber pendidikan, ¢
penggunaannya kura
menarikgurang
selamat, ddarang
berkesan

Kurang memilih/
menyediakdrahan
sumber pendidikan, (
penggunaannya tidal
menarikjdak selana
dan tidak berkesan

HURAIAN

9 Sentiasa memilih/
menyediaké3BB/
BBM yang menarik
sesuai, selamat dar
sesuai dengan
keperluan standard
kandungan dan klig

1 Sentiasa
menggunakan BBB]
BBM yang menarik,
selamat, sesuai dar
berkesan dengan
kepeluan isi
pengajaran dan klie

CATATAN:
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91 Memilih/
menyediaké3BB/
BBM yang menarik
sesuai, selamat dar
sesuai dengan
keperluan standard
kandungan dan Kklig
tetapi tidak secara
berterusan

1 Menggunakan BBB|
BBM yang menarik,
selamat, sesuai dar
berkesadengan
kepeluan isi
pengajaran dan klie
tetapi tidak secara

berterusan

1 Memilih/
menyediaké3BB/
BBM yang menarik
sesuai, selamat dar
sesuai dengan
keperluan standard
kandungan dan klig
tetapi tidak secara
berterusan

1 Jarangarang dapat
menggunakarBB/
BBM yam menarik,
selamat, sesuai dar
berkesan dengan
keperluan isi
pengajaran dan klie
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9 Jarangarang dapat
memilih/
menyediaké3BB/
BBM yang menarik
sesuai, selamat dar
sesuai dengan
keperluan standard
kandungan dan klig

9 Jarangarang dapat
mengunakan BBB
BBM yang menarik,
selamat, sesuai dar
berkesan dengan
keperluan isi
pengajaran dan klie

1 Jarangarang dapat
memilihenyediake
BBB/ BBM yang
menarik sesuai,
selamat dan sesuai
dengan keperluan
standard kandungad
dan Klien.

1 Tidak dapat
merggunakan HB
BBM yang menarik
selamat, sesuai dal
berkesan dengan
keperluan isi
pengajaran dan klie




ASPEK A2.3: KEMAHIRAN KOMUNIKASI

HURAIAN

A Kebolehan memindahkaklumaperasaandea darfikirarindividu kepada individu atau sekumpulan individu ya

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawai untudrkomunikasi dengan berkesan bagi menggalakkan tumpuan murid terhadap PdH

ll

- memberikaperhatian, membuat pertimbangan, dan memberikan maklum balas yang sewajarnya

q Keupayaan pegawai untulendengar dan memberikan maklum balas yang relevan

- menggunakan bahasa yang jelas, mudah dan tepat.

q Keupayaan pegawai untuenerapkan nikailai murndalam komunikasi

| - menanamkan/ memupuknii&imurni dalam komundasnengamalkan kemabhiran insautilskills |

KAEDAH PENILAIANHEIRAIAN

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 menggunakan bahasa yang mudtadindiifa

1 sebutan yang jelas

1 nada dan intonasi yang sesua

1 menjadi pendengar yang baik

9 berkomunikasi secara sopan

GarisPanduan Instrumen

93


http://ms.wikipedia.org/wiki/Maklumat
http://ms.wikipedia.org/w/index.php?title=Perasaan&action=edit&redlink=1
http://ms.wikipedia.org/wiki/Idea
http://ms.wikipedia.org/w/index.php?title=Fikiran&action=edit&redlink=1

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Mempamerkan
komunikasi yang
berkesan untuk
menggalakkan tumpy
murid dan pemgan
nilainilai murni semas
sesi PdP berlangsun(
secara konsisten.

Mempamerkan

kemahiran komunikay
yang berkesan untuk
menggalakkan tumpt
murid dan peneraparn
nilainilai murni semas
sesi PdP berlangsung

Mempamerkan
kemahiran komunikay
yang berkesamtuk
menggalakkan tumpt
murid tetapi kurang
menerapkan nitalai
murni semasa sesi P
berlangsung.

Kurang mempanaank
kemahiran komunika
yang berkesan untuk
menggalakkan tumpy
murid dan kurang
menerapkan nitalai
murni semasa sesi P
berlangung.

Kurang mempamerki
kemahiran komunikal
yang berkesan untuk
menggalakkan tumpl
murid dan tidak
menerapkan nikdai
murni semasa sesi P|
berlangsung.

HURAIAN

1 Sentiasa
mempraktikkan
kemabhiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klien

1 Sentiasa
mempraktikkan
kemabhiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klien

9 Sentiasa emerapkar
nilainilai murni
semasa sesi PdP.

CATATAN:

9 Mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klien tetapi tidak
secara berterusan

1 Mempaktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klientetapi tidak
secara berterusan

1 Menerapkan niailai
murni semasa sesi
PdPtetapi tidak
secara berterusan

1 Mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berlesandengan
klien tetapi tidak
secara berterusan

1 Mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klientetapi tidak
secara berterusan

9 Jarangarang dapat
menerapkan niailai
murni semasa sesi
PdP.

1 Jarangarangdapat
mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klien.

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klien.

9 Jarangarang dapat
menerapkan niailai
murni semasas
PdP.

1 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yan(
berkesan dengan
klien.

1 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat de¢
mudah difahami ole
klien.

9 Tidak dapat
menerapkan niilai
murnsemaa sesi
PdP.

1 Komunikasi berkesamenggunakan bahasa yang betul, mudah difahami, sebutan yang jelas, tepat serta nada suara yz

1 Memberi maklum balbesrkemahiran mendengar dan memberi maklum balas yang relevaatsedan&disam dengan
berkesan.

1 Penerapan nilai miirmienerapkan nifdiai murni serta berjaya memotivasikan murid dengan memberi pujian atau galak
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ASPEK A2.4: TEKNIK PENYOALAN

HURAIAN

A Teknik penyoalan merangkumi-usaha untukenyampaikan dan meatkan maklumat, fakta, konsep dan prinsip
bidang ilmu serta meningkatkan kemahiran berfikir murid.

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawai untuengemukakan soalan yang mampu mendorong minat serta pemikiran kridgatiflan

1l

- memerlukaeknikpenyoalan yang pelbagai dan mempunyai unsur kreativiti dan inovasi

|l

Keupayaan pegawai unimkempelbagaikan teknik penyoalan yang berkesan untuk meningkatkan pemahama

- memudahkanurid memahami soalan mengikleatdsran

q Keupayaan pegawaitukmempelbagaikan teknik penyoalan bagi menggalakkan murid berfikir

| - mengemukakawoalan yang mempunyai unsur Kemahiran Berfikir Aras Tinggi (KBAT) |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan
Penilaian dapat dibatdasarkan contoh yang berikut:
9 keras ujian
1 soalan latihan
1 kuiz
9 contokcontoh lain yang sesuai

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Apakah teknik penyoalan yang digunakan?

9 Adakah teknik penyoalan dapat memmaiatierfikir secara kreatif dan kritis?

Penceapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 penggunaan teknik penyoalan yang berkesan/ tidak berkesa
1 teknik penyoalan dapat merangsang murid untuk memberikan jawapan.
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Mempamerkan
kemahiran teknik
penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid dq
mempelbagaikan teki
penyoalan bagi
menggalakkan murid
berfikir secara
konsisten

Mempamerkan
kemahiran teknik
penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid dq
mempelbagaikan t&ki
penyoalan bagi
menggalakkan murid
berfikir.

Mempamerkan
kemahiran teknik
penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid
tetapi kurang
mempelbagaikan teki
penyoalan bagi
menggalakkan rnaur
berfikir

Kurang mempamerka
kemahiran teknik
penyoalan untuk
meringkatkan
pemahaman murid d
kurang
mempelbagaikan tek
penyoalan bagi
menggalakkan murid
berfikir

Kurang mempamerki
kemabhiran teknik
penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid d
tidak mempelbagaike
teknik penyoalan bag
menggalakkan murid
berfik.

HURAIAN

1 Sentiasa
mengaplikasi teknik
penyoalan dalam Py
yang dapat menarik
minat serta pemikiri
kritis dan kreatif mu
semasa sesi PdP

1 Sentiasa
mempelbagaikan
teknikpenyoalan
yang berkesan dala
PdP untuk
meningkatkan
pemahaman murid
dan mengdgkkan
murid berfikir

91 Mengaplikasi teknik
penyoalan dalam P
yang dapat menarik
minat serta pemikiri
kritis dan kreatif mu
semasa sesi PdP
tetapi tidak secara
berterusan

1 Mempelbagaikan
teknik penyoalan
yang berkesan dala
PdP untuk
meningkatkan
pem&aman murid
dan menggalakkan
murid berfikir tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Mengaplikasi teknik
penyoalan dalam P
yang dapat menarik
minat serta pemikiri
kritis dan kreati€irid
semasa sesi PdP
tetapi tidak secara
berterusan

9 Jarangarang dapat
mempélagaikan
teknik penyoalan
yang berkesan dala
PdP untuk
meningkatkan
pemahaman murid
dan menggalakkan
murid berfikir.

9 Jarangarang dapat
mengaplikasi teknik
penyoalan dalam P
yang dapat menarik
minat serta pemikir
kritis dan kreatif mu
semasa seBidP.

9 Jarangarang dapat
mempelbagaikan
teknik penyoalan
yang berkesan dala
PdP untuk
meningkatkan
pemahaman murid
dan menggalakkan
murid berfikir.

9 Jarangarang dapat
mengaasi teknik
penyoalan dalam P
yang dapat menaril
minat serta pemikir
kritisdan kreatif mur
semasa sesi PdP.

9 Tidak dapat
mempelbagaikan
teknik penyoalan yz
berkesan dalam Pd
untuk meningkatkal
pemahaman murid
dan menggalakkan
murid berfikir.

CATAAN:

1 Kepelbagaian teknikengemukakan soalan yang mudah difahami, temtoamadn, meliputi pelbagai aras kognitif dan
disebarkan ke seluruh kelas

Guru memberikan respons yang sesuai terhadap murid dan mendorong murid untuk mengemukakan soalan.
Soalan yang dikemukakan dapat meningkatkan minat hampir keseluruhanibatrithiamuRdéY

Soalan yang dikemukakan dapat mencetuskan pemikiran kreatif dan kritis murid.

=a —a -9
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ASPEK A2.5: PELIBATAN DAN PENGUASAAN PEMBELAJARAN MURID
HURAIAN

A Penyertaan murid dalam proses PdP dan penguasaan murid terhadap standard kandungan

DESKRI8I & HURAIAN
Keupayaan pegawai unimkenggalakkan pelibatan murid dalam pembelajaran

ll

- mempelbagaikan kaedah pengajaran untuk menggalakielibatkand diri dalam sesi pembelajaran

l

Keupayaan pegawai untulkenggalakkan murid berinteraksi secarasiktiasa aktiviti PdP

- mempelbagaikan aktiviti yang sesuai bagi menarik minat murid untuk melibatkan diri secgraraktfajatam sesi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 perbincangan

1 menberikan respons terhadap soalan/ arahan guru
9 membuat gerakan fizikal atau asaflan lain daripada guru

9 berinteraksi dalam pelbagai hala seperti murid dengan murid, murid dengan guru atau murid dengan bahan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUAKAN

5

4

3

2

Menggalakkan
pelibatan murid dalar
aktiviti PdP dan
mempelbagaikan
kaedalpengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi

dengan aktif secara
konsisten

Menggalakkan
pelibatan murid dalar
aktiviti PdP dan
mempelbagaikan
kaedah pengagn
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif.

Menggalakkan
pelibatan murid dalar
aktviti PdP tetapi
kurang
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif

Kurang menggalakka
pelibatan murid dalar
aktiviti BP dan kurang
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan akti

Kurang menggalakke
pelibatan murid dalaj
aktiviti PdP dan tidak
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif

HURAIN

1 Sentiasa
mempraktikkan
pelbagai kemahiran
bagi meningkatkan/
menggalakkan muri
melibatkan diri dala
aktiviti semasa PdP
berlangsung.

1 Sentiasa
mempraktikkan
pelbagai kemahiran
aktiviti pengajaran
berkesan semasa
sesi PdP.

CATATAN:

9 Mempraktikkan
pelbagai kemadmir
bagi meningkatkan/
menggalakkan muri
melibatkan diri dala
aktivitsemasa PdP
berlangsung tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Mempraktikkan
pelbagai kemahiran
aktiviti pengajaran
berkesan semasa
sesi PdP tetapi tidal

secara berterusan

i Pelibatan dan penguasaan

ogkrwNE

Contohnya

91 Mempraktikkan
pelbgai kemahiran
bagi meningkatkan/
menggalakkan muri
melibatkan diri dala
aktiviti semasa PdP
berlangsung tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Jarangarang dapat
mempelbagaikan
aktiviti pengajaran
berkesan semasa
sesi PdP.

9 Jarangarang
mempraktikkan
pelbagdiemahiran
bagi meningkatkan
menggalakkan mur
melibatkan diri dalal
akiviti semasa PdP
berlangsung.

9 Jarangarang dapat
mempelbagaikan
aktiviti pengajaran
berkesan semasa
sesi PdP.

Menggalakkgelibatan dan penguasaan murid dalam pembelajaran
Memastikamuril terlibat secara aktif dalam pembelajaran dareblelikan respons yang baik
Menggalakkanurid berinteraksi secara aktif dalam pelbagai hala semasa aktiviti PdP
Menyediakarelbagai aktiviti yang mampu menarik minat murid untuk melibatkBdMRiri dala
Menggalakkanurid memberikan tumpuan terpatigaran sepanjang waktu PdP
Menggunakémeativiti guru yang dapat menarik minat dan tumpuan murid dalam PdP.

1. Perbincangan/ aktiviti berkumpulan/ pembelajaran koperatif dan sebagainya
2. Memerikarrespons terhadap soalan/ arahan guru

3. Membuaijerakan fizikal atau aradraman lain daripada guru
4. Berinterakdialam pelbagai hala seperti murid dengan murid, murid dengan guru atau murid dengan bahan
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9 Jarangarang
mempraktikkan
pelbagai kemabhirar
bagi meningkatkan,
menggiakkan murid
melibatkan diri dala
aktiviti semasa PdF
berlangsung.

i Tid& dapat
mempelbagaikan
aktiviti pengajaran
berkesan semasa <
PdP.




E3 PENTAKSIRAN PdP

ASPEK A3.1: PENILAIARESTASI MURID

HURAIAN

A Kaedah untukemperoleh tahap pemahaman dan penguasaan murid terhadap standard kandungan pelajarj

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai unimembuat penilaian bagi menentukan tahap pencapaian pembelajaran murid

- melaksanaka®nilaian formatif dan sunonatik menentukan tahap pencapaian murid dalam menguasai standard

q Keupayaan pegawai untuenggunakan kaedah yang sesuai untuk membuat penilaian

- mempelbagaikan kaedah secara lisan dan bukan lisan untuiprenifgyabn murid

q Keupayaan pegawai untmembuat tindakan susulan setelah penilaian dijalankan

| - melaksanakan refleksi berdasarkan data dan maklum balas untuk membuat penambahbaikan |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuatiasarkan contghng berikut:
9 rekod pencapaian murid

9 hasil kerja murid

9 buku latihan

9 lembaran kerja

9 data/ graf

1 hasil penulisan

1 jurnal/ penulisan refleksi

9 bahan digital

1 dokumen lain yang berkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoérikarg b
1 jawapan murid

1 kuiz

9 ujian/ peperiksaan/ pentaksiran

1 pengayaan

9 pemulihan

1 bahan digital

1 contokcontoh lain yang sesuai
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Membuat penilaian
prestasi murid denga
pelbagai kaedah yant
ses@idan
melaksanakan tindak
susulan selepas
penilaian secara
konsisten

Membuat penilaian
prestasi murid denga
pelbagai kaedah yany
sesuai dan
melaksanakan tindak
susulan selepas
penilaian.

Membuat penilaian
prestasi murid denga
pelbagai kaedah yan
sestai tetapi kurang
melaksanakan tindak
susulan selepas
penilaian

Kurang membuat
penilaian prestasi mu
dengan kaedah yang
sesuai dan kurang
melaksanakan tindak
susulan selepas
penilaian

Kurang membuat
penilaian prestasi my
dengan kaedah yang
sesua dan tidak
melaksanakan tindak
susulan selepas
penilaian

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian murid.

1 Sentiasa
mengaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai semasa
membuat penilaian

1 Sentiasa membuat
tindakasusuin
sebagai usaha
meningkatka tahap
keupayaan murid

CATATAN:
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9 Melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian murid
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mengaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai semasa
membuat penilaian
tetapi tidak
berterusan

1 Membuat tiakan
susulan sebagai
usaha meningkatkal
tahap keupayaan
murid tetapi tidak
berterusan

9 Melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian murid
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mengaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai semasa
membugtenilaian
tetapi tida
berterusan

9 Jarangarang dapat
membuat tindakan
susulan sebagai
usaha meningkatkal
tahap keupayaan
murid.
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9 Jarangarang dapat
melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian murid.

9 Jarangarang dapat
mengaplikasikan
kaedahang sesuai
semasa medmat
penilaian

9 Jarangarang dapat
membuat tindakan
susulan sebagai
usaha meningkatkal
tahap keupayaan
murid.

1 Jarangarang dapat
melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian murid.

9 Jarangarang dapat
mengaplikasikan
kaedalyang sesuai
semasa embuat
penilaian

1 Tidak dapat membt
tindakan susulan
sebagai usaha
meningkatka tahap
keupayaan murid.
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INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL GURU AKADEMIK

GES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

E1l

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASHEK

DESKRIPSI

PERANCANGAN PdP

KAEDAH PENILAIAN

ARASPENILAIAN

Penilaian dapat dibuat
berdasarkan contoh yang

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berikut

5

3

2

Al1l

PENGETAHUAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menguasai isi khmgan
bidang berkaitan seperti istil
konsep, dan prosedur

1 menguasgengetahuan
pedagogi melalui teknik/ strg
penyampaian yang dirancar

1 menggabungjalinkan
pengetahuan pedagogi den
isi kandungan dalam
merancang PdP untuk
penyampaian yang benkesa

Semakan Bahan:

1 sukatamata pelajaran

9 DSKP KSSR dan KSSM

1 Rancangan Pelajaran Tahur|
(RPT)

1 Rancangan Pelajaran Hariaf
(RPH)

1 Rancangan Pendidikan In€liy
Pendidikan Khas Masalah
Pembelajaran (RPI)

1 buku panduan/ manual yang
berkaitan dengan kurikulum

1 buku teks/ buku aktiviti

1 bahan bantu mengajar/ bahé
bantibelajar

9 dokumetain yang sesuai
(termasuk bahan digital)

Temu bual:

1 Apakah perubahan terbahar
semakan KSSR/ KSSM/ Sist
Modular STPM?

1 Mengapakah perubahan
tersebut dilakukan oleh KPMV

Pencenmpan, pemerhatian atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Berpengetahuan lua
tentang isi kandunga
bidang yang diajar,
pedagogi dan
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandungan yang bet
dan sesuai.

Berpengetahuan lua
tentang isi kandjam
bidang yang diajar,
pedagogi dan
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandungan yang bet

Berpengetahuan asg
tentang isi kandunga
bidang yang diajar,
pedagogi dan
penggabungjalinan
pedagogi dengan isi
kandungan yang bet

Berpengetahuan asa
tenang isi kandungar
bidang yang diajar,

pedagogi tetapi kura
pengetahuan tentang
penggabungjalinan

pedagogi dengan isi
kandungan yang bet

Berpengetahuan asa
tentang isi kandungal
bidang yang diajar,
pedagogi tetapi tiada
pengetahuan tentang
penggaburajnan
pedagogi dengan isi
kandungayang betul
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INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL GURU AKADEMIK

vy

-

Vh‘—-:m"*‘"

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASHEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARASPENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

4

3

2

1

Al.2

PERANCANGAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 merancang dan menyediaka
Rancangan Pelajaran Haria
(RPH) mengikut prosedur yg
ditetapkan

1 memilih bahan bantu belajal

1 menentukan strategi dan tek
pengajaran

Semakan Bahan:

1 RancangaRelajaran Harian
(RPH)/ &®RkPH

1 Rancangan Pendidikan Indi\
- Pendidikan Khas Masalah
Pembelajaran (RPI)

1 bahan bantu belajar/ bahan
bantu mengajar

1 bukuRekod Mengajar

1 buku teks/ buku aktiviti/ bukt
rujukarsTPM

1 dokumetein yangerkaitan

Temu bual, pemapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur
yang ditetapkan, dap
memilih bahan banty
belajar pendidikan d
dapat menentukan
strategi dan teknik
pengaran dengan
konsisten.

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur
yang ditetapkan, daf
memilih bahan banty
belajar pendidikan d
dapat menentukan
strategi dan teknik
pengajaran.

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur
yang ditetapkan teta,
kurang sesiidalam
pemilihan bahan bar
belajar pendidikan
penentuan strategi d
teknik pengajaran

Merancang dan
menyediakan RPH
mengikut prosedur
yang ditetapkan teta
tiada pemilihan baha
bantu belajar
pendidikan, strategi
dan teknik pengajarg

Merancang dan
menyediakan RPH tig
mengikut prosedur yg
ditetapkan dan tiada
pemilihan bahan bant
belajar pendidikan,
strategi dan teknik
pengajaran

Al.3

PENGETAHUAN
PENTAKSIRAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menguasai pengetahuan
membina item pentaksiran

1 menguasai pengetahuan
membuat analisis item

1 menguasai pengetahuan
membuat tindakan susulan

1 menguasai pengetahuan
penyediaan soalan secara
berhierarki (mudah kepada
sukar) berdasarkan satu teo
bagi mengetahkesediaan
murid/ pengetahuan sedia a

1 mengasai pengetahuan
menganalisis keperluan mui
berasaskan pengetahuan s¢
ada murid

Semakan Bahan:

1 Jadual Spesifikasi Item (JSI)

1 Jadual Spesifikasi Ujian (JS|

1 Iltem pentaksiran

1 peraturan pemarkahan

1 moderasi/ penyelarasan
pemarkahan

1 analisis item danalat

1 tindakan susulan

1 fail pentaksiran bilik darjah

1 fail jaminan kualiti

1 dokumetain yang berkaitan

Temu bual:

1 Bagaimanakah anda membi
item pentaksiran?

1 Apakah yang anda faham

tentang konstrpkntaksirén

Berpengetahuan lua
tentang ilmu
pentaksiran dan
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yanigetul dan
sesuai

Berpengetahuan lua
tentang ilmu
pentaksiran dan
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yang betul.

Berpengetahuan asz
tentang ilmu
pentaksiran dan
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yang betul.

Berpengetahuan asg
tentangritu
pentaksiran tetapi
kurang pengetahuan
tentang tindakan
susulanedepas
pentaksiran murid yg
betul.

Berpengetahuan asa
tentang ilmu
pentaksiran tetapi tia
pengetahuan tentang
tindakan susulan
selepas pentaksiran
murid yang betul.
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2BGAB | INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL GURU AKADEMIK S P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARASPENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASEEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
1 Bagaimanakah anda
mengendalikan Pentaksiran
Darjah (PBD)?
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
E2 | PELAKSANAAN PdP
A2.1 | PENYAMPAIAN| Keupayaan pegawai untuk: Pencerapan Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurangnempamerkal Kurang mempamerke
1 menyampaikan PdP yang |  setinduksi yang merangsan| kemahiran dalam kemahiran dalam kemahiran dalam kemahiran dalam kemairan dalam
berkesan murid dan berkaitan dengan| menyampaikan PdP| menyampaikan PdP, menyampaikan PdP| menyampaikan PdP, menyampaikan PdP,
1 mengawal kelas tajuk pelajaran dapat mengawal kel dgpat mengawal kelg tetapi kurang dapat | mengawal kelas dan| tidak dapat mengawa
1 mengawal masa 1 penyampaian dan dan masa dan masa mengawal kelas dan| masa penyampaian | kelas dan masa
perkembangan PdP yang kr{ penyampaian secarg penyampaian masa penyampaian penyampaian
danberkesan. konsisten
1 cekap menguruskan masa
1 pengurusan kelas/ bilik darjg
selamat, kondusif darkawal
Semakan bahaemntu bual,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A2.2 | PENGGUNAAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Memih/ menyedia Memilinthenyedia Memilih/ menyedia | Kurang memilih/ Kurang memilih/
SUMBER 1 memilih sumber pendidikan| { bahan Teknologi Maklumat ¢ penggunaan sumber penggunaan sumber bahan sumber menyedia bahan menyedia bahan
PENDIDIKAN yang menarik, selamat dan Komunikasi (TMK) pendidikan yang pendidikan yang pendidikan tetapi sumber pendidikan, | sumber pendidikan, ©
berkesan 1 Internet/ multimedia menarik, selamat, dg menarik, selamat, dg penggunaannya dan penggunaa@n | penggunaannya tidak
| menyediakan sumber 1 bukd majalatgurat khabar berkesan secara berkesan kurangnenak, kurangnenarik, menarik, tidak selamg
pendidikan yang berkesan | § dokumen lain yang berkaitar konsisten kurang selamat, dan| kurangelamat, dan | dan tidak berkesan
1 menggunakaumber kurang berkesan kurandperkesan
pendidikan yang berkesan | 1€mu bual:
1 Adakah bahan sumber
pendidikan yang digunakan
dapat membantu pemahamé
muid?

103

| 2RGAB



22GAB |

INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL GURU AKADEMIK

e

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARASPENILAIAN

DIMENSI, o ;
KOD| ELEMEN DAN DESKRIPSI bpe“"a'a” el e/l CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASEEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
1 Apakah impak bahan sumbe
pendidikan kepada PdP?
Pencerapan:
1 kesesuaian pemilihan sumby
pendidikan
1 keberkesangenggunaan
sumber pendidikan
1 kecekapan penggunaan sun
pendidikan
Pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A2.3 | KEMAHIRAN Keupayaan pegawai untuk: SemakarmBahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerka
KOMUNIKASI | { berkomunikasi dengan f menggunakan bahasa yang| komuikasi yang kemahiran komunikg kemahiran komunikg kemahiran komunika kemahiran komunikas
berkesan bagi menggalakkg mudah difahami berkesan untuk yang berkesan untuk yang berkesan untuk yang berkesan untuk yang berkesan untuk
tumpuan murid terhadap Pd| { sebutan yang jelas menggalakkan menggalakkan menggalakkan menggalakkan menggalakkan tumpy
 mendengar dan memberikal | nada dan intonasi yaeguai | tumpuan murid dan | tumpuan murid dan | tumpuan murid tetap tumpuan murn murid dan tidak
maklum balas yang relevan| { menjadi pendengar yang baj Penerapan niailai penerapan niaiai kurang menerapkan | kurang menerapkan | menerapkan nitaiai
1 menerapkan nitdiai murni 1 berkomunikasi secara sopar murni seasa sesi murni semasa sesi | nilainilai murni nilainilai murni semay murni semasa sesi P
dalam komunikasi PdP berlangsung PdP berlangsung. semasa sesi PdP sesi PdP berlangsun| berlangsung.
Temu bual, pencerapan, secara konsisten. berlangsung.
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A2.4 | TEKNIK Keupayaapegawai untuk: Semakan Bain: Mempamerkan Menpamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurag mempamerkar
PENYOALAN 1 mengemukakan soalan yan(  kertas ujian kemahiran teknik kemahiran teknik kemahiran teknik kemahiran teknik kemahiran teknik

mampu mendorong neesdia
pemikiran kritis dan kreatif

1 mempelbagaikan teknik
penyoalan yang berkesan ui
meningkatkan pemahaman
murid

1 mempelbagaikan teknik
penyoalan bagi menggalakk

murid berfikir

1 soalan latihan
1 kuiz
1 contokcontoh lain yangssai

Temu bual:
1 Apakah teknik penyoalan yal
digunakan?

penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid d
mempelbagaikan
teknik penyoalbagi
menggalakkan murig
berfikir secara
konsisten

penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid d
mempelbagaikan
teknik penyoalan bag
menggalakkan murig
berfikir.

penyoalan untuk
meningkatkan
penahaman murid
tetapi kurang
mempelbagaikan
teknik pengtan bagi
menggalakkan murig
berfikir

penyoalan untuk
meningkatkan
pemahaman murid d
kurang
mempelbagaikan
teknik penyoalan bag
menggalakkan murid
berfikir

penyoalan untuk
meningiktkan
pemahaman murid dz
tidak mempelbagaika
teknik penyoalan bag
menggalakkan murid
berfikir
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INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL GURU AKADEMIK

T

-

Vh‘—-mﬂy‘"

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASHEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARASPENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

1 Adakah teknik penyoalan da
membantu murid berfikir sed
kreatif dan kritis?

Pencerapan:

1 Penggunaan teknik penyoali
yang berkesaidak berkesan

1 Teknik penyoalan dapat
merangsang mumittuk
memberikan jawapan.

Pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

A2.5

PELIBATAN DAN
PENGUASAAN
PEMBELAJARAN
MURID

Keupayaan pegawai untuk:
1 menggalakkan pelibatan mu
dalam pembelajaran
1 menggalakkan murid
berinteraksi secara aktif sen
aktiviti PdP

Pencerapan:

1 perbincangan

1 memberikan respons terhad
soalan/ arahan guru

1 membuat gerakan fizikal atal
arahararahan lain daripada
guru

1 berinteraksi dalam pelbagai
seperti murid denganrid,
murid dengan guru atau muf
dengan bahan

Semakan bahan, temu bual,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

Menggalakkan
pelibatan murid dala
aktiviti PP dan
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untukmenggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif secara
konsisten

Menggalakkan
pelibatan murid dala
aktiviti PdP dan
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif.

Menggalakkan
pelibatan murid dala
aktiviti Pdeetapi
kurang
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif

Kurang menggalakka
pelibatan murid dala
aktiviti PdP dan kura
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif

Kurangnenggakkan
pelibatan murid dalan
aktiviti PdP dan tidak
mempelbagaikan
kaedah pengajaran
untuk menggalakkan
murid berinteraksi
dengan aktif
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| INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL GURU AKADEMIK S P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARASPENILAIAN
DIMENSI, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASEEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
E3 | PENTAKSIRAN PdP
A3.1 | PENILAIAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Membuat penilaian | Membuat penilaian | Membuat penilaian | Kurang membuat Kurang membuat

PRESTASI MURI

1 membuat penilaian bagi
menentukan tahap graian
pembelajaran murid

1 menggunakan kaedah yang
sesuai untuk membuat penil

9 membuat tindakan susulan
setelah penilaian dijalankan

1 rekod pencapaian muri

1 dhasil kerja murid

9 buku latihan

1 lembaran kerja

1 data/ graf

1 hasil penulisan

1 jurnal/ enulisan refleksi

1 bahan digital

1 dokumen lain yang berkaitar

Pencerapan:

1 jawapan murid

1 kuiz

1 ujian/ peperiksaan/ pentaksi
1 pengayaan

1 pemulihan

1 bahan digital

1 contokcontoh lain yang sesu

Temu bual pemerhatian atau
kaedatkaedatelinyang sesuai
boleh dignakan.

prestasi murid dengg
pelbagai kaedah yan
sesuai dan
melaksanakan
tindakan susulan
selepas penilaian
secara konsisten

prestasi murid dengg
pelbagai kaedah yan
sesuai dan
melaksanakan
tindakan susulan
selepagpenilaian.

prestasi murid dengg
pelbagai kaedah yan
sesuai tetapi kurang
melaksanakan
tindakan susulan
selepas penilaian

penilaian prestasi
murid dengan kaeda,
yang sesuai dan
kurangnelaksanakan
tindakan susulan
selepagpenilaian

penilaian prestasi mu
dengan kaedah yang
sesuai dan tidak
melaksanakan tindak
susulan selepas
penilaian
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PENGAJARAN DAN
PENTADBIRAN







Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Pengajaran dan Pentadbiran.

01 & ‘
E1 Kepimpinan Instruksional (25%) e :
E2 Pengurusan (25%) E3 Kepimpinan (10%)

A1.1 Pencapaian Matlamat : —
A1.2 Perancangan dan Pembangunan A2.1 Berfokuskan Bidang Tugas A3.1 Hala Tuju Organisasi
Pengajaran A2.2 Kewangan A32 P_roak’uf Dalam
A1.3 Perkongsian Pengetahuan dan A2.3 Pembangunan Fizikal Tindakan
Pengalaman A2.4 Sumber Manusia
A1.4 Penyeliaan dan Pemantauan A2 5 Maklumat
A1.5 Pembelajaran dan Pengajaran
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E1l KEPIMPINAN INSTRUKSIONAL

ASPEK A1.PENCAPAIAN MATLAMAT

HURAIAN

A Usaha yang diambil umigtancang, melaksanakan, medgeliaenilai strategi pengajaran dan pembelajaran.

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawaitukmerancang strategntuk mencapai matlamat organisasi

- menetapkan KPI organisasi
- menyediakan agihan sasamstéding<PI| dalam bentuk keberhasilan

 Keupayaan pegawai untlelaksanakan stratagntukmencapai matlamat organisasi

- mematuhi temppélaksanaan (jangka masa pelaksanaan)
- mengoptimumkan penggunaan ssuombber yang terdapat di bawah kawalan

q Keupayaan pegawai untukenyelia strategintuk mencapai matlamat organisasi

- melihapelaksanaan dalam tempoh masa yang ditetapkan
- mengambihtiakan jika ada halangan semasa pelaksanaan

 Keupayaan pegawai untualenilai strategintuk mencapai matlamat organisasi

- membuat penilaian semula (post mortem) keberkesanan strategi
- mengambil tindakan susulan untuk penambahbaikan

KAEDAH PENILAIAN & AU

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 dokumen perancangan strategik organisasi/ pelan tindakan strategik
9 takwim/ buku program/ brosur

9 laporan

9 minit mesyuarat

1 rekod pencapaian

9 Petunjuk Prestasi Utama

1 Borang kebegkilan

1 kertas kerja

1 sijill anugerah

1 dialog prestasi

1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Bekemahiran
mengurus pencapaia
matlamat organisasi
dan membuat penilai
semula keberkesanal
tindakan sulan secar|
konsisten

Bekemahiran
mengurus pencapaia
matlamat organisasi
dan membuat penilai
semula keberkesanal
tindakan susulan

Bekemahiran
mengurus pencapaia
matlamat organisasi
tetapi kurang membu
penilaian semula
keberkesanan/ tindak
susilan

Kurandperlemahiran
mengurus pencapaia
matlamat organisasi
dan kurang membuat
penilaian semula
keberkesanan/ tindak
susulan

Kuragberlemahiran
mengurus pencapaig
matlamat organisasi
dan tidak membuat
penilaian semula
keberkesanan/ tindal
sustlan

HURAIAN

1 Sentiasa merancan
melaksana strategi
dan menyelia
pelaksanaan strate(
program untuk
mencapai matlamat
KPlkeberhasilan
organisasi

1 Sentiasa menilai
semula keberkesan
strategi yang telah
dirancang/ laksana
untuk mengenal pa
kekuata/ kelemahar
tindakan susulan.

CATATAN:
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9 Merancang,
melaksana strategi
dan menyelia
pelaksanaan strate(
program untuk
mencapai matlath
KPI/ keberhasilan
organisasi tetapi tid
secara berterusan.

1 Menilai semula
keberkesanan strati
yang telah dirancan
laksaa untuk
mengenal pasti
kekuatan/ kelemahé
tindakan susulan
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Merancang,
melaksanstrategi
dan menyelia
pelaksanaan strate(
program untuk
mencapai matlamat
KPI/ keberhasilan
organisasi tetapi tid
secara berterusan.

9 Jaangjaranglapat
menilai semula
keberkesanan strati
yang telah dirancan
laksana untuk
mengenal pasti
kekuatarkelemahan
tindakan susulan.
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9 Jarangaranglapat
merancang,
melaksana strategi
dan menyelia
pelaksanaan strate
program untuk
mencapai mathat/
KPI/ keberhasilan
organisasi

9 Jarangaranglapat
menilai semula
keberkesanan strat
yang telah dirancan
laksana untuk
mengenal pasti
kekuatan/ kelemahé
tindakan susulan.

9 Jarangaranglapat
merancang,
melaksana strategi
dan menyelia
pelaksanamstrategil
program untuk
mencapai matlama
KPI/ keberhasilan
organisasi

1 Tidaldapamenilai
semula keberkesan
strategi yang telah
dirancang/ laksana
untuk mengenal pa
kekuatan/ kelemahi;
tindakan susulan.




ASPEK A2: PERANCANGAN DREMBANGUNAN PENGAJARAN

HURAIAN

A Proses yang sistematik untuk membentuk kebolehan dan kemampuan pégemaaa@amelaksanakan, mermza
menilai program PdP.

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untuknyediakan perancangan strategikikiuim

- menetapkan sasaran pencapaian akademik
- menyediakan objektif pencapaian
- mengambiira isdsukurikulum semasa

q Keupayaan pegawai uniuklaksanakan program/ aktiviti PdP

- menjalankadP mengikut sukatan/ dokumen terkini berdasarkan kejuk nhedajamur

q Keupayaan pegawai untukenyelia pelaksanaan program/ aktiviti PdP

- membugienyeliaan secara berterusan
- merggunakan instrumen penyeliaan yang bersesuaian

q Keupayaan pegawai untukenilai pelaksanaan program/ aktiviti PdP untuk meningkeatkin

- melaksanakan perbincangan dengan pegawai yang diselia
- membincangk&ekuatan dan kelemahan
- menyediakaradangan penambahbaikan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 perancangan strgitekurikulum

1 Kkertas kerja dan laporan program pembangunan PdP

9 bahan bantu mengajar

1 instrumen pemantauan/ jadual

1 rekod pencapaian mata murid/ pelajaran (SA®3) RBi&IN
1 LADAP/ PLC/ LDP

1 dialog prestasi

1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berlemahiran

Berlemahiran

Berlemahiran

Kurandperkemahiran

Kurangpekemahiran

merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik tetapi kura
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan

merancang
pembangunan
pengajaran sara
sistemdlt dan kurang
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan

merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik dan tidak
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan

merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik dan
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan sec
konsisten

merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik da
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan

HURAIAN

9 Sentiasa
menyediakan

perancangan strate
kurikulum yang jela|
dan berkesan sesui
dengan sumber sed
ada di organisasi dé
matlamat organisas
1 Sentiasa melaksang
dan menyelia
pelaksanaan
program/ aktiviti
kurikulum yang tela
dirancang secara
sistematik dengan
berkesan.

1 Sentiasa
melaksankan
penilaian
pelaksanaan progre
untuk mengenal pa
kekuatan/ kelemahé
penambahbaikan/
tindakan susulan ke

1 Menyediakan

1 Melaksana dan

1 Melaksankan

arah mencapai

matlamat organisas

CATATAN:
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perancangan strate
kurikulum yang jela
dan berkesan sesu:
dengasumber sedig
ada di organisasindé
matlamat organisas
tetapi tidak secara
berterusan.

menyelia
pelaksanaan
program/ aktiviti
kurikulum yang tela
dirancang secara
sistematik dengan
berkesan tetapi tida
secara berterusan.

pengian
pelaksanaan progre
untuk megenal pasti
kekuatan/ kelemahé
penambahbaikan/
tindakan susulan ke
arah mencapai
matlamat organisas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menyediakan

perancangan strate
kurikulum yang jela;
dan berkesan sesui
dengan sumbsedia
ada di organisasi dé
matamat organisasi

tetapi tidak secara
berterusan.

1 Melaksana dan
menyelia
pelaksanaan
program/ aktiviti

kurikulum yang tela

dirancang secara
sistematik dengan

berkesan tetapi tida

secara berterusan.
9 Jarangarang dapat
melaksani&an
penilaian
pelaksanaan gram

untuk mengenal pay
kekuatan/ kelemahz

9 Jarangarang dapat

9 Jarangarang dapat

9 Jarangarang dapat

penambahbaikan/
tindakan susulan ke
arah mencapai
matlamat organisas
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menyediakan

perancangan strate
kurikulum yang jela
dan berkesan sesu
dengan sumber sec
ada di organisasi dg
matlamat organisas

melaksana dan
menyelia
pelaksanaan
program/ aktiviti
kurikulum yang tela
dirancang secara
sistematik dengan
berkesan.

melaksanian
penilaian
pelaksanaan progré
untuk mengenal pa
kekuatan/ leghahan
penambahbaikan/
tindakan susulan ke
arah mencapai
matlamat organisas

1 Jarangarang dapat

menyediakan

perancangan strate
kurikulum yang jela
dan berkesan sesu|
dengan sumber se(
ada di organisasi di
matlamat organisas

1 Jarangarang dapat

melaksana dan
menyelia pelaksan:
program/ aktiviti
kurikulum yang tela
dirancang secara
sistematik dengan
berkesan.

i Tidak dapat

melaksarian
penilaian pelaksan:
program untuk
mengenal pgs
kekuatan/ kelemahi;
penambahbaikan/
tindakan susulan kg
ardh mencapai
matlamat organisas




ASPEK A1.ZERKONGSIAN PENGETAHUAN DAN PENGALAMAN

HURAIAN

A Berkongsi ilmu pengetahuan, kemahiran, dan pengalaman dengan subordinat

DESKRIPSI & HURAIAN

ll

Keupayaan pegawai untdrinteraksi dengan wargayanisasi untuk meningkatkan kualiti dan prestasi kerja

- mewujudkan suasana kondusif dalam hubungan dengan warga organisasi
- sentiasa membincangkan perkara berkaitan kpedistaisirkerja

q Keupayaan pegawai untrkongsi pengetahuan dengan wargarisgsi

- berkongsgimu/ kemahiran meladnc@mbahan idea/ perkongsian maklumat/ pembacaan/ latihan

q Keupayaan pegawai untrkongsi pengalaman dengan wanggnisasi

- berkonggiengalaman pengurusan/ profesional untuk meningkatkan kuasiildaja mestaa berterusan (formal/ tid;
formal)

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 laporan program

9 minit curai/ minit mesyuarat

1 catatan perjumpaan

1 jurnal

1 kertas kerja

1 dokumen lain ypherkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran berinterak
dengan warga
organisasi dan
berkongsi pengetahu
kemahiran/ pengalar
untuk meningkatkan
kualiti/ prestasi kerja
secara konsisten

Mempamkan
kemabhiran berinterak
dengan warga
organisasi dan
berkongsi pengetahu
kemahiran/ pengalarm
untuk meningkatkan
kualiti/ prestasi kerja

Mempamerkan
kemabhiran berinterak
dengan warga
organisasi tetapi kura
berkongsi pengetahu
kemahiran/ pergaan
untuk meningkatkan
kualiti/ prestasi kerja

Kurang mempamerka
kemabhiran berinterak
dengan warga

organisasi dan kuran
berkongsi pertgauan
kemahiran/ pengalar
untuk meningkatkan
kualiti/ prestasi kerja

Kurang mempamerki
kemabhiran berinteiiak
dengan warga

organisasi dan tidak
berkongsi pengetahy
kemahiran/ pengalan
untuk meningkatkan
kualiti/ prestasi kerja

HURAIAN

1 Sentiasa memprakt
kemahiran
berinteraksi/
berkolabratif denga
warga di organisasi
untuk mewujudkan
suasana kondusihd
peningkatan kualiti
tugas

1 Sentiasa berkongsi
maklumat/
pengetahuan/
kemabhiran yang
bersesuaian dengal
warga organisasi bg
meningkian pretasi
dan kualiti tugas

CATATAN:
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1 Mempraktik
kemahiran
berinteraksi/
berkolabratif denga
warga di organisasi
untuk mewujkian
suasana kondusif d
peningkatan kualiti
tugas tetapi tidak
secara berterusan.

9 Berkongsi maklumal
pengetahuan/
kemabhiran yang
bergsuaian dengan
warga organisasi bg
meningkatkan pretg
dan kualiti tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mempraktik
kemahiran
berinteraksi/
berkolabratif denga
warga di organisasi
untuk mewujudkan
suasana kondusif d
peningkatan kualiti
tugas tetapdak
secara berterusan.

9 Jarangaranglapat
berkongsi makluma
pengetahuan/
kemahiran yang
bersesuaian dengal
warga orgasasi bag
meningkatkan pretg
dan kualiti tugas
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1 Jarangaranglapat
mempraktik
kemahiran
berinteraksi/
berkolabratif denga
warga idorganisasi
untuk mewujudkan
suasana kondusif d
peningkatan kualiti
tugas

9 Jarangaranglapat
berkongsi makluma
pergetahuan/
kemabhiran yang
bersesuaian denga
warga organisasi bg
meningkatkan pretg
dan kualiti tugia

1 Jarangaranglapat
mempraktik
kemahiran
berinteraksi/
berkolabratif denga
warga di organisasi
untuk mewujudkan
suasana kondusif d
peningkatan kital
tugas

1 Tidakdapaberkongs
maklumat/
pengetahuan/
kemabhiran yang
bersesuaian denga
warga organisasi bj
meningkatkamgpasi
dan kualiti tugas




ASPEK A1.£ENYELIAAN DAN PEMANTAUAN

HURAIAN

A Aktivitmemerhati, menilai, dan memibesingarmenyelimlanmengawal yang dilakukan oleh pihak kepimping
terancang dan hasilnya direkod deisganatik.

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai uniukenyelia pelaksanaan operasi organisasi mengikut bidang tugas

- melaksanakamosesnemerhati, menilai dan memberi bimbingan terhadap pegawai bawah kawalan.

q Keupayaan pegawai untuencerap pelaksanaan operasi organisasi mengikut bidang tugas

- pencerapaalah proses memerhati dan menilai perancangan dan pelaksanaan PdP mengmmgiag diketapkan

q Keupayaan pegawai unimemantau operasi organisasi mengikut bitagags

- aktivitmenyelia, mengawal, dan memerhati yang dilakukan oleh pihak kepimpinan secara terancang dan has
sistematik.

q Keupayaan pegawantukmemberi bimbingan profesional mengikut bidang tugas

- memberikamnnjuk ajagecara profesional berkaitan bidang tugas terhadap pegawai bawah kawalan.

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang beriku
1 borang pencerapan

9 buku log

1 jadual pencerapan dan penyeliaan

9 minit mesyuarat

1 takwim aktiviti

9 dokumen perancangan tahunan organisasi

9 laporan WAYS

9 laporan OPPM

9 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Melaksanakan
penyeliaan dan
pemantauan
pelaksanaan operasi
organisasi secara
berkesan dan
memberikan bimbing;
profesional mengikut
bidang tugas kepada
pegawai secara
konsisten

Melaksanakan
penyeliaan dan
pemantauan
pelaksanaan operasi
organisasi seea
berkesan dan
memberikan bimbing;
profemnal mengikut
bidang tugas kepada
pegawai

Melaksanakan
penyeliaan dan
pemantauan
pelaksanaan operasi
organisasi secara
berkesan tetapi kurar,
memberikan bimbing;
profesional mengikut
bidang tugas kepada
pegawai

Kurang melaksanaka
penyeliaan dan
pemarguan
pelaksanaan operasi
organisasi secara
berkesan dan kurang
memberikan bimbing
profesional mengikut
bidang tugas kepada
pegawai

Kurang melaksanaka
penyeliaan dan
pemantauan
pelaksanaan operasi
organisasi sara
berkesan dan tidak
memberikan bimbing
profesional mengikut
bidang tugas kepadad
pegawai

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
penyeliaan/
pemantauan/
pencerapan secara
terancang/ sistemat
dan berkesan untuk
mematikan
keberkesanan
pelaksanaan tugas.

1 Sertiasa memberika
bimbingan profesiot
untukmemurangkan
kelemahan/
kesilapan/
kekurangan
kemahiran/ peraturs
mengikut bidang
tugas.

CATATAN:
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9 Melaksanakan
penyeliaan/
pemantauan/
pencerapan secara
terancang/ sistemat
dan berkesan untuk
mematikan
keberkesana
pelaksanaan tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Memberikan
bimbingan profesiot
untukmemurangkan
kelemahan/
kesilapan/
kekurangan
kemabhiran/ peratur
mengikut bidang
tugas tetapi tidak
secara berterusan.

1 Melaksanakan
penyeliaan/
pemantauan/
pencerpansecara
terancang/ sistemat
dan berkesan untuk
mematikan
keberkesanan
pelaksanaan tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jarangaranglapat
memberikan
bimbingan profesiot
untukmemurangkan
kelemahan/
kesilapan/
kekurangan
kemabhiran/ peratur
mengdku bidang
tugas.
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1 Jarangaranglapat
melaksanakan
penyeliaan/
pemantauan/
pencerapan secara
terancang/ sistemat
dan berkesan untuk
mematikan
keberkesanan
pelaksanaan tugas.

9 Jarangaranglapat
memberikan
bimbingan profesio
untukmemurangkan
kelemahdn
kesilapan/
kekurangan
kemabhiran/ peraturg
mengikut bidang
tugas.

1 Jarangaranglapat
melaksanakan
penyeliaan/
pemantauan/
pencerapan secara
terancang/ sistema;
dan berkesan untul
mematikan
keberkesanan
pelaksanaan tugas

i Tidaldapat
memberikan
bimbigan profesion

kekurangan
kemabhiran/ peratur;
mengikut bidang
tugas.




ASPEK A1.2EMBELAJARAN DAN PENGAJARAN

HURAIAN

A Prosegppenyampaian ilmu pengetahuan.

DESKRIPSI & HURAIAN
9 Keupayaan pegawaitukmenyediakan rancangan pengajaran

- rancangapengajaran disediakan mengikut pekeliling terkini yang telah ditetapkan.

 Keupayaan pegawai untuklaksanakan PdP mengijatual pengajaran

- terdapagdual waktu PdP
- terdapabukti PdP berlaku melaluilfigan RPH/ portfolio

q Keupayaan pegawai unimempelbagaikan kaedah dan teknik PdP

- PdP dirancang dengan menggunakan pelbagai kaedah dan teknik pengajaran
- penggunadmhan bantu mengajar yang bersesuaian
- pelaksanagrentaksiran PdP

q Keupayaan pegawaitukmenguruskan masa PdP

- mematuljadual waktu PdP
- dapamembuktikan penggantian kelas sekiranya kelas tidak dapat dijalankan atas uruaamrasmi/ tidak

q Keupayaan pegawai untukencapai objektif/ hasil PdP

- penulisarefleksi dalam RRftfolio

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 sukatan pelajaran

1 DSKP

9 rancangan pengajatamunan/ kalendar akademik/ maklumat kursus (MK)/ spesifika€iSkurikulum (
1 rancangan pengajaran hariargljpopéngajaran.

1 borang pencerapan/ pemantauan PdP

1 laporan pencerapan

1 jadual waktu

1 dokumen lain yang berkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 penilaian dibuat semasa PdP
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUAKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran
menguruskan sesi P¢
dengan sistematik da
melaksanakannya
dengan berkesan
secara konsisten

Mempamerkan
kemabhiran
menguruskan sesi P¢
dengan sistematik da
melaksanakannya
dengan berkesan

Mempamerkan
kemahiran
menguruskan sesi P¢
dengan sistematik tet
kurang
melaksanakannya
dengan berkesan

Kurang mempamerke
kemahiran

mermyuruskan sesi Pd
dengan sistematik da
kurang

melaksanakannya
dengan berkesan

Kurang mempamerki
kemabhiran
menguruskan sesi P(
dengarsistematik dan
tidak melaksanakanr
dengan berkesan

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan
rancangan
pengajaramengikut
peraturan seperti
peretapan objektif
pengajaran, pemilih
kaedah/ teknik
pengajaran yang
berkesan, kaedah
pentaksiran yang
betuldanlainlain

1 Sentiasa
melaksanakan
perancangan
pengajaran dengan
berkesan, mencapg
objektif pengajaran
danmelaksanakan
tindakan susulan.

CATATAN:
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91 Menyediakan
rancangan
pengajaran mengiki
peraturan seperti
peretapan objektif
pengajaran, pemilih
kaedah/ teknik
pengajarayang
berkesan, kaedah
pentaksiran yang
betuldan laifain
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Melakanakan
perancangan
pengajaran dengan
berkesan, mencapg
objektif pengajaran
dan melaksanakan
tindakan susulan
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Menyediakan
rancangan
pengajaran mengiki
peraturan seperti
peretapan objektif
pengajaran, pemilih
kaedah/ telni
pengajaran yang
berkesan, kaedah
pentaksiran yang
betuldan laifain
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
perancangan
pengaran dengan
berkesan, mencapg
objektif pengajaran
dan melaksanakan
tindakan susulan.
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9 Jarangaranglapat
menyediakan
rancangan
pengajaran mengik
peraturan seperti
peretapan objektif
pengajaran, pemilih
kaedah/ teknik
pengajaran yang
berkesan, kaedah
pentaksiran yang
betuldan laifain

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
perancangan
pengajaran dengan
berkesan, mencapg
objektif pengajaran
dan melaksanakan
tindakan susulan.

9 Jarangaranglapat
menyediakan
rancangan
pengajaran mengik
peraturan seperti
peretapan objektif
pengajaran, pemilit
kaedah/ teknik
pengajaran yang
berkesan, kaah
pentaksiran yang
betuldan laifain

i Tidaldapat
melaksanakan
perancangan
pengajaran dengan
berkesan, mencape
objektif pengajaran
dan melaksanakan
tindakan susulan.




E2 PENGURUSAN

ASPEK A2. BERFOKUSKAN BIDANG TUGAS

HURAIAN

A Tumpuan pegawai untuk melaksanakan tugas dalam organisasi berdasarkan proses kerja yang terkandu
dan dokumen lain yang berkaitan.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupyaan pegawai untukerancang pelbagai strategi untuk melaksanakan hidgasyberkenaan

- mengatur program, aktiviti dan projek yang berkait dengan bidang tugas
- contoh: kursus, bengkel, dan seminar peningkatan prestasi akademik/ bukan akademik

 Keupayaapegawai untuknelaksanakan pelbagai strategi dalam bidang hegkenaan

- menjalankan program, aktiviti, dan projek yang berkait dengan bidang tugas

q Keupayaan pegawai untuklaporkan pelaksanaan bidang tugas berkenaan sebagai sumber rujukan

- memaklunak program, aktiviti, dan projek yanditetahnakan kepada pihak atasan

q Keupayaan pegawai untuenambah baik strategi untuk melaksanakan bidang tugas berkenaan

- menyemak semula strategi sedia ada berdasarkan maklum balas yang bertujuanmatidnmagrmajpktif.
- menyebduasamalan baik

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 jadual waktu

9 minit mesyuarat

I takwim

1 kertas kerja

9 laporan program peningkatan ilmu dan kefahamandzmgatiog s
1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran
melaksankan tugas di
organisasi secara
sistematik dan
melaksanakan
pascapenilaian
keberkesanan tugas
secara konsisten

Mempanr&an
kemabhiran
melaksankan tugas di
organisasi secara
sistematik dan
melaksanakan
pascapenilaian
keberkesanan tugas

Mempamerkan
kemahiran
melaksankan tugas di
organisasi secara
sistematik tetapi kura
melaksanakan
pascapenilaian
keberkesanan agy

Kuang mempamerkal
kemahiran
melaksankan tugas di
organisasi secara
sistematik dan kuran
melaksanakan
pascapenilaian
keberkesanan tugas

Kurang mempamerki
kemabhiran
melaksarian tugas di
organisasi secara
sistematik dan tidak
melaksanakan
pascapenilaian
keberkesanan tugas

HURAIAN

9 Sentiasa merancan
strategi yang

berkesan untuk
melaksanakan tugal
berdasarkan bidang
tugas

1 Sentiasa
melaksanakan
program yang
dirancang secara
sistematik dan
melaporkan status
pelaksanaan progré
yang dirancang/ dib
tanggugjawabkan
untuk tujuan rekod/
tindakan susulan.

1 Sentiasa
melaksanakan
penilaian terhadap
strategi/ program
yang dilaksanakan
untuk mengernasti
kekuatan/ kelemahé
perancangan/
pelaksanaan/
pencapaian.

CATATAN:
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1 Merancang strategi
yang berkesan untu
melaksanakangas
berdasarkan bidang
tugas tetapi tidak
secara berterusan.

1 Melaksanakan
program yang
dirancang secara
sistematik dan
melaporkan status
pelaksanaan progrg
yang dirancang/ dib
tanggungjawabkan
untukujuan rekod/
tindakan susulan
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Melaksanakan
penilaian terhadap
strategi/ program
yang dilaksanakan
untuk mengenasti
kekuatan/ kelemahé
perancangan/
pelaksanaan/
pencapaian tetapi
tidak secara
berterusan.

1 Merancang strategi
yang berkesan untu
melaksanakan tuga
berdas#&an bidang
tugas tetapi tidak
secara berterusan.

1 Melaksanakan
program yang
dirancang secara
sistematik dan
melaporkan status
pelaksanaan progre
yang dirancang/ dib
tanggungjawabkan
untukujuan rekod/
tindakan susulan
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jaangjaranglapat
melaksanakan
penilaian terhadap
strategi/ program
yang dilaksanakan
untuk mengenasti
kekuatan/ kelemahé
perancangan/
pelaksanaan/
pencapaian.
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1 Jarangaranglapat
meranang strategi
yang berkesan untu
melaksanakan tugal
berdasarkandang
tugas

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
program yang
dirancang secara
sistematik dan
melaporkan status
pelaksanaan progré
yang dirancang/ dib
tanggungjawabkan
untuk tujuan rekod/
tindakan susulan.

1 Jarangaranglapat
melaksanakan
penilaian terhaol
strategi/ program
yang dilaksanakan
untuk mengenasti
kekuatan/ kelemahé
perancangan/
pelaksanaan/
pencapaian.

1 Jarangaranglapat
merancang strategi
yang berkesan unty
melaksanakamgas
berdasarkan bidang
tugas

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
program yang
dirancang secara
sistematik dan
melaporkan status
pelaksanaan progr:
yang dirancang/ dil
tanggungjawabkan
untuk tujuan rekod/
tindakan susulan.

1 Tidaldapat
melaksanakan
peniléan terhadap
strategi/ program
yang dilaksanakan
untuk mengerpasti
kekuatan/ kelemahi;
perancangan/
pelaksanaan/
pencapaian




ASPEK A2. KEWANGAN

HURAIAN

A Proses mengendalikan urusan kewangan dengan cekap, dan berkesaahaenggkbendaharaan, peratura
prosedur kewangan yang berkaitarpegkembangan terkini.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai unimkerancang anggaran perbelanjaan organisasi/ sektor/ pusat/ jabatan/ unit mengik
tugas

- menyediaka®BM mengikut keperluan

- mematuhi arahan perbendaharaan, wmdiamg), petatan, dan prosedur kewangan yang berkaitan serta perkemb
terkini

- pembelanja&ewangan dirancang berdasarkan perancangan strategik

q Keupayaan pegawai untaenguruskan perbelanjaan organisasi/ sektor/ pusat/ jabatan/ unit mengikut bidan

- menggih dan membelanjakan peruntukan kewangan mengikut keperluan

- mematuhi arahan perbendaharaan, wmdkamg), peraturan, dan prosedur kewandaerkaitgn serta perkembangan
terkini.

- menggunakaendekatan dan teknologi terkini dalam pengurusan kewangan

q Keupayaan pegawai unimengawal selia kewangan organisasi/ sektor/ pusat/ jabatan/ unit mengikut bidang

- Memantau pengurukawangan secara berkesan berasaskan prinsip dan peraturan berkaitan
- Mesyuarat jawatankuasa kewangan

q Keupayaan pegawai ukimelaporkan perbelanjaan mengurus organisasi/ sektor/ pusat/ jabatan/ unit mengik
tugas

- menjalankan penilaiangiEmambahbaikan prestasi pengurusan kewangan
- mengamalkan integriti, akauntabiliti, teliti, dan tekun dalam pengurusan kewangan
- berlematdalam menguruskan perbelanjaan.

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibatdasarkan contoh yang berikut:
1 anggaran belanja mengurus

1 fail kewangan

9 minit mesyuarat kewangan

1 laporan audit

9 dokumen kawal selia

1 kertas kerja

9 ddkumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengurus kewangan
dengan cekap dan
berkesasecara
konsisten

Mengurus kewangan
dengan cekap dan
berkesan.

Mengurus kewangan
dengan cekap tetapi
kurandperkesan.

Kurang mengurus
kewangan dengan
cekap dan kurang
berkesan.

Kurang mengurus
kewangan dengan
celap dan tidak
berkesan.

HURAIAN

1 Sentiasa merancan

ABM, mengagih dal
membelanjakan
kewangan dengan
berkesan

9 Sentiasa mengawal
selia/ memantau
pengurusan
kewangasecara
berkesan dan
melaporkan
perbelanjaan
mengurus dengan
sistematik

1 Sentiasanematuhi
prosedur pengurusé
kewangan yang
ditetapkan dengan
betul.

CATATAN:
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9 Merancang ABM,
mengagih dan
membelanjakan
kewangan dengan
berkesan tetapi tida
secara berterusan

91 Mengawl selia/
memantau
pengurusan
kewangan secara
berkesan dan
melaporkan
perbelanjaan
mengurus dengan
sistematik tetapi tidi
secara berterusan

9 Mematuhi prosedur
pengurusan
kewangan yang
ditetapkan dengan
betul tidak secara
berterusan.

9 Merancang ABM,
mengagi dan
membelanjakan
kewangan dengan
berkesan tetapi tida
secara berterusan

91 Mengawal selia/
memantau
pengurusan
kewangan secara
berkesan dan
melaporkan
perbelanjaan
mengurus dengan
sistematik tetapi tidi
secara berterusan

9 Jarangaranglapat
mematuhi psedur
pengurusan
kewangan yang
ditetapkan dengan
betul.
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1 Jarangaranglapat
merancang ABM,
mengagih dan
membelanjakan
kewangan dengan
berkesan

9 Jarangaranglapat
mengawal selia/
memantau
pengurusan
kewangan secara
berkesan dan
melaporkan
perbelanjaan
mengurus dengan
sistematik

9 Jarangaranglapat
mematuhi prosedur
pengurusan
kevangan yang
ditetapkan dengan
betul.

1 Jarangaranglapat
merancang ABM,
mengagih dan
membelanjakan
kewangan dengan
berkesan

9 Jarangaranglapat
mengawal selia/
memantau
pengurusa
kewangan secara
berkesan dan
melaporkan
perbelanjaan
mengurus dengan
sistematik

1 Tidakdapamematut
prosedur pengurus;
kewangan yang
ditetapkan dengan
betul.




ASPEK A2. ZEMBANGUNAN FIZIKAL

HURAIAN

A Proses mengurus, membangun, memygetepgasarana dan aset dalam organisasi.

DESKRIPSI| & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untulkengurus pembangunan fizikal mengikut bidang tugas

- mengikut prinsip dan amalan terbaik dalam urusan persekitaran dan kemudahan fizikal
- mdaksanakan strategi untukimgi&atkan keadaan persekitaran dan kemudahan fieltial selagnat dan kondusif

q Keupayaan pegawai untuengurus aset mengikut bidang tugas

- keseluruhamarta modal dan inverftaita modal bernilai rendiinlis secara cekap dengan melaksaeaiaan stok,
penyelenggaraan, dan pelupusan

 Keupayaan pegawai untmengurus penyelenggaraan aset mengikut bidang tugas

- semugenyelenggaraan dilakukan mengikut prosedur

q Keupayaan pegawai untuklapor pembangunan fizikal, aset, dan penyelenggaeaaikut bidang tugas

- memantapengurusan persekitaran dan kemudahan fizikal institusi bagi memastikan prinsip dan peraturan dif
- mengdiakan pelaporan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 rekod pembangunan fizikal, aset dan penyelenggaraan dalam bidang berkenaan
1 senarai daftar harta modal

9 senarai daftar aset bernilai rendah

1 minit mesyuarat jawatankuasa pengurusan aset
9 fail/ dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengurus
pembangunan aset d
fizikal dengan cekap
dan mematuhi prose(
yang ditetapkan seca
konsisten

Mengurus
pembangunan aset d
fizikal dengan cekap
dan mematuhi prose(
yang ditetapkan

Mengurus
pembangunan asahd
fizikal dengan cekap
tetapi kurang mematt
prosedur yang
ditetapkan

Kurang mengurus
pembangunan aset d
fizikal dengan cekap
dan kurang mematuh
prosedur yang
ditetapkan

Kurang mengurus
pembangunan aset ¢
fizikal dengan cekap
dantidak mematuhi
prosedur yang
ditetapkan

HURAIAN

1 Sentiasa merancan
pengurusan
pembangunan fiziké
dan aset dengan
cekap

1 Sentiasa mengurus
penyelenggaraan
pembangunan fiziké
dan aset dengan
cekap

1 Sentiasarembangur]
danmenyelenggara
aset dengan
sistematik

1 Sentiasa meatuhi
prosedur pengurusg
pembangunan fiziké
dan aset yang
ditetapkan dengan
betul

CATATAN:
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9 Merancang
pengurusan
pembangunan fiziké
dan aset dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

91 Mengurus
penyelenggaraan
pembangunan fiziké
danaset dengan
cekap tetapdak
secara berterusan.

9 Membangun dan
menyelenggara ase
dengan sistematik
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Mematuhi prosedur
pengurusan
pembangunan fizika
dan aset yang
ditetapkan dengan
betul tetapi tidak
secara berterusan.

9 Merancang
pengurusan
pembanguam fizikal
dan aset dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

1 Mengurus
penyelenggaraan
pembangunan fiziké
dan aset dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

1 Membangun dan
menyelenggara ase
dengan sistematik
tetapi tidak sara
berterusan.

1 Jarangarangdapat
mematuhi prosedur
pengurusan
pembangunan fizika
dan aset yang
ditetapkan dengan
betul
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1 Jarangarangiapat
merancang
pengurusan
pembangunan fizika
dan aset dengan
cekap

9 Jarangaranglapat
mengurus
penyelenggaraan
pembangunan fizika
dan asatengan
cekap

9 Jarangaranglapat
membangun dan
menyelenggara ase
dengan sistematik

1 Jarangaranglapat
mematuhi prosedur
pengurusan
pembangunan fiziké
dan aset yang
ditetapkan dengan
betul

1 Jarangaranglapat
merancang
pengurusan
pembangunan fizik;
dan aset dengan
cekap

1 Jarangaranglapat
mengurus
penyelenggaraan
pembangunan fizik;
dan aset dengan
cekap

9 Jarangaranglapat
membangun dan
menyelenggara ase
dengan sistematik

1 Tidakdapamematut
prosedur pgurusan
pembangunan fizik;
dan aset yan
ditetapkan dengan
betul




ASPEK A2.8UMBER MANUSIA

HURAIAN

A Merancang dan mengweyserluan, kepakaran, pembangunan potensi, dan laluan kerjaya

DESKRIPSI & HURAIAN

i Keupayaan pegawaitukmerancang penggunaan sumber manusia bieavadian

- merancang keperluan kakitangan berdasarkan waran perjawatan
- meaancang keperluan latihan yang sesuai untuk kakitangan

q Keupayaan pegawai untuengurus keperluan sumber manusia bawah kawalan

- menggunakan kepakaran kakitangan bawah kawaldrategiirargauk mencapai visi dan misi
- manentukan tugasan berdasarkan keupayaan pegawai

q Keupayaan pegawai untuengoptimumkan penggunaan kepakaran sumber manusia bawah kawalan

- menyediakgerancangan dan pelan pembangunan potensi kakitangan bawah kawala
- berkogsi kepakaran dengan sumber manusia bawah kawalan

q Keupayaan pegawai untmembangunkan potensi sumber manusia bawah kawalan

| - menggilageupayaakakitangabawah kawalamengikut potensi masiraging |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 sijil kelulusan perjawatan

9 fail perkhidmatan

1 jadual waktu

9 carta organisasi

I takwim latihan kakitangan

9 laporan PLC/ LDP/ eSPLG

1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEBEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menguruskan
kakitangan dengan
cekap dan
membangunkan
potensinya secara
konsisten

Menguruskan
kakitangan dengan
cekap dan
membangunkan
potensinya

Menguruskan
kakitangan dengan
cekap tetapi kurang
membangunkan
potensinya

Kurang enguruskan
kakitangan dengan
cekap dan kurang
membangunkan
potensinya

Kurang menguruskat
kakitangan dengan
cekap dardiak
membangunkan
potensinya

HURAIAN

1 Sentiasa merancan
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap

1 Sentiasa
menguruskan
keperluan dan
perggunaan sumbe|
manusia dengan
cekap

1 Sentiasa
membangunkan
potensi sumber
manusia secara
optimum.

CATATAN:
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9 Merancang
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

1 Menguruskan
keperluan dan
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

1 Membangunkan
potensi sumber
manusia secara
optimum tetapi tidal
secara berterusan.

9 Merarcang
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

9 Menguruskan
keperluan dan
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap tetafidak
secara berterusan.

9 Jarangaranglapat
membangunkan
potensi sumber
manusia secara
optimum.
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9 Jarangarangdapat
merancang
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap

1 Jarangaranglapat
menguruskan
keperluan dan
penggunaan sumbe
manusia dengan
cekap

1 Jamngjaranglapat
membangunkan
potensi sumber
manusia secara
optimum.

1 Jarangaranglapat
merancang
penggunamasumber
manusia dengan
cekap

1 Jarangaranglapat
menguruskan
keperluan dan
penggunaan sumbg
manusia dengan
cekap

i Tidaldapat
membangunkan
potenssumber
manusia secara
optimum.




ASPEK A2 31AKLUMAT
HURAIAN

A Proses mengumelbagai bentuk data/ maklumat untuk membuat sesuatu keputusan.

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai unimengumpul dan mengesahkan data dan maklumat kawalan sebagai asas untuk
membuat keputusan

- mendapatkan maklumat dalam pelbaga{ketdaskerja/ laporan/ data kuantitatif/ data kualitatif
- memastikarath yang diperoleh adalah benar dan tepat berdasarkan sumber yang sahih

q Keupayaan pegawai ukimenguruskan data dan maklumat bawah kawalan sebagai asas untuk membuat kg

- menguruskanaklumatang diperoleh
- mendokumentasikan maklumat dalam bentuk digital atau difailkan
- mengedarkanaklumat kepada kakitangan mengikut keperluan

Keupayaanggawai untuknenginterpretasi data dan maklumat bawah kawalan sebagai asasenmbuiat
keputusan

- mentafsirkanaklumatang diperoleh untuk tindakan selanjutnya
- memastika@afsiran yang dibuat adalah tepat

q Keupayaan pegawai untengaplikasi data damaklumat bawah kawalan sebagai asas untuk membuat kepu

| - menggunakanaklumat untuk membuat keputusan. |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 sistem pengurusan fail

1 sistem pangkalan daigital (€perasi, €restasi, SAPS, APDM, SSDM, Péddskaifain
9 minit mesyuarat

1 laporan

1 kertas kerja

1 dokumen lain ydveykaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengurus data dan
maklumat di bawah
kawalan dengaakap
danberkesamecara
konsisten

Mengurus data dan
maklumat di bawah
kawalan dengan cekg
danberkesan.

Mengurus data dan
maklumat di bawah
kawalan dengan cekg
tetapi kurartgerkesan.

Kurang mengurdiata
dan maklumat di baw
kawalan dengan cekg
dankurandperkesan.

Kurang mengurus dg
dan maklumat di baw
kawalan dengan ceki
dan tidakerkesan.

HURAIAN

1 Sentiasa mengump

mengesdtandan

menguruskan data/

maklumat yang
berkaitan dengan
pengurusan
organisasi dengan

tepat dan sistematil

1 Sentiasaentafsir
dan menggunakan

data untuk membar|
membuat keputusal

rujukan/ tindakan
susulan bagi
pembangunan
pengurusan
organisasi dengan
cekap

CATATAN:
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1 Mengumpul,
mengesadtandan
menguruskan data/
maklumat yang
berkaitan dengan
pengurusan
organisasi dengan
tepatdan sistematik
tetapi tidak secara
berterusan

1 Mentafsir dan
menggunakan data
untuk membantu
membuat keputusal
rujukan/ tindakan
susulan bagi
pembangunan
pengurusan
organisasi dengan
cekap tetapi tidak
secara berterusan.

1 Mengumpul,
mengesadtandan
mengurgkan data/
maklumat yang
berkaitan dengan
pengurusan
organisasi dengan
tepat dan sistematil
tetapi tidak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
mentafsir dan
menggunakan data
untuk membantu
membuat keputusal
rujukan/ tindakan
susulan bagi
pembangunan
pengrusan
organisasi dengan
cekap
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1 Jarangarangiapat
mengumpul,
mengesdtandan
menguruskan data/
maklumat yang
berkaitan dengan
pengurusan
organisasi dengan
tepat dan sistematil

9 Jarangaranglapat
mentafsir dan
menggunakan data
untuk membantu
membuat kapisan/
rujukan/ tindakan
susulan bagi
pembangunan
pengurusan
organisasi

1 Jarangaranglapat
mengumpul,
mengesdtandan
mengurdsan data/
maklumat yang
berkaitan dengan
pengurusan
organisasi dengan
tepat dan sistematil

1 Tidakdapamentafsir
dan menggukan
data untuk membal
membuat keputusa
rujukan/ tindakan
susulan bagi
pembangunan
pengurusan
organisasi




E3SKEPIMPINAN

ASPEK A3.HALA TUJU ORGANISASI

HURAIAN

A Matlamat atau sasaran yang hendak dielpasebuah organisasi

DESKHSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai untmemahami visi dan misi organisasi dalam kepimpinan dan pengurusan organisasi

- adavisi dan misi organisasi
- visi dan misi organisasi difahami oleh pegawai

q Keupayaan pegawai untuenterjemah visi dan misi organiskdam kepimpinan dan pengurusan organisasi

- mampumenerangkafsi dan misi organisgemgan jelas

 Keupayaapegawai untunembudayakan visi dan misi organisasi dalam kepimpinan dan pengurusan organ

- warga organisasi dapat menyatakan visi degamissasi dengan jelas.
- terdapat aktiviti yang dilaksanakan untuk mencapai visi dan misi organisasi

q Keupayaan pegawai untuenyebarluaskan visi dan misi organisasi dalam kepimpinan dan pengurusan orgs

- visi dan misi organisasi dipamerkan
- warga manisasi diterangkan berkaitan visi dan misi organisasi
- mhit mesyuarat yang menjelaskan visisilamganisasi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 visi

9 misi

9 buku panduan pengunusa

I peracangan strategik

9 minit mesyuarat

9 brosur/ pamflet

1 papan kenyataan

1 sepanduk/ gegantung

9 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kefahaman tentang v
dan misi organisasi d
membudayakan/
menyebar luas kepad
warga secara konsist

Mempamerkan
kefahaman tentang v
danmisi organisasi dé
membudayakan/
menyebar luas kepac
warga

Mempamerkan
kefahaman tentang v
dan misi organisasi
tetapi kurang
membudayakan/
menyebar luas kepac
warga

Kurang mempamerka
kefahaman tentang v
dan misi organisasi d
kurang membudagak
menyebar luas kepag
warga

Kurang mempamerki
kefahaman tentang \
dan misi organisasi ©
tidak membudayakar
menyebar luas kepa(
warga

HURAIAN

1 Sentiasa memahar
dan menerangkan \
dan misi organisasi
dengan jelas

1 Sentiasa merancan
danmelaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai misi dan
Visi

1 Sentiasa menyebar
luas visi dan misi
dalam kepimpinan
dan pengurusan
organisasi

CATATAN:
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1 Memahami dan
menerangkan visnd
misi organisasi
dengan jelas tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Merancang dan
melaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai misi dan
visi tetapi tidak secg
berterusan.

9 Menyebar luas visi
dan misi dalam
kepimpinan dan
pengurusan
organisasi tetapi tid
secara berterusan.

1 Memahami dan
menerangkan visi d
misi orgasasi
dengan jelas tetapi
tidak secara
berterusan.

i Jarangaranglapat
merancang dan
melaksanakan
program yang
berkesanntuk
mencapai misi dan
visi.

9 Jarangaranglapat
menyebar luas visi
danmisi dalam
kepimpinan dan
pengurusan
organisasi
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9 Jarangarang dpat
meamahami dan
menerangkan visi d
misi organisasi
dengan jelas

9 Jarangaranglapat
merancang dan
melaksanakan
program yang
berkesanntuk
mencapai misi dan
visi

9 Jarangaranglapat
mengbar luas visi
dan misi dalam
kepimpinan dan
pengurusan
organisasi

9 Jarangarang dapat
memahami dan
menerangkan visi ¢
misi organisasi
dengan jelas

i Tidaldapat
merancang dan
melaksanakan
program yang
berkesanntuk
mencapai misi dan
Visi

i Tidakdapaimenyeba
luas visi dan misi
dalam kepimpinan
dan pengurusan
organisasi




ASPEK 3.2 PROAKTIF DALAM TINDAKAN

HURAIAN

A Merangka dan mengawal tindakan yang dilakukan lebih awal daripada jangkaan akan berlakunya sesuatu

DESKRIPSI & HARN

1 Keupayaan pegawai untugrtindak terhadap program yang dilaksanakan dari aspek mengenal pasti dan me
isu

- pascanilgdpost mortermpyjogram/ aktiviti terdahulu disediakan dan dibincangkan.
- senarai semak pelaksanaan program

q Keupayaan pegai untuknenyediakangian kontigensi dalam melaksanakan sesuatu program

- bersedia dengan lebih daripada satu pelan tindakan bagi mengatasi isu yang mungkin berlaku
- perurunan kuasa kepada pegawai yang dikenal pasti untuk menguruskan program

q Keupayaapegawai untukertindak pantas untuk menyelesaikan isu yang timbul secara luar jangkaan

| - sentiaséersedia untuk mengatasi isu yang timbul secara luar jangkaan berdasarkan kemahiran dan pengala |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilean dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
I takwim

9 perancangan strategik

9 postmortem

9 laporan

9 minit mesyuarat

9 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahiramerangkan
pelan kontigsi dan
bertindak pantas
menyelesaikan isu lu
jangka yang berlaku ¢

organisasi secara
konsisten

Mempamerkan
kemahiran merangka
pelan kontigensi dan
bertindak pantas
menyelesaikan isu lu
jangka yang berlaku ¢
organisasi

Mempanerkan
kemahiran merdag
pelan kontigensi tetaj
kurang bertindak pan
menyelesaikan isu lu
jangka yang berlaku ¢
organisasi.

Kurang mempamerke
kemahiran merangkal
pelan kontigensi dan
kurang bertindak pan
menyelesaikan isu lu
jangka yang heskl di
organisasi.

Kuraag mempamerkal
kemahiran merangke
pelan kontigensi dan
tidak bertindak panta
menyelesaikan isu lu
jangka yang berlaku
organisasi.

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan
perancangan
pelaksanaan luar
jangka bagi setiap
programektiviti yang
dirancang

1 Sentiaa
melaksanakan
tindakan segera unf
menyelesaikan isu/
masalah jangka
sekiranya timbul

CATATAN:
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9 Menyediakan
perancangan
pelaksanaan luar
jangka bagi setiap
program/ aktiviti yai
dirancang tetapi tidi
secara berterusan.

1 Melaksanaa
tindakan segera uni
menyesaikan isu/
masalah jangka
sekiranya timbul
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Menyediakan
perancangan
pelaksanaan luar
jangka bagi setiap
program/ aktiviti ya
dirancang tetapi tidi
secara berterusan.

9 Jarangaranglapat
mebksanakan
tindakan segera uni
menyelesaikan isu/
masalah jangka
sekiranya timbul.
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9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan
pelaksanaan luar
jangka bagi setiap
program/ aktiviti yar
dirancang

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
tindakan segera un
menyelesaikan isu/
masalah jangka
sekiranya timbul

9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan
pelaksanaan luar
jangka bagi setiap
program/ aktiviti yal
dirancang

i Tidaldapat
melaksanakan
tindakan segera un
menyelesaikan isu/
masalah jangka
sekiranyambul




26BPT(A) |

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONARENGAJARAN DAN PENTADBIRAN

KEMENTERIANENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

E1l

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KEPIMPINAN INSTRUKSIONAL

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLRG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

Al1l

PENCAPAIAN
MATLAMAT

Keupayaan pegawai untuk:

1 merancang stratagtuk
mencapai matlamat organis

1 melaksanakan strateguk
mencapai matlamat organis

1 menyelia stratagituk
mencapai matlamat organis

1 menilastrategiintuk mencaps
matlamat organisasi

Semakan Bahan:

1 dokumen perancangan strat
organisasi/ pelan tindakan
strategik

9 takwim/ buku program/ bros

1 laporan

9 minit mesyuarat

1 rekod pencajan

1 Petunjuk Prestasi Utama

1 borandkeberhasilan

1 kertas kerja

1 sijil/ anugerah

1 dialog prestasi

9 dokumen lain yang berkaitar,

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

Berkemahiran
mengurus pencapaig
matlamiaorganisasi

dan membuat penila
senula keberkesanat
tindakan susulan
secara konsisten

Berkemahiran
mengurus pencapaig
matlamat organisasi
dan membuat penila
semula keberkesang
tindakan susulan

Berkemabhiran
mengurus pencapaig
matlamat organisas
tetapi kurang memby
penilaian semula
keberkesanan/

tindakan susulan

Kurang berkemahiral
mengurus pencapaig
matlamat organisasi
dan kurang membua|
penilaian semula
keberkesanan/

tindakan susulan

Kurang berkemabhirar
mengurus pencapaia|
matlamat orgaasi
dan tidak membuat
penilaian semula
keberkesanan/ tindak
susulan

Al.2

PERANCANGAN
DAN
PEMBANGUNAI
PENGAJARAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menyediakan perancangan
strategik kurikulum

1 melaksanakan program/ akt
PdP

1 menyelia pelaksanaan prog
aktivti PdP

1 menilapelaksanaan program
aktiviti PdP untuk meningka
kualiti

Semakan Bahan:

9 perancangan strategik kurik

1 kertas kerja dan laporan
program pembangunan PdP

1 bahan bantu mengajar

1 instrumen pemantauan/ jady

9 rekod pencapaian mata mur
pebjaran (SAPS, PBan lain
lain

9 LADAP/ PLC/ LDP

1 dialog prestasi

9 dokumen lain yang berkaita

Berkemabhiran
merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik dan
membuigpenilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan
secara konsisten

Berkemahiran
merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik dan
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan

Berkemahiran
merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik tetap
kurang membuat
penilaian pelaksanag
untuk tindakan
susulan

Kurang berkemabhira
merancang
pembangunan
pengajaran secara
sistematik dan kuran
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan

Kurang berkemabhirar
merancang
pembangunan
pengajaran seea
sistematik dan tidak
membuat penilaian
pelaksanaan untuk
tindakan susulan
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2BPTA) | INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONARENGAJARAN DAN PENTADBIRAN S P g
KEMENTERIANENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLNKG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

Al1.3 | PERKONGSIAN| Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerkg
PENGETAHUAN 1 berinteraksi dengan warga | T laporan program kemahiran berinteralf kemahiran berinteral kemahiran berinterall kemabhiran berinteraf kemahiran bisteraksi
DAN organisasi untuk meningkat}f { minit curai/ minit mesyuarat | dengan warga dengan warga dengan warga dengan warga dengan warga
PENGALAMAN kualiti dan prestasi kerja 1 catatan perjumpaan organisasi dan orgargasi dan organisasi tetapi organisasi dan kurarn organisasi dan tidak

{I berkongsi pengetahuargden| § jurnal berkongsi berkongsi kurang berkongsi berkongsi berkongsigmgetahuan
warga organisasi 1 kertas kerja penget_ahuan/ penget_ahuan/ penget_ahuan/ penget_ahuan/ kemahiran_/ pengalan
1 berkongsi pengalaman deng § dokumen lain yang berkaita kemabhiran/ kemabhiran/ kemahan/ kemabhiran/ untuk meningkatkan
warga organisasi pengalaman untuk | pengalaman untuk | pengalaman untuk | pengalaman untuk | kualiti/ prestasi kerja.
Temu bual, pencerapan, meningkatkgn kualiti meningkatkgn kualiti meningka_tkan kualiti meningkatkgn kualiti
pemerhatian ateaedatkaedah pres§a5| kerja secarg prestasi kerja prestasi kgx prestasi kerja.
lainyang sesuai boleh digunak| Konsisten.

Al.4 | PENYELIAAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Melaksanakan Melaksanakan Melaksanakan Kurang melaksanakg Kurang melaksanaka]
DAN 1 menyelia pelaksanaan oper{  borang pencerapan penyeliaan dan penyeliaan dan penyeliaan dan penyeliaan dan penyeliaan dan
PEMANTAUAN organisasi mengikut bidang| { buku log pemantauan pemantauan pemantauan pemantauan pemantauan

tugas 1 jadual pencerapan dan pelaksaaan operasi | pelaksanaan operas| pelaksanaan operasi pelaksanaan operasi pelaksanaan operasi
1 mencerap pelaksanaan ope|  penyeliaan organisasi secara organisasi secara organisasi secara organisasi secara organisasi secara
organisasi mengikut bidang |  minimesyuarat berkesan dan berkesan dan berkesan tetapi kura| berkesan dan kurang berkesan dan tidak
tugas {1 takwim akiviti memberikan bimbing memberikan bimbing memberikan bimbing memberikasimbingar, memberikannbbingan
1 memantau operasi organisaj § dokumen perancangan tahu p_rofesional mengikut p_rofesionalemgikut p_rofesional mengikut p_rofesional mengikut p_rofesional mengikut
mengikut bidang tugas organisasi bidang tugas kepadg bidang tugas kepadg bidang tugas kepadg bidang tugas kepadg bidang tugas kepada
ﬂ' memberi bimbingan profesio ﬂ |a)0ran WAYS pega_W&lI secara pegaWa| pegaWal. pegaWaL pegaWaL
mengikut bidang tugas { laporan OPPM konsisten.
9 dokumen lain yang berkaita|
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
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2BPTA) | INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONARENGAJARAN DAN PENTADBIRAN S P g
KEMENTERIARENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLRG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Al1.5 | PEMBELAJARAI Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerkg
DAN 1 menyediakan rancangan 1 sukatan pelajaran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran
PENGAJARAN pengajaran 1 DSKP menguruskan sesi P| menguruskan sesi P| menguruskan sesi P{ menguruskan sesi P{ menguruskan sesi P(
1 melaksanakan PdP mengik{ { rancangan penaen tahunan| dengarsistematik dar| dengarsistematik darj dengan sistematik | dengan sistematik d4 dengan sistematik da
jadual pengajaran kalendar akademik/ maklum| melaksanakannya | melaksanakannya | tetapi kurang kurang tidak melaksanakann
1 mempelbagaikan kaedah d4  kursus (MK)/ spesifikasi dengan berkesan dengan berkesan. melaksanakannya | melaksanakannya | dengan berkesan
teknik PdP kurikulunag secara konsisten dengan berkesan dengn berkesan
1 menguruskan masa PdP 1 rancangan pengajaran haria|
1 mencapai objektif/ hasil PdF  portfolio pengajaran.
1 borang pencerapan/
pemantauan PdP
1 laporan pencerapan
1 jadual waktu
9 dokumen lain yang berkaita
Pencerapan:
1 Penilaian diat semasa PdP
Temu bual pemerhatian atau
kaedakkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
E2 | PENGURUSAN
A2.1 | BERFOKUSKAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerkj Kurang mempamerkg
BIDANG TUGASY 1 merancang pelbagai strateg| 1 jadual waktu kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemafan
untuk melaksanakan bidang { minit mesyuarat melaksanakan tugas| melaksanakan tugasl melaksanakan tugas| melaksanakan tugas| melaksanakan tugas
tugas berkenaan 1 takvim organisasiecara organisasi secara organisasi secara organisasi secara organisasi secara
I melaksanakan pelbagai strg q kertas kerja sistematik dan sistematik dan sistematik tetapi sistematik dan kuran| sistematik dan tidak
dalam bidang tugas berkeng laporan program peningkata melaksangkgn melaksanqun kurang me_zla_ksanaka melaksan_akfan melaksa_na_kan
1 melaporkan pelaksanaan iimu dan kefahaman tentang pascapenilaian pascapenilaian pascapenilaian pascapenilaian pascapnilaian
bidang tugd=erkenaan bidang tugas keberkesana_m tugas| keberkesanan tugas| keberkesanangas keberkesanan tugas| keberkesanan tugas
sebagai sumber rujukan {1 dokumen lain yang berkaitarf S€cara konsst
1 menambah baik strategi unt|
melaksanakan bidang tugas
berkenaan
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26BPT(A) |

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONARENGAJARAN DAN PENTADBIRAN

e

e

KEMENTERIARENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLRG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
A2.2 | KEWANGAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mengurus kewangar] Mengurus kewangar] Mengurus kewangar Kurang mengurus Kurang mengurus
1 merancang anggaran 1 anggaran belanja mengurus| dengan cekap dan | dengan cekap dan | dengamekap tetapi | kewangan dengan | kewangan dengan
perbelanjaan organisasi/ sel | fail kewangan berkesan secara berkesan kurang berkesan cekap dan kurang cekap dan tidak
pusat/ jabatan/ unit mengiky § minit mesyuarat kewangan konsisten berkesan berkesan
bidang tugas { laporan audit
 mengurden perbelanjaan | q dokumen kawal selia
organisasi/ sektor/ pusat/ | q kertas kerja
jabatan/ unit mengikut bidan q gokumen lain yang berkaitar
tugas
1 mengawal selia kewangan | Temu bual, pencerapan,
organisasi/ sektor/ pusat/ | pemerhatian atkaedatkaedah
jabatan/ unit mengikut bidal |ainyang sesuai boleh digunak
tugas
1 melaporkan perbelanjaan
mengurus organisasi/ sekto
pusat/ jabatan/ unit mengiky
bidang tugas
A2.3 | PEMBANGUNAI Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mengurus Mengurus Mengurus Kurang mengurus Kurang engurus
FIZIKAL 1 mengurus pembangunan fizl { rekod pembangunan fizikal, | pembangunaneds pembangunan aset | pembangunan aset | pembangunan aset | pembangunan aset d

mengikut bidang tugas
1 mengurus aset mengikut big
tugas
1 mengurus penyelenggaraan

dan penyelenggaraan dalam
bidang berkenaan
1 senarai daftar harta modal
i senarai daftar aset bernilai

dan fizikal dengan
cekap dan mematuh
prosedur yang
ditetapkan secara

dan fizikal dengan
cekap dan mematuh
prosedur yang
ditetapkan.

dan fizikal dengan
cekap tetapi kurang
mematutgrosedur
yang ditetapkan.

dan fizikal dengan
cekap dan kurang
mematuhi prosedur
yang ditetapkan.

fizikal dengan cekap
dan tidak mematuhi
prosedur yang
ditetapkan.

aset mengikut bidang tugas| rendah konsisten.
1 melapor pembangunan fizik{ { minit mesyuarat jawatankua
aset, dan pgelenggaraan pengurusan aset
mengikut bidang tugas 1 fail/ dokumen laimga
berkaitan
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2BPTA) | INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONARENGAJARAN DAN PENTADBIRAN Wl
KEMENTERIANENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI CEMERLRG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
A2.4 | SUMBER Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menguruskan Menguruskan Mengruskan Kurang menguruskal Kurang menguruskar|
MANUSIA 1 merancang penggunaan 1 sijil kelulusan perjawatan kakitangan dengan | kakitangan dengan | kakitangan dengan | kakitangan dengan | kakitangan dengan
sumber manusia bawah 1 fail perkhidmatan cekap dan cekap dan cekap tetapi kurang | cekap dan kurang cekap dan tidak
kawalan 1 jadual waktu memba_mgunkan memba_mgunkan memba_mgunkan memba_mgunkan memba_mgunkan
I mengurus keperluan sumbe| { carta organisasi potensinya secara | potensinya. potensinya. potensinya. potensinya.
manusia bawah kawalan 1 takwim latihan kakitangan | konsisten.
 mengoptimumkampgunaan | { laporan PLC/ LDF3RLG
kepakaran sumber manusial q dokumen laimyg berkaitan
bawah kawalan
il membangunkantensi sumbe Temu bual, pencerapan,
manusia bawah kawalan | pemerhatian ateaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A2.5 | MAKLUMAT Keupayaan pegai untuk: Semakan Bahan: Mengurus data dan | Mengurus data dan | Mengurus data dan | Kurang mengurus dg Kurang mengurus da

1 mengumpul dan mengesahk
data dan maklumat bawah
kawalan sebagai asas untuk
membuat keputusan

1 menguruskan data dan
maklumat bawah kawalan
sebagai asas untuk membu
keputusan

1 menginterpretasi data dan
maklumat bawah kawalan
sebageasas untukembuat
keputusan

1 mengaplikasi data dan
maklumat bawah kawalan
sebagai asas untuk membu
keputusan

1 sistem pengurusan fail

1 sistem pangkalan data/ digit
(e-Operasi, €restasi, SAPS,
APDM, SSDM, PAJ&49 lain
lain

9 minit mesyuarat

1 lapora

1 kertas kerja

9 dokumen lain ydreykaitan

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

maklumat di bawah
kawalamengan ceka|
dan berkesan secarg
konsisten.

maklumat di bawah
kawalan dengan cek|
dan berkesan.

maklumat di bawah
kawalan dengan cek
tetapi kurang
berkesan.

dan maklumat di
bawah kawalan

dengan d¢&p dan
kurang berkesan.

dan maklumat di baw
kawalan dgan cekap
dan tidak berkesan.
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2BPTA) | INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONARENGAJARAN DAN PENTADBIRAN S P g
KEMENTERIARENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLRG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
E3 | KEPIMPINAN
A3.1 | HALATUJU Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mgmamerkan| Kurang mempamerke
ORGANISASI 1 memahami visi dan misi 1 visi kefahaman tentang \| kefahaman tentang \ kefahaman tentang \ kefahaman tentang \ kefahaman tentang v
organisasi dalam kepimpina  misi dan misi organisasi | dan misi organisasi | dan misi organisasi | dan misi organisasi | dan misi organisasi d
danpengurusan organisasi. | { buku panduan pengurusan dan membudayakan| dan membudayakan| tetapi kurang dan kurang tidak membudayakan
l menterjemah visi dan misi | { perancangan strategik menyebards kepada] menyebar luas kepa| membudayakan/ membudayakan/ menyebar luas kepac
organisasi dalam kepimpina| 1 minit mesyuarat warga secara warga menyebar luas kepa{ menyebar luas kepa{ warga
danpengurusan organisasi | q prosur/ pamflet konsisten warga warga
organisasi dalam kepimpina 1 sepanduk/ gegantung
danpengurusan organisasi. | ¢ gokumen lain yang berkaitar
1 menyebarluaskan visi dan
organisasi dalam kepimpinal Temuy bual, pencerapan,
danpengurusan organisasi. | pemerhatian ateaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A3.2 | PROAKTIF Keupayan pegawai untuk: Sem&an Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerkj Kurang mempamerkg
DALAM 1 bertindak terhadap program| { takwim kemahiran merangkg kemahiran merangkg kemahiran merangka kemahiran merangka kemahiran merangkari
TINDAKAN yang dilaksanakdari aspek | { perancangan strategik pelan kontigensi dan| pelan kontigensi dan pelan kontigsi tetapi | pelan kontigensi dan| pelan kontigensi dan
mengenal pasti dan 1 postmortem bertindagantas bertindak pantas kurang bertindak kurang bertindak tidak bertindak panta
menganalisis isu 1 laporan menyelesaikan isu Iy menyelesaikan isu Iy pantas menyelesaikg pantas menyelesaikg menyelesaikan isu lui
1 menyediaka®lpn kontgensi | § minit mesyuarat jangka yang berlaku| jangka yang berlaku| isu luar jangka yang| isu luar jangka yang| jangka yang berlaku (
dalam melaksanakan sesual {1 dokumen lain yang berkaitar organisasi secara organisasi berlaku di organisasi berlaku di organisasi organisasi.
program konsisten
1 bertindak pantas untuk Temu bual, pencerapan,
menyelesaikan isu yang tim| pemerhatian atkaiedatkaedah
secara luar jangkaan lainyang sesuai boleh digunak
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GURU BIMBINGAN
DAN KAUNSELING







Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Guru Bimbingan dan Kau nseling.

02

E2 Pelaksanaan (30%) E3 Pentaksiran (20%)

E1 Perancangan (10%) A2.1 Pengurusan Fail dan Buku Rekod
A1.1 Perancangan dan A2.2 Pengurusan Bilik Bimbingan dan Kaunseling 53 9 Pengendalian Ujian Psikometrik

A3.1 Penilaian Khidmat Pelanggan

Hala tuju A2.3 Pelaksanaan Program dan Aktiviti
A1.2 Perancangan A2 4 Pengendalian dan Pelaporan Sesi
Program Outreach B&K A2.5 Pelaporan / Dokumentasi Program
A2.5 Pengendalian Program Kaunseling Berfokus
A2.7 Pengendalian Kelab Kaunseling dan
Pembimbing Rakan Sebaya (PRS)

A3.3 Membantu Menyelesaikan
Masalah dan Membuat Keputusan
A3.4 Penganalisisan dan Penilaian

Program
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E1PERANCANGAN

ASPEK A1.PERANCANGAN DAN HALA TUJU

HURAIAN
A Perancangan stratqmikkhidmataB&Kselaas dengan hala tijaM.

DESKRIPSI & HURAIAN
Keupayaan pegawai untukemahami visi, misad persekitaran organisasi

il

- memahamisi dan misi KP

- memahanpiersekitaran kelebihan, kekurangan, peluang dan ancaman yang wujud di organisasi dan isu/ mas
membudayai organisasi

q Keupayaan pegawai unmlerancangbjektif dan matlamat

| - merancapuntlk menetapkan objektif dan matlamat perkHi&Katangikut budaya organisasi |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 visidan misi di biB&K Buku Rekd@&K papan kenyataan dan fgisapaya mudah dilihat dan dibuat rujukan
1 perancangastrategik

1 perancangaahunam®&Kyang lengkap
9 soalselidikkajian keperlu&&K
1 dokumetain yang berkaitan

Temu Bual
Penilaian dapat dibbetdasarkan contoh yang berikut:
1 Bagaimanakah andaameang visi dan misi perkhidrB&tkh
1 Bagaimanakafsi dan misi perkhidm&&Krboleh dicapai?
9 Apakah usahesaha yang dirancang untuk mencapai visi dan misi peB&i@matan

Pemerhatian
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 perancagarprogram pembangunan diri murid seperti kursus kepimpinan, jati diri, PRS
1 perancangarogram psikososial dan kesejahteraan mental seperti program orientastreengodassinat

9 perancangarogram peningkatan disiplin seperti PendidikgalH@ndadah (PPDa), Kursus Jati Diri
9 perancangarogram kerjaya sepertidiigran Kerjaya/ Lawatan kerjaya/ Inventori Kerjaya
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berpengetahuan luag
tentang budaya/ isu
klien di organisdsin
menyediakan
perancangan strategi
dengan lengkap dan
tepat

Berpengetahuan luag
tentang budaya/ isu
klien di organisasi da
menyediakan
perancangan strategi
dengan lengkap tetay
kurang tepat

Berpengetahuan asa
tentang budaya/ isu
klien di organsalan
menyediakan
perancangan strategi
dengan lengkap tetay
kurang tepat

Berpengetahuan asa
tentang budaya/ isu
klien di organisasi tet
menyediakan
perancangan strategi
dengan kurang lengk
dan kurang tepat

Berpengetahuan asa
tentang budayai is
klien di organisasi tef
menyediakan
perancangastrategik
yang tidak lengkap

HURAIAN

9 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan
pengetahuan tentar
budaya/ persekitarg
isu yang beakan
klien dengan jelas

1 Perancangan dan
halatujuB&Kyang
disediakan secara
sistematik.

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakasesuai
dengan budaya
organisasi.

CATATAN:

I Peancangan dan hala Bfikberpandukan bab (2) Buku Panduan Pelaksanaan Perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseli

9 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan
pengetahuan tentar,
budaya/ persekitarg
isu yang beakan
klien denggjelas

1 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan secara
sistematik.

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan kurang
sesuadengan
budaya organisasi.

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan
pengetahuan tentar,
budaya/ persekitarg
isu yang bealitan
klien dengan jelas

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan secara
sistematik.

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan kurang
sesuadengan
budaya organisasi.

9 Dapat memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan
pengetahuan tang
budaya/ persekitarg
isu yang beakan
klien dengan jelas

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan kurang
sistematik.

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan kurang
sesuadengan
budaya organisasi.

disediakan oleh Kementerian Pendidikan Malaysia yang diterbitkan pada tahun 2015
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1 Dapat memberika
penerangan/
menunjukka
penguasaan
pengetahuan tental
budaya/ persekitare
isu yang beakan
klien dengan jelas

i Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan tidak
sistematik.

9 Perancangan dan
hala tujB&Kyang
disediakan tidak
sesuadengan
budayamyanisasi.




E1KEPIMPINANISTRUKSIONAL

ASPEK A1. PERANCANGAROGRAMIUTREACHPERKHIDMATAN BIMBINGAN DA
KAUNSELING

HURAIAN

A Merancangembangunan progareacperkhidmatan Bimbingan dan KaurB&ddn kaedahenyebar lugannya

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untukerancang prograoutreach

- merancangrogranoutreach berkaita@rkhidmata&Kuntuk disebarkan kepada semua murid

q Keupayaan pegawai untembina bahaoutreach

- membinhaharoutreaclgang berkaitan dengankhidmatd®&K

q Keupayaan pegawai unkdedah untuk menyebarluaskoaharoutreach

- menyebérakan bahaautreaclyang dibina khasnya kepada warga sekolah

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan yamgdberikut:

9 brosutrisalah yang berkaitan dengan perkhiBgasiasekola
1 cartacarta berkaitan perkhidmB&i

1 buntingerkhidmatd&K

9 bahardan maklumB&Kpada papan kenyataan/ kantin/4Jaman sosial (TMK)
1 baharpromosi (perhimpunan patps ganti)
9 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibatdasarkan contoh yang berikut:
9 Bagaimanakah anda menyebarluaskan malkixgaeh

9 Apakah bahdrahan yang sesuai digunakan untuk poatneaah
1 Soalarsoalarain yang sesuai

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 evidendiletakkan di tempat yang sesuai
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang program,
membina bahan dan
menentukan kaedah
untuk menyebar luas
baharoutreaclyang
sesuai secara
konsisten

Merancang program,
membina bahaan
menentukan kaedah
untuk menyebar luas
baharoutreaclang
sesuai

Merancang program
dan membina bahan
outreaclyang sesuai
tetapi kaedah untuk
menyebar luas bahar
outreackurang sesua

Merancang program,
membina bahan dan
kaedah untuk menye
luasbaharoutreach
yang kurang sesuai

Merancang program
dan membina bahan
outreaclyang kurang
sesuai dan kaedah
untuk menyebar luas
baharoutreackidak
sesuai

HURAIAN

9 Sentiasa merancar
progranoutreach
berkaitaB&K
denganepat

1 Sentiasa membina
balanoutreaclgang
relevan.

9 Sentiasa
menentukan kaedal
yang tepatntuk
menyebar luasthan
outreaclyang kepad|
klien.

9 Merancang progran
outreacherkaitan
B&Kdengarepat
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Membina bahan
outreaclyang releva
tetapi tidak sara
berterusan.

1 Menentukan kaedal
yang tepaintuk
menyebar luasthan
outreackepadlien
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Merancang progran
outreacherkaitan
B&Kdengartepat
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Membina bahan
outreaclyang releva
tetapiitak secara
berterusan.

1 Jarangarang dapat
menentukan kaedat
yang tepatntuk
menyebar luashan
outreackepada
Klien.

9 Jarangarang dapat
merancang prograr
outreacherkaitan
B&Kdenganepat

9 Jarangarang dapat
membina bahan
outreaclyang
relevan

9 Jaangjarang dapat
menentukan kaedat
yang tepatntuk
menyebar luashan
outreachkepada
klien.

9 Jarangarang dapat
merancang progran
outreacherkaitan
B&Kdengarepat

1 Jarangarang dapat
membina bahan
outreaclrang
relevan

9 Tidak dapat
menentukan kadda
yang tepatntuk
menyebar ludshan
outreackepada
Klien.

CATATAN:

1 Contoh medatreach

0 risalaledaran/g@mfletbuletin
lamarwebB&K FacebooB&K blogB&K
paparkenyataan yang dikekias
taklimaGBKdalam mesyuadatvatankuasa PIBG
taklimaGBK dalam perjumpaan waris

O O 0o
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E2PELAKSANAAN

ASPEK A2. PENGURUSAN FAIL DAN BUKU REKOD PERKHIDMATAN BIMBINGAN DAN
HURAIAN

A Menyediakan, menguruskan dan mengemaskinikan profil nfaifidiasiseiku Rekod PerkhidrB&tkn

DESKRIPSI EURAIAN
i Keupayaan pegawai uniuknyediakan fail dan Buku Rekod Perkhidnizdh

- menyediakdail perkhidmatB&Kuntuk pendokumentasian untuk rujukan seperti yang disarankan oleh KPM

q Keupayaan pegawai untuknguruskan fail dan Buku Rekod Perkhianizé.K

- memastikafail perkhidmatB@&Kterurus secara sistematik

q Keupayaan pegawai unimkngemaskinikan fail dan Buku Rekod PerkhidrB&tin

- mengemaskinikiail perkhidmatB&Kdengan tersusun
- menulislan mengemas kini Buku Rekod Perkhifi&lgecara berterusan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat diboatdasarkan contoh yang berikut:

1 faildi bililB&K

9 failrekod kehadiran sB&K

9 Buku Rekod Perkhidm&a&K

9 analisisningguan, bulanan & tahunan, bilangan kehadesiB&#&n s
1 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibbetdasarkan contoh yang berikut:

1 Berapakah sé3&Kyang telah dijalankan?

1 Apakah fail yang telah disediakan yang berkaitaB&engan
9 Bagaimanakah anda menguruskan faiBdiKailik
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menguruskan fail/ Bul
Rekod Perkhidmatan
dengan sistemadin
maklumatnysentiasa
dikemas kini secara
konsisten

Menguruskan fail/ Bul
Rekod Perkhidmatan
dengan sistemadin
maklimatnyaentiasa
dikemas Kini

Menguruskan fail/ Bul
Rekod Perkhidmatan
dengan sistematkapi
maklumatnyairang
dikemas Kini

Kurangnenguruskan
fail/ Buku Rekod
Perkhidmatatengan
sistematiélan
maklumatnyairang
dikemas Kini

Kurangrenguruskan
fail/ Buku Rekod
Perkhidmatatengn
sistematitan
maklumatnyaak
dikemas kini

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediandan
mengurus fail
perkhidmatd3&K
secarderatur
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan.

9 Sentiasa mengema
kini maklumat klien
dalam BukRekod
PerkhidmatdB’&K

CATATAN:

9 Pengurusan fail dan buku B&dtberpandukan Buku Pandutak®anaan Perithiatan Bimbingan dan Kaunseling yang

1 Menyedikandan
mengurus fail
perkhidmatd3&K
secarderatur
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkatetapi tidak
secara berterusan.

I Mengemasini
maklumat Klielalam
Buku Rekod
PerkhidmatdB’&K
tetapi tidak seear
bertersan.

1 Menyedikandan
mengurus fail
perkhidmatd3&K
secarderatur
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan

i Jarangaranglapat
mengemalsni
maklumat klielalam
Buku Rekod
PerkhidmatdB& K

1 Jarangarangiapat
menyedikandan
mengurus fail
perkhidiatanB&K
secarderatur
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan.

9 Jarangaranglapat
mengemalsini
maklumat klielalam
Buku Rekod
PerkhidmatdB& K

disediakan oleh Kementerian Herdialaysia yang diterbitkan pada tahun 2015
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1 Jarangaranglapat
menyedi@andan
mengurus fail
perkhidmatd3&K
secarderatur
mengikut garis
pandan yang telah
ditetapkan.

1 Tidak mengemiisii
maklumat klielalam
Buku Rekod
PerkhidmatdB’&K




ASPEK A2. ZENGURUSAN BILIK BIMBINGAN DAN KAUNSELING
HURAIAN

A Menyediakan dan menguruskan bilik/ ruang perkBiiibiagan dan KaunseBa&dy(

DESKRIPSI| & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untuknyaliakan dan menguruskan bilik/ ruang perkhidni&nh

- menyedkandan menguruskan bilik/ ruang perkhi@&#&tngan baik dan kondusif selaras dengan buku pandua
perkhidmata@B&Koleh Kementerian Pendidikan Malaysia (KPM) Tahun 2015

q Keupayaan pegawaitukmempamerkan kreativiti dalam bilik/ ruB&g<

- mempamerk&neativiti dalam bilik/ ruB&gdengan menarik dan kondusif

q Keupayaan pegawai uniuknyediakan sudut makluniK

| - menyediakaudut maklumB&Ksepertmaklumat kerjaya, psikososigbelmbangunan diri |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 carteorganisaB&K

9 jaduaperkhidmata3’:.K

1 perancangaahunaB&K

1 maklumaé&Kseperti maklumat kerjaya, psikososial, pembarngunan dir
1 bilikB&Kyang kondusif (kemas, menarik dan bersih)

1 paparkenyataan yang selalu dikemas kini dengdoB&filyang terkini
1 rakrak dan fail 8ilikB&K

9 hiasaryang sesuai dan menarik

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berik
9 Bagaimanakah cara untuk mengekalkan keselesaan dan kekerB&d@n di bilik
1 Bagaimanakah cikgu menguruskan masa untuk memag&ikanidelikiasa berada dalam keadaan selesa?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 biik/ ruang kaunseling individu, kelompok dan pengurusan
1 papan kenyataan

1 rakrak fail

1 hiasan yang sesuai

9 contokcontoh lain yang sesuai
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menguruskan bilik/
ruangB&Kdengan bail
dan mempamark
maklumad&Kyang
relevan secara
konsisten.

Menguruskan bilik/
ruangB&Kdengan bail
dan mempamerkan
maklumad&Kyang
relevan.

Menguruskan bilik/
ruang8&Kdengan bail
tetapi kurang
mempamerkan
maklumad&Kyang
relevan.

Kurang enguruskan
bilik/ ruanB&Kdengan
baikdan kurang
mempamerkan
maklumad&Kyang
relevan.

Kurangrenguruskan
bilik/ ruanB&Kdengar
baikdan tidak
mempamerkan
makluma&Kyang
relevan.

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediandan
mengurus bilik/ ruat
B&Kdenga
terancang/ teratur/
kondisif.

1 Sentiasa
menyediari
mengemalsni/
mempamer maklurr]
berkaitaB&Kyang
terkini dan menarik|

CATATAN:

1 Pengurusan biBi&Kberpandukan bab (3) maBuku PanduandksanaaRerkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling yang

1 Menyedikandan
mengurus bilik/ ruat
B&Kdenga
terancang/ teratur/
kondusif tetapi tidak
secara berterusan

1 Menyedian
mengemalsni/
mempamer maklur|
berkaitaB&Kyang
terkini dan menarik
tetapi tidak secara
berterusan

1 Menyedikandan
mengurus bilik/ ruat
B&Kdenga
terancang/ teratur/
kondusif tetapi tidak
secara berterusan

9 Jarangaranglapat
menyedlari
mengemalsni/
menpamer maklumi
berka@nB&Kyang
terkini dan menarik,

1 Jarangarangiapat
menyedikandan
mengurus bilik/ rual
B&Kdenga
terancang/ teratur/
kondusif

1 Jarangaranglapat
menyedlari
mengemasni/
mempamer maklurm
berkaitaB&Kyang
terkini dan menarik

disediakan oleh Kementerian Pendidikan Malaysia yang diterbitkan pada tahun 2015
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1 Jarangarangiapa
menyedi@andan
mengurus bilik/ rua
B&Kdenga
terancang/ teratur/
kondusif

1 Tidak menye#e
mengemalsni/
mempamer maklun
berkaitaB&Kyang
terkini dan menarik




ASPEK A2.31ELAKSANAKAN PROGRAM/ AKBEKT|

HURAIAN

A Melaksanakan program/ aktiviti yang telah dirancang.

DESKRIPSI & RAIAN

q Keupayaan pegawai untuklaksanakan progra@&Kyang dirancang untuk pembangunan diri, peningkatan di
kerjaya, psikososial/ kesejahteraan mental

progranpembangunan diri, contohnya Kursus Kepimpinan, Kuisus Jati Dir
progranpeningkatansiflin, contohnya Program Peningkatan Disiplin
progrankerjaya contohnya, Seminar Kerjaya, Inventori Kerjaya

progranPsikososial/ Kesejahteraan Mental, contohnya Program Pengurusan Stres, Minda Sihat

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaianapat dibuat berdasarkan contotbgakgt:
1 kertas kerja program yang dijalankan

9 gambar program yang berkaitan

1 senarai peserta program

1 borang penilaian program

1 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh kang beri
1 Sejauh manakkéberkesanan program ini?

9 Apakah tindakan anda selepas program ini dijalankan?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 pelaksanaan program

1 laporan program
1 maklum balas program
9 contokcontoh lain yang sdsua
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Melaksanakan progra
aktiviti yang telah
dirancang dan
mencapai sasaran/
tujuan yang telah
ditetapkan secara
konsisten.

Melaksanakan progra
aktiviti yang telah
dirancang dan
mencapaiasaran/
tujuan yang telah
ditetapkan

Melaksanakan progra
aktiviti yang telah
dirancang tetapi kura|
mencapai sasaran/
tujuan yang telah
ditetapkan.

Kurang melaksanaka
program/ aktiviti yang
telah dirancang dan
kurang mencapai
sasaran/ tujuan yang
telan ditetpkan.

Kurang melaksanaka
program/ aktiviti yang
telah dirancang dan
tidak mencapai sasal
tujuan yang telah
ditetapkan.

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
program/ aktiBi&K
seperti yang
dirancang melalui
perancangan
strategik/ takwid@n
lainrlainkepada
kumpulan sasar
secara sistematik.

1 Sentiasheusaha
supaya progm/
aktivitB&Kdapat
mencapaasaran.

1 Sentiasa
melaksanakan
penilaiargost
mortenbagi
mengenglasti
kelemahan/
kekurangan.

CATATAN:

1 Format pelaporan program/ d&tierpandukan béd) dalam Bukurluan Haksanaan Perkhidmatan Bimbingan dan

1 Melaksanakan
program/ aktiBi&K
seperti yang
dimncang melalui
perancangan
strategik/ takwidan
lainrlainkepada
kumpulan sasar
secara sistematik
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Bersaha supaya
program/ aktiBi&K
dapat mencaipa
sasaran tetapi tidak
secara berterusan.

1 Melaksanakan
penilaiargost
matembagi
mengenal pasti
kelemahan/
kekurangan tetapi
tidaksecara
berterusan.

1 Melaksanakan
program/ aktiBi&K
seperti yang
dirancang melalui
perancangan
strategik/ takwidan
lainrlainkepada
kumpulan sasar
secara sistematik
tetapi tidak secara
bertensan.

1 Jarangaranglapat
bersaha supaya
program/ aktiB&K
dapat mencaipa
sasaran.

1 Jarangaranglapat
melaksanakan
penilaiargost
mortenbagi
mengenal pasti
kelemahan/
kekurangan.

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
program/ aktiBi&K
seperti yang
dirancang melalui
perancangan
strategik/ takwidan
lainlainkepada
kumpulan sasar
secara sistematik.

1 Jarangaranglapat
bersaha supaya
progam/ aktivli&K
dapat mencapai
sasaran.

1 Jarangaranglapat
melaksanakan
penilaiargost
mortenbagi
mengenalgsti
kelemahan/
kekurangan.

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
program/ aktiBi&K
seperti yang
dirancang melalui
perancangan
strategik/ takwidan
lainlainkepada
kumpulan sasar
secara sistematik.

1 Tiada usaha
mencapai sasaran
progam/ aktivili&K

1 Tidk melaksanaka
penilaiargost
mortentagi
mergenal pasti
kelemahan/
kekurangan.

Kaunseling yang disediakalm KementeriamBalikan Malaysia yang diterbitkan pada tahun 2015
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ASPEK A2.£ENGENDALIAN DAN PELAPORAN SESI BIMBINGAN DAN KAUNSE

HURAIAN

A Mengendalikan sBg€iKdengaimenggunakan kemahiran kaunseling dengsertaetehyediakan laporan B&dfyang
telahdilaksanakan

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai uniukengendalikan seB&Kyang telah dirancang

- merancangan menyusun jadual sesi kaunseling

q Keupayaan pegawai untuenggunakan teori daemahiran kaunseling

- menggunakaeori dan kemahita@unseling secara profesional

q Keupayaan pegawai uniukenulis laporan seBi&K

| - mengikudtandard yang ditetapkan oleh KPM seperti yang terdapat dalam Buku Panduan PelaksarB&K Perkhi|

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan
Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 borang laporan sesi kaunseling

9 rekod daftar sesi kaunseling individu/ kelompok
1 fail sesi kaunseling (sulit)
1 Buku Rekod Perkhidm&&K

9 Baharbaharain yang berkaitan (inventori, bahan terairskxiain

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Apakah teori kaunseling yang digunakan dalam sesi kaunseling?

1 Apakah kemahiran kaunseling yang digunakan dedamsséisg?
91 Mengapakah teori dan kemahiran kaunseling ini dipilih?

Pemerhtian
Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 metodologi

9 perubahan tingkah laku klien
1 maklum balas klien
9 contokcontoh lain yang sesuai
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengendalikan sesi
B&Kdengan betdhn
menyediakan laporar]
sesi seperti yang
ditetapkan secara
konsisten

Mengendalikan sesi
B&Kdengan betul dar
menyediakan laporar]
sesi seperti yang
ditetapkan

Mengendalikan sesi
B&Kdengan betul tete
kurang menyediakan
laporan sesi seperti
yang ditapkan

Kurangngendalikan
sesi B&Klengan betul
dan kurang
menyediakan laporar
sesi seperti yang
ditetapkan

Kurang mengenkai
sesiB&Kdengan betul
dan tidak menyediak
laporan sesi seperti
yang ditetapkan

HURAIAN

1 Sentiasa
mengendalikan ses
B&Kdengan kaedah
teori/ kemahiran yal
betul/ sesuai.

1 Sentiasa
menyediakan lapor
pelaksanaan yang
lengkap dan
mematuhi standard
yangelah ditetapkal

CATATAN:

1 Pengendalian dpelaporan sesi bimbingan dan kaunseling berpandukan bab (5) dalam Buku Panduan Pelaksanaan
Perkhidmatan Bimbingam Kaunseling yang disediakan oleh Kementerian Pendidikan Malaysia yang diterbitkan pada

2015
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1 Mengendalikan ses
B&Kdengan kaedah
teori/ kemahiran yal
betul/ sesuai tetapi
tidak secara
berterusan

1 Menyediakan lapor
pelaksanaan yang
lengkap dan
mematuhi standard
yang telah ditetapké
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mengendalikan ses
B&Kdengan kaedah
teori/ kemahiran yal
betul/ sesuai tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
menyedkan laporar|
pelaksanaan yang
lengkap dan
mematuhi standard
yang telah ditetapkz
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1 Jarangarangiapat
mengendalikan ses
B&Kdengan kaedah
teori/ kemabhiran ya
betul/ sesuai.

9 Jarangaranglapat
menyediakan lapori
pelaksanaan yang
lengkap dan
mematulstandard
yang telah ditetapka

1 Jarangaranglapat
mengendalikan ses
B&Kdengan kaedat
teori/ kemahiran yal
betul/ sesi.

i Tidaldapat
menyediakan lapor
pelaksanaan yang
lengkap dan
mematuhi standard
yang telah ditetapki




ASPEK A2.52APORAN/ DOKUMENTASBDEB8RAM BIMBINGAN DAN KAUNSELING

HURAIAN

A Penyediaan laporan/ dokumentasi program daB&kisity telallilaksanakan dan dapat dijadikan bahan

penambahbaikan

DESKRIPSI & HURAIAN
Keupayaan pegawai uniugnyediakan laporan/ dokumentasigoam dan aktiviB&K

1l

- menyediakdaporan mengikut standard yang ditetapkan KPM dan pmerkaldibiran

q Keupayaan pegawai untuknjadikan hasil laporan sebagai bahan rujukan/ penambahbaikan

- menggunakdrasil laporan dan kajian sebagai bahanunjukgrentadbir dan egurtu

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 laporan/ dokumentasi/ gambar aktiviti/ program
1 borangenilaiaprogram
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menyediakasemua
laporan/ dokumentas
program yang telah
dilaksanakan dengan
lengkap dan sesuai
dijadikan bahan
rujukan/

penambahbaikan
secara konsisten

Menyediakasemua
laporan/ dokumentas
program yang telah
dilaksanakan dengan
lengkaplan sesuai
dijadikan bahan
rujukan/
penambahbaikan

Menyediakasemua
lapran/ dokumentasi
program yang telah
dilaksanakatengan
lengkapetapi kurang
sesuai dijadikan bahg
rujukan/
penambahbaikan

Menyediakan
sebahagidaporan/
dokumentasi progran
yangelah dilaksanaki
dan kurangesuai
dijadikan bahan
rujukan/
penambahbaikan

Menyediakan
sebahagidaporan/
dokumentasi progran
yang telah dilaksanal
dan tidakesuai
dijadikan bahan rujuk
penambahbaikan

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan
pelaporadan aktiviti
B&Kyang lengkap
mengikut standard
yang telah ditetapké

1 Sentiasa
mengemukakan
laporan yang sesug
untuk dijadikan
rujukan/
penambahbaikan
pembangunan klien

1 Menyediakan
pelaporan dan aktiv
B&Kyang lengkap
mengikut standard
yang telah diapkan
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mengemukakan
laporan yang sesug
untuk dijadikan
rujukan/
penambahbaikan
pembangunan klien
tetapi tidak secara

berterusan.

1 Menyediakan
pelaporan dan aktiv
B&Kyang legkap
mengikut standard
yang telah ditetapkz
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangarang dapat
mengemukakan
laporan yang sesua
untuk dijadikan
rujukan/
penambahbaikan
pembangunan klien

1 Jarangaranglapat
menyediakan
pelaporan dan aktiv
B&Kyang legkap
mengikut standard
yang telah ditetapka

9 Jarangaranglapat
mengemukakan
laporan yang sesug
untuk dijadikan
rujukan/
penambahbaikan
pembangunan klien

1 Jarangaranglapat
menyediakan
pelaporan dan akti
B&Kyang lengkap
mengikut standard
yang telah ditetapki

i Tidaldapat
mengemukakan
lapora yang sesuai
untuk dijadikan
rujukan/
penambahbaikan
pembangunan klie

CATATAN:

1 Format pelaporan program/ agitdtierpandukan bés) dalam BuRanduan Raksanaan Perkhidmatan Bimbingan dan
Kaunseling yang disediakan oleh Kementerian Piladigisianyang diterbitkan pada tahun 2015
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ASPEK A2. ENGENDALIAN KAUNSELING BERFOKUS

HURAIAN

A Merancang, melaksanakan dan mengawsakggiiagram kaunseling berfokus

DESKRIPSI & HURAIAN
9 Keupayaan pegawai unikelaksankansesi/ progrankaunseling berfokus

- merancangesi/ prograkaunseling berfokanengikut kelompok sasaran di sekolah, contohnya isu murid ponteng
merokk.

- melaksanakaesi/ prograkaunseling berfolespandukan modul yang sesuai dengan kelompok sasaran

q Keupyaan pegawai untukengawal selia sesi/ program kaunseling berfokus

- mengawalelia sesi/ program kaunseling berfokus dengarkbagisian

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 kertas kajkaunseling berfokus mengikut kelompok sasaran yang dikenal pasti
9 laporan sesi/ program kaunseling berfokus yalijgléeikan

9 gambagambar yang berkaitan (jika) perlu

1 senarai nama peserta mengikut kelompok sasaran yang telah dikenal pasti.

1 modumodulkaunseling berfokus yang digunakan

1 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibatdasarkan contoh yang berikut:

9 Berapakah jumlah pertemuan yang telah dijalankan dengan murid terlibat?
1 Jelaskan kaedah yang telah digunakan datstingaberfokus?
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang dan

melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus dan dapat
mengawal selia sesi

dengan baik secara
konsisten

Merancang dan
melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus dan dapat
mengawal selia sesi
dengan baik

Merancang dan
melaksanakan sesi/
program Kaseling
Berfokus tetapi kuran
dapat mengawal selig
sesi dengan baik

Kurangrerancang dat
melaksanakan sesi/

program Kaunseling
Berfokus dan kurang
dapat mergval selia

sesi dengan baik

Kurang merancang d
melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokusah tidak
dapat mengawal selii
sesi dengan baik

HURAIAN

9 Sentiasa emancang
dan melaksanakan
sesi kaunseling
berfokus secara
sistematik selaras
dengan halajt/ isu
di organisasi

9 Sentiasa mgawal
selia sesi/ program
kaunselindengan
baik dan berterusar|

CATATAN:

9 Merancang dan
melaksanakan sesi
kaunseling berfokus
secara sistematik
selaras dengan hals
tuju/ isu di organisa
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mergawakelia sesi/
program kaunseling
dengarbaiktetapi
tidak secara
berterusan.

9 Merancang dan
melaksanakan sesi
kaunseling berfokus
secara sistematik
selaras dengan hals
tuju/ isu di organisa
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
memgawal seligesi/
program kaunseling
dengarbaik

9 Jarangarang dapat
merancang dan
melaksanakan sesi
kaunseling berfokus
secara sistematik
selaras dengan hal
tuju/ isu di organisa

9 Jarangaranglapat
memgawal selia sesi
program kaunseling
dengaibaik

9 Jarangarang dapat
merancang dan
melaksanakan sesi
kaunseling berfoku:
secara sistematik
selaras dengan hal|
tuju/ isu di organisg

i Tidaldapat
memgawal selia sesi
program kaunseling
dengan baik.

1 Pelaksanaan kaunseling berfokus berpalnaok@)adam BukBanduan Peksanaan Perkhidmatan Bimbingan dan
Kaunseling yang disediakan oleh Kementerian Pendidikan Malaysia yang diterbitkan pada tahun 2015
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ASPEK A2.PENGENDALIAN KELAB BIMBINGAN DAN KAUNSELING/ PEMBIMBING RAK
(PRS)

HURAIAN

A Mengawal selia pengurusan, perancangan, pelaksanaan dan penyediaaBRig@RIS kelab

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untukngawal selia pengurusan ke PRS

- memastikaBBK menguruskan PRS mengikut modul PRS ketreamggligiemgkat pengiktirafan iaitu t&twsgsu,
Muda, Sulung@ud Bestari

q Keupayaan pegawai untmkngawal selia perancangan aktiviti KB&KPRS

- menyediakgrerancangan tahunan aktiviti Rélgtlan PRS

q Keupayaan pegawai untmkngawaselia pelaksanaan takti kelab seperti yang dirancang

- melaksanakaktiviti kelaB&Kdan PRS mengikut tahap dan perancangan tahunan

 Keupayaan pegawai untlenyediakan laporan KeB&K PRS

| - menyediakatan menyemak buku laporan &dikdan buku log PRS |

KAEDAH BENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 moduPRS

9 bukdog PRS

1 takwinkelalB&K PRS

1 visi& misB&K PRS

1 etika& ikrar PRS

1 senarai ahli dan jawatankkekdB&K PRS

9 laporan aktiviti keB&K PRS

1 baha-bahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Apakah program kelfiKdan PRS yang telah dijalankan?
9 Sejauh manakplhogram ini berkesan?

1 Apakah tindakan anda selepas ini?

Pemerhatian

Penilaian dapatuib berdasarkan contoh yang berikut:
1 semaspelaksanaan aktiviti KB&K PRS
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengawal selia kelab
B&K PRS dan
menyediakan pelapol
aktiviti dengan lengke
secara konsisten.

Mengawaldia kelab
B&K PRS dan
menyediakan pelapol
aktiviti dengan lengke

Mengawal selia kelab
B&K PRS dan
menyediakan pelapol
aktiviti deng&mirang

lengkap

Kurang mengawal se
kelalB&K PRS dan
menyediakan pelapo
aktiviti dengan kuran
lengkap.

Kurang mengawal s¢
kelalB&K PRS dan
menyediakan pelapo
aktiviti dengan tidak
lengkap.

HURAIAN

1 Sentiasa mengawal
selia pengurusan
kelab secara
sistematik.

9 Sentiasa mengawal
selia perancangan
dan pelaksanaan
secara sistematik

1 Sentiasa
menyediakdaporan
aktiviti yang lengkayj

CATATAN:

1 Mengawal selia
pengurusan kelab
secara sistematik
tetapi tidalesara
berterusan.

91 Mengawal selia
perancangan dan
pelaksanaan secaré
sistematik tetapi tidi
secara berterusan.

9 Menyediakan laporg
aktiviti yang lengkay
tetapiitak secara
berterusan.

1 Mengawal selia
pengurusan kelab
secara sistematik
tetapi tidakecara
berterusan.

91 Mengawal selia
perancangan dan
pelaksanaan secarg
sistematik tetapi tidi
secara berterusan.

9 Jarangaranglapat
menyediakan lapor
aktiviti yang lgkap

1 Jarangarangiapat
mengawal selia
pengurusan kelab
secara sistematik.

9 Jarangaranglapat
mengawal selia
perancangan dan
pelaksanaan secarg
sistematik.

9 Jarangaranglapat
menyediakan lapor
aktiviti yang lengkay

1 Jarangaranglapat
mengawalelia
pengurusan kelab
secaraistematik.

9 Jarangarangdapat
mengawal selia
perancangan dan
pelaksanaan secar;
sistematik.

i Tidaldapat
menyediakan lapor
aktiviti yang lengka

1 Pengendalian Kelab Bimbingan dan Kaunseling/ Pembimbing Rakgaushidara tied) (Blam Buku Panduan

Pdaksanaan Perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling yang disediakan oleh Kementerian Pendidikan Malaysia yang

pada tahun 2015
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E3SPENTAKSIRAN

ASPEK A3.PENILAIAKHIDMAT PELANGGAN

HURAIAN

Membuat arngib aduapelanggan danembuat penilaian/ maklum balas program/ aktiviti yang telah dijalank
menyediakan kemudahan perkhidmatan pelanggan berdasarkan penilaian khidmat pelanggan
Piagam pelanggan
menyediakan bilik kaunseling yang terapeutik
menerima seua klien tanpa syarat
memenuhi janji temu klien
memaklumkan perubahan tarikh atau masa janji temkgedagang sehari sebelum tarikh dan masa yang |4
menjalankan sesi kaunseling dengan penuh etika dan profesional
menjalankan sesi kaungealialanetnpoh masa 40 hingga 60 minit setiap sesi individu atau kelompok
menerima dan melayan klien kaunseling krisis deagartaerta
melaksanakamogram yang dirancang dengan ikhlas dan bertanggungjawab

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaan pegawai ukimembuat analisis keperluan pelanggan

- membuadtnalisis aduan pelanggan (jika ada) dengan cekap

q Keupayaan pegawai untuembuat penilaian/ maklum balas program/ aktiviti yang telah dijalankan

- membugtenilaian/ maklum balas program/ aktivéiafatiglankan untuk penambahbaikan perkhidmatan

q Keupayaan pegawai untenyediakan kemudahan perkhidmatan pelanggan berdasarkan penilaian khidma
pelanggan

| - menyediakan kemudahan perkhidmatan pelanggan berdasarkan penilaian khidmat pelanggan |

KAEDAH PEDAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 piagam pelanggan

9 borang analisis penilaian program

1 borang kepuasan perkhidmatan pelanggan

9 bukuwelawat

1 bukukehadiran murid ke B8K

1 peti aduan

9 paparkenyataan

9 cataalir perkhidmatB&K

1 baharbahan lain yang berkaitan

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 peti aduan

1 papan kenyataan

1 cartaalir perkhidmatB&K

1 contokcontoh lain yang sesuai
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUAKAN

5

4

3

2

1

Menilai keperluan
pelanggan/ penilaian
program dan
menyediakan
kemudahan pelanggg
perkhidmatan yang
sesuai secara
konsisten.

Menilai keperluan
pelanggan/ penilaian
program dan
menyediakan
kemudahan pelanggg
perkhidmatan yang
Ses@i.

Menilai keperluan
pelanggan/ penilaian
program tetapi kurang
menyediakan
kemudahan pelanggg
perkhidmatan yang
sesuai.

Kurang menilai
keperluan pelanggan
penilaian program da|
kurang menyediakan
kemudahan pelanggg
perkhidmatan yang
sesuai.

Kurag menilai
keperluan @aiggan/
penilaian program dg
tidak menyediakan
kemudahan pelangg;
perkhidmatan yang
sesuai.

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakaanalisis
aduan/ keperluan
pelanggan dengan
sistematik.

1 Sentiasa
menyediakamalisis
maklum balas
pelanggd penilaian
program/ aktiviti
dengan sistematik

1 Sentiasa
menyediakan
kemudahan
pelanggan
berdasarkan penilai
khidmat pelanggan
dengan cekap

CATATAN:
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9 Menyediakaanalisis
aduan/ keperluan
pelanggan dengan
sistematik tetapi tid;
secara berterusan.

1 Menyediakamalisis
maklum balas
pelanggan/ penilaia
program/ aktiviti
dengan sistematik
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Menyediakan
kemudahan
pelanggan
berdasarkan penilai
khidmat pelanggan
dengan cekap tetap
tidak secara
berterusan

9 Menyediakaanalisis
aduan/éperluan
pelanggan dengan
sistematik tetapi tid;
secara berterusan.

1 Menyediakamalisis
maklum balas
pelanggan/ penilaia
program/ aktiviti
dengan sistematik
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
menyediakan
kemudahan
pelanggan
berdasarkgrenilaian
khidmat pelanggan
dengan cekap.
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9 Jarangaranglapat
menyediakaanalis
aduan/ keperluan
pelanggan dengan
sistematik.

9 Jarangaranglapat
menyediakaanalisis
maklum balas
pelanggan/ penilaia
program/ aktiviti
dengan sistematik

9 Jarangaranglapat
menyediakan
kemudahan
pelanggan
berdasarkan penila
khidmat pelanggan
dengan cekap

9 Jarangaranglapat
menyediakaanalisis
aduan/ keperluan
pelanggan dengan
sistematik.

1 Jarangaranglapat
menyediakaanalisis
maklum balas
pelanggan/ penilaie
program/ aktiviti
dengan sistematik

i Tidaldapat
menyediakan
kemudahan
pelanggan
berdasarkan penila
khidmat pelanggan
dengan cekap




ASPEK A3.PENGENDALIAN UJIAN PSIKOMETRIK

HURAIAN

Mentadbir ujian psikometrik dan seterusnya menikankegiatu yang diperoleh. Pegawai juga berupa
mengemukakan hasil ujian serta memberi bimbingan berdasarkan keputusan ujian psikometrik yang dilak
Pelaksanaan pentakspaikometrik boleh dirujuk dalam Surat Siaran Pelaksanaan Psiktakeirdn ihtuk Sek(
Rendah dan Sekolah Menengah 2019 (rujukan¥&#MeB0LD.10 (14) ) bertarikh 23 Januari 2019.
Tindakan

menyediakan instrumen psikometrik sekolah Imenenga

pentadbiran ujian dan pengiraan skor

analisis data

intervensi

tindakasusulan

DESKRIPSI & HURAIAN
I Keupayaan pegawai untulentadbir ujian psikometrik

- mentadbirjian psikometki&padaetiap pelajar tahun 6, tingkatan 1, 3,.4 dan 5

 Keupayaan pegawai untlenilai keputusan ujian psikometrik

- menilailan menyediakpelaporan ujian psikombtksetiap pelajar tahun 6, tingkatan 1, 3, 4 dan 5

q Keupayaan pegawai untuemberi bimbingan berdasarkan ujian psikometrik

- menjalankasesi kaunseling dan intervensi kepada pelajar yang berkeperluan

KAEDAH PENILAIAN & HIARA

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 inventori psikomietri

1 intervensi psikometrik (bimbingan kerjaya)

9 rekodorofil klien/ murid

1 laporan/analisis dan data skor ujian psikometrik

1 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bal

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Mengapakah ujian ini perlu dijalankan?

1 Apakah jenis Instrumen Psikometriligangkan?

1 Apakah tindakan anda selepas ini?
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengadalikan dan
menilaUjian
Psikometriderta
melaksanakan tindak|
susulan yang sesuai
secara konsisten

Mengendalikan dan
menilaUjian
Psikometrderta
melaksanakan tindak|
susulan yang sesuai

Mengenddandan
menilai Ujian
Psikometrik tetapi
kurangnelaksanakan
tindakan susulan yan
sesuai

Kurang mengenkai
dankurangnenilai
Ujian Psikometsibrta
kurang melaksanaka
tidakan susulan yan
sesuai

Kurang mengenkai
dankurangnenilai
Ujian Psikometsiérta
tidak melaksanakan
tindakan susalyang
sesuai

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakdjian
Psikometrik dengan
sistematik

1 Sentiasa menilai
UjianPsikometrik
mengikut garis
panduan yang
ditetapkan

1 Sentiasa memberiki
bimbingan/ interven
berdasarkan
keputusan ujian
dengan berkesan

CATATAN:
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1 MelaksaakanUjian
Psikometrik dengan
sistematitetapi tidak
secara berterusan

9 MenilalJjian
Psikometrik mengik|
garis panduan yang
ditetapkatetapi tidak
secara berterusan

91 Mempraktik
kemahiran
memberikan
bimbingan/ interven
berdasarkan
keputusan ujian
dergan berkesan
tetapi tidak secara
berterusan

1 Melaksanakddjian
Psikometrik demga
sistematitetapi tidak
secara berterusan

91 MenilalJjian
Psikometrik mengik|
garis panduan yang
ditetapkatetapi tidak
secara berterusan

9 Jarangaranglapat
memberikan
bimbingan/ interven
berdasarkan
keputusan ujian
dengan berkesan
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1 Jarangarangiapat
melaksanakdfjian
Psikometrik dengan
sistematik

9 Jarangaranglapat
menilaUjian
Psikometrik mengik|
garis panduan yang
ditetapkan

9 Jarangaranglapat
memberikan
bimlingan/ interveng
berdasarkan
keputusan ujian
dengan berkesan

1 Jarangaranglapat
melaksanakdJjian
Psikometrik dengar
sistematik

9 Jarangaranglapat
menilaUjian
Psikometrik mengik
garis panduan yang
ditetapkan

i Tidaldapat
membrikan
bimbingan/ ervensi
berdasarkan
keputusan ujian
dengan berkesan




ASPEK A3.3M1EMBANTU MENYELESAIKAN MASALAH DAN MEMBUAT KEPUTUS

HURAIAN

A Mengenal pasti sesuatu punca masalah dan memilih alternatif tedrgiklesaikan masalah serta memhutatskeq
A Mengambil tindakan susulan yang relevan untuk penambahbaikan

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untukngenal pasti punca masalah

- membantklien mengenal pasinca masalah yang dihadapi

q Keupayaan pegawai untukmilih kaedah terbaikemyelesaikan masalah dan membuat keputusan

- membantklien mengenal pasti alternatif terbaik menyelesaikan masalah dan membuat keputusan dengan be

q Keupayaan pegawai untmkngambil tindakasusulan yang relevan untuk penambahbaikan sesi kaunseling

| - membantklien mengambil tindakan susulan yang relevan untuk penambahbaikan penyelesaian masalah |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contbérikarg
9 bukuog kehadiran pelajar keBslik

9 rekod daftar sésdividu/ kelompok

1 profil biodata klien

9 baharbahan lain yang berkaitan

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 kemahiran untuk membimbing kliandragilesaikan masalah dan membuat keputusan
9 dokumedisimpan dan diletakkiitempat yang sesuai untuk dijadikan bahan rujukan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mengenal pasti puncg
masalah klien,
pemilihan kaedah
terbaik dan mengaml
tindakan susulan untt
penambahbaikan
secara konsisten

Mengenal pasti punca
masalah klien,
pemilihan kaedah
terbaik dan mengaml
tindakan susulan untt
penambahbaikan

Mengenal pasti punce
masalah klien,
pemilihan kaedah
terbaik tetapi kurang
mengambil tindakan
susulan untuk
penambahbaikan

Kurang mengenal pa
punca masalah klien,
kurangpemilihan
kaedah terbaik dan
kurang mengambil
tindakan susulan unt
penambahbaikan

Kurang mengenal pa
punca masalah klien|
kurangemilihan
kaedah terbaik dan
tidak mengambil
tindakan susulan unt
penambahbaikan

HURAIAN

9 Sentiasa mengena
pastpunca masalah
yang dihadapi oleh
klien

9 Sentiasa memilih
kaedah/ alternatif
terbaik untuk
menyelesaikan
masalah klien

1 Sentiasamembuat
tindakan susulan
yang relevan untuk
penambahbaikan s¢
kaunseling

CATATAN:
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91 Mengengbastpunca
maslah yang
dihadapi oleh klien
tetapi tidak secara
berterusan

1 Memilih kaedah/
alternatif terbaik uni
menyelesaikan
masalah klien tetap
tidak secara
berterusan.

1 Membuat tindakan
susulan yang releve
untuk
penambahbaikan s¢
kaunseling tetapi tig
secaa berterusan

1 Mengengbastpunca
masalah yang
dihadapi oleh klien
tetapi tidak secara
berterusan

1 Memilih kaedah/
alternatif terbaik uni
menyelesaikan
masalah klien

9 Jarangarang dapat
membuat tindakan
susulan yang releve
untuk
penambahbaikan s¢
kaunseling
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9 Jarangarang dapa
mengengdastpunca
masalah yang
dihadapi oleh klien

9 Jarangarang dapat
memilih kaedah/
alternatif terbaik un
menyelesaikan
masalah

9 Jarangarang dapat
membuat tindakan
susulan yang releve
untuk
penambahbaikan s¢
kawnseling

9 Jarangarang dapat
mengenglastpunca
masalah yang
dihadapi oleh klien

1 Jarangarang dapat
memilih kaedah/
alternatif terbaik un
menyelesaikan
masalah

1 Tidakdapamembuay
tindakan susulan yz
relevan untuk
penambahbaikan s
kaunseling




ASPEK A3.£ENGANALISISAN DAN PENILAIAN

HURAIAN

A Menganalisgatakehadiran murid ke bilik kaunseling, dan dapat medgtasasidimbingan/ kaunseling serta
keberkesanan program yang dijalankan

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keumyaarpegawai untuknenganalisis data kehadiran murid ke bilik kaunseling

- menganalisiiatakehadiran murid ke bilik kaunseling

q Keupayaan pegawai untuenganalisis data sesi bimbingan/ kaunseling

- menganalisiiatasesi kaunselihigimbingan sepentklumat demografik

 Keupayaan pegawai untuenilai keberkesanan program

| - menilakeberkesanan program dengan menggunakan borang penilaian program yang disediakan |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdaseokaoh yangehkut:

1 analisis mingguan, bulanan dan tahunan bilangan sesi kaunseling individu
9 kertas cadangan/ kertas kerja

1 laporan/ dokumentasi

9 gambagambar yang berkaitan

9 borang penilaian program

1 baharbahan lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHAAN

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menganalisis data
kehadiradandatasesi
bimbingasertamenilai
keberkesanan progra
yang telahildksanakal
secara konsisten

Menganalisis data
kehadiradandatasesi
bimbingasertamenilai
keberkesanan progra
yang telah
dilaksanakan.

Menganalisis data
kehadiradandatasesi
bimbingatetapi kuran
menilai keberkesanat
program yang telah
diaksanakan.

Kurangrenganalisis
data kehadirglandata
sesi bimbingaerta
kurang menilai
keberkesanan progra
yang telah dibuat

Kurangrenganalisis
data kehadiraandata
sesi bimbingaerta
tidak menilai
keberkesanan progre
yang telah dibuat

HURAIAN

1 Sentiasa
menganalistiata
maklumat kehadirat
murid ke bilik
kaunselinglatasesi
kaunseling/
bimbingan dengan
sistematik.

9 Seniasa membuat
penilaian
keberkesanan
program kaunseling
bimbingan yang
dilaksanakan.

CATATAN:
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1 Menganalisigata
maklumat kehadirat
murid ke bilik
kaunselingjatasesi
kaunseling/
bimbingan dengan
sistematik tetapi tid;
secara berterusan.

9 Membuat penilaian
kebekesanan
program kaunseling
bimbingan yang
dilaksanakan tetapi
tidak secara

berterusan.

1 Menganalisis
maklumat kehadirat
murid ke bilik
kaunselinglatasesi
kaunseling/
bimbingan dengan
sistematik tetapi tid;
secara berterusan.

9 Jarangaranglapat
membugtenilaian
keberkesanan
program kaunseling
bimbingan yang
dilaksanakan.
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1 Jarangarangigpat
menganalisis
maklumat kehadiral
murid ke bilik
kaunselinglatasesi
kaunseling/
bimbingan dengan
sistematik.

9 Jarangarang dapat
membuat penilaian
keberkesanan
program kaunseling
bimbingan yang
dilaksanakan.

1 Jarangaranglapat
menganalisis
maklumatehadiran
murid ke bilik
kaunselinglatasesi
kaunseling/ bimbing
dengan sistematik.

1 Tidakdapamembuay
penilaian
keberkesanan
program kaunseling
bimbingan yang
dilaksanakan.




204GBK |

FUNGSIONAL GURU BIMBINGAN DAN KAUNSELING

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

) GEES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

El

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

PERANCANGAN

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh ygn
berikut

5

3

2

Al1l

PERANCANGAN
DAN HALA TUJ

Keupayaan pegawai untuk:

T memahami visi, misi dan
persekitaran organisasi

1 merancang objektif dan
matlamat

Semakan Bahan:

9§ visidan misi di biB&K Buku
RekodB&K papan kenyataan
dan fail megupaya mudah
dilihat dan dibuat rujukan

1 perancangatrategik

1 perancangaahunaB&Kyang
lengkap

1 soalselidikkajian keperluan
B&K

9 dokumen lain yang berkaitar

Temubual:

1 Bagaimanakah anda
merancang visi dan misi
perkhidmatdB& ke

1 Bagaimanakafsi dan misi
perkhidmatd@®&.Kboleh
dicapai?

1 Apakah usahsaha yang
dirancang untuk mencapai Vv
dan misi perkhidmaB£i?

Pemerhatian:

1 perancanggrogram
pembangunan diviirid seperti
kursus kepimpinan, jati diri, |

1 perancanggrogram
psikososial dan kesejahteras
mental seperti program
orientasi, pengurussines
minda sihat

1 perancanggrogram

peningkatan disiplin seperti

Berpengetahuan lua
tentang budaya/ isu
klien di organisasi da
menyediakan
perancangarrategik
dengan lengkap dan
tepat

Berpengetahuan lua
tentang budaya/ isu
klien di organisasi dg
menyediakan
perancangan strateg
dengan lengkap teta,
kurang tepat

Berpengetahuan asz
tentang budaya/ isu
klien di organisasi da
menyediakan
perancangastrategik
dengan lengkap teta
kurang tepat

Berpengetahuan asa
tentang budaya/ isu
klien di organisasi
tetapmenyediakan
perancangan strateg
dengan kurang lengk
dan kurang tepat

Berpengetahuan asa;
tentang budaya/ isu
klien di organisasi tet
menyediakan
perancangan strategi
yang tidak lengkap
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL GURU BIMBINGAN DAN KAUNSELING

2

s

v"‘—-xnﬂ’*‘"

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh ygn
berikut

5

3

2

Pendidikan Pencegahan Da
(PPDa), KursuatiDiri

1 perancangarogram kerjaya
seperti Pendidikan Kerjaya/
Lawatan kerjaya/ Inventori
Kerjaya

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

Al1.2

PERANCANGAN
PROGRAMDUT
REACH
PERKHIDMATA
BIMBINGAN DA
KAUNSELING

Keupayaan pegawai untuk:

1 merancang prograaireach

1 membina bahantreach

1 kaedah untuk menyebar luas
baharoutreach

SemakarmBahan:

1 brosufrrisalalyang berkaitan
dengan perkhidmaB&di
sekolah

1 cartacarta berkaitan
perkhidmatd’&.K

1 buntingerkhidmata&K

1 bahardan maklumB&Kpada
papan kenyataan/ kantin/ lar
laman sosial (TMK)

1 baharpromosi (perhimpunan
pagi/ kelasagti)

1 baharbahanain yang
berkaitan

Temu bual:

1 Bagaimanakah anda menye
luaskan maklunoattreach

1 Apakah bahdrahan yang
sesuai digunakan untuk prog
outreach

1 Soalarsoalan lain yang sesu

Pemerhatian:
1 evidensliletakkan di tempat
yang sesuai

Merancang program,
membina bahan dan
menentukan kaedah
untuk menyebar luag
baharoutreaclgang
sesuai secara
konsisten

Merancang program,
membina bahan dan
menentukan kaedah
untuk menyebar luag
baharoutreaclyang
sesuai

Merancang program
dan membina bahan
outreaclgang sesuai
tetapi kaedah untuk
menyebar luas baha
outreackurang
sesuai

Merancang program,
membina bahalan
kaedah untuk
menyebar luas baha
outreaclgang kurang
sesuai

Merartang program
dan membina bahan
outreaclgang kurang
sesuai dan kaedah
untuk menyebar luas
baharoutreackidak
sesuai
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh ygn
berikut 5 4 3 2 1
Pencerapan at&aedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
E2 | PELAKSANAAN

A2.1 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menguruskan fail/ Menguruskan fail/ Menguruskan fail/ Kurang menguruskal Kurang menguruskar
FAIL DAN BUKUY 1 menyediakan fail dgarku 1 fail di biliB&K Biku Rekod Buku Rekod Buku Rekod fail/ Buku Rekod fail/ Buku Rekod
REKOD Rekod PerkhidmaBfK 1 fail rekod kehadiran &K Perkhidmatan dengg Perkhidmatan dengg Perkhidmatan dengg Perkhidmatan dengg Perkidmatan dengan
PERKHIDMATAI § menguruskan fail dan Buku | § Buku Rekod Perkhidm&&K | Sistematik dan sistematik dan sistematiletapi sistematik dan sistematik dan
BIMBINGAN DA|  Rekod PerkhidmaB&K q analisis mingguan, bulanan { Maklumatnya sentias maklumatnya sentias maklumatnya kurang maklumatnya kurang maklumatnya tidak
KAUNSELING | q mengemaskinikan fail dan B|  tahumn, bilangan kehadiran | dikemas kini secara | dkemas kini dikemas Kini dikemas kini dikemas kini

Rekod PerkhidmaBK dan seB&K konsisten

1 baharbahan lain yang
berkaitan

Temubual:

1 Berapakah se8&Kyang telah
dijalankan?

1 Apakah fail yang telah
disediakan yang berkaitan
dengaB&K?

1 Bagaimanakah anda
menguruskan fail di Bi&#e

Pencerapan, pemerhaian

kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A2.2 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Baan: Menguruskan bilik/ | Menguruskan bilik/ | Menguruskan bilik/ | Kurag nenguruskan | Kurangnenguruskan
BILIK 1 bilik/ ruang perkhidm&&i | T carteorganisaB&K ruangB&Kdengan ruangB&Kdengan ruangB3&Kdengan bilik/ ruanB&K bilik/ ruanB&Kdengan|
BIMBINGAN DA| § mempamerkan kreativiti dalg 1 jaduaperkhidmatag®.K baik dan baik dan baik tetapi kurang dengan baik dan baik dan tidak
KAUNSELING bilik/ ruanB&K { perancangdahunaB&K mempamerkan mempamerkan mempamerkan kurang mempamerkg mempamerkan

1 menyediakan sudut maklumi § maklumad&Kseperti maklum makluma&Kyang makluma&Kyang makluma&Kyang makluma&Kyang makluma&Kyang
B&K kerjaya, psikososial, relevan secara relevan. relevan. relevan. relevan.
pembangunan diri konsisten.

1 bilikB&Kyang kondusif (kemg
menarik dan bersih)
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh ygn
berikut

5

3

2

1 paparkenyataan yang selalu
dikemas kini dengarrinfo
B&Kyang terkini

1 rakrak dan fail di blB&K

1 hiasaryang sesuai dan meng

Temu bual:

1 Bagaimanakah cara untuk
mengekalkan keselesaan dé
kekemasan di bBi&K

1 Bagaimanakah cikgu
menguruskan masa untuk
memastikan biB&Kini
sentiasa berada dalam kead
selesa?

Pemerhatian:

1 bilik ruang kaunselingviul,
kelompok dan pengurusan

1 paparkenyataan

1 rakrak fail

1 hiasaryang sesuai

1 contokcontoh lain yang sesu;

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

A2.3

MELAKSANAKAI
PROGRAM/
AKTIVITB&K

Keupayaan pegawai untuk:
1 mebksanakan progr&&K
yang dirancang untuk
pembangunan giéningkatan
disiplinkerjayalan gikososiall
kesejahteraarental

Semakan Bahan:

1 kertakerja program yang
dijalankan

1 gambaprogram yang berkait|

1 senargpeserta program

1 borangenilaian pgoam

1 baharbahan lain yang
berkaitan

Melaksanakan
program/ aktiviti yan
telah dirancang dan
mencapai sasaran/
tujuan yang telah
ditetapkan secara
konsisten.

Melaksanakan
program/ aktiviti yan
telah dirancang dan
mencapai sasaran/
tujuan gng telah
ditetapkan.

Melaksanakan
program/ aktiviti yan
telah dirancang tetay
kurang mencapai
sasaran/ tujuan yang
telah ditetapkan.

Kurang melaksanakg
prograraktiviti yang
telah dirancang dan
kurang mencapai

sasaran/ tujuan yang
telah ditetapkan.

Kuang melaksanakat
program/ aktiviti yang
telah dirancang dan
tidak mencapai
sasaran/ tujuan yang
telah ditetapkan.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh ygn
berikut

5

3

2

Temu bual:

1 Sejauh manakah keberkesalj
program ini?

1 Apakah tindakan anda selep
program ini dijalankan?

Pemerhatian:

1 pelaksanaan program

1 lapora program

1 maklum balas program

1 contokcontoh lain yang sesu

Pencerapamtaukaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

A2.4

PENGENDALIAN
DAN
PELAPORAN
SESI
BIMBINGAN DA
KAUNSELING

Keupayaan pegawai untuk:

1 mengendalikan sB&iKyang
telah dirancang

1 menggunak teori dan
kemahiran kaunseling

9 menulis laporan sB&K

Semakan Bahan:

1 borang laporan sesi kaunsel

1 rekod daftar sesi kaunseling
individukelompok

1 fail sesi kaunseli{8ulit)

9 Buku Rekod Perkhidm8&K

1 baharbahan lain yang
berkaitan (inventoahan
terapi sendlan laithain

Temu bual:

1 Apakah teori kaunseling yan
digunakan dalam sesi
kaunseling?

1 Apakah kemahiran kaunseliy
yang digukan dalam sesi
kaunseling?

1 Mengapakah teori dan
kemahiran kaunseling ini dig

Mengendali s&&&K
dengan betul dan
menyediakan lapora
sesi seperti yang
ditetapkan secara
konsisten

MengendalesiB&K
dengan betul dan
menyediakan lapora
sesi seperti yang
ditetapkan

Mengendali s&&&K
dengan betul api
kurang menyediakar
laporan sesi seperti
yang ditetapkan

Kurang mengendali
sesiB&Kdengan betu
dan kurang
menyediakan lapora
sesi sepertaypg
ditetapkan

Kurang mengendali s
B&Kdengan betul dar|
tidak menyediakan
laporan sesi seperti
yang ditetapkan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh ygn
berikut

5

3

2

Pemerhatian:

1 metodologi

1 peubahan tingkah laku klien
1 maklum balas klien

1 contokcontoh lain yang sesu;

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

A2.5

LAPORAN/
DOKUMENTASI
PROGRAM
BIMBINGAN DA
KAUNSELING

Keupayaan pegawai untuk:

1 menyediakan laporan/
dokumentasi program dan
aktivitB&K

1 menjadikan hasil laporan
sebagai bahan rujukan/
penambahbaikan

Semakan Bahan:

1 laporan/ dokumentasi/ gamb
aktiviti/ program

1 borang penilaian program

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

Menyediakaesiua
laporan/ dokumentas
program yang telah
dilaksanakan denga
lengkap dan sesuai
dijadikan bahan
rujukan/
penambahbaikan
secara konsisten

Menyediakaemsua
laporan/ dokumentag
program yang telah
dilaksanakan dengar
lengkap dan sesuai
dijadikan bahan
rujukan/
penambahbaikan

Menyediakan semugd
laporan/ dokumentas
program yang telah
dilaksanakan denga
lengkap tetapi kuran
sesuai dijadikan bah
rujukah
penambahbaikan

Menyediakan
sebahagian laporan/
dokumentasi prograr
yang telah
dilaksanakan dan
kuang sesuai dijadik
bahan rujukan/
penambahbaikan

Menyediakan
sebahagian laporan/
dokumentasi progran
yang telah dilaksanak
dan tidak sesuai
dijadikabahan
rujukan/
penambahbaikan

A2.6

PENGENDALIAN
KAUNSELING
BERFOKUS

Keupayaan pegawai untuk:

1 melakan&ansesi/ program
kaunseling berfokus

1 mengawal selia sesi/ progral
kaunselingerfokus

Semakan Bahan:

1 kertas kerja kaunseling berfq
mengikut kelompok sasaran
yang dikenal pasti

1 laporan sesi/ program
kaunseling berfokus yang te
dijalankan

1 gambagambar yang berkaite
(jika perlu)

1 senarai nama peserta meng
kelompok sasaran yang tela
dikenal pasti.

1 modumodul kaunseling
berfokugang digunakan

1 baharbahan lain yang
bekaitan

Merancang dan
melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus dan dapat
mengawal selia sesi
dengandik secara
konsisten

Merancang dan
melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus dan dapat
mengawal selia sesi
dengan baik

Merancang dan
melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus tetapi kurar
dapat mengawal seli
sesi dengan baik

Kurang merancpdan
melaksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus dan kurang
dapat mengawal seli
sesi dengan baik

Kurang merancang d
mebksanakan sesi/
program Kaunseling
Berfokus dan tidak
dapat mengawal selig
sesi dengan baik
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh ygn
berikut 5 4 3 2 1
Temu bual:
1 Berapakah jumlah pertemua
yang telah dijalankan denga
murid terlibat?
1 Jelaskan kaedah yang telah
digunakan dalam kaunseling
berfokus?
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A2.7 | PENGENDALIAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mengawal selia kela| Mengawal selia kela| Mengawal selia kela| Kurang mengawal s§ Kurang mengawal se|
KELAB 1 mengawal selia pengurusan| 1 moduPRS B&HK PRS dan B&K PRS dan B&K PRS dan kelalB&K PRS dan | kelatB&K PRS dan
BIMBINGANAN kelalB&K PRS 1 bukuog PRS menyeidkan menyediakan menyediakan menyediakan menyediakan pelapol
KAUNSELING/ | § mengawal selia perancangal § takwinkelatB&K PRS pelaporan aktiviti pelaporan aktiviti pelaporan aktiviti pelaporan aktiviti aktiviti dengan tidak
PEMBIMBING aktiviti kelaB&KPRS dengan lengkap sec{ dengan lengkap dengan kurang dengan kurang lengkap.

RAKAN SEBAY/
(PRS)

1 mengawal selia pelaksanaar
aktiviti kelab seperti yang
dirancang

1 menyediakan laporan Kelab
B&KPRS

1 visi& misB&K PRS

1 etika& ikrar PRSSenarai ahli
dan jawatankuasa k&&t(
PRS

1 laporaraktiviti keladB&K PRS

1 Baharbahan lain yang
berkaitan

Temu bual:

1 Apakah program keBsiKdan
PRSyang telah dijalankan?

1 Sejauh manakah program in
berkesan?

1 Apakah tindakan anda selep
ini?

Pemerhatian:

1 semasaelaksanaan aktiviti
kelalB&K PRS

konsisten.

lengkap

lengkap.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
AL, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh ygn
berikut 5 4 3 2 1
Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|
E3 | PENTAKSIRAN
A3.1 | PENILAIAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menilai keperluan Menilai keperluan Menilai keperluan Kurang menilai Kurang menilai
KHIDMAT 1 Membuat analigsperluan 1 piaganpelanggan pelanggan/ penilaian pelanggan/ penilaian pelanggan/ penilaian keperluan pelanggar keperluan nggan/
PELANGGAN pelanggan 1 borang analisis penilaian program dan program dan program tetapi kuran penilaian program dg penilaian program da|

1 Membuat penilaian/ maklum
balas program/ aktiviti yang
telah dijalankan

1 Menyediakan kemudahan
perkhidmatan pelanggan
berdasarkan penilaian khidn
pelanggan

program

1 borang kepsan perkhidmatal
pelanggan

1 buku pelawat

1 bukukehadiran murid ke bilik
B&K

9 Peti aduan

1 paparkenyataan

1 cartaalir perkhidmatB&K

1 baharbahan lain yang
berkaitan

Pemerhatian:

1 peti aduan

1 pgpankenyataan

1 cartaalir perkhidmatB&K

1 contokcontoh lain yangssai

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

menyediakan
kemudahan
pelanggan/
perkhidmatan yang
sesuai secara
konsisten.

melryediakan
kemudahan
pelanggan/
perkhidmatan yang
sesuai.

menyediakan
kemudahan
pelanggan/
perkhidmatan yang
sesuai.

kurang menyediakan
kemudahan pelangg
perkhidmatan yang
sesuai.

tidak menyediakan
kemudahan pelangge
perkhidmatan yang
sesuai.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh ygn
berikut 5 4 3 2 1
A3.2 | PENGENDALIAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mengendakndan Mengendékndan Mengendali dan Kurang mengendali | Kurang mengendali g
UJIAN 1 mentadbir ujian psiktike 1 inventori psikometrik menlai Ujian menilai Ujian menilai Ujian dankurang menilai | kurang menilai Ujian
PSIKOMETRIK | § menilai keputusan ujian 1 intervensi psikometrik Psikometrik serta Psikometrik serta Psikometrik tetapi Ujian Psikometrik se| Psikometrik serta tid
psikometrik (bimbingan kerjaya) melaksanakan melaksanakan kurang melaksanakg kurang melaksanakg melaksanakan tindak|
. memberi bimbingan 1 rekod profil klien/ murid tindakan sutan yang| tindakan susulan yar tindaka susulan yang tindakan susulan yar| susulan yang sesuai
berdasarkan ujian psikometr { laporan/analisis dan data sk{ Sesuai secara sesuai sesuai sesuai
ujian psikometrik konsisten
1 baharbaharain yang
berkaitan
Temu bual:
1 Mengapakah ujiarpieilu
dijalankan?
1 Apakah jenis Instrumen
Psikometrik yang digunakan
1 Apakah tindakan anda selep
ini?
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A3.3 IMEMBANTU Keupayaan pegawai untuk: Semakn Bahan: Mengenal pasti pung Mengenal pasti pund Mengenal pasti pund Kuang mengenal paj Kurang mengenal pa;
MENYELESAIKA| 1 mengenal pasti punca masg 1 bukuogkehadiran pelajar ke| masalah klien, masalah klien, masalah klien, punca masalah klien| punca masalah klien,
MASALAH DAN | q memilih kaedah terbaik bilikB&K pemilihan kaedah pemilihan kaedah pemilihan kaedah kurang pemilihan kurang pemilihan
MEMBUAT menyelesaikan masalah darn { rekoddaftar sesi individu/ terbaik dan mengam| terbaik dan mengam| terbaik tetapi kurang| kaedah terbaik dan | kaedah terbaik dan
KEPUTUSAN membuat keputusan kelompok tindakan susulan unt tindakan susulan unt mengambil tindakan| kurang mengambil | tidak mengambil

1 mengambil tindakan susular| 7 profil/ biodata klien penambahbaikan penambahbaikan susulan untuk tindakan susulan unf| tindakanusulan untuk
yang relevamtuk 1 baharbahan lain yang se@ra konsisten penambahbaikan penambahbaikan penarbahbaikan
penambahbaikan sesi berkaitan
kaunseling .

Pemerhatian

1 kemahiranntuk membimbing
klien bagi menyelesaikan
masalah dan membuat
keputusan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh ygn
berikut

5

3

2

1 dokumedisimpan da
diletakkan di tempat yang se
untuk dijadikan bahan rujuka

Temubualgpcerapan atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A3.4

PENGANALISISA
DAN PENILAIAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menganalisis data kehadirat
murid ke bilik kaunseling

1 menganalisis data sesi
bimbingamaunseling

1 menilai keberkesanan progr:

Semakan Bahan:
1 Analisisningguan, bulanan d;
tahunan lingan sesi
kaunseling individu
1 Kertas cadangan/ kertas ker|
1 Laporan/ dokumentasi
1 Gambagambar yang berkaiti
1 Borang penilaian program
1 Baharbahan lain yang
berkaitan

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah

lainyang sesuai boleh digunak

Menganalisis data

kehadiran dan data
sesi bimbingan sertd
menilai keberkesana
program yang telah
dilaksanakan secara
konsisten

Menganalisis data
kehadiran dan data
sesi bimbingan serta
menilai keberkesana
program yang telah
dilaksanakan

Menganalisitata
kehadiran dan data
sesi bimbingan tetap
kurang menilai
keberkesanan progr:
yang telah
dlaksanakan

Kurang menganalisig
data kehadiran dan
data sesi bimbingan
sertekurang menilai
keberkesanan progrg
yang telah dibuat

Kurang menganalisis
data kehdiran dan
data sesi bimbingan
serta tidak menilai
keberkesanan progra
yang telah dibuat
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JURULATIH

Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Jurulatih

E2 Pelaksanaan (30%)

E1 Perancangan (20%) A2.1 Pengurusan Latihan/ Aktiviti
A Do A2.2 Penggunaan Sumber Dan
Peralatan
A2 .3 Pengendalian Sesi Latihan/ Aktiviti
A2.4 Komunikasi Berkesan Sesi
Latihan/ Aktiviti
A2.5 Laporan Program/ Aktiviti

A1.1 Perancangan Program
Pembangunan Dan Latihan
A1.2 Pengetahuan
Pentaksiran

GarisPanduan Instrumen 183

®

E3 Pentaksiran (10%)

A3.1 Penganalisisan Program
Pembangunan Atlet/ Murid
A3.2 Penilaian Program
Pembangunan Dan Latihan/
Aktiviti Atlet/ Murid






JURULATIH

E1PERANCANGAN

ASPEK A1.PERANCKNGAN PROGRAM PEMBANGUNAN DAN LATIHAN
HURAIAN

A Merancang program pembangunan dan latihan/ aktiviti untuk atlet/ murid/ pasukan

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai unikenentukaobjektif latihan yang relevan mengikut kesesuaian tajuk, isi kandunga
kaedah, butiran mengajeoéching points)

- kesesuaian tajuk berdasarkan kepada DSKP, modul, periodisasi

- isi kandungan berdasarkan kemahiran berfokus yang terdapat dalam DSKP

- kaedah butiran mengajar seperti kaedah tunjuk cara, simulasi, kajFanthpamgasatan, latih tubi, sumbang saran
pemikiran lateral berdasarkan kemahiran yang diperlukan pada sesuatu masa

- coaching poiritsnerupakan butiran mengajar kemahirkgaekiaktik yang betul

q Keupayaan pegawai untukenyediakan perancangan pamgunan atlet/ murid/ pasukan mengikut keperluan

- menetapkan sasaran berdasarkan prestaai semas
- mencapai prestasi kemuncak/ sasaran pada masa yang kitjetagnkamn/ pertandingan/ persembahan)

 Keupayaan pegawai untenyediakan program latihan gamstematik

- jadual latihan/ aktiviti
- teori

- latihan amali/ praktikal
- ujian/ pentaksiran

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 rekod latihan jurulatih
- biodata jurulatih
biodata atlet/ murid
keradiran atlet/ murid
rancangan pengajaran tahunan
rancangan pengajaran harian/ mingguan
laporan kejohanan/ pertandingan
pencapaian atlet/ murid
9 rekod persediaan mengajar
1 baharbahan laipang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan yamgdberikut:

9 Apakah matlamat/ objektif utama program ini?

1 Apakah sasaran pencapaian anda?

1 Berikan cadangan kolaboratif yang telgdl@mden dengan instistitusi lain? (pengisian kolaboratif)
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JURULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menetapkan
perancangan
pembangunalengan
lengkaplan
menyediakan objektif
aktiviti latihan yang
tepat secara konsiste

Menetapkan
perancangan
pembangunalengan
lengkaplan
menyediakan objektif
aktiviti latihan yang
tepat

Menetapkan
peracangan
pembangunalengan
lengkapetapi
menyediakan objektif
aktiviti latihan yang
kurang tepat

Menetapkan
perancangan
pembangunalengan
kurang lengkalan
menyediakan objektif
aktiviti latihan yang
kurang tepat

Menetapkan
perancangan
pembangunatergan
kurang lengkalan
menyediakan objektil
aktiviti latihan yang ti
tepat

HURAIAN

9 Sentiasa
menyediakan
perancangan
pembangunan atlet|
murid/ pasukan
berdasarkan presta
semasa secara
sistematik

9 Sentiasa
menyediakan
perancangan latihal
amali dapentaksirar
secara sistematik

9 Sentiasaenentukar,
objektif aktiviti/ latih
berdasarkasii
kandungan, topik,
kaedah dan ldain
secara sistematik.

CATATAN:
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9 Menyediakan
perancangan
pembangunan atlet
murid/ pasukan
berdasarkan presta
semasa secara
sistematiletapi tidak|
secara berterusan.

9 Menyediakan
perancangan latihal
amali dan pentaksir|
secara sistematik
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menentukan objekti
aktiviti/ latihan
berdasarkan isi
kandungan, topik,
kaedahgan laithain
secara sistematik
tetapiitdak secara
berterusan.

9 Menyediakan
perancangan
pembangunan atlet
murid/ pasukan
berdasarkan prestal
semasa secara
sistematik tetajoiatk
secara berterusan.

9 Menyediakan
perancangan latihal
amali dan pentaksir
secara sistematik.

9 Jarangarang dapat
menentukan objektif
aktiviti/ latihan
berdasarkan isi
kandungan, topik,
kaedahgan laithain
secara sistematik
tetapi tidak secara
bertergan.
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9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan
pembangunan atlet
murid/ pasukan
berdasarkan presta
semasa secara
sistematik.

9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan latiha
amali dan pentaksir
secara sistematik.

9 Jarangaranglapat
Menentukarbjektif
aktiviti/ latihan
berdasarkan isi
kandungan, topik,
kaedahgan laithain
secara sistematik.

9 Jarangaranglapa
menyediakan
perancangan
pembangunan atlet
murid/ pasukan
berdasarkan presta
semasa secara
sistematik.

9 Jarangaranglapat
menyediaka
perancangan latiha
amali dan pentaksil
secara sistematik.

9 Tidak dapat
menentukan objekti
aktiviti/ latihan
berdaarkan isi
kandungan, topik,
kaedahgan laitain
secara sistematik.




JURULATIH

ASPEK Al.2: PENGETAHUAN PENTAKSIRAN
HURAIAN

A Pengetahuan tentang menentukan item pentaksiran, kaedah pentaksiran, pelaksanaan analisis déerHidiz
atlet murid

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai unimenguasai pengetahuan dalam menentukan item/ aspek pentaksiran

- pengetahuamenentukasoalan peperiksaan/ modul latktantiiaprogram yang diadakatatlap penguasaan kemabhir
atlet/ murid

q Keupayaan pegawai untuenguasai pengetahuan dalam menentukan kaedah pentaksiran

- pengetahuanenentukan kaedah pentaksinalasarkan rekod pencapzdiatt murid

q Keupayaan pegawai untenguasai pengetahuan dalam membuat analisis

- pengetahuanenganalisisencapaian atlet/ murid

q Keupayaan pegawai untmenguasai pengetahuan dalmembuat tindakan susulan/ penambahbaikan

- pengetahuanembuat tindakan susulan/ penambalipaikameningkatkan tahap pencapaian/ motivasi atlet/ muri

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan yamgdberikut:
1 rekodpenilaian atlet/ murid/ pasukan
9 laporahdokumen yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Apakah tahap pena@n/ kemahiran atlet/ murid yang telah dicapai?
9 Apakah tahap kemahiran gasgai dilaksanakan terhadap atlet/ murid?
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JURULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berpengetahuan luas
tentang pentaksiran (
tindakan susulan
selepasgntaksiran
secar&onsisten

Berpengetahuan luas
tentangentaksiran dg
tindakan susulan
selepas pentaksiran

Berpengetahuan asa:
tentang pentaksiran (
tindakan susulan
selepas pentaksiran

Berpengetahuan asa
tentang pentaksiran
tetapi kurang
pengetatan tentang
tindakan susulan
selepas pentaksiran

Berpengahuan asas
tentang pentaksiran
tetapi tiada
pengetahuan tentang
tindakan susulan
selepas pentaksiran

HURAIAN

1 Sentiasa
menerangkan/
menguasai
pengetahuan tentar
item/ aspek
pentaksiran dengan
jebsdantepat

1 Sentiasa
menerangkan/
menguasai
pengetahuan tentar
kaedah pentaksiran
dengan jelatan
tepat

1 Sentiasa
menerangkan/
menguasai
pengetahuan tentar
analisis
perkembangan dan
pencapaian atlet/
murid dengan jelas
dan tepat

1 Sentiasa
menerangkan
menguasai alternati
kaedah untuk
tindakan susulan/
penambahbaikan b
meningkatkan
prestasi/ pencapaia
dengan jelatan
tepat

CATATAN:
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1 Sentiasa
menerangkan/
menguasai
pengetahuan tentar
item/ aspek
pentaksiran dengan
jelasdantepat

1 Sentiasa
menerangkan/
menguasai
pengetahuan tentar,
kaedah pentaksiran
dengan jelatan
tepat

1 Sentiasa
menerangkan/
menguasai
pengetahuan tentar
analis
perkembangan dan
pencapaian atlet/
murid dengan jelas
dantepat

9 Menerangkan/
menguasai alternati
kaedah untuk
tindakasusulan/
penambahbaikan b
meningkatkan
prestasi/ pencapaia
dengan jelatan
tepatetapi tidak
secara berterusan.

1 Dapatmenerangkan
menguasai
pengetahuan tentar
item/ aspek
pentaksiran dengan
jelas.

1 Dapatmenerangkan
menguasai
pengetahuan tentar
kaedah pentaksiran
dengan jelas

1 Dapatmenerangkan
menguasai
pengetahuan tentar
analisis
perkembangan dan
pencapaian atlet/
murid dengan jelas.

9 Dapatnenerangkan,
menguasai alternati
kaedah untuk
tindakan susulan/
penambahbaikan b
meningkatkan
prestaig pencapaian
dengan jelas.
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1 Dapamenerangkan
menguasai
pengetahuan tentar
item/ aspek
pentaksiran dengan
jelas.

9 Dapatmenerangkan
menguasai
peng&ahuan tentang
kaedah pentaksiran
dengan jelas

9 Dapatmenerangkan
menguasai
pengetahuan tentar
analisis
perkembangan dan
pencapaian atlet/
murid dengan jelas.

1 Jarangarang dapat
menerangkan/
menguasai alternat
kaedah untuk
tindakan susulan/
penambalaikan bag
meningkatkan
prestasi/ pencapaia
dengan jelas dan
tepat.

1 Dapatmenerangkan
menguasai
pengetalan tentang
item/ aspek
pentaksiran dengar
jelas dan tepat.

1 Dapatnenerangkan
menguasai
pengetahuan tental
kaedah pentaksirar
dengan jelatan
tepat

1 Dapatnenerangkan
menguasai
pengetahuan tental
analisis
perkembangan dan
pencapaian atlet/
murid denggelas
dan tepat.

1 Tidak dapat
menerangkan/
menguasai alternat
kaedah untuk
tindakan susulan/
penambahbaikan b
meningkatkan
prestasi/ pencapaiz
dengan jelas dan
tepat.




JURULATIH

E2PELAKSANAAN

ASPEK A2. PENGURUSAN LATIHAN/ AKTIVIT

HURAIAN

A Menglaras semua program latihan/ aktiviti secara tersusun dan sistematik

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai unimkemastikamkeselamatan tempat latihan/ aktiviti (kawasan/ ruang/ grid)

- membuat pemeriksaan, penyesuaian tempat latihan/ aktasthdgeisgkitaran sebelum digunakan

q Keupayaan pegawai untuenguruskan masa sesi latihan (tempoh masa, intpesiéthan sesi latihan/ aktiviti)

- tempoh masa yang bersesuaian bagatsasesi latihan/ aktiviti secara sistematik
- intensiti latiharktiviti yang bersesuaian dengan perancangan

q Keupayaan pegawai untengawal selia pelaksanaan progegdinan/ aktiviti yang dirancang secara sistematik

- program/ latihan dilaksanakan mengikut perancangan
- membuat catatan tentang perkembangan prilgaam/ la
- menggantikan program/ latihan yang tidak dapat dilaksanakan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 rekod latihan juruld@ontoh: Rancangan latihan harian/ mingguan)
1 dokumen yang bekaifContoh: Buku Rekod Mengajar/ laporan program/ aktiviti)

Temu Bual

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Apakah tujuan latihan/ aktiviti diadakan?

9 Apakah sasaran latihan/ aktiviti yang anda jalankan?
1 Adakah latihan/ aktiviti inissesuuk dijalankan?

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contbérikarng
1 latihan/ aktiviti dilaksanakan seperti yang dirancang

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 dijalankan secara umum/ tidak formdapegegurusan latihan/ aktiviti yang dilaksanakan

GarisPanduan Instrumen 189



JURULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran
menguruskan latihan;
aktiviti dengan cekap
dan dapat mengawal
selia pelaksanaan
dengan sistematik
secara konsisten

Mempamerkan
kemabhiran
menguruskan latihan,
aktiviti dengaekap
dan dapat mengawal
selia pelaksanaan
dengan sistematik

Mempamerkan
kemahiran
menguruskan latihan,
aktiviti dengan cekap
tetapi kurang dapat
mengawal selia
pelaksanaan dengan
sistematik

Kurag mempamerka
kemahiran
menguruskan latihan
aktiviti deraan cekap
dan kurang dapat
mengawal selia
pelaksanaan dengan
sistematik

Kurang mempamerki
kemabhiran
menguruskan latihan
aktiviti dengan cekap
dan tidak mengawal
selia pelaksanaan
dengan sistemati

HURAIAN

9 Sentiasdapat
menyelaras aktiviti/
latihan dan diurus
secara sistematik

1 Sentiasdapat
mengawal selia
latihan semasa dan
latiharselepas
pelaksanaan secaré
sistematik.

CATATAN:
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9 Dapatnenyelaras
aktiviti/ latihan dan
diurus secara
sistematitetapi tlak
secara berterusan

9 Dapatmengawal
selia latihan semas;
danlatiharselepas
pelaksanaan secaré
sistematitetapi tidak
secara berterusan

9 Dapatnenyelaras
aktiviti/ latihan dan
diurus secara
sistematitetapi tidak
secara berterusan

9 Jarangaranglapa
mengawal selia
latihan sersa dan
latiharselepas
pelaksanaan secarg
sistematik.
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9 Jarangarang dapat
menyelaras aktiviti/
latihan dan diurus
secara sistematik.

9 Jarangaranglapat
mengawal selia
latihan semasa dan
latiharselepas
pelaksanaan secaré
sisematik.

9 Jarangaranglapat
menyelaras aktiviti/
latihan dan diurus
secara sistematik.

i Tidaldapat
mengawal selia
latihan semasa dar
latiharselepas
pelaksanaan secar;
sistematik.




JURULATIH

ASPEK A2. ZENGGUNAAN SUMBER DAN PERALATAN

HURAIAN

A Memasikan sumber, prasaraten peralatan digunakan secara optimum serta diurus dengan baik/ selamat.

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaan pegawai unimenggunakan sumber, prasarana dan peralatan

- secara optimum/ kreatif
- memanfaatkan penggunaalatan

q Keupyaan pegawai untukengawal penggunaan sumber, prasarana dan peralatan

- mengelakkan sebarang pembaziran berlaku
- menggunakan mengikut kesesuaian latihan/ aktiviti
- mengelakkan penyalahgunaan sumber/ prasarana/ peralatan

q Keupayaapegawai untunemastikandselamatan atlet/ murid dan dapat menyediakan alat sokongan kesel
jika perlu semasa atlet/ murid menggunakan sumber/ peralatan

- membuat penyeliaan/ penyelenggaraan peralatan
- memastikan peralatan dalam keadaaelaaildt
- memastikan peralatan deinggngan baik selepas digunakan di tempat yang telah disediakan (contoh: stor/ bil

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 buku inventori

9 storsimpanan

1 buku catatan

1 carta prosedurrdperaturan penggunaan

9 baharbahan lain yang berkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 tempat yang telah disediakan (contoh: stor/ bilik simpanan) berada datardustdaan
1 atlet/ murid menggunakan peralatan 8etgaemasa latihan/ aktiviti
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JURULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Manmilihatau
menyediakatan
mengguna sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dalj
berkesan secara
konsisten

Menmilihatau
menyediakatan
mengguna sumber
perdidikan yang
menarik, selamat, dai
berkesan

Meanilihatau
menyediakatan
mengguna sumber
pendidikan tetapi
penggunaanniarang
menarik, kurang
selamatlan kurang
berkesan

Kurangnenilihatau
menyediakdrahan
sumber pendidikan d
penggunaanniarang
menarik, kurang
selamatlan kurang
berkesan

Kurangnenmilinatau
menyediakdrahan
sumber pendidikdan
penggunaannya tidal
menarik, tidak selam|
dantidakberkesan

HURAIAN

9 Sentiasa memilih at
menyediakdrahan
sumber atau
peralatan yang
sesuai

1 Sentiasanengguna
peralatan yang
menak dan selamat

1 Sentiasa
menyediakan alatar
sd&kongan
keselamatan semas
atlet atamurid
menggunakan
peralatan.

CATATAN:
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1 Memilih atau
menyediakdrahan
sumber atau
peralatan yang sesl
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menggunagralatan
yang menirdan
selamatetapi tidak
secara berterusan

9 Menyediakan alatan
sokongan
kesehmatan semasi
atlet atamurid
menggunakan
peralatatetapi tidak
secarderterusan

1 Memilih/
menyediakdmmhan
sumber/ peralatan
yang sesugtapi
tidak seara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
mengguna peralatal
yang menarik dan
selamat.

9 Jarangaranglapat
menyediakan alatar
sokongan
keselamatan semas
atlet/ muri
menggunakan
peralatan.
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9 Jarangaranglapat
memilih/
menyediakdmhan
sumber/ peralatan
yang ssuai

9 Jarangaranglapat
mengguna peralatal
yang menarik dan
selamat.

9 Jarangarang
menyediakan tda
sokongan
keselamatan semas
atlet/murid
menggunakan
peralatan.

9 Jarangaranglapat
memilihenyediake
bahan sumber/
peralatan yang
sesuai

1 Tidak memggina
peralatan yang
menarik dan selam

1 Tidak menyediakar
alatan sokongan
keselamatan sema:
atletimurid
menggunakan
peralatan.




JURULATIH

ASPEK A2. ZENGENDALIAN SESI LATIHAN/ AKTIVITI

HURAIAN

A Mengendalikan sesi latihan/ aktiviti agar Haksgmakan

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai untulemulakan dan mengakhiri dahan/ aktiviti mengikut prosedur yang ditetapkan

- sentiasa peka dengan situasi atlet/ murid terlebih dahulu
- mengenal pasti dan membantu atlet/ murid yang rkengekan
- mewujudkan suasana yang menyeronokkan dan bermotivasi

q Keupayaapegawai untuknengendalikan sesi latihan/ aktiviti mengikut perancangan

- butiran pengajarangching poiftdapat dicapai

- tunjuk cara/ model yang bersesuaian dengan kenbatipoanch

- pembetulan dilaksanakan kepada atlet/ muridlgngan kesilapan
- latih tubi yang bersesuaian

q Keupayaan pegawai untuemberi taklimat dan simulasi semasa menjalankan sesi latihan/ aktiviti

- memaklumkan kemabhiran yang dilaksanakantletpadaid
- memaklumkan keberkesanan kemahiraliglsamakan kepada atlet/ murid
- melakukan simulasi kemahiran yang mencukupi

q Keupayaan pegawai untukengaplikasikan program latihan/ aktiviti yang dirancang secara sistematik

- memaklumkan kesesualigmala/ aktiviti yang digunakan #ajaimanan/ pertandingan/ program/ persembahan kepg
murid
- memaklumkan kesesuaian latihan/ aktiviti mengikut keupayaan atlet/ murid

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasapkaoh yang berikut:
9 buku lotatihan/ aktiviti atlet/ murid (contoh: catatan latihan/ aktiviti harian)
9 dokumen yang berkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 latihan/ aktiviti yang dirancang dapat dilaksanakgargpdéerétat dalam rekod latihan jurulatih/ buku rekod mengji

1 dilaksanakan semasa sesi PdP/ latihan/ aktiviti/ ujian/ kejohanan/ pertandingan/ program/ persembahan K
bahan
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N

URULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran
mengendalikan sesi
latihan/ aktiviti secarg
sistematik dan
mematuhi prosedur
yang ditetapkan seca
konsisten

Mempamerkan
kemabhiran
mengendalikan sesi
latihan/ aktiviti secarg
sistematik dan
mematuhi prosedur
yang ditetapkan

Menpamerkan
kemahiran
mengendalikan sesi
latihan/ aktiviti secarg
sistematik tetapi kura
mematuhi prosedur
yang ditetapkan

Kurang mempamerke
kemahiran
mengendalikan sesi
latihahaktiviti secara
sistematik dan kuran
mematuhi prosedur
yang ditetapkan

Kuang mempamerka
kemabhiran
mengendalikan sesi
latihan/ aktiviti secar
sistematik dan tidak
mematuhi prosedur
yang ditetapkan

HURAIAN

9 Sentiasa
mengendalikan
latihanéktiviti secard
berkesan dan
sistematik

1 Sentiasa
menunjukkan/
melaksanakan
pengendalidatihan/
aktiviti yang memati
prosedur yang telal
ditetapkan.

CATATAN:
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9 Mengendalikan
latihanaktiviti secard
berkesan dan
sistematik tetapi tid;
secara berterusan

1 Menunjuldn/
melaksanakan
pengendalian latiha
aktiviti yang memat|
prosedur yang telal
ditetafan tetapi tida
secara berterusan.

9 Mengendalikan
latihanaktiviti secaré
berkesan dan
sistematik tetapi tid;
secara berterusan

i Jarangaranglapat
menunjukkan/
mebksanakan
pengendalian latiha
aktiviti yang mematj
prosedur yang telal
ditetapkan.
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9 Jaangjarang dapat
mengendalikan
latihanéktiviti secard
berkesan dan
sistematik

9 Jarangaranglapat
menunjukkan/
melaksanakan
pengendalian latiha
aktiviti yang mmatuhi
prosedur yang telal
ditetapkan.

9 Jarangaranglapat
mengendalikan
latihané&ktivitsecara
berkesan dan
sistematik

1 Tidak dapat
menunjukkan/
melaksanakan
pengendalian latihe
aktiviti yang memat
prosedur yang telal
ditetapkan.




JURULATIH

ASPEK A2. .KOMUNIKAS| BERKESAN SESI LATAHAN/ITI

HURAIAN

A Komunikasi yang mudads jébpat, ringkas, padat dan secara profesional digunakan ketika memberi arahan d
kira sensitiviti dan emosi atlet/. murid

DESKRIPSI EURAIAN
1 Keupayaan pegawai untugrinteraksi untuk mencapai objektif latihan/ aktiviti

- menyampaikamatlamat/ objektif latihan/ aktiviti dengan jelas
- berinteraksi dengan atlet/ murid tentang kemahiran yang dilakukan

q Keupayaan pegawai unturkomunikasi dengan atlet/ murid menggunakan pelbagai kaedah

- kaedah bahasa isyarat/ bahasa tubuh denganyekspbessesuaian

- kaedah lisan yang sentiasa membina motivasi atlet/ murid

- kaedah menggunakan sumber dengan menunjukkan isyaitietk eparith

- penggunaan peralatan ICT/ multimedia bagi tujuan tunjuk cara, penerokaan, surlaén iceydaeaitaim

q Keupayaan pegawai untuemotivasikan atlet/ murid bagi membangunkan kemahiran semasa sesi latihan/ &

- kaedah yartgerhemah
- kaedah yang bersesuaian mengikut situasi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasadk#oh yang berikut:
9 latihan/ aktiviti dibuat mengikut rekod latihan jurulatih
1 dilaksanakan semasa sesi lagh#viti/ PdP

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 dilaksanakan secara umum/ tidak formal terhadap iparggsiditihan/ aktiviti/ PdP
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JURULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dan
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasecara
konsisten.

Mempamerkan
kemahiran
berkomunikasi yang
bekesan dan
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

Mempamerkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkean tetapi kurang
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

Kurang mempamerka
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dan kurang
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

Kurang mempamerki
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dan tidak
mempelbagaikan
kaeda/ teknik
komunikasi

HURAIAN

9 Sentiasa
berkomunikasi
dengatberkesan
untukmencapai
objektif latihan/
aktiviti.

9 Sentiasa
menpelbagéian
kaedah komunikasi
yang sesuai dan
berkesan dalam
membangun/
memuivasikan atlet/
murid

CATATAN:
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9 Berkomunikasi
dengarberkesan
untukmencapai
objektif latihan/ aktiy
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Menpelbagéian
kaedah komunikasi
yang sesuai dan
berkesan dalam
membangun/
memdvasikan atlet/
murid tetapi tidak
secara berterusan.

1 Berkomunikas
dengarberkesan
untukmencapai
objektif latihan/ aktiy
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
menpelbagaian
kaedah komunikasi
yang sesuai dan
berkesan dah
membangun/
memivasikan atlet/
murid.
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9 Jarangarang dapat
berkomunikasi
dengatberkesan
dalam mencapai
objektif latihan/
aktiviti.

9 Jarangaranglapat
menpelbagaan
kaedah komunikasi
yang sesuai dan
berkesan dalam
membangun/
memutvasikan atlet/
murid.

i Jarangarang dapa
berkomunikasi
dengatberkesan
dalam mencapai
objektif latihan/
aktiviti.

i Tidaldapat
menpelbagéian
kaedah komunikasi
yang sesuai dan
berkesan dah
membangun/
memubvasikan atlet/
murid.




JURULATIH

ASPEK A.5:LAPORAN PROGRAAKTIVITI

HURAIAN

A Menyediakan laporan/ dokumentasi program pemakgiaian dan cadangan penambahbaikan

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai unimkenyediakan laporan kejohanan/ pertandingan/ program/ aktiviti yang disertai ata
dikendalikan mengikut prosedur

- dalamtempoh yang ditetapkan selepas program

- disertakan dengan keputusan/ ggarbbar kejohanan/ pertandingan/ program/ aktiviti
- disertakan analisis SW&lfle(igth, Weakness, Oppoturnity, Threat)

q Keupayaan pegawai untukenjadikan hasil laporan sebagai Ipatugukan

- perancangan latihan/ aktiviti tahun berikutnya
- pegawai/ jurulatih lain
- pihak pengurusan dalam merképatusan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 rekod latihan jurulatih
- jadualdtihan dipatuhi seperti yang dirancang catatan harian/ mingguan
1 buku rekod mengajar
- laporan kejohanaefttandingan/ program/ aktiviti
- analisis dan cadangan penambahbaikan
9 dokumedokumetrain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menyediakan dokume
pelaporan yang lengk
dan dapat dijadikan
sebagai rujukan seca
konsisten

Menyediakan dokume
pelaporan yang lengk
dan dapat dijadikan
sebagai rujukan

Menyediakan dokume
pelaporan yang lengk
tetapi kurang dep
dijadikasebagai
rujukan

Kurang menyediakan
dokumen pelaporan
yandgengkap dan
kurang dapat dijadika
sebagai rujukan

Kurang menyediakar|
dokumen pelaporan
yang lengkap dan tid
dapat dijadikaebagai
rujukan

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan lapori
program/ aktiviti yar
lengkap mengikut
prosedur dan tempg
yang ditetapkan

1 Sentiasa
menyediakan lapor
yangsesuauntuk
dijadikan rujukan be
menyediakan pelan
tindakan/
perancangan/
membuat keputusal

CATATAN:
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1 Menyediakan lapor
program/ aktiviti yai
lengka mengikut
prosedur dan tempg
yang ditetapk#&etapi
tidak secara
berterusan.

1 Menyediakan lapor
yangsesuauntuk
dijadikan rujukan bg
menyediakan pelan
tindakan/
perancangan/
membuat keputusal
tetapi tidak secara
bertersan.

1 Menyediakan lapor
progam/ aktiviti yani
lengkap mengikut
prosedur dan tempg
yang ditetapkéetapi
tidak secara
berterusan.

9 Jarangarang dapat
menyediakan lapor
yangsesuauntuk
dijadikan rujukan be
menyediakan pelan
tindakan/
perancangan/
membuat keputusar,
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9 Jarangaramy dapat
menyediakan lapori
program/ aktiviti yar
lengkap mengikut
prosedur dan tempg
yang ditetapkan

9 Jarangarang dapat
menyediakan lapori
yangsesuauntuk
dijadikan rujukan bg
menyediakan pelan
tindakan/
perancangan/
membuat keputusa

1 Jarangarang dapat
menyediakan lapor
program/ aktiviti yal
lengkap mengikut
prosedur dan tempi
yang ditetapkan

1 Tidak dapat
menyediakan lapor
yangsesuauntuk
dijadikan rujukan b
menyediakan pelar
tindakan/
perancangan/
memhat keputusan




JURULATIH

E3SPENTAKSIRAN

ASPEK A3.PENGANALISISAN PROGRAM PEMBANGUNAN ATLET/ MURID
HURAIAN

A Menganalisis secara keseluruhan program pembangunan atlet/ murid

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai uniakenganalisi&eperluan perkembangan atlet/ murid

- tahap keahiran semasa atlet/ murid
- program yang bersesuaian dengan tahap kemahiran semasa atlet/ murid

q Keupayaan pegawai untukenganalisis tahap perkembangan atlet/ murid

- tahap peningkatan atlet/ murid dedaguasai teori dan kemahiran

q Keupayaan pegawaitukmenganalisis pelibatan atlet/ murid dalam kejohanan/ pertandingan/ program/ pers

- pelibatan atlet/ murid dalam kejohanan/ pertandingan/ programhpersembaha
- pencapaian atlet/ murid da&suatu kejohanan/ pertandingan/ program/ persembahan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 rekod latihan jurulatih
- rekod penilaian atlet/ murid dari segi peningkatan prestasi
1 buku rekochengajar
9 profil atlet/ murid
- pencapaian terdahulu
- ulasan pegawgurulatih terdahulu
9 laporan/ dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menganalisis keperlu;
tahap perkembangan
sertapelibatan dan
penyediamya
mengikut prosedur yé
ditetapkan secara
konsisten

Menganalisis keperlu;
tahap perkembangan
serta pelibatan dan
penyediamya
mengikut prosedur yé
ditetapkan

Menganalisis keperlu;
tahap perkembangan
serta pelibatan tatap

penyediamya kurang
mengikut prosedur ye
ditetapkan

Kurang menganalisis
keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan dan
penyediamya kurang
mengikut prosedur ya
ditetapkan

Kurang menganalisis
keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan dan
penyediaanya tidak
mengikut prosedur y;i
ditetapkan

HURAIAN

1 Sentiasa
mengangis
keperluan atleturid
bagi menentukan
program yang
bersesuaian dengal
tahap atlet/ murid.

1 Sentiasa
menganalisis
perkembangan atle|
murid bagi
menentukan tahap
peningkatan/
pencapaian.

1 Sentiasa
menganis
pelibatargencapaiar
atlet/ murid dalam
kgohanan yang
disertai

1 Sentiasa
menyedikan laporan
yang mematuhi
prosedur yang
ditetapkan

CATATAN:
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1 Menganalisis
keperluan atlet/ mui
bagi menentukan
program yang
bersesuaian dengal
tahap atlet/ murid
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Menganalisis
perkembanganedtl
murid bagi
menentukan tahap
peningkatan/
pencapaian tetapi
tidak secara
berterusan.

1 Menganalisis
pelibatargencapaiar
atlet/ murid dalam
kgohanan yang
disertai tetapi tidak
secara berterusan.

9 Menyedikan laporan
yang mematuhi
prosedur yang
ditetapkatetapi tidak
secara berterusan.

1 Menganalisis
keperluan atleturid
bagi menentukan
program yang
bersesuaian dengal
tahap atlet/ murid
tetapi tidakecara
berterusan.

91 Menganalisis
perkembangan atle]
murid bagi
menentukan tahap
peningkatan/
pencapaian &g
tidak secara
berterusan.

1 Menganalisis
pelibatargencapaiatr
atlet/ murid dalam
kgohanan yang
disertai tetapi tidak
secara berterusan.

1 Jarangarang dapat
menyediakdaporan
yang mematuhi
prosedur yang
ditetapkan
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9 Jarangarang
menganalisis
keperluaatletimurid
bagi menentukan
program yang
bersesuaian denga
tahap atlet/ murid.

9 Jarangarang
menganalisis
perkembangan atle
murid bagi
menentukaahap
peningkatan/
pencapaian.

9 Jarangarang
menganiis
pelibatargencapaiar
atlet/ murid dalam
kgohamn yang
disertai

9 Jarangarang
menyediakdaporan
yang mematuhi
prosedur yang
ditetapka

1 Jarangarang
menganalisis
keperluan atletrid
bagi renentukan
program yang
bersesuaian denga
tahap atlet/ murid.

1 Jarangarang
menganalisis
perkembangan dtle
murid bagi
menentukan tahap
peningkatan/
pencapaian.

9 Jarangarang
menganis
pelibatargencapaial
atlet/ murid dalam
kgohanan yang
disertai

1 Tidakmenydidan
laporan yang
mematuhi prosedur
yang ditetapka




JURULATIH

ASPEK A3.PENILAIAN PROGRREMBANGUNAN DAN LATIHAN/ AKTIVITI ATLET/ M

HURAIAN

A Menilai keberkesanan program yang disediakan bagi tujuan pemHbatijanAakdiaiti atlet/ murid

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawai untukenilai keberkesanan program pembangunafatilaan/ aktiviti atlet/ murid

ll

- peningkatan penguasaan kemahiran semasa latihan/ aktiviti/ kejohananppegtandipgasé mbahan

- kemampuan atlet/ murid untuk mengaplikasi kemahiran yang diberikan semasa latihan/ aktiviti/ kejolpangram
persembahan

l

Keupayaan pegawai untulenjustifikasi hasil penilaian program pembangunan dan latihati/zlaimurid

- keberhasilggrogram pembangunan dan latihan/ aktiviti berdasarkan pencapaian semasa atlet/ murid

q Keupayaan pegawai ukimembuat penambahbaikan program pembangunan dan latihan/ aktiviti atlet/ muric

- menyusun semula programtgdatgdirancang
- memberi cadangan dan menyediakan perancangan baharu

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasadntoh yang berikut:

9 maklum balas daripada pihak yang berkenaan
1 soal selidik terhadap atlet/ murid
9 dokumen lain yang berkaitan
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JURULATIH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menilai keberkesanar
program/ latihan dan
membuat
penambalsikan
program secara
konsisten

Menilai keberkesanar
program/ latihan dan
membuat
penambahbaikan
program

Menilai keberkesanar
program/ latihan tetaj
kurang membuat
penambahbaikan
program

Kurang menilai
keberkesanan progra
latihan dan kurang
membuat
penambahbaikan
program

Kurang menilai
keberkesanan progre
latihan dan tidak
membat
penambahbaikan
program

HURAIAN

1 Sentiasa menilai
keberkesanan
program
pembangunan dan
keperluan atlet/ mui

1 Sentiasa
menyedian
perancangan
penambahbaikan/
tindakanusulan
yang sesuai untuk
pembangunan atlet
murid

CATATAN:
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1 Menilakeberkesanal
program
pembangunan dan
keperluan atlet/ mui
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Menyedian
perancangan
penambahbaikan/
tindakan susulan
yang sesuai untuk
pembangunan atlet
murid tetapidak
secara berterusan.

9 Menilai keberkesang
program
penbangunan dan
keperluan atlet/ mui
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan
penambahbaikan/
tindakan susulan
yang sesuai untuk
pembangunan atlet
murid.
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1 Jarangarangdapat
menilai keberkesan
program
pembangunan dan
keperluan atlet/ mur,

9 Jarangaranglapat
menyedian
perancangan
penambahbaikan/
tindakan susulan
yang sesuai untuk
pembangunan atlet
murid.

1 Jarangaranglapat
menilai keberkesan
program
pembagunan dan
keperluan atlet/ mu

1 Tidakmenyedkan
peranangan
penambahbaikan/
tindakan susulan yz
sesuai untuk




2(6JURULATIH

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGZRIAMIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAIURULAIH

.V
\',._\K'“
.ok

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

GEES

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

E1 | PERANCANGAN
Al.1 | PERANCANGAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menetapkan Menetapkan Menetapkan Menetapkan Menetapkan
PROGRAM 1 menentukan objektif latihan| 1 rekod latihan jurulatih perancangan perancangan perancangan perancangan perancangan
PEMBANGUNALI  yang relevan mengikut - biodata jurulatih pembangunalengan | pembangunalengan | pembangunaiengan | pembangunaengan | pembangunalengan
DAN LATIHAN kesesuaian tajuk, isi - biodata atlet/ murid lengkaplan lengkaplan lengkapetapi kurang lengkapan kurang lengkapn
kandungakaedahbutiran - kehadiran atlet/ murid menyediakarbjektif/ | menyediakan objekti menyediakan objikti| menyediakan objektii menyediakan objektif

mengajacfaching points)

1 menyediakan perancangan
pembangunan atlet/ murid/
pasukan mengikut keparlua

1 menyediakan program latihz
yang sistematik

- rancangan pengajaran
tahunan
- rancangan pengajaran
harian/ mingguan
- laporan kejohanan/
pertandingan
- pencapan atlet/ murid
1 rekod persediaan mengajar
1 baharbahan lain yang
berkaitan

Temu bual:

1 Apakah matlamat/ objektif
utama program ini?

1 Apakah sasarampapaian
anda?

1 Berikan cadangan kolaborat
yang telah anda jalankan
dengan instittinstitusi lain?
(pemwjisian kolaboratif)

1 Apakah cadangan institusi y,
menjadi rujukan/ penanda al
kepada pelaksanaan progral
ini?

Pencerapan, pemerhatian atay
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

aktiviti latihan yang
tepat secara konsistg

aktiviti latihan yang
tepat

aktiviti ldtan yang
kurang tepat

aktiviti latihan yang
kurang tepat

aktiviti latihan yang
tidak tept
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGZRIAIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAIURULAIH

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, o ;
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P €Al oL CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Al.2 | PENGETAHUAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Berpengetahuan luaj Berpengetahuan luay Berpengetahuan asg Berpengetahuan asg Berpengetahuan asa;
PENTAKSIRAN | {1 menguasai pengetahuan da| { rekod penilaian atlet/ murid/| tentang pentaksiran | tentang pentaksiran | tentang pentaksiran | tentang pentaksiran | tentang pentaksir
menentukan item/ aspek pasukan dan tindakan susulall dan tindakan susular dan tindakan susulay tetapi kurang tetapi tiada
pentaksiran 1 laporahdokumen yang selepas pentaksiran| selepas pentaksiran| selepas pentaksiran| pengetahuan tentan¢ pengetahuan tentang
1 menguasai pengetahuan da|  berkaitan secar&onsisten tindakan susulan tindakan susulan
menentukan kaedah selepas pentaksiran| selepas pentaksiran
; Temu bual:
pentaksiran .
1 menguasaiengetahuan dalai T Apakalj tahap penca.pa|an/
membuat analisis g?ﬁg;gﬁ;ﬂeu murid yang
1 menguasai pengetahuan da ’ .
menbuat tindakan susulan/| Apakgh t.ahap kemahiran ya
penambahbaikan sesuai dllgksanakanadstp
atlet/ murid?
Pencerapan, pemerhatian atat
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
E2 | PELAKSANAAN
A2.1 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerke
LATIHAN/ 1 memastikan keselamatan | 1 rekod latihan jurulg@ontoh: | kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran
AKTIVITI tempat latihan/ aktiviti Rancangan latihan harian/ | menguruskan latihar] menguruskan latihary menguruskan latihar] menguruskan latihang menguruskan latihan,

(kawasan/ ruang/ grid)
1 menguruskan masa sesi lati
(temph masa, intensiti,
pecahan sesi latihan/ aktiviti
1 mengawal selia pelaksanaal
program latihan/ aktiviti yang
dirancang secara sistematik|

mingguan)

1 dokumegang berkaitan
(Contoh: iku Rekod Mengajé
laporan program/ aktiviti)

Temu bual:

1 Apakah tujuan latihan/ aktivi|
diadakan?

1 Apakah sasaran latihan/ akti
yang anda jalankan?

9 Adakah latihan/ aktiviti ini se
untuk dijalankan?

aktiviti dengan cekay
dan dapatengawal
selia pelaksanaan
dengan sistematik
secara konsisten

aktiviti dengan cekay
dan dapat mengawa
selia pelaksanaan
dengan sistematik

aktiviti dengan cekay
tetapi urang dapat
mengawal selia

pelaksanaan dengar
sistematik

aktiviti dengan cekap
dan kurangapat
mengawal selia
pelaksanaan dengan
sistematik

aktiviti der@gp cekap
dan tidak mengawal
selia pelaksanaan
dengan sistematik
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGEZRIAIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAIURULAIH

A\ St

gV

s

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

Pencerapan:
1 latihan/ aktiviti dilaksanakan
seferti yang dirancang

Pemerhatian:

1 dijalankagsecara umum/ tidak
formal terhadap pengurusan
latihan/ aktiviti yang
dilaksanakan

Atalkaedatkaedah laiyarg
sesuai boleh digunakan.

A2.2

PENGGUNAAN
SUMBER DAN
PERALATAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menggunakan sumber,
prasarana dan peralatan

1 mengawal penggunaan su
prasarana dan peralatan

1 memastikan keselamatan at
muid dan dapat menyediakg
alat sokongan keselamatan
perlu semasa atlet/ murid
menggunakan sumber/
peralatan

Semakan Bahan:

1 buku inventori

1 stor simpanan

1 buku catatan

1 carta prosedur dan peratural
penggunaan

1 baha-bahan lain yang
berkaitan

Pencerapan:

1 Tempat yang telah disediakg
(contoh: stor/ bilik simpanan
berada dalam keadaan kond

1 Atlet/ murid menggunakan
peralatan dengan betul sem;
latihan/ aktiviti

Temu bual, pemerhatian atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Memilih atau
menyediakan dan
mengguna sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dag
berkesan secara
konsisten

Memilih atau
menyediakan dan
mengguna sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dg
berkesan

Memilih atau
menyediakan dan
mengguna sumber
pendidikan tetapi
penggnaannya
kurangmenarik,
kurang selamat dan
kurang berkesan

Kurang memilih atau
menyedkanbahan
sumber pendidikan d
penggunaannya
kurangnenarik,
kurang selamat dan
kurang berkesan

Kurang memilih atau
menyedkanbahan
sumber pendidikan, ¢
pengguremnya tidak
menarik, tidak selamd
dan tidak berkesan
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGZRIAIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAIURULAIH

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, o ;
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI bpe“"a'a” el e/l CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.3 | PENGENDALIAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerke
SESI LATIHAN/ | 1 Memulakan dan mengakhiri| 1 buku log latihan/ aketi&t/ kemahiran kemalran kemahiran kemahiran kemahiran
AKTIVITI latihan/ aktiviti mengikut murid (contoh: catatan latihg mengendalikan sesi| mengendalikan sesi| mengendalikan sesi| mengendalikan sesi | mengendalikan sesi
prosedur yang ditetapkan aktiviti harian) latihan/ aktiviti secarj latihan/ aktiviti secar{ latihan/ aktiviti secari latihan/ aktiviti secar{ latihan/ aktiviti secarz
1 mengendalikan sesi latihan/| 1 dolkumeryang berkaitan sistematik dan sistematik dan sistematitetapi sistematik dan kuran| sisematik dan tidak
aktiviti mengikut pesgan . mematuhi prosedur | mematuhi prosedur | kurang mematuhi mematuhi prosedur | mematuhi prosedur
9 memberi taklimat dan simul4 Pencerapan: . yang ditetapkan secq yang ditetapkan prosedur yang yang ditetapkan yang ditetapkan
latihan/ aktiviti dgpat dilaksanakan seperti y
1 mengaplikasikan program .d'caltthd/at!aT reklz)ddlatlhan ]
latihan/ aktiviti yang diranca| _ Jurulatih/ buku rekod mengaj
secara sistematik 1 dilaksanakan semasa sesi P
latihan/ktiviti/ ujian/ kejohang
pertandingan/ program/
persembaim berdasarkan
semakan bahan
Temu bual, pemerhatian atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
A2.4 | KOMUNIKASI Keupayaan pegawai untuk: Penceapan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamegk Kurang mempamerk{ Kurang mempamerke
BERKESAN Sk | { berinteraksi untuk mencapal 1 latihan/ aktiviti dibuat mengilf kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran
LATIHAN objektif latihan/ aktiviti rekod latihan jurulatin berkomunikasi yang| berkomunikasi yang| berkomunikasi yang| berkonunikasi yang | berkomunikasi yang
AKTIVITI 1 berkomunikasi dengan atlet/ T dilaksanakan semasa sesi | berkesan dan berkesan dan berkesan tetapi kura| berkesan dan kurang berkesan dan tidak

murid menggunakan pelbag
kaedah

 memotivasikan atlet/ murid k
membangunkan kemahiran
semasa sesi latihan/ aktiviti

latihan/ aktiviti/ PdP

Pemerhatian:

1 dilaksanakan secara umum/
tidakformal terhadap
pengendalian sesi latihan/
aktiviti/ PdP

Semakan bahan, temu bual at
kaedatkaedh lairyang sesuai
boleh digunakan.

mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasecara
konsisten.

mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGZRIAIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAIURULAIH

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, o ;
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI bpe“"a'a” el e/l CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.5 | LAPORAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menyediakan dokum Menyediakan dokum Menyediakan dokun Kurang menyediakarn Kurang menyediakan
PROGRAM/ 1 menyediakan laporan 1 rekod_atihan Jurulatih pelaporan yang pelaporan yang pelaporan yang dokumen pelaporan | dokumen pelapar
AKTIVITI kejohanan/ pertandingan/ - jadual latihan dipatuhi seg lengkap dan dapat | lengkaplan dapat lengkapetapi kurang| yang lengkap dan yang lengkap dan tidi
program/ aktiviti yang disert; yang dirancaegtatan dijadikasebagai dijadikasebagai dapat dijadikan kurang dapat dijadiky dapat dijadikaebagai
atau dikendalikan mengikut harian/ mingguan rujukan secara rujukan sebagai rujukan sebagai rujukan rujukan
prosedur 1 rekod persediaan mengajar | konsisten
1 menjadikan hasil laporan - laporan kejohanan/
sebagai bahan rujukan pertandingan/ program/
aktiviti
- analisis dan cadangan
penambahbaikan
1 dokumedokumen lain yang
berkaitan
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
E3 | PENTAKSIRAN
A3.1 |PENGANALISISA Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menganalisis Menganalisis Menganalisis Kurang menganalisi§ Kurang menganalisis

PROGRAM
PEMBANGUNAN
ATLET/ MURID

1 menganalisis keperluan
perkembangan atlet/ murid

1 menganalisis tahap
perkembangan atlet/ murid

1 menganais pelibatan atlet/
murid dalam kejohanan/
pertandingan/ program/
persembahan

1 rekod latihan jurulatih
- rekod penilaian atlet/ muri
dari segi peningkatan
prestasi
1 buku rekod mengajar
1 profil atlethurid
- pencapaian terdahulu
- ulasan pegawairulatih
terdahulu
1 laporan/ dokumiam yang
berkaitan

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan dan
penyediaannya
mengikut prosedur
yang ditetapk secarg
konsisten

keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan dan
penyediaannya
mengikut prosedur
yang ditetapkan

keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan tetapi
penyediaannya kura
mengikut prosedur
yang ditetapkan

keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan dan
penyediaannya kura
mengikut prosedur
yang ditetapkan

keperluan, tahap
perkembangan serta
pelibatan dan
penyediaannya tidak
mengikut prosedur yeé
ditetapkan
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGEZRIAIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAIURULAIH

A\ St LA
e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, o ;
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI Penilaian dapat dibuat CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A3.2 | PENILAIAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menilai keberkesana Menilai keberkesana Menilai keberkesana Kurang menilai Kurang menilai
PROGRAM 1 menilai keberkesanan progr| 1 maklum balas daripada piha| program/ latihan dan program/ latihan dan program/ latihan tetal keberkesanan keberkesanan progra
PEMBANGUNADN  pembangunan dan latihan/ yang berkenaan membuat membuat kurang membuat program/ latihan dan| latihan dan tidak

DAN LATIHAN/
AKTIVITI ATLET
MURID

aktiviti atlet/ murid
1 menjustifikasi hasil penilaiar
program pembangunan dan
latihan/ aktiviti atlet/ murid
1 membat penanaihbaikan
program pembangunan dan
latihan/ aktiviti atlet/ murid

1 soal selidik terhadap atlet/ |
9 dokumen lain yang berkaitg

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

penambahbaikan
program secara
konsisten

penambahbaikan
program

penambahbaikan
program

kurang membuat
penambahbaikan
program

membuat
penambahbaikan
program
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PENSYARAH

Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Pensyarah

: B

E1 Perancangan (20%) E2 Pelaksanaan (30%)

A1.1 Pengetahuan A2.1 Penyampaian

A1.2 Perancangan A2.2 Penggunaan Sumber Pendidikan A3.1 Penilaian Prestasi
A1.3 Pengetahuan Pentaksiran A2 3 Kemahiran Komunikasi Pelajar/Peserta

E3 Pentaksiran (10%)
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PENSYARAH

E1 PERANCANGAN

ASPEK Al1.1: PENGETAHUAN

HURAIAN

A Kefahaman dan penguasaan pegawabidiagkandungan mata pelajaran dan ilmu pedagogi/ andragogi.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaa pegawai untukienguasai isi kandungan dan mempunyai pengetahuan mengenai pedagogi/ and
bidang berkaitan

dapat menjelaskan skop (sukatanpefgjtaan yang berkaitan

mampu menghubungkaitkan isi pelajaran dengan hasil pembelajaran

dapat menerangkdan menghuraikan isi pelajaran

dapat menjelaskan strategi, kaedah, teknik yang digunakan untuk menyampaikan isi pelajaran

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

TIPG: Ringkasan Maklumat KuifRiK), Rancangan Semester, Rancangan Mingguan

1 KM: Sukatan Pelajaran, Rancangan Pengajaran Semester, Rancangahlifgggajaran

T ELTC: Kurikulum Standard Prasekolah Kebangsaard [K®®igen Standard Kurikulum & Pentaksiran (D8
RoadmapCommon tlEopean Framework of Reference for Lan@ieRe¥}proforma kursus/RMK, modul |
terkini

1 1AB: RancangaBesi Latihan dan nota sesi latihan terkini, pelan penyampaian latihan, bahan/ edaran peng

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasanknhg@ng berikut:

9 Apakah pendekatan/ strategi yang paling sesuai digunakan untuk tajuk ini?

1 Bagaimanakah anda menggunakan refleksi untuk mencapai objektif hasil pembelajaran?
1 Soalarsoalan lain berkaitan
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PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berpengetahuan luas
mengenai isi
kandungan dokumen
panduan dan
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi
secara konsisten

Berpengetahuan luas
mengenai isi
kandungan dokumen
panduan dan
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi

Berpengetahuan asa:
mermyenai isi
kandungan dokumen
panduan dan
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi

Berpagetahuan asas
mengenai isi
kandungan dokumen
panduan tetapi kuran
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi

Berpengetahuan asa
mengenai isi kandun|
dokumen panduan d;
tidak meguasai ilmu

pedagogi/ andragogi

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
menerangkan/
menjelaskan/
menguasai ilmu
dengan jelas dan
tepat berkenaan ski
kandungan/ sukatai
mata pelajaran

9 Sentiasa dapat
mempamerkan/
menerangkan
kaedah, strategi,
teknik pengajaran
yangeépat dan sesu
digunakan untuk
menyampaikan isi
pelajaran

CATATAN:
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1 Sentiasa dapat
menerangkan/
menjelaskan/
menguasai ilmu
dengan jelas dan
tepat berkenaan ski
kandungan/ sukatai
mata pelajaran

9 Mempamerkan/
menerangkan
kaedah, strategi,
teknik pengajaran
yangepat dan sesu
digunakan untuk
menyampaikan isi
pelajaran

9 Dapat menerangkal
menjelaskan/
menguasai ilmu
dengan jelas tetapi
kurang tepat
berkenaan skop/
kandungan/ sukatai
mata pelajaran

1 Mempamerkan/
menerangkan
kaedah, strategi,
teknik pengajaran
yarg tepat dan sesu
digunakan untuk
menyampaikan isi
pelajaan
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9 Dapat menerangka
menjelaskan/
menguasai ilmu
dengan jelas tetapi
kurang tepat
berkenaan skop/
kandungan/ sukata
mata pelajaran

9 Jarangarang dapat
mempamerkan/
menerangkan
kaedah, strateqi,
teknik pengajaran
yang tepat atau
sesuadigunakan
untuk menyampaike
isi pelajaran

9 Dapat menerangka
menijelaskan/
menguasai ilmu
dengan jelas tetapi
kurang tepat
berkenaan skop/
kandungan/ sukata
mata pelajaran

9 Mempamerkan/
menerangkan kaed
stratgi, teknik
pengajaran yang tic
tepat atatidak
sesuai digunakan
untuk menyampaik;
isi pelajaran




PENSYARAH

ASPEK Al.2: PERANCANGAN

HURAIAN

A Membuat perancangan PdP dan pemilihan sumber pendidikan yang sesuai serta dapat menurgtdeanka
melalui dokumen yaegkaitan

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untukerancang dan menyediakan rancangan pengajaran/ latihan serta memilih kaeda
pengajaran mengikut keperluan kurikulum

- merancang dan menyediakan rancangan pemgagjgilaut keperluamikulum
- memilih aktiviti/ kaedah pengajaran mengikut rancangan pengajaran dan kurikulum
- mendokumentasi rancangan pengajaran berdasarkan kalendar akademik institusi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuatiésarkaonontoh yang berikut:
TIPG: Dokumen ISO terkini, kalendar akademik, folio pensyarah dan folio kursus

1 KM: Rancangan Pengajaran Semester (RPS), Rancangan Pengajaran Mingguan (RPM), Rancangan Ing
(RIM), kalendar akadeSBiilesifikasturikulum

T ELTC: Kalendar tahunan, proforma kursus/RMK, modul ladif@aproéesional
9 IAB: Rancangan Sesi Latihan (RSL), Nota Sesi Latihan (NSL), Pelan Penyampaian Latihan (PPL), bahan

Temu Bual

Penilaian dapdibuat berdasarkeontoh yang berikut:
1 Terangkan langkahgkah yang anda lakukan untuk membuat perancangan PdP?

1 Bagaimanakah anda mengubah suai rancangan pengajaran jika berlaku perkara di luar jangkaan?
9 Soalarsoalan lain yang berkaitan
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PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menyediakan
rancangan pengajara
latihan dengan
mengikut prosedur yg
ditetapkan dan memil
kaedah pengajaran
yang berkesan secar;
konsisten.

Menyediakan
rancangan pengajara
latihardengan
mengikut prosedur y¢
dietapkan dan memil
kaedah pengajaran
yang berkesan.

Menyediakan
rancangan pengajara
latihan dengan
mengikut prosedur y¢
ditetapkan tetapi
memilih kaedah
pengajaran yang kurg
berkesan.

Menyediakan
rancangan pengajdra
latihan dengan
mengikut prosedang
ditetapkan dan memi
kaedah pengajaran
yang tidak berkesan.

Kurang menyediakar|
rancangan pengajarg
latihan dengan
mengikut prosedur y;i
ditetapkan dan memi
kaedah pengajaran
yang tidak berkesan.

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan
rancangan
penggrar latihan
yang jelas dan tepa
sesuai dengan subj
yang diajar dan
mematuhi prosedur
keperluan kurikulun

1 Sentiasa memilih
kaedah/ strategi/
teknik pengajaran
yang berkesan
kepada klien

1 Sentiasa
mendokunméasikan
rancangan
pengajaran
berdasarkan kadar
akademik institusi.

CATATAN:
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91 Menyediakan
rancangan
pengajardratihan
yang jelas dan tepa
sesuai dengan subj
yang diajar dan
mematuhi prosedur
keperluan kurikulun
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Memilitkaedah/
strategi/ teknik
pengajaran yang
berkesan kada
klien tetapi tidak
secara berterusan.

1 Mendokumentasika
rancangan
pengajaran
berdasarkan kalend
akademik institusi
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Menyediakan
rancangan
pengajardratihan
yangelas dan tepat
sesuai dengan subj
yang diajar dan
mematuhi prosedur
keperluan kurikulun
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Memilih kaedah/
strategi/ teknik
pengajaran yang
kurang berkesan/
sesuai kepada klien

9 Mendokumentasika
rancangan
pengajaran
berdaskkan kalendd
akademik institusi
tetapi tidak secara
beterusan.
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91 Menyediakan
rancangan
pengajardatihan
yang jelas dan tepa
sesuai dengan subj
yang diajar dan
mematuhi prosedur
keperluan kurikulun
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Memilih kaedah/
straegi/ teknik
pengajaran yang tid
berkesan/ sesuai
kepala klien.

1 Mendokumentasika
rancangan
pengajaran
berdasarkan kalend
akademik institusi
tetapi tidak secara
berterusan

9 Jarangarang
menyediakan
rancangan
pengajardratihan
yang jelas dan tepg
seslai dengan subjy
yang diajar dan
mematuhi prosedur
keperluan kurikulum

1 Memilihan kaedah/
strategi/ teknik
pengajaran yang tic
berkesan/ sesuai
kepada klien.

1 Jarangarang
mendokumentasike
rancangan
pengajaran
berdasarkan kalenc
akademik institusi.




PENSYARAH

ASPEK Al1.3: PENGETAHUAN PENTAKSIRAN

HURAAN

A Kefahaman tentang pelaksanaan penilaian dan pentaksiran dalam PdP

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untuk mengetahui dan memahami peaitzigrentaksiran dalapalP

menjelaskan aspek penilaian dan pentaksiran dalam PdP sepestidnnskbmpenilaian
menjelaskan keperluan analisis item dan data

menjelaskan keperluan instrumen penilaian yang berkaitan

membezakan jejesis pentaksiran dan penilaian mengiie

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibberdasarkan contoh yang berikut:

TIPG: Jadual Spesifikasi Tugasan (JST), Buku Panduan Pelaksanaan Kerja Kursus, Buku Panduan P
Peperiksaan, Buku PandRelaksanaan Amali Kursus, rubrik, moderasi/ penyelarasan pemarkahanaa
data, tindakan penambahbaikan

T KM: Jadual Spesifikasi Tugasan (JST), carta alir pembangunan soalan penilaian berterusan, Garis Pang
Panduan Amali

T ELTC: Jadual Spesifikasi Ujian (JSU), Jadual Spesifikasi Tugasan (JST), Buku Panaaarkegsalkursus,
Panduan Peperiksaan, item pentaksiran, rubrik, skema pemarkahan, moderasi/ penyelarasan pema
dan data, tindakan penambafmbaika

9 IAB: Lembaran kerja, hasil bengkel

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasapkaoh yang berikut:

9 Apakah fokus utama dalam pembinaan JST/ JSU yang anda bangunkan?

1 Apakah kriteria yang diambil kira untuk menyediakan item/ soafapweayag unsursurKemahiran Berfikir Aras T
(KBAT)

9 Soalarsoalan lain yang berkaitan
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PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berpengetahuan luas
dalam pentaksiran dg
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran dengan
baik.

Berpengetahuan luas
dalam pentaksiran dg
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran.

Berpengahuan asas
dalam pentaksiran dg
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran.

Berpengetahuan asa
dalam pentaksiran
tetapi kurang
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran.

Berpengetahuan asa
dalam pentaksiran
tetapi tidak memahar
kaedah penilaiantser,
pentaksiran.

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
menerangkan/
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan ilmu
pentaksiran seperti
format, JST/ JSddn
lainlaindengan jelas
dan tepat.

9 Sentiasa dapat
menerangkan/
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan kaedal
penilaian dan
pentaksiran yang
sesuai dan tepat

dengan klien.

CATATAN:
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1 Sentiasa dapat
menerangkan/
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan ilmu
pentaksiran seperti
format, JST/ JSddn
lainlaindengan jelas
dan tepat.

9 Dapatnenerangkan;
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan kaedal
penilaian dan
pentaksiran yang
sesuai dengan klier

1 Dapatmenerangkan
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan ilmu
pentaksiran seperti
format, JST/ JSd#n
lainlaindengan jelas

1 Dapatmenerangkan
menjelaskan/
menpamerkan
penguasaan kaedal
penilaian dan
penaksiran yang
sesuai dengan Klier|
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9 Dapatmenerangkan
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan ilmu
pentaksiran seperti
format, JST/ JSd#n
lainlaindengan jelas

9 Jarangarang dapat
menerangkan/
menjelaskan/
mempeerkan
penguasaan kaeda
penilaian dan
pent&siran yang
sesuai dengan Klier

1 Dapatmenerangkan
menjelaskan/
mempamerkan
penguasaan ilmu
pentaksiran seperti
format, JST/ JSd#n
lainlaindengan jelas

1 Tidak dapat
menerangkan/
menjelaskan/
mempamerkan
perguasaan kaedal
penilaian dan
pentaksiran ygn
sesuai dengan klier




PENSYARAH

E2 PELAKSANAAN

ASPEK A2.1: PENYAMPAIAN

HURAIAN

A Kebolehan pegawai untuk menyampaikan isi pelajaran dan melaksanakan PdP.

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawaituk menyampaikan pengajaran dan mencapai hasglpgrdn melalui kaedgang
bersesuaian, pengawalaglas, penglibatgpelajar/ peserta, teknik penyoalan, refleksi

melaksanakan kaedaedah pengajaran seperti syarahan, pembentangan, tsinjukasarean kolaborasi
menggalakkan persekitaran glajakan yang harmenéalui pengawalan kelas yang mampu mewujudkan suasan
pembelajaran yang kondusif

mewujudkan pembelajaran yang aktif dan interaktif

mengaplikasikan unsur Pembelajaran A& KIK21) mengikut situasi yang sesuai

mempelbagaikakné penyoalan

melaksanakan refleksi PdP

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

TIPG:  Dokumen ISO terkini, folio pelajapefudiarah

1 KM: Rancangan Pengajaran Semester (RPS), Rancargaoniistiarian (RIH)/ Rancangan Instruksional Ku
Bahan Bantu Mengajar (BBMIK (Internet, multimedia)/ buku/ majalah/ surat khabai?@&mitdisis Eensyar
analisis peantauan pengurusan/ kendiri/ rakan sejawat

T ELTC: Modul latihan,tacsesi latihan, Bahan Bantu Mengajar (BBM), Borang Penilaian Pensyarah, jadual kur

9 1AB: Bahan latihan, Borang Penilaian Pensyarah/ Pegawai Latihan (BK9)

Temu Bual

Penilaiadapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Apakah kaedah pengajaranalarmyanda gunakan?

9 Adakah anda berpuas hati dengan penglibatan pelajar pada sesi PdP yang anda laksanakan?
9 Soalarsoalan lain yang berkaitan

Pencerapan

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 pengurusan kelas/ bilik darjah selamasikdad terkawal

1 set induksi yang merangsang pelajar dan berkaitan dengan tajuk pelajaran
1 penyampaian dan perkembangan pdp yang kreatif dan berkesan

1 cekapmengurusiasa
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PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahan
penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapat
mengawal kelas dan
mewujudkan
pembelajaran yang a
dan interaktif secara
konsisten.

Mempamerkan
kemabhiran
penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapat
mengawal kelas dan
mewujudkan
pembelajaran yangfa
dan interaktif.

Mempamerkan
kemahiran
penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapat
mengawal kelas dan
kurang mewujudkan
pembelajanayang akti
dan interaktif.

Kurang mempamerka
kemahiran
penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapat
mengawal keldan
kurang mewujudkan
pembelajaran yang a
dan interaktif.

Kurang mempamerki
kemabhiran
penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapa
mengawal kelas dan
tidak mewujudkan
pembelajaran yang g
dan interaktif.

HURAIAN

1 Sentiasa dapar
mempraktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkesan semasa
sesi pengajaran

9 Sentiasa dapat
mengawal kelas
dengan cekap dan
berkesan

9 Sentiasa dapat
mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif
dengan cekap dan
berterusan.

CATATAN:
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9 Mempraktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkean semasa
sesi pengajaran teti
tidak secara
berterusan

1 Mengawal kelas
dengan cekap dan
berkesan tetapi tida
secarderterusan

1 Mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif
dengan cekap tetag
tidak secara
berterusan.

9 Mempraktikkan
kemahiran
penyamaian yang
berkesan semasa
sesi pengajaran teti
tidak secara
berterusan

91 Mengawal kelas
dengan cekap dan
berkesan tapi tidak
secara berterusan

9 Jarangarang dapat
mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif
dengan cekap.
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9 Jarangarang dapat
mempaktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkesan semasa
sesi pengajaran

9 Jarangarang dapat
mengawal kelas
dengan cekapnl
berkesan

9 Jarangarang dapat
mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif
dengan cekap.

1 Jarangarang
mempraktikkan
kemahiran
penyampaian yang
berkesan semasa <
pengajaran

9 Jarangarang dapat
mengawal kelas
dengan cekap dan
berkesan

1 Tidak dpat
mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif
dengan cekap.




PENSYARAH

ASPEK A2.2: PENGUNAAN SUMBER PENDIDIKAN

HURAIAN

A Kebtehan pegawai untuk memilih, menyediakan dan menggunakan sumber pendidikan

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaapegawai untuk memilih/ menyediakamber pendidikan

- memilih dan menyediakan bahan pengajaran daripada pelbagai sumber pendidikan
- memilih dan miki sumber media yang sesuai

q Keupayaan pegawai untuk mengaplikasikangintegrasikan TMK sebaganber pendidikan

- mengaplikasikan sumber pendidikan dengan berkesan
- menggunakan sumber pendidikan secara kreatif dan inovatif
- mengintegrasikan TMK/ susuraber lain

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibbetdasarkan contoh yang berikut:

1 bahan teknologi maklumat dan kom(Fikigiseperti Internet, multimedia
1 perisialkomputer seperti Powerpoint, Prezi damlain

9 bukd mgalah/ surat khabar/ model/ carta

9 sumbesumber lain yang berkaitan PdP

TemuBual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Adakah sumber pendidikan yang anda glapsitanembantu anda mencapai hasil pembelajaran yang
ditetapkan?Bagaimkataanda mengaplikasikan bahan/ sumber pendidikagidtagrasikan TMK/ inovasi dalam
pengajaran?

1 Soalarsoalan lain yabgrkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 bahan sumber pendidikan yang digunakan begapgataisidpelajaran
1 bahan sumber pendididlagunakan secara optimum
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PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Pemilihan/ penyediag
penggunaan sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dal
berkesan secara
konsisten

Pemilihankpyediaan/
penggunaan sumber
pendidikan yang
menarik, selamat, dalj
berkesan.

Bahan sumber
pendidikan yang dipil
disedia/ digunakan
tetapi kurangenarik,
kurang selamat, dan
kurang berkesan

Bahan sumber
pendidikan kurang
dipilih/ disedia/
digunakadan kurang
menarik, kurang
selanat serta kurang
berkesan

Bahan sumber
pendidikan kurang
dipilih/ disedia/
digunakadan tidak
menarik, tidak selam
serta tidak berkesan

HURAIAN

9 Sentiasa memilih/
menyediansumber
pendidikan yang
sesuai dan berkesal
dengan kaedah/
teknik pengajaran

1 Sentiasa
mengaplikasikan
sumber pendidikan
dengan kreatif/
menarik/ selamat/
berkesan semasa
sesi pengajaran

CATATAN:
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1 Memilih/
menyedlansumber
pendidikan yang
sesuai dan berkesal
dengn kaedah/
teknik pengajaran
tetapi tidak se@
berterusan.

91 Mengaplikasikan
sumber pendidikan
dengan kreatif/
menarik/ selamat/
berkesan semasa
sesi pengajaran teti
tidak secara
berterusan.

91 Memilih/
menyedlkansumber
pendidikan yang
sesuai dan berkesa
dengan kaedah/
teknik pengajaran
tetapi tidasecara
berterusan.

9 Jarangarang dapat
mengaplikasikan
sumber pendidikan
dengan kreatif/
menarik/ selamat/
berkesan semasa
sesi pengajaran.
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9 Jarangarang dapat
memik/
menyedkansumber
pendidikan yang
sesuai dan berkesa
dengan kaedah/
teknik pengaéar.

9 Jarangarang dapat
mengaplikasikan
sumber pendidikan
dengan kreatif/
menarik/ selamat/
berkesan semasa
sesi pengajaran.

1 Jarangarang dapat
memilih/ menyekha
sumber pendidikan
yang sesuai dan
berkesan dengan
kaedah/ teknik
pengajaran.

1 Mengaplikasik
sumber pendidikan
tetapi tidak kreatif/
menarik/ selamat/
berkesan semasa <
pengajaran.




PENSYARAH

ASPEK A2.XEMAHIRAN KOMUNIKASI
HURAIAN

A Kemahiran komunikasi ialah kebolehan pegawai menyampaikan idea, maklumat, konsep, faktasdeaiiker

DESKRIPSI| & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untidrkomunikasi untuk memberi dan menerima maklias

- berkomunikasi secara litmambukan lisan dengan berkesan bagi menggalakkan tumpuan pelajar terhadap PdP
- bertutur dan berkomunikasi demgaggunakan bahasa yang jelas, mudah dan tepat.

- memberikan perhatian, membuat pertimbangan dan memberi maklum balas yang sewajarnya

q Keupayaan pegawai untmempamerkan kemahiran berkomunikasi semasa PdP

- menggunakan kemahiran berkomunikasi bagnaielak®dP dengan lancar dan berkesan
- mempelbagaikan kaedah komunikasi dalam PdP

- mempamerkan pelbagai teknik komunikasi deniganieskesan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Apakah nilailai murni yang anda ingin terapkan dalam berkomunikasi?

1 Bagaimanakah anda memberi respons kepada soalan dikeanyieaigan oleh pelajar?
1 Soalarsoalan lain yabgrkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 menggunakdrahasa yang sopan, jelas, dan mudah difahami
1 nada dan intonasi sesuai serta terdapat unsur kecindan

1 menjaddbendengar yang baik

9 kemahiranonverbajyang sesuai

GarisPanduan Instrumen 223



PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahiran
berkomnikasi yang
berkesan dan
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasecara
konsisten.

Mempamerkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dan
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

Mempamerkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan tetapi kurar,
mempelbadain
kaedah/ teknik
komunikasi

Kurang mempamerka
kemahiran
berkomunikasi yang
berkean dan kurang
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

Kurang mempamerki
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dan tidak
mempelbagaikan
kaedah/ teknik
komunikasi

HURAAN

1 Sentiasa
mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klien

1 Sentiasa
mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klien

1 Sentiasa
mempelbagaikan
teknik/ kaedah
komunikasi yang bg

CATATAN:

1 Mempaktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klientetapi tidak
secara berterusan.

9 Mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klientetapi tidak
secara berterusan

1 Mempelbagaikan
teknik/ kaadh
kanunikasi yang bal
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klientetapi tidak
secara berterusan.

9 Mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi maklum
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klientetpi idak
secara berterusan

9 Jarangarang dapat
mempelbagaikan
teknik/ kaedah
komunikasi yang bg

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yang
berkesan dengan
klien

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
mendengar dan
memberi mhkn
balas yang tepat da
mudah difahami ole
klien.

9 Jarangarang dapat
mempelbagaikan
teknik/ kaedah
komunikasi yang bg

9 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
berkomunikasi yan(
berkesan dengan
klien

1 Jarangarang dapat
mempraktikkan
kemahiran
mendengr dan
memberi maklum
balas yang tepat de
mudah difahami ole
klien.

1 Tidak dapat
mempelbagaikan
teknik/ kaedah
komunikasi yang b

1 Kaedaladalah cara atau aturan membuat sesuatu, hukum atau prinsip dan terdiri dalgragleabedtam@iatan yang
mempunyai urutan tertentu. Contoh kaedah pengajaran ialah main peranan,penyoalan, latih tubi, bercerita, inkuiri, pe
sumbang saran, simulasi datalain

1 Teknikadalah kemahiran atau pegienieara khusus yang terddpi@am sesuakaedah. Sekiranya seseorang pensyarah
tidak menguasai teknik komunikasi berkemungkinan matlamat kaedah tidak tercapai. Contoh: Pensyarah mesti menc
menyoal jika menggunakan kaedah penyoalan.
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PENSYARAH

E3 PENTAKSIRAN

ASPEK A3.1: PENIAN PRESTASEPAJAR/ PESERTA

HURAIAN

A Melaksanakan pentaksiran, menganalisis prestasi pelajar dan membuat penambahbaikan

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai uniuklaksanakan pentaksiran

- melaksanakan pentaksiran melalui memggngainpul, merekod, mersk@ridan menginterpretasi maklumat meng
pembelajaran seseorang pelajar/ peserta untuk sesuatu tujuan.

q Keupayaan pegawai untukenganalisis prestasi pelajar/ peserta

- menganalisis data dan merumuskan prestagpestajar/

 Keupayaan pegawai unimembuapenambahbaikan

- kebolehan untuk merangka dan melaksanakan tindakan susulan untuk meningkatkan pencapaian frelegagska
peserta

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:

TIPG: Kerja kursus/ tugasan, soalan peperiksaan, ujian amali, kajian kes/ kajian tindakan, praktikum/ {
penilaian kursus skema pemarkahan/ penilaian, analisis item dan data

1 KM: Kerja kursus/ tugasgiian amali, laporan amali, soalan pegefideema pemarkahan, analisis item dan data
Penilaian Kursusburse Assesment RefloAR), Penilaian Akhir Kuksnalysis End of Course Su&¢)
Laporan Penambahbaikan Kualiti Bert€arsanbus Quality Improver(egt)

1 ELTC: Kerj&kursus/ tugasan, Ujian Akhir Kursus (UAK), soalan bengkel, penilaian kursus, skema pemarkaha
analisis item dan data

9 IAB: Kerja kursus/ tugasan, soalan peperiksaan, soalan benghkdipfistilildifian Akhir Kursus (UAK)apdailsug
skema pemarkahan/ penilaian, analisis item dan data

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Apakah langkédngkah yang diambil untuk menjamin kualiti soglaperjiesdan?
1 Bagaimanakah pencapaian prestaai/peagrta anda?

1 Soalarsoalan lain berkaitan
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PENSYARAH

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Melaksanakan
pentaksiran serta
menganalisis prestas
dan membutihdakan
susulan selepas
penilaiagecara
konsisten.

Melaksanakan
pentaksiraserta
menganalisis prestas
dan membutihdakan
susulan selepas
penilaian.

Melaksanakan
pentaksiran serta
mengaalisis prestasi
tetapi kurang membu
tindakan susulan
selepas penilaian

Kurang melaksanaka
pentaksiran serta
menganalisis prestas
dan kuang membuat
tindakan susulan
selepas penilaian

Kurang melaksanaka
pentaksiran serta
menganalisis prestas
dan tidk membuat
tindakan susulan
selepas penilaian

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian Klien.

1 Sentiasa
mergaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai semasa
membuat penilaian

1 Sentiasa mengump
maklumat mengeng
pembelajaran klien
dengan cekap.

1 Sentiasa membuat
tindakan susulan
sebagai usaha
meningkatkan tahay
prestasi klien

CATATAN:

1 Melaksanakan
penilaian bagi
menentwn tahap
pencapaian klien
tetapi tidak secara
berterusan

1 Mengaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai smasa
membuat penilaian
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mengumpul maklun
mengenai
pembelajaran klien
dengan cekaetapi
tidak secara
berterusan

1 Membat tindakan
susulan sebagai
usaha meningkatkal
tahap prestasi klien
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian klien
tetapi tidak secara
berterusan

1 Mengaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai semasa
membuiapetilaian
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Mengumpul maklun
mengenai
pembelajaran klien
dengan cekaetapi
tidak secara
berterusan

1 Jarangarang dapat
membuat tindakan
susulan sebagai
usaha meningkatkal
tahap prestasi klien

9 Jarangarang dapat
melakanaka
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian Klien.

9 Jarangarang dapat
mengaplikasikan
pelbagai kaedah ya
sesuai semasa
membuat penilaian

9 Jarangarang dapat
mengumpul maklun
mengenai
pembelajaran klien
dengan cekap.

9 Jarangarang dapat
membudtnd&an
susulan sebagai
usaha meningkatka
tahap prestasi klien

1 Jarangarang dapat
melaksanakan
penilaian bagi
menentukan tahap
pencapaian Kklien.

1 Jarangarang dapat
mengaplikasikan
pelbagai kaedah yg
sesuai semasa
membuat penilaian

9 Jarangarang dayi
mengumpul maklun
mengenai
pembelajaran klien
dengan cekap.

1 Tidak dapat membt
tindakan susulan
sebagai usaha
meningkatkan taha
prestasi klien

1 Penilaiardilaksanakatermaksud melaksanakan perfisamatif dan sumatifukmenentukan ateengukur tahap
pencapaian pelajar/ peserta dalam menguasai isi pelajafer@likatssejauh mana objektif tercapai)

Standard mengiktualitdanarasyang telah ditetapkan dalam JSU/ JST.
Pelbagai kaeddblermaksud mempelbagaikastekaecara lisasian bukan lisantuk menilai tahap keupayaan pelajar/

peserta seperti kaedah soal jawab, pembentangan, ujian dan kuiz.

i Tindakan Susuldmermaksud melaksanakan refleksi berdasarkan data dan maklum balas untuk membuat penambahb

mengambil tindakatas dapatan penilaian dengan membuat paecsimitatemkajian, mengambil inisiatif untuk

memperbaik kaedah dan teknik penyampaian serta memberi fokus kepada kumpulan sasaran yang lebih kecil untuk

pencapaian kesehan kumpulan sasa.
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206PENSYARAH

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

FUNGSIONAL PENSYARAH

) (=g
S

KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA

KOD

El

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

PERANCANGAN

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

Al1l

PENGETAHUAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 menguasai isi kandungan dz
mempunyai pengetahuan
mengenai pedagogi/ andrag
bidang berkaitan

Semakan Bahan:

IPG

1 Ringkasan Maimat Kursus
(RMK)

1 Rancangan Semester

1 Rancangan Mingguan

KM

1 Sukatan Pelajaran

1 Rancangan Pengajaran
Semester

1 Rancangan Pengajaran
Mingguan

ELTC

9 Kurikulum Standard Prasek
Kebangsaan (KSPBQkumen
Standard Kurikulum &
Pentaksiran (DSKP)

1 The Roadma@anmon
European Framework of
Reference for Languages
(CEFR)

9 Proforma kursus/ RMK,

1 Modul latihan terkini

IAB

1 Rancangan Sesi Latihan dai
nota sesi latihan terkini

1 Pelan penyampaian latihan

1 bahan/ edaran pengajaran

Berpengetahuan lua
mengnai isi
kandungan dokumer
panduan dan
menguasai ilmu
pedagogédndragogi
secara konsisten

Berpengetahuan lua
mengenai isi
kandungan dokumer
panduan dan
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi

Berpengetahuan asz
mengenai isi
kandungan dokumer
panduan dan
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi

Berpengetahuan asa
mengenasii
kandungan dokumer
panduan tetapi kura
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi

Berpengetahuan asa;
mengenai isi
kandungan dokumen
panduan dan tidak
menguasai ilmu
pedagogi/ andragogi
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206PENSYARAH

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

FUNGSIONAL PENSYARAH

T

-

Vh‘—-mﬂy‘"

KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

Temu bual:

1 Apakah pendekatan/ strateg
yangpaling sesuai digunakari
untuk tajuk ini?

1 Bagaimanakah anda
menggunakan refiakstuk
mencapai objektif hasil
pembelajaran?

9 Soalarsoalan lain berkaitan

Pencerapan, pemerhatian atal
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Al.2

PERANCANGAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 merancang damenyediakan
rancangan pengajaran/ latih
serta memilih kaedah
pengajaran mengikut keperl
kurikulum

Semakan Bahan:

IPG

9 Dokumen ISO terkini
1 Kalendar akademik
1 Folio pensyarah

9 Folio kursus

KM

1 Rancangan Peajgran
Semester (RPS)

1 Rancangan Pengajaran
Minggan (RPM)

1 Rancangan Instruksional
Mingguan (RIM)

1 Kalendar akademikpesifikas
Kurikulum

ELTC

1 Kalendar tahunan

1 Proforma kursus/RMK
1 Modul latihan

1 Folio profesional

Menyediakan
rancangan pengajari
latihan dengan
mengikut prosedur
yang ditetapkan dan
memilih kaedah
pengajaran yang
berkesan secara
konsisten

Menydiakan
rancangapengajaran
latihan dengan
mengikut prosedur
yang ditetapkan dan
memilih kaedah
pengajaran yang
berkesan

Menyediakan
rancangan pengajar:
latihan dengan
mengikut prosedur
yang ditetapkan teta
memilih kaedah
pengajaran yang
kurang berkan

Menyediakan
rancangan pengajarg
latihan dengan
mengikut prosedur
yang ditetapkan dan
memilih kaedah
pengajaran yang tidg
berkesan

Kurang menyediakan
rancangan pengajara
latihan dengan
mengikut prosedur yeé
ditetapkan dan memil
kaedah pengajar
yang tidak berkesan
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206PENSYARAH

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN

FUNGSIONAL PENSYARAH

T

,i ) 'v= i.
N $Y el

Vh‘—-mﬂy‘"

KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

IAB

1 Rancangan Sesi Latihan (R

1 Nota Sediatihan (NSL)

1 Pelan Penyampalatihan
(PPL)

1 Bahan/ edaran pengajaran

Temu bual:

1 Terangkan langkangkah
yang anda lakukan untuk
membuat perancangan PdP

1 Bagaimanakah anda mengu
suai rancangan pengajaran |
berlaku perkara di luar
jangkaan?

1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan

Perterapan, pemerhatian atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Al.3

PENGETAHUAN
PENTAKSIRAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 mengetahui dan memahami
penilaiaserta pentaksiran
dalanPdP

Semakan Bahan:

IPG

1 Jadual Spesifikasi Tugasan
(JsST)

1 Buku Panduan Pelaksanaan
Kerja Kursus

1 Buku Pandudenggubalan
Kertas Peperiksaan

9 Buku Panduan Pelaksanaan
Amali Kursus

1 Rubrik

1 Moderasi/ penyelarasan
pemarkahan

1 Analisis item dan data

Berpengetahuan lua
dalam pentaksiran d
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran dengan
baik

Berpengetahuan lua
dalam pentaksiran d
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran

Berpengetahuan asg
dalam pentaksiran d
memahami kaedah
penilaian serta
pentaksiran

Berpengetahuan asa
dalam pentaksiran
tetapi kurang
memahami kaedah
penilaian sart
pentaksiran

Berpengetahuan asa;
dalam peaksiran
tetapi tidak memabhar
kaedah penilaian sert
pentaksiran
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KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
RIFENS]: Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1

1 Tindakan penambahbaikan

KM

1 Jadual Spesifikasi Tugasan

(JsT)

1 Carta alir pembangunan soa
penilaian berterusan

1 Garis PandnaVoderasi

9 Buku Panduan Amali

ELTC

1 Jadual Spesifikasi Ujian (JS|

1 Jadual Spesifikasi Tugasan
(JsT)

9 Buku Panduan Pelaksanaan
Kerja Kursus

1 Buku Panduan Peperiksaan

1 ltem pentaksiran

1 Rubrik

1 Skema pemarkaha

1 Moderasi/ penyelarasan
pemarkahan

1 Analisigem dan dat

1 Tindaka penambahbaikan

IAB
1 Lembaran kerja
1 Hasil bengkel

Temu bual:

1 Apakah fokus utama dalam
pembinaan JST/ JSU yang ¢
bangunkan?

1 Apakah kriteria yang diambil
untuk menyediakan item/ so
yang mempunyai UAsusur
KemahiraBerfikir Aras Tingg
(KBAT)?
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KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
AL, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan
Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
E2 | PELAKSANAAN
A2.1 | PENYAMPAIAN| Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerkg
1 menyampaikan pengajaran | kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran

mencapai hasil pembelajaral
melalui kaedghng
bersesuaian, pengawkédas,
penglibatgpelajar/ perta,
teknik penyoalan, refleksi

IPGK

1 Dokumen ISO terkini
1 Folio pelajar

1 Folio pensyarah

KM

1 Rancangan Pengajaran
Semester (RPS)

1 Rancangan Instruksional Ha
(RIH)/ Rancangtmstruksional
Kuliah (RIK)

1 Bahan Bantu Mengajar (BBN
TMK (Intaet, multimedia)/
buku/ majalah/ surat khabar

1 Analisis-€enilaian Pensyaral|

1 analisis pemantauan
pengurusan/ kendiri/ rakan
sejawat

ELTC

1 Modul latihan

1 Nota sesi latihan

1 Bahan Bantu MengégBM)
1 Borang Penilaian Pensyaral
9 Jadual kursus

penyampaian isi
pelajaran yang
berkesargapat
mengawal kelas dan
mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif
secar&onsisten

penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapat
mengawal keldan
mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif

penyampaian isi
pelajaran yang
berkesargapat
mengawal kelas dan
kurang mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif

penyampaian isi
pelajaragang
berkesardapat
mengawal kelas dan
kurang mewujudkan
pembelajaran yang
aktif dan interaktif

penyampaian isi
pelajaran yang
berkesardapat
mengawal kelas dan
tidak mewujudkan
pembelajaran yang a|
dan interaktif
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KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
IAB

1 Bahan latihan
1 Borang Penilaian Pensyarat
Pegawai Latihan (BK9)

Temu bual:

1 Apakah kaedah pengajaran
yang akan anda gunakan?

1 Adakah anda berpuas hati
dengan penglibatan pelajar
pada sesi PdP yang anda
laksanakan?

1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan

Pencerapan:

1 Pengurusakelas/ bilik darjah
selamat, kondusif dan terkay

1 set induksi yang merangsan
pelajar dan berkaitan dengal
tajuk pelajaran

1 penyampaiatan
perkembangan PdP yang kri
danberkesan

1 cekapmengurus masa

Pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai bbldigunakan.
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KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DIMENSI, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.2 | PENGUNAAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Pemilihan/ penyedia{ Pemilihan/ penyedia{ Bahan sumber Bahan sumber Bahan sumber
SUMBER 1 memilih/ menyediakamber | 7 bahan teknologi maklumat d penggunaan sumber penggunaan sumber pendidikan yadgilih/| pendidikan kurang | pendidikan kurang
PENDIDIKAN pendidikan konunikasi (TMK) seperti pendidikan yang pendidikan yang disedia/ digunakan | dipilih/ disedia/ dipilih/ disedia/

1 mengaplikasikan
mengintegrasikan TMK sebé
sumber pendidikan

Internet, multimedia

1 perisiakomputer seperti
Powerpoint, Prezi danlkdm

1 bukd majalah/ sutdtabar/
model/ carta

1 sumbesumber lain yang
berkaitan PdP

Temu bual:

1 Adakah sumber pendidikan
yang anda gunaldapat
membantu anda mencapai H
pembelajaran yang ditetapki

1 Bagairanakah anda
mengaplikasikan bahan/ sun
pendidikan dan
mengintegrasik TMK/ inovas|
dalam pengajaran?

1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan

Pencerapan:

1 bahan sumber pendidikan ys
digunakan bertepatan denge
pelajaran

1 baharsumber pendidikan
digunakasecara optimum

Pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

menarik, selamat, dag
berkesan secara
konsisten

menarik,edamat, dan
berkesan.

tetapi kurarmgenarik,
kurang selamat, dan
kurang berkesan

digunakadan kurang
menarik, kurang
selamat serta kurang
berkesan

digunakadan tidak
menarik, tidak selam
serta tidak berkesan
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KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.3 | KEMAHIRAN Keupayaan pegawai untuk: Temu bual: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerke
KOMUNIKASI | § berkomunikasi untuk membq 1 Apakamilainilai murni yang | kemaham kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran
dan menerima makhatas anda ingin terapkan dalam | berkomunikasi yang| berkomunikasi yang| berkomunikasi yang| berkomunikasi yang | berkomunikasi yang
1 mempamerkan kemahiran berkomunikasi? berkesan dan berkesan dan berkean tetapi kuran| berkesan dan kurang berkesan dan tidak
berkomunikasemasa PdP { Bagaimanakah anda membq mempelbagaikan mempelbagaikan mempelbagaikan mempelbagaikan mempelbagaikan
respons kepada soalan sukg kaedah/ teknik kaedah/ teknik kaedah/ teknik kaedah/ teknik kaeda/ teknik
yang dikemukakan oleh pelg komunikasecara komunikasi komunikasi komunikasi komunikas
1 Soalarsoalan lain yang konsisten.
berkaitan
Pencerapan:
1 menggunakan bahasa yang
sopa, jelas, dan mudah
difahami.
1 nada dan intonasi sesuai se|
terdapat unsur kecindan.
1 menjadi pendengar yang bal
1 kemahiranonverbalyang
sesuai
Semakan bahan, pemerhatian|
ataukaedatkaedah laiyang
sesuai boleh digunakan.
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KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
E3 PENTAKSIRAN

A3.1

PENILAIAN
PRESTASI
PELAJAR/
PESERTA

Keupayaan pegawai untuk:

1 melaksanakan pentaksiran

1 menganalisis prestasi pelajz
peserta

1 membugienambahbaikan

Semakan Bahan:

IPGK

1 Kerja kursus/ tugasan

1 soalarpeperiksaan

1 ujian amali

1 kajian k&' kajian tindakan

1 praktikum/ amalan profesion

1 penilaian kursus skema
pemarkahan/ penilaian

1 analisis item dan data

KM

1 Kerja kursus/ tugasan

1 Ujian amali

1 Laporan amali

1 Soalan peperiksaan/ skema
pemarkahan

1 Analisis item ddata

1 Laporan Penilaian Kursus/
Caurse Assesment Report
(CAR)

1 Penilaian Akhir Kurshisalysis
End of Course Sur(EgC)

1 Laporan Penambahbaikan
Kualiti Berterus&@wdntinuous
Quality Improvem@dQl)

ELTC

1 Kerja kursus/ tugasan

1 Ujian Akhir Kursus (UAK)

1 Sodan bengkel

1 Penilaian kursus

1 Skena pemarkahan/ penilaia|
holistik

Melaksanakan
pentaksiraserta
menganalisis prestas
dan membutihdakan
susulan selepas
penilaiasecara
konsisten.

Melaksanakan
pentaksiran serta
menganalisis prestag
dan membutihdakan
susulan selepas
penilaian.

Melaksanakan
pentaksiran serta
menganalisis prestas
tetapkurang membug
tindakan susulan
selepas penilaian

Kurang melaksanakg
pentaksiran serta
menganalisis prestas
dan kurang membual
tindakan susulan
selepas penilaian

Kurang melaksanakal
pentaksiran serta
menganalisis prestas|
dan tidak membuat
tindakan sutan
selepas penilaian
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KEMENTERIAN PENDIDIKANALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN
Penilaian dapat dibuat
berdasarkan contoh yang

berikut

ARAS PENILAIAN

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

5

3

2

1 Analisis item dan data

IAB

1 Kerja kursus/ tugasan

1 Soalan peperiksaan

1 Soalan bengkel

9 Penilaian holistik

1 Ujian Akhir Kursus (UAK)/
penilaian kursus

1 Skema pemarkahan/ penilai

1 Analisifem dan data

Temu bual:

1 Apakah langktgngkah yang
diambil untuk menjamin kual
soalan ujian/ peperiksaan?

1 Bagaimanakah pencapaian
prestasi pelajar/ peserta and

1 Soalarsoalan lain berkaitan

Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesua
boleh digunakan.
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PENGURU SAN DAN
PENTADBIRAN







Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen

01

E1 Kepimpinan (20%)

A1.1 Berwawasan dan
Mempunyai Visi dan Misi
A1.2 Kepimpinan Organisasi

Fungsional Pengurusan dan Pentadbiran.

¥

02

E2 Pengurusan (25%)

A 2.1 Pengurusan Strategik
A2 .2 Pengurusan Sumber
A2.3 Pengurusan Program
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¢

E3 Interaksi (15%)

A3.1 Komunikasi Berkesan
A3.2 Perkongsian Pintar







E1KEPIMPINAN

ASPEK A1. BERWAWASAN DAN MEMPUNYAI VISI DAN MISI

HURAIAN

A Merangka danelaksana kemajuan p¢skiembangan masa depan bagi mencapai matlamat visi dan misi seseb
- Visii Suatu pandangan jauh ke depan daripada individu atau suatu organisasi, berkaitan dengan tujuan

- Misii Segala sesuatu étgi/ tindakppang harus dilakukan untuk mewujudkan visi. Misi organisasi merup4
dan alasan berdirinya sebuah organisasi dan menjadi pedoman dan arahan dalam mencapai tujuan org

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai unimemahamimenterjemah dan menyebarkan visi dan misi organisasi

- menjelaskan visi dan misi organisasi berdasarkan bidang tugas
- merancang program yang menyokong kepada visi dan misi organisasi
- membuat perancangan untuk pelaksanaan program

q Keupayaan pegawaitukmeaksanakan program yang menyokong hala tuju organisasi

- melaksanakan program mengikut Prosedur Operasi Standard (SOP) yang uieztapkandoagia tuju organisasi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibbetdasarkan contang berikut:
1 visi organisasi

9 misi organisasi

9 minit mesyuarat maklum balas
9 risalah

9 portal rasmi

1 pelan strategik organisasi

1 keberhasilan

1 MyPortfolio

1 manual prosedur kerja

1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Kefahaman luas
tentang visi dan misi
organisasi dan
melaksanakan progré
berkesan yang
menyokonigala tuju

organisasiecara
konsisten

Kefahaman luas
tentang visi dan misi
organisasi dan
melaksanakan progré
berkesan yang
menyokonigala tuju
organisasi.

Kefahaman asas
tentangvisi dan misi
organisasi dan
melaksanakan progré
berkesan yang
menyokonigala tuju
organisasi

Kefahaman asas
tentang visi dan misi
organisasi dan kuran
melaksanakan progré
berkesan yang
menyokonigala tuju
organisasi

Kefahaman asas
tentang visi dan misi
organisasi dan tidak
melaksanakan progri
berkesan yang
menyokonigala tuju
organisasi

HURAIAN

9 Sentiasdapat
menjelaskatan
menghayati maksug
visi dan misi
organisasi serta daj
diterjemahkatalam
tugasan.

1 Sentiaa
melaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai visi dan
misi organisasi

CATATAN:

GarisPanduan Instrumen

9 Sentiasdapat
menjelaskatan
menghayati maksuc
visi dan misi
organisasi serta daj
diterjemahkatalam
tugasan.

1 Melaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai visi dan
misiorganisasetapi
tidak secara
berterusan.

9 Dapat mnjelaskan
dan menghayati
maksud visi dan mi{
organisasi serta da|
diterjemahkatalam
tugasan.

1 Melaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai visi dan
misi organisasitapi
tidak secara
berterusan.

242

9 Dapat renjelaskan
dan menghayati
maksud visi dan mi
organisasi serta da
diterjemahkatalam
tugasan.

9 Jarangarang dapat
melaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai visi dan
Mmisi orgasdsi

9 Dapatnenjelaskan
dan menghayati
maksud visi dan mi
omanisasi serta daj
diterjemahkatalam
tugasan.

9 Tidak dapat
melaksanakan
program yang
berkesan bagi
mencapai visi dan
misi organisasi




ASPEK A2. KEPIMPINAN ORGANISASI

HURAIAN

Kepimpinan organisasi memerlukan pemimpin/ pegawai Iméatenetatsanakan dasar dan trend perubahan,
memantau program/ operasi/ aktiviti dan memberi nasihat atau bimbingan profesional secara berkesan.

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawai untukenterjemahkan dan melaksanakan dasar dan tretdipanudalam pembangunan
organisasi mengikut bidang tugas

- menyediakan perancangan dan tindakan berpandukan dasar dan perubahan mengikut bidang tugas

q Keupayaan pegawai untuenyelia pelaksanaan program atau aktiviti atau operasi organisasi mengiltitidpica

- mengenal pasti jenis operasi mengikut keperluan bidapgttigadimat, bengkel, pemantauan atau pencerapan
- menyemak Prosedur Operasi Standard (SOP)
- membuatgrsediaan untuk pelaksanaan operasl

q Keupayaan pegawai untmemantau programaat aktiviti atau operasi organisasi mengikut bidang tugas

- memastikan operasi dilaksanakan mengikut SOP
- mengenal pasti kekangan dalam pelaksanaan operasi

 Keupayaapegawai untunemberikan khidmat nasihat profesional mengikut bidang tugas

| - memberikan Kimat nasihat selaras dengan bidang tugas |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 minit mesyuarat

1 surat arahan

1 rekod penyeliaan atau pemantauan

1 dokumen keberhasilan

1 laporan khidmat nasihat afmrda pemantauan

1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menterjemah,

melaksanakan dasar|

menyelianemantau

program dan membe|

khidmat nasihat
profesional secara
konsisten

Menterjemabh,
melaksanakalasar,
menyelianemantau
program dan membe|
khidmat nasihat
profesional

Menterjemah,
melaksanakan dasar,
menyeliamnemantau
program tetapi &ng
memberi khidmat
nasihat profesional

Kuranglapat
menterjemabh,
melaksanakan dasar
menyeliamemantau
progam dan kurang
memberi khidmat
nasihat profesianal

Kuranglapat
menterjemabh,
melaksanakan dasar,
menyeliamemantau
program dan tidak
memberi khidmat
nasihat profesional

HURAIAN

9 Sentiasdapat
mentafsir dasdasar

dan trend perubaha

dalam kepimpinan
dengan tepat

9 Sentiasa
melaksanakan
program/ aktiviti
berkaitan dasdasar

dan trend perubahg

1 Sentiasmengawasi
semugrogram/

aktiviti mengikut SC

yang ditetapkan.
1 Sentiasaengatasi

semua masalah yar

timbul dalam
perjalanan program
aktiviti.

1 Senthsa
menyampaikan
khidmat nasihat

profesional berkaita

program/ aktiviti

CATATAN:
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9 Dapat mentafsir
dasaidasadan treng
perubahan dalam
kepimpinatengan
tepatetapi tidak
secara berterusan

1 Melaksanakan
program/ aktiviti
berkaitan dasdasar
dan trend perubahg
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Mengawasi semua
program/ aktiviti
mengikut SOP yang
ditetapkatetaptidak
secara berterusan

9 Mengatasi semua
masalah yang timbt
dalam perjalanan
program/ aktivétapi
tidak secara
berterusan

1 Menyampaikan
khidmat ndsat
profesional berkaitg
program/ aktitétapi
tidak secara
berterusan.

9 Dapat mentafsir
dasaidasr dan treni
perubahan dalam
kepimpinatiengan
tepatetapi tidak
secara berterusan

1 Melaksanakan
program/ aktiviti
berkaitan dasdasar
dan trend perulzah
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Mengawasi semua
program/ aktiviti
mengikut SOP yang
ditetapkatetpi tidak|
secara berterusan

9 Mengatasi semua
masalah yang timbt
dalam perjalanan
program/ aktivétapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangarang dapat
meryampaikan
khidmat nasihat
profesional berkaita
program/ aktiviti
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9 Jarangarang dapat
mentafsir dasaasar
dan trend perubaha
dalam kepimpinan
dengan tepat

9 Jarangarang dapat
melaksanakan
program/ aktiviti
berkaitan dasdasar
dan trend perubahg

9 Jaangjarang dapat
mengawasi semua
program/ aktiviti
mengikut SOP yang
ditetapkan.

9 Jarangaranglapat
mengatasi semua
masalah yang timbt
dalam perjalanan
program/ aktiviti.

1 Jarangarang dapat
menyampaikan
khidmat nasihat
profesional berkaita
program/ &kiti

9 Jarangarang dapat
mentafsir dasdasar
dan trend perubahg
dalam kepimpinan
dengan tepat

1 Jarangarang dapat
melaksanakan
program/ aktiviti
berkaitan dasdasar
dan trend perubahg

1 Jarangarang dapat
mengawasi semua
program/ aktiviti
mengikuSOP yang
ditetapkan.

1 Jarangaranglapat
mengatasi semua
masalah yang timb
dalam perjalanan
program/ aktiviti.

9 Tidak dapat
menyampaikan
khidmat nasihat
profesional berkaite
program/ aktiviti




E2PENGURUSAN

ASPEK 21: PENGURUSAN STRAKEG

HURAIAN

A Merupakan satu proses perancangan, penyiengamahan dan pengawalan dalam sesebuah organisasi bagi
danmisi yang telah ditetapkan.

A Meliputi usahmaha yang diambil oleh pegawai untuk menyediakan dan meransanggstyategitelah ditetap

menyelia pelaksanaan mi@nilai strategfrategi berkenaan bagi penambahbaikan berterusan ke arah pencap
organisasi.

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaan pegawai uniakerancang strategi bagi mencapai matlamat oeganis

- menyediakan keberhasitndasarkasata pencapaiarganisasi

q Keupayaan pegawai unmlelaksanakan strategi bagi mencapai matlamat organisasi

- tempoh pelaksanasuimber kewangan, sumber matarssumber fizikal.

q Keupayaan pegawai untuenyeh strategi bagi mencapaatlamat organisasi

- memantapelaksanaan

q Keupayaan pegawai untulenilai strategi penambahbaikan berterusan untuk mencapai matlamat organisasi

| - mengambil tindakan susulan untuk penambahbaikan berterusan |

KAEDAH PENILAIAN & AU

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 buku program dan risalah

9 minit mesyuarat

9 maklum balas

9 rekod atau analisis pencapaian

1 kertas kerja

1 sijil atau anugerah

1 laporan pelaksanaan

1 dokumen lain yang berkaitan

1 perancangatrategik
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang,
melaksaran
menyelia strategi dan
membuat penilaian
serta tindakan susulg
penambahbaikan bag
mencapai matlamat
organisasi dengan
berkesan secara
konsisten

Merancang,
melaksarkan
menyelia strategi dan
membuat penilaian
serta tindakan susulg
penambahbaikan bag
mencapai matlamat
organisasi dengan
berkesan

Merancang,
melaksarkandan
menyelia strategiapi
kurangnembuat
penilaiadan kurang
tindakan susulan
penamahbaikan bagi
mencapai matlamat
organisasi

Kurang merancang,
kurang melaksanaka
kurang menyelia
strategkurang
membuat penilaiden
kurandindakan
susulan
penambahbaikan bag
mencapai matlamat
organisasi

Kurang merancang,
kurang melaksdaa
kurag menyelia
strategitidakmembuat
penilaiadan tiada
tindakan susulan
penambahbaikan bay
mencapai matlamat
organisasi

HURAIAN

1 Sentiasanerancang,
melaksanakan dan
menyelia strategi
dengan sistematik
bagi meningkatkan
pencapaian selaras
dengan matlama
organisasi.

1 Sentiasa
melaksanakan
penilaian semula
terhadap strategi
yang telah dirancan
dilaksana untuk
tujuan
penambahbaikan k¢
arah mencapai
matlamat organisas

CATATAN:
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9 Merancang,
melaksanakan dan
menyelia strategi
dengan sistematik
bagi mengkatkan
pencaaian selaras
dengan matlamat
organisaséetapi tidak
secara berterusan

1 Melaksanakan
penilaian semula
terhadap strategi
yang telah dirancan
dilaksana untuk
tujuan
penambahbaikan k¢
arah mencapai
matlamat organisas
tetapi tidak secara
bererusan.

1 Meranang,
melaksanakan dan
menyelia strategi
dengan sistematik
bagi meningkatkan
pencapaian selaras
dengan matlamat
organisaséetapi tidak
secara berterusan

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
penilaian semula
terhadap strategi
yang telah dirancan
dilaksana tuk
tujuan
penambahbaikan k¢
arah mencapai
matlamat organisas
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9 Jarangaranglapat
merancang,
melaksanakan dan
menyelia strategi
dengan sistematik
bagi meningkatkan
pencapaian selaras
dengan matlamat
organisasi.

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
penilaiasemula
terhadap strategi
yang telah dirancan
dilaksana untuk
tujuan
penambahbaikan k¢
arah mencapai
matlamat organisas

1 Jarangaranglapat
merancang,
melaksanakan dan
menyelia strategi
dengan sistematik
bagi meningkatkan
pencapan selaras
dengan mattaat
organisasi.

1 Tidaldapat
melaksanakan
penilaian semula
terhadap strategi ys
telah dirancang/
dilaksana untuk tujy
penambahbaikan k
arah mencapai
matlamat organisas




ASPEK A2.2: PENGURUSAN SUMBER

HURAIAN

A Merancang, mengurus, meatgam membangunlambemanusigewangamaklumat dan fizikal

DESKRIPSI & HURAIAN
9 Keupayaan pegawai unimkerancang sumber bagi menyokong matlamat organisasi

- merancang sumber bagi menyokong matteEmaasi dengan menyediakan dokumen kaitentsaperti ABM, kertas
dan laihain

q Keupayaan pegawai untuengurus sumber bagi menyokong matlamat organisasi

- mengurus sumber secara optimum bagi menyokong matlamat organisasatidnmgiasar, pekeliling, SOP dan per
yang sedargerkuat kuasa

q Keupayaan pegawai untmengawal sumber bagi menyokong matlamat organisasi

- mengawal sumber bagi menyokong matlamat organisasi dengan memastikan mematuhb@2iRatapglezkiincan
sedang berkuatasa serta mengoptimumkaggomaan sumber

q Keupayaan pegawai untmembangunkan kompetensi dan potensi sumber manusia bagi menyokong matla
organisasi

| - membangunkan kompetensi dan potensi sumbesatanasatimum bagi menyokong matlamat organisasi |

KAEDAH PENILAIAN & HARAI

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 anggaran belanja mengurus perjawatan

9 anggaran belanja mengurus kewangan

1 dashboardaporakemajuan/ status pelaksanaan

9 aplikasi sistem/ sistem dalam talian (contoh: eGerak,eSPid8M, ePangkat, 1GFMAS atau HRMIS)
9 program/ aktiviti untuk membangunkan sumber

1 baharbahan lain
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang, menguru
danmengawal sumbe
dengan cekaerta
membangunkan
kompetensi daotensi
sumber dengan
berkesan secara
konsisten.

Merancang, menguru
danmengawal sumbe
dengan cekaerta
membangunkan
kompetensi dan pote|
sumbedengan
berkesan

Merancang, mengury
danmengawal sumbe
dengan cekaetapi
kurangnembangunka
kompetesi dan potens
sumber.

Kurang merancang,
kurang mengurus da
kurangnengawal
sumber dengan ceka
dan kurang
membangunkan
kompetensi dan pote
sumber.

Kurangnerancang,
kurang mengurus da
kurangnengawal
sumber dengan ceka
dan tidak
membangunkan
kompetesi dan poten|
sumber.

HURAIAN

9 Sentiasanerancang
penggunaan sumbe
di organisasi denga
cekap

1 Sentiasa
melaksanakan
pengurusan sumbe|
diorganisasi dengal
cekap

1 Sentiasa mengawal
penggunaan sumbe
di organisasi denga
cekap

1 Sentiasa
membangunkan
komptensi dan
potensi sumber di
organisasi dengan
berkesan

CATATAN:
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9 Merancang
penggunaan sumbe
di organisasi denga
cekap tetapi tidak
secara berterusan

1 Melaksanakan
pengurusan sumbe|
di organisasi denga
cekap tetapi tidak
secara berterusan

91 Mengawal
penggunaan sibber
di organisasi denga
cekap tetapi tidak
secara berterusan

1 Membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber di
organisasi dengan
berkesan tetajidak
secara berterusan

9 Merancang
penggunaan sumbe
di organisasi denga
cekap tetapi tidak
secara berterusan

1 Melaksanakan
pengurusan sumbe|
di organisasi denga
cekap tetapi tidak
secara berterusan

91 Mengawal
penggunaan sumbe
di organisasi denga
ceka tetapi tidak
secara berterusan

1 Jarangaranglapat
membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber di
organisasi dgan
berkesan
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9 Jarangaranglapat
merancang
penggunaan sumbe
di organisasi denga
cekap.

1 Jarangaranglapat
melaksanakan
pengurusan sumbe
di organisasi denga
cekap.

9 Jarangaranglapat
mengawal
penggunaan sumbe
di organisasi denga
cekap.

1 Jarangaram dapat
membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber di
organisasi dengan
berkesa.

9 Jarangaranglapat
merancang
penggunaan sumb
di organisasi dengg
cekap.

1 Jarangaranglapat
melaksanakan
pengurusan sumbe
organisasi dengan
cekap.

9 Jarangaranglapat
mengawal
penggunaan sumbx
di organisasi dengg
cekap.

i Tidaldapat
membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber d
organisasi dengan
berkesan




ASPEK A2.3: PENGURUSAN PROGRAM

HURAIAN

A Merancang, melaksanangaeal selia, menilai, melapa&amengambil tindakan susulan terhadap progra
dilaksanakan.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaapegawai untuknerancang program untuk kemajuan pembangunan organisasi

- merancang program bagi pembangunan organisasi

q Keupayaan pegawai untuklaksanakaprogram untuk kemajuan pembangunan organisasi

- melaksanakan program berdasarkan SOP

 Keupayaan pegawai untengawal selia program untuk pembangunan organisasi

- berkemampuan untuk memastikan program yang dilaksanakan selaras dengan objektif yang ditetapk

q Keupayaan pegawai untulenilai pelaksanaan program untuk pembangengamisasi

- dapat membuat penilaian berdasarkan instrumen atau senarai seaak dddurapa yang berkaitan yang telah dit

q Keupayaan pegawai untuklaporkan dan mengail tindakan susulan

- menyediakan laporan berdasprigram yang dijalankan dan tindakan susulan yang perlu dilakukan bagi mena|
permasalahan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang beriku
1 kertas kerja atau kertas cadangan

I takwim

1 laporan status pelaksanaa

9 laporan penilaian program

1 analisis keperluan latihan

9 dokumen keberhasila

9 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang,
mel&sanakan,
menyeligrogram,
membugtenilaian dar
tindakan susulan untt
penambahbaikan bag
mencapai matlamat
organisasi secara
konsisten

Merancang,
melaksanakan,
menyeligrogram,
membuat penilaian d;
tindakan susulan untt
penambahbaikan bag
mencapanatlamat
organisasi

Merancang,
mebksanakan dan
menyelia prograetapi
kurang membuat
penilaian serkarang
tindakan susulan untt
penambahbaikan bag
mencapai matlamat
organisasi.

Kurang merancang,
kurang melaksanaka
kurang menyelia
progrankurang
membuat penilaiden
kurandindakan
susulan untuk
penambahbaikan bag
mencapai matlamat
organisasi.

Kurang merancang,
kurang melaksanakal
kurang menyelia
programtidakmembug
penilaiadan tiada
tindakan susulan unt
penambahbaikan bay
mencapai mathat
organisasi.

HURAIAN

1 Sentiasmerancang
pelaksanaan progré
dengan cekap

1 Sentiasa
melaksanakan dan
menyelia program
yang telah dirancan
dengan berkesan d;
mematuhi SOP

1 Sentiasanenilai
pelaksanaan progre
dengan sistematik
untuk tujuaimdakan
susulan/
penambahb&n

CATATAN:
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9 Merancang
pelaksanaan progre
dengan cekap tetap
tidak secara
berterusan.

1 Melaksanakan dan
menyelia program
yang telah dirancan
dengan berkesan d|
mematuhi SOP tetd
tidak secara
berterusan.

9 Dapatenilai
pelaksanaan progre
dergansistematik
untuk tujuaimdakan
susulan/
penambahbaikan
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Merancang
pelaksanaan progre
dengan cekap tetap
tidak secara
berterusan.

1 Melaksanakan dan
menyelia program
yang telah dirancan
dengan berkesan d
mematuhi SQétai
tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
menilai pelaksanaaj
program dengan
sistematik untuk
tujuartindakan
susulan/
penambahbaikan
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9 Jarangaranglapat
merancang
pelaksanaan progré
dengan cekap

9 Jarangaranglapat
melaksanakan dan
menyeliarpgam
yang telah dirancan
dengan berkesan d
mematuhi SOP

9 Jarangaranglapat
menilai pelaksanaa
program dengan
sistematik untuk
tujuartindakan
susulan/
penambahbaikan

1 Jarangaranglapat
merancang
pelaksanaan progr:
dengan cekap

9 Jarangaranglagat
melaksanakan dan
menyelia program
yang telah dirancar
dengan berkesan d
mematuhi SOP

1 Tidakdapamenilai
pelaksanaan progr:
dengan sistematik
untuk tujuaimdakan
susulan/
penambahbaikan




E3INTERAKSI

ASPEK A3.1: KOMUNIKBSRKESAN
HURAIAN

A Mererima, memahami dan menyampaikan maklumat untuk keberkesanan sistem penyampaian perkhidib

0%
mencapai matlamat organisasi.

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untukenerima maklumat yadigampaikan

- menerima maklurgang berkaitan dengan bidang tugas dari pelbagai medium

q Keupayaan pegawai untmemahami maklumat yang disampaikan

- meneliti, memahami dan mengesahkan maklumat yang diterima adalah betul dan tepat

q Keupayaan pegawantukmenyampaikan maklumat dengdas dan tepat

- menyebarluaskan maklumat yang diterima kepada pihak yang berkepentingan dengan jelas dan tepat

q Keupayaan pegawai untukenilai dan mengambil tindakan untuk meningkatkan sistem penygragdiamatan

- bertindak terhadap sebarang mbilampelanggan bagi meningkatkan sistem penyampaian perkhidmatan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 surat

1 emel

9 minit mesyuarat

1 laporan

9 bahan pembentangan

9 dokumen lain yang berkaitan

Pemehatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 mesyuata

1 taklimat

9 perbincangan

I pelaksanaan aktiviti

9 dan situasi lain
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Bekenahiran
menerima, memahan
menyamaikan
maklumtadengan tepa
membuat penilaiden
tindakan susulan untt
meningkatkan sistem
penyampaian berkes;
secara konsisten

Bekenahiran
menerima, memahan
menyamaikan
maklumat dengan tey
membuat penilaiden
tindakan susulan untt
meningkatkan sistem
penyampaian berkesg

Bekenahiran
menerima, memahan
menyamaikan dan
maklumat dengan tey
tetapi kuramgembuat
penilaiadankurang
tindakan susulan untt
meningkatkan sistem
penyampaiderkesan

Kurang bkenahiran
menerima, memahan
menyaiaikan
makumat dengan tep
membuat penilaiden
tindakan susulan unt
meningkatkan sistem
penyampaian berkes

Kurandpekenahiran
menerima, memahar|
menyammaikan dan
maklumat dengtapat
tetapi tidakembuat
penilaiadantiada
tindakan susulan unt
meningatkan sistem
penyampaian berkes

HURAIAN

1 Sentiasa
berkomunikasgcara
berkesan semasa
menerima maklumg
yang disampaikan
dengan klien/ rakan
setugas berkaitan
dengatbidang tugas

1 Sentiasa
berkomunikasecara
berkesan semasa
menyampaikan
maklumat pada
klien/ rakan setugas
berkaitadengan
bidang tugas

1 Sentiasa membuat
penilaian dan
tindakan susulan
yang berkesan untu
meningkatkan siste|
penyampaian
perkhidmatan

CATATAN:
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9 Berkomunikasécara,
berkesan semasa
menerima maklumag
yang disampaikan
dengan klierdkan
setugas berkaitan
dengatbidang tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Berkomunikasécara,
berkesan semasa
menyampaikan
maklumat kepada
klien/ rakaresugas
berkaitadengan
bidang tugdstapi
tidak secara
berterusan.

1 Membuat penilaian
dan tindakasusulan
yang berkesan untu
meningkatkan siste|
penyampaian
perkhidmatdatapi
tidak secara
berterusan.

9 Berkomunikasécara,
berkesan semasa
menerima makiat
yang disampaikan
dengan klien/ rakan
setugas berkaitan
dengatbidang tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Berkomunikasécara,
berkesan semasa
menyampaikan
maklumat kepada
klien/ rakan setugas
berkaitadengan
bidang tugdstapi
tidak secara
berterusan.

9 Jarangaranglapat
membuat penilaian
dan tindakan susulg
yang berkesan untu
meningkatkan t&m
penyampaian
perkhidmatan
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9 Jarangarang dapat
berkomunikasecara
berkesan semasa
menerima maklumg
yang disampaikan
dengaiklien/ rakan
setugas berkaitan
dengatbidang tugas

9 Jarangarang dapat
berkomunikasecara
berkesan semasa
menyampaikan
maklmat kepada
klien/ rakan setugag
berkaitadengan
bidang tugas

1 Jarangarang dapat
membuat penilaian
dan tindakasusulan
yang berkesan untu
meningkatkan siste
penyampaian
perkhidmatan

1 Jarangarang dapat
berkomunikasécara
berkesan semasa
menerima aklumat
yang disampaikan
dengan klien/ rakar
setugas berkaitan
dengatbidang tugasg

1 Jarangarang dapat
berkomurelsisecara
berkesan semasa
menyampaikan
maklumat kepada
klien/ rakan setuga:
berkaitadengan
bidang tugas

1 Tidak dapatembua
penilaian da
tindakan susulan ys
berkesan untuk
meningkatkan siste
penyampaian
perkhidmatan




ASPEK A3.PERKONGSIAN PINTAR

HURAIAN

A Berkongsi pengetahuan, kemakéakaran dgengalaman untleningkatkan mutu kerja dan tahap profesional

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai untugrkongsi ilmu pengetahuan, kemahiran, kepakargredgalaman dalam sebarang
bentuk untuk menambah baik kualiti kerja

- membina hubungan dan mencipta peluamgkatialbotibdengan organisasi dalamlatawrganisasi bagi meningka
kemahiran dan mutu kerja

q Keupayaan pegawai untuengamalkan perkongsian pintar dalam/ luar organisasi

- mengamalkan perkongsian pintar dengatalsihdkuar organisasi

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penliaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 kertas kerja

9 laporamprogram

9 penulisan ilmiah

1 kajian tindakan

1 kajian

9 perkongsian ilmu

1 peningkatan

I profesionalisme

1 keberhasilan

1 dokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berkongsi
pengetahuan/
kemahiran/ kepakara
pengalaman dan
mengamalkan
perkongsian pintar yg
berkesan secara
konsisten

Berkongsi
pengetahuan/
kemahiran/ kepakara
pengalaman dan
mengamalkan
perkongsian pintang
berkesan

Berkongs
pengetahuan/
kemahiran/ kepakara
pengalaman tetapi
kurang nrggamalkan
perkongsian pintar yg
berkesan

Kurang berkongsi
pengetahuan/
kemahiran/ kepakara
pengalaman dan kurz
mengamalkan
perkongsian pintar yg
berkesan

Kurang berkongsi
pengetahuan
kemahiran/ kepakarg
pengalaman dan tidg
mengamalkan
perkongjan pintar yar
berkesan

HURAIAN

1 Sentiasa membina
hubungan kolabrati
perkongsian pintar
berkaitan
pengetahuan/
kemabhiran/ kepakat
dalam bidang tugas
dengan rakaakan
dalam/ luar agisasi
untuk meningkatkar
kualiti kerja

9 Sentiasaempraktik
perkongsian pintar
yang bersesuaian
berkaitan
pengetahuan/
kemabhiran/ kepakat
dalam bidang tugas
dengan rakaakan
dalam/ luar organis;
untuk meningkatkar
kualiti kerja.

CATATAN:
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9 Membina hubungar|
kdabratif/
perkongsian pintar
berkaitan
pengetahuan/
kemabhiran/ kepakat
dalam bidang tugas
dengan rakamakan
dalam/ luar organis;
untuk meningkatkar
kualiti kerja tetapi
tidak secara
berterusan

91 Mempraktik
perkongsian pintar
yang bersesuaian
berkaitan
pengetahuan/
kemahiran/ kepakat
dalanbidang tugas
dengan rakaakan
dalam/ luar organis;i
untuk meningkatkar
kualiti kerja tetapi
tidak secara
berterusan.

9 Membina hubungar|
kolabratif/
perkongsian pintar
berkaitan
pengetahuan/
kemabhiran/ kepakat
dahm bidang tugas
dengan rakamakan
dalamluar organisa
untuk meningkatkar
kualiti kerja tetapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangarang
mempraktik
perkongsian pintar
yang bersesuaian
berkaitan
pengetahuan/
kemahiran/ kepakat
dalam bidang tugas
denganakanrakan
dalam/ luar organis;
untuk mningkatkan
kualiti kerja.
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9 Jarangaranglapat
membina hubungar
kolabratif/
perkongsian pintar
berkaitan
pengetahuan/
kemabhiran/ kepakal
dalam bidang tugas
dengan rakamakan
dalam/ luar organis
untuk meningkan
kualiti kerja

9 Jarangaranglapat
mempraktik
perkongsian pintar
yang bersesuaian
berkaitan
pengetahuan/
kemahiran/ kepakal
dalam bidang tugas
dengan rakaakan
dalam/ luar organis
untuk meningkatkar
kualiti kerja.

9 Jarangaranglapat
membina wngan
kolabratif/
perkongsigpintar
berkaitan
pengetahuan/
kemabhiran/ kepaka
dalam bidang tuga
dengan rakaakan
dalam/ luar organis
untuk meningkatkal
kualiti kerja

i Tidaldapat
mempraktik
perkongsian pintar
yang bersesuaian
berkaitan
pengetatan/
kemahiran/ kepaka
dalanbidang tugas
dengan rakaakan
dalam/ luar organis
untuk meningkatka
kualiti kerja.




207PT(B 2%
® INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEERKAMIDMATAN PENDIDIKAN m
FUNGSIONAL PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN o et
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
berdasarkan contoh yang
SIS berikut 5 4 3 2 1

melaksanakan dasar dan tr¢
perubahan dalam
pembangunan organisasi
mengikut bidang tugas

1 menyelia pelaksanaan progf
atau aktiviitau operasi
organisasi mengikut bidang
tugas

9 memantau program atativiti
atau operasi organisasi
mengikut bidang tugas

9 memberikan khidmat nasihal
profesional mengikut bidang
tugas

9 surat arahan

1 rekod penyeliaan atau
pemarguan

9 dokumen keberhasilan

1 laporan khidmat nasihat ata
laporan pemantauan

9 dokumen lain yang berkaita

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak|

menyeliamemantau
program damemberi
khidmat nasihat
profesional secara
konsisten

menyeliamemantau
program dan membg
khidmat nasihat
profesional

menyeliamemantau
program tetapi kuran
memberi khidmat
nasihat pfesional

E1 | KEPIMPINAN
Al.1 | BERWAWASAN| Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Kefahaman luas Kefahaman luas Kefahaman asas Kefahaman asas Kefahaman asas
DAN 1 memahami, menterjemah di  visi organisasi tentang visi dan misi| tentang visi dan misi| tentang visi dan misi| tentang visian misi | tentang visi dan misi
MEMPUNYAI VI menyebarkan visi dan misi |  misi organisasi organisasi dan organisasi dan organisasi dan organisasi dan kurarn organisasi dan tidak
DAN MiISI organisasi {1 minit mesyuarat maklum bal| melaksanak melaksanakan melaksanaka melaksanakan progri melaksanakan gram
1 melaksanakagmogram yang | { risalah program berkesan | program berkesan | program berkesan | berkesan yang berkesan yang
menyokong hala tuju organil § portal rasmi yang menyokong hal yang menyokong hal yang menyokong hal menyokong hala tujy menyokong hala tuju
1 pelan strategik organisasi Luju qrganisasi secar tujuorganisasi. tuju organisasi. organisasi. organisasi.
1 keberhasilan onsisten
1 MyPortfolio
1 manual prosedur kerja
9 dokumen lain yamgrkaitan
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
Al.2 | KEPIMPINAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menterjemah, Menterjemah, Menterjemah, Kurang dapat Kurang dapat
ORGANISASI 1 menterjemahkan dan 9 minit mesyuarat melaksanakan dasali melaksanakan dasaq melaksanakan dasaj menterjemah, menterjemah,

melaksanakan dasar
menyeliamemantau
program dan kurang
memberi khidmat
nasihat profesional

melaksanakan dasar
menyeliamemantau
program dan tidak
memberi khidmat
nasihat profesional
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PERERKAIDMATAN PENDIDIKAN :
FUNGSIONAL PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN g gt
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
RIFENS]: Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI berd K P h CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
E2 | PENGURUSAN
A2.1 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Merancang, Merancang, Merancang, Kurang merancang, | Kurang merancang,
STRATEGIK 1 merancang strategi bagi 1 buku program dan risalah | melaksanakan, melaksanakan, melaksarkandan kurang melaksanaka kurang melaksanak
mencapai matlamat organis{ { minit mesyuarat menyeliatrategi dan | menyeliatrategi dan | menyelia strategi teti kurang menyelia kurang menyelia
| melaksanakan strategi bagi| § maklum balas membuat penilaian | membuat penilaian | kurang membuat strategikurang strategitidak membu
mencapai matlamat organis{ { rekod atau analisis pencapa| Serta tindakan susulg serta tindakan susuls penilaian dan kurang membuat penilaian d penilaian dan tiada
1 menyelia strategi bagi meng { kertas kerja penambahbaikan bal penambahbaikan ba| tindakan susul kurang tindakan tindakan susulan
matlamat organisasi { sijil atau anugerah mencapai matlamat | mencapai matlamat | penambahbaikan ba| susulan penambahbaikan ba
1 menilai strategi 1 laporan pelaksanaan organisasi dengan | organisasi dengan | mencapai matlamat | penambahbaikan ba{ mencapai matlamat
penambahbaikkerterusan | § dokumen lain yang berkaita berkesan secara berkesan organisasi mencapai matlamat | organisasi
untuk mencapai matlamat | ¢ perancangastrategik konsisten organisasi
organisasi
Temubual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A2.2 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Merancang, mengur{ Merancang, mengur|{ Merancang, mengur{ Kurang merancang, | Kurang merancang,
SUMBER 1 merancang sumber bagi 1 anggaran belanja mengurus| dan mengawal sumljy danmengawal sumb¢ dan mengawal sumlj kurang mengurus da| kurang mengurus da|

menyokongatlamat
organisasi

1 mengurus sumber bagi
meryokong matlamat
organisasi

1 mengawal sumber bagi
menyokong matlamat
organisasi

1 membangunkan kompetens
dan potensi sumber manusij
bagi menyokong matlamat
organisasi

perja@tan

1 anggaran belanja mengurus
kewangan

1 daslboardlaporan kemajuan
status pelaksanaan

1 aplikasi sistem/ sistem dalan
talian (contoh: eGerak,
eOperasi, eSPLKPM, ePang
1GFMAS atau HRMIS)

9 program/ aktiviti untuk
membangunkan sumber

1 baharbahan lain

Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

dengan cekap serta
membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber
dengan berkesan
secara konsisten.

dengan cekap serta
membangunkan
kompetesi dan
potensi sumber
dengan berkesan

dengan cekap tetapi
kurang
membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber

kurang mengal
sumber dengan ceks
dan kurang
membangunkan
kompetesi dan
potensi sumber

kurang mengawal
sumber dengan cekg
dan tidak
membangunkan
kompetensi dan
potensi sumber
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PERERKAIDMATAN PENDIDIKAN :
FUNGSIONAL PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN g gt
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
AL, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.3 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawaituk: Semakan Bahan: Merancang, Merancang, Merancang, Kurang merancang, | Kurang merancang,
PROGRAM 1 merancang program untuk | 1 kertas kerja atau kertas melaksanakan, melaksanakan, melaksanakan dan | kurang melaksanaka kurang melaksanaka
kemajuan pembangunan cadagan menyeliprogram, menyeliprogram, menyelia program | kurang menyelia kurang menyelia
organisas 1 takwim membuat penilaian ¢ membuat penilaian d tetapi kurang memby programkurang programtidak
1 melaksanakan program unt{ { aporan status pelaksanaan tindakan susulan unf tindakan susulan unf penilaian serta kurar] membuatemilaian da membuat pagaian dar
kemajuan pembangunan 1 laporan penilaian program penamba_hbaikan ba penamba_hbaikan ba| tindakan susglan unt kurang tindakan tiada tindakan susu_le
organisasi 1 analisis keperluan latihan | Mencapai matlamat | mencapai matlamat | penambahbaikan ba| susulan untuk untuk penambahbaik
1 mengawal selia program un| ¢ dokumen keberhasilan organisasi secara organisasi mencapal_matlamat penamba_hbalkan ba( bagi mencapai
pembangunan organisasi | ¢ dokumen lain yang berkaitar konsisten organisasi mencapai matlamat | matlamat orgisasi.
1 menilai pelaksanaan progra organisasl.
untuk pembangunan organis Temu bual, pencerapan,
l melaporkan darengambil | pemerhatian atkaedatkaedah
tindakan susulan lainyang sesuai boleh digunak
E3 | INTERAKSI
A3.1 | KOMUNIKASI Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Berkemahiran Berkemahiran Berkemahiran Kurang berkemahira| Kurang berkemahira
BERKESAN 1 menerima maklumat yang |  surat menerima, memahar menerima, memahar menerima, memahar menerima, memahar menerima, memahal
disampaikan 1 emel menyampaikan menyampaikan menyamjkan dan menyampaikan menyampaikan dan
f memahami maklumat yang |  minit mesyuarat maklumat dengan maklumat dengan maklumat dengan maklumat dengan maklumat denganae
disampaikan 1 laporan tepat, membuat tepat, membuat tepat tetapi kurang | tepat, membuat tetapi tidak membuai

1 menyampaikan maklumat
dengan jelas dan tepat

1 menilai dan mengambil tindi
untuk meningkatkan sistem
penyampaigrerkhidmatan

1 bahan pembentangan
9 dokumen lain yang berkaita

Pemerhatian:

9 mesyuarat

1 taklimat

1 perbincangan

1 pelaksanaan aktiviti
9 dan situasi lain

Temu bual, pencerapan atau
kaedatkaedah laiyang sesi
boleh digunakan.

penilaian dan tindaka
susulan untuk

meningkatkan sisten
penyampaian berkeg
secara konsisten

penilaian dan tindaka
susulan untuk
meningkatkan sisten
penyampaian
berkesan

membuat penilaian g
kurang tindakan
susulan untuk
meningkatkan sisten
penyanpaian
berkesan

penilaian dan tindakd
susulan uok
meningkatkan sisten
penyampaian
berkesan

penilaian dan tiada
tindakan susulan unt
meningkatkan sisten
penyampaian
berkesan
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INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEEZRIAMIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL PENGURUSAN DAN PENTADBIRAN

A\l

gV
e

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, P .
KOD| ELEMEN DAN DESKRIPSI Penilaian dapat dibuat CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkap contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A3.2 | PERKONGSIAN| Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Berkongsi Berkongsi Berkongsi Kurang berkongsi Kurang bkongsi
PINTAR 1 berkongsi ilmu pengetahuar|  kertas kerja pengetahuan/ pengetahuan/ pengetahuan/ pengetahuan/ pengetahuan/

kemabhiran, kepakaran dan
pengalaman dalam sebaran
bentuk untuk merzh baik
kualiti kerja

1 mengamalkan perkongsian
pintar dalam/ luar organisas

1 laporan program

1 penulisan ilmiah

1 kajian tindakan

1 kajian

1 perkongsian ilmu

1 peningkatan

1 profesionalisme

1 keberhasilan

9 dokumen lain yang berkaita

Temu bal, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

kemahiran/ kepakarg
pengalaman dan
mengamalkan
perkongsian pintar
yang berkesan seca
konsisten

kemahiran/ kepakarg
pengaman dan
mengamalkan
perkongsian pintar
yangoerkesan

kemahiran/ kepakarg
pengalaman tetapi
kurang mengamalka
perkongsian pintar
yang berkesan

kemahiran/ kepakarg
pengalaman dan
kurang mengamalkal
perkongsian pintar
yang berkesan

kemahiran/ kepakarg
pengalaman dan tidg
mengamalkan
perkongsian pintar
yang berkesan
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Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Fasilitator

02

E1 Perancangan (20%)

A1.1 Pengetahuan Bidang Tugas
A1.2 Perancangan dan
Persediaan
A1.3 Pengurusan Maklumat

GarisPanduan Instrumen

¢

E2 Pelaksanaan (30%)

A2.1 Bimbingan/Coaching &
Mentoring kepada klien
A2.2 Komunikasi
A2.3 Intervensi
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04
E3 Penilaian (10%)
A3.1 Pelaporan







E1PERANCANGAN

ASPEK A1.PENGETAHUAN BIDANG TUGAS

HURAIAN

A Menguasai maklumat dan strategi yang berkaitan dengan bidang tugas.

DESKRIPSI & HURAIAN

 Keupayaan pegawai untulenguasai maklumat dan strategi berkai@ang tugas

- menguasanaklumat dan strategi berkaitan dengan bidang tugas
SlIPartners+
a. Prosedur Operasi Standbatpandukan Buku Panduan Pengurusan Program Transformasi Daerah yang t4
b. Pengetahuan tentang 9 bidang kepimpinan, iaitu;
i. Pengurusadan kepimpinan organi€asitoh:
AGaya Kepimpinan (maklum balas tentakgmayznan klien)
Avisi dan misi menjadi hala tuju sekolah
AKemahiran Merancang (Perancangan Strategik, Perancangan Taktikal, dan Pelan Operasi)
AMeningkatkan pencapaian akadekailah
ii. Pengurusan kurikul@antoh:
AKetetapan kurikulbarkaitaprogram/ akiti kurikuludirancang dan dilaksanakan
AJadual waktu yang disediak@matuhi peraturan
APentaksiran dilaksanaerara terancang
iii. Pengurusan kokurikul@ontoh:
AKetetapaherkaitapelaksanaan kokurikulum
APengurusan dan pelaksaka&arikulum
AKemenjadian murid dalam kokurikulum (penyertaan dan pencapaian)
APenilaian kokurikulum
iv. Pengurusan HEGbntoh:
AKetetapan berkaifsiaksanaan HEM
AKemenjadian sahsiah murid
APengurusadisiplin murid
APengurusan kebajikankizselamatan
APengurusarkimat Bimbingan dan Kaunseling
. Pengurusan kewangaontoh:
AAnggaran Belanjawan Tahunan (kurikulum, kokurikulum, dan HEM)
APengurusan Kewangan Sekolah (PCG, SUWA, dan Panjar Wang Runcit)
vi. Pergurusan pentadbiran pej&maitoh:
APengurusan Fail Induk
APengurusan maklumat sekolah
vii. Pengurusan persekitaran dan kemudaha@ diztkat
APersekitaran sekolah kondusif, ceria, dan bersih
APengurusan inventori sekolah
viii.Pengurusan sumber manGsiatoh:
AProfil guru (poteriggmahiran, dpengalamastaf dikenal pasti)
AAgihan tugas guru seimbang
APrestasi kerja staf dinilai secara sistematik, tepat, adil, dan telus
AProgram perkembangan staf dilaksanakan secara terancang
ix. Pengurusan perhubunganQaantb:
AProgram sarana ekdh dan sarana ibu bapa
c. Standard Kualiti Pendidikan Malaysia (StSeangard 1, 2, dan 3)
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DESKRIPSI & HURAIAN

SISC+
a. POS/ SOP berpandukan Buku Panduan Pengurusan Program Transformasi Daerah yang terkini
b. Pengurusan dan kepimpinan orgdBis&ilg- Standard 3.XJontoh:
AGaya Kepimpinan MLT (maklum balas tentang gaya kepimpinan klien)
Avisi dan misi menjadi hala tuplade
AKemahiran Merancang MLT (Perancangan Strategik, Perancangan Taktikal, dan Pelan Operasi)
AMeningkatkan pencapaian akadekisise
c. Pengetahuan tentang bidang pengurusan k@ ddtioim
AKetetapan kurikulbarkaitaprogram/ aktiviti kurikulum dirancang dan dilaksanakan
AJadual waktu yang disediakan mematuhi peraturan
APentaksiran dilaksanakan secara terancang
d. SKPMg2 Standard 4
Alnstrumen yang digunakan semasa membimbing MLT
e. Teacher Intervention o)

ABorang yanggiinakan untuk mengisi input intervensi yang diberikan kepada Pemimpin Pertengahan (

- menguas@ielbagai strategi berkaitan pengetahuan bidang tugas
SlIPartners+ Kepelbagaian strasgaching & mentosegerti menggunakan Model GR@Wdard Kualiti Pendidika
Malaysia (SKPMg2), bimbingan secara berkelompok/ indiidin dan lain

SISC+ Kepelbagaian stratsmpching & mentorsegerti bimbingan sedmkelompok/ individu atau pelaksan
PLC secara individu atau kumpulan

KABDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 SIPartners+ Borang Lawatan, Buku Log Pergerakan,lapargrdan laporamgyguan
1 SISC+ Buku Log Pergerakan, Bofaagher Intervention To@dr) laporararian, dan laporan minggua

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Terangkan tugas anda.
1 Apakah dokumen yang anda sediakan sebelasa, daselepapelaksanaan bimbingan?
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berpengetahubaras
dalanbidang tugas
yang dikhususkan dal
menguasai strategi
berkaitan bidang tugg
secara konsisten

Berpengetahubaras
dalanbidang tuxs

yang dikhususkan da
menguasai strategi
berkaitan bidang tugg

Berpengetahuasas
dalanbidang tugas
yang dikhususkan dal
menguasai strategi
berkaitan bidang tugg

Berpengetahuasas
tentang bidang tugas
yang dikhususkan dal
kurang mengsei
strategberkaitan
bidang tugas

Berpengetahuasas

tentang bidang tugas
yang dikhususkan dg
tidak menguasai stra
berkaitan bidang tug;

HURAIAN

1 Sentiasa dapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepaberkaitan
pengetahuabidang
tugas.

9 Sentiasaenguasai
pelbagai strategi
berkaitatugas
dengan tepat dan
berkesan.

CATATAN:

GarisPanduan Instrumen

1 Sentiasdapat
memberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
pengetahuan bidani
tugas

9 Menguasai pelbaga
strategi berkait
tugas dengan tepat
dan berkesan

9 Dapat mmberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
pengetahuan bidani
tugas

9 Menguasai pelbaga
strategi berkaitan
tugas dengan tepat
dan berkesan.
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9 Dapat mmberikan
penerangan/
menuajukkan
penguasaan ilmu
dengan jelas dan
tepat berkaitan
pengetahuan bidan
tugas.

9 Jarangarang
menguasai pelbaga
strategi berkaitan
tugas dengan tepat
dan berkesan.

9 Dapat mmberikan
penerangan/
menunjukkan
penguasaami
dengan jelas dan
tepat berkaita

i Tiadekemahiran
pelbagai strategi
berkaitan tugas




ASPEK A1.2LERANCANGAN DAN PERSEDIAAN
HURAIAN

A Membuat perancangan dan persediaan untuk membimbing klien mengjastdsidamgrancang strategi pelaks
berkaitan bidang tugas kepada klien secara berkesan.

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaan pegawai untmengumpul maklumat asas klien

- mengumpubaklumat asas kli@ontoh:
SlPartners+ Profil sekolah, prBféB, dan data SKPMg2

SISC+ : Profil skolah, jadual waktu, profil MLT yang dibimbing dan data SKPMg2 Standard 4
- definisklien adalah

SlIPartners+ Pengetua dan Guru Besar (PGB) dan SLT
SISC+ : Pemimpin pertengahan (MLT)

q Keupayaan pegawai untuerancang pelbagai strategi beewidengan bidang tugas

- merancangelbagai strategi berkaitan dengan bidanGdagats.
i. MyPortfolio

ii. Jadual Lawatan Bimbingan

iii. Data SKPMd3IPartners+ dan SISC+)
iv. Takwim

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkian gamg berikut:

1 SIPartners+ MyPortfolidadual Lawatan Bimbingan, profil PGB dan SLT, data SKPMg2, dan takwim
1 SISC+ MyPortfolidadual Lawatan Bimbingan, profil MLT, data SKPMg2, dan takwim
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berlemahiran
mengumpul maklumg
asas klien untuk
persediaan
perancangan dengan
sistematik dan dapat
merancang pelbagai
strategi yang berkesg
secara konisten.

Berlemahiran
mengumpul maklumg
asas klien untuk
persediaan
perancangan dengan
sistemtk dan dapat
merancang pelbagai
strategi yang berkesg

Berlemahiran
mengumpul maklumg
asas klien untuk
perséiaan
perancangan dengan
sistematik tetapi kural
dapat merancang
pelbagai strategi yan
berkesan.

Kurandperlemahiran
mengumpul maklumg
asas kén untuk
persediaan
perancangan dengan
sistematilan kurang
dapamerancang
pelbagai strategi yan
berkesan.

Kurangperlemahiran
mengumpul maklumg
asas klien untuk
persediaan
perancangan dengar
sistematik dan tidak
dapat merancang
pelbagai strategi yan
berkesan.

HURAIAN

1 Sentiasa mengump
maklumat asas Kliel
sebelum membuat

perancangan
persediaan
bimbingan.

1 Sentiasa merancan
persediaan untuk
pelaksanaan tugas
dengan sistematik

1 Sentiasa memilih/
menetapkan strateg
yang berkesan untu
mencapai objgkt
bimbingan kepada
klien

CATATAN:
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1 Mengumpul maklun
asas klien sebelum
membuat
perancangan
persediaan bimbing
tetapi tidak secara
berterusan

9 Merancang
persediaan untuk
pelaksanaan tugas
dengan sistematik
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Memilih/ menetapka
strategi yang
berkesan untuk
mencapai objektif
bimbingan kepada
klien tetapi tidak
secara berterusan.

1 Mengumpul maklun
asas klien sebelum
membuat
perancangan
persediaan bimbing
tetapi tidak secara
berterusan

1 Merancang
persediaan untuk
pelaksanaan tugas
dengan sistematik
tetapi tiak secara
berterusan.

1 Jarangaranglapat
memilih/ menetapka
strategi yang
berkesan untuk
mencapai objektif
bimbingan kepada
klien
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9 Jarangarang dapat
mengumpul maklun
asas klien sebelum
membuat
perancangan
persediaan
bimbigan.

1 Jarangaranglapat
merncang
persediaan untuk
pelaksanaan tugas
dengan sistematik

1 Jarangaranglapat
memilih/ menetapka
strategi yang
berkesan untuk
mencapai objektif
bimbingan kepada
klien

1 Jarangarang dapat
mengumpul maklur
asas klien sebelu
membuat
perancangan
perseian
bimbingan.

1 Jarangaranglapat
merancang
persediaan untuk
pelaksanaan tugas
dengan sistematik

1 Tidalkdapamemilih/
menetapkan strate(
yang berkesan unty
mencapai objektif
bimbingan kepada
klien




ASPEK AB. PENGURUSAWAKLUMAT

HURAIAN

A Mengumpul, menganalisis, menginterpretasi, dan mengaplikasi data sebagai asas pelaksanaan bimbinga

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai untuengumpul dan menganalisis data

- mengumpuhaklumat dan menganalisis data
SlIPartners+ Profil sekolah, profil PGB dan SLT, Data SKPMg2 Standard 1, 2, dan 3
SISC+

Profil sekolah, jadual waktu, dan profil MLT yang dibimbing dan data SKPMg2 Standard 4.
!

Keupayaan pegawai untukenginterpretasi dan mengaplikasi datzagai asas untuk pelaksanaan bimbingan

- menginterpretalsin mengaplikasi data sebagai asas untuk pelaksanaan bimbingan
SlIPartners+ Profil sekolah, profil PGB dan SLT, Data SKPMg2 Standard 1, 2, dan 3
SISC+ : Profil sekolah, jadwaktu, daprofil MLT yang dibimbing dan data SKPMg2 Standard 4.

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 SlPartners+ Fail Data

M SISC+ : Fail Data

Temu Bual
Penilaian dapdibuat berdasarkamtot yang berikut:

1 Bagaimanakah anda menggunakan data sebagai persediaan untuk melaksanakan bimbingan?

1 Bagaimanakah anda menginterpretasi data yang dikumpul untuk pelaksanaan bimbingan?
9 Soalarsoalan yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berkemabhiran
mengumpul dan
menganalisis data
secara sistematik dar
menginterpretasirta
mengaplikasi data
dengan tepakcara
konsisten

Berkemabhiran
mengumpul dan
menganalisis data
secara sistematik dar
menginterpretasita
mengaplikasi data
dengan tepat.

Berkemahiran
mengumpul dan
menganalisis data
secara sistematik tetg
kurang dapat
menginterpretasirta
mengaplikasi data
denganepat.

Kurang berkemabhirar
mengumpul dan
menganalisis data
secara sistematik dar
kurang dapat
menginterpretasirta
mengaplikasi data
dengan tepat.

Kurang berkemabhiral
mengumpul dan
menganalisis data
secara sistematik dal
tidak dapat
menginterpretasirta
mengaplikasi data
dengan tepat.

HURAIAN

9 Sentiasa mengump
dan menganalisis
data yang releven
secarderancang
sebagai asas
perancangan/
persediaan
bimbingan

1 Sentiasmentafsir
danmengaplikasi
data untuk digunaki
sebagai asas
perancangan/
pelaksanaan tugas

CATATAN:
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91 Mengumpul dan
menganalisis data
yang releven secarg
terancangebagai
asas perancangan/
persediaan bimbing
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Mentafsir dan
mengaplikadata
untuk digunakan
sebagai asas
perancangan/
pelaksanaan tugas
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Mengumpul dan
menganalisis data
yang releven secar:
terancangebagai
asas perancangan/
persediaan bimbing
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jarangarang dagi
mentafsir dan
mengaplikadata
untuk digunakan
sebagai asas
perancangan/
pelaksanaan tigga
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9 Jarangarang dapat
mengumpul dan
menganalisis data
yang relevesecara
terancangebagai
asas perancangan/
persediaan
bimbingan

1 Jarangaranglapat
mentafsir dan
mengaplikadata
untuk digunakan
sebagai asas
perancangan/
pelaksanaan tugas

9 Jarangaranglapat
mengumpul dan
menganalisis data
yang releven secatr]
teranang sebagai
asas perancangan/
persediaan
bimbingan

1 Tidakdapamentafsir
danmengalikasi
data untuk digunak|
sebagai asas
perancangan/
pelaksanaan tugas




E2PELAKSANAAN

ASPEK A2.BIMBINGANZOACHING & MENTORKEBADA KLIEN

HURAIAN

A Manberi bimbingan, melaksanesaching & mentotkegada klien, mengatiadakan susulan, dan membuat lapo

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai untmemberi bimbinganbaching & mentoring

- membebimbingambaching & mentoring
SlPartners+
1 Bimbingardoaching & mentotegada pengurusan dan kepimpinan

1 Bilangan PGB dan SLT yang dibimbing bergantung kepada bilangan sekolah fokus
9 SKPMg2 Standard 1, 2, dan 3

SISC+
1 Bimbingambaching & mentofhigT yang dibimbing

1 Bilangan MLT yang dibimt@rgantung kepabigangan sekolah fokus
1 SKPMg2 Standard 3.1 dan Standard 4

q Keupayaan pegawai untmengambil tindakan susulan

- mengambiihdakan susulan

SlIPartners+ Bimbingan berterusan secara individu/ kelompok terhadap isu yang dikenal pasti

SISC+

Bimbingan berterusan/ bimbingan individu/ kelompok terhadap isu yang dikenal pasti

q Keupayaan pegawai untuembuat laporan bimbingan

- membuat laporan bimbingan
SlIPartners+ Membentarigporan bimbingan kepada KPPD
SISC+ : Membentgriaporan bimbingan kepada KPPD
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KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 SIPartners+ Rekod sesi bimbingaoéaching &entoringanalisis bimbingaoAching & mentoyilagporan bimbingan/

coaching & mentoridgn dokumen lain yang berkaitan
Rekod sesi bimbingaosdching & mentoriagalisis bimbingaoAching & mentorilagroran bimbingan/
coaching & mernitg,dan dokumen lain yang berkaitan

1 SISC+

Temu Bual

Penilaian dapat dibbetdasarkan contoh yang berikut:
1 Nyatakan proses semasa anda melaksanakan boubtigag/& mentoring

1 Apakah pendekatan yang anda gunakan semasa melaksanakaodaichimgg&nmentofing
1 Soalarsoalan lain yang berkaitan

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Berlemahiran membe
bimbingambaching &
mentorindan dapat
mengambil tindakan
susulan yang sesuai
kepada klien secara
konsisten.

Berlemahiran membe
bimbingambaching &
mentorindan dapat
mengambil tindakan
suslan yang sesuai
kepada klien.

Berlemahiramemberi
bimbingambachig &
mentorintetapi kurang
dapat mengambil
tindakan susulan yan
sesuai kepada klien.

Kurandperkemahiran
memberi bimbingan/
coaching & mentoring
dan kurang dapat
mengambil tindakan
suslan yang sesuai
kepada klien.

Kurandperkemahiran
memberi bimbingan/
coaching & mentorini
dan tidak dapat
mengambil tindakan
susulan yang sesuai
kepada klien.

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
bimbingambaching
& mentoringang
berkesan kepada
klien

1 Senthisa membuat
tindakan susulan bz
meningkatkan
prestasikualiti/
menyelesaikan
masalah klien dan
menyediakan lapori
yang lengkap

CATATAN:
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9 Melaksanakan
bimbingambaching
& mentoringang
berkesan kepada
klien tetapi tidak
secara berterusan.

1 Membuat tindakan
susilan bagi
meningkatkan
prestasi/ kualiti/
menyelesaikan
masalah klietian
menyediakan lapori
yang lengkap tetapi
tidak secara
berterusan

1 Melaksanakan
bimbingambaching
& mentoringang
berkesan kepada
klien tetapi tidak
secara berterusan.

9 Kuranglapat
membuat tindakan
susulan bagi
meningkatkan
prestasi/ kutd
menyelesaikan
masalah klien dan
menyediakan lapori
yang lengkap
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1 Kuranglapat
melaksanakan
bimbingambaching
& mentoringang
berkesan kepada
klien

9 Kuranglapat
membuat tindakan
susulan bagi
meningkatkan
prestasi/ kualiti/
menyelesaikan
masalah klietan
menyediakan lapori

yang lengka

1 Kuranglapat
melaksanakan
bimbingambaching
& mentoringang
berkesan kepada
klien

1 Tidakdapamembua
tindakan susulan b
meningkatkan
prestasi/ kualit
menyelesaikan
masalah klietan
menyediakan lapor
yang lengkap




ASPEK A2. KOMUNIKAS

HURAIAN

A Berkongsi idea, strategi, maklumat, dan boleh mempengaruhi pihak lain yang berkaitan semasa bimbinga
A Pegawai yang dirjilga boleh menerima kritikan/ pandangan/ cadangan untuk penambahbaikan klien dan or

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai unimakenerima kritikan/ pandangan/ cadangan daripada pegawai atasan bagi mencapal
organisasi

- boleh menerirkdatkan/ pandangan/ cadangan daripada pegawai atasan bagi mencapai objektif organisasi
i. Sesi pembentangan pelaporan
ii. Sesiperbincangan
iii. Sesi bengkel

q Keupayaan pegawai untmempengaruhi individu lain semasa membuat rundindirabafigan

- boletmempengaruhdividu lain semasa membuat runding cara/ bimbingan
i. Dialog prestasi
ii. Sesiperbincangan
iii. Sesi bimbingan

q Keupayaan pegawai unturkongsi maklumat dengan klien untuk membangunkan organisasi

- boletberkongsi maklurdanhgan klien untuk membangunkan oiiganisas
i. Sesi pembentangan pelaporan
ii. Sesiperbincangan
iii. Sesi bengkel

q Keupayaan pegawai untrkongsi strategi PdP yang berkesan untuk meningKat&hin guru

- boletberkongsi strategi PdP yang berkesamantngkatkan kualiti guru
i. SesiCPDdan PLC
ii. Sesiprbincangan
iii. Sesi bengkel

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Sesi pembentangan pelaporan

9 Sesi perbincangan

1 Sesi bengkel
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Kebdehan menerima
kritikan/ pandangan/
cadangan dan dapat
berkongsi maklumat/
strategi yang tepat
dengan klien secara
konsisten.

Kebolehan menerima
kritikan/ pandangan/
cadangan dan dapat
berkongsi maklumat/
strategi yang tepat
dengan kliesecara
berkala

Kebolehan menerima
kritikan/ pandangan/
cadangan tetapi kura|
dapat berkongsi
maklumat/ strategi ya
tepat dengan klien.

Kurang kebolehan
menerima kritikan/
pandangan/ cadanga
dan kunag dapat
berkongsi maklumat/
strategi yang tepat
dengan klien.

Kurangédbolehan
menerima kritikan/
pandangan/ cadangg
dan tidak dapat
berkongsi maklumat/
strategi yang tepat
dengan klien.

HURAIAN

1 Sentiasa
berkomunikasi
dengarerkesan
semasa menerima
maklumat yang
disampaikan oleh
klien

9 Sentiashersikap
terbukapabila
menerima kritikan/
pandangan daada
orang lain

1 Sentiasa berkongsi
maklumat/ strategi
dalammelaksanakar
tugas dengan jelas
dan tepat untuk
meningkatkan Hkitia
tugas/ pencapaian
klien dan
membangunkan
organisasi

CATATAN:
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1 Berkomunikasi
dengarberkesan
semasa menima
maklumat yang
disampaikan oleh
klien tetapi tidak
secara berterusan.

9 Bersikapetbuka
apabilanenerima
kritikan/ pandangan
darpadaorang lain
tetapiitak secara
berterusan

9 Berkongsi maklumal
strategilalam
melaksanakan tugal
dengan jelas dan
tepd untuk
meningkatkan kualii
tugas/ pencapaian
klien dan
membangunkan
organisasi tetapi tid

secara berterusan.

1 Berkomunikasi
dengarberkesan
semasa menedm
maklumat yang
disampaikan oleh
klien tetapi tidak
secara berterusan.

9 Bersikapetbuka
apabilanererima
kritikan/ pandangan
darpadaorang lain
tetapi tidak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
berkongsi makluma
strategilalam
melaksanakan tugal
dengan jelas dan
tepat untuk
meningkatkan kualii
tugas/ pencapaian
klien dan
membangunkan

organisasi.
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9 Jarangaranglapat
berkomunikasi
dengaiberkesan
semasa menerima
maklumat yang
disampaikan oleh
klien

9 Jarangaranglapat
bersikap terbuka
apabilaneneima
kritikan/ pandangan
daripada orang lain

9 Jarangarang dapat
berkongsi makluma
strategi
melaksaakan tugas
dengan jelas dan
tepat untuk
meningkatkan kuali
tugas/ pencapaian
klien dan
membangunkan
organisasi

9 Jarangaranglapat
berkomunikasi
den@nberkesan
semasa menerima
maklumat yang
disampaikan oleh
klien

9 Jarangaranglapat
bersikap terbuka
apabilanenerima
kritikan/ pandangar
daripada orang lain

1 Tidakdapaberkongs
maklumat/ strategi
melaksanakan tugs
dengan jelas dan
tepat untuk
meningatkan kualiti
tugas/ pencapaian
klien dan
membangunkan
organisasi




ASPEK A2.3NTERVRESI

HURAIAN

A Merupakan satu program berfokus kepada sesuatu isu yang dikenal pasti untuk meningkatkan tahap dan K

DESKRIPSIBGURAIAN

9 Keupayaan pegawai unimklaksanakan intervensi secara kolaboratif bersama pegawai lain

- melaksanakintervensi secara kolaboratif bessmapegawai lain
i. SesiCPD dan PLC
ii. Sesi perbincangan profesionalisme

q Keupayaan pegawai untuklaksanakan intervensi bersasaana pegawai yang dibimbing secara individu atau
secara kumpulan

- melaksanakamerverisbersamaama pegawai yang dibimbing secara individu atau secara kumpulan
i. SesiCPD dan PLC
i. LADAP

q Keupayaan pegawai untuklaksanakarofessional Learning CommuiiiRy.C) kepada pegawai yang dibimbing

- melaksanaképrofssional Learning CommyRity} kepada pegawai yang dibimbing

q Keupayaan pegawai untuknyediakan dokumen intervensi

| - menyediakagiokumemtervensi |

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 perancangan aktiviti/ program

1 reka pelaksanaan intervensi

1 laporan maklum balas/ program/ kajian impak

1 dokumemrofessional Learn@@mmuniPLC)

9 Teacher Intervention Toali SISC+

1 dokumetain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Apaké intervensi yang dibuat berdasarkan isu yang telah dikenal pasti?
1 Siapakah yang terlitt@iam intervensi yang dilaksanakan?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 dilakukasewaktu proses pelaksanaan intervensi
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Melaksanakan
intervensiang
berkesan kepada klig
dan menyediakan
dokumeimtervensi
yang lengkap secara
konsisten.

Melaksanakan
intervensiang
berkesan kepada klig
dan menyediakan
dokumeimterveris
yang lengkap

Melaksanakan
intervensiang
berkesan kepada klig
tetapi kuray
menyediakan dokum
intervensiang lengkay,

Kurang elaksanakan
intervensiang
berkesan kepada klig
dan kurang
menyediakan dokum
intervensiang lengkay,

Kurang melaksdaa
intervensiang
berkesan kepada klig
dan tidak menyediak
dokumeinterensi
yang lengkap.

HURAIAN

9 Sentiasa
melaksanakan
intervensi yang
berkesaberkaitan
isu/ masalah yang
telah dikenal pasti
kepada klien

9 Sentiasa
menyediakan
dokumen intervensi
yandengkap dan
releven

CATATAN:
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1 Melaksanakan
intervensi yang
berkesaberkaitan
isu/ masalah yang
telah dikenal pasti
kepada klien tetapi
tidak secara
berterusan

9 Menyediakan
dokumen intervensi
yandengkap dan
relevenetapi tidak
secara berterusan.

1 Melaksanaka
intervensi yang
berkesaberkaitan
isu/ masalah yang
telah dikenal pasti
kepada klien tetapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
menyediakan
dokumen intervensi
yandengkap dan
releven
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9 Jarangaranglapat
melaksanakan

intervensi yang
berkesaberkaitan
isu/ masalah yang
telah dikenal pasti
kepada klien

9 Jarangaranglapat
menyediakan
dokumen intervensi
yandengkap dan
releven

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
intervensi yang
berkesaberkaitan
isu/ masalah yang
telah dikenal pasti
kepada klien

i Tidaldapat
menyediakan
dokumen intervens
yandengkap dan
releven




E3PENILAIAN

ASPEK A3.PELAPORAN

HURAIAN

A Melapor dapatan bimbingaa¢hing & mentoritagmelaporkan tindakan susulan berdasarkan maklum oitlesnya

DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untuklaporkan dapatan bimbingeméching & mentorindgan melaporkan tindakan susulal

| - dapamelaporkan dapatan bimbimgaching & mentorilaglaporarindakan susulan |

KAEDAH PENILAIANHEIRAIAN

Semakan Balna

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 rekod laporan bimbingaatching & mentoring
9 laporan tindakan susulan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Bagaimanakah anda memnbpatan dapatan bimbingan?
1 Bagananakah pelaporan yang dibuat dapat membantu anda dalam mengambil tindakan susulan?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 dilakukasewaktu proses perbincangan/ pembentangan laporan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Menyediakan dokume
pelaporahimbingan/
coaching & mentoring
danlaporatindakan
susulalyangengkap
secara konsisten.

Menyediakan dokume
pelaporahimbingan/
coaching & mentoring
danlaporatindakan
susulalyangengkap

Menyediakan dokume
pelaporahimbingan/
coaching & mentoring
yang lengkap tetapi
laporatindakan
susularyang kurang
lengkap

Menyediakan dokume
pelaporahimbingan/
coaching & mentoring
danlaporanindakan
susulalyangkurang
lengkap

Tidak ranyediakan
dokumen pelaporan
bimbingambaching &
mentorindanlaporan
tindakan susulan

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan
pelaporan dapatan
bimbingambaching
& mentoringang
lengkap

1 Sentiasa
menyediakan
pelaporan tindakan
susulan yang
berkesan untuk
meningkatkanditi
tugas kén atau
pencapaian
organisas

CATATAN:
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9 Menyediakan
pelaporan dapatan
bimbingambaching
& mentoringang
lengkapetapi tidak
secara berterusan.

1 Menyediakan
pelaporan tindakan
susulan yang
berkesan untuk
meningkatkan kualii
tugas kén atau
pencaaian
organisaséetapi tidak
secara berterusan.

9 Menyediakan
pelaporan dapatan
bimbingambaching
& mentoringang
lenglaptetapi tidak
secara berterusan.

i Jarangaranglapat
menyediakan
pelaporan tindakan
susulan yang
berkesan untuk
meningkatkan kualii
tugas kén atau
pencapaian
organisas
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9 Jarangaranglapat
menyediakan
pelaporan dapatan
bimbingambaching
& mentoringang
lengkap

9 Jarangaranglapat
menyediakan
pelaporan tindakan
susulan yang
berkesan untuk
meningkatkan kuali
tugas k¢n atau
penapaian
organisasi

i Tidaldapat
menyediakan
pelaporan dapatan
bimbingambaching
& mentoringang
lengkap

1 Tidaldapat
menyediakan
pelaporan tindakan
susulan yang
berkesan untuk
meningkatkan kuali
tugas kéh atau
pencapaian
organisasi




20BF/SI |

INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL FASILITATOR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

El

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

PERANCANGAN

DESKRIPSI

KAEDAH PENILAIAN

ARASPENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

Al1l

PENGETAHUAN
BIDANG TUGAS

Keupayaan pegawai untuk:
1 Menguasai maklumat dan
strategi berkaitan bidang tug

Semakan Bahan:

SIPartners+

1 borandawatan

9 buku logergerakan
1 laporaiaria

1 laporan mingguan

SISC+

1 buku_og Pergerakan

1 Borand@ eacher Intervention
Tool(TIT) laporararian

1 laporan mingguan

Temu bual:

1 Terangkan tugas anda.

1 Apakah dokumen yang andg
sediakan sebelusemasa, dal
selepapelaksanaan
bimbingan?

Pencerapan, pemeidia atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Berpengetahuan lua
dalam bidang tugas
yang dikhususkan d4
menguasai strategi
berkaitan bidang tug
secara konsisten

Berpengetahuan lua
dalam bidang tugas
yang dikhususkan dg
menguasai strategi
berkaitan bidang tug

Berpengetahuan asz
dalam bidang tugas
yang dikhususkan d4
menguasai strategi
berkaitan bidang tug

Berpengetahuan asa
tentang bidang tugas
yang dikisuskan dan
kurang menguasai
strategi berkaitan
bidang tugas

Berpengetahuaras
tentang bidang tugas
yang dikhususkan da|
tidak menguasai
strategi berkaitan
bidang tugas

Al.2

PERANCANGAN
DAN
PERSEDIAAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 mengumpuhaklumat asas
klien

1 merancang pelbagai strategi
berkaitan dengan bidang tug

Semakan Bahan:

SIPartners+

1 MyPortfolio

1 jadual lawatan bimbingan
1 profil PGB dan SLT,

1 data SKPMg2

9 takwim

Berkemahiran
mengumpul maklum
asas klien untuk
persediaan
perancangan dengal
sistematik dan dapat
merancang pelbagai
strategi yang berkes

secara konisten.

Berkemahiran
mengumpul maklum
asas klien untuk
persediaan
perancangan dengar
sistematik dan @dap
merancang pelbagai
strategi yang berkes

Berkemahiran
mengumpul maklum
asas klien untuk
persediaan
perancangan denga
sistematik tetapi
kurang dapat

Kurang berkemahira
mengumpul maklum
asas klien untuk
persediaan
perancangan dengar
sistematik dan kuran
dapat merancang

Kurang berkemahirar
mengumpul maklume
asa klien untuk
persediaan
perancangan dengan
sistematik dan tidak
dapat merancang
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2BF/S | INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL FASILITATOR o el
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARASPENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
merancang pelbagai| pelbagai strategi yan pelbagai strategi yant
strategi yang berkes{ berkesan. berkesan.
SISC+
1 MyPortfoljo
1 jadual lawatan bimbingaofil
MLT,
1 dataSKPMg2
1 takwim
Temu bual, pencerapan,
pemerhatian atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
Al1.3 | PENGURUSAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Berkemahiran Berkemahiran Berkemahiran Kurang berkemahira| Kurang berkemabhirar
MAKLUMAT 1 mengumpul dan menganalis mengumpul dan mengumpul dan mengumpul da mengumpul dan mengumpul dan

data

9 menginterpretasi dan
mengaplikasi data sebagai ¢
untuk pelaksanaan bimbingg

SlPartners+
1 fail data

SISC+
1 fail data

Temu bual:

1 Bagaimanakah anda
menggueikan data sebagai
persediaan untuk melaksang
bimbingan?

1 Bagaimanakah anda
menginterpretasi data yang
dikumpul untplelaksanaan
bimbingan?

Pencerapan, pemerhatian ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

mengarlssis data
secara sistematik da|
menginterpretasi ser
mengaplikasi data

dengan tepat secard
konsisten

menganalisis data
secara sistematik da|
menginterpretasi ser|
mengaplikasi data
dengan tepat

menganalisis data
secara sistematik
tetapi kurang dapat
menginterpretasi ser
mengaplikasi data
dengarepat

menganalisis data
secara sistematik da
kurang dapat
menginterpretasi ser|
mengaplikasi data
dengan tepa

menganalisis data
secara sistematik dar
tidak dapat
menginterpretasi sert
mengaplikasi data
dengan tepat
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2BFASI )
| INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL FASILITATOR S P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARASPENILAIAN
DIMENSI, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
E2 | PELAKSANAAN
A2.1 | BIMBINGAN/ Keupayaan pegawai untuk: SemakarBahan: Berlemahiran membq Berlemahiran membq Berlemahiran membq Kurang berkemahiral Kurang berkemabhirar,
COACHING & | 1 memberi bimbingeoaching & SIPart + bimbingambaching & bimbingambaching & bimbingarmbaching & memberi bimbingan/| memberi bimbingan/
MENTORING mentoring artners mentoringan dapat | mentoringan dapat | mentoringgtapi coaching & mentorin| coaching & mentoring

KEPADA KLIEN

1 mengambil tindakan susulan
1 membuat laporan bimbingan

1 rekodsesi bimbingatdaching
& mentoringnalisis bimbinga
coaching & mentorilagporan
bimbingambaching &
mentoringlan dokumen lain
yang besditan

SISC+

1 rekodsesi bimbingatdaching
& mentoringnalisis bimbinga
coaching & mentorilagporan
bimbingambaching &
mentoringlan dokumen lain
yang berkaitan

Temu bual:

1 Nyatakan proses semasa ar
melaksanakan bimbingan/
coaching & mentoring

1 Apakah pendekatan yang ar|
gunakan semasa melaksang
bimbingambaching &
mentorirgy

Pencerapan, pemerhatian atay
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

mengambil tindakan
suslan yang sesuai
kepada klien secara
konsisten.

mengambil tindakan
susulan yang sesuai
kepada klien.

kurang dapat
mengambil tindakan
susulan yang sesuai
kepada klien.

dan kirang dapat
mengambil tindakan
susulan yang sesuai
kepada klien.

dan tidak dapat
mengambil takan
susulan yang sesuai
kepada klien.
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2BF/S | INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL FASILITATOR S P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARASPENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.2 | KOMUNIKASI Keupayaan pegawai untuk: Pemerhatian: Kebolehan menerimg Kebolehan menerimg Kebolehan menerimg Kurang kebolehan | Kurang kebolehan
1 menerimk&ritikan/ pandangar| 1 sesi pembentangan pelapori kritikan/ pandangan/| kritikan/ pandangan/| kritikan/ pandangan/| menerima kritikan/ | menerima kritikan/
cadangan daripada pegawa| { sesi perbincangan cadangan dan dapat| cadangan dan dapat| cadangan tetapi pandangan/ cadangg pandangan/ cadangal
atasan bagi mencapai objek 1 sesibengkel berkongsi maklumat| berkongsi maklumat| kurang dapat dan kurang dapat dan tidk dapat
organisasi strategi yang tepat | strategi yang tepat | berkongsi maklumat| berkongsi maklumat| berkongsi maklumat/
1 mempengaruhi individu lain | Semakan bahan, temu bual, | dengan klien secara| dengan kliesecara strategi yang tepat | strategiang tepat strategi yang tepat
semasa membuat runding c{ pencerapan atkaedatkaedah | konsisten. berkala dengan klien. dengan klien. dengan klien.
bimbingan lainyang sesuai boleh digunak:
1 berkongsnaklumat dengan
klien untuk membangunkan
organisasi
1 erkongsi strategi PdP yang
berkesan urkumeningkatkan
Kualiti Guru
A2.3 | INTERVENSI Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Melaksanakan Melaksanakan Melaksanakan Kurangnelaksanakar] Kurang melaksanaka

1 melaksanakan intervensi se|
kolaboratif bersasama
pegawdain

1 melaksanakan intervensi
bersamaama pegawai yang
dibimbing secdralividu atau
secara kumpulan

9 melaksanakdprofessional
Learning CommuiiRy.C)
kepada pegawai yang dibim

1 menyediakan dokumen
intervensi

1 perancangan aktivitigoam

1 rekod pelaksanaan intervens

1 laporan maklum balas/ prog
kajian impak

1 dokumemrofessional Learnir]
Communi@PLC)

1 Teacher Intervention TolT)
i SISC+

1 dokumetain yang berkaitan

Temu bual:

1 Apakah intervensi yang dibu
berdasarkan isu yaelgh
dikenal pasti?

1 Siapakah yang terlibat dalan
intervensi yang dilaksanakat

intervensi yang
berkesan kepadak
dan menyediakan
dokumen intervensi
yandengkap secara
konsisten.

intervensi yang
berkesan kepada kli¢
dan menyediakan
dokumen intervensi
yang lengkap

intervensi yang
berkesan kepada Kklig
tetapi kurang
menyediakan dokum
intervensi yang
lengkap.

intervensi yang
berkesan kepada klig
dan kurang
menyediakan dokum
intervensi yang
lengkap.

intervensi yang
berkesan kepada klie
dan tidak menyediakg
dokumen intervensi
yang lengkap.
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2BFASI W)
| INSTRUMERENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL FASILITATOR S P g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARASPENILAIAN
AL, Penilaian dapat dibuat
KOD ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Pemerhatian:
1 dilakukaeewaktu proses
pelaksanaan intervensi
Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
E3 | PENILAIAN
A3.1 | PELAPORAN Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Menyediakan dokum Menyediakan dokum Menyediakan dokum Menyediakan dokum Tidak menyed#in

1 melaporkan dapatan bimbin
coaching & mentoritag
melaporkan tindakan susula

1 rekodaporan bimbingan/
coaching & mentoring
1 laporanindakan susulan

Temu bual:

1 Bagaimanakah anda mexnby
laporan dapatan bimbingan?

1 Bagaimanakah pelaporan yg
dibuat dapat membantu and
dalam mengambil tindakan
susulan?

Pemerhatian:

1 dilakukaeewaktu proses
perbincangan/ pembentangg
laporan

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

pelaporan bimbingar|
coaching & mentorin
dan laporan tindakar|
susulan yang lengka
secara konsisten.

pelaporan bimbingar
coaching & mentorin
dan laporan tindakar|
susulan yang lengkal

pelapoan bimbingan/
coaching & mentorin
yang lengkap tetapi
laporan tindakan
susulan yang kurang

lengkap

pelaporan bimbingar]
coaching & mentorin
danlaporan tindakan
susulan yang kurang

lengkap

dokumen pelaporan

bimbigan/coaching &
mentorindanlaporan

tindakan susulan
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KAUNSELOR

Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Kaunselor.

E1 Perancangan (20%)

A1.1 Perancangan Perkhidmatan
A1.2 Perancangan Pemantauan

GarisPanduan Instrumen

02

E2 Pelaksanaan Aplikasi Psikologi Dan
Kaunseling (30%)

A2.1 Pelaksanaan Perkhidmatan
Kaunseling (Sesi Kaunseling, Bimbingan/
Konsultasi/ Advokasi)

A2 2 Aplikasi Instrumen Psikometrik /
Ujian Psikologi
A2.3 Pelaksanaan Perkhidmatan
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E3 Pentaksiran Psikologi
Dan Kaunseling (10%)

A3.1 Penilaian Perkhidmatan
Kaunseling Dan Pemantauan






KAUNSELOR

E1PERANCANGAN

ASPEK A1.PERANCANGANERKHIDMATAN KAUNSELING

HURMAAN

A Proses merancang program atau aktiviti psikologi dan kaunseling dalam aspek 3PI (Pembangunan, Pency
dan Intervensi)

A Menggabungkan teori, kemahiran, pengetahuan, aplikasi, dan input kemé&ufaskilsedana menyeluddlam
organisasi bawah BPsK.

DESKRIPSI & HURAIAN

Keupayaan pegawai untmkrancang Sasaran Kerja Tahunan (SKTKatzrhasilan berdasarkaiddng tugas
utamamerujuk kepada Huraian Kédab Discription)

perkhidmatan kaunseling (individu, kelompok)

perkhidmatan bimbingan/ konsattaskasi (individu, kelompok)

pengurusan Sistem Maklumat Perkhiésitdogi dan Kaunseliri2[(€)

pengurusan instrumen psikometrik atau ujian psikologi

pengurusan profesionalisme dan pelan operasi latihasikaupséor

pelaksanaan dasar kaunseling KPM

pengurusan program modal insan (Jawatan Kumpulan (B€x3id), R3&M, persaraan, keibubapaan, AKRAB, O
pementorasharing, caring & healilag), laitain)

pengurusan penyelidikan dan pembangunan

pengurusan pemantauan kes dan perkhidmatan

pengurusan dan pentadbiran

pengurusan inovasi Heaativiti

pengurusan perkhidmatan bamuttegchdan klinik kaunseling atau pusat sehergigp centre)
melaksanakan tugagas lain berkaitan psikolgkdunseling yang diarahkan dari semasa ke semasa

q Keupayaan pegawai untukrancang perkhidmatan yang akan dilaksanakan berdasarkan objektif perkhidmat
dikenal pasti melalui analisis keperluan organisasi

- objektif bertepatan dengan keperlkbidpetan dan organisasi
- menggunakan kaedah seperti kagiariuan (borang analisis keperluan), kajian Pelan Operasi Latihan (POL), p
rujukan, anekdot, dan dapatan penyelidikan dan pembangunan (R&D) secara individu atau organisasi

q Keupayaa pegawai untuikierancang strategi, pendekatan daedah yang enepati kumpulan sasaran

- mengikut keperluan program
- menggunakan kaedah seperti berikut: ujian psikologi, pemerhatian, temu bual, tapisan, rujukan, sesi kaunsel
undangan daairtlain

q Keupayaan pegawai untukrancang Aggaran Belanja Mengurus

- menguruskan bajet yang telah dibida untuk melaksanakan perkhidmatan kaunseling
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KAUNSELOR

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Sasaran Kerja Tahunan (SKTKatiaerhasilan

1 MyPortfolio

1 huraian ker{gob discription)

1 takwim

1 bajetahunan

1 PP/ SPP/ surat/ memo berkaitan perkhidmatan psikologi dan kaunseling
1 instrumeAnalisis Keperluae¢ds assessment

1 pelan strategik atau pelamasp

1 balanbahan lain yang saisu

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Terangkan langKahgkah yang anda lakukan untuk membuat perancangan perkhidmatan kaunseling.
9 Apakah keutamaan perkhidmatan yang anda lakukan?

1 Bagaimarkah anda memastikan lyaey diperuntukkan diuruskan secara optimum?

1 Apakah asas perancangan SKT anda?

9 Bagaimanakah anda menentukan kumpulan sasaran anda?

1 Bagaimanakah anda menentukan bajet bagi program yang dilaksanakan?

1 Bagaimanakah cara anda mengtam perkhidmatan kaumgel
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KAUNSELOR

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang program/
akiviti/ perkhidmatan
dalanbidang tugas d¢
dapat menentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar seca
konsisten

Merancang program/
akiviti/ perkhidmatan
dalanbidang tugas d¢
dapat menentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

Merancang program/
aktiviti/ perkhidmatan
yang sesudalam
bidang tugas tetapi
kurang dapat
menentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

Kurang erancang
program/ &kiti/
perkhidmatan dalam
bidang tugas dan
kuranglapat
menentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

Kurang Brancang
program/ &kiti/
perkhidmatan dalam
bidang tugas dtaak
dapamenentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

HURAIAN

1 Sentiasa
menyedikan
perancangaBKT
yangmenepati
objektif, pelan
strategik dan ABM
secara spesifik, bol
diukur, realistik, bol
dicapai, dan mengil
tempoh masang
ditetapkan secara
sistematik.

9 Sentiasdapat
menentukan strateg
pendekatan
perancangan
perkhidmatan yang
menepati kumpulan
sasaran.

1 Sentiasa ampu
melaksanakan kerje
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau

pemantauan

1 Menyedikan
perancangasKr
yangmenepati
objektif, pelan
strategik dan ABM
secara spesifik, bols
diukur, realistik, bol
dicapai, dan mengil
tempoh masa yang
ditetapkan secara
sistematitetapi tidak
secara berterusan

9 Dapatnenentukan
strategi/ pendekatal
peracangan
perkhidiettan yang
menepati kumpulan
sasaratetapi tidak
secara berterusan

1 Mampu
melaksanakan kerje
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau

pemantauan

1 Menyediakan
perancanga8SKT
yangmenepati
objektif, pelan
strategik dan ABM
secara spetsf boleh
diuku, realistik, bole
dicapai, dan mengil
tempoh masa yang
ditetapkan secara
sistematitetapi tidak
secara berterusan

9 Jarangaranglapat
menentukan strateg
pendekatan
perancangan
perkhidmatan yang
menepati kumpulan
sasaran.

9 Jarangarang dapat
menyeidkan
perancangaBKT
yangmenepati
objektif, pelan
strategik dan ABM
secara spesifik, bol
diukur, realistik, bol
dicapai, dan mengil
tempoh masa yang
ditetapkan secara
sistematik.

9 Jarangaranglapat
menentukan strateg
pendekatan
perancangan
perkidmatan yang
menepati kumpulan
sasaran.

1 Jarangarang dapat
menyediakan
perancangaBKT
yangmenepati
objektif, pelan
strategik dan ABM
secara spesifik, bol
diukur, realistik, bol
dicapai, dan mengil
tempoh masa yang
dietapkan secara
sistematik.

i Tidaldapat
menentukan strate(
pendekatan
perancangan
perkhidmatan yang
menepati kumpular
sasaran.

CATATAN:

1 Kumpulan sasar terdiri daripada: sesi/ konsultasi/ advokasi, klien, latihan, kaunsaBi€ (8§4&nigasi, AKP, pelajar, ibu
bapa/ peaga
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KAUNSELOR

ASPEK A1. PERANCANGAN PEMANTAUAN

HURAIAN

A Pemantauan kes kaunseling ialah pemantauan atau nmejangtdileksanakan oleh seaurs&lodi gganisasi
dengan menggunakan bgpantantauan serta dapat mengemukakan jadual pelaksanaampemantau

danf atau

Pemantauan perkhidmatan merujuk kepada penyeliaan oleh Kaunselor BPsK, Kaunselor Organisasi BPT
Ketua Unit terhadap perkhidmatan yang dilaksanakkalegsdadi organisasi masaging dengan menggunaka
Instrument&ndard Kualiti Perkhidmatan Psikologi dan Kaunseling serta dapat mengemukakan jadual pelak
pemantauan

DESKRIPSI & HURAIAN

 Keupayaan pegawai untulkerancang pemantauan perkhimatan dan kes kaunseling berdiagiaykaan sasaran

- merancangemarguan perkhidmatan dan kes kaunseling berdasarkan kumpulan sasaran seperti yang berikut;

Bil Pemantau Kumpulan yang dipantau (Sasaran)
Kaunselddrganisasi Bahagian (BPsK) BPTV, IPGM, BM, KS,KON, KOD, KOM,KOI da|
Kaunselor Organisasi BPTV Klien GBK SMT/KV

Ketua Sektor (KS) JPN KON,KOD dan Klien

Kaunselor Organisasi Negeri (KON) KOD, dan Klien

Kaunselor Organisasi Da@g¢alD) Klien

Ketua Unit Kaunselor Organisasi IPGM (KU IPGM KU KOI, KOI dan Klien

Ketua Unit Kaunselor Organiatrikulasi (KU BM Ki KOM dan Klien

Ketua Unit Kaunselor Organisasi Kampus (KU KO KOI dan Klien

Kaunselor Organiddsitrikulasi (KOM) Klien

Kaunselor Organisasi Kampus IPG (KOI) Klien

PO INOO|RWIN|F

 Keupayaan pegawai untuerancangnstrumen pemantauan

- merancangan mengenal pasti instrumen pemantauan:
i. Instrumen Standard Kualiti Perkhidmatan Psikkgisielimg atau;
ii. borang pemantauan

q Keupayaan pegawai untuerancangagual pemantauan

- merancanj@dual pemantauan:
i. penetapan jadual a@kwim pemantauan pada tahun semasa
ii. penetapan klien yang dikenal pasti
ii. penetapan pemantau darzeopemantauan
iv. surat atau memo amaha

q Keupayaan pegawai untmkmatuhi Prosedur Operasi Stand&@Ppemartauan

- memastikgmerancangan mematuhi Prosuknasi Standg@OPpemantauan:
i. akur kepada piawaian yang ditetapkan oleh IiSttmdaed Kualiti Perkhidmatan Psikologi dan Kaunseling
*Disediakan oleh Bahagian Psikologi dan Kg@uwelifgnduan Perkhidmatan
Kaunseling)
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KAUNSELOR

KAEDAH PENMAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contbériarng

1 instrumen Standard Kualiti Perkhidmatan Psikologi dan (Si{PB&jng
1 jadual pemantauan

1 data kumpulan sasaran

1 surat atau memo pekeliling berkaitan

9 Sasaran Kerja Tahor(SKT) atau keberhasilan

Temu Bual

Penilaian dapat dibbetdasarkan contoh yang berikut:

1 Adakah sesi pemantauan termasuk dalam bidang tugas anda?

1 Apakah aspek yang dipantau dan instrumen yang digunakan dalam pemantauan?

9 Siapakah yang terlibat datmaptauan?

1 Bagaimanakah anda memantau perkhidmatan kaunseling?

1 Bagaimanakah anda memantau kes kaunseling?

9 Jika berlaku perubahan perancangan pemantauan perkhidmatan kaunseling atau kes kaunseling, apakah ti

Pemerhatian

Penilaian dapat dibatdasarkan contoh yang berikut:
9 penilaiadilakukan secara tidak formal (melalui mesyuarathial temgan rakan sekerja)
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KAUNSELOR

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang

pemantauan bagi
kumpulan sasaran ya
dipilih damematuhi
SOP yang telah
ditetapkan secara
konsisten

Merancang

pemantauan bagi
kumpulan sasangmng
dipilih dan mematuhi
SOP yang telah
ditetapkan

Merancang

pemantauan bagi
kumpulan sasaran ya
dipilih tetapi kurang
mematuhi SOP yang
telah ditetapkan

Kurang mengang
pemantauan bagi
kumpulan sasaran yg
dipilih dan kurang
mematutl8OP yang
telah ditetapkan

Kurang memeang
pemantauan bagi
kumpulan sasaran ya
dipilih dan tidak
mematuhi SOP yang
telah ditetapkan

HURAIAN

1 Sentiasa
menyediakan
perancagan bagi
memenuhi elemen
elemen pelaksanaa
pemantauan dalam
SKPPK atau kes
kaunseling

1 Sentiasa
menyediakan
perancangan yang
mematuhi SOP yan
telah ditetapkan

9 Sentiasa ampu
melaksanakan kerje
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau
pematauan

CATATAN:

1 Perlu merujuk Deskripgias (JBtau punca kuasa lain kintemastikan kaunselor terlibat dengan pemantauan pérkhidmat

9 Menyediakan
perancangan bagi
memenuhi elemen
elemen pelaksanaa
pemantauan dalam
SKPPK atau kes
kaunselingetapi tidal
secara berterusan

91 Menyediakan
perancangan yang
mematuhi SOP yan
telah ditetapkéetapi
tidak secara
berterusan.

1 Mampu
melaksaakan ke¢a
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau

pemantauan

9 Menyediakan
perancangan bagi
memenuhi elemen
elemen pelaksanaa
pemantauan dalam
SKPPK atau kes
kaunselingetapi tidal
secara berterusan

9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan yang
mematutsOP yang
telah ditetapkan

9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan bagi
memenuhi elemen
elemen pelaksanaa
pemantauan dalam
SKPPK atau kes
kaunseling.

9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan yang
mematuhi SOP yan
telah detapkan

Pemantauan boleh dijalankan secara bersemuka atkaddadiin yang sesuai.

=a =

GarisPanduan Instrumen

292

Perbezaan pemantauan mungkin berlaku berdasarkan tempat kadnsaior berkhi
Arahan pelaksanaan oleh BPsK

9 Jarangaranglapat
menyediakan
perancangan bagi
memenuhi elemen

SKPPK atau kes
kaunseling.

9 Tidak menyediakar
perancangarang
mematuhi SOP yar
telah ditetapkan




KAUNSELOR

E2PEIAKSANAAIAPL IKAS PSKOLOGI DAN KAUNSHE ING

ASPEK A2. PELAKSANAAN PERKHIDMATAN KAUNSELING (SESI KAUNSELING/ Bl
KONSULTASI/ ADVOKASI)

HURAIAN

A Menjalankan perkhidmatan kaunselinga(sesgling/ bimbingan/ konsultasi/ advokasi) eéesiomairselaras den|
definisdefinisi yang berikut:

- Kaunselingalah suatu proses sistematik untuk membantu perhubungan berdagaitsip psiksijpgi yang
dilaksanakan oleh kaunselor tmrdes#ngikut kod etika kaunseling untuk mencapaiuatan, kemajuan, dan
penyesuaian yang holistik, baik, dan sukarela pada diri klien supaya perubahan, kemajuan, dan penyes|
berterusan sepanjang hayat klien. (Akta Kaunselor 580)

Bimbirganialah proses untuk membantu individu memalyandedirdunia di sekelilingnya supaya dia boleh
menggunakan kebolehan, keupayaan, dan bakat dengan sepenuhnya.

Konsultasialah khidmat runding cara yang sistematik dalabiddidgkgpakaran pstfiadian kaunseling untuk
keperluan klien. Contohnyau Besar mendapatkan khidmat konsultasi daripada kaunselor berkaitan deng
permasalahan di sekolah.

Advokasialah khidmat rujukan yang sistematik dan telus dakamddndampakaran untuk menidiedu
mendapatkan alternatif penyelesaian masatdiny@omerujuk klien yang menghadapi isu rumah tangga ke
Jabatan Agama Islam.

DESKRIPSI & HURAIAN

i Keupayaan pegawai untukngendalikan perkhidmatan bimbingan dan kaunsedacgra profesional

- bersemuka antara kaunselor dengan klie

- sesi melaltélefon/ dalam talian/ media sosial

- penstrukturan (etika kerahsiaan, jangka masa, persetujuan termaklum, jangkaan)
- tempat yang kondusif

- komunikasi dua hala

- menggunakan pendekatikologi dan humanistik

- klien ialah manusia normal (emosi, intelektual, &pikal)

- ada perancangan dan hala tuju (sebelum, semasa, selepas)

- proses dinamik yang menunjukkan kemajuan secara berterusan

- pelan rawatan

q Keupayaan pegawai untuknyediakan laporan perkhidmatan kaunseling

- menggunakan bordrggang yang khustsuaSistem Makluma2 )

- format laporan mengikut pendekatan yang digunakan oleh kaunselor

- secara manual (bertulis atau bercetak) atau melalui sistem maklumat

-laporamer st atus ASULI TO dan disi mpan dalam al mar. b
- borang perkhidmatan boleh dipaetat@pada Buku Panduan Perkhidmatan Kaunseling atau dimuat turun dagép&d

q Keupayaan pegawai untukmatuhi Akta 580 daKod Hika Kaurselor

- akurkepada semua peraturan yang termaktub di dalam Akta 580 dan Kod Etika Kaunse3&0:@attabiahkid :
Pendaftaran Kaunselor dan Perakuan Amalan: Perkara 22 : Kaunselor hendaklah didaftarkan

q Keupayaan pegawai unimkmberi konsultasi dan advokasi mengikut keperluan kes

- akur kepada prosedur konsultasi dan advokasi mengikut keeperluan kli
- mematuhi kod etika kaunseling dengan persetujuan klien
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KAUNSELOR

DESKRIPSI & HURAIAN
q Keupayaan pegawai untukmberikan maklumbalas jika perlu

- akur kepada prosedur maklumroelagkut piagam pelanggan
- boleh memberikan maklum balas atau pelaporan sesi untuk kes rujukan
- maklunbalas hanya diberikan kepada Ketua Jabatan untuk klien yang dirujuk atau atas permintaan klien

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 boranéborang perkhidmatan kaunseling atau Sistem lée2dRihat
1 Kod Etika Kaunselor (Lembaga Kaunselor)

9 Akta 580 (Akta Kaunselor 1998)

9 surat atau memo arahan yang berkenaan

1 Sasaran Kerjahunan (SKT) atau Keberhasilan

9 Sistem Maklumat2fK) atau buku log sesi atau rekod kaunseling

Temu Bual

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Jelaskan maksud sesi kaunseling yang profesional.

9 Berapa lamakah amdanyediakan laporan sesi?

1 Kepada siapakah maklum balas diberikan?

1 Bagaimanakah anda mengekalkan kerahsiaan dalam sesi kaunseling?

9 Berapakah sasarsesi kaunseling yang dilaksanakan pada tahun ini?

1 Adakah anda mengendalikan perkhidmatan bimbingaretiag?kauns

9 Buktikan anda mengendalikan bimbingan dan kaunseling secara profesional.

9 Apakah prosedur yang diambil jika Ketua Jabatan memerlukatambé&hyaitan klien?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 penilaiadilakukan secara formal semasa kaunselor mengadakan sesi kaunseling individu atau kelompok dan
boleh dilakukan padadltile mas tanpa memaklumkan .PYD
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KAUNSELOR

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahiran
mengndalikan
perkhidmatd3g&.K
secara profesional, dal
menyediakan laporan
yang lengkap secara
konsisten

Mempamerkan
kemahiran
mengndalikan
perkhidmatd3’&.K
secara profesional, dal
menyediakan laporan
yang lengkap

Mempamerkan
kemabhiran
mengndalikan
perkhidmatd3&.K
secara profesional,
tetapmenyediakan
laporan yang kurang
lengkap

Kurang mempamerke
kemabhiran
mengndalikan
perkhidmatd3&.K
secara profesional, da
menyediakan laporan
yang kurang lengkap

Kurang mempamerkg
kemahiran
mengndalikan
perkhidmataB&K
secara profesional, se|
tidakmenyediakan
laporan

HURAIAN

1 Sentiasa
mengendalikasesi
kaunseling secara
profesional,
penyed@ian laporan
perkhidmatan
mengikut format yal
ditetapkan serta
pematuhan Akta 58
dan Kod Etika
Kaunselor dengan
efektif dan sistemat

1 Sentiasa
menyediakdaporan
yang lengkap
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan

1 Sentiasa merekodki
laporan dain sistem
e-2PK

9 Sentiasa ampu
melaksanakan kerje
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau
pemantauan

CATATAN:

1 Mengendalikaesi
kaunseling secara
profesional,
penyediaan laporan
perkhidmatan
mengikut format yal
ditetapkan serta
pematuhan Akta 58
dan Kodttika
Kaunselor dengan
efektif dan sistemat
tetapi tidak secara
berterusan

9 Menyediakdaporan
yang lengkap
mengikut g
panduan yang telah
ditetapkan

1 Merekodkan laporal
dalam sistem2PK
tetapi tidak secara
berterusan

1 Mampu
melaksanakan kerje
den@n berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau
pemantauan

91 Mengendalikaesi
kaunseling secara
profesional,
penyediaan laporan
perkhidmatan
mengikut format yal
ditetapkan serta
pematuhan Akta 58
dan Kod Etika
Kaunselor dengan
efektif dan sistemat
tetapi tlak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
menyediakdaporan
yang lengkap
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan

1 Merekodkan laporar
dalam sistem2PK
tetapi tidak lengkap

9 Jarangaranglapat
mengendalikaesi
kaunseling secara
profesional,
pengdiaan laporan
perkhidmatan
mengikut format ya
diteapkan serta
pematuhan Akta 58
dan Kod Etika
Kaunselor dengan
efektif dan sistemat

9 Jarangaranglapat
menyediakdaporan
yang lengkap
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan

9 Merekodkan lapora
dalam sistem2PK
tetapi tidak lengkap

i Jarangarangdapat
mengendalikaesi
kaunseling secara
profesional,
penyediaan laporar
perkhidmatan
mengikut format ya
ditetapkan serta
pematuhan Akta 5§&
dan Kod Etika
Kaunselor dengan
efektif dan sistemat

i Tidakmenyediakan
laporan yang lengk
mengikut garis
panduan yang telal
ditetapkan

9 Merekodkan lapora
dalam sistem2®PK
tetapi tidak lengkap

1 Dokumentasi atau pelaporan boleh dilaksanakan dalam talian (sistem) atau secara bercetak
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KAUNSELOR

ASPEKA2.2:APLIKASI INSTRUMEN PSIKOMETRIK ATAWPSIKANOGI

HURAIAN

A Menggunakan instrumen psikometrik atau ujian psikologi secara profesional dan beretika.

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai unimkengaplikasikan instrumen psikometrik atau uji&olpsii secara profesional dan bere

- mengenadasti instrumen psikometrik atau ujian psikologi
i. menyenaraikan jenis instrumen dan kegunaan
ii. menyimpan instrunestrumen tersebut

- mentadbinstrumen psikometrik atau ujian psikologi
i. merancang penggunaatrimen (sebelum, semasaelapas)
ii. mahir mentadbir (melaksana, pd@arikan interpretasi) instrumamgikuProsedur Operasi Standard (SOP)

- menyediakarofil dan laporan instrumen psikometrik atau ujian psikologi
i. pelaporan mengikut manual yatapiia
ii. menyediakan dan menggkini sistem makluma&HRK) atau buku log penggunaan secara manual

- membudindakan susulan berdasarkan dapatan instrumen psikometrik atau ujian psikologi
i. akur kepada prosedur maklum balas mengikut piagam pelanggan
ii. boleh mmberikan maklum balasi pelaporan instrumen psikometrik atau ujian psikologi untuk kes yang dir
permintaan klien

- beretik@emasa pengendalian instrumen psikometrik atau ujian psikologi
i. pematuhan Kod Etika Kaunselor dan AkReb8@unarlnstrumeRsikometrik

 Keupayaan pegawai unimengemukakan maklum balas, konsultasi

- mengemukakamaklum balas, konsultasi instrumen psikometrik atau ujian psikologi untuk klien yang dirujuk da
klien

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

SemaknBahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 memo permohonan dan kebenaran penggunaan instrumen mengikut keperluan organisasi
1 rekod penggunaan instrumen psikometrik atau ujian psikologi secara-gRiKual atau e

1 (F2PK)instrumen psiketrik atau ujian psikologi

9 baharbahan lain yang berkaitan (rekod dan dokumentasi)

9 Sasaran Kerja Tahunan (SKT) atau keberhasilan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Adakah anda mengaplikagilsirumen psikometrik atan pgikologi dalam tugas anda?
1 Adakah anda merekodkan penggunaan instrumen?

1 Mengapakah anda menggunakan instrumen psikometrik?

1 Apakah yang anda lakukan selepas klien menjalani ujian psikometrik?

1 Bagaimanakah anda melaporkan hasil ujian psikometrik?
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KAUNSELOR

Panerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 penilaiaboleh dakukan secara formal dan tidak formal

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

Mengaplikasikan
instrumen secara
profesional dan
mengemukakan
maklunbalas/
konsultasi yang jelas
kepada klien secara
konsisten

Mengaplikasikan
instrumen secara
profesional dan
mengemukakan
maklum balas/
konsultasi yang jelas
kepada klien

Mengaplikasikan
instrumen secara
profesional tetapi
mengemukakan
maklum balas/
konslltasi yang kurani
jelas kepada klien

Kurang
mengaplikasikan
instrumen secara
profesional dan
mengemukakan
maklum balas/
konsultasi yang kurar
jelas kepada klien

Kurang
mengaplikasikan
instrumen secara
profesional dan
mengemukakan
maklum balas/
konsultsi yang tidak
jelas kepada klien

HURAIAN

1 Sentiasa memprakt
kemahiradalam

mentadbir instrumer
atau ujian psikologi
secara profesional

dan beretika dengal|
berkesan

1 Sentiasa
menyediakan laporg
dan maklum balas
mengikut spesifikas
yang ditetapkan

1 Sentiasa @mpu
melaksanakan kerje
dengan sangat
berkesan tanpa
sebarang bimbingal
atau pemantauan

CATATAN:

1 Mempraktik
kemahiradalam
mentadbir instrumer
atau ujian psikologi
secara profesional
dan beretika denga|
berkesatetapi tidak
secara berterusan

1 Menyediakaaporan
dan maklum balas
mengikut spesifikas
yang ditetapk&stapi
tidak secara
berterusan

1 Mampu
melaksanakan kerije
denga sangat
berkesan tanpa
sebarang bimbingal
atau pemantauan

1 Mempraktik
kemahiradalam
mentadbir instrume
atau ujian psikologi
se@ra profesional
dan beretika denga|
berkesatetapi tidak
secara berterusan

1 Jarangaranglapat
menyediakdaporan
danmaklum balas
mengikut spesifikas
yang ditetapkan.

1 Jarangaranglapat
mempraktik
kemahiradalam
mentadbir instrume
atau ujian psikgi
secara profesional
dan beretika denga
berkesan.

1 Jarangaranglapat
menyediakan laporg
dan maklum balas
mengikut sgifikasi
yang ditetapkan.

1 Instrumen boleh ditadbir secara nffaertalis) atau melalui sistem dalam talian
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1 Jarangaranglapat
mempraktik
kemahiradalam
mentadbir instrume
atau ujian psikologi
secara profesional
dan beretika denga
berkesan.

i Tidaldapat
menyediakan lapor:
dan maklum balas
mengikut spesifikas
yangditetapkan.




KAUNSELOR

ASPEK A2.3: PELAKSANAAN PERKHIDNPEMBINGUNAN, PENCEGAHAN, PEMULIHAN
INTERVENGPI)

HURAIAN

A Melaksanakan program dan aidikilogi dan kaunseling berasaskan perkhidmatan 3PI

DESKRIPSI & HURAIAN
q Keupayaan pegawai uniuklaksanakaperkhidmatan ata@rogram 3PI

- melaksanakgerkhidmatan atau program 3PI
i. Sistem Maklumat Perkhidmatan Kauns2hhg (e
ii. instrumepsikometrik atau ujian psikologi
iii. pembangunan modal insan (POOL, psikososial, Critical Incident Stress Management (CISM), persaraan
AKRAB, Organisasi Matardasarkan Aplikasi Kaunseling (OMBAK), MUTIARA (prestasi sederhana), Ca
penentorarsharing, caring & healiag, laifhain)
iv. program profesionalisme dan pelan operasi latihan kompetensi kaunselor
. program penyelidikan dan pembangunan
i. progranpemantauan kes dan perkhidmatan
vii. program atau aktiviti pengurusan dan pentadbiran
viii.progran inovasi dan kreativiti atau amalan terbaik
ix. progranoutreachdan klinik kaunseliogg stop centre)
X. perkhidmatan kaunseling (individu, kelompok)
xi. perkhidmatan bimhingkonsultasi/ advokasi (individu, kelompok)

- mengenalasti kumpulan sasar@mnggunakan kaedah seperti yang berikut:
i. kaedah ujian psikologi, pemerhatian, temu bual, tapisan, rujukan, sesi kaunselimgigrsjkdsosidv,okasi.
ii. kumpulan sasar&ndiri daripada semua warga KPM (staf atau pelajar bergantung kegsdadiidaisgriptigrang
ditetapkan)

- menyediakan kertas kerja atau cadangan berdasarkan format yang ditetapkan.
- melaksanakaerkhidmatan program atau aktiviti yang telahglvardasarkan takwim yang ditetapkan (sebelum, 3
dan selepas)
- menyediakatokumentasi pelaporan program
i. format pelaporan program BPsK
ii. keperluan organisasi
iii. piawabtar RatinglIAMPU

- penilaiaprogram
i. mengumpulkan data penilaian program
ii. menganalisiiata
iii. menyediakan laporan penilaian program
iv. membentangkkaporan
. melaksanakan tindakan susulan
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KAUNSELOR

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 PP/ SPP/ surat/ memo yang berkaitan dengan perkhikiohag@dan kaunseling
1 kertas kerja ateadangan

1 dokumentasi program

1 takwim

1 Sasaran Kerja Tahunan (SKTkeleuhasilan

1 perancangan strategik

1 bajet

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

9 Apakah program utama yang andadiks?

1 Apakah yang anda fabamang perkhidmatan atau program 3PI?

1 Adakah anda terlibat dengan-mana perkhidmatan atau program unit lain?

9 Apakah peranan anda dalam perkhidmatan atau program 3PI?

1 Siapakah kumpulan sasaran yang terlibat dengamapemniduiaia?

1 Bagaimanakah anda memastikan bajet yang diperuntukkan itu diuruskan secara optimum?
9 Soalarsoalan lain yang berkaitan
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KAUNSELOR

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Melaksanakan
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan dan
mengemukan laporan
yandengkap secara
konsisten.

Melaksanakan
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan dan
mengemukakan lapor

yandengkap

Melaksanakan
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan teta
mengemukakan lapor
yandkurang lengkap

Kurangnelaksanakan
perkhidmata®l

dengan berkesan dan
mengemukakan lapor
yangkurang lengkap

Kurang melaksanaka
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan dar
tidak mengemukakan
laporan

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
perkhidmatan atau
program
pembangunan,
pencegahan,
pemulihan dan
intervesi kepada
kumpulan sasaran
dan dilaksanakan
dengan efektif.

1 Sentiasa
mengemukakan
laporan yang lengki
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan.

1 Mampu
melaksanakan kerje
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau
pemantauan

CATATAN:

1 Melaksanakan
perkhidmah atau
program
pembangunan,
pencegahan,
pemulihan dan
intervensi kepada
kumpulan sasaran
dan dilaksanakan
dengan efektiftapi
tidak secara
berterusan

1 Mengemukakan
laporaryang lengkay
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan tetapi tid
secara lrgerusan.

1 Mampu
melaksanakan kerije
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan

1 Melaksanakan
perkhidmatan atau
program
pembangunan,
pencegahan,
pemulihan dan
intervensi kepada
kumpulan sasaran
dan dilaksanakan
dengan efektif.

i Jarangaranglapat
mengemukakan
laporan yang lengki
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan.

1 Jarangarangiapat
melaksanakan
perkhidmatan atau
program
pembangunan,
pencegahan,
pemulihan dan
interverikepada
kumpulan sasaran

9 Jarangaranglapat
mengemukakan
laporan yang lengki
mengikut garis
panduan yang telah
ditetapkan.

§l Jarangaranglapat
melaksanakan
perkhidmatan atau
program
pembangunan,
pencegahan,
pemulihan dan
intervensi kepada
kumpulan sasaran

i Tidaldapat
mengemukakan
laporan yang lengk
mengikut garis
panduan yanddh
ditetapkan.

1 Pegawai boleh terlibat sebagai peneraebatgai pelaksana program 3P mengikut kesesuaian tugas (dalam JD) dan
keperluan organisasi.
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KAUNSELOR

E3SKEPIMPINAN INSTRUKSIONAL

ASPEK A3.PENTASIRANPIKOLOGI DAN KAUNSH.ING

HURAIAN

A Penilaian perkhidmatan kaunseling dan pemantauan slabkaelpknilaian perkhidmatan kaunseling dan pem
secara sistematik dengan menggunakan Instrumen Standard Kualiti Perkhidmatan Berpencapaian Tinggi F
Kaunseling atau boranggeauan, serta dapat mengemukakan laporan pelaksanaaanpemanta

dan/ atau

Pelaksanaan penilaian perkhidmatan kes kaunseling ialah memantau klien yang dilaksanakan oleh semua|
terhadap kdses yang menjadi keutamaan sepertieatitsakit berpanjangan, jengsralatan kumpulan (POOL) d4
pegawai yang berprestasi rendah.

dan/ atau

Pemantauan sesi kaunseling (supgmvisiojuk kepada penyeliaan oleh Kaunselor BPsK, Ketua Sektor, dan
terhadap perkhidmatan yang ditddesakepada kaunselor di organisasi-masing.

DESKRIPSI & HURAIAN

i Keupayaan pegawai untulenilai dan memantau perkhidmatan psikologi dan kaunseling berdasarkan kepad
Standard Kualiti Perkhidmatan Psikologi dan Kaunselingp&iRkhtauan kelsesdan gnyeliaaf{Supervision)

- menaidan memantau perkhidmatan psikologi dan kdendasagkan:

i. Instrumen Pemantauan Standard Kualiti PerkhidmatadaPdienlogeling.

ii. Pemantauan kkesdengan menggunakan kaedah seperti yang berikut:
U ujian psiiogi
U pemerhatian
U temu bual
U tapisan
U rujukan
U sesi kaunseling
U psikososial
U undangan
U anekdot
U soal selidik
U Sistem Maklumat Perkhidmatan Psikologi Kdai2stting
U baharbahan lain yang berkaitan

ii. Supervisicetau Penyeliaan
U hanya boleh dilaksanakan olehétaubsrdaftar yang telah ditauliahkan oleh KPM atau Lembaga Kaunsel
U boleh dilaksanakan secara bersemuka atau kaedah lain yang sesuai (dalam talian/ rakaman/ verbarti

- mengenalasti kumpulan sasaran

Bil Pemantau Kumpulan yang dipantau (Sgsaran
1 Kaunselor Organisasi Bahagian (BPsK) BPTV, BM, IPGM, KS,KON, KOD, KOM,KOI da|
2 Kaunselor Organisasi BPTV GBK KV,SMT ,Klien

3 Ketua Sektor (KS) JPN KON,KOD dan Klien

4 Kaunselor Organisasi Negeri (KON) KOD, dan Klien

5 Kaunselor Organidaaerah (KOD) Klien

6 Ketua UnKaunselor Organisasi IPGM (KU IPGM) | KU KOI, KOI dan Klien

7 Ketua Unit Kaunselor Organisasi Matrikulasi (KU E KOM dan Klien

8 Ketua Unit Kaunselor Organisasi Kampus (KU KQ| KOI & Klien

9 Kaunselor Organisasiridiaiasi (KOM) Klien

10 | Kaunselor Organisasi Kampus IPG (KOI) Klien
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KAUNSELOR

DESKRIPSI & HURAIAN

- melaksanakaenilaian perkhidmatan kaunseling dan pemantauan berdasarkan prosedur yang ditetapkan
i. Instrumen Pemantauan Standard Kualiti PerkhidmatadaRsitalogeling.
ii. prosedupemantauan klien. CorP@0| Guru StafSakiberpanjangakxit Poliayan laifiain kes mengikut keperlu

 Keupayaan pegawai untuembuatibdakan penambahbaikan, inovasi, atau kreativiti

- membudindakan penambahbaikan, inovasi atau kreativiti
i. berdasarkan pelaporan pemantauan dan maklum balas pemantauan
ii. ulasan pihak pengurusan
iii. pembuktian bahan (hasil inovasi/ sijil/ keratan akhbar/ gambar)
iv. penulisan

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contolrikatg be

9 PP/ SPP/ surat/ memo berkaitan perkhidmatan psikologi dan kaunseling
1 kertas kerja atau kertas cadangan

9 dokumentasi program

9 Sasaran Kerfahunan (SKT) atau keberhasilan

1 perancangan strategik

1 bajet

1 jadual pemantauan

1 baharbahan lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 Bagaimanakah anda menilai sesuatu perkhidmatan itu berkualiti?

1 Apakalisuisu yang dapat dikenal pasti dalam menjalankan perkhidmatan?
9 Adakah anda menjalankan penambahbaikan?

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 dilakukan secara formal dan tidak formal

GarisPanduan Instrumen 302



KAUNSELOR

RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Bekemahiran menilai
dan memantau
perkhidmatan
kaunseling psikologi
mengikut standard ye
ditetapkaserta
melaksanakan tindak|
penambahbaikan yar
sesuai dengan klien/
kaunselor secara
konsisten

Berlemahiran menilai
dan memantau
perkhidmatan
kaunseling psikologi
mengikut standard ye
ditetapkaserta
melaksanakan tindak
penambahbaikan gar
sesuai dengan klien/
kaunselor

Berlemahiran menilai
dan memantau
perkhidmatan psikolg
kaunseling mengikut
standard yang
ditetapkan tetapi kurg
melaksanakan tindak
penambahbaikan yar|
sesuai dengan Klien/
kaunselor

Kurandpekemahiran
menilai damemantau
perkhidmatan
kaunseling psikologi
mengikut standard ye
ditetapkadankurang
melaksanakan tindak
penambahbaikan yan
sesuai dengan klien/
kaunselor

Kurang bkemahiran
menilai dan memantg
perkhidmatan
kaunseling psikologi
mengikut standasthy
ditetapkan dan tidak
melaksanakan tindak
penambahbaikan yali
sesuai dengan klien/
kaunselor

HURAIAN

1 Sentiasa
medaksankan
pemantauan
dijalankan mengikul
perancangan, jangk
masa dan matlama
yang ditetapkan
secara sistematik

1 Sentiasa
melaksanakan
penambahbaikan/
inovasi/ kreativiti
untuk menjadikan
tugas lebih efektif

9 Sentiasa ampu
melaksanak kerja
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau
pemantauan

CATATAN:

1 Melaksanian
pemantauan
dijalankan mengiku
perancangan, jangk
masa dan matlama
yang detapkan
secara sistematik
tetapi tidak secara
berterusan

1 Melaksanakan
penambahbaikan/
inovasi/ kreativiti
untuk menjadikan
tugas lebih efektif
tetapi tidak secara
berterusan

1 Mampu
melaksanakan kerje
dengan berkesan
tanpa sebarang
bimbingan atau
pemantaan

1 Melaksankan
pemantauan
dijalankan mengikui
perancangajangka
masa dan matlama
yang ditetapkan
secara sistematik
tetapi tidak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
penambahbaikan/
inovasi/ kreativiti
untuk menjadikan
tugas lebih efékti

9 Jarangaranglapat
melaksankan
pemantauan
dijalankan emgikut
perancangan, jangk
masa dan matlama
yang ditetapkan
secara sistematik.

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
penambahbaikan/
inovasi/ kreativiti
untuk menjadikan
tugas lebih efektif.

1 Jarangarangdapat
melaksarian
pemantauan
dijalankan mengiku
perancangan, jangk
masa dan matlama
yang ditetapkan
secara sistematik.

i Tidaldapat
melaksanakan
penambahbaikan/
inovasi/ kreativiti
untuk menjadikan
tugas lebih efektif.

1 Pemantauan bolélaklsanakan secara bersemuka atau mengikut Kdpknhnaalian/ rakaman/ verbatim)

GarisPanduan Instrumen

303



20KAUNSELOR

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
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e

GEES

P
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat
berdasarkan contoh yang

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berikut

5

3

2

E1 | PERANCANGAN
Al.1 | PERANCANGAN Keupayaan pegvai untuk: Semakan Bahan: Meracang program/ | Meraicang program/ | Meraicang prgram/ | Kurang memeang Kurang memneang
PERKHIDMATAI 1 merancang Sasaran Kerja | 1 Sasaran Kerja Tahunan (SK| aktiviti/ perkhidmatar aktiviti/ perkhidmatar aktiviti/ perkhidmatar program/ aktiviti/ program/ aktiviti/
KAUNSELING Tahunan (SKT) atau ataukeberhasilan dalan bidang tugas | dalam bidang tugas | yang sesuai dalam | perkhidmatan dalam| perkhidmatan dalam

Keberhasilan berdasarkan
bidang tugas utama*

*merujuk kepada Huraian
Kerja(Job Discription)

1 merancang perkhidmatan y3
akan dilaksanakan berdasar
objektif perkhidmatan yang
dikenal pasti melanalisis
keperluan organisasi

1 merancang strategi, pendek
dan kaedah yangnepati
kumpuan sasaran

9 merancangygaran Belanja
Mengurus

1 MyPortfolio

9 Huraian ker{dob Discription)

9 takwim

1 bgettahunan

91 PP/ SPP/ surat/ memo berkd
perkhidmatan psikologi dan
kaunseling

1 instrumeAnalisis Keperluan
(needsassessment

1 pelan strategik atau pelan
opeasi

1 baharbahan lain yang sesua

Temu bual:

1 Terangkan langKahgkah
yang anda lakukan untuk
membuat perancangan
perkhidmatan kaunseling.

1 Apakah keutamaan
perkhidmatan yang anda
lakukan?

1 Bagaimanakah anda
memastan bajet yang
diperuntukkan diuruskan sec
optimum?

1 Apakah asas perancangan
anda?

1 Bagaimanakah anda
menentukan kumpulan sasal
and®@

dan dapat menentuk
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulasasar secar
konsisten

dan dapat menentuk|
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

bidang tugas tetapi
kurang dapat
merentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

bidang tugas dan
kurang dapat
menentukan
pendekatan/ kaeeh
yang sesuai dengan
kumpulan sasar

bidang tugas dan tide
dapat menentukan
pendekatan/ kaedah
yang sesuai dengan
kumpulan sasar
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e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat
berdasarkan contoh yang

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berikut

5

3

2

1 Bagaimanakah anda
menentukan bajet bagi prog|
yang dilaksanakan?

1 Bagaimanakah cara anda
menguanarkan perkhidmatal
kaunseling?

Pencerapan, pemerhatian atay
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Al1.2

PERANCANGAN
PEMANTAUAN

Keupayaan pegawai untuk:

1 merancang pentauan
perkhimatan dan kes kaunst
berdasarkdwumpuan ssaran

1 merancangsirumen
pamantauian

1 merancangdualpemantauan

9 mematuhi Prosedur Operas
Standar@SOP pemartauan

Semakan Bahan:

1 instrumen Standard Kualiti
Perkhidmatan Psikologi dan
Kaunséhg (SKPPK)

1 jadual pemantauan

1 data kumpulan sasaran

1 surat atau memo pekeliling
berkaitan

i Sasaran Kerja Tahunan (SK
atau keberhasilan

Temu bual:

1 Adakah sesi pemantauan
termasuk dalam bidang tuga
anda?

1 Apakah aspek yarigathtau
dan instrumen yang diganak
dalam pemantauan?

1 Siapakah yang terlibat dalan
pemantauan?

1 Bagaimanakah anda memar
perkhidmatan kaunseling?

1 Bagaimanakah anda memar
kes kaunseling?

1 Jika berlaku perubahan
perancangan pemantauan

Meracang
pamantauan bagi
kumpulan sasaran
yang dipilih dan
mematut8OP yang
telah ditetapkan sec
konsisten

Meraicang
pamantauan bagi
kumpulan sasaran
yang dipilih dan
mematuhi SOP yang
telah ditetapkan

Meracang
pamantauan bagi
kumpulan sasaran
yang dipilih tetapi
kurang mematuhi SC
yang telah ditetapka

Kurang nmencang
pamantauan bagi
kumpulan sasaran
yang dipilih dan kura
mematuhi SOP yang
telah ditetapkan

Kurang memneang
pamantauan bagi
kumpulasasaran yan|
dipilih dan tidak
mematuhi SOP yang
telah ditetapkan
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e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, = .
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI bpe”"a'a” el e/l CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
perkhidmatan kaunseling ata
kes kaunseling, apalatiakan
anda?
Pemerhatian:
1 penilaiadilakukan secara tidi
formal (melalui mesyuarat d;
temu bual dengan rakan
sekerja)
Pencerapan atkaedatkaedah
lanyang sesuai boleh digunak
E2 | PELAKSANAAN APLIKASI PSIKOLOGI DAN KAWGISEL
A2.1 | PELAKSANAAN| Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerke
PERKHIDMATAI 9§ mengendalikan perkhidmatan |  boranéborang perkhidmatan| kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran
KAUNSELING bimbingan dan kaunseling kaunseling atau Sistem mengndalikan mengndalikan mengndalikan mengndalikan mengndalikan
(SEsSI secara profesional Maklumat {2PK) perkhidmatd3&.K perkhidmatd&.K perkhidmatd3&.K perkhidmatd@’&.K perkhidmatd’&.K
KAUNSELING/ | § meyediakanlaporan {1 Kod Etika Kaunselor (Lembg secaraprofesional, dg secaraprofesional, dg secara profesional, secara profesional, da| secara profesional,
BIMBINGAN/ perkhidmatan kaunseling Kaunselor) menyediakan Igporan | menyediakan laporan | tetapmenyediakan menyediakan laporan | sertadidak
KONSULTASI/ | § mematuhi Akta 58@an Kod 1 Akta 580 (Akta Kaelor 1998) yang lengkap secarg yang lengkap laporan yang kg yang kurang lengkag menyediakan laporan
ADVOKASI) Etika Kaurselor { surat atau memo arahan yar konsisten lengkap

9 memkbei korsultasi dan
advokasi mengikut keperluan
kes

1 memterikanmakiumbdas jika
perlu

berkenaan
1 Sasaran Kerja Tahunan (SK
atau Keberhasilan
1 Sistem MaklumafeK) atau
bukuog sesi atau rekod
kaunseling

Temu bual:

1 Jelaskan maksud sesi
kaunseling yang profesional

1 Berapa lamakah anda
menyediakdaporan sesi?

1 Kepada siapakah maklum b
diberikan?
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A\ St

gV

s

e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

1 Bagaimanakah anda
mengekalkan kerahsiaan dal
sesi kaunseling?

1 Berapakah saisn sesi
kaunseling yang dilaksanaka
pada tahun ini?

1 Adakah anda mengendalikal
perkhidmatan bimbingan dal
kaunseling?

1 Buktkan anda mengendalika
bimbingan dan kaunseling
secara profesional.

1 Apakah prosedur yang diam
jika Ketua Jabataemerlukan
maklum balas berkaitan Kliel

Pemerhatian:

1 penilaiadilakukan secara
formal semasa kaunselor
mengadakan sesi kaunseling
individatau kelompok dan
penilaian tidak formal boleh
dilakukan pada Hiita masa
tanpa memaklumkan PYD

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

A2.2

APLIKASI
INSTRUMEN
PSIKOMETRIK
ATAU UJIAN
PSIKOLOGI

Keupayaan pegawaituk:

1 mengaplikasikan instrumen
psikometrik atau ujian psikol
secara profesional dan bere

1 mengemukakan maklum bal
konsultasi

Semakan Bahan:

1 mema@ermohonan dan
kebenaran pggunaan
instrumen mengikut keperlug
organisasi

1 rekocpenggunaan instrumen
psikometrik atau ujian psikol
secara manual ataBRK (i

2PK)

Mengaplikasikan
instrumesecara
profesional dan
mengemukakan
maklum balas/
konsultasi yang jelag
kepada klien secara
konsisten

Mengaplikasikan
instrumen secara
profesional dan
mengemukakan
maklum balas/
konsultasi yang jelas
kepada klien

Mengaplikasikan
instrumen secara
profesioal tetapi
mengemukakan
maklum balas/
konsultasi yang kura|
jelas kepada klien

Kurang
mengaplikasikan
instrumen secara
profesional dan
mengemukakan
maklum balas/
konsultasi yang kura,
jelas kepada klien

Kurang
mengaplikasikan
instrumen secara
profesical dan
mengemukakan
maklum balas/
konsiltasi yang tidak
jelas kepada klien
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e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat
berdasarkan contoh yang

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berikut

5

3

2

1 instrumepsikometrik atau uji
psikologi

1 baharbahan lain yang
berkaitan (rekod dan
dokumentasi)

1 Sasaran Kerjafunan (SKT)
atau keberhasilan

Temu bual:

1 Adakah andaengaplikasikan
instrumen psikometrik atau {
psikologi dalam tugas andal]

1 Adakah anda merekodkan
penggunaan instrumen?

1 Mengapakah anda
menggunakan instrumen
psikometrik?

1 Apakah yang anda lakukan
sekpas klien menjalani ujian
psikometrik?

1 Bagaimanakahda
melaporkan hasil ujian
psikometrik?

Pemerhatian:
1 penilaiaboleh iakukan secar
formal dan tidak formal

Pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak

A2.3

PELAKSANAAN
PERKHIDMATAN
3PI

(PEMBANGUNA
PENCEGAHAN,
PEMULIHAN, DA
INTERVENSI)

Keupayaan pegawai untuk:
1 melaksanakaenhidmatan
atauProgram 3PI

Semakan Bahan:

1 PP/ SPRurat/ memo yang
berkaitadengan perkhidmatg
psikologi dan kaunseling

1 kertas kerja atau cadangan

1 dokumentasi program

1 takwim

Melaksanakan
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan dar
mengemukakan lapo
yang lengkap secara
konsisten.

Melaksanakan
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan dar]
mengemukakan lapo
yang lengkap

Melaksanakan

perkhidmatan 3PI
dengan berkesan tetg
mengemukakan lapo
yang kurang lengkap

Kurang melaksanakg
perkidmatan 3PI

dengan berkesan dal
mengemukakan lapo
yang kurang lengkap

Kurang melaksanaka
perkhidmatan 3PI
dengan berkesan dan
tidak mengemukakan
laporan
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T

Vh‘—-nﬂ""v

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KOD

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berdasarkan contoh yang
berikut

5

3

2

1 Sasaran Kerja Tahunan (SK
atau Keberhasilan

1 perancangan strategik

1 bajet

Temu bual:

1 Apakah program utama yan(
anda laksanakan

1 Apakah yang anda faham
tertang perkhidmatan atau
program 3PI?

1 Adakah anda terlibat dengar
manamana perkhidmatan atg
program unit lain?

1 Apakah peranan anda dalan
perkhidmatan atau program
3PI?

1 Siapakah kumpulan sasaran
yang terlibat dengan
perkhidmatanda?

1 Bagaimanakah anda
memastikan bajet yang
diperuntukkan itu diuruskan
secara optimum?

1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan

Pencerapan, pemerhatian atal
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
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e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MALAYSIA

KAEDAH PENILANA

ARAS PENILAIAN

DIMENSI, o .
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P €Al oL CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
E3 | PENTAKSIRAN PSIKOLOGI DAN KAUNSELING
A3.1 | PENTASIRAN | Keupayaan mmawai untuk: Semakan Bahan: Berkemahiran menil§ Berkemahiran menil§ Berkemahiran menil§ Kurang berkemahiral Kurang berkemabhirar,
P3KOLOGIDAN | § menilai dan memantau 1 PP/ SPP/ surat/ memo berkg dan memantau dan memantau dan memantau menilai dan memanti; menilai dan memantg
KAUNSHE.ING perkhidmatan psikologi dan| perkhidmatan psikologi dan | perkhidmatan perkhidmatan perkhidmatan psikol{ perkhidmatan perkhidmatan

kaunseling berdasarkan kep
Standard Kualiti Perkhidmat
Psikologi dan Kaunseling KF
Pemantauan kkes dan
penyeliaa(Supervision)
1 membuairdekan

penarmbahbaikan, inovasi, atau
Kreativiti

kaunseling

1 kertas kerja atau kertas
cadangan

1 dokumentaprogram

1 Sasaran Kerja Tahunan (SK|
atau keberhasilan

1 perancangan strategik

1 bajet

1 jadual pemantauan

1 baharbahan lain ygn
berkaitan

Temu bual:

1 Bagaimanakah anda menilaj
sesuatu perkhidmatan itu
berkualiti?

1 Apakah isisu yang dapat
dikenal pasti dalam menjalai
perkhidmatan?

1 Adakah anda menjalankan
penambahbaikan?

Pemerhatian:
1 dilak4ansecara formal dan
tidak formal

Pencerapan at&aedatkaedah

lainyang sesuai boleh digunak

kaunseling psikologi
mengikut standard
yang ditetapkan sert
melaksanakan
tindakan
penambahbaikan ya
ses@i dengan klien/
kaunselor secara
konssten

kaunseling psikologi
mengikut standard
yang ditetapkan sert
melaksanakan
tindakan
penambahbaikan ya
sesuai dengan klien/
kaunselor

kaunselingiengikut
standard yang
ditetapkan tetapi
kurang melaksanakd
tindakan
penambahbaikan ya
sesuai dengan klien
kaunselor

kaunseling psikologi
mengikutahdard
yang ditetapkan dan
kurang melaksanaka
tindakan
penambahbaikan ya
sesuai dengan klien/
kaunselor

kaunseling psikologi

mengikut standard yg
ditetapkan dan tidak

melaksanakan tindak
penambizbaikan yang
sesuai dengan klien/
kaunselor
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Berikut ad alah kandungan dan wajaran bagi instrumen Fungsional Pegawai Pusat Perkhidmatan Pendidikan Khas.

02

E1 Perancangan Intervensi/
(Re)habilitasi (15%)

A1.1 Pengetahuan Bidang
Khusus
A1.2 Perancangan

GarisPanduan Instrumen

¢

E2 Pelaksanaan (30%)

A2.1 Pengendalian Sesi
Intervensi/ (Re)habilitasi
A2.2 Penggunaan Bahan/ Alat
Intervensi/ (Re)habilitasi
A2.3 Kemahiran Komunikasi
A2 .4 Konsultasi

313

E3 Penilaian (15%)

A3.1 Penilaian Sesi
Intervensi/ (Re)habilitasi







E1KEPIMPINAN INSTRUKSIONAL

ASPEK A1:PENGETAHUAN BIDANG Sbi&

HURAIAN

Perancangan intervensi atau rehabilitasi merujuk kepada proses merancang dan menyediakan pelan
mematuhi standard berdas&eqaeriuan semasa klien.
Intervensi merujuk kepada progmaghberkait rapat dengan isu pendiddiameningkatkan kualiti hidup dan pot
klien. Program intervensi ini berasaskan sekolah dan berpusat.
Program intervensi dilaksanakan secalad@listersepadu sebagai sokongan kepada proses pemulihan bagi
kemahiran motor, kokasij emosi, kognitif, dan sosial. Ketiadaan kéwaainénan ini mengakibatkan ganggua
aspek mobiliti, komunikasi, dan keupayaan dalam rkirijatzarian.
Rehabilitasi ialphlan pemulihgang direka bentuk untuk meningkatkan daikinkeant@an yang bermasalaliama
intervensi atau rehabilitasi bertujuan meminimumkan impak ketidakupayaan bagi membolehkaprdeés
pembelajaran dengan lebih baik.
Klien merujuk kepada murid berkeperluan khas (MBK), bukan muid kieskedari kasaak berkeperluan khas
menerima intervensi atau rehabilitasi.
Pengetahuan dalam bidang khusus merujuk kepadanigitaugppan di 3PK meliputi:
- Audiologi dalam pendidikembimbing klien dalam meningkatkan kemahiran mandenganaksimumkan pot
klien dalam pembelajaran dan komunikasi.
Terapi Carakerja dalam pendidikan bertujuan memberi sokoridien kepaidenengekalkan, mencapai atau
meningkatkan fungsi aktiviti harian yang merangkumi aspek pengurusam cirgtkendah tingkah laku bagi
meningkatkan akses kepada proses pembelajaran dan kurikulum.
Terapi Pertuturan Bahasa dalam penglidikbantu klien yang mempunyai masalah komunikasi, pertuturan
yang memberi impak negatif kepada prosdajpeambaktiviti sosial, dan kebolehannya dalam menguasai lit
Fisioterapi dalam pendidikan bertujuan untuk membantu kliaspe&rkEdahiran mobiliti, kepelbagaian perg
kekuatan otot, dan kemahiran motor bagi meningkatkan aksetkkbepada k
Psikologi Klinikaeémbantu daripada aspek pengurusan kesihatan mental dan tingkah laku secara berter
menyeluruh bagdividu dan komuniti, menyediakan konsultasi kepada agensi dan komuniti, menyediaka
pendidikan dan penggliguga memberi perkhidmatan psikologi berasaskan bukti kajian.
Psikologi Pendidikaalaksanakan penilaian berkaitan teknik pedgajasaiangan intervensi bagi membantu
dalam meningkatkan proses pembelajaran yang berkesan. PegawaidiRBkariageRgaplikasi teori perkemby
manusia berkaitan sosial, emosi, dan proses kognitif bagi meningkatkan kualiti pembelajaran murid
Pegawai Intervensi Pendidikan (Peripatetik) mengenal pasti masalah dalam keupayaan pembelajaran b
perkidmatan sokongan yang seetiai memberi intervensi pendidikan kepada murid berkeperluan khas u
memastikan mereka mendapat peletadigikan yang optimum.

DESKRIPSI & HURAIAN

i Keupayaan pegawai untukmguasajenis permasalahan atau ketidak@aayklien

- mempunyg@iengetahuan yang berkaitan jenis permasalahan atau ketidakupayaan contohnya perkembangan
lewatmasalah pendengaran, masalah penglihatan, masalah pembelajdaan, dan lain

q Keupayaan pegawai untuk menguasai pelpagdekatan intervensi atau rehabilitasi berasaskan daikigrice
based

- mempunyg@iengetahuan yang berkaitan pendekitataansi atau rehabilitasi berasaskaswddtiddasedl contohnya,
teknik modifikasi tingkah laku, teknik rangsangam gintubatsasa, keperluan penggbogamentative and Alternativ
Communicati@AAC), kemahiran mendekgarahiran motor, pendekatan integrasi sensori, kemahiran pengurus
lainlain

q Keupayaan pegawai untuk menguasai prosedur saringan ataiapen

- mempuny&iemahiran untuk mendapatkan sejarahgeehistoriien, membuat¢merhatian terhadap klien, menemu
ibu bapa/ penjaga/ guru, dan menggunakan borang penilaian standard/ instrumen/ senarai semak
- mengetahprosedur dalam melakkanaaringan/ penilaian terhadap klien
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DESKRIPSI & HURAIAN

q Keupayaan pegawai untuenguasai kaedaiengendalian instrumen/ ujian/ alatan khas

- berupayamengendalikan instrumen/ ujian/ alatan khas mengikut bidang khusus seperti:
i. Audiologiujian pendengaran menggunadizikhals seperti audiometer dalailain
ii. Terapi Pertuturan Bahdsatrumen Penilaian Awal Kldaaik dan la@in
iii. Terapi Carakefjdnstrumen Masalah Pembelajaran Terapi C&fakerjdandwriting Screedsugjaitain
iv. PeripatetikInstrumen Mentu Penempatan Murid Berkeperluan Khas-gMiRaklaiain
v. PsikologiUjian Saringafanderbilt/ Conndem laitain

 Keupayaan pegawai untuematuhKod Etika Profesionalisme

- mematulkiod etika profesionalisme mengikut bidang khusherdagerti
i. PsikologAmerican Psychological Associationd@d&?)f Conduct for Psychglogist
ii. Terapi Pertuturan Bah@alaysia Association of Spesopuage (MASH) and Hearing Code of Ethics)
iii. AudiologMalaysian National Society of AudiologissA\jMIANe of Ethics
iv. Terapi Carakerjddlaysian Occupatiofmardipy Association (MOTA) Code of Ethics)
v. Peripatetik (Kod Amalan Pendidikan Berkeperluan Khas)

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang beriku
9 buku log instrumen/ ujian/ alatan khas

9 fail klien

1 laporan penilaian/ ujian

9 instrumen/ ujian/ alatan khas

1 dokurendokumen lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 Apakah jenis permasalahan/ ketidakupdigaean k

1 Mengapakah instrumen/ ujidipiliih?

9 Soalarsoalan lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG SEDERHANA MEMUASKAN
5 4 3 2 1

Berpengetahuasas
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususk:
dan tidak mematuhi
prosedur kaedah, ko
etikgprofesionalisme

Berpengetahuan luag
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususkg
dan mematuhi prose(
kaedah, kod etika
profesioalisme secarg
konsisten

Berpengetahubaras
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususkg
dan mematuhi prose(
kaedah, kod etika
profesionalisme

Berpengetahuasas
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususkg
dan mematuhi prose(
kaedah, kod etika
profesionatize

Berpengetahuasas
ddam bidang tugas
3PK yang dikhususkg
dan kurang mematuh
prosedur kaedah, ko
etikgprofesionalisme

HURAAN

9 Sentiasa dapat 9 Sentiasdapat 9 Dapat menerangkaj  Dapat menerangkal f Dapat menerangka

menerangkan/
menunjukkan
kefahaman tentang
penentuan jenis
permasalahan/
ketidakupayaan klie
dan penentuan
kaedah/ pendekatal
intervensi berasask
bukti sebelum sesi
intervensi/ rehabilite
dijalankan.

9 Sentiasdapat
menerangkan/
mermunjukkan
kefahamarentang
prosedur sebelum/
semasa
mengendalikan
saringan/ penilaian
kes

9 Sentiasa dapat
menerangkan/
menunjukkan
kefahaman tentang
kaedah pengendalii
instrumen/ bahan/
alatan khas yang
berkaitan dengan ki
1 Sentiasa
mengamalkan kod
etikgprofesionalisme
sef@njang
pengendalian kes

CATATAN:
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menerangkan/
menunjukkan
kefahaman tentang
penentuan jenis
permasalahan/
ketidakupayaan klie
dan penentuan
kaedah/ pendekatal
intervensi berasask
bukti sebelum sesi
intevensi/ rehabilita
diplankan.

9 Sentiasdagpat
menerangkan/
menunjukkan
kefahaman tentang
prosedur sebelum/
semasa
mengendalikan
saingan/ penilaian
kes.

9 Sentiasdapat
menerangkan/
menunjukkan
kefahaman tentang
kaedah pengendalii
instrumen/ bahan/
alatan khas yang
berkaitan agan kes

1 Mengamalkan kod
etika profesionalis|
sepanjang
pengendalian kes
tetapi tidak secara
berterusan

menunjukkan
kefahaman tentang
penentuan jenis
permasalahan/
ketidakupayaan Klie
dan penentuan
kaedah/ pendekatal
intervensi bela@skan
buktisebelum sesi
integvensi/ rehabilita
dijalankan.

9 Dapat menerangkal

menunjukkan
kefahaman tentang
prosedur sebelum/
semasa
mengedalikan
saringan/ penilaian
kes.

9 Dapat menerangkal

menunjukkan
kefahaman tentang
kaedah pengendalii
instrumen/an/
alatan khas yang
berkaitan dengan ki

91 Mengamalkan kod

etika profesionalis|
sepanjang
pengendalian kes
tetapi tidak secara
berterusan

9 Dapat menerangka

9 Jarangaranglapat

1 Jarangarang
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menunjukkan
kefahaman tentang
penentuan jenis
permasalahan/
ketidakupayaan Klig
dan penentuan
kaedahpendekatan
intervensi berasask
bukti sebelum sesi
intervensi/ rehabilite
dijalankan

menunjukkan
kefahaman tentang
prosedur sebelum/
semasa
mengendalikan
saringan/ penilaian
kes

menerangkan/
menunjukkan
kefaharan tentang
kaedah pengendali
instrumen/ bahan/
alatan khas yang
berkaitan dengan k

mengamalkan kod
etika profesionalism
sepanjang

pengendalian kes

menunjukkan
kefahaman tentang
penentuan jenis
permasalahan/
ketdakupgaan klien
dan penentuan
kaedah/ pendekata
intervensi berasask
bukti sebelum sesi
intervensi/ rehabilit
dijalankan

9 Dapat menerangka

menunjukkan
kefahaman tentang
prosedur sebelum/
semasa
mengendalikan
saringan/ penilaian
kes

7 Jarangaranglapat

menerangkan/
menunjukkan
kefahaman tentang
kaedah pengendali
instrumen/ bahan/
alatan khas yang
berkaitan dengan k

i Tidaknengamalkan

kod etika
profesionalisme
sepanjang
pengendalian kes




ASPEK Al.2: PERANCANGAN

HURAIAN

A Menghasihn rangka kerja intervensi yang menepati kriteria pelan intervensi yang ditetapkan.

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai unimkerancang/ menyediakan pelan intervensi/ rehabilitasi

- merancargnenyediakan pelan intervemsibilitasi yang mengagdomakiumat klien, objektif, aktiviti, bahan/ alatan
jangka masa, pencapaian, dalaiiain

q Keupayaan pegawai untukerancang pemilihan pendekatan intervensi/ rehabilitasi yang sesuai

- pemilihapendekataintervensi/ rehabilitasi perlu berdas@ad@suaian dan berkesan untuk menangani permasala
ketidakupayadtien.

 Keupayaan pegawai untuerancang pemilihan instrumen/ ujian/ alatan khas/ bahan

- mempunyai pengetahuan tentang penggstraamen/ ujian/ alatan khas/ bahan mengikernasialahan/ ketidakupa:
klien contohnya, klien yang mempunyai masalah pendengaran perlu menjalani ujian pendengaran.

- penilihan instrumen/ ujian/ alatan khas/ bahan perlu berdasarkan keséslaian, j@dddsan untuk menggalakkan
pelibatan kliesecara aktif dan mengekalkan minat semasa sesi intervensi.

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 fail klien

1 pelan intervenshabilitasi

1 dokumexokumen lain yang berkaitan

Temu Bual

Penilean dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 Mengapakah pendekatan ini dipilih?
1 Apakah pendekatan yang paling sesuai untuk masalah klien berkenaan?
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Merancang dan
menyediakan pelan
intevensi/ rehabilitasi
yang sesuai dengan |
dan pemilihan
pendekatan serta
instrumen/ ujian/ alati
khas/ bahastengan
tepat secara konsiste

Merancang dan
menyediakan pelan
intervensi/ rehabilitas
yang sesuai dengan |
dan pemilihan
pendekatan dan
instumen/ ujian/ alata
khas/ bahastengan
tepat.

Merancang dan
menyediakan pelan
intervensi/ rehabilitas
yang sesuai dengan |
tetapi pemilihan
pendekatan dan
instrumen/ ujiaaatan
khas/ bahadkurang
tepat

Kurang merancang d
kurangnenyediakan
pelarintervensi/
rehabilitasi yang ses
dengan kes daorang
pemilihan pendekata
dan instrumen/ ujian/
alatan khas/ bahan
kurang tepat

Kurang merancang d
kurangnenyediakan
pelan intervensi/
rehabilitasi yang sesi
dengan kes dan
pemilihan pendekatal
sertainstrumen/ ujian
alatan khas/ bah#tek
tepat.

HURAIAN

1 Sentiasmerancang
dan menyediakan
pelan intervensi yar
berfokus terhadap i
yang dikenphsti
serta mengandungi
objektif yang jelas
bagi setiap kes yan|
dikendalikan.

1 Sentiasmerancang
pemilihan pendekat:
intervensi/ rehabilite
dan instrumen/
bahan/ alatan khas
yang bersesuaian
bagi setiap kes yan|
dikendalikan

CATAAN:
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1 Merancang dan
menyediakan pelan
intervensi yang
berfokus terhadap i
yang dikenal pasti
serta mengandungi
objektif yang jelas
bagi setiap kes yan|
dikendalikaetapi
tidak secara
berterusan

9 Merancang pemilihg
pendekatan
intervensi/ rehabilite
dan instrumen/
bahanalatan khas
yang bersesuaian
bagi setiap kes yani
dikendalikaetapi
tidak secara
berterusan

9 Merancang dan
menyediakan pelan
intervensi yang
berfokus terhadap i
yang dikenal pasti
serta mengandungi
objektif yang jelas
bagi setiap kes yan|
dikendalikaetapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
merancang pemilihi
pendekatan
intervensi/ rehabilite
daninstrumen/
bahan/ alatan khas
yang bersesuaian
bagi setiap kes yan|
dikendalikan
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9 Jarangaranglapat
merancang dan
menyediakan pelan
interverigsang
berfokus terhadap i
yang dikenal pasti
serta mengandungi
objektif yang jelas
bagi setiap kes yan
dikealika.

9 Jarangaranglapat
merancang pemilih
pendekatan
intervensi/ rehabilite
dan instrumen/
bahan/ alatan khas
yang bersesuaian
bagi séap kes yang
dikendalikan

1 Jarangaranglapat
merancang dan
menyediakan pelar
intervensi yang
berfokus terhadiap
yang dikenal pasti
serta mengandungi
objektif yang jelas
bagi setiap kes yan
dikendalika

i Tidaldapat
merancang pemilih
pendekatan
intervensi/ rehabilit
dan instrumen/ bah
alatan khas yang
bersesuaian bagi
setiap kes yang
dikendalikan




E2PELAKSANAAN

ASPEK A2. PENGENDALIAN SESI PENILAIAN/ INTERVENSI/ REHABILITASI
HURAIAN

Pelaksanaan merupebada proses yang melibatkan aspek pengendalian, penggunaan peralatan, kemabhira
konsultasi bagi menjayakan sesigm@nitéervensi/ rehabilitasi yang dirancang.

Pengendaliasesi penilaian/ intervensi/ rehabilitasi ialah kmedahusan aktiviti yang dirancang mengikut K
permasalahan/ ketidakupayaan klien. Pengendalian sesi hendaklah tersusun,déatgre @amimenvensi.

DESKRIPSI & HURAIAN
1 Keupayaan pegawai untulkembina hubungarappor} dengarklien

- hubungarapportialah usaha membina hubungan dan persefahaman yang lebih harmoni dan menunjukkan si
klien bagi mewujudkamiunikasiangebih berkesan. Kemahiran yang diperlukan dalam (nappaojjaiah kemahiran
mendengar secara aktif, pengglaaaunikasi tidak verbal (isyarat tubuh dan ekspresi wajah), dan menunjukka
yang tinggi terhadap keadaan klien.

q Keupayaan pegawai untuemastikan kesediaan klien

- mengenglasti dan mengawal tingkah laku, persekitaran, efizdsd) Hben secara berkesan dan selamat bagi men
minat klien agar terlibat secara aktif dalam aktiviti yang dijalartkaeruméukgkumasa yang ditetapkan

q Keupayaan pegawai untukenjalankan penilaian terhadap klien

- memilidanmenjalankan penilaian yang bersesuaian dengan klien mengikut prosedur dalam bidang khusus

q Keupayaan pegawai untuklaksanakan aktiviti intergérehabilitasi mengikut sesi yang dirancang

- Kekerapan sesi intervensi/ rehabilitasi nkepgitutin klien dan persetujuan ibu bapa/ penjaga

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 bukdogklien (tarikh dan masa kedatangan, nama klien, nama pegawai terlibat, dan taaolat aeggegiou

9 failklien(borang janji temu, borang pendaftaran, surat kebenaran ibu bapa, pelan dan laporan intervensi/ rehal
laporan penidan, dan lalain)

1 bahahalatan khas (senarai bahan yang dipilih dalam pelan intervensi)
9 dokumexokumen lain yang berkaitan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 manuapencerapan
contolitem seperti persediaan dan @ergas, pengendalian sesi, pematuhan prosedur, kemahiran penggunaan
pendekatan intervensi, tingkah laku dams kisppsahsiah diri, danl&m

1 dokumexokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran
mengendalikan sesi
yang dirancang dan
dapamengendali sesi
penilaian dengan
berkesan secara
konsisten.

Mempamerkan
kemabhiran
mengendalikan sesi
yang dirancang dan
dapat mengendali se|
penilaian dengan
berkesan

Mempamerkan
kemabhiran
mengendalikan sesi
yang dirancang tetap
kurang dapat
mengendaiesi
penilaian dengan
berkesan.

Kurang mempamerka
kemahiran
mengendalikan sesi
yang dirancang dan
kurang dapat
mengendali sesi
penilaian dengan
berkesan.

Kurang mempamerki
kemahima
mengendalikan sesi
yang dirancang dan
tidak dapat mengend
sesi penilan dengan
berkesan.

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan sesi
yang dirancang dan
dapat membina
rapportiengan klien

1 Sentiasanemastikarn
kesediaan klien dal;
setiap sesiang
dikendalda.

1 Sentiasa
mengendalikan ses
penilaiargesi
intervensighabilitasi
yang dijalankan
mengikut pelan
intervensi dengan
tersusun, lancar, da
memberi impak ting
kepada
perkembangan Klief

CATATAN:
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1 Melaksanakan sesi
yang dirancang dan
dapat membina
rapportlenga klien
tetapi tidak secara
berterusan

91 Memastikan
kesediaaklien dalan
setiap sesgiang
dikendalikaetapi
tidak secara
berterusan

1 Mengendalikan ses
penilaiargesi
intervensi/ rehabilite
yang dijalankan
mengikut pelan
intervensi dengan
tersusun, laar, dan
memberi impak ting
kepada
perkembangan klief
tetai tidak secara
berterusan

1 Melaksanakan sesi
yang dirancang dan
dapat membina
rapportlengan klien
tetapi tidak secara
berterusan

1 Memastikan
kesediaan klien dal;
setiap segiang
dikendalikastapi
tidak secara
berterusan

9 Jarangaranglapat
mengendalikan ses
penilaiargesi
intervensi/ rehabilite
yang dijalankan
mengikut pelan
intervensi dengan
tersusun, lancar, da
memberi impak ting
kepada
perkembangan klief
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1 Jarangarang dapat
melakanakan sesi
yang dirancang dan
dapat membina
rapportiengan klien

9 Jarangaranglapat
memastikan
kesediaan klien dal
setiap segiang
dikendalikan

9 Jarangaranglapat
mengendalikan ses
penilaiargesi
intervensi/ rehabilite
yang dijalankan
memgikupelan
intervensi dengan
tersusun, lancar, da
memberi impak ting
kepada
perkembangan klie

1 Jarangarang dapat
melaksanakan sesi
yang dirancang dar
dapat membina
rapportiengan klien

i Jarangaranglapat
memastikan
kesediaan klien dal
setiap s|yang
dikendalikan

i Tidaldapat
mengendalikan ses
penilaiargesi
intervensi/ rehabilit
yang dijalankan
mengikut pelan
intervensi dengan
tersusun, lancar, dg
memberi impak ting
kepada
perkembangan klie




ASPEK A2. PENGGUNAAN INSTRUNBARKAN/ ALATAN KHAS INTERVENSI/ REHABILI

HURAIAN

A Kebolehan pegawai dalam menggunakan alatan khas/ bahan bantu penilaian dan intervensi mengikut bida

DESKRIPSI & HURAIAN
i Keupayaan pegawai untugmilihinstrumen/ bahan/ alatan khas

- pegavaiaudiologi menggunakan audiometer untuk membuat penilaian pendengaran.

- pegawapsikologi menggunakan instrDesenf Nonverbal IntelligéRO&HM) untuk penilaian kognitif klien.

- pegawdkerapi pertuturan dehasa menggunakan MEMalay Prescha@nguage Assessment Tmblk menilai tahayj
perkembangan bahasa k&nakk.

- pegawdkerapi carakerja menggun&kane Handwriting Screamitigk penilaian kemahiran menulis.

- pegawgieripatetik menggunakamumen Menentu Penempatan Murid Besgkeldeds (IMPat6Yuntuk menentukan
tahap dan penempatan murid di sekolah.

q Keupayaan pegawai untuknggunakan instrumen/ bahan/ alatan khas

- bahahalatan khas yang digunakan menarik, sesuaisgl@rat;, dan membantu mengesan atau meminmpakka
permasalahan/ ketidakupayaan klien.

KAEDAH PENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 jenisbahan/ alat intervensi/ rehabilitasiligamgkan

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan yamgdberikut:

1 instrumen/ bahan/ alatan digunakan secara optimum dan sesuai dengan klien semasa sesi dijalankan
1 manual pencerapan

9 dokumerokumen lain yang berkaitan
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemabhiran melih
instrumen/ bahan/
alatan dengan betul ¢
mahir menggunakant
secara konsisten

Mempamerkan
kemahiran memilih
instrumen/ bahan/
alatan dengan betul ¢
mahir
menggunakannya

Mempamerkan
kemahiran memilih
instrumen/ bahan/
alatan dengan betul
tetapkurang mahir
mengguaekannya.

Kurang mempamerka
kemahiran memilih
instrumen/ bahan/
alatan dengan batah
kurang mahir
menggunakannya.

Kurang mempamerki
kemahimmmemilih
instrumen/ bahan/
alatan dengan betah
tidak mahir
menggunakannya.

HURAIAN

1 Sentiasa memilih
instrumen/ bahan/
alatan yang
bersesuaian bagi
setiap kes yang
dikendalikan

1 Sentiasa
menggunakan
instrumen/ bahan/
alatardengan betul
dalansetiap kes
yang dikendalikan

CATATAN:
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1 Memilih instrumen/
bahan/ alatan yang
bersesuaian ¢ia
setiap kes ng
dikendalikaetapi
tidak secara
berterusan

1 Menggunakan
instrumen/ bahan/
alatardengan betul
dalansetiap kes
yang dikendalikan
tetapi tidak secara
berterusan.

91 Memilih instrumen/
bahan/ alatan yang
bersesuaian bagi
setiap kes yang
dikendalikan tetapi
tidak secara
berterusan

1 Jarangaranglapat
menggunakan
instrumen/ bahan/
alatardengan betul
dalansdiap kes
yang dikendalikan.
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1 Jarangarangiapat
memilih instrumen/
bahan/ alatan yang
bersesuaian bagi
setiap kes yang
dikendalikan

9 Jarangaranglapat
menggunakan
instrumen/ bahan/
alatardengan betul
dalansetiap kes
yang dikendalikan.

1 Jarangaranglgpat
memilih instrumen/
bahan/ alatan yang
bersesuaian bagi
setiap kes yang
dikendalikan

i Tidaldapat
menggunakan
instrumen/ bahan/
alatardengan betul
dalamsetiap kes yal
dikendalikan.




ASPEK A2. KEMAHIRAN KOMUNIKASI

HURAIAN

A Kemahiran pegawai menyampaikan maklumat kepada klien, rakan sekerja, dan pihak berkepentingan d
bahasa yang jelas.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupyaan pegawai untiderkomunikasi dengan klien, rakan sekerja, dan ipénkdépentingan

- komunikagang berkesan:
i. Menggunakan bahasa yang jelas, mudah difahami, dan tepat mengikut permasalahan/ ketidakupayaan
sekerja dan pihak berkepgari
i. Menyampaikan maklumat dengan efisien agar mgneoagain interpersonal yang dikehendaki
iii. Mempunyai perasaan empati iaitu memahami situasi klien/ keluarga klien daripada perspektif mereka da
prejudis terhadap mamena pihak

q Keumyaan pegawai untakemberikan maklum balas

- mempuny&kemahiran mendengar dan memberikan maklum balas yang relevan secara lisan atau bukan lisan
serta mempamerkan kepekaan dan mampu membuat pertimbangan sewajarnya

KAEDAH PENILAIAN & HIARA

Pemerhatian

Penilaian dapdibuat berdasarkan contoh yang berikut:

1 semasa sesi intervensi/ konsultasi

9 semasa perbincangan dengan rakan sekerja dan pihak berkepentingan
9 videogyang telah direkod semasa sesi intervensi/ konsultasi
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RUBRIK

CEMERLNG SEDERHANA MEMUASKAN
5 4 3 2 1

Kurang mempamerke
kemahiran komunika
dan kurang dapat

memberikan maklum
balas dengan berkes

Kurang mempamerki
kemahiran komunikal
dan tidak dapat

memberikan maklum
balaglengandrkesan

Mempamerkan
kemahiran komunikay
dan dapat memberikg
maklum balas dengal
berkesan secara
konsisten

Mempamerkan
kemahiran komunikay
dan dapat memberiké
maklum balas dengal
berkesan

Mempamerkan
kemabhiran kaunikasi
berkesatetapi kurang
dapat memberikan
maklum balas dengal
berkesan

HURAIAN

1 Sentiasa 1 Berkomunikasi 1 Berkomunikasi 9 Jarangaranglapat | Y Jarangaranglapat

berkomunikasi
dengan
menggunakan bahg
yang jelas,
menyampaikan
maklumat dengan
efisien, dan
mempunyai perasai
empati.

1 Sentiasa memberi
maklum balas yang
menepatmemenuhi
kehendak dan
keperluan kliserta
pihak béepentingar|

CATATAN:
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1 Membernaklum

dengan
menggunakan bahg
yang jelas,
menyampaikan
maklumat dengan
efisien, dan
mempunyai perasai
empatietapi tidak
secara berterusan

balas yang menepa
memenuhi kehendg
dan keperluan klien
sertagpihak
berk@entingateapi
tidak secara

9 Jarangaranglapat

berterusan

dengan
menggunakan bahg
yang jelas,
menyampaikan
maklumat dengan
efisien, dan
mempunyai perasai
empatietapi tidak
secara berterusan

membernaklum
balas yang menepa
memenii kehendak
dan keperluan klien
sertgpihak
berkepentingan

9 Jarangaranglapat
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berkomunikasi
dengan
menggunakan bahg
yang jelas,
menyampaikan
maklumat dengan
efisien, dan
mempunyai perasa
empati.

membernaklum
balas yang menepa
memenuhi kehendg
dan keperluan klien
sertgpihak
berkepentingan

berkomunikasi
dengan menggunal
bahasa yang jelas,
menyampaikan
maklumat dengan
efisien, dan
mempunyai perasa
empati.

1 Tidalkdapamemberi

maklum balas yang
menepatimemenuhi
kehendak dan
keperluan kliserta
pihak berkepenting




ASPEK A2.KONSULTASI

HURAIAN

A Memberi khidmat nasihat dan khidmat bantu mengikut bideegakizbsimpa, penjaga, guru, Pembantu Peng
Murid (PPM), dan bidarajesional yang lain.

DESKRIPSI & HURAIAN

1 Keupayaan pegawai untmkemberi khidmat nasihat atau khidmat bantu bidang khusus kepada pihak berkept

- membekhidmat nasihat atau khidmat bantu kepada ibu bapajyrengmbantu Pengurusad [RRM), dan bidang
profesional yang lain

i. Khidmat nasihat mengenai cara/ kaedah menjalankan aktiviti yang bersesuaian bagikaeaibaviBkkdnakng
atau di sekolah.

ii. Khidmat nasihat mengenai cadaegampatan sekolah mengikut keupayaan klien.
iii. Khidmat nasihat mengenai rujukan kepada bidang profesional yang lain.
iv. Khidmat bantu kepada guru bagi pengurusan kelas, strategi pendekatan pembelajaran dan pengajaran (
dan adaptasi dalam bdifath bagi membolehkan murid mengikutijpesmbedsagan lebih berkesan.

q Keupayaan pegawai untukrekodkan khidmat nasihat atau khidmat bantu

- merekodkathidmat nasihat atau khidmat bantu kepada pihak berkepentingan seperjabaguapaPPM, dan bida
profesional yang lain

KAEDAHPENILAIAN & HURAIAN

Semakan Bahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 laporarsesi konsultasi

Pemerhatian

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
1 kemampuamemberi khidmat nasihat bidang khusus menggunakan dpdifabaryadan sesuai
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Mempamerkan
kemahiran memberi
khidmat nasihat/
khidmalantu kepada
klien dan mgediakan
rekodyangsistematik
secara konsisten

Mempamerkan
kemahiran memberi
khidmanasihat/
khidmalantu kepada
klien dan mgediakan
rekodyangsistematik

Mempamerkan
kemahiran memberi
khidmat nasihat/
khidmalantu kepada
klien tetafiurang
menyediakarekod
yangsistematik

Kurang mempamerke
kemahiran memberi
khidmat nasihat/
khidmabantu kepada
klien dan kurang
menyediakarekod
yangsistematik

Kurang mempamerki
kemahiran memberi
khidmat nasihat/
khidmalbantu kepada
klien dandak
meyediakarekod
yangsistematik

HURAIAN

9 Sentiasammemberikar
khidmat nasihat/
khidmat bamyang
jelas dan tepat untu
dijadikan sebagai
panduaserta
bimbingan bagi
permasalahan klien

9 Sentiasa merekod
khidmat nasihat/
khidmabantwdalam
format yang
ditetapkan

9 Sentiasa memastiks
dokumen rekod/ fail
khidmat nasihat/
bantuersusun dan
muda diakses

CATATAN:
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9 Memberikan khidme
nasihat/ khidmat
bantwangelas dan
tepat untuk dijadika
sebaggbanduan
sertabimbingan bag
permasalahan klien
tetapi tidak secara
berterusan.

9 Merekod khidmat
nasihatkhidmat
bantudalam format
yang ditetapk#&etapi
tidak secara
berterusan.

9 Memastikan dokum
rekod/ fail khidmat
nasihat/ bantu
tersusun dan mudal
diaksegetapi tidak
secara berterusan.

91 Memberikan khidme
nasihat/ khidmat
bantwangelas dan
tepat untuk dijadika
sebagai panduan
sertebimbingan bag
permaalahan klien
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Jarangarang
merekod khidmat
nasihatkhidmat
bantwalam format
yang ditetapkan

1 Jarangarang
memastikan dokum
rekod/ fail khidmat
nasihat/ bantu
tersusun dan mudal
diakses
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9 Jarangarang
memberikan khidmg
nasihat/ khidmat
bantwyangelas dan
tepat untuk dijadika
sebagai panduan
sertabimbingan bag
permasalahan klien

9 Jarangarang
merekod khidmat
nasihatkhidmat
bantwdalam format
yang ditetapkan

9 Jarangarang
memastikan dokum
rekod/ fail khidmat
nasihat/ bantu
tersusun dan mudal
diakses

9 Jarangarang
membakan khidma
nasihat/ khidmat
bantwangelas dan
tepat untuk dijadikag
sebagai panduan
sertebimbingan bag
permasalahan klier

i Tidak mrekod
khidmat nasihat/
khidmalbantudalam
format yang
ditetapkan

1 Tidak mmastikan
dokumen rekod/ fai
khidmat nagiti
bantu tersusun dan
mudah diakses




E3PENILAIAN

ASPEK B1 PENILAIAN SESI INTERVENSI/ REHABILITASI

HURAIAN

A Penilaian merujuk kepada proses untuk menilai dan membuankepgikushitang khusus mengenai pendeka|
sesuauntuk digunakan bagi mencapai matlarpahgédsiah dilaksanakan.

DESKRIPSI & HURAIAN

9 Keupayaan pegawai uniaenjalankan penilaian keberkesanan sesi intervensi/ rehabilitasi

- kaedatpenilaiagang dijalankan sama ada interprestagedaehatian, mengemukakan soalan, ujian semula, tem
penggunaan alat penilaian

- penilaiamelibatkan aspek keberkesanan intervensi/ rehabilitasi yang dilakukan, rumusan kesesuaian pende
rehabilitisi yang digunakantiddakan susulan (meneruskan/ menukar pendekatan)

q Keupayaan pegawai unimembuat keputusan dan tindakan susulan berdasarkan dapatan penilaian

- mengenal pasti pencapaian klien

- mengenalasti kekuatan dan kelemahan sesi

- menentukan keperluan klienrbagingkatkan potensi diri dan kualiti hidup

- mengenadasti tindakan susulan seperti meneruskan sesi intervensi secara berkala, menamatkan sesi interve
rujukan kepada bidang profesional yang lain

KAEDAH PENMAN & HURAIAN

Semakamahan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 pelan intervensi/ rehabilitasi

9 laporan selepas setiap sesi intervensi/ rehcédiaside

1 laporan pencapaian kiadress repprt

9 dokumedokumen lain yang bédn

Pencerapan

Penilaian dapat dibuat berdasarkan contoh yang berikut:
9 pendekatantervensi/ rehabilitasi semasa sesi mengikut bidang khusus
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RUBRIK

CEMERLANG

SEDERHANA

MEMUASKAN

5

4

3

2

1

Berlemahiran
melaksanakan penila
keberksanan dan
dapat membuat
keputusan serta
tindakan susulan yan
tepat secara konsiste

Berlemahiran
melaksanakan penila
keberkesanan dan
dapat membuat
keputusan serta
tindakan susulan yan
tepat

Berlemahiran
melaksanakan penila
keberkesanagtapi
kurang dapat membu
keputusan serta
tindakan susulan yan
tepat

Kurandgemabhiran
melaksanakan penila
keberkesanan dan
kurang dapat membu
keputusan serta
tindakan susulan yan
tepat

Kurang kemahiran
melaksanakan penilg
keberkesanan dan ki
dapamembuat
keputusan serta
tindakan susulan yar
tepat

HURAIAN

1 Sentiasa
melaksanakan
penilaian
keberkesanaesi
intervensiehabilitasi
dengan betul
mengunakan kaedg
yandelah ditetapkal

1 Sentiasmembuat
keputusan bagi
penilaian
keberkesanan untul
sesi intervensi/
rehabilitasi yang tel|
dijalankan

1 Sentiasarembuat
tindakan susulan
yang sangat berfoki
kepada isu/ kes klie
dan memberi impak
yang tinggi terhada|
perkembangan Kliet

CATATAN:

1 Melaksanakan
penilaian
keberkesanaesi
intervasi/rehabilitasi
dengan betul
mengunakan kaedg
yandelah ditetapkal
tetapi tidak secara
berterusan.

1 Membuat keputusar,
bagi penilaian
keberkesanan untul
sesi intervensi/
rehabilitasi yang tel
dijalankatetapi tidak
secara berterusan.

9 Membuat tindakan
susulan yang sange
berfokus kepada ist
kes klien dan
memberi impak yan
tinggi terhadap
perkembangan kliet
tetapi tidak secara
berterusan

1 Melaksanakan
penilaian
keberkesanaesi
intervensighabilitasi
dengan betul
mengunakan kaedg
telah ditetapkéetapi
tidak secara
berterusan.

i Jarangaranglapat
membuat keputusal
bagi penilaian
keberkesanan untul
sesi intervensi/
rehabilitasi yang tel|
dijalankan

1 Jarangaranglapat
membuat tindakan
susulan yang sangg
berfokus kepada ist
kes klien dan
memberi impak yan
tinggterhadap
perkembangan Kkliet

9 Jarangarang
melaksanakan
penilaian
keberkesanaesi
intervensighabilitas
dengan betul
mengunakan kaedg
telah ditetapkan

9 Jarangaranglapat
membuat keputusa
bagi penilaian
keberkesanan untu
sesi intervensi/
rehalbitasi yang tela
dijalankan

9 Jarangaranglapat
membuat tindakan
susulan yang sangg
berfokus kepada ist
kes klien dan
memberi impak yan
tinggi terhadap
perlembangan klien

9 Jarangaranglapat
melaksanakan
penilaian
keberkesanaesi
intervensighabitasi
dengan betul
mengunakan kaede
telah ditetapkan

1 Tidakdapamembua
keputusan bagi
penilaian
keberkesanan untu
sesi intervensi/
rehabilitasi yang tel
dijalankan

1 Tidakdapamembuay
tindakan susulan ys
sangat berfokus
kepada isu/ kes Kklie
dan memberi impak|
yang tinggi terhadal
perkembangan klie

1 Impak tinggi/ impak/ impak minimum merujuk kepada perkembangan klien mengikut kes
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20103PK |

INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN
FUNGSIONAL PEGAWAI PUIRERKHIDMATAN PENDIDIKAN KHAS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN MAYSIA

KOD

El

DIMENSI,
ELEMEN DAN
ASPEK

DESKRIPSI

PERANCANGAN INTERVENSI/ REHABILITASI

KAEDAH PENILAIAN

ARAS PENILAIAN

Penilaian dapat dibuat
berdasarkan contoh yang

CEMERLANG

BAIK

SEDERHANA

MEMUASKAN

LEMAH

berikut

5

3

2

Al1l

PENGETAHUAN
BIDANG
KHUSUS

Keupayaan pegawai untuk:

1 menguas#nis permasalaha
atau ketidakupayaan klien

1 menguasaelbagai
pendekatan intervensi atau
rehabilitasebasaskan bukti
(evidencease

1 menguasai prosedur saringd
atau penilaian

1 menguasai kaedah
pengendalian instrumen/ uji
alatan khas

1 mematuhi Kdgtika
Profesionalisme

Semakan Bahan:

11 buku lognstrumen/ ujian/ alat
khas

q fail klien

1 laporan penilaiarian

1 instrumen/ ujian/ alatan khag

9 dokumedokumen lain yang
berkaitan

Temu bual:

1 Apakah jenis permasalahan/
ketidakupayaaan klien?

1 Mengapakah instrumen/ ujig
dipilih?

1 Soalarsoalan lain yang
berkaitan

Pencerapan, pemerhaitan ata
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

Berpengetahuan lua
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususk
dan mematuhi
prosedur kaedah, ko
etikaprofesionalisme
secara konsisten

Berpengetahuan lua
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususk
dan mematuhi
prosedur kaedabgdk
etika profesionalismg

Berpengetahuan asa
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususk
dan mematuhi
prosedur kaedah, ko
etikgprofesionalisme

Berpengetahuan asa
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususk
dan kurang mematul
prosedur kaedah, ko
etika profésnalisme

Berpengetahuan ass
dalam bidang tugas
3PK yang dikhususk|
dan tidak mematuhi
prosedur kaedah, ko
etika profesialisme

Al.2

PERANCANGAN

Keupayaan pegawai untuk:

9 merancang/ menyediakan p
intervensi/ rehabilitasi

1 merancang pemilihan
pendg&atan intervensi/
rehabilitasi yang sesuai

9 merancang pemilihan
instrumen/ ujian/ alatan kha

Semakan Bahan:

9 failklien

1 pelan intervensi/ rehabilitasi

9 dokumexdokumen lain yang
berkaitan

Temu bual:
1 Mengapakah pendekatan ini

Merancang dan
menyediakan pelan
intervensi/ rehabilitas
yang sesuai dengan
kes dan pemilihan
pendekatan serta
instrumen/ ujifalatan
khas/ bahatengan

Merancang dan
menyediakan pelan
intervensi/ rahilitasi
yang sesuai dengan
kes dan pemilihan
pendekatan dan
instrumen/ ujian/ alat
khas/ bahan dengan

Merancang dan

menyediakan pelan
intervensiEhabilitasi
yang sesuai dengan
kes tetapi pemilihan
pendekatan dan

instrumen/ ujian/ alat
khasbahan kurang

Kurang merancang ¢
kurang menyediakan
pelan intervensi/

rehabilitasi yang ses
dengan kes dan kurg
pemilihan pendekata
dan instmen/ ujian/
alatan khas/ bahan

Kurang merancang ¢
kurang menyediakar
pelarintervensi/

rehabilitasi yang ses
dengan kes dan

pemilihan pendekata
serta instrumen/ ujial
alatan khas/ bahan

bahan dipilih? tepat secara konsist{ tepat tepat kurang tepat tidak tepat
1 Apakah pendekatgang paling
sesuai untuk masalah klien
berkenaan?
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201L03PK )
| INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL PEGAWAI PUERKHIDMATAN PENDIDIKAN KHAS A g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DIMENSI, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI P CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK berdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Pencerapan, pemerhaitan atay
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
E2 | PELAKSANAAN
A2.1 | PENGENDALIAN Keupayaan pegawai untuk: SemakarBahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk
SESI PENILAIAN 1 membina hubungeappoit 1 buku log Klien (tarikh dan mg kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran kemahiran
INTERVENSI/ dengan klien kedatangan, nama klien, nai mengendalikan sesi| mengendalikan sesi| mengendalikan sesi| mengendalikan sesi| mengendalikan sesi
REHABILITASI | § memastikan kesediaan klien| pegawaterlibat, dan yang dirancang dan | yang dirancang dan | yang dirancang tetap| yang dirancang dan | yang dirgcang dan

1 menjalankan penilaian terha
klien

9 melaksanakan aktiviti interve
rehabilitasi mengikut sesi yg
dirancang

tandatangan ibu bapa/ penjg

1 fail kliefborang janji temu,
borang pendaftaran, surat
kebenaran ibu bapa, pelan ¢
laporan intervensi/ rehabilital
laporan dokidaporan
penilaian, dan Hdin)

1 bahan/ alatan khas (senarai
baharyang dipilih dalam pelg
intervensi)

1 ddkumerdokumen lain yang
berkaitan

Pencerapan:

1 manual pencerapaontoh
item seperti persediaan dan
perancangan, pengendalian
sesi, pematuhan piaise
kemahiran penggunaan tekr|
dan pendekatan intervensi,
tingkahaelkku dan respons Klier
sahsiah diri, dan {&m.

1 dokumedokumen lain yang
berkaitan

dapat mengendali s¢
penilaian dengan
berkesan secara
konsisten.

dapat mengendali sg
penilaian dengan
berkesan

kurang dapat
mengendali sesi
penilaianehgan
berkesan.

kurang dapat
mengendali sesi
penilaian dengan
berkesan.

tidak dapat mengend
sesi penilaian dengal
berkesan.
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2003PK] INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL PEGAWAI PUERKHIDMATAN PENDIDIKAN KHAS A g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MAYSIA
KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
DILAIENT, Penilaian dapat dibuat
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI b CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
Temu bual, pemerhaitan atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

A2.2 | PENGGUNAAN | Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurang mempamerk{ Kurang mempamerk|
INSTRUMEN/ | 9 memilih instrumen/ bahan/ | 1 jenisbahan/ alat intervensi/ | kemahiran memilih | kemahiran memilih | kemahiran memilih | kemahiran memilih | kemahiran memilih
BAHAN/ ALATAI  alatan khas rehabilitasi yadggunakan instrumen/ bahan/ | instrumen/ bahan/ | instrumen/ bahan/ | instrumen/ bahan/ | indrunen/ bahan/
KHAS 1 menggunakan instrumen/ . alatan dengan betul | alatan dengan betul | alatan dengan betul | alatan dengan betul | alatan dengan betul
INTERVENSL/ bahan/ alatan khas Pencerapan: dan mahir dan mahir tetapi kurang mahir | dan kurang mahir | dan tidak mahir
REHABILITASI fl instrumerbahan/ alatan menggunakannya | menggunakaye menggunakannya | menggunakannya | menggunakannya

digunakan secara optimum ¢ sacara konsisten
sesuai dengan klien semasa
sesi dijalankan
1 manual pencerapan
1 dokumedokumen lain yang
berkaitan
Temu bual, pemerhaitan,
pencerapratalkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
A2.3 | KEMAHIRAN Keupayaan pegawai untuk: Pemerhatian: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kuang mempamerkg Kurang mempamerk
KOMUNIKASI 1 Berkomunikasi dengan klien { semasa sesi intervensi/ kemahiran komunikg kemahiran komunikg kemahiran komunikg kemahiran komunika kemahiran komunika
rakan sekerja, dan pihak konsutitsi dan dapat memberik{ dan dapat memberik| berkesan tetapi kura| dan kurang dapat dan tidak dapat
berkepentingan. 1 semasa perbincangan dengy maklum balas dengg maklum balas dengg dapat memberikan | memberikan maklun] memberikan maklur|
9 Memberikan maklum balas rakan sekerja dan pihak berkesan secara berkesan maklum balas dengq balas dengan balas dengan
berkepentingan konsisten berkesan berkesan. berkesan.
1 videoyang telah direkod
semasa sesi intervensi/
konsultasi
Semakan bahan, temu bual,
pencerapan atkaedatkaedah
lainyang sesuai boleh digunak
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20103PK W)
| INSTRUMEN PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN M
FUNGSIONAL PEGAWAI PUIFERKHIDMATAN PENDIDIKAN KHAS SR T
KEMENTERIAN PENDIDIKAN MAKSIA
DIMENSI KAEDAH PENILAIAN ARAS PENILAIAN
KOD | ELEMEN DAN DESKRIPSI bp‘zn"a'ak” CERTY dl'f’”at CEMERLANG BAIK SEDERHANA MEMUASKAN LEMAH
ASPEK erdasarkan contoh yang
berikut 5 4 3 2 1
A2.4 | KONSULTASI Keupayaan pegawai untuk: Semakan Bahan: Mempamerkan Mempamerkan Mempamerkan Kurangnempamerkal Kurang mempamerk|
1 Memberi khidmat nasétau | T laporasesi konsultasi kemahiran memberi| kemahiran memberi| kemahiran memberi| kemahiran memberi | kemahiran memberi
khidmat bantu bidang khusuy L khidmat nasihat/ khidmat nasihat/ khidmat nasihat/ khidmat nasihat/ khidmat nasihat/
kepada pihak berkepentingg Femerhatian: o khidmat bantu kepad khdmat bantu kepad| khidmat bantu kepad khidmat bantegada | khidmat bantu kepad
1 Merekodkan khidmat nasihg T kémampuamemberi khidmat| \jien dan menyediak| klien dan menyediak| klien tetapi kurang | klien dan kurang klien dan tidak
atau khidmat bantu nasihat bidamgusus rekod yang sistemat] rekod yang sistemati menyediakan rekod | menyediakan rekod | menyediakan rekod
menggunakan bahasa yang| secara konsisten yang sistematik yang sistematik yang sistematik
difahami dan sesuai.
Temu bual, pencerapan atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.
E3 | PENILAIAN
A3.1 | PENILAIAN SES Keupayaan gawai untuk: Semakan Bahan: Berkemahiran Berkemahiran Berkemahiran Kurang kemahiran | Kurang kemahiran

INTERVENSI/
REHABILITASI

1 menjalankan penilaian
keberkesanan sesi interveng
rehabilitasi

9 membuat keputusan dan
tindakan susulan berdasarkq
dapatan penilaian

1 pelarintervensi/ rehabilitasi

1 laporan selepas setiap sesi
intervensi/ rehabilitasise
notg

1 laporan pencapaian klien
(progress repprt

1 dokumedokumen lain yang
berkaitan

Pencerapan:

1 pendekatantervensi/
rehabilitasemasa sesi
mengikut bidang khusus

Temu bual, pemerhatian atau
kaedatkaedah laiyang sesuai
boleh digunakan.

mdaksanakan
penilaian
keberkesanan dan
dapat membuat
keputusan serta
tindakan susulan ya
tepat secara konsistg

melaksanakan
penilaian
keberkesananrda
dapat membuat
keputusan serta
tindakan susulan yar,
tepat

melaksanakan
penlaian
keberkesanan tetapi
kurang dapat memb
keputusan serta
tindakan susulan ya
tepat

melaksanakan
penilaian
keberkesanan dan
kurang dapat mienat
keputusan serta
tindakan susulan yar|
tepat

melaksanakan
penilaian
keberkesanan dan
tidak dapat membua;
keputusan serta
tindakan susulan yar
tepat
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7.0

Garis Panduan Pelaksan&BPPP

PENILAIAN KOMPONEN KEBERHASILAN

Garis Panduan Penilaian Komponen Keberhasilan (GPPKK) menerangkan secara khusus

terma, syarat, kaedah pelaksanaan penilaian keberhasilan . Penilaian komponen
keberhasilan merupakan sebahagian daripada PBPPP. Jumlah keseluruhan markah
untuk penilaian keberhasilan ialah 100%. Walau bagaimanapun d alam penilaian

keseluruhan PBPPP, penilaian keberhasilan menyumbang wajaran sebanyak 10%. Rajah

7.1 menunjukkan pecahan wajaran mengikut komponen dalam PBPPP.

o

100%

100/0

90% 10%

Rajah 7. 1: Pecahan Wajaran Mengikut Komponen Dalam PBPPP

Penilaian keberhasilan merupakan penila ian hasil kerja utama outcome/ output  yang
memberi impak berdasarkan tugas dan tempat bertugas. Asas penilaian keberhasilan
berfokuskan kepada peningkatan atau pencapaian. Ketiga -tiga elemen berikut perlu
dipertimbangkan secara profesional semasa membuat p enilaian sasaran keberhasilan

yang telah ditetapkan iaitu:

a) usaha; dan/ atau

- inisiatif dalam meningkatkan keberhasilan

b) kesungguhan; dan/ atau

- berusaha dengan penuh minat, tekun dan seikhlas hati
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c) keberkesanan tugas

- hasil kerja yang memberi impak kepada o

7.1 Proses Kerja Penilaian

rganisasi

Garis Panduan Pelaksan@&@BPPP

Secara amnya, proses penilaian komponen keberhasilan bermula dari langkah

penetapan sasaran, penilaian awal, semakan semula sasaran dan pen ilaian kejayaan

mencapai hasil tugas yang disasarkan.

komponen keberhasilan sepanjang tempoh penilaian.

Penetapan Sasaran Keberhasilan Pag

Tahun

v

PP1 & PP2 Melaksanakan
Penilaian Pertama

Pinda/ Gugur
Tambah/ Kek

Semakan
Sasaran

PP1 & PP2 Melaksanakan
Penilaian Akhir

Rajah 7. 2: Carta Alir Proses Kerja Penilaian Keberhasilan

KomponerKeberhasilan
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Rajah 7.2 menunjukkan proses kerja penilaian

Perbincangan dan persetujue
antara ¥D dengan PP1 dan F
bagi menetapkhitlang tugas
dan sasaran keberhasilan

1 PP1 dan PRfelaksanakan
penilaian pada pertengahan
tahun.

PP 1keyinskor keberhasilan
dalam sistemRrestasi.

fIMenyerahkan salinan Borang
Keberhasilan kepada PYD.

PYD bersaniP1 dan PP2
berbincang dan menyemak
semula sasaran (jika perlu).

1 PP1 dan PP2 melaksanak
penilaian pada akhir tahun.

I PPikeyinskor keberhasilan

fMenyerahkan salinan Borang
Keberhasilan kepada PYD.



Garis Panduan Pelaksan@&@BPPP

7.2 Kaedah Penilaian

Kaedah -kaedah penilaian komponen keberhasila n adalah seperti berikut:

a. Penetapan sasaran keberhasilan adalah berdasarkan kepada deskripsi tugas
yang dilaksanakan oleh PYD. PP berperanan menyelia dan membimbing dalam
menentukan hasil kerja yang disasarkan. Penetapan sasaran keberhasilan perlu
dibuat p ada awal tahun penilaian.

b. PP1, PP2 dan PYD hendaklah berbincang dan membuat persetujuan bersama
bagi menetapkan sasaran keberhasilan berdasarkan deskripsi tugas yang akan
dicapai dalam tahun pen ilaian.

C. Penilaian sasaran keberhasilan dilaksanakan dua kali dalam tempoh penilaian
iaitu pada penilaian pertama (pertengahan tahun) dan penilaian akhir (akhir
tahun).

d. PP1, PP2 dan PYD perlu berbincang untuk menetapkan pencapaian keberhasilan
dengan adil, telus dan berintegriti bagi setiap sasaran keberhasilan PYD.

e. Sasaran keberhasilan boleh dikekalkan, ditambah, digugur atau dipinda selepas
penilaian pertama dengan persetujuan bersama antara PYD, PP1 dan PP2.

f. Skor penilaian komponen keberhasilan akan dimasukkan ke dalam sistem e -
Prestasi oleh PP1. PP2 boleh menyemak skor keberhasilan yang telah dimasukkan
dan disimpan oleh PP1 ke dalam sistem e -Prestasi. PP2 juga perlu memastikan
maklumat tersebut adalah sama seperti yang dipersetujui antara PYD dan P P1.

g. PP1, PP2 dan PYD mesti menyimpan salinan Borang Keberhasilan se lepas
penilaian untuk tujuan rekod dan rujukan semasa dan selepas tempoh tahun

penilaian.
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7.3 Penetapan Sasaran

Tatacara penetapan sasaran keberhasilan adalah seperti berikut:

a. Penyataan sa saran keberhasilan adalah berdasarkan deskripsi tugas PYD.
Penulisan penyataan sasaran keberhasilan adalah tidak melibatkan kerja rutin
yang berbentuk proses tanpa ada keberhasilan.

b. PYD perlu menetapkan sasaran keberhasilan yang sesuai dengan deskripsi tug as
dan tempat bertugas masing -masing. PYD perlu merujuk kepada sena rai tugas
yang telah ditetapkan.

C. Bilangan bidang tugas dan sasaran keberhasilan serta nilai ukuran sasaran
hendaklah bersesuaian mengikut kemampuan dan kebolehcapaian dengan

deskripsi tugas PYD serta latar belakang dan matlamat organisasi.

d. Setiap PYD perlu menetapkan sekurang -kurangnya lima sasaran keberhasilan
yang bersesuaian dengan deskripsi tugas yang dijalankan . Walau
bagaimanapun sasaran keberhasilan bagi PYD berikut bol eh disediakan kurang

daripada lima iaitu:
1 PPP yang baharu dilantik oleh Suruhanjay a Perkhidmatan Pelajaran (SPP)
1 PPP yang berada dalam Jawatan Kumpulan tetapi layak dinilai pada tahun
semasa

1 PPP yang berada dalam tempoh pemantauan dasar pemisah ( exit policy )

7.4 Kaedah Penulisan Sasaran

Penyataan sasaran keberhasilan perlu ditulis dengan jelas tentang hasil yang akan
dicapai daripada tugas -tugas yang dilaksanakan. Bagi memudahkan penulisan
penetapan sasaran keberhasilan, kriteria -kriteria berikut boleh digunakan.
a. Mempunyai Kata Kerja
Menggunakan perkataan yang bersifat perbuatan/ amalan seperti mencapai,
memastikan, mengurangkan, meningkatkan, menyelesaikan dan seumpama

dengannya.
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b.

Mempunyai Penyataan Ukuran

Nilai yang digunakan untuk mengukur

boleh mengandungi:

M Kuantiti; dan/ atau

Kualiti; dan/ at au

Masa

1
1 Kos; dan/ atau
1

Mempunyai Tujuan Sasaran

Garis Panduan Pelaksan@&@BPPP

sasaran keberhasilan. Penyataan ukuran

Tujuan sesuatu sasaran keberhasilan adalah bagi memperlihatkan hasrat/

matlamat/ penerangan terhadap hasil kerja.

Mempunyai Peringkat Sasaran (jika perlu)

Tahap/ peringkat penglibatan yang akan dicapai.

Jadual 7.1 memaparkan beberapa contoh penyataan sasaran keberhasilan mengikut

kaedah di atas.

Jadual 7. 1: Contoh Penulisan Sasaran Keberhasilan Mengikut Kaedah Penulisan

BIL| KATA KERJA UKURAN TUJUAN PERINGKAT
1. | Memastikan 10 @ang murid mewakili sekolah dalam aktiviti | ke peringkat daera
kokurikulum
2. | Mendapat 3 pingat emas dalam pertandingan sukan peringkategeri.
3. | Memastikan 10 daripada 25 oran dapat menulis huruf hijaiyah der
murid kelas PraBerli betul.
4. | Menastikan 7 daripada 10 murid dapat menulis nombor 1 hingga
MBK kelas UPM3 | dengan betul.
5. | Mencapai purata 90% tahafkefahaman JK PBPPP di
organisasi selepas sesi pemants
dan pementoran dilaksanakan.
6. | Mencapai pengurangan 3 melalui pelaksanaan kenfipdno T
daripada 8 kes murijf Tak Nak Merokok
merokok
7. | Mengurangkan| 30% kakitangan yang hadir lewatpejabat
berbanding tahun sebelum
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BIL| KATA KERJA UKURAN TUJUAN PERINGKAT
8. | Memastikan 80% dapur dan dew| mendapat lencana BeSS (Bersil

makan sekolah Sihat dan Sejatgedaripada

berasrama Pejabat Kesihatan Daerah.
9. | Memastikan 90%borang lengkap mengikut senarai senar,

permohonan bantua semak semasa semakan kali
murid yang diterima| pertama dibuat.

daripada pihak
sekolah

10. | Mencapai 80% gurguru yang | melaksanakan program Pemulih
diberi runding calan| Khas kepada murid dengan bety
konsultasi

Jadual 7.2 pula menujukkan beberapa contoh kesalahan penulisan sasaran
keberhasilan. Penulisan sasaran keberhasilan berikut tidak sesuai digunakan kerana
tiada penyataan yan g boleh diukur, kerja rutin berbentuk proses, tida k memberi impak

kepada klien dan organisasi serta bukan hasil kerja utama PYD.

Jadual 7. 2: Contoh Kesalahan Penulisan Sasaran Keberhasilan
BIL. SASARAN KEBERHASILAN KESALAHAN

Memastikan kehadiran murid ke sekolah

Mengurus peserta pasukan bola baling sekolah

Mengajar mata pelajaran moral bagi kelas 3A pada penggal p

Pengurusakebersihan dan keselamatan sekolah Tiada penyataan yang bol
diukur

Meranang dan menyediakan takwim sekolah

gk~ lw NI

Merancang dan menyediakan RPT mata pelajaran

Membuat garisan padang untuk latihan dan pertandingan suk
di sekolah

8. | Melaksanakan ujsikometrik
9. | Menggubdeaching Learning Outcoffe®)

10. | Memeriksa buku latihan murid

11. | Menghadiri mesyuarat guru

Kerja rutin yang berbentul

12. | Memastikan semua kertas jawapan peperiksaan murid diperik proses

13. | Memastikan masulkkéas tepat pada waktu

14. | Mempengerusikan mesyuarat gulitsdt&hun

15. | Menulis rancangan mengajar

16. | Menghadiri kursus dan mesyuarat
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BIL.

SASARAN KEBERHASILAN

KESALAHAN

17.

Bertugas sebagai Setiausaha PIBG Sekolah

18.

Guru membantu pihak pentadbir dalam melaksanakan kerja g

19.

Menghias rumah sukan san@masya sukan tahunan sekolah

20.

Mencuci dan menghias kelas

21.

Bertugas sebagai pengacara majlis rasmi sekolah

22.

Mengajar kelas tambahan peldelah malam

23

Mengemas kini HRMIS

24.

Menghantar murid yang sakit ke rumah pada minggu bertuga

Bukan hasil kerja utama

7.5

Penilaian Sasaran

Cara melaksanakan penilaian sasaran keberhasilan adalah seperti berikut:

a.

Pemarkahan

PP1 dan PP2 mesti berbincang dan memuktamadkan markah penilaian

keberhasilan bagi setiap sasaran. Jadual

dan jula t markah mengikut skor penilaian.

Jadual 7. 3: Tahap Keberhasilan dan

7.3 menunjukkan tahap keberhasilan

Julat Markah Mengikut Skor

TAHAP KEBERHASILA|  JULATMARKAH SKOR
Cemerlang 81-100 5
Baik 61-80 4
Sederhana 41-60 3
Memuaskan 21-40 2
Lemah 0-20 1

Kaedah pengiraan markah purata pencapaian keberhasilan seperti berikut:

Jumlah Markah B&gtiap Sasaran

Jumlah Bilangan sasaran

Purata Pencapaian Keberhasi

Jika seseorang PYD diarahkan berpindah atau tidak dapat mencapai sasaran

disebabkan faktor -faktor luar jangka dan penilaian masih dilaksanakan di

organisasi asal, penetapan sasaran

berkhidmat .
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b. Contoh Penetapan Markah Penilaian

Sasaran Keberhasilan:

Memastikan 20 daripada 30 orang murid tahun 5A mendapat Gred A
dalam mata pelajaran Matematik pada peperiksaan akhir tahun

M Situasil
Pencapaian Sebenar pada akhir tahun : 15 daripada 20 me ncapai gred A

Peratus Markah:

15 murid X 100 = 75%
20 murid

PYD layak mendapat markah sebanyak 75%. PP1, PP2 dan PYD mesti
berbincang dalam menentukan markah sebenar yang akan ditetapkan
dengan mempertimbangkan secara objektif hasil pencapaian murid dan
penilaian profesional terhad ap usaha/ kesungguhan/ keberkesanan tugas.
Hasil perbincangan, mereka telah bersetuju menetapkan markah 8 5 bagi

sasaran ini setelah membuat semua pertimbangan.

1 Situasi?2
Pencapaian Sebenar pada akhir tahun : 22 daripada 20 mencapai gred A.

Peratus Markah :

22murid X 100 = 110%
20 murid

PYD hanya layak mendapat markah sebanyak 100% sahaja .
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Situasi 3

Pencapaian Sebenar pada akhir tahun : 20 daripada 20 mencapai gred A.

Peratus Markah :

20 murid X 100 = 100%
20 murid

PYD layak mendapat markah sebanyak 100%.

7.6 Borang Keberhasilan

Penilaian Komponen Keberhasila n perlu menggunakan Borang Keberhasilan seperti

format dalam Rajah  7.3. Templat borang ini dibekalkan dalam format MS Excel dan

boleh digunakan sepanjang tempoh p enilaian tahun semasa.
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PENILAIAN BERSEPADU PEGAWAI PERKHIDMATAN PENDIDIKAN ﬁ %@
BORANG KEBERHILAN .\-,M‘ -dwi,,-.,«,

B e

TAHUN KEMENTERIAN PENDIDIKAWALAYSIA

NAMA PYD GRED JAWATAN

NO.K.P.

TEMPAT BERTUGAS
JAWATAN
BIDANG TUGAS
PENCAPAIAN SEMAS PENILAIAN PENCAPAIAN SEMAY PENILAIAN
FUNGSI/ BIL SASARAN KEBERHASILAN PENILAIAN PERTAM/ PERTAMA STATUS PENILAIAN AKR AKHIR CATATAN PP

AKAUNTABILITI

L4 L 4 o O O ¢ o o

$

BILANGAN SASARAN YANG DIN

JUMLAH MARKA

PERATUS PENCAPAI

SKOR
TANDATANGAN DAN TARIKH
CATATAN
PENETAPAN SASARAN PENILAIAN FFAMA SEMAKAN SASARAN PENILAIAN AKHIR
PP1
PP2 o o o o o
PYD

Rajah 7. 3: Borang Keberhasilan
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Berikut ialah maksud bagi istilah-istilah yang terdapat dalam Borang Keberhasilan:

Bidang Tugas/ Fungsi/ Akauntabilit i bermaksud skop tugas PYD. Tiada
penetapan khusus berkaitan bidang tugas. PP dan PYD perlu berbincang
dalam menentukan bidang tugas yang bersesuaian.

Sasaran Keberhasilan bermaksud hasil kerja yang perlu dicapai pada tahun
penilaian. Sasaran yang boleh diukur, memberi impak kepada klien atau
organisasi dan perlu dipacu ke arah pencapaian organisasi.

Pencapaian Semasa Penilaian Pertama bermaksud pencapaian sasaran
yang diperoleh oleh PYD semasa penilaian pertama dilaksanakan

Penilaian Pertama berm aksud peratus markah yang diberi oleh PP bagi
pencapaian sasaran semasa penilaian pertama.

Status bermaksud kedudukan sasaran selepas semakan semula
dilaksanakan sama ada dikekalkan, ditambah, digugur atau dipinda.

Pencapaian Semasa Penilaian Akhir bermaksud pencapaian sasaran yang
diperoleh oleh PYD semasa penilaian  akhir dilaksanakan .

Penilaian Akhir bermaksud peratus markah yang diberi oleh PP bagi
pencapaian sasaran semasa penilaian akhir.

Catatan bermaksud ulasan Pegawai Penilai terhadap penilaian sasaran.

Bilangan Sasara n Yang Dinilai bermaksud bilangan semua sasaran
keberhasilan yang dinilai sama ada semasa penilaian pertama atau
penilaian akhir.

Jumlah Markah bermaksud jumlah markah keseluruhan pencapaian
sasaran keberhasilan yan g dinilai.

Peratus Pencapaian bermaksud purata markah keberhasilan bagi sasaran
yang dinilai .

Skor bermaksud skor penilaian berdasarkan purata markah keberhasilan
Skor bagi penilaian pertama dan penilaian akhir mesti key-in dalam Sistem
e-Prestasi