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Keperluan Menjadi PA yang
Berkesan

ABDUL RANI OTHMAN

Ciri-ciri penasihatan

« Berfokus kepada permasalahan yang
dihadapi daripada menumpukan kepada diri
individu yang bermasalah

« Berbentuk arahan atau suruhan daripada
seorang yang dianggap lebih berautoriti
kepada orang lain. Orang yang berautoriti ini
adalah lebih berpengalaman, banyak
pengetahuan dan pengiktirafan

» Memberi nasihat adalah strategi yang paling

cepat untuk mengatasi permasalahan jika
nasihat itu meninggalkan kesan.
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Kemahiran/ pengetahuan yang perlu ada

* Berkomunikasi

* Mengetahui dan memahami peraturan/system akademik
* Mendengar

* Menilai

* Membuat strategi

* Merujuk

* Melaksanakan

* Melihat keberkesanan

KEMAHIRAN KOMUNIKASI
BERKESAN
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DEFINISI KOMUNIKASI

Sesuatu proses pemindahan maklumat,
perasaan idea dan pemikiran daripada
seseorang individu kepada individu yang lain.

Penyampaian dan penukaran maklumat dalam
bentuk yang boleh difahami oleh kedua-dua
pihak

KONSEP ASAS KOMUNIKASI

Hantar Mesej Terima Mesej

Penerimaa

:: Penerima

Pengantar
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BENTUK KOMUNIKASI

Sehala — berkomunikasi tanpa memerlukan
maklumbalas

Dua hala — Penerima memberi maklum balas
kepada penghantar mesej

Komunikasi ke atas — maklumat dari orang
bawahan kepada pihak pengurusan

Komunikasi ke bawah — arahan, informasi
penting

JENIS KOMUNIKASI

Komunikasi Lisan
Komunikasi Penulisan
Komunikasi Telekomunikasi
Komunikasi Media Masa
Komunikasi Digital
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KOMUNIKASI BERKESAN

* Memastikan maklumat yang ingin
disampaikan dapat diterima sepenuhnya

* Pendekatan yang betul memberi impak yang
lebih besar dalam komunikasi berkesan

KEMAHIRAN DALAM KOMUNIKASI
BERKESAN

Kemahiran tingkah laku

Kemahiran menimbulkan minat orang
Kemahiran memberi perhatian
Kemahiran mendengar

Kemahiran pemerhatian

Kemahiran mengemukakan soalan
Kemahiran memberi refleksi perasaan
Kemahiran memberi maklum balas
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Kemahiran Tingkahlaku

Komunikasi mata
Kedudukan tubuh dan
pergerakan

Mimik muka dan air muka
Ketrampilan

Suara

Kemahiran Menimbulkan

Minat Orang

Libatkan pendengar

Menghiburkan

Mengenalpasti keistimewaan orang lain
Membawa topik perbualan yang anda
mahir
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Kemahiran Memberi1 Perhatian

Mendengar dengan aktif
Tumpu sepenuh perhatian dengan
pertembungan mata
Duduk ke hadapan sedikit menghadap
orang yang bercakap

* Memberi maklumbalas lisan/bukan
lisanyang positif
Bertanya soalan untuk penjelasan

Kemahiran Mendengar

* Beri peluang orang lain bercakap
* Pertembungan mata yang wajar
Sentiasa sabar
Tidak menyampuk
Berfikiran terbuka

Dorong mereka untuk bercakap
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Kemahiran Mendengar

* Sensitif kepada mesej bukan lisan

* Tangkap dan ingat is1 utama
percakapan

* Jangan berikan kesimpulan awal

* Catat jika perlu

* Dapatkan perasaan di sebalik mese]

Samb

Mengesan maklumat
bukan lisan

Mimik muka, air muka,
pertembungan mata

Gambaran perasaan dari
suara dan nada suara

Gaya duduk atau berdiri
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Halangan Dalam Berkomunikasi

Pemahaman yang berbeza

Maklumat yang tidak mencukupi

Semantik - perkataan yang berlapis/ berbagai
makna (selalunya kiasan)

Punca yang diragukan (gosip)

Keadaan sekeliling yang tidak sesuai seperti
bising dan sebagainya

Samb

* Leka memikirkan sesuatu

* Sekatan emosi (tidak mampu meluahkan apa
yang difikirkan)
Kejadian yang baru berlaku (trauma)
Kurang minat
Prasangka
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Komunikasi Interpersonal

* Peringkat maklumat fakta, idea dan
pandangan

* Peringkat perhubungan perasaan,
sikap dan nilai

RALAT DALAM KOMUNIKASI

* Penghantar
— Tidak mengambil kira siapa penerima mesej
— Mesej tidak jelas
— Andaian silap semasa menghantar mesej
— Menggunakan perkataan yang kurang berkesan
— Menggunakan media yang kurang berkesan

— Tidak mengambilkira maklumat yang pernah
diterima oleh penerima
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* Penerima
— Membuat andaian sendiri bila kurang faham

— Segan bertanya apabila tidak jelas

— Kaitkan mesej yang sepatutnya tidak ada kaitan

Teknik Penyelesaian
Masalah

11
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N ELRIVHUTEDR

+ Menyelesaikan masalah adalah satu proses
mental untuk menghadapi rintangan
berdasarkan tujuan tertentu.

Boleh menjadi cabaran kepada seseorang.
Kejayaan menyelesaikan masalah boleh
membawa keseronokan.

Keperluan menyelesaikan masalah akan
bersungguh-sungguh kalau terdesak.
Penyelesaian terbaik adalah telah
mengambil kira kesan akibatnya

Objektif menyelesaikan masalah

Penyelesaian terbaik
+ Perlu ada beberapa pilihan

I\‘lcmpcrtimbangl\an kesan akibaln_\'a
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JENIS-JENIS MASALAH

Masalah berstruktur - masalah yang jelas dan
maklumat yang lengkap -

Masalah tidak berstruktur - masalah yang
kabur , tidak berstruktur dan penyelesaian
mungkin tidak tersusun

Langkah-langkah menyelesaikan
masalah

Mengenalpasti masalah

Memahami masalah

Meneroka pilihan-pilihan penyelesaian
Meninjau kesan akibat pilihan

Memilih pilihan terbaik sebagai penyelesaian
masalah

Melaksanakan penyelesaian

Menyemak semula/menilai keputusan




L.

KAEDAH PENYELESAIAN
MASALAH

Kaedah Inkuiri
- Proses penemuan sumber, maklumat
dan data

- Teknik penyoalan untuk kumpul maklumat

Kaedah Sumbangsaran
- kumpul dan hasilkan idea berdasarkan

fakta yang relevan

Kaedah Perbincangan
- Aktiviti menilai idea

- Tentukan dan pilih idea berkualiti
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HALANGAN DALAM
PENYELESAIAN MASALAH

[iada gambaran jelas tentang situasi
2. Sasaran /matlamat penyelesaian masalah
banyak
3. Kekangan masa
. Bilangan butiran yang besar
5. Gangguan daripada maklumat yang tiada kaitan
. Cara pemikiran yang sukar berganjak dari

keadaan biasa

ALAT PENYELESAIAN MASALAH

Peta minda
- Mengubah tersirat kepada tersurat
- Aktiviti merangka, merekod dan
merancang

- Buat persembahan grafik

5/28/2019
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Faedah Kemahiran Menyelesaikan
Masalah

» Boleh menyelesaikan masalah secara rasional
dan objektif

+ Mengamalkan proses penyelesaian masalah
yang sistematik

» Membantu meningkatkan kemahiran berfikir
kritis dan kreatif

» Meningkatkan keyakinan diri dalam

menghadapi dan menyelesaikan masalah

KEMAHIRAN MENDENGAR?

Proses penerimaan maklumat secara mental untuk memahami, menterjeman
dan bertindak balas terhadap mesej yang diilerima secara berkesan.

Orang yang menghantar maklumai dikenali sebagai pembicara iaitu harus
mempunyail kepakaran, kebolehan menyampaikan maklumal menguasai
teknik penyampaian yang berkesan.

Penyampaian yang berkesan mesti merangkumi ucapan pembukaan,
penerangan isi Kandungan dan penutup.

16
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MEMBERI & MENERI
lil‘\“l)\\:\ MA
: \
PROSES -' /
MENDENGAR MENILAI '\”'"--‘\\l'-l\l 1A
"\ ‘ >
LT :\ggllx <

1. MENERIMA

- Berlaku apabila g¢elombang suara sampai ke felinga kemudian ditapis di
olak

- Penerimaan mesej tidak terhad Kepada mesej lisan sahaja (1p juga mesej
bukan lisan spit isyaral, memek muka

- (th: mesej didengari melalui tutur kata dan gaya penceramah.
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2. MENGINGATI

- Merupakan satu peringkat penting kerana penerima perlu menerima,
menterjemah dan menyimpan dalam minda.

- Mengingati terdiri daripada dua jenis iaitu:
' Memori jangka pendek
~. Memori jangka panjang

4. MENILAI

Merupakan proses pihak mendengar secara akill dalam mencari buki,
Kumpul lakia pelbagai pendapat, menentukan tiada unsur penilaian berat
sebelah, merasa prejudis Ke atas mesej yang disampaikan.

- Penilaian dilakukan Ke atas sefiap taisiran sama ada palsu alau benar.
Pendengar akan meneniukan kepentingan maklumat.

18
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5. MEMBERI TINDAK BALAS

Pada peringkal ini, pembaca boleh mengetahui darjah pencapaian dalam
kejayaan memindahkan Kepada pendengar lain.

Dua Keputusan akhir laitu mengabaikan jika tidak penting atau mengambil
lindakan segera jika penting.

Melaksanakan arahan jika penceramah adalah ketua bagi pendengar
tersebut.

Kajian Kes

Kertas kerja yang di bawa ke
mesyuarat senat

(Sulit)
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KERTAS KERJA BILANGAN 142018~

LAPORAN BERKAITAN FERMOHONAN RAYUAN UNTUK
MENGUBAM STATUS KEDUDUKAN GAGAL (KG) KEPADA
KEDUDUKAN BAIK (KB) UNTUK PELAJAR BERNAMA

Laparan I & untuk kan kepada M at
Senat berkaitan permohonan untuk mengubah status Kedudakan
Gagsl (KG) wepads Keduduran Baix (KB} dergan mwerbust
pombesdan krecil kita dsn pengrsan semda CGPA bagl
meamboiahban pelaar bemamas

unkk monoruskan pengajan. Dimchon agar
Mesyuaral  Senal cdopat  men o dan )
permohanmn cayusn v

menpakan pelaje
Fakutl Kaurnsoraan Mekankal yang mengut! Kursus (lzah
Sarjana Muda Kejuruteraan Mokankal (BMCG) Dengan Kepupan.
Polajr tobbh mengulang subjek yang pagal latu Maokanial
Bandalir 1 BMCF 2223 berumish 3 kredit dengan Mekanikal
Bendalir 1 BMCG 2613 yang mweggunakan kod bans. Pedajar juga
gagal subjek kokurikdum Bolasepok BKKS1011 1 wredt dan
manguang dongan subjek kokurkulum lan atu Kowartawanan
BEXE1791 yang mempunys kod yong bertbera Oleh kerana
Keda-dua subiek diutang menggunakan kod yang beeza maka

tiada tanda UM pada subjek lersobat dan Sistem maklumat Polajar
(SMP) telah mengambikira kredt sutiek s ssboge kiedt m
reanjaciian pmlah keselrunen iredt ki 121 & mana segatutra
197 sabaja Perarcbahan 4 kradit dadam kredit kite murmyebabikan
pengaan CGPA pelajar tdak fapat ity cibaraah 2.0, Pelgar telah
mandapat steus KG korana telah berstatus KS umsk 8ga (3)
semester  beturut-rt. B an  peeg bena,
sukianys pemacauhen 4 kedit i diboat peajer ini ekan
mendapat CGPA 20 dan barsions KB sarta bokh untuk
renenskan pengajian.

Dengan segaia h v, Musy Sanat dpchon  umuk
mempartimbang dan solorusiya mekduskan parmohonan rayuan
untuk mengubah jumiah status Kedudukan Gagal (KG) kepada
Kodudukan Bak (K8) dengan membuat pormbetulan kredit kira can
pengraan semuls CGPA

UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA
MESYUARAT SENAT BIL. 2/2018

LAPORAN BERKAITAN PERMOHONAN RAYUAN UNTUK
MENGUBAH STATUS KEDUDUKAN GAGAL (KG) KEPADA
KEDUDUKAN BAIK (KB) UNTUK PELAJAR BERNAMA
ADNAN BIN HISHAM NO MATRIK BO41510158,

1.0 TUJUAN

MERTAS ¥EFUA PERMORONAN
AN UNTIX DAFTAR
HAGH PELAJAR TAHUN

2l 1/ 2009

]

FCTAS WESUA BPUIMOMONAN
DAFTAR SEMULA

gil. 3 / 2009 19

MERTAS KERIA PERMOMONAN
Bl.3/2010| 38 hrrar SEMULA (DS)
KERTAS KEFUA PERMOMONAN

w DAFTAR S

) /2011 27

NERTAS KETUA PERMOMONAN

Be- DAFTAR SEMALA

3/2012 33

n KERTAS wEIOA PEAMOHONAN
€. 4/ 003 68 DAFTAR SEMULA
KERTAS ¥KERUA PERMOHONAN

&l DAFTAR SEMULA

4/2014 68

KERTAS KEAJA PERMOHONAN

8. DAFTAR SEMULA

472015 60

KERTAS KERJA PLAMOMONAN

&l. 4 /2010 o1 DAFTAR SEMULA

KERTAS KERJA PEAMONONAN

8il. 2 / 2017 26 DAFTAR SEMULA

KERTAS KEHIA PERMOHONAN

- DAFTAR SEMULA

5/2017 7

KERTAS KEUA PEIMOHONAN
DAFTAR SEMULA
KERTAS KEJA PERMOHONAN
DAFTAR SEMULA

Bil.8/2017 147

il

4/ 2018 53

Fakuli Kejuruteraasn

Sektronik & SENAT

Keojuruteraan Komputar

BAHAGIAN
PENGURUSAN SENAT
AKADEMIK
MAHAGEAN
FENGURUSAN SENAT
AXADEMIK
BAHAGIAN
PENGURUSAN SENAT
AXADEMIK
BAHAGIAN
PENGURUSAN SENAT
AXADEMIK
BAHAGIAN
PENGURUSAN SENAT
AXADEMIK
BANAGLAN
PENGURUSAN SENAT
AXADEMIK
BAHAGIAN
PENCURUSAN SENAT
AKADEMIK
BAHAGIAN
PENGURUSAN SENAT
AKADEMIK

Pusat Pengalian SENAT

Slswarah

BAHAGIAN
PENGURUSAN SENAT

AXADEMIK

Pusat Pengafian  cpnar

Slswazah

Pujabiat Pendaftar  SENAT
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UNIVERSITI TEKNIKAL MALAYSIA MELAKA
MESYUARAT SENAT BAL. 42018

KERTAS KERJA PERNONONAN DAFTAR STMULA
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Terima Kasih
Atas Perhatian
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RINGKASAN EKSEKUTIF

KERTAS KERJA BILANGAN 142018:
LAPORAN BERKAITAN PERMOHONAN RAYUAN UNTUK
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BIN HISHAM NO MATRIK 8041310148,
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