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I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

Singkatan Huraian

Penyelia Pegawai Penilai Pertama 

PTJ 
Pusat Tanggungjawab (yang terdiri daripada 
Fakulti,Institut, Pusat dan Sekolah) 

SLDP Seksyen Latihan Dalam Perkhidmatan 

Latihan 
Kursus, Seminar, Konvensyen, Bengkel,  Forum, 
Simposium, Kolokium, Klinik Kaunseling 

TNA Training Needs Analysis  atau  Analisis Keperluan Latihan 

SPL Sistem Pengurusan Latihan 

UPM Universiti Putra Malaysia  

DL Tahap Kemahiran yang diperlukan (Desired Level) 

CL Tahap Kemahiran Semasa ( Current Level) 

GAP Jurang Kemahiran (GAP) 

ITJ Kepentingan berkaitan tugas  (Important To Job) 

TP Keutamaan latihan ( Training Priority) 

1 

SINGKATAN 

Seksyen Latihan Dalam 
Perkhidmatan 

Kursus, Seminar, Konvensyen, Bengkel,  
 Forum, Simposium, Kolokium, Klinik 
Kaunseling Proses sistematik untuk mengenalpasti keperluan 

latihan berdasarkan jurang yang wujud antara 

kompetensi semasa staf dan kompetensi yang 

diperlukan untuk mencapai matlamat organisasi 

http://rds.yahoo.com/_ylt=A2KJkIVzbipNeWgA1u.JzbkF;_ylu=X3oDMTBpdnJhMHUzBHBvcwMxBHNlYwNzcgR2dGlkAw--/SIG=1gra8nn7p/EXP=1294712819/**http:/images.search.yahoo.com/images/view?back=http://images.search.yahoo.com/search/images?p=training&ei=UTF-8&fr=yfp-t-312&w=533&h=482&imgurl=www.venustechno.com/images/training4.jpg&rurl=http://www.venustechno.com/training.php&size=142KB&name=Services,+CAD%E2%80%93CA...&p=training&oid=3d8f6b665e162c09b8e76b322eaff0a6&fr2=&no=1&tt=2250000&sigr=117085feh&sigi=118mvnum6&sigb=12d77hs4p&.crumb=zqJZRkfiT/T
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Universiti Putra Malaysia 

Pejabat Pendaftar 

Kumpulan BEST 

CARI ENGLISH | UTAMA 

LATAR BELAKANG 

LATAR BELAKANG UPM

2 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 
43400 UPM SERDANG 
SELANGOR DARUL EHSAN 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 
KAMPUS BINTULU 
JALAN NYABAU PETI SURAT 396 
97008 BINTULU 
SARAWAK 

SARAWAK 

SELANGOR 
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NAIB 
CANSELOR 

TIMBALAN NAIB CANSELOR   
AKADEMIK DAN ANTARABANGSA  

TIMBALAN NAIB CANSELOR  
PENYELIDIKAN DAN INOVASI 

TIMBALAN NAIB CANSELOR   
HAL EHWAL PELAJAR DAN ALUMNI 

TIMBALAN NAIB CANSELOR   
JARINGAN INDUSTRI DAN MASYARAKAT 

PENDAFTAR 

BENDAHARI 

PUSTAKAWAN 

FAKULTI/INSTITUT/ 
SEKOLAH/AKADEMIK/

PUSAT/BAHAGIAN/ 
KAMPUS CAWANGAN 

3 
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1 

PENCAPAIAN DAN PENGIKTIRAFAN

CARI ENGLISH | UTAMA 

2 

3 

4 

5 

6 

4 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

Universiti Putra Malaysia 

Pejabat Pendaftar 

Kumpulan BEST 

CARI ENGLISH | UTAMA 

LATAR BELAKANG 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

5 

PENDAFTAR 

1 

2 3 4 
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PENDAFTAR 

● Pengurusan Dasar 

● Teknologi Maklumat 

● Kewangan dan Pentadbiran 
   Am 

      PEJABAT PENGURUSAN DAN 
PENTADBIRAN AM 

1 
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● Pelantikan 

● Pengesahan, Cuti dan 

   Persaraan 

● Kenaikan Pangkat 

● Saraan, Prestasi dan  Elaun 

● Pengurusan Data & Rekod 
   Staf 

BAHAGIAN PENGURUSAN  
SUMBER MANUSIA 

2 

PENDAFTAR 
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PENDAFTAR 

● Latihan dalam Perkhidmatan 

● Latihan Akademik 

● Penilaian Dalam Perkhidmatan 

● Bimbingan dan Kerjaya Staf 
● Jaminan Kualiti    

BAHAGIAN PEMBANGUNAN 
SUMBER MANUSIA DAN 
PENGURUSAN KUALITI 

3 
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● Tatatertib Staf 

● Guaman & Gubalan Awam 

● Perjanjian & Gubalan 
   Korporat 

BAHAGIAN PERUNDANG - 
UNDANGAN 

4 

PENDAFTAR 
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PENDAFTAR 

● Pengurusan Dasar 

● Teknologi Maklumat 

● Kewangan dan Pentadbiran 

   Am 

      PEJABAT PENGURUSAN DAN 
PENTADBIRAN AM 

1 

● Pelantikan 

● Pengesahan, Cuti dan 

   Persaraan 

● Kenaikan Pangkat 

● Saraan, Prestasi dan  

   Elaun 

● Pengurusan Data & Rekod 

   Staf 

BAHAGIAN PENGURUSAN  
SUMBER MANUSIA 

2 

● Latihan dalam Perkhidmatan 

● Latihan Akademik 

● Penilaian Dalam  

   Perkhidmatan 

● Bimbingan dan Kerjaya Staf 

● Jaminan Kualiti    

       BAHAGIAN PEMBANGUNAN 
SUMBER MANUSIA DAN  
PENGURUSAN KUALITI 

3 

● Tatatertib Staf 

● Guaman & Gubalan Awam 

● Perjanjian & Gubalan 

   Korporat 

     BAHAGIAN PERUNDANG –  
UNDANGAN 

4 
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Pegawai Psikologi 

Tempoh Berkhidmat : 5 tahun 

Seksyen Bimbingan & Kerjaya Staf 

 

 
Pegawai Psikologi 

Tempoh Berkhidmat : 5 tahun 

Seksyen Bimbingan & Kerjaya Staf 

 

 
Pegawai Tadbir 

Tempoh Berkhidmat : 8 tahun 

Seksyen Latihan Dalam Perkhidmatan 

 

 
Penolong Pegawai Tadbir 

Tempoh Berkhidmat : 18 tahun 

Seksyen Latihan Dalam Perkhidmatan 

 

 
Pegawai Tadbir 

Tempoh Berkhidmat : 11 tahun 

Seksyen Penilaian Dalam Perkhidmatan 

 

 
Pegawai Psikologi 

Tempoh Berkhidmat : 7 tahun 

Seksyen Bimbingan & Kerjaya Staf 

 

 
Pembantu Tadbir (P/O) 

Tempoh Berkhidmat : 9 tahun 

Seksyen Latihan Dalam Perkhidmatan 

 

 
Pembantu Tadbir (P/O) 

Tempoh Berkhidmat : 4 tahun 

Seksyen Latihan Dalam Perkhidmatan 

 

 
Pembantu Tadbir (P/O) 

Tempoh Berkhidmat : 8 tahun 

Seksyen Bimbingan & Kerjaya Staf 

 

 
Pembantu Tadbir (P/O) 

Tempoh Berkhidmat : 3 tahun 

Seksyen Latihan Dalam Perkhidmatan 

 

 
Pembantu Tadbir (P/O) 

Tempoh Berkhidmat : 2 tahun 

Seksyen Penilaian Dalam Perkhidmatan 

 

 
Pembantu Tadbir (P/O) 

Tempoh Berkhidmat : 7 tahun 

Seksyen Penilaian Dalam Perkhidmatan 
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SURAT PELANTIKAN 
AHLI KUMPULAN 

PELANTIKAN OLEH 
PENDAFTAR,UPM 

               Diluluskan 

 

DILULUSKAN OLEH 
PENDAFTAR,UPM 

DIPOHON MELALUI 
FASILITATOR KUMPULAN 

BUKTI PENYERTAAN KUMPULAN

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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BERANI   =   MERAH 
JUJUR   =   BIRU 
BERSEMANGAT  =   OREN 
 UPM SEBAGAI  
     PENERAJU DALAM    =   HIJAU 
     BIDANG PERTANIAN 
 

 INOVATIF – PEMBAHARUAN ATAU PERUBAHAN  
 PROGRESIF – MENUJU KE ARAH KEJAYAAN 

HURUF  e                       PENDEKATAN MEMBUDAYAKAN ICT 
 MORTAR BOARD        UPM SEBAGAI INSTITUSI AKADEMIK 
3 GELUNG                     3 KOMPETENSI YANG DIUKUR IAITU                 
                             PENGETAHUAN, KEMAHIRAN DAN SIKAP 
KITARAN ANAK            SENTIASA BERADAPTASI KEPADA PERUBAHAN 
    PANAH 

8 

= 

= 

= 

= 



MULA DITUBUHKAN/ 
JUMLAH PROJEK 

11 JANUARI 2010 / SATU 

ETIKA KUMPULAN 

1. KREATIF 
2. SINERGI 
3. PRIHATIN 
4. CEKAP & TEPAT 

OBJEKTIF KUMPULAN 

1. MENGENALPASTI MASALAH YANG BERLAKU 
DI PEJABAT PENDAFTAR KHUSUSNYA DI 
BAHAGIAN PEMBANGUNAN SUMBER 
MANUSIA & PENGURUSAN KUALITI 

2. MENGANALISIS PUNCA MASALAH 
BERDASARKAN ADUAN PELANGGAN DAN 
REKOD- REKOD BERKAITAN 

3. MELAKSANAKAN TINDAKAN PEMBETULAN 
TERHADAP PUNCA MASALAH   9 
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AKTIVITI FIDA NORMAN REDZUAN HANIS ROZI AIZAN YATI DIYANA FAZREENA ADI AIN 

PENGENDALI 
MESYUARAT 

PENGENALAN 

PEMILIHAN 
MASALAH 

ANALISA PUNCA  
MASALAH 

ANALISA DATA 

PEMBETULAN 

PERSEMBAHAN 
PENGURUSAN 

PENYELESAIAN 

SEMAKAN 

PERSEMBAHAN 

PEMBENTANGAN 

MENYELARAS DAN MELAKSANA MEMBANTU  MELAKSANA PETUNJUK 

PENGAGIHAN TUGAS DALAM KUMPULAN

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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/ - HADIR 

X- CUTI / KURSUS 

5% 

95% 

PETUNJUK 

NAMA 

JAN FEB MAC APRIL MEI JUN JULAI OGOS SEPT OKT NOV DIS 

JUMLAH 

7 21 4 18 4 18 1 15 6 20 3 17 1 15 5 19 2 16 7 21 4 18 14 30 

RAFIDAH  / / / / / / / / / / / / / x / / / / / / / / / / 23 

NORMAN  / / / / / x / / / / / / / / / / / / / / / / / / 23 

HANISAH  / / / / / / / / / / / / / / / / x / / / / / / / 23 

REDZUAN  / / / / / / / x / / / / / / / / / x / / / / / / 22 

ROZI  / / / / / / / / / x / / / / / / / / / / / / / / 23 

AIZAN  / / / / / / / / / / / / x / / / / / / / / / / / 23 

DIYANA  / / / x / / / / / / / / / / / / / / / / / / / / 23 

ZUYATI  / / / / / / / / / / / x / / / / / / / / / / / / 23 

HENDRIK  / / / / / x / / / / / / / / x / / / / / / / / / 22 

FAZREENA  / / / / / / / / / / / / / / / / / / / x / / / / 23 

NUR AIN / / / / / / / / x / / / / / / / / / / / / / / / 23 

JADUAL KEHADIRAN DALAM 
MESYUARAT

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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KITARAN PDCA

PROJEK DIJALANKAN BERDASARKAN: 

     
     Pelaksanaan 
     
 

 PELAKSANAAN 2 
6 

Penyeragaman.…  
.… 

 TINDAKAN 4 

9 

Penilaian….  
Pemantauan piawaian…. 

…. 

 PENYEMAKAN 3 
7 

8 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  12 

Sumber : Garis Panduan Mengenai Kumpulan 
Inovatif dan Kreatif (KIK) dikeluarkan oleh  
MAMPU  1 NOVEMBER 2009 

     
    Mengenalpasti Projek 
    Pemilihan projek 
    Analisis projek 
    Penetapan objektif/sasaran projek 
    Cadangan penyelesaian/ 

penambahbaikan 

 PERANCANGAN 1 
1 

2 

3 

4 

5 

Jan – Mac 2010 

Mac – Julai 2010 Ogos – Okt 2010 

Nov – Dis 2010 



PERANCANGAN PELAKSANAAN PETUNJUK 
CARTA PERBATUAN 2010

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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JAN FEB MAC APR MEI JUN JUL OGO SEP OKT NOV DIS A K T I V I T I 

PENGENALAN & MEMULAKAN PROJEK 

KENALPASTI & PILIH MASALAH 

DEFINISI MASALAH/PUNCA YANG MUNGKIN 

KUMPUL & ANALISA DATA AWAL 

CADANGAN PENYELESAIAN 

KELULUSAN PIHAK PENGURUSAN 

MELAKSANAKAN PERCUBAAN TINDAKAN PEMBAIKAN 

MENGUMPULKAN DATA PELAKSANAAN 

TINDAKAN PEMBETULAN 

ANALISA DATA PELAKSANAAN 

PENGAWALAN KEPUTUSAN 

PERSEMBAHAN PENGURUSAN 

MENGUKUR KEJAYAAN PROJEK 

PEMANTAUAN PIAWAIAN 

D
O

 
C

H
EC

K
 

P
LA

N
 

ACT 



BIL  SENARAI MASALAH PENCADANG SUMBER RUJUKAN 

 
 

1. 

 
 
PEGAWAI MENGHADIRI LATIHAN TIDAK RELEVAN 
DENGAN KEMAHIRAN YANG DIPERLUKAN 

 
 

HANIS 

 
Borang  
Kehadiran  
Latihan 2009 
 
 

2. PEGAWAI BERTUGAS DI LUAR ROZI Aduan Pelanggan 2009 

3. TALIAN TELEFON SIBUK, SUKAR BERHUBUNG 
DENGAN PEGAWAI 

REDZUAN 

4. SURAT ATAU BORANG SERING HILANG HENDRIK 

5. SURAT ATAU BORANG LAMBAT SAMPAI AIN 

6. 
LATIHAN TIDAK DIJALANKAN MENGIKUT TAKWIM 
TAHUNAN 

DIYANA 

Takwim Latihan dan 
Laporan Pelaksanaan  
Latihan 2009 
 

 
7. 

 
TIADA PERSETUJUAN UNTUK MENGHADIRI 
LATIHAN DARIPADA KETUA JABATAN 

 
HANIS 

 
Borang Pengesahan  
Menghadiri Latihan 
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Bulan  Bilangan 
Kes 

Julai 25/120 

Ogos 22/90 

Sept 20/90 

Okt 9/30 

Nov 14/90 

Dis 27/150 

Jumlah 117/570 



BIL  SENARAI MASALAH PENCADANG SUMBER RUJUKAN 

 
8. 

 
PESERTA TIDAK BERPUASHATI DENGAN  
PENYAMPAIAN PENCERAMAH 
 

 
REDZUAN 

Borang Penilaian Program 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9. 

 
MODUL LATIHAN TIDAK MENEPATI 
TAJUK 
 

 
ROZI 

 
10. 

 
PENCERAMAH  LATIHAN TIDAK PAKAR 
DALAM KURSUS YANG DISAMPAIKAN 

 
NORMAN 

 
11. 

 
RUNGUTAN PESERTA BERHUBUNG 
TEMPAT 

 
ZUYATI 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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Bulan  Bilangan 
Kes 

Julai 4/120 

Ogos 2/90 

Sept 0/90 

Okt 0/30 

Nov 2/90 

Dis 3/150 

Jumlah 11/570 

Bulan  Bilangan 
Kes 

Julai 3/120 

Ogos 4/90 

Sept 4/90 

Okt 2/30 

Nov 8/90 

Dis 8/150 

Jumlah 29/570 

Bulan  Bilangan 
Kes 

Julai 5/120 

Ogos 3/90 

Sept 4/90 

Okt 0/30 

Nov 11/90 

Dis 10/150 

Jumlah 33/570 

Bulan  Bilangan 
Kes 

Julai 15/120 

Ogos 18/90 

Sept 7/90 

Okt 4/30 

Nov 20/90 

Dis 5/150 

Jumlah 69/570 

10 

8 9 

11 



BIL  SENARAI MASALAH PENCADANG SUMBER RUJUKAN 

 
12. 

 
KEPUTUSAN PTK LEWAT DIMAKLUMKAN 
KEPADA CALON 

 
FAZREENA 

Aduan Pelanggan 2009 
 
 
 

 
 
 

13. 

 
 
 
PROGRAM MOTIVASI BULANAN 
TERLALU SINGKAT 

 
 
 

DIYANA 

Borang Penilaian Program 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

14.  

 
 
 
BILIK UNTUK SESI KAUNSELING KURANG 
KONDUSIF 

 
 
 

DIYANA 

Borang Penilaian Keberkesanan 
Perkhidmatan Kaunseling 
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Bulan  Bilangan 
Kes 

Julai 2/120 

Ogos 1/90 

Sept 2/90 

Okt 1/30 

Nov 0/90 

Dis 3/150 

Jumlah 9/570 



SKALA MARKAH 

SANGAT PENTING 7-10 

PENTING 4-6 

KURANG PENTING 1-3 

Bil  Senarai masalah Kepentingan Seksyen Kepentingan Organisasi Jumlah  Keputusan  

1 
Pegawai mengahadiri latihsn tidak relevan 

dengan kemahiran yang diperlukan 

8+9+8+8+9+9+9+8+8+9=85/10 

8.5 

9+8+8+8+9+9+9+8+8+9=85/10 

8.5 
17 KRITIKAL  

2 Pegawai bertugas  di luar 
5+5+6+5+8+6+7+9+7+2=60/10 

6.0 

9+9+7+6+5+5+6+4+3+2=56/10 

5.6 
11.6 TIDAK KRITIKAL  

3 
Talian  telefon sibuk, sukar berhubung 

dengan pegawai 

2+3+3+3+3+4+2+3+2+3=28/10 

2.8 

5+3+5+8+1+2+1+2+1+1=34/10 

3.4 
6.2 TIDAK KRITIKAL 

4 Dokumen dan surat-surat sering hilang  
6+6+6+2+8+3+2+2+2+3=40/10 

4.0 

2+3+2+2+3+4+4+32+2=25/10 

2.5 
6.5 TIDAK KRITIKAL  

5 Surat atau dokumen lambat sampai 
4+1+2+3+5+1+2+3+2+3=26/10 

2.6 

1+2+4+3+1+3+3+2+2+2=23/10 

2.3 
4.9 TIDAK KRITIKAL  

6 
Latihan tidak dijalankan mengikut takwim  

tahunan 

8+8+9+8+8+7+8+8+7+7=78/10 

7.8 

8+9+9+9+8+8+9+8+8+9=85/10 

8.5 
16.3 KRITIKAL  

7 
Tiada persetujuan untuk menghadiri kursus 

daripada ketua jabatan 

3+5+2+1+3+4+6+6+4+2+1=31/10 

3.1 

4+4+3+2+4+5+5+6+6+2=3.9/10 

3.9 
7 TIDAK KRITIKAL  

8 
Peserta tidak berpuashati dengan 

penyampaian penceramah 

7+8+7+8+8+7+8+8+7+8=76/10 

7.6 

8+7+7+8+7+8+8+8+7+7=75/10 

7.5 
15.2 KRITIKAL  

9 Modul latihan tidak menepati tajuk 
1+1+1+2+1+2+2+2+1+1=14/10 

1.4 

1+1+1+2+1+2+2+1+1+1=14/10 

1.4 
2.8 TIDAK KRITIKAL  

10 
Keputusan PTK  lewat dimaklumkan kepada 

calon 

6+5+7+5+6+5+6+5+5+5=55/10 

5.5 

5+5+6+5+8+6+7+9+7+2=60/10 

6.2 
11.7 TIDAK KRITIKAL  

11 
Penceramah latihan tidak pakar dalam latihan 

yang disampaikan 

5+5+7+4+3+2+4+7+6+5=48/10 

4.8 

5+6+5+4+2+3+4+7+5+5=46/10 

4.6 
9.5 TIDAK KRITIKAL  

12 Rungutan peserta berhubung tempat 
5+6+7+8+7+8+8+8+8+6=71/10 

7.1 

8+9+9+9+9+9+9+9+9+9=89/10 

8.9 
16 KRITIKAL  

13 Program motivasi bulanan terlalu singkat 
3+5+3+2+1+2+3+2+1+2=24/10 

2.4 

2+1+3+2+1+4+3+2+1+1=20/10 

2.0 
4.4 TIDAK KRITIKAL 

14 Bilik untuk kaunseling tidak kondusif 
1+2+1+3+1+1+1+1+2+2=15/10 

1.5 

2+3+1+2+2+2+2+2+2+2=20/10 

2.0 
3.5 

TIDAK KRITIKAL 

 

K
ep

u
asan

 P
elan

g
g

an
 

KRITERIA PENETAPAN SKALA MARKAH 

PEKELILING KERAJAAN 

PELAN STRATEGIK UPM 

KEHENDAK MS ISO 
 

4 MASALAH 

UTAMA YANG 

DIPILIH 

1 2 3 4 
5 

6 7 8 9 

0 

1 

2 

3 

4 

6 

7 
8 

9 

10 

0 10 

1 

2 

3 4 5 

6 

7 

8 12 

9 

10 

11 

13 
14 

Kepentingan Seksyen 

K
ep

en
tin

g
an

 O
rg

an
isasi 
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Bil Senarai masalah 
Kepentingan 

Seksyen 
Kepentingan 

Organisasi 
Jumlah 

1 
Pegawai menghadiri latihan tidak relevan 
dengan kemahiran yang diperlukan 

8.5 8.5 17 

2 Pegawai bertugas di luar 6.0 5.6 11.6 

3 
Talian telefon sibuk, sukar berhubung dengan 
pegawai 

2.8 3.4 6.2 

4 Dokumen dan surat-surat sering hilang 4.0 2.5 6.5 

5 Surat atau dokumen lambat sampai 2.6 2.3 4.9 

6 
Latihan tidak dijalankan mengikut takwim 
tahunan 

7.8 8.5 16.3 

7 
Tiada persetujuan untuk menghadiri  latihan 
daripada ketua jabatan 

3.1 3.9 7.0 

8 
Peserta tidak berpuashati dengan penyampaian 
penceramah 

7.6 7.5 15.1 

9 Modul latihan tidak menepati tajuk 1.4 1.4 2.8 

10 
Keputusan PTK lewat dimaklumkan kepada 
calon 

5.5 6.2 11.7 

11 
Penceramah latihan tidak pakar dalam latihan 
yang disampaikan 

4.8 4.8 9.6 

12 Rungutan peserta berhubung tempat 7.1 8.9 16 

13 Program motivasi bulanan terlalu singkat 2.4 2.0 4.4 

14 Bilik untuk kaunseling tidak kondusif 1.5 2.0 3.5 

KRITERIA PENETAPAN SKALA MARKAH 

PEKELILING KERAJAAN 

PELAN STRATEGIK UPM 

KEHENDAK MS ISO 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

1 
Pegawai menghadiri latihan tidak  
relevan dengan kemahiran yang diperlukan 

Latihan tidak dijalankan mengikut takwim 2 

3 
Peserta tidak berpuashati dengan  
penyampaian penceramah 

Rungutan peserta berhubung tempat 4 

16 



PEGAWAI MENGHADIRI LATIHAN TIDAK RELEVAN DENGAN KEMAHIRAN 
YANG DIPERLUKAN 

MASALAH 

ANALISIS MASALAH PEG 

1 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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17 

P I L I H 



PEGAWAI MENGHADIRI LATIHAN TIDAK RELEVAN DENGAN KEMAHIRAN 
YANG DIPERLUKAN 

MASALAH 

ANALISIS MASALAH PEG 

1 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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Borang Kehadiran 
Latihan bulan Julai  – 

Disember 2009 
 

Jumlah Peserta: 
570 orang 

5 W 

1 H 

What When Who 

Where Why How 

Insert gambar 
dokumen 



PEGAWAI MENGHADIRI LATIHAN TIDAK RELEVAN 
DENGAN KEMAHIRAN YANG DIPERLUKAN 

SEPANJANG TAHUN 2009 

PEGAWAI YANG MENGHADIRI LATIHAN 

DI SEKITAR UPM 

TIADA PANDUAN KHUSUS BAGI STAF MEMOHON 
LATIHAN 

TAWAR LATIHAN BERDASARKAN PERMOHONAN 

What 

When 

Who 

Where 

Why 

How 

ANALISIS MASALAH PEG 

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH 1 

Sumber : Borang Kehadiran Latihan bulan  
Julai-Disember 2009   

PEGAWAI MENGHADIRI LATIHAN TIDAK RELEVAN DENGAN KEMAHIRAN YANG DIPERLUKAN 

Bulan  Bilangan Kes 

Julai 25/120 

Ogos 22/90 

September 20/90 

Oktober 9/30 

November 14/90 

Disember 27/150 

Jumlah 117/570 

JUMLAH KES : 

117 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  18 



LATIHAN TIDAK DIJALANKAN MENGIKUT   
TAKWIM TAHUNAN 

ANALISIS MASALAH TAKWIM

MASALAH 2 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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•Takwim Tahunan 
2009  

 
•Laporan 

Pelaksanaan Latihan 
pada bulan Julai  – 

Disember 2009 

5 W 

1 H 

What When Who 

Where Why How 

Insert gambar 
dokumen 



SEPANJANG TAHUN 2009 

URUSETIA 

SLDP 

LATIHAN TIDAK DIJALANKAN MENGIKUT  
TAKWIM TAHUNAN 

PENCERAMAH TIDAK DAPAT MEMENUHI 
JADUAL LATIHAN 

JADUAL DISUSUN MENGIKUT KESESUAIAN  
WAKTU PENCERAMAH 

What 

When 

Who 

Where 

Why 

How 

ANALISIS MASALAH PEG 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH 

Sumber : Takwim Tahunan 2009 dan Laporan 
Pelaksanaan Latihan pada tahun 2009 

LATIHAN TIDAK DIJALANKAN MENGIKUT TAKWIM TAHUNAN 

2 

Takwim Latihan  
Julai - Disember 2009 

Tidak Mengikut  Takwim Mengikut Takwim

22% 
(8 KES) 

JUMLAH KES : 

8 

Jumlah Keseluruhan Latihan 
 Julai hingga Disember : 36 

78% 
(28 KES) 



PESERTA TIDAK BERPUASHATI DENGAN PENYAMPAIAN 
PENCERAMAH 

ANALISIS  MASALH PENCERAMAH

MASALAH 3 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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Borang Penilaian 
Program pada bulan 

Julai – Disember 
2009 

5 W 

1 H 

What When Who 

Where Why How 

Insert gambar 
dokumen 



SEMASA MENGHADIRI LATIHAN 

PEGAWAI YANG MENGHADIRI LATIHAN 

TEMPAT LATIHAN 

PENYAMPAIAN PENCERAMAH KURANG MENARIK 

PENCERAMAH MENYAMPAIKAN CERAMAH  
TIDAK FOKUS KEPADA PERSEKITARAN UNIVERSITI 

PESERTA TIDAK BERPUAS HATI DENGAN 
PENYAMPAIAN PENCERAMAH What 

When 

Who 

Where 

Why 

How 

ANALISIS MASALAH PEG 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH 

Sumber : Borang Penilaian Program pada 
bulan Julai - Disember 2009 

PESERTA TIDAK BERPUASHATI DENGAN PENYAMPAIAN PENCERAMAH 

3 

     

       

Bulan  Bilangan Kes 

Julai 5/120 

Ogos 3/90 

September 4/90 

Oktober 0/30 

November 11/90 

Disember 10/150 

Jumlah 33/570 

JUMLAH KES : 

33 



RUNGUTAN PESERTA BERHUBUNG TEMPAT 

ANALISIS MASALAH RUNGUTAN

MASALAH 4 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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Borang Penilaian 
Program pada bulan 

Julai - Disember 
2009 

5 W 

1 H 

What When Who 

Where Why How 

Insert gambar 
dokumen 



SEMASA MENGHADIRI LATIHAN 

PEGAWAI YANG MENGHADIRI LATIHAN 

TEMPAT KURSUS 

RUNGUTAN PESERTA BERHUBUNG TEMPAT 

TEMPAT LATIHAN TIDAK SELESA 

TEMPAT KURSUS BERGANTUNG KEPADA 
KEKOSONGAN BILIK DI PTJ YANG BERKAITAN 

What 

When 

Who 

Where 

Why 

How 

ANALISIS MASALAH PEG 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH 

Sumber : Borang Penilaian Program pada 
bulan Julai - Disember 2009 

12 

2 

10 

8 

6 

4 

14 

BIL KES 

BULAN 

    7 

      4 

JU
LA

I 

RUNGUTAN PESERTA BERHUBUNG TEMPAT 

4 

18 

16 

20 

    5 

    15 

    18 

    20 

O
G

O
S 

O
K

T 

SE
P

T 

N
O

V
 

D
IS

 

JUMLAH KES : 

69 

Bulan Bil.  
Peserta 

JULAI 120 

OGOS 90 

SEPT 90 

OKT 30 

NOV 90 

DIS 150 

PETUNJUK 
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21 

Pegawai menghadiri 
latihan tidak relevan 
dengan kemahiran 

yang diperlukan 

MASALAH 1 

J U S T I F I K A S I 

  

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  26 

PEKELILING  PERKHIDMATAN  
BILANGAN 6 TAHUN 2005 

Dasar Latihan Sumber  Manusia 

Sektor Awam telah ditetapkan 

iaitu: 

 

 “Setiap anggota perkhidmatan 

awam perlu melengkapkan diri 

dengan sikap, kemahiran dan 

pengetahuan yang bersesuaian”. 

 

 

 
 

PELAN STRATEGI 

● PELAN STRATEGIK 2001-2010 UPM 
     Matlamat 6 
    □ Mengurus Modal Insan dan Persekitaran Kerja 
       Dengan Cemerlang 
       Objektif : 
       Menarik, melantik, membangun serta mengekalkan 
       tenaga kerja yang cemerlang pada semua peringkat 
       Pelan Tindakan : 
       Memantapkan analisis rancangan keperluan latihan yang 
       jelas bagi setiap staf 
 
●PELAN STRATEGIK 2011-2013 UPM 
      Matlamat 5 
    □ Memantapkan Tadbir Urus  dan Pengurusan Sumber 
         Objektif : 
         Membangunkan modal insan terbaik 
         Pelan Tindakan : 
         Melaksanakan program  latihan pegawai bukan 
         akademik untuk meningkatkan kemahiran , 
         motivasi, citra dan etika kerja. 

MS ISO 9001:2008 

6.2.2  Kompetensi, Latihan dan   
           Kesedaran 
 
“Organisasi perlu  menentukan 
kompetensi  yang  diperlukan oleh staf 
yang melaksanakan kerja yang memberi 
kesan terhadap kepatuhan produk atau 
perkhidmatan”. 
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MASALAH KUMPULAN 
 

       Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan 

 

 
       
 

 

27 

Bermaksud latihan yang diikuti staf tidak 
berkaitan dengan kemahiran yang diperlukan 
berdasarkan deskripsi tugas staf berkenaan. 

 
 
 
 
 

Seorang pembantu tadbir yang menjalankan tugas-

tugas pentadbiran mengikuti kursus pembenihan 
ikan keli walaupun tidak berkaitan dengan tugas yang 

diperlukan. 

CONTOH 
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MATLAMAT KUMPULAN 

        Memastikan  pegawai menghadiri latihan yang relevan                      
dengan kemahiran yang diperlukan 

       
 

 

27 



Penyelaras Latihan PTJ hantar ke SLDP 
 ( 2 hari ) 

SLDP membuat analisis TNA 
 ( 5 hari ) 

Sediakan takwim latihan  
( 2 hari ) 

Laksanakan latihan mengikut takwim 

Penyelaras PTJ edar borang kepada staf 

 ( 4 hari ) 

Edar Borang Maklum Balas Keperluan 

Latihan ( 2 hari ) 

Staf isi borang dan hantar ke Penyelaras 

Latihan PTJ ( 10 hari ) 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PEKELILING 
PELAN STRATEGIK 

2001-2010 
UPM 

KEPERLUAN  
MS ISO 9001:2008 

Pegawai menghadiri latihan tidak relevan 
dengan kemahiran yang diperlukan 



MANUSIA KAEDAH 

BAHAN PERSEKITARAN 

TIADA PROFIL KEMAHIRAN 

STAF TIDAK BERBINCANG 
DENGAN PENYELIA 

   TIADA ANALISIS SISTEMATIK 

TIADA GARIS PANDUAN 

• Keliru dengan konsep TNA 

• Tidak jelas dengan bidang 
tugas setiap peserta 

• tiada kepakaran 

• buat secara manual  

• penyelia sibuk 

• penyelia bercuti 

• Tidak mahir  dengan sistem 

UNTUK MEMENUHI 7 HARI LATIHAN 
• dasar latihan sektor awam 

• ISO PTJ 

TOPIK YANG MENARIK 
  • berkait dengan isu semasa 

   PENCERAMAH YANG DIMINATI 
• kenal baik dengan  penceramah 

• baik dengan penceramah  

• promosi yang meluas    HUBUNGAN DENGAN MAJIKAN 
• prestasi baik 

IKUT BAJET & KOS 
•Bajet latihan PTJ 
tidak mencukupi   

    LOKASI LATIHAN 

• tiada pilihan 

• tiada bilik latihan khusus  

KEKANGAN MASA  
• tidak cukup 7 hari 

• sibuk tugas  hakiki 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

BIL PUNCA HURAIAN  PEMERHATIAN/BAHAN BUKTI PENILAIAN 

1 
UNTUK MEMENUHI 
7 HARI LATIHAN  

HADIR HANYA UNTUK 
MENCUKUPKAN 7 HARI 
LATIHAN 

 
 
PEKELILING BIL 6 TAHUN 2005  
MENYATAKAN SEMUA STAF 
 PERLUMENGIKUTI 7 HARI  
LATIHAN SETAHUN 
 
 

RELEVAN  
 

2 
TOPIK YANG 
MENARIK 

MENGHADIRI LATIHAN 
MENGIKUT TAJUK LATIHAN 

 
JUMLAH  
PERMOHONAN  
MENGHADIRI  
LATIHAN  
ADALAH SETARA  
BAGI SEMUA  
KURSUS YANG  
DITAWARKAN 

TIDAK 
RELEVAN  

3 
PENCERAMAH 
YANG DIMINATI 

MEMILIH LATIHAN YANG 
DIKENDALIKAN OLEH 
PENCERAMAH YANG 
MEMPUNYAI REPUTASI 
BAIK 

BERDASARKAN ANALISIS  
PENILAIAN PROGRAM  
SEMUA PENCERAMAH 
MEMPEROLEHI  
PENILAIAN YANG  
SETARA 
 

TIDAK 
RELEVAN  

Ogos Sept 
Bulan 

Bil. Peserta 

150 

Penceramah Markah Penilaian 

1 5 

2 5 

3 4.7 

4 4.8 

5 5 
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BIL PUNCA HURAIAN  PEMERHATIAN/BAHAN BUKTI PENILAIAN 

4 
KEKANGAN 
MASA 

HADIR LATIHAN 
MENGIKUT KELAPANGAN 
MASA STAF 

 
BERDASARKAN  
STATISTIK  
PERMOHONAN  
LATIHAN PADA  
BULAN  
JULAI (SEMESTER BERMULA)  
& DISEMBER (CUTI SEMESTER) 
 

TIDAK 
RELEVAN 

5 
HUBUNGAN 
DENGAN 
MAJIKAN 

STAF YANG BAIK 
DENGAN MAJIKAN 
DISOKONG UNTUK 
HADIR LATIHAN.  

 
 
 
TIADA ADUAN  
PELANGGAN 
 
 
 
 
 

TIDAK 
RELEVAN 

31 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Bil. Peserta 

Bulan 
Jul Ogo Se

p 
Okt Nov Dis 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

PUNCA  HURAIAN PEMERHATIAN/BAHAN BUKTI PENILAIAN  

LOKASI LATIHAN 

STAF BERMINAT UNTUK 
MENGHADIRI LATIHAN 
YANG DIJALANKAN DI 

LOKASI YANG MENARIK 

POLISI SLDP BERKAITAN KELULUSAN 
KURSUS ANJURAN LUAR MESTILAH 

BERKAITAN DENGAN BIDANG TUGAS 

TIDAK  
RELEVAN 

32 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PUNCA HURAIAN  PEMERHATIAN/BAHAN BUKTI PENILAIAN 

IKUT BAJET 
 ATAU KOS 

BAJET TIDAK 
MENCUKUPI 

RM 1.5 JUTA / 6000 STAF = RM 
250.00 per STAF/SETAHUN 

RELEVAN 



BIL PUNCA HURAIAN PEMERHATIAN/BAHAN BUKTI PENILAIAN 

1 
 TIADA  

ANALISIS 
SISTEMATIK 

ANALISIS TNA  
TIDAK DIJALANKAN 
 SECARA TERATUR 

BORANG SOAL  
 SELIDIK KEPERLUAN  
LATIHAN  
TERLALU RINGKAS 

 
 

RELEVAN 

2 
TIADA GARIS 

PANDUAN 

GARIS PANDUAN MENGIKUTI 
LATIHAN BAGI SETIAP SKIM 

BELUM DIBANGUNKAN 

BUKU PROGRAM 
 PEMBANGUNAN  
PROFESIONAL  
STAF UPM 
TELAH  
DIBANGUNKAN 

TIDAK  
RELEVAN  

3 
TIADA PROFIL 
KEMAHIRAN 

TIADA PROFIL KEMAHIRAN 
UNTUK SETIAP JAWATAN 

FORMAT BORANG   
SOAL SELIDIK 
 KEPERLUAN LATIHAN  
TIDAK BERDASARKAN 
 KEMAHIRAN 

 

RELEVAN 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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33 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



BIL PUNCA HURAIAN PEMERHATIAN/ 
BAHAN BUKTI 

PENILAIAN 

4 

STAF TIDAK 
BERBINCANG 

DENGAN 
PENYELIA 

 
TIADA PERBINCANGAN 

ANTARA STAF DAN 
PENYELIA UNTUK 

MENGHADIRI LATIHAN 
 

 
 
PERMOHONAN LATIHAN 
 BOLEH DISOKONG  
OLEH PEGAWAI  
ATASAN LAIN 
 

 

RELEVAN 
 

5 
TIADA KAEDAH 
PEMANTAUAN  

PEMANTAUAN TIDAK 
DILAKSANAKAN OLEH 

URUSETIA 

KAEDAH PEMANTAUAN SECARA 
MANUAL BERDASARKAN PEMULANGAN 
BORANG SOAL SELIDIK KEPERLUAN 
LATIHAN DARIPADA PTJ   

TIDAK  
RELEVAN 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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33 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



MANUSIA KAEDAH 

BAHAN 
PERSEKITARAN 

TIADA PROFIL KEMAHIRAN 

STAF TIDAK BERBINCANG 
DENGAN PENYELIA 

   TIADA ANALISIS SISTEMATIK 

TIADA GARIS PANDUAN 

• Keliru dengan konsep TNA 

• Tidak jelas dengan bidang 
tugas setiap peserta 

• tiada kepakaran 

• buat secara manual  

• penyelia sibuk 

• penyelia bercuti 

• Tidak mahir  dengan sistem 

UNTUK MEMENUHI 7 HARI LATIHAN 
• dasar latihan sektor awam 

• ISO PTJ 

TOPIK YANG MENARIK 
  • berkait dengan isu semasa 

   PENCERAMAH YANG DIMINATI 
• kenal baik dengan  penceramah 

• penceramah  terkenal 

• promosi yang meluas    HUBUNGAN DENGAN MAJIKAN 
• prestasi baik 

IKUT BAJET & KOS 
•Bajet latihan PTJ 
tidak mencukupi   

    LOKASI LATIHAN 

• tiada pilihan 

• tiada bilik latihan 
khusus  

KEKANGAN MASA  
• tidak cukup 7 hari 

• sibuk tugas  hakiki 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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34 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

TIADA PROFIL KEMAHIRAN TIADA ANALISIS SISTEMATIK 

STAF TIDAK BERBINCANG 
DENGAN PENYELIA 

IKUT BAJET & KOS 

UNTUK MEMENUHI 7 HARI 
LATIHAN 
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Punca 
Bulan (2010) 

Jumlah 
Jan Feb 

Tiada profil kemahiran 85 92 177 

Untuk memenuhi 7 hari 
latihan 

32 40 72 

Tiada analisis sistematik 68 75 143 

Ikut bajet 9 23 32 

Staf tidak berbincang 
dengan ketua  

21 38 59 

ANALISIS DATA JAN – FEB 2010 
(Borang Soal Selidik Latihan Staf) 

200 Responden 



500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

A B C D E 

Kekerapan 

Prinsip 80/20  

100 % 

 
  

Punca 
  

Kekerapan Jum. Terkumpul 

Kekerapan Peratus 
∑  

Kekerapan 
∑ 

Peratus 

A Tiada profil 
kemahiran 

177 36.6 177 36.6 

B Tiada analisis 
sistematik 

143 29.6 320 66.3 

C Untuk memenuhi 7 
hari latihan 

72 14.9 392 81.2 

D 
Staf tidak 

berbincang dengan 
ketua 

59 12.2 451 93.4 

E Ikut Bajet 32 6.6 483 100 

JUMLAH 483 100     

Sasaran 
Penurunan  

80 % 
80 % 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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Punca 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 

SUMBER : Borang Soal Selidik Latihan Staf Jan – Feb 2010 



ANALISIS PRO DAN KONTRA 

KEBAIKAN  PENILAIAN 

1. TIADA PROFIL 
KEMAHIRAN 

2. TIADA 
ANALISIS 
SISTEMATIK 

3. UNTUK 
MEMENUHI 7 
HARI LATIHAN 

KEMASKINI BORANG SOAL 
SELIDIK KEPERLUAN  

LATIHAN 

1. KOS MEMBANGUNKAN 
SISTEM LEBIH MURAH 

2. KOS OPERASI MENURUN 
3. KAEDAH OPERASI LEBIH 

EFISIEN 
4. HASIL ANALISIS DAPAT 

DIPEROLEHI SEGERA  

1. ADA PEGAWAI 
BERKEMAHIRAN 

1. MASA YANG  LAMA  DIAMBIL 
UNTUK DAPATKAN DATA 

2. DATA TIDAK SERAGAM 
3. ANALISIS SECARA MANUAL 
4. KEMUNGKINAN BERLAKU 

KESILAPAN ANALISIS 

1. PROSES 
PENAMBAHBAIKAN 
MUDAH 

BELI SISTEM LATIHAN 
YANG SEDIA ADA DI 
PASARAN DARIPADA 

PEMBEKAL 

X 
DITOLAK KERANA  
KAEDAH MANUAL  
KURANG EFISIEN 
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37 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

CADANGAN 
PENYELESAIAN 

PUNCA 1. KAEDAH OPERASI LEBIH 
EFISIEN 

2. KOS OPERASI MENURUN 
3. HASIL ANALISIS DAPAT 

DIPEROLEHI SEGERA 
4. MESRA ALAM 

KELEMAHAN 

MEMBANGUNKAN SPL 
BAGI PELAKSANAAN TNA 
MENGUNAKAN KAEDAH 
GAP ANALYSIS SECARA 

ONLINE  

LANTIK PEGAWAI YANG 
MEMPUNYAI KEPAKARAN 

MENJALANKAN TNA 

1. KOS YANG TINGGI UNTUK 
BELI SISTEM 

2. KOS TINGGI UNTUK LESEN 
SISTEM 

3. KOS YANG TINGGI UNTUK 
MODIFY/UPGRADE SISTEM 

1. MENGAMBIL MASA 
UNTUK 
MEMBANGUNKAN 
SISTEM 

1. BERLAKU LEBIHAN TENAGA 
KERJA 

2. KOS EMOLUMEN 
MENINGKAT 

3. RISIKO JIKA PEGAWAI 
BERHENTI 

X 

DITERIMA  
KERANA  
MURAH, EFISIEN 
 DAN CEPAT 

DITOLAK KERANA  
KOS YANG TINGGI 

X 
DITOLAK KERANA  
KURANG PRAKTIKAL 



PELAN TINDAKAN DAN PENYELESAIAN MASALAH

 
MEMBANGUNKAN 

 

 SISTEM 

PENGURUSAN 

LATIHAN (SPL) 

 

 

 

PENYELESAIAN JUSTIFIKASI 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

38 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Untuk menambahbaik 
pelaksanaan TNA sebelum ini  1 

Kos operasi kerja berkurangan 2 

Operasi kerja yang efisien, cepat 
dan tepat 3 



PELAN TINDAKAN DAN PENYELESAIAN MASALAH

 
PEGAWAI 

MENGHADIRI 
LATIHAN TIDAK 

RELEVAN 
DENGAN 

KEMAHIRAN 
YANG 

DIPERLUKAN 

 

 
 

MEMBANGUNKAN 
 

 SISTEM 
PENGURUSAN 
LATIHAN (SPL) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

MASALAH PUNCA PENYELESAIAN 

TIADA PROFIL 
KEMAHIRAN 

TIADA ANALISIS 
SISTEMATIK 

UNTUK MEMENUHI 
7 HARI LATIHAN 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

39 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

SISTEM  
PENGURUSAN  
LATIHAN (SPL) 



BUKTI KELULUSAN

MAC 2010 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

40 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



1. Kenal pasti senarai tugas dan kemahiran (Penyelia) 
2. Analisis Jurang Kemahiran ‘Gap Analysis’ (Penyelia) 
3. Pemilihan latihan berdasarkan TNA (SLDP) 

CADANGAN PENYELESAIAN

APAKAH  

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

Analisis Keperluan Latihan(TNA) berdasarkan PROFIL 
KEMAHIRAN staf, MENGGUNAKAN KAEDAH 

ANALISIS SISTEMATIK bagi tujuan mengenal pasti 
dan memilih  peserta  yang sesuai menghadiri 

latihan yang dijalankan 

41 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



GAMBARAJAH POKOK TINDAKAN JUSTIFIKASI 

MEMBANGUNKAN 
SISTEM PENGURUSAN 

LATIHAN 

KEPERLUAN 
PENGGUNA 

PEMILIHAN 
METODOLOGI 

PEMBANGUNAN 
SISTEM 

DAPATKAN KEPERLUAN 
PENGGUNA DARI SLDP 

PROGRAMMER 
MENYEDIAKAN KEPERLUAN 

DAPATKAN CADANGAN 

DARI PTJ 

REVERSE ENGINEERING 

AGILE 

WATERFALL 

PHP DAN MYSQL 

VISUAL BASIC DAN MS SQL 

JSP DAN ORACLE  

X 

X 

X 

X 

X 

X 

SLDP ARIF TENTANG PROSES  
KERJA 

PROGRAMMER TIDAK TAHU PROSES KERJA 

SUKAR MENDAPATKAN KOMITMEN 

SESUAI UNTUK PEMBANGUNAN ADHOC 

LEBIH MENJIMATKAN MASA 

MEMAKAN MASA YANG LAMA 

KOS PEMBELIAN LESEN YANG TINGGI 

PROSES PENYELENGGARAAN YANG RUMIT 

KOS MINIMUM DAN ADA KEPAKARAN 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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42 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

LANGKAH 

CADANGAN 

KUMPULAN  

        Pusat 
Pembangunan 
Maklumat dan 

Komunikasi  
(iDEC) 



TINDAKAN 

MEMBANGUNKAN 
SISTEM PENGURUSAN 

LATIHAN 

KEPERLUAN 
PENGGUNA 

PEMILIHAN 
METODOLOGI 

PEMBANGUNAN 
SISTEM 

DAPATKAN KEPERLUAN 
PENGGUNA DARI SLDP 

AGILE 

JSP DAN ORACLE  

PELAN TINDAKAN PENYELESAIAN

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

43 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

LANGKAH 

CADANGAN 

KUMPULAN  

        Pusat 
Pembangunan 
Maklumat dan 

Komunikasi  
(iDEC) 
UPM 



AKTIVITI 
MAC APRIL MEI 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Pemilihan Kepakaran 

Keperluan Pengguna 

Pemilihan Metodologi 

Pembangunan Sistem 

Ujian Penerimaan 
Pengguna 

Penambahbaikan 

Latihan Kepada 
Penyelia 

PERANCANGAN PELAKSANAAN PETUNJUK 

CARTA PERBATUAN PEMBANGUNAN PROJEK

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

44 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



MENAMBAH BAIK TNA SECARA ONLINE

CARI ENGLISH | UTAMA 

40 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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kemahiran yang diperlukan. I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 
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CARI ENGLISH | UTAMA 
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kemahiran yang diperlukan. 
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CARI ENGLISH | UTAMA 
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 
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40 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



MENAMBAH BAIK TNA SECARA ONLINE
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40 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



CARI ENGLISH | UTAMA 

40 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 

45 



MULA 

SE
B

EL
U

M
 

(M
an

u
al

) 

SE
LE

PA
S 

(O
n

lin
e

) 

TAMAT 

Edar Borang Maklum Balas Keperluan Latihan 
(2 hari) 

PTJ edar borang kepada staf 
(4 hari) 

Penyelaras Latihan hantar ke SLDP  
(2 hari) 

SLDP membuat analisis TNA (5 hari) 

Sediakan takwim latihan (2 hari) 

laksanakan latihan mengikut takwim 

MULA 

Makluman pengisian TNA kepada 
Penyelia melalui emel dan Buletin Putra 

(1 hari) 

Penyelia isi profail kemahiran staf (5 hari) 

TAMAT 

Staf isi borang dan hantar ke Penyelaras Latihan 
(10 hari)  

SLDP membuat analisis TNA PTJ daripada 
sistem dan sediakan takwim (1 hari) 

CARTA ALIR SEBELUM DAN SELEPAS 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

46 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



KAEDAH LAMA 

Borang Soal Selidik Keperluan Latihan 

KAEDAH BARU 

http:// www.e-latihan.upm.edu.my 



Masukan ID dan katalaluan 

MULA 

TAMAT 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

47 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Carian Pekerja 

Kemaskini profil tugas individu oleh Penyelia 

Pengisian Senarai Tugas dan Kemahiran Staf oleh Penyelia 

Input Matrik Analisis Keperluan Staf Oleh Penyelia 

Pemilihan latihan berdasarkan Matrik  Analisis 

Klik menu Keluar 



Masukkan ID 
Pengguna dan 

Katalaluan 

KAEDAH LAMA 
Borang Soal Selidik Keperluan Latihan 

b | | | | e s t 

• • • • • • | | | | | 



Klik pada 
Penyelia 

Carian Nama Staf 
N A 5 6 9 0 | | | | | | 

Daftar Sebagai 
Penyelia 



Klik pada 
keterangan tugas 

Klik disini untuk 
menambah 

rekod 

Pilih kategori 
tugas 

Pilih dan 
tanda 
pada 
tugas 
yang 

berkaitan   



Klik pada nombor di ruang kemahiran untuk 
mengisi kemahiran yang diperlukan bagi 

tugas tersebut 

Pilih dan tanda pada kemahiran 
yang diperlukan bagi tugas tersebut   



Klik pada pautan Matrik Analisis 
Keperluan Latihan 

Masukkan maklumat pada ruang 
berkenaan 

Desired Level (DL) 
Tahap Kemahiran yang Diperlukan 

 
R A T I N G   S C A L E  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
Menjalankan kerja dengan tunjuk 

ajar 

2 Menjalankan kerja dengan tunjuk 
ajar yang diminta 

3 

4 

5 

Berkemahiran tanpa tunjuk ajar 

Berkemahiran tanpa tunjuk ajar 

Kebolehan yang tinggi 

Current Level (CL) 
Tahap Kemahiran Semasa 

 
R A T I N G   S C A L E  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
Menjalankan kerja dengan tunjuk 

ajar 

2 Menjalankan kerja dengan tunjuk 
ajar yang diminta 

3 

4 

5 

Berkemahiran tanpa tunjuk ajar 

Berkemahiran tanpa tunjuk ajar 

Kebolehan yang tinggi 

GAP 
Jurang Kemahiran diperlukan 

 
 
 
 

DL CL - = GAP 

Important To Job (ITJ) 
Kepentingan Berkaitan Tugas 

 
R A T I N G   S C A L E 

 
 
 
 
 
 

1 Kurang Penting 

2 Penting 

3 Sangat Penting 

Training Priority (TP) 
Keutamaan Latihan 

 
 
 
 

GAP ITJ X = TP 



Klik pada Pemilihan Latihan Individu 

Klik pada nombor di ruang Jumlah Latihan untuk 
menentukan kursus yang diperlukan bagi kemahiran 

tersebut 

Pilih dan tanda pada latihan yang 
diperlukan bagi kemahiran 

tersebut 



Klik untuk mengetahui Senarai 
Pemohon 



PEMAKAIAN SPL DI SEMUA PTJ 
BERMULA  

MEI 2010 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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UNIVERSITI PUTRA 
MALAYSIA 
43400 UPM SERDANG 
SELANGOR DARUL EHSAN 

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA 
KAMPUS BINTULU 
JALAN NYABAU PETI SURAT 396 
97008 BINTULU 
SARAWAK 

SARAWAK 

SELANGOR 



BORANG SOAL SELIDIK 
LATIHAN STAF 

KAEDAH PENGUMPULAN DATA SELEPAS PENYELESAIAN

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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Tujuan Soal Selidik: 
● Bagi memastikan latihan yang 
dihadiri relevan dengan 
kemahiran  



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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50 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Punca 
Bulan 

Jumlah 
Jun Julai 

Tiada profil kemahiran 20 29 49 

Untuk memenuhi 7 hari 
latihan 

8 13 21 

Tiada analisis sistematik 11 12 23 

Ikut bajet 24 13 37 

Staf tidak berbincang 
dengan ketua  

17 13 30 

ANALISIS DATA JUN – JULAI 2010 
(Borang Soal Selidik Latihan Staf) 



500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

A E C B D 

Kekerapan 

Punca 

160 

Penurunan 
67% 

DATA SELEPAS TINDAKAN PEMBETULAN

  

 PUNCA 

Kekerapan Jum. Terkumpul 

Kekerapan Peratus ∑ Kekerapan 
∑  

Peratus 

A 
Tiada profil 
kemahiran 49 10.1 49 10.1 

E Ikut Bajet 37 7.7 86 17.8 

C 
Staf tidak 

berbincang dengan 
ketua 

30 6.2 116 24.0 

B 
Tiada analisis 

sistematik 23 4.8 139 28.8 

D 
Untuk memenuhi 7 

hari latihan 21 4.3 160 33.1 

JUMLAH 160 33.1 

ANALISIS PARETO 

Sumber: Borang Soal Selidik Latihan Staf pada Jun dan Julai 
2010 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

51 
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A
N 

500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

A B C D E 

Kekerapan 

Punca 

100 % 

(96) 

Sasaran 
Penurunan 

80% 

SEBELUM SELEPAS 
500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

A E C B D 

Kekerapan 

Punca 

160 

Penurunan 

67% 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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PELAN TINDAKAN DAN PENYELESAIAN MASALAH

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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Kesilapan berlaku 
kerana kesilapan 

pemilihan kursus untuk 
staf. 

PERATUSAN 
MASALAH 

SASARAN 
PENURUNAN 

PENCAPAIAN 
PENURUNAN 

20.5% 
(117/570 staf) 

10% 17.6%* 
(32/360 staf) 

*Sumber: Borang Soal Selidik Latihan Staf pada Jun dan Julai 2010 



PELAN TINDAKAN DAN PENYELESAIAN MASALAH

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

54 

Kesilapan berlaku 
kerana kesilapan 

pemilihan kursus untuk 
staf. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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Sales 

 
Jumlah Staf 

Jumlah  TNA 
yang telah 
Diisi Oleh 
Penyelia 

Jumlah TNA 
yang Belum 
Diisi Oleh 
Penyelia 

4345 2720 1605 

Sumber : Statistik Pengisian TNA daripada SPL  
Bulan Julai 2010 

37% 

63% 



Staf memohon kursus mengikut 
minat 

Senarai nama peserta latihan yang 
dijana oleh SPL terhad 

Penyelia tidak menggunakan SPL 

SLDP membuka permohonan pada 
staf lain 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



Penggunaan SPL 
oleh Penyelia Tidak 

Menyeluruh 

Penyelia tidak faham 
cara mengisi maklumat 

pada sistem 
(1 , 7) 

Penyelia tidak 
maklum tentang 
pengisian profil 

(2 , 2) 

Masalah kekurangan 
komputer 

(1 , 1) Masalah pelayan 
(server) 
(0 , 2) 

Sistem tidak mesra 
pengguna 

(1 , 1) 

Maklumat dalam 
sistem tidak lengkap 

(1 , 1) 

Penyelia tidak 
mempunyai 

maklumat staf seliaan 
(1 , 1) 

Arahan oleh 
urusetia tidak jelas 

(2 , 3) 

Penyelia masih 
belum dilantik 

(0 , 1) 

Salah komunikasi 
(miscommunication) 

(3 , 2) 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

Kekangan masa di 
kalangan Penyelia 

(0 , 1) 

57 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

ANALISIS PUNCA MASALAH : 
TINDAKAN PEMBETULAN  



BIL TAJUK MASUK KELUAR CATATAN 

1 KEKANGAN MASA DIKALANGAN PENYELIA O 1 TIDAK KRITIKAL 

2 ARAHAN OLEH URUSETIA TIDAK JELAS 2 3 TIDAK KRITIKAL 

3 SALAH KOMUNIKASI (MISCOMMUNICATION) 3 2 TIDAK KRITIKAL 

4 PENYELIA MASIH  BELUM DILANTIK 0 1 TIDAK KRITIKAL 

5 
PENYELIA TIDAK FAHAM CARA MENGISI 
MAKLUMAT PADA SISTEM 

1 7 
PALING 

KRITIKAL 

6 
PENYELIA TIDAK DIMAKLUMKAN TENTANG 
PENGISIAN PROFIL 

2 2 TIDAK KRITIKAL 

7 KEKURANGAN KOMPUTER 1 1 TIDAK KRITIKAL 

8 MASALAH PELAYAN (SERVER DOWN) 0 2 TIDAK KRITIKAL 

9 MAKLUMAT DALAM SISTEM TIDAK LENGKAP 1 1 TIDAK KRITIKAL 

10 SISTEM TIDAK MESRA PENGGUNA 1 1 TIDAK KRITIKAL 

11 
PENYELIA TIDAK MEMPUNYAI MAKLUMAT STAF 
SELIAAN 

1 1 TIDAK KRITIKAL 

JADUAL RAJAH HUBNG KAIT

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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58 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

ANALISIS PUNCA MASALAH : 
TINDAKAN PEMBETULAN  



ANALISIS PRO DAN KONTRA 

KEBAIKAN  PENILAIAN 

LAKSANA 'ROAD SHOW'  
KE PTJ 

1. MANUAL BOLEH TERUS 
DIRUJUK  MELALUI 
SISTEM 

2.      JIMAT/TIADA KOS  
3. PERUBAHAN PADA 

MANUAL BOLEH DI MUAT 
NAIK TERUS KEPADA 
SISTEM  

4.      MESRA ALAM 

1. PENYELARAS  
MEMPUNYAI 
KEUPAYAAN UNTUK 
MELATIH PENYELIA DI 
PTJ 

1. MEMERLUKAN MASA YANG  LAMA (40 HARI 
BEKERJA) 

2. KOS “ROAD SHOW” YANG TINGGI 
(RM10x2000 STAF) 

3. KEMUNGKINAN PENYELIA TIDAK HADIR 

1. DAPAT BERSEMUKA 
DENGAN   

         PENYELIA 

EDAR MANUAL YANG 
DICETAK KEPADA SEMUA 

PENYELIA 

X 

DITOLAK 
KERANA  
KURANG 
PRAKTIKAL  

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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59 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

CADANGAN 
PENYELESAIAN 

PUNCA 
1. SEMUA PENYELIA AKAN 

MENDAPAT SATU 
SALINAN MANUAL 

KELEMAHAN 

MUAT NAIK MANUAL KE 
DALAM  SPL 

LATIH PENYELARAS 
LATIHAN PTJ UNTUK BERI 
LATIHAN PADA PENYELIA 

1. KOS TINGGI (RM2X2000) 
2. KEMUNGKINAN MANUAL HILANG 
3. EDARAN TIDAK SAMPAI 
4. MANUAL TERPAKSA DIEDARKAN SEMULA 

APABILA ADA PERUBAHAN PADA SISTEM 
5. TIDAK MESRA ALAM 

1. TIADA 'HARD COPY‘ 

1. PENYELARAS PERLU DILATIH DARI 
SEMASA KE SEMASA APABILA ADA 
PERUBAHAN PADA SISTEM ATAU 
PETUKARAN PENYELARAS 

2. KEMUNGKINAN ADA PENYELARAS 
TIDAK HADIR LATIHAN 

X 

DITERIMA 

DITOLAK 
KERANA KOS  
TERLALU 
TINGGI 

X 

DITOLAK 
KERANA  
TIDAK 
EFISIEN 
 

PENYELIA TIDAK 
FAHAM CARA 

MENGISI 
MAKLUMAT DI 
DALAM SISTEM 



Klik pada pautan 
Manual Pengguna 
untuk mendapatkan 
manual penggunaan 
sistem 



1st Qtr

2nd Qtr

Jumlah staf yang TNAnya telah 
diisi oleh Penyelia 

Jumlah staf yang TNAnya belum diisi 
oleh Penyelia 

92.6% 

7.4% 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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Perkara 

 
Jumlah 

Staf 

Jumlah  TNA 
yang telah 
Diisi Oleh 
Penyelia 

Jumlah TNA 
yang Belum 
Diisi Oleh 
Penyelia 

Sebelum 
tindakan 

pembetulan 
4345 

2720 
(63%) 

1605 
(37%) 

Selepas 
tindakan 

pembetulan 
4340 

3905 
(92.6%) 

435 
(7.4%) 

*Sumber : Statistik Pengisian TNA daripada 
SPL  Bulan September 2010 



Punca 
Bulan 

Jumlah 
Ogos September 

Tiada profil kemahiran 2 0 2 

Untuk memenuhi 7 hari 
latihan 

20 12 32 

Tiada analisis sistematik 2 1 3 

Ikut bajet 15 10 25 

Staf tidak berbincang 
dengan ketua  

8 2 10 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

ANALISIS DATA OGOS – SEPTEMBER 2010 
(Borang Soal Selidik Latihan Staf) 
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50 

D C E B A 

Kekerapan 

Punca 

72 

Penurunan 
85% 

 PUNCA 
  

 
Kekerapan 

 
Jum. Terkumpul 

Kekerapan Peratus 
∑  

Kekerapan 
∑  

Peratus 

Untuk 
memenuhi 7 
hari latihan 

32 6.6 32 6.6 

E Ikut Bajet 25 5.2 57 11.8 

C 
Staf tidak 

berbincang 
dengan ketua 

10 2.1 67 13.9 

B 
Tiada analisis 

sistematik 
3 0.6 70 14.5 

A 
Tiada profil 
kemahiran 

2 0.4 72 14.9 

 
JUMLAH 

 
72 14.9     

Sumber: Borang Soal Selidik Latihan Staf pada  bulan Ogos 
dan September 2010 

DATA SELEPAS TINDAKAN PEMBETULAN

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

62 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



SELEPAS TINDAKAN 
PEMBETULAN 

SELEPAS 
PENYELESAIAN 

SEBELUM 
PENYELESAIAN 

Penurunan 

67% 

500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

A B C D E 

Kekerapan 

Punca 

100 % 

PARETO SELEPAS TINDAKAN PEMBETULAN

500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

A E C B D 

Kekerapan 

Punca 

160 

500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

D C E B A 

Kekerapan 

Punca 

72 

Penurunan 

85% 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Penurunan 

80% 



 
 

PEGAWAI 
MENGHADIRI 

LATIHAN TIDAK 
RELEVAN DENGAN 
KEMAHIRAN YANG 

DIPERLUKAN 
 

MASALAH : 20.5% 
 

 

 
MEMBANGUNKAN SPL 

DAN MEMUAT NAIK 
MANUAL  SPL KE 
DALAM SISTEM 

 
MASALAH: 4.8% 

 
 
 

 

TIADA PROFIL 
KEMAHIRAN 

TIADA ANALISIS 
SISTEMATIK 

UNTUK MEMENUHI 
7 HARI LATIHAN 

PENURUNAN 85 %  
SUMBER: BORANG SOAL SELIDIK 
KEPERLUAN LATIHAN OGOS – 
SEPTEMBER 2010 

MASALAH PUNCA PENYELESAIAN DAN TINDAKAN 
PEMBETULAN 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



Kaedah Pemerhatian Yang Dibuat 

 

PEGAWAI TEKNOLOGI MAKLUMAT 

dari  

 

Pengujian secala berkala 
dilaksanakan bagi memastikan 
keperluan pengguna dipenuhi 

BUKTI PEMERHATIAN DAN PEMANTAUAN

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

        Pusat Pembangunan 
Maklumat dan  

Komunikasi (iDEC) 
UPM 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Pengujian dari bulan 
Ogos hingga November 

2010 



PERSEMBAHAN KEPADA  PIHAK PENGURUSAN

21 SEPTEMBER 2010 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

21 

67 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



Manual Pengguna SPL adalah seperti 
lampiran dan boleh juga dimuat turun 

di URL 
 http://www. elatihan.upm.edu.my 

30 SEPTEMBER 2010 

PENYERAGAMAN

15 Ogos 2010 

I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 
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I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARI ENGLISH | UTAMA 

' 

' S yabas! Sangat relevan dengan keperluan pelaksanaan Matlamat ke-6 Pelan 
Strategik UPM dan Dasar Latihan Sumber Manusia Sektor Awam 

' 
aya berpendapat Sistem Pengurusan Latihan telah 

dibangunkan secara bersepadu dan lengkap 
supaya semua staf UPM dapat menggunakan satu 
sistem untuk tujuan perekodan data latihan. 

S 

' ' S taf tidak lagi pergi latihan mengikut latihan yang diminati atau sekadar suka-
suka, tetapi berdasarkan profil dan kompetensi yang telah ditetapkan dan 
yang telah dikenalpasti melalui penilaian berterusan oleh Ketua Jabatan 

MAKLUMBALAS PELANGGAN

69 

' 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

M
A

K
LU

M
B

A
LA

S 
IP

TA
/I

P
TS

HASIL LAWATAN:  
Relevan dengan konsep 
asas TNA iaitu 
berdasarkan 
kompetensi 

HASIL LAWATAN: 
Pendekatan TNA yang 
komprehensif, cepat 
dan tepat 
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70 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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71 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Hasil soal selidik telah membuktikan bahawa UPM mempunyai SPL 

yang unik di mana Analisis TNA dijalankan menggunakan 

pendekatan GAP ANALYSIS secara online. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

M
A
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S 
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/I

P
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72 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

UPM’s initiative in introducing Quantitative Methods to 
determine Training Needs Analysis  at  Organisational Level, 

Job Level and Job Holder is a stride ahead of 
others. The concept and methodology is in line David  

McClelland’s Competency Management  Model.  This will 
certainly create a ‘Roadmap’ for organisational excellence 
through people, paving way to realise the knowledge based 
workforce. 

Certified trainer from The Chartered Institute of  
Personnel Development UK 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

Penyampaian perkhidmatan staf dapat dipertingkatkan 

                        Meningkatkan imej Universiti Putra Malaysia 

Sistem ini memberi penjimatan yang signifikan kepada 
UPM dari segi kos dan masa 

KESAN INOVASI : ORGANISASI
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73 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

     Meningkatkan keyakinan diri ahli kumpulan  

        Memupuk sifat kepimpinan dan kerjasama dalam 
kumpulan         

Meningkatkan pengetahuan dalam teknik kawalan 
kualiti KIK 

Memupuk budaya berdisiplin dan pengurusan masa 
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74 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SEBELUM SELEPAS 

1 

Tiada profil 
kemahiran   

177 kes 

Tiada analisis 
sistematik 

143 kes 

Pegawai menghadiri 
latihan tidak relevan 
dengan kemahiran 
yang diperlukan 

20.5% kes 

2 

3 

1 

Profil kemahiran 
yang lengkap berjaya 
diwujudkan 

21 kes 

Analisis Sistematik 
dapat dilaksanakan 

0 kes 

Pegawai hadir latihan 
yang relevan dengan 
kemahiran yang 
diperlukan 

4.8% kes 

2 

3 

FA
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75 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Sumber:  
1          Senarai peserta latihan bulan Oktober 2010 
2&3    Borang Soal Selidik Latihan Staf 
            Bulan Jun –Julai 2010 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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76 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

SEBELUM SELEPAS 

Edarkan Borang Keperluan Latihan kepada 
PTJ 
 – 2 HARI 

Maklumkan kepada PTJ (online)  
– 1 HARI 

 

PTJ edar kepada staf 4 HARI 
 

Staf isi borang dan hantar pada Penyelaras 
Latihan  PTJ 10 HARI 
 

Penyelaras Latihan hantar ke SLDP 2 HARI 

Pegawai Penilai Pertama mengisi profail 
latihan staf  – 5 HARI 
 

SLDP buat analisis TNA berdasarkan borang 
yang diterima -   5 HARI 
 
 

Sediakan takwim latihan-   2 HARI 

SLDP membuat analisis TNA PTJ  dan 
menyediakan takwim latihan – 1 HARI 

 

JUMLAH HARI TERLIBAT  

= 25 HARI 
JUMLAH HARI TERLIBAT  

= 7 HARI 

25 

7 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SEBELUM 

KERJA LEBIH MASA 

KOS OPERASI  
KESELURUHAN 
TAHUNAN =   

RM 22, 473.20 

SELEPAS 

2 ‘programmer’ x 2 
bulan = RM 1,500.00 

KOS OPERASI 
KESELURUHAN 
= RM 1,500.00 (One Off) 

PENJIMATAN 

• RM 22, 473.20 (SEBELUM) 

• RM 1,500.00 (SELEPAS) 

• RM 20, 973. 20 
(PENJIMATAN) 

1.Borang Selidik TNA (RM1.20) x  
Staf  (4586 org) = RM5,503.20  
2. Kos Mesyuarat (RM10.00 x 5 
Jawatankuasa) x 1 kali setiap tahun 
=  RM 50.00  
3.Sumber Manusia  (Gaji + Elaun) = 
RM 1360 x 12 bulan = RM16,320  

Gaji (RM5 per PTJ x 75 PTJ  
x 1 bulan = RM 375.00 
+ Elektrik (RM3.00 per PTJ x 1 bulan)  
= RM 225.00 

20000 

18000 

16000 

14000 

12000 

10000 

8000 

6000 

4000 

2000 

Sebelum 

Kos (RM) 

Perbelanjaan 

RM22, 473.20 

RM1, 500.00 

93.3% 

Selepas 

22000 

24000 
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77 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

       Pemantapan pengetahuan dan 
       kemahiran dalam bidang tugas 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

2 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

       Proses Kerja yang lebih sistematik 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

       Pemantapan pengetahuan dan 
       kemahiran dalam bidang tugas 
2 

3 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 

        Staf lebih bermotivasi 2 

        Proses kerja yang lebih sistematik 3 

Mutu kerja dapat dipertingkatkan 
 

4 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 

        Staf lebih bermotivasi 2 

        Proses kerja yang lebih sistematik 3 

Mutu kerja dapat dipertingkatkan 
 

4 

           Pembudayaan Kualiti 1 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

       Proses kerja yang lebih sistematik 3 

Mutu kerja dapat dipertingkatkan 
 

4 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 

        Staf lebih bermotivasi 2 

           Pembudayaan Kualiti 1 

           Penyampaian perkhidmatan lebih 
           cemerlang 

2 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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78 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

       Proses kerja yang lebih sistematik 3 

Mutu kerja dapat dipertingkatkan 
 

4 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 

        Staf lebih bermotivasi 2 

           Pembudayaan Kualiti 1 

           Penyampaian perkhidmatan lebih 
           cemerlang 

2 

           Penjimatan kos dan masa 3 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  
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MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

          Perancangan latihan yang  lebih 
          sistematik 

PESERTA (STAF UPM) ORGANISASI (UPM) 

        Dapat meningkatkan kompetensi dari 
        aspek pendidikan, latihan,  
        pengalaman dan kemahiran 

1 

        Staf lebih bermotivasi 2 

        Proses kerja yang lebih sistematik 3 

Mutu kerja dapat dipertingkatkan 
 

4 

           Pembudayaan Kualiti 1 

           Penyampaian perkhidmatan lebih 
           cemerlang 

2 

           Penjimatan kos dan masa 3 

4 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

CARTA RADAR 
TAHAP 
KEUPAYAAN  
ANGGOTA 
 

50 % 

82 % 

FAEDAH TIDAK KETARA : KUMPULAN

0

1

2

3

4

5
Keyakinan Diri

Konsep PDCA

Kefahaman Ahli
Tentang Falsafah

Kualiti

Penglibatan Ahli
Dalam Perbncangan

Kepimpinan

Minat

Penggunaan Alat
dan Kaedah QCC

Sebelum

Selepas

  Keyakinan Diri  Konsep  PDCA  Kefahaman Ahli Tentang 
Falsafah Kualiti  

Penglibatan Ahli Dalam 
Perbincangan  

Kepimpinan  Minat  Penggunaan Alat & 
Kaedah QCC  

  Sblm  Sel  Sblm  Sel  Sblm  Sel  Sblm  Sel  Sblm  Sel  Sblm  Sel  Sblm  Sel  

 Norman                        2.00             5.00             4.00             4.00             4.00             4.00             2.00             4.00             3.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00  

 Hanisah                        2.00             4.00             2.00             5.00             2.00             4.00             3.00             4.00             3.00             4.00             2.00             4.00             2.00             3.00  

 Redzuan                        3.00             4.00             3.00             4.00             2.00             3.00             1.00             3.00             3.00             5.00             2.00             3.00             2.00             3.00  

 Roziah                        3.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             3.00             4.00             3.00             4.00             3.00             5.00             2.00             4.00  

 Zuyati                        3.00             4.00             3.00             5.00             3.00             4.00             3.00             4.00             3.00             4.00             4.00             5.00             4.00             5.00  

 Hendrik                        3.00             4.00             3.00             4.00             2.00             4.00             3.00             5.00             3.00             4.00             3.00             4.00             3.00             4.00  

 Fazreena                        3.00             5.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             3.00             4.00  

 Aizan                        2.00             5.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             3.00             4.00             3.00             4.00  

 Diyana                        3.00             4.00             3.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             5.00             3.00             4.00  

 Ain                       3.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             5.00             2.00             4.00             2.00             4.00             2.00             4.00  

 Jumlah                      27.00           43.00           26.00           42.00           23.00           39.00           23.00           41.00           26.00           41.00           25.00           42.00           26.00           39.00  

 Purata                        2.70             4.30             2.60             4.20             2.30             3.90             2.30             4.10             2.60             4.10             2.50             4.20             2.60             3.90  
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79 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 

Dalam Perbincangan 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

 
BIL 

 
MASALAH / HALANGAN 

 
LANGKAH PENYELESAIAN 

 
TUGASAN 

1 

TUGASAN HAKIKI  DI PEJABAT 
TERPAKSA DILAKSANAKAN DI 
SAMPING TERPAKSA MENYIAPKAN 
PROJEK KIK 

MENDAPATKAN KERJASAMA DARIPADA KETUA 
BAHAGIAN UNTUK KELONGGARAN DALAM 
TUGASAN 

 
SEMUA AHLI 

2 
AHLI KUMPULAN TIDAK DAPAT 
MENUMPUKAN SEPENUH PERHATIAN 
TERHADAP PROJEK INI 

SEMUA AHLI YANG TERLIBAT MEMBUAT 
PERBINCANGAN BAGI MEMUPUK SEMANGAT 
DAN GALAKAN UNTUK KEBAIKAN PROJEK KIK 

 
SEMUA AHLI 

 

3 

PENGETAHUAN YANG KURANG DI 
DALAM MENJAYAKAN PROJEK INI 
KERANA AHLI – AHLI MASIH BARU 
DALAM KIK 

• MEMASTIKAN KEHADIRAN PADA LATIHAN KIK 
• CONTOH DITUNJUKKAN KEPADA SEMUA AHLI 
• LATIHAN DAN PENERANGAN SECARA 
   TERPERINCI DIBERIKAN DALAM ICC 

 
SEMUA AHLI 

 

4 
PELBAGAI PERMASALAHAN TIMBUL 
DI KALA UNTUK MELAKSANAKAN 
PROJEK INI 

PENUMPUAN SEPENUHNYA DIBERIKAN 
TERHADAP PERLAKSANAAN PROJEK UNTUK 
MENDAPATKAN PENYELESAIAN SEPENUHNYA 

 
SEMUA AHLI 

 

LIMITASI KUMPULAN
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80 
MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 

kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

CARI ENGLISH | UTAMA 

MASALAH : Pegawai menghadiri latihan tidak relevan dengan 
kemahiran yang diperlukan. 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

PERANCANGAN MASA HADAPAN
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I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

SINGKATAN 

LATAR BELAKANG 

PROJEK KIK 

MAKLUMBALAS  

KESAN INOVASI 

FAEDAH 

PROJEK AKAN DATANG 

LIMITASI KUMPULAN 

PERANCANGAN MASA HADAPAN 

CARI ENGLISH | UTAMA 



I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

PROJEK KUMPULAN SETERUSNYA

Tiada pengukuran yang 
sistematik terhadap faedah 
latihan yang dihadiri oleh 

staf berdasarkan kompetensi 
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I n o v a t i f   P r o g r e s i f  

PROJEK KUMPULAN SETERUSNYA

83 

1. Pekeliling Perkhidmatan Bil. 6 Tahun 2005 
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