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Kata Alu-Aluan Timbalan Naib Canselor
(Hal Ehwal Pelajar & Alumni)

Assalammualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh
Salam Sejahtera, Salam NegaraKu dan
Salam UNIMASku Sayang

IThamdulillah atas limpah kurnia dan rahmatNya, buku ini telah
dapat dihasilkan sebagai panduan dan rujukan kepada tenaga
pengajar Kursus Kemahiran Insaniah (K1) di UNIMAS khususnya.

Tahniah dan terima kasih diveapkan kepada Pusat Pembangunan
Pelajar. para pensyarah serta warga kerja yang terlibat atas usaha
ikhlas menyvediakan modul ini bagi membantu memastikan pelaksanaan
Kursus KI di UNIMAS lebih teratur lantaran dapat meningkatkan
keberkesanan pembelajaran kepada mahasiswa/i UNIMAS.

Kemahiran Insaniah dalam diri pelajar bukanlah suatu topik baharu
di Malaysia khususnya dalam kalangan pelajar Universiti Awam.
Menerusi Kementerian Pendidikan Tinggi, usaha meningkatkan
Kemahiran Insaniah dalam diri pelnjar universiti telah diberi perhatian
sejak tahun 2006 lagi. Hal ini adalah atas kesedaran bahawa generasi
pada hari ini perlu mempunyai nilai modal insan yang tinggi dalam
mendepani cabaran-cabaran dunia global pada hari ini juga pada masa
akan datang.

Melangkah ke arah sebuah negara maju, menghampiri tahun 2020 dan
wawasan vang telah lama diimpikan, keutuhan medal insan bukan
sesuatu vang boleh ditolak ke tepi sebagai salah satu asas kepada
negara untuk mencapai matlamat tersebut.

Justeru, Universiti schagai sebuah institusi pendidikan tinggi perlu
mengambil langkah strategik dalam  mengembling usaha  untuk
mendukung aspirasi negara menggapai kemajuan dan kemakmuran
yang dihasratkan.



Sekali lagi diucapkan tahniah dan terima kasih kepada semua pihak
vang telah menyvumbang idea dan tenaga dalam menyediakan Buku
Kaedah Pengajaran dan Penilaian Kemahiran Insaniah dalam pelbagai
digiplin, Bemoga dengan wujudnya buku ini, UNIMAS gkan mampu
melahirkan graduan-graduan yang mempunyal nilai modal insan yang
jitu seterusnya menyumbang kepada bangsa dan negara.

Sekian, terima kasih.

Profesor Mohd Fadzil bin Abd Rahman
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Kata Alu-Aluan Dekan,
Pusat Pembangunan Pelajar

Bismillahirrahmannirrahim
Assalammualaikom Warahmatullahi Wabarakatuh dan
Salam Sejahtera

Terlcbih dahulu, saya ingin mengucapkan tahniah dan syabas kepada
rakan-rakan Pusat Pembangunan Pelajar vang telah berjaya
menyiapkan buku ini Twuan buku ini diwujudkan adalah sebagai
garis panduan kepada semua tenaga pengajar dalam melaksanakan
sesi pengajaran dan pembelajaran Kemahiran Insaniah di UNIMAS.
Penghasilan modul im dilihat sebagai satu usaha untuk melaksanakan
kursus ini1 dengan lebih teratur dan sistematik.

Kursus Kemahiran [nsaniah adalah sangat penting dalam usaha
kita mencapal matlamat Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia
2015-2025 (Pengajian Tinggi) yang telah dirangka berasaskan
wawasan Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (PPPM) 2013-2025.
Lonjakan 1 PPPM (PT) memberi penumpuan terhadap pembentukan
graduan yang holistik, seimbang, dan bercirikan keusahawanan
sejajar dengan Falsafah Pendidikan Negara (FPN). Sebanyak tujuh
Kemahiran Insaniah yang telah diber penekanan untuk dilaksanakan
dan ini termasuklah kemahiran komunikasi. kemahiran kepimpinan,
kkemahiran bekerja di dalam kumpulan, kemahiran berfikiran kritis
dan kemahiran menyelesaikan masalah, kemahiran keusahawar,
kemahiran memahami moral dan etika. serta kemahiran melaksanakan
pembelajaran sepanjang hayat. Modul vang dibangunkan ini memberi
penekanan kepada hampir kesemua kemahiran vang disebutkan di
atas kecuali kemahiran keusahawinan yang dilaksanakan sccara
berasingan oleh Pusat Pembangunan Keusahawanan.

Usaha untuk menyelaraskan 1s1 kandungan kursus Kemahiran
Insanmiah 1m haruslah diberi pujian. Garnig panduan yang ditulis.
memberi panduan kepada semua pensyarah yang mengajar kursus ini
namun mereka dalam masa vang sama mereka juga diberi kebebasan
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untuk mengubah suai mana-mana isi kandungan mengikut keperluan
fakulti masing-masing. Adalah menjadi satu harapan pusat PPP agar
kursus ini nanti mampu menjadi pemangkin kepada semua aktiviti
pelajar yang akan datang untuk terus membert penekanan kepada
pembangunan Kemsahiran Insaniah.  Kita percaya, hasrat kerajaan
untuk melahirkan graduan vang holistik dapat dicapai dengan javanya
dengan kesungguhan Pusat Pembangunan Pelajar melaksanakan
kursus ini secara lebih sistematik,

Sekali lagi, svabas dan tahniah kepada Puan Rasidah Abdul Wahab,
Ketua Jabatan Pembangunan Insan, Dr (Gaddaf Ismaili, Timbalan
Dekan, serta Dr Roslan All, pensyarah Fakulti Bahasa dan Komunikasi
yvang telah bertunpkus lumus menyiapkan modul ini.

Wassalam,

Profesor Dr Siti Raudzah Ghazali, PhD



X1

Kata Aluan Timbalan Dekan
(Kemahiran Insaniah & Kokurikulum Berkredit)
Pusat Pembangunan Pelajar

Bismillahirrahmanirrabim
Assalammualaikum dan salam sejahtera

lhamdulillah dan syukur kita panjatkan kepada Allah S W.T kerana

dengan limpah perkenan serta kurnia-Nya, maka terhasillah Modul
Pengajaran dan Latihan Kemahiran Insaniah ini setclah berusaha
lebih daripada setahun untuk menyiapkan dan menvediakan modul
ini. Terima kasih yang tidak terhingga diucapkan kepada semua yang
terlibat secara langsung mahupun tidak langsung khususnya kepada
Puan Hajah Rasidah Abd. Wahab selaku Ketua Jabatan Pembangunan
Insan dalain mengetuai penghasilan modul ini.

Kursus ini bertaraf kursus pengukuhan yang ditawarkan kepada
pelajar tahun satu dan wajib diambil sebagai syarat untuk bereraduat.
Kursus ini hanya 1 jam kredit dan diberi keputusan lulus atau kandas
sahaja. Perlu difahami bahawa kursus vang dilaksanakan ini tidak
berorentasikan peperiksaan tetapi lebih kepada praktikal yang baleh
member: kesan perkembangan kepada kemahiran insaniah pelajar
UNIMAS sejajar dengan nama kursus ini, iaitu untuk melahirkan
pelajar UNIMAS yang bukan sahajn remerlung dalam akedemik,
berdaya saing tetapi juga dapat melahirkan seorang graduan yang
holistik.

Kemahiran insaniah merupakan kemahiran generik yang merangkumi
aspek-aspek kemahiran generik yung melibatkan elemen kognitif
vang berkaitan dengan kemahiran bukan akademik seperti nilai
positif, kepimpinan, kerjasama. berpasukan, komunikasi dan
pembelajaran berterusan. Daripada 7 domain kemahiran insaniah
yang digariskan oleh Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia, hanva
6 domain kemahiran insaniah yang ditekankan dalam kursus ini,
1aitu komunikasi, kepimpinan, keyju berkumpulan, nilai dan ctika.
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pembelajaran sepanjang havat, dan pemikirvan kritis dan penyelesaian
masalah.

Dengan kewujudan modul ini, diharapkan akan dapat membantu
dan mehcinkan pelaksanaan pembelajaran dan pengajaran kursus
Kemahiran Insaniah dan kokurikulum berkredit di UNIMAS. Panduan
serta tatacara pengendalian dan penilaian kursus telah diterangkan
secara terperinei bagl memudahkan pelaksanaan dan boleh dijadikan
panduan seria rujukan kepada penyelaras mahupun pensyarah yang
baru mengambil alih atau baru dilantik dalam membuat perancangan
dan penvelarasan kursus ini dari semasa ke semasa.

Segala perancangan rapi telah pun dibuat bagt memastikan kedua-dua
pihak, iaitu universiti dan pelajar dapat mencapai satu matlamat iattu
kelestarian dalam pendidikan. Sama-samalah kita berdoa agar segala
usaha vang telah kita galas dapat dimurnikan, insya-Allah.

Dr Gaddafi Ismaili, PhD
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Pengenalan

Pengenalan Kursus Kemahiran Insaniah (K1), 1 kredit, di Universiti
Malaysia Sarawak bermula pada tahun 2010, Semasa kursus ini
diperkenalkan, terdapat sebelas modul utama yang ditekankan.
Modul-modul utama tersebut mencakupi Tujuh Elemen Kemahiran
Insaniah yang wajib. Setelah beberapa tahun modul ini digunakan
maka pada tahun 2014 satu usaha telah dilakukan untuk menambah
baik kandungan modul kursus Kl tersebut. Usaha penambahbaikan
kandungan modul tersebut bertujuan untuk memastikan para pelajar
Tahun Satu mendapat pendedahan awal tentang Program Starting
School yvang bermula dengan pengenalan Kursus KI ini. Kursus ini
dilaksanakan dengan menggunakan kaedah lebih kepada pendekatan
pelajar dan tiada peperiksaan dilaksanakan pada akhir kursus.
Pelajar akan dinilai berdasarkan setiap aktiviti yang ditugaskan dan
kedatangan kesemua modul merupakan salah satu syarat lulus kursus
ini, Para pelajar akan diberikan gred LULUS/KANDAS pada akhir
sesi kursus ni.

Bermula semester satu sesi 2016/2017, modul baharu Kursus Kl akan
dilaksanakan. Modul-modul tersebut telah dipendekkan menjadi Lima
Modul Utama, iaitu;

Modul 1 Komunikasi Berkesan

Modul 2 Pemikiran Kritis dan Kreatif (Termasuk
Penyelesaian Masalah)

Modul 3 Gaya Belajar (Termasuk Pembelajaran Sepanjang
Hayat)

Modul 4 Kerja Berpasukan dan Kepemimpinan

Modul § Nilai Profesional dan Etika Moral

Matlamat modul Kursus Kl vang babaru dirangka agar menepati
keperluan pasaran graduan i setiap fakultli. Setiap fakulti
akan melaksanakan Kursus Kl masing-masing sementara Pusat
Pembangunan Pelajar pula bertanggungjawab untuk menyelaras
secara keselurvhan kursus ni.
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Selain menjadi salah satu kursus di bawah Program Stariing School,
Kursus Kl ini juga merupakan kursus asas sebelum pelajar mengikuti
Kursus Kokurikulum Berkredit pada Semester 2. Selain penckanan
terhadap elemen-elemen KI, nilai-nilal murni berkaitan juga diselitkan
agar para pelajar dapat memahami kepentingan menghavati kesemua
elemen KI dan nilai-nilai murni seterusnya dapat mengaplikasikan
kefahaman mereka semasa mengikutl Kursus Kokurikulum Berkredit
dan seterusnya.

Menjadi harapan Pusat Pembangunan Pelajar dan juga universiti untuk
melihat para pelajar dapat mendalami serta menghayati setiap elemen
KI dalam kehidupan harian sebagail pelajar universiti dan seterusnya
setelah bergraduat. Keupayaan pelajar menonjolkan kemahiran halus
{KI) di samping kemahiran dasar {(core) boleh membantu para pelajar
untuk bersaing rapat dengan para graduan institusi awam dan swasta
dalam pasaran pekerjaan era ini.

Setinggi-tinggl penghargaan daripada Pusat Pembangunan Pelajar
kepada semua pensyarah yang terlibat dalam penulisan modul kursus
yang juga merupakan tenaga pengajar kursus di fakulti masing-masing.

Puan Hajjah Rasidah Abd. Wabhabhb
Ketua Jabatan Pembangunan Insan
Pusat Pembangunan Pelajar
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FAKULTI KEJURUTERAAN 3

MODUL 1

KOMUNIKASI BERKESAN

1. Sinopsis modul
Modul Kemahiran Komunikasi Berkesan merangkumi kemahiran dalam

membuat pembentangan, komunikasi secara lisan serta bukan lisan
(bahasa badan) dan komunikasi secara bertulis.

2. Objektif modul

Pada akhir sesi modul ini, pelajar akan dapat:

+  Mempelajari teknik pembentangan berkesan.

+  Mengaplikasi kaedah komunikasi secara lisan dan bukan lisan
dengan efektif.

+  Mempelajari cara penulisan yang betul.

3. Kandungan modul

3.1 Kaedah pengajaran:

Pelajar dilibatkan dalam aktiviti perbincangan, latihan, aktiviti luar
atau permainan dan tugasan secara berkumpulan dan individu.

Kaedah pengajaran untuk modul ini terbahagi kepada dua, iaitu:
Kaedah 1:

+ Mengajar dengan memaparkan 2 jenis slideshow yang efektif
dan kurang efektif.

+  Pelajar dikehendaki menilai kedua-dua slideshow dan memberikan
komen positif dan negatif untuk mengenal pasti ciri-ciri yang
diperlukan dalam sesebuah pembentangan.
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*  Semasa mengajar kaedah pembentangan, pengajar juga diminta
untuk menerapkan unsur ‘bahasa lisan dan bukan lisan yang efelktif
dan kurang efektif”.

+  Slideshow tersebut mengandungi ciri-cirl berikut:

Efektif Kurang Efektif
* hanya menekankan isi + terialu banyak perkataan
penting dalam satu paparan
+ a17, warna, dan jenis tulisan |+ saiz tulisan terlalu kecil,
vang konsisten dan jelas terlaly berwarna-warni, jenis
* animasi yang diperlukan tulisan vang sukar dibaca
sahaja + terdapat animasi yang
~ templat vang konsisten mengganggu tumpuan
+ igt kandungan yang teratur, + templat vang tidak konsisten
menunjukkan outiine + is1 kandungan tidak teratur
: pembentangan dengan jelas dan mengelirukan
« mempunyai grafik sebagai + tiada grafik atau grafik
alat bantuan pembentangan vang ada tidak membantuw/
| berkaitan dengan
pembentanpan

Raedah 2;

+  Kaedah ini mengajarkan tentang kemahiran komunikasi secara
bertulis,

+  Komunikasi bertulis boleh terbahagi kepada dua, iaitu formal dan
tidak formal.

+  Pengajaran untuk kaedah ini melibatkan komunikasi secara bertulis
geperti berikut:

Komunikasi melalui sms

Komunikasi melalui e-mel

Komunikasl melalui surat rasmi

Komunikasi dalam menulis laporan aktiviti / kursus
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3.2 Kaedah penilaian;

Fenilaian berterusan berdasarkan kehadivan pelajar dan penglibatan
dalam aktiviti pembelajaran seperti soal jawab, perbincangan, latihan,
permainan dan tugasan kumpulan dan individu. Seterusnya penilaian
juga dibuat dengan menggunakan Rubrik Penilaian Modul di Lampiran
1 vang telah disediakan. Penilaian kursus akan dilakukan pada akhir
kursus menggunakan borang survei yang telah disediakan oleh PPP.

3.3 Arahan kepada fasilitator:

+  Fasilitator perlu menvediakan bahan pengajaran, latihan, aktivit
luar atau permainan dan tugasan sebelum sesi, mengambil
kedatangan ketika sesi berjalan.

»  Fasilitator perlu menilai setiap pelajar agar mereka melibatkan diri
dalam semua aktiviti.

¢+ Fasilitator perlu memberi input praktikal tentang kemahiran yang
alkan diperoleh oleh pelajar dalam sesi tersebut.

+ Fasilitator perlu menjalankan penilaian kursus menggunakan
horang survet dan rubrik yang disediakan pada akhir sest.

Nota:

Sila pastikan ketujuh-tujuh elemen Kemahiran Insamah (K1) disebut
sebagai peringatan kepada pelajar pada awal sesi setiap modul
bermula. Perlu diingatkan bahawa Modul K1 akan diambil kira sebagai

kursus asas (Foundation Course) sebelum pelajar mengambil Kursus
Kokurikulum Berkredit,

Untuk Kaedah 1, pelajar diminta untuk membuat pembentangan dan
pentlaiannya akan ditentukan oleh rakan-rakan yang lain (rakan
sebavya). Manakala, penilaian Kaedah 2 pula melalui aktiviti mencabut
undi uniuk setiap situasi dan pelajar diminta untuk menulis atau
berkomunikasi mengikut situasi yang diberikan.



Nota:

Sebarang permainan boleh dibuat untuk menguji komunikasi berkesan
bagi setiap kumpulan dan peserta. Fasilitator hendaklah menilai
menggunakan rubrik bagi setiap aktiviti vang dibuat bagi modul ini.

3.4 Unit pembelajaran:

a. Kaedah 1: Pembentangan oleh setiap kumpulan yang terdir
daripada 3 orang pelajar.

b. Kaedah 2: Aktiviti cabutan undi situasi.
Contoh situasi:

“Tulis e-mel kepada pensvarah anda untuk menyatakan keinginan
untuk mendaftar kursus ulangan yang diajar oleh pensyarah tersebut
atas sebab anda ingin membaiki gred kursus,”

Pelajar dikehendaki menulis e-mel dan menghantarkannya kepada
pengajar. Pengajar akan membacakannya dan memberi komen.

Nota:
Pada akhir sesi, fasilitator diminta untuk membuat rumusan dan
penutup bagi modul berkenaan.






