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Sekali lag; diucapkan tahniah dan terima kasih kepada semua pihak 
yang telah menyumbang idea dan tenaga dalam menyediakan Bllku 
Kaedah Pengajaran dan Penilaian Kemahiran Insaniah dalam pelbagai 
disiplin. Semoga dengan wujudnya bukll ini, UNlMAS akan mampu 
melahirkan graduan-graduan yang mempunyai nilai modal insan yang 
jitu seterusnya menyumbang kepada bangsa dan negara. 

Sekian. terima kasih. 

Profesor Mohd Fadzil bin Abd Rahman 
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Bis milla hirra hm a nnirra hi m 
Assalflmmuala ikum Wara hmat ullahi \-\' aba l'a kat uh dan 
Sa lam Sejahtera 

Terlcbih dahulu . saya ingin mengucapka n ta hnia h dan syabas kepada 
rakan-rakan Pusat Pe mba ngunan PeJajar ya ng te la h berjaya 

menyiapkan buku ini. Tuj ua n buku ini diwujudka n ada la h sebaga i 
garis pandua n kep<Jda semua tenaga pengajar da Ja rn me laksanaka n 
ses i pengajaran dan pe mbe la jaran Ke ma hiran Insa nia h di UNIMAS. 
Pe nghas iia n mod ul ini dilihat sebagai satu usaha untuk me laksa nak an 
kursus ini denga n lebih teratur dan siste mat ik . 

Kursus Kemahiran Insaniah adalah sangat penting dalam usaha 
kita mencapCli mCltlamat Pelan P embangunan Pendidikan Malaysia 
2015-2025 (Pengajian Tinggi) yang telah dirangka berasaskan 
wawasan Pelan Pemban gunan Pendidikan Malaysia (.PPPM) 201 3-2025. 
Lonjakan 1 PPPM (PT) memberi penumpuan terhada p pembentukan 
graduan yang holistik, seimbang, da n bercirikan keu sahawanan 
sejajar dengan Falsafah Pendidikan eJegara (FPN) . Sebanyak tujuh 
Kemahiran Insaniah yang teluh diberi penekana n untuk dil aksana kan 
dan ini termasuklah kemahiran komuni kasi kcmahira n kep impinnn. 
kemahiran bekerja di dalam kumpulan, )(emahi ran berfikiran kri lls 
dUD kemahiran menyelesaikan Inasalah , k e ma hira n keu:;,ahawHn. 
kemahiran memahami moral dan etika . -..: ertn kcmn hiran m C'\ nksana ka n 
pembelajaran sepanjang haya t. Nlodu l ya ng diha ngunkan ini membl'l'i 
penekanan kepada hamp;r kescmua kemahiran yang di sebutkan di 
atas kecuali kenlahiran keusuhaW 1J1HD yan g di laksanakan SC:n l ra 

berasingan oleh Pusat Pembangunan Keusahawnna n. 

Usaha untu k menyelaraska n lsi ka ndung8.11 kurs us Kemahi J'~n 

Insaniah ini haruslah diberi pujian. Garis panduan ya ng ditli li s . 
member} pand uan kepada semua pensyarah yang m e ngajClr kurSlI s ini 
na mun mereka dalam masa ya ng sa rna m ereka juga dibe r ; kebebns nn 
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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 memberi penekanan kepada 
pembangunan Kemahiran Insaniah. Kita percaya, hasrat kerajaan 
untuk melahirkan graduan yang holistik dapat dicapai dengan jayanya 
dengan kesungguhan Pusat Pemhangunan Pelajar melaksanakan 
kursus ini secara lebih sistematik. 

Sekali lagi, syabas dan tahniah kepada Puan Rasidah Abdul Wahab, 
Ketua Jabatan Pembangunan Insan, Dr Gaddafi Ismaili, Timbalan 
Dekan, serta Dr Roslan Ali, pensyarah Fakulti Bahasa dan Komunikasi 
yang telah bertungkus lumus menyiapkan modul ini. 

Wassalam. 

Profesor Dr Siti Raudzah Ghazali, PhD 
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Oi s mi] la h;rrahma n i l'l'n h i III 

~ssalammualaik llm dan s;: lln m sC'j;) hte1'8 

A lhamdulillah dan SYlIk llr kita pa njatkan k epada AlI;)h S.W.1' k r8n" 
d{'nglln limpa h perkena n serta k lirn ia ·Nya. maka It:rh ll,iJla h MOU LI I 

Penga,iaran dan Lal ihan Kem a hiran lnsfln iah in i ~~ Ldah bCI'Uhahu 
lebih daripada setahu n untll k m l· nyiapkan da n m(,Il\t' ,hakan modul 
ini. 1'erima kasih yang tidak erh illgga diucapkHIl kepnda semu,," ya ng 
terl ibat secara langsllng mahu pun tidak la ngsung kh u ~usnya kepada 
Flinn H aja h Rasidah Abd. Wahab se laku Ketua J a b""," F emh" gUIl"n 
lnsan da lam me ngetlla i p nghfl s ilan modul ini . 

Kursus ini bCJ'I'Clraf kursus pengllkuhan ya ng ditawnl'kan kepada 
pclaj ar ta hull sa tu dan wajib diamb il ~pl"'l!'3 i syaral un tuk bcrgradual. 
Kurs lis in i ha nya 1 jam kreelit dan diberi k ~putu s n lulu5 ata u kanda , 
sa haja. P erl u d ifahami bahawa k ll l'R US Yang d tl~l ksanakan in i t.ici " k 
be rorcnta s ikan peperiksaan teta pi Ichl h k<,padn praktika l ynng bnl~h 
me mb eri kega n perkemban gan k(·p.,dH lcc mn hi l'll n insania h pclnj"r 
UNIMAS sejajar dengan n <lma ku l', S ; 111, ia ll un luk nlPla hlrkall 
pe laja)' UNIMAS yang bubn eahajn r 0mer ia n:,: dulam ukedemik, 
berdaya saing tetapi juga dapat mc'lnhil'kan Benning gradunn yang 
holis tik. 

Kema h iran insan ia h mel'upaka n kell1.1hlran genel'ik yang merungk um i 
aspe k·aspek kem a hira n generi k y unlO: meli bulka n l'lC' m en kogn lti f 
yang berkaitan denga n k<.-' m:lhira n hukan akademik seperti nih-ti 
pos itif, ke pimpillan . kerjasama. uvr pa .likun. komunikasi dan 
pe mbe laja ran ber te ru san . Daripada 7 domain ke ma hiran insania l 
yang digariskan oleh Kem('nlerian PCIIg''' jian Tillggi Malays ia. hanya 
6 domain ke llla h iran insaniah yll llg d itekank an dalam klll"us illi. 
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pembelajaran sepanjang hayat, dan pemikiran 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 tataeara pengendalian dan penilaian kursus telah diterangkan 
seeara terperinei bagi memudahkan pelaksanaan dan boleh dijadikan 
panduan Berta fujukan kepada penyelaras mahupun pensyarah yang 
baru mengambil alih alau barn dilantik dalam membuat perancangan 
dan penyelarasan kursus ini dari semasa ke semasa. 

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

Dr Gaddafi Ismaili, PhD 
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Pengenalan 


Pengenalan Kursus Kemahiran Insaniah (KI), 1 kredit, di Universiti 
:'vlalaysia Sarawak bermula pada tahun 2010. Semasa kursus ini 
diperkenalkan, t€rdapat scbelas modul utama yang ditekankan. 
Nlodul-modul utarna tersebut mencakupi Tujuh Elemen Kemahiran 
Insaniah yang wajib. Setelah beberapa tahun madul ini digunakan 
maka pada tahun 2014 8atu usaha telah dilakukan untuk menambah 
baik kandungan madul kursus KI tersebut. Usaha penambahbaikan 
kandungan madul t€rsebut bertujuan untuk memastikan para pelajar 
Tahun Satu mendapat pendedahan awal tentang Program Starting 
School yang 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 madul merupakan salah satu syarat lulus kursus 
ini. Para pelajar akan diberikan gred LULUS/KANDAS pada akhir 
sesi kursus ini. 

Bermula semester satu sesi 201612017, madul baharu Kursus KI akan 
dilaksanakan. Modul-madul tersebut telah dipendekkan menjadi Lima 
Madul Ut-ama, iaitu; 

ModulI Komunikasi Berkesan 
Modul2 Pemikiran Kritis dan Kreatif (Termasuk 

Penyelesaian Masalah) 
Modul3 Gaya Belajar (Termasuk Pembelajaran Sepanjang 

Hayat) 
Modul4 Kerja Berpasukan dan Kepemimpinan 
Modul5 Nilai Profesional dan Etika Moral 

Matlamat madul Kursus KI yang baharu dirangka agar menepati 
keperluan pasaran graduan di setiap fakulti. Setiap fakulti 
akan melaksanakan Kursus KI masing-masing sementara Pusat 
Pembangunan Pelajar Jlula bertanggungjawab untuk menyelaras 
SeCsra keseluruhan kursus ini. 
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Selain menjadi salah satu kursus di bawah Program Starting School. 
Kursus Kl ini juga merupakan kursus as as sebelum pelajar mengikuti 
Kursus Kokurikulum Berkredit pada Semester 2. Selain penekanan 
terhadap elemen-elemen Kl. nilai-nilai mumi berkaitan juga diselitkan 
agar para pelajar dapat memahami kepentingan menghayati kesemull 
elemen Kl dan nilai-nilai murni seterusnya dapat mengaplikasikan 
kefahaman mereka semasa mengikuti Kursus Kokurikulum Berkredit 
dan seterusnya. 

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

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

Puan Hajjah Rasidah Abd. Wahab 
Ketua Jabatan Pembangunan Insan 

Pusat Pembangunan Pelajar 
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3 FAKULTIKEJURUTERAAN 

MODULI 


KOMUNIKASI BERKESAN 


1. Sinopsis modul 

Modul Kemahiran Komunikasi Berkesan merangkumi kemahiran dalam 
membuat pembentangan, komunikasi seeara lisan serta bukan lisan 
(bahasa badan) dan komunikasi seeara bertulis. 

2. Objektifmodul 

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 seeara 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 eiri-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 efektif 
dan kurang efektif. 

• Slideshow tersebut mengandungi ciri-ciri berikut: 

Efektif Kurang Efektif 

· hanya menekankan isi 
penting 

· saiz, warna, dan jenis tulisan 
yang konsisten dan jelas 

· animasi yang diperlukan 
sahaja 

· templat yang konsisten 

· isi kandungan yang teratur, 
menunjukkan outline 
pembentangan dengan jelas 

· mempunyai grafik sebagai 
alat bantuan pembentangan 

· terlalu banyak perkataan 
dalam satu paparan 

· saiz tulisan terlalu kedl, 
tedalu berwarna-warni, jenis 
tulisan yang sukar dibaca 

· terdapat animasi yang 
mengganggu tumpuan 

· templat yang tidak konsisten 

· isi kandungan tidak teratur 
dan mengelirukan 

· tiada grafik atau grafik 
yang ada tidak membantul 
berkaitan dengan 
pembentangan 

Kaedah 2: 

Kaedah ini mengajarkan tentang kemahiran komunikasi s€cara 
bertulis. 
Komunikasi bertulis boleh terbahagi kepada dua, iaitu formal dan 
tidak formaL 
Pengajaran untuk kaedah ini melibatkan komunikasi secara bertulis 
seperti berikut: 

o Komunikasi melalui 8ms 
o Komunikasi melalui e-mel 
o Komunikasi melalui 8urat ra8mi 
o Komunikasi dalam menulis laporan aktiviti I kursus 
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3.2 Kaedah penilaian: 

Penilaian berterusan berdasarkan kehadil'an 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 yang telah disediakan. Penilaian kursus akan dilakukan pada akhir 
kursus menggunakan borang survei yang telah disediakan oleh PPP. 

3.3 Arahan kepada fasilitator: 

Fasilitator perlu menyediakan bahan pengajaran, latihan, aktiviti 
luar atau permainan dan t.ugasan sebelum mengambil 
kedatangan ketika berjalan. 
1"a8ilitato1' perlu menilai setiap pelajar agar mereka melibatkan dil'i 
dalam semua aktiviti. 
Fasilitator perlu memberi input praktikal tentang kemahil'an yang 
akan diperoleh oleh pelajar dalam sesi tersebut. 
Fasilitator perlu menjalankan penilaian kursus menggunakan 
borang survei dan rubrik yang disediakan pada akhir sesi. 

Nota: 
Sila pastikan ketujuh·tujuh elemen Kemahil'an Insaniah (KI) disebut 
sebagai peringatan kepada pelajar pada awal sesi setiap modul 
be1'mula. Perlu diingatkan bahawa Modul KI akan diambil kim sebagai 
kul'sUS asas (Foundation Course) sebelum pelajar mengambil Kursus 
Kokurikulum Berkredit. 

Untuk Kaedah 1, pelajar diminta untuk membuat pembentangan dan 
penilaiannya akan ditentukan oleh rakan·rakan yang lain (rakan 
sebaya). Manakala. penilaian Kaedah 2 pula melalui aktiviti mencabut 
undi untuk setiap situasi dan pelaja1' diminta untuk menulis atau 
berkomunikasi mengikut situasi yang diberikan. 
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Nota: 

Sebarang permainan boleh dibuat untuk menguji komunikasi berkesan 

bagi setiap kumpulan dan peserta. Fasilitator hendaklah menilai 

menggunakan rubrik bagi setiap aktiviti yang dibuat bagi modul ini. 


3.4 	Unit pembelajaran: 

a. 	 Kaedah 1: Pembentangan oleh setiap kumpulan yang terdiri 
daripada Borang pelajar. 

b. 	 Kaedah 2: Aktiviti cabutan undi situasi. 

Contoh situasi: 

''Tulis e-meJ kepada pensyarah anda untuk menyatakan keinginan 

untuk mendaftar kursus ulangan yang diajar oleh pensyarah tersebut 

atas sebab anda ingin membaiki gred kurSllS." 


Pelajar dikehendaki menulis e-mel dan menghantarkannya kepada 

pengajar. Pengajar akan membacakannya dan member; kamen. 


Nota: 

Pada akhir sesi, fasilitator diminta untuk membuat rumusan dan 

penutup bagi madul berkenaan. 





