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SKM 3 
PENTADBIRAN PEJABAT
N821-001-3:2020
Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu (PPT)

1,500RM

*Termasuk Bayaran Yuran Kelas
Persediaan & Penilaian Akhir

100% HRDCORP CLAIMABLE

Modul berpandukan Standard Pekerjaan
Kemahiran Kebangsaan (NOSS)

Diterima sebagai Kelayakan Masuk
Program Sarjana Muda melalui
APEL.A T6

Kelebihan Program

Kompetensi Yang Dinilai
Front Office Reception
Office Finance Handling
Office Procurement Handling
Office Inventory Handling
Office Logistic Handling
Office Documentation Preparation
Staff Administration Supervision

Sijil Dianugerahkan oleh
Jabatan Pembangunan

Kemahiran (JPK)

Diiktiraf MQA & layak bagi Pelantikan
Perkhidmatan Awam (SSPA Gred 1)

2 BULAN
2 Hari Latihan Intensif

+ 1 Hari Penilaian
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APA ITU
SKM 3 PENTADBIRAN PEJABAT?

National Competency Standard (NCS) – Kemahiran Asas Digital ialah pensijilan
kebangsaan yang dibangunkan oleh Jabatan Pembangunan Kemahiran (JPK) untuk
melengkapkan individu dengan kemahiran digital asas yang diperlukan dalam dunia kerja
hari ini. Program ini memberi penekanan kepada penguasaan aplikasi teknologi pejabat
yang merangkumi 3 kemahiran utama digital iaitu Word Processing, Spreadsheets Usage
dan Presentation Development. Ketiga-tiga kemahiran ini penting bagi meningkatkan
kecekapan dalam tugasan harian seperti penyediaan dokumen, pengurusan data dan
laporan, serta penyampaian maklumat secara profesional. Pensijilan ini amat sesuai bagi
mereka yang bekerja dalam persekitaran pejabat dan ingin menguasai kemahiran digital
secara sistematik.

1 Menunjukkan ciri-ciri seorang jurulatih dan
tenaga pengajar yang kompeten

O B J E K T I F  K U R S U S

2 Menghuraikan dan melaksanakan proses
Analisis Keperluan Latihan (TNA)

3
mengaplikasikan prinsip pembelajaran
dewasa dalam mereka bentuk dan
membangunkan program latihan

4 Menyusun dan menyediakan program
latihan menggunakan kaedah, alat bantu
dan peralatan yang sesuai

5 Mengaplikasikan teknik yang berkesan untuk
menarik perhatian peserta

6
Mengaplikasikan elemen-elemen yang
menyumbang kepada kejayaan program
latihan berasaskan kompetensi

7 Melaksanakan penilaian terhadap hasil
pembelajaran

HUBUNGI KAMI

Wan Hairul Azzuan
Fasilitator

Nik Azfar
Tenaga Pengajar

Marsyazalina
Fasilitator

Tenaga Pengajar

N821-001-3:2020



D e t e r m i n e  T r a i n i n g  R e q u i r e m e n t

D e s i g n  T r a i n i n g  C o u r s e -  P a r t  1

D e s i g n  T r a i n i n g  C o u r s e -  P a r t  2

Define Training Needs
Obtain Information on Participants’ Background
Ascertain Information regarding Standard,
Policy and Legal Act Requirement

Formulate Learning Outcomes
Develop Training Course Outlines

Select Training Methods
Organise Training Resources

H a r i  1

Kandungan Kursus 
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C o n d u c t  T r a i n i n g

Prepare Session Plan
Set the Learning Stage
Deliver Training Contents
Facilitate Training Session 

H a r i  2  &  3

C o n d u c t  T r a i n i n g  E v a l u a t i o n

Specify Assessment Requirements
Develop Assessment Tools
Assess Participants’ Competence 
Evaluate training effectiveness 

H a r i  4

J P K  F i n a l  A s s e s s m e n t

Knowledge Assessment
Performance Assessment
Quiz, Work Sheet & Case Study Evaluation 

H a r i  5
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