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2 BULAN

2 Hari Latinan Intensif
+ 1 Hari Penilaian

Kelebihan Program

» Modul berpandukan Standard Pekerjaan
Kemahiran Kebangsaan (NOSS)

Diterima sebagai Kelayakan Masuk
Program Sarjana Muda melalui
APELA T6

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

Kompetensi Yang Dinilai
e Front Office Reception
 Office Finance Handling
 Office Procurement Handling
 Office Inventory Handling

» Office Logistic Handling

e Office Documentation Preparation
Staff Administration Supervision

RM
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Jabatan Pembangunan Porsacioan & peniaian Ak
Kemahiran (JPK)
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APA ITU

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.

OBJEKTIF KURSUS

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

Mengaplikasikan teknik yang berkesan untuk

Menghuraikan dan melaksanakan proses 5 menarik perhatian peserta

2 Analisis Keperluan Latihan (TNA)

Mengaplikasikan elemen-elemen yang
mengaplikasikan prinsip pembelajaran 6 menyumbang kepada kejayaan program

3 dewasa dalam mereka bentuk dan latihan berasaskan kompetensi
membangunkan program latihan

7 Melaksanakan penilaian terhadap hasil

Menyusun dan menyediakan program pembelajaran

latihan menggunakan kaedah, alat bantu

dan peralatan yang sesuai

Wan Hairul Azzuan Nik Azfar Marsyazalina
Fasilitator Tenaga Pengajar Fasilitator
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Determine Training Requirement

e Define Training Needs

e Obtain Information on Participants’ Background

e Ascertain Information regarding Standard,
Policy and Legal Act Requirement

Hari 1 Designh Training Course- Part 1

e Formulate Learning Outcomes
e Develop Training Course Outlines

Design Training Course- Part 2

e Select Training Methods

e Organise Training Resources Hari 2 & 3

Conduct Training

Prepare Session Plan

Set the Learning Stage
Deliver Training Contents
Facilitate Training Session

Conduct Training Evaluation

Specify Assessment Requirements Hari 4
Develop Assessment Tools
Assess Participants’ Competence
Evaluate training effectiveness

JPK Final Assessment

e Knowledge Assessment

Hari 5 e Performance Assessment
e Quiz, Work Sheet & Case Study Evaluation
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JABATAN PEMBANGUNAN KEMAHIRAN
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA

SlJIL KEMAHIRAN MALAYSIA

PENTADBIRAN PEJABAT
TAHAP TIGA

Dengan ini disahkan bahawa

telah mencapai tahap kompetensi yang ditetapkan dalam Standard Kemahiran Pekerjaan Kebangsaan
(SKPK) dan memenuhi semua syarat persijilan yang ditetapkan

PENILAIAN TELAH DILAKSANAKAN MELALUI KAEDAH
PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN TERDAHULU (PPT)

N821-001-3:2020-052024

$303341105

Ini diklasifikasikan sebahagian daripada kelayakan dalam Kerangka Kelayakan Malaysia, SKPK ialah standard yang diluluskan di bawah Akta Pembangunan Kemahivan Kebangsaan (Akta 652) dan diiktiraf oleh industri di Malaysia,
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DEPARTMENT OF SKILLS DEVELOPMENT
MINISTRY OF HUMAN RESOURCES, MALAYSIA

MALAYSIAN SKILLS CERTIFICATE

OFFICE ADMINISTRATION

LEVEL THREE

This is to certify that

Having attained the level of competency set out in the National Occupational Skills Standard (NOSS)
and having satisfied such certification requirements prescribed by the Department.

ASSESSMENT HAS BEEN DONE THROUGH
RECOGNITION OF PRIOR ACHIEVEMENT (RPA)

N821-001-3:2020-052024

$303341105

This is classified as part of qualifications under the Malaysian Qualifications Framework. NOSS is o standard approved under the National Skills Development Act {Act 652) and is recognized by industry in Malaysia,
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PENGIKTIRAFAN KELAYAKAN

SILJIL KEMAHIRAN MALAYSIA (SKM) (TAHAP 1 HINGGA 3)

MEGARA [Country) MALAYSIA
INSTITUS! {institution) .llﬁ.EP.L:Eﬁ.I'b: PEMBANGUMAN KEMAHIRAN, KEMENTERIAN SUMBER
BIDANG (Fieid of Study) PELBAGAI BIDANG

MOD PROGRAM (Mods) -

Milai Taral | Exqpuiivademn:

Dhikdiral cleh Kerajaan bagi iupuan laniikan ke dalam Perkhidmatan Awam diseswlikan mengikut Skim
Fershidmatan

Syaral Kelayakan | Terms:

Tempoh Pengiktirafan | Duration:

Badan Professional ! Professional Body:

Catatan / Note:

Penafian | Disclaimer:

Pengiktirafan kelayakan den  Instilusi Pengajian  Tinggi Luar Mepgara yang lersenars  adatah merujuk kepada
program yang dialankan secara sepenuh masa di kKampus induk  universili berkenaan. Bagi kelayakan yang
diperolehi melalui program pengagan di kampus cawangan dan program francais, berkembar, walidasi atau
kerjgsama sama ada secara sepenuh masa atau separuh masa adalah Gdak termasuk kecuali dinyatakan
sehalnya

The recogaition of quaification fram Mhis paticuwar forelan Instifulions of Higher Leaming refered fo the fulllime
programme conducled al fhe campus of paven! wiiversily. Any guallicalion obisined through PrOGrammas
affersd af branch campuses and freichize, hWinaing, validabon o cofaboralion, aiibser in I tme o par Lime
hagis ave nod included unass afafed oifisnaies.

Kerajaan Malaysia berhak menarik balik pengklirafan  kelayakan-kelayakan yang lersenarai sekiranya perlu

tanpa sebarang pemakiuman.
The Malapsian Govermmend has the agid lo wilhavaw any guaiifcation from e e withoul nodice.

Penerangan:

Fikak Mi2A lidak mengeluarkan swral pengesanan  kelayakan individu. Cedakan ini  adalah memadai uniuk
gebarang unusan yang berkaitan.

Wabsite: http://wewl.mga.gov.myfesiscaf/



