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PANDUAN PENGGUNAAN NOTA 

Cara Menggunakan Modul Ini 
Nota ini direka sebagai panduan amali lanjutan untuk pentadbir sekolah rendah. Setiap latihan bermula 
dengan hasil yang hendak dicapai, diikuti bahan, langkah kerja, prompt contoh dan semakan kualiti. Peserta 
boleh melaksanakannya semasa kursus atau menggunakannya semula untuk tugasan sebenar selepas 
kursus. 

Prinsip utama 

AI menyediakan draf dan cadangan. Pentadbir serta guru kekal bertanggungjawab menyemak 
ketepatan, kesesuaian pedagogi, pematuhan dasar dan keputusan akhir. 

 

Hasil Pembelajaran 

•  Menganalisis data kehadiran, prestasi dan soal selidik secara sistematik. 

•  Menghasilkan dashboard dan pelan tindakan yang membantu pembuatan keputusan. 

•  Membina pusat rujukan polisi dan panduan skim perkhidmatan berasaskan sumber. 

•  Melaksanakan audit kendiri keselamatan, pematuhan dan perlindungan murid. 

•  Mengintegrasikan dapatan data dengan dokumen rasmi serta tindakan operasi sekolah. 

Cadangan laluan 

Mulakan dengan Latihan 5.1 untuk membina dashboard kehadiran. Seterusnya, pilih latihan Gemini 
Notebook apabila dokumen sumber rasmi telah tersedia. 
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Peta Latihan Sesi 5 

Kod Latihan Alat 

5.1 Analisis kehadiran dan dashboard Google Gemini 

5.2 Analisis prestasi akademik Google Gemini 

5.3 Analisis soal selidik ibu bapa Google Gemini 

5.4 Pelan tindakan sekolah Google Gemini 

5.5 Ringkasan pekeliling pendidikan Gemini Notebook 

5.6 Panduan skim perkhidmatan pendidikan Gemini Notebook 

5.7 Pusat rujukan polisi sekolah Gemini Notebook 

5.8 Laporan mesyuarat prestasi Gemini Notebook 

5.9 Sistem amaran awal murid berisiko Google Gemini 

5.10 Audit kendiri keselamatan sekolah Gemini Notebook 

5.11 Penilaian kendiri berasaskan bukti Gemini Notebook 

5.12 Pengurusan insiden dan perlindungan murid Gemini Notebook 

5.13 Dashboard operasi harian sekolah Google Gemini 

Memilih Alat yang Sesuai 

Gunakan Google Gemini apabila tugas memerlukan analisis data, penciptaan dashboard, penyediaan 
laporan atau pembinaan pelan tindakan. Gunakan Gemini Notebook apabila jawapan mesti berpandukan 
pekeliling, SOP, garis panduan atau dokumen sumber tertentu. 

Urutan disyorkan 

Mulakan dengan analisis satu dataset, sahkan dapatan, kemudian hubungkan hasilnya dengan bukti 
dokumen dan tindakan susulan. 
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ASAS SEBELUM BERMULA 

Kerangka Prompt yang Berkesan 
Prompt yang baik menerangkan konteks, peranan AI, tugasan, sumber, bentuk output dan batasan. Gunakan 
struktur mudah berikut supaya hasil lebih konsisten. 

Konteks Nyatakan sekolah, unit, tempoh, isu operasi dan tujuan analisis. 

Peranan Minta AI bertindak sebagai pembantu analisis data atau pengurusan sekolah. 

Tugasan Gunakan kata kerja yang jelas seperti analisis, bandingkan, audit atau bina. 

Sumber Sertakan data dinyahidentiti, pekeliling, SOP atau garis panduan yang 
dibenarkan. 

Output Tetapkan dashboard, jadual tindakan, daftar risiko atau laporan. 

Batasan Larangkan rekaan fakta dan minta AI menandakan maklumat yang tidak cukup. 

PROMPT CONTOH 

Anda ialah pembantu analisis dan operasi sekolah rendah. Berdasarkan [SUMBER/DATA], 
bantu saya [TUGASAN] untuk [KONTEKS]. Hasilkan [FORMAT OUTPUT] menggunakan bahasa 
Melayu baku. Jangan reka fakta. Asingkan dapatan, andaian dan perkara yang perlu 
disahkan oleh pentadbir. 

 

Keselamatan dan Etika 

☐  Gunakan data rekaan, agregat atau dinyahidentiti. 

☐  Padam nama, nombor pengenalan, alamat dan maklumat kesihatan murid. 

☐  Semak semula fakta, nombor, standard pembelajaran dan rujukan. 

☐  Elakkan menjadikan output AI sebagai keputusan automatik terhadap murid atau guru. 

☐  Simpan versi akhir hanya selepas semakan dan kelulusan manusia. 
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LATIHAN 5.1 · GOOGLE GEMINI 

Analisis Kehadiran dan Dashboard 

Hasil akhir 

Dashboard kehadiran kelas yang menunjukkan pola, murid berisiko dan tindakan susulan. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Fail dataset kehadiran kelas dalam format XLSX 

•  Google Sheets atau Microsoft Excel 

•  Data rekaan atau data yang telah dinyahidentiti 

Langkah demi langkah 

1.  Muat naik fail dan minta AI menerangkan struktur lajur serta kualiti data. 

2.  Semak nilai kosong, format tarikh, kod status dan rekod pendua. 

3.  Kira kadar kehadiran keseluruhan, mengikut murid dan mengikut hari. 

4.  Tetapkan kategori risiko yang telus, contohnya stabil, perlu perhatian dan kritikal. 

5.  Bina jadual ringkasan serta carta trend, perbandingan dan komposisi status. 

6.  Susun dashboard satu halaman dengan penapis, KPI dan senarai tindakan. 

7.  Semak semua pengiraan pada beberapa rekod secara manual sebelum digunakan. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Analisis fail kehadiran kelas yang saya lampirkan. Terangkan struktur data, kesan 
nilai kosong atau pendua, dan cadangkan langkah pembersihan. Kira kadar kehadiran 
keseluruhan, kadar setiap murid dan pola mengikut hari. Kelaskan risiko menggunakan 
ambang yang dinyatakan dengan jelas. Cadangkan dashboard satu halaman yang 
mengandungi KPI, carta trend, carta status dan senarai murid yang memerlukan 
susulan. Gunakan ID rekaan dan jangan membuat andaian yang tidak disokong data. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Formula kadar kehadiran tepat 

☐  Tarikh dan kod status seragam 

☐  Ambang risiko dinyatakan 

☐  Dashboard tidak mendedahkan identiti 
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LATIHAN 5.2 · GOOGLE GEMINI 

Analisis Prestasi Akademik 

Hasil akhir 

Ringkasan prestasi mengikut kelas, mata pelajaran dan pentaksiran berserta jurang utama. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Dataset prestasi akademik dinyahidentiti 

•  Takrif ujian atau pentaksiran 

•  Sasaran prestasi sekolah 

Langkah demi langkah 

1.  Semak struktur data dan julat skor yang sah. 

2.  Kira purata, median, kadar lulus dan perubahan antara pentaksiran. 

3.  Bandingkan kelas dan mata pelajaran tanpa membuat penilaian terburu-buru. 

4.  Kenal pasti pola, anomali dan data yang perlu disahkan. 

5.  Bina tiga cadangan tindakan berdasarkan dapatan yang paling kukuh. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Analisis dataset prestasi akademik yang dilampirkan. Bandingkan purata, median, 
kadar lulus dan perubahan mengikut kelas, mata pelajaran serta pentaksiran. Kenal 
pasti tiga jurang utama dan anomali yang perlu disemak. Bezakan dapatan data 
daripada tafsiran. Hasilkan ringkasan eksekutif, jadual perbandingan dan tiga 
tindakan keutamaan dengan indikator kejayaan. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Skor dalam julat sah 

☐  Perbandingan menggunakan asas yang sama 

☐  Anomali ditandakan untuk semakan 

☐  Tindakan berkait terus dengan dapatan 
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LATIHAN 5.3 · GOOGLE GEMINI 

Analisis Soal Selidik Ibu Bapa 

Hasil akhir 

Analisis tahap kepuasan, tema komen dan pelan respons sekolah. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Data soal selidik tanpa nama atau nombor telefon 

•  Skala jawapan yang digunakan 

•  Senarai soalan terbuka dan tertutup 

Langkah demi langkah 

1.  Pisahkan soalan kuantitatif dan komen terbuka. 

2.  Kira taburan, purata dan item dengan respons paling lemah. 

3.  Kelompokkan komen kepada tema tanpa mengubah maksud responden. 

4.  Pilih petikan ringkas yang tidak boleh mengenal pasti individu. 

5.  Bina pelan respons, pemilik tindakan dan kaedah maklum balas kepada ibu bapa. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Analisis soal selidik ibu bapa yang dilampirkan. Kira taburan dan purata bagi setiap 
item, kenal pasti kekuatan serta isu keutamaan, dan kelompokkan komen terbuka kepada 
tema. Jangan mereka sentimen atau mengenal pasti responden. Hasilkan ringkasan satu 
halaman dan pelan respons dengan tindakan, pegawai, tempoh serta kaedah memaklumkan 
perkembangan kepada ibu bapa. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Identiti responden dipadam 

☐  Tema disokong komen sebenar 

☐  Petikan tidak mendedahkan individu 

☐  Pelan respons mempunyai pemilik 
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LATIHAN 5.4 · GOOGLE GEMINI 

Membina Pelan Tindakan Sekolah 

Hasil akhir 

Pelan tindakan lengkap dengan objektif, aktiviti, pemilik, garis masa, KPI dan bukti. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Dapatan analisis yang telah disahkan 

•  Keutamaan sekolah 

•  Sumber, kekangan dan tempoh pelaksanaan 

Langkah demi langkah 

1.  Pilih satu isu keutamaan dan nyatakan bukti masalah. 

2.  Bina objektif yang khusus, boleh diukur dan mempunyai tempoh. 

3.  Pecahkan objektif kepada aktiviti serta hasil perantaraan. 

4.  Tetapkan pegawai, tarikh, sumber, risiko dan langkah mitigasi. 

5.  Pilih KPI proses dan KPI hasil serta jadual pemantauan. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Berdasarkan dapatan yang telah disahkan berikut: [DAPATAN], bina pelan tindakan 
sekolah selama [TEMPOH]. Sediakan objektif terukur, aktiviti, pegawai 
bertanggungjawab, tarikh mula dan akhir, sumber, risiko, mitigasi, KPI proses, KPI 
hasil dan bukti pelaksanaan. Tandakan perkara yang memerlukan keputusan pengurusan. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Objektif boleh diukur 

☐  Setiap aktiviti mempunyai pemilik 

☐  KPI membezakan proses dan hasil 

☐  Risiko serta mitigasi realistik 
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LATIHAN 5.5 · GEMINI NOTEBOOK 

Meringkaskan Pekeliling Pendidikan 

Hasil akhir 

Ringkasan tindakan pekeliling yang mempunyai bukti dan rujukan sumber. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Pekeliling atau garis panduan rasmi 

•  Lampiran yang berkaitan 

•  Soalan khusus pentadbir 

Langkah demi langkah 

1.  Muat naik dokumen rasmi dan pastikan semua halaman diproses. 

2.  Minta tujuan, skop, kumpulan sasaran dan tarikh kuat kuasa. 

3.  Ekstrak tindakan mengikut peranan dan tempoh. 

4.  Minta setiap perkara disertakan petikan atau rujukan halaman. 

5.  Bandingkan ringkasan dengan dokumen asal sebelum diedarkan. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Berdasarkan sumber dalam notebook ini sahaja, ringkaskan pekeliling kepada tujuan, 
skop, kumpulan sasaran, tarikh penting, tindakan guru, tindakan pentadbir, dokumen 
yang perlu disediakan dan risiko ketidakpatuhan. Sertakan rujukan sumber bagi setiap 
perkara. Jika maklumat tidak dinyatakan, tulis “Tidak dinyatakan dalam dokumen”. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Sumber rasmi dan lengkap 

☐  Tarikh serta tanggungjawab tepat 

☐  Rujukan boleh dijejaki 

☐  Tiada maklumat luar ditambah 
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LATIHAN 5.6 · GEMINI NOTEBOOK 

Panduan Skim Perkhidmatan Pendidikan 

Hasil akhir 

Panduan skim perguruan yang merangkumi gred, laluan kerjaya, syarat dan FAQ berasaskan sumber. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Dokumen skim perkhidmatan pendidikan yang sah 

•  Pekeliling atau lampiran berkaitan 

•  Senario pertanyaan staf yang telah dinyahidentiti 

Langkah demi langkah 

1.  Muat naik semua dokumen skim dan lampiran yang berkaitan. 

2.  Minta inventori dokumen, tarikh dan skop setiap sumber. 

3.  Ekstrak jadual gred, syarat, pergerakan dan tanggungjawab secara berasingan. 

4.  Bina FAQ berdasarkan pertanyaan lazim tanpa membuat keputusan kes individu. 

5.  Semak petikan, nombor dan istilah dengan dokumen asal. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Gunakan sumber dalam notebook ini sahaja untuk membina panduan Skim Perkhidmatan 
Pendidikan. Hasilkan gambaran keseluruhan, jadual gred, laluan kerjaya, syarat 
utama, tindakan pegawai, dokumen sokongan dan 15 FAQ. Sertakan rujukan sumber pada 
setiap jawapan. Jangan membuat keputusan bagi kes individu; tandakan perkara yang 
perlu dirujuk kepada pihak berkuasa perkhidmatan. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Versi dokumen dikenal pasti 

☐  Gred dan syarat disalin tepat 

☐  FAQ mempunyai rujukan 

☐  Kes individu tidak diputuskan oleh AI 
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LATIHAN 5.7 · GEMINI NOTEBOOK 

Pusat Rujukan Polisi Sekolah 

Hasil akhir 

Pusat soal jawab polisi dengan senarai semak tindakan dan pautan kepada sumber. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Pekeliling, SOP dan garis panduan yang masih berkuat kuasa 

•  Senarai topik pertanyaan sekolah 

•  Pemilik atau penyelaras setiap polisi 

Langkah demi langkah 

1.  Kumpulkan sumber mengikut tema dan rekodkan versi dokumen. 

2.  Muat naik sumber ke notebook serta semak pertindihan. 

3.  Bina indeks topik dan soalan lazim. 

4.  Minta jawapan ringkas dengan petikan sumber dan tarikh dokumen. 

5.  Tetapkan proses semakan berkala apabila sumber dikemas kini. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Bina pusat rujukan polisi sekolah berdasarkan sumber dalam notebook ini sahaja. 
Susun mengikut tema, sediakan 20 soalan lazim, jawapan ringkas, tindakan, pegawai 
rujukan dan petikan sumber. Jika dua dokumen kelihatan bercanggah, jangan memilih 
sendiri; paparkan kedua-duanya dan tandakan untuk pengesahan pentadbir. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Semua sumber mempunyai tarikh/versi 

☐  Jawapan mempunyai petikan 

☐  Percanggahan ditandakan 

☐  Ada jadual semakan berkala 
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LATIHAN 5.8 · GEMINI NOTEBOOK 

Laporan Mesyuarat Prestasi 

Hasil akhir 

Laporan mesyuarat yang menggabungkan analisis data, bukti dokumen dan tindakan susulan. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Analisis prestasi yang telah disahkan 

•  Minit atau laporan terdahulu 

•  Pelan strategik dan sasaran sekolah 

Langkah demi langkah 

1.  Muat naik dokumen rujukan serta analisis yang telah dibersihkan. 

2.  Minta sintesis kemajuan, jurang dan isu keputusan. 

3.  Bina agenda berdasarkan perkara yang memerlukan tindakan. 

4.  Hasilkan draf laporan dengan keputusan, pemilik dan tarikh akhir. 

5.  Semak bahawa setiap fakta dan sasaran mempunyai sumber. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Berdasarkan sumber dalam notebook ini sahaja, sediakan laporan mesyuarat prestasi. 
Susun kepada ringkasan eksekutif, kemajuan sasaran, jurang, isu untuk keputusan, 
cadangan agenda dan jadual tindakan. Bagi setiap fakta atau sasaran, sertakan 
rujukan sumber. Jangan mereka keputusan mesyuarat; gunakan penanda [UNTUK 
DIPUTUSKAN] apabila perlu. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Keputusan belum dibuat ditandakan 

☐  Fakta mempunyai sumber 

☐  Tindakan mempunyai pemilik 

☐  Tarikh akhir jelas 
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LATIHAN 5.9 · GOOGLE GEMINI 

Sistem Amaran Awal Murid Berisiko 

Hasil akhir 

Dashboard risiko yang menggabungkan kehadiran, prestasi, disiplin dan rekod intervensi. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Data rekaan/dinyahidentiti daripada beberapa sumber 

•  Takrif indikator dan ambang risiko 

•  Senarai intervensi yang dibenarkan 

Langkah demi langkah 

1.  Gabungkan data menggunakan ID rekaan yang konsisten. 

2.  Periksa data hilang, ketidakpadanan dan rekod pendua. 

3.  Tetapkan indikator, wajaran dan ambang yang boleh diterangkan. 

4.  Kenal pasti faktor risiko serta faktor perlindungan. 

5.  Bina cadangan semakan manusia dan intervensi bertingkat. 

6.  Pantau perubahan tanpa melabel atau menghukum murid. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Bina analisis amaran awal menggunakan data dinyahidentiti yang dilampirkan: 
kehadiran, prestasi, disiplin dan intervensi. Terangkan kaedah penskoran, wajaran 
dan ambang. Hasilkan dashboard risiko, faktor utama, faktor perlindungan, cadangan 
tindakan, pegawai serta tarikh semakan. Jangan membuat keputusan automatik atau 
menggunakan label negatif terhadap murid. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Kaedah risiko telus 

☐  Identiti murid dilindungi 

☐  Manusia mengesahkan setiap kes 

☐  Intervensi bersifat menyokong 
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LATIHAN 5.10 · GEMINI NOTEBOOK 

Audit Kendiri Keselamatan Sekolah 

Hasil akhir 

Daftar risiko, jurang pematuhan dan pelan mitigasi berdasarkan garis panduan. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Garis panduan keselamatan rasmi 

•  Senarai semak atau laporan pemeriksaan 

•  Foto atau bukti hanya jika dibenarkan dan selamat 

Langkah demi langkah 

1.  Muat naik garis panduan serta laporan pemeriksaan. 

2.  Peta setiap pemerhatian kepada keperluan sumber. 

3.  Kelaskan risiko mengikut kebarangkalian dan impak. 

4.  Kenal pasti tindakan segera, jangka pendek dan jangka sederhana. 

5.  Tetapkan pemilik, bukti siap dan tarikh semakan. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Berdasarkan sumber dalam notebook ini sahaja, bandingkan laporan pemeriksaan dengan 
keperluan keselamatan. Hasilkan daftar risiko dengan pemerhatian, keperluan sumber, 
tahap risiko, tindakan segera, tindakan susulan, pegawai, tempoh dan bukti 
penutupan. Sertakan petikan sumber. Jangan menganggap pematuhan jika bukti tidak 
tersedia. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Setiap jurang dirujuk kepada sumber 

☐  Tahap risiko mempunyai alasan 

☐  Tindakan segera diutamakan 

☐  Penutupan memerlukan bukti 
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LATIHAN 5.11 · GEMINI NOTEBOOK 

Penilaian Kendiri Sekolah Berasaskan Bukti 

Hasil akhir 

Matriks evidens, jurang bukti dan pelan penambahbaikan sekolah. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Standard atau instrumen penilaian kendiri 

•  Evidens sekolah yang dibenarkan 

•  Senarai pemilik evidens 

Langkah demi langkah 

1.  Muat naik standard dan evidens mengikut domain. 

2.  Bina inventori evidens serta tarikh dan pemilik. 

3.  Peta evidens kepada kriteria tanpa melebih-lebihkan kekuatan. 

4.  Tandakan jurang, evidens lapuk dan perkara yang belum disahkan. 

5.  Bina tindakan penambahbaikan dan pelan pengumpulan bukti. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Gunakan sumber dalam notebook ini sahaja. Peta evidens sekolah kepada setiap 
kriteria penilaian kendiri. Kelaskan sebagai kukuh, separa, tiada atau perlu 
pengesahan. Sertakan petikan sumber, jurang bukti, risiko tafsiran dan cadangan 
tindakan penambahbaikan. Jangan memberikan skor akhir jika kaedah penskoran tidak 
dinyatakan dalam sumber. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Evidens mempunyai tarikh dan pemilik 

☐  Kekuatan tidak dibesar-besarkan 

☐  Jurang bukti jelas 

☐  Skor tidak direka 
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LATIHAN 5.12 · GEMINI NOTEBOOK 

Pengurusan Insiden dan Perlindungan Murid 

Hasil akhir 

Aliran tindakan, pelaporan, dokumentasi dan susulan berdasarkan senario rekaan. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Polisi perlindungan murid dan SOP rasmi 

•  Senario rekaan tanpa identiti 

•  Senarai peranan dan saluran pelaporan sekolah 

Langkah demi langkah 

1.  Gunakan senario rekaan dan elakkan data kes sebenar. 

2.  Muat naik polisi serta SOP yang berkaitan. 

3.  Minta tindakan segera dan had tanggungjawab setiap peranan. 

4.  Bina aliran pelaporan, rekod minimum dan garis masa susulan. 

5.  Semak pelan dengan pegawai yang diberi kuasa sebelum digunakan. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Berdasarkan sumber dalam notebook ini sahaja dan senario rekaan berikut: [SENARIO], 
bina panduan tindakan insiden. Susun kepada keselamatan segera, pihak yang perlu 
dimaklumkan, aliran pelaporan, dokumentasi, perlindungan kerahsiaan dan tindakan 
susulan. Sertakan rujukan sumber. Jika keadaan memerlukan pertimbangan profesional 
atau rujukan pihak berkuasa, nyatakan dengan jelas. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  Senario tidak mengandungi identiti 

☐  Keselamatan segera diutamakan 

☐  Saluran pelaporan ikut sumber 

☐  Keputusan kekal pada pihak berkuasa 
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LATIHAN 5.13 · GOOGLE GEMINI 

Dashboard Operasi Harian Sekolah 

Hasil akhir 

Paparan operasi yang menyatukan kehadiran, guru ganti, program, aduan dan tindakan segera. 

 

Bahan yang diperlukan 

•  Data operasi harian rekaan atau agregat 

•  Senarai KPI dan tahap keutamaan 

•  Pemilik setiap proses operasi 

Langkah demi langkah 

1.  Pilih lima hingga tujuh indikator yang benar-benar perlu dipantau. 

2.  Seragamkan tarikh, status, keutamaan dan nama unit. 

3.  Bina KPI ringkas serta senarai isu yang memerlukan tindakan. 

4.  Cadangkan carta dan penapis yang membantu, bukan sekadar menghias. 

5.  Tetapkan pemilik, tarikh akhir dan status penyelesaian. 

6.  Uji dashboard menggunakan senario hari biasa dan hari berisiko tinggi. 

Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 

Berdasarkan data operasi sekolah yang dilampirkan, reka dashboard harian satu 
halaman. Paparkan KPI kehadiran, guru ganti, program, aduan kemudahan dan tindakan 
segera. Sediakan definisi setiap KPI, kaedah pengiraan, tahap keutamaan, pemilik 
tindakan, tarikh akhir dan status. Cadangkan susun atur serta carta yang paling 
berguna. Jangan paparkan data peribadi. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐  KPI mempunyai definisi 

☐  Paparan menonjolkan tindakan 

☐  Status dan tarikh dikemas kini 

☐  Tiada data peribadi dipaparkan 
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PENUTUP 

Aliran Kerja Selepas Kursus 
Gunakan aliran kerja ringkas ini apabila membawa latihan Sesi 5 ke sekolah. Mulakan dengan satu dataset 
atau satu dokumen, sahkan dapatan, kemudian kembangkan kepada dashboard atau pusat rujukan yang 
lebih menyeluruh. 

1.  Pilih satu masalah operasi yang jelas dan memerlukan tindakan. 

2.  Sediakan sumber serta data yang selamat digunakan. 

3.  Jana analisis menggunakan Google Gemini atau Gemini Notebook. 

4.  Semak pengiraan, bukti, bahasa, pematuhan dan risiko. 

5.  Uji secara kecil bersama pemilik proses dan tambah baik. 

6.  Simpan versi akhir bersama bukti semakan dan tarikh kemas kini. 

Senarai Semak Hasil Sesi 5 

☐  Saya boleh membersihkan dan menganalisis data tanpa mendedahkan identiti. 

☐  Saya boleh menghasilkan dashboard yang menonjolkan tindakan dan bukan sekadar carta. 

☐  Saya boleh membezakan tugas yang sesuai untuk Google Gemini dan Gemini Notebook. 

☐  Saya boleh menyemak output AI menggunakan data, sumber rasmi dan pertimbangan profesional. 

☐  Saya mempunyai sekurang-kurangnya satu hasil yang boleh disesuaikan untuk operasi sekolah. 

Ingat 

Cepat bukan bermaksud terus betul. Nilai sebenar AI muncul apabila hasilnya disemak, disesuaikan 
dengan konteks sekolah dan digunakan secara bertanggungjawab. 

 

Ruang Catatan dan Tindakan Susulan 

Idea yang akan dicuba:  ______________________________________________________________________ 

Bahan yang perlu disediakan:  ______________________________________________________________________ 

Rakan kolaborasi:  ______________________________________________________________________ 

Tarikh semakan semula:  ______________________________________________________________________ 


