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NOTA SESI 3 

AI untuk Pentadbiran dan Automasi Tugasan Pejabat 

 

Fokus sesi 
Surat rasmi, laporan, kertas kerja, minit mesyuarat, tindakan susulan, komunikasi dan automasi tugasan pejabat harian. 
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PANDUAN PENGGUNAAN NOTA 

Cara Menggunakan Modul Ini 
Nota ini direka sebagai panduan amali 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 selepas kursus. 

Prinsip utama 
AI menyediakan draf dan cadangan. Pentadbir kekal bertanggungjawab menyemak ketepatan fakta, format rasmi, kerahsiaan 
maklumat, pematuhan dasar dan keputusan akhir. 

 

Hasil Pembelajaran 
• Menghasilkan surat rasmi, laporan, kertas kerja dan minit mesyuarat dengan bantuan AI. 
• Menukar catatan mesyuarat kepada tindakan susulan yang jelas dan boleh dipantau. 
• Menghasilkan kandungan yang sama dalam format komunikasi berbeza tanpa mengubah fakta. 
• Menyusun perancangan program, garis masa, tugasan dan senarai semak secara sistematik. 
• Mengenal pasti tugasan pentadbiran berulang yang sesuai dipermudah menggunakan AI. 

 

Cadangan laluan 
Mulakan dengan Latihan 3.1 atau 3.4, kemudian bergerak kepada tindakan susulan, perancangan program dan automasi 
aliran kerja. 
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Peta Latihan Sesi 3 

Kod Latihan Alat 

3.1 Surat rasmi dengan AI Google Gemini 

3.2 Laporan program sekolah Google Gemini 

3.3 Kertas kerja program Google Gemini 

3.4 Catatan kepada minit mesyuarat Google Gemini 

3.5 Minit kepada pelan tindakan Google Gemini 

3.6 Satu maklumat, pelbagai format Google Gemini 

3.7 Dokumen panjang kepada ringkasan tindakan Google Gemini 

3.8 Perancangan dan senarai semak program Google Gemini 

3.9 Automasi aliran kerja pentadbiran Google Gemini 

 

Memilih Alat yang Sesuai 
Gunakan Google Gemini apabila tugas memerlukan penciptaan, penyesuaian, penstrukturan atau analisis 
maklumat pentadbiran. Dokumen rasmi yang dijana AI hendaklah dianggap sebagai draf dan perlu disemak 
sebelum digunakan. 

 

Urutan disyorkan 
Mulakan dengan hasil yang mudah disemak, kemudian bergerak kepada tindakan susulan dan aliran kerja pentadbiran yang 
berulang. 
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ASAS SEBELUM BERMULA 

Kerangka Prompt yang Berkesan 
Dalam Sesi 2, peserta telah diperkenalkan kepada enam elemen prompt berkesan. Gunakan semula struktur yang 
sama dalam Sesi 3 supaya arahan kepada AI lebih jelas, konsisten dan mudah digunakan. 

Peranan (Role) Beritahu AI peranan yang ingin dimainkan, contohnya pembantu pentadbiran atau urus 
setia sekolah. 

Tugas (Task) Nyatakan tugasan dengan kata kerja yang jelas seperti sediakan, ringkaskan, ekstrak, 
susun atau semak. 

Konteks (Context) Berikan latar belakang yang berkaitan seperti sekolah, program, penerima, tempoh dan 
tujuan. 

Maklumat (Details) Sertakan butiran penting dan fakta yang telah disahkan seperti tarikh, masa, tempat dan 
pihak terlibat. 

Format (Format) Nyatakan bentuk jawapan yang dikehendaki seperti surat rasmi, laporan, jadual tindakan, 
senarai semak atau ringkasan. 

Nada (Tone) Tentukan gaya bahasa yang sesuai dengan penerima, contohnya formal, sopan, 
profesional atau ringkas. 

 

PENGUKUHAN UNTUK TUGASAN SEBENAR 

Apabila diperlukan, tambahkan SUMBER dan BATASAN untuk mengukuhkan prompt. Contoh sumber: “Gunakan 
pekeliling yang dilampirkan sebagai sumber utama.” Contoh batasan: “Jangan tambah maklumat yang tidak 
terdapat dalam dokumen.” 

 
PROMPT CONTOH 

Anda ialah pembantu pentadbiran sekolah [PERANAN]. Sediakan draf surat jemputan kepada ibu bapa [TUGAS] 
bagi Program Hari Keluarga sekolah [KONTEKS]. Program diadakan pada 15 Jun 2026, 8.00 pagi hingga 12.00 
tengah hari di Dewan Sekolah [MAKLUMAT]. Hasilkan dalam bentuk surat rasmi [FORMAT] menggunakan nada 
sopan dan profesional [NADA]. Gunakan hanya maklumat yang diberikan dan tandakan maklumat yang perlu 
disahkan. 

 

Keselamatan dan Etika 
☐ Gunakan data rekaan, agregat atau dinyahidentiti. 
☐ Padam nama, nombor pengenalan, alamat, nombor telefon dan maklumat sensitif. 
☐ Semak semula fakta, nombor, tarikh, keputusan dan rujukan. 
☐ Elakkan menjadikan output AI sebagai keputusan automatik atau kelulusan rasmi. 
☐ Simpan versi akhir hanya selepas semakan dan kelulusan manusia. 
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LATIHAN 3.1 · GOOGLE GEMINI 

Membina Surat Rasmi dengan AI 

Hasil akhir 
Surat rasmi sekolah yang jelas, lengkap dan bersedia untuk semakan. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Maklumat tujuan surat 
• Penerima atau kumpulan sasaran 
• Tarikh, masa, tempat dan tindakan 
• Format atau templat surat sekolah jika ada 

 
Langkah demi langkah 
1. Nyatakan tujuan surat dan penerima dengan jelas. 
2. Masukkan semua fakta yang telah disahkan. 
3. Minta AI menghasilkan draf surat rasmi. 
4. Semak nama, tarikh, tempat dan tindakan. 
5. Sesuaikan dengan format surat rasmi sekolah. 
6. Dapatkan semakan dan kelulusan sebelum diedarkan. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Anda ialah pembantu pentadbiran sekolah. Sediakan draf surat rasmi berkaitan [PROGRAM/PERKARA] untuk 
[PENERIMA]. Masukkan tujuan, tarikh, masa, tempat, tindakan dan maklumat berikut: [MAKLUMAT]. 
Gunakan bahasa Melayu baku, formal dan profesional. Jangan mereka nama, tarikh, nombor rujukan atau 
fakta. Tandakan maklumat yang belum lengkap dengan [PERLU DIISI]. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Tujuan dan penerima jelas 
☐ Nama, tarikh dan tempat tepat 
☐ Tiada fakta direka 
☐ Format rasmi disemak 
☐ Diluluskan oleh pegawai berautoriti 
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LATIHAN 3.2 · GOOGLE GEMINI 

Membina Laporan Program Sekolah 

Hasil akhir 
Laporan program yang tersusun daripada catatan aktiviti ringkas. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Catatan program 
• Objektif dan kumpulan sasaran 
• Bilangan peserta 
• Aktiviti, pencapaian, isu dan cadangan 

 
Langkah demi langkah 
1. Kumpulkan fakta asas program. 
2. Masukkan catatan ringkas kepada AI. 
3. Minta AI menyusun kandungan mengikut struktur laporan. 
4. Asingkan fakta, pencapaian, isu dan cadangan. 
5. Semak angka, nama dan tarikh. 
6. Tambah bukti atau gambar selepas kandungan disahkan. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Berdasarkan catatan program yang diberikan, sediakan draf laporan program sekolah. Susun kepada 
tajuk program, tarikh, tempat, objektif, kumpulan sasaran, aktiviti, pencapaian, isu, cadangan 
penambahbaikan dan rumusan. Gunakan hanya maklumat yang diberikan. Jika sesuatu maklumat tidak 
tersedia, tulis [MAKLUMAT DIPERLUKAN]. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Fakta sama dengan rekod program 
☐ Bilangan peserta tepat 
☐ Pencapaian tidak dibesar-besarkan 
☐ Cadangan dibezakan daripada fakta 
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LATIHAN 3.3 · GOOGLE GEMINI 

Membina Kertas Kerja Program 

Hasil akhir 
Draf kertas kerja program yang sistematik dan mudah disemak. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Tujuan dan rasional program 
• Kumpulan sasaran 
• Tarikh, tempat dan aktiviti 
• Maklumat jawatankuasa jika tersedia 
• Anggaran kewangan yang telah disahkan 

 
Langkah demi langkah 
1. Berikan tujuan, rasional, sasaran dan kekangan. 
2. Minta AI mencadangkan struktur kertas kerja. 
3. Jana setiap bahagian menggunakan fakta yang diberikan. 
4. Semak objektif, tentatif dan kesesuaian aktiviti. 
5. Semak nama pegawai dan angka kewangan secara manual. 
6. Sediakan versi akhir untuk semakan dan kelulusan. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Anda ialah pembantu perancangan program sekolah. Berdasarkan maklumat yang diberikan, sediakan draf 
kertas kerja bagi [NAMA PROGRAM]. Susun kepada Pengenalan, Rasional, Objektif, Kumpulan Sasaran, 
Tarikh dan Tempat, Cadangan Aktiviti, Tentatif, Jawatankuasa, Anggaran Perbelanjaan dan Penutup. 
Jangan mereka nama pegawai, jumlah kewangan atau kelulusan. Gunakan [UNTUK DILENGKAPKAN] bagi 
maklumat yang belum diberikan. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Objektif selari dengan program 
☐ Tentatif realistik 
☐ Bajet tidak direka 
☐ Nama pegawai disahkan 
☐ Kelulusan tidak dianggap telah diberikan 
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LATIHAN 3.4 · GOOGLE GEMINI 

Catatan kepada Minit Mesyuarat 

Hasil akhir 
Draf minit yang membezakan perbincangan, keputusan dan tindakan. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Catatan atau transkrip mesyuarat 
• Agenda mesyuarat 
• Tarikh dan maklumat mesyuarat 
• Senarai kehadiran jika dibenarkan 

 
Langkah demi langkah 
1. Asingkan catatan mengikut agenda. 
2. Minta AI mengenal pasti perbincangan, keputusan dan tindakan. 
3. Nyatakan pegawai dan tarikh akhir hanya jika dinyatakan. 
4. Tandakan perkara yang tidak jelas untuk pengesahan. 
5. Bandingkan draf dengan catatan asal. 
6. Sahkan minit melalui proses mesyuarat yang ditetapkan. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Anda ialah pembantu urus setia mesyuarat sekolah. Berdasarkan catatan mesyuarat yang saya berikan, 
sediakan draf minit mesyuarat. Bagi setiap perkara, bezakan antara Perbincangan, Keputusan dan 
Tindakan. Nyatakan pegawai bertanggungjawab dan tarikh akhir hanya jika dinyatakan. Jangan mereka 
keputusan yang tidak dibuat. Gunakan [UNTUK DISAHKAN] bagi perkara yang tidak jelas. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Perbincangan dan keputusan tidak bercampur 
☐ Keputusan tidak direka 
☐ Pegawai dan tarikh akhir disokong catatan 
☐ Perkara kabur ditandakan 
☐ Minit disahkan manusia 
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LATIHAN 3.5 · GOOGLE GEMINI 

Minit kepada Pelan Tindakan 

Hasil akhir 
Jadual tindakan susulan dengan pegawai, tarikh akhir, status dan bukti penyelesaian. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Minit mesyuarat yang telah disahkan 
• Senarai keputusan dan tindakan 
• Maklumat pegawai dan tarikh akhir jika dinyatakan 

 
Langkah demi langkah 
1. Gunakan minit yang telah disahkan sebagai sumber. 
2. Minta AI mengekstrak semua tindakan yang dipersetujui. 
3. Susun tindakan mengikut urutan atau tarikh akhir. 
4. Masukkan pegawai hanya jika dinyatakan. 
5. Tambah lajur status dan bukti penyelesaian. 
6. Gunakan jadual untuk pemantauan susulan. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Berdasarkan minit mesyuarat berikut, ekstrak semua perkara yang memerlukan tindakan. Susunkan dalam 
jadual dengan lajur Bil., Tindakan, Pegawai Bertanggungjawab, Tarikh Akhir, Status dan Bukti 
Penyelesaian. Jangan tambah tindakan, pegawai atau tarikh yang tidak terdapat dalam minit. Jika 
tidak dinyatakan, tulis “Tidak dinyatakan”. 
 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Semua tindakan datang daripada minit 
☐ Pegawai tidak direka 
☐ Tarikh akhir tepat 
☐ Status boleh dikemas kini 
☐ Bukti penyelesaian ditetapkan 
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LATIHAN 3.6 · GOOGLE GEMINI 

Satu Maklumat, Pelbagai Format 

Hasil akhir 
E-mel rasmi, WhatsApp dan pengumuman ringkas daripada maklumat yang sama. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Maklumat asal yang telah disahkan 
• Kumpulan penerima 
• Saluran komunikasi 
• Had panjang jika ada 

 
Langkah demi langkah 
1. Sediakan satu set fakta induk. 
2. Minta AI menghasilkan versi e-mel rasmi. 
3. Minta versi WhatsApp yang lebih ringkas. 
4. Minta versi pengumuman kepada kumpulan sasaran. 
5. Bandingkan tarikh, masa, tempat dan tindakan. 
6. Semak nada mengikut saluran sebelum dihantar. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Gunakan maklumat yang sama untuk menghasilkan tiga versi komunikasi: (1) e-mel rasmi kepada guru, 
(2) mesej WhatsApp maksimum 100 patah perkataan dan (3) pengumuman ringkas kepada ibu bapa. Pastikan 
tarikh, masa, tempat dan tindakan kekal sama. Sesuaikan format dan nada mengikut saluran komunikasi. 
Jangan tambah fakta baharu. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Fakta konsisten dalam semua versi 
☐ Nada sesuai dengan penerima 
☐ WhatsApp ringkas dan jelas 
☐ Tiada maklumat penting tercicir 
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LATIHAN 3.7 · GOOGLE GEMINI 

Dokumen kepada Ringkasan Tindakan 

Hasil akhir 
Ringkasan eksekutif dan jadual tindakan daripada dokumen pentadbiran. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Dokumen yang dibenarkan untuk diproses 
• Soalan khusus pentadbir 
• Konteks tindakan sekolah 

 
Langkah demi langkah 
1. Muat naik dokumen yang dibenarkan. 
2. Minta AI mengenal pasti tujuan dan perkara utama. 
3. Ekstrak tarikh, tindakan, pegawai dan dokumen yang diperlukan. 
4. Tandakan maklumat yang tidak dinyatakan. 
5. Semak ringkasan dengan dokumen asal. 
6. Gunakan ringkasan sebagai panduan, bukan pengganti sumber. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Ringkaskan dokumen yang saya lampirkan untuk kegunaan pentadbir sekolah. Kenal pasti tujuan, perkara 
utama, tarikh penting, tindakan yang perlu dilakukan, pegawai yang terlibat dan dokumen yang perlu 
disediakan. Susunkan kepada Ringkasan Eksekutif dan Jadual Tindakan. Gunakan hanya maklumat daripada 
dokumen. Jika sesuatu maklumat tidak dinyatakan, tulis “Tidak dinyatakan dalam dokumen”. 
 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Ringkasan berpandukan dokumen 
☐ Tarikh disalin tepat 
☐ Tindakan tidak direka 
☐ Maklumat tiada ditandakan 
☐ Dokumen asal tetap dirujuk 
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LATIHAN 3.8 · GOOGLE GEMINI 

Perancangan dan Senarai Semak Program 

Hasil akhir 
Garis masa persediaan dan checklist program dengan pemilik serta tarikh akhir. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Nama dan tarikh program 
• Senarai tugasan 
• Pegawai atau unit berkaitan 
• Tarikh akhir dan kebergantungan tugas 

 
Langkah demi langkah 
1. Nyatakan tarikh program dan hasil yang hendak dicapai. 
2. Senaraikan tugasan yang telah dikenal pasti. 
3. Minta AI menyusun urutan mengikut kebergantungan dan tarikh. 
4. Tetapkan pemilik hanya berdasarkan maklumat yang diberikan. 
5. Tambah status dan catatan pemantauan. 
6. Semak bahawa semua persediaan penting telah diliputi. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Berdasarkan maklumat program berikut: [MAKLUMAT], bina pelan persediaan dalam jadual dengan lajur 
Bil., Tindakan, Pegawai, Tarikh Akhir, Status dan Catatan. Susun tindakan mengikut urutan masa dan 
kebergantungan. Jangan mereka pegawai atau tarikh. Jika maklumat belum diberikan, tandakan [PERLU 
DITETAPKAN]. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Tarikh program menjadi rujukan utama 
☐ Setiap tugas mempunyai pemilik atau penanda belum ditetapkan 
☐ Kebergantungan tugas munasabah 
☐ Status boleh dipantau 
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LATIHAN 3.9 · GOOGLE GEMINI 

Automasi Aliran Kerja Pentadbiran 

Hasil akhir 
Aliran kerja yang mengurangkan tugasan berulang sambil mengekalkan semakan manusia. 

 

Bahan yang diperlukan 

• Satu tugasan yang kerap berulang 
• Input dan output semasa 
• Langkah yang mengambil masa 
• Bahagian yang memerlukan kelulusan manusia 

 
Langkah demi langkah 
1. Pilih satu proses yang kerap dilakukan. 
2. Terangkan input, langkah semasa dan output. 
3. Minta AI mengenal pasti langkah yang boleh dipermudah. 
4. Pisahkan tugas AI daripada semakan dan keputusan manusia. 
5. Bina aliran Input → AI → Semakan → Output → Tindakan. 
6. Uji pada satu contoh kecil sebelum digunakan secara rutin. 

 
Prompt sedia salin 

PROMPT CONTOH 
Saya melaksanakan tugasan berikut secara berulang: [TERANGKAN TUGASAN]. Analisis proses kerja ini 
dan cadangkan aliran kerja yang lebih cekap menggunakan AI. Bahagikan kepada Input, Tugasan AI, 
Semakan Manusia, Output dan Tindakan Seterusnya. Kenal pasti juga langkah yang tidak sesuai 
diautomasi kerana memerlukan keputusan, kelulusan, data sensitif atau pertimbangan manusia. 

 

Semakan sebelum digunakan 

☐ Tugas AI dan manusia dipisahkan 
☐ Kelulusan kekal pada pegawai berautoriti 
☐ Data sensitif dilindungi 
☐ Aliran kerja mudah diterangkan 
☐ Proses diuji sebelum digunakan secara rutin 
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PENUTUP 

Aliran Kerja Selepas Kursus 

Gunakan aliran kerja ringkas ini apabila membawa latihan Sesi 3 ke sekolah. Mulakan dengan satu tugas kecil, 
simpan prompt yang berjaya dan dokumentasikan semakan manusia. 

1. Pilih satu masalah pentadbiran yang jelas dan berulang. 
2. Sediakan sumber serta data yang selamat digunakan. 
3. Jana draf menggunakan Google Gemini. 
4. Semak ketepatan, bahasa, format dan pematuhan. 
5. Uji secara kecil, kumpul maklum balas dan tambah baik. 
6. Simpan versi akhir bersama bukti semakan dan tarikh kemas kini. 

 
Senarai Semak Hasil Sesi 3 

☐ Saya boleh membina prompt menggunakan Peranan, Tugas, Konteks, Maklumat, Format dan Nada. 
☐ Saya boleh menghasilkan surat, laporan, kertas kerja dan minit dengan bantuan AI. 
☐ Saya boleh menukar minit kepada pelan tindakan yang boleh dipantau. 
☐ Saya boleh menukar satu maklumat kepada beberapa format komunikasi. 
☐ Saya boleh membina checklist dan garis masa program. 
☐ Saya boleh mengenal pasti tugasan berulang yang sesuai dibantu AI. 
☐ Saya tahu bahawa dokumen rasmi mesti disemak sebelum digunakan. 

 

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: _____________________________________________________________________________________________________________ 
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