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Tugas banyak. Masa terhad. Harapan tinggi.

Kita semua pernah alami situasi ini.

CABARAN UTAMA

= 000 2N

MASA TERHAD TUGAS BERULANG MAKLUMAT BERTABUR ANALISIS MEMERLUKAN MASA HARAPAN TINGGI TEKANAN & STRES
Tugas menimbun, Kerja rutin seperti Mencari maklumat Menganalisis data dan Pengurusan, guru, ibu bapa Beban kerja berlebihan
masa tidak mencukupi menulis, ringkaskan daripada pelbagai sumber menyediakan laporan dan murid mengharapkan boleh menyebabkan
untuk disiapkan dan kemaskini data memakan masa dan memerlukan kemahiran tindak balas yang cepat, letih, tertekan dan
dengan baik. ambil masa yang lama. mengelirukan. dan masa. tepat dan berkualiti. kurang fokus.

Al boleh menjadi pembantu digital anda y ) /J @ W ey e
artulk bekerja lebih bijak, mikaa lebih penat. @ Jimat masa = Ill Tingkatkan kecekapan N Hasil kerja lebih berkualiti
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OBJEKTIF
PEMBELAJARAN

Selepas sesi ini, peserta akan dapat:

o Memahami bagaimana Al boleh membantu
tugasan harian pentadbir sekolah.

2 / o DN S—
i S —

__/N

Mengenal pasti tiga alat Al utama:
ChatGPT, Gemini dan Copilot serta kegunaan asasnya.

Membina prompt yang berkesan menggunakan o HASIL YANG DIHARAPKAN
6 elemen utama.

Peserta dapat menggunakan Al dengan bijak
Menggunakan Al untuk menghasilkan draf dokumen, untuk bekerja lebih cekap, te‘pat dan berkualiti
ringkasan, jadual, idea dan bahan komunikasi. dalam tugasan pentadbiran sekolah.

® 0 0 O

=~ ®
Mengamalkan penggunaan Al secara selamat, C} G“I N

beretika dan bertanggungjawab. " s
Jimat masa Lebih tepat Tingkatkan Hasil kerja g

kecekapan lebih berkualiti -
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@
@9 KENALI CHATGPT, GEMINI & COPILOT
Tiga alat Al popular yang boleh membantu meningkatkan produktiviti kerja harian.
ChatGPT Gemini Copilot
OpenAl Google Microsoft
) KEKUATAN L) KEKUATAN ) kekuaTaN
@ Alserbaguna @ Alserbaguna @ Copilot Chat
@ Menulis & menyunting @ Ekosistem Google ® Ekosistem Microsoft
@ Meringkaskan & menganalisis @ Bekerja dengan maklumat & dokumen @ Integrasi Microsoft 365
@ Idea & penyelesaian masalah @ Sesuai untuk pengguna (bergaatung padalesen)
perkhidmatan Google @ Produktiviti kerja
) Mudah difahami sebagai: ’. \ Mudah difahami sebagai: l.“ Mudah difahami sebagai: S
@ Al SERBA GUNA @/ Al + EKOSISTEM GOOGLE -I Al + EKOSISTEM MICROSOFT By
- . &9
. 5 . .o..
o:o:.'.'
. s s . . BREERULI
('&" Banyak fungsi bertindih. Pilih berdasarkan tugasan, akses dan ekosistem kerja anda. = A e .:. A
SRR )
. s _ ._'_....0.0.0.0...1
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Al BOLEH BANTU APA?

Al boleh membantu pelbagai tugasan harian pentadbir sekolah dengan lebih cepat dan efisien.

MENULIS MERINGKASKAN - ! MERANCANG

| / e Surat rasmi ® Pekeliling ® Program & aktiviti
‘ Ares: ® Memo, notis o ® Laporan @ ® Mesyuarat

® E-mel ® Minit mesyuarat ® Jadual kerja
e Kandungan hebahan ® Dokumen panjang ® Perancangan tahunan
MENYUSUN MENGANALISIS =] BERKOMUNIKASI
® Senarai tindakan ® Data & statistik ® Hebahan & pengumuman
¢ Jadual & takwim ® Trend & perbandingan - a ® Teks ucapan
e Checklist ® Analisis ringkas ® WhatsApp / media sosial . |
® Dokumen & fail ® Laporan ringkas ® Jawapan soalan lazim R X
c e 00
L I I | . .'1
""‘ Mulakan dengan tugasan yang berulang, mengambil masa dan melibatkan banyak teks atau maklumat. e : : ::::
++000000(

s f '0000001
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PROMPT = Arahan yang kita berikan kepada Al.
e PROMPT TERLALU UMUM Q PROMPT LEBIH JELAS
Al TIDAK TAHU: “Sediakan surat rasmi kepada ibu bapa
“Buat surat untuk memaklumkan Program Gotong-Royong
. » ; Perdana yang akan diadakan pada
t ?
kepada ibu baPa' Surst mangenstapd 15 Jun 2025 (Ahad), 8.00 pagi - 12.00 tengah hari
T di kawasan sekolah. Tujuan program adalah
. ? ntuk siapar untuk mewujudkan persekitaran sekolah yang
s ) bersih dan selamat. Gunakan nada mesra,
Program bila?

format surat rasmi dan sertakan butiran

hubungi untuk pertanyaan.”
Apa tujuannya?

.‘ ‘ o Nada bagaimana? ) ~n_A l

Format bagaimana? = el
~\ —
1Y ‘ @ )‘ ,'vx__ 0 CO N T ]

9
-
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Ceceg®
R T
(C.{, Kualiti arahan mempengaruhi kualiti hasil. g SN
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€© PERANAN (ROLE)

Beritahu Al peranan yang
ingin dimainkan.

Contoh:

“Anda adalah penolong tadbir yang
berpengalaman.”

@) MAKLUMAT (DETAILS)

Berikan butiran penting seperti

Contoh:

“Tarikh: 15 Jun 2025, Ahad, 8.00 pagi -
12.00 tengah hari di Dewan Sekolah.”

@ Gabungkan 6 elemen ini untuk hasil yang lebih tepat, relevan dan berguna.
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tarikh, masa, tempat, pihak terlibat.

6 ELEMEN PROMPT BERKESAN

Prompt yang lengkap membantu Al memahami tugasan dengan lebih tepat dan menghasilkan jawapan yang berkualiti.

©) Tucas (TAsk)

Nyatakan tugasan yang
ingin dilaksanakan.

Contoh:

“Sediakan surat jemputan kepada
ibu bapa.”

© rorMAT (FORMAT)

Nyatakan bentuk atau format
jawapan yang dikehendaki.

Contoh:

“Dalam bentuk surat rasmi dengan
tajuk dan penutup yang sesuai.”

€ KONTEKS (CONTEXT)

Berikan maklumat latar belakang
yang berkaitan.

Contoh:

“Program Hari Keluarga anjuran
sekolah pada 15 Jun 2025.”

@ nNADA (TONE)

Tentukan nada bahasa yang
sesuai digunakan.

Contoh:

“Gunakan nada mesra, sopan
dan profesional.”

f'.% Semakin jelas arahan, semakin baik jawapan.
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JOM CUBA: BINA PROMPT ANDA

Gunakan 6 elemen prompt untuk hasil yang lebih tepat dan berkualiti.

Jah SITUASI

Sekolah akan mengadakan Mesyuarat Prestasi Akademik.

Anda perlu menyediakan e-mel jemputan kepada semua guru.

Y
[@ rFakTAPROGRAM -

Tarikh 17 September 2026 (Khamis)

@ Masa 2.30 petang

o Tempat Bilik Mesyuarat Sekolah

8% Sasaran Semua guru

@)’ Tujuan Membincangkan prestasi akademik semasa
dan tindakan penambahbaikan.

i‘:' Tindakan Guru diminta membawa analisis pencapaian

kelas masing-masing.

@ TUGASAN: Bina satu prompt lengkap menggunakan 6 elemen di sebelah kanan.
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BINA PROMPT ANDA MENGGUNAKAN 6 ELEMEN

@ PERANAN Al perlu menjadi siapa?

@B (ROLE)
e TUGAS Apa tugasan yang perlu dilakukan?
= (TASK)
o @ KONTEKS Apakah latar belakang / konteks penting?
(CONTEXT)
o =] MAKLUMAT  Maklumat khusus apa perlu dimasukkan?
=Q (DETALS)
o FORMAT Dalam format bagaimana jawapan dikehendaki?
(FORMAT)

Nada bahasa bagaimana yang diinginkan?
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JANGAN TERUS COPY & PASTE

Ikuti 5 langkah ini sebelum menggunakan jawapan Al dalam tugasan rasmi.

o © 3 & O ——-

SEMAK SAHKAN UBAH

LINDUNGI LULUSKAN
: — E———— ‘
- - =
z =4 X A
e e e B + ................................................. + e S S S e S S S _’. i e e e Al + ................................................
» Baca dan fahami = Semak fakta, tarikh, » Sesuaikan bahasa, struktur » Jangan masukkan + Manusia kekal bertanggungjawab
keseluruhan jawapan Al. nama, angka, dasar dan kandungan mengikut maklumat sulit atau terhadap keputusan dan
. Pastikan jawapan dan rujukan. konteks sekolah. data peribadi. dokumen akhir.
menjawab soalan dan + Bandingkan dengan » Tambah manfaat atau + Patuhi dasar keselamatan » Simpan rekod dan versi akhir
lengkap. sumber rasmi yang sahih. maklumat tempatan data dan etika penggunaan Al. dengan selamat.
jika perlu,
6 5 O 5 O

@ Al menghasilkan cadangan. Manusia menyemak, mempertimbangkan dan membuat keputusan.

-()- Gunakan Al dengan bijak. Anda penentu keputusan.

-
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TERIMA KASIH
Q@

Al bukan pengganti anda.
Al ialah pembantu,
anda pembuat keputusan.

Gunakan Al dengan bijak dan bertanggungjawab.
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