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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al) UTM
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH
Objektif Sesi

Selepas sesi ini, peserta dapat mengenal pasti tugasan yang boleh dibantu oleh Al.

=
3 s

1. Memahami 2. Menggunakan 3. Mengamalkan h"
Peranan Al sebagai pembantu Al untuk menghasilkan draf Prinsip penggunaan Al yang
dalam tugasan pentadbiran surat, laporan, minit dan selamat, beretika dan

sekolah. komunikasi rasmi. bertanggungjawab.

SURAT RASM
c‘j" Al membantu kerja pentadbiran, m“
supaya kita lebih fokus kepada kepimpinan dan kesejahteraan murid. O ——

e MINITMESYUARAT
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Ice Breaking: Ke Mana Masa Saya Pergi?

Kenal pasti tugasan pentadbiran yang paling banyak mengambil masa.

4 ] o?o

s .
Menulis Menyediakan Menulis minit
surat rasmi laporan mesyuarat

& "k q |

Menjawab Menyusun / Menyediakan
e-mel merumus data hebahan
E ‘ Jika satu tugasan boleh dipendekkan daripada 1 jam kepada 10 minit,

apa yang anda akan lakukan dengan masa tambahan itu?
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@UIM
Al Boleh Membantu Dalam Banyak Cara

Fokus kepada tugasan berulang, penyediaan draf dan penyusunan maklumat.

=/ 322 N el

Penulis Pembantu Pembantu Mesyuarat Pembantu Analisis
Draf surat, laporan Rumusan perbincangan Membantu memahami
dan e-mel. dan tindakan. data dan maklum balas.
lb y
= e
Pembantu Idea Pembantu Automasi

Menjana cadangan program
dan penyelesaian.

Mengurangkan tugasan berulang.

9 Gunakan Al untuk tugas rutin, dan beri tumpuan kepada perkara
yang memerlukan pertimbangan, pengalaman dan kepimpinan anda.
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Prinsip Utama: Al Bukan Mesin'Copy & Paste'

Gunakan Al sebagai pembantu — bukan pengganti pertimbangan profesional.

KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH UTM

o . 2 o O Og
(@) = Q P 4 F
Al DRAF SEMAK EDIT SAHKAN
Hasilkan idea atau Semak struktur Pastikan fakta Sesuaikan dengan Manusia membuat
draf awal. dan kandungan. dan ketepatan. konteks sekolah. keputusan akhir.

IDEA

RANCANG

Al memberi cadangan. e

880 Pengalaman dan pertimbangan anda — | — -
menentukan keputusan yang terbaik. S | — ° HASIL |
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Keselamatan dan Etika Penggunaan Al

Lindungi maklumat sekolah, gunakan Al dengan bertanggungjawab.

Data dinyahidentiti

=
-

£

Padam nama dan
nombor pengenalan

Jangan masukkan
nama penuh, nombor
Kad Pengenalan,
nombor telefon atau
maklumat peribadi lain
dalam prompt.

Gunakan maklumat
umum atau data
yang tidak mengenal
pasti individu, murid
atau warga sekolah.

Contoh:

Gantikan nama sebenar
dengan [Nama)], [Sekolah]
atau [Daerah).

©

Contoh:

Gantikan “Ahmad bin Ali”
dengan “Ketua Panitia”
atau “Guru”.
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Semak semula
fakta

Pastikan maklumat
yang dihasilkan oleh Al
adalah tepat, terkini
dan sesuai sebelum
digunakan.

Contoh:

Semak tarikh, nama,
nombor pekeliling dan
rujukan dokumen.

O

Jangan jadikan
output Al sebagai
kelulusan automatik

Output Al hanyalah

draf atau cadangan.
Keputusan akhir tetap
memerlukan pertimbangan
dan kelulusan manusia
yang bertanggungjawab.

Contoh:
Semak, edit dan sahkan
sebelum dihantar atau

dilaksanakan.

Al membantu mempercepatkan kerja, tetapi tanggungjawab,
keselamatan data dan integriti maklumat tetap di tangan kita.

UTM
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h
Data sekola

dalah aman?
) gunakon £
5 o

Simpan versi akhir
selepas semakan
manusia

Simpan dokumen akhir
yang telah disemak dan
diluluskan dalam sistem
fail sekolah yang

sah (contoh: Google Drive,
Sistem e-Office).

:

Amanah

Contoh:
Namakan fail dengan jelas Gunakan Al
dan tarikh, serta simpan :Tcarat’
: elama
dalam folder rasmi. be rtangglal |
e dan beretika.
f,: = 59’”_‘“‘" .
= < edt " \——-J

Bersama WMembina Gererasi ﬁemerfmg

p———




KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Surat Rasmi dengan Al

Daripada maklumat asas kepada draf surat rasmi yang lengkap dan profesional.

o Maklumat Asas o Google Gemini

*

@ Tujuan surat e o
M e Gemini
*== ] @ Perkarautama

@ Tarikh Al menulis draf surat rasmi

® Maklumat tambahan berdasarkan maklumat

(jika perlu) yang anda berikan.
Berikan maklumat yang jelas Aridaliciel raits u.b =
dalam arahan anda. atau tambah mengikut
keperluan.

o Draf Surat Rasmi

Format yang betul
Isi yang jelas dan tersusun
Nada yang profesional

Sedia untuk disemak
dan dihantar

Semak, ubah suai jika perlu
dan sahkan sebelum dihantar.

Al membantu menulis surat rasmi dengan lebih cepat,

Y ! L4
-Q- ‘ teratur dan profesional.
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GSAAN SERI BAHAGIA

SEKOLAH KEBAN
Jalan Harmaoni 1, §2000 Benut, .|c;ha_1'a@rm»?Mm-m3|r
v Tel: 07-123 4567 Emet: skseribahag!

B N Ruj. Kami : SKSB.100-1/3/5 (12)

Taikh i1 September 2026

Pengetua
Sekolah Kebangsaan Taman limu

Jalan Pendidikan
82100 Pontian, Johor

Tuan/Puan, —
PER: JEMPUTAN MENYERTAI PROGRAM HARI TERBUKA SEKOLAH
Dengan segala hormatnya perkara di atas adalah dirujuk.

awa Sekolah Kebangsaan Seri Bahagia akan

Sukacita dimaklumkan bah Torbuka Sekolah 2026 pada ketetapan berikut:

menganjurkan Program Hari

Tarikh . 3 Oktober 2026 (Sabtu)

Masa : 8.00 pagi - 1.00 petang , .
Tempat . Sekolah Kebangsaan Seri Bahagia

Sehubungan itu, pihak kami berbesar hati menjemput pihak tuan/puan
dan warga sekolah untuk menyertai program ini.

Perhatian dan kerjasama pihak tuan/puan amat dihargai. Terima kasih.

Yang benar,

(NORA BINTI ISMAIL)

Pengetua ) .
sekolah Kebangsaan Seri Bahagia

UNVYERSIT! TEXMNOLOGE MALAYSA

Surat '
Lebih Mudah I
Dengan Al -

—




KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)

UTM

©

UNTUK PENTADBIR SEKOLAH ool s
®
Contoh Prompt yang Baik Lein ol
Prompt yang jelas menghasilkan draf yang lebih sesuai. T;E?: :epat
hasil yang

a dipgrt)'eh
=]) PROMPT:  —

Mengapa prompt ini baik?
@ Peranan Al dinyatakan
@ Tugasan yang spesifik
@ Konteks yang jelas

& Maklumat penting lengkap

@ Gaya bahasa ditetapkan
@ Had panjang ditetapkan ~
T e

;
_‘Q’_ Prompt yang jelas, terperinci dan berstruktur membantu Al menghasilkan
Ay dokumen yang lebih tepat dan mudah diseniaikan.

DRAF SURAT RASM

“Bertindak sebagai pegawai pentadbiran sekolah. Sediakan draf surat rasmi
kepada ibu bapa dan penjaga berkaitan Program Gotong-Royong Perdana
Sekolah. Gunakan Bahasa Melayu formal dan profesional. Sertakan tajuk surat,
tujuan program, tarikh, masa, tempat dan penutup yang sesuai. Panjang surat
tidak melebihi satu muka surat.”
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Imbas Kembali: 6 Elemen Prompt Berkesan

Gunakan semula struktur prompt yang telah dipelajari dalam Sesi 2 untuk tugasan di Sesi 3.

UNVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

prorpt
Qa
o PERANAN (ROLE) o TUGAS (TASK) e KONTEKS (CONTEXT) ?ﬂ aSﬂ yan
Beritahu Al peranan yang - Nyatakan t Berikan maklumat latar ih erk
ingin dimainkan. iﬂ}é?nadiT;ks{ﬁZiZ:.yang belakang yang berkaitan. le%

v —
Contoh: W —— Contoh: Contoh: g .
“Anda adalah penolong tadbir W= “Sediakan surat jemputan “Program Hari Keluarga anjuran = Rasmu_
yang berpengalaman.” kepada ibu bapa.” sekolah pada 15 Jun 2026." Laporan ———
‘ o e ——
¢ *v“:*% | Minit Mesyuarat
MAKLUMAT (DETAILS) o FORMAT (FORMAT) f 3 NADA (TONE) el -
4 eria
Berikan butiran penting seperti Nyatakan bentuk atau format - Tentukan nada bahasa yang J
tarikh, masa, tempat, pihak terlibat. S jawapan yang dikehendaki. 4. sesuai digunakan. Senaraj Semak
Contoh: Contoh: ¥ > ‘*v Contoh: - Wit
“Tarikh: 15 Jun 2026, Ahad, “Dalam beptuk surat rasmi y 1 “Gunakan nada mesra, o i« ek
8.00 pagi - 12.00 tengah hari dengan tajuk dan penutup : sopan dan profesional.” o Ron9
di Dewan Sekolah.” yang sesuai.” & Semok

Untuk tugasan tertentu, anda juga boleh
menambah sumber rujukan dan batasan

Gabungkan 6 elemen ini untuk hasil yang lebih tepat, }
jika diperlukan.

relevan dan berguna.
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gl ©GUTM
Laporan Program Sekolah dengan Al

-
Daripada maklumat program kepada draf laporan yang tersusun. @
o Maklumat Program e Google Gemini o Draf Laporan | LAPORAN PROGRAM
HARI TERBUKA SEKOLAH 2026 PENGENALAN
. SK Seri Bahagia, Benut — 1
® Tentatif
d % *, . 1l PELAKSANAAN
@ Senarai jawatankuasa Gemlnl ey . : | ]
. P -. . 4 1
ke peserta Q Struktur laporan lengkap < — : e ! e
® Gambar aktiviti z _ BERSAMAMEMBINA RS B —f
S Gt e Al menyusun maklumat €@ Bahasa yang formal dan jelas oy o CENERAS CEMERLANG _ ; ANALISIS |
penting dan menghasilkan draf €@ Jadual dan ringkasan aktiviti _ 1
laporan mengikut € Rumusan pencapaian CADANGAN
Sediakan maklumat utama struktur yang sesuai. Cadangan penambahbaikan
(program, tarikh, aktiviti, © b Tm::‘:f;’fm’?"z:m
keputusan). Gunakan arahan yang jelas Semak, sunting dan
dan lengkap. sesuaikan sebelum digunakan.

- . @ F\\;,_{N'\{\
Gﬂ ?e,n(‘,ﬂ*‘?

(o/, ‘ Al membantu menyediakan draf laporan dengan lebih cepat,
' @ sV

namun ketepatan maklumat tetap perlu disemak oleh pentadbir.

oaan
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Contoh Arahan kepada Google Gemini

Gunakan arahan yang jelas dengan maklumat lengkap untuk hasil yang lebih baik.

° Hasil daripada Google Gemini

€ Struktur laporan yang lengkap
o Bahasa formal dan kemas
€ Maklumat tersusun mengikut

Contoh arahan (prompt)

Sediakan draf laporan program sekolah
berdasarkan maklumat berikut:

Nama program: Hari Terbuka Sekolah 2026
Tarikh: 3 Oktober 2026

Tempat: SK Seri Bahagia, Benut

Obijektif: Mengeratkan hubungan sekolah,

ibu bapa dan komuniti
Aktiviti utama: Pameran murid, taklimat PIBG,

booth agensi, persembahan murid

Sediakan laporan dalam format rasmi dengan
bahagian pendahuluan, pelaksanaan, pencapaian,
rumusan dan cadangan.
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bahagian

& Boleh disunting dan digunakan

terus

Anda boleh minta ubah suai
contoh: lebih ringkas, tambah
jadual atau sertakan gambar.

CJ/ | Arahan yang lengkap menghasilkan draf laporan yang lebih tepat,
} tersusun dan boleh digunakan dengan cepat.

UTM
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6

LAPORAN PROGRAM
HARI TERBUKA SEKOLAH 2026

SK Seri Bahagia, Benut

1.0 Pendahuluan
Program Hari Terbuka Sekolah 2026 telah diadakan pada 3 Oktober 2026
di SK Seri Bahagia, Benut. Program ini bertujuan mengeratkan hubungan

antara sekolah, ibu bapa dan komuniti,

Pelaksanaan Program
Program dimulakan dengan majlis perasmian, ditkuti dengan pameran murid,
taklimat PIBG, booth agensi dan persembahan murid.

Pencapaian
Prograrn. disertai oleh lebih S00 pengunjung terdiri daripada ibu bapa, murid,
komuniti setempat dan agensi. Maklum balas yang diterima adalah positif
dan mencapai objektif yang ditetapkan,

4.0 Rumusan
_Secara keselur.uhan, program ini berjalan dengan lancar dan memberi
impak yang baik kepada warga sekolah dan komuniti,

5.0 Cadangan

g;zgram dicadangkan untuk diteruskan pada tahun-tahun akan datang
= : Bt i
'gan penambahbaikan dari segl pengiibatan agensi dan aktiviti interaktif, Idea

Lebih Cerah
Kerja

y Lebih Mudah

—————




o s G UTM
Daripada Catatan kepada Laporan

Tukarkan maklumat mentah kepada laporan program yang lengkap.

Draf laporan dengan f*‘
- Maklumat asal E 40 HASILPROGRAM
Al boleh membantu: . fr
(Catatan nnEkaS) | Jumlah pengunjung: 502 orang

~~ A |I

Menyusun isi mengikut struktur AN PROGRAM R - 10 !
= laporan yang sesuai || pari Terbuka Sekolah 2026 4AR] TERBUKA SEKOLAH 2026 '_' . |

’ 2026 5K SERI BAHAGIA ubtga  Muid  Komuniti  Laindsin
~ 3 Okt 50 R
. - ! . UMUSAN
Menulis dalam bahasa yang lebih _ GK Seri Bahagia o e |'
| . Ml ] n lel kola
formal dan kemas = b it s, TR | i
, per . RASI CEMER i N jektif yang ditetapkan,

_ - Pameran, booth, P - == — L b mer?bﬁan:sangkgzkr?l:nﬁmmn = |
£30  Menambah jadual, statistik - Anggaran 500 €T == L b o L T |
G jadual, statisti e Girta I | :

K i 4 dan gambar Wt bah altiviti in+erakhf 6.0 CADANGAN |
¢l .. am
i’e;u depan @ Terikh @3 Oktober 2026 : . :Felrlhz;::ah :elt;:h banyak aktiviti interaktif, |
: ahun . SK Seri Bahagia, Benut | ° veibatkan lebih ramai agensi luar.
Menyedlakan rumusan dan ' . m . Ibu bapa, murid dan komunit setempat * Memperluas hebahan kepada komunit
cadangan | — ="
8 -__-:-__?-—’ _ _‘_-—'—__—-— Lapomn
- s = Berkualiti
, & Drof \erd : Bermula
| . . b o Joduod Lo dengan
O Al membantu menyediakan laporan dengan lebih cepat, % A Gawoor 1 Maklumat
| teratur dan profesional. ‘ A Rumuse” @ Yang Jelas
———

A Codand®™
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

UTM
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Kertas Kerja Program dengan Al | g -z

Daripada idea program kepada kertas kerja yang tersusun dan profesional. '

| KERTAS KERJA PROGRAM
R HARI TERBUKA SEKOLAH 2026

Bersama Membina Generasi Cemerlang

Maklumat Progra 0cog ini j 10 LATAR BELAKANG
o i G Ie Gemlnl Draf Kertas Ke']a Program Hari Terbuka Sekolah diadakan bagi memberi peluang
kepada ibu bapa dnln kﬂr:lﬂjnf!i untuk mli perselfitlara-n s.ekulah

seﬂ.a usaha yang dijalankan dalam meningkatkan kualiti pendidikan
® Tajuk program * — g L
H H @ L] 2.0 OBJEKTIF PROGRAM
o= | ® Objektif Geml NI -— 0 v spedcaraic cakoihapadh B i s el
= Menyerlahkan pencapaian dan potensi murid.
o i ® Latar belakan
THIWIVE erpet Al menyusun maklumat okt E | 20 KumpuLaN sesuan
® Aktiviti cadangan Ty ® Objektif program Ibu bapa, penjaga, murid, komuit setempat dan agensi berkaitan,
® Anggaran kos mengikut struktur kertas @ Kumpulan sasaran 40  PELAKSANAAN PROGRAM
® Pihak terlibat kerja yang sesuai. ® Pelaksanaan program 41 T+ Otobar 2026 st
. asa : 8 i = 1.00
® Anggaran kos 43 Tempat  :SK Sepriagahagia,m
® Jangkaan impak 44 Aktiviti  : Pameran, persembahan, takiimat, booth pameran
: Gunakan arahan yang jel ® Pen S0 ANGGARAN KOS
Berikan maklumat asas LMGHAMN'AIE 190 YanG Jeas, enutup T e
program dalam bentuk senarai contohnya “Sediakan kertas 60 PENUTUP
ingk kerja program berdasarkan Semak dan laraskan
atau nota nng aS. s = . Program mrdharapl.;nn "-'?-Patmeﬂcapatobgekirfyang ditetapkan
maklumat berikut ...". mengikut keperluan sekolah. dengan sokongan semua pihak. &

O/ Al membantu menyediakan kertas kerja dengan lebih cepat, "fﬂ et B
tersusun dan mudah disemak. ‘A, p:v:-;w-“

\ - .'\\.l\ \i‘

/
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Catatan kepada Minit Mesyuarat

Gunakan Al untuk menukar catatan ringkas kepada minit mesyuarat yang lengkap, tersusun dan profesional.

» UTM

UNIVERSIT! TEKNOLOGI MALAYSIA

MINIT MESYUARAT
MESYUARAT JAWATANKUASA PROGRAM HARI TERBUKA

¥ Tarikh : 15 September 2026

» Masa 1 230 petang
+ Tempat i Bilik Mesyuarat
' Pengerusi : Pengetua

v Kehadiran: : Seperti di senarai lampiran

Catatan Mesyuarat Google Gemini Minit Mesyuarat
1. PERKARA DIPERBINCANGKAN
1.1 Persediaan program
—— A S T T
* MINIT Pt e
e ® ° MESYUARAT 2. KEPUTUSAN 1
— ) Gel Nnini ) 22
—_— . 3. TINDAKAN
Bl Tindakan Bertangygianab = 3
e Boleh dalam bentuk nota * Masukkan catatan dan ® Minit mesyuarat yang lengkap 1| Sadlan habatan Z:::ah zs;ep?orze B
ringkas, poin, gambar berikan arahan yang jelas. dan tersusun. 2 Tompah peraatan ICT  En. Kumar 305ep 2026
atau rakaman (ditranskrip). e Nyatakan format minit e Termasuk keputusan, 3 Sedikan tempat En. Rahman VS22 o arat
e Tidak perlu ayat lengkap. mesyuarat yang diperlukan tindakan dan tanggungjawab. Lebih Teratur
(cth. sekolah). ¢ Sedia untuk disemak dan Kerja Lebih
digunakan. Berkesan
,---:':-"::]
Contoh Arahan kepada Google Gemini Manfaat
IEI S ittt e T @ Menjmatkan masa menyediakan minit ‘
ErKUL lalan Calatan mesyuarat jawatan<Kuasa program marl 1erbuka Sexoian. o Makluiat lebilitersison:dan jelas

Sila hasilkan minit mesyuarat yang lengkap dan profesional dalam format sekolah. = .
Masukkan perkara yang dibincangkan, keputusan dan tindakan beserta pegawai bertanggungjawab @ Mudah mengenal pasti tindakan dan tanggungjawab
dan tarikh. Gunakan bahasa rasmi yang sesuait.” @ Boleh digunakan sebagai rujukan dan arkib sekolah
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UNWVERST TEKMNOLOG! MALAYSIA

KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Minit kepada Pelan Tindakan T

Tukarkan minit mesyuarat kepada pelan tindakan yang jelas dan mudah dipantau

° Minit Mesyuarat e Google Gemini o Pelan Tindakan '

= ® Keputusan +¢ ° ::
® Perbincangan Gem In I o= o

@ Cadangan ) o ) :
& Tindlen Siaiad) Al mengenal pasti tindakan € Tindakan yang jelas

PELAN TINDAKAN
MESYUARAT JAWATANKUASA KURIKULUM
SK SERI BAHAGIA

Tarikh Mesyourat: 12 Ogos 2026

Status

1 Menyediakan jadual Pr. Aishah 20 Ogos 2026 Dalam
kelas baharu Tindakan

Belum
Mula

2 Menyemak bahan En. Kumar 25 Ogos 2026
PdP Tahun 4

Mquatur program Pn, Siti 5 September Dalam
peningkatan literasi 2026 Tindakan

utama, pegawai tgrllbat dan (V] Pegawal bf?ﬂangg“”glawab o [P——— [ e D
tarikh sasaran daripada & Tarikh akhir untuk PIBG 2026 Mula
minit mesyuarat. @ Status (boleh dikemas kini) S| Nbdawpuicn | & rika 12 Septembor | e

Muat naik fail minit mesyuarat Anda boleh minta Al

atau tampal teks minit ke susun dalam bentuk jadual Salin ke dokumen atau

Google Gemini. pelan tindakan. sistem pemantauan sekolah.

supaya keputusan mesyuarat benar-benar dilaksanakan.

(@T Al membantu menukarkan perbincangan kepada tindakan,
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Satu Maklumat, Pelbagai Format

Gunakan Al untuk menukar maklumat yang sama kepada pelbagai format dengan mudah.

o Maklumat Asal o Google Gemini o Pelbagai Format Output

UNIVERSTT TEKNOLOGI MALAYSA

©UuTM

HARI TERBUKA
SEKOLAH 2026

"Bersama Membina Generasi Cemerlang”
S 3 Oktober 2026
(Sabtu)

o SK Seri Bahagia, Benut

_h._ Contoh maklumat: *. o I.l.": S : iy ubeps. murkt g
¢=| o Program Hari Terbuka Gel I "nl jE= P
Sekolah 2026
e Tarikh, tempat, objektif Al menukar maklumat D;‘;z:::x?d e pr;gram
Aktiviti ut : :
" il yang san:na kEpada ) atau kertas kerja yang menarik . @ /
e Kumpulan sasaran pelbagai format mengikut y ;_-?TNPROM" / & E-mel
® Sal_lr'lsadk?n maklunk'lgttllfng@p keperluan‘ ;--._:'::.:-:-".h:”_-::'-"—'-.'._:h-‘_-__' ,/ Mm-wmm?mhm
ripada kertas kerja atau v — E y h 2026
g Aszala
nota program. : u mﬂgﬂﬂ::::ﬂmm salam sejahtery,
Gunakan arahan yang jelas, © Hors Terbugpe <0208 dimakdummian banes
contohnya: | 30ober 200 255 2026 akan gt
) E-mel Infografik / Slide ey s K Ser Bahagin, By

“Tukarkan maklumat ini

Sediakan maklumat dalam Noti i kepad Ringkasan visual Tarikh
kepada ster, e-mEII, Ols rasmi Kepada INgKasan visua ankh.ISOkrat?er:?az_ﬁ

bentuk teks ringkas atau inng'r aﬁi?:i B beretsTen ibu bapa, guru antulctakimat Tempat: SK Seri Bahagia, Benut

dokumen sedia ada. WhatsApp ..." atau agensi atau perkongsian Sernua ibu bapa dijemput hadir!

G), Al membantu menukar maklumat kepada pelbagai format
dengan lebih cepat dan konsisten.

-
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Dokumen Panjang kepada Ringkasan Tindakan

Gunakan Al untuk merumuskan dokumen panjang kepada maklumat penting dan tindakan.

o Dokumen Sumber

Contoh dokumen:

A
]

Pekeliling / garis
panduan

Laporan tahunan

Kertas dasar
Dokumen polisi

Laporan program

Muat naik fail PDF atau
salin teks dokumen ke
Google Gemini.

©

yang tepat, relevan dan mudah digunakan.

Google Gemini

>
Gemini
Al membaca dan
memahami dokumen

panjang, kemudian
meringkaskan maklumat

mengikut keperluan anda.

Gunakan arahan yang jelas,
contohnya:

“Ringkaskan pekeliling ini
mengikut bahagian utama
dan senaraikan tindakan
yang perlu diambil.”

=
&
@
@
%

Hasil Ringkasan

Poin utama yang jelas
Maklumat penting sahaja
Tindakan yang perlu diambil
Dalam bentuk jadual atau

senarai

Mudah difahami dan boleh
digunakan terus

Anda boleh minta dalam
format yang berbeza seperti
jadual, senarai semak atau
pembentangan slaid.

‘ Al membantu menukarkan dokumen panjang kepada ringkasan
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Ringkasan Pekeliling PP1/2024

Pengurusan Sekolah

Poin Utama

®
L]
L]
L]

Bil.
1
2

3

4

Menetapkan tanggungjawab pentadbir sekola h

Menekankan keselamatan dan kesejahteraan murid

Memberi garis panduan pelaksanaan program

Memerlukan pemantauan dan pelaporan berkala

Jadual Tindakan yang Perlu Diambil

Tindakan Perincian

Semak keperluan sekolah
dan kenal pasti tindakan,

Hebahkan kepada guru
i dan staf berkaitan.

Laksanakan program
mengikut garis panduan,

Pantau pelaksanaan
dan sediakan laporan.

Semak keperluan

Laksanakan

Pantau

Simpan rekod dan
dokumen sokongan,

Simpan reked

S R R

& Yo kmes
Tindaa™
A dedw

4 Sena
\'\A g_'\\'\%\‘ar‘ 200

Tempoh
Segera

1 minggu
Bulan semasa

Berkala

Berterusan

UNVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA

Pekeliling

Garis Panduz

Laporan

!

Dasar

Polisi

l'nformaﬁ -
Jadi Tindakan
Sekolah
Lebih Efisien
—————

Bgr;a.mw Mem$dfm.- Gemra-sé Cemr&mg.-

——



KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Perancangan dan Senarai Semak Program

Gunakan Al untuk merancang program dan menyediakan senarai semak dengan sistemati

UNIVERSITI TEKMOLOGI MALAYSLA

@ UTM

CADANGAN PELAN PROGRAM
HARI TERBUKA SEKOLAH 2026
Maklumat Program Google Gemini Masa Aktiviti SENARAI SEMAK
800 pog Pendaftaran B Tempat dan kemudshan
: TR M Peralatan ICT
N & Nama program +. ® Pelan program N i pag.' ‘Ffa_n = [ Bahan promosi
@ Objektif Geml nl 2231 Jadual, aktiviti dan peranan +0pe) ARBInG [ Pengurusan pendaftaran
) ’ 11.00 pagi Sesi perkongsian @ Jemputan tetamu
Tarikh, masa dan . | 1230tengahhari  Pe i
° tempat Al membantu menyusun = | Senarai semak o B L g i‘:" ’a;:]at;r::::mgram
I maklumat dan mencadangkan v = | Persediaan sebelum, semasa PEMBAHAGIAN TUGAS i
© Kumpulan sasaran perancangan serta senarai dan selepas program el P fisveh I
@ Aktiviti utama k : oo Vo - Asa Rancang lebih awa
semak yang sesuai. . AN L&tk :EnRahman lebih teratur
@ Sumber yang ada Pembahagian tugas IcT : En. Kumar Program le D kit
Gunakan arahan yang jelas Ahli jawatankuasa dan e e Haﬂ-f——
. ' jawatannya S—
contohnya: SN
Berikan maklumat asas “Sedfa.l.(an perancangan dan Templat dokumen
program dalam bentuk senarai semak program Contoh atur cara, surat jemputan, —
ringkas atau nota. berdasarkan maklumat berikut ... senarai keperluan dan lain-lain = oaram
Senaral Sermol Pre3
1
Tempat

Pe.‘-d\&m x
o omos
o/ Al membantu merancang program dengan lebih teratur, Bah? n:,:at AuoS?
sistematik dan menjimatkan masa. i, N8 0
i‘h LQPOT
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)

UNTUK PENTADBIR SEKOLAH
@ & @ ]
Automasi Aliran Kerja Pentadbiran
Gunakan Al untuk memudahkan proses kerja yang berulang, lebih teratur dan menjimatkan masa. Kerjo |ebih
teratu’-
Terima Al Menyusun Semakan Dokumen Tindakan | Pemantauan kolah |ebil
Maklumat dan Menjana Draf Manusia Siap Digunakan dan Hebahan : dan Tindak Lanjut Sbe' Kesan-
erv=s "

= d T —
do |5 | o Gl pe—

) ) ) 1
e Pekeliling ¢ Meringkaskan e Semak ketepatan e Surat rasmi e Hantar kepada e Jejak status tindakan & Jana draf
e E-mel maklumat maklurnat e Laporan pihak berkaltan. e Sediakan peringatan M Semak
e Boran ® Menyusun isi ® Sesuai dengan e Minit mesyuarat * Hebahan melalui o Kemaskini senarai :
. g ’ e Menjana draf dokumen dasar sekolah o Kertas kerja e-mel / WhatsApp tugasan M Tindakan
= rrfesyuara ® Menukarkan format e Perbaiki dan o' Saniyor sehik * Kemaskini rekod * Lapor kemajuan - M Pantau
* Data/ jadual e Menyediakan jadual tambah maklumat S el Ci e * Edar kepada JK/ e Simpan dalam arkib
e Arahan lisan atau senarai e Pastikan nada RO8 pegawai terlibat digital i
rasmi dan profesional Surat Ragm;
. N N Minit.Mes],“E '
(@” Hasilnya: @ a- E ,';1'. _/.’{i T = g
Tugasan diselesaikan dengan lebih cepat, . s g e, 2 | — j
koisisten dan berkuan‘itig = Jimat Lebih Kualiti Fokus kepada Pentadbiran ""n‘-‘a =
) Masa Teratur Lebih Konsisten Tugas Utama Lebih Berkesan N e

-

Bersama ﬂ’fe.m_i':im- G_‘e.fc:_as‘é Ca—m:r(fm—zg
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Penilaian dan Penambahbaikan

Nilai pencapaian dan terapkan pengetahuan untuk amalan yang lebih baik.

Al UNTUK _
PENTADBIR SEKOLAH

Pengetahuan hari ini,
keberhasilan esok.

Refleksi Komitmen Bersama

o HC) son

Rangka Tindakan

@ Apakah yang telah saya pelajari? @ Tetapkan 2-3 tindakan utama. @& Kongsi iimu dengan rakan sejawat. @ @
@ Apakah yang paling berguna? ) @ sasaran yang jelas dan realistik. ) @ Bina komuniti pembelajaran Al. &iﬂ:ﬂign g Maju
@ Apakah cabaran yang dihadapi? & Jadual pelaksanaan. @ Sokong perkembangan
@ Apakah yang ingin saya terus @ Sokongan dan sumber. teknologi di sekolah.
amalkan? @ Pantau kemajuan secara @ Jadikan Al sebagai sebahagian
Q Apakah yang perlu diperbaiki? berkala. daripada budaya kerja.
« ! , Refleksi membantu / Rangka tindakan yang o ® ¢ Bersama kita membina
-@ - mengukuhkan pemahaman ‘O' jelas untuk memastikan ‘.‘. sekolah yang lebih inovatif,
dan keyakinan untuk llmu dan kemahiran Al berdaya saing dan
menggunakan Al dalam diaplikasikan secara bersedia untuk masa depan.
kerja harian. berterusan.

/ Al bukan sekadar alat, tetapi pemangkin perubahan
O untuk pentadbir sekolah yang lebih berdaya saing.
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KURSUS KECERDASAN BUATAN (Al)
UNTUK PENTADBIR SEKOLAH

Terima Kasih

Al membantu. Anda menentukan.

W {S3 & 4

IDEA TUGASAN PENTADBIRAN SEKOLAH
LEBIH MUDAH LEBIH EFISIEN LEBIH BERKESAN LEBIH CEMERLANG
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