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INSTITUT PERKHIDMATAN AWAM
JABATAN PERDANA MENTERI
KAJI SELIDIK KOMPETENSI KEPERLUAN PEGAWAI B3
SURVEY QUESTIONNAIRE ON REQUIRED COMPETENCIES OF A B3 OFFICER
Objektif kaji selidik ini adalah untuk:

· Mengenalpasti komptensi-kompetensi yang diperlukan oleh Pegawai B3.

· Menyediakan Latihan-Latihan yang berkesan dan berpandukan kepada keperluan kompetensi. 

Tidak ada jawapan yang betul atau salah bagi setiap soalan kajian ini.  Respon biskita dalam kajian ini adalah sangat dihargai.  Segala maklumat yang biskita berikan akan dirahsiakan dan hanya maklumat secara berkumpulan akan dilaporkan.  Terima kasih di atas kerjasama dan maklumat yang diberikan.
Borang kajiselidik ini bolehlah dikembalikan semula melalui emel kajiselidik@ipa.gov.bn atau  faks kepada 2424081/ 2452209
The objective of this questionnaire is to:

· Identify the required competencies of a B3 Officer.

· Arrange effective training based on required competencies.

There are no right or wrong answers to the questions.  Please be assured that your answers would be treated as confidential and that only group data will be reported.  Thank you for your support and responses.
This survey can be returned back through email kajiselidik@ipa.gov.bn or fax to 2424081/2452209

UNTUK DIISIKAN PEGAWAI-PEGAWAI B3
Sila tandakan dengan ( ( ) di ruang yang disediakan bagi Tahap Kompetensi yang awda telah capai masakini mengikut skala berikut.

Please tick ( ( ) in the spaces provided for the current level of competencies that you have now for each competency according to the following scale.


A. Sila tandakan dengan ( ( )  bagi (i) Tahap Kompetensi yang Diperlukan dan (ii) Tahap Kepentingan, mengikut skala berikut:

Please indicate with the columns (i) Required Level of Competencies and (ii) Level of Importance, according to the following scale:

(i) Tahap Kompetensi yang Diperlukan (Required Level of Competency)
	Rendah

(Low)
	
	Tinggi

(High)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	Menerangkan maknanya sahaja
	Menerangkan maknanya dan menggunakan kebolehan tersebut
	Menerangkan, menggunakan dan mengamalkan kebolehan tersebut dengan berkesan
	Menunjuk ajar  kepada yang lain bagaimana menggunakan kebolehan tersebut
	Mengolah, membentuk, membuat semula atau mereka yang baru
	


(ii) Tahap Kepentingan (Level of Importance)
	Rendah

(Low)
	
	Tinggi

(High)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	Tidak Berkenaan bagi Jawatan yang dipegang
	Kurang Penting bagi Jawatan yang dipegang
	Penting, tetapi tidak kritikal bagi Jawatan yang dipegang
	Sangat Penting bagi jawatan yang dipegang
	Dimestikan bagi Jawatan yang dipegang
	


Dalam ruangan ini, sila tandakan satu daripada enam kotak yang disediakan yang mana awda berkeinginan mengembangkan pengetahuan dan kemahiran anda berdasarkan skala berikut:

BAHAGIAN B: KEMAHIRAN
	
	
	Tahap Kompetensi Masakini (Current Level Competencies)
	Tahap Kompetensi yang diperlukan (Required Level of Competency)
	Tahap Kepentingan (Level of Importance)

	1
	KOMUNIKASI
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	1
	Membuat kertaskerja cadangan (proposal)
Berkebolehan untuk membentuk rangkakerja cadangan, membentuk format laporan dengan penyampaian yang berkesan
	
	
	

	
	2
	Mempengerusikan mesyuarat
Berkebolehan untuk memudahcara perbincangan, mengawal mesyuarat dan menghasilkan objektif mesyuarat
	
	
	

	
	3
	Penyampaian Awam
Berkebolehan untuk menulis ucapan dan menyampaikan taklimat dengan berkeyakinan
	
	
	

	
	4
	Relationship Building (Networking)
Berkebolehan untuk menggunakan teknik perhubungan (komunikasi) khusus bagi networking dan berupaya untuk memasarkan diri dan organisasi
	
	
	

	2
	KERJA BERPASUKAN
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	1
	Pengurusan Projek

Berkebolehan untuk merancang, mengurus, dan melaksana projek
	
	
	

	3
	CUSTOMER ORIENTATION
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	1
	Customer Service Excellence
Berkebolehan untuk mewujudkan strategi perkhidmatan cemerlang dengan menghubungkan misi, nilai dan piawaian perkhidmatan
	
	
	

	4
	PERSONAL EFFECTIVENESS
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	1
	Etika Kerja

Menunjukkan dan mempamerkan kerja yang beretika dengan berpandukan rukun akhlak dan etika kerja perkhidmatan awam bersendikan ajaran Islam 
	
	
	

	5
	PERANAN UTAMA 
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	1
	Penilaian Prestasi
	
	
	

	
	2
	Manual Prosedur Kerja
	
	
	

	
	3
	Pengurusan Kewangan
	
	
	

	
	4
	Membentuk Succession Plan
	
	
	

	
	5
	Pembentukan Dasar
	
	
	

	
	6
	Pemikiran Strategik
	
	
	

	
	7
	Business Process Re-engineering
	
	
	

	
	8
	Membentuk Kertaskerja Permohonan Peruntukan (Budget)
	
	
	

	
	9
	Pengurusan Sumber Tenaga Manusia
	
	
	

	
	10
	Performance Management
	
	
	

	
	11
	Managing Function
	
	
	

	
	12
	Stress Management
	
	
	

	
	13
	Interviewing Skill
	
	
	

	
	14
	Strategic Planning
	
	
	

	
	15
	Coaching And Mentoring
	
	
	

	
	16
	Negotiation Skill
	
	
	

	
	17
	Integrity
	
	
	


BAHAGIAN C: KOMPETENSI TAMBAHAN (Jika Ada)

	
	
	Tahap Kompetensi Masakini (Current Level Competencies)
	Tahap Kompetensi yang diperlukan (Required Level of Competency)
	Tahap Kepentingan (Level of Importance)

	
	
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	
	
	
	

	
	
	0
1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5

	1
2
3
4
5


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


BAHAGIAN D: CADANGAN-CADANGAN KURSUS YANG DIPERLUKAN (Sila Nyatakan):

	

	

	


BAHAGIAN E:  MAKLUMAT PERIBADI

Sila isikan maklumat berikut:
	Nama :
	
	Tempoh perkhidmatan dalam jawatan sekarang :
	

	Jabatan/Kementerian :
	
	Adakah Tuan/Puan sebagai Ketua Jabatan/Bahagian/Seksyen/Unit?
	Ya  
Tidak


	Jawatan:
	
	Jika Ya (Nama Jabatan/Bahagian/Seksyen/Unit) :
	


TERIMA KASIH DI ATAS KERJASAMA DAN KESUDIAN TUAN/PUAN MENGISIKAN DAN MELENGKAPKAN BORANG SOAL SELIDIK INI.

IPA/B3K/2010




































Awareness


(Understand the


importance and usage


of competency)








Knowledge


(Describe the importance of the competency)





Nil


(Totally do not know anything)





Mastery


(Can teach and train others on the competency)





Skill


(Demonstrate the ability to the competency)





Expert


(Can conduct competency to other agencies regarding the competency)
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Expert


(Can conduct competency to other agencies regarding the competency)





Skill


(Demonstrate the ability to the competency)





Mastery


(Can teach and train others on the competency)





Nil


(Totally do not know anything)
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Awareness


(Understand the


importance and usage
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