
TAKLIMATTAKLIMAT
100 JAM LATIHAN100 JAM LATIHAN

HAJAH DAYANG MAIMUNAH BINTI HAJI AWANG HUSSIN



TEMPOH LATIHAN MINIMUM PEGAWAI DAN TEMPOH LATIHAN MINIMUM PEGAWAI DAN 
KAKITANGAN KERAJAANKAKITANGAN KERAJAAN

SuratSurat KelilingKeliling JPM JPM BilanganBilangan: : 3/20033/2003

TarikhTarikh BerkuatkuasaBerkuatkuasa: : 21 21 JanuariJanuari 20032003

MenjalaniMenjalani latihanlatihan yang yang terancangterancang yang yang jumlahnyajumlahnya
sebolehnyasebolehnya tidaktidak kurangkurang daripadadaripada 100 jam 100 jam setahunsetahun
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KENAPA?KENAPA?

BagiBagi mempastikanmempastikan PerkhidmatanPerkhidmatan
AwamAwam dilengkapidilengkapi dengandengan pegawaipegawai--

pegawaipegawai dandan kakitangankakitangan yang yang 
berkemahiranberkemahiran, , berpengetahuanberpengetahuan dandan

cekapcekap..
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SIAPA?SIAPA?

SemuaSemua PegawaiPegawai dandan KakitanganKakitangan KerajaanKerajaan
sama sama adaada dalamdalam::

PerkhidmatanPerkhidmatan TetapTetap
SebulanSebulan keke sebulansebulan
OpenOpen--VoteVote
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DEFINASI LATIHANDEFINASI LATIHAN
SemuaSemua bentukbentuk aktibitiaktibiti dandan program program 
perkembanganperkembangan latihanlatihan, program , program 
perkembanganperkembangan & & peningkatanpeningkatan (upgrading) (upgrading) 
sumbersumber manusiamanusia..

JangkaJangka pendekpendek..

DalamDalam jabatanjabatan (in(in--house training) house training) atauatau didi
agensiagensi latihanlatihan..

DalamDalam atauatau luarluar negerinegeri..
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OBJEKTIFOBJEKTIF

MemastikanMemastikan KementerianKementerian / / JabatanJabatan
membuatmembuat perancanganperancangan dandan pelaksanaanpelaksanaan
latihanlatihan yang yang bersistematikbersistematik..

MemberiMemberi peluangpeluang kepadakepada setiapsetiap pegawaipegawai
dandan kakitangankakitangan..

MengujudkanMengujudkan PerkhidmatanPerkhidmatan AwamAwam yang yang 
lebihlebih cekapcekap..
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TATACARA PERLAKSANAAN……TATACARA PERLAKSANAAN……

I.I. MemanafaatkanMemanafaatkan peruntukanperuntukan
latihanlatihan yang yang sediasedia adaada dandan kursuskursus--
kursuskursus yang yang disediakandisediakan oleholeh IPA.IPA.

JikaJika peruntukanperuntukan tidaktidak mencukupimencukupi ––
bolehboleh memohonmemohon peruntukanperuntukan
tambahantambahan..
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II.II. LatihanLatihan “in“in--house” house” –– TenagaTenaga PengajarPengajar
dalamandalaman atauatau luarluar..

JikaJika pesertapeserta tidaktidak mencukupimencukupi ––bolehboleh
menjemputmenjemput kepadakepada KementerianKementerian / / 
JabatanJabatan lain.lain.

BolehBoleh menggunakanmenggunakan kemudahankemudahan IPA.IPA.

TATACARA PERLAKSANAAN …..TATACARA PERLAKSANAAN …..
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III.III. DibolehkanDibolehkan menggunakanmenggunakan kursuskursus--
kursuskursus pendekpendek anjurananjuran swastaswasta..

IV.IV. MenghantarMenghantar program program kursuskursus
tahunantahunan jangkajangka pendekpendek keke IPA IPA 
bagibagi tujuantujuan penyelarasanpenyelarasan..

TATACARA PERLAKSANAAN …..TATACARA PERLAKSANAAN …..
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V.V. LatihanLatihan hendaklahhendaklah selarasselaras dengandengan
peraturanperaturan--peraturanperaturan dandan syaratsyarat--
syaratsyarat perkhidmatanperkhidmatan..

VI.VI. KementerianKementerian / / JabatanJabatan hendaklahhendaklah
memantaumemantau perkembanganperkembangan pegawaipegawai
dandan kakitangankakitangan..

TATACARA PERLAKSANAAN …..TATACARA PERLAKSANAAN …..
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VII.VII. KementerianKementerian / / JabatanJabatan
mengadakanmengadakan sistemsistem catatancatatan dandan
pemantauanpemantauan latihanlatihan..

VIII.VIII. CatatanCatatan latihanlatihan dilampirkandilampirkan padapada
borangborang penilaianpenilaian prestasiprestasi bagibagi
pemantauanpemantauan kesejajarankesejajaran latihanlatihan
dengandengan tugastugas dandan perancanganperancangan..

TATACARA PERLAKSANAANTATACARA PERLAKSANAAN
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INDIVIDUINDIVIDU

UNIT /UNIT /
BAHAGIANBAHAGIAN

JABATANJABATAN

KEMENTERIANKEMENTERIAN IPAIPA

SetiapSetiap kalikali

BulananBulanan
SetiapSetiap EmpatEmpat BulanBulan
TahunanTahunan

PETUNJUK:PETUNJUK:

BorangBorang ((SalinanSalinan))

BorangBorang PemantauanPemantauan 100 Jam 100 Jam LatihanLatihan ((AsalAsal ))

PROSES BORANG PEMANTUAN 100 JAM LATIHANPROSES BORANG PEMANTUAN 100 JAM LATIHAN



CARA PENGIRAANCARA PENGIRAAN
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313133336464Jumlah

1010001010VV
1010881818IVIV
13720IIIIII
55991414IIII

81%81%19 %19 %111122II

Bukan
IPAIPATidak

mencapaiMencapai

Peratus Jam 
Menghadiri

Pencapaian Minimum 
100 Jam Latihan

(Jumlah Staf)
Jumlah

Keramaian
Staf

BHG
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PENERANGAN BORANG…PENERANGAN BORANG…

PetakPetak 11

JumlahJumlah pegawaipegawai dandan kakitangankakitangan daridari BahagianBahagian I I 
hinggahingga BahagianBahagian V V hendaklahhendaklah mengikutmengikut
peruntukkanperuntukkan jumlahjumlah kakitangankakitangan yang yang terkiniterkini..

PetakPetak 22

JumlahJumlah StafStaf hendaklahhendaklah diisikandiisikan daridari BahagianBahagian 1 1 
hinggahingga V yang V yang manamana jumlahjumlah latihanlatihan yang yang 
dihadirinyadihadirinya samasama adaada dalamdalam atauatau luarluar negerinegeri
mencapaimencapai minima 100 jam. minima 100 jam. PastikanPastikan diisikandiisikan
jumlahjumlah stafstaf bukanbukan jumlahjumlah jam jam latihanlatihan..
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PENERANGAN BORANG…PENERANGAN BORANG…
PetakPetak 3 3 

JumlahJumlah StafStaf hendaklahhendaklah diisikandiisikan daridari BahagianBahagian 1 1 hinggahingga V V 
yang yang manamana jumlahjumlah latihanlatihan yang yang dihadirinyadihadirinya semadasemada dalamdalam
atauatau luarluar negerinegeri atauatau tidaktidak pernahpernah menghadirimenghadiri sebarangsebarang
latihanlatihan / / kursuskursus tidaktidak mencapaimencapai 100 jam. 100 jam. PastikanPastikan diisikandiisikan
JUMLAH STAFJUMLAH STAF bukanbukan jumlahjumlah jam jam latihanlatihan..

PetakPetak 44

JumlahJumlah PeratusPeratus (%) Jam (%) Jam LatihanLatihan yang yang telahtelah menghadirimenghadiri
LatihanLatihan samasama adaada bengkelbengkel / seminar / / seminar / kursuskursus yang yang 
dikendalikandikendalikan oleholeh InstitutInstitut PerkhidmatanPerkhidmatan AwamAwam (IPA) (IPA) 
sahajasahaja..
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PENERANGAN BORANGPENERANGAN BORANG

PetakPetak 5 5 

JumlahJumlah PeratusPeratus (%) Jam (%) Jam LatihanLatihan yang yang telahtelah
menghadirimenghadiri LatihanLatihan samasama adaada bengkelbengkel / seminar / / seminar / 
kursuskursus yang yang bukanbukan dikendalikandikendalikan oleholeh InstitutInstitut
PerkhidmatanPerkhidmatan AwamAwam (IPA) yang (IPA) yang manamana latihanlatihan
berkenaanberkenaan dikendalikandikendalikan oleholeh KementerianKementerian/ / 
JabatanJabatan sendirisendiri, , samasama adaada diluardiluar KementerianKementerian / / 
JabatanJabatan atauatau luarluar negerinegeri atasatas pembiayaanpembiayaan
perbelanjaanperbelanjaan KementerianKementerian / / JabatanJabatan berkenaanberkenaan..
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777722221271272727JumlahJumlah

4040II

3030GG1212HH

55FF1010GG

1212EE3030FF22CC

2020DD1212BB2020EE1515BB
1010CC1010AA1515DD1010AA

Bukan IPAIPABukan IPAIPA

PegawaiPegawai KananKanan BBPegawai Kanan A

Bahagian I
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NotaNota::

A,B,C,D,E,F,G,H,I A,B,C,D,E,F,G,H,I adalahadalah contohcontoh NamaNama KursusKursus..
JUMLAH BESARJUMLAH BESAR Jam Jam KursusKursus DiDi IPA IPA MengikutMengikut BahagianBahagian = = 
JumlahJumlah Jam Jam BerkursusBerkursus DiDi IPA + IPA + BukanBukan IPA  IPA  MengikutMengikut
BahagianBahagian..

ContohContoh BahagianBahagian 1:1:
JumlahJumlah Jam Jam PegawaiPegawai KananKanan A  ( 27 + 127 =154 Jam )A  ( 27 + 127 =154 Jam )
JumlahJumlah Jam Jam PegawaiPegawai KananKanan B   ( 22 +  77 = 99 Jam )B   ( 22 +  77 = 99 Jam )
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=  253=  253

9999154  +154  +

PegawaiPegawai KananKanan BBPegawaiPegawai KananKanan A  A  ++==JumlahJumlah BesarBesar

19 % = 81 %19 % = 81 %--100 %100 %253253

JumlahJumlah % IPA% IPA--100 %100 %19%19%==100100XX27 + 2227 + 22

% % BukanBukan DiDi IPAIPA% Jam IPA% Jam IPA

JumlahJumlah % % BukanBukan didi IPA:IPA:JumlahJumlah % IPA:% IPA:
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PENERIMAAN BORANG 100 JAM LATIHAN PENERIMAAN BORANG 100 JAM LATIHAN 

2244224466KemKem KebudayaanKebudayaan BeliaBelia & & SukanSukan

774477441111KemKem KesihatanKesihatan

559955991414KemKem PembangunanPembangunan

3355335588KemKem PerhubunganPerhubungan

5533553388KemKem PerindustrianPerindustrian & & SumberSumber-- SumberSumber UtamaUtama

991199111010KemKem Hal Hal EhwalEhwal UgamaUgama

8812128812122020KemKem PendidikanPendidikan

993399331212KemKem Hal Hal EhwalEhwal DalamDalam NegeriNegeri

7711771188KemKem Hal Hal EhwalEhwal LuarLuar NegeriNegeri

773377331010KementerianKementerian PertahananPertahanan

5533553388KementerianKementerian KewanganKewangan

1313991313992222JabatanJabatan PerdanaPerdana MenteriMenteri

TidakTidak
MenerimaMenerimaMenerimaMenerimaTidakTidak

MenerimaMenerimaMenerimaMenerima

2007200720062006
JumlahJumlah
==KemKem+ + 
JabatanJabatanKementerianKementerian



PENGERTIANPENGERTIAN
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PERHIMPUNAN (ASSEMBLY)PERHIMPUNAN (ASSEMBLY)

LatihanLatihan iniini mengandungimengandungi jumlahjumlah pesertapeserta
yang yang melebihimelebihi 100 100 orangorang dengandengan
seorangseorang atauatau lebihlebih daripadadaripada seorangseorang
fasilitatorfasilitator ((pemudahcarapemudahcara) ) atauatau
penceramahpenceramah bagibagi mengendalikanmengendalikan satusatu
tajuktajuk atauatau modulmodul yang yang berkaitanberkaitan dengandengan
perkhidmatanperkhidmatan awamawam atauatau fungsifungsi agensiagensi
berkaitanberkaitan..



2/2/2009

• INSTITUT PERKHIDMATAN AWAM •  JABATAN PERDANA  MENTERI   |      Spg 256 – 24, Jalan Kampong Rimba, Gadong BE3119   •   Brunei Darussalam   •   + 673 2452223 (10 lines)  •  csi@brunet.bn •    www.ipa.gov.bn • 24

KOLOKIUM (COLLOQUIUM)KOLOKIUM (COLLOQUIUM)

LatihanLatihan iniini melibatkanmelibatkan jumlahjumlah pesertapeserta yang yang samasama sepertiseperti
didi parapara ((PerhimpunanPerhimpunan) ) tetapitetapi iaia lebihlebih menjurusmenjurus kepadakepada
perbincanganperbincangan akademikakademik.   .   

LATIHAN SECARA ON LINE (ON LINE TRAINING)LATIHAN SECARA ON LINE (ON LINE TRAINING)

LatihanLatihan iniini memerlukanmemerlukan teknologiteknologi info info komunikasikomunikasi bagibagi
membimbingmembimbing merekamereka yang yang memerlukanmemerlukan latihanlatihan khususkhusus
dalamdalam bidangbidang--bidangbidang tertentutertentu sepertiseperti penulisanpenulisan laporanlaporan, , 
kumpulankumpulan kerjakerja cemerlangcemerlang dandan pengurusanpengurusan asasasas dengandengan
menggunakanmenggunakan teknologiteknologi maklumatmaklumat dandan computer computer secarasecara
““onon--lineline””. . Latihan jenis ini tidak melibatkan perjumpaan Latihan jenis ini tidak melibatkan perjumpaan 
bersemuka dengan fasilitator. Jumlah peserta tertakluk bersemuka dengan fasilitator. Jumlah peserta tertakluk 
kepada keter sediaan alat komputer peribadi dalam satu kepada keter sediaan alat komputer peribadi dalam satu 
masa.masa.
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BENGKEL BENGKEL 

SecaraSecara lazimnyalazimnya bengkelbengkel melibatkanmelibatkan lebihlebih daripadadaripada 15 15 orangorang
pesertapeserta didi manamana merekamereka akanakan diberikandiberikan ceramahceramah dandan latihanlatihan
amalamal ((praktikalpraktikal). ). LatihanLatihan beginibegini sekurangsekurang--kurangnyakurangnya dilakukandilakukan
dalamdalam tempohtempoh satusatu harihari hinggahingga lima lima harihari..

FORUMFORUM

DiDi dalamdalam jenisjenis latihanlatihan iniini, , jumlahjumlah kehadirankehadiran pesertapeserta yang yang ramairamai
diambildiambil kirakira. Forum . Forum iniini biasanyabiasanya dipengerusikandipengerusikan oleholeh seorangseorang
yang yang mahirmahir dalamdalam bidangbidang atauatau tajuktajuk yang yang berkaitanberkaitan. . AhliAhli--ahliahli
forum forum jugajuga dipilihdipilih daridari merekamereka yang yang mahirmahir didi bidangbidang masingmasing--
masingmasing..
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KAUNSELINGKAUNSELING

OlehOleh keranakerana latihanlatihan iniini memerlukanmemerlukan khidmatkhidmat nasihatnasihat secarasecara
bersemukabersemuka, , makamaka jumlahjumlah pesertanyapesertanya perluperlu dihadkandihadkan kepadakepada, , 
paling paling maksimummaksimum, 10 , 10 orangorang. . KaunselingKaunseling iniini bukanbukan
bermaknabermakna pesertapeserta yang yang dipilihdipilih mempunyaimempunyai masalahmasalah. . IaIa
hanyahanya sekadarsekadar untukuntuk memberikanmemberikan bimbinganbimbingan kepadakepada
merekamereka yang yang kurangkurang memahamimemahami isuisu atauatau perkaraperkara yang yang 
melibatkanmelibatkan kepentingankepentingan merekamereka atauatau jabatanjabatan..

KONVENSYENKONVENSYEN

KonvensyenKonvensyen mempunyaimempunyai persamaanpersamaan dengandengan perhimpunanperhimpunan
sepertiseperti didi parapara 3 (3 (PerhimpunanPerhimpunan) ) tetapitetapi iaia lebihlebih menumpukanmenumpukan
kepadakepada perbincanganperbincangan untukuntuk mencapaimencapai kesepakatankesepakatan dalamdalam
menyelesaikanmenyelesaikan masalahmasalah atauatau isuisu yang yang dihadapidihadapi oleholeh jabatanjabatan
atauatau agensiagensi..
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LATIHAN DALAM JABATAN (INLATIHAN DALAM JABATAN (IN--HOUSE TRAINING)HOUSE TRAINING)

JenisJenis latihanlatihan iniini tertumputertumpu kepadakepada peningkatanpeningkatan kemahirankemahiran, , 
pengetahuanpengetahuan dandan sikapsikap pesertapeserta dalamdalam melaksanakanmelaksanakan
tugastugas masingmasing--masingmasing. . BiasanyaBiasanya iaia dikendalikandikendalikan oleholeh
jabatanjabatan secarasecara dalamandalaman oleholeh seorangseorang fasilitatorfasilitator samasama adaada
secarasecara ceramahceramah, , bengkelbengkel, , kajiankajian keskes atauatau lainlain--lain lain 
metodologimetodologi latihanlatihan..

MUZAKARAHMUZAKARAH

DalamDalam menyelesaikanmenyelesaikan sesuatusesuatu isuisu yang yang berbangkitberbangkit didi
dalamdalam jabatanjabatan, , muzakarahmuzakarah sangatsangat diperlukandiperlukan. . SesiSesi iniini
dianggotaidianggotai oleholeh setiapsetiap pegawaipegawai dandan kakitangankakitangan yang yang akanakan
berkongsiberkongsi maklumatmaklumat, , pengetahuanpengetahuan dandan pengalamanpengalaman bagibagi
mencarimencari formula formula terbaikterbaik untukuntuk dilaksanakandilaksanakan oleholeh jabatanjabatan. . 
BiasanyaBiasanya jumlahjumlah anggotaanggota dalamdalam sesisesi muzakarahmuzakarah tidaktidak
melebihimelebihi 30 30 orangorang dengandengan seorangseorang pengerusipengerusi..
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MESYUARATMESYUARAT

SecaraSecara umumnyaumumnya, , mesyuaratmesyuarat bertujuanbertujuan untukuntuk berkongsiberkongsi
maklumatmaklumat dandan mencarimencari idea idea terbaikterbaik bagibagi menyelesaikanmenyelesaikan
masalahmasalah yang yang berbangkitberbangkit didi dalamdalam jabatanjabatan. . JumlahJumlah anggotaanggota
biasanyabiasanya tertakluktertakluk kepadakepada saizsaiz bilikbilik atauatau dewandewan. . MesyuaratMesyuarat
mestimesti dikawaldikawal oleholeh seorangseorang pengerusipengerusi bagibagi memastikanmemastikan
kelancarankelancaran perjalananperjalanan mesyuaratmesyuarat..

PENEMPATANPENEMPATAN

UntukUntuk memberimemberi pengalamanpengalaman dandan pengetahuanpengetahuan yang yang 
bersesuaianbersesuaian kepadakepada pegawaipegawai dandan kakitangankakitangan yang yang barubaru
berkhidmatberkhidmat, , penempatanpenempatan sangatsangat perluperlu sebagaisebagai pendedahanpendedahan
awalawal bagibagi membolehkanmembolehkan merekamereka menjalankanmenjalankan tugastugas dengandengan
lebihlebih cekapcekap dandan berkesanberkesan. . PenempatanPenempatan biasanyabiasanya diberikandiberikan didi
luarluar jabatanjabatan, , khususnyakhususnya jabatanjabatan--jabatanjabatan yang yang adaada hubungkaithubungkait
dengandengan fungsifungsi jabatanjabatan berkenaanberkenaan. . WalauWalau bagaimanapunbagaimanapun, , 
penempatanpenempatan bolehboleh jugajuga didi dalamdalam jabatanjabatan..
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LATIHAN OLEH PEMBEKALLATIHAN OLEH PEMBEKAL

LatihanLatihan beginibegini dikendalikandikendalikan oleholeh firma firma atauatau syarikatsyarikat yang yang 
membekalkanmembekalkan produkproduk--produkproduk, , mesinmesin--mesinmesin, , jenterajentera--
jenterajentera atauatau peralatanperalatan bagibagi kegunaankegunaan operasioperasi harianharian
jabatanjabatan. . MerekaMereka yang yang terlibatterlibat hanyalahhanyalah merekamereka yang yang 
bertanggungjawabbertanggungjawab dalamdalam mengendalikanmengendalikan dandan memeliharamemelihara
peralatanperalatan berkenaanberkenaan..

SIMPOSIUMSIMPOSIUM

LatihanLatihan iniini merupakanmerupakan satusatu perkumpulanperkumpulan yang yang mengambilmengambil
masamasa didi antaraantara satusatu hinggahingga duadua harihari untukuntuk memperolehimemperolehi
pengetahuanpengetahuan dengandengan mendengarmendengar dandan seterusnyaseterusnya
membincangkanmembincangkan sumbangansumbangan dandan buahbuah fikiranfikiran daridari pihakpihak--
pihakpihak yang yang tertentutertentu dalamdalam bidangbidang masingmasing--masingmasing. . SesiSesi iniini
memerlukanmemerlukan jugajuga seorangseorang pemudahcarapemudahcara untukuntuk
memudahkanmemudahkan perbincanganperbincangan..
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TAKLIMATTAKLIMAT

MenghadiriMenghadiri sesisesi taklimattaklimat biasanyabiasanya dilakukandilakukan secarasecara ceramahceramah
untukuntuk memberimemberi maklumatmaklumat atauatau pengetahuanpengetahuan. . PenceramahPenceramah--
penceramahnya tidak terhad kepada seorang, sementara penceramahnya tidak terhad kepada seorang, sementara 
pesertanya mungkin melebihi 50 orang.pesertanya mungkin melebihi 50 orang.

PERCAMBAHAN FIKIRANPERCAMBAHAN FIKIRAN

Teknik ini digunakan untuk melibatkan pekerja atau Teknik ini digunakan untuk melibatkan pekerja atau 
kakitangan dalam mencari penyelesaian masalah dengan kakitangan dalam mencari penyelesaian masalah dengan 
menggiatkan ideamenggiatkan idea--idea secara cepat. Sesi ini digerakkan oleh idea secara cepat. Sesi ini digerakkan oleh 
satu kumpulan kecil pekerja dari berbagaisatu kumpulan kecil pekerja dari berbagai--bagai latar bagai latar 
belakang tugas dan menyumbangkan apa sahaja pendapat belakang tugas dan menyumbangkan apa sahaja pendapat 
atau cadangan yang terbit dari minda mereka sama ada atau cadangan yang terbit dari minda mereka sama ada 
munasabah atau sebaliknya. Semasa sesi ini segala bentuk munasabah atau sebaliknya. Semasa sesi ini segala bentuk 
kritikan tidak dibenarkan. Walau bagaimanapun penyumbang kritikan tidak dibenarkan. Walau bagaimanapun penyumbang 
idea dibenarkan untuk menjelaskan cadangan mereka.idea dibenarkan untuk menjelaskan cadangan mereka.
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TELECONFERENCINGTELECONFERENCING

LatihanLatihan beginibegini khususkhusus dikendalikandikendalikan melaluimelalui interaksiinteraksi dengandengan
menggunakanmenggunakan kaedahkaedah video. video. PenceramahPenceramah beradaberada didi satusatu tempattempat
yang yang menyediakanmenyediakan kemudahankemudahan--kemudahankemudahan secarasecara langsunglangsung
yang yang dihubungkandihubungkan melaluimelalui media media elektronikelektronik. . DiDi sampingsamping ituitu
pesertapeserta--pesertapeserta yang yang terlibatterlibat akanakan mendengarmendengar dandan melibatkanmelibatkan
diridiri secarasecara langsunglangsung melaluimelalui monitor monitor skrinskrin yang yang dipasangdipasang didi
sebuahsebuah bilikbilik khaskhas..

HALAQAH FIKIRHALAQAH FIKIR

SesiSesi latihanlatihan iniini diasaskandiasaskan oleholeh BagindaBaginda RasulullahRasulullah SallallahuSallallahu
AlaihiAlaihi WasalamWasalam (SAW)  (SAW)  dalamdalam menyelesaikanmenyelesaikan isuisu--isuisu dandan
masalahmasalah yang yang melibatkanmelibatkan kepentingankepentingan ummahummah dandan negaranegara. . SesiSesi
iniini mempunyaimempunyai persamaanpersamaan asasasas dengandengan sesisesi percambahanpercambahan
fikiranfikiran yang yang diperkenalkandiperkenalkan oleholeh cendekiawancendekiawan baratbarat. . PerbezaanPerbezaan
ketaranyaketaranya hanyalahhanyalah daridari segisegi penyampaianpenyampaian ilmuilmu sebelumsebelum sesisesi
halaqahhalaqah fikirfikir..
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SEMINARSEMINAR

SebuahSebuah kursuskursus pendekpendek atauatau persidanganpersidangan yang yang 
menggunakanmenggunakan kaedahkaedah penyertaanpenyertaan secarasecara menyeluruhmenyeluruh
dandan menumpukanmenumpukan kepadakepada satusatu kajiankajian secarasecara eksklusifeksklusif
mengenaimengenai satusatu bidangbidang. . JumlahJumlah pesertapeserta tidaktidak terhadterhad..

PERSIDANGANPERSIDANGAN

LatihanLatihan iniini mengandungimengandungi jumlahjumlah pesertapeserta yang yang melebihimelebihi
100 100 orangorang dengandengan seorangseorang atauatau lebihlebih daripadadaripada seorangseorang
fasilitatorfasilitator ((pemudahcarapemudahcara) ) bagibagi mengendalikanmengendalikan beberapabeberapa
tajuktajuk atauatau modulmodul yang yang berkaitanberkaitan dengandengan halhal ehwalehwal
semasasemasa yang yang mempunyaimempunyai hubunganhubungan langsunglangsung dengandengan
perkhidmatanperkhidmatan awamawam atauatau fungsifungsi agensiagensi berkaitanberkaitan..
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SESISESI

SesiSesi bermaknabermakna satusatu tempohtempoh dalamdalam latihanlatihan didi manamana
tempohtempoh masanyamasanya ditentukanditentukan oleholeh beberapabeberapa faktorfaktor
teknikalteknikal ((sebagaisebagai contohcontoh: : jenisjenis subjeksubjek, , jenisjenis pesertapeserta dandan
skopskop penyertaanpenyertaan aktifaktif) ) dandan faktorfaktor pentadbiranpentadbiran latihanlatihan
( ( sepertiseperti contohcontoh: : tempohtempoh waktuwaktu bekerjabekerja, , waktuwaktu rehatrehat dandan
jamuanjamuan). ). SatuSatu sesisesi berkemungkinanberkemungkinan mengambilmengambil masamasa
daridari 30 30 hinggahingga 90 90 minitminit..

KULIAHKULIAH

KuliahKuliah merupakanmerupakan satusatu kaedahkaedah latihanlatihan pendekpendek dimanadimana
fasilitatorfasilitator atauatau penceramahpenceramah akanakan menyampaikanmenyampaikan satusatu
tajuktajuk secarasecara lisanlisan dandan pandanganpandangan. . BiasanyaBiasanya kaedahkaedah
latihanlatihan iniini digabungkandigabungkan dengandengan beberapabeberapa kaedahkaedah latihanlatihan
lain yang lain yang meliputimeliputi satusatu aspekaspek khususkhusus mengenaimengenai dengandengan
tugastugas yang yang dipertanggungjawabkandipertanggungjawabkan..
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LATIHAN SEMASA BERTUGAS (ON THE JOB TRAINING)LATIHAN SEMASA BERTUGAS (ON THE JOB TRAINING)

Latihan ini diberikan semasa melaksanakan tugas biasa. Latihan ini diberikan semasa melaksanakan tugas biasa. IaIa bolehboleh
meliputimeliputi keseluruhankeseluruhan latihanlatihan atauatau digabungkandigabungkan dengandengan latihanlatihan didi
luarluar tugastugas (Off the job training). (Off the job training). LatihanLatihan iniini tidaktidak terhadterhad tempohtempoh
waktunyawaktunya. . KaedahKaedah--kaedahkaedah yang yang biasabiasa digunakandigunakan ialahialah sepertiseperti
bimbinganbimbingan (coaching) (coaching) dandan kaunselingkaunseling..

LATIHAN DI LUAR WAKTU BERTUGAS (OFF THE JOB TRAINING)LATIHAN DI LUAR WAKTU BERTUGAS (OFF THE JOB TRAINING)

LatihanLatihan iniini diberikandiberikan didi luarluar daripadadaripada waktuwaktu bertugasbertugas biasabiasa samasama adaada
dalamdalam bilikbilik ceramahceramah, , lawatanlawatan sambilsambil belajarbelajar, , pembelajaranpembelajaran akademikakademik
dandan seumpamanyaseumpamanya. . DalamDalam kontekskonteks iniini latihanlatihan didi luarluar waktuwaktu bertugasbertugas
bermaknabermakna pegawaipegawai dandan kakitangankakitangan berkenaanberkenaan tidaktidak beradaberada didi
pejabatpejabat untukuntuk menjalankanmenjalankan tugasnyatugasnya. . 
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BIMBINGAN (COACHING)BIMBINGAN (COACHING)

TeknikTeknik latihanlatihan iniini merupakanmerupakan satusatu kaedahkaedah yang yang menumpukanmenumpukan kepadakepada tugastugas
dandan peningkatanpeningkatan prestasiprestasi tugastugas. . IaIa adalahadalah satusatu prosesproses perhubunganperhubungan didi
antaraantara individuindividu yang yang digunakandigunakan oleholeh penguruspengurus untukuntuk memberikanmemberikan nasihatnasihat
dandan informasiinformasi atauatau untukuntuk menetapkanmenetapkan satusatu set standard set standard prestasiprestasi bagibagi
kakitangankakitangan. . DalamDalam prosesproses iniini pembimbingpembimbing dandan orangorang yang yang dibimbingdibimbing
berbincangberbincang mengenaimengenai prestasiprestasi kerjakerja orangorang yang yang dibimbingdibimbing dandan
menetapkanmenetapkan sasaransasaran standard standard untukuntuk dicapaidicapai. . PembinbingPembinbing akanakan
memberikanmemberikan nasihatnasihat tentangtentang bagaimanabagaimana melaksanakanmelaksanakan tugastugas dengandengan baikbaik
dandan efisenefisen.  .  

LATIHAN MELALUI BANTUAN KOMPUTER (COMPUTER AIDED LEARNING)LATIHAN MELALUI BANTUAN KOMPUTER (COMPUTER AIDED LEARNING)

LatihanLatihan iniini melibatkanmelibatkan penggunaanpenggunaan komputerkomputer sebagaisebagai perantaraperantara
pengajaranpengajaran dandan atauatau sebagaisebagai sumbersumber pembelajaranpembelajaran dalamdalam sistemsistem latihanlatihan
atauatau pendidikanpendidikan. . KaedahKaedah iniini menggunakanmenggunakan perisianperisian komputerkomputer didi dalamdalam
penyampaianpenyampaian bahanbahan--bahanbahan panduanpanduan latihanlatihan kepadakepada pesertapeserta dengandengan
berpandukanberpandukan kepadakepada maklummaklum balas balas terhadapterhadap soalansoalan--soalansoalan terdahuluterdahulu. . 
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PEMBELAJARAN JARAK JAUH (DISTANCE LEARNING)PEMBELAJARAN JARAK JAUH (DISTANCE LEARNING)

PembelajaranPembelajaran jarakjarak jauhjauh merupakanmerupakan sebarangsebarang bentukbentuk
pembelajaranpembelajaran didi manamana fasilitatorfasilitator dandan pesertapeserta tidaktidak beradaberada didi satusatu
tempattempat yang yang samasama. . IniIni meliputimeliputi pembelajaranpembelajaran secarasecara persuratanpersuratan, , 
konsepkonsep universitiuniversiti terbukaterbuka, , secarasecara vvíídeodeo, radio, , radio, televisyentelevisyen atauatau
““onon-- lineline””..

MODULMODUL

ModulModul merupakanmerupakan satusatu unit unit kecilkecil dalamdalam sesisesi latihanlatihan. . IaIa biasanyabiasanya
dilakukandilakukan sebagaisebagai satusatu bahanbahan sokongansokongan dalamdalam latihanlatihan
keseluruhannyakeseluruhannya..

PEMBELAJARANPEMBELAJARAN

SatuSatu prosesproses dimanadimana individuindividu memperolehimemperolehi pengetahuanpengetahuan, , 
kemahirankemahiran dandan sikapsikap melaluimelalui pengelamanpengelaman, , renunganrenungan, , kajiankajian dandan
tunjuktunjuk ajar.ajar.



TERIMA KASIHTERIMA KASIH


