TAKLIMAT PRAKTIKUM  PRAPERKHIDMATAN KUMPULAN PELAJAR 

KPLI, KDPM UNTUK PENGURUS SEKOLAH DAN GURU PEMBIMBING (BERPANDUKAN GARIS PANDUAN PRAKTIKUM PRAPERKHIDMATAN)

1.  Konsep Praktikum: 
- 
Memberi peluang kpd pelajar mengamalkan pengetahuan, kemahiran dan nilai keguguran secara reflektif dalam situasi sebenar bilik darjah & sekolah

· Memberi tumpuan kpd proses PnP melalui perkongsian pintar antara maktab, sekolah & agensi lain
2.  OBJEKTIF: Melalui program praktikum, pelajar dapat:
· menyepadukan teori dan amali pengajaran pembelajaran

· Mengaplikasi pelbagai strategi & kemahiran pengajaran pembelajaran;

· Merancang & melaksanakan p & p secara berpasangan & individu dengan bimbingan; 

· Mengenal pasti & menyelesaikan masalah p & p; 

· memupuk sikap positif, meningkatkan jati diri & menghayati & mengamalkan nilai profesional keguruan; 

· Memperkembang potensi diri sbg. Pendidikan/dan guru bimbingan melalui pembinaan portfolio dgn mengamalkan refleksi & penilaian kendiri dlm semua aspek tugas; 

· Mengoptimumkan kegunaan sumber teknologi dlm pembestarian proses p & p /dan perkhidmatan B & Kaunseling; 

· Menguasai kemahiran pemudahcaraan; dan

· Menguasai pelbagai strategi, perancangan & pelaksanaan aktiviti kokurikulum 
3.  PROSEDUR PELAKSANAAN: (i)  Syarat: telah menyiapkan ROS & praktikum Fasa 1 (kecuali pelajar KPLI SR) (ii) Penempatan: sekolah-sekolah terpilih di dalam Negeri Melaka, dengan persetujuan maktab, sekolah dan JPN
4.  PELAKSANAAN ROS DAN PRAKTIKUM:

(a) ROS : KPLI Menengah - 2 Minggu (kecuali KPLI Rendak)

(b) Praktikum: KDPM – Fasa 1: 10 Minggu  Fasa 2:  14 Minggu
                       KPLI SR – 12 Minggua

                       KPLI Men – 10 Minggu
5.  Bilangan Waktu Mengajar Seminggu:  

	Kursus

Pra-Perk
	Mata Pelajaran Major
	Minor (Pilih satu)
	Elektif  (Pilih dua)
	Jumlah

	KPLI Men
	8 -10
	2
	
	10 - 12

	KPLI Ren
	8 -10
	2
	
	10 - 12

	KDPM
	6 - 8
	-
	2
	10 - 12


+Pengagihan waktu mengajar seboleh-bolehnya hendaklah mengikut peruntukan ini. Mata 

    Pelajar Minor JANGANLAH melebihi mata pelajaran MAJOR.
+ Waktu kelas ganti jangan pula lebih daripada waktu mengajar guru pelatih).

+  Guru pelatih tidak dibenarkan menghadiri kursus sepanjang tempoh praktikum

6.  Bilangan Penyeliaan:  (MESTI DIPATUHI BILANGAN WAKTU PENYELIAAN DAN DIBUAT SECARA BERJARAK – ’SPACE OUT’, TIDAK DALAM SATU JANGKA MASA YANG TERLALU SINGKAT, ’COMPACT’)
	Kursus

Pra-Perk
	Mata

Pelajaran
	Maktab
	Sekolah
	Penyeliaan Bersama
	Jumlah

	KPLI Men
	Major
	3
	4
	1
	8

	
	Minor
	1
	3
	
	4

	KPLI Ren
	Major
	3
	4
	1
	8

	
	Minor
	1
	3
	
	4

	KDPM
	Major
	2
	4
	1
	7

	
	Elektif 1
	1
	2
	
	3

	
	Elektif 2
	1
	2
	
	3


7. TANGGUNGJAWAB GURU PEMBIMBING:

-  Hadiri taklimat & latihan oleh maktab

-  Beri bimbingan kpd pelajar tentang jadual waktu, sukatan pelajaran, huraian sukatan   pelajaran, panduan guru, Rancangan kerja semester & RPH, sumber p & p, pengurusan bilik darjah, refleksi & penulisan jurnal, portfolio praktikum, pengelolaan kokurikulum

-  Beri peluang pelajar memerhatikan p & p

- Semak & tandatangani buku persediaan mengajar

- Membimbing sahsiah pelajar

- Menjalankan pencerapan klinikal

- Simpan rekod & dokumen bimbingan

- Ikuti perkembangan pelajar 

- Laporkan kes khas pelajar kpd maktab dgn. SEGERA

- Selia bersama pensyarah pembimbing

- Semak kehadiran pelajar setiap hari

- Rumuskan prestasi pelajar
8.  TANGGUNGJAWAB PENGURUS SEKOLAH:

· Hadiri taklimat praktikum 

· Tubuhkan JK Praktikum peringkat sekolah
· Calonkan guru pembimbing (berpengalaman)

· Beri taklimat kpd guru pembimbing tentang program & peranan guru pembimbing

· Beri taklimat kpd pelajar tentang

               -  struktur organisasi, pengurusan, peraturan,disiplin & budaya sekolah

               -  tugas & tanggungjawab pengurus sekolah, GPK, guru panitia, guru disiplin, dll

· Kawal disiplin pelatih & sahkan kehadiran mereka

· Beritahu secara bertulis kpd maktab ttg pelajar yg 

               - tidak menjalankan tugas dgn memuaskan

               - tidak hadir tanpa sebab

               - kes-kes disiplin, kesihatan & kemalangan

· Semak & sahkan Rancangan pelajaran & RPH

· Pastikan segala tindakan berkait dgn. Pelaksanaan praktikum dijalankan

9.  PERANAN DAN TANGGUNGJAWAB

(i) 
Pelajar

a) Menghadiri taklimat praktikum.

b) Memahami dan menghayati objektif praktikum.

c) Berbincang dengan pensyarah pembimbing dan guru pembimbing untuk mencapai persefahaman tentang peranan dan tanggungjawab masing-masing semasa praktikum.

d) Membina hubungan profesional dengan pengurus sekolah, guru-guru dan staf sekolah.

e) Menghantar jadual waktu, senarai tugas, takwim sekolah dan maklumat–maklumat lain kepada maktab dalam minggu pertama.

f) Mematuhi dan mengamalkan etika keguruan, peraturan maktab dan peraturan sekolah.

g) Hadir ke sekolah sepanjang tempoh praktikum.

h) Menandatangani borang/buku kehadiran setiap hari persekolahan dan aktiviti anjuran sekolah.

i) Mendapatkan sukatan pelajaran dari sekolah.

j) Membuat rancangan semester, mingguan dan harian dalam buku persediaan mengajar.

k) Membuat Rancangan Pengajaran Harian (RPH) yang lengkap sebelum melaksanakan pengajaran mengikut bilangan waktu mengajar yang telah ditetapkan.  Syarat ini perlu dipenuhi oleh semua pelajar sepenuh masa dan KDC.  Rujuk Jadual 3.  Selain mematuhi tuntutan Jadual 3 dan penyediaan untuk RPH, pelajar KDC bagaimana pun perlu menulis persediaan mengajar bagi mata pelajaran lain dalam Buku Persediaan yang ditentukan oleh JPN.

l) Merancang pengajaran bersama-sama guru pembimbing.

m) Melaksanakan pengajaran secara berpasangan dan individu dengan mempelbagaikan strategi pengajaran.  (Rujuk Lampiran 7)

n) Mengamalkan penulisan jurnal sekurang-kurangnya sekali seminggu sepanjang tempoh praktikum berdasarkan garis panduan Penulisan Jurnal. (Rujuk Lampiran 8).

o) Melengkapkan/mengemaskinikan portfolio praktikum dan menyerahkannya kepada guru pembimbing dan pensyarah pembimbing setiap kali bimbingan/penyeliaan dijalankan.

p) Melibatkan diri dan membantu pengendalian sekurang-kurangnya satu komponen kokurikulum.  (Rujuk Lampiran 9)

q) Menghantar satu salinan Borang Kehadiran Praktikum (Rujuk Lampiran dalam PT12) kepada Setiausaha Praktikum.

r) Mengisi Borang Refleksi Praktikum dalam minggu pertama mereka kembali ke maktab selepas  tamat praktikum. Rujuk Lampiran dalam PT12.

Pelajar major Bimbingan dan Kaunseling juga bertanggungjawab:

(a) Membuat hebahan perkhidmatan bimbingan dan kaunseling di sekolah.

(b) Merancang program dan aktiviti bimbingan bersama pihak sekolah.

(c) Membuat persediaan yang lengkap untuk program dan aktiviti bimbingan/ dan kaunseling dan melaksanakannya.

(d) Menyedia dan menguruskan bilik bimbingan dan kaunseling di sekolah.
(ii)   
Pensyarah Pembimbing

(a) Menerima surat pelantikan sebagai pensyarah pembimbing daripada Pengarah maktab.

(b) Menghadiri taklimat praktikum.

(c) Berbincang dengan pelajar tentang urusan praktikum.

(d) Membuat lawatan ke sekolah, berjumpa dan berbincang dengan pengurus sekolah dan guru pembimbing untuk menjalin hubungan profesional.

(e) Melapor kemajuan pelajar dari semasa ke semasa kepada Pasukan Pengurusan Praktikum Maktab.

(f) Menyemak dan membincangkan portfolio praktikum bersama pelajar.

(g) Menyimpan rekod dan dokumen bimbingan yang kemas kini.

(h) Memantau kehadiran, prestasi dan disiplin pelajar sepanjang tempoh praktikum.
(i) Memaklumkan dengan segera secara bertulis kes-kes khas yang memerlukan perhatian dan tindakan Pasukan Pengurusan Praktikum Maktab.

(j) Menyemak buku persediaan mengajar pelajar dan mencadangkan pembaikan di mana perlu.

(k) Memberi bimbingan berasaskan unsur-unsur pencerapan klinikal. (Rujuk Lampiran 10).

(l) Menyelia secara tersebar sepanjang tempoh praktikum mengikut jadual penyeliaan yang telah ditetapkan.

(m) Bekerjasama dengan guru pembimbing dan menjalankan mentoring menerusi proses pencerapan klinikal, pengajaran berpasangan dan penyediaan portfolio praktikum.

(n) Membimbing pelajar ke arah perkembangan sahsiah yang baik.

(o) Wajib menyelia bersama-sama guru pembimbing untuk memberi bimbingan kepada pelajar. 

(p) Wajib bersama-sama guru pembimbing untuk membuat rumusan prestasi praktikum pelajar menggunakan Borang Penilaian.

(q) Melengkapkan Borang Bimbingan (cth. PR1, PR1/PRA, PR1/B&K), menyerahkan satu salinan kepada pelajar, dan menyimpan satu salinan dalam folder sendiri.

(r) Melengkap dan menyerahkan Borang Penilaian (cth. PR1/P, PR1/P B&K, PR2, PR2/B&K) kepada Setiausaha Praktikum.

(iii)
Jawatankuasa Induk Praktikum Maktab Pendidikan Guru (JKIPMPG)

(a) Menentukan dasar pelaksanaan praktikum di peringkat maktab. 

(b) Menjalankan pemantauan pelaksanaan praktikum. Rujuk Lampiran dalam PT12.

(c) Menjalankan rentasan ke atas semua pelajar yang dicalonkan sebagai kes gagal dan cemerlang untuk menentukan kes-kes gagal dan cemerlang dengan menggunakan Borang Penilaian (cth: PR2 dan PR2/B&K).  Markah calon cemerlang untuk rentasan ialah 90% dan ke atas.

(d) Mengendalikan kes-kes khas seperti penangguhan, melengkapkan tempoh praktikum, gagal, disiplin dan tatatertib dan mengambil tindakan sewajarnya.

Mengesahkan kehadiran dan keputusan praktikum
9. BORANG YANG HENDAK DIPULANGKAN: BORANG KEHADIRAN PRAKTIKUM & Borang Maklumat Guru Pembimbing

I.  SYARAT LULUS: LULUS (40 % dan ke atas):

 a.  Kehadiran:  100 %

 b.  Lulus dalam semua peringkat praktikum (Major & Elektif / Minor)
ii.  GAGAL (Kurang daripada 40 %)

a.   Tunjukkan sikap NEGATIF

 b.  Tidak mematuhi teguran & bimbingan dari semasa ke semasa

 c.  Melanggar mana-mana peraturan di bawah AKTA 174 dan disabitkan kesalahan.

iii.  LULUS DENGAN CEMERLANG (>90%):

  a.  Kehadiran:  100 %

  b.  Lulus dalam semua peringkat praktikum(Major & Elektif / Minor)

  c.  Cemerlang dalam Fasa II

  d.  Pencalonan dibuat 3 minggu sebelum tamat Praktikum Fasa II (AWAL SEPT.)

  e.  Pencalonan dan pengesahan cemerlang menggunakan Borang PR2
10.  PERKARA YANG PERLU DIBERI PERHATIAN OLEH GURU & PIHAK SEKOLAH:

a.Kedatangan – diteliti setiap hari

b. Sikap yang ditunjukkan (profesional)

c. Penulisan jurnal (Satu dalam satu minggu)

d. Portfolio (sepanjang masa)

e. Penglibatan dalam aktiviti sekolah & GERKO

f.  Masalah disiplin – jika ada, laporkan cepat.
11.  KEHADIRAN

· Kehadiran – 100 %

· Kehadiran kurang dp 100 % ‘dengan kebenaran’ adalah spt.

· Pelajar jatuh sakit/cedera (disahkan oleh doktor KERAJAAN)

· Menjadi saksi / kes mahkamah

· Keluarga terdekat meninggal dunia

· Peristiwa luar jangkaan & keadaan kecemasan
· Sebab-sebab lain yg diberi kebenaran oleh Pengarah atau Timbalan Pengarah / pihak pengurus sekolah / institusi pendidikan

· KEHADIRAN PRAKTIKUM KURANG DP. 100 % TANPA SEBAB / TANPA KEBENARAN -  KESNYA AKAN DIRUJUK KPD PIHAK BERKUASA TATATERTIB UNTUK TINDAKAN TATATERTIB
12. Tindakan Bagi Kes Kehadiran Praktikum Kurang Daripada 100 %
	Kehadiran praktikum
	Tindakan

	90 % ke atas
	JKIPMPG akan menentukan sama ada pelajar perlu melengkapkan kehadiran atau tidak

	70 – 89.9 %
	Pelajar WAJIB melengkapkan kehadiran praktikum

	Kurang dp 

70 %
	Pelajar WAJIB mengulang keseluruhan praktikum 


13. PENANGGUHAN PRAKTIKUM: 
· Tertakluk kpd keputusan JKIPMPG

· TIDAK BOLEH MELEBIHI TEMPOH SATU TAHUN dari tarikh berkuatkuasa penangguhan

· Mesti melapor diri ke maktab asal selepas tamat tempoh penangguhan

· Elaun tidak akan dibayar dalam tempoh penangguhan

· DIBENARKAN SATU KALI PENANGGUHAN SAHAJA
14.  KES GAGAL PRAKTIKUM:

· JIKA GAGAL PRAKTIKUM, DIKEHENDAKI MENGULANG KESELURUHAN PRAKTIKUM BAGI PELAJAR KPLI, KPLI SR

· PELUANG DIBERI SATU KALI SAHAJA.
15.  MASALAH-MASALAH YANG LAZIM DIHADAPI:

a.  Bilangan waktu mengajar seminggu yang diberi kepada guru pelatih terlalu sedikit atau terlalu banyak (kurang daripada yang dinyatakan dalam Garis Panduan, perkara 5 dalam nota ini)

b.  Bilangan waktu mengajar seminggu bagi Mata pelajar Minor melebihi bilangan mengajar seminggu Mata pelajar Major.
c.  Bilangan waktu kelas ganti (relief) seminggu yang terlalu banyak menyebabkan guru pelatih menyungut tidak ada masa membuat persediaan mengajar harian.

d.  Guru pembimbing tidak memberi bimbingan seperti yang dikehendaki kerana terlalu sibuk dengan urusan lain. Jika dibuat bimbingan, itupun pada saat-saat akhir praktikum.

e.  Guru pembimbing yang sedang mengikuti kursus PJJ meminta guru pelatih menyiapkan tugasan kursus PJJ bagi pihaknya.  

f.  Guru pembimbing tidak menghantar borang tuntutan penyeliaan praktikum kepada pihak institut perguruan dalam tempoh satu minggu sebaik tamatnya praktikum.  Borang tuntutan tidak diisi dalam dua salinan, tiada surat lantikan sebagai guru pembimbing, tanda tangan dalam borang tuntutan difotostat (tanda tangan mesti ’hidup’), tidak disertakan dengan salinan akaun GIRA yang masih aktif (semua dokumen ini mesti dalam dua salinan).  Kadar bayaran:  Guru siswazah:  RM 80.00 sebulan bagi dua orang guru pelatih; Guru Bukan Siswazah: RM 60.00 sebulan bagi dua orang guru pelatih.  Jika penyeliaan kurang daripada 31/30 hari sebulan penuh, maka, kadar bayaran hendaklah dikira mengikut hari. Guru siswazah:  RM 2.66 sehari bagi dua orang guru pelatih; Guru Bukan siswazah:  RM 2.00 sehari bagi dua orang guru pelatih.
g.  Guru pelatih dilantik sebagai ketua guru pengiring dalam aktiviti perkhemahan, perkelahan atau ketua rombongan sekolah – ini tidak digalakkan kerana mereka belum lulus dalam latihan keguruan lagi.  Jika berlaku sesuatu, siapakah yang hendak bertanggungjawab?  Institut perguruan tidak akan bertanggungjawab dalam hal ini.

h.  Guru pelatih tidak dilibatkan dalam satu aktiviti ko-kurikulum.  

i.  Ada guru pembimbing ko-kurikulum tidak lagi menjalankan aktiviti ko-kurikulum (terutama yang dijalankan pada waktu petang) setelah ko-kurikulumnya itu diberikan 100 % kepada guru pelatih. 

j.  Peranan lain yang diberikan kepada guru pelatih biarlah lebih banyak berkait dengan profesion keguruan. Kerja-kerja  bertukang, mengecat, menyapu, dll itu, jika dapat dijalankan oleh pegawai am rendah atau tukang kebun.  
k.  Guru pembimbing digalakkan memberi bimbingan profesional yang maksimum kepada guru pelatih mengikut etika perguruan yang ada.

16.  Anda dinasihatkan selalu merujuk kepada Buku Panduan Praktikum  

       Praperkhidmatan yang berkuatkuasa.
17.  Jika ada kemusykilan, sila hubungi:
   -  En. Fun Foo Ying (SU Praktikum) di talian 012-2582456;

   -  En. Azman Kanil (Pen. SU Pr) di talian 019-9859462
   -  Pn. Tay Lee Ping Penyelaras KPLI: 012-2302566

Sekian, ditaklimatkan.

UNIT PENGURUSAN PRAKTIKUM,

INSTITUT PERGURUAN PEREMPUAN MELAYU,

MELAKA.    Tarikh : 20 JUN 2006
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