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SINOPSIS KURSUS 
Definisi pengurusan; prinsip-prinsip pengurusan program; pentaksiran keperluan; pembinaan program B&K sekolah yang memfokus kepada perkembangan pelajar; penyimpanan rekod; pengendalian ujian-ujian psikologikal; penilaian program B&K; prinsip pembinaan program B&K; isu etika dalam pengurusan program.
OBJEKTIF KURSUS
Di akhir kursus, pelajar dapat:

1. memahami konsep kaunseling sekolah, prinsip-prinsip pembinaan program B.&K., orientasi program, model dan kandungan program B.&K. di sekolah.
2. memahami konsep pendekatan seimbang dan pembinaan program B.&K. yang komprehensif  di sekolah.
3. mengendalikan pengujian psikologikal di sekolah.
4. memahami langkah-langkah pelaksanaan sesuatu program B.&K. di sekolah.

5. membuat penilaian keperluan dan penilaian di akhir sesuatu program.
6. merancang, menyusun strategi dan melaksanakan satu program B.&K. di sekolah secara praktik.
7. membina dan mempraktikkan kemahiran menyampai maklumat kepada kelompok sasaran.
HASIL PEMBELAJARAN


Di akhir kursus ini, pelajar dapat:

a. membezakan jenis-jenis dokumentasi dalam perkhidmatan bimbingan dan kaunseling di sekolah.
b. memerihalkan jenis-jenis dokumentasi dalam pengendalian program.
c. mengaplikasi kemahiran mengurus dalam pengendalian program.
d. mengaplikasi  modul dalam penendalian program.
e. mengenalpasti masalah yang  sering berlaku dalam menjalankan program di sekolah.
f. melaksanakan program kaunseling di sekolah dengan menggunakan modul-modul yang bersesuaian. 

RUJUKAN UTAMA
Anderson, G.L. (1988). When Chemicals Come to School; The Student Assistance Program Model. Greenfield, W.I. : Community Recovery Press.
Bahagian Sekolah Kementerian Pendidikan Malaysia (1988). Garis Panduan Pelaksanaan Khidmat Bimbingan dan Kaunseling di Sekolah. Kuala Lumpur : DBP.

Baker, S.B. (2000). School Counseling for the Twenty-First Century (3rd. Ed.). New Jersey : Prentice-Hall.

Lewis,J.A., Lewis, M.D. & Souflee, F.Jr. (1991). Management of Human Services Programmes. CA : Brooks / Cole.

Myrick, R. D. (1997). Bimbingan dan Kaunseling; Perkembangan dan Pendekatan Praktis (ter). Kuala Lumpur : DBP.

RUJUKAN TAMBAHAN
Schmidt, J.J. (1999). Counseling in Schools. Essential Services  and Comprehensive Programmmes. Boston : Allyn & Bacon.

VanZandt, Z. & Hayslip, J.( 2001 ). Developing Your School Counseling Program. A handbook for Systemic Planning. CA : Brooks / Cole.

Walz, G. R. (ed.) (1998). Building Strong School Counseling Programme: 1987 conference papers V.A.: ASCD.

KAEDAH PENGAJARAN
Kuliah, perbincangan, tugasan berkumpulan, tugasan individu, latihan di lapangan, rujukan perpustakaan, internet dsb.

KAEDAH PENERAPAN KI
	                                                  KI   

Aktiviti 
	KOM
	KBPM
	PBPM
	Catatan 

	Aktiviti Kumpulan Dalam Kuliah 


	√
	√
	√
	


Petunjuk  :

KOM

-  Kemahiran Komunikasi

KBPM

-  Kemahiran Berfikir dan Penyelesaian Masalah

PBPM

-  Kemahiran Pembelajaran Berterusan dan Pengurusan Maklumat

PENILAIAN PRESTASI AKADEMIK PELAJAR
	Bentuk Tugasan/Peperiksaan
	Peratusan 

	Kerja Kursus
· Tugasan Individu 
     : 10%

· Tugasan Kumpulan 1 : 30%
· Tugasan Kumpulan 2 : 20%
	60%

	Peperiksaan Akhir
	40%

	Jumlah 
	100%


PENGGREDAN SKALA UPSI

	Gred
	Julat Markah
	PNG (S/K)
	Taraf

	      A
	80 – 100
	4.00
	Cemerlang

	      A-
	75 – 79
	3.70
	Cemerlang

	B+
	70 – 74
	3.40
	Kepujian

	      B
	65 – 69
	3.00
	Kepujian

	B-
	60 – 64
	2.70
	Kepujian

	C+
	55 – 59
	2.40
	Lulus

	      C
	50 – 54
	2.00
	Lulus

	C-
	45 – 49
	1.70
	Lulus Lemah

	 D+
	40 – 44
	1.40
	Lulus Lemah

	D-
	35 – 39
	1.00
	Lulus Lemah

	      E
	0 - 34
	0
	Gagal


PENGREDAN SKALA KEMAHIRAN INSANIAH
	SKALA
	KRITERIA

	5
	Menguasai ciri-ciri KI berkenaan pada tahap cemerlang

	4
	Menguasai ciri-ciri KI berkenaan pada tahap baik

	3
	Menguasai ciri-ciri KI berkenaan pada tahap memuaskan

	2
	Menguasai ciri-ciri KI berkenaan pada tahap minimum

	1
	Lemah dan perlu diperbaiki


JADUAL  PENGAJARAN 14 MINGGU
:

	Ming
	Tajuk Kuliah
	Hasil Pembelajaran KI
	Aktiviti/Strategi
	KI
	Rujukan

	1


	Definisi kaunseling sekolah, pendekatan seimbang perkhidmatan B.&K. di sekolah.Orientasi, prinsip, model, komponen program B.&K. di sekolah. Jenis-jenis program di sekolah.


	Pelajar boleh: Memberi definisi kaunseling sekolah
	. kuliah

. Perbincangan


	KOM

KBPM

PBPM


	Bahagian Sekolah Kementerian Pendidikan Malaysia (1988). 

	2


	Membina rangka kerja untuk kejayaan program.
	Pelajar dapat menjelaskan model dan kompenen program B&K di sekolah.
	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti
	KBPM

PBPM
	VanZandt, Z. & Hayslip, J. (2001).

	3
	Komponen pengurusan program berorientasikan perkhidmatan manusia.


	Pelajar dapat merangka kerja untuk membuat program di sekolah.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti
	KBPM

PBPM

KOM


	Schmidt, J.J. (1999). 

	4


	Menguruskan  program kaunseling  secara kompresensif di sekolah.


	Pelajar mengetahui tentang program yang berorientasi manusia.


	. kuliah

. Perbincangan


	KBPM

PBPM


	VanZandt, Z. & Hayslip, J. (2001). 



	5


	Penyediaan bahan untuk perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling.


	Pelajar didedahkan dengan bahan-bahan perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling.


	. kuliah

. Perbincangan


	KOM

KBPM

PBPM


	Baker, S.B. (2000). 



	6


	Peranan kaunselor di sekolah.


	Pelajar memahami kedudukan peranan kaunselor di sekolah.


	. kuliah

. Perbincangan


	KOM

KBPM

PBPM


	Schmidt, J.J. (1999). 



	7.
	Program Motivasi.


	Pelajar didedahkan dengan program-program motivasi.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti


	KOM

KBPM

PBPM


	Baker, S.B. (2000). 



	8.
	Pendekatan kepimpinan.


	Pelajar memahami pelbagai pendekatan kepemimpinan.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti
	KBPM

PBPM


	Schmidt, J.J. (1999). 



	9.
	Sistem sokongan


	Pelajar faham tentang sistem sokongan yang terdapat di sekolah.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti


	KOM

KBPM

PBPM


	Schmidt, J.J. (1999). 



	10.
	Penilaian dalam perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling.


	Pelajar memahami jenis-jenis penilaian dalam perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti


	KOM

KBPM

PBPM


	Schmidt, J.J. (1999). 



	11.
	Membina kurikulum. Perancangan tahunan
	Pelajar didedahkan cara membina kurikulum dan perancangan perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling di sekolah.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti
	KOM

KBPM

PBPM


	Bahagian Sekolah Kementerian Pendidikan Malaysia (1988). 

	12.
	Kaunseling hari ini dan esok.
	Pelajar akan memahami peranan kaunseling pada masa kini dan akan datang.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti
	KOM

KBPM

PBPM


	Baker, S.B. (2000). Hall.



	13.
	Pelaksanaan program secara praktik di sekolah.
	Pelajar didedahkan dengan cara pelaksanaan yang praktikal di sekolah.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti
	KOM

KBPM

PBPM
	Bahagian Sekolah Kementerian Pendidikan Malaysia (1988). 

	14.


	Kesimpulan dan Penilaian Kursus.


	Pelajar akan diterangkan secara keseluruhan tentang pengurusan perkihdmatan bimbingan dan kaunseling di sekolah.


	. kuliah

. Perbincangan

. Aktiviti


	KOM

KBPM

PBPM


	Bahagian Sekolah Kementerian Pendidikan Malaysia (1988). 




TUGASAN

1. Tugasan Individu

Sebagai seorang pembantu kaunselor profesional, salah satu kemahiran yang anda perlukan ialah memberi ceramah . Anda  dikehendaki memilih satu tajuk yang disenaraikan di bawah. Sediakan bahan dalam bentuk kertas kerja dan ceramahkan di dalam kelas interaksi selama 20 minit menggunakan powerpoint . Bahan perlu dirujuk dari buku dan internet dan sertakan bahan di dalam tugasan sebagai lampiran. Bahan hendaklah diubahsuai untuk ceramah anda. Nyatakan target group anda. Teknik dan strategi berceramah adalah atas kreativiti anda. Pilih SATU  tema/tajuk seperti di bawah:

1.  Pengurusan masa.

2.  Pengurusan diri.

3.  Budaya positif.

4.  Motivasi diri.

5.  Strategi belajar berkesan.

6.  Budaya cemerlang.

7.  Ketahan diri dan daya saing.

8.  Menghadapi peperiksaan.

9.  Teknik menjawab soalan

10. Teknik mengambil nota.

11. Teknik membaca pantas.

12. Teknik belajar berkumpulan.

13. Teknik menghadapi temuduga.

14. Pengimbangan aktiviti ko-kurikulum           

a. dan   akademik.

15.  Menghadapi dan mengurus tekanan.

16.  Komunikasi yang baik.

17.  Mengatakan ‘tidak’- ‘ to say no’

18.  Peluang melanjutkan pelajaran ke IPTA/IPTS.

19.  Sekolahku syurgaku.

20.  Persahabatan yang baik.

21. Cara menjalin hubungan yang sihat.

22. Aktiviti kesenggangan yang positif.

23. Panduan belajar di universiti.

24. Cara berkomunikasi dengan orang dewasa/tua/signifikan.

25. Mengenal diri.

26. Memilih kerjaya.

27. Memilih rakan.

28. Mengenal personaliti anda.

29. Membina keluarga bahagia.

30. Menangani perasaan marah.

31. Tingkahlaku aggresif di kalangan remaja.

32. Kenakalan kanak-kanak & remaja.

33. Menangani anak-anak remaja.

34. Peranan ibu bapa meningkatkan kecemerlangan akademik.

35. Peranan ibu bapa meningkatkan keyakinan  diri anak-anak.

36. Membina kepimpinan.

37. Iklim positif di sekolah-peranan guru.

38. Memupuk sikap cintakan sekolah.

39. Perbuatan salahlaku di kalangan remaja.

40. Kehidupan bermakna.

41. Sikap penentu kejayaan.

42. Merangsang anak pintar cerdas.

43. Penyelesaian masalah dan membuat keputusan.

44. Pembimbing rakan sebaya.

45. Kepentingan ilmu.

46. Mengenal persepsi.

47. Cinta di waktu persekolahan.

48. Keganasan dalam rumahtangga.

49. Meningkatkan harga diri.

50. Teknik mengingat.

51. Kesihatan mental.

52. Masalah sosial.

53. Kemahiran berfikir secara kreatif dan kritis.

54. Menangani konflik rumahtangga.

55. Pesona cinta.

56. Mengatasi rasa takut.

57. Mendidik anak-anak secara berkesan.

58. E-Kaunseling.

59. Budaya kasih sayang.

60. Sikap bersyukur.

61. Peranan anak terhadap ibu bapa.

62. Kunci ke arah kebahagiaan.

63. Pembentukan diri yang cemerlang.

64. Perubahan demi kecemerlangan diri.

65. Dadah.

66. Cinta remaja.

67. Cinta di kampus.

68. Pengurusan Pembimbing Rakan Sebaya (PRS).

69. Persediaan peperiksaan.

70. Menangani kegagalan.

71. Sosial etiket.

Pemarkahan

Isi kandungan                             
- 2.5 markah

Gaya & kreativiti Persembahan  
- 2.5 markah

Penggunaan Alat Bantu              
- 2.5 markah

Bakat                                           
- 2.5 markah

Jumlah                                       
- 10 %

Tugasan akhir perlu dihantar semasa penyampaian ceramah dalam bentuk kertas kerja, disket powerpoint dan bahan edaran semasa ceramah.                         

2.    Tugasan Kumpulan 

Pilih satu aktiviti bimbingan atau kaunseling. Rancang dan laksanakan aktiviti tersebut mengikut prosedur berikut:

    1.    Pilih kumpulan kerja anda.

    2.    Lantik AJK program.

    3.    Buat perancangan melaksanakan aktiviti tersebut.

            i.   Sediakan kertas cadangan.

            ii.   Pilih hari dan masa program dijalankan  (sebaik-baiknya masa hujung minggu iaitu Jumaat, Sabtu dan Ahad (2 malam 3 hari)

           iii.  Pilih tempat aktiviti dilaksanakan.

           iv.  Pilih kelompok sasaran.

           v.   Buat penilaian keperluan.

           vi.  Buat promosi.

   4.    Selepas pelaksanaan program;

           i.    Buat penilaian program.

           ii.   Buat laporan.

5.    Bahan-bahan perancangan, pengurusan dan pelaksanaan disediakan di dalam portfolio untuk diserahkan kepada pensyarah.

Pemarkahan

Perancangan                               – 6 markah

Pelaksanaan                                - 20 markah

Laporan                                      – 4 markah

Jumlah                                       - 30 %

Skima Pemarkahan Kerja Kumpulan 

Perancangan

1. Kertas cadangan program





2 markah

2. Pengurusan mencari tempat                                         2 markah

2. Surat menyurat ke luar dan dalam UPSI

         2 markah

Pelaksanaan

1. Kelancaran program

 




2 markah

2. Brochure / buku program                                             2 markah

3. Borang penilaian program                                            2 markah

4. Kain rentang                                                               2 markah

5. Backdrops                                                                   2 markah

6. Kelengkapan peralatan                                                 2 markah

7. Sambutan audience
                                                   2markah

8. Kredibiliti personel yang dijemput                                 2 markah

9. Sijil penyertaan / sijil penghargaan                               2 markah

10.Cenderahati
atau                                                     2 markah

11 Lain-lain seperti T-Shirt , name tag dll                          2 markah

Laporan

1. Laporan program






2 markah

2. Gambar semasa program dijalankan / video tape

2 markah

Jumlah markah                                                              30 markah

3. Tugasan Individu – 2

Hasilkan bahan untuk perkhidmatan Bimbingan dan Kaunseling.. Pilih dua daripada di bawah:-
1. Brochure

2. Poster
3. Video Klip

4. Blog
Penghantaran bahan selewat-lewatnya pada akhir minggu ke 8.

Pemarkahan

    Ketepatan dan isi kandungan               - 5 markah x 2
    Kreativiti & estatika                      - 5markah x 2
    Jumlah                                        - 20%

SELAMAT BERKHIDMAT SEBAGAI KAUNSELOR SEKOLAH KELAK.

� EMBED Adobe Photoshop Image ���





Pengesahan Ketua Jabatan  :
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