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ME TIME A
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ME TIME

IF IT IS IMPORTANT 
TO YOU, 
YOU WILL

FIND A WAY.
IF NOT, YOU’LL FIND

AN EXCUSE.

A
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ME TIME A
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ME TIME A
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ME TIME

PENGURUSAN DIRI 
BERKUALITI
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ME TIME A
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KEKUATAN 
DIRI

1.
2.

3. 4.

5.

A
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OBJEKTIF

Pada akhir program peserta akan dapat:

1. Membina matlamat diri yang jelas: 

 mengenalpasti kekuatan dan kelemahan diri; dan
 mengenalpasti isu dalaman dan isu luaran yang mempengaruhi

pencapaian matlamat.

2. Memahami dan menggunakan pendekatan sistem
pengurusan kualiti dalam pengurusan diri berkualiti:
 perancangan tindakan;
 pelaksanaan tindakan berkesan;
 semakan keberkesanan tindakan; dan
 penambahbaikan dalam tindakan.

B
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PELAKSANAAN PROGRAM

MASA AGENDA HASIL PEMBELAJARAN

30 minit PENGENALAN
 Pemecah Ais 1: “Selebriti”
 Objektif
 Agenda

 Pelaksanaan program secara keseluruhan
 Pengenalan diri dan kumpulan

50 minit PENGISIAN #1 - KEKUATAN 
DAN KELEMAHAN DIRI
 Kekuatan Diri
 Kelemahan Diri
 Pengurusan Kekuatan dan

Kelemahan Diri

 Kenali kekuatan diri yang boleh membantu
memperbaiki diri

 Kenalpasti kelemahan diri yang perlu dilihat
kembali dan diterima

 Bersyukur dengan kekuatan dan kelemahan diri
yang dikurnia

20 minit Rehat & Minum Pagi

B
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PELAKSANAAN PROGRAM

50 minit PENGISIAN #2 - ISU DALAMAN 
DAN ISU LUARAN YANG 
MEMPENGARUHI PENCAPAIAN 
MATLAMAT
 Isu Dalaman
 Isu Luaran
 Pengurusan Isu Dalaman dan Isu

Luaran

 Kenali isu dalaman dan isu luaran yang 
mempengaruhi pencapaian matlamat

 Tahu dan boleh mengendali isu dalaman
dan isu luaran yang mempengaruhi
pencapaian matlamat

50 minit PENGISIAN #3 - PENDEKATAN SISTEM 
PENGURUSAN KUALITI DALAM 
PENGURUSAN DIRI

 Tahu dan faham konsep Pengurusan Kualiti
 Tahu dan faham Pendekatan PDCA dalam

pengurusan kualiti

120 
minit

Rehat/Solat Zohor & Makan Tengah 
hari

B
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PELAKSANAAN PROGRAM

MASA AGENDA HASIL PEMBELAJARAN

30 minit Pemecah Ais 2: “Surat Cinta Untuk
Starla”

 Penyediaan pemetaan Pengurusan Diri Berkualiti

50 minit SAMBUNGAN PENGISIAN #3 -
PENDEKATAN SISTEM PENGURUSAN 
KUALITI DALAM PENGURUSAN DIRI

 Aplikasi Pendekatan PDCA dalam Pengurusan Diri
Berkualiti

10 minit Kesimpulan Quality Me Time

B
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..break..
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C
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2  

KUIZ 1 C
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KEKUATAN 
DIRI

1.
2.

3. 4.

5.

A
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KELEMAHAN 
DIRI

1.

2.

3.

4.

C
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C
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C

KEKUATAN
…………………………
…………………………
…………………………

KELEMAHAN
………………………….
………………………….
………………………….

PELUANG
…………………………..
…………………………..
…………………………..

ANCAMAN
…………………………..
…………………………..
…………………………..
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P E N D E K ATA N  

S I S T E M  P E N G U R U S A N  K U A L I T I  
D A L A M  

P E N G U R U S A N  D I R I



INTRODUCTION: 0.3.2 – THE STRUCTURE OF THE INTERNATIONAL STANDARD IN THE PDCA CYCLE

MALAYSIAN STANDARD

INPUT PROCESS OUTPUT

29

ISO 9001



ISU DALAMAN & 
ISU LUARAN  

YANG RELEVAN 
DENGAN DIRI

PIHAK 
BERKEPENTINGAN 

YANG RELEVAN 
DENGAN DIRI & 

KEPERLUAN/ 
TUNTUTAN MEREKA

PEMETAAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI DIRI

MATLAMAT

DIRI

Matlamat
Jangka

Pendek/ 
Sederhana

30

Matlamat
Jangka

Panjang

DISIPLIN

SIKAP POSIITIF



PENGEKALAN 3 PENSIJILAN ISO UPM 

= CONTINUAL IMPROVEMENT
= consistent products/services 

required by customer & 
satisfied customer

The 
PDCA Cycle

QUALITY MANAGEMENT
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PENGEKALAN 3 PENSIJILAN ISO UPM 

Isu Dalaman
Isu Luaran START 

HERE

END 
HERE

PROCESS PLAN

Q U A L I T Y  M A N A G E M E N T  
S Y S T E M  A S  A N  E N G I N E

Intended 
Goal
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1.2.3.
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D
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D



PEMETAAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI DIRI
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1.



PEMETAAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI DIRI
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2.



PEMETAAN SISTEM PENGURUSAN KUALITI DIRI
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3.

I S U  &     
K E P E R L U A N
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..break..



39



40

Kutuliskan kenangan tentang
Caraku menemukan dirimu
Tentang apa yang membuatku mudah
Berikan hatiku padamu
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D
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D
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D

1. PERANCANGAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………........

2. PELAKSANAAN/TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

3. SEMAKAN PENCAPAIAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

4. CADANGAN TAMBAHBAIK TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

MATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........
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D
1. PERANCANGAN:
a)    Risiko & Peluang

(Isu dalaman & pihak berkepentingan)
b)    Objektif: 

i) Apa yang akan dilakukan?
ii) Sumber yang diperlu

iii) Siapa yang bertanggungjawab
iv) Bila akan disiapkan
v)  Cara hasil dinilai

c) Sokongan yang diperlukan
d) Kesedaran – implikasi
e) Komunikasi – dalaman/luaran

2. PELAKSANAAN/TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

3. SEMAKAN PENCAPAIAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

4. CADANGAN TAMBAHBAIK TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

MATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........
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D

1. PERANCANGAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………........

2. PELAKSANAAN/TINDAKAN:
a) Laksana apa yang dirancang
b) Rekod tindakan
c) Kawal perubahan

3. SEMAKAN PENCAPAIAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

4. CADANGAN TAMBAHBAIK TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

MATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........
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DMATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........

OBJEKTIF Apa kena
buat

Sumber/apa
yang perlu

Siapa perlu
bantu

Bila akan
siap

Implikasi jika
tidak buat

Self Talk/
Self 

Reminder

Semakan
tindakan-
(Laksana/

Tidak?)
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DMATLAMAT: Tindakan kerja (__________ ) lebih efisyen CONTOH!

OBJEKTIF Apa kena
buat

Sumber/apa
yang perlu

Siapa perlu
bantu

Bila akan
siap

Implikasi jika
tidak buat

Self Talk/
Self 

Reminder

Semakan
tindakan-
(Laksana/

Tidak?)

1. Proses 
kerja
(______) 
yang lebih
jelas dan
mantap

Tambahbaik
proses kerja
daripada (a) 
kepada (b)

1. Maklumbalas
pengguna

2. Maklumbalas
bos

Pengguna
Fakulti
TDKP PTJ
TWP PTJ

Mac 2019 Proses kerja
sedia ada
leceh/panjan
g dan buang
masa

Disiplin
Target Aku
Tabah
dengan bos
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DMATLAMAT: Tindakan kerja (__________ ) lebih efisyen CONTOH!

OBJEKTIF Apa kena
buat

Sumber/apa
yang perlu

Siapa perlu
bantu

Bila akan
siap

Implikasi jika
tidak buat

Self Talk/
Self 

Reminder

Semakan
tindakan-
(Laksana/

Tidak?)

1. Kenderaan
di bawah
jagaan
selamat dan
terkawal

Semak dan
faham SOP 
terlibat –

penyelenggaraan
kenderaan

Tambahbaik
tindakan seperti
SOP

1. SOP
(dan yang 
berkaitan
dengan SOP)

 Pegawai
Penyelia

 Pengguna
kenderaan

Cadangan
faham dan
jelas SOP-
hujung tahun
2018
Tanya dan
penjelasan
penyelia –
selewatnya
Jan 2019
Mula cara
kerja mantap
feb 2019

Seperti dulu,
kenderaan
tak renew 
roadtax, 
lambat tukar
minyak hitam
dan tidak
rekod
penggunaan
kenderaan

Aku nak buat
benda baru!
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D

1. PERANCANGAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………........

2. PELAKSANAAN/TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

3. SEMAKAN PENCAPAIAN:
a) Semak pelaksanaan adakah seperti

dirancang?
i) Jika tidak, kenalpasti punca utama

mengapa pelaksanaan tidak seperti
dirancang dan cadangkan pelan
tindakan.

ii) Jika ya tetapi laksana hanya sekadar
sahaja, cadangkan penambahbaikan

iii)  Jika ya, teruskan tindakan & beri
pengukuhan kepada diri

b)  Semak sejauh manakah
matlamat/objektif dapat dicapai

4. CADANGAN TAMBAHBAIK TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

MATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........
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D

1. PERANCANGAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………........

2. PELAKSANAAN/TINDAKAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

3. SEMAKAN PENCAPAIAN:
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

4. CADANGAN TAMBAHBAIK TINDAKAN:
a) Laksana tindakan pembetulan dan

penambahbaikan
b) Pantau tindakan

MATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........
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DMATLAMAT: …………………………………………………………………………………………………..........
O

B
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at

Su
m

b
e

r/
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a
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n
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e
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Si
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a
p

e
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u
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tu

B
ila

ak
an

si
ap

Im
p

lik
as

i
jik

a
ti

d
ak

b
u

at

Se
lf

 T
al

k/
Se

lf
 R

e
m

in
d

e
r

Semakan
tindakan-
(Laksana/
Ya/Tidak?)

Ya
(pantau

beterusan & beri
pengukuhan)

Tidak

Apa punca Pelan tindakan Pemantauan
Tindakan
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KUIZ 2

Tuan Haji Tajodin sudah tua, dan tahun ini
usianya adalah 87 tahun. Beliau
mempunyai empat (4) orang anak lelaki.

Tuan Haji Tajodin mempunyai sebidang
tanah, dengan bentuk dan ukuran seperti
di rajah sebelah.

Mohon bantu Tuan Haji Tajodin untuk
mengagih-agihkan tanah tersebut kepada
4 orang anak lelaki beliau, dengan bentuk
dan ukuran yang sama, agar jelas beliau
berlaku adil kepada mereka!

D
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NOORIZAI AMN
0194108707

C A


