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Kata Alu-aluan
Ketua Pengarah Pelajaran Malaysia

Syabas dan tahniah kepada Sektor Operasi Pendidikan, Kementerian
Pendidikan Malaysia atas inisiatif menerbitkan Buku Melindungi Masa
Instruksional. Inisiatif ini selaras dengan Pelan Pembangunan Pendidikan
Malaysia (PPPM) 2018 2025 yang melakarkan visi agar sistem pendidikan
negara mampu menghadapi persaingan ekonomi glodamdanemenuhi
keperluan negara pada masa hadapan.

Inti pati buku ini bersesuaian dengan aspirasi yang terkandung dalam
Gelombang 1 (201B 2015) PPPM iaitu mengubah sistem dengan memberikan
sokongan kepada guru dan penekanan kepada kemahiran terak. Piha
pengurusan sekolah semestinya memastikan keberadaan guru di sekolah dan
seterusnya meningkatkan kualiti kemahiran pengajagamu melalui
kepimpinan instrukenal. Melindungi masa instruksional merupakan salah satu
komponen fungsi pemimpin instruksiondblam menjayakan pembelajaran
secara berkesan di sekolah. Pemimpin sekolah yang mengamalkan kepimpinan
instruksional sewajarnya menyelaras dan menentukan program pembangunan
profesionalisme guru.

Penerbitan buku ini diharapkan dapat membantu pemimpoiadeklan
guru untuk memberikan perhatian atas usaha melindungi masa instruksional di
sekolah supaya kualiti pembelajaran murid dapat ditingkatRamua warga
sekolah seharusnya memanfaatkan buku ini sepenuhnya dengan menjadikannya
sebagai panduan dan rk@gn utama bagi mencapai elemen kualiti dan
memenuhi aspirasi sistem pendidikan negara.

TAN SRI ABD GHAFAR BIN MAHMUD
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Kata Alu-aluan
Timbalan Ketua Pengarah Pelajaran Malaysi
(Sektor Operasi Pendidikan)

Setinggitinggi  penghargaankepada pasukan petugas Sektor Operasi
Pendidikan, Kementerian Raidikan Malaysia atas penerbitan Buku
Melindungi Masa Instruksional. Penerbitan buku ini diharapkan dapat
membantu ke arah memantapkan dan meningkatkan kualiti tahap
profesionalisme kepimpimapengurus sekolah serta warga pendidik dalam
menjayakan proses pengajaran dan pembelajaran (PdP). Saya amat
berkeyakinan bahawa buku ini dapat memberikan sumbangan yang amat
signifikan kepada usaha KementeriamdHdikan Malaysia dalam mencapai
sasaran Ran Pembangunan Pendidikan Malaysia (PPPM) 2QA5.

Pengetua dan Guru Besar yang berperanan sebagai pemimpin
instruksional perlu memberikan tumpuan kepada tunjuk ajar, berkongsi
bersama dalam membuat keputusanemelihara, dan mempertahankan
perkaraperkara asas dalam mengoptimumkan masa PdP. Kepimpinan sekolah
seharusnya merancang dan menyusun semula swsmipder untuk
menyokong program perkembangan staf dan aktiviti sekolah dalam mencipta
satu iklim integritidan penambahbaikan secara berterusan. Di samping itu,
kepimpinan sekolah perlu melibatkan pemimpin masyarakat dan komuniti
setempat bagi meningkatkan jaring profesionalisme inter dan intra sekolah,
daerah dan negeri dalam meningkatkan keberhasilan pearhelagalam
kalangan murid.

Guru merupakan sasaran utama dalam usaha membangunkan peningkatan
kualiti instruksional berdasarkan latihan semula dan meningkatkan kemahiran
pengajaran guru melalui kaedah pembangunamofessional learning
community(PLC) sera profesionalsime guru yang lebih kontekstual. Semua
pihak yang terlibat perlu menggembleng tenaga dalam memainkan peranan
masingmasing untuk memastikan amalan melindungi masa instruksional
diprakiskan di sekolahSenario inidiharagkan dapat memberikasumbangan
yang bermakna kepada pencapaian matl&R&M 2013 2025.

Sesungguhnya buku ini telah berjaya mengupas secara meluas dan
mendalam tentang tanggungjawab kepimpinan pendidikan dalam konteks
melindungi masa instruksional yang menjadi tunjangmatakepimpinan
instruksional. Semoga pihak pengurusan sekolah berupaya memastikan
peningkatan masa pembelajaran berkesan atademic learning timelalam
kalangan murid gdi semua sekolah.

AJI$SUFA6AT BI'N TUMI N
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Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

PENGENALAN

Kementerian Padidikan Malaysia sentiasa komited dalam memastikan sistem
pendidikan negara terus bergerak ke hadapan demi pembangunan negara
tercinta. Tiada suatu sistem pendidikan pun yang akan berjaya, tanpa adanya
iltizam dan dedikasi guru, Guru Besar dan Pengetua. Bagi sti&ara hasrat
kerajaan untuk memberikan pendidikan berkualiti kepada rakyat tercapai maka
semua peringkat pengurusan pendidikan perlu melaksanakan peranan masing
masing dengan berkesan. Peranan dan tanggungjawab mereka bagi memajukan
pendidikan di negarani telah diperuntukkan dalam Akta Pendidikan 1996.
Malah, Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia 12025 telah
menjelaskan beberapa inisiatif bagi memastikan kemenjadian murid selaras

dengan hasrat Falsafah Pendidikan Kebangsaan.

Oleh itu, beberapa perkbtan telah dilaksanakan melibatkan pemantapan
pelaksanaan kurikulum dan kokurikulum di sekolah. Antara pendekatan yang
perlu dilaksanakan segefalah meningkatkan kepimpinan instruksional di
semua peringkat pengurusan pendidikan. Pendekatan ini jugastariintuk
meningkatkan keberhasilan pembelajaran murid seperti yang difokuskan dalam
semua program dan rancangan yang dirangka oleh KementemnalndiRan
Malaysia (KPM). Sejajar dengan itu, KPM telah merangka konsep dan strategi
Melindungi Masa Instrukenal (MMI) bagi membantu guru dan pihak
pengurgan sekolah dalam merancang langkah awal sekiranya terdapat faktor
faktor gangguan yang menyumbang kepada penurunan masa instruksional di

sekolah.

MMI merupakan salah satu komponen fungsi pemimpin instroksio
dalam menjayakan pengajaran dan pembelajaran (PdP) secara berkesan di
sekolah. Komponen ini juga perlu diberi perhatian bagi membangunkan modal

insan yang seimbang dari segi intelek, rohani, emdan jasmani serta
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mengasah potensi murid menjadi isiitkreatif dan inovatif. Malah, kejayaan
melaksanakan fungsi ini dapat memperkasakan sekolah, memantapkan
pengurusan guru dan menghasilkan murid yang cemerlang serta mempunyai

sahsiah yang mulia.

Peningkatan masa instruksional perlu dipastikan untuk mengoptimumkan
keberkesanan pembelajaran dalam kalangan murid. Sehubungan dengan itu,
hasil daripada hasrat dan penelitian KPM dalam memastikan pendekatan
amalan MMI direalisasikan, maka diterbitkan buikni sebagai satu wadah
perkongsian idea yang boleh membantu semua pihak yang bertanggungjawab
menguruskan masa instruksional di sekolah. Diharapkanddaadan amalan
amalan yang dihimpun berserta amalan terbaik dalam pengurusan di institusi
masingmasng boleh diaplikasikan bagi memantapkan lagi kepimpinan

pengajaran.

Objektif pelaksanaan Melindungi Masastiuksional (MMI) ialah:

a) memastikan semua peringkat pengurusan pendidikan memahami

konsep MMI,

b) memastikan semua peringkat pengurusan pendidi#apat
meningkatkan usaha MMIdi sekolah untuk meningkatkan

keberhasilan pembelajaran murid,

C) semua Jabatan Rdidikan Negeri (JPN) dan Pejabat riRedikan
Daerah (PPD) dapat menyebarluaskan konsep M#&lisemua

sekolah di bawah pentadbiran mereka,

d) memastilen peningkatan masa pembelajaran berkesan dalam

kalangan murid di semua sekolah, dan
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e) memastikan guru mesti berada di dalam kelas dan melaksanakan

pembelajaran dengan berkesan.

Himpunan kertas cadangan ini yang merangkumi objektif pelaksanaan
MMI, diharap dapat membantu mempertingkatkan amalaralan terbaik di
peringkat pengurusan sekolah ke arah menyempurnakan pembelajaran di dalam
kelas dan di luar kelas. Pemeriksaan di seketlolah mendapatiahawa
terdapat sebilangan guru yang meninggalkan bilikjatla dan tidak

melaksanakan PdP disebabkan tugas rasmi atau tidak rasmi di luar.

Terdapat pengurus sekolah yang telah berjaya melaksanakan MMI dengan
berkesan dan memberikan impak yang besar kepada institusi berkenaan. Impak
daripada kejayaakejayaan initurut mewujudkan iklim yang kondusif dan
menyumbang kepada kecemerlangan sekolah. Beberapa Pengarah JPN dan
Ketua Sektor JPN turut berkongsi pengalaman tentang amalan pengurusan
sekolah yang terbaik. Mereka menjelaskan tentang kepentingan perancangan
yang sistematik bagi menguruskan PdP di sekolah. Antara aspek yang diberi
fokus ialah polisi pengurusan sekolah, guru gameligf), program khas, dan

amalan MMI.

Keseluruhannya, bagi membudayakan amalan MMI dengan berkesan di
sekolahksekolah, pemimpin &elah harus peka, prihatirdan bijak dalam
pengurusan organisasi serta didokong dengan kerjasama erat daripada warga
pendidik. Keprihatinan untuk tidak mengganggu masa instruksional di sekolah
memungkinkan semua murid mendapat pendidikan yang sempunyadizein
pendidikan yang berkualiti akan melahirkan modal insan yang berpotensi untuk

memajukan ekonomi, sosial, dan kesejahteraan negara pada masa akan datang
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MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL
(MMI) (PROTECTING INSTRUCTIONAL TIME)
DI SEKOLAH UNTUK MENINGKATKAN
KEBERHASILAN PEMBELAJARAN MURID
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MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL ( PROTECTING
INSTRUCTIONAL TIME ) DI SEKOLAH UNTUK
MENINGKATKAN KEBERHASILAN PEMBELAJARAN MURID

oleh
GHAZALI KASSIM

SK Seri Indera, Kangar, Perlis

Abstrak

Sekiranya masa instruksion@dpP tidak diurus dengan berkesan maka akan berlaku
pembaziran masa yang mengakibatkan bukan sahaja objektif pembelajaran semasa
tidak tercapai malah visi dan misi sekolah itu sendiri akan terjejas. Justeru, perhatian
dan tumpuan ke arah melindungi masa instruksional ini memerlukan komitmen yang
tinggi dalam kalangan pentadbir dan guru di sekolah. Menurut Cotton(Ridd3nan
instruksional yang berkesan melibatkan diri secara gigih dalamuskurikulum dan
pengajaan. Selain itu, pelebaran peranan instruksional juga melibatkan Penolong
Kanan, Guru Cemerlang, Guru Kanatan Guru Mata Pelajaran. Hal ,imisahkan

melalui dapatan kajian yang dijalankan oleh Elmore (2000), King (2002), dan
Spillane, Halverson dan Diamd (2001) yang mengiktiraf peranan penting yang
boleh dimainkan oleh pihasihak lain di sekolah dalam memastikan pelaksanaan
aktiviti-aktiviti instruksional pengajardPerancangan jadual waktu yang tersusun
serta mengambil kira mata pelajaran dan masg p@nsesuaian juga mempengaruhi
keberkesanan PdP yang dilaksanakan di dalam Kel&as kerja ini mengetengahkan
antara isu yang menyebabkan berlaku pembaziran masa instruksional di sekolah serta
beberapa cadangan untuk mengatasi permasalahan yang adamedsrastikan
keberkesanan melindungi masa instruksior@aotécting instuctional timéyang
diperuntukkan dalam PdP di sekolsdkolah.
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PENGENALAN

Melindungi masa instruksional amat kritikal dan perlu dirancang bagi
memastikan prosegembelajaran berlangsung di sekolah dan akhirnya murid
belajar secara berkesan. Penggunaan masa instruksional yang berkesan akan
menghasilkan sebaran ilmu dan kemahiran yang ditetapkan dalam sukatan
pelajaran kepada semua murid. Di samping itu, pihak akkplga perlu
mengambil kira penyusunan jadual waktu yang sesuai mengikut mata pelajaran
berdasarkan penerimaan murid. Jadual waktu yang mengambil kira susunan
masa dan mata pelajaran yang berganding, pada awal dan akhir masa
pembelajaran misalnya turut mberikan kesan kepada PdP yang

dilaksanakan

Pengurangan masa instruksional akibat daripada pelbagai gangguan
perlu dibendung bagi memastikan tempoh masa untuk pembelajaran berkesan

dalam kalangan murid dapat ditingkatkan.

PERNYATAAN ISU

1. Guru tiada di sekolah

Setiap guru perlu mematuhi arahan yang dikeluarkan. Mereka bukan
sahaja perlu melaksanakan PdP dalam kelas tetapi juga perlu hadir bagi
pelbagai aktiviti dan program di luar sekolah. Hal, t@rmasuklah
menghadiri kursus, mesyuarat, taklimatmsear, dan laidain. Demi
memenuhi arahan, jadual dan masa pembelajaran yang ditetapkan tidak

dapat dilaksanakan sepenuhnya sebagaimana yang dirancang.
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2.

Guru berada di sekolah tetapi tidak berada dalam kelas

Terdapat sebilangan kecil guru walaupunihi&d sekolah tetapi kurang
peka dan prihatin atas tanggungjawab melaksanakan PdP di kelas.
Mereka mungkin menghabiskan masa berduwal di kantin, di bilik

guru atau di bilikbilik khas sedangkan mengikut jadual, mereka perlu
masuk ke kelas pada wakturkenaan. Terdapat juga guru yang hadir
tetapi perlu melaksanakan tugagas yang lain seperti mengisi borang

dan dokumen menyebabkan mereka tidak dapat masuk ke kelas.

Guru masuk kelas tetapi tidak mengajar

Dalam sesetengah keadaan, masa instruksiicelk digunakan oleh
guru sebaik mungkin walaupun ia berada di dalam kelas. Guru hanya
duduk, membaca akhbar, melayari internet atau menyiapkankezjga
luar yang bukan tugas rasmi. Mumaurid dibiarkan bermain dan
berkeliaran di dalam kelas atau hangiéerikan kerjakerja mudah
seperti melukis, mewarna, dan sebagainya. Kebanyakan kes dalam isu

ini melibatkan guru ganti.

Pengurusan bilik darjah

Pengurusan bilik darjah yang lemah menyebabkan masa instruksional
terbuang begitu sahaja. Hal sedemikian tarmasuklah murid perlu
mengambil sedikit masa untuk membetulkan susunan kerusi dan meja,
membersihkan kelastaumengumpul buku latihan kerana perancangan

dan pelaksanaan tugasgyas berkenaan tidak dirancang oleh guru.
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5.

Kesediaan guru melaksanakarpengajaran

Akibat tidak dirancang, guru mengambil masa instruksional untuk
mendapatkan bahan bantu mengajar atau memasang peralatan
kemudahan ICT. Peralatan yang rosak tidak terlebih dahulu dikenal pasti

tentunya lebih membazir masa untuk PdP.

Kesediaanmurid

Murid kurang bersedia untuk mengikuti seterusnya mengambil bahagian
secara aktif dalam pembelajaran kerana kurang ditekankan pengalaman
sedia ada dalam set induksi atau pengenalan. Akihatsgai

pembelajaran banyak berlangsung secara sehala.

Gangguan dalaman

Tumpuan murid semasa pelaksanaan instruksional di dalam kelas juga
terganggu dengan adanya beberapa pengumuman menerusi pembesar
suara. Begityugadengarkehadiran ibu bapa yang terus ke kelas untuk
menemui analanak mereka atas pelbagaiusantelah mengganggu

masa instruksional.

Disiplin murid

Kedapatanjuga, murid yang datang lewat ke sekolah dan masuk ke
kelas. Hal sedemikian ini menjejaskan umpuan rakamakan apabila
beberapa orang rakan mereka masuk ke kelas sedangkan pemibelajar
sedang berjalan. Murid yang melanggar disiplin seperti membuat bising
dan mengganggu rakan juga mengakibatkan masa instruksional

terganggu dengan leteran guru.
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9.

Acara rasmi sekolah

Beberapa acara rasmi sekolah tentunya telah ditetapkan dalam takwim
bagi tahun semasa. Antara acara rasmi ini ialah sambutan Hari Guru,
|l sradé dan Mi kraj, Maul i dur Rasul ,
Anugerah Kecemerlangan, dan la&mn. Pelaksanaan acara rasmi ini
sekiranya tidak dirancang dan dipantau, masa irstvokl yang
sepatutnya berlaku berlalu begitu sahaja. Hal sedemikiarakitat
daripada murid yang tidak memberikan perhatian dan membuat bising
ketika acara dilangsungkan dan nitélai murni yang patut disemai
tidak berlaku.

CADANGAN TINDAKAN / PENY ELESAIAN
Guru tiada di sekolah
Pihak pentadbiran sekolah perlu merancang dan melaksanakan kaedah
guru ganti dengan baik dan berkesan. Proses ini boleh dilaksanakan
menerusi :
a) Aliran yang sama
Guru ganti yang ditugaskan di sesebuah kelas akan dapat
mengajar mengikut tahap sukatan yang sama walaupun subjeknya
berbeza dengan guru yang tidak dapat hadir. Muidid juga

lebih bersedia menerima pelajaran yang disampaikan oleh guru

yang berkenaan.
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b)

Tahap yang sama

Sekiranya guru yang diganti itu bukaarghada aliran yang sama,
sekurangkurangnya biarlah guru terselpédatahap yang sama
dengan guru yang tidak dapat hadir sama ada tahap satu atau

tahap dua kerana perbezaan sukatan tidaklah terlalu jauh berbeza.

Konsep jual beli

Menerusi konsep ini gwu vyang sedia maklum akan
ketidakhadirannya bagi sesuatu kelas boleh bertukar masa PdP
bagi subjeknya dengan guru aliran yang sama supaya apabila ia
kembali bertugas, ia akan mengambil alih masa PdP guru
berkenaan. Guru berkenaan juga boleh menyediakaanbang
terancang dan lengkap membolehkan masa tersebut dapat

dipenuhi dengan PdP yang berkesan.

2. Guru berada di sekolah tetapi tiada di kelas

Pihak pentadbir sekolah perlu memberikan penekanan dan membuat

pemantauan agar semua guru dapat memedahimematuhi masa

instruksional berdasarkan jadual yang ditetapkan. Tindakan secara

berhemah seperti nasihat, amaran seterusnya ke tahap tindakan tatatertib

perlu diambil terhadap guru terlibat. Sesi motivasi dan kesedaran seperti

cer amah, A Ker joa bSoel beahg ad i al doaakdaanh k e

kesedaran dan semangat bekerja dalam kalangan guru dan staf.
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3.

Guru masuk kelas tetapi tidak mengajar

Kebanyakan kes ini melibatkan guru ganti. Ceaiea mengatasi kes ini
termasuklah menanamkan seelaran dalam kalangagurubahawa
mereka penting untukiencapai visi sekolah menerusi pelaksanaan masa
instruksional yang berkesan. Bagi guru yang memang sedia ada,
pelaksanaan penyeliaan dan pencerapan yang teratur akan dapat

membantu mengatasi kes seperti ini.

Pengurusan biik darjah

Guru kelas perlu memastikan bahawa ketua kelas, penolong ketua kelas
serta murid bertugas dapat melaksanakan tuggs yang ditetapkan
dengan lancar dan berkes&ituasi ni penting supaya setiap masa kelas
berada dalam keadaan kemas sestausun dan tidak perloagi guru
mengambil masa mengarahkan murid mengemas dan menyusun kerusi
meja semasa PdP akan berlangsung. Bagi murid sekolameneka
dilatih agar setiap kali meninggalkan kelas, mereka perlu menolak
kerusi ke bawah meja dan teintunya dapat memastikan susunan kerusi

meja sentiasa tersusun kemas.

Kesediaan guru melaksanakan pengajaran

Guruguru perlu memeriksa peralatan yang akan digunakan terlebih
awal. Sekiranya didapati peralatan berkenaan rosak atau tidak
mencukupi, masalé ini boleh dimaklumkan kepada pegawai atau
kakitangan terlibat seperti juruteknik makmal komputer untuk
pembaikan atau penggantian. Dengan masa instruksional tidak

terbuang begitu sahaja.
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6.

Kesediaan murid

Pembelajaran di dalam kelas perlu dikaitkmgan pengalaman murid.

Hal sedemikiajpenting bagi menyediakan murid mengambil bahagian
secara aktif dan pembelajaran berlaku secara dua hala. Murid juga perlu
dilatih supaya siap sedia dengan bikiku bagi subjek berikutnya di
atas meja sebelum gururkenaan masuk ke dalam kelas. Jika ini

berlaky tentunya masa instruksional dapat dimanfaatkan sepenuhnya.

Gangguan dalaman dan luaran

Pihak pentadbiran sekolah perlu mengelakkan daripada membuat
pengumuman semasa pembelajaran sedang berlangsung. Pemgumu
hanya dibuat pada awal pagi atau semasa rehat. Begitu juga setiap
penjaga murid dilarang daripada masuk ke kelas untuk menemui anak
jagaan mereka semasa PdP dijalankan sebalikmyereka perlu

berurusan di pejabat sekolah atau menemui anak merekaaseshat

Disiplin murid

Pihak sekolah menerusi Unit Hal Ehwal uMd (HEM), perlu
mengambil inisiatif bagi memastikan kes disiplin terutama melibatkan
murid semasa PdP di dalam kelas diminimakan. Hgbanting untuk
mengelakkan guru terpaksa menganm@sa instruksional hanya untuk
membuat teguran dan leteran kerana murid bising, tidak menyiapkan

kerja rumah atau mengganggu rakan.
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9. Acara rasmi sekolah

Untuk memenuhi masa instruksional semasa acara rasmi sekolah
dijalankan, gurtguru terutamanya guru bertugas perlu memastikan
semua murid memberikan tumpuan kepada acara yang sedang
berlangsung. Hal sedemikian ini kerana banyak nilai murni yang
berkaitan dpat diterapkan dalam kalangan murid sekiranya mereka

memberikan tumpuan.

KESIMPULAN

Usahausaha untuk melindungi masa instruksionato{ecting instretional

time) perlulah diambil oleh pihak sekolah terutama gguou bagi memastikan
pembazian masauntuk PdP dapat diminimugan. Jadual waktu yang dapat
dirancang dan disusun rapi turut mempengaruhi pengisian masa PdP yang
dilaksanakan di dalam kelas. Tidak terkecuali pipdiak luar termasuk
pelbagai agensi dan individu agar mereka memahami bahawekanedak

boleh mengganggu proses PdP di sekolah. Sekiranya kesedaran tentang
pentingnya masa instruksional ini difahami serta dijadikan budaya di sekolah,
maka masa instruksional ini dapat dipenuhi dengan lebih berkesan berdasarkan

sukatan dan objektif ya ditetapkan.

CADANGAN
Selain tindakan yang bakal diambil oleh pihak sekolah berdasarkan cadangan

yang dikemukakan, disyorkan beberapa tindakan melibatkan pelbagai pihak

demi melindungi masa instruksional ini.
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1.

Meningkatkan nisbah guru mengikut kelas

Nisbah guru 1:5 yang sedia ada perlu ditingkatkan kepada 1:7 demi

memastikan bilangan guru yang mencukupi di sekolah.

Pengisian jawatan pegawai data

Demi mengurangkan tug#&sgas perkeranian termasuk mengemas Kini
data serta penyimpanan rekod, sekuramgngnya seorang pegawai
pengurusan data perlu ditempatkan di sekolah bagi menjalankan tugas

tugas berkenaan yang dipertanggungjawabkan kepada guru.

Penjadualan semula kursus, taklimatdan mesyuarat

Ramai guru yang perlu meninggalkan sekolah untuk rkatigiursus,
taklimat, mesyuarat, dan sebagainya yang dianjurkan oleh KPM, JPN
atau PPD. Disyorkan supaya penjadualan serta penyelarasan dapat
diambil agar masa dan hari yang digunakan tidak banyak melibatkan

masa PdP gurguru di sekolah.

Kemudahan fizikal bilik darjah

Bilik darjah yang menempatkan murid yang agak ramai (melebihi 35
orang) kurang selesa untuk pelaksanaan PdP yang berkesan. Justeru,

disyorkan supaya sabilik darjah dibesarkan atpun bilangan murid

setiap kelas dikurangkan.
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5. Penglibatan agensi luar

Penglibatan guru ataupun murid dalam pelbagai aktiviti dan program
oleh agensi luar perlulah dikurangkan demi memenuhi masa
instruksional di sekolah. Sekiranya berkeperluan, aktiviti tersebut

bolehlah dijalankan semasa cpéirsekolahan.
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GURU MENGAJAR MURID BELAJAR

oleh

HAJAH SITI AMINAH BINTIH AJI IBRAHIM

SMK Bandar Bukit Kayu Hitam,
KedahDarulaman.

Abstrak

Pengetua sebagai pemimpin kurikulum di sekolah perlu memastikan Tiga Sasaran
Utama Pendidikan terlaksana secara berkesan iaitu fokus kepada pembelajaran murid,
kolaborasi antara guru (kerja sepasukan) dan fokus kepada kemenjadian murid atau
keberhasilan pabelajaran murid. Guru yang meninggalkan bilik darjah selalunya
mempunyai urusan atau alasan yang munasabah. Beliau seharusnya berusaha
melindungi masa instruksionalnya kerana i@lalamanah seorang guru. Pasukan
pengurusan sekolah pula harus bijaksan@ndamemainkan peranan memastikan
academic learning timatau masa pembelajaran berkesan berjalan lancar dan guru
mesti ada didalam bilik darjah untuk berfungsi dengan sewajarnya. Beberapa
cadangan yang diutarakan dalam penulisan ini akan memberikan ipgsatif

kepada usaha memaksimumkan masa instruksional. Usaha melindungi masa
instruksional di sekolah untuk meningkatkan keberhasilan pembelajaran murid ini
memerlukan kerjasama dan sokongan padu daripada semua peringkat lapisan sekolah
kerana kejayaan efindungi masa instruksional tidak mampu dicapai tanpa kerja
berpasukan yang mantap.
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PENGENALAN

Semua program dan rancangan yang dirangka oleh KPM berfokus kepada
keberhasilan pembelajaran murid dan seharusnya dilaksanakan tanpa halangan

bagi mencapai hasrat yang telah disasarkan. MMI merupakan salah satu
komponen fungsi pemimpin instruksional baggmmastikan tempoh masa untuk
pembelajaran secara berkesan berlaku tanpa halaigam g Ber bahagi a L
Haj i Sufadat bin Tumin, Ti mbal an Ketua
mencadangkan agar pengetua sebagai pemimpin kurikulum di sekolah
bertanggungjaw@a memastikan peningkatan masa pembelajaran berkesan ini
atau,academic learning timeerlaku dalam kalangan murid. Dengan kata lain,

masa instruksionalkaimemastikan guru mengajar dan murid belajar.

PERNYATAAN ISU

Seorang guru telah ditetapkan menjalmKkugas utama iaitu mengajar atau
melaksanakan instruksional untuk tempoh tertentu. Sekolah pula selalunya
merangka masa instruksional yandeal namun masa berkenaan tidak
sepenuhnya menjanjikan pembelajaran berkualiti atau pembelajaran berkesan
disebakan faktor gangguan tertentu yang berlaku di sekolah dan di dalam bilik

darjah.

Guruguru meninggalkan bilik darjah atas urusan atau alasan seperti:
(@) menghadiri mesyuarat atau menghadiri taklimat,

(b)  berkursus,

(c) menghadiri majlis rasmi,

(d) jemputan ceramah (Guemerlang),

(e) mengiringi murid dalam pertandingan koakademik, sukan, dan

permainan,
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) sikap guru yang kurangense of urgencyntuk hadir ke kelas
tepat pada masanya,

(g) sikap murid yang tidak minat belajar,

(h)  guru cuti sakit atau kecemasan, dan

(1) guru cuti bersalimtau cuti mengerjakan fardu haji.

Alasan bagi murid untuk tidak berada dialam bilik darjah kerana
mewakili sekolah dalam pertandingan koakademik, sukan atau murid

tercedera semasa mewakili sekolah dan mendapat cuti sakit.

CADANGAN TINDAKAN/PENYELESAIAN

Pengetua perlu bertanggungjawab melindungi masa instruksidaaim
memastikan guru berada di dalam bilik darjah dan berfungsi sebagai seorang
pendidik.

Penulisan ini menyediakan cadangan tindakan atau penyelesaian kepada

isu gurumeninggalkan bilik darjah mengikut situasi berikut:

1. Meninggalkan bilik darjah selama satu hari seperti menghadiri
mesyuarat, kursus, taklimat, menghadiri majlis rasmi, memohon

Cuti Rehat Khas (CRK), mengiringi murid, dan jemputan ceramah

a) Bagi situasi gwu meninggalkan bilik darjah selama satu hari.
Dicadangkanguru membuat tukar ganti atau jual beli masa
pengajaran dengan guguru lain yang mengajar kelas yang sama
sebelum menghadiri urusan tersebut. Papan kenyataan disediakan

untuk urusan tukar gantitau jual beli kelas. Penolong Kanan
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b)

Pentadbiran akan dimaklumkan apabila urusan tukar ganti atau jual

beli selesai.

Jemputan ceramabh.

Bagi sekolaksekolah yang muridnya tidak cemerlang dan ibu bapa
kurang prihatin tetang prestasi akademik anaknyéhak sekolah

akan menghadapi masalah kehadiran momigid jika bengkel
teknik menjawab peperiksaan dibuat pada sebelah petang. Oleh itu,
guru perlu menyusun jadual ceramah supaya dilaksanakan pada
sebelah pagi bagi mengatasi masalah ketidakhadiran murid.
Pergrakan guru pada masa instruksional patut dielakkan agar
gangguan masa instruksional dapat diminimumkan. Justeru, satu
carta alir yang menetapka®tandard Operating ProseduiSOP)
dicadangkan untuk diaplikasikan bersama antara pengetua (rujuk
Lampiran 4) dlam usaha memastikan kepakaran guru dan

peningkatan keberhasilan pembelajaran murid dikongsi bersama.

Meninggalkan bilik darjah melebihi satu hari (seperti menghadiri

kursus)

Dalam kes ini, guru mempunyai tiga pilihan sama ada :

a)
b)

c)

melaksanakan kelas gadtiluar masa persekolahan, atau

membuat urusan tukar ganti atau jual beli kelas sebelum menghadiri
kursus, atau

meninggalkan latihan atau kerja murid dengan menulis tarikh dan
masa latihan yang perlu diedarkan kepada Penolong Kanan
Pentadbiran. Guru génakan memastikan murid membuat latihan
pada masa atau waktu mata pelajaran sepatutnya berlaku. Dengan
ini, masa instruksional untuk mata pelajaran tersebut dapat

dilindungi.
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3.

Learning Walk

Kepimpinan instruksional merupakan pemimpin sekolah yang mengambil

peduli atau cakna kepada pengajaran guru dan pembelajaran murid.

Pengetua perlu sentiasa kelihatan bagi mengekalkan visibiliti yang tinggi

dalam usaha untuk menambah baik prestasi muridudgn memastikan

guru menepati masa. Dalam situasi ini, pengetua mengamalkan

pemantauarLearning Walk yang melibatkan:

a) lawatan singkat pengetua bersama 1 atau 2 orang pengurusan
sekolah (tanpa menetapkan masa lawatan) ke bilik darjah semasa
proses PdHEijalankan.

b) memantau dan menilai keadaan bilik darjah dengan memfokuskan
kurikulum operasi selamai510 minit.

c) maklumat atau data proses PdP perlu dicatat dalam borang
pemantauan (rujukepada_ampiran 2).

d) guru dan pengurusan sekolah perlu membuat mbhhsatau
refleksi proses pengajaran.

e) dalam perjumpaan guru, pengetua berkongsi amalan pengajaran

yang baik dan sebaliknya daripada dapatan pemantauan.

Latihan Dalam Perkhidmatan (LDP)

Sebagai pemimpin sekolah, pengetua perlu mengamurkDP.
Dicadangkan, antara topjxengisian LDPialah penekanan kepadsifat
amanah yang merupakan akhlak mbléei semua agama. Oleh itu, tugas
atau pekerjaan yang dipertanggungjawabkan atas setiap orang merupakan
amanah yang wajib dilaksanakan. Saranaselari dengan ayat-uran

yang membawa maksud;
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i Wahai -orang a hegiman! Janganlah kamu
mengkhianati (amanah) Allah dan Rablya, dan
janganlah kamu mengkhianati amanah kamu, sedang

kamu mengetahui salahnyao.

Guruguru perlu memastikan peruntukan masa untuk mengajar
mencukupi bagi setiap mata pelajaran yang diamanahkan bagi setiap

minggu.

Penghayatan dasar Sekolah Penyayang yang dilaksanakan di sekolah
harusl ah bertemakan, AMengajar Mur i
Sendirio. Sekiranya guru mengandai kan
anaknya sendiri, sudah pasti guru akan berusaha mengajar secara

bersunggufsungguh untuk memastikan murid belajar secara berkesan.

5. Lesson Study

Kaedah yang diguna pakai ini diperkedzal kepada sekolah yang berada

di Band 6 dalamSchool Improvement Programn{&IP). Kaedah ini
merupakanstrategi yang dicadangkan dalam Komuniti Pembelajaran
Profesional (PLC) iaitu komponen kedee-Privatisation Of Practice
Amalan pengajararLesson Stud (merujuk lampiran 3) ialah secara
kolaborasi yang melibatkan sekumpulan guru merancang dan
menyediakan rancgan pengajaran bersarsama serta menjalankan
proses PdP seperti yang dirancang. Guru lain membuat pemerhatian,
refleksi, dan seterusnya membugtenambahbaikan kepada rancangan

pengajaran tersebut.
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Pengajaran guru yang telah dipersetujui berserta bahan bantu mengajar
yang disediakan dicatat dalam Buku Daftar Kaedah PdP. Kaedah tersebut

diguna pakai dan dikongsi bersama oleh egutu lain.

Progiam ini memerlukan guru membuat anjakan paradigma dalam amalan
pengajarannya. Hal sedemikiami, akan berupaya mengubah seorang
guru menjadi kreatif dan efisien dalam tugasnya dan merasa&elning

is a work of heartTambahan lagi, kaeddlesson Studgmat membantu

guru-guru yang mengajarkan mata pelajaran bukan opsyen.

6. Teach To Teach

Satu daripada gangguan melindungi masa instruksional yang dikenal pasti

di sekolah ini ialah guru meninggalkan bilik darjah. Hal disebabkan

rasa putus asa apabila mutidakbeminat untuk belajar. Guru membuat
persediaan untuk mengajar mengikut Rancangan Pengajaran Harian

( RPH) . Antara faktor murid Oohilangé
ilalah ponteng mata pelajaran tertentu dsefalu tidur semasa guru
mengajar. Bagi seorang guru yamgrasakajpeaching is a work of heart

situasi begini akan dapat ditangani dengan mudah dan efektif. Tetapi bagi

guru yang kurang bermotivasi, jalan mudah diambil adalah dengan tidak
berada dalamilik darjah. Jika ini berlaku, punca masalah murid tidak

berminat belajar tidak akan dapat diselesaikan.

Cadangan penyel esaian bagiTeakheTmdaan b
T e a cyarg memerlukan éhgetua sebagai pemimpin instruksional
menjadi role modeldalam pengajaran. Strategi pelaksanaannya adalah

seperti carta alir di bawabh :
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Guru yang menghadapi masalah pengajarannatesalah murid tidak memberikan
tumpuan semasa PdP berjumpa Pengetua untuk berbincang.
v
Guru mengisi borang yardjsediakan.
(merujuk LampiTerarchl TQPTeqrr am

v

Menetapkan tarikh, hari, masa, topik yang hendak diajar dan memberikan bal
pengajaran yang perlu (jika ada) kepada Pengetua.

v

Pengetua melaksanakan pengajaran seperti dirantgnguwu dalam RPH.
v
Pengetua memberikan maklum balas kepada guru berkaitan pengajaran guru
perlu dibaiki dan petua menarik minat pembelajaran murid.

v

Pengetua berkongsi amalan pengajaran yang baik dan menegur amalan yg
sebaliknyassemasa pengajarannya dalam kelas yang bermasalah tadi.

Dengan ini, guru tiada alasan menyatakan murid tidak minat belajar
kerana kreativiti dalam pendekatan pengajaran berupaya melindungi masa

instruksional.

7. Cuti Sakit atau Kecemasan

Bagi kes ini,guru yang bercuti tidak sempat membuat tukar ganti kelas
atau meninggalkan latihan kepada murid. Maka, masa instruksional
dilindungi apabila guru ganti masuk ke kelas dengan membawa Bakul
lImu (disediakan oleh Pusat Sumber Sekolah, unit NILAM untuk Program
fil School Reads) unt uk di bnaucdadanomergisi Rekadr i d

Buku NILAM jika telah menyelesaikan bacaan.

8. Peranan Kaunselor

Kaunselor juga mempunyai masa instruksional yang perlu dilaksanakan

mengikut perancangan tahunannya. Dalam hal ini, kauniseleh diberi
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10.

kelas ganti untuk kelaselas yang berbeza setiap hari supaya bidang
perkhidmatan bimbingan dan kaunseling yang merangkumi akademik,
kerjaya, keibubapaan, pembangunan diri murid, psikososial, pendidikan
pencegahan dadah, kaunseling HIV/AID&n pemulihan akhlak dan

moral dapat dilaksanakan mengikut perancangan.

Guru Cuti Bersalin / Cuti Menunaikan Fardu Haji

Pengetua seharusnya mempunyai data bagi guru yang akan bersalin dan
yang akan menunaikan fardu haji untuk tempoh 6 bulan akan datang.
Guru ini perlu merancang dan membuat kddelss bagi menyelesaikan
tajuk-tajuk mengikut Rancangan Pengajaran Tahunan (RPT) yang
ditetapkan. Rancangan Pengajaran Harian (RPH) untuk-tagjuk yang

perlu diselesaikan ini juga perlu dibuat pada muka skinas supaya

mudah dipantau oleh Pengetua, Penolong Kanan atau Guru Kanan.

Kelas tambahan yang diadakan hendaklah dibuat selepas masa
persekolahan, masa cuti persekolahan atau-masa lain yang sesuai
tetapi tidak menganggu masa PdP rasmi. Cadangaadalah untuk
memastikan masa instruksional dilindungi jika sekolah tidak mendapat
guru ganti pada masa guru cuti bersalin atau cuti menunaikan ibadah haji

nanti.

Peranan Panitia

Sekolah perlu mengubah persepsi murid supaya melihat sambutan hari
hari keutamaan sekolah seperti Hari Kemerdekaan, Hari Guru, atau Hari
Sukan sebagai hari PdP. Antara peranan yang akan dimainkan oleh panitia
ilalah memastikan pengisian ha@ari sambutan tersebut selari dengan

matlamat sekolah.
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11.

12.

Contoh:
I.  Atur Cara Sambutan Hari Merdeka :
1 Ceramah KemerdekaaBebelum dan Selepas Kemerdekaan.
1 Kuiz Kemerdekaari adakan Pusingan 1 dan Pusingan 2 untuk
soalan PMR dan SPM.
1 Menyemai dan memupuk sifat patriotik, berdisiplin, dan jati diri
murid melalui muzikdan lagdlagu seperti Jalur Gemilang,

Kerana M1 Malaysia dan Janiji Ditepati.

ii.  Program Sambutan Hari Guru :
1 Murid menulis karangan bertajukktiviti Hari Guru.

1 Pertandingan mencipta pantumjak atau syair yang bertemaka

Hari Guru.

Semakan RPT dan RPH

Setiap guru membuat RPT tanpa mengambil kira faftkior gangguan
(kecuali yang tertera dalam takwim seperti masa peperiksaan, hari atau
majlis-majlis sambutan sekolah dan sebagainya) untuk diselesaikan dalam
masa persekolahan. Gangguan fizikal, gangguifhocdan gangguan luar
jangka tidak diambil kira semasa penyediaan RPT. Keadaan ini
memberikan kesan kepada RPH. Untuk memastikan RPT dan RPH selari
mengikut perancangan, semakan hendaklah dibuat oleh Pengetua,
Penolong Kanan dan Guru Kanan dalam bulalai dan Oktober. Gusu

guru perlu memberikan justifikasi sekiranya ketidakselarian berlaku.

MMI untuk Murid

MMI perlu juga diambil kira dari sudut murid yang:
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a) meninggalkan bilik darjah kerana mewakili sekolah untuk
pertandingan koakademik, sukan atawlihaktiviti anjuran JPN /
PPD (yang tidak melibatkan semua murid) dan

b) mengalami kecederaan kerana mewakili sekolah dan mendapat cuti

sakit yang lama.

CADANGAN PENYELESAIAN

Beberapa cadangan penyelasaiang boleh dilaksanakan antaranya,

1. Mengaturjadual peperiksaan atau ujian pada hari tertentu.

2. Guru melaksanakamersonal coachingepada murid berkenaan.

3. PdP dilaksanakan di hospital atau rumah murid yang bercuti sakit.
KESIMPULAN

MMI perlu dirancang dengan penuh kebijaksanaan oleh pemimpwoiakek
serta gurtguru bagi memastikan pembelajaran berlangsung di sekolah dan
akhirnya murid dapat belajar secara berkesan. SMK Bandar Bukit Kayu Hitam
telah merangka dan melaksanakan program di atas untuk memastikan masa
instruksional dapat dilindungi deag baik. Program yang dicadang ini sentiasa
diberikan nilai tambah dari semasa ke semasa untuk menjadikannya lebih
berkesan dan selaras dengan hala tuju KPM. Keberkesanan program ini dapat
dilihat dengan berlakunya lonjakan pencapaian murid dalam keputusan
peperiksaan awam. Kecemerlangan sekolah juga terserlah dengan penglibatan
aktif murid dalam kokurikulum dan sahsiah murid turut terpelihara.

Sesungguhnyausaha ini memerlukan kerjasama dan sokongan padu daripada
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semua peringkat lapisan sekolah. Kejayaan melindungi masa instruksional

tidak mampu dicapai tanpa kerja berpasukan yang mantap.

CADANGAN

Pihak sekolah telah berjaya melindungi masa instruksional melalui pendekatan
yang diutarakan. Hasil kejayaan yanigaghai ialah suatu realiti dan bukan
suatu fantasi. Waima, sekolah yang bermula dengan Band 6 telah berubah ke
Band 5 apabila komposit skor NKRA meningkat. Justeru, dicadangkan agar
program ini dapat dihayati dan dilaksanakan secara kelompok di semua
sekdah. Pelaksanaannya diharap dapat memastikan Tiga Sasaran Utama
Pendidikan Three Big Ideas In Educatipnterlaksana iaitu fokus kepada
pembelajaran murid, kolaborasi antara guru (kerja sepasukian) fokus

kepada kemenjadian murid atau keberhasilan plagalben murid.

Rujukan

Bahan Kursus Komuniti Pembelajaran Profesional (PLC) untuk Guru Kanan,
PK Pentadbiran, Pengetua dan Guru Besar, pad&2£2Mei 2012 di
IAB(Utara).

Melindungi Masa Instruksional (Protecting Instruktional Time) di Sekolah

untukMeningkatkan Keberhasilan Pembelajaran Murldota Sektor
Operasi Pendidikan, KPM 2012.
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Lampiran 1
PROGRAVEAGH TO TEACHO

NAMA GURU : OPSYEN:

MATA PELAJARAN :
TINGKATAN:
PERNYATAAN MASALAH PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN :

Tandatangan guru: Tarikh:

MAKLUM BALAS PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN :
A. SEBELUM PdP PENGETUA:

ULASAN MURID:

ULASAN PENGETUA:
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B. SELEPAS PdP PENGETUA:

ULASAN GURU :

ULASAN MURID:

CADANGAN PENGETUA :
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Lampiran 2
PEMANT A UBRBARNING WALKO
TARIKH: ¢ éeé. . . ... ... ... HARI:. éé. . . .. ...
MASAKE-: eeééée. .. ... .JAM:. .ééeée......ee.. ....
KELAS: ¢éé...........Bl.L... MURI.D .:.é.e

MATA PELAJARAN : ééé.GURU:. .e.é.e.éee. .

,,,,,,,

Pemant au: eéeéeéeeé. . Cg Jawatan :

PEMANT A UBRBARNING WALKO

TARI KH: eééé. .. ... .. HARI.:. ééé......................
MASAKE-: ééeéée. .. ... .JAMgéeceée. .. eeée.. ..
KELAS: eé. .. ... ... ..Bl.L... .MURI.D .:.é.é.

MATA PELAJARAN : ééé.GURU:. .é.é.e.é.......ée.....

,,,,,,,

Pemant au: eeeéeeéeee. . Cagp Jawatan :
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Lampiran 3

PENCERAPLESSON STUDY
PANITIA

NAMA GURU

TINGKATAN

MATA PELAJARAN:

TOPIK )

A. PERBINCANGAN PERTAMA

TARIKH : MASA : TEMPAT

KEHADIRAN: 1.

2.

3.

LAPORAN PERBINCANGAN :

B. PERBINCANGAN KEDUA

TARIKH : MASA : TEMPAT

KEHADIRAN: 1.

2.

3.

LAPORAN PERBINCANGAN :

C. PENCERAPAN
1. TARIKH

2. MASA

3. TEMPAT

4. TINGKATAN
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Lampiran 4

CARTA ALIR
JEMPUTAN GURU SEBAGAI PENCERAMAH MASA PdP

KetuaPanitia (sekolah lain)
mengenal pasti penceramg
(bertugas di SMKBBKH) )

A 4

Maklum kepada penceramg
tarikh, hari, masalan
tempat ceramah secara lisa

4&

Penceramah Hubungi Ketua Panitia
menerima (sekolah lain) untuk
jemputan ¥ perubahan masa.
ceramah. Penceramah berusaha membu
tukar ganti masa PdP sesama i
y guru bagi kelas yang akan
ditinggalkan.
Penceramah
Pengetua memaklumkan kepads Pengetua
setuju. Pengetua tarikh tidak
jemputan ceramah dal setuju.
masa tukar ganti yapt

telah dibuat.
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DOS
(Do Something)
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DOS
(Do Something
(JANGAN DUDUK SAHAJA)

oleh

ZAKARIA BIN OTHMAN

SK Seri Impian
Kubang Semang, Seberang Perai

Abstrak

Isu guru ganti di sekolabekolah merupakasatu keadaan biasayang sering berlaku
hampir setiap hari. Penglibatan guru menjalankan tugges rasmi di luar sekolah

pada waktu persekolahan atas arahan PPD, JPN, dan KPM serta ada juga yang
mengambil cuti sakit, cuti sambilan, dan Ham menyebab&n perjalanan PdP di

dalam kelas tergendala. Satu kaedahatau usaha yang berkesan dan tidak
membebankan guru yang berada di sekolah perlu dirancang supaya proses PdP tetap
berlaku walaupun guru mata pelajaran tidak hadir pada waktu tersebut. Kertas ini
dirancang bertujuan untuk memenuhi pengisian waktu guru ganti yang lebih berkesan,
membantu mengurangkan bebanan kerja guru yang bertugas, memudahkan
pemantauan pihak pentadbir dan seterusnya PdP di dalam kelas tersebut dapat
dilaksanakan seperti yang termaktdalam Akta Pendidikan 1996. Projek ini juga
dapat menyedarkan guru supaya bertugas dengan sepenuh hati bersesuaian dengan
tuntutan Surat Pekeliling Ikhtisas Bil. 3/1981 bertajuk Penggunaan Waktu Tidak
Mengajar / Waktu Luangree period oleh guu bagi menggantikan guru yang tidak

hadir.
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PENGENALAN

Penglibatan guru menjalankan tugagas rasmi di luar sekolah pada waktu
persekolahan atas arahan PPD, JPN, dan KPM seperti bertarsussyuarat
Selain itu,ditambah lagi ada yang mengambil cuti sakit, cuti sambilan dan cuti
cuti lain akan menjejaskan tugas utant@r¢businegs sebagai guru iaitu
mengajar di dalam bilik darjah. Akibatnya, secara purata 1 hingga 3 orang guru
tiada di sekolah pada setiap haRekod sepanjang tahun 202011
menunjukkan pada musim puncak, purata sehingga 10 orang guru tiada di
sekolah. Isu ini telah sekian lama disedari oleh warga Sekolah Kebangsaan
(SK) Seri Impian dan sering diperkatakan oleh masyarakat terutama waris dan
pihak berwajib.

Satu kaedah perlu difikirkan dan dilaksanakan untuk menangani isu ini.
Pembolepemboleh ubagang boleh dikawal perlu dimanipulasi semaksimum
mungkin agar hak murid tidak dinafikan. Projek yang diutarakan ini dirancang
supaya walaupun guru maapelajaran tertentu tidak hadir ke sekolah, proses
PdP bagi mata pelajaran tersebut tetap dijalankan. Bagi menjayakan projek ini
perlu ada dam kalangan pentadbir, gurdan muridsifat kesedaran yang
tinggi tentang situasi yang berlaku. Usaha ini seamgnya memerlukan
sedikit pengorbanan guwguru terutamali peringkat penyediaan baharodul

tetapi sebenarnya memang menjadi tanggungjawab semua guru bahawa prinsip
setiap kelas yang ditinggalkan oleh guru yang tidak hadir perlu diganti serta
PdP berjalarseperti yang dirancang dalam Rancangan Pelajaran Harian (RPH)

guru yang berkenaan.
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PERNYATAAN ISU / CADANGAN

Walaupun mekanisme dan proses menyediakan guru ganti mantap dan proses
berjalan dengan lancar pada setiap hari persekolahan, namun maaatah

dalam pengurusan pengisian waktu ganti ialah:

1. Guru ganti mempunyai kecenderungan untuk masuk lewat, keluar awal
dan hanya sekadar menjenguk atau tidak masuk kelas yang telah

ditetapkan.

2. Berlaku pembaziran waktu ketika ketiadaan guru mptdajaran
sekiranya guru ganti tidak mempunyai inisiatif sendiri membuat pengisian
waktu dengan aktiviti yang berfaedah terutama bagi kumpulan murid

yang motivasi dalamannya rendah.

3. Guru ganti yang bertugas, berasa terbeban untuk memikirkan atau

menyediakn bahan atau perancangan bagi pengisian waktu tersebut.

4. Guru gantihanya masuk dan memastikan murid membuat kerja sendiri

tanpa perancangan PdP yang berkesan.
5. Bahan PdP atau bahan kerja murid tidak ada.

6. Proses PdP mata pelajaran berkenaan terputusaef@na guru tersebut
tidak hadir.

7. Sukar memantau sama ada guru masuk ke kelas ganti atau tidak.

Untuk mencapai status sekolah berkesan dalam pengurusan waktu ganti
semua masalah yang tersenarai di gtadu diatasi segera. Hadaripada
pemantauan, koem ibu bapa, maklum balas daripada guru dan murid telah

dimasukkan dalam mesyuarat Jawatankuasa (JK) Kurikulum sekolah Kkali
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keempapada 20 Oktober 2010. Ahli Jawatankuasa (AJK) telah bersetuju untuk
menjalankan satu projek yang dinamak2@S (Do Something atau Jangan
Duduk Sahaja (JDS)dgi mengatasi masalah pengisiaaktu ganti supaya

lebih efisien dan berkesan.

Jadual 1: Analisis Jurang Projek DOS

Status Semasa Status Yang Hendak Dicapai

Adakan satu sistem
pemantauan.

Guru ganti mempunyai kecenderungan un
masuk lewat, keluar awal, hanya sekad
menjenguk atau tidak masuk kelas yang te
ditetapkan.

Berlaku pembaziran waktu selama mﬁ*
ketiadaan guru mata pelajaran. Sekira
guru ganti tidak mempunyai inisiatif send
membuat pengian waktu dengan aktivif
yang berfaedah terutama bagi kumpu
murid yang motivasi dalamannya rendah.

Adakan bahan untuk kegunaal
guru ganti

Guru ganti yang bertugas berasa terbe
untuk memikirkan atau menyediakan bal
atau perancangan bagi pengisiamaktu
tersebut.

Adakan prosedur perancangal
terancang daripada guru yang
tidak hadir.

Guru ganti hanya masuk dan memasti
pelajar membuat kerja sendiri tan
perancangan PdP.

Adakan prosedur perancangal
terancang daripada guyang
tidak hadir.

Bahan PdP atau bahan kerja murid tidak &

Adakan bahan kerja.

Proses PdP mata pelajaran berken
terputus selama mana guru tersebut fi
hadir.

=)
-

| Adakan Prosedur PdP

terancang.

Sukar memantau semasa guru masuk K
ganti atau tidak.

».

Adakan kaedah pemantauan
yang berkesan.

CADANGAN TINDAKAN/ PENYELESAIAN

PelaksanaarDo Something(DOS)atau Jangan Duduk Sahaja (JDS) boleh

dilaksanakan berdasarkan maklumat berikut:
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1. Matlamat Projek

Matlamat projek DOS adalah untuk meningkatkan kecekagan
keberkesanan proses PdP di SK Seri Impian dengan memastikan aktiviti
PdP berjalan secara berterusan walaupun semasa guru mata pelajaran
berkursus, cuti, dan sebagainya. Hasilnya, semua murid sekolah SK Seri
Impian akan mendapat manfaat secara maksisewaktu mereka berada

di sekolah.

2. Objektif Projek

Setelah projek ini dilaksanakan, diharapkan pergparara yang berikut

akan tercapai:

a) Memantapkan pelaksanaan sistem guru ganti yang sememangnya
berjalan lancar di peringkat penyediaan dan pengedataaljtetapi
kurang berkesan di peringkat pelaksanaan oleh-gumu yang
menerima tugas penggantian tersebut.

b) Memastikan masa dimanfaatkan dengan aktiviti pembelajaran yang
berfaedah serta mampu menyumbang ke arah memperkembang
minda dan menggilap potensiurid walaupun tanpa kehadiran guru
mata pelajaran.

c) Membolehkan guru ganti berasa terpanggil untuk masuk ke kelas
kerana projek ini telah memberikan tumpuan khusus dan dipantau
oleh semua pihak termasuk munuirid kelas berkenaan.

d) Memastikan guru yangdak hadir ke sekolah kerana sesuatu tugas
rasmi atau sebakebab lain tetap bertanggungjawab merancang dan
menyediakan bahan bagi mata pelajaran dan kelas berkenaan.

e) Membolehkan guru ganti terdorong untuk melaksanakan PdP setelah

masuk ke kelas keranahzm telah tersedia.
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f)  Membantu murid mendapat sesuatu input atau faedah semasa
ketiadaan guru mata pelajaran tersebuit.
g Membantu mengurangkan kkes pelanggaran disiplin walaupun

guru mata pelajaran tidak hadir.

3. Indikator Prestasi

Untuk memastikan projek epjalan dengan lancar, indikator prestasi

dibina bagi tujuan pengawalan, penilaian, dan pencapaian standard projek

ini.
Jadual 2: Indikator Prestasi

Bil Aktiviti Indikator Prestasi

1 | Mesyuarat sumbang saran Semua AJK memberikan pandangan atay
idea yangelevan.

2 | Penubuhan AJK projek Sumua AJK dapat spesifikasi tugas masir|
masing

3 | Penyediaan kertas projek Lengkap dan ikut format

4 | Taklimat kepada PIBG PIBG menyokong dan bersetuju membani
dari segi kewangan.

5 | Mesyuarat AJK projek Tiga kalisetahun / semua AJK hadir

6 | Pembelian 40 set buku kerja dg Empat mata pelajaran teras Tahu®, Inata

alat bantu mengajar pelajaran wajib dan bimbingatan

kaunseling.

7 | Penilaian / pemantauan Guru memahami tanggungjawab dan
melaksanakan tugas.

8 | Dokumentasi Lengkap bergambar
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4. Jawankuasa Kerja Projek

Pengerusi ; Guru Besar

Naib Pengerusi| : Penolong Kanan 1

Naib Pengerusi Il Penolong Kanan Hal Ehwal Murid
Naib Pengerusi lll Penolong Kanan Kokurikulum
Setiausaha : Guru Penyelara3adual Waktu
AJK : Ketua Panitia

Guru Pusat Sumber

Guru Pusat Akses

Guru Penyelaras Makmal Komputer
Guru NILAM

5. Tanggungjawab dan Spesifikasi Tugas
Bagi melicinkan pelaksanaan projek setiap aktviti diperjelas

tanggungjawab daspesifikasi tugas seperti dalam Jadual 3.

Jadual 3 : Tanggungjawab dan Spesifikasi Tugas

Bil Aktiviti Tanggungjawab Deskripsi Tugas

1 | Penubuhan Guru Besar | Menyediakan senarai
Jawatankuasa AJK

2 | Mesyuarat Setiausaha | 1 Mengeluarkan surat
Jawatankuasa panggilan mesyuarat

1 Menyediakan agihatugas

3 | Menyediakan Setiausaha | Menyediakan kertas Projek
Kertas Projek

4 | Taklimat kepada Guru Besar | Menjelaskan kepada JK PIBG untuk
PIBG mendapat sokongan dana

5 | Menyediakan Penolong Kanar| Menyediakan sudut sesuai
Sudut Letak Bahan 1

6 | Pelaksanaan Setiausaha | Memastikan aktiviti
Aktiviti Projek program berjalan lancar

7 | Pemantauan dan Guru Besar | 1 Melaksanakan pemantauan
Penilaian

1 Mencadangkan penambahbaika
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Pelaksanaan Program DOS 1 (Guru menghadiri kureesyuarat, dan

aktiviti kokurikulum di luar waktu persekolahan)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Guru mata pelajaran mendapat surat untuk bertugas di luar.

Guru mata pelajaran perlu mengisi borang DOS 1.

Guru mata pelajaran perlu menyediakan bahan dan modul.

Guru mata pelajaramenyerahkan borang DOS 1 serta bahan atau
modul kepada PK 1.

PK 1 menyerahkan borang DOS 1 dan arahan kepada guru ganti
untuk tindakan apabila tiba waktu.

Guru ganti menerima borang DOS 1 dan arahan masuk ke kelas dan
menjalankan PdP.

Guru ganti telahselesai menggantikan kelas serta menyerahkan
borang DOS1 kepada PK1 untuk direkod dan menyerahkan bahan
atau modul kepada guru mata pelajaran yang berkenaan.

Guru mata pelajaran perlu menyemak kerja yang diberikan oleh

guru ganti.

Pelaksanaan Program DQS Guru cuti sakit, cuti kecemasan)

PK 1 menyemak kedatangan guru pada jam 7.30 pagi.

PK 1 menyediakan jadual ganti

PK 1 menyerahkan borang DOS 2 kepada guru ganti bertugas.

Guru gantimenerima borang DOS 2 dan arahan masuk ke kelas serta
mengambil bahadari sudut DOS untuk menjalankan PdP.

Guru ganti setelah selesai pengajaran akan menyerahkan borang
DOS 2 kepada PK 1 untuk direkod dan menyerahkan bahan atau
modul kepada guru mata pelajaran berkenaan.

Guru ganti menyimpan semula bahan di sudut yanglidisan.

Guru mata pelajaran perlu menyemak kerja yang diberikan oleh

guru ganti.
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KESIMPULAN

Projek DOS telah dapat dilaksanakan seperti yang dirancang. Tempoh
pelaksanaan projek dilaksanakan mulai tahun 2011. Pihak PIBGtelah
membantu projek ini denganenyumbang dana. Program ini telah membantu
melaksanakan pengisian waktu ganti, memudahkan guru yang bertugas di luar

dan meningkatkan motivasi murid ke arah kecemerlangan akademik.

Penilaian projek dinilai dengan cara membanding status pencapaian
sebelumdengan selepas projek dijalankan seperti indikator prestasi yang
ditetapkanmerujuk Jadual & Penilaian atas pandangan guru dan komen pihak
Jemaah Nazir dan Jaminan Kualiti yang positif telah membantu meningkatkan

keberkesanan projek ini.

Jawatankuas®rojek akan berusaha mengadakan penambahbaikan dari
semasa ke semasa bagi memanfaatkan program ini kepada semua warga
sekolah. Pelaksanaan projek ini diharapkan akan dapat membantu tercapainya
visi sekolah iaitu,i SK Ser i | mpi an Ter biahanng di
20120.
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Jadual 4: Penilaian Program

Status Semasa

Guru ganti mempunyai kecenderungan un
masuk lewat, keluar awal, hanya seka
menjenguk atau tidak masuk kelas yang te
ditetapkan.

Berlaku pembaziran waktu selama m;
ketiadaan guru mata pelajaran sekiranya (
ganti tidak mempunyai inisiatif sendi
membuat pengisian waktu dengan aktiviti ye
berfaedah terutama bagi kumpulan murid v;
motivasinyarendah.

Guru ganti yang bertugas berasa terbeban u
memikirkan atau menyediakan bahan 3
perancangan bagi pengisian waktu tersebut.

Guru ganti hanya masuk dan memastikan pel
membuat kerja sendiri tanpa perancangan Pg

\ 4

Status Yang Hendak Dicapai

Satu sistem peantauan telah
diwujudkan

Bahan untuk kegunaan guru gan
sudah tersedia

Guru ganti tidak terbeban untuk
merancang/ menyediakan bahan
pengisan ganti

Perancangan terancang
disediakan

Bahan PdP atau bahan kerja murid tidak ada|

Bahan kerja sudah tersedia

Proses PdP subjek berkenaan terpuelamal
guru tersebut tidak hadir.

PdP terancang sudah tersedia

Sukar memantau semasa guru masuk ke kele

ganti atau tidak.

VvV ¥

Pemantauan lebih mudah dan
berkesan.

SYOR

Projek DOS ini merupakan projek penambahbaikan kepada kaedah yang lebih
berkesan dalam menyelesaikan-isw waktu ganti. Pengurusan waktu ganti
merupakan satu cabaran kepada semua pentadbir sekolah. Guru Besar sebagai
pemimpin instruksional seharusnya that projek ini secara positifoukan suatu

idea baharu yang membebankan atau menambah beban tugas pentadbir. Semua

guru seharusnyamembantu dan menerima idea ini secara positif jika mereka

memahami hasrat murni yang akan dilaksanakan oleh pihak sekolah.

Harapan saya agar semua sekolah dapat menggunakan projek seumpama

ini di sekolah masingnasing. Projek ini telah membantu melaksanakan
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pengisian waktu ganti, memudahkan guru yang bertugas di luar serta

meningkatkan motivasi murid ke arah kecemerlangan ak&dem

Projek ini bukanlah satu projek yang terbaik tetapi mungkin dapat
membantu pihak sekolah mendapatkan idea atau kaedah lain untuk menjadikan
waktu ganti lebih berkesan dan dapat dipantau pelaksanaannya dengan mudah.
Projek ini berkemungkinan mempunybeberapa kelemahan tetapi semua

kelemahan itu boleh dibaiki dari semasa ke semasa.

Rujukan

Akta Pendidikan 1958. Kementerian Pelajaran Malaysia.

Surat Pekeliling Iktisas Bil 3 /1991, Kementerian Pelajaran Malaysia.

Kertas Cadangan Kelas TerancamgK el as Tanpa Guru Subjeko
Turin bin Ahmad,Penolong Kanan 1, Kolej Sultan Abdul Hamid:
Tarikh :30 Mei 2002.

Koleksi Projek Berasaskan Sekolah Jilid 1. Terbitan : Institut Aminuddin Baki,
Cawangan Utara.
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Lampiran 1
Borang DOS 1

BORANG PROGRAM DOS 1
SEKOLAH KEBANGSAAN SERI IMPIAN
14400 BUKIT MERTAJAM, SEBERANG PERAI

Tarikh:

Masa :

Kelas :

Nama Guru Tidak Hadir:

Mata Pelajaran :

Nama Guru Ganti

Aktiviti Yang Perlu Dijalankan: Komen / UlasanGurgantt
(Tandatangan Guru MataRjaran) Tandatanga@uru Ganti
Disemak :.....ocoiiiiiiii

Panduan Pelaksanaan Program DOS:

1.Gurugantimesti masuk ke kelas yang diganti pada waktu yang ditetapka

2.Gurugantibertanggungjawab sepenuhnya atas kelas tersebut.

3.Gurugantiboleh mengajadamrmemberikan latihan / modul / bahan yang
disediakan kepada murid.

4.Guru mata pelajaran perlu menyemak kerja yang diberikan olelyguotiu

Muka Surat | 47



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

Lampiran 2
Borang DOS 2

BORANG PROGRAM DQOS 2
SEKOLAH KEBANGSAAN SERI IMPIAN
14400 BUKITMERTAJAM,S.PERAI

Tarikh:

Masa :

Kelas :

Nama Guru Tidak Hadir:

Mata Pelajaran :

Nama Guru Ganti

Aktiviti yang dijalankan:

(Tandatangan Gurudaiti)

DISEMAK e

Panduan Pelaksanaan Program DOS:

1.Gurugantimesti masuk ke kelas yang diganti pada waktu yang ditetapka

2.Gurugantibertanggungjawab sepenuhnya atas kelas tersebut.

3.Gurugantiboleh mengajar damemberikan latihan / modul / bahan yang
disediakan kepada murid.

4.Guru mata pelajaran perlu menyemak kerja yang diberikan olelyguotiu
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Borang Soal Selidik Projek DOS
Penilaian Guru

Guru Mata Pelajaran

Lampiran 3
Borang DOS 3

Tahun
. S_angat Tidak | Kurang | Agak . Amat
Bil Item tidak : : .| Bersetuju .
| setuju | setuju | setuju bersetuju
setuju
1 | Program ini membantt

saya supaya lebih
bertanggungwab
semasa penggantian
merujukSurat
Pekeliling Ikhtisas Bil.
3/1981.

Perancangan PdP aw
saya sebelum bercut
/kursus membantu
murid saya.

Sayaberasabersalah
jika tidak dapat
menyediakan
rancangan PdP
sebelum saya bercuti
dan berkursus.

Pengisiarborang
membantu saya
menjalankanPdP
sewaktu penggantian.

BahandanBBMyang
disediakanmemudahk|
n saya merancang
PdP waktu ganti.

Sudut tempat meletak
bahan mudah untuk
saya akses.

Borangborang yang
disediakan mesra

pelanggan.

Syor saya untuk penambahbaikan program ini:
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Borang Soal Selidik Projek DOS
Penilaian Penolong Kanan

Guru Penolong Kanan:

Lampiran 4

Borang DOS 4

Sangat .
Bil Item tidak | |dak | Kurang | Agak | g o, Amat
. setuju | setuju | setuju bersetuju
setuju
1 | Program ini
membantisaya
supaya lebih
bertanggungwab

semasa penggantiar
merujuk Surat
Pekeliling Ikhtisas
Bil. 3/1981.

2 | Perancangan PdP
awal Guru sebelun
bercuti /kursus
membantu guru
ganti.

3 | Pengisian borang
membantu saya
menyediakan jadual
ganti yang lebih
mudah.

4 | Bahandan BBM
yang disediakan
memudahkan guru
merancang PdP
waktu ganti.

5 | Sudut tempat
meletak bahan
mudah bagi guru
untuk mengakses.

6 | Borangborangyang
disediakan mesra
pelanggan.

Syor saya untuk penambahbaikan program ini:

Muka Surat | 50




Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

Lampiran 5
Borang DOS 5

Carta Aliran Kerja
Program DOS 2
(Guru mata pelajaran tidak hadir disebabkan cuti sakit & kecemasan)

PK 1 menyemak senateghadiran guru pada jam 7.30 pagi.

!

PK 1 menyediakan jadual gantidan mengisi borang DOS 2.

PK 1 menyerahkan borang DOS 2 dan
memberikan arahan kepada guru gantiyang terlibat

A 4

Guru ganti mengambil bahan di tempat yang disediakan dan terus karkelas
menjalankan PdP.

y

Gurugantimengisi aktiviti yang dijalankan dalam borang DOS 2 serta
menandatangani borang tersebut.

Guru ganti menyerahkan borang DOS 2 semula kepada PK1 untuk direkod
menyimpan semula bahan di tempat yang disediakan.

Guru mata pelajaran memeriksa jawapan atau membincangkan semula be
murid kelas terbabit (sekiranya perlu).
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Lampiran 6
Borang DOS 6

Carta Aliran Kerja
Program DOS 1
(Guru mata pelajaraidak hadir disebabkan sesuatu urusan tetapi tarikhnya
diketahui awal dan persediaan sempat dibuat)

Guru mata pelajaran mengetahui tarikh yang berkenaan.

A

Guru mata pelajaran merancang dan menyediakan bahan/modul PdP untuk setia
pelajaran dan kelas bagi setiap hari yang bakal ditinggalkan dan mengisi borang O

!

Bahan/modul PdP hendaklah mencukupi bagi kegunaan semua murid di dalam |
berkenaan.

y

Borang DOS 1 dan bahan/Modul PdP yang telah siap diproses dan bdidata
kepada PK 1.

A
PK 1 menyerah borang DOS 1 & bahan/modul dan arahan kepada guru ganti berk

Guru ganti mengambil bahan dan borang DOS 1 terus ke kelas dan menjalankan

4

Guru ganti menyerahkan semula bahan/modul serta borang DOSduatkod dan
menyerahkan bahan/modul kepada guru mata pelajaran untuk disemak/periks

Guru mata pelajaran memeriksa jawapan atau membincangkan jawapan semula beg
murid kelas terbabit (sekiranya perlu).

¢
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PENGALAMAN SEKOLAH DI NEGERI
SEMBILAN DALAM MELINDUNGI MASA
INSTRUKSIONAL
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PENGALAMAN SEKOLAH DI NEGERI SEMBILAN DALAM
MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL

oleh
HAJI HAMIDON BIN HAJI KHALID
SMK Senawang 3, Taman Marida, Seremban

Abstrak

Kertas ini membincangkan pengalaman Pengetua dalam Melindungi Masa
InstruksionalMMI) di sekolah. Dari sudut pandangan pengetua, Melindungi Masa
Instruksional merupakan satu perkara yang menjadi keutamaan kepada tugas utama
guru di sekolahMMI menjadi satu faktor kejayaan kritikal pencapaian murid dalam
pelbagai bidang sama ada akademik, kokurikulum, pembentukan sahsiah dan
sebagainya yang bermatlamat menghasilkan kemenjadian murid. Pengawalan masa
instruksional dapat meningkatkan masa pembedaj berkesan. Impaknya dapat
menjana keberhasilan pembelajaran murid. Di SMK Pasoh 2 dan SMK Senawang 3,
beberapa strategi Melindungi Masa Instruksional yang digunakan ialah (1)
mengurangkan masa gangguan, (2) menyediakan maklumat awal, (3) menggunakan
Borang Pembelajaran Kendiri, (4) mengadakan mesyuarat di luar waktu pengajaran
dan pembelajaran, (5) menjadikdreadcountsebagai satu budaya atau amalan
penting, (6) menjelaskan peranan guru, ibu bapa atau penjaga serta murid dan, (7)
mewujudkan satu rangiea perkongsian maklumat setempat.
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PENGENALAN

MMI ialah salah satu langkah ke arah meningkatkan mutu PdP di sekolah bagi
membolehkan murid mendapat pendidikan yang maksimum, bermutu, dan

berkualiti.

MMI merupakan salah satu komponen fungemimpin instruksional
dalam menjayakan pembelajaran secara berkesan di sekolah. Komponen
ini,perlu diberi perhatian dalam memastikan peningkatan keberhasilan
pembelajaran murid ke arah membangunkan modal insan yang kritis, kreatif,

dan inovatif.

Dalam nelaksanakan proses PdP di sekolah, para guru menghadapi
pelbagai aktiviti yang menjurus kepada pembaziran waktu yang boleh
mengurangkan proses instruksional di kelas. Antara aktiviti yang membazir
waktu yang mungkin berlaku di sesebuah sekolah adalahisegrey berikut:

1 gangguan daripada pembesar suara di sekolah semasa PdP,

N aktiviti sukan dan sukantara semasa waktu PdP,

1 aktiviti kokurikulum dan koakademik semasa PdP,

1 waktu PdP kerap terganggu dengan kehadiran murid lewat ke dalam

kelas atau keluar maskklas semasa PdP,

=

ada ketika guru atau pelajar dipanggil ke pejabat semasa PdP,

1 susun atur dalam kelas sendiri boleh mendatangkan gangguan. Apabila
guru masuk mengajar, guru mengambil masa untuk mewujudkan
suasana pembelajaran yang kondusif untuk pembatajalengan
memastikan kelas bersih, teratudan murid bersedia menerima
pengajaran serta bersedia untuk belajar,

1 sikap guru dalam kelas sendiri boleh mengganggu tumpuan murid untuk

belajar,

Muka Surat | 55



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

1 prasarana atau kemudaharkolah yang boleh mengganggu seperti
terputusnya bekalan elektrik di dalam kelas ketika guru menggunakan
peralatan teknologi maklumat dan komunikasi (ICT), dan

1 faktor luar kawalan seperti guru bercuti rehat, guru mengalami

kecemasan dan gangguan masalah peribadi.

Pengetua yang berkesan memarah bahawa kunci untuk menambah
baik keberkesanan sekolah bukan terletak kepada kemahiran guru dalam
prosedur, pekeliling dan peraturaiperaturan tetapi keberkesanannya
menguruskan masa yang diperuntukkan untuk PdP murid (Blasé dan Kirby,
2000). Dengan Kka lain, melindungi masa instruksional menjadi salah satu

faktor yang dapat meningkatkan keberkesanan sekolah.

Sementara itu, Hallinger dan Murphy, (1985) mencadangkan perkara
berikut:
APr ot ec ructiorm@al timen Pdlicies and enforcement
practices that reduce tardiness, absenteeism, and truancy to
increase learning time for studest Principal can alsancrease
student opportunities to learn by protecting classroom
instructional time from interruptions due to public address
annoucements, by workingvith teachers to develop more
effective classroom management and instructional practices, and
by reducing the number of namstructional school activities that
enroach on classroom time. o0
(Hallinger & Murphy, 1985)
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PERNYATAAN MASALAH

Keberadaan guru di sekolah kini menjadi satu isu yang sering dibincangkan
oleh pihak di KPM dan dalam kalangan masyarakat yang prihatin tentang
perkembangan pendidikan di negara kita. Kajian rambang dan data yang
dipungut oleh pentadbir sekolah sama ad#&a daput, data proses, data
outcome dan datasatisfactionmenunjukkan gurguru sering menghabiskan
waktu dengan kerjierja yang tidak penting seperti kerja perkeranian. Sebagai
contoh, guru diminta memberikan maklumat yang kurang relevan kepada pihak
atasan seperti PejabatriRidikanDaerah (PPD) dan JabatamBilikanNegeri
(JPN). Maklumat seperti biodata guru setiap mata pelajaran sering diminta oleh
PPD dan JPN setiap tahun boleh menambahkan -tugas perkeranian
seseorang guru. Sektor ICT di JPtdwPPD perlu mewujudkan satu pangkalan
data bagi memantau perpindahan guru melalGTekar atau mendapatkan

maklumat dari EMISnline

Walaupun berbagdiagai maklumat diminta oleh keddaa pihak
tersebut, gurguru dan pentadbir di sekolah tidak metiadpei atau dijelaskan
apakah kewajarannya. Hal jmiisebabkan tiada maklum balas daripada kedua
dua pihak dibincangkan sama ada dalam mesyoagayuarat, taklimat
taklimat mahupn ketika sesi refleksi bersamarigetua. Oleh sebab itu, guru
dan pentadbir sekolah melahirkan persepsi bahawa tugas memberikan
maklumat ini boleh mengganggu persediaan guru untuk melaksanakan program

kecemerlangan akademik murid.

Dalam MMI, terdapat pelbagai strategi yang boleh digunakan. Dalam
konteks Sekolah Menengah di Neg&embilan, SMK Pasoh 2 dan SMK
Senawang 3 dikenal pasti berupaya MMI melalui beberapa strategi seperti yang

dapat dilihat melalui Rajah 1.
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Defining the . Managing the | . Developing the
[— | School Mission Instructional — School Learning
Program Climate Program
Protects

_...l , "n"","'"' ':_I“’ Coordinates the = | Instructional Time
| School's Goals Curriculum

Provides
Incentives for
Teachers

Communicales the
[ School™s Goals

Bupervises &
Evaluates
Instruction

Provides
Incentives for
Learning

Monitors Student |
Progress

Promotes
Professional
Development

Maintains High
Visibility

Rajah 1: Dmensi pengurusan instruksionargetua (Hallinger dan
Murphy, 1985)

Menurut Hallinger dan Murphy(1985), terdapat tiga wliensi
pengurusan instruksional eRgetua iaitu mendefinisikan misi sekolah,
menguruskan program instruksional, dan membangunkan program iklim
pembelajaran sekolah. Dalam Rajah 1, dapat diperhatikan bahawa
pembangunan program iklim mbelajaran sekolah mempunyai lima fungsi
laitu Melindungi Masa Instruksional, menyediakan insentif kepada-guumu
menyediakan insentif pembelajaran, menggalakkan perkembangan profesional,

dan mengekalkan keberadaan. Antara strategi yang boleh dilaksanak

1. Strategi pertama ialah mengurangkan ganggangguan kepada masa
pengajaran guru seperti keperluan menyediakand#dtayang diperlukan
oleh PPD dan JPN. Guguru juga perlu menyediakan kertas kerja untuk
mendapatkan kelulusan menggunakan peramulper kapita mata
pelajaran dan sebagainya. Di SMK Pasoh 2 dan SMK Senawang 3, guru
guru dibatu oleh ngetua untuk meningkatkan kemahiran ICT mereka
dengan memberikan pengetahuan dan kemahiran seperti menulis kertas
kerja, membuat belanjawan, dan kernrah memuat turun kertdsertas

kerja.
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Guruguru yang berasa tertekan atas pengarahan tugas yang dianggap
membebankan menjadiangat responsif kepada usahendetua untuk
membantu mengurangkan beban tugas tersebut. Dengameieka
mudah menerima pembafuan yang dapat meringankan tugagas
menyediakan kertas kerja dan pengumpulan sertaahgap maklumat.
Walaupun Bngetua tidak berupaya mengurangkagas menyediakan
kertas kerjadan sebagainya, maun perhatian dan keprihatinaerigetua

amatlah dihegai oleh gureguru.

2. Strategi kedua yang digunakan ialah menyediakan maklumat awal yang
dimasukkan ke dalam faihil berkaitan. Misalnya, maklumat guru
opsyen Geografi disediakan pada hujung tahun selepas mesyuarat guru
pertama sesi tahun depan yang dibpada tahun semasa. Maklumat
maklumat lain yang menjadi rutin dan yang dijangka akan diminta oleh
pihak atasan disediakan lebih awal supaya dapat MMI di kelas. Kaedah
ini didapati mampu mengurangkan tugas perkeranian guru dan
menyumbang kepada MMI. Dalakonteks SMK Pasoh 2, setiap guru
akan dibekalkan dengan pelbagai maklumat seperti kertas kerja, laporan
aktiviti, modulmodul pembelajaran, suratirat pekeliling, dan
penggunaan geran per kapita mata pelajaran yang dimuatkan dalam satu

CD sebagai rujukaketika mesyuarat guru pertama.

3. Strategi ketiga yang digunakan adalah dengan menyediakan Borang
Pembelajaran Kendirinferujuk Lampiran 1). Borang ini akan diisi oleh
guruguru yang akan meninggalkan sekolah kerana bertugas di luar
sekolah. Program ini Ioeraskan bahawa guru mesti berada di dalam bilik
darjah dan berfungsi dengan sewajarnya bagi memastikan pendidikan

berkualiti disediakan untuk murid.

Muka Surat | 59



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

Dalam borang tersebut, guru akan memaklumkan apakah tugasan yang
diberi kepada muridnya ketika beliaerbda di luar kawasan. Guru ganti
yang masuk ke kelas akan memantau murid melakukan aktiviti seperti
yang dirancang oleh guru mereka sebelum bertugas di luar. Oleh sebab
itu, waktu ganti dapat digunakan dengan aktiviti yang berfaedah menjurus

kepada kebedsilan murid dalam pelajaran.

4. Strategi keempat yang digunakan ialah mengadakan mesyuarat da
Latihan Dalam PBrkhidmatan (LDP) di luar waktu PdP. Bilangan
mesyuarat yang ditetapkan di sekolah berdasarkan surat Pekeliling
Ikhtisas dan Surat Pekeliling Pér@matan yang dikeluarkan oleh KPM
dan Jabatan Perkhidmatan Awam (JPA) termasuk Surat Pekeliling
Kewangan. Mesyuarahesyuarat lain perlu dibuat dalam waktu rehat
murid supaya tujuan utama mesyuarat iaitu membuat keputusan dapat
dicapai. Permasalahaqermaalahan kecil yang timbul dalam pengurusan
kurikulum, hal ehwal murid, kokurikulum, dan pengurusan dibincangkan

terus dalam masa senggang guru.

5. Strategi kelima yang digunakan ialah menjadikeadcounsebagai satu
amalan penting ke arah kecemerlangan murid. Setiap guru mata pelajaran
dikehendaki menyediakan nHailai yang berkaitan denganeadcount
laitu TakeOff Value (TOV), Operational Target Increase (OTldan
Expected Target Result(ETRPemantauan dibuat dengan memeriksa
halamanHeadcountPrestasi Akademik Murid di dalam Buku Rekod
Pengajaran dan Pembelajaran GuHeadcountjuga dijadikan satu

agenda yang mesti dibincangkan dalam mesyuarat panitia mata pelajaran.

Bagi memastikan muridsentiasa ada di sekolah untuk menerima

pengajaran guru dan memaksimumkan pembelajarannya, biasanya setiap
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sekolah mempunyai buku rekod kehadiran murid di dalam kelas seperti

ditunjukkan dalam Lampiran 2.

6. Strategi keenam yang digunakan ialah menjelaskammnan masing
masing iaitu peranan guru, peranan murid, dan peranan ibu bapa atau
penjaga. Gunrguru dijelaskan peranan masin@sing melalui
mesyuaramesyuarat dan taklimat di sekolah, mumdrid dijelaskan
peranan masingiasing melalui perjumpagrerjumpaan dalam kelompok
kecil misalnya dalam aktiviti kokurikulum dan semasa perhimpunan
rasmi sekolah. Manakala peranan ibu bapa atau penjaga dijelaskan oleh
pengetua dan pihak pengurusan sekolah melalui mesyuaratuBerfau
Bapa dan Guru (PIBG), MesyuardAgung PIBG, dan pertemuan

pertemuan tiga penjuru yang diaturkan oleh pihak sekolah.

Peranan murid di sekolah adalah untuk menimba sebanyak mungkin ilmu

yang dicurahkan oleh guru, bertanya guru sebarang kemusykilan dalam

pembelajaran sehingga menjadidai dan menghayati setiap topik yang

diajar guru. Bagi mningkatkan pencapaian muridalam bidang

akademik, murid dinasihatkan dan digalakkan agar sentiasa:

a) hadir ke sekolah dengan kelengkapan yang mencukupi seperti
pensel, pen, buku latihan, buku teksaduku,

b) hadir ke kelas tepat pada masanya,

c) bersedia untuk belajar dan menerima pengajaran guru sebaik sahaja
loceng dibunyikan,

d) hadir ke kelas dengan kerja rumah yang telah disiapkan,

e) Dberpindah ke aktiviti lain dalam kelas dengan cepat dan senyap, dan

f)  menatuhi peraturaiperaturan bilik darjah.

Peranan ibu bapa atau penjaga ialah memberikan sokongan kepada

pembelajaran murid di samping mengetahui jangkaan dan harapan guru
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serta sekolah terhadap anak mereka. Ibu bapa atau penjaga boleh

membantu dari segi:

a) memastikan anak atau anak jagaan mereka menyiapkan tugasan
kerja rumah yang diberikan oleh guru,

b) menghantar anak ke sekolah,

c) memastikan anak berada di dalam kawasan sekolah, dan

d) menghubungi gurguru mata pelajaran dari semasa ke semasa.

7. Strategi ketujuhyang digunakan ialah mewujudkan satu rangkaian
setempat perkongsian maklumat. Di SMK Senawang 3, perkongsian
maklumat dibuat dengan menubuhkan Pusat Repositori May¥ iataal
Repository CentréVRC). Pusat ini merupakan satu peti mel yang dibuka

denganakaun gmail iaitusenawang3@gmail.canPenggunaan aplikasi

Google Appslirancang akan digunakan sepenuhnya pada tahun 2013.
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Antara maklumat yang dikongsikan iallértaskertas kerja, bahabahan

yang diperoleh daripada penyertaan guru dan pentadbir serta staf
sokongan dalam pelbagai kursus, seminar, taklimat dan mesyuarat.
Modul-modul pembelajaran yang disediakan oleh egurtu juga turut
dikongsikan secara magalam kalangan warga sekolah. Pusat Repositori
Maya didapati sesuai dengan keadaan fizikal sekolah kerana sekolah tidak
mempunyai bilik tetap disebabkan masih menumpang di SMK Senawang.
Perkongsian maklumat secara maya juga dapat menjimatkan tugas guru

untuk mendapatkan maklumat dan secara tidak langsung dapat MMI.

CADANGAN

Kajian menunjukkan terdapat perkaitan yang jelas antara kualiti masa
instruksional dan prestasi akademik murid (Baker et al. 2004). Sepanjang tahun
persekolahan masa insksional yag signifikan didapati hilang akibat aktiviti

aktiviti bukan instruksional dan ganggugangguan dalam pengajaran.

Terdapat beberapa gangguan dalam pengajaran yang di luar kawalan
guru tetapi boleh dikurangkan oleh PPD dan JPN. Aktaktiviti kokurikulum
dan koakademik jika dirancang secara bersepadu dan teliti dapat mengurangkan

gangguargangguan luar kawalan guru ini.

Sebagai kesimpulan, guru hendaklah menggunakan sepenuhnya masa
yang diperuntukkan dalam pengajaran di kelas kerana terdapadt yang
tinggi antara masa yang digunakan di sekolah dengan pembelajaran murid.
Oleh sebab itu, seseorang guru perlu bertanggungjawab menguruskan masa

instruksional. Sebagai pemimpin, guru pefigientiasa memantau dan
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mengetahui perjalanan proses PsHtara maksimum dan semua pihak peka

atas tugasan dan amanah yang dipertanggungjawabkan.
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Lampiran 1
Borang Kehadiran Murid

Buku Rekod Pemantauan Guru danMurid

Tarikh: ..o, Hari: .......ccoeeen.. Bil. Murid Hadir : .......... o

o, | Vo | e | vama | B o | G | LT asaeh
Masuk | Keluar Murid

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Senarai Murid Tidak Hadir

Bil. Nama Murid Catatan Bil. Nama Murid Catatan

© I N g

1
2
3.
4

Tindakan oleh Pengetua/GPK Pentadbiran/GPK HEM/Guru Disiplin

Pengetua, SMK Senawang 3
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MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL
(MMI) : GURUBERCUTI DAN TIDAK HADIR
KE SEKOLAH, CARA MENANGANI DAN
PENYELESAIANNYA
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MELIN DUNGI MASA INSTRUKSIONAL (MMI ) : GURU
BERCUTI DAN TIDAK HADIR KE SEKOLAH, CARA
MENANGANI DAN PENYELESAIANNYA

oleh
DR. HAJAH ROSNANAINI BINTI HAJI SULAIMAN
SMK Malim, Melaka.

Abstrak

Kecemerlangan sesebuah sekolah sering dikaitkan dengan kualiti peneraju utamanya,
iaitu Pengetua dan pencapaian murid dalam pembelajarannya. Walau bagaimanapun,
pelbagai halangan perlu ditempuhi oleh pentadbir sekolah dandglam mencapai

kualiti yang diharapkan khususnya dalam memaksimumkan penggunaan masa
pembelajaran murid di dalam bilik darjah. Kertas kerja lpertujuan untuk
membincangkan faktefiaktor yang menyebabkan MMI tidak dapat dilaksanakan
dengan berkesan di SMK MaljnMelakadan strategi penyelesaiannya. Faktor yang
dimaksudkan ialah ketiadaan guru, iaitu guru perempuan di sekolah kerana cuti
bersalin guru mengambil cuti rehat khas, cuti sakit berpanjangan, dan menjalankan
tugas di luar sekolah sama ada di PejalmtditlikanDaerah, Jabatan Reidikan
Melaka, Bahagian Teknologi Pendidikan dan KementeriandiBdan Malaysia
(KPM). Pelbagai cara penwsaian telah diamalkan, tetapi secara khusus pihak
sekolah telah melaksakan ganti secara tetap, jla&li guru ganti, pembinaan dan
penyediaan modul dan bahan relief, pengisian program oleh guru bimbingan dan
kaunseling, pengwujudan jawatankuasa MMI, daglaksanaan program bicara
hikmah berbentuk motivasi dan kesedaran kendiri yang dilaksanakan secara berkala
kepada semua guru, murid, PIB@an pentadbir sekolah. Paling penting, KPM perlu
membekalkan guru ganti secara tekal dan berterusan kepada sejavigh
memerlukannya. Usaha melindungi masa instruksional atau pembelajaran murid ini
akan berjaya sepenuhnya jika kesemua program yang dirangka telah dilaksanakan
dengan ikhlas, bersunggshingguh, berkolaborasidan berterusan. Jelasnya,
Pengetua p&u menmahami dan mengaplikasik&epimpinan instruksional di samping

Guru Penolong Kanan dan Guru Kanan Mata Pelajaran memantau program sokongan
MMI. Guru pula perlulah memahami tugas mereka secara mendalam dengan
menganggap kerja sebagai ibadah dan murid santiesnotivasi tinggi serta jelas
tentang arah dan hala tuju masa depan mamamjng. PIBGuga perlulahsentiasa
memberikan sokongan dan bantuan kepada pihak sekolah seperti bantuan kewangan,
sokongan moral, khidmat nasilgan sebagainya.
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PENGENALAN

Setiap hari manusia dikurniakan jumlah masa yang sama, iaitu 24 jam, tidak
lebih dan tidak kurang. Masa ialah sumber yang unik kurniaan llahi yang tidak
dapat dikumpul malah tidak dapat ditukar ganti dengan sebarang bentuk harta
yang lain . Menurut AlbertE.N. Gray dalam eseinydhe Common
Denominator of SuccesKejayaan yang dicapai oleh manusia tidak hanya
disebabkan mereka bekerja kuat, bernasib baik atau hebat dalam mengatur
hubungan sesama manusia meskipun semua faktor berkenaan penting. Beliau
menegaskan lagi bahaw&rang yang berjaya mempunyai amalan nbeuat
perkara yang mana orang gagal tidak suka melakuk&hdidin Suhaimin,

2012).

Faktor utama yang mendorong kejayaan manusia dalam kehidupan
seharian ialah sentiasa mengutamakan amalan keberkesanan. Mereka sentiasa
menggunakan fikiran dan tenaga unprkaraperkara paling utama, paling
berfaedah serta fokus kerja yang memberikan pulangan maksimum.
Bersesuaian prinsip 20/80 yang diperkenalkan oleh Vilfredo Pareto didapati
menyokong teori pengurusan masa berkesan. Menurut prinsip Pareto, untuk
mencapakeberkesanan pada kadar (optimum) sekitar 80% setiap hari, minggu,
bulan, tahun atau dalam seumur hayat manusia, kita hendaklah menumpukan
perhatian umum perkara atau tugasan yang paling penting dahulu. Misalnya,
jika kita mempunyai 10 senarai tugasan ataga pada hari ini dan dapat
menyelesaikan dua tugasan yang paling penting atau paling tinggi
pulangannya, pencapaian atau keberkesanan kita pada hari tersebut adalah pada
tahap 80%.

Oleh itu, untuk merealisasikan matlamat pendidikan negara kita secara
holistik seperti yang terdapat dalam Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia

(PPPM) 2013 2025, maka pengurusan masa PdP yang berkesan di sekolah
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perlu dititikberatkan secara serius agar kita dapat berdiri sama tinggi dan duduk

sama rendah dengan sistemdglidikan yang bertaraf dunia.

PERNYATAAN MASALAH

Perhatian seriutentangmasa instruksionalmurid dapat meningkatkan kuantiti
dan kualiti keberhasilan pembelajaran murid. Isu ketiadaan guru di sekolah
merupakan antara masalah utama yang dialami olelankakan sekolah
kerana pelbagai komitmen perlu dihadapi oleh ggutu berkenaan. Walaupun
setiap sekolah disalurkan bilangan guru yang mencukupi namun secara
realitinya permasalahan ketiadaan guru di sekolah sering dihadapi oleh
Pengetua. Sebagai contpanulisan ini akan memberikan fokus kepada kes

kes yang berlaku di SMK Malim, Melaka.

Dari segi latar belakang, sekolah ini terletak dalam daerah Melaka
Tengah, iaitu dalam kawalan PejabahéidikanDaerah Melaka Tengah. Pada
tahun 2012, bilangan guru sekolah ini seramai 108 orang, iaitu 20 orang guru
lelaki dan 88 orang wanita. Manakala bilangan murid pula seramai 1700 orang.
Jadual 1 di bawah menunjukkan maklumat guru SMK Malim mengikut umur
padatahun 2012

Jadual 1 :Maklumat Bilangan Guru SMK Malim Pada Tahun 2012

BIL PENERANGAN JANTINAP
Guru berumur25 31tahun 2 23
Guru berumur 32 40 tahun 6 41
Guru berumur 41 tahun ke atas 12 24
Jumlah|] 20 88

Jumlah Besar 108
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Berdasarkan data di atas, jelas menunjukkan bahawa bilangan guru
wanita lebih ramai berbanding guru lelaki dan dalam kalangan guru wanita pula
sebanyak 64 orang (%9 ialahguru yang berumur dalam lingkungan 25 tahun
ke-40 tahun. Oleh sebalguru wanita in dalam kategori guru yang produktif
melahirkan anak, maka mereka akan mengambil cuti bersalin berdasarkan
Pekeliling Perkhidmatan Awam Bilangan 4/2010 dan Pekeliling Perkhidmatan
Awam Bilangan 15/2007 seperti berikut:

fiSeseorang pegawai wasit yang bersalin layak
mendapat cuti bergaji penuh sebanyak 300 hari sepanjang
tempoh perkhidmatannya. Pegawai diberi fleksibiliti untuk
menentukan sendiri tempoh cuti bersalin antara 60 hari
sehingga 90 hari bagi setiap kelahiran. Walau
bagaimanapunpegawai boleh memilih untuk menggunakan
cuti bersalin lebih awaldari tarikh bersalin iaitu pada bilabila
masa dalam tempoh 14 hadarit ar i kh di jafgka bersa
PPA bilangan 14/2010 ).

AnKemudahan cutii menj aga anak bert uj
pegawai wanitamenjaga dan menyusukan bayinya. Pegawai
wanita yang melahirkan anak boleh dipertimbangkan
kemudahan cuti menjaga anak oleh ketua jabatannya sehingga
1,825 hari ( 5 tahun) sepanjang tempoh perkimatan
berdasarkan syarat seperti berikut.: Kemudahan cutmenjaga
anak ialah cuti tanpa gaji, ii. Tempoh keseluruhan kemudahan
cuti menjaga anak tidak melebihi 1825 hari (5 tahun)., iii.
Kemudahan ini boleh diambil sekaligus atau sebahagian
daripadanya

( PPA bilangan 1/ 2007.)
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Berikut dipaparkan data guru wenSMK Malim yang mengambil cuti

bersalin pada tahun 2012 seperti jadual 2 di bawah :

Jadual 2 : Senarai nama guru bersalin tahun 2012 dan tempoh mereka
bersalin dan bilangan hari yang diambil.

BIL NAMA GURU | TEMPOH CUTI BERSALIN HARI
1. |GuruA 12.06.2012 09.09.2012 90
2. |GuruB 02.04.2012 30.06.2012 90
3. |GuruC 28.09.20172 26.12.2012 90
4. | GurubD 11.09.2012 09.11.2012 60
5. |GuruE 12.09.2012 10.11.2012 60
6. [GuruF 04.04.2012 02.07.2012 90
7. |Guru G 12.04.2012 10.07.2012 90
8. |GuruH 23.07.2012 20.10.2012 90
9. [Gurul 21.06.2012 18.09.2012 90
10. | GuruJ 12.10.2012 09.01.2013 90

Berdasarkan Jadual 2 di atas, menunjukkan terdapat seramai 10 orang
guru wanita SMK Malim telah mengambil cuti bersalin sepanjang tabauAa.
Sebanyak 8 orang guru (80%) dalam kalangan mereka yang bersalin
mengambil cuti maksimum sebanyak 90 hari dan 2 orang guru sahaja (20%)
mengambil cuti sebanyak 60 hari. Dua orang guru dalam kalangan mereka
telah menyambung cuti iaitu dengan mengarabil tanpa gaji menjaga anak
selama 90 hari. Kesemua guru telah mengambil cuti bersalim dwal iaitu 14
hari dari tarikh dijangka bersalin. Hal ijsudah tentu menjejaskan masa
instruksional murid kerana tiada guru ganti yang mengambil masa instralksion

yang ditinggalkan oleh guru.
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Di sebalik gurumengambil cuti bersalin yang sememangnya telah
dimaklumi oleh Pengetua, k&es cuti seperti cuti rehat khas, guru menghadiri
kursus dan bertugas di luar sekolah juga merupakan cabaran untuk menangani
masa mstruksional murid. Ketiadaan guru ini walaupun bukan dalam tempoh
jangka yang panjang telah memberikan impak negatif tentang pelaksanaan PdP
murid di dalam kelas. Apatah lagjika ada dalam kalangan guru yang
mengambil cuti sakit atau cuti rehat khasasadergempar kerana Hahl yang
tidak dapat dielakkan. Berdasarkan semakan fail cuti sakit guru SMK Malim,
didapati seramai 10 orang guru yang dikategorikan kerap mengambil cuti sakit
sehingga 40 hari setahun sama ada secara berkala atau secara lgampanjan

Hal ini tentu menjejaskan masa instruksional murid.

CADANGAN TINDAKAN/ PENYELESAIAN MASALAH

Bagi menangani isu yang dibincangkan di atas pihak sekolah telah berusaha

melaksanakan beberapa program bagi MMI seperti berikut:

1. Pertama : Pelaksanaan gurganti tetap dan amalan konsep jual beli

kelas ganti.

Ketiadaan guru di dalam kelas kerana cuti bersalin dan sakit yang
berpanjangan telah diatasi oleh pihak sekolah dengan melaksanakan guru
ganti tetap. Guru anti tetap bermaksud seseorang guru yasgda di
sekolah akan diberi tugas tambahan bagi menggantikan kelas guru yang
bersalin. Guru yang mengambil kelas gantian tetap ini perlu mengenal
pasti kesesuaiannya bagi melaksanakan #id&alam kelas guru yang
bercuti. Sekuranggurangnya mereka dalamampitia yang sama atau
opsyen yang hampir sama. Strategi pelaksanaan gantian tetap ini perlu

dirancang lebih awal, teljtidan berhemah. Pihak pentadbir perlu

Muka Surat | 72



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

mengumpulkan data guru yang akan bercuti lebih awal khususnya guru
wanita yang akan bersalin atharcuti tanpa gaji. Misalnya, senarai nhama

guru yang bersalin dan tempoh cuti yang akan diambil oleh mereka pada
tahun 2013 akan direkod pada bulan November tahun 2012. Dengan itu,
pihak sekolah dapat merancang program bagi mengisi masa instruksional

denan baik dan bersistematik.

Jadual 3 di bawah ialah rekod guru yang akan bersalin pada tahun

2013, tempoh bersalin dan mata pelajaran yang diajar di SMK Malim.

Jadual 3: Senarai nama guru yang akan bersalin tahun 2013, mata
pelajaran yang diajar ddarikh jangkaan bersalin.

Bil Nama Guru Mata Pelajaran Tari?e\::gl?nkaan
1. Guru L Pendidikan Seni Visual April

2. Guru M Bahasa Inggeris Januari
3. Guru N Pendidikan Islam Mei

4, Guru O Sejarah / Kimia Februari
5. Guru P Sains / Biologi Mei

6. Guru Q Biologi / Sains Januari
7. GuruR Sains Jun
8. Guru S Sains Jun
9. GuruT Kemabhiran hidup Mei
10. Guru U Pendidikan Khas Jun

Selain itu, satu alternatif lain yang turut dilaksanakan ialah pelaksanaan
konsep gantianmelalui kaedah jual beMelalui kaedah ini guru yang
ingin bercuti atas sebadebab tertentu perlu mencari guru pengganti
sendiri. Guru berkenaan perlu mencari guru yang sanggup menggantikan
waktunya menerusi persefahaman yang dicapai antara -kieduzelah
pihak. Kaedah ini padasalnya rumit untuk dilaksanakan namun lama

kelamaan semakin diterima kerarkaedah jual beli imheletakkan
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persefahaman sebagai asas pemberian dan penerimaan gantianantara
pihak yang terlibat. Sekiranya guru yang ingin bercuti tadi mendapat guru
penggati maka penggantian tersebuperlu dimaklumkan kepada

pentadbir bagi tujuan rekod semasa.

2. Kedua : Penyediaan bahan atau modul guru ganti

Penyediaan modul guru gantiyang dibangunkan dietua panitia
bersama barisan Gurueferlang juga merupakan sualiernatif yang

telah dilaksanakan. Bahdmahan modul berkenaan diletakkdndalam

bilik Bahan Bantu Mengajar (BBM) berdekatan dengan bilik guru untuk
memudahkan semua guru mengambil dan membawanya ke dalam kelas
ganti. Guruguru diberi kebebasan sama adgin membawa bahan yang
sesuai dengan bidangnya atau membawa bahan mengikut guru mata
pelajaran yang diganti. Setidpgasan berdasarkdahantersebutyang
telahdisiagkanoleh muriemurid hendaklah diserahkan kepada guru mata
pelajaran sebenar untuk ddgt semakan.

Pelaksanaan kaedah ini didapati telah membantugumumelaksanakan
proses PdP termasuklahlgesanaan PBS bagi musidurid Tingkatan

Satu. Panitia Pendidikan Islameebagai contohnya telah menyediakan
bahanbahan PdP berfokus kepada bidabgdah, tilawah, dan akidah
untuk diuji bagi kelakelas yang diganti. Setiap guru agama yang
menerima kelas ganti akan membawa bersama fail dan modul untuk
dilaksanakan di kelakelas berkenaan. Kaedah yang dilaksanakan ini
terbukti telah membantu guguru melaksanakan proses PdP dengan

lebih baik dan berkesan.
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3. Ketiga : Program Bicara Hikmah

Penerapan elemen motivasi dan kesedaran kendiri telah dijalankan
melalui program Bicara Hikmah. Antara pengisiannya ialah mengenai
pengurusan masa yabgrkesan dan konsep kerja sebagai ibadah. Mereka
juga akan dibekian motivasi dan kesedaran kendiri oleh pasukan
pentadbir khususnya mengenai pengurusan masa Yyang berkesan.
Sesungguhnya dalam kalangan ahli profesional termasuk guru telah
berusaha mengurusk masa mereka dengan baik, malangnya hanya
segelintir daripada mereka sahaja yang berjaya mencapai matlamat yang
dirangka. Pengurusan masa yang berkesan memerlukan lebih daripada apa
yang terdapat dalam senarai tindakan dan azam yang kuat bukan sekadar
bangun daripada tidur dan berjanji kepada diri sendiri, "hari ini saga ak
menguruskan masa dengan Baik

Dalam menguruskan masa instruksional, guru yang akan cuti bersalin ini
diingatkan tentang kepentingamenguruskan masa instruksional.
Pertama, memahanmilai masa dan bagaimana masa dihabiskan. Kedua,
memahami kemahiran penggunaan madan ketiga, mengamalkan
penggunaan alat dan kemahiran pengurusaDalam hal injMMI
merupakan salah satu pendekatan yang wajar dijadikan amalan bagi
meningkatkan kualit penggunaan masa secara optimum dalam
pengurusan dan pentadbiran sekolah. Program Bicara Hikmah bukan
sahaja dilaksanakan kepada gtetapi juga kepada murid pada setiap
pagi Jumaat secara berjadual. Selain bacaan Surah Yasinmguiai dan
warga sekah yang berkesempatan akan membaca zikir munajat, asmaul
husna dan pengertiannya. Guguru dan staf sokongan pula akan
mengikuti tazkirah sebulan sekali pada waktu yang telah dijadualkan.
Trademark sekolah turut diperkenalkan dalam setiap acara mahupun
majlis yang dianjurkan di sekolah sebagai langkah menanam sikap yang

positif dalam kalangan murid SMK Malinfrademarksekolah juga akan
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dilaungkan oleh guru sebelum PdP dimulakan bagi mengawalinlidgn
motivasi murid di dalam bilik darjah. Selain itu, tanpa mengira sebarang
program, setiap pengisian majlis di sekolah akan diselitkan dengan

launganTrademarkseperti berikut:

WARGA MALIM ... Berwawasa
KETERAMPILANNYA ... Hebat
BERDIRINYA/DUDUKNYA ... Sedia
ANAK YANG BAIK ... Mendengar kata
FOKUS ... Boleh
BUDAYA ... Senyap

Penerapan elemen motivasi dan kesedaran intrinsik dilakukan secara
berterusan termasuklah menerusi slot suntikan motivasi bersama
kaunselor selain ceramaleramah agama dalam program sambutan hari
kebesaran Islam. Pola pemikiran dan tindakan negatif yang wujud dalam
diri warga sekolah perlu diubah menerusi pendekatamanistik Keskes
seperti guru datang lewat dengan sengaja, diambil sewenang
wenangnya serta tidak masuk ke kelas, selain masalah yang berterusan
ditimbulkan oleh para murid perlu ditangani secara bijaksana. Justeru,
usaha yang dilakukan ini merupakan satu pelan jangka panjang yang
diharapkan dapat mengubah persafan sikap negatif dalam kalangan
guru dan murid mengenai cara berfikir, cara bertindak termasuklah dari

aspek pengurusan masa kerja dan belajar yang efisien.

4. Keempat: Mewujudkan dwatankuasa MMI Sekolah

Jawatankuasa MMI diwujudkan sebagai strategiuk menjelaskan
kepentingan mengisi masa instruksional kepada senangawSMK

Malim. Organisasi inidiketuai Pengetua, diikuti Guru Penolong Kanan
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dan Guru Kanan Mata Pelajaran, Keetua Ranitia dan empat orang
Guru Cemerlang yang bertindak selaku penyusun modul dan bahan PdP.
Tanggungjawab utama organisasi MMI imidalah untukmenyusun
program MMI selari dengan matlamat pihak sekolah untuk memanfaatkan
masa PdP sepenuhnya di dalam bilikjala khususnya semasa guru
menerima tanggungjawab sebagai guru ganti.

Selain merangka dan marsun atur modul PdP, kumpulaawhtankuasa
Kerja ini perlu mengatur selia bakhbahan lain yang diserahkan oleh
guru-guru untuk direkod dan dikemas kini penggumaa di dalam bilik
darjah. Semua bahan dan modul yang diterima akan dikumpul di dalam
bilik khas bagi memudahkan guguru mengambil dan membawa masuk

ke dalam kelas ganti maskimgasing. Setiap penggunaan bahan akan
direkod untuk menilai tahap penggunaseérta keberkesanaprogram

yang dirancang. Ahlialvatankuasa ini juga dijadikan rujukan oleh setiap
guru yang ingin menggunakan modul dan bahan yang disediakan.
Penilaian dan maklum balas yang diteridedamkalangan rakanegawat

akan dibincangkan dalam dglyuarat Pengurusanekolah terutamanya

dari segi keberkesanan pelaksanaannya. Kesediaan guru menjayakan
program dengan penggunaan modul di dalam kelas ganti bukan hanya
telah mengoptimumkan penggunaan masa dengan slot PdP, bahkan
mengubah persepsi murighng selama ini beranggapan bahawa waktu

kelas gantiialah waktu untuk bersembang kosong atau santai.

CADANGAN

Antara cadangan untuk MMI di peringkat sekolah adalah seperti yang berikut:

1. Kementerian Pendidikan Malaysia perlu peka dengan keperluan
guru ganti di sekolah. Bagi mengisi masa instruksional yang terjejas

Muka Surat | 77



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

kerana guru bercuti, bekalan guru ganti tidak boleh terputus malah perlu
berterusan berdasarkan permohonan Pengetua. Walaupun kehadiran
guru ganti tidak mungkin dapat mencapai matlamat atgekibPdP
secara seratus peratus, tetapi sedikit sebanyak masa instruksional murid
akan terisidan masalah disiplin murigbula dapat dikawal. Penyediaan
bahan atau modul untuk kegunaan guru ganti membolehkannya mengisi

masa instruksional murid dengan besén.

2. Penyediaan modul dan bahan érkualiti untuk guru ganti yang
dirancang oleh pihak sekolah perluberkualiti dan sesuai digunakan
di kelas ganti. Sikap acuh tidak acuh dan sambil lewadalam
menyediakan modul atau bahan guru ganti ini tidak akan mekaberi

impak yang positif kepada pembelajaran murid.

3. Menyediakan Jawatankuasa Melindungi Masa Instruksional (MMI)
di sekolah.
Jawatankuasa ini sangat relevan dengan hasrat untuk memperkasakan
tanggungjawab guru dan meningkatkan penghasilan pembelajaran
murid. Keberkesanan fungsiawatankuasa ini perlu dinilai secara
berterusan dan diperkemiagi setiap tahun. Ahlialvatankuasa ini yang
terdiri daripada pentadbir sekolah, Guru Kanan Mata Pelajaran, Guru
Cemerlang, dan Ketua Panitia perlu memahami dengadaian hasrat
Kementerian Padidikan Malaysia untuk mencapai kualiti pendidikan
murid secara holistik dan bersepadu dari segi jasmani, emosi, ,rohani

dan intelek.

4. Pengisian program khas oleh Guru Bimbingan dan Kaunseling
Sekolah
Peranan Guru Bimbingan dan Kaunseling perlu diperkasa dan
dipertingkatkan lagi. Mereka boleh mengisi masa instruksional dengan

mengadakan prograprogram bimbingan dan kaunseling seperti
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kemabhiran belajar, prospek kerjaya pada masa ddparainlain. Pala
masa tertentu dan sesuai mereka boleh dibkef tetap untuk mengisi

masa instruksional guru cuti bersalin.

5. Pelaksanaan Program Bicara Hikmah yang memberikan fokus
kepada pembangunan kesedaran kendiri dan meningkatkan
motivasi.

Program ini perlu dijalankan dengan konsisten dan bermaklumat.
Program ini boleh diberi dengan pelbagai jenama yang sesuai mengikut
keperluan sekolah. Matlamat program ini adalah untuk mengubah
paradigma dan cara berfikir guru ke arah lebih kreatif damatifo

Antara modul yang boleh digunakan ialah modul perubahan paradigma
guru dan modul tanggungjawab manusia empat dimensi iaitu siapakah

diri kita dari kaca mata Islam.

Selain ityguruguru juga perlu diberi pemahaman yang jelas mengenai konsep
pengguaan masa Yyang berkesan mengikut pandangan Islam.
Sesungguhnyalslam amat menggalakkan umatnya mementingkan soal
penggunaan dan pengurusan masa. Semua perkara yang dilakukan oleh umat
Islam berdasarkan masa dan waktunya. Oleh itu, sebagai organisasi yang
bertanggungjawab menentukan kejayaan visi dan misi negara, pihak sekolah
perlu mengisi masa instruksional murid dengan program lyasgsuandemi
memanfaatkan maseoptimum yang mungkin. Harapanniapogram MMI ini
berupaya untuk mengorak langkah bagingelakkan pembaziran masa di
dalam kelas. Hal inidisebabkan PdP di dalam kelas merupakan entiti penting,
nukleus utamaan core bussinesyang perlu dilaksaka@n dan dimanfaatkan

secara berkesan.
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RUMUSAN

Sebagai rumusannya dapat disimpulkan bahawa usaha melindungi masa
instruksional di sekolah perlu diberi perhatian yang sewajarnya terutama
semasa guru tidak dapat hadir ke sekolah kerana bercuti, berkursus dan
bertugas di luar sekolah. Usaha inidihadgpat meningkatkan keberhasilan
pembelajaran muridseterusnya merealisasikan visi dan misi sekotdn
Kementerian RedidikanMalaysia. Kejayaan yang diharapkan ini memerlukan
komitmen dan kolaborasi semua pihak di sekolah. Habamula dengan
perana Pengetua selaku peneraju utama sekolah, perlu memahami dan
mendalami tugasnya sebagai pemimpin instruksional dan mempraktikkannya.
Pentadbir yang lain, gwgury dan semua warga sekolah sewajarnya
menyokong dan memantau keberkesanan program MMI derag@ndan
berkesan. Guru pula perlu diberi motivasi secara berterusan bagi memahami
tugas dan tanggungjawab mereka sebagai pendidik. Manakala murid pula perlu
diberi suntikan semangat yang tinggi untuk menyedarkan mereka tentang

kepentingan masa depan.
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AMALAN TERBAIK MELINDUNGI MASA
INSTRUKSIONAL
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AMALAN TERBAIK MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL

Oleh

HAJI KOMARUDIN BIN ABDULLAH
SMK Sultan Yahya Petra 1, Kuala Kr#ielantan Darul Naim

Abstrak

Perkara utama dalam mengukuhkan kualiti pendidikan dan memastikan pengendalian
pengajaran dan pembelajaf@dPyli dalam bilik darjah dapat berjalan lancar ialah
guru mesti memasuki kelasdanpengajaran-pembelajaran berkesan Justeru, guru

perlu memainkan peranan utama mewujudkan situasi pembelajaran yang menarik
perhatian muridmelalui kepelbagaian pedagogi. Dalam hal kimnitmen dan
kerjasama semua guru amat diperlukan bagi memastikan kecemerlangan akademik
murid. Hasil yang paling bernilaiapabila pendidik berjaya menghasilkamurid
yangnempunyai pencapaian cemerlang dalam akademik,bersahsiah daunliaktif

dalam aktiviti kokurikulum. Sumber tenaga guru yang komited, rajin dan
berpengalaman yang dimiliki oleh sekolahusadiambil peluang oleh pengurus untuk
diguna pakai dalam merancang dan melaksanakan pelbagai program bagi memastikan
pencapaian KPIl. Sebagai pemimpin sekolah, teras utama ialah memastikan
pencapaian akademik terus meningkat sama ada dari segi peratissakel
keseluruhan mahupun gred purata sekolah (GPS).

Namun pihak sekolah, tidak dapat mengelakpdaldisu, 6 gur u t i ada di s ek
6guru tilkktik!| ma é usababarussrerbsmibatau sengaja. Menyedari

hakikat inilah maka pelbagai usatiéakukan bagi melindungi masa instruksional ini.

Antaranya ialah prograngang lebih berfokus ataupun usaksaha personel yang

diambil oleh pengurus sekolah bagi mengatasi isu yang timbul. Di samping itu,

sekolah perlu mengamalkan budaya kerja cemerdiangringkat pemimpin sekolah
bersamasama dengan guguru termasuk kakitangan.
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PENGENALAN

Melindungi masa instruksional bermaksud mengurangkan gangguan bagi
mengelakkan kelas tidak berfgung seperti yang dirancang. Tindakan ini
bertujuan untuk memastikan kualiti masa instruksional yang boleh menjamin
pembelajaran bermakna/ berkesan dalam kalangan murepimidinan pula
didefinisikan sebagai proses mempengaruhi orang lain termasuk kakitangan
bawahan untuk melaksanakan sesuatgaguatau aktiviti untuk mencapai
matlamat organisasi. Menurut Blasé (1998) kepimpinan instruksional
lalahgabungan penyeliaan, pembangunan, stah perkembangan kurikulum.
Kepimpinan instruksional ialah segala usaha yang dilakukan oleh pemimpin
sekolah unik menyediakan inovakurikulum dan memperkembangroses
pengajaran dan pembelajaran dengan tujuan menjayakan matlamat sekolah
(Hussein,1989). Kepimpinan instruksional juga boleh didefinisikan sebagai
pemimpin sekolah yang mgambil peduli dan cakna akpengajaran guru dan
pembelajaran murid serta perkembangannya dan sentiasa membina iklim

pembelajaran yang kondusif di sekolahnya.

Sebenarnya melindungi masa instruksional amat penting untuk
mengurangkan gangguan masa dan memastikan pengajaran dan pembelajaran
berlaku secara bermakna dan berkesan dalam kalangan murid. Masa
instruksional merupakan maseseorangnurid mendapatkan pembelajaran
berkualiti yang telah dirancang oleh guru atau pihak sekolah. Guru sekolah
perlu memanfaatkannya secara optimum dengan memastikan kelas berlangsung
sama ada dengan kehadiran guru atau tanpa kehadiran guru serta memastikan
murid belajar secara berkesan. Peaggan masa instruksional perlu
dibendung oleh pihak sekolah bagi memastikan tempoh masa untuk

pembelajaran berkesan dalam kalangan murid meningkat.
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PERNYATAAN ISU MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL

1. Isu Gangguan Masa Instruksional Murid.

Ada 3 enyebalberlakunya gangguan masa inssiakal:

a)

b)

Guru Tidak Hadir k e Sekolah:

i
ii.
iii.
V.
V.

Vi.

Vil.

viil.

Cuti Sakit (MC)

Cuti Rehat Khas (CRK 7 hari setahun)

Cuti Bersalin

Keluarga terdekat meninggal

Isteri bersalin

Menghadiri kursus/mesyuarat/seminar/bengkel atau
sebagainya

Menghadiripelbagai aktiviti kokurikulum (jurulatih,pengiring,
pengadil, dan sebagainya

Jurulatih Utama,penceramah

Pengawas peperiksaan

Guru Hadir Tetapi TidakMasuk ke Kelas :

Vi.

Terlupa (berbual dikantin,berniaga,bertukar jadual atau
sebagainya)

Melayan tetamu luar

Mesyuarat dalaman

Dipanggil oleh pengetua

Tidak minat mengajar (mengajarkanbjekbukan
opsyen,mengajanuridkelas akhimurid gagal)

Tidakbersedia kerargerulang jauh ke sekolah(penat).
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c) Gangguan Semasa Pengajaran dan Pembelajaran

Vi.

Vil.

Pengumuman dapembesar suara

Kelewatan muridnemasuk kelas (tandagimpa kawan/guru
/kantin dan sebagainya

Keadaan kelas yartglak ceria

Murid dipanggil oleh pentadbir/guru

Murid terlibat dalam latihanntuk pelbagai pertandingan
kokurikulum/koakademik

Kerosakanperalatan seperti komputer

Murid kurang bersedia untuk belaj@dékmeminai subjek

berkenaan.

viii. PdP guru tidak menarik dan berkesan

CADANGAN TINDAKAN PENYELESAIAN

Berdasarkan isu yang telah dinyatakan, Sekolah Menengah Kebangsaan Sultan

Yahya Petra telah melaksanakan dua cadangan pengelesaitu:

1. Program berfokus melindungi masa instruksional

Program ini bertujuamintuk memastikan setiap isu yang dihadapi dapat

diselesaikan dengan cara terbaik.

Muka Surat | 85



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

Jadual 1: Program Berfokus

Bil.

Kategori Faktor

Kelompok

Strategi: Program

Strategi: Budaya

9 Guru opsyen

Gangguan Berfokus Kerja Cemerlang
1. Faktor Guru Tiada fDasar Pengurusan| fPenguatkuasaan
Pengurusan Sekolah dan pematuhan
Sekolah Gangguan | JProgram khas dasar pengurusan
Fizikal melindungi masa | Sekolah
instruksional, 1 Pduasan program
Gangguan contoh: [ aktiviti khas di
Luar \]angka ojadual guru ganti’ SekOIah
open book test | fSchoolbasedCPD
Gangguan rekod
Adhoc pengesanan
murid, guruon
call, borang
laporan kelas,
jual beli waktu
pengajaran
SchoolbasedCPD
fPenyelarasan
aktiviti KPM
2. Faktor Kualiti fProgram ecakna | TKepimpinan
Instruksional Pembelajaran fRondaan pentadbi instruksional
Guru Murid (Leadership and budgya_
Management by kepimpinan
Kualiti Walking Around pemimpin sekolah
Pengajaran L&MBWA) CPD guru
Guru f1CPD guru 1/ SchoolbasedCPD
SchoolbasedCPD | Pemantauan dan
Pemantauan dan | Penilaian
penilaian pengajaran guru
pengajaran guru | Derterusan
berterusan I Pembudayaan
bimbingan

instruksional
dalam kalangan
komuniti sekolah

9 Guru opsyen

I Professional
Learning
Communityuntuk
CPD guru
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Programprogram di atas dirancang dan dilaksanakan secara berfokus dan
khusus untuk menyelesaikan isu dan permasalahanmdalaalan
menjaga masa instruksional di sekolah ini. Matlamatnya ialah memastikan
setiapmurid di sekolah ini mendapat hak mereka untuk menikmati
peruntukan masa persekolahan yang betul dan bermanfaat seperti yang
digariskan oleh Kementerian miidikan Malaysia (KPM) dalamSurat

Pekeliling Ikhtisaglan siaran rasmi.

Di samping itu, program berfokus seperticakna (pencerapan) dan
rondaan pentadbifLeadership and Management by Walking Around)
juga membantu pemimpin sekolah memastikan guru mesti bealiada
dalam bilik darjahdan proses pengajaran dan pembelajaran berjalan
dengan berkesahlal sedemikiarbermakna apabila guru beradiadalam

kelas, guru mestilah berfungsi sebagai seorang pendigibila situasi

ini berlaku, murid akan dapat menikmati masa 40 hingga 80 minit
tersebut dengan penuh kepuasan dari aspek keperluan dan kehendak

mereka untuk mendapatkan ilmu pengetahuan.

2. Budaya kerja cemerlang : Amalan Melindungi Masa Instruksional

Peasoalan dan isu yang sering dibangkitkan ialah sejauhmanakah
pemimpin sekolah atau Pengetua meniagrpenekanan dan peruntukan
masa Yyang banyak kepada kepimpinan instruksional. Dapatan
daripadpihak Jemaah Nazir dan Jaminan KualiiNJKKPM,dan kajian

kajian yang dijalankan di peringkat negeri mendapati bahawa ada
kalangan Pengetua kurang memkan perhatian tentang PdP.
Berdasarkan pengalaman, amalan budaya kegmmerlang Engetua
bukan sahaja memerlukan perhatian atau tanggungjawab secara langsung
atas kepimpinan instruksional it@tapi juga dalam aspeispek lain yang

berkaitan misalnya perludiselitkan atau digabungjalinkanamalan
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positifdalam ucapan harian, doa, aktiviti kokurikulum, program

pembangunan disiplin dan sebagainya.

Prosespenggabugjalinan dan penerapani penting bagi memtiehkan
perkara yang dianggagukar seperti mencapai kecemerlangan akademik
itu akan menjadi fokus, tanggungjawab dan amalan penting oleh semua
pihak. Dengan cara ini, pembangunan sekolah menjadi lebih holgstik d
wujudnya budaya kerjasama serta belajar dalam suasana yang kondusif

sama ada di dalam bilik darjadh,luar bilik darjah atau di rumah.

Sebagai pemimpin sekolahemyetua mesti membkan fokus kepada
PdP.Melalui penyelidikan, telah menunjukkan bahalRengetua sekolah
boleh membawa perubahan yang mendadddam menentukan
produktivti sekolah. Pengetua melakukannya melalui peranasetyagai
pemimpin instruksional di sekolah. Penekanastas aspek perpaduan
kaumdan penglibatan antara mereleautama s@asa proses pengajaran
dan pembelajaran amdititikberatkan oleh pentadbir dan geguru di

sekolah.

Usaha perlu dibuat bagi memastikan keperluan pengajaran dan
pembelajaran guru mencukupi dan terkini. Ggwiu digalakkan
melanjutkan pelajaran dan mekgti pelbagai kursus yang bersesuaian
dengan opsyen mereka dalam usaha meningkatkan pencapaian akademik
murid. Bakat yang ada pada guru digunakan sepenuhnya untuk
menjalankan tugas dalam membis@amangat kerja berpasukdengan
menyediakan peluaAgeluang untuk guru berkongsi kepakaran,
mengadakan perbincangan dan perjumpaan mengenai urusan kerja dalam
suasana kondusif dan bersahaja. Pengurus sekolah perlatpskektor-

faktor yang boleh membantutkan semangat guru seperti bilik darjah tidak

kondusif, kwang kebajikapdan tahap disiplin muriganglemah. Pihak
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sekolah juga perlu menawarkan maklumat kejayaan guru/stafdéep
komuniti dan memperbanyaurat penghargaan dan ucapan terima kasih
kepada guru dan staPendekatan berkomunikasi dengan dardaik,
mesra dan saling menghormati misalnya merkbaripenghargaan
kepada guru/staf semasa mesyuarat atau majlis perhimpunan rasmi

sekolahakan melahirkan rasa banggpada seluruh warga sekolah.

Usaha yang berterusan dalam mengadakan sesi penaiakhrmatintuk
semua program sekolgerlulah dipergiatKepimpinan sekolah perlulah
menerangkan dengan jelas kepagaga sekolah khususnya guru chaf
tentang visi dan misi sekolahserta menjiwainya bersama. Pentadbir
sekolah juga perlulah memastikanakeaban hubungan antara guru
dengan staf, sediagerkongsi pengalaman posisésama merekagersedia
menerima teguranserta penilaian guru/staf walaupun pahigan
bekerj@ama untuk mencapai budaya cemerlang dan gemilang dalam

pelbagai bidang.

Pentadbir gkolah juga perlu menetapkamisi dan sasaran pencapaian
murid/sekolah Keadcount dengan memindahkan visi sekol&kpada
tindakan secara bersajmaisalnya dalam penghayatan dasar kurikulum,
membuat agihan dan pefalaman tugas semua pentadbir, Ketaait

dan guru serta penggabungan tugas secara sinergi, memantau keupayaan
guru dan murid secara adil dan berterusan, membimbing dan
menyediakan pelbagai kemudahan kepada guru dan murid untuk
peningkatan keupayaan diri, membina budaya ilmu yang kondusif,
memnberikan insentif kepada guru dan muyidlan berusaha menjadi

pemimpinyangsentiasgujur dan bermaklumat.
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KESIMPULAN

Melindungi masa instruksional di SMK Sultan Yahya Petra 1 merupakan
komponen utama dalam menjayakan pembelajaran secara berkesan. Justeru,
pendekatan inemat diberi perhatian oleh pihak sekolah dalam memastikan
peningkatan keberhasilan pembelajaran muatam usaha membangunkan
modal insan yang kritis, kreatfan inovatif. Dalam konteks ini, @ngurus
sekolah marpakan tulang belakang utandalam proses merancang dan
membuat matlamatntuk memastikan kecemerlangaakolahDalam mengejar
kecemerlangan inpengurus sekolah juga perlulah memastikan agpejaran

dan pengiktirafarkepada warga sekolah dititikberatkan untuk meningkatkan
motivasi mereka Jelasnya, é&ayaan sebuah sekolah amat memerlukan
pengorbanardan kerjasamalaripada semua warga sekolkhususnya para
guru kerana mtlamat akhirnyaadalahuntuknelahirkan anak didik yang
cemerlangerutamanyalalam akademik dan hak mereka untuk mendapat ilmu
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Lampiran 1

ALIRAN PENGURUSAN PROGRAM ECAKNA (PENCERAPAN)

Lantik seorang GK sebagai penyelaras

Pencerap / penyelia :
Pengetua, Penolong Kanan,
Guru Kanan, Guru Cemerlang
Dan Ketua Panitia

Penyelaras

Jadual pelaksanaan pencerap
(setiap guru dicerap dua kali
setahun)

Pencerapan

Klinik Pencerap Guru

Kemasukan
ke sistem e
cakna

Cetak dan
tandatangan
pencerap

Edar kepada gurt
berkenaan
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Lampiran 2

ALIRAN PENGURUSAN JADUAL GURU GANTI

Pemantau :
Pengetua, Penolong
Kanan/Guru Kanan

Guru
bertugas
mingguan

Jadual pelaksanaan guru gar
(1 salinan gurui 1 salinan
pentadbir)

Edar jadual

Guru ganti masuk kelas

pemantauan
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Lampiran 3

ALIRAN PENGURUSAN PROGRAMOPEN BOOK TESTOBT)

Lantik seorang Guru Kanan (GK)

sebagai penyelaras

Rekod penggunaan modul OB
ditandatangani oleh guru gant
semasa mengambil dan

menghantarnya di bilik GK

Tamat PdP

Penyelaras

AJK OBT dan Panel Penggub
Modul OBT

Modul OBT
dibukukan

Simpanan Modul OBT di Bilik
Guru Kanan

Guru ganti
mengambil modul
OBT dan masuk
ke kelas

Kutip semula
modul dan skrip
jawapan pelajar

Simpan Modul OBT di Bilik
Guru Kanan dan serah akan
skrip kepada guru subjek
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Lampiran 4
ALIRAN PENGURUSAN REKOD PENGESANAN MURID

Lantik GPK HEM

; Penyelaras
sebagai penyelaras

AJK OBT menyediakan set rekod
pengesanamurid untuk setiap kelag

Ketua Kelas ambil
di bilik GK setiap
pagi

Dikemas kini dan ditandatangani
oleh guru subjek ganti

Isi nama murid
ponteng masa PdI
atau tidak hadir

Jika tiada guru/guru
ganti, ketua kelas
tulis tiada

Sebelum pulang, ketua kelas
mengembalikan rekod ke bilik
GK

Semakan oleh PK HEM
1 Tandakan murid ponteng
1 Hantar nama guru tiada kepada Penge
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Lampiran 5

ALIRAN PENGURUSAN GURUON CALLDAN KAWALAN P&P HARIAN

Lantik Ketua Kelas sebagai Pelapor
Pelapor

Selepas 5 minit guru subjek/ganti
tidak masuk kelas

Ketua Kelas isi
borang Laporan Kelas
(KawalanPdP harian)

Ketua Kelas menghantar borang K
pejabat sekolah

Pengetua/PK/Staf menelefon gury
berkenaan (Sila masuk ke kelas an
dengan segera)

Alternatif
(panggilan melalui
pengumuman)

Guru berkenaan perlu berjumpi
Pengetua (Apa masalah cikgu?

Tindakan Pengetua
T Khidmat nasihat
Y Amaran
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Lampiran 6

ALIRAN PENGURUSAN JUAL BELI MASA PENGAJARAN

Guru Subjek
(terpaksa menghadiri mesyuarat di PP

Sehari sebelunproses rundingan
dengan guru B

Persetujuan bersame
A masuk masa B, B
akan masuk masa A

Isi borang makluman setuju sama
(serah kepada Pengetua/PKP)

Makluman kepada kelas berkenaa
sehari sebelum

Pelaksanaan kelas
jual beli masa
pengajaran
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Lampiran 7

ALIRAN PENGURUSAN RODAAN PENTADBIR LEADERSHIP AND
MANAGEMENT BY WALKING AROUND

Pengetua/PK Pengetua

Rondaan kawasan sekolah dan blq
bilik darjah

Jika didapati guru tiada di dalam
kelas, Pengetua/PK terus
menghubungi mereka melalui telefq

Pengetua masuk ke kelas berkena
sehingga guru subjek hadir
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PENGURUSAN SEKOLAH DALAM
MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL DI
SEKOLAH UNTUK MENINGKATKAN
KEBERHASILAN PEMBELAJARAN MURID
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PENGURUSAN SEKOLAH DALAM MELINDUNGI MASA
INSTRUKSIONAL DI SEKOLAH UNTUK MENINGKATKAN
KEBERHASILAN PEMBELAJARAN MURID

oleh

MUKHTAR BIN HAJI KASIM
SMA Al Madrasah Al Alawiyah Ad Diniah, Arau Perlis.

Abstrak

Kertas kerja ini menyingkapermasalahan, halangan danisuw yang berlaku dalam
melindungi masa instruksionaldi sekolah yang melibatkan sikap murid, sikap guru
dalam pengurusan pengajaran dan pembalajaugasan guru di luar bilik darjadtan
pengurusan aktiviti lain diseklah yang mengganggu masa ingsional. Kertas ini

juga mencadangkan beberapa pandangan dan syor yang boleh dijadikan panduan
kepada pemimpin sekolah dalam menghasilkan pembelajaran berkesan seperti
memastikan murid sentiasa bersedia untuk memulakan pembe)ajpemastikan

guru dapat menguruskan masa dengan baik dalam melaksanakan aktiviti dan
perancangan mereka serta memastikan setiap guru mempunyai kesedaran dan
motivasi yang tinggi dalam melaksanakan amargd#n memahami konsep kerja
sebagai amal ibade®emimpin sekolah juga perlulahemastikan setiap program dan
perancangan kurikulum mengikut takwim atau jadual yang selaras dengan mengambil
kira aktiviti-aktiviti luar diperingkat sekolah, negeri mahupun kebangsaan, dan
mewujudkan pembantu guru untuk mekmkaskan tugatugas bukan instruksional

atau mengagihkan sama rata tugasan tersebut kepada semua guru.

Muka Surat | 100



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

PENGENALAN

Keberhasilan pembelajaran merupakan fokus utama dalam semua programdan
rancangan yang dirangka oldkementerian Padidikan Malaysia (KPM).
Sehubungan dengaitu,kerajaan Malaysia melalUKPM telah menekankan
bahawa pendidikan menjasiatu teras utama dalam setiap PelamiPangunan
Negara seperti Pelan Pembangunan Pendidikan MalégBiaM) 20132025

yang di bent angkand NdjibeTun Abd.RaagkPer8ana Mo h

Menteri Malaysia PPPM telah menggariskarsebelas anjakan utama
termasuklah anjakan kelima iaitu untukemmastikan kepimpinan berprestasi
tinggi ditempatkan disetiap sekolaklal sedemikian ini juga dapat dilihat
melalui Rancangan Malaysia Kesepuluh (RMK 1(Bab Kelima Membangun
danMengekalkan Modhisan Bertaraf Dunia apabilakerajaan telah
menggariskan empat strategi iai{i) memastikan setiap kanddanak boleh
berjaya, (i) menjadikan sekolabertanggungjawadias prestasi murid, (iii)
membuat pelaburan bagi membangunkan kepimpinan unggul di setiap sekolah
dan, (iv) meningkatkan daya tarikan profesion keguruan dan menghasilkan

guru terbaik.

Pembangunan sistem pendidikan juga diberi perhatian oleh kerajaan
melaluisatu daripada enam Bidang Keberhasilan Utama Negara (NKRA) iaitu
mempertingkatan kualiti murid. NKRA pendidikan bertujuan meningkatkan
prestasi murid dan berteraskan kepada empat bidang: (i) kadar enrolmen
prasekolah, (ii) sekolah berprestasi tinggi) @rogram Penyaringan Literasi
dan Numerasi (LINUS) dan, (iv) Bai6ah

Keberkesanan pelaksanaan strategi ini dilihat dan dinilai melalui
kejayaan pemimpin sekolah madbir dan melindungi masa ingtaional serta
kerjasamadan komitmen guru di sekolah dan peningkatan prestasi murid.

Kualiti guruberlandaskan falsafah untuk guréda, Berfungsi, Bersin dan
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ketegasan kepimpinan sekolahtuk kejayaan dan keberhasilan pembelajaran

murid.

PERNYATAAN ISU

Amalan kepimpinan instruksional mula mendapat tempat dalam kalangan
pemimpin sekolah kerareamalan iniamat signifikan dalam melahirkan sekolah
berkesan (Sazali, Rusmini, Abang Hut & Zamri, 2007). Dalam mengkaji aspek
kepimpinan instruksional, model Haliagdan Murphy (1987) telah banyak
digunakan.Model ini telah menggariskan tiga dimensi kepimpinan instruksional
iaitu mendefinisikan misi sekolah, mengurus kurikulum dan pengajaran, dan
menggalakkan iklim sekolah. Ketig@ga dimensi tersebut ditunjien ddam
jadual 1. @dlam dmensi ketiga, terdapat fungsielindungi masa instruksional
iaitu pendekatan yang dilakukan bagi mengukangangguan semasa proses

pengajaran dan pembelajaran (PdP) di dalam kelas.

Jadual 1: Kerangka Kepimpinan Instruksional

Dimensi Fungsi

Memantau Kemajuan Murid

Mempromosikan iklim
pembelajarasekolah

Melindungi Waktu PdP

Membudayakan Perkembangan
Professional

Mendefinisi misi 1. Merangka Matlamat Sekolah
sekolah 2. Menyampaikan Matlamat Sekolah
Menguruskan 3. Penyeliaan d@n Penilaian Instruksnal
kunkul'um dan 4. Menyelaras Kurikulum
pengajaran

5.

6.

7.

8. Mengekalkan KetampakdWisibility)

9. Menyediakan Ggaran lepada Guru

10.Menguatkuasakan Standard Akademik

11.Menyediakan Insentif épada Murid

Muka Surat | 102



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

Antara isuyang kerap timbudlandikenalpastmenganggu proses pengajaran:

1. Sikap guru

(@)

(b)

(€)

(d)

Sebahagian guru kurang persediaan dengan perancangan dan
bahan semasa hendak memulakan pengajaran.

Guru nengikuti Pengajaran Jarak Jauh dan mengikuti kursus
selain menjalankan tugéggastambahan yang lkan pengajaran.

Guru bercuti sakit, cuti rehat khastau datag kesekolah tetapi
tidak masuk ke kelas kerana masalah kesihatan,peribadi dan lain
lain.

Guru ganti tidak memasuki kelas ganti atau memasuki kelas

dengan tidak menjalankan aktiviti pengajaran.

2. Faktor Murid

a)

b)

Kesediaan murid bajar. Sebahagian guru mengajangan tidak
mengambil kira kesediaan murid dari segi mental, fizikian
suasaakelas.

Pergerakan Murid. Kedudukan kelas dengan bilik khas yang
berjauhan ranyebabkan pergerakan murid rgambil masa

untuk sampai ke bilik khas sepertiddmal Sains.

3. Faktor Pengurusan

(@)

(b)

Gangguan pengumuman melalui pembesar suara semasa proses
pengajararberlangsung. &hgumuman insecara tidak langsung
mengganggypengajaran guru dan gediaan murid belaj&erana
perhatiartertumpukepada pengumuman tersebut.

Mesyuarat termasuklah mesyuarat tergengmhasa PdP.
Keadaan ini mengganggu perancangan dan kesediaan guru untuk

mengajar.
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(c) Tempoh atau masa peperiksaan yang terlalu lama. Tempoh
peperiksaan badgsekolah Menengahmengambil masa lebih dari
dua minggu. Keadaan ini menyebabkan perancangan tahunan
dan sultan pelajaran guru tidak dapat dihabiskan mengikut

jadual.

4, Faktor Prasarana

(@) Kemudahan dan peralatan sokongan tidak lengkap dan rosak.
Kemudahan prasaranaeperti bekalan ekrik, perk&asan
Makmal Sains atau Kemahiran Hidup atau kemudahan
kemudahan laityang rosak dan tidak lengkap akan mengganggu
kelicinan dan keberkesanan proses pengajaran.

(b) Sistem pengudaraan dan pencahayaan yang tidak cukup
menyebabkanruang atau kelas menjadi kuranigondusif.
Keberkesanan pengajaran guru tidak terhasil disebabkan
keselesaan guru mengajar dan murid belajar terhalang dengan
keadaan kelas yarglak kondusif.

(c) Kepimpinan sekolah terutama Pengetua dan GuresaB
bertanggungawab bagi mencari jatapenyelesaian supaya segala
Isu yang timbul dapat diatasi serta mencari jalan bagi
mengurangkan aktivti bukan pengajaran yang menjadi

penghalang kepada proses PdP

CADANGAN TINDAKAN/ PENYELESAIAN

Dalam usaha memaksimumkan waktu pengajgdraaximizing instructional

time) beberapa pendekatan boleh diambiHawthorne Elementary
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Schooalllinois, Amerika Syarikat, telah menetapkan polisi bagi mengawal

gangguan semasa proses PdP dijalankan. Prosedyielam ditetapkan ialah

1. Penyiaran pesanan melalui alat pembesar suara hanya boleh dilakukan

sekiranya berlaku keogasan dan tidak dijangka sahaja.

2. Murid akan mengikuti proses pembelajaranasielsahaja mereka tiba di

kelas.

3. Hanya panggilan kecemasan alkidihantar ke kelas semasa proses PdP
berjdan.

4. Hanya tetamu yang dijangka sahaja dibeaarkmelawat kawasan

pembelajaran.

5. Jadual kelasgsang disusunakan mengurangkan masa peralihan antara

sau kelas dengan kelas yang lain.

6. Aktiviti yang dijadualkan utuk membetkan ganjaran kepada tingkah
laku murid akan diselaraskan dengan kurikuluan dyaris panduan

pengajaran.

7. Penyiaran video dan televisyen hanya akan digunakan untuk tujuan

pengajaran yang menyokong kandungan utama pengajaran.
Lembaga pentadbir bagiBarrington School District juga telah

membentuk polisi yang serupa seawal tahun 1994 lagi dalam memaksimumkan

waktu PdP. Antara garis panduan yang dibentuk ialah:
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1. Kelewatan murid ke kelas perlu diklasdigikan sama seperti tidak
hadir. Kelewatan yang melampau akan dikenakan tindakan seperti

ponteng.

2. Murid yang menimbulkan gangguati dalam kelas akan dikenakan

tindakan disiplin seperti yang telahetspkan dalam peraturan sekolah.

3. Gangguan kepada masa pengajaran pedlakkanseboleh mungkin.
Pihak Lembaga &kolah memastikan pihak pentadbiran untuk
meminimumkan pengumuman melalui pembesar suara, lawatan ke kelas
dan gangguagangguarain kecuali situasi kecemasanui@ jugatidak

akan digangu dengan panggilan telefon.

4. Rundirgan atau mesyuarat yang melibatkan guru akan dijalankan di luar
masa PdP. Mesyuarat sebegini boleh diadakan sama ada sebelum atau

selepas waktu persekolahan.

Dalam menangani halanga&alangan yang timbul untuk MMI, maka
terdapat syor yang boleh dipertiamigkan untuk dilaksanakan. Antaranya
mengenai sikap guru yang kurang bersedia. Guru perlu membuat persediaan
berpandukan RPT™an Sukatan Pelajaran Pihak pentadbir perlu membuat
pencerapan dan pemantauan berekod disamping sentiasa rkamberi
bimbingan dannasihat melalui mesyuarat, perhimpunaan dalam setiap

perjumpaan dengan guru.

Bagi guru berkursus, Pendidikan Jarak Jauh (PJJ), sakit atau bercuti
disyorkan setiap guru mengadakia@adcountmasa peribadi masiAgasing.
Jika jumlah jam tidak mencukypmereka perlu membayar masa tersebut
melalui kelas tambahan. Juga dicadangkan sugiagiakan amalan berjual beli

jadual waktu selain menyediakan bahan untuk guru ganti .
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Bagi menangani isu sikap muridntaranya masalamurid datang ke
kelas dalam keadaan tidak bedia dan bising di dalam kelasjenjadi
tanggungjawab ibu bapa di rumahtuk mengingatkan murid secara berterusan
mengenai kepentingan pembelajaran dengan menekankan kawal selia kendiri

(bertanggungjawab).

Pengurusan magdadPamat penting terutama peralihan dari satu kelas ke
kelas yang lain melibatkan masa yang lama. Oleh itu, susun atur kedudukan
kelas dan bilikbilik khas perlu berdekatan. Bagi guru pula, masa yang panjang
terpaksa diambil untuk menyedlan peralatan untuk digunakan dalam
pengajaran seperti peralatan ICT dan bahan cetakan, masa tidak mencukupi dan
Ohilangd dalam masa perancangan akibat
kursus dan kerja komuniti. Oleh itu, disyorkan agar guru bersediadawgan
peralatan dan bahan cetakan sebelum memasuki kelas.Guru juga tidak perlu
terlalu ambitious dalam pengajaran.Apa yang boleh dilakukaaah
menggunakan kelengkapan mengikut kapasiti dan kebolehan supaya tidak
berlaku pembaziran masa hanya untuk tmea persediaan. Dengan,idapat

dipastikan masa instruksional dilindungi.

Halangan mengenai saiz dan komposisi kelas juga mémhbekesan
kepadaproses instruksional. Antara isu utama ialah murid yang pelbagai
kebolehan berada dalam kelas yang samandan murid yang ramai untuk
sebuah kelas dan murid yang kurang upaya tanpa sumber dan sokongan
sempurna. Bagi menangani masalah ini pentadbir perlu membuat kajian
mendalam mengenai saiz kelas melalui pelbagai kaedah seperti, nisbah murid
dan guru dan pwagihan saiz kelas sebenar untuk memastikan bilangan guru
dan murid diagih secara adil. Selain itu, tahap keupayaan murid juga perlu

diambil kira bagi menentukan pembahagian kelas agar keupayaan
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muridboleHdiselarakan bagi memudahkan guru mengenal pastiedah

pengajaran yang sesuai dijalankan ketika masa instruksional.

Seterusnyfalangan ujian dan penilaiafituasi iniditerjemahkan dengan
halangan seperti kekerapan ujian dan penilaian, (peringkat sekolah, dageri
kebangaan), tempoh masa yang dilpkan untuk ujian jadual ujian seperti
tarikh ujian yang awal dan berlaku pertindihan masa Jgéan masa atau
tempoh ujian terlalu lama. Antara langkah yang boleh diambil ialah
melanjutkan masa ujian sehingga kewaktu petang dan mempraktikkan PBS
dengan sepemhnya serta mengurangkan kekerapan ujian terutama ujian
peringkat sekolah dan membuat perubahan jadual dengan membuat jadual yang
lebih fleksibel. Setiap jadual ian perlu mengambil kira jadual akademik dan

jadual ujian peringkat sekolah, negeankebangsaan.

Akhir sekali, masalah penyimpanan rekod dan kertas kerja. Masalah ini
telah dikenalpasti sebagai antara masalah utama menghalang proses
instruksional.Masalah mi dikenal pasti melalui kajian yang telah dibuat oleh
Banicky dan Janicki (2006)Antara masalah yang telah dikenal pastah
mendokumenkan kehadiran murid dan juga dokumentasi mengenai mesyuarat
dan juga laporan tertentu.Kaedah utama yang disyoikéaimengupah
pembantu guru dalam melakukan tugasan bys@ngajaran ini. Kaedah lain

ialah mengagihkan sama rata tugas bukan instruksional ini kepada semua guru.
Keseluruhannya dapat dirumuskan kebijaksanaan pentadbir, komitmen

gurudan kesediaan murid dilihat dapat melindungi masa instruksional dengan

maksimum.
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KESIMPULAN

Berdasarkammasalah yang dibincangkan, dapat disimpulkan bahawa halangan
utama kepada memaksimumkan proses PdP termasuklah sikap guru, sikap
murid, faktor pengurusardan prasarana. Islain termasuklahperancangan
masa, saiz dan komposisi kelas, ujian ganilaian dan pengurusan rekakhn

kertas kerja. &nmua pihak di JPN, pentadbiran sekolahrugumurid, staf
sokongan,ibu bapa dan masyarakaperlulah meyakinibahaw®MI akan
memastikan keberhasilan pembelajaranurid. Keberkesanan pelaksanaan
strategiMMI dilihat dan dinilai melalui kejayaan pemimpin sekolah mentadbir

danbekerjasamalengarwarga sekolalintuk peningkatan prestasi murid.

SYOR

1. Saiz Bilik darjah

Saiz bilik darjah yang kectetapimenempatkan murid yang agak ramai
menyebakan PdP tida berkesan. Byorkan supaya &a bilik darjah

dibesarkan atguun bilangan murid setiap kelas dikurangkan.

2. Penyelarasan Aktiviti

KPM, JPN atau PPD eilu membuat penyelarasan aktiviti semua
bahagian atau sektor bagi mengelakkan ramai guru ryemgnggalkan
sekolah untuk mengikuti kursus, taklimat, mesyyadan sebagainya.
Disyorkan supaya penjadualan serta penyelarasan dapat diambil agar
masa dan hari yang digunakan tidak banyak melibatkan masa PdP guru

guru di sekolah.
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3. Peranan PIBG

PeaananRBG dalam membantu sekolah untuk membimbing eavadkk
supaya mengutamakan pembelajaran dalam kelas hendaklah diterapkan

sepanjang masa.

4, Nisbah Guru

Nisbah guru 1.5 yang sedia ada hendaklah dikaji semula agar dapat
ditingkatkan kepada 1.7 supaya bilanggaru yang mencukupi di

sekolahuntukmelaksanakan PdP yang berkesan.
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MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL MELALUI PROGRAM
PENDIDIKAN

oleh

HAJAH RAHINUN BT MOHD NOOR, B.C.K.

SMK Sultanah Bahiyah
Alor Setar,Kedah Darul Aman

ABSTRAK

Perkembangan mutakhir s pendidikan di Malaysiamenuntut kebijaksanaan
pendukungnya untuk merealisasikan wawasan pendidikan negara dan citra Wawasan
2020. Visi Kementerian Péidikan Malaysia (KPM) adalah untukmenzahirkan
sistem pendidikan berkualiti bertaraf dunia dan menjadikan Malaysia sebagai pusat
kecemerlangan ilmu. Selaras dengan visi tersebut, usaha Kementeandidikae
memperkenalkan konsepasa instruksional menuntut warga pendidik mengurangkan
pelbagai halangan bagi memastikan pembelajaran berlaku secara bermakna dalam
kalangan muridPihak gkolah perlu memastikan kelas berlangsung sama ada dengan
kehadiran atau tanpa kehadiran guru. Pgag kertas kerja ini membincangkan
konsep masa instruksional, jenis gangguan masa instrukdemdhngkaHangkah
sekolah ini menangani gangguan masa instruksional. Langkah menangani gangguan
masa instruksional ini sememangnya berupaya diaplikasilkdn seimua sekolah di
negara ini jika budaya kerja cemerlang bemema dihayati oleh warga pendidik
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PENGENALAN

Pelbagai pelan transformasi telah dijalankan oleh kerajaan untuk memastikan
setiap warganegara menikmati pendidikan berkuabtierusnya melahirkan
modal insan berketerampilan. Peningkatan kualiti insan ini diharapkan dapat
meningkatkan daya saing negara dalam semua bidang sama ada pada peringkat
nasional mahupun antarabangsa. Sehubungan dengan itu, Kementerian
Pendidikan Malaysa (KPM) mengambil inisiatif dengan mengadakan
berbagabagai program transformasi dan berusaha untuk meneroka kaedah
yang kbih efektif untuk memastikan golongan sasaran, iaitu rmvudd sama

ada diSekolah Rendalatau Sekolah Menengah dapat menerinpendidikan

yang lebih berkualiti dan berkesan sepanjang masa. Keberhasilan pembelajaran
murid merupakan fokus utama dalam semua program dan rancangan yang
dirangka oleh KPM. Sejajar dengan itu, KPM perlu memastikan PdP dapat
dilaksanakan tanpa halangantwkh mencapai objektif yang disasarkan. Satu
daripada transformasi yang perlu dilaksanakan adalah untuk MMIdi sekolah
sebagai satu cara yang paling berkesan untuk memastikan -mmunigl

mendapat input pembelajaran yang maksimum.

MMI merupakan salah satu kgponen fungsi kepimpinan instruksional
dalam menjayakan pembelajaran secara berkesan di sekolah. Komponen ini
perlu diberikan perhatian dalam memastikan keberhasilan pembelajaran murid
untuk membangunkan modal insan yang kreatif, kritis, dan inovatif. @eh
pengurangan masa instruksional perlu dibendung bagi memastikan tempoh
masa untuk pembelajaran berkesan dalam kalangand mueningkat.
Sehubungan dengatu, sesebuah sekolah memerlukan corak kepiampyang
mantap supaya dapat ntemsformasikan odpisasinya dengan lebih
berkesan. Dalam hal ini, perkara yang lebih penting adalah dengan
mewujudkan budaya pembelajaran, penumepadaPdP yang bervisi serta

mempunyai misi yang jelas. Penambahbaikan kaedah MMI ini penting untuk
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memastikan tadbir uruproses pendidikan di sekolah lebih berkualiti dan

berkesan.

Sekolah Menengah KebangsaanSultanah Bahiyah (SMKSB) telah
merangka dan melaksanakan pelbagai program untuk memastikan masa
instruksional dapat dilindungi dengan baik. Program ini sentiasa diberik
tambah nilai dari semasa ke semasa untuk menjadikannya lebih berkesan dan
selaras dengan hala tuju KPM. Keberkesanan program ini dapat dilihat
berdasarkan lonjakan pencapaian muriddalam semua bidang sama ada

kurikulum, kokurikulum ataupun sahsiah murid

PERNYATAAN ISU

Masa instruksional bermaksud waktu satu proses PdP oleh guru kepada murid
berbentuk arahan, tunjuk cara, penerangan lisan, dan bukan lisan, atay bentuk
bentuk lain yang bertujuan membolehkan murid belajar secara lebih berkesan
manakalaviMI (protecting instructional timedli sekolah untuk meningkatkan
keberhasilan pembelajaran murigrmaksud PdP dapat dilaksanakan tanpa

halangan bagi mencapai objektif yang disasarkan

1. Kategori masa instrigkonal sekolah
Kategori Penjelasan
Masa persekolahan Jumlah masa murid hadir ke sekolah
(Allocated schooling time
Masa bilik darjah Jumlah masa murid berada di dalam kelas (i
(Allocated class tine termasuk waktu rehat, pertukaran kelas, wak

makan tengahari, dan lairlain). Merupakan
subkategori masa persekolahan

Masa instruksional Jumlah masa yang digunakan untuk
(Instructional time instruksional (tidak termasuk gangguan,
pengurusan rekodan lairlain).
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Kategori Penjelasan
Masa pembelajaran Jumlah masa instruksional iaitu murid
akademik memberikan perhatian dan menerima

(Academidearning tim@ | Pengajaran pada tahap penguasaan tertentu
berlakunya pembelajaran berkesan dan

bermakna.

Seseorang guru telah ditetapkan menjalankan tugas utama mereka iaitu
mengajar atau menjalankan instruksional untuk tempoh tertentu. Tugas

mengajar guru akademik dalam skim perkhidmatan pendidikan menyatakan

bahawa seseorang guru seharusnya mengajar a2araingga 30 waktu

seminggu.

Sebenarnyasekolah telah merangka masa instruksional yang ideal namun
masa berkenaan tidak sepenuhnya menjanjikan pembelajaran berkualiti atau

pembelajaran berkesan disebabkan faktor gangguan tertentu yang berlaku di

sekolahdan didalam bilik darjah.

2. Kategori GangguaMasa Instruksional
Kategori
Bil. Faktor Kelompok Contoh Gangguan
Gangguan
1. | Faktor Guru Tiada | Guru tiada di sekolah, guru ada di sekol
Pengurusan tetapi tidak berada di dalam kelas, tidak
Sekolah cukup guruguru hadir kursus atau tugas

luar, guru menduduki peperiksaan, dan
aktiviti kokurikulum/sukantara.

Gangguan
Fizikal

Pengumuman dari pembesar suara, suf
atur kelas atau sekolah, prasarana sek
dan persekitaran.

Gangguan
Luar Jangka

Guru cutisakit, cuti kecemasan, Haal
peribadi, kesediaan murid belajar,
kesediaan guru mengajar, dan
melaksanakan tugas sampingan.

Gangguan
Adhoc

Menghadiri mesyuarat, dipanggil ke
pejabat, menghadiri kursus, taklimat
peperiksaan, menjalankan tugas jurtlat
utama, dan sambutan lawatan pelawat
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Kategori
Bil. Faktor Kelompok Contoh Gangguan
Gangguan
2. | Faktor Kualiti Kesediaan murid belajar, kualiti guru,
Instruksional | Pembelajaran proses PdP, sikap guru, guru bukan
Guru Murid opsyen, kompetensi guru, dan kesediag
guru mengajar

LANGKAH -LANGKAH PENYELESAIAN MASALAH :

Penghayatan Budaya Kerja Cemerlang Warga Sekolah

Kebanyakan isu yang berkaitan dengan masa instruksional di sekolah
dapat diata dengan adanya penerapan budaya cemerlang dalam
kalangan warga SMK Sultanah Bahiyglang wajar dicontohi oleh

sekohh lain.

Selain mengurus dan mentadbir sekolah, Pengetua sebagai pemimpin
instruksional telah memastikan kualiti PdP di sekolah terjamin dan

dipertingkatkan secara berterusan.

Pemantauarkurikulum berkualiti digunakan sebagai instrumen untuk
memantapkarmpengurusan dan keberkesanan program di sekolah yang

meliputi:

(@) Pemantauan rekod PdP
(b)  PencerapakdP

(c) Semakan buku latihan
(d) Pemantauan bilik darjah

(e) Pemantauan prestasi murid
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Pihak Pengurusan memberikan maklumat dan pendedahan berkaitan
Surat Pekelilingdan arahan daripada pih&ementerian danabatan
supaya gurtguru memahami peranan dan amanah yang dipikul sebagai

seorang guru.

2. Latihan Dalam Perkhidmatan (LADAP)

Profesion keguruan terdedah kepada perubahan semasa menyebabkan
pengetahuan dan kemahiran yang dipelajari dan dikuasai suatu ketika
dulu tidak lagi relevan pada masa ini. Oleh sebab itu, LADAP dalam
perkhidmatan sangat diperlukan bagi menangani perubahdrADAP

di sekolah ini telah berjaymeningkatkanprestasi kemahiran bekerja
secara kumpulan dan individu, mengukuhkan pengalaman serta
perkembangan kerjaya guru selain membentuk pengetahuan profesional

yang berjaya menyediakan guratukmenghadapi pehahan.
(a) Pengetahuan dan profesionalisme
(b)  Kemabhiran profesionalisme

(c) Nilai dan amalan profesionalisme

Jadual 1 : Latihan Dalam Perkhidmatan Yang Dijalani oleh Guru-

Guru SMKSB

Bil. | Tahun Tajuk Tarikh

1. 2009 | Teach To Teach 23/03/2009
2. Pembinaan Item 28/03/2009
3. Kajian Tindakan 20/06/2009
4. Penguasaan Web TV dalam PdP 25/07/2009
5. Pembinaan Modul PdP 08/08/2009
6. Excel in Excel 15/08/2009
1. Perancangan Strategik 03/10/2009
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Bil. | Tahun Tajuk Tarikh

8. 2010 | PenggunaaAdobe Photoshogalam PdP 27/03/2010

9. PenambahbaikaRdP Menerusi Amalan 24/04/2010
Reflektif

10. Pembinaan Modul PdP 08/05/2010

11. Pdaksanaan Kaedah Latihan Secara -
Pembacaan Buku

12. Guru Jutawan Akhirat 24/07/2010

13. | 2011 | Etika Kerja 28/12/2010

14. Nilai dan Etika Kerja 09/01/2011

15. Pengurusan Item 18/01/2011

16. Bidasan A 22/01/2011

17. Bidasan A 23/01/2011

18. Standard Kualiti Pendidikan Malaysia 13/02/2011

19. Perhimpunan Intelek (Pengurusan Bilik 04/03/2011
Darjah)

20. Perhimpunan Intelek (Pengurusan Kelas d 03/04/2011
Kesejahteraan Murid)

21. Membina Diri, Membimbing Rakan di 08/04/2011
Sekolah Cemerlang -09/04/2011

22. ICT dalam PdPItroduction To Video 16/06/2011
Editing)

23. PengenalaiVebsite 26/06/2011

24. | 2012 | Guru Sayang Murid 010/3/2012

25. Kemahiran Menangani Stres dalam Kalang 01/04/2012
Guru

26. Mencipta Kepuasan Bekerja dalam Kalang 23/04/2012
Guru

27. Guru Inovatif Melonjakkan Transformasi 15/05/2012
Pendidikan Negara

28. Pembinaan Modul PdP 18/06/2012

29. Tatasusila Profesion Keguruan Guburu 25/07/2012
Islam

30. Membangunkatapasiti Profesion 05/08/2012
Keguruan Berdasarkan Perspektif Islam

31. Pdaksanaan Kaedah Latihan Secara -
Pembacaan Buku
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3. Penerapan Budaya Kerja Cemerlargjain Kalangan Guru.

(@) Orientasi Guru Baharu

I. Garis Panduan Budaya Sekolah

l

Kehadiran guru keekolah:

Semua guru datang ke sekolah sebelum pukul 7.30
pagi. Kedatangan pada waktu pagi dan waktu pulang
tiap-tiap hari dilaksanakan melalui kaedhlnmbprint
Tugas guru mata pelajaran waktu pertama:

Guruguru berada bersanrsama murid kelas magn
masing semasa perhimpunantuk memargu disiplin
mereka dan membacaii@h Yasin bersamsama.
Perhimpunan imngguan

Semua guru perlu mematuhi ted@a perhimpunan
mingguan

Ketepatan masa bekerja

Semua guru dikehendaki menepati masa:

0 Masuk dan keluar kas.

Mesyuarat

Aktiviti -aktiviti sekolah

Menghantar laporan / tugasan

O O O o

Key-in markah

il. PdP yang cemerlang

T

Guruguru merancang PdP berdasarkan rancangan

pelajaran tahunan dan harian.

1 Guruguru dikehendaki memantau murid semasa

melaksanakan latihan. Perhatldnusus perlu diberikan

kepada murid yang lemah pencapaiannya dan murid
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murid lain secara individu. Buku pemantauan
kehadiran ditandataagi semasa waktu PdP dan
menggantikan kelas ganti. Rujuk kepada mentor jika

ada masalah berkaitan PdP

iii. Semua guru ialaburu disiplin

1 Menegur murid yang berada di luar kelas sewaktu PdP.

1 Memastikan semua murid yang keluar kelas membawa
kad kebenaran.

1 Memastikan murid berbaris semasa bergerak ke-bilik
bilik khas, dewanatau padang. Pergerakan tersebut
mestilah pantas darethemah.

 Memastikan murignurid mematuhi laluan khas

semasa datang dan pulatayisekolah.

V. Kebersihan kelas
Sebelum memulakan PdBemua guru perlu memastikan
kebersihan kelas beradpada tahap cemerlang dan
mengarahkan murid untuk membersihkan kelagpse
PdP. Guru tingkatan perlu pantas untuk memastikan
kebersihan, keceriaandan kekemasan bilik darjah

sepanjang masa.

V. Guru berkursus
Guru melengkapkan dan menyerahkan minit curai atau
laporan kepada Pengetua 3 hari selepas menghadiri kursus.
Guru Kanan memastikan guru yang berkursus

melaksanakan kursus dalaman kepada-guru lain.
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vi.  Tindakan sebelum deselepas menghadiri kursus
Guruguru berkursus dikehendaki mengisi bdstirtir
kursus yang bakal dihadiri dalam Buku Daftar Kursus

1 Guruguru menyediakan modul siap siaga sebelum
berkursus
1 Guru menggantikan waktu PdP yang tertinggal

melalui kelas tambahan waktu petang.

vii.  Tarikh akhirflue date
Guruguru perlu memberikan perhatiat@ntang tarikh

akhir serahan tugasan.

viii.  Tugastugas luar
Guruguru perlu memberikan  pertimbanganatas
kepentingan dan kekerapan melaksanakan tugms

luar.

IX. Tempatlarangan murid
Murid dilarang masuk ke dalam Bilik Guru dan murid
tidak dibenarkan sama sekali masuk ke dalam Bilik

Peperiksaan untuk sebarang urusan.

X. Kes Khas
Guruguru perlu segera menghubungi Pengetua untuk
memaklumkan sebarang kes yang melibatkan murid sama

adadi dalam kelas atau di luar kelas.

xi.  Guru Ganti
Guru menjalankan aktiviti PdP seperti biasa dengan

menggunakan modul Siap Siaga atau Guru Muda
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(b)

()

(@)

(b)

xii.  Aktiviti luar sekolah
Guruguru perlu memastikan murmurid menyerahkan
surat kebenaran waris yang telah ditandatangani. Murid
murid dikehendaki berpakaian seragam atau baju sukan
yang lengkap. Semua guru peka tentang perjalanan harian
sekolah keranabanyak aktiviti pendidikan diadakan di

sekolah.

Guruguru selesa bertugas di SMKSB kerana masalah yang
dihadapi boleh dibincangkan dengan pihak pengurusan untuk
mendapatkan alternatif bagi menyelesaikan sesuatu masalah
yang merangkumi aspek:

Akademik ,pembangunan sahsiah, pencapaian kokurikutian
keskes khas

I Perjumpaan guru akademik bersama Pengetua

il. Perjumpaan guru tingkatan bersama Pengetua

ii. Perjumpaan é&skes khas

Penghargaan khas sebagai insentif kepada guru

I Kehadiran penuh

il. Buku Rekod Cemerlang

iii. Cenderamata sempena pelbagai sambutan/perayaan

V. Sijil penghargaan dan pengukuhan lisan

Keistimewaan Guru SMKSB

Guru Cemerlang telah mencetus jiwa baharu dalam kalangan

guru sekolah ini.
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(€)

(d)

(€)

(f)

(9)

(h)

Bil. Subjek Bilangan Guru
1. Bahasa Melayu 3
2. Sejarah 1
3. Kimia 1
4., Geografi 2
S. Pendidikan Seni 1
6. Kaunselor 1

Pengalaman 3 orang Jurulatih  Utama juga memacu

kecemerlangan rakarakan guru di sekolah ini.

Budaya PERASA sentiasa diamalkan dalam kalangan warga

SMKSB, melalui program :

I. Bidasan A (Platform perbincanganontuk memantapkan
prestasi cemerlang murid)

ii. Membimbing Rakan di Sekolah Cemerlang (Semangat kerja

sepasukan terjalin hingga kini)

Semua guru sekolah ini berpengalaman dan berkemampuan
menjayakan pelbagai program yang dianjurkan bukan sahaja oleh
sekolahtetapi oleh pihak PPD, JPNMlan KPM mengikut masa
yang ditetapkan.

Guru sentiasa terpilih untuk menjadi anggota jawatan kuasa
pelbagai program di luar sekolah berdasarkan kepakaran masing

masing

Semua guru sekolah peka akan pentingnya ketepatan waktu

berdasdtan petunjuk kehadiran melaltnumbprint

Semua guru mempunyai komitmen yang cemerlang dalam proses
PdP melalui hasil petunjuk (SKPM) iaitu 95.00%
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5. Keistimewaan Murid SMKSB

a) Situasi pembelajaran dalam kelas sentiasa berada dalam keadaan
terkawal dengan wujudnya Majlis Ketua Tingkatan. Semua

Ketua Tingkatan berperanan untuk memantau:

1. Buku log pemantauan kehadiran guru dan murid di dalam
kelas.

2. Kelas kondusif melalui Program Kelasku Kebanggaanku

3. Memastikan guru mata pelajaran dan guru ganti kasu

dalam kelas untuk PdP.

b) Persiapan awal menjana minda murid supaya menjadi murid
cemerlang yang menghargai setiap masa pembelajaran dan

pengajaran melalui:

I. Orientasi merentasi tingkatan
Pengisian - Inventori
- Pendedahan kemahiran belajar
- Pendedahan Sukatan Mata Pelajaran
- HalaTuju selepas PMR,SRd&an
STPM

- Suaikenal guru dan budaya sekolah

il. Qiamulail merentasi tingkatan
Pengisian - Bacaan Yasin
- Ceramah
- Sembahyang berjemaah dan
giamulail

- CeramatKebesaran Islam

Muka Surat | 124



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

- Solat Zohor Perdana pada hari Selasa
dan solat Zohor mengikut tingkatan

- Mutiara Hati

- Kem Bina Jati Diri (Bimbingan Khas)

- Perkongsian pintar murid bersama
murid Insitusi Pengajian Tinggi
Awam (IPTA)

- Kem Pembangunaratl Diri Remaja

- Kelompok Perbincangamtara

Individu

- Kem Puteri Solehah (Solat yang

Sempurna)

ii. Motivasi Berfasa Dilaksanakan 4 kali setahun bagi setiap
tingkatan
Pengisian - Memantapkan Teknik dan Kemahiran
Belajar
- Pengurusan masa
- Hala tuju selepas PMR, SPMdan
STPM
- Program Jalinan bersama IPTNon
Govement OrganizatiofNGO), dan
agensi kerajaan
- Program Jaringan bersama sekolah
Berprestasi Tinggi, SekolaKluster,

dan Sekolah Berasrama Penuh

V. Program Sekolah Penyayang

V. Sekolah dalam dman
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Vi. Program bina iren kepada murid yang bermasalah
vi. Bacaan Yasin setiap pagi sebelum kelas bermula tepat
pada jam 7.20 pagi
PENYELESAIAN ISU
1. Jumlah masa murid hadir ke sekolah berjaya ditangani

(@)

Kepung ponteng

Kaedah pelaksanaan:

l
l

Pentadbir menganalisis kehadiran murid mengikut bulan
Murid yang tidak hadir melebihi 10 hari akan dirujuk kepada
kaunselor

Murid dipanggil mengikut tingkatan dan diberi taklimat kesan
ponteng

Murid menjalani sesi kaunseling berkelompok

Kehadiran murid b#&enaan dicatat setiap hari di bilik
kaunselor

Jika tidak hadir murid diminta memberikan dokumen tunjuk
sebab

Sekiranya tidak hadir 3 hari bertwtuirut akan diberi sesi
kaunseling individu

Pemantauan berterusan akan terus dilakukan

Sesi perbincangatengan waris mengikut keperluan
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(b) Menyel esai kan masalah oO6guru tiadabo

I Modul Jadual Ganti Berfokus
Sekolah melaksanakan
1 Modul vyang dilaksanakan di sekolah ini
bermatlamatkan isuo gur u ti adad di sekao
dalam bilik darjah,agar masa instruksionamurid di
dalam bilik darjah tidak terganggu. Pelaksanaan modul
guru ganti bagi guru yang menghadiri urusan luar

sekolah yang tarikhnya diketahui terlebih awal.

Tarikh urusan rasmi dimaklumi lebih awal bagi guru yang terlibat.

v

Guru rancangsediakan bahan/modul PdP untuk kelas yang ditinggalkg

v

Bahan mencukupi, dilabel ikut mata pelajaran dan kelas, diserah pada
Kanan

v

Guru ganti mengambil bahan dari bilik Guru Kanan

v

Modul dilaksanakan dalam waktu ganti, dikumpmlan dserahkan kepada
guru mata pelajaran untuk tindakan selanjutnya.

1 Catatan : Buku log keluar masuk guru dan
bahan/modul yang disediakagicatat dalam buku log
bagi tujuan pemantauan oleh pihak pengurusan

1 Di sekol ah I ni j uga, pel aksa
pengajaran di dalam kelas berlaku dengan baik apabila
guru-guru bertugas di luar sekolah. Giguru sendiri
mempunyai rasa tanggungjawab dalam memastikan

PdP tetap berlaku walaupun mereka tiada di sekolah.
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Pihak pengurusan akan dimaklumkan tentang

pel aksanaan 6j ual beli 6 waktu

il. Modul Siap Siaga

Mo dul I ni di guna pakai apabil a

tiadabo

Kaedah pelaksanaan Modul Siap Siaga

1 Modul disediakan oleh panitia mata pelajamaasing
masing.

1 Modul disimpan dalam rak yang disediakan oleh pihak
pengurusan.

1 Guru ganti atawakil murid di dalam kelas berkenaan
akanmendapatkan modul daripada pihak pengurusan.

1 Tugasan dilaksanakan oleh murid berdasarkan modul
yang dilaksanakan.
Pencaaian prestasi murid direkodkan.
Guru mata pelajaran menganalisis pencapaian murid

dan melakukan penambahbaikan

ii. Program Guru Muda

Program dilaksanakan apabila guru ditugaskan secara

adhocoleh pihak atasan

Kaedah pelaksanaan Program Guru Muda

1 Kelayakanguru muda dalam kalangan murid dikenal
pasti berdasarkan keputusan peperiksaan Akhir Tahun.

1 Pemilihan guru muda dilakukan bersaszama guru
dan murid.

1 Kaunselor membimbing murid tentang prosedur/tugas
Guru Muda.

1 Kenal pasti kepakaran mastngasing

Muka Surat | 128



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

1 Persethan bahan dengan bimbingan guru mata
pelajaran

1 Pencapaian prestasi rakan direkodkan setelah tamat
masa PdP

1 Borang penilaian Guru Muda diedarkan kepada murid
dan diserahkan kepada guru mata pelajaran

1 Guru mata pelajaran melaksanakan analisis dan

penambahbaikan.

Program Teach To Teach

Program ini khusus untuk guru bukan opsyen yang

bertujuan untuk memastikan

1 guru tersebut mendapat bimbingan daripada-guru
berpengalaman bagi melonjakkan potensi dan

pembangunan profesional masimgsing.

Mentor dipilih untuk membimbing guru berkenaan dari
segi:

sukatan pelajaran dan huraian sukatan

buku panduan guru

perancangan tahunan dan persediaan mengajar harian
sumber PdP

pengurusan bilik darjah

refleksi

=4 =2 =2 A4 A4 A -

pengelolaan kurikulum

Peranan panitia mafeelajaran:
1 Pengajaran mikro. Gusguru didedahkankepada
teknik pengajaran mataelajaran bukan opsyen
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1 Pencerapan rakan sebaya. Kemahiran PdP-gunu
bukan opsyen akan ditingkatkan apabila dicerap atau
mencerap

1 Bengkel Penataran Kertas Jawapan  murid
dilaksanakan.

Bimbingan membina Bahan Bantu Mengajar (BBM)

Membina modul bersamsama mentor.

(c) Situastsituasi Lain

I. Kesediaan dan keberkesanan guru melaksanakan PdP serta
kesediaan murid belajar.
1 Tiada masalah kerana budaya cemerlang guru dan
murid sudah sebati.
il. Guru dan murid dipanggil ke pejabat
1 Janji temu ditetapkan selepas waktu persekolahan
ii. Pengumuman melalui pembesar suara dan siaran pengetua
1 Pengumuman ditetapkan hanya waktu rehat sahaja,
siaran maklumat dicetak dan diedarkan.
iv.  Aktiviti sukan sekolah atau sukantara.

1 Dilaksanakan pada waktu petang.

SYOR

Bersandarkan chtiri kepimpinan instruksional yang dimiliki pengetua iaitu
mempunyai pengetahuan yang tinggi tentang PdP untuk membangunkan
profesional guru, interpersonal yang mantap, dsmotivasikan gurguru

bagi menerapkn semangat kerja sepasukanlalsanaan prograiprogram

pembangunan murid pula berjaya menjana kecemerlangan -murid

Muka Surat | 130



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

sekolah ini. Keprofesionalisme guguru dapat direalisasikan melalui
penghayatan visi dan mathat yang jelas bagi menjamin keunggulan peribadi,
keberhasilan kerja, komunikasi berkesatan berpotensi meningkatkan

kecemerlangan sekolah.

Hasilnya sekolah ini telah berjaya MMImelalui pendekgiandekatan
realistik seperti yang diutarakan. KeputusBeperiksaan Awam sentiasa
mendahului sekolabekolah harian biasa di Daerah Kota Setar malah beberapa
buah sekolah kluster daerdherah lain di negeri Kedah. Kecemerlangan
sekolah juga terserlah melalui penglibatan aktif muamidid dalam bidang
kokurikulum hingga ke peringkat tertinggi dan pembangunan sahsiah murid

sentiasa terpelihara.

Masa instruksional dapat dilaksanakan apabila semua pihak
bertanggungjawab melaksanakan serta merealisasikan tugas -masing
dan menyokong semua program melindungasa instruksional. Usaha
Kementerian PRadidikan untuk memastikan murid disediakan peluang

pembelajaran yang optimum dan berkesan dapat direalisasikan.

Rujukan

Robiah Sidin(1994)Pendidikan di Malaysia: Cabaran untuk Masa Depan
Kuala Lumpur.Penerbit Fajar Bakti.

McBeath.J. and Mortimore.P. (2001)mproving School Effectivene<3pen
University Press.

Dr Haji Ishak bin Sin, Jilid 14.Bil.02.Disember 20®@hgurusan dan
Pendidikan,

Mok Soon Sang(2000)IImu Pendididkan KPLI Semester 1 dan

Bahan dari internet : deriakacamata blog spot.com/20@8{td/guru Tiada di
Sekolah pda Masa Persekolahan

Muka Surat | 131



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

Bahan persembahan Persidangan Kebangsaan Pengetua Sekolah Menengah
2012

Surat Pekeliling Ikhtisas

MEMAKSIMUMKAN WAKTU PdP

Muka Surat | 132



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

MEMAKSIMUMKAN WAKTU Pd P

oleh
KHALIQUL ZAMAN BIN MOHAMED SHERIFF,
SMKGuar Peralu, Bukit Mertajam, Pulau Pinang

Abstrak

Memaksimumkan waktu pembelajaran telah dikenal pasti sebagai satu elemen penting
yang telah berjaya meningkatkg®ncapaian murid dan saiesnya meningkatkan
prestasi SMK Guar Perahu.SMK Guar Perahu telah berjaya meningkatkan
pencapaian prestasi sekolah khususnya dalam Peperiksaan Penilaian Menengah
Rendah (PMR) dan Sijil Pelajaran Malaysia (SPM). Kejayaan measiki sekolah

satu sesi telah banyak membantu sekolah dalam memaksimumkan waktu
pembelajaran. Antaranya ialah menambah waktu PdP dari 35 minit kepada 40 minit,
penambahan waktu PdP bagi mata pelajaran teras, pelaksanaan bilik darjah tambahan
dan bilik dajah bimbingan selepas sekolaldan melaksanakan program
Memperkukuh Bahasa Inggeris (MBI) dalam jadual waktu persekolahan. Selain itu,
sekolah juga telah berjaya mengawal masa perhimpunan harian tanpa mengganggu
waktu PdP dengan menyediakan tatacara pgninan pagi sebagai garis panduan,
menyediakan jaduaguru ganti bagi guruguru yang tidak hadir termasuk yang
berkursus dan juga Guru Cemerlang serta Jurulatih Utama yang keluar atas keperluan
tugas dan memastikan terdapat guru ganti bagi-guru yangcuti bersalin. Akhir

sekali, pemantauan secara sistematik yang dilakukan oleh pentadbir daketetua
bidang serta peranan Guru Cemerlang juga telah memberikan impak yang besar
kepada pencapaian sekolah. Hasilnya, pencapaian peratus kelulusan PMR telah
meningkat daripada 95.0% dalam tahun 2010 kepada 97.4% pada tahun 2011. Selain
itu, Gred Purata Sekolah (GPS) untuk SPM juga telah berjaya dikurangkan daripada
5.51 pada tahun 2010 kepada 5.30 pada tahun 2011. Pencapaian ini telah melayakkan
sekolah dickon untuk mendapat Bai 6ah pada tahun
menurun sebanyak 323 dari tangga 1283 pada tahun 2010 kepada 960 pada tahun
2011. Denganni, diharapkan pencapaian SM&uar Perahu akan terus meningkat
dengan prograrmprogram yang sedia addan ditambah dengan progrgrogram

baharu yang lebih berkesan pada masa akan datang.
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PENGENALAN

SMK Guar Perahu merupakan sebuah sekolah harian luar bandar yang telah
ditubuhkan pada tahun 1989. Sepanjang 22 tahun ditubuhkan, SMK Guar
Perahutelah mencapai pelbagai kejayaan dalam akademik, suleamjuga
kokurikulum. Sesuai dengan arus perdana, SMK Guar Perahu telah
melaksanakan perubahperubahan yang dapat melonjakkan nama sekolah
bukan sahaja di peringkat negeri, malah di peringkat kedaamg Namun
begitu, sebagai sebuah institusi sosial yang utama, SMK Guar Perahu tidak

terlepas daripada menghadapi pelbagai masalah.

Antara masalah utama yang dikenal pasti ialah sekolah dua sesi yang
menyukarkan aktiviti diselaraskan dan juga perkgmraguru yang ramai atas
keperluan tugas pada saatu masa. Selain itu, atas tuntutan kerajaan,
kementerian dastake holdersmaka mutu pembelajaran dan pengajaran (PdP)
juga perlu dipertingkatkan terutamanya melalui pemantauan yang sistematik.
Satu lai isu yang perlu diambil kira ialah cuti bersalin guru memandangkan
79% daripada guru di sekolah ini ialah guru wanita. Bersandarkan empat isu
utama inilah maka SMK Guar Perahu perlu menukar status daripada sekolah
dua sesi kepada sekolah satu sesi ntalain 2011 dengan harapan akan dapat
memberikan perkhidmatan yang lebih berkesan kepada pelanggan iaita murid
murid di daerah Seberang Perai Tengah. Selain itu, ladgkgkah tertentu

juga telah diambil untuk menangani tiga isu yang lain.

Kajian tenang keberkesanan sesebuah sekolah mendapati bahawa PdP
berkesan serta kompetensi guru amat berkait rapat dalam menentukan
penggunaan waktu PdP yang efektif dan optimum. Dapatan pertama
menekankan dhawa interaksi yang berlalantara guru dengan murid akan

dapat membantu murid dalam proses pembelajaran (Cotton, 1995). Hanya
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melalui interaksi yang cukup, murid akan berasa yakin dan mampu untuk

mencerakinkan apapa yang dipelajari (Doyle, 1985).

Sepanjang proses interaksi gumwurid ini berlaku, gurtguru bukan
sahaja akan dapat memotivasikan murid malahan juga akan dapat memantau
kerja rumah atau latihdatihan yang diberikan kepada murid. Selain itu,
interaksi ini juga akan dapat mengurangkan masalah disiplin dan mewujudkan

suasana pembelajaran yang#uosif di dalam bilik darjah. (Anderson, 2004).

Stallings dan Mohlman, (1981) menyatakan bahawa guru berkesan
meluangkan 15% daripada masanya di sekolah untuk urusan perkeranian dan
pentadbiran, 50% masa untuk berinteraksi dengan murid termasuk di dalam
bilik darjah dan 35% lagi masa digunakan untuk memantau kerja sekolah atau

latihan murid.

Dapatan kedua menekankan kepada penggunaan waktu PdP yang efektif
sebagai penentu kejayaan seseorang murid dan juga sesebuah sekolah. Para
pengkaji menggunakan iisth opportunity to learn, time on tas#tan juga
effective learning time in school and at classroom |g\&thllings, 1995;
Scheerens, 1992; Scheerens & Bosker, 1997) untuk menekankan perkaitan
antara jumlah masa yang diluangkan di sekolah dengan kejayaath dan
juga kejayaan sekolah. Dapatan juga menunjukkan bahawa lebih banyak masa
diluangkan untuk sesi PdP, lebih tinggi kebarangkalian untuk seseorang murid

itu mencapai kejayaan dalam pelajaran.
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ISI KANDUNGAN

1. Sekolah Satu Sesi

Persekolahan duaesi mengurangkan waktu PdP sebanyak 12.5%.
Persekolahan dua sesi menyukarkan pihak sekolah untuk melaksanakan
program bilik darjah bimbingan kerana kekurangan tempat. Selain itu,
sekolah dua sesi juga menyukarkan pelaksanaan aktiviti kokurikulum
yang akhirnya menyebabkan waktu PdP kad&adang digunakan

untuk urusan kokurikulum.

Dalam memastikan waktu (PdP) dilaksanakan secara maksimum dan
lebih berkesan, pelbagai usaha telah diadakan. Antaranya ialah
mewujudkan sekolah satu sesi. Sebelum ini, sekaha dijalankan
dalam dua sesi kerana bilangan murid yang raaata melebihi 1400
orang. Namun, apabila sebuah sekolah baharu dibuka iaitu SMK Guar
Perahu Indah, sebahagian murid sekolah ini dapat dipindahkan ke
sekolah baharu. Pihak sekolah meman&éamat peluangini dengan
mengemukakan permohonan kepada pihak JPN untuk memohon

kebenaran menukar sesi pembelajaran dari dua sesi kepada satu sesi.

Dengan wujudnya persekolahan satu sesi, waktu PdP telah ditambah
kepada 40 minit untuk satu masa berbandi&griit dalam satu masa
sebelum ini. Hal sedemikian bermakna, waktu PdP telah bertambah
sebanyak 12.5 % (5/40 x 100 = 12.5%) atau 240 minit seminggu. Setiap
murid menikmati waktu pembelajaran yang lebih panjang dan guru
mempunyai lebih banyak masa untmkenguruskan PdP. Tugasan yang
diberikan dapat disiapkan dengan lebih sempurna terutamanya apabila

melibatkan waktu berganddduble period Han aktiviti amali .
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Persekolahan satu sesi juga membolehkan murid berada lebih lama di
sekolah bersama guguruuntuk memastikan urusan PdP dapat berjalan
dengan lebih berkesan. Persekolahan satu sesi menyelesaikan banyak
masalah seperti aktiviti kokurikulum. Apabila aktiviti kokurikulum
berjalan secara lebih terancang, maka waktu PdP tidak terganggu. Oleh
itu, guu dan murid dapat menumpukan perhatian serius semasa di
dalam bilik darjah. Dengan adanya persekolahan satu sesi menyebabkan
aktiviti bilik darjah bimbingan / tambahan / program motivasi dapat
dijalankan dengan lebih kerap sekali gus dapat menambahkan wak

PdP guru dan murid secara optimum.

Kesimpulannya, persekolahan satu sesi mampu menyelesaikan banyak
masalah berkaitan PdP dan memberikan banyak kesan positif kepada
murid dan para guru. Waktu PdP dapat ditambah dan memberikan

pengaruh yang besar kepddagputusan peperiksaan munalrid.

2. Perhimpunan Setiap Pagi

Semua murid dan guru mesti mengikuti perhimpunan setiap pagi sama
ada perhimpunan rasmi sekolah setiap Isnin dan Rabu yang mengambil
masa selama 40 minit mulai jam 7.40 hingga 8.20 minit pagi. Murid
juga akan mengikuti perhimpunan harian mulai jam 7.3@da 7.40
setiap Selasa, Khamis, dan Jumaat. Perhimpunan pagi yang diadakan
akan mengganggu PdP jika tidak dirancang dengan baik atau masa yang
digunakan melebihi waktu yang ditetapkamagi memastikan masa
perhimpunan tidak menjejaskan waktu PdP, malkdu statacara

perhimpunan pagi telah dikeluarkan sebagai garis panduan.

Perhimpunan dirancang dengan maraglkan maklumat berkaitan

perkaraperkara penting dan ringkas sahaja, mempusyaunan atur
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cara dan guru yang terlibat perlu memaklumkan maklunmay y@ndak
disampaikan terlebih dahulu untuk mendapat kebenaran. Selain itu,
perhimpunan akan dihentikan pada jam 7.40 pagi. Kesimpulannya,
dengan mengadakan perhimpunan pagi, guru tidak perlu membuang
masa untuk mengambil kehadiran murid setiap hari alard bilik
darjah. Guru lebih bersedia untuk terus memulakan PdP kerana murid
akan segera berada di dalam bilik darjah serentak. Pergerakan murid
untuk ke bilikbilik khas / makmal / bengkel / bilik media akan lebih
cepat. Tindakan atas murid yang mesg&an waktu pengajaran guru

akan diambil tindakan segera semasa perhimpunan pagi.

3. Memaksimumkan Pengajaran Waktu Berganda

Dalam usaha untuk meningkatkan pencapaian prestasi akademik murid,
sewajarnya guru dapat memaksimumkan PdP di dalam bilik darjah.
Pembaziran masa berlaku apabila guru bergerak dari satu bilik darjah ke

bilik darjah yang lain.Biasanya guru mengambil masa 2 hingga 3 minit

untuk sampai ke bilik darjah bergantung kepada lokasi guru berada dan
kedudukan bilik darjah yang perlu dimasuki. alikengajaran waktu
bergandadigunakan, guru dapat menjimatkan masa pergerakan sebanyak

50 peratus. Contohnya, jil ka pengaj al
ulangalik ialah 4 minit, hal ini dapat dijimatkan kepada 2 minit apabila

menggunakan pebnegrag aanrdaand6 6 wa k t u

Pihak sekolah telah mengambil inisiatif untuk memperbanyak
pengaj aran oOwaktu bergandadbagi keba
contohnya, mata pelajaran Sains yang diperuntukkan lima waktu, boleh
dibahagikan kepada-2-1 waktu. Bagi mata pelajan Geografi, 3

waktu, dibahagikan kepadal2waktu. Dengan cara ini, bilikilik khas

seperti bilik media dan makmal dapat dimaksimumkan penggunaannya.
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Kesimpulannya, daripada pemantauan yang dibuat, didapati guru dapat
mengelakkan pembaziran masa iamengurangkan pergerakan guru
daripada satu bilik darjah ke bilik darjah yang lain. Murid juga dapat
menyiapkan semua latihan yang diberi oleh guru di dalam bilik darjah.
Sukatan Pelajaran juga dapat diselesaikan mengikut Rancangan

Pelajaran Tahunan (RPT)

4. Guru GantiBagi Guru Yang Tidak Hadir

Guruguru juga manusia biasa yang tidak terkecuali daripada mengalami
masalah kesihatan, dan masataasalah peribadi atau keluarga yang
tidak dapat dielakkan.Guguru terpaksa mengambil cuti sakit atau cuti

kecemaan semasa hari persekolahan.

Bagi mengatasi masalah di atas, jadual guru ganti disediakan oleh pihak
pentadbir. Semua Ketua Panitia telah dimaklumkan pada awal tahun
supaya menyediakan 2 set bahan kelas gantian untuk setiap tingkatan.
Guru yang masuk kbilik darjah untuk menggantikan guguru yang

cuti sakit atau cuti kecemasan akan menigih bahan pengajaran
daripada pnitia yang berkenaargelain itu, untuk mengatasi masalah

ini, guruguru juga boletmelaksanakamilik darjah tambahagantian
bagiwaktu pengajararyang ditinggalkan. Dengan ini, sukatan pelajaran

dapat dihabiskan mengikut perancangan yang sedia ada.

Kesimpulannya, walaupun guru mengambil cuti sakit atau cuti
kecemasan, PdP tidak terjejas kerana jadual guru ganti dan-eitzm
PdP dsediakan untuk guru ganti mengambil alih tugas guru tersebut

sebaik mungkin.
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5.

Guru Berkursus

Selain mengajar di sekolah, geguru diberi peluang untuk berkursus di
tempattempat yang dikhususkan. Biasanya kususus yang
melibatkan gurtguru dianjurka oleh Jabatan Rdidikan Negeri dan
Kementerian Pedidikan Malaysia. Gureguru terpaksa meninggalkan
tugasan mengajar untuk mengikuti kurkwssus yang ditawarkan
bersesuaian dengan opsyen. Kursus yang dihadiri mengambil masa
beberapa hari dan minggu.t&si ini menyebabkan PdP tertangguh,
murid Kketinggalan pelajarandan sukatan pelajaran tidak dapat

dihabiskan mengikut perancangan.

Bagi mengatasi masalah di atas, ggumu yang berkursus perlu
merancang dan menyediakan bahan kerja untuk murid meédesanya
sepanjang tempoh guru berkenaan menghadiri kursus. Sekembali
daripada kursus, guru berkenaan hendaklah memantaukemawork)
yang ditinggalkan dan memastikan murid melaksanakannya dan

membuat perbincangan dengan murid.

Sekiranyagurtguru mendpat tawaran kursus dalam jangka masa yang
singkat bolehlah berhubung dengan rakan sejawat untuk menukar waktu
PdP secara persetujuan bersama. Selain itu, untuk mengatasi masalah
ini, guru-guru yang berkursus boleh membuat kelas gantian bagi kelas
yang dtinggalkan. Dengan ini, sukatan pelajaran dapat dihabiskan

mengikut perancangan yang sedia ada.
Kesimpulannya, waktu PdP dapat digunakan secara maksimum jika

guru-guru memainkan peranan yang sewajarnya dalam memartabatkan

profesion perguruan. Sikagmanah, ikhlgdan bertanggungjawab guru
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guru akan dapatmelahirkan anak didik yang cemerlang di dunia dan di
akhirat.

6. Guru Cemerlang / Jurulatih Utama

Terdapat sebilangan Guru Cemerlang (GC) dan Jurulatih Utama (JU)
yang terpaksa keluar semasa wagtrsekolahan untuk menjalankan

tugas sebagai penceramah/fasilitator bagi membantu sekolah lain, PPD
dan JPN ataupun KPM dalam menjalankan pelbagai program

peningkatan akademik.

Apabila guruguru terlibat meninggalkan sekolah, mereka akan
meninggalkan tgasan untuk murid dan membincangkan tugasan dengan
murid pada waktu PdP berikutnya. Selain itu, guru terlibat juga akan
menukar waktu PdP dengan guru lain secara suka sama suka. Guru
terlibat juga kadanggadang akan mengganti waktu PdP pada waktu cuti

persekolahan.

KesimpulannyaGuru Cemerlang dan Jurulatih Utama sentiasa berusaha
untuk memaksimumkan waktu PdP walaupun terpaksa melakukan tugas

luar demi kecemerlangan anak murid.

7. Bilik darjah Bimbingan PMR / SPM

Bilik darjah tambahan perlu dibuat mendangkan terdapat gu terlibat
dengan aktiviti luar, mesyuarat dalaman dan mesyuarat di luar dan
penyelesaian bagi ké®es yang berlaku di sekolah atau guru terpaksa
menyelesaikan kes disiplin. Selain itu, terdapat ramai murid miskin yang
tidak mampu mengdiri bilik darjah tambahan di luar dan murid lemah

yang perlu diulang dan dibimbing pada setiap tajuk. Terdapat tiga jenis
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bilik darjah bimbingan diadakan iaitu bilik darjah bimbingan berfokus,
bilik darjah bimbingan waktu cuti persekolahadan bilik dajah
bimbingan pada hari Sabtu.

Bilik darjah bimbingan berfokus diadakan pada setiap Isnin, Selasa, dan
Khamis mulai jam 3.15 petang hingga 4.15 petang. Bilik darjah ini
merupakan bilik darjah pelengkap bagi guru yang terlibat dengan aktiviti
luar atau ebagai bilik darjah latih tubi bagi tajtljuk yang tertentu.
(Jadual bilik darjah dilampirkan)

Bilik darjah bimbingan waktu cuti persekolahan diadakan pada minggu
pertama cuti pertengahan penggal. Bilik darjah bermula pada jam 8.00
pagi hingga 12.30 teggah ha (merujuk Lampiran). Bilik darjah ini
dirancang oleh jawatankuasa peningkatan prestasi sekolah dengan
kerjasama Majlis Guru Cemerlang SMKGP yang bertujuan untuk
memastikan murid tidak membuang masa walaupun semasa culti
persekolahan. Bahdmhan PdP disediakan olejuru yarmy terlibat

bersamasama dengan Ketuahitia.

Bilik darjah bimbingan hari Sabtu diadakan pada hari Sabtu minggu
kedua dan minggu keempat yang bukan cuti umum. Guru yang terlibat
akan memalkim sendiri kepadgang terlibat Bilik darjah bermula pda

jam 8.00 pagi hingga 10.00 pagi bagi slot pertama, manakala slot kedua
mulai jam 10.30 pagi hingga 12.30 tengah hari.

Keseluruhannya, program yang dirancang telah banyak membantu pihak
sekolah mencapai objektif dan memberikan faedah kepada semua murid
yang terlibat. Semua guru terlibat telah merancang dan berusaha
menjayakan program demi kecemerlangan murid dan peningkatan

prestasi sekolah pada tahun ini.
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8. Memperkukuh Bahasa Inggeris / Solat Zohor

Penguasaan bahasa yang lemah dalam kalangan murid Gl
Perahu disebabkan kurang minat untuk memb&dantact Hoursyang
sangat terhad menyebabkan murid hanya mendapat pendedahan

terhadap Bahasa Inggeris di dalam bilik darjah semasa PdP sahaja.

Selaras dengan dasar Kementeriamditbkan untuk Memperkukuh
Bahasa Inggeris (MBI), pihak sekolah telah melancarkan protBin
Happy Hour Hari Isnin dan Rabu untuk menengah atas dan Selasa dan
Khamis untuk menengah rendah. Program 30 minit ini memberikan
peluang kepada murid untuk mendapat pdatlan berkaitarBahasa
Inggeris yang lebih agar mereka dapat meningkatkan penguasaaan
mereka. Panitia Bahasa Inggeris dipertanggungjawabkan untuk

menyediakan bahan yang menarik dan sesuai untuk murid.

Masa MBI ialah dari 1.20 tengah hari hingga 1téfigah hari. Guru

MBI akan memantau dan membantu murid jika diperlukan. Guru
Bahasa Inggeris akan membuat tindakan susulan semasa bilik darjah
mere&ka. Program ini selaimenambahkarrontact hour,murid dapat

juga menampung waktu jika guru terpaksa megatican sekolah atas

urusan rasmi atau bercuti.
Kesimpulannya, dengan adanya waktu tambahan i.2060 tengah

hari, contact hour dapat ditambah dan lhrapkan murid dapat

menguasai Bhasa Inggeris dengan lebih baik.
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9.

Program Guru Ganti (Cuti Bersalin / Guru Melanjutkan Pelajaran)

Bilangan guru perempuan di SMKGP lebih ramai berbanding guru lelaki
dengan nisbah 4:1. Hal ini menyebabkan kemungkinan guru cuti
bersalin adalah tinggi kerana ramai guru perempuan berumur antara 25
hingga 40 tahun yang berkamadan diandaikan boleh melahirkan anak.
Selain itu, terdapat ramai guru muda yang berminat untuk melanjutkan
pelajaran ke peringkat yang lebih tinggi dan terpaksa memohon cuti

yang panjang.

Dalam memastikan waktu PdP digunakan semaksimum mungkin dan
tidak berlaku pembaran masa ketika ketiadaan gtguru atas urusan
tertentu,pi hak sekol ah akan damhadakank a n
tepat pada waktunya. Dengan kerjasama pihak Pejabadiddean
Daerah dan JabatanreidikanPulau Pinangsetakat ini pihak sekolah
sentiasa mendapat guru ganti tepat pada masanya terutama guru ganti
untuk guru bersalin yang biasanya mengambil tempoh masa bercuti

yang lama.

Pada penghujung tahun, pihak sekolah biasanya akan membuat bancian
tentang gurtguruyang dijangka beréa pada tahun berikutnya. Nama
nama guru tersebut berserta pengkhususan/opsyen akan dihantar ke PPD
untuk ujuan persediaan guru. Ada ketika giguru ganti yang datang

tidak mengikut pengkhususan atau lewat dihantar, pihak sekolah akan
membuat perubahan pada jadual waktu menggunakan kepakaran guru
guru yang sedia ada di samping membuat pengubahsuaian waktu mata
mata pelajaran lain. Namun, perkara yang dipastikan ialah tiada bilik
darjah tanpa guru dan PdP yang berkesan mesti dijalesgqzanjang

masa. Pemantauan daripada pentadbir akan dijalankan dari semasa ke

semasa bagi memastikan proses PdP berjalan dengan berkesan.
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10.

Kesimpulannya, pihak sekolah sentiasa membuat perancangan yang rapi
supaya PdP tidak terjejas walaupun guru beparjang kerana bersalin

atau melanjutkan pelajaran.

Pemantauan Berkesan

Seperti sekolalsekolah lain, SMK Guar Perahu juga perlu memastikan
proses PdP perlu dirancang dan dimantapkan. Selain itu, keadaan
persekitaran yang kondusif juga perlu diwujudki®turid akan keluar

bilik darjah atau di kaki lima sekiranya guru tidak masuk ke bilik darjah
atau terlewat masuk ke bilik darjah. Murid juga akan bising, tidak
menumpukan perhatian dan tiada peralatan seperti buku dan alat tulis
semasa proses PdP dilaksarakika kawalan bilik darjah oleh guru

lemah.

Bagi memastikan waktu PdP dimaksimumkan sepenuhnya pihak
pentadbiran sekolah memastikan Jadual Pemeriksaan Buku Latihan
dibuat. Semua guru diminta menyerahkan buku latihan murid yang telah
disemak kepada pemtiair mengikut jadual. Dengan adanya pemantauan
ini, pihak guru mesti merancang dan memastikan proses PdP yang
dijalankan di bilik darjah berkesan dan mempunyai aktiviti pengukuhan

yang juga berkesan

Pihak pentadbir juga dari semasa ke semasa membuargeac bagi
memastikan aktiviti PdP yang berlaku di bilik darjah mengikut sukatan
yang ditetapkan oleh kementerian. Jadual pepear diadakatmerujuk
lampirar). Setiap guru akan dicerap sebanyak dua kali. Setelah selesai

proses pencerapan, perbincangan akan diadakan antara guru dan
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pentadbir untuk meningkatkan mutu PdP. Aktiviti ini menyumbang

kepada peningkatan mutu PdP.

Pentadbir juga akan melakukan rondaanskBap blok serta kawasan
sekolah untuk memastikan PdP berjalan dengan lancar, murid bersedia
untuk belajar dan tiada gangguan semasa PdP dilaksanakan. Rondaan
juga dilakukan untuk memastikan bilik darjah berada dalam keadaan
bersih dan ceria supaya penrdp@ran dilakukan dalam keadaan yang
selesa. Rondaan dilakukan oleh Pengetua, Pempélenolong Kanan
serta Ketus&Ketua Bidang. Jadual rondaan disediakan dalam Jadual
Waktu Sekolah. Ketua Bidang akan meronda 3 kali seminggu, Penolong
Kanan 4 kali seminggsementara Pengetua tidak disediakan jadual
untuk melakukan rondaan. Guru Bertugas Mingguan juga melakukan
rondaan mengikut jadual yang disediakan oleh Ketua Guru Bertugas

Mingguan .

Laporan perlu disediakan dalam borang rondaan yang disediakan selepas
sdiap kdi rondaan untuk disahkan oleleigetua atau Penolong Kanan
Pentadbiran. Antara perkara yang perlu dilaporkan ialah bilik darjah
yang tiada guru, bilik darjah yang muridnya tidur atau bising dan bilik
darjah yang kotor serta kawasan sekolah yangrkgang perlu
dibersihkan dengan segera. Guru bertugas akan membuat laporan dalam

Buku Bertugas Mingguan.

Kesimpulannya, rondaan yang dilakukan oleh pihak sekolah dapat
mengurangkan masalah murid berkeliaran di luar bilik darjah semasa
PdP dilakukan. Diamping itu PdP dapat dilaksanakan dengan berkesan,
masalah guru tiada di dalam bilik darjah dapat di atasi dengan segera
dan gurdguru dapat memaksimumkan waktu tersebut dengan

sepenuhnya.
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11. Menambah Waktu Pengajaran dan Pembelajaran

Bilik darjah Kemanusian 4K1, 4K2, 4K3, 5K1, 5K2, 5K3 mengambil 8
mata pelajaran untuk SPM. Walaupun boleh balik awal, tetapi waktu
persekolahan untuk semua murid bermula jam 7.30 pagi hingga 3.00
petang. Terdapat waktu yang berlem. Maka, mata pelajaran Teras,
Matematik, B&asa Inggeris, Saindan Bahasa Melayu bagi bilik darjah
Kemanusiaan ditambah walki®adP menjadantara 6 hingga 8 waktu.

Analisis Jadual Waktu bilik darjah berkenaan seperti yang berikut:

Mata Pelajaran/Bilik , Bahasa , Bahasa
darjah Matematik Inggeris Sains Malaysia

4K1 5 7 6 7

4K2 5 7 7 6

4K3 6 5 6 8

5K1 7 7 5 6

5K2 6 6 5 8

5K3 5 5 5 8

Dengan menambah waktu PdP, dapat menandbakact hoursguru
dengan murid dan murid dgan murid Oleh itu, penambahan waktu

mampu meningkatkan pencapaian akademukid.

SYOR

Bagi memastikan SMK Guar Perahu terus cemerlang, pregragram sedia

ada akan diteruskan dan dibuat penambahbaikan mengikut keperluan. Selain
itu, beberapa program juga sedang ditingkatkan keberkesanannya agar
memberikan impak yang lebétas pencapaian murid dan juga sekolah. Antara

program yang akan dipertingkatkan ialah Program Motivasi untuk
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meningkatkan kesedaran murid termasuk dari aspek kerohanian, akaakmik

juga kerjaya.

Selain itu, pihak sekolah juga sedang meningkatkanagama dengan
komuniti setempat dan agensi luar untuk membantu sekolah bagi membantu
murid. Pihak sekolah juga sedang meningkatkan pelaksanaan prpigrgiram
sahsiah supaya disiplin dapat dipertingkat Seandainya masalah disiplin
murid sepertponteng bilik dagh dan ponteng sekolah dapadtdsi, gureguru

akan dapat memberikan tumpuan yang lebih berkaitan proses PdP dalam bilik

darjah.

Hal ini akhirnya akan dapat meningkatkan lagi pencapaian murid dan juga

sekolah. Diharapkan agar SMK Guar Perahu akan dapat meneruskan
kecemerlangan dalam semua aspek selaras dengan visi sekolah iaitu menjadi
Sekolah Hebatnenjelang Tahun 2015.
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MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL MELALUI POLISI
PENGURUSAN SEKOLAH DAN PROGRAM KHAS

oleh
CIK RUSNANI BINTI SHARUDDIN
SMK Raja Perempuan, Ipoh, Perak

ABSTRAK

Dalam Pelan Pembangunan Pendidikan Malaysia (PPPM-ZIS), keberhasilan
pembelajaran murid merupakan tumpuan utama bagi memastikan pembangunan
modal insan untuk menentukan hala tuju pendidikan negara yang memberikan
keutamaan kepada pemastian pendidikarkualiti disediakan untuk semua murid.
Oleh yang demikian Melindungi Masa Instuksional merupal@havioural yang
sepatutnya dipamerkan oleh seorang pemimpin sekolah yang mempunyai kepimpinan
instruksional yang mantap. Pihak pengurusan sekolah boleljodkan polisi dan
menguatkuasakan amalan bagi melindungi masa instruksional untuk pembelajaran
murid yang berkesan. Di SMK Raja Perempuan, Jgohak pengurusan sekolah
telah pun melaksanakan beberapa polisi bagi melindungi masa instruksional ini
supaya keberhasilan pembelajaran murid dicapai. Antaranyarmasulah
mewujudkan Waktu Pengurusan Kelas yang digandingkan dengan penggunaan
plannermurid serta jadual waktu kerja rumah, memaksimumkan waktu kokurikulum
selepas waktu persekolahan untuk aktaHiviti akademik dan bidang HEM selain
waktu kokurikulum dan sukan yang telah ditetapkan. Pihak sekolah juga telah
menetapkan tempoh masa untuk raptai bagi majlis utama sekolah dengan
mewujudkarstandard of procedureertentu pada peringkat sekolah untukngeaval

kualiti majlis ataueventdan pada masa yang sama masa instruksional guru yang
terganggu dapat diminimumkan dan dalam keadaan tertentu boleh digantikan
semula.Program Kepimpinan murid yang khusus melibatkan mereka untuk bersuara
tentang hak mereka untuk memperoleh masa instruMsigaing berkualiti serta
aspekaspek lain dalam persekitaran dan pengurusan sekolah juga diperkenalkan
dengan mewujudkaBtudents Voice Committee

Muka Surat | 151



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

PENGENALAN

Menurut sumber dari Bahagian Pendidikan Guru (2011), tugas utama guru
merangkumiPengajarardan Pembelajara(PdP), perancangan PdP, penilaian
murid, perjumpaan kokurikulum, bimbingan akademik di luar PdP hanya
berjumlah 11.16 jam seminggu. Manakala tugas sampingan yang dipikul oleh
guru seperti menghadiri latihan dalam perkhidmatan (LDP), mesyua
mengiringi murid, melatih murid, kelas tambahawm]ief, program khas
sekolah, majlis sekolah dan mesyuarat PIBG menjangkau kepada 40 jam
seminggu. Selain itu, masa instruksional guru juga tergangguwgesttigas
perkeranian mingguadan tahunan.ustery sekolah perlu menetapkan polisi
tertentu atau mewujudkan inovasi dan penguatkuasaan bagi mengelakkan guru
menggunakan waktu PdP untuk menyelesaikan tuggs perkeranian ini.

Bagi tugas perkeranian ini juga, guru menggunakan sejumlah 16.88 jam
seminggu.Daripada analisis di atagelas menunjukkan jumlah jam yang
digunakan oleh guru untuk melaksanakan tugas utama paling minima
berbanding tugas sampingan dan tugas perkeranian. Sehubungan dengan itu,
nisbah tugas utama: tugas sampingan : tugdeemian= 11.16 : 9.00 :

16.88 perlu diperbetullemi menjaga atau melindungi keberkesanan PdP di

dalam bilik darjah.

PERNYATAAN ISU

Perkara yang menjadi satu permasalahan di sekolah ialah sekolah tidak dapat
menghasilkan prestasi akademik yang berkualiti mtau keberhasilan
pembelajaran murid tidak dicapai. Perkara ini disebabkan fokupaksion

dalam menterjemahkan kurikulum tersurat kepada kurikulum operasional pada
tahap paling minimum. Jika pemimpin instruksional tidak melihat dan

mengambil tindakan sata profesional, maka warga sekolah khususnya- guru
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guru akan tersasar daripada skop tugas utama meagkia merancang,
melaksana, menilai PdP, dan mengawal proses untuk kualiti. Pemimpin
Instruksional yang mantap sepatutnya dapat menggunakan peluangadgn r
yang ada dalam bidang kokurikulum, sukan, dan hal ehwal murid untuk
memantapkan pencapaian akademik dan sekali gus membudayakan
kecemerlangan akademik serta selari dengan kecemerlangan -atomeim

lain. Oleh yang demikian, pemimpin sekolah mestitadletakkan keutamaan
kepada istisu kurikulum dan instruksional disamping mempamerkan
pengetahuan yang tinggi tentang pelaksanaan kurikulum serta pentaksiran di
sekolah bagi membolehkan geguru mengikut rentak yang sama. Pemantauan
kemajuan murid yang beerusan akan menyumbang kepada pencapaian
sekolah dan keberkesanan pengajaran guru serta keberkesanan pembelajaran

murid yang juga memastikan matlamat sekolah akan tercapai.

CADANGAN TINDAKAN / PENYELESAIAN

1. Waktu Pengurusan Kelas (WPK), Planner Murid dan Jadual
Waktu Kerja Rumah

Pihak pengurusan sekolah telah melaksanakan waktu pengurusan kelas
(WPK) yang digandingkan bersama dengpanner murid dan jadual
waktu kerja rumah. Waktu Pengurusan Kelas adalah pada 7.30 hingga
8.00 pagi dari hari ®lasa hingga Jumaat selama 2 jam seminggu.
Waktu Pengurusan Kelas diambil lima minit setiap waktu dan
dihimpunkan. Secara logiknya, apabila guru masuk ke dalam kelas, guru
perlu mengambil masa untuk menguruskan kelas. Kadangkala guru
mungkin  mengambil mas lebih daripada lima minit untuk
menguruskan bilik darjalOleh yang demikian, WPK dapat mengawal

guru daripadamenggunakan waktu PdP untuk kekgrja perkeranian
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sama ada perkeranian mingguan, bulanan ataupun tahunan kerana tugas
tersebut telahdistruktur secara berterusan sepanjang tahun. Apabila
guru masuk kelalam kelas, proses PdP dilaksanakan serta merta. WPK
ini akan dikendalikan oleh guru kelas atau guru tingkatan untuk
mengiruskan perkarperkara berikut
(@) menguruskan data berkaitan akamile kokurikulum dan

hal ehwal murid (HEM),
(b) menyemalplannermurid,
(c) menyelesaikan hdlal berkaitan prestasi akademik,
(d) memastikan murinurid telah melengkapkan kerja

rumabh,
(e) memastikan murid membuat pembacaan urRuggram

Nilam (selected classes),
) membimbing murid untuk mgram Organic Farming

(selected classeikut giliran) (Organic Farmingadalah

untuk memupulsoft skillsberkaitan dengan alam sekitar),

Semasa WPK ini, aktiviti murid akan menjurus kepada

(@) mengumpul semua kerja rumah yang patbadiar setiap
hari berdasarkan jadual kerja rumah setiap kelas,

(b)  murid melengkapkan kerja rumah (jika masih tidak
lengkap),

(c) membuat pembacaan untBkogram Nilamdan

(d) berinteraksi dengan guru untuk menyelesaikan masaalah

berkaitan akademik.

WPK ini diwujudkan untuk disesuaikan dengplannermurid. Planner
murid ini diambil dan diadaptasikan dari sebuah sekolah di London
semasa menjal ani Kur sus di Ki ngos

menggunakanplanner, murid secara tidak langsundiajar untuk
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menganalisis dan sintesis semasa membuat perancangan akademik.
Sehubungan dengan itu, terdapat uaswur penerapan kemabhiran
berfikir dan pengurusan masa yang berkesan. Aappkk ini
merupakaradded valu&kepada kualiti pembelajaran murid. SMK Raja
Peempuan telah melaksanakan program ini bermula tahun 2010, 2011,
dan 2012. Pemantauan program ini diletakkan dibawah barisan

Penolong Kanan dan Guru Kanan Mata Pelajaran.

2. Students Voice Committee

Pihak gngurusan sekolah juga telah mewujudkan Ba€epimpinan

Murid iaitu,Students Voice Committekengan tujuan mendidik murid
untuk bersuara bagi mendapatkan hak mereka dalam proses PdP yang
berkualiti. Setiap kelas akan diwakili oleh seorang murid yang akan
menyatakan ketidakpuashatiaantang hak yangatut diperolehPihak
pengurusan sekolah akan bermesyuarat dengan badan kepimpinan ini
bertujuan untuk mendengar dan mengambil tindakan yang sewejar
serta merasionalkaratas perkaraperkara yang telah dibangkitkan.
Students Voice Committeri juga tehh diadaptasi daripada amalan
yang telah dilaksanakan oleh Wellington High School For Girls, di
Surrey, United Kingdom (UK). Program ini melatih murid untuk
menjadi lebih kritis, berfikiran terbuka, berkomunikasi secara berkesan
dan menggalakkan perbingan secara berhemah untuk menyelesaikan

sebarang isu.

Jika terdapat sebarang isu berkaitan dengan kualiti pengajaran guru,
maka penilaiarkepadapengajaran guru menggunakan instrumen yang

spesifik oleh murid yang terlibat akan dilaksanakan setelah guru
tersebut dimaklumkan. Hasil dapatan akan dianalisis dan akan

dibentingkan dalam mesyuarat JawatsasaStudents VoiceMelalui
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program seperti ini tindak tanduk proses pengajaran guru dapat dikawal
oleh sistem dan guru akan sentiakat dan bersedia untukenghadapi
sebarang kemungkinan. Oleh yang demikian, MMI dapat berlaku dan

begitu juga kualiti PdP dapat dibudayakan .

3. Waktu Kokurikulum

SMK Raja Perempuan telah meletakkan perjumpaan kokurikulum dan
sukan sebanyak 29 minggu (7 bulan). Daripada 29 minggu, perjumpaan
yang wajib bagi aktiviti kokurikulum dan sukan ialah sebanyak 10
minggu untuk setiap persatuan dan kelab, unit beruniform ket
permainan bagi membolehkan mereka mencapai 50% wajaran markah
jika kehadiram€mereka penuh. Perjumpaan kokurikulum yang selebihnya
digunakan untuk Bengkel Mata Pelajaran dan Klinik Mata Pelajaran.
Hal ini,merupakan strategi untu&p upmasa instrugional yang formal

di dalam bilik darjah. Secara tidak langsunglavpun sekolah aktif
dengan pelbagai aktiviti kokurikulum dan aktiviti Kkluster, pihak
pengurusan masih mengambil peluang untuk memberikan fokus kepada

instruction

Bengkel Mata Pelajarankan diadakan setiap kali selepas ujian dan
peperiksaan. Semua murid dilatih semula gaengunakan scoring
rubric bagi instrumen ujian dan peperiksaan untuk meningkatkan
prestasi mata pelajaran mereka melalui penilaian kendiri dengan
bimbingan guru mata psaran. Klinik Mata Pelajaran lebih berfokus
kepada muriemurid kritikal yang mempunyai masalah yang sama
melibatkan konstrukonstruk tertentu yang perlu diberikan perhatian
untuk lulus dalam peperiksaan awafiada Guru di SMK Raja
Perempuan dibenarkamengadakan kelas tambahan, mereka hanya

dibenarkan mengadakan bengkel ataupun klilSkkatan pelajaran
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perlulah dirancang dengan telilti dan lalksanakan waktu PdP yang

formal menggunakan pelbagai pendekatan.

Waktu kokurikulum ini juga digunakan untukengadakan seminar atau
bengkel seperti teknik menjawab soalan awam, motivasi, kerjaya serta
seminar. Sewua aspek ini adalah pentingalam membangunkan

keberhasilan pembelajaran murid.

4. Waktu Raptai Majlis Sekolah

Pengurusan Majlis Sekolah perlu dirancaeggan teliti dan setiaphi
Jawatankuasa (AJK) Kecdalam Jawatanksa Majlis Sekolah perlu
mempunyai(SOP) untuk melaksanakan tugasan yang telah ditetapkan
bagi mengawal kualiti majlis dan MMI. Dengan cara begini waktu
raptai dapat dipendekkan. Selaa, raptai yang pertama hanya
menggunakan separuh hari sahaja. Jika raptai yang pertama diadakan
sebelum rehat maka selepas rehat waktu PdP mestilah berlangsung
seperti dalam jadual. Manakala raptai yang kedita raptai penuh
diadakan pada hari PdP pk iaitu sama ada hari Khamis ataupun
Jumaat. Dengan cara jiguru-guru akan memikirkan cara terbaik dalam
masa yang singkat untuk menghasilkan kualiti daous mereka
kepadastructional time instruksional procesgidak diganggu oleh

majlis-majlis ini.

5. Kesimpulan

Kepimpinan sekolah perlulah sensitif tentang isu MMI di sekolah. WPK
penting sebagai satu cara untuk mengenal pasti masasélah yang
bekaitan dengan murid yang kad&aga boleh mengganggu PdP guru
didalam kelas. MalahaWPK juga dapatmemberikan manfaat kepada
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keperluan peribadi murid dalam merancang kkega harian yang
perlu diselesaikan sepanjang masa persekolahan dan jugawedttu
tertentu apabila murid itu berada di rumah. Dalam kesibukan
pengurusan kokurikulum, penglibatamurid dalam aktiviti berbentuk
akademik juga perlu diselit oleh kepimpinan sekolah dalam Mk
menyediakan peluangepadamurid bagi mendapdtan pembelajaran

yang bermakna dan boleh meningkatkan pencapian prestasinya.
Pengurusan sekolah perlu sedardved dalam mengendalikan majlis
majlis keraiarsituasi inibanyak mengganggu masa instruksional. Oleh
itu, pengurusan yang terancang dan bersistematik dapat melindung masa
instruksional. ManakaleStudent Voice Committeboleh membantu
murid dan guru dalam menilai kebolehan menyampai dan menerima
sesuatu bidang dengan lebih berkesan semasa PdP. Diharapkan
masalahmasalah yang dihadapi boleh disaikan melalui komuniti
tersebutsupaya PdP dapat yang dilaksanakan dan dauza mengikut

keperluan murid.

SYOR

Waktu Pengurusan Kelas perlu dijadikan satu rutin dalam menyelesaikan kerja
kerja perkeranian bagi menguruskan kurikulum, kokurikulum, dan sahsiah
murid. Tugasan ini mengambil tempoh yang agak lama dan jika dickdidbir

urus dengan baik boleh mengganggu masaukstinal. Sadin itu, kebolehan
mentadbir hahal berkaitan dengan majimajlis keraian sekolah, kokurikulum
dan Students Voice Committémleh dijadikan satu agenda dalam mesyuarat
jawatankuasa pengwsan sekolah. Perkara tersebut juga menggatakdP

yang bermakna demi MMI.
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PROGRAM RELIEF BERKESAN
MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL
DAN MENINGKATKAN MASA
PEMBELAJARAN BERKESAN DI
DALAM BILIK DARJAH
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PROGRAM RELIEF BERKESAN MELINDUNGI MASA
INSTRUKSIONAL DAN MENINGKATKAN MASA
PEMBELAJARAN BERKESAN DI DALAM BILIK DARJAH

oleh
RADHIAH BINTI MUHAMMAD
ROHANI BINTI ROSLAN
SMK Puteri Wilayah, Wilayah Persekutuan Kuala Lumpur

Abstrak

Guru sebagai pemimpin instruksiort@rfungsi untuk memastikan masa PdP dapat
digunakan secara berkesan di dalam bilik darjah. Walau bagaimanapun, isu ketiadaan
guru di dalam kelas yang mgrbabkan murid tidak memperoletlsa pembelajaran
secara berkesan sering ditimbulkan. Keberkesanakgaiaan program guru ganti

juga sering dipersoalkan. Sehubungan dengan itu, kertas kerja ini menjelaskan
bagaimana Programelief Berkesan yang dijalankan di SMK Puteri Wilayah, Kuala
Lumpur dapat melindungi masa instruksional dan meningkatkan masa pgrdrel
berkesan di dalam bilik darjah. Kertas kerja ini menerangkan secara jelas pelaksanaan
Program Relief Berkesan daripada peringkat perancangan, pelaksanaan,
pemantauadan penilaian.Impak daripada pelaksanaan ProdtahefBerkesan dan
syorsyor penambahbaikan mengenai pelaksanaan Program Relief Berkesan juga
diterangkan berdasarkan pengalaman sekolah. Sesungguhnya PrBgtei
Berkesan yang telah dijalankan di SMK Puteri Wilayah, Kuala Lumpur merupakan
salah satu altertih yang dapat melindungi masa instruksional dan dapat
meningkatkan masa pembelajaran di dalam bilik darjah semasa ketiadaan guru.
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PENGENALAN

Keberhasilan pembelajaran murid di dalam bilik darjah merupakan fokus utama
dalam semua program dan rancangan yang dirangka di sekolah. Sejajar dengan
itu, guru sebagai pemimpin instruksional di sekolah perlu memastikan PdP
dapat dilaksanakan tanpa halamgaagi mencapai objektif yang disasarkan
ilaitu meningkatkan keberhasilan pembelajaran murid. Salah satu fungsi
pemimpin instruksional dalam menjayakan pembelajaran secara berkesan di
sekolah ialah Melindungi Masa Instruksional (MMI). MMI dalam PdP perlu
dibendung bagi memastikan tempoh masa untuk pembelajaran berkdman d
kalangan murid meningkaBagi memastikan peningkatan masa pembelajaran
berkesan, guru mesti berada di dalam bilik darjah dan berfungsi memastikan
pendidikan berkualiti disediakan untukurid. Sehubungan dengan itu,
Pengetua sebagai pemimpin instruksional di sekolah perlu merancang tindakan
yang strategik dan holistik bagi mengatasi masalah ketiadaan guru di dalam
bilik darjah atas sebab rasmi atau peribadi bagi MMI. Hal ysedgmikian

dapat meningkatkan pegignaan masa berkesan semasa dPddamping
penambahbaikan dalam pengurusan guru ganti dilihat sebagai salah satu modus

operandi sekolah bagi mengatasi MMI instruksional dengan berkesan.

PERNYATAAN ISU/CADANGAN

MMI dalam PdP di dam bilik darjah merupakan salah satu elemen terpenting
bagi memastikan pembelajaran berkesan dan berkualiti di dalam bilik darjah
dapat diterushkn sepanjang waktu persekolah&uru mesti berada di dalam
bilik darjah bagi memastikan kelangsungan proses Raiflaku dan
menggunakan masa secara optimum bagi meningkatkan pembelajaran
berkesan. Walau bagaimanapun, gguuu di sekolah seringkali tidak dapat

berada di dalam bilik darjah atas tuntutan rasmi siepenghadiri mesyuarat,
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kursus atau seminar, bertag sebagai guru pengiring dalam kegiatan
kokurikulum, da dijemput sebagai penceramdaburu-guru juga tidak dapat
berada di dalam bilik darjah atas sefsalbab peribadi seperti cuti sakit, icut
rehat khas, cuti bersalicuti tanpa gaji, dan sebagainya.aKalanya, guru

guru terpaksa meninggalkan bilik darjah bagi menguruskarhdialang
memerlukan tindakan segera seperti menguruskan hal disiplin murid dan

perjumpaan dengan ibu bapa kerana masalah disiplin.

Pelbagai halangan dan gangguan ini menyebabkasa pengajaran
berkesan di dalam bilik darjah telah diabaikan dan mmudid tidak dapat
belajar dengan berkesan sekiranya langkah penambahbaikan dan pembetulan
tidak diambil dengan segera dan bijak. Bagi mengatasi masalah ketiadaan guru
di dalam bilik darjah, pihak pentadbir sekolah lazimnya akan menyediakan
jadual kelas guru ganti. Sejauh manakah fungsi guru ganti di dalam kelés dapa
melindungi masa instruksionainilah yang selalunya menjadi persoalan.
Sehubungan dengan itu, pelaksanaan guru gamtasa ketiadaan guru perlu
dirancang, diurusdan dipantau secara cekap dan berkesan supaya murid dapat
menikmati peningkatan masa pembelajaran berkesan dan berkualiti di dalam

bilik darjah, seterusnya meningkatkan prestasi pencapaian murid.

CADANGAN TIN DAKAN/PENYELESAIAN

SMK Puteri Wilayah telah merancang satu pelan tindakan bagi MMI secara
berkesan dengan memfokuskan pelbagai pelan operasi dalam pelaksanaan guru
ganti di sekolah. Program ini dinamakan PengrGanti Berkesan dengan

k o n sAdaMurid) AdaGuru,Ala Pengaj ar an, . Pray@am Pe mb e |
ini dibahagikan kepada beberapa peratgkang terdiri daripada
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1. Perancangan Program Ganti Berkesan

(@)

(b)

(€)

(d)

()

Pihak pentadbir memastikan guru ganti yang menggantikan kelas
terdiri daripada guru mata pelajargl|ang mengajkan kelas
berkenaan supaya pengajaran dapat diteruskan seperti biasa.
Kebiasaannya guru ganti yang tideklibat dengarkelas ganti

agak keberatan untuk masuk daanjadi guru ganti

Guru guru yang akan menghadiri mesyuarat, kursdan
sebagainygangtelah menerima surat lebih awal akan melakukan
swapping dengan gurguru lain terlebih dahulu dan
memaklumkan kepada pihak pentadbir. Tindakam, dapat
mengurangkan beban guru lain yang tideKkibat dengarkelas
gantidaripadamenggantikan kelas.

Guruguru yang akan menghadiri mesyuarat, kursdan
sebagainya perlu menyediakan bahan pembelajaran tersebut
untuk dilengkapkan oleh murid dengan bimbingan guru ganti.
Hal ini dapat memastikan kelangsungan PdP dengan
menggunakan murid bagai mentor dan konsep belajar kendiri
semasa ketiadaan guru.

Guruguru yang dikenal pasti untuk bertukar atau bersalin telah
disediakan jadualshadow lebih awal. Gurwguru yang akan
menggantikan guru bersalin/bertukar diberikan jadual waktu
shadowlebih awal bagi memudahkan mereka membuat persiapan
dan dapat melaksanakan PdP sebaik sahaja guru berkenaan
mengambil cuti bersalin/bertukar.

Jadual waktu sistem blok kelas yang menggabungkan dua kelas
dengan mata pelajaran yang sama dan pada waktu yang sama
diambil alih oleh guru mata pelajaran jika salah seorang guru

mata pelajaran kelas tersebut tidak hadir.
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(f)

(9)

(h)

(@)

(b)

()

Penggunaan buku latihan yang disediakan dalam Bigtief
Berkesan untuk digunakan oleh guru ganti sebagai bahan latihan
sekiranya guru yang tidak hadidak menyediakan bahan kerana
urusan kecemasan.

Program Cakna Pentadbdilaksanakan oleh Pengetua dengan
memanggil kelakelas relief untuk perjumpaan khas dengan
Pengetua selepas ujian/peperiksaan. Antara pengisian Program
Cakna Pentadbir ialah membangkan prestasi murid secara
individu, menentukan hala tuju dalam pembelajaran, menetapkan
sasaran pencapaian, membuat analisis dan post mortem
pencapaian, memberikan panduan mengenai cara belajar
berkesan, memberikan motivasi meningkatkan keyakinan murid
dalam meningkatkan prestasi pembelajaran, dan pengambilan
pemakanan seimbang.

Penggunaan Perpustakaan Terbuka yang terletak di Anjung Puteri
telah memudahkan murid untuk mengakses pelbagai bahan
berfaedah bagi mengisi masa instruksional secara berkesan

secara kendiri serta dengan bimbingan guru ganti.

Pelaksanaan PrograReliefBerkesan

Jadual guru ganti disediakan oleh pihak pentadbir setelah
mengambil kira semua aspek yang berkaitan.

Jadual guru ganti direkodkan dalam Buku Guru Ganti yang
diletakkandi pejabat sekolah untuk rujukan dan tindakan guru
ganti. Guru ganti akan merekodkan maklumat kelas ganti pada
buku persediaan rekod mengajar masmaging.

Jadual guru ganti ditampal pada papan kenyataan di luar pejabat
sekolah untuk disebar luas kepadairichmurid terutamanya

Ketua Tingkatan bagi memastikan kelangsungan pembelajaran
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dengan bimbingan guru ganti. Ketua Tingkatan berperanan
memastikan guru ganti masuk ke dalam kelas dan memaklumkan

kepada pihak pentadbir sekiranya tiada guru ganti di deddas.

3. Pemantauan PrograReliefBerkesan

(@)

(b)

Pihak pentadbir akan menjalankan pemantauan PdP di bilik
darjah pada bikbila masa setiap hari berdasarkan jadual yang
ditetapkan. Laporan pemantauan akan direkodkan dalam buku
laporan pemantauan bagi memastikan setiap kelas berlaku PdP
dan pemantau akamengambil tindakan segera sekiranya tiada
guru dalam kelas. Pemantauan mengambil kira aktiviti yang
dijalankan guru mata pelajaran atau guru ganti di dalam kelas
laitu sama ada guru mengajar, guru membimbing, guru duduk
menbuat kerja atau guru dudubereha dan aspek kebersihan
kelas. Laporan pemantauan akan diserahkan kepada Pengetua
untuk makluman dan tindakan.

Sekiranyaadakes yang melibatkan masa instruksional diabaikan
atau penggunaan masa berkesan dalam PdP tidak dilaksanakan
semasa pemantauan dijakan, laporan secara bertulis dan lisan
akan dikemukakan kepada Pengetua untuk makluman dan
tindakan selanjutnya. Hasipemantauan akan dimaklumkan
kepada guru dengan semasa perhimpunan pagi dan dibincangkan
dalam mesyuarat pengurusan, mesyuarat kurikulon@syuarat
panitia dan mesyuarat guru untuk tindakan pembetulan dan

penambahbaikan.
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4.

Penilaian PrograrReliefBerkesan

Penilaian ProgramRelief Berkesan dijalankan berdasarkan laporan
pemantauan dan dari semasa ke semasa mengikut keperluan supaya
tindakan pembetulan dan penambahbaikan dapat dilaksanakan.
Pandangan daripada guru dan murid juga diambil kira dalam penilaian
supaya PrograniRelief Berkesan bendrenar dapat melindungi masa
instruksional dan meningkatkan penggunaan masa dalam bilik darjah

secara berkesan.

Impak Program ReliefBerkesan

(a) Sekolah akan terus berfungsi dan memainkan peranannya sebagai
satu entiti PdP berterusan dan berkesan dengan pragieh
yang bersepadu, kreatif, dan inovatif.

(b)  Guru lebih fleksibel dan mudah anjal PdP. Transformasi minda
bekerja cara baharu dapat diterapkan dan setiap guru perlu
bersedia dan bertanggungjawatas murid dan kelas masing
masing tanpa mengira masa. Ggwu perlu merancang PdP
dengan sistematik dasentiasa bersedia sepanjang masa untuk
mengajar tanpa mengira jadual waktu persendirian yang telah
ditetapkan.

(c) Sekolah dapat mewujudkan pasukan guru yang mempunyai sifat
sukarela, kesediaan, bekerjasama, amanah,
bertanggungjawagblan sentiasa toloagienolong untuk menjaga
kepentingan murid. Kejayaan murid bukan terletak kepada
seorang guru tetapi semua guru. Guru akan lebih berintegriti dan
berakauntabiliti dalam melaksanakan PdP, seterusnya dapat

mewujudkan kesan sinergi dalam pasukan.
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(d)

Murid sentiasa beeslia untuk belajar tanpa mengira masa,
tempat dan siapa guru yang mengajar pada setiap waktu. Istilah
tiada guru, tiada pembelajaran, dapat dilenyapkan dalam minda
murid. Konsep pembelajaran sepanjang masa dan pencarian ilmu
diterapkan sebaik sahaja ndurmelangkah kaki ke sekolah.
Apabila muridmurid sesi pagi sampai di sekolah, murid akan
berada di Anjung Puteri dan terus membaca atau membuat latihan
kendiri sebelum perhimpunan bermula. Bagi mumigrid sesi
petang pula, programrep dimulakan seawaglam 12.00 tengah

hari di Anjung Puteri sebelum perhimpunan. Pada masa tersebut
semua murid sesi petang akan membuat latthan dengan
bimbingan gurtguru mengikut jadual yang telah ditetapkan. Hal
sedemikian inmembantu murid menggunakan masa secara
optimum dan mengukuhkan penguasaan dalam-saiw mata
pelajaran. Situasi ni juga selaras dengan pembudaydaurku di
Tangandan memastikan murid sentiasa bersedia untuk mengikuti
pembelajaran selepas perhimpunBnsamping itu, Bl ini juga
dapat meningkathkapenggunaan masa belajar, akauntabiliti dan
prestasi murid dengan pelbagai kaedah pembelajaran seperti
mentoring dan belajar kendiri bagi meningkatkan masa
instruksional dan memaksimumkan penggunaan masa berkesan.
Sekolah juga dapat mengurangkan masdisiplin seperti murid

ponteng kelas atau murid berkeliaran di luar bilik darjah.

6. Kesimpulan

Rumusannya, ProgramRelief Berkesan vyang dirancang dan

dilaksanakan secara berkesan dapat melindungi MMI dan meningkatkan

penggunaan masa secara berkesan PdHkddarjah. Program ini perlu

difahami, dipersetujui dan disebar luas kepada semua peringkat dalam
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sekolah yang terdiri daripada pentadbir, guru, murid, dan ibu bapa.
Transformasi cara bekerja dan berfikir yang baharu perlu diterapkan
dalam kalangan pempin instruksional supaya keberhasilan

pembelajaran murid dapat ditingkatkan, dan modal insan yang kritis,

kreatif, dan inovatif dapat dihasilkan.

SYOR

Pelbagai pelan operasi yang berkaitan dengan progehefi berkesan perlu

dikaji dan dibincangkan pada pelbagai peringkat bagi memastikan perkongsian
pelaksanaan programelief berkesan dapat disebar luas dan diaplikasikan
mengikut keperluan sekolah masimgsing. Hal inibagi memastikan fungsi
sekolah sebagaentiti PdP dapat dilaksanakan secara berkesan. Sekolah
berkualiti memerlukan barisan pentadbir dan egutu yang komited dan
dapat bekerjasama sebagai satu pasukan untuk memastikan setiap bilik darjah

mempunyai seorang guru untuk menjalankan PdP seed¢adan.

Program relief berkesan bukan setakat meletakkan guru ganti bagi
mengawasi kelas dan membiarkan murid membuat kerja sendiri, tetapi guru
ganti perlu memainkan peranannya sebagai pemimpin instruksional untuk
memastikan PdP berlangsung secaradsaik. Guru perlu mengubah minda
mengenai konsep kelas ganti yang dianggap sebagai beban kepada kewajipan.
Sekiranya programrelief berkesan tidak dirancang dengan bijak, usaha
melindungi MMI dan memaksimumkan penggunaan masa di dalam bilik darjah
tidak alan tercapai.

ProgramRelief Berkesan yang dijalankan di SMK Puteri Wilayah boleh
diangkat sebagai salah satu program terancang bagi melindungi MMI ke arah

keberhasilan murid yang kreatif, kritis, dan inovatif dengan penambahbaikan
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dari semasa ke senaaseperti melibatkan ibu bapa atau mantan murid untuk
mengajar di dalam kelas ganti dan menggunakan masa persatuan koakademik

secara berkesan untuk kesinambungan PdP di luar bilik darjah.

Rujukan
Buku Rekod Persediaan Mengajar
SPI Bil 4/1986

SPI Bil 1981
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PROTECTING INSTRUCTIONAL TIME :
MENGATASI MASALAH GURU
MENINGGALKAN KELAS KERANA
TUGASAN LUAR
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PROTECTING INSTRUCTIONAL TIME :
MENGATASI MASALAH GURU MENINGGALKAN KELAS
KERANA TUGASAN LUAR

oleh
Pengarah, Jabatan PelidikanNegeri Sembilan ( JPNS )
Penget ua, SM Tekni k Tuanku Jabdaf a

Abstrak

Protecting Instructional Tinetau Melindungi masa instruksional merupakan salah

satu komponen fungsi pemimpin instruksional dalam menjayglembelajaran

secara berkesan. Keberhasilan pembelajaran murid merupakan fokus utama dalam
semua program dan perancangan yang dirangka oleh KPM perlu memastikan PdP
dapat dilaksanakan tanpa halangan bagi mencapai objektif yang disasarkan untuk
meningkatkankeberhasilan pembelajaran murid. Oleh yang demjk&v Teknik

Tuanku Jadafar tel ah mmmag menasiilkaklkomeplgelh er ap a
0ADA, BERFUNGSI , berthleunAntaBaByR, kaedah ,jualeb jadual

waktu, mass écture dan Modul Pembelajan Kendiri seperti Bacaan Nilandan

moduli modul latihan digunakan.
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PENGENALAN

Keberhasilan pembelajaran murid merupakan fokus utama dalam semua
program dan perancangan yang dirangka oleh KB&hubungan dengan itu

juga, KPMperlu memastikan pengajaran dan pembelajaran dapat dilaksanakan
tanpa halangan bagi mencapai objektif yang disasarkan untuk meningkatkan

keberhasilan pembelajaran murid.

Melindungi masa instruksional merupakan salah satu komponen fungsi
pemimpin instrukional dalam menjayakan pembelajaran secara berkesan.
Hal i nger dan Mur phyodos dab@@enbinadnadula m k aj
Pengurusan Instruksional adalah dengan laiekepimpinan Instruksionatas
Guru Besar Sekolah Rendah seterusnya menyemak dan memgkagenai
keberkesanan sekolaMereka mendapati, persekitaran pembelajaran yang
positif dibina melalui beberapa prinsip termasuldslielindungi Masa
Penga,)Kommomed ini perlu diberikan perhatian dalam memastikan
peningkatan keberhasilan pembelajamurid ke arah membgunkan modal
insan yang kritiskreatif, dan inovatif. Pengurangan masa instruksional perlu
dibendung bagi memastikan tempoh masa untuk pembelajaran berkesan dalam
kalangan murid meningkat. McKinsey and Co. (200#penyatakan
bahawéerdasarkan sistem sekolah terbaik di dunia, menambahbadalk
pengajarardi dalam bilik darjahalah cara terbaik meningkatkan pencapaian

murid.

APol icies and enf orcement practices

absenteeism, and truancy to increase learninge tfor students.

Principal can also increase student opportunities to learn by

protecting classroom instructional time from interruptions due to

public address annoucements, by working with teachers to

develop more effective classroom management and itisttat

practices, and by reducing the number of 4structional

school activities that enroach on cl
(Hallinger & Murphy, 1986)
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Bagi memastikan peningkatan masa pembelajaran berkesan atau
academic learning timelalam kalangan arid, makafalsafah untuk guru,
Ada, Bef u n g s i ,diguBakansFal$afah ini mengharapkan guru mesti ada
di dalam bilik darjah dan berfungsi sewajarnya bagi memastikan pendidikan

berkualiti disediakan untuk murid.

PERNYATAAN ISU / CADANGAN

Dalam beberapa kajian yang dijalankan mengdtraitecting Instuctional
Timemendapati terdapat pelbagai bentuk gangguan untuk guru mengekalkan
kualiti Academic Learning Timeterhadap murid. Antaranyaseperti
pengumumandari pembesar suaraktaviti sukan sekolah atau sukantara,
aktiviti kokurikulum atau koakademik, &ktu pengajaran kerap kali diganggu
dengan kelewatan murignemasuk kelas, guru adu murid dipanggil ke
pejabat, susun atur kelas, sikap gurwpdntingan aktiviti bercanggah,
prasarana dakemudahan sekolahgKitor luar kawal (guru cuti sakit, cuti ganti,
hathal peribadi, cuti kecemasanjuru menduduki peperiksaan bagi yang
menjalani pengajiamelalui Pendidikan Jarak Jaubgastugas tambahan yang
bukan untuk pengajaran (guru biasiswarugdatadan lairlain), kehendak luar
bilik darjah  (aktiviti kokwkulum, guru bermesyuarat, guru berkursus,

mengawas peperiksaakkberkesanan pengajaran guru, dampbin murid.

Untuk kertas kerja iniisu ketiadaan guru di sekolah kerana menghadiri
kursus dibawah kendalian KPM, JPN dan PPD merupakan isu yang akan dikaji.

Analisis mendapati kekerapan guru meninggalkan sekolah kerana

menghadiri kursus atau mesyuarat bermula Januari hingga kini sebanyak 7
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hinggalO kali dalam setaun, namun demikiaada jugaantara mereka yang

keluar meninggalkan sekolah sehingga 4 minggu dalam setahun.

Antara sebab gurumeninggalkan seKah adalah seperti mengha
kursus keselamatan, kurskigsrsus dalam idang Teknik dan Vokasional,
Mesyuarat Pentaksiran, Mesyatr Penggubalan Soalan oleh Lembaga
Peperiksaan MalaysidJesyuarat Pembinaan Modul Matel&aran berkaitan,

Mesyuarat berkaitan Pengurusanrikulum dan sebagainya.

Penelitian atasb u k u pergerakan gur u SM Tekn
mendapati bahaw&edapatanguru meninggalkan kelas pengajaran kerana
menghadiri mesyuarat atau kursus darlhampir setiap minggu. Kaddwaa
pergerakan iniberlaku ketika waktu kemuncak seperti ketika murid hampir
menduduki peperiksaanAntara justifikasi pergerakan tetsut ialah guru

terpaksa menghadiri mesyuarat menanda kertas soalan

Seorang guruyang meninggalkan sekolah selama 5 kali dalam setahun
kerana bermesyuarat dianggarka@n mengambil masa sehingga 2 ke 3 hari
setiap kali mesyuarat tersebital sedemikianini bermaksudseorang guru
akan meninggalkan kelas pengajaran mereka sekiwarapgnya 4 ke 6 kelas
pengajarannya dalam seminggu. Jika ditukarkan kepada minit, ini bermaksud
seorang guru akan meninggalkan kelas pengajarannya selama lebih kurang 160

minit hingga 240 minit dalam seminggu.

Diandaikan, rmasa pengajaran yang ditinggalkan, itguru tersebut
mungkin boleh menghabiskan sekurdkgrangnya 1 bab pengajara@leh
yang demikiansituasi sebeginmerupakan gangguan damenjadiisu dalam
ProtectingInstructional Timean sekiranya tiada kaedah yang digunakank
mengatasi masalah ketiadaaan guru ini maka keberkesanan pengajaran untuk

keberhasilan pengajaran mungkin tidak tercapai.
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CADANGAN TINDAKAN / PENYELESAIAN

1. Sistem Jual Beli Jadual

Sistem judbeli jadual waktu dengan guru laialah kaedah pertukaran
masa mengajar dengan guru yang mengajaikelas yang sama.
Maksudnya, guru yang membeli waktu pengajaran guru yang
meninggalkan sekolah tersebut akan bertamiaktu pengajarannya
dalam minggudrsebut dan akan berkurangan pada minggu hadapan dan

begitulah sebaliknya kepadaru yang meninggalkan sekolah tadi

Misalnya, Puan Hajah Azizahrti Mohamad yang mengajan mata
pelajaran Matematik Tambahan bagi kelas 5PKM2 akan meninggalkan
kelas unik menghadiri Kursus Peningkatan Profesionalisme Guru
Cemerlang telah menjual jadual kelasnya pada minggu tersebut kepada
Puan Lee Soh Hion sebanyak 2 waktu pengajdviaka Puan Hajah
Azizah akan mengantikan 2 waktu pengajaran Puan Lee Soh Hion pada
minggu berikutnya setelah kembali dasida menghadiri mesyuarat

(merujuk Lampiran)
2. Bahan Pembelajaran Kendiri
(a) Bacaan Nilam
Guru yang meninggalkan kelas akan memaklumkan kepada guru
ganti untuk menjalankan aktiviti yang telalraticang sepanjang
ketiadaannyaMaklumat tersebut disampaikan oleh Guru Kanan

Bidang. Pelbagai bahan pembelajaran kendiri telah disediakan

oleh guru.
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Misalnya Guru Bahasa Inggeris Puan Hajah Harisioi Mohd.
Hassanakan menggunakan bahan bacaan disaba Inggeris
yang telah disedkan sebagai bahan bacaan NILAM semasa
ketiadaannya. Guru yang mengantikannya hanya perlu
mengambilkotak kotak yang terdapat buku batmasa Inggeris
pelbagai genre untuk dibawa ke kelas yang digantikannya.
Aktiviti murid semasa pengajaran tersebatah bacaan buku

bertahasa Inggeris untuk tujuan Program Nilam.

(b)  Moduli modul latihan

Setiap Panitia mempunyai st modul bersesuaian sebaga
bahan ganti pengajaran. Moedubdul biasanya telah tersedia
dalam bilik Guru Kanan Bidang. Moduinodul tersebut akan
diambil oleh guru yang meggntikan guru yang tiada kerana
menghadiri mesyuarat atau kursus. Kandungan mbidisanya
berkaitan dengan sseet soalan SPM atau set soalan yang dibina
sendiri oleh guru. Guru yang melaksanakan kelas ganti tersebut
akan menggunakan modul tersebut berdasarkan manual

penggunaan yang diberikan oleh Guru Kanan Bidang.

Misalnyg Encik Radin Khalid bin Radin Husin, Guru mata
pelajaran Pengajian Kejuruteraan bagi tingkatan 5PKAL.
Sebelum meninggalkan sekolah kerana menghadisus atau
mesyuarat, beliau akan meninggalkan ddul Pembelajaran
Kendiri iaitu Latihan Menjawab Kertas 2 Pengajian Kejuruteraan
Awam. Murid akan berada di dalam kelas di bawah pengurusan
guru yang mengantikannya. Murid akan menjawab soalan dengan
menggunkan arahan dan panduan daripada guru. Tugasan

tersebut hendaklah disiapkan sepanjang masa pengajaran yang

Muka Surat | 177



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

(€)

diselia oleh guru ganti dan hendaklah disiapkan sepanjang kelas
tersebut. Laporan akan diberikan oleh ggamti sebagai rujukan
kepada Encik Radin Kid bin Radin Husin.

Mass Lecture

Kaedah ini digunakan bagi menyelesaikan masalah ketiadaan
guru dalam jumlah yang ramai kerana aktiviti terterBagi
mengatasi isfProtecting Istructional TimekaedalMass Lecture
digunakan. MisalnyaProgram LonjakanSaujana untuk murid
Tingkatan 4 bersama Guru Cemerlang dijalankan bagi
menggantikan aktiviti Sukantara yang tertunda akibat cuaca.
Melalui kaedah ini guru cemerlang dibahagikan mengikut bidang
sertakepakaran dan program dijalankan diruang yang lebih luas
denganaudien yang lebih ramai. Jadual progréverdasarkan

lampiran.

3. Kesimpulan

(@)

Sistem Jual Beli Jadual

Sistem Jual Beli Jadual waktu jmerjaya menyelesaikan masalah
berkaitan dengaPRrotectingInstructional Time Guru mengurus
sendiri urusan jual beli tersebut. Sistem ini menyelesaikan
masalah Adé, Bersih d an B e r Sebelum siigdru yang
menggantikan kelas yang tiada kaitan atau tiada bantuan bahan
pembelajaran, tidak dapat memanfaatkaasa pengajaran dan
keberhasilan pengajaran tidak berlaku. Dengan sisterdilihiat
seolaholah jadual guru hanya disusun semula dan disesuaikan

antara guru yang terlibat. Pengurusan sistem jual beli antara guru
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(b)

ini mengurangan kekangan sistem pungurusan demmaksud

bahawa melalui sistem ini falsafah guru 6 Ad a ,

Ber f utelahp berlaku.

Bahan Pembelajaran Kendiri

Bacaan Nilam

Pengisian bahan pengajaran oleh guru ganti menggunakan
kaedah bacaan nilatmetbahasalnggeris telah membantu
meningkatkan jumlah bacaan murid. Menyedari inisiatif
murid untuk membaca sendiri amat kurang, maka dengan
penggunaan bahan bacaan nildindalam kelas ganti oleh
guru yang mengantikan guru sebend&eranamenghadiri
kursus atau mesiarat telah berjaya meningkatkan jumlah
bahan bacaan oleh murid. Guru ganti hanya perlu
menyelia dan memastikan murid membaca bahan bacaan
tersebut. Laporan akan disediakan oleh guru ganti kepada

guru yang terpaksa meninggalkan kelas tersebut.

Modul Latihan

Penggunaan Modul Latihan oleh guru yang meninggalkan
kelas kerana menghadiri mesyuarat dan berkursus telah
berjaya mengekalkan konsep guruAda, Bersihdan
Ber f unBenggdnaan Modul Latihan tersebut
membantu mengurangkan halangan dalam mengekalkan
waktu pengajaramProtecting Instructional TimeProses
pengajaran yang dijalankan ini membantu mengekalkan
keberkesanan pengajaran walaupun tanpa guru yang

mengajar.
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iii. Mass Lecture
Program ini telah berjaya mengatasi masalah kehilangan
waktu pengajarandan konsegProtecting Instructional
Time dapat dijalankan. Walaupun Kketiadaan guru,
pengajaran dan pembelajaran berlaku mengikut kesesuaian

dan pengisian.

SYOR

1. Polisi Protecting Instructional Time Disyorkan setiap sekolah
mempunyai polisi pengurusaersebuseperti yang dibuat oleh beberapa
buah sekolah di luar negara. Merujdawthorne Elementary
Schoojsekolahini telah menggunakan beberapa polisi bagi mengatasi
masalah pengurangan masa pengajaran dan untuk memastikan

keberkesanan pengajaran oleh guru.

Polisi tersebut diguna pakai oleh semua murid dan guru sepanjang

proses pengajaran.
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SCHOOL-BASED DECISION MAKING PO LICY

SCHOOL: Hawthorne Elementary School

SUBJECT OF THE POLICY : Protection of Instructional Time
POLICY STATEMENT :

Hawthorne Elementary ensures that every student will be act
engaged in instructional activities throughout the school day. |
important that interruptions to the instructional process be kept t

A

> > > > >

>

minimum. Implementing the following procedures will prof
instructional time:

Broadcast messages will occur only in the case of an emergsg
or unanticipated event.

Students will begimnstructional activities immediately upon
arrival in classrooms.

Only emergency or expected calls will be sent to classrooms
during instructional time.

Only expected visitors will be allowed to visit instructional are
School and classroom schedules wefiuce the number of
transitions for students from one school location to another.
Scheduled activities to reward student behavior will be aligne
with curriculum and instructional guidelines.

Videos and television broadcasts will be used for instrudtiona
purposes only and support the core content.

Hawk News will continue to be modified to meet the
instructional needs of the school.

Selainitu, terdapat juga satu lagi polisi yang lebih bersifat menyeluruh

yang boleh dijadikan panduan seperti yang dilakukan d@ldtens

Chilesburg Elementary
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Athens-Chilesburg Elementary

Protection of Instructional Time Policy

Commitment
To facilitate an optimal learning environment at Athens
Chilesburg, that is free from unplanned disruptions;

instructional time shall be protected in the following ways:

Teacher Responsibility

All teachers will ensure that:

Instruction begins at the start of the instranal day.

When a scheduled activity is unexpectedly delayed or
cancelled, students will be given alternative, substantive
learning activities to undertake.

Videotapes, CD's, and television broadcasts will be used only
when they efficiently convey knoetige and skills called for

in the curriculum and are combined with other activities that
require the students to process and apply the information
these types of resources provide.

The use of substitute teachers is kept to a minimum and that

when substitute teachers are necessary they are supplied wit

4

substantive learning activities to conduct, other necessary

items to conduct class as normally as possible, and the name

of at leasbne other nearby teacher for questions and support.
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Principal responsibility
The principal (or principal designee) will:

only at designated times and in emergencies.

mail.

ar e awar e of t he

instructional time.

minimizes classroom interruptions.

Staff Responsibility (Including office stdf)

1 Special programs that

event. Fewer than 3 days notification will

administrative approval.

1 Make sure that intercom interruptions from the office occur

1 Limit phone calldo classrooms to situations that require

immediate attention. All other calls will be sent to voice

promptly at the start of the instructional day.

N Ensure that new staff members and substitudehters

school

teachersd responsibility

1 Itis recommended that staff be notified of special

programs (assemblies etc) at least 3 days prior to the

require

1 Office will notify classroom teacher when sior

arrives and wait until advisement from teacher.

1 Ensure that announcements or morning telecasts begin

0

1 Ensure that volunteers adhere to a schedule that

2. Manual Penggunatas Modul Latihan

Setiap panitia  yang menggunakan  modul

pengajaramendaklah menyediakamanual penggundbagi guru ganti

sebagai

S

f or

bahan

menjalankan pengajaran tersebapabila ketiadaan guru sebenar.

Manual Pengguna membolehkan guru ganti menjalankan pengajaran

Muka Surat | 183

comnmn

mi



Melindungi Masa Instruksional (MMI)
Kembali Kepada Yang Asas : Pemimpin Instruksional, Guru MengigarMurid Belajar

secara berpandu dan membantu guru yang tiada kerana menghadiri
kursus dan mesyuarat. Oleh yang demikian keberkesanan pengajaran

dapat dikekalkan.

Rujukan

SchoolBased Decision Making Policy (Protecting Instructional Time). (2009)
: Hawthorne Elementary School, Amerika Syarikat.

Melindungi Masa InstruksionalPfotecting Instructional Time) di Sekolah
untuk Meningkatkan Keberhasilan Pembelajaran Murid (3012
Persidangan Kebangsaan Pengetua Malaysia, Kuala Lumpur.

Melindungi Masa Instruksional (Ptecting Instructional Time) di Sekolah
untuk Meningkatkan Keberhasilan Pembelajaran Murid (20&&ktor
Operasi Pendidikan Kementerian Pelajaran Malaysia.

AiProtection & Instructional Time Polioy(2009), AthensChilesburg
Elementary, Amerika Syarikat.
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AMALAN MELINDUNGI MASA
INSTRUKSIONAL DI SMK ABDUL
RAHMAN TALIB, KUANTAN, PAHANG
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AMALAN MELINDUNGI MASA INSTRUKSIONAL
DI SEKOLAH MENENGAH KEBANGSAAN ABDUL RAHMAN
TALIB, KUANTAN, PAHANG.

oleh
HAJI BAHTIAR BIN SANUSI
AHMAD ZAMRI BIN MD ISA
SMK Abdul Rahman Talib, Kuantan, Pahang

Abstrak

Melindungi Masa Instruksional (MMI) menjadi cabaran yang hebat kepada
pengurusan dan warga sekolah, berikutan dinamisnya sifat pendidikan pada hari ini
yang mempunyai kerangka merentasi semua aspek perkembangan diri murid. Falsafah
Pendidikan Kebangsaanngmenjadi tunjang sistem pendidikan hari ini meletakkan
keseimbangan pembangunan diri murid dari segi intelek, rohani, emosi, dan jasmani
telah menyediakan panduan yang jelas tentang hala tuju pendidikan negara. Bagi
pemimpin dan warga sekolah cabararbukan sahaja yang bersifat mendatang tetapi
terdapat juga aspekspekstatus quadan amalan sedia ada yang menghakis keutuhan
masa instruksional. Kajian iniakan menghuraikan beberapa cabaran masa
instruksional dan langkalangkah untuk melindungi masarsebut dengan fokus
kepada faktor pengurusan sekolah, faktor instruksional garukawalan para murid.
Pengurusan masa instruksional ini bertujuan mewujudkan iklim pembelajaran yang
positif untuk memastikan masa pembelajaran yang dilaksanakan berkéssen.
pengajaran dan pembelajaran (PdP) 1 jam, Keluwesan Pengurusan Jadual Waktu,
Program Perkembangan Profesional Guru dan Penilaian Impak (Post Mortem)
berfokus empat variabel pengurusan yang penting dan menjadi pengawal kepada
pelaksanaan masa ingtsional yang berkesan. Pelaksanaan PdP berkesan, bahan
pembelajaran yang mencukupi dan efektif,-SR®IART (Senarai Semak
Pembelajaran), dan Integrasi ICT (Teknologi Maklumat dan Komunikasi) dalam PdP
pula merupakan faktor guru yang menyumbang kepada patargpengurusan masa
intsruksional. Bagi murid pula, elemen yang diberi perhatian ialah pengurusan keluar
masuk kelas yang boleh membantu menirigkamasa pembelajaran yang berkualiti.
Pengemblengansahasemua warga sekolah, pengurusan masa yang beykpeases

PdP yang berkesan dan penggunaan bahan PdP yang mencukupi serta berkesan
membolehkan masa instruksional sentiasa dilindungi dan pendidikan di sekolah
mencapai matlamat seperti yang dihasratkan.
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PENGENALAN

MMI menjadi agenda penting kepada pengurusan sekolah. Keupayaan

kepimpinan sekolah mengesan gangguan masa instruksional murid seterusnya
mengambil tindakan yang cekap dan berkesan untuk mengatasi masalah ini
merupakan satu keputusan yang kritikal dan esgikt Faktoffaktor gangguan

yang pelbagai dimensi menuntut keberanian dan kebijaksanaan pemimpin

sekolah mempertahankan masa instruksi(miglk kepada Lampiran 1).

PERNYATAAN /CADANGAN

Di SMK Abdul Rahman Talib, tumpuan diberikan kepada 3 strategnaiaitu
masa PdP yang mencukupi dan berkesan, proses PdP yang hetaedaahan
PdP yang mencukupi dan berkesan. Pelaksanaan strategi ini bertujuan untuk
mengurangkan pelbagai jenis gangguan masa instruksional yang berada dalam

kawalan pengurusan sekbldan pengurusan masa instruksional guru.

CADANGAN TINDAKAN / PENYELESAIAN

1. Tindakan dalam Kawalan Kepimpinan dan Pengurusan Sekolah

(a) Pengurusan Kehadiran dan genakan Guru

PdP yang berkesan hanya boleh dicapai jika guru dan murid hadir
ke sekolah tepat pada waktu. Membudayakan disiplin hadir ke
sekolah dan berada di sekolah ialah kunci utama MMI. Sistem
perakam waktu biometrik dengan perisian khusus memberikan

banyak kelebian kepada pengurusan sekolah untuk memantau
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kehadiran guru. Analisis kehadiran secara harian dan bulanan
membolehkan pengurusan sekolah mengesan ptkandy
kehadiran guru dan seterusnya memberikan ingatan supaya guru
dapat hadir ke sekolah lebih awal agaktu pertama pengajaran

berjalan dengan lancar.

Isu pergerakan keluar masuk guru semasa bertugas juga ialah
perkara yang perlu diberikan perhatian yang serius. Sebahagian
guru memohon keluar semasa waktu bertugas untuk ke Kklinik,
temu janji di hospita urusan persekolahan anak dan urusan
urusan lain yang perlu dilaksanakan kerana waktu lapang selepas
waktu persekolahan adalah pendek untuk mereka melakukan
urusan harian mereka. Oleh sebab guru tidak mempunyai waktu
rehat yang ditetapkan, perkara ini rlpe diberi perhatian.
Sebahagian guru melihat bahawa pihak pengurusan sekolah
membenarkan mereka berurusan pada waktu lapang ialah sebagai
satu elemen kebajikan yang terlettiasbudi bicara pengurusan
sekolah. Instrumen yang digunakan untuk mengesan dan
mengawal pergerakan keluar masuk guru ialah slip keluar guru.
Slip ini perlu diisi oleh setiap guru dengan mendapat kebenaran
daripada Pengetua atau ahli pengurusan sekolah yang lain. Slip
ini mestilah ditinggalkan di pondok pengawal semasa guru
hendak memmggalkan sekolah dan akan diserahkan ke pejabat
oleh pengawal keselamatan untuk direkodkan. Proses ini
dilaksanakan agar pengurusan keluar masuk guru lebih teratur
dan masa instruksional di dalam bilik darjah dapat dikawal
dengan baik agar tiada guru yangeninggalkan kelas semasa

waktu PdP berjalan.
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(b)  Pengurusan Jadual Waktu dan Jadual Waktu Ganti.

Pengurusan jadual waktu yang cekap dan berkesan ialah kunci
utama kepada pengurusan pembelajaran. SMK Abdul Rahman
Talib telah menggunakan sistem jadual wakBC @Sc time
table) sejak tahun 2007. Banyak manfaat yang diperoleh daripada
sistem ini. Sistem yang mudah kdndali dan luwes ini
membolehkan Jawatankuasa Jadual Waktu merombak semula
jadual waktu dan membuat tugasan baharu kepadagguou
apabila ad&eperluan. Cabaran utama yang dihadapi oleh pihak
sekolah ialah ramai guru yang bersalin. Biasanya setiap tahun
terdapat 3 hingga 4 orang guru yang bersalin. Cuti yang diambil
kebiasaannya selama tiga bulan. Akibatrsekolah sukar untuk

mendapatkan guru ganti.

Oleh itu, pihak pengurusan jadual waktu sekolah akan
menyelaraskan jadual guru semula. Kaedahnykengan
menggabungkan tiga kelas untuk diajar oleh dua orang guru.
Rombakan Rancangan Pelajaran Tahunan (RPTa jdigpuat
supaya topikopik yang mudah dan ringkas dapat diajar ketika
itu supaya dapat melindungi waktu instruksional. Secara
puratanyapihak sekolah telah mengubah 7 hingga 8 kali jadual
untuk memastikan semua kelas mempunyai guru dan PdP dapat

dilaksanakan dengan berkesan.

Bagi melaksanakan kelas gabungan, SMART telah
memaksimumkaninfrastruktuyang ada. Kemudahan dewan

besar, bilik kuliah atau dewan makan asrama telah digunakan
untuk tujuan penggabungan kelas yang boleh menyelesaikan

masalah ketidéhadiran guru. Kemudahdemudahan ini boleh
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menampung antara 120 hingga 160 murid dalam satu sesi

pembelajaran.

Kesediaan guru untuk mengambil tanggungjawab mengajar
murid dalam kuantiti yang besar ini berasaskan konsep PKKP
(Program Peningkatan Kudkum dan Kemajuan Pendidikan)
yang menggariskan prinsip CP@dllaborative, Participative

dan Ownership iaitu semua murid di SMART ini ialah anak
murid kepada semua guru dan semua guru harus berpakat dan
bekerj@aamauntuk memastikan pembelajaran berlalan dnasa

instruksional murid dilindungi.

Pengurusan jadual guru ganti perlu lebih kreatif. Proses
penyediaan guru ganti ini berasaskan prinsip cepat dan tepat.
Jadual guru ganti perlu diedarkan segera untuk memaklumkan
guru yang mengambil tugas pada ha&ri Pengedaran jadual ini
juga boleh membantu murid dalam merangka pembelajaran pada
hari itu. Kriteria pemilihan guru ganti mengikut keutamaan

sepertiyang berikut

I Guru yang mengajarkan mata pelajaran yang sama bagi
tingkatan yang sama,

. Guru yang mengajarkan mata pelajaran yang sama
walaupun tingkatan yang berlainan tetapi pada tahap yang
sama (MR/MA),

ii. Guru yang mengajarkan mata pelajaran yang berlainan
tetapi mengajamurid kelas tersebut, dan

iv. Guru Kaunselor.
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Kriteria di atas dapat memberikaranfaat yang besar kepada

guru dan murid di dalam kelas.

Sistem Pengurusan JaduRelif (aSc time table) memudahkan
guru membuat tempahan bHiklik khas untuk melaksanakan

proses pembelajaran pada hari itu.

(c) Masa Pembelajaran dan Pengajaran 1 jam.

Memperuntukkan masa pembelajaran selama satu jam ialah satu
cabaran yang agak hebat tetapi menguntungkan kepada sekolah
khususnya aliran Sains. SMK Abdul Rahman Talib melaksanakan
aliran Sains sepenuhnya di Tingkatan 4 dan 5 serta
empabualkelas Sains darga 10buah kelasdi Tingkatan 6.

Bagi sekolah yang mengoptimumkan penggunaan makmal, PdP
selama satu jam amat bermanfaat dan meningkatkan masa
tugasan Task Timg kepada guru dan murid. Pembelajaran
selama satu jam atau 50 minit masa tugasan dengan mghgam

kira waktu pergerakan murid selama 10 minit.

Masa PdP selama 60 minit contohnya 4 kali seminggu iaitu 240
minit bagi mata pelajaran Bahasa Melayu dapat memberikan
pembelajaran yang optimum berbanding kombinasi masa
berkembar 80 minit sama ada tigali seminggu atau 5 kali
perjumpaan dengan murid. Penggunaan peruntukan waktu
tunggal 40 minit yang akan hilang 5 hingga 10 minit waktu
menunggu Waiting time)yang akhirnya berbaki hanya 30 minit

waktu tugasantésk timefrujuk kepadaadduall).
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Jaduall: Menunjukkan perbezaan dan manfaat pembelajaran menggunakan

waktu satu jam berbanding 40 minit.

Masa
Masa

Menunggu Ulasan
(10 minity | ugasan

Masa Pembahagian
Pembelajaran Waktu

Kekerapan

IS

40 minit x 6 2+2+1+1 40 (4 x10) | 200 minit | Masatugasan sama
waktu = 240 dengan waktu 1 jam
minit (200 minit ). Jika
guru tidak hadir padg
waktu berkembar (8(
minit) hanya 130
minit masa tugasan
yang tinggal dan jikal
pada waktu tunggal
pula waktu tugasan
ialah 170 minit.

2+2+2 3 | 30(3x10)| 210 minit | Risiko tinggijika
guru tidak hadir 1
hari . Hanya tinggal
140 minit waktu
tugasan dapat
dilaksanakan.

60 minit x 4 1+1+1+1 4 40 (4x10) | 200 minit | Risiko PdP tidak
kali = 240 berlangsung

minit dilebarkan. Jika 1
hari guru tiada PdP
tidak dapat
dilaksanakan masih
ada 150 minit waktu
PdP dapat
diselamatkan.

Kesimpulannyajadual waktu dengamenggunakan mashjam
adalah lebih luwes, selamatan kurang berisiko kerana kita
sedia maklum pada hari ini kekerapan guru tidak bedadalam

bilik darjah adalah tinggi.
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(d)  Post MortemPenilaian Impak) berfokus.

Aktiviti Post Mortempeperiksaan atau lebih dikenali sebagai
Penilaian Impak (IMPAK) yang berfokus ialah alat pengurusan
yang penting untuk mengesan, mengawal, dan memantau proses
pembelajaran yang berkesan di dalam bilik darjah. Seterusnya,
penilaian inimenjadi sebahagiamadpada penanda aras bahawa
masa instruksional terutamanya masa pembelajaran antara guru

dengan murid dilaksanakan dengan berkesan.

Melalui aktiviti post mortenberfokus, gurtguru akan membuat
analisis item bagi setiap mata pelajaran untuk setiap kelas dan
setiap murid. Pihak pengurusan dapat mengesan defisit
pembelajaran sama ada disebabkan oleh murid, guru, bahan
pembelajaran atau masa pembelajaran yang trdakcukupi.

Kerap kali juga dikenal pasti bahawa defisit pembelajaran wujud
kerana masa bersemuka secara berkesan antara guru dengan
murid tidak mencukupi atau sesetengah topik tidak dikuasai
dengan baik kerana waktu yang diperuktwktidak mencukupi

untukmemastikan murid bendrenar menguasai topikrgebut.

Tindakan pemulihan perlu dilaksanakan dengan segera bagi
mengatasi masalah ini. Guguru yang terlibat sering mengambil
peluang mengadakan kelas dan bengkel tambahan bagi tujuan itu.
Apa yang pentig di sini, guru dan murid diingatkan supaya
aktiviti PdP mesti dilaksanakan dengan baik dan proses ini
hendaklah dibuat secara berterusan. Penegasan ini perlu dibuat
kepada semua pihak agar masa instruksional dimanfaatkan sebaik

mungkin.
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Kesimpulannya,aktiviti IMPAK yang dilaksanakan sebanyak 3 kali
setahun ini menjadi satu fasa penting kepada semua ggaaknembuat
refleksi kepadaaktiviti pembelajaran yang telah dilaksanakan. Nasihat
dan bimbingan pengurusan kepada semua guru akan menjadi panduan
bagi mengurus masa instruksional masimgsing dengan lebih

berkesan.

2. Tindakan dan Kawalan Pengurusan Masa Instruksional Guru

(@) Pelaksanaan PdP berkesan.

Pelaksanaan PdP yang berkesan ialah agenda utama setiap guru
SMART yang masuk ke dalam bilik darja@Berkesan bermaksud,

guru mengajar dan murid belajar. Keberkesanan proses
pembelajaran diukur melalui penguasaan muaids ilmu
pengetahuan dan kemahiran yang menjadi matlamat

pembelajaran pada hari tersebut.

Dalam proses PdP yang berkesan, lima lageatirg yang perlu

diberi fokus iaitu

I penguasaan isi kandungan mata pelajatamient),

il. penguasaan kemahiran mengurus pembelajaran
(Instruction),

ii. penguasaan pedagogi yang tepat dan berk&saagogy,
dan

iv.  pengawalan tumpuan / fokus mukdpadapembelajaran
(Attention).

Melalui keempatmpat elemen initask timedan engage time

dapat dimanfaatkan sepenuhnya dan pembelajaran menjadi lebih
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(b)

bermakna serta mencapai objektif yang diharapkan. Elemen
kemahiran mengurus pembelajaran ini agak unik reersetiap
guru mempunyai kaedah yang berbeza. Walaugecara umum
semua guru mempunyai teknik dan kaedah pembelajaran yang
berbezatetapi semuanyakan memberikan impak yangdar
kepada proses PdPermerhatian dan pencerapan di dalam bilik

darjah aka membantu meningkatkan keupayaan guru mengajar.

Semua aspek ini akan memberikan sumbangan yang besar kepada
usahausaha untuk memastikan masa instruksional dapat

dilindungi sepenuhnya seperti yang dihasratkan.

Bahan PdP yang mencukupi dan berkesan.

Menyediakan bahan PdP yang mencukupi dan berkesan sentiasa
menjadi matlamat pengurusan sekolah. Bahan yang cukup akan
melengkapkan keperluan guru dan murid melaksanakan proses
PdP yang berkesan di dalam bilik darjah. Sebagaimana yang kita
sedia maklum, elalui PdP yang berkesan d&askTimeserta
Engage Timgang berkualiti, masa instruksional dapat dilindungi
dengan baik. Pihak pengurusan sekolah tidak akan menerima
sebarang alasan jika tiada bahan PdP, bahan tidak cukup, dan
tidak sesuai bagi memésin pembelajaran dapat dilaksanakan

dengan lancar dan sempurna.

Pihak pengurusan sekolah telah mendapat sokongan yang padu
daripada Persatuan Ibu Bapa dan Guru (PIBG) di SMART. PIBG
telah menyediakan dana yang cukup bagi mencetak bahan
pembelajaranjusteru memberikan peluang sepenuhnya kepada

guru menggunakan helaian bercetak sebagai bahan PdP dalam
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(€)

kelas sepanjang tahun. Kesannya, masa yang dibazinkaeste(
time) seperti menulis di papan putih dan menyalin soalan dapat
diminimumkan yang tentunyakan dapat meningkatkan kualiti

pembelajaran di dalam kelas.

Dalam aspek yang lain, guguru juga boleh melakukan anjakan
minda bagi menyediakan modul yang lebih sesuai dan berkualiti

dengan mengambil kira tahap keupayaan murid.

Kesimpulannyawaste time dapat dikurangkan, engage time
dapat ditingkatkan. Bahan ini amat berguna sekiranya guru tidak
hadir ke sekolah dan guru ganti akan menggunakan tadten

ini untuk proses PdP.

Q-SMART (Senarai Semak Pelaksanaan Pembelajaran)

Q-SMART ialahringkasan kepada RPT guru bagi setiap mata
pelajaran yang diajar. Senarai semak ini disediakan secara
kolaboratif dalam mesyuarat panitia. Setiap panitia mata
pelajaran akan menetapkan susunan bab dan topik yang perlu
diajar, menentukan bilangan latihanmenetapkan ujian,
menentukan jenigenis kemahiran yang dikuasai oleh myddn

bahan pembelajaran yang harus disediakan bagi jangka masa satu

tahun persekolahan.

Pada peringkat awal tujuan-8MART adalah untuk menyelaras
proses PdP supaya lebih seragadan memenuhi keperluan
menentukan takat atau had sesuatu topik yang perlu diuji dalam
ujian dan peperiksaan. Namun begitu, instrumen ini telah

berfungsi dengan baik untuk memberikan satu piawai kepada
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guru untuk membuat refleksi kendiri atas keupayaanddiiam
melaksanakan PdP mengikut jadual yang sepatutm@Ve@RT
ialah instrumen pemantauan yang paling mudah melalui
pengubahsuan RPT untuk Ketua Panitia, Ketua Bidang dan

Pengetua bagi mengesan tahap pelaksanaan PdP guru.

Penggunaan @MART sebagaialat ukur dan senarai semak
penyampaian PdP di dalam bilik darjah telah menjadi alat
pengesanan dan kawalan utama mengawal masa instruksional
bagi setiap guru. @MART yang disimpan dalam buku Rekod
Persediaan Mengajar guru boleh disemak padabbdamas.
Formatnya yang ringkas dan padat memudahkan pemantau untuk

mengesan prestasi pelaksanaan PdP guru.

Sejakbelakanganni, telah diperkenalkan @MART versi murid
atau dikenali sebagai SEMART yang mempunyai ciri yang
sama dengan-@MART guru tetapi rempunyai kolum tambahan
yang membenarkan murid menarsdana ada mereka telah
menguasai atau belum setiap topik dan kemahiran yang diajar
ruangan tersebut. SMART ini bukan sahaja menjadi panduan
kepada murid tentang toptkpik yang akan diajar segang
tahun tetapi menjadi alat refleksi kendiri murid dan guru. Bagi
pengurusan pula, SQMART ialah satu instrumen semak silang

bagi pelaksanaan PdP yang berkesan dan informatif.

3. Tindakan mengawal pembelajaran peringkat murid melalui Alat

Pengurusan Bk Darjah
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(@) Buku Rekod Pengesanan Murid

Buku Rekod Pengesanan Murid (BRPM) merupakan borang yang
boleh merekokian kehadiran murid dan guru semasa sesi PdP
berlangsung di dalam kelas. Dalam BRPM dicatatkan nama
murid yang tidak hadir, murid yang tiada dalam kelas semasa PdP
berlangsunglan akhirnya guru menurunkan tanda tangan di
ruangan yang betul mengikut waktu gestajaran berlaku. Guru
kelas, guru disiplin,dan guru penyelaras tingkatan akan

menyemak buku ini untuk mengesan murid yang tidak hadir ke

sekolah dan tiada semasa proses PdP berlangsung.

Contoh Buku Rekod Pengesanan Murid
Instrumen ini bertujuan mencegah dan meng&kk murid

daripada ponteng kelas atau meninggalkan kelas dengan

sewenangvenangnya semasa PdP berlaku. Buku ini juga
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(b)

menjadi penanda aras yang pentingjib@mengesan kehadiran

guru ke bilik darjah.

Borang Pengesanan Kenditurid (BPKM)

Borang Pengesanan Kendiri Murid (BPKM) merupakan borang
kawalan disiplin murid supaya tidak ponteng kelas, lewat masuk
makmal atau tidak memberikan tumpuan semasa PdP berjalan.
Murid tersebut perlu diberi perhatian oleh guru yang mengajar
di dalam bilik darjah.

Setiap pagi murid yang terlibat perlu mengambil borang di
kaunter pejabat sekolaMurid perlu mendapatkan tartdagan
daripada setiap guru selepas sesi pembelajaran selesai. Guru akan
memberikan komen dan membuat catatan yamgaitan dengan
disiplin murid. Seterusnya, borang ini akan disemak oleh
Penolong Kanan pada setiap hari bagi memastikan terdapat
peningkatan prestasi disiplin mereka. Dapatannya, murid yang
terlibat akan sentiasa berada di dalam kelas tepat pada masanya
dan lebih fokus semasa PdP kerana adanya perhatian daripada

guru kepada mereka.
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