Carta Alir Tanggungjawab Pengajar

Permohonan

- mohon menjadi tenaga pengajar
- perlu kebenaran Ketua Unit

Isi Borang Tenaga Pengajar

- mematuhi prosedur yang ditetapkan
- Kelulusan Ketua Unit perlu dimaklumkan melalui emel kepada Ketua
Unit/Ketua Seksyen Unit Pengajaran & Pembelajaran

Pembantu pengajar

Kelulusan J/kuasa
Latihan PPKT

PANDUAN :
Tempoh Masa Kursus

1 hari 6 jam

Y% hari 3.5 jam(pagi)

Y% hari 2.5 jam (petang)
1%hari_ 9.5 jam

YA

Persediaan Mengajar

- sediakan modul mengikut format disediakan

- softcopy modul perlu diserah kepada staf bertugas untuk dicetak

- Perisian dan fail latihan perlu diberikan atau dimaklumkan kepada
juruteknik selewat-lewatnya 7 hari sebelum tarikh kursus (sebarang
kelewatan adalah tanggungjawab pengajar)

- Dalam bentuk objektif
- Dimuatnaik kedalam platform yang disediakan
https://latihanict.usm.my

Kategori Kursus

v

Sediakan latihan
tambahan

v

Tepati masa

A 4

mengajar

v

Daftar Kehadiran

v

Waktu rehat

v

Kuiz

Soalselidik

{ TAMAT

- Tahap 1 - Asas
- Tahap 2 - Pertengahan
- Tahap 3 - Lanjutan

- latihan dalam kelas

- berada 10 minit awal sebelum kelas bermula

- perlu tandatangan borang kehadiran/guna Sistem SmartCard (setiap sesi)

- set mode standby atau OFF projektor
- matikan suis lampu

- melaksanakan secara online (eKuiz)
https://latihanict.usm.my

- melaksanakan soalselidik secara online
https://uppenovate.usm.my/soalselidik

- memaklumkan kepada peserta untuk mematikan peralatan komputer
- kembalikan lebihan modul kepada staf pejabat am.

- bersihkan whiteboard

- matikan aircond dan lampu
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