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CADANGAN SKEMA PEMARKAHAN PENGAJIAN PERNIAGAAN 1(946/1) Bahagian A 1



a) Tiga faktor pengeluaran sesebuah perniagaan ialah: i. Tanah - melibatkan sumber semula jadi seperti hasil hutan dan bahan mentah [1] ii. Modal - digunakan untuk membiayai alat perniagaan dan membayar upah pekerja [1] iii. keusahawanan - merujuk kepada ciri-ciri usahawan yang mengambil risiko dan menghasilkan idea baru iv. Buruh - tenaga yang menggerakkan aktiviti pengeluaran. b) Dua sumbangan sektor swasta kepada Negara ialah: i. mewujudkan peluang perniagaan kepada penduduk tempatan dengan membuka kilang/perniagaan ii. meningkatkan hasil Negara melalui kutipan cukai keuntungan perniagaan iii. memberi kemahiran dan pengalaman untuk meningkatkan produktiviti/pembangunan sumber manusia melalui latihan/teknologi yang dibawa masuk. iv. membangunkan infrastruktur fizikal seperti jalan raya dsbgnya kepada masyarakat. c) Misi – merujuk kepada tujuan utama dan asas sesebuah organisasi itu ditubuhkan.[1] Kepentingan : i. Memperlihatkan nilai-nilai kepercayaan dan falsafah pengurusan ii. Memperlihatkan identiti dan imej organisasi iii. Perpaduan dan motivasi untuk untuk ahli organisasi iv. Satu hala tuju yang dikongsi bersama v. Satu ukuran yang boleh dirujuk untuk menilai kejayaan maksud 1m, fakta 2x1m:3m] d) Empat ciri pemimpin yang berkesan ; i. sedia menerima teguran ii. bertanggungjawab, berkeyakinan dan bersemangat iii. mempunyai disiplin diri yang tinggi iv. adil, jujur dan amanah v. sedia mengakui kesalahan yang dibuat dan membetulkan kesalahan itu. [mana-mana 4 x 1/2m = 2m] e) Kepentingan motivasi kepada organisasi : i. menyatukan usaha ahli organisasi ke satu arah iaitu untuk mencapai matlamat organisasi ii. mengekalkan pekerja terutama pekerja mahir dalam organisasi iii. mengurangkan kadar ponteng kerja iv. mengurangkan kadar lantik henti pekerja dalam organisasi v. meningkatkan usaha dan prestasi pekerja 1



vi. meningkatkan kerjasama di kalangan ahli organisasi vii. meningkatkan moral pekerja/suasana kerja. [mana-mana 4 x ½ = 2m] f) Tiga elemen campuran produk ialah : i kelebaran campuran produk - bilangan barisan/ lini produk yang ditwarkan kepada pengguna ii kedalaman produk - bilangan item produk yang terdapat dalam seseuatu barisan produk iii ketekalan produk - kaitan antara beberapa baris produk dari segi kesamaan pengguna, pengedaran dan pembeli serta harga [F-1/2m, H-1/2m; 1m x 3 =3m] g). Tiga kaedah pengurusan inventori ialah: i. Analisis ABC – satu kaedah mengklasifikasikan inventori mengikut nilai wang semasa. [1] ii. Model EOQ – satu kaedah yang bertujuan meminimumkan kos pemegangan dan pemesanan dengan mengenalpasti kuantiti pesanan yang terbaik. [1] iii. Model JIT – satu kaedah yang bertujuan meminimumkan penyimpanan inventori dalam organisasi. [1] [3 x 1m = 3m] h) Empat kepentingan penilaian prestasi ialah ; i. memberi maklumbalas mengenai prestasi pekerja ii. menyediakan langkah-langkah tertentu untuk membantu pekerja meningkatkan prestasi mereka iii. menjadi asas/ panduan kepada pengurusan dalam menentukan pakej ganjaran pekerja iv. memberi maklumat tentang keberkesanan aktiviti pengambilan, pemilihan, latihan dan pembangunan pekerja. v. memberi maklumat kepada pengurus tentang kualiti sumber manusia yang ada untuk tujuan pertumbuhan dan pembesaran organisasi. [mana-mana 4 x 1/2m = 2m] i) Keputusan kualitatif – keputusan yang melibatkan unsur-unsur subjektif yang berasaskan pengalaman dan pandangan.[1] Cth : analisis tulang ikan [1/2] Keputusan kuantitatif – keputusan yang melibatkan unsur-unsur objektif berdasarkan angka dan statistik. [1] Cth : pokok keputusan [1/2] j) Empat punca individu : i. personaliti ii. rutin harian iii. tanggapan iv. pengalaman v. kejadian yang mengejutkan vi. konflik peranan vii. sikap [mana-mana 4 x ½ =2m]
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a i) Pasaran ialah pengguna/pelanggan yang berkuasa beli untuk memenuhi keperluan dan kehendak mereka. Atau Pasaran ialah tempat di mana kedua-dua pihak pembeli dan penjual membuat pertukaran terhadap barangan dengan harga yang dipersetujui oleh kedua-dua belah pihak. [1 ½M] ii) Pemetakan pasaran ialah proses membahagikan pasaran kepada beberapa kumpulan pembeli yang mempunyai keperluan, ciri-ciri atau kelakuan yang berbeza yang memerlukan keluaran dan campuran pemasaran yang berlainan. [1 ½M] b i) Ciri-ciri yang boleh digunakan: 1. Geografi - Dipengaruhi oleh faktor mukabumi, cuaca, iklim dan topografi. - Contoh, kesesuaian barangan yang hendak dipasarkan seperti pakaian dengan kawasan yang hendak dipasarkan. 2. Demografi - Melibatkan pendapatan, jantina,umur, agama,bangsa,pendidikan,pendapatan dan sebagainya. - Berkaitan rapat dengan keperluan, kadar penggunaan dan gelagat pembelian. 3. Psikografi - Meliputi kelas sosial, gaya hidup dan personaliti 4. Kelakuan - Merangkumi pengetahuan, sikap, penggunaan dan tindak balas pembeli terhadap sesuatu keluaran. 5. Faedah (Benefit) - Menerima/menyempurnai kehendak/ citarasa pengguna. [Fakta= ½M,Huraian =1M] Mana-mana 4 , Max = 6M ii) Kepentingan pemetakan pasaran: 1. Membolehkan pemasar membentuk campuran pemasaran yang sesuai. - Huraian : Mengenal pasti 4P (produk, promosi, harga, tempat/ agihan yang berkesan - Contoh :Promosi dijalankan: Beli peti ais akan diberi sebuah sterika secara percuma. 2. Menumpukan kepada segmen/ bahagian yang dikenal pasti. - Huraian : Merancang persaingan dan mengelakkan persaingan 3. Merancang dan memperbaharui produk mengikut keperluan asas pemetakan - Huraian : Mewujudkan keperluan baru. - Contohnya DVD , Remote Control dan lain-lain 4. Merancang strategi pemasaran yang sesuai. - Huraian: Merancang kaedah persaingan - Contoh: Jualan dengan bayaran ansuran setelah syarikat lain melancarkan skim bayaran mudah. 3



5. Mengenalpasti peluang pasaran bagi produk sedia ada. - Huraian: Mengkaji ciri-ciri pasaran dari segi geografi, demografi, psikografi dan kelakuan bagi menentukan potensi dan pasaran produk sedia ada. - Contoh: Peluang TV Plasma 42” dijual di luar bandar sangat tipis. [Fakta : ½ Markah; Huraian : 1 Markah; Contoh : ½ Markah] c Elemen-elemen dalam campuran promosi; i) Pengiklanan - menggunakan media cetak atau media elektronik untuk memasarkan produk. - Memerlukan kos yang tinggi; elektronik, mengikut waktu dan masa siaran, media cetak mengikut ruang dan halaman yang digunakan. - Sesuai untuk produk yang dipasarkan secara massa. - Produk dikenalkan dengan bantuan suara, gambar,ilustrasi dan warna menyebabkan mesej dapat disampaikan dengan lebih berkesan. - Komunikasi sehala, bukan peribadi dan mewujudkan imej jangka panjang bagi produk. ii) jualan peribadi / bersemuka - melibatkan jualan bersemuka/ peribadi. - Memerlukan kemahiran interpersonal dalam memujuk pengguna/ bakal pembeli. - Sesuai bagi produk yang memerlukan penerangan terperinci dari segi kaedah penggunaan . iii) promosi jualan - promosi bersifat jangka pendek. - Bermatlamat mendapat jualan tinggi dalam masa singkat. - melibatkan pemberian ganjaran atau insentif kepada pengguna yang membeli produk . - contohnya; pemberian kupon, peraduan, hadiah atau pemberian premium. iv) pemasaran langsung /telepemasaran / e-pemasaran - peruncitan yang menggunakan media pengiklanan untuk berkomunikasi atau berhubung terus dengan pasaran sasarannya supaya mendapat tindakbalas yang cepat. - contohnya mel langsung, katalog, pemasaran tele, radio dan televisyen. - barang yang biasa dijual ialah peralatan sukan, kosmetik dan peralatan rumah. - pemasar mempamerkan nombor telefon yang boleh dihubungi, contohnya program Smart shop. v) Publisiti dan perhubungan awam - penghebahan mengenai sesuatu produk baru dalam pasaran melalui siaran berita dalam televisyen, radio atau akhbar. - promosi adalah percuma. - Sebagai bahan berita kepada media, bukan iklan. - Mempunyai kredibiliti yang tinggi. [Fakta=½M, Huraian=1, Cth=½ m] x 3 =6m] Pilih mana-mana 3 terbaik 4



Bahagian B 3 a Empat aspek penting perniagaan: i) Barangan dan perkhidmatan [F=1] Barangan-benda fizikal yang dikeluarkan utk pengguna. Cth:kereta, tv, dsbgnya (1) Perkhidmatan- aktiviti yg mampu member manfaat kpd pengguna. Cth:perkhidmatan doktor, peguam, tukang gunting dsbgnya. [1] ii) Pertukaran nilai [F=1] - berlaku di antara penjual yang mendapat wang dan pembeli yang mendapat barangan dan perkhidmatan. [1] iii) Keuntungan [F=1] - Merupakan matlamat utama organisasi perniagaan [1] - Sebagai kayu pengukur prestasi perniagaan [1] iv) Memuaskan kehendak dan keperluan pengguna [F=1] - Entiti perniagaan menghasilkan produk yg mampu memenuhi keperluan dan kehendak pengguna yang berbeza.[1] [F-1,H-1,4 x 2 =8; max = 7m] b. Fakta Kerajaan



Huraian Fakta Pihak berkuasa yang menguatkuasakan undangundang atau peraturan/perlesenan



Firma lain dalam industri yang sama/peniaga yg menjual produk serupa di tempat yg sama Pelanggan Pembeli produk Pesaing



Pengaruh/Contoh - cukai yg tinggi mengurangkan keuntungan perniagaan dan jualan - kehendak undang-undang mewujudkan tanggungjawab sosial memberi pengaruh kepada aktiviti perniagaan. - memaksa perniagaan membuat inovasi - persaingan harga dan kualiti produk organisasi menentukan tingkat harga dan kualiti produk. - Perubahan citarasa pelanggan mempengaruhi jenis keluaran, harga dan kualiti yang dikeluarkan oleh perniagaan. - permintaan yang tinggi menggalakkan perkembangan perniagaan [huraian fakta -1m, pengaruh-2m; 3 x 3 = 9m]
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c Perbezaan di antara Perniagaan Milikan Tunggal, Perniagaan Perkongsian dan Syarikat Sendirian Berhad. Entiti Dimensi



Perniagaan Ali Bersaudara



Perniagaan Ali



Syarikat Ali Sdn Bhd



Jenis Perniagaan



Pemilikan Tunggal [1]



Perkongsian [1]



Syarikat Sendirian [1]



Rakan kongsi, pinjaman [1]



Saham ahli tertentu [1]



Sumber Modal



Simpanan / pinjaman dari sandara- mara / rakan / bank [1]



Tempat pendaftaran



Di Pejabat Pendaftar Perniagaan [1]



Di Pejabat Pendaftar Perniagaan [1]



Di Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM) [1]



Sendiri [1]



Ikut perjanjian perkongsian /akta perkongsian (samarata) [1]



Dividen [1]



Tidak berasingan [1]



Tidak berasingan [1]



Pembahagian untung



Entiti



Berasingan antara pemilik dengan perniagaan [1] [mana-mana 3 dimensi; 3 x 3= 9m]



4. a Matlamat yang berkesan mestilah meliputi : i) Jelas dan mudah difahami : -



Matlamat yang ditetapkan mestilah jelas dan mudah difahami oleh pekerja. Mesti jelas apa yang ingin dicapai dan apa yang perlu dilakukan untuk mencapai matlamat.



ii) Dapat diukur dengan mudah -



Matlamat yang ditetapkan mestilah dapat dukur dengan tepat Perbandingan antara pencapaian sebenar dengan matlamat dapat dibuat dengan tepat



iii) Realistik -



Matlamat yang ditetapkan mestilah realistik dan dapat dicapai oleh organisasi. Matlamat yang ditetapkan jangan terlalu tinggi atau terlalu rendah



iv) Dapat dicapai -



Matlamat mestilah mampu dicapai oleh organisasi Matlamat yang baik ialah mengikut keupayaan mencapainya.
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organisasi



untuk



v) Meliputi jangka masa tertentu. -



Matlamat mesti mempunyai jangka masa untuk dicapai supaya peruntukkan sumber dapat dilakukan bagi mencapai matlamat yang ditetapkan. [ 1F x 2M – F = 1 H = 1 ]



b Kaitan antara perancangan dengan tahap pengurusan: Peringkat Pengurusan



Atasan



Pertengahan



Bawahan / Rendah
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Tahap Perancangan Perancangan Strategik: Kandungan : Visi, misi, gol.( halatuju dan sasaran) Skop : Matlamat menyeluruh, organisasi/korperat Kemahiran : konsep- faktor-faktor persekitaran luaran dan dalaman Tempoh : Jangka panjang Perancangan Taktikal: Kandungan : Langkah persaingan, respons kepada tindakan pesaing Skop : Matlamat bisnes, jabatan Kemahiran : Manusia – atasan dan bawahan organisasi. Tempoh : Sederhana Rancangan Operasi: Kandungan : Unit pengeluaran, kaedah penyampaian Kemahiran : Manusia – hubungan pelanggan : Teknik Tempoh : Jangka pendek [ 3 x 4 = 12m ]



a) Kaedah kawalan yang sesuai dilakukan bagi menjamin kulaiti produk yang akan dihasilkan ialah : i. Kawalan awalan: - kawalan terhadap input - memastikan input memenuhi standard/ bahan mentah yang berkualiti - bahan mentah sampai pada masa diperlukan - kos yang berpatutan - tenaga kerja berkemampuan / mahir - mesin / peralatan sentiasa efisyen - kemudahan asas ii. Kawalan semasa. - kawalan semasa proses pengeluaran dikilang - prosedur kerja standard yang perlu diikuti - penyelarasan dan penyeliaan rapi - pemantauan / semakan berterusan - pembetulan segera. iii. Kawalan selepas. - Kawalan diperingkat output. - Output mengikut standard yang diperlukan - Siap pada masa diperlukan 7



-



Penghantaran yang cekap / on time Kawalan terhadap jurujual / penjualan Kawalan harga, kuantiti, stok dan lain-lain. [3 x 5 = 15M]



b) Langkah-langkah dalam proses pengawalan: i



Menetapkan objektif/matlamat/standard. - menetapkan matlamat yang ingin dicapai - standard berkait rapat dengan objektif organisasi, boleh diukur, boleh dicapai, jelas dan mudah difahami. - Contoh : Puan Ayu menetapkan pengeluaran sos cili pada bulan ini 1000 botol.



ii



Mengukur dan menilai prestasi sebenar: Mengukur prestasi sebenar pencapain jualan sos cili pada bulan yang berkenaan. Pada bulan berkenaan perniagaan hanya dapat menjual 800 botol sos sahaja. Prestasi boleh diukur menggunakan kaedah:  Ringgit  Kuantiti  Carta  Graf.



iii Membandingkan prestasi sebenar dengan standard yang ditetapkan. - Prestasi sebenar iaitu jualan sebanyak 800 botol sahaja sedangkan prestasi yang ditetapkan sebanyak 1000 botol. - Jualan dibawah standard sebanyak 200 botol. - Perekodan berkaitan dengan aktiviti sehingga jualan , rekod-rekod akan dibandingkan dengan standard. iv Mengambil tindakan pembetulan. - Mengambil tindakan pembetulan - Pembetulan mungkin dari segi kualiti produk, harga berbanding dengan pesaing, meningkatkan promosi, menggalakkan jurujual bekerja dengan kuat, memberi motivasi dan sebagainya. [ F = ½ H= 2 M ] [ 4 x 2 ½ M = 10M] 6 a Matlamat penilaian prestasi ialah: i sebagai ganjaran dan pampasan  tujuan kenaikan pangkat/ gaji/pemberian bonus ii kawalan sumber manusia  memudahkan tindakan disiplin dan penentuan bidang tugas pekerja iii latihan dan pembangunan  pihak pengurusan senang menentukan bidang tugas, latihan dan tujuan latihan kepada pekerja yang memerlukan [ Fakta= ½M,H= ½M]
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b Definisi: Pengrekrutan ialah proses mengenalpasti dan mendapatkan calon yang berkelayakan bagi mengisi kekosongan jawatan dalam organisasi.



[1M]



Teknik yang digunakan: Sumber Dalaman 1. Pameran Kerja [1M] - Maklumat boleh diperolehi di papan kenyataan, notis dan e-mail 2. Rujukan Pekerja [1M] - mengadakan perbincangan/cadangan antara pengurus jabatan 3. Inventori Kemahiran [1M] - maklumat pekerja seperti pengalaman bekerja dan kepakaran mereka boleh diperolehi melalui fail pekerja 4. Pembidaan [1M] - pekerja boleh memohon bila-bila masa bila ada kekosongan jawatan



Sumber Luaran 1. Pengiklanan [1M] - Maklumat boleh diperolehi melalui TV, radio, surat khabar dan sebagainya. 2. Agensi Pekerjaan [1M] - Mengguna khidmat agensi pekerjaan swasta untuk mendapatkan pekerja 3. Latihan Praktikal [1M] - Mengambil pelajar yang mengikuti percubaan, setelah mereka tamat pengajian.



4. Temuduga terbuka [1M] - Diiklan melalui surat khabar, radio dan sebagainya dengan menyatakan tarikh, masa dan tempat temuduga diadakan. [Pilih mana-mana 7 Fakta/Huraian di atas, Max = 7M]



c Kelebihan dan kekurangan pengrekrutan daripada sumber dalaman dan luaran ialah: Kelebihan Pengrekrutan Dalaman 1. Menjimatkan kos - kerana tidak perlu mengadakan program orientasi dan latihan 2. Menjimatkan masa penyesuaian & sosialisasi pekerja dengan organisasi 3. Prestasi boleh dijangka - melalui rekod sedia ada dalam organisasi



Kekurangan Pengrekrutan Luaran 1. Melibatkan Kos Latihan & Orientasi Kos latihan & orentasi sangat tinggi 2. Masa penyesuaian dan sosialisasi pekerja dengan organisasi diperlukan 3. Prestasi pekerja baru tidak dapat dijangka - organisasi tidak ada rekod sedia ada pekerja tersebut 4. Mengurangkan kesetiaan pekerja sedia ada - kadar lantik henti pekerja tinggi/ kurang kenaikan pangkat 5. Pekerja baru perlu didedah dengan polisi dan matlamat organisasi 6. Pembangunan pekerja baru lebih mengambil masa dari segi perancangan jangka panjang



4. Meningkatkan motivasi pekerja - Mengurangkan kadar lantik henti pekerja kerana berpeluang naik pangkat 5. Pekerja lebih memahami polisi & matlamat organisasi 6. Mudah membuat perancangan bagi pembangunan kerjaya pekerja



[Pilih 4 kelebihan dan 4 kekurangan, Huraian 1M X8 = 8 Markah]
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Kelebihan Pengrekrutan Luaran 1. Mendapat idea baru untuk melakukan perubahan dan pembaharuan 2. Membawa masuk pengalaman lain untuk dikongsi bersama 3. Calon daripada pelbagai bidang dan kemahiran dapat menyumbang kepakaran kepada organisasi 4. Lebih mudah membawa perubahan



Kekurangan Pengrekrutan Dalaman 1. Tidak ada idea baru dibawa masuk ke dalam organisasi 2. Pengisian satu kekosongan akan meninggal kekosongan bagi jawatan lain 3. Mungkin tiada calon yang benar-benar layak untuk kemahiran tertentu. 4. Sukar membawa perubahan kepada organisasi



[Pilih 3 kelebihan dan 3 kekurangan, Huraian 1M X6 = 6 Markah] 7 a) Kemahiran teknikal - Kecekapan dan kebolehan khusus yang dimiliki pengurus dalam bidang pengetahuan dan aktiviti yang melibatkan penggunaan kaedah, proses dan tatacara tertentu. - Mengoperasi mesin dan peralatan - Menggunakan teknologi dan kemahiran untuk kerja harian - Melibatkan segala aktiviti asas setiap bidang pekerjaan yang memerlukan kemahiran teknik. - Penting untuk membantu seseorang untuk memahami tugas dan masalah orang lain dengan baik lagi. [1x5=5] b) Perbezaan Kemahiran Konsep Digunakan oleh pihak pengurusan atasan dalam menentukan matlamat organisasi. Digunakan untuk merangka hala tuju dan membentuk rancangan strategik Pengurus perlu melihat keadaan persekitaran yang mana boleh membantu perkembangan operasinya atau sebaliknya Rancangan jangka masa panjang



Kemahiran Tenikal Digunakan oleh pihak pengurusan bawahan dalam melaksanakan operasi hariannya. Melaksanakan perancangan operasi syarikat Melibatkan pengoperasian mesin dan peralatan. Kemahiran harian



untuk



meneruskan



operasi



[maksimum 8m] c) Langkah membuat keputusan i. Mengenalpasti masalah. - Masalah sebenar dikenalpasti dan perlu dikenalpasti dengan segera. - Sebagai pengurus sumber manusia tenaga kerja yang mempunyai kemahiran amat diperlukan.
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ii. Mengutip dan menganalisis data - Maklumat penting perlu dikumpul untuk menyelesaikan masalah. - Data dikutip sama ada dari sumber dalaman atau sumber luaran iii. Mencari alternatif - Menyenaraikan segala alternatif yang dijangka boleh digunakan. iv. Menilai alternatif - Penilaian dilihat sama ada dari aspek kelemahan dan kekuatan sesuatu alternatif v. Memilih alternatif terbaik. - Alternatif yang terbaik akan dipilih yang mampu menyelesaikan masalah sebenar. [F = 1x4; H= 2x5: maksimum 12m]



8 a) Alat membuat keputusan. i. alat keputusan kualitatif - analisis tulang ikan - kreativiti dan inovasi ii. alat keputusan kuantitatif - statistik deskriptif - pokok keputusan



[1x4m]



b) lakaran rajah yang tepat



kaedah



Mesin



lapuk



Tidak mahir



Tidak mencukupi



Bahan Mentah



Lama Rosak



Keluaran merosot



Buruh



[Gambarajah lengkap = 5m] [Tidak lengkap = 2 ½ m] [Gambarajah salah (cth: tulang songsang, tiada kepala) = tiada markah]  



jawapan perlu mengikut urutan jawapan tanpa gambarajah, tiada markah keseluruhan.
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i. langkah 1 : mengenal pasti masalah.[2m] - ahli kumpulan kerja mencapai kata sepakat mengenai masalah yang dihadapi – contoh : keluaran merosot. ii. langkah 2 : mengenal pasti sebab utama. [2m] - Kumpulan kerja perlu mengenalpasti faktor utama - Empat faktor utama seperti mesin, modal, kaedah dan manusia. iii. langkah 3 : mengenal pasti sebab sampingan bagi setiap sebab utama. [4m] - mesin (uzur, rosak, haus) - bahan mentah ( rosak, tidak mencukupi) - kaedah ( ketinggalan zaman, lapuk) - manusia ( kurang mahir, sikap pekerja) iv. langkah 4 : mengenal pasti sebab sebenar [2m] - semua ahli kumpulan harus mencapai kata sepakat mengenai sebab sebenar kepada masalah keluaran merosot. - Contoh : masalah mesin uzur atau penggunaan kaedah yang ketinggalan zaman [maksimum 13]



c) Faktor kejayaan seimbang i. Jasmani - aspek fizikal tubuh badan yang bebas daripada sebarang penyakit - Perlu melakukan senaman dan menjaga pemakanan dan rehat yang mencukupi - Tubuh badan yang sihat akan menjamin prestasi kerja yang baik tanpa gangguan kesihatan. ii. Emosi - Melibatkan perasaan seseorang individu - Emosi yang seimbang dapat meningkatkan prestasi kerja - Sekiranya menghadapi masalah, pekerja haruslah berbincang dengan individu, kawan rapat, ahli keluarga dan kaunselor bagi mengurangkan beban. iii. Rohani - Merujuk kepada pegangan, amalan dan kepercayaan agama yang dianuti. - Pegangan agama dan kepercayaan kepada tuhan akan memberi matlamat hidup. - Konsep pembalasan akan mengelakkan pekerja dari melakukan rasuah, menipu, mencuri dan sebagainya. iv. Intelek - Merujuk kepada pengetahuan dan kemahiran yang dimiliki oleh individu. - Kejayaan akan dicapai dengan kemahiran atau kepakaran yang dimiliki. - Contoh : kemahiran teknik dapat menjamin keperluan kerja atau keperluan pengeluaran. [F = 1x4, H = 2x4: mak.8m]
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Skema Cadangan Jawapan Pengajian Perniagaan 2 (946/2) :



Soalan 1 (a)



Dua tujuan Akta Perhubungan Industri 1967 (Pindaan 1980) diwujudkan.



  



(b)



mengadakan peraturan mengenai perhubungan antara majikan dengan pekerja atau antara kesatuan pekerja dan majikan menyelesaikan dan mencegah pertikaian dan perbezaan dalam perhubungan antara majikan dan pekerja atau kesatuan pekerja dan majikan mengendalikan pertikaian perdagangan Pilih mana-mana dua teratas 2 x 1m= (2 m)



Tiga peringkat proses sistem maklumat pengurusan bagi sesebuah perniagaan.



  



input – aktiviti mengumpul data mentah dari operasi perniagaan dan persekitarannya pemprosesan - menukar data mentah kepada bentuk yang lebih bermakna output – memindahkan atau menyebarkan maklumat yang telah diproses kepada pengguna Fakta = ½ m , Huraian =½ m (max=3 m)



(c)



1. Maksud program mentor-mentee  Program yang melibatkan sebuah syarikat besar (mentor) dan syarikat/perniagaan kecil (mentee). 2. Tujuan  Tujuan diadakan program ini ialah supaya usahawan baru dapat berdikari dan bersaing di pasaran terbuka. 3. Pelaksanaan  Keadah pelaksanaan dilakukan dengan mentor akan membantu membangunkan perniagaan mentee melalui sokongan dan memberi peluang perniagaan. Huraian: 1 x 3=(max 3 m)



(d)



Tiga peranan Jawatankuasa Penaja dalam proses penubuhan sesebuah koperasi adalah; i.



Menyediakan aturan kegiatan utama dan kegiatan lain. 13



ii. iii.



Menggubal undang-undang kecil berpandukan undang-undang kecil seragam yang disediakan oleh JPK. Mendaftar tidak kurang 100 orang bakal anggota dengan memasukan butiran peribadi anggota.



Huraian: 3 x 1m= (max 3 m)



(e)



4 kaedah galakan pelaburan ke luar negara: 1. Publisiti dan pengiklanan luar negara 2. Pemberian sampel percuma di luar negara 3. Penyelidikan dan pembangunan pasaran diluar negara 4. Rundingan untuk mendapat kontrak 5. Penyediaan maklumat teknikal ke luar negara 6. Kerja perhubungan awam yang berkaitan dengan eksport 7. Kos penyelenggaraan pejabat luar negara 8. Penglibatan dan penyertaan dalam pameran antarabangsa yang diluluskan oleh MITI. 9. Galakan eksport seperti subsidi eksport,elaun eksport dan lain-lain. [Pilih mana-mana 4 x ½ m = 2 m. Semak 4 jawapan pertama]



(f)



Tiga cara sebuah firma dalam PAB selain import dan eksport: 1. Perkhidmatan Adalah bentuk produk tidak nampak yang boleh dieksport dan diimport merentasi sempadan 2. Pembuatan 14



merupakan aktiviti memproses bahan mentah untuk dijadikan barangan siap atau separuh siap. Peniaga asing akan menggunakan kemudahan pengeluaran sesebuah negara untuk membuat pengeluaran dan mengeksport kembali produk ke negara asal. 3. Kontrak pengeluaran lalah pemberian kontrak kepada pengilang-pengilang luar negara untuk mengeluarkan sesuatu produk sesebuah syarikat.



Fakta = ½ m , Huraian =½ m (max 3 m)



(g) Tanggungjawab peniaga atau perniagaan kepada pemegang saham syarikat. 1. Perniagaan bertanggungjawab menentukan, merancang dan berusaha untuk mencapai matlamat kadar pulangan yang mencukupi ke atas setiap ringgit modal/harga sesaham yang dilaburkan oleh pemilik. 2. Perniagaan juga perlu menggunakan sumber kewangan yang ada dengan penuh tanggungjawab dan cekap. 3. Perniagaan juga perlu memberi maklumat yang selengkapnya kepada pemilik berhubung dengan pencapaian perniagaan. 4. Perniagaan perlu mencuba mencapai objektif atau matlamat pemilik/memaksimumkan keuntungan selagi objektif tersebut tidak bercanggah dengan etika perniagaan atau melanggar undang-undang/ imej/prestasi Pilih mana-mana 2 [semak 2 jawapan pertama] $max 2 markah



(h) Langkah-langkah yang sesuai untuk mencegah gejala rasuah di Malaysia;



1. Penguatkuasaan undang-undang yang ketat-hukuman yg berat memberikan pengajaran kepada pihak lain.



2. Pendidikan–melalui kurikulum sekolah seperti penerapan nilainilai Islam/moral.
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3. Usaha pihak pentadbiran–mengetatkan kawalan pengurusan dalaman. Fakta ½ , huraian ½ =1m [semak 2 jawapan pertama] max 2 markah



(i) Dua kebaikan komunikasi lisan dalam sesuatu perbincangan formal; 1. Mesej boleh dihantar dengan cepat ,Cth:media elektronik 2. Gabungan penggunaan peralatan audio dan visual membolehkan mesej disampaikan dengan berkesan Fakta ½ , huraian ½ =1m [max 2m]:mana-mana yang releven diterima



(j)Tiga langkah yang terlibat dalam proses pendengaran secara aktif dan reflektif bagi mencapai matlamat komunikasi berkesan;



1. 2. 3.



penerima menumpukan perhatian. Penerima perlu menanam minat terhadap apa yang ingin disampaikan oleh pengirim. Memberikan maklumbalas/tindakbalas.



3x 1m = (3m)
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Soalan 2



a. (i) Maksud Rancangan Perniagaan:• dokumen bertulis yang merupakan pelan induk perniagaan ( 1) • yang menerangkan perincian seperti perakaunan, kewangan, pengeluaran, pemasaran dan pengorganisasian



(1)



• menggariskan strategi tentang langkah-langkah yang diambil oleh usahawan untuk memulakan dan memajukan perniagaan (1)



(ii) Tiga pihak berkepentingan untuk mendapatkan modal; i.



Pembiaya/Bank – bagi memberi pinjaman jangkapendek dan panjang -



untuk menilai kemampuan membayar balik pinjaman dalam tempoh yang diperuntukan



ii.



Pembekal - untuk membekal bahan mentah secara kredit - menilai reputasi perniagaan bagi menawarkan syarat kredit yang sesuai - memastikan mendapat bayaran ansuran tepat pada masa



iii.



Rakan kongsi / pelabur - melabur / menyuntik sejumlah wang ke dalam perniagaan - untuk melihat potensi masa depan perniagaan dan memastikan mendapat pulangan/dividen yang berpadanan



*Perlu dikaitkan dengan Sinaran Globalisasi , jika tidak 0 markah;b(ii) sahaja Fakta = 1m, Huraian =(2 m) 3x 3m = (9m)
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b. 2 subsidi dan insentif; i. pemberian taraf perintis secara automatik - dibawah akta penggalakkan - dalam jangka masa taraf perintis, sesuatu perniagaan tidak perlu membayar cukai pendapatan ii. elaun pelaburan semula - di bawah akta cukai pendapatan 1967, - pemberian elaun untuk 50% untuk firma kecil bagi membantu usahawan menjana modal iii. Pengecualian cukai import - ke atas bahan mentah, komponen dan mesin yang diimport dari luar negara iv. potongan cukai dua kali - untuk latihan perindustrian menerusi institusi yang diluluskan



Mana-mana 2 fakta berserta huraian. 1 Fakta + 1 Huraian = 2 ½ m x 2 = (5m)



c. 4 faktor kegagalan usahawan; i. sikap usahawan - dari segi disiplin, etika dan tanggungjawab - meliputi sikap malas berusaha dan tidak jujur ii. kekurangan persediaan - merujuk kepada persediaan mental untuk menghadapi cabaran - ketahanan fizikal lemah seperti lembap bergerak dan bertindak iii. faktor-faktor ekonomi - kegawatan ekonomi yang melanda negara dan dunia - kemelesetan ekonomi global iv. pengurusan yang lemah - ketiadaan rekod atau pemfailan yang tidak sistematik - perletakan harga yang lemah - pengurusan kewangan/kredit yang lemah



v.



lain-lain jawapan yang relevan, logik dan munasabah tetapi tidak berulang Fakta – 1m, Huraian – 1m 4 x 2m = (8m)
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Soalan 3



(a) Empat elemen yang wujud dalam suatu kontrak jualan barang-barang.



i. ii. iii. iv.



wujud dua pihak iaitu penjual dan pembeli wujud perpindahan hak milik daripada penjual kepada pembeli wujud barang sebagai subjek utama yang dikontrakkan terdapat balasan ‘wang’ daripada satu pihak yang lain 4 x 1m = (4m)



(b) Empat syarat tersirat dalam suatu kontrak jualan barang-barang.



1.



2.



Syarat tersirat mengenai hak milik - penjual mesti mempunyai hak milik yang sah terhadap barangan yang hendak dijual atau hendak dipindahkan kepada pembelipembeli - penjual yang tidak mempunyai hak milik yang sah terhadap barangan yang hendak dijual, dianggap melakukan perlanggaran syarat tersirat yang membolehkan pembeli menamatkan kontrak Syarat tersirat mengenai jualan mengikut deskripsi / keterangan / perihalan - jualan berasaskan deskripsi bahawa barang tersebut hendaklah sama, berpadanan dan secocok dengan deskripsi yang diberi oleh penjual - adalah satu perlanggaran syarat tersirat jika barang tersebut hanya berpadanan dengan sampel tetapi tidak secocok dengan deskripsi



3.



Syarat tersirat mengenai mutu atau sesuai bagi maksud / kualiti dan kelayakan - barang yang dibeli mestilah berkualiti dan dapat memenuhi tujuan ianya dibeli - mengguna pakai prinsip ‘caveat emptor’ yang bermaksud pembeli perlu memeriksa dan berhati-hati terhadap barangan yang dibeli - penjual tidak berkewajipan untuk memastikan bahawa barang yang dijualnya mestilah berkualiti atau dapat memenuhi sesuatu tujuan



4.



Syarat tersirat jualan melalui sampel / contoh - syarat tersirat wujud di dalam jualan melalui sampel di mana  keseluruhan barang itu hendaklah secocok dengan sampel tentang mutu  pembeli diberi peluang yang berpatutan untuk membandingkan keseluruhan barang dengan sampel sebelum membuat penerimaan 19







dari pemeriksaan munasabah, tiada terdapat kecacatan yang boleh menjadikannya tidak bermutu dagangan.



Fakta – 1m, Huraian – 2m 4 x 3m = 12m (max 13m)



(c)Perbezaan tugas antara juruaudit dalaman dengan juruaudit luaran.



Ciri



Juruaudit Dalam



Juruaudir Luaran



1. Staf / Kakitangan (1m)



Kakitangan syarikat sendiri ½



Dilantik oleh syarikat½



2. Tujuan (1m)



Untuk pengurus syarikat½



Untuk pihak ketiga½



3. Skop kerja(1m)



Mengikut fungsi kemahiran½



Mengikut penyata pendapatan½



4. Tempoh masa(1m)



Berterusan½



Berkala½



5. Pengurusan(1m)



Dipengaruhi oleh pengurus atasan½



Bebas½



6. Akauntabiliti(1m)



Lembaga Pengarah dan



Lembaga Pengarah, Pemegang Saham½



pihak pengurusan½



4x2m= (8m)
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Soalan 4 4. (a) Keburukan francais



Kebaikan Perikatan Strategik



1.



Tiada kebebasan membuat keputusan. Kebebasan dalam membuat keputusan. KeduaTerikat dengan keputusan francaisor. dua pihak boleh berunding tentang keputusan Francaisi perlu mematuhi keputusan yang akan diambil. francaisor.



2.



Idea/ konsep/kaedah menjalankan Idea boleh dikongsi. Kedua-dua pihak perniagaan tidak boleh dikongsi. mempunyai kepentingan maka mendorong Francaisi mesti mematuhi melahirkan idea yang kreatif dan inovatif. idea/konsep/kaedah yang dikemukakan francaisor.



3.



Kerugian ditanggung oleh pihak francaisi Kerugian dapat diminimumkan, semua pihak kerana pihak francaisor hanya yang terlibat menanggung kerugian kerana menerima yuran atau royalti maka tidak semua pihak melaburkan modal berlaku kehilangan modal jika perniagaan rug.



Fakta + Huraian = 1 m 6x1m=6m



(b) 3 faktor yang melahirkan usahawan;



(i)



(ii)



(iii)



(iv)



Warisan keluarga - dilahirkan dalam keluarga usahawan yang mengendalikan perniagaaan - pembentukan barisan usahawan pelapis yang terdiri daripada ahli keluarga dan saudara mara terdekat Dorongan kerajaan/pihak pemerintah - pemberian insentif, subsidi,bantuan kewangan, khidmat nasihat, pemasaran - penubuhan pelbagai agensi yang dipertanggungjawabkan untuk membantu usahawan baru Kekayaaan bahan/sumber bahan mentah - hasil-hasil seperti pertanian, perladangan dan pengeluaran yang banyak - boleh diteroka untuk mengambil kesempatan meraih keuntungan Kewujudan industri besar - industri besar menggalakkan pertumbuhan industri kecil/sokongan
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-



contoh; industri pembuatan kereta menggalakkan pertumbuhan industri pembuatan alat ganti



Fakta = 1 m, Huraian = 2m 3 x 3m = 9m (c) 4 tahap proses merealisasikan idea;



i. ii. iii. iv.



Tahap idea Tahap pembangunan produk Tahap ujian pemasaran Tahap pengkomersialan



Setiap 1 tahap = 1 m 4 x 1 m = 4m



Tahap konsep; -



idea yang telah disaring akan diuji bagi menentukan tahap penerimaan bakal pengguna dan saluran pengedaran melalui kaedah seperti temuduga dan soal selidik tanpa melibatkan kos pengilangan produk secara fizikal/ sebenar kelemahan dan kekuatan produk dikenalpasti untuk menghasilkan produk yang mampu memenuhi ciri-ciri yang dikehendaki pengguna Huraian bersesuaian dan lengkap 1 huraian lengkap = 1 m max 6



SOALAN 5 (a) Perundangan :  Ditubuhkan di bawah Akta Pertubuhan 1996  Pendaftaran dengan Pendaftar Pertubuhan



Sumber Kewangan :  Kutipan yuran dari ibu bapa pelajar yang berdaftar di sekolah itu  Derma, hadiah dan aktiviti mengisi tabung PIBG



Objektif :  Menjaga kebajikan sekolah dan warga sekolah berkenaan
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Keahlian :  Ibu bapa pelajar yang berdaftar di sekolah berkenaan  Guru – guru sekolah tersebut



Pengurusan :  Semua ibu bapa ada hak yang sama  Pengurusan oleh ibu bapa yang melantik AJK PIBG  Lembaga PIBG terdiri dari Yang Dipertua, Naib Yang Dipertua dan AJK yg terdiri dari ibu bapa



dan guru – guru  Pengetua sekolah adalah penaung PIBG



Pengurusan Pemasaran :  Pemasaran keahlian  Pemasaran untuk mendapatkan derma dan tajaan



1 huraian x 3m = 3 m max 12m



(b)Langkah – langkah penubuhan Persatuan Penghuni – Penghuni Pangsapuri Sri Kelantan ialah : 



Adakan satu mesyuarat penubuhan yang perlu dihadiri sekurang – kurangnya 7 orang penghuni bertujuan (1m): o Menyatakan persetujuan untuk menubuhkan persatuan(½) o Meluluskan nama dan alamat persatuan(½) o Melantik AJK untuk menguruskan pendaftaran(½) o Menggubal dan meluluskan undang – undang kecil persatuan(½)  Mendaftarkan persatuan di Jabatan Pendaftaran Pertubuhan Negeri(1m) dengan dokumen pendaftaran perlu ditandatangani oleh 2 orang ahli yg memegang jawatan penting dalam organisasi(1m). Dokumen pendftaran terdiri daripada dokumen – dokumen berikut : o Borang permohonan(½) o Senarai AJK penaja dengan butiran peribadi mereka(½) o Salinan undang – undang kecil(½) o Rekod minit mesyuarat pertubuhan(½)  Setelah diluluskan, sijil perakuan pendaftaran dikeluarkan bagi membolehkan Persatuan Penghuni – Penghuni Pangsapuri Sri Kelantan beroperasi(1m) *Perlu dikaitkan dengan Persatuan Penghuni Pangsapuri Sri Kelantan , jika tidak 0 markah



Max 8m
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(c) Lima prinsip organisasi bukan bermotifkan untung



1. 2. 3. 4. 5.



Mementingkan isu yang dibentangkan dan tidak mementingkan isu kewangan semata-mata Memperjuangkan sesuatu isu yang melibatkan kepentingan dan faedah bersama Keanggotaan secara sukarela Mengutamakan kepentingan kumpulan dan masyarakat Pengurusan secara demokrasi 5 x 1m= max 5m



SOALAN 6(a) Empat sebab mengapa sesebuah syarikat memilih untuk menjadi syarikat multnasional



i. ii. iii. iv.



Mendapat sumber yang lebih murah Mengelakkan tarif dan kuota Meningkatkan saiz pasaran Mendapat pindahan teknologi 4 x 1m= max 4m



b) Cabaran– cabaran yang biasanya dihadapi oleh syarikat multinasional dari aspek berikut :



1. Sistem ekonomi 2. Sosiobudaya 3. Politik



1. Sistem Ekonomi a. Ekonomi berkaitan dengan kuasa beli penduduk, kitar ekonomi dunia,penawaran wang, system ekonomi yang diamalkan b. Permintaan yang banyak bergantung pada kuasa beli penduduk yang tinggi, kitaran ekonomi akan member kesan kepada pelaburan di luar Negara c. Masalah yg sering dihadapi ialah inflasi dan kemelesetan ekonomi d. Kemelesetan ekonomi berlaku apabila permintaan terhadap barangan kurang dari penawaran barangan di pasaran e. Inflasi berlaku apabla kos pengeluaran meningkat kerana harga produk semakin meningkat akibat permintaan yang semakin banyak f. Inflasi juga dikatakan sebagai terlalu banyak wang mengejar sedikit barang (Max 4m)



2. Sosiobudaya a. Budaya ialah sikap dan perspektif yg dikongsi bersama oleh setiap individu sesebuah negara yg membina gelagat dancara mereka melihat dunia b. Pengurus sesebuah organisasi antarabangsa mesti diberi pengetahuan yg cukup tentang social dan budaya sesebuah negara
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c. Wujud perbezan dari aspek seperti bahasa, nilai social, corak pembelian dan strategi pemasaran antara negara (Max 3m)



3. Politik a. Sistem pasaran bebas membolehkan pesaing – pesaing beroperasi mengikut strategi dan kekuatan masing – masing b. Jika sistem komunis atau sosialis yg diamalkan, pengurusan sesebuah perniagaan perlu diubah mengikut sistem yang ada c. Antara masalah yg mungkin dihadapi ialah masalah nasionalisasi syarikat – syarikat swasta, sekatan yg boleh memberi kesan langsung kpd sesebuah syarikat d. Keadaan politik yg tidak stabil (Max 4m)



c) Bentuk–bentuk kawalan bukan tarif yang biasanya diamalkan oleh sesebuah negara untuk tujuan perlindungan perdagangannya



 Kuota o Menghadkan kuantiti sesuatu barang yang boleh diimport pada satu tempoh



tertentu o Boleh elak penawaran secara berlebihan o Elak operasi firma tempatan terjejas  Embargo o Sekatan perdagangan yang dikenakan oleh sesebuah negara terhadap negara lain



sama ada dari segi eksport dan import  Kempen membeli barangan tempatan o Bagi menggalakkan rakyat membeli keluaran tempatan yg disahkan mempunyai



piawai yang setaraf dgn keluaran asing dari segi klasifikasi, pelabelan dan kualiti o Kejayaan kempen dapat mengurangkan import  Subsidi eksport o Kerajaan membantu syarikat pengeksport dgn membayar satu jumlah tertentu



suoaya mengurangkan bebanan kewangan syarikat yang terbabit o Bayaran blh menurunkan kos pengeksport, dan akan mengurangkan kos syarikat dan



ini dapat menurunkan harga untuk bersaing dgn syarikat luar negara  Kawalan tukaran asing o Tindakan kerajaan mencampuri urusan pertukaran wang asing di pasaran o Blh mengelak spekulasi pertukaran mata wang asing o Dua kaedah kawalan iaitu mengawal kuantiti penawaran mata wang asing dan



menjual mata wang asing dengan harga tukaran yg kebih tinggi dari pasaran 25



( fakta ½markah, huraian 1½ markah) (2 x 5 = max 10m) Soalan 7 7.



(a) Faktor mengapa firma enggan melaksanakan tanggungjawab sosial:



i



Bertentangan dengan objektif firma perniagaan - untuk mendapat keuntungan semaksima mungkin.



ii Kos melaksanakan tanggungjawab sosial tinggi - firma terpaksa menaikkan harga barang dan perkhidmatan yang ditawarkan kepada masyarakat.



iii Kekurangan tenaga kepakaran - khusus dalam melaksanakan tanggungjawab sosial secara berkesan.



iv Faedah dinikmati masyarakat luar - bukan secara langsung kepada kepentingan firma.



v



Firma telah membayar cukai korporat - tanggungjawab sosial sepatutnya dilaksanakan oleh kerajaan.



( fakta 1 markah, huraian ½ markah)



(b) Pihak yang terlibat dalam warga korporat:



i Pemegang saham - pelabur yang menyumbangkan modal untuk membiayai aktiviti perniagaan
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- contoh, pemegang saham majoirti atau minoriti, biasa atau keutamaan.



ii Lembaga pengarah - dilantik oleh pemegang saham untuk menentukan dasar dan hala tuju syarikat. - contohnya, pengerusi, pengarah dan setiausaha syarikat.



iii Pihak pengurusan - terdiri daripada golongan profesional yang menguruskan sesebuah syarikat bagi mencapai matlamat yang telah ditetapkan oleh pihak atasan dan memaksimakan keuntungan. - contohnya, pengurus atasan, pertengahan dan bawahan serta ketua pengarah.



(fakta ½, huraian 1, contoh ½);max 6m



Peranan:



Dalam organisasi i memperoleh keuntungan maksimun – mengagihkan keuntungan kepada pemegang saham. ii pembayaran gaji yang setimpal dan lumayan – tiada diskriminasi dan adil.



iii pekerja menjalankan tanggungjawab dengan adil dan amanah



( pilih mana-mana 2, fakta ½ dan huraian ½);max 2m



Luar organisasi
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i pelanggan mendapatkan produk berkualiti – harga yang munasabah – memenuhi keperluan dan kehendak.



ii menghasilkan keluaran yang selamat dan berkualiti – tidak mencemarkan alam sekeliling: - kebisingan pada minima dan selamat - memberi bantuan kewangan dan biasiswa. fakta ½ dan huraian ½);max 2m



(c) Cara menjadi pengguna yang bijak; i buat senarai sebelum membeli belah ii buat tinjauan harga untuk membandingkannya iii beli secara pukal untuk dapatkan diskaun iv tawar-menawar v semak isi kandungan, tarikh luput dan tarikh pengilang vi buat adua jika ditipu kepada persatuan pengguna dan agensi kerajaan yang bertanggungjawab tentang kepenggunaan.



( 6 markah )



Soalan 8



8.(a) Tiga jenis media persendirian dan cara penggunaan media-media tersebut sebagai media komunikasi dalaman boleh ditingkatkan keberkesanannya:



i



Memo - dilakukan secara formal dan khusus kepada penerima
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- mesej disampaikan kepada individu tertentu - penerima mesej perlu ambil tindakan segera terhadap perkara yang terkandung dan tertulis dalam memo tersebut.



ii Telefon - dilakukan secara peribadi dan rasmi - segera dan mudah dihubungi - mendapat liputan yang luas.



iii Pengumuman - ditujukan kepada sesiapa saja - dilakukan dengan komunikasi lisan - penggunaan suara dan bahasa yang mudah difahami



iv Papan kenyataan - ditujukan kepada sesiapa saja - dilakukan dengan komunikasi bertulis - penggunaan tulisan dan bahasa yang senang difahami. ( Pilih mana 3, fakta 1 huraian 2 );max 9m



(b) i Maksud perundingan: - proses di mana kedua-dua pihak atau lebih bertukar-tukar matlumat untuk mencapai kata sepakat terhadap konflik yang timbul. [ 1 markah ]



Lima prinsip berunding secara berkesan:



i



Responsif – tindak balas rasional
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ii Bersopan – sebagaimana sepatutnya ikut situasi, budaya kedua-dua pihak. iii Saling bantu membantu – antara kedua-dua pihak. iv Bertolak ansur – cuba fahami antara satu sama lain v Objektif yang jelas – tujuan berunding vi Jangan tergesa-gesa. vii Elakkan kebuntuan. viii Beri sepenuh perhatian semasa berunding.



( pilih mana-mana 5, fakta ½ , huraian ½ ) ;max 5m



ii Empat kesan terhadap perundingan yang berkesan : - merapatkan hubungan. - mewujudkan kesetiaan - mewujudkan iklim dan budaya kerja yang sihat. - meningkatkan motivasi. - meningkat produktiviti



( pilih mana-mana 4 x 1m= 4m)



(c) Bentuk komunikasi i Menegak - komunikasi yang melibatkan pertukaran maklumat antara dua atau lebih pekerja pada peringkat kedudukan yang berlainan dalam hierarki
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organisasi. - Ketua Jabatan A memberi arahan kepada penyelia A



ii Mendatar - Komunikasi yang melibatkan pertukaran maklumat antara dua atau lebih pekerja pada peringkat atau kedudukan yang sama dalam hierarki organisasi. - Penyelia A berkomunikasi dengan Penyelia B



iii Melintang - komunikasi yang melibatkan pertukaran maklumat antara dua atau lebih pekerja pada peringkat @ kedudukan yang berlainan daripada jabatan yang berlainan. - Ketua Jabatan A berkomunikasi dengan kerani B. ( fakta 1m, huraian 1 m ;max 6m)
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