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1.0 PENGENALAN 

Pengurusan aktiviti pelajar merupakan salah satu peranan dan tugas bagi pegawai-

pegawai di Kolej Komuniti Kuching. Aktiviti pelajar yang dijalankan bertujuan untuk 

membentuk jati diri seorang pelajar diluar pembelajaran. Pengurusan aktiviti pelajar 

yang baik dapat memberikan impak kepada pengurusan kolej. Buku Manual ini digubal 

sebagai panduan untuk digunapakai oleh pegawai-pegawai pengurusan di Kolej Komuniti 

Kuching. 

2.0 PROSES PERANCANGAN AKTIVITI PELAJAR 

Pelaksanaan program perlu dibual dengan teliti dan terancang bagi rnernaslikan program 

berjalan dengan lancar dan aspek keselamatan pelajar perlu diutamakan. Antara item yang 

perlu dibuat dalam proses perancangan sesuatu aktiviti pelajar adalah seperti : 

I) Nama Program/ Aktiviti

Nama bagi program/aktiviti yang dijalankan biasanya dipilih berdasarkan tujuan aktiviti 

dilaksanakan. Pemilihan nama perlu menggambarkan keseluruhan aktiviti tersebut bagi 

memberikan tarikan kepada pelajar untuk menyertai aktiviti tersebut. Nama yang dipilih 

juga perlu mudah diingat dan sekiranya nama tersebut panjang, penggunaan kata 

singkatan bagi aktiviti tersebut perlu direka untuk memudahkan pelajar dan pihak 

pengurusan menyebutnya. Contoh MyCCSkills  lnovasi Dan Rekacipta Pelajar Tahun 2017 

(MySkrip 2017). 

ii) Tarikh Pelaksanaan

Pemilihan tarikh perlu dilihat kesesuaian pelaksanaan program agar tidak 

bertembung dengan tarikh-tarikh penting program yang lain bagi mengelak 

kekurangan penglibatan pelajar dalam aktiviti yang telah dirancang. Sekiranya 

program yang dirancang melibatkan aktiviti luar pastikan keadaan cuaca ketika itu 

bukan pada musim hujan. 

iii) Lokasi

Lokasi juga memainkan peranan yang penting untuk menjalankan sesuatu program atau 

aktiviti. Pemilihan lokasi yang sesuai dengan aktiviti dapat melancarkan lagi 

proses perjalanan program. Bahkan lokasi yang baik juga dapat memudahkan 

pelajar untuk menyertai program. 
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iv) Jawatankuasa Pelaksana

Senarai jawatankuasa pelaksana pula bergantung kepada kesesuaian tugas pada 

program yang dirancang. Kapasiti bilangan ahli jawatankuasa juga ditentukan 

pada saiz pengelolaan sesebuah program. Bagi program yang kecil ahli 

jawatankuasa utama mungkin sudah cukup untuk menampung kapasiti pengurusan 

program, tetapi untuk program yang besar dan melibatkan komuniti luar memerlukan 

bilangan jawatankuasa yang lebih ramai. Penglibatan jawatankuasa agensi luar seperti 

pasukan RELA, JPAM juga diperlukan untuk memastikan keperluan keselamatan lebih 

terjamin kerana mereka telah dilatih untuk menjaga keselamatan dan mengendali kes 

kecemasan. 

v) Jadual Kerja / Carta Perbatuan

Jadual kerja perlu dibuat pada awal pelaksanaan program untuk merangka proses 

perjalanan program yang dirancang. Pengarah program dapat memantau pelaksanaan 

program mengikut jadual kerja yang telah dibuat. Jadual kerja dapat memudahkan 

jawatankuasa pelaksana untuk memastikan program yang dirancang mengikut 

ketetapan jadual kerja yang telah diberikan. 

vi) Mesyuarat Program

Mesyuarat merupakan salah satu item penting dalam pelaksanaan program. 

Mesyuarat yang dibuat adalah salah satu saluran kepada ahli jawatankuasa untuk 

mengemukakan cadangan dan pandangan terhadap tugas mcrcka. Bahkan mesyuarat 

juga merupakan tempat kepada ahli jawatankuasa untuk melaporkan kemajuan 

tugas yang telah mereka jalankan. 

vii) Minit mesyuarat

Minit mesyuarat perlu dibuat sebagai rekod bagi segala perbincangan dan 

keputusan yang telah dicapai bagi pelaksanaan program. Minit mesyuarat perlu 

disahkan oleh pengerusi program sebagai bahan rujukan dan punca kuasa sesuatu 

tindakan yang telah diambil bagi menjalankan program tersebut. 
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viii) Media Promosi

Promosi perlu dijalankan bagi program yang memerlukan tarikan penyertaan orang luar 

ataupun penyertaan peserta bagi sesuatu pertandingan. Media promosi boleh dibuat 

menggunakan bahan seperti kain rentang, poster, iklan di tv atau radio. Pada masa kini 

promosi menggunakan media sosial juga dikira kaedah paling sesuai dan menjimatkan 

kos. Jawatankuasa pelaksana boleh mendapatkan bantuan daripada Jabatan Penerangan 

untuk membuat hebahan terhadap program. 

ix) Protokol Majlis

Protokol bagi sesebuah majlis adalah berbeza bergantung kepada tujuan majlis itu 

dijc1l,rnkc1n. Jc1watankuac;a pelaksana perlu memastikan protokol yang dibuat 

bersesuaian dengan tujuan asal program itu dilaksanakan. Contohnya Protokol Majlis 

Konvokesyen tidal< sama dengan majlis penutupan program biasa. 

x) lnsurans

Perlindungan insurans amat penting dalam pelaksanaan sesuatu program melibatkan 

pelajar. Jawatankuasa pelaksana perlu memastikan pelindungan insurans sedia ada 

cukup bagi membuat perlindungan kepada pelajar sekiranya berlaku apa-apa 

kemalangan. Sekiranya insurans pelajar tidak membuat perlindungan terhadap program 

yang dijalankan maka pihak pengurusan program perlu membuat perlindungan khas dari 

mana-mana agensi insurans bagi melindungi pelajar jika berlaku kemalangan. Kegagalan 

pihak pengurusan untuk membuat perlindungan terhadap pelajar yang menyertai 

program berisiko akan memberikan kesan terhadap pengurusan pentadbiran kolej 

secara amnya. 

xi) Jaringan Kerjasama

Jaringan kerjasama sebaiknya dibuat bagi menambah nilai sesebuah aktiviti dan 

program. Program yang menjalankan kolaborasi antara agensi, jabatan atau syarikat 

korporat perlu mengikut Panduan Jaringan Kerjasama yang telah ditetapkan oleh 

pihak jabatan. 
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xii) Perasmi

Pemilihan perasmi juga penting kerana akan memberikan kesan kepada penentuan 

protokol majlis. Perasmi yang mempunya pangkat dan darjat yang tinggi 

biasanya mempunya protokol berbeza dari perasmi biasa. Jawatankuasa 

protokol boleh berhubung dengan protokol negeri jika perasmi melibatkan Tuan 

Yang Terutama dan Ketua Menteri Sarawak. 
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