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INSTRUCTION:

This section cons_is'ts. of FOUR (4) structured ql;estions. Answer ALL'questions.i

ARAHAN
Bahagzan ini mengandungz EMPAT (4) soalan bersz‘rula‘ur Jawab SEM UA soalan

QUESTION1
SOALAN 1

@

| (b)

" dalam kalangan pekerja .

Identify F IVE-(S) basic CO»mpetencies needed for. wofd proce'ssirig ‘
Kenalpastz LLMA (5) kecekapan asas yang dzperlukan untuk pemprosesan.v
perkataan. ' e
5 marka] v
i ke

' Discuss FIVE (5) bamers to h1gh product1v1ty among employees : :
: Bmcangkan LI]WA (5) perkara yang menghalang kepada produktzvztz l‘znggz ,

 [5 markah]
1) E*{plam THREE (3) types of 1nternal control,
Terangkan TIGA (3) ]enzs kawalan dalaman o :
| L9 marks]
79 mquah].

i) DlSCHSS any THREE (3) suggest1ons to be followed 1f you are mvolved ml"»’

; preparmg budget for a company ‘ i S
:Bmcangkan mana- mana TIGA 3) cadangan yang perlu diikuti Sekzranya
anda z‘erl zbat dalam penyedzaan belan]awan bagz sesebuah syarzkat _

[6 marks]

[6 markah} '
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| QUESTION2
» SOALANZ

L1st FIVE (5) suggestlons that can be followed for handhng a large pI‘OJ ject.

- Senaraikan LIAIA (5) cadangan yang boleh ditkuti untuk mengendalzkan satu

().

©

_projek besar.

15 marks]
: _[5»_mdrkah] :

Explain FIVE (5) gﬁidelines when sehedul'ing appointments for.youf superior.

v Tefangkan 'LIM4. (5)' garis 'p‘andilan .semdsa menjaduall‘can:temujanjl" untuk

pegawai atasan anda. . =
oy  [10 marks]
[10 markah)]

‘ Elaborate FIVE 3 seeurlty procedures when you Work alone ‘ _ v _
;Hurazkan LIMA (5) prosedur keselamaz“an apabzla anda beker]a seorang-
diri. ' : : ‘ o

,.‘[io_. ma:ks]
(10 markah]
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| QUESTION 3

SOALAN 3

| @

®

,(c) '

-: Kerangkan LI]WA (5) panduan daZdn’z_ ménuli‘s,sdrdi permohonan-. 5

: penambahbazkan berterusan dalam peker]aan anda.

Outline FIVE (5) guidelines in writing a 1etfer of application.

[5 marks]
B vmarkah]v

Zikri has completed hrs Bachelor’s- Degree in Computer Science from UiTM

‘Melaka. He got an mtervrew call for the post of programmer in Everly Group :

Sdn Bhd. Zikri is lookmg for a gulde on how to succeed in'the 1nterv1ew '

*szrz telah menamatkan pengajiannya dalam l]azah Sarjana Muda Sazns -

_Komputer darzpada UzTM Melaka BeZzau telah mendapat panggzlan

emuduga untuk Jjawatan pengaturcara dz Everly Group Sdn Bhd szrz mgm ;

i mencarz panduan bagazmana untuk ber]aya dalam z‘emuduga tersebut

; Wrrte FIVE (5) do’s and FIVE (5) don’ts durmg the mtervrew
- Tuliskan LIZWA ) perkara yang boleh dzlakukan dan LI]IIA (5) perkam ;
<% yang tzdak boleh dzlakukan ketzka temuduga Sk,

[10 marks] :

'--[zom‘kah] o

“_Performance evaluatron can be used to gulde your efforts toward contmuous'_
'lrmprovement 1n your Work The evaluatlon may pomt out areas of
: *_1mprovement or ways that you can become more productlve 1

: vProvrde any FIVE (5) pomts that mrght be consrdered for contmuous

: 1mprovement in your _]Ob

Pemlazan prestasz boleh dzgunakan um‘uk memblmbzng usaha anda ke arah

penambahbazkan berl‘erusan dalam ker]aya anda. Pemlazan tersebut mungkin

: menunjukkan bzdang yang perlu dzperbazkz atau cara anda men]adl lebzh

produkz‘zf

’Berz-kan LIMA (5) perkara yang boleh dzperz‘zmbangkan untuk

(10 miarks]
[10 markah)]
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QUESTION 4
SOALAN 4

(b)

konflik di tempaz‘ ker]a

- ‘In carrying out tasks in the ofﬁce employees are expected to perform their

duties by giving their best in their work ’

Elaborate TWO (2) expectat1ons that managers commonly need from their

. employees

‘Dalam melaksanakan rugasan di pejabat pekerja dlharapkan dapat

: melaksanakan z‘ugasan dengan memberz yang terbazk dalam peker]aannya

i- Hurazkan DUA (2) ]angkaan yang lazzmnya dzperlukan “oleh pengurus ,

darzpada peker]a mereka _
: [4 marks]
[4 markah]

: ‘Remote ways of interacting with people require the use of good manners just
as face to- face meetings. Electromc etrquette offers opportunrt1es to 1mprove »

relatronshlps with others using good manners

Cam berzm‘eraksz dari ]auh dengan orang lazn memerlukan penggunaan adab ‘

sopan sama. sepertz perl‘emuan bersemuka Etzka elektromk menawarkan e
: peluang um‘uk menmgkatkan hubungan denoan orang lain melaluz_‘

iy penggunaan adab Sopan

- Share good etrquette for the followrng electromc equlpment

- Kongszkan erzka yang bazk unz‘uk peralal‘an elekz‘romk berzkut

' '1) Voroe mall/Petz mel suara-

it) Speakerphones/ Pembesar suara z‘elefon :
111) Fax machmes/Meszn fakszmzlz v o
: [9 marks]
9 markah]

~ Share FOUR (4) strategres that can be helpful n resolvrng conﬂlct at the
- workplace. h ]

'Kongszkan EMPAT (4) strategi yang boleh membam‘u dalam menyelesazkan_

- [12 marks]
i : [12 markah]
SOALAN TAMAT
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