
TARIKH  : 27 JULAI 2022 (RABU)
MASA : 11.30 PAGI

TEMPAT : ANJUNG SRI BUDIMAN (DEWAN ANNEXE), UiTM

PROGRAM KECEMERLANGAN 
BAKAT (ProKeB) PUSTAKAWAN 
GRED S44 PERPUSTAKAAN UiTM



Pengurusan Masa yang Efektif ke Arah 
Peningkatan Produktiviti Dalam Organisasi

TOPIK:



OLEH:



PENGALAMAN BETUGAS



OBJEKTIF PROGRAM

MENBERI KEFAHAMAN 
KEPENTINGAN 

PENGURUSANMASA

MEMBAHAGIKAN 
TUGAS KEPADA YANG 

SEGERA YANG  
PENTING SERTA 

MEMBERI PRIORITI 
SECARA BERKESAN

MENGENALPASTI 
PERANGKAP MASA 

DAN CARA-CARA 
MENGHINDARINYA



MASA

60 Saat
=

1 minit

60 Minit
=

1 Jam

24 Jam
=

1 Hari
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MASA

7

ADALAH KOMODITI BERHARGA YANG TERHAD

MASA TIDAK BOLEH DIBELI ATAU DIJUAL, DISIMPAN, DIJIMAT, 
DITAMBAH ATAU DIKURANGKAN

TIADA TANDINGAN DENGAN EMAS ATAU BERLIAN

MASA TIDAK DAPAT DISIMPAN DAN DIULANGI MELAINKAN 
HANYA TIMGGAL KENANGAN SAHAJA

KURANG DIHARGAI KERANA PERCUMA



PENGURUSAN MASA



PENGURUSAN MASA



PENGURUSAN MASA



MASA



KONSEP MASA



KONSEP DAN FALSAFAH PENGURUSAN MASA



HADIS NABI



DARIPADA RIWAYAT TIRMIZI DAN IBNU MAJAH
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HARGA DAN KEPENTINGAN MASA KEPADA MANUSIA



A.K.C.A PTAR



ESI DAN iDART



KE MANA MASA ANDA TERBUANG



PERANGKAP MASA



FAKTOR PUNCA PEMBAZIRAN MASA
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FAKTOR SIKAP
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FAKTOR ORGANISASI
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FAKTOR PERSEKITARAN
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FAKTOR PERALATAN/MESIN
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PENGURUSAN MASA YANG LEMAH….AKIBATNYA……..



KEMAHIRAN MENGURUS MASA BERKESAN
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LANGKAH-LANGKAH PENGURUSAN MASA BERKESAN
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SAMB…
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BAGAIMANA MASA BOLEH DIURUS?



KENALPASTI DAN SENARAI KEUTAMAAN 
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KENAL PASTI DAN KURANGKAN AKTIVITI TIDAK PROAKTIF
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DISPLIN DIRI
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MENGHITUNG 
SELURUH WAKTU 
SEBAGAI WAKTU 
AKTIF DAN CUBA 

MENGHARGAINYA

BELAJAR DAN 
JANGAN TAKUT 
BERKATA TIDAK

SELALU MENCUBA 
UNTUK MENIKMATI 

APA PUN YANG 
SEDANG 

DILAKUKAN

HARGAI DIRI 
SETELAH SELESAI 
MENYELESAIKAN 
HAL-HAL YANG 

PENTING

BERUSAHA UNTUK 
TIDAK BERFIKIR 
TENTANG KERJA 
SELEPAS WAKTU 

PEJABAT DAN 
BERFIKIR 

BAGAIMANA 
UNTUK 

MENGHABISKAN 
MASA BERSAMA 

KELUARGA



5s ATAU EKSA
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SENTIASA MENBERSIHKAN/MENYUSUNRUANG KERJA DAN MELETAKAN 
TUGASAN PALING PENTING DI TENGAH-TENGAH MEJA

SENTIASA URUSKAN TRAY SURAT



FAEDAH PENGURUSAN MASA

GUNA MASA SECARA 
OPTIMUM

TINGKAT Q DAN GUNA 
MASA PRODUKTIVITI

HINDAR TEKANAN

KEHIDUPAN LEBIH 
SEMPURNA



RUMUSAN

PENGURUSAN MASA = PENGURUSAN KEHIDUPAN



MATLAMAT DAN PERANCANGAN
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PELAKSANAAN
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KESIHATAN DIRI
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BEREHAT APABILA TIDAK SIHAT BERSENAM UNTUK KESIHATAN



PERSEKITARAN
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ATUR PEJABAT SUPAYA ANDA MENJADI LEBIH PRODUKTIF

URUS MEJA ANDA PADA WAKTU PETANG SEBELUM PULANG

SEDIAKAN SENARAI TINDAKAN/’TO-DO-LIST’ HARI 
BERIKUTNYA MENGIKUT KEUTAMAAN



PENGURUSAN MASA BERKESAN
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WAKTU LEBIH MAHAL DARI EMAS, WAKTU ADALAH KEHIDUPAN YANG 
TIDAK AKAN KEMBALI SEMULA

HANCURKAN SIKAP SUKA MENANGGUH KERJA

TENTUKAN KEUTAMAAN

LABURKAN MASA UNTUK MERANCANG

MENJAUHI PERKARA YANG SIA-SIA
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“MANUSIA YANG PALING HEBAT MASANYA YANG 
SEDIKIT BANYAK MENYELESAIKAN BANYAK 

PERKARA, TETAPI MANUSIA YANG MALANG BANYAK 
MASA SEDIKIT PERKARA TIADA BERSELESAIAN”

MAKA MARILAH KITA SAMA-SAMA MENJAGA MASA

Ustaz Dr. Zulkifli Mohamad Al-Bakri



SEKIAN, TERIMA KASIH

‘Jadikan Yang Terbaik



Q & A
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