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Abslrak

Kcunikan dan kclainan mala pclajaran yang mcmcrlukan

kcmahiran scpcrti "Shorthand" adalah mcrupakan saLU

pcrkara yang ,Ullal slIkar difahami olch kcbanyakan orang.

KClcpalan mcnulis gurisan yang bClul kClika mcngambil

"Shorthand" lllerllpakiUl saw jalllinan bahawa apa-apa yang

dialllbil akan dapal dibaca dengan ccpal. Malangnya.

kClcpalan nlcnllJis gurisan sukar dicapai Icbih-lcbih lagi

bagi pclajar-pclajar yang belunl mahir dalalll mala pclajaran

lcrscbul. Pcngalalllan lllcnunjukkan bahawa kcbanyakan

pclajar Sains Kcscliallsahaan lllcnghadapi ma~alah unlllk

mcnlllis dcng,Ul lcpal dan ccpal lcrulama apabiJa kurangnya

pClllcrhali,Ul dan pcnclilian dibcrikan kcpada mala pclajaran

ini. Tcnaga pcngajar pcrlu pcka kcpada lllasalah ini dan

jalan pcnyclcsaiiUl pcrlu dikaji dan dicari. Sebagai saLU

usaha unLUk mCllgalasi masalah ini. cadangan di bawah ini

diharap dapal scdikil scbanyak mcmbantu lcnaga pengajar

Illcngcnal pasli punca kclcmahan pclajar.

1.0 PENGENALAN

Mota pelajoran yang bercorak kemahiran seperti "Shorthand" bukanlah
satu perkora yang mudah untuk dipelajori. 10 memerlukan kefahaman
yang mendalam tentang prinsip-prinsip asas yang telah ditetapkan. Pelajar
sering menghadapi masalah dalam mota pelajoran ini. Sebagai tenaga
pengajor. kita mestilah peka terhadap masalah ini dan berusaha sedaya
upaya dalam membantu pelajor-pelajor tersebut.

Pelbagai cora mungkin telah dilakukan oleh tenaga pengajar bagi
mengatasi masalah yang dihadapi oleh pelajar terutama dalam
menyiapkan transkripsi mereka. Di sini komi ingin mencadangkan satu
kaedah bagi mengenal pasti kelemahan pelajor-pelajar secara individu.

Walaupun belum ada kajian terperinci mengenai kaedah ini namun komi
merasa yakin bahawa kaedah ini dopat sekurang-kurangnya menolong
pelajar dan tenaga pengajar mengenal pasti kelemahan masing-masing
pada peringkat minima.
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2.0 KAEDAH MENGENAL KELEMAHAN PELAJAR

Dua cara akan diperkenalkan untuk mengenal pasti kelemahan pelajar
iaitu:

1. Carta kepantasan dan Kesalahan

2. Analisa Kesalahan

2.1 CARTA KEPANTASAN DAN KESALAHAN

Di dalam carta ini terdapat ruang kepantasan dan kesilapan yang
akan diisi setiap kali mereka mengambil dan menterjemah rencana.
Berpandukan kepada Rajah 1. contohnya jika pelajar mengambil
rencana 60 psm dan telah membuat 7 kesalahan. pelajar perlu
menulis kepantasan ini dalam ruang-ruang yang telah disediakan
iaitu 60 psm dalam ruang kepantasan dan tandakan "x" pada
angka 7 bagi menandakan bilangan kesalahan.

Proses ini mestilah dilakukan berterusan setiap kali pelajar mengambil
dan menterjemah rencana. Pada akhir minggu. pengajar dan pelajar
akan dapat mengetahui pencapaian mereka. Pensyarah boleh
menentukan kekerapan mereka memungut dan menyemak carta
ini sama ada setiap minggu atau dua minggu sekali.
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Rajah 1. Carta Kepantasan dan Kesalahan
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Dengan carta ini juga tenaga pengajor boleh merancang tugas
yang patut diberikan kepada pelajor mereka. Contohnya dengan
melihat carta . tenaga pengajar tidak perlu mengubah kepada
kepantasan yang lebih tinggi sebelum pelajor berjaya mengurangkan
jumlah kesalahan mereka kepada peringkat minima dalam
kepantasan yang terendah tadi. Jika tenaga pengajar telah berpuas
hati dengan pencapaian pelajor-pelajor mereka. maka mereka
bolehlah mencuba kepantasan tertinggi pula.

2.1.1 CARA MENGGUNAKAN CARTA KEPANTASAN
DAN KESALAHAN

Tenaga pengajar hendaklah menyediakan barang kepantasan
dan kesalahan untuk diberikan kepaQa pelajor. Setiap rencana
yang telah diambil dan disemak perlu direkodkan dalam
carta kepantasan dan kesalahan oleh pelajor-pelajor sendiri.
Tenaga pengajor hanya menyemak carta ini seminggu atau
duo minggu sekali dan dalam masa yang soma dapat
mengetahui kelemahan pelajar dan mengambil tindakan
seianjutnya. Perlu diingat bahawa setiap rencana yang hendak
direkodkan di dalam carta ini mestilah mengandungi jumlah
perkataan dan kepantasan yang soma dan dibaca selama
tiga minit.

Pelajor-pelajor boleh menggunakan carta ini dengan duo
cora

Pertama. pelajor perlu mengisi carta yang boru setiap kali
mengambil rencana dengan kepantasan berlainan.
Contohnya. untuk kepantasan 60 psm. pelajor menggunakan
satu carta sahaja dan tidak boleh dicampuradukkan dengan
kepantasan yang lain.

Cora yang kedua. pelajor boleh menggunakan warna dakwat
pen yang berlainan untuk mencatat rencana dan kesalahan
yang telah dilakukan . Cora ini dapat menjimatkan kertas.
Pada akhir minggu pelajar hendaklah menyambungkan setiap
tanda .. X .. ( jumlah kesalahan yang telah ditandakan ) bagi
membentuk satu grot.

Daripada grot tersebut . pelajor dan tenaga pengajar dapat
mengetahui perkembangan pelajar tersebut. soma ada
semakin meningkat atau menurun. Contoh yang mudah boleh
dilihat daripada gambar rajah berikut.
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Rajah 2. Carta Kepantosan don Kesalahan yang menunjukkan
prestosi pelajor yang semakin meningkat
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Rajah 3. Carta Kepantasan don Kesalahan yang menunjukkan
prestasi pelajor yang semakin menurun lantaran
jumlah kesalahannya tidak berkurangan

48



2.2 ANALISA KESALAHAN

AnaJisa kesalahan ialah satu cara untuk mengenal pasti kelemahan
pelajar-pelajar tersebut secara terperinci. Di dalam borang analisa
kesalaham ini terdapat beberapa ruang tertentu iaitu ruang
kesalahan, pembetulan dan sebab-sebab kesalahan. Contoh borang
Analisa Kesalahan adalah seperti yang ditunjukkan di Rajah 4.

ANALISA KESALAHAN

KESAlAHAN PEMBETULAN SEBAB-SEBAB KESALAHAN

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Rajah 4. Contoh Barang Analisa Kesalahan

Terdapat pelbagai sebab terjadinya kesalahan. Umpamanya
kesalahan menaip ( accuracy), salah ejaan, kelemahan nahu
(grammar), kesilapan posisi gurisan, tidak boleh / salah membaca
gurisan, dan sebagainya.

Melalui analisa kesalahan ini juga tenaga pengajar dan pelajar
dapat mengetahui sama ada pelajar boleh mencapai sesuatu
kepantasan atau tidak, dengan melihat kepada jumlah perkataan
yang tertinggal atau tidak sempat diterjemahkan.

2.2.1 CARA MENGGUNAKAN ANA LISA KESALAHAN

Borang Inl Juga akan diisi oleh pelajar sendiri. Setiap kali
selepas mengambil rencana dan mencatat kesalahan, pelajar
perlu menganalisa sendiri kesalahan mereka. Contoh barang
dapat dilihat dalam Rajah 5. Dalam contoh yang diberikan,
pelajar ini telah membuat kesalahan seperti berikut:
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•

Doripada senorai kesalahan yang dibuot, pelajar tersebut
boleh mengira berapa banyakkah kesalahan yang soma
yang sering dilakukan. Jika kesalahan "menulis gurisan"
merupakan kesalahan yang terbanyak di dalam satu-satu
senarai yang dibuat. maka kelemahan tersebutlah yang
menjadi punca utama kelemahan pelajor itu. Dengan itu
pelajor tersebut patut melakukan sesuatu untuk menangani
kelemahan terse but .

Setelah mengetahui punca utama ini tenaga pengajor dapat
memberikan latihan atau tugosan khas untuk menangani
kelemahan ini. Contoh:

1. Pelajar yang lemah dalam hal ketepatan menaip
(accuracy) perlu diberikan lebih latihan menaip
berbanding dengan latihan mengambil gurisan (drilling).

2. Pelajor yang lemah dalam hal mengambil rencana (salah
gurisan don posisi) perlu diberi lotihan " drilling"

Begitu juga dengan kelemahan-kelemahan loin, tenaga
pengajar boleh mencadangkan atau memberi latihan yang
bersesuaian dengan kelemahan pelajar. Dengan cora ini
pelajor dapat membaiki kelemahan mereka secara individu.
Mereka akan berosa lebih komited untuk membaiki kesalahan
mereka yang menjadi punca utama kelemahan mereka. Di
sini tenaga pengajor cuma berfungsi sebagai penasihat don
pembimbing iaitu dengan memberi cadangan don bimbingan
kepada pelajar.

3.0 KELEMAHAN KAEDAH

Kaedah ini bukanlah satu jaminan dalam mengatasi kelemahan pelajor
ketika mengambil don menterjemah gurisan shorthand/Trengkas secora
mutlak tetapi hanyalah satu cadangan. Walau bagaimanapun kaedah
ini telah dan sedang digunakan oleh penulis. Antora kelemahan yang
komi dapati ialah sikap pelajar yang masih tidak memahami kepentingan
kaedah ini bagi membantu mereka. Selain daripada itu kaedah ini
agak sukor untuk dilaksanakan bagi pelajor-pelajor yang mempunyai
kesalahan yang terlalu banyak don bagi pelajor yang terlalu lemah.
Faktor masa juga diambil kira kerana selain doripada memeriksa kertas
ujian don latihan yang banyak. mereka juga terpaksa menyemak carta
untuk mengawosi pencapaian pelajor.
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4.0 KESIMPULAN

Mungkin sebelum ini. kita hanya memberikan tugasan kepada pelajar
secara menyeluruh contohnya. semua pelajar dikehendaki berlatih tubi
(drilling) gurisan tanpa memberi perhatian kepada kelemahan sebenar
pelajar secara individu dan teperinci. Pelajar yang mungkin tidak perlu
berlatih tubi ( drilling outline) akan membuang masa berlatih tubi sekiranya
kelemahannya adalah kelemahan menaip.

Walaupun belum ada lagi kajian yang dilakukan terhadap keberkesanan
kaedah ini namun penulis berharap agar ia seba sedikit dapat membantu
tenaga pengajar dan pelajar-pelajar mencapai matlamat mereka untuk
berjaya dalam mota pelajaran ini. Melalui pengalaman penulis sendiri.
kaedah ini dirasakan amat berkesan bagi membantu pelajar yang
sederhana ( average) tahap pencapaiannya.

Oleh kerana itu penulis ingin berkongsi mengenai kaedah ini dengan
rakan-rakan tenago pengajar yang lain agar soma-soma berjaya dalam
usaha membimbing pelajar.
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