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Selepas mempelajari modul asas ini,
peserta mampu memahami corak

penulisan  rencana dan berita untuk
menjadikan penulisan masing-

masing lebih kreatif dan ada fokus.

Objektif



1 Definisi rencana dan berita

2 6 kriteria rencana yang menarik

3 Penulisan rencana

4 Penulisan berita

5 Kesimpulan

ISI KANDUNGAN



SOALAN

Siapa di sini yang tugas utamanya adalah menulis? 



Definisi



KRITERIA RENCANA YANG MENARIK

Sharing yang
berfaedah1

Beretika
(jangan
ciplak)

2

Kreatif3

Kurang kesilapan4

5 Buat orang
rasa nak
share

6 Ayat



Sharing yang
berfaedah
Maksudnya, apa yang kita tulis itu
boleh bantu seseorang tambah ilmu
dan ubah hidup mereka kepada
sesuatu yang lebih baik.



Beretika
(jangan ciplak)

Penulis kena ada kredibiliti.

copy
paste



Kreatif

Kreatif

Perenggan Subtopik

Teknik

Sokongan

Contoh: naratif + dialog /
naratif + qoute / teknik
imbas kembali (flashback)Gambar, quote, kisah realiti,

bukan rekaan, kena ada fakta



qoute / petikan

naratif

Kreatif



Kurang kesilapan

Kesilapan juga berlaku dalam informasi:
>> Contoh informasi nama tempat.
>> Penerangan kronologi.

Tatabahasa

Informasi

> Ejaan nama orang popular
> Pangkat (Dato'/Datuk/Datuk Seri/Dato'
Seri)

Kesilapan pada kata sendi dan imbuhan [di]

Contoh:
Datuk Abdullah bin Abu turut hadir di dalam
majlis tersebut.



Buat orang rasa nak share

Apa yang selalu buat
kita rasa nak share satu
konten?



Jangan suka sangat guna ayat panjang. Pendekkan ayat kita supaya orang mudah faham.

Contoh:
Pembangunan di pekan Parit Sulong, Batu Pahat, Johor sudah semakin maju dengan adanya
infrastruktur lebih baik misalnya pembukaan cawangan bank utama seperti Maybank dan CIMB,
kedai dengan kemudahan pembayaran secara kad debit dan kad kredit, lebih banyak kedai digital
dibuka serta liputan internet yang lebih meluas yang menjadikan penduduk lebih selesa untuk
membuat urusan rutin mereka melalui kaedah terkehadapan.

Pecahkan kepada beberapa ayat:
1) Pembangunan di pekan Parit Sulong, Batu Pahat, Johor sudah semakin maju dengan adanya
infrastruktur lebih baik.
2) Hal ini dapat dilihat dengan adanya pembukaan cawangan bank utama seperti Maybank dan
CIMB.
3) Turut diadakan adalah kedai dengan kemudahan pembayaran secara kad debit dan kad kredit,
lebih banyak kedai digital dibuka serta liputan internet yang lebih meluas.
4) Penduduk Parit Sulong jadi lebih selesa untuk membuat urusan rutin mereka melalui kaedah
terkehadapan.

Guna ayat pendek-pendek



PENULISAN RENCANA



3 4

5 LANGKAH TULIS RENCANA

Target
pembaca

1
Tajuk

2
Intro Konten

5
Penutup



Tetapkan Target

Kenapa kena jelas siapa target pembaca
kita? 
> Supaya kita FOKUS. Apabila fokus, kita
senang untuk menulis konten rencana itu.

Caranya, bayangkan sasaran pembaca
itu ada di depan kita. Bayangkan kita
bercakap dengan dia.

LANGKAH 1

Sebelum menulis, kita kena tetapkan
target.

Kenal pasti kelompok yang hendak kita
tujukan rencana tu.

Kita menulis rencana itu hendak ditujukan
kepada siapa?

1

2

3

4

5



Target Pembaca

> Pilih satu  kelompok sahaja.

> Elak tulis secara rambang untuk semua
orang.

> Dalam tajuk atau intro letak terus target
kita.

Tip pilih target



TajukLANGKAH 2

3 kriteria tajuk yang berkesan

1
2

Tajuk kena jelas
targetnya.

3
Ayat jangan terlalu panjang (7 -15 patah perkataan)

Elak imbuhan kecuali betul-betul perlu.



TajukLANGKAH  2

Contoh tajuk rencana dalam website Alumni UPM 



Kakitangan Pusat Perhubungan
Alumni UPM Komited dengan
Pelaksanaan EKSA

TajukLANGKAH  2

Penambahbaikan tajuk rencana

Target



LATIHAN

SITUASI EVENT:

ARCUPM dan Pusat Pengurusan Wakaf, Zakat dan
Endowmen (WAZAN) buka peluang kepada alumni
untuk bersedekah.
Binaree Cafe taja 10 pelajar makan percuma
sepanjang pengajian sesi 2022/2023.
Yayasan Kebajikan Suria menyumbang 16 peranti
mudah alih kepada pelajar yang berkeperluan
untuk tujuan pembelajaran.
Slogan ‘daripada alumni kepada UPM’
Sasaran RM1.4 juta untuk bina Menara Jam Warisan
Budi di hadapan Dewan UPM.
Menara ini bakal menjadi ‘one stop center’ untuk
para pelajar berkumpul dan menjadi tempat ikonik
mengabadikan foto kenang-kenangan di UPM

Apa TAJUK lebih sesuai?



LATIHAN: Apa TAJUK lebih sesuai?

Binaree Cafe dan Yayasan Kebajikan Suria, Taja Pelajar
Memerlukan Demi Kelangsungan Pembelajaran 

Binaree Cafe dan Yayasan Kebajikan Suria, Taja Makan
dan Peranti Mudah Alih Kepada Pelajar Miskin

1

2



Intro

> Intro mainkan peranan SANGAT penting.

> Intro menggambarkan apa pembaca bakal
dapat selepas membaca keseluruhan
rencana.

> Gagal menulis intro dengan baik, rencana
pun boleh jadi gagal.

LANGKAH 3

Apa perlu ada dalam intro?

S --> subjek
T --> target
 M --> masalah

Subjek = topik kita pasal apa
Target = siapa sasaran pembaca 
Masalah = apa kaitan topik dengan sasaran
pembaca



IntroLANGKAH 3

S --> subjek = topik kita mengenai apa?  
T --> target = siapa sasaran pembaca kita?
M --> masalah = apa kaitan topik dengan target

SIFIR INTRO



S

SUBJEK

Apakah
topik yang

hendak
ditulis?

M

MASALAH

Apa
masalah
sasaran

pembaca
mengenai
topik ini?

Siapa
sasaran

pembaca
rencana

ini?

SIFIR INTRO

T

TARGET



IntroLANGKAH 3

Sebelum menulis intro, senaraikan dahulu apa subjek, target dan masalah 
yang nak diceritakan.



IntroLANGKAH 3

S --> EKSA 
T --> Kakitangan Pusat Perhubungan Alumni UPM
M --> EKSA bukan gantikan 5S

m/s 74



S --> EKSA 
T --> Penjawat awam
M --> EKSA bukan gantikan 5S

Kakitangan Pusat Perhubungan Alumni Universiti Putra Malaysia
(UPM) disaran supaya komited dengan Pelaksanaan Ekosistem
Kondusif Sektor Awam (EKSA). Paling utama adalah kakitangan
memahami bahawa EKSA bukan menggantikan Amalan 5S
sebaliknya bertujuan memantapkan amalan tersebut.

Target

Subjek
Masalah

IntroLANGKAH 3



LATIHAN: Apa INTRO lebih sesuai?

S --> ? 
T --> ?
M --> ?



LATIHAN: Apa INTRO lebih sesuai?

Alumni Universiti Putra Malaysia (UPM) sememangnya
prihatin terhadap keperluan pelajar universiti ini. Atas
sebab itu, banyak sumbangan disalurkan oleh pihak
alumni kerana masih ramai pelajar yang memerlukan
bantuan. Boleh dikatakan sumbangan ini ibarat ‘duit
poket’ lambang kasih sayang daripada kakak dan
abang kepada adik-adiknya yang masih menuntut
ilmu di menara gading.

S --> Sumbangan 
T --> Alumni
M --> Masih ramai pelajar UPM perlukan bantuan 



Konten

Secara basic, konten ada 3 bahagian:
1) Isi
2) Huraian
3) Contoh

Kalau konten jenis tip atau panduan, boleh
kreatifkan dengan cara:

1) Buat dalam bentuk numbering.
2) Bahagikan dalam tajuk kecil.

Walaupun menulis isu-isu rasmi, kena ada
kreativiti supaya penulisan lebih menarik untuk
dibaca.

LANGKAH 4







Jenis Konten

Awareness/Info Storytelling

Menjual
Hiburan

Rencana yang
mendidik, menegaskan
sesuatu idea, memberi

informasi

Konsep bercerita.
Selalunya mengenai

kisah seseorang.

Rencana yang
objektifnya menjual.

Lebih kepada sales letter.
Ada yang

menggabungkan
dengan teknik

storytelling

Selebriti, resipi, life hack,
gaming, filem, lagu.Katalog

Rencana yang objektifnya
memaparkan produk,
kelebihan, ciri-ciri dan

harga produk.



Isi

Huraian

Contoh

Apa point yang nak diceritakan?

Huraikan point secara terperinci.

Berikan contoh supaya pembaca lebih jelas.

KontenLANGKAH 4



Isi

Huraian

Contoh

kesinambungan Amalan 5S, MAMPU

Kemas kini fail / dokumentasi

KontenLANGKAH 4

Tahun diperkenalkan 2014,



EKSA mula diperkenalkan pada 2014. Ini adalah kesinambungan daripada Amalan 5S iaitu Sisih, Susun,
Sapu, Seragam dan Sentiasa Amal. Objektifnya adalah mewujudkan persekitaran dan budaya kerja yang
lebih kondusif dan relevan dengan kemajuan dan pembangunan sektor awam di Malaysia.

Melalui inisiatif yang dibawakan oleh MAMPU, diharapkan seluruh kakitangan Pusat Perhubungan Alumni
UPM lebih berdaya saing untuk merealisasikan objektif EKSA. Contohnya, sentiasa mengemas kini fail
berkaitan tugas supaya lebih sistematik dan mudah dicari ketika hendak menggunakan dokumen
berkaitan. Hal ini menjadikan budaya kerja lebih praktikal dan dan mengukuhkan prestasi seseorang
pekerja. 

KontenLANGKAH 4



KontenLANGKAH 4

Penjenamaan Amalan 5S kepada EKSA dilihat mampu meningkatkan persekitaran kerja ke arah lebih
kondusif. Malah turut menambah baik kerja berpasukan demi menyerlahkan imej korporat dan
profesionalisme setiap kakitangan.

Imej korporat dan profesionalisme boleh dilihat melalui kesepakatan dalam kerja berpasukan, sahsiah
rupa diri dan penambahbaikan secara berterusan. Contohnya, setiap individu dalam organisasi Pusat
Perhubungan Alumni UPM ini mampu bekerjasama dengan baik secara berpasukan. Hal ini amat bagus
untuk meningkatkan produktiviti dan mencapai objektif ESKA ini sendiri.



Secara khususnya, penjenamaan semula Amalan 5S kepada EKSA boleh menyuntik semangat kerja
berpasukan dalam usaha mengetengahkan imej sektor awam yang lebih mementingkan
profesionalisme. UPM secara umumnya dan Unit Perhubungan Alumni secara amnya telah
menterjemahkan perkara ini kepada objektif iaitu;

Meningkatkan imej korporat
Menyemarakkan aktiviti kreativiti dan inovasi
Menggalakkan aktiviti pembudayaan amalan kelestarian hijau
Mewujudkan persekitaran yang kondusif
Meningkatkan semangat berpasukan
Memupuk sikap bertanggungjawab
Mengamalkan penambahbaikan secara berterusan

KontenLANGKAH 4



Konten - penambahbaikanLANGKAH 4

1) Masukkan quote - dapatkan kata-kata individu berkelayakan untuk bercakap mengenai topik yang
ditulis.

2) Tujuannya untuk mengukuhkan lagi fakta yang ditulis. 



Penutup

>>  Penutup adalah rumusan keseluruhan artikel. 

>> Sifat penutup adalah menyokong tajuk yang
kita buat.

>> Maksudnya kita mengiakan tajuk kita.

LANGKAH 5



Penutup

Kita boleh mulakan penutup dengan:

1) Kesimpulannya...
2) Sebagai penutup....
3) Akhir kata....
4) Justeru....

KELEMAHAN PENUTUP
- Penutup asal ada.
- Terlalu pendek sehingga tidak menyokong
tajuk.
- Semak tajuk kembali sebelum menulis
penutup.

LANGKAH 5



PenutupLANGKAH 5

Kakitangan Pusat Perhubungan Alumni UPM menyahut baik pelaksanaan EKSA dan komited untuk
memberikan kerjasama cemerlang bagi mencapai objektif. Secara umumnya, EKSA dilihat bukan sahaja
platform untuk memperkasa sektor awam semata-mata tetapi pembudayaan EKSA turut dapat
memupuk nilai murni, kesepakatan dan keseragaman dalam budaya kerja. Justeru dalam pada kita
membawa satu imej korporat yang tinggi, amalan EKSA juga menjamin mutu kerja yang berkualiti.



APA ITU HURAIAN EKSTRA?

> Sebagai menyokong isi dan huraian yang anda berikan tadi.

> Supaya pembaca mendapat lebih banyak informasi daripada rencana anda.

APAKAH HURAIAN EKSTRA YANG BERMANFAAT?

>> Informasi mengenai Amalan 5S

>> Jumlah kakitangan Pusat Perhubungan Alumni UPM

Huraian ekstra



PENULISAN BERITA



Tajuk Contoh tajuk berita 

1 2 3 



Berita lebih luas
Artikel lebih berfokus

Berita lebih formal
Artikel lebih santai

Berita agak membosankan
Artikel lebih mengujakan

Tajuk Apa beza tajuk berita dan tajuk rencana? 

1 



Tajuk

Tajuk ini sesuai untuk BERITA atau RENCANA?



Tajuk

Tajuk untuk BERITA 

Pusat Perhubungan Alumni UPM Komited
dalam Pelaksanaan EKSA

7 Fakta Kakitangan Pusat Perhubungan Alumni
UPM Komited dalam Pelaksanaan EKSA, Urusan
Kaunter Selesai dalam Masa 15 Minit!

Tajuk untuk RENCANA 

Urusan Kaunter Selesai dalam Masa 15 Minit: Bukti
Kakitangan Pusat Perhubungan Alumni UPM
Komited dengan Pelaksanaan EKSA



Objektif Penulisan Berita

MELAPORKAN

> tidak perlu ada emosi berlebihan
> tidak perlu tarik minat pembaca seperti rencana
> tiada sebarang kecenderungan
> ringkas, padat, fakta kena tepat



Struktur Penulisan Berita

6 words rules

Ayat pertama atau intro berita
perlu memberi makna dalam
enam perkataan sahaja.



Contoh Penulisan Berita





6 words rules

Serdang, 25 April - Universiti Malaysia Sabah (UMS) menjadi tuan rumah Bengkel
Majlis Alumni Universiti Awam Malaysia, hari ini.

Serdang, 25 April - Bengkel Majlis Alumni Universiti Awam Malaysia berlangsung
hari ini dan Universiti Malaysia Sabah (UMS) menjadi tuan rumah.

1

2



KESIMPULAN



satu
event / acara

Rencana Berita

Pusat Perhubungan Alumni
UPM Komited dalam
Pelaksanaan EKSA

7 Fakta Kakitangan Pusat Perhubungan
Alumni UPM Komited dalam Pelaksanaan
EKSA, Urusan Kaunter Selesai dalam Masa 15
Minit!

Urusan Kaunter Selesai dalam Masa 15 Minit:
Bukti Kakitangan Pusat Perhubungan
Alumni UPM Komited dengan Pelaksanaan
EKSA

1

2



Ada soalan?






