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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: PAPARAN UTAMA

Nama: Muka Utama / Paparan Utama

Penerangan: Melihat paparan utama setelah log masuk ke sistem

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Masukkan Kata Nama dan Kata Laluan yang betul.

Sistem e-Latihan - Bahagian Sumber Manusia SUK
Perak

%F} Kata Nama
\ \ Katalaluan  :

Setelah masukkan kata nama dan kata laluan, tekan Log Masuk Sistem. Sekiranya berjaya log masuk ke sistem,
paparan utama akan dibuka.
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

Langkah Penerangan Nota

Di paparan utama pengguna biasa, terdapat statistik penggunaan sistem iaitu jumlah TNA yang tidak dijawab,
jumlah TNA aktif, jumlah latihan didaftarkan di tagwim, jumlah latihan tambahan yang disertai oleh kakitangan,
jumlah permohonan latihan yang didaftarkan beserta jumlah berjaya tamatkan latihan serta tidak tamatkan latihan
dan jumlah hari berkursus dalam tahun tersebut.

SELAMAT DATANG: Muhammad Shafiq Bin Kamil fakses: Pengguna Biasa] Tukar Kata Laluan | Log Keluar

[lzipzi Lzl Pelan Operasi Latihan - TNA - Rekod Kehadiran ~ Gambar Kursus / Latihan  Profil

WP~ s (RS

SISTEM eLATIHAN Bahagian Pengurusan Sumber Manusia 19 December 2015

Paparan Utama Pengguna Tahun 2015

Jumlah TNA Tidak Jumlah TNA Aktif Untuk  Tagwim Latihan Tahun Jumlah Latihan Latihan Yang Telah
Dijawab Dijawab 2015 Tambahan Disertai Didaftarkan

0 1 34 2 =

Latihan Yang Berjaya Latihan Yang Tidak Jumlah Hari Latihan
Ditamatkan Berjaya Ditamatkan Berjaya Ditamatkan

3 6 7.2 Hari
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: LATIHAN

Nama: Taqwim Tahunan

Penerangan: Melihat kursus / latihan tahunan yang didaftarkan oleh administrator BPSM

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk melihat tagwim kursus / latihan tahunan yang telah didaftarkan, klik pada Taqwim Tahunan dibawah Pelan

Operasi Latihan di navigasi sistem.

[ FERAC R _—— S W A V3 -
SISTEM eLATIHAN Bahagian Pengurusan Sumber Manusia 19 December2015
Jadual Takwim 2015
Februari Permohonan Kursus/L atihan Diterima  Kursus/Latihan Tambahan
- 5
1. Kursus Pengurusan Sistem Fail Dan Pengkelasan Rekod 60Peserta (Semua) aFret QOI:fH:;“F"b 2015
2. KURSUS FALL 30Peserta (PELAKSANA) areh) 20(135'_-':;“&1: 2015
3. Kursus Pentadbiran Daerah / Tanah / Kuasa Majistret Kelas 2 S0Preana Penonm & 0gn 20:35';;’3 2015
Mac
1. Kursus Mensiap-Siaga Kredibiliti Untuk Diri Dan Organisasi 60Peserta (Semua) bl 20:;;‘:"]"‘3’ 205
2. Kursus Pengucapan Awam 60Peserta (Gred 22 Ke Atas) 10 M 20(135';;; Mer 2015
3. Bengkel Champion Inovasi (Siri 1) 60Peserta (Semua) 7 M 20(‘;;"? M 2015
5 5
4. Kursus Pengurusan Harta Awam / Modal & Perolehan Kerajaan 60Peserta (Semua) 24N 20(‘35H :rs Mar2015
April
Bi Aiiviti / Kursus Kumpulan Sasar Tarikh
Kursus Pengurusan Krisis / Kepimpinan Strategik / Analisa Membuat 60Peserta (Pengurusan & 7 Apr 2015 - 9 Apr 2015
Keputusan Professional) (3 Har) rpe
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: LATIHAN

Nama: Maklumat Terperinci Kursus / Latihan

Penerangan: Lihat secara terperinci maklumat kursus / latihan yang didaftarkan

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk melihat dengan terperinci kursus / latihan yang ditawarkan, klik pada butang lihat terperinci di bahagian

kanan senarai kursus / latihan yang dipaparkan.

Skrin maklumat terperinci latihan akan dipaparkan di skrin. Tekan pada senarai peserta yang mendaftar untuk
melihat jumlah peserta yang memohon latihan tersebut.

Maklumat Terperinci Aktiviti / Kursus

Nama Aktiviti / Kursus : Kursus Pengurusan Sistem Fail Dan Pengkelasan Rekod
Bulan : February 2015

Tarikh Mula : 4Feb2015

Tarikh Tamat : 6Feb2015

Tempoh Hari : 3 Hari

Jumlah Peserta : B0 Peserta (Semua) [Senarai Peserta Yang Mendaftar |
Kumpulan Sasar : Semua

Lokasi = Dewan Latihan SUK Perak

Penceramah : Bahagian Pentadbiran - Suk Perak
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: LATIHAN

Nama: Senarai Peserta Sertai Latihan

Penerangan: Melihat senarai peserta yang memohon untuk menyertai kursus / latihan yang ditawarkan

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk melihat senarai kakitangan yang menyertai kursus / latihan yang ditawarkan, masuk pada ruangan maklumat

terperinci kursus / latihan dan seterusnya klik Senarai Peserta Yang Mendaftar.

Skrin seterusnya akan memaparkan sedikit maklumat berkenaan dengan kursus / latihan dipilih beserta dengan
senarai peserta yang mendaftar untuk kursus / latihan tersebut.

Maklumat Terperinci Aktiviti / Kursus - Senarai Peserta Yang Mendaftar

Nama Aktiviti / Kursus UAT SISTEM E LATIHAN SESI 1

Bulan Dacamber 2015

Tarikh 16 Dec 2015 - 16 Dec 2015

Tempoh Hari 1 Hari

Jumiah Peserta 20 Peserta (PELAKSANA)

Show 150 ~ entries Search

Bi Nama Peserta Jabatan Gred s Hest Lstian Tarikh Daftar
(Tahun 2015)

Pejabat Menteri Besar Dan Setusaha - e ooe s
:—t‘:\‘hms‘m . A DGR
Pejatant Menteri Besar Dan Setisaa

3
MOHD AMINNUDIN BIN ABDUL RAHIM tus

2 02 16 Doc 2016

Pjatat Meorter Besar Dan Setusafa

4 SALINA BINTI MAMAT 23 02 15 Dec 2015
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Panduan Pengguna

Sistem e-Latihan

MODUL: LATIHAN

Nama: Memohon Kursus / Latihan Dikehendaki
Penerangan: Memohon untuk menyertai kursus / latihan yang dikehendaki
Kategori Pengguna: Pengguna Biasa
Langkah Penerangan Nota
1. Bagi pengguna biasa / kakitangan jabatan untuk memohon kursus / latihan yang didaftarkan didalam tagwim
tahunan, tekan pada butang daftar latihan sekiranya ada. Butang daftar latihan akan muncul sekiranya masih
didalam tempoh pendaftaran latihan.
Paparan berikut akan dibuka bagi membuat kepastian kepada pengguna biasa untuk menyertai latihan yang
dikehendaki. Seterusnya tekan butang Daftar Latihan Ini untuk mengesahkan permohonan menyertai kursus /
latihan.
Pengesahan untuk menyertai latihan [FNembat sconia ke senaral bitian |
Nama Aktiviti / Kursus : Kursus Kemahiran Sistem e-Sukper (Tambahan Sesi 2)
Bulan 3 ;Deoember 2015
Tarikh 2 é4D902015A24D%2015
Tempoh Hari : 1 Hari
Kumpulan Sasar 3 émPesena (200)
Jumlah Peserta Mendaftar: 0 Peserta
Daftar Latihan Ini
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: LATIHAN

Nama: Daftar Latihan Tambahan Yang Disertai

Mendaftar latihan tambahan yang telah disertai diluar dan seterusnya akan direkodkan ke dalam sistem bagi menaikkan

Penerangan: jumlah hari berkursus

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk memasukkan jumlah hari kursus / latihan tambahan yang disertai diluar, pengguna biasa / kakitangan

bolehlah mendaftar kursus / latihan terbabit. Tekan pada pautan Daftar Latihan Tambahan di bawah Pelan Operasi
Latihan di sistem navigasi, masukkan maklumat berkenaan dengan latihan ke dalam ruangan yang disediakan.
Kemudian tekan butang Hantar Latihan Tambahan Yang Disertai.

Daftar Latihan Tambahan Yang Telah Disertai

Nama Aktiviti / Kursus *
Tarikh Mula * ;s

Tarikh Tamat * ¢ amsizn

Jarak Masa * : Masamula: 01:00am ~ Masa tamat: 01:00am ~ ke pumtat masa adloh 8 jam, maka skan dkm sabags | o ks / liter
Lokasi *

Penceramah / Anjuran

Catatan

Hantar Latihan Tambahan Yang Disertai

Admin jabatan akan membuat semakan berkenaan dengan kursus / latihan tambahan yand difaftarkan dan akan
menerima permohonan tersebut sekiranya perincian diberikan dengan betul.
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: LATIHAN

Nama: Status Latihan Tambahan Yang Didaftarkan

Penerangan: Melihat status latihan tambahan yang didaftarkan oleh kakitangan jabatan

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk melihat status permohonan latihan tambahan yang disertai oleh kakitangan jabatan, tekan pada pautan

Status Latihan Tambahan di bawah Pelan Operasi Latihan di navigasi sistem.

Paparan akan menunjukkan senarai latihan tambahan yang telah didaftarkan didalam sistem. Sekiranya
permohonan tidak mendapat apa-apa maklum balas dari admin jabatan / admin bahagian, status Permohonan
Sedang Diproses dan sekiranya permohonan diluluskan, status Latihan Berjaya Ditamatkan akan dipaparkan dan
sebaliknya Latihan Tidak Ditamatkan sekiranya kakitangan tersebut tidak berjaya tamatkan latihan tambahan yang

disertai.
Status Latihan Tambahan Yang Disertai Paparkan rekod bagitahun: 2015~
Show 25 ~ entries Search:
Bil Nama Aktiviti / Kursus Penganjur Tarikh
5 Kursus Pengendalian Drone Impressive Design Solution 26 Nov 2015 - 29 Nov 2015
2 Kursus Seni Grafik Komputer Impressive Design Solution 1 Dec 2015 - 1 Dec 2015
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous 1 Next
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: TNA (TRAINING NEEDS ANALYSIS)

Nama: Jawab TNA

Penerangan: Membolehkan pengguna biasa menjawab soalan TNA

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Setelah pengguna biasa log masuk ke sistem, sekiranya terdapat TNA yang aktif dan belum dijawab oleh pengguna

biasa, TNA tersebut akan dipaparkan sebelum pengguna boleh menggunakan fungsi-fungsi lain didalam sistem.

Sekiranya TNA tidak dipaparkan, pengguna bolehlah menekan pada navigasi sistem Senarai TNA Tahunan.
Kemudian untuk menjawab TNA tersebut, pengguna bolehlah menekan pada nama TNA yang disenaraikan.

Sekiranya TNA belum dijawab, TNA akan dikeluarkan beserta pilihan jawapan dan sekiranya telah dijawab, TNA
dengan jawapan akan dikeluarkan.

@ v Tk

4. Bocanarea,
@ Kurang Shonboraars Lot 3 han Sk

mavamn ]

o WanEEUs SWGATFCIL|  POILU TIOAKPCLY
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: REKOD KEHADIRAN

Nama: Log Tahunan Latihan Bagi Pengguna

Penerangan: Melihat log latihan tahunan yang dipohon oleh kakitangan

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk melihat log tahunan, klik pada Rekod Kehadiran di navigasi sistem. Paparan yang akan dibuka adalah berbeza

dari segi akses pengguna. Bagi pengguna biasa paparan akan dipaparkan menyeluruh merangkumi semua
permohonan latihan termasuk latihan tambahan beserta status permohonan serta butang untuk maklum balas,
muat turun nota, dan tunjuk sebab tidak hadir ke latihan.

Rekod Kehadiran Latihan Tahun 2015

Show 25~ entries.

Bl Nama Aktiviti / Kursus Penganjur Jumiah Har

[e—
S Pk

Ingxessive Design Sobsion

Ingresive Design Sobin

Haraggn ez -
Sk Persk

Demo e-Susiper Impeessis Dssign Soksion

Kursus Keivan Siste e-Sukper

Hermtxsian Arpmaie Dsgn Sckicn
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: REKOD KEHADIRAN

Nama: Maklum Balas Terhadap Kursus

Penerangan: Kakitangan membuat maklum balas terhadap kursus / latihan yang disertai

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Bagi setiap kursus / latihan yang berjaya ditamatkan, kakitangan perlulah membuat maklum balas terlebih dahulu

sebelum boleh memuat turun sijil / slip kursus yang telah ditamatkan. Untuk menjawab maklum balas, klik pada
Rekod Kehadiran di navigasi sistem

Pada senarai latihan, butang maklum balas kursus dipaparkan sekiranya pengguna berjaya menamatkan kursus /
latihan yang ditawarkan di dalam taqwim tahunan.

Berjaya Tamatkan Latihan

6. Demo e-Sukper Impressive Design Solution 3 4 Dec 2015 - 6 Dec 2015 @

Paparan seterusnya memerlukan pengguna untuk menjawab 2 jenis maklum balas iaitu maklum balas terhadap
penceramah dan maklum balas terhadap keseluruhan kursus / latihan yang dijalankan.
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Panduan Pengguna

Sistem e-Latihan

MODUL: REKOD KEHADIRAN

Nama: Muat Turun Sijil Latihan
Penerangan: Kakitangan boleh memuat turun sijil / slip latihan sekiranya berjaya tamatkan latihan dan telah menjawab maklum balas
Kategori Pengguna: Pengguna Biasa
Langkah Penerangan Nota
1. Untuk memuat turun sijil / slip kursus / latihan yang berjaya ditamatkan, klik pada Rekod Kehadiran di navigasi

sistem.

Pada senarai latihan, butang muat turun sijil hanya akan dipaparkan sekiranya pengguna berjaya menamatkan

kursus / latihan yang ditawarkan di dalam tagwim tahunan. Untuk kursus / latihan tambahan yang disertai

kakitangan, tiada butang muat turun sijil.

6. Demo e-Sukper Impressive Design Solution 3 4 Dec 2015 - 6 Dec 2015 @

Klik pada butang muat turun sijil untuk memaparkan salinan sijil kursus / latihan yang berjaya ditamatkan dan

seterusnya membolehkan pengguna untuk mencetak salinan sijil tersebut.
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: REKOD KEHADIRAN

Nama: Muat Turun Nota Kursus / Latihan

Penerangan: Kakitangan boleh memuat turun nota latihan sekiranya diterima menyertai kursus / latihan

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk memuat turun nota kursus / latihan yang berjaya disertai, tekan pada Rekod Kehadiran di navigasi sistem.

Pada senarai latihan, butang muat turun nota akan dipaparkan sekiranya pengguna diterima sertai kursus / latihan
yang ditawarkan dan juga nota telah dimuat naik ke dalam sistem. Tekan pada butang tersebut untuk memuat turun
nota.

Berjaya Tamatkan Latihan

6. Demo e-Sukper Impressive Design Solution 3 4 Dec 2015 - 6 Dec 2015 @

Butang muat turun nota juga akan dipaparkan di tagwim tahunan dan skrin terperinci kursus / latihan sekiranya
permohonan kakitangan untuk menyertai latihan diterima dan berjaya menamatkan kursus / latihan tersebut.
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: REKOD KEHADIRAN

Nama: Cetak Rekod Kehadiran Tahunan

Penerangan: Kakitangan boleh mencetak keseluruhan latihan / kursus tahunan yang pernah dipohon

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk mencetak kursus / latihan yang dipohon sepanjang tahun, tekan pada Rekod Kehadiran di navigasi sistem.

Pada paparan rekod kehadiran, tekan pada butang Cetak Kehadiran Latihanuntuk mencetak rekod kehadiran
tahunan tersebut. Kemudian satu paparan akan dibuka dan pengguna boleh mencetak senarai tersebut.

Rekod Kehadiran Latihan Tahun 2015

‘ Cetak Kehadiran Latihan |

Untuk mencetak rekod tahunan yang lepas atau terkini, pengguna boleh memilih tahun bagi paparan rekod latihan /
kursus yang dipohon. Pilih dari senarai tahun yang dipaparkan di penjuru kanan atas pada paparan rekod kehadiran.
Sistem kemuadianya akan memuat turun rakod latihan yang telah dipohon bagi tahun tersebut.

Paparkan rekod bagi tahun: 2015 -
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: REKOD LATIHAN

Nama: Surat Tunjuk Sebab Tidak Tamatkan Latihan

Penerangan: Melibatkan kakitangan yang tidak tamatkan latihan untuk menyatakan tunjuk sebab tidak hadir / tidak tamatkan latihan
Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota

1. Sekiranya pengguna / kakitangan telah diterima menyertai kursus / latihan tetapi tidak menamatkan latihan

tersebut, mereka perlulah mengisi surat tunjuk sebab tidak menamatkan kursus / latihan tersebut. Log masuk
sebagai pengguna biasa dan klik pada Rekod Kehadiran di navigasi sistem.

Pada paparan di skrin, di bahagian Tidak Berjaya Tamatkan Latihan, klik pada butang Sebab Tidak Hadir. Satu
paparan baru akan dibuka dan pengguna perlulah memasukkan sebab tidak hadir di ruangan yang disediakan.
Sekiranya sebab tidak hadir telah diisi, paparan akan menunjukkan sebab yang telah diisi oleh pengguna.

Tunjuk Sebab Bagi Tidak Hadir ke Latihan Yang Disertai

* ruangan wajib untuk diisikan

Sebab Tidak Hadir *

Nama Aktiviti / Kursus 2 Kursus Menjana Motivasi Kecermelangan
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: GALERI

Nama: Lihat Galeri Gambar

Penerangan: Membolehkan pengguna sistem untuk melihat galeri gambar sekiranya dimuat naik oleh admin BPSM

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk melihat galeri gambar, pengguna bolehlah klik pada Gambar Kursus / Latihan pada navigasi sistem.

Seterusnya paparan berikut akan dikeluarkan.

Galeri Gambar bagi Latihan

Pilih Latihan Yang Berjaya Ditamatkan: Demo e-Sukper ~

Hanya galeri gambar untuk latihan yang telah berjaya ditamatkan sahaja akan dipaparkan di senarai latihan yang
berjaya ditamatkan.
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Panduan Pengguna

Sistem e-Latihan

MODUL: PROFIL

Nama:

Kemaskini Profil

Penerangan:

Kemaskini profil didalam sistem e-latihan

Kategori Pengguna:

Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk mengemaskini profil penggun, setelah log masuk ke sistem, pengguna bolehlah menekan pautan Profil di
navigasi sistem untuk membuka paparan kemaskini profil.
Setiap ruangan yang bertanda * perlulah diisikan dengan betul.
Setelah selesai mengemaskini maklumat, tekan pada butang kemaskini rekod untuk menyimpan rekod yang terkini
ke sistem.
Kemaskini Profil Anda
Nama Penuh 2| MUHAMMAD SHAFIQ BIN KAMIL O
Jabatan :| Pejabat Menteri Besar Dan Setiusaha Kerajaan Negeri
o
Sub-Bahagian :.
No. Kad Pengenalan :| 881202085763
Jantina Lelaki
Jawatan Penolong b 9 n TSUK
Gred o 41
Kumpulan Pengur P
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

Modul:

Utiliti Sistem
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: UTILITI

Nama: Tukar Kata Laluan

Penerangan: Tukar kata laluan ke kata laluan baru

Kategori Pengguna: Semua Pengguna

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk menukar kata laluan masuk ke sistem, pengguna haruslah log masuk ke sistem terlebih dahulu. Di bahagian

atas kanan skrin, terdapat pautan Tukar Kata Laluan. Tekan pada pautan tersebut dan paparan untuk menukarkan
kata laluan akan dipaparkan.

Tukar Kata Laluan

Kata Laluan Lama

Kata Laluan Baru

Ulang Kata Laluan Baru

Kemaskini Kata Laluan

Masukkan kata laluan asal pada bahagian kata laluan lama. Kemudian masukkan kata laluan baru di ruangan kata
laluan baru dan ulangi kata laluan baru tersebut di bahagian ulang kata laluan baru. Setelah selesai, tekan pada
butang Kemaskini Kata Laluan dan sistem akan mengemaskini kata laluan anda.
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Panduan Pengguna Sistem e-Latihan

MODUL: UTILITI

Nama: Notifikasi e-mail

Penerangan: Menghantar notifikasi ke email pengguna biasa / kakitangan

Kategori Pengguna: Pengguna Biasa

Langkah Penerangan Nota
1. Untuk tujuan notifikasi berkenaan dengan kursus / latihan yang dipohon samada diterima atau ditolak oleh admin

jabatan ataupun administrator BPSM dan juga surat tunjuk sebab atas tidak menamatkan latihan yang telah disertai,
terdapat notifikasi email yang mana status permohonan kursus / latihan tersebut akan dihantar ke email pengguna /
kakitangan secara automatik selepas sesuatu permohonan itu dibuat tindakan.

Sistem e-Latihan: Permohonan Ditolak Menyertai Kursus / Latihan Oleh Admin Jabatan

Sistem e-Latihan <do_not_reply@perak.gov.my>

Jenis : Permohonan Ditolak Menyertai Kursus / Latihan Oleh Admin Jabatan

Nama Latihan : Kursus Kemahiran Sistem E-sukper (tambahan Sesi 1)

Maklumat Latihan : 14-12-2015 - 14-12-2015

Nama Kakitangan : Muhammad Shafiqg Bin Kamil

Jabatan : Pejabat Menteri Besar Dan Setiusaha Kerajaan Negeri(Pejabat Menteri Besar)

Status Permohonan : Permohonan anda untuk menyertai kursus / latihan yang dipohon telah tidak diterima oleh admin jabatan
e-Mail ini dihantar terus dari sistem untuk pengetahuan dan tindakan dari pihak tuan / puan / cik / dato / datin
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