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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. 
 

 
 
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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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 taqwim, 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. 
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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 taqwim kursus / latihan tahunan yang telah didaftarkan, klik pada Taqwim Tahunan dibawah Pelan 
Operasi Latihan di navigasi sistem.  
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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. 
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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. 
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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 taqwim 
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. 
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MODUL: LATIHAN 

Nama: Daftar Latihan Tambahan Yang Disertai 

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

 
 
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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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. 
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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. 
 

 
 

 



 
Panduan Pengguna  Sistem e-Latihan 
 

Mac 2016 Page 11 
 

 
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. 
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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.  
 

 
 
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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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 taqwim tahunan. Untuk kursus / latihan tambahan yang disertai 
kakitangan, tiada butang muat turun sijil. 
 

 
 
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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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. 
 

 
 
Butang muat turun nota juga akan dipaparkan di taqwim tahunan dan skrin terperinci kursus / latihan sekiranya 
permohonan kakitangan untuk menyertai latihan diterima dan berjaya menamatkan kursus / latihan tersebut. 
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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. 
 

 
 
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. 
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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. 
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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. 
 

 
 
Hanya galeri gambar untuk latihan yang telah berjaya ditamatkan sahaja akan dipaparkan di senarai latihan yang 
berjaya ditamatkan. 
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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. 
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Modul: 

Utiliti Sistem 
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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. 
 

 
 
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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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. 
 

 
 
 

 

 


