
MANUAL SISTEM MyeTims

eTims merupakan singkatan kepada Electronic Training Information Management System
atau dikenali sebagai Sistem Pengurusan Latihan Secara Online.  Sistem ini merupakan
aplikasi dalam talian yang menyediakan perkhidmatan pengurusan latihan yang dijalankan
di Akademi Pengangkutan Jalan Malaysia oleh Program Pengajian.
Berikut merupakan langkah bagi menguruskan latihan yang dianjurkan oleh program
pengajian.

1) Sistem Pengurusan Latihan (eTims) boleh dicapai melalui
https://academy.jpj.gov.my/etraining/cp

2) Masukkan Username dan Password menggunakan akaun acid.



3) Antaramuka Utama eTims dipaparkan.

4) Bagi setiap kursus yang akan didaftarkan secara online, beberapa langkah perlu
diikuti merangkumi:

a) Pengurusan Kursus
b) Pengurusan Siri Kursus



PENGURUSAN KURSUS

1) Klik pada Pengurusan Kursus, Maklumat berkenaan kursus dipaparkan.

2) i.    Pilih tahun kursus pada menu drop down berikut dan klik Display.
ii.    Klik Butang Add New untuk masukkan kursus baru yang akan dijalankan.

3) Lengkapkan maklumat kursus untuk didaftarkan. Maklumat kursus yang diperlukan
oleh Program Pengajian meliputi:

i. Kod kursus
ii. Nama Kursus

iii. Bidang Kursus/Pengajian
iv. Kumpulan Sasaran



v. Pengenalan Kursus
vi. Objektif Kursus

vii. Hasil Pembelajaran
viii. Tempoh masa

ix. Kumpulan Sasaran
x. Kandungan kursus

xi. metodologi Pengajaran dan Pembelajaran

4) Klik Butang Submit supaya maklumat kursus yang telah didaftarkan disimpan di
dalam sistem ini.



5) Maklumat kursus yang telah dimasukkan dipaparkan pada pengurusan kursus. Klik
pada butang di ruangan Action untuk Copy, Delete dan Edit kursus tersebut.



PENGURUSAN SIRI KURSUS

Pengurusan Siri Kursus membolehkan bilangan siri kursus diwujudkan bagi setiap kursus.

1) Pilih Pengurusan Siri Kursus. Klik butang Add New bagi memasukkan bilangan siri
kursus yang akan dilaksanakan.

2) Maklumat siri kursus perlu dilengkapkan. Pilih jenis kursus yang telah didaftarkan
pada pengurusan kursus. Maklumat siri kursus yang diperlukan adalah:

i. Tajuk Siri kursus
ii. Tarikh Mula Kursus

iii. Tarikh Akhir Kursus
iv. Tempat

Ulangi langkah di atas sekiranya terdapat lebih dari 1 siri kursus bagi kursus yang
sama. Klik butang Submit supaya maklumat yang telah didaftarkan di simpan di
dalam sistem ini.



3) Maklumat siri kursus dipaparkan.



STATUS KURSUS

1) Buka status permohonan kursus bagi membolehkan peserta kursus membuat
permohonan kursus. Klik Kemaskini Kursus bagi menentukan status kursus.

2) Pilih status kursus bagi kursus. Tentukan beberapa pilihan status samada TUTUP,
BUKA, PENUH, SELESAI, TANGGUH, DISABLE, BATAL. Status kursus ditentukan
berdasarkan seperti berikut:

i. TUTUP - status TUTUP bagi kursus yang hendak ditutup atau tidak
ditawarkan

ii. BUKA - status BUKA bagi kursus yang dibuka dan hendak ditawarkan
iii. PENUH - status PENUH bagi peserta kursus yang telah penuh.
iv. SELESAI - status SELESAI bagi kursus yang telah dijalankan.
v. TANGGUH - status TANGGUH bagi kursus yang tidak dapat

dilaksanakan bagi tempoh tersebut.
vi. DISABLE - status DISABLE bagi kursus yang tidak mahu dipaparkan.

vii. BATAL - status BATAL bagi kursus yang tidak akan dilaksanakan.

Klik butang Update untuk tentukan status kursus tersebut.



PERMOHONAN KURSUS

1) Permohonan Baru merupakan permohonan peserta bagi menghadiri kursus yang
ditawarkan. Terdapat 3 kategori menu di dalam senarai permohonan seperti berikut:

i. Permohonan Baru - permohonan peserta baru.
ii. Dalam Perhatian - permohonan dalam proses. Peserta akan berada dalam

proses sebelum dipilih berjaya atau tidak untuk menghadiri kursus ini.
iii. Tidak Ditawarkan - Peserta yang tidak ditawarkan bagi kursus ini.



2) Maklumat permohonan dipaparkan seperti Jantina, Taburan Negeri dan Senarai
maklumat peserta yang membuat permohonan. Klik nama peserta untuk melihat rekod
pemohon.



3) Maklumat berkenaan rekod pemohon dipaparkan.

4) Klik pada Rekod Kehadiran Kursus bagi memaparkan maklumat kursus yang pernah
dihadiri oleh pemohon di Akademi. Pemohon tidak akan ditawarkan kursus sekiranya
pemohon pernah menghadiri kursus yang sama sebelum ini.



5) Klik Kemaskini Status Permohonan bagi menentukan status pemohon.



6) Pilih status permohonan seperti dipaparkan. Klik butang Submit untuk mengubah
status permohonan pemohon.

i. 0 - Permohonan baru
ii. 1 - Dalam Proses

iii. 2 - Tawaran (berjaya)
iv. 3 - Tidak Ditawarkan

Pilih status Dalam Proses dan Klik butang Submit. Status Dalam Proses merujuk
kepada permohonan peserta dalam proses untuk dibuat pemilihan.



7) Status permohonan pemohon telah berubah kepada Dalam Proses.

8) Maklumat pemohon akan disimpan di dalam menu DALAM PERHATIAN sebelum
ditentukan samada 'BERJAYA' atau 'TIDAK DITAWARKAN'.

9) Apabila pemohon telah ditawarkan BERJAYA, maklumat pemohon  di simpan di dalam
Senarai Peserta kursus. Kik menu Senarai Peserta Kursus maklumat kursus dan jumlah
peserta di paparkan. Klik Nama kursus dan maklumat serta bilangan peserta di
paparkan.



10) Senarai peserta bagi kursus tersebut di paparkan.



KONFIGURASI SLIP PANGGILAN

Konfigurasi Slip Panggilan adalah slip panggilan yang mengandungi maklumat lengkap atau
arahan yang akan digunakan semasa pendaftaran kursus oleh peserta.

1) Klik pada Pengurusan Siri Kursus. Pilih kursus dan klik pada konfigurasi slip panggilan.

2) Cetakan maklumat panggilan kursus dipaparkan. Klik butang kemaskini bagi
melengkapkan maklumat panggilan kursus.



3) Lengkapkan maklumat panggilan kursus. Kemudian klik butang Kemaskini.
Maklumat yang diperlukan adalah seperti berikut:

i. Tarikh Lapor Diri
ii. Masa Lapor Diri

iii. Tempat kursus
iv. Arahan Kepada Calon



4)  Setelah konfigurasi slip panggilan ditetapkan, peserta boleh ditentukan status kursus
samada Berjaya atau Tidak berjaya. Peserta yang berjaya akan ditawarkan menghadiri
kursus manakala peserta yang Tidak Berjaya tidak ditawarkan dalam menghadiri
kursus.

SEMAK STATUS KURSUS

1) Setelah konfigurasi slip panggilan peserta selesai, Status slip tawaran dan juga
semakan tawaran kursus oleh calon akan berubah tanda seperti yang dipaparkan
yang membolehkan peserta membuat semakan tawaran kursus serta membuat
cetakan slip konfigurasi untuk hadir kursus.



KEHADIRAN PESERTA

1) Kehadiran peserta kursus adalah penting untuk direkodkan. Klik Senarai Peserta
Kursus. Kemudian pilih yang kursus yang dikehendaki.

2) Senarai peserta yang ditawarkan dipaparkan. Klik check box bagi setiap nama dan
pilih Hadir atau tidak hadir. kemudian klik butang Proses. Bilangan peserta yang
Hadir dan Tidak Hadir direkodkan bagi tujuan statistik.



MODUL PENCERAMAH/FASILITATOR

Modul penceramah / fasilitator digunakan bagi mendaftarkan penceramah dan fasilitator
yang terlibat pada satu kursus yang membolehkan penilaian kursus dibuat kepada
penceramah/fasilitator.

1) Pilih pada Modul Penceramah/Fasilitator.



2) Klik butang Add New. Lengkapkan maklumat seperti di paparkan. Daftar Modul baru
bagi kursus tersebut dan daftar nama penceramah yang terlibat. sekiranya
maklumat pernah didaftarkan, maklumat akan disenaraikan di dalam dropdown
tersebut. Kemudian klik butang Submit.

3) Maklumat yang telah di lengkapkan akan di paparkan seperti di bawah. Ulang
langkah tersebut sekiranya melibatkan lebih dari satu modul dan penceramah. Juga
langkah tersebut boleh dilaksanakan bagi modul fasilitator.



PENETAPAN ITEM PENILAIAN

1) Klik penetapan item penilaian. fungsi ini bagi menentukan item yang dikehendaki
untuk dibuat penilaian. sekiranya item tersebut tidak digunakan semasa kursus atau
tidak dikehendaki untuk dibuat penilaian, klik pada item yang tidak dikehendaki
dan item tersebut tidak akan di buat penilaian oleh peserta.

2) Hanya klik dan tanda pangkah bertukar dan item tersebut akan di hapuskan dari
item penilaian. item yang ditanda pangkah tidak akan dipaparkan sekaligus tidak
akan dibuat penilaian oleh peserta.



BAJET KURSUS

Bajet kursus adalah jumlah perbelanjaan bagi suatu kursus.

1) Klik pada Bajet Kursus pada pengurusan kursus seperti dipaparkan.



2) Lengkapkan maklumat bajet kursus bagi setiap kursus yang dilaksanakan. Anggaran
bajet dilengkapkan semasa kursus dirancang manakala bajet sebenar dilengkapkan
setelah selesai sesuatu kursus. Menu bajet ini membolehkan jumlah sebenar
perbelanjaan bagi satu-satu kursus diketahui.

SEMAKAN REKOD PESERTA KURSUS

Menu semakan rekod peserta adalah menu bagi membuat carian peserta kursus yang
pernah menghadiri kursus. Rekod peserta yang pernah menghadiri kursus akan disimpan
di dalam sisitem ini.

1) Klik pada menu carian rekod



2) Sila masukkan No Kad Pengenalan dan klik butang Cari. Maklumat peserta kursus di
paparkan.

SURAT PANGGILAN KURSUS

Menu surat panggilan kursus adalah menu yang disediakan bagi memudahkan pengurus
kursus membuat cetakan surat panggilan selain menu yang telah disediakan pada takwim
latihan bagi peserta membuat cetakan surat panggilan.

1) klik pada Cetak Surat Panggilan.



2) Masukkan No. Kad Pengenalan. kemudian, klik butang Cari.

3) Senarai nama kursus dipaparkan. klik butang cetak untuk mencetak slip panggilan
kursus.

4) Slip panggilan kursus dipaparkan mengandungi maklumat kursus. Maklumat yang
terpapar pada slip panggilan kursus adalah maklumat yang telah ditetapkan semasa
konfigurasi slip panggilan.



FIRST AID

First Aid adalah Modul Bantuan Kecemasan yang membantu anda sekiranya nama peserta
tidak dipaparkan semasa membuat penilaian kursus.

1) Klik pada menu First Aid.



2) Fisrt Aid dipaparkan. Klik pada butang Tolong Selesaikan Masalah Saya.

TEMPAHAN KEMUDAHAN

Tempahan bilik kuliah perlu dibuat sebelum kursus dilaksanakan. Tempahan ini dibuat
bagi mengelakkan pertindihan kemudahan bilik kuliah dengan program pengajian atau
jabatan yang lain. Tempahan ini juga membantu unit domestik bagi menguruskan
penggunaan bilik kuliah.  Rekod tempahan disimpan di dalam sistem bagi melihat
kekerapan kemudahan bilik kuliah yang digunakan.

1) Klik tempahan bilih kuliah seperti yang dipaparkan.



20 Lengkapkan maklumat tempahan bilik kuliah dan klik butang Buat Tempahan.
Tentukan bilik latihan yang hendak digunakan dan tarikh guna pada dan sehingga
bila serta masa penggunaan perlu ditentukan untuk membuat tempahan seperti
yang dipaparkan.



LAPORAN KURSUS

Laporan kursus adalah hasil daripada peserta membuat penilaian kursus. Laporan ini
adalah markah keseluruhan bagi kursus yang telah dinilai bagi semua item penilaian.
Markah penilaian memainkan peranan bagi menentukan keseluruhan pengurusan kursus
tersebut. Sekiranya markah penilaian melebihi 80 markah ia akan berubah kepada warna
hijau dengan tahap pencapaian cemerlang dan sebaliknya jika markah kurang daripada 80
markah, warna akan berubah kepada biru dengan tahap pencapaian sederhana.

LAPORAN PENILAIAN KURSUS

Terdapat beberapa bentuk laporan jenis penilaian yang diambil kira. Bentuk penilaian
adalah seperti berikut.

1) Ringkasan Analisis Keseluruhan Maklumbalas Penilaian. Laporan ini memaparkan
keseluruhan penilaian bagi kursus tersebut . item yang dinilai adalah seperti
berikut:

i. Penilaian Umum
ii. Pengurusan kursus



iii. Makanan dan Sajian
iv. Kemudahan Penginapan dan Lain-Lain
v. Penceramah

LAPORAN ANALISIS TERPERINCI

Laporan analisis terperinci adalah maklumbalas penilaian peserta yang lebih terperinci
bagi setiap item.





LAPORAN KOMEN

Laporan komen memaparkan komen-komen yang telah dibuat oleh peserta semasa
penilaian kursus.

MAKLUMAT PENILAIAN OLEH PESERTA MENGIKUT ITEM

Menu ini digunakan bagi membolehkan program pengajian mengetahui peserta yang tidak
membuat penilaian atau peserta yang tidak lengkap membuat penilaian. Peratusan kursus
diperolehi bagi peserta yang membuat penilaian.





LAPORAN KORPORAT

Menu di bahagian laporan korporat ini disediakan bagi kegunaan Bahagian Korporat dan
Pembangunan Latihan bagi membolehkan bahagian ini melihat prestasi keseluruhan
kursus oleh semua program pengajian. Terdapat 4 submenu di bawah laporan korporat
iaitu:

i. SKT Akademi
ii. Permohonan Kursus
iii. Keseluruhan Permohonan
iv. Pelaksanaan kursus

SKT AKADEMI

Laporan Perancangan dan perlaksanaan kursus setahun dipaparkan. Menu ini merangkumi
semua kursus yang dirancang dan dilaksanakan oleh semua program pengajian.



LAPORAN PERMOHONAN KURSUS

Menu ini memaparkan jumlah bilangan permohonan peserta kursus setiap bulan mengikut
tahun.



KESELURUHAN KURSUS

Menu ini memaparkan statistik keseluruhan penganjuran kursus mengikut bahagian.



PELAKSANAAN KURSUS

Maklumat perlaksanaan kursus bagi satu-satu kursus dipaparkan dengan lebih detail.




