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01. Pengenalan 

 

Sistem ini merupakan sebuah sistem yang digunapakai untuk mengurus latihan / 

kursus yang dianjurkan oleh Akademi. Kursus yang dijalankan oleh program 

pengajian akan diuruskan melalui sistem dari proses pendaftaran kursus sehingga 

kepada cetakan sijil selepas selesai kursus. Tujuan sistem ini dibangnkan adalah bagi 

memudahkan pengumpulan maklumat kursus yang dijalankan bagi membolehkan 

ringkasan dan statistik kursus dihasilkan. 

 

Panduan ini disediakan bagi membantu pengurusan latihan yang lebih teratur dan 

tersusun  dalam mengendalikan setiap modul yang telah dibangunkan.  
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02. Daftar Masuk (Login) 

 

Daftar Masuk 

 

Untuk log masuk ke sistem, URL berikut boleh digunakan: 

https://academy.jpj.gov.my/etraining/cp 

Paparan berikut akan kelihatan untuk proses log masuk. 

 
 

Sila gunakan username dan katalaluan yang telah didaftarkan. Permohonan reset 

dan pendaftaran kali pertama pengguna boleh dibuat dengan menghubungi 

Program Pengajian Teknologi Digital. 

 

i. Username - Nombor Kad Pengenalan 

ii. Password - Katalaluan yang telah didaftarkan 
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Paparan Dashboard Utama kelihatan selepas proses log masuk berjaya :  
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03. Pengurusan Rekod Kursus 

 

Setelah kursus dibincangkan oleh semua program pengajian, anda perlu 

mendaftarkan kursus yang akan diijalankan pada tahun semasa ke dalam sistem. 

 

Pengurusan Kursus 

 

1) Untuk memasukkan kursus, anda perlu pilih dari menu Pengurusan Kursus 

 

    
 

2) Paparan berikut akan kelihatan untuk menu pengurusan kursus. Pilih tahun 

semasa dan kategori kursus untuk membuat pilihan paparan.  
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5 Jenis Kategori Kursus 

 

Terdapat 5 jenis kategori kursus yang telah ditakrfikan didalam sistem :  

 

i. POL (Plan Operasi Latihan) – Kursus peningkatan kemahiran tahunan 

ii. INT – Internal (NON POL) – Kursus yang tidak disenarai dibawah POL – 

berbentuk kursus dalaman anjuran Akademi utk kakitangan Akademi 

sahaja. 

iii. ADH – Adhoc (NON POL) – kursus yang tidak disenaraikan dibawah POL 

tetapi dibuka penyertaan untuk kakitangan selain Akademi 

iv. ILA – Biasiswa JPA – Kursus yang mengunapakai peruntukan ILA 

v. Akaun Amanah – Kursus yang menggunapakai peruntukan Akaun 

Amanah. 
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Daftar Kursus baru 

 

1) Klik pada menu KURSUS > Pengurusan Kursus > Daftar Kursus Baru dan 

borang seperti berikut akan dipaparkan :   

 
2) Lengkapkan maklumat yang diperlukan  

a. Kod kursus – Kod kursus adalah kod yang ditetapkan bagi kursus yang 

dianjurkan sebagai contoh IT-2-24. Kod hendaklah unik, kod yang 

sama akan membolehkan kursus yang dianjurkan dalam tahun yang 

berbeza disatukan bersama) 

b. Nama Kursus – Nama kursus tanpa maklumat siri  

c. Yuran kursus – Masukkan dalam bentuk angka tanpa tanda RM  

d. Lain-lain maklumat berkaitan kursus seperti Kumpulan Sasaran, 

Prasyarat, Pengenalan Kursus, Objektif Kursus, Kandungan Kursus, 

Metod Pembelajaran dan Hasil Pembelajaran.. 

3) Tekan button Submit jika telah selesai 

4) Kursus yang berjaya dimasukkan akan dipaparkan dalam senarai berikut :  

 
5) Selesai 
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Kemaskini Maklumat Kursus 

 

1) Sekiranya ingin melakukan perubahan maklumat kursus yang telah didaftarkan, 

pengguna perlu klik pada butang edit seperti paparan berikut. Pengguna boleh 

membuat perubahan pada maklumat kursus. 

 

 
 

2) Kemaskini butiran maklumat yang diperlukan. 

3) Tekan button Update untuk menyimpan 

4) Selesai 

 

Salinan Kursus 

 

Anda boleh meyalin rekod kursus ke tahun yang dikehendaki. Tujuan penyalinan 

rekod ini bertujuan menjimatkan masa anda untuk memasukkan maklumat yang 

sama berulang kali.  

 

1) Pergi ke menu Pengurusan Kursus 

2) Pilih rekod kursus yang hendak disalin dengan klik pada icon  

3) Paparan berikut akan diberikan. 

 
 

4) Masukkan tahun dimana rekod ini akan disalin. 

5) Tekan button Salin. 

6) Rekod yang telah disalin akan kelihatan dalam senarai Pengurusan Kursus. 

7) Selesai. 
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04. Pengurusan Siri Kursus 

 

Kursus yang akan dilaksanakan dibuat melalui siri penganjuran kursus. Seksyen ini 

akan menerangkan bagaimana anda boleh melaksanakan kursus yang telah 

dijadualkan mengikut tarikh-tarikh pelaksanaan dalam Pelan Operasi Latihan 

(POL) Jabatan. 

 

Untuk memahami perkaitan antara kursus dan siri kursus adalah seperti berikut. 

Kursus adalah holder yang menyimpan maklumat berkaitan siri kursus yang akan 

dilaksanakan. Dengan cara ini anda tidak perlu memasukkan semua maklumat 

seperti sasaran penyertaan, objektif, kaedah pembelajaran dan sebagainya dalam 

setiap siri kursus yang akan dilaksanakan. Maklumat-maklumat ini akan diperolehi 

dari maklumat kursus induk. Lihat rajah berikut : 

 

 

 

 

 

 

Melalui kaedah ini sekiranya anda inginkan sasaran penyertaan bagi Kursus A Siri 3 

berbeza dari Kursus A siri 1 dan 2 anda boleh mengemaskini maklumat sasaran 

penyertaan di Kursus A Siri 3 sahaja. Tetapi jika sasaran penyertaan adalah sama 

anda hanya perlu mengemaskini maklumat di Kursus A sahaja dan maklumat 

tersebut akan dikongsi dalam setiap siri kursus yang dilaksanakan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KURSUS A 

KURSUS A Siri 1 KURSUS A Siri 2 KURSUS A Siri 3 
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Daftar Rekod Siri Kursus 

 

1) Klik pada Menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus. 

 

    
 

2) Klik pada button Daftar Siri Kursus.  

3) Lengkapkan maklumat yang diperlukan :  

a. Kursus – Kursus induk dimana siri kursus akan dijalankan bagi kursus 

tersebut. 

b. Tajuk Siri Kursus – Tajuk dalam bentuk siri, contoh jika Kursus Senjata 

Api Siri 1/2021 

c. Tarikh Mula dan Tarikh Tamat – Jika kursus yang dijalankan adalah 

satu hari masukkan tarikh yang sama dalam kedua-dua  tempat. 

d. Tempat – Pilih lokasi kursus akan dijankan 
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4) Tekan button submit. 

5) Paparan berikut akan diberikan. Siri kursus telah berjaya dimasukkan. 

 
 

6) Paparan yang diberikan diatas pada langkah 5 membolehkan anda 

memasukkan pelbagai lagi butiran berkaitan kursus yang akan dilaksanakan 

yang akan diterangkan dalam panduan seterusnya. 

7) Selesai. 

 

Setiap siri kursus yang direkodkan akan mempunyai status DISABLE dimana kursus 

tersebut belum dipaparkan di halaman takwim latihan. Anda perlu mengemaskini 

beberapa lagi maklumat yang diperlukan bagi membolehkan kursus tersebut dapat 

ditawarkan untuk permohonan. Ikuti panduan seterusnya dalam manual ini. 
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05. Jadual Perancangan Kursus  

 

Jadual ini boleh dicapai dari menu KURSUS > Jadual Perancangan (List). Jadual 

perancangan ini akan memaparkan semua kursus yang telah didaftarkan ke dalam 

sistem oleh program pengajian dan dari sistem myevent di semua lokasi.  

 

Tujuan jadual ini adalah untuk membolehkan perancangan dibuat dengan teratur 

dan tersusun bagi mengelakkan berlakunya pertindihan pelaksanaan dan 

pengguna sumber yang efisien. 

 

 
 

Anda juga boleh membuat carian di kata kunci yang disediakan seperti Nama 

Kursus, Program Pengajian, Lokasi, Jenis Kursus, dan Tarikh Kursus. Sebagai contoh: 

Paparan berikut akan kelihatan senarai kursus di bawah Program Pengajian 

Teknologi Maklumat. Warna Penanda lokasi menunjukkan kedudukan lokasi kursus 

yang akan dijalankan.  
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06. PENGURUSAN BAJET KURSUS 

 

Bajet untuk setiap kursus bagi penceramah, makan dan lain-lain perlu dimasukkan 

semasa pendaftaran kursus. Setelah anda melaksanakan kursus, anda perlu 

memasukkan kos sebenar kursus bagi melihat kos sebenar mencukupi atau 

melebihi kos anggaran yang dirancang. Setiap program pengajian 

bertanggungjawab terhadap kos bajet yang digunakan semasa melaksanakan 

kursus.  

 

Kemaskini Bajet 

 

1) Klik pada menu KURSUS > Bajet Kursus. Paparan berikut akan kelihatan. 

 
2) Klik pada nama kursus untuk mengemaskini bajet. 
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3) Lengkapkan maklumat yang diperlukan dalam borang kemaskini bajet berikut:  

 
i. Anggaran - kos ini perlu dimasukkan sebelum kursus dilaksanakan 

ii. Sebenar - kos ini perlu dimasukkan selepas kursus berakhir 

 

Sekiranya kursus yang dijalankan tidak memerlukan bajet untuk dilaksanakan 

anda perlu tick pada checkbox Tiada Peruntukan Anggaran atau Tiada 

Perbelanjaan Digunakan. 

 

4) Kilk button Update Bajet. 

5) Selesai 
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07. PROSES TAWARAN KURSUS DI PORTAL 

 

Langkah pertama bagi memulakan kursus, anda perlu membuka kursus yang ingin 

ditawarkan kepada calon. Kursus perlu dibuka kepada calon 3 - 6 bulan sebelum 

kursus di jalankan bergantung kepada kursus yang akan dijalankan.  

 

Set Kursus kepada BUKA 

 

1) Klik pada menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Paparan senarai kursus akan kelihatan seperti berikut :  
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3) Klik pada nama kursus. Butiran lengkap berkaitan kursus akan dipaparkan 

seperti berikut :  
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4) Klik pada menu Publish (Kemaskini Status)  

 
 

 

 

5) Paparan semakan status kursus akan dipaparkan seperti brikut :  

 
 

Sekiranya terdapat tanda . Anda perlu mengemaskini semua 

maklumat yang diperlukan terlebih dahulu sebelum kursus tersebut boleh 
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dibuka untuk pendaftran. Sila ikuti panduan yang diberikan dengan klik pada 

kemaskini untuk melengkapkan semua maklumat yang diperlukan. 

 

6) Scroll ke bahagian bawah dan lihat ‘Status Kursus’. Pilih status ‘BUKA’ untuk 

membolehkan kursus tersebut dipaparkan di portal. 

 
7) Klik Kemaskini Status. 

8) Selesai. 
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Lihat Paparan Kursus di Takwim 

 

Apabila anda telah menetapkan status kepada BUKA, kakitangan JPJ boleh melihat 

senarai kursus yang ditawarkan pada takwim latihan tahunan. Semua kursus yang 

dirancang berada dalam kalendar tersebut. Halaman takwim latihan adalah di URL 

berikut :  

https://academy.jpj.gov.my 

Paparan takwim latihan adalah seperti berikut :  

 
Hanya yang mempunya satus BUKA sahaja boleh dimohon untuk pendaftaran. 
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08. PROSES TAWARAN PESERTA KURSUS 

 

Semua pemohon yang membuat permohonan kursus akan disenaraikan dalam 

menu Baru seperti paparan di bawah.  

 

Penetapan Permohonan Kepada Dalam Proses 

 

1) Klik pada menu PERMOHONAN > Baru  

    
2) Paparan berikut akan kelihatan untuk senarai pemohon kursus bagi kesemua 

kursus yang ditawarkan.  
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3) Bagi memudahkan anda membuat pemilihan peserta berdasarkan jenis kursus 

yang akan dilaksanakan, anda boleh membuat carian nama kursus dan klik pada 

butang filter.  

 

 
4) Pilih nama kursus seperti di dalam senarai dan klik butang filter. Hanya 

pemohon yang memohon kursus tersebut akan dipaparkan.  
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5) Paparan berikut kelihatan untuk senarai nama pemohon yang memohon 

kursus yang ditapis. Klik nama pemohon. 

 
6) Klik pada Kemaskini status permohonan 
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7) Pilih status Dalam Proses atau Tawaran (Berjaya)  

 

 
Jenis Status Permohonan: 

i. Permohonan baru - Permohonan baru yang diterima dari pemohon 

ii. Dalam Proses - Permohonan yang sedang dalam proses untuk dipilih 

sebelum ditawarkan atau tidak ditawarkan.  

iii. Tawaran (Berjaya) –  Permohonan yang berjaya dipilih untuk menghadiri 

kursus 

iv. Tidak Ditawarkan - Pemohonan yang tidak berjaya  

 

8) Klik button Kemaskini Tawaran Calon 
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9) Status permohonan pemohon berubah kepada Dalam Proses dan berubah 

kepada warna biru. 

 
10) Selesai. 
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Tawaran Menghadiri Kursus 

 

Semasa anda membuat proses pemilihan pemohon, anda boleh melihat rekod 

pemohon seperti maklumat pemohon, tahap pendidikan, maklumat 

perkhidmatan, maklumat pegawai yang meluluskan permohonan, maklumat ketua 

jabatan, maklumat tempat bertugas, permohonan kursus berkaitan aspek kerja, 

tahap kesihatan dan maklumat waris ketika berlaku kecemasan. Kesemua 

maklumat seperti paparan di bawah ini membantu anda semasa membuat 

pemilihan peserta. 

 

Selain daripada maklumat rekod pemohon, anda juga boleh melihat maklumat 

rekod kehadiran kursus. Rekod kehadiran kursus ini menyenaraikan kursus yang 

pernah dihadiri oleh pemohon di Akademi. Rekod ini membantu anda untuk 

membuat pemilihan bagi mengelak pemohon menghadiri kursus yang sama 

berulang kali. Paparan berikut akan kelihatan untuk rekod kehadiran kursus. 
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Setelah calon dikenalpasti . Anda perlu menetapkan status permohonan pemohon. 

Dengan Klik  pada Kemaskini Status Permohonan seperti proses diatas dan 

tentukan jenis tawaran kepada 2 – Tawaran (Berjaya). 

 

Paparan akan kelihatan seperti berikut setelah status permohonan ditawarkan 

kepada pemohon dan bertukar kepada warna hijau. 

 

 
Setelah status permohonan ditukar kepada status ditawarkan, status tidak boleh 

dikemaskini semula. sekiranya anda ingin membuat kemaskini semula, anda perlu 

mengeluarkan nama peserta daripada senarai tawaran kursus. Ikuti langkah 

berikut untuk proses menarik balik tawaran kepada peserta.  
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Menarik balik tawaran Kursus 

 

1) Klik pada menu PERMOHONAN > Senarai Tawaran 

    
 

2) Paparan berikut kelihatan untuk senarai kursus. Anda perlu klik nama kursus 

untuk melihat senarai nama peserta. 

 

 
 

3) Senarai Nama Peserta dipaparkan. Anda perlu klik butang GUGUR seperti 

paparan yang kelihatan di bawah. 
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4) Notifikasi peringatan ini kelihatan untuk meminta pengesahan samada anda 

ingin menggugurkan peserta ini. Jika Ya, Klik butang OK. 

 

 
 

5) Peserta yang telah digugurkan setelah dipilih akan berada dalam status dalam 

proses semula. Anda boleh menentukan status pemohon ini semula. 

 

 
 

6) Selesai 

 

Tawaran Tidak Berjaya 

 

Bagi pemohon yang tidak dipilih untuk menyertai kursus, Anda perlu menetapkan 

status permohonan kepada Tidak Ditawarkan dan anda perlu memberikan alasan 

tidak ditawarkan kepada calon di ruangan yang disediakan. Kemudian, klik butang 

Kemaskini Tawaran Calon. 
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Status permohonan pemohon akan berubah kepada status tidak ditawarkan dan 

berubah kepada warna merah. 

 

 
 

Pemohon yang tidak ditawarkan akan berada dalam ruangan status tidak 

ditawarkan seperti paparan yang kelihatan di bawah. Pemohon yang tidak 

ditawarkan boleh ditawarkan semula untuk menghadiri kursus dengan mengulang 

semula langkah di atas. 
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Apabila selesai proses pemilihan peserta, Anda perlu menukar status kursus kepada 

PENUH dan melalui menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus (Sila ikut panduan 

kemaskini status kursus di halaman 18. Paparan berikut kelihatan status kursus 

telah bertukar kepada PENUH.  Apabila status bertukar kepada penuh, pemohon 

tidak boleh membuat permohonan bagi kursus ini. 
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09. PENETAPAN KONFIGURASI SLIP PANGGILAN KURSUS 

 

Anda perlu membuat penetapan slip panggilan kursus sebelum membuat tawaran 

kursus kepada peserta. Slip ini digunakan oleh peserta untuk memohon pelepasan 

menghadiri kursus daripada jabatan masing-masing.  

 

Penetapan Slip Tawaran Kursus 

 

1) Klik pada menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Pilih nama kursus yang hendak ditetapkan slip panggilan 

3) Klik pada submenu Konfigurasi Slip Panggilan seperti paparan di bawah. 

 
4) Paparan berikut akan diberikan :  

 

 
5) Klik button Kemaskini. 
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6) Lengkapkan maklumat dalam borang berikut :  

 
Maklumat berikut diperlukan :  

i. Tarikh Lapor Diri – Tetapkan bila tarikh calon perlu melapor diri 

ii. Masa Lapor Diri – Tetapkan masa lapor diri contoh dari jam 2.30 petang 

hingga 4.30 petang. 

iii. Tempat Kursus – Anda boleh masukkan tempat lapor diri di ruanangan 

ini 
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iv. Arahan Kepada Calon – Berikan maklumat lengkap berkaitan urusan 

kursus yang akan dilaksanakan. Contoh persediaan pakaian dan 

sabagainya. 

v. Maklumat Penganjur – Anda boleh tinggalkan kosong pada ruangan ini 

dan sistem akan pickup dari maklumat induk fakulti. Jika ruangan ini 

diisi sistem akan memaparkan maklumat mengikut apa yang 

dimasukkan di ruangan ini. 

 

7) Klik button Update. 

8) Selesai. 

 

Maklumat di dalam slip panggilan kursus ini perlulah jelas dan mudah difahami 

oleh peserta. Semua arahan kepada peserta perlu dimuatkan ke dalam slip ini. 

Arahan kepada peserta berubah mengikut program pengajian dan kursus yang 

akan dilaksanakan. Berikut adalah contoh butiran surat panggilan kursus. 
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Selepas anda mengemaskini slip panggilan kursus, status slip tawaran  dan 

semakan tawaran kursus oleh calon juga perlu ditanda seperti paparan di bawah 

bagi membolehkan pemohon membuat semakan dan cetakan slip panggilan 

kursus. 
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10. Semakan Tawaran Kursus 

 

 

Selesai anda menetapkan konfigurasi slip panggilan. Pemohon boleh membuat 

semakan permohonan di portal kursus.  

 

Proses Semakan 

 

1) Layari http://academy.jpjp.gov.my untuk membuat semakan tawaran kursus.  

2) Klik pada menu semakan dan masukkan nombor kad pengenalan dan klik 

butang Semak. 

 
3) Paparan berikut akan kelihatan untuk status semakan rekod kursus. Sekiranya 

peserta berjaya, status permohonan Berjaya dan peserta boleh membuat 

cetakan surat tawaran.  Klik cetak Surat tawaran. 

 

 
 



MANUAL PENGURUSAN PENTADBIRAN SISTEM 
 

40 

4) Paparan berikut memaparkan surat tawaran mengikuti kursus. Surat tawaran 

ini boleh digunakan oleh peserta untuk memaklumkan kepada pegawai 

penyelia untuk menghadiri kursus. 

 

 
 

5) Selesai 
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11. TINDAKAN SEMASA KURSUS BERLANGSUNG 

 

Pengesahan Kehadiran Peserta 

 

Anda perlu membuat pengesahan kehadiran iaitu pada hari peserta melaporkan 

diri atau 1 hari selepas peserta melaporkan diri. Pengesahan kehadiran ini penting 

bagi membolehkan anda menetapkan penilaian kursus dan penyediaan sijil kursus. 

 

1) Klik pada Senarai Tawaran seperti paparan yang kelihatan di bawah. 

 
 

2) Paparan berikut akan kelihatan untuk senarai peserta kursus. Pilih nama 

kursus untuk mengesahkan kehadiran peserta. 

 
 

3) Anda perlu klik pada kotak Hadir untuk membuat pengesahan kehadiran untuk 

semua peserta dalam satu masa atau klik kotak hadir pada setiap nama.  
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TIPS : Klik pada icon  untuk hapuskan rekod kehadiran dan checkbox 

kehadiran akan dipaparkan semula 

 

4) Setelah anda tick pada checkbox kehadiran hadir untuk peserta, kemudian pilih 

hadir dan klik butang Proses. Sekiranya yang ditandakan adalah tidak hadir, 

pilih Tidak Hadir dan klik butang Proses. 

 

 

 

5) Apabila anda telah mengemaskini kehadiran peserta, jumlah kehadiran peserta 

dipaparkan seperti di bawah. Jumlah tawaran, jumlah hadir dan tidak hadir. 
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6) Selesai. 
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12. PENILAIAN KURSUS 

 

Penetapan Item Penilaian 

 

Anda perlu menetapkan item penilaian yang dikehendaki sebelum membenarkan 

peserta membuat penilaian kursus.  

 

1) Klik pada menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Pilih kursus yang akan dibuka penilaian 

3) Klik pada submenu Penetapan Item Penilaian 

   
4) Semua item akan dibuat penilaian oleh peserta kursus. Jika item tersebut 

tidak berkaitan untuk kursus anda klik pada icon  dan item akan bertukar 

kepada tanda  menunjukkan item tersebut tidak akan dipaparkan dalam 

borang penilaian. 

 
5) Selesai. 
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Daftar Penceramah 

 

Anda perlu menetapkan beberapa perkara sebelum penilaian kursus dapat dibuat 

Terdapat beberapa item yang perlu ditetapkan iaitu maklumat penceramah, 

maklumat fasilitator, dan modul yang akan dinilai. 

 

1) Klik pada menu Kursus > Penceramah 

 

   
 

2) Paparan pengurusan penceramah akan dipaparkan. Anda perlu membuat 

carian rekod penceramah terlebih dahulu. Sekiranya maklumat penceramah 

pernah dimasukkan pada kursus sebelumnya, maklumat tersebut telah ada di 

dalam sistem.  

Masukkan No kad pengenalan penceramah dan pilih bidang pengajian, 

kemudian klik butang Cari Rekod seperti yang dipaparkan di bawah. 
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3) Sekiranya carian rekod penceramah tiada rekod, anda dikehendaki mendaftar 

maklumat penceramah dengan klik butang Daftar Penceramah. 

4) Paparan pengurusan penceramah kelihatan seperti di bawah. Anda 

dikehendaki melengkapkan maklumat penceramah di bawah. Kemudian, klik 

butang Submit. 
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5) Ulang langkah 1 - 4 untuk anda mendaftar maklumat Fasilitator. 

6) Selesai. 

 

Daftar Modul Penceramah 

 

1) Klik pada menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Pilih nama kursus  

3) Klik pada submenu Modul Penceramah. 

 

   
 

4) Pengurusan Modul Penceramah akan diapaparkan. Anda perlu klik pada butang 

Add New untuk mendaftar modul penceramah. Hanya 30 modul sahaja yang 

boleh dinilai pada 1 kursus.  

 

 
5) Klik Butang Daftar Modul baru untuk mendaftar modul bagi kursus. Masukkan 

Kod Modul, Nama Modul dan pilih Nama Penceramah yang telah anda daftar 

pada langkah 1 - 4 tadi. Kemudian klik butang Submit.  
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Sekiranya kursus anda mempunyai lebih dari 1 modul, anda perlu ulang 

langkah ini untuk memasukkan semua modul dan penceramah anda. 

 

6) Nama modul beserta nama penceramah akan disenaraikan seperti paparan di 

bawah. Sekiranya lebih dari 1 modul didaftarkan, kesemua nama modul akan 

disenaraikan. 

 
7) Selesai. 
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Daftar Modul Fasilitator 

 

Bagi kursus yang melibatkan fasilitator, anda perlu mendaftar modul fasilitator bagi 

membolehkan peserta menilai fasilitator anda. 

 

1) Klik pada menu KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Pilih nama kursus  

3) Klik pada submenu Modul Fasilitator 

 
4) Pengurusan modul fasilitator akan kelihatan seperti paparan di bawah. Klik 

butang Add New untuk mendaftar modul fasilitator. 

 
5) Lengkapkan maklumat kod modul, nama modul dan pilih nama penceramah 

seperti yang telah didaftarkan. Kemudian klik butang Submit. 

6) Selesai. 
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Membuka Penilaian 

 

1) Klik pada KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Piih nama kursus yang akan dibuka penilaian 

3) Paparan berikut akan kelihatan klik pada ruangan yang ditanda sehingga anda 

mendapat paparan   

  
4) Selesai. 

 

Paparan di bawah adalah borang penilaian yang akan dinilai oleh peserta. 

Maklumat yang telah anda tetapkan akan dipaparkan pada borang penilaian kursus. 
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13. PENJANAAN SIJIL 

 

 

Sijil kursus peserta akan dikeluarkan secara dalam talian. anda perlu menetapkan 

beberapa item sijil untuk di jana sebelum membenarkan peserta mencetak atau 

memuat turun sijil kursus. 

 

1) Klik pada KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Piih nama kursus yang akan dibuka penilaian 

3) Klik pada submenu Jana Sijil Kehadiran 

 

  
 

4) Beberapa item sijil perlu ditetapkan. Anda perlu memasukkan tarikh sijil 

dikeluarkan, serta pilihan untuk cetakan sijil. Anda boleh klik butang checkbox 

yang diperlukan samada untuk kesemua pilihan atau pilih samada Cetakan QR 

Code, Cetakan Bingkai Sijil atau Cetakan Tandatangan Pengarah. Kemudian, 

klik pada semua senarai nama peserta. Senarai nama yang dipaparkan adalah 

dari rekod kehadiran. Klik butang Jana Sijil Kehadiran Kursus. 
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3) Contoh sijil kelihatan seperti paparan di bawah. 

 

 
4) Selesai. 
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14. TINDAKAN SELEPAS KURSUS 

 

Setelah kursus selesai dilaksanakan anda perlu mengemaskini status kursus kepada 

SELESAI dan menetpkan jumlah peruuntukan yang telah digunakan untuk 

melaksanakan kursus tersebut. 

 

Penetapan Status SELESAI 

 

1) Klik pada KURSUS > Pengurusan Siri Kursus 

2) Piih kursus yang akan ditetapkan status SELESAI 

3) Klik pada submenu Publish (Kemaskini Status)  

4) Lengkapkan semua item berikut. Klik pada kemaskini untuk mengemaskini 

maklumat berikut.  
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5) Setelah semua maklumat dikemaskini, klik pada tukar status kursus kepada 

Selesai. Kemudian klik butang Kemaskini Status. Sekiranya maklumat tidak 

dikemaskini, arahan status adalah disable selagi maklumat tersebut tidak 

dilengkapkan. 

 

 
 

6) Selesai 
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