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GLOSARI  

 

“Aktiviti Pembelajaran Kendiri” ertinya aktiviti pembelajaran tanpa pengawasan 

daripada tenaga pengajar. Contohnya, aktiviti ulangkaji (pembacaan dan 

persediaan untuk penilaian), tugasan dan penulisan laporan. 

 

“Aktiviti Terpandu/Bersemuka” ertinya aktiviti pengajaran dan pembelajaran 

yang dilaksanakan secara bersemuka di antara pelatih dan tenaga pengajar. 

Contohnya aktiviti di dalam kelas (pembelajaran teori), bengkel (pembelajaran 

amali), aktiviti penyediaan projek dan latihan industri. 

 

“Assessment Criteria” ertinya elemen penting yang perlu dinilai atau dihasilkan 

dari kemahiran untuk mencapai kompetensi aktiviti. 

 

“Attitude/Safety/Environment” ertinya boleh dilihat dan diukur serta berkaitan 

dengan aktiviti kerja dan kemahiran. 

 

“Competency Unit (CU)” ertinya kombinasi kitaran aktiviti kerja lengkap, dapat 

dilihat atau diukur yang menyumbang kepada kriteria prestasi untuk menghasilkan 

suatu nilai (produk, perkhidmatan atau keputusan). 

 

“Competency Weightage” ertinya jumlah peratusan masa yang ditetapkan bagi 

keseluruhan jam latihan kemahiran. 

 

“Core Abilities” ertinya satu dokumen yang menggariskan kemahiran generik yang 

perlu ada pada setiap pekerja bagi satu-satu bidang pekerjaan. 

 

“Daftar Standard” ertinya satu dokumen yang menyenaraikan tajuk-tajuk 

pekerjaan bagi semua standard yang telah diwujudkan di bawah AKTA 652. 

 

“Jam Latihan” ertinya jumlah jam minimum yang mesti dilalui oleh pelatih bagi 

mencapai suatu hasil pembelajaran lengkap yang merangkumi aktiviti terpandu, 

pembelajaran kendiri dan penilaian. 
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“Kemahiran” ertinya suatu kebolehan yang diperoleh dan yang diamalkan untuk 

menjalankan sesuatu tugas atau kerja dengan cekap. 

 

“Kurikulum” ertinya kandungan anjuran suatu program latihan yang telah dibuat 

berdasarkan NOSS oleh suatu penyedia latihan kemahiran yang menunjukkan 

aktiviti yang dijalankan, masa yang diperuntukkan kepada setiap aktiviti, dan 

turutannya. 

 

“Kurikulum Unit Kompetensi (Curriculum of Competency Unit - CoCU)” ertinya 

kurikulum yang dibangunkan berasaskan Competency Profile (CP) bagi sesuatu CU 

yang mengandungi komponen pengetahuan, kemahiran dan sikap serta jam latihan 

dan nilai kredit kemahiran bagi tujuan pengajaran dan pembelajaran. 

 

“Latihan Kemahiran” ertinya aktiviti yang berasaskan kerja dan berorientasikan 

industri yang bertujuan untuk mengadakan pengetahuan, kemahiran dan sikap yang 

dikehendaki bagi pelaksanaan sesuatu tugasan atau kerja dengan berkesan, cekap 

dan termasuklah latihan ulang kaji, lanjutan, pengemaskinian dan khusus yang 

berkaitan dengan kerja. 

 

“Modul Penyedia TVET” ertinya suatu subjek pembelajaran atau latihan yang 

merangkumi sebahagian daripada program yang menyokong kearah membentuk 

kompetensi bagi penghasilan produk atau perkhidmatan bidang kemahiran sesuatu 

pekerjaan. 

 

“Pegawai Penilai (PP)” ertinya tenaga pengajar di pusat bertauliah yang memenuhi 

kelayakan yang ditetapkan dan ditauliah oleh Ketua Pengarah untuk  membimbing, 

menyelia dan melaksanakan penilaian keterampilan pelatih hanya di pusat 

bertauliah yang ditetapkan. 

 

“Pelatih” ertinya seseorang yang menerima latihan kemahiran yang disediakan 

oleh penyedia latihan kemahiran. 
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“Tenaga Pengajar (TP)” ertinya seseorang yang bertanggungjawab bagi latihan 

kemahiran, membimbing dan menyelia seseorang pelatih untuk mengasimilasikan 

aspek teori dan amali latihan itu. 

 

“Penyedia Latihan Kemahiran” ertinya suatu pertubuhan perbadanan, organisasi 

atau lain-lain kumpulan orang yang mengendalikan program latihan kemahiran yang 

maksud utamanya adalah bagi memenuhi kehendak Standard berkaitan. 

  

“Program” ertinya mana-mana satu tajuk pekerjaan untuk satu tahap yang 

ditetapkan dalam Daftar Standard. 

 

“Program Latihan” ertinya suatu kumpulan aktiviti latihan dan penilaian, dan hasil 

pembelajaran bagi suatu pekerjaan tertentu. 

 

“Program Mengikut Tahap” ertinya satu program SKPK/NOSS pada satu tahap 

dan bidang merujuk kepada daftar SKPK/NOSS terkini. 

 

“Program Tahap Tunggal” ertinya kombinasi dua (2) atau lebih program latihan 

kemahiran merujuk kepada Daftar SKPK/NOSS terkini yang membawa kepada 

tahap persijilan yang tertinggi dalam laluan kerjaya tersebut. 

 

“Projek Akhir” ertinya suatu projek yang ditetapkan melalui perundingan antara 

calon dan Pegawai Penilai untuk menghasilkan sesuatu projek yang melibatkan 

penggunaan sebahagian besar pengetahuan dan kemahiran yang telah dimiliki oleh 

calon untuk mereka bentuk, membina atau menambah nilai sesuatu perkara yang 

berkaitan dengan SKPK/ NOSS. 

 

“Pusat Bertauliah” ertinya suatu penyedia latihan kemahiran yang telah diberi 

kuasa oleh Ketua Pengarah untuk menjalankan suatu program bertauliah sehingga 

kepada penganugerahan suatu Sijil. 

  

“Related Knowledge” ertinya pengetahuan yang diperlukan bagi 

menyempurnakan aktiviti kerja. 
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“Related Skills” ertinya kemahiran yang diperlukan bagi menyempurnakan aktiviti 

kerja. 

 

“Standard” ertinya Standard Kemahiran Pekerjaan Kebangsaan (SKPK) yang 

diwujudkan di bawah Bahagian IV Akta Pembangunan Kemahiran Kebangsaan 

(AKTA 652). 

 

“Standard Kemahiran Pekerjaan Kebangsaan (SKPK/NOSS)” ertinya satu 

dokumen yang menggariskan keterampilan yang perlu dimiliki oleh seseorang 

pekerja dalam sesuatu bidang pekerjaan serta laluan untuk mencapai keterampilan 

tersebut. Dokumen SKPK/NOSS adalah merangkumi Praktis Standard (Standard 

Practice) dan Kandungan Standard (Standard Content). 

 

“Teknologi Digital” ertinya teknologi yang beroperasi berasaskan sistem 

pengkomputeran. 

 

“Training Hours” ertinya jumlah masa bagi pengajaran meliputi masa teori dan 

amali. 
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1.0  PENDAHULUAN 

 

Panduan ini bertujuan memberi penerangan mengenai tatacara pembangunan 

Bahan Pengajaran dan Pembelajaran (BPdP). 

 

Seiring era digitalisasi, BPdP bukan hanya meliputi bahan konvensional bahkan 

ianya diperluaskan dengan bahan teknologi digital yang dibangunkan berdasarkan 

kepada National Occupational Skills Standard (NOSS).  

 

Objektif panduan ini adalah untuk menambahbaik kualiti penyampaian latihan 

kemahiran di Pusat Bertauliah (PB) agar latihan kemahiran yang dilaksanakan 

memenuhi keperluan dan kehendak industri serta mencapai kualiti latihan 

kemahiran yang merangkumi perkara berikut: 

a. Membangunkan BPdP berasaskan sistem jaminan kualiti yang ditetapkan 

oleh Jabatan; 

b. Membangunkan BPdP berasaskan amalan terbaik dalam pelaksanaan 

latihan kemahiran; dan 

c. Menyeragamkan pembangunan kandungan latihan kemahiran di PB. 

 

2.0  LATAR BELAKANG 

 

Jabatan Pembangunan Kemahiran (JPK) berperanan sebagai agensi utama yang 

bertanggungjawab mengarusperdanakan bidang latihan kemahiran di Malaysia. 

Susulan itu, JPK telah membangunkan standard pekerjaan iaitu NOSS merujuk 

kepada standard pekerjaan dan kurikulum latihan yang merangkumi tiga (3) 

komponen utama iaitu Standard Practice (SP), Standard Content (SC) dan 

Curriculum of Competency Unit (CoCU). 

 

CoCU yang dibangunkan ini mengandungi komponen pengetahuan, kemahiran, 

sikap, jam latihan dan nilai kredit bagi tujuan pengajaran dan pembelajaran. 

Justeru itu, CoCU adalah antara komponen NOSS yang perlu dirujuk untuk 

membangunkan BPdP agar program latihan kemahiran di PB memenuhi keperluan 

dan kehendak industri. 
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3.0 BAHAN PENGAJARAN DAN PEMBELAJARAN (BPdP) 

 

BPdP merupakan medium yang dapat menambahbaik kualiti penyampaian TP dan 

PP membimbing pelatih menguasai latihan kemahiran. Tujuan pembangunan 

BPdP adalah untuk: 

a. Membantu mengkaji dan memahami Work Activities (WA) bagi 

mencapai Performance Criteria yang ditetapkan oleh industri; 

b. Memastikan outcome dalam Competency Unit Descriptor (CU 

Descriptor) pada setiap Competency Unit (CU) tercapai; 

c. Membantu mengkaji dan memahami pengetahuan, kemahiran dan 

sikap/keselamatan/persekitaran untuk disesuaikan dengan persekitaran 

latihan bagi mencapai kriteria penilaian setiap WA; dan 

d. Membantu pelatih melakukan tugasan merangkumi pengetahuan, 

kemahiran dan sikap/keselamatan/persekitaran.  

 

Secara umumnya, terdapat dua (2) kurikulum pembelajaran dalam latihan 

kemahiran iaitu: 

a. Pembelajaran Teori 

Pembelajaran teori lebih tertumpu kepada pemahaman konsep, prinsip 

dan teori (Related Knowledge dan Assessment Criteria) berkaitan 

sesuatu topik dan disampaikan dalam bentuk syarahan, bacaan, 

pembentangan dan perbincangan. 

 

b. Pembelajaran Amali 

Pembelajaran amali bertujuan memberi pendedahan kepada pelatih 

untuk melaksanakan kerja secara hands-on atau simulasi. Perkara ini 

penting sebagai pengalaman langsung pelatih mengendalikan peralatan 

dan mesin untuk menghasilkan produk, perkhidmatan atau keputusan 

bagi memenuhi kehendak NOSS. 
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4.0 KATEGORI BPdP 

 

BPdP boleh dibahagikan kepada dua (2) kategori iaitu: 

• Bahan Pengajaran; dan 

• Bahan Pembelajaran 

 

Bahan pengajaran adalah Pelan Mengajar yang disediakan oleh TP/PP sebagai 

rujukan untuk memandu proses pengajaran yang akan disampaikan kepada pelatih. 

Bahan Pengajaran ini terbahagi kepada dua (2) komponen iaitu: 

• Pelan Mengajar Teori; dan 

• Pelan Mengajar Amali 

 

Bahan pembelajaran pula merupakan dokumen yang disediakan oleh TP/PP untuk 

kegunaan pelatih dalam memperolehi pengetahuan dan kemahiran baharu. Bahan 

pembelajaran terbahagi kepada dua (2) komponen iaitu: 

• Kertas Penerangan; dan 

• Kertas Kerja 

 

Kertas Tugasan adalah dokumen yang perlu dibangunkan bersama dalam satu pakej 

BPdP bagi  satu (1) program NOSS. Ia merupakan dokumen yang akan digunakan 

bagi tujuan Penilaian Kerja Kursus (PKK) Pengetahuan. 

 

4.1   Pelan Mengajar 

 

Pelan Mengajar Teori (PMT) dan Pelan Mengajar Amali (PMA) hendaklah 

dibangunkan secara sistematik agar proses pengajaran teori dan amali bagi 

kemahiran dan kompetensi tertentu dapat mencapai objektif pembelajaran. Kedua-

dua pelan mengajar ini digunakan sebagai rujukan semasa proses pembelajaran 

secara bersemuka di dalam kelas teori dan amali. Ia merupakan dokumen yang 

menstrukturkan proses pengajaran yang merangkumi persediaan, penyampaian, 

penggunaan dan pengesahan. Tujuan Pengajaran dalam PMT dan PMA hendaklah 

merujuk kepada Topik Pengajaran dan adalah terhad kepada dua (2) hingga lima (5) 

perkara sahaja. Di samping itu, Tujuan Pengajaran dalam PMT hendaklah berkaitan 
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dengan Related Knowledge manakala dalam PMA hendaklah berkaitan dengan 

Related Skills. 

 

Setiap PMT dan PMA yang dibangunkan hendaklah mempunyai ciri-ciri seperti 

berikut: 

• Langkah yang tersusun/logik; 

• Mudah diikuti; 

• Menyenaraikan key points, nota arahan dan soalan; dan  

• Menyenaraikan perkara berkaitan topik;  

Setiap PMT dan PMA yang dibangunkan hendaklah mengandungi butiran seperti 

berikut: 

• Logo PB; 

• Alamat PB; 

• Nama Pelan Mengajar; 

• Kod dan Nama Program; 

• Tahap; 

• Kod dan Tajuk Unit Kompetensi; 

• No. dan Penyataan Aktiviti Kerja; 

• No. Kod Pelan Mengajar; 

• Muka Surat; 

• Tempat; 

• Tempoh; 

• Tajuk; 

• Tujuan Pengajaran; 

• Bahan Pembelajaran (Tajuk dan No. Kod); 

• Alat Pandang Dengar (Tajuk dan No. Kod); 

• Peralatan, Kelengkapan dan Bahan (Tajuk dan Kuantiti); 

• Aktiviti Pengajaran (Persediaan, Penggunaan dan Pengesahan);  

• Topik Pengajaran (Penyampaian); dan 

• Masa. 

 

Format PMT dan PMA yang disyorkan adalah seperti Rajah 1A hingga 1M.  
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Rajah 1A: Format Muka Surat Hadapan Pelan Mengajar Teori Yang Disyorkan 
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Rajah 1B: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Teori Yang Disyorkan 
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Rajah 1C: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Teori Yang Disyorkan 
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Rajah 1D: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Teori Yang Disyorkan 
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Rajah 1E: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Teori Yang Disyorkan 
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Rajah 1F: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Teori Yang Disyorkan 
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Rajah 1G: Format Muka Surat Hadapan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan 
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Rajah 1H: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan      
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     Rajah 1I: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan 
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    Rajah 1J: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan 
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     Rajah 1K: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan 
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    Rajah 1L: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan 
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      Rajah 1M: Format Isi Kandungan Pelan Mengajar Amali Yang Disyorkan 
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4.2   Kertas Penerangan 

 

Kertas Penerangan (KP) adalah bahan pembelajaran untuk latihan teori yang 

dibangunkan dengan merujuk kepada CU Descriptor, Performance Criteria, 

Assessment Criteria, Related Knowledge dan Learning Outcomes. KP bertujuan 

menjelaskan serta meningkatkan pemahaman dan pengetahuan pelatih dengan 

menekankan keperluan pengetahuan mengikut tahap kesukaran. KP diedarkan 

kepada pelatih semasa sesi pembelajaran dalam kelas teori. 

 

KP yang dibangunkan hendaklah mempunyai ciri-ciri seperti berikut: 

• Jelas, tepat dan mudah difahami; 

• Memenuhi keperluan keseluruhan kriteria WA dalam CU berkaitan; 

• Dikemaskini mengikut perubahan teknologi dan keperluan semasa; dan 

• Bilangan KP tidak semestinya mengikut bilangan WA dalam CU. 
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Setiap KP yang dibangunkan hendaklah mengandungi butiran seperti berikut: 

• Logo PB; 

• Alamat PB; 

• Nama Kertas; 

• Kod dan Nama Program; 

• Tahap; 

• Kod dan Tajuk Unit Kompetensi; 

• No. dan Penyataan Aktiviti Kerja; 

• No. Kod Kertas; 

• Muka Surat; 

• Tajuk;  

• Tujuan; 

• Penerangan; 

• Soalan; dan 

• Rujukan Tambahan. 

 

Format KP yang disyorkan adalah seperti Rajah 2A hingga 2G. Contoh yang 

dikemukakan ini adalah dokumen yang tidak lengkap. Dokumen yang lengkap boleh 

dirujuk di bahagian Lampiran panduan ini. 
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     Rajah 2A: Format Muka Surat Hadapan Kertas Penerangan Yang Disyorkan 
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Rajah 2B: Format Isi Kandungan Kertas Penerangan Yang Disyorkan 
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Rajah 2C: Format Isi Kandungan Kertas Penerangan Yang Disyorkan 
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Rajah 2D: Format Isi Kandungan Kertas Penerangan Yang Disyorkan 
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Rajah 2E: Format Isi Kandungan Kertas Penerangan Yang Disyorkan 
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Rajah 2F: Format Isi Kandungan Kertas Penerangan Yang Disyorkan 
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  Rajah 2G: Format Isi Kandungan Kertas Penerangan Yang Disyorkan  
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4.2.2 Kertas Tugasan 

 

Kertas Tugasan (KT) adalah bahan yang akan digunakan bagi tujuan Penilaian Kerja 

Kursus (PKK) Pengetahuan. Oleh yang demikian, KT tidak perlu diedarkan bagi tujuan 

Pengesahan dalam kelas teori. Walau bagaimanapun, bagi tujuan Pengesahan dalam 

kelas teori, TP/PP hanya perlu bertanyakan soalan secara lisan merujuk kepada KP.  

Kertas Tugasan mengandungi pelbagai bentuk soalan latihan untuk pelatih mengingat 

semula dan menguji pemahaman berdasarkan teori yang telah dipelajari.  

 

KT yang dibangunkan hendaklah mempunyai ciri-ciri seperti berikut: 

• Bilangan KT adalah mengikut bilangan KP; dan 

• Soalan disediakan dengan merujuk kepada KP dan mengandungi pelbagai 

bentuk soalan penilaian yang bersesuaian dengan tugasan. 

 

Setiap KT yang dibangunkan hendaklah mengandungi butiran seperti berikut: 

• Logo PB; 

• Alamat PB; 

• Nama Kertas; 

• Kod dan Nama Program; 

• Tahap; 

• Kod dan Tajuk Unit Kompetensi; 

• No. dan Penyataan Aktiviti Kerja; 

• No. Kod Kertas; 

• Muka Surat; 

• Nama Pelatih; 

• No. MyKAD Pelatih; 

• Tarikh; 

• Tajuk;  

• Tujuan; 

• Arahan; 

• Soalan; 

• Markah setiap soalan; 

• Markah keseluruhan; 



28 

• Ulasan PP; dan 

• Cop dan Tandatangan PP 

 

Format KT yang disyorkan adalah seperti Rajah 3A, 3B, 3C dan 3D.  

 

 

Rajah 3A: Format Muka Surat Hadapan Kertas Tugasan Yang Disyorkan 
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Rajah 3B: Format Isi Kandungan Kertas Tugasan Yang Disyorkan 
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Rajah 3C: Format Muka Surat Akhir Kertas Tugasan Yang Disyorkan 
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Rajah 3D: Format Muka Surat Akhir Kertas Tugasan Yang Disyorkan 
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4.3   Kertas Kerja 

 

Kertas Kerja (KK) yang dibangunkan oleh TP/PP hendaklah mengandungi Langkah 

Kerja dan Butiran Kerja yang jelas dengan merujuk kepada CU Descriptor, 

Performance Criteria, Assessment Criteria, Related Skills dan Learning Outcomes.  Ini 

bertujuan membimbing pelatih untuk mengaplikasi pengetahuan dan kemahiran yang 

telah dipelajari. Perkara ini perlu dititikberatkan kerana KK merupakan Bahan 

Pembelajaran bagi melaksanakan latihan amali yang berkaitan dengan kemahiran 

serta kompetensi yang perlu dikuasai oleh pelatih. KK yang dibangunkan hendaklah 

mempunyai ciri-ciri seperti berikut: 

• Jelas, tepat dan mudah difahami; 

• Memenuhi keperluan keseluruhan kriteria WA dalam CU berkaitan; 

• Bilangan KK tidak semestinya mengikut bilangan WA dalam CU; dan 

• KK perlu mengandungi soalan pendek yang akan disoal kepada pelatih secara 

lisan sama ada sebelum, semasa atau selepas latihan amali dilaksanakan. 

Soalan hendaklah bersesuaian dengan kerja amali berkenaan dan jawapan 

adalah dalam bentuk tindakan yang perlu diambil. Soalan yang memerlukan 

jawapan panjang hendaklah dielakkan. 

 

Setiap KK yang dibangunkan hendaklah mengandungi butiran seperti berikut: 

• Logo PB; 

• Alamat PB; 

• Nama Kertas; 

• Kod dan Nama Program; 

• Tahap; 

• No. dan Tajuk Unit Kompetensi; 

• No. dan Penyataan Aktiviti Kerja; 

• No. Kod Kertas; 

• Muka Surat; 

• Tajuk; 

• Tujuan Pembelajaran; 

• Arahan; 

• Lukisan, Data dan Jadual; 
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• Peralatan, Perkakasan dan Bahan; 

• Ukuran; 

• Kuantiti (Bahan:Calon); 

• Kuantiti (Peralatan:Calon); 

• Langkah Kerja; 

• Butiran Kerja; 

• Sikap, Keselamatan dan Persekitaran; 

• Soalan; 

• Senarai Semak Kerja (Tahap Pencapaian, Terima, Tidak Terima dan Catatan) 

bagi Proses Kerja, Hasil Kerja, Sikap, Keselamatan dan Persekitaran; 

• Tandatangan dan Nama Pelatih; 

• Tarikh; 

• Tandatangan dan Nama TP/PP; dan 

• Tarikh. 

 

Format KK yang disyorkan adalah seperti Rajah 4A, 4B, 4C, 4D, 4E, 4F, 4G dan 4H. 

Contoh yang dikemukakan ini adalah dokumen yang tidak lengkap. Dokumen yang 

lengkap boleh dirujuk di bahagian Lampiran panduan ini. 
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 Rajah 4A: Format Muka Surat Hadapan Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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Rajah 4B: Format Isi Kandungan Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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Rajah 4C: Format Isi Kandungan Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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Rajah 4D: Format Isi Kandungan Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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Rajah 4E: Format Isi Kandungan Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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       Rajah 4F: Format Isi Kandungan Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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       Rajah 4G: Format Senarai Semak Kerja Dalam Kertas Kerja Yang Disyorkan 
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    Rajah 4H:Format Muka Surat Akhir Kertas Kerja Yang Disyorkan  

 

 

 

(Tandatangan dan Nama TP/PP) 
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5.0  PEMBANGUNAN BPdP 

 

Proses pembangunan BPdP ditunjukkan dalam carta alir pembangunan BPdP di 

Rajah 5. Setiap proses ini diterangkan dengan terperinci dalam bentuk langkah 

pembangunan BPdP dalam Jadual 1. 

 

 

 

Rajah 5: Carta alir pembangunan BPdP 
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Jadual 1: Pembangunan BPdP 

Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

1) Tentukan Program 

Latihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tatacara menentukan program latihan adalah seperti berikut: 

 

1.1) Rujuk Daftar Standard terkini. 

1.2) Kenal pasti pelaksanaan program dan jam latihan minimum sama ada: 

a) Program Mengikut Tahap seperti Jadual 2; atau 

b) Program Tahap Tunggal seperti Jadual 3. 

1.3) Dapatkan NOSS bagi program yang hendak dilaksanakan; 

1.4) Kaji kandungan NOSS bagi menentukan keperluan program tersebut dengan merujuk perkara 

berikut:  

a) Competency Profile Chart (CPC); 

b) Competency Profil (CP); dan 

c) Curriculum of Competency Unit (CoCU) 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 2: Jam latihan minimum Program Mengikut Tahap 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 3: Jam latihan minimum Program Tahap Tunggal 

 

 

Pelaksanaan latihan adalah berdasarkan kepada struktur kurikulum program yang dibahagikan kepada 

empat (4) bahagian iaitu Modul Wajib, Modul Teras, Projek Akhir bagi Tahap 4 dan Pendedahan 

Industri/Latihan Industri seperti berikut:  
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Modul Wajib 

Modul Wajib terdiri daripada komponen Core Abilitiies (CA) dan Modul Penyedia TVET yang 

melibatkan pelaksanaan program Tahap 1 hingga Tahap 5 yang dilaksanakan di PB. 

b) Modul Teras 

Modul Teras adalah merujuk kepada kurikulum latihan berasaskan NOSS program berkenaan 

yang merangkumi sekurang-kurangnya 60 peratus hingga 70 peratus komponen praktikal. Projek 

Akhir merupakan salah satu komponen Modul Teras bagi program Tahap 4 dan Tahap 5.  

c) Projek akhir 

Projek Akhir merupakan salah satu komponen Modul Teras bagi program DKM Tahap 4 dan 

DLKM Tahap 5. 

d) Pendedahan Industri / Latihan Industri 

Pendedahan Industri adalah wajib untuk program Tahap 1 dan Tahap 2 manakala Latihan Industri 

wajib untuk program Tahap 3, Tahap 4 dan Tahap 5.        

                 

Pelaksanaan latihan juga adalah berdasarkan kepada jam latihan dalam NOSS yang dinyatakan 

dalam Nominal Training Hours seperti contoh pada Jadual 4 dan Competency Weightage seperti 

contoh pada Jadual 5. 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 4: Contoh jam latihan CU dan WA dalam NOSS yang dinyatakan dalam Nominal 

Training Hours 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 5: Contoh jam latihan CU dan WA dalam NOSS yang dinyatakan dalam Competency Weightage 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

2) Buat Penjajaran 

Jam Latihan 

Berasaskan Code 

of Practice for 

TVET Programme 

Accreditation 

(COPTPA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1) Pengiraan Jam Kredit Jam Latihan Berasaskan COPTPA bagi Jam Latihan CU dan WA dalam 

NOSS yang dinyatakan dalam Nominal Training Hours.  

 

Contoh program: Aesthetic Services (S960-002-3:2020) 

Contoh CU        : Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) 

 

2.1.1) Pengiraan Penjajaran Jam Latihan Bagi CU: 

 

a) Kenal pasti Nominal Training Hours bagi setiap CU. Contoh Nominal Training Hours seperti 

yang ditunjukkan pada Jadual 6. 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 6: Contoh Nominal Training Hours bagi S960-002-3:2020-C01 

 

 

b) Senaraikan dan jumlahkan Nominal Training Hours bagi semua CU seperti contoh pada 

Jadual 7. 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          Jadual 7: Senarai dan jumlah Nominal Training Hours bagi semua CU 

 

 

c) Tentukan jam latihan bagi Modul Teras yang ditetapkan (mengikut tahap) dengan merujuk 

Jadual 8. 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 8: Jam latihan yang ditetapkan bagi S960-002-3:2020 (Mengikut Tahap) 

 

 

d) Tambah lajur (column) di sebelah kanan pada Jadual 7 untuk ruangan jam latihan baharu. 

Masukkan jam latihan bagi Modul Teras yang ditetapkan (mengikut tahap) yang diperolehi 

daripada Jadual 8 ke dalam ruangan Jumlah (Total) pada lajur jam latihan baharu seperti 

contoh yang ditunjukkan pada Jadual 9.  
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 9: Ruangan dan jumlah jam latihan baharu bagi S960-002-3:2020 

 

 

e) Buat pengiraan untuk menentukan jam latihan baharu setiap CU bagi S960-002-3:2020  

menggunakan formula berikut:  

 

𝑃𝑒𝑛𝑗𝑎𝑗𝑎𝑟𝑎𝑛 𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝐶𝑂𝑃𝑇𝑃𝐴 =  
𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝑁𝑂𝑆𝑆

𝐽𝑢𝑚𝑙𝑎ℎ 𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝑁𝑂𝑆𝑆 
 𝑥 𝐽𝑢𝑚𝑙𝑎ℎ 𝐽𝑎𝑚 𝑀𝑜𝑑𝑢𝑙 𝑇𝑒𝑟𝑎𝑠 𝑁𝑂𝑆𝑆 (𝑅)  
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh pengiraan jam latihan baharu bagi C01 menggunakan formula: 

𝑃𝑒𝑛𝑗𝑎𝑗𝑎𝑟𝑎𝑛 𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝐶𝑂𝑃𝑇𝑃𝐴 − 𝐶01 = ( 
150

1200
 𝑥 800 ) 𝑗𝑎𝑚 = 100 𝑗𝑎𝑚 

 

f) Masukkan Penjajaran Jam Latihan COPTPA setiap CU yang telah dikira ke dalam seperti 

yang ditunjukkan pada Jadual 10.  

 

Jadual 10: Jam latihan baharu setiap CU bagi S960-002-3:2020 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g) Pengiraan Pindaan Jam Latihan dalam MYSPIKE bagi pematuhan COPTPA ialah 

Penjajaran Jam Latihan (COPTPA) dibahagikan kepada 40 jam. Kredit pada (A) setiap CU 

hendaklah dibundarkan (jika ada) untuk mendapatkan jam latihan dan nilai kredit setiap CU 

bagi pematuhan COPTPA seperti contoh yang ditunjukkan pada Jadual 11.  

 

Jadual 11: Jam latihan dan nilai kredit setiap CU bagi pematuhan COPTPA 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.2) Pengiraan penjajaran jam latihan WA bagi S960-002-3:2020. 

a) Salin jumlah jam setiap WA bagi S960-002-3:2020 seperti di Jadual 12.  

 

Contoh program: Aestatic Services (S960-002-3:2020) 

Contoh CU        : Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) 

 

Jadual 12: Jumlah jam setiap WA bagi S960-002-3:2020-C01 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Kira penjajaran jam latihan COPTPA WA1 bagi S960-002-3:2020 seperti contoh di Jadual 13. 

 

𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝐶𝑂𝑃𝑇𝑃𝐴 − 𝑊𝐴 =  
𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝑊𝐴

𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝐶𝑈 (𝑁𝑂𝑆𝑆)
𝑋 𝐽𝑎𝑚 𝐿𝑎𝑡𝑖ℎ𝑎𝑛 𝐶𝑈(𝐾𝑟𝑒𝑑𝑖𝑡) 

 

 

Jadual 13: Pengiraan penjajaran jam latihan COPTPA WA1 bagi S960-002-3:2020-C01 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Ulang langkah pengiraan penjajaran jam latihan COPTPA bagi semua WA bagi S960-002-

3:2020-C01 yang lengkap seperti contoh di Jadual 14. 

 

Jadual 14: Pengiraan penjajaran Jam Latihan COPTPA bagi semua WA dalam S960-002-

3:2020-C01 yang lengkap 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Pengiraan bagi pecahan RK & RS adalah mengikut Jadual Pecahan Peratus Komponen Penilaian 

Pengetahuan dan Prestasi yang ditetapkan di dalam Panduan Pelaksanaan dan Penilaian Sistem 

Latihan Program Bertauliah (SLaPB) berasaskan Kod Amalan Akreditasi Program TVET – Code 

of Practice for TVET Programme Accreditation (COPTPA) di Jadual 15. 

 

Jadual 15: Jadual Pecahan Peratus Komponen Penilaian Pengetahuan dan Prestasi 

 

KOMPONEN 

PENILAIAN 

SKM Tahap 1, 2 

dan 3 

DKM Tahap 4 dan 

DLKM Tahap 5 

Pengetahuan 30% 40% 

Prestasi 70% 60% 
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Kira penjajaran jam latihan Related Knowledge bagi S960-002-3:2020-C01 seperti contoh yang 

ditunjukkan pada Jadual 16. 

 

Jadual 16: Pengiraan penjajaran jam latihan Related Knowledge bagi S960-002-3:2020-C01  

  

 

f) Kira penjajaran jam latihan Related Skills bagi S960-002-3:2020-C01 seperti contoh yang 

ditunjukkan pada Jadual 17.  
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Proses 

Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual 17: Pengiraan penjajaran jam latihan Related Skills bagi S960-002-3:2020-C01 

 

 

g) Ulang langkah untuk mengira jam latihan Related Skills semua WA bagi S960-002-3:2020-C01 

hingga lengkap.  

h) Hasil pengiraan penjajaran jam latihan Related Knowledge dan Related Skills bagi S960-002-

3:2020-C01 adalah seperti contoh yang ditunjukkan pada Jadual 18. 
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Jadual 18: Hasil pengiraan penjajaran jam latihan RK dan RS setiap WA bagi S960-

002-3:2020-C01 
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2.2) Penjajaran jam latihan berasaskan COPTPA bagi jam latihan CU dan WA dalam NOSS yang 

dinyatakan dalam Competency Weightage.  

          

Contoh program:  Passenger Vehicle Body Assembly Station Operations (C291-001-2:2024) 

         Contoh CU        :  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) 

 

2.2.1) Pengiraan Penjajaran Jam Latihan Bagi CU: 

 

a) Kenal pasti Competency Weightage bagi setiap CU seperti ditunjukkan pada Jadual 5. 

b) Salin semula Competency Weightage bagi setiap CU ke dalam jadual seperti ditunjukkan 

pada Jadual 19. 
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Jadual 19: Competency Weightage bagi setiap CU bagi C291-001-2:2024-C01 

 

 

c) Tentukan jam latihan bagi Modul Teras yang ditetapkan (Tahap Tunggal) dengan merujuk 

Jadual 20. 
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Jadual 20: Jam latihan yang ditetapkan kepada C291-001-2:2024-C01 (Tahap Tunggal) 

 

 

d) Tambah lajur (column) di sebelah kanan seperti contoh Competency Weightage bagi setiap 

CU bagi C291-001-2:2024-C01 yang ditunjukkan pada Jadual 21.  
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Jadual 21: Competency Weightage bagi setiap CU bagi C291-001-2:2024-C01 tanpa jumlah 

latihan yang baharu. 

 

 

e) Buat pengiraan untuk menentukan jam latihan baharu bagi setiap CU menggunakan 

formula berikut:  

 

 

Jam Latihan COPTPA = CU Weightage (%) x Jam Latihan Minimum (Tahap Tunggal) 
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f) Masukkan jam latihan baharu setiap CU yang telah dikira ke dalam Jadual 22.  

 

Jadual 22: Competency Weightage bagi setiap CU bagi C291-001-2:2024-C01 dengan 

jumlah latihan yang baharu 

 

 

Contoh kiraan bagi C01: 

Jam Latihan COPTPA C01  = 25% x 1040 jam  

      = 260 Jam 
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g) Pengiraan Pindaan Jam Latihan dalam MYSPIKE bagi pematuhan COPTPA ialah 

Penjajaran Jam Latihan (COPTPA) dibahagikan kepada 40 jam. Kredit pada (A) setiap CU 

hendaklah dibundarkan (jika ada) untuk mendapatkan jam latihan dan nilai kredit setiap CU 

bagi pematuhan COPTPA seperti contoh yang ditunjukkan pada Jadual 23.  

  

Jadual 23: Jam latihan dan nilai kredit setiap CU bagi pematuhan COPTPA 
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2.2.2) Pengiraan Penjajaran Jam Latihan WA bagi C291-001-2:2024-C01: 

 

a) Kenal pasti Competency Weightage bagi setiap WA seperti ditunjukkan pada Jadual 24. 

 

Jadual 24: Jumlah Competency Weightage Bagi Setiap WA bagi C291-001-2:2024-C01 
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b) Salin Jumlah Competency Weightage bagi setiap WA dalam NOSS bagi C291-001-2:2024-

C01 seperti di Jadual 25. 

 

Jadual 25: Jumlah Competency Weightage setiap WA bagi C291-001-2:2024-C01 
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c) Kira penjajaran jam latihan WA bagi C291-001-2:2024-C01 seperti di Jadual 26. 

 

Jadual 26: Pengiraan penjajaran jam latihan WA bagi C291-001-2:2024-C01 

 

 

Ulang langkah untuk mengira jam latihan semua WA hingga lengkap.  
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d) Kira penjajaran bagi Related Knowledge dan Related Skills bagi C291-001-2:2024-C01 

seperti contoh yang ditunjukkan pada Jadual 27.  

  

Jadual 27: Pengiraan penjajaran jam latihan WA, RK dan RS bagi C291-001-2:2024-C01 

 

 

Ulang langkah untuk mengira Related Knowledge dan Related Skills bagi C291-001-2:2024-C01 

hingga lengkap.  

 

 

 

 

 

= 30% X 12 
= 3.6 

= 70% X 12 
= 8.4 
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e) Jadual 28 menunjukkan jam latihan bagi CU, WA, Related Knowledge dan Related Skills 

yang telah lengkap. 

                                                    

Jadual 28: Jam latihan bagi CU, WA, RK dan RS yang lengkap bagi C291-
001-2:2024-C01 
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3) Kenalpasti dan 

Murnikan CoCU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1)   Kenal pasti CoCU 

 

CoCU mengandungi komponen Work Activities, Related Knowledge, Related Skills, 

Attitude/Safety/Environment, Training Hours/Training Duration, Delivery Mode, Assessment 

Criteria, Skills Credit/Credit Hours, Employability Skills, Tools, Equipment and Materials dan 

References. 

 

CoCU juga mengandungi Learning Outcomes yang merupakan penyataan perkara tentang apa 

yang pelatih patut tahu dan boleh lakukan. Ianya juga adalah penyataan yang boleh diukur sebagai 

hasil sesuatu pembelajaran. 

 

3.2) Murnikan CoCU 

 

Proses memurnikan CoCU hendaklah dilakukan dengan menyemak dan menyusun semula WA 

serta komponen yang terdapat dalam WA berkenaan bagi memenuhi keperluan pengajaran dan 

pembelajaran selain memastikan Learning Outcomes tercapai. Pemurnian CoCU akan 

menghasilkan Review and Refine CoCU (R&R CoCU). Proses pemurnian CoCU hendaklah 

dilakukan seperti berikut: 
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a) Susun WA mengikut turutan kerja dari mudah ke kompleks mengikut kesesuaian kerja dan 

kesesuaian kaedah pembelajaran. WA boleh diubah susunan tanpa mengubah nombor asal WA 

berkenaan. 

 

b) Kaji kandungan Related Knowledge, Related Skills, Attitude/Safety/Environment dan Assessment 

Criteria. Pembangun boleh menambah mana-mana penyataan pada Related Knowledge, Related 

Skills, Attitude/Safety/Environment dan Assessment Criteria sekiranya maklumat sedia ada tidak 

lengkap. Ini bertujuan untuk melengkapkan mana-mana jurang (gaps) yang terdapat pada Related 

Knowledge, Related Skills, Attitude/Safety/Environment dan Assessment Criteria selain 

mengelakkan pengulangan. Penambahan penyataan ini hendaklah menggunakan tulisan berwarna 

merah.  

 

c) Senaraikan dan susun WA selepas proses pemurnian. Jadual 29 adalah contoh hasil R&R CoCU 

yang menunjukkan tiada perubahan susunan WA tetapi terdapat penambahan penyataan pada 

Related Knowledge. 
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Jadual 29: Review and Refine CoCU (R&R CoCU) 

 

Sambungan 
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4) Bangunkan Jadual 

Penetapan 

Peratusan Masa 

Aktiviti 

Pembelajaran dan 

Penilaian 

(JPPMAPP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

JPPMAPP adalah jadual yang digunakan untuk menetapkan pecahan masa aktiviti pembelajaran dan 

penilaian bagi setiap CU. Pembangunan JPPMAPP perlu merujuk kepada Jadual 30 seperti di bawah: 

  

Jadual 30: Peratusan Julat Masa Aktiviti Terpandu/Bersemuka, Kendiri dan Penilaian 
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4.1) Tatacara membangunkan JPPMAPP bagi jam latihan CU dan WA dalam NOSS yang dinyatakan 

dalam nominal training hours. 

Contoh program: Aesthetic Services (S960-002-3:2020) 

Contoh CU: Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) 

 

a) Kenal pasti tahap dan julat peratusan masa aktiviti terpandu/bersemuka, aktiviti pembelajaran 

kendiri dan penilaian pada Jadual 30 bagi program Aesthetic Services (S960-002-3:2020) 

seperti yang ditunjukkan pada Jadual 31. 

 

Jadual 31: Tahap dan Julat Peratusan Masa bagi Aesthetic Services (S960-002-3:2020) 
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b) Tentukan peratusan masa aktiviti terpandu/bersemuka, aktiviti pembelajaran kendiri dan 

penilaian bagi setiap CU dengan merujuk kepada Jadual 30. Peratus ketiga-tiga komponen ini 

hendaklah bersamaan 100% apabila dijumlahkan:  

 

          Aktiviti Terpandu/Bersemuka + Aktiviti Pembelajaran Kendiri + Penilaian = 100%. 

            

c) Penentuan peratusan masa aktiviti terpandu/bersemuka, aktiviti pembelajaran kendiri dan 

penilaian bagi setiap CU hendaklah mengambil kira pelaksanaan latihan sebenar yang dirancang. 

  

d) Contoh peratus masa aktiviti yang dinyatakan pada perkara (b) telah ditentukan bagi S960-002-

3:2020-C01 seperti berikut: 

 

i) Aktiviti Terpandu/Bersemuka = 80%. 

ii) Aktiviti Pembelajaran Kendiri = 5%. 

iii) Penilaian = 15%. 

 

e) Bangunkan JPPMAPP seperti Jadual 32. 
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Jadual 32: Jadual Penetapan Peratusan Masa Aktiviti Pembelajaran dan Penilaian (JPPMAPP) 

 

 

f) Lengkapkan ruangan bagi kod CU dan jumlah jam hasil pengiraan penjajaran berasaskan 

COPTPA seperti yang ditunjukkan pada Jadual 33. 
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Jadual 33: JPPMAPP yang telah dilengkapkan dengan kod CU dan jumlah jam Aesthetic Services 
(S960-002-3:2020) 

 

 

g) Lengkapkan peratus pecahan masa bersemuka, kendiri dan penilaian yang telah ditentukan bagi 

semua CU. Contoh bagi S960-002-3:2020-C01 yang dinyatakan pada perkara (c) ditunjukkan 

pada Jadual 34. 
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Jadual 34: JPPMAPP yang telah dilengkapkan dengan peratus pecahan masa bagi S960-

002-3:2020-C01 

 

 

(Nota: Jumlah Jam (Y) adalah merujuk kepada lajur Jam Latihan Baharu pada Jadual 11) 
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h) Kira pecahan masa dalam jam bagi aktiviti bersemuka, kendiri dan penilaian untuk semua CU. 

Contoh pengiraan bagi S960-002-3:2020-C01 ditunjukkan pada Jadual 35. 

 

Jadual 35: Contoh pengiraan pecahan masa dalam jam untuk aktiviti bersemuka, kendiri dan 

penilaian bagi S960-002-3:2020-C01 
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i) Contoh JPPMAPP bagi program Aesthetic Services (S960-002-3:2020) untuk ditunjukkan pada 

Jadual 36.  

 

Jadual 36: Contoh JPPMAPP bagi program Aesthetic Services (S960-002-3:2020) 
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4.2) Tatacara membangunkan JPPMAPP bagi jam latihan CU dan WA dalam NOSS yang dinyatakan 

dalam Competency Weightage. 

         Contoh program:  Passenger Vehicle Body Assembly Station Operations (C291-001-2:2024) 

         Contoh CU:  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) 

 

a) Kenal pasti tahap dan julat peratusan masa aktiviti terpandu/bersemuka, aktiviti pembelajaran 

kendiri dan penilaian pada Jadual 25 bagi program Passenger Vehicle Body Assembly Station 

Operations (C291-001-2:2024) seperti yang ditunjukkan pada Jadual 37. 

 

Jadual 37: Tahap dan julat peratusan masa bagi program Passenger Vehicle Body 

Assembly Station Operations (C291-001-2:2024) 
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b) Tentukan peratus masa aktiviti terpandu/bersemuka, aktiviti pembelajaran kendiri dan penilaian 

bagi setiap CU dengan merujuk kepada Jadual 25. Peratus ketiga-tiga komponen ini hendaklah 

bersamaan 100% apabila dijumlahkan:  

 

Aktiviti Terpandu/Bersemuka + Aktiviti Pembelajaran Kendiri + Penilaian = 100% 

 

c) Contoh peratus masa aktiviti yang dinyatakan pada perkara b) telah ditentukan bagi (C291-001-

2:2024-C01) seperti berikut: 

 

i) Aktiviti Terpandu/Bersemuka = 80%. 

ii) Aktiviti Pembelajaran Kendiri = 5%. 

iii) Penilaian = 15%. 

 

d) Bangunkan JPPMAPP seperti Jadual 38. 
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Jadual 38: Jadual Penetapan Peratusan Masa Aktiviti Pembelajaran dan Penilaian (JPPMAPP) 

 

 

e) Lengkapkan ruangan bagi kod CU dan jumlah jam hasil pengiraan penjajaran berasaskan 

COPTPA seperti yang ditunjukkan pada Jadual 39. 
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Jadual 39: JPPMAPP yang telah dilengkapkan dengan kod CU dan jumlah jam bagi C291-001-
2:2024-C01 

 

 

f) Lengkapkan peratus pecahan masa bersemuka, kendiri dan penilaian yang telah ditentukan bagi 

semua CU. Contoh bagi C291-001-2:2024-C01 yang dinyatakan pada perkara (c) ditunjukkan 

pada Jadual 40. 
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Jadual 40: JPPMAPP yang telah dilengkapkan dengan peratus pecahan masa bagi C291-

001-2:2024-C01 

 

 

g) Kira pecahan masa dalam jam bagi aktiviti bersemuka, kendiri dan penilaian untuk semua CU. 

Contoh pengiraan bagi C291-001-2:2024-C01 ditunjukkan pada Jadual 41. 
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Jadual 41: Contoh pengiraan Pecahan Masa dalam jam untuk Aktiviti Bersemuka, Kendiri dan 

Penilaian bagi C291-001-2:2024-C01 

 

 

h) Contoh JPPMAPP bagi program Passenger Vehicle Body Assembly Station Operations (C291-

001-2:2024) untuk semua CU ditunjukkan pada Jadual 42. 
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Jadual 42: Contoh JPPMAPP bagi program Passenger Vehicle Body Assembly Station Operations 

(C291-001-2:2024) 
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5) Bangunkan Jadual 

Pembahagian Masa 

Pembelajaran 

Bersemuka 

(JPMPB) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual Pembahagian Masa Pembelajaran Bersemuka (JPMPB) adalah jadual yang disediakan 

bertujuan menetapkan jumlah jam kelas teori dan amali yang diperlukan. Jumlah jam yang dikira ini 

diletakkan dalam lajur RK (Teori) dan RS (Amali), di mana ia digunakan untuk menentukan bilangan 

set WIM yang perlu dibangunkan.  

 

Prinsip asas untuk menentukan bilangan set WIM adalah berdasarkan jumlah masa  yang dikira bagi 

satu (1) WA. PB digalakkan mengawal tempoh pembelajaran teori setiap tajuk agar tidak melebihi 

lapan (8) jam sehari. Sekiranya jumlah masa yang dikira bagi satu (1) WA melebihi lapan (8) jam 

sehari, PB hendaklah membangunkan lebih daripada satu (1) set BPdP Teori. 

 

Sekiranya jumlah masa yang dikira bagi satu (1) WA kurang lapan (8) jam sehari, PB boleh memilih 

untuk mengekalkan WA atau menggabungkan WA menjadi satu (1) tajuk yang bersesuaian. 

Penggabungan WA hendaklah mengikut kesesuaian Related Knowledge yang digabungkan dalam 

satu sesi pembelajaran. 

 

Penentuan bilangan set BPdP amali tidak tertakluk kepada tempoh minima lapan (8) jam sehari tetapi 

bergantung kepada masa yang diperlukan untuk penghasilan produk/perkhidmatan/keputusan yang 

dikehendaki.  
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5.1) Tatacara membangunkan JPMPB bagi jam latihan WA untuk CU1 - Body Consultation (S960-002-

3:2020-C01) yang dinyatakan dalam Nominal Training Hours. 

 

a) Salin Jadual 19 dan sediakan ruangan masa bersemuka bagi Related Knowledge dan Related 

Skills seperti contoh yang ditunjukkan pada Jadual 43. 

 

Jadual 43: Jadual masa bersemuka RK dan RS bagi S960-002-3:2020-C01 
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b) Kira masa bersemuka Related Knowledge dan Related Skills bagi setiap WA. Contoh pengiraan 

masa bersemuka Related Knowledge dan Related Skills bagi WA1 ditunjukkan pada Jadual 44. 

 

Jadual 44: Contoh pengiraan masa bersemuka RK dan RS bagi S960-002-3:2020-C01 

  

 

(Nota: Nilai 80% diperolehi daripada peratus pecahan masa bagi aktiviti bersemuka S960-002-

3:2020-C01 dalam JPPMAPP pada Jadual 36) 

 

 

 

 

 

= 1.9 X 80% 
= 1.5 

= 4.5 X 80% 
= 3.6 
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c) Hasil pengiraan masa bersemuka Related Knowledge dan Related Skills setiap WA bagi S960-

002-2:2020-C01 ditunjukkan pada Jadual 45. 

 

Jadual 45: Hasil pengiraan masa bersemuka RK dan RS bagi setiap WA bagi S960-002-3:2020-C01 

 

(Nota: Hasil tambah masa bersemuka Related Knowledge dan Related Skills bersamaan pecahan 

masa (jam) aktiviti bersemuka bagi S960-002-3:2020-C01 dalam JPPMAPP pada Jadual 36) 
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d) Isikan masa bersemuka bagi Related Knowledge dan Related Skills yang diperolehi pada Jadual 

45 ke dalam contoh JPMPB bagi Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) seperti ditunjukkan 

pada Jadual 46.           

 

Jadual 46: Contoh JPMPB bagi Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) 
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5.2) Tatacara membangunkan JPMPB bagi jam latihan WA untuk Perform Under Body Assembly (C291-

001-2:2024-C01) yang dinyatakan dalam competency weightage. 

 

a) Salin Jadual 29 dan tambah dua (2) lajur untuk ruangan masa bersemuka bagi RK dan RS seperti 

yang ditunjukkan pada Jadual 47. 

 

Jadual 47: Jadual yang menunjukkan lajur masa bersemuka RK dan RS bagi 
C291-001-2:2024-C01 
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b) Kira masa bersemuka RK dan RS bagi semua WA. Contoh pengiraan masa bersemuka RK dan 

RS bagi WA1- C291-001-2:2024-C01 ditunjukkan pada Jadual 48. 

 

Jadual 48: Contoh pengiraan masa bersemuka RK dan RS bagi WA1- C291-001-2:2024-C01 

 

 

(Nota: Nilai 80% diperolehi daripada peratus pecahan masa bagi aktiviti bersemuka C291-001-

2:2024-C01 dalam JPPMAPP pada Jadual 42) 

 

 

 

 

= 3.6 𝑥 0.8 

= 2.88 

= 8.4 𝑥 0.8 

= 6.72 
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Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Hasil pengiraan masa bersemuka Related Knowledge dan Related Skills setiap WA bagi C291-

001-2:2024-C01 ditunjukkan pada Jadual 49.  

 

Jadual 49: Hasil pengiraan masa bersemuka RK dan RS setiap WA bagi C291-001-2:2024-C01 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Isikan masa bersemuka Related Knowledge dan Related Skills yang diperolehi pada Jadual 49 

ke dalam contoh JPMPB bagi  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) seperti 

ditunjukkan pada Jadual 50.           

 

Jadual 50: Contoh JPMPB bagi Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

6) Bangunkan Jadual 

Pembahagian 

BPdP (JPBPdP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jadual Pembahagian BPdP (JPBPdP) adalah jadual yang digunakan bagi membantu TP/PP dalam 

menentukan bilangan set BPdP teori dan BPdP amali. JPBPdP teori adalah untuk menentukan bilangan 

set PMT, KP dan KT manakala JPBPdP amali  untuk menentukan bilangan set  PMA dan KK. 

 

6.1) Penentuan bilangan set BPdP adalah tertakluk kepada waktu latihan harian PB.  

6.2) Penetapan tajuk pada PMT hendaklah menggunakan kata nama dan PMA hendaklah 

menggunakan kata kerja.  

6.3) Tajuk KP dan KT disyorkan ditulis dalam bentuk Kata Nama (Noun). 

6.4) Tajuk KK hendaklah ditulis dalam bentuk Kata Kerja (Verb). 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5) JPBPdP teori dan amali dibangunkan dengan merujuk kepada JPMPB seperti contoh berikut: 

 

a) Rujuk JPMPB pada Jadual 46 dan bangunkan JPBPdP teori bagi  Body Consultation (S960-

002-3:2020-C01) seperti yang ditunjukkan pada Jadual 51. 

 

Jadual 51: Contoh JPBPdP teori bagi Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Rujuk JPMPB pada Jadual 46 dan bangunkan JPBPdP amali bagi  Body Consultation (S960-

002-3:2020-C01) seperti yang ditunjukkan pada Jadual 52. 

 

Jadual 52: Contoh JPBPdP amali bagi Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Contoh Jadual Pembahagian Bahan Pengajaran Bertulis (WIM) (Teori) bagi Body Consultation 

(S960-002-3:2020-C01) dengan tajuk yang lengkap ditunjukkan pada Jadual 53. 

 

Jadual 53: Contoh JPBPdP teori bagi Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) dengan tajuk yang 
lengkap 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Contoh Jadual Pembahagian Bahan Pengajaran Bertulis (WIM) (Amali) bagi Body Consultation 

(S960-002-3:2020-C01) dengan tajuk yang lengkap ditunjukkan pada Jadual 54. 

 

Jadual 54: Contoh JPBPdP amali bagi Body Consultation (S960-002-3:2020-C01) dengan tajuk yang 
lengkap 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Rujuk JPMPB bagi  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) pada Jadual 50 dan 

bangunkan JPBPdP teori bagi  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) seperti 

yang ditunjukkan pada Jadual 55. 

 

Jadual 55: Contoh JPBPdP teori bagi Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f) Rujuk JPMPB bagi  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) pada Jadual 50 dan 

bangunkan JPBPdP amali bagi  Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) seperti 

yang ditunjukkan pada Jadual 56. 

 

Jadual 56: Contoh JPBPdP amali bagi Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g) Contoh Jadual Pembahagian Bahan Pengajaran Bertulis (WIM) (Teori) bagi  Perform Under Body 

Assembly (C291-001-2:2024-C01) dengan tajuk yang lengkap ditunjukkan pada Jadual 57. 

 

Jadual 57: Contoh JPBPdP teori bagi Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) dengan 
tajuk yang lengkap 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) Contoh Jadual Pembahagian Bahan Pengajaran Bertulis (WIM) (Amali) bagi  Perform Under Body 

Assembly (C291-001-2:2024-C01) dengan tajuk yang lengkap ditunjukkan pada Jadual 58. 

 

Jadual 58: Contoh JPBPdP amali bagi Perform Under Body Assembly (C291-001-2:2024-C01) dengan 
tajuk yang lengkap 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

7) Bangunkan BPdP 

 

7.1) Pembangunan PMT 

Tatacara membangunkan PMT adalah seperti berikut: 

a) Rujuk JPBPdP teori bagi tujuan penentuan Tajuk.  

b) Tentukan tujuan dan TEM dengan merujuk CoCU bagi program yang berkaitan. 

c) Tentukan kandungan dengan merujuk kepada CoCU yang telah di R&R (Related 

Knowledge). 

d) PMT perlu dibangunkan dengan mengikut Four Steps Pattern (Persediaan, Penyampaian, 

Penggunaan dan Pengesahan) dan tempoh masa berpandukan masa latihan yang terdapat 

pada JPMPB. 

e) Nisbah pembahagian masa untuk penyampaian, penggunaan dan pengesahan adalah 3:2:1 

                  Contoh PMT bagi jam latihan berjumlah 2 jam: 

 

 

 

 

 

f) Tajuk yang digunakan hendaklah bermula dengan Kata Nama (Noun).   

Contoh: Penyediaan sesi konsultasi perkhidmatan badan 

 

Persediaan      : 10 minit 

Penyampaian  :  55 minit 

Penggunaan    : 35 minit 

Pengesahan    : 20 minit 

Jumlah : 120 minit / 2 jam 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

g) Disyorkan warna kertas muka surat hadapan ialah KUNING. 

h) Jadual 54 menunjukkan kod dan format pembangunan PMT. 

 

7.2) Pembangunan KP 

Tatacara membangunkan KP adalah seperti berikut: 

a) Rujuk JPBPdP teori untuk mendapatkan Tajuk KP yang akan dibangunkan. 

b) Rujuk PMT bagi tujuan mengenalpasti sub tajuk bagi kandungan KP. 

c) Huraikan setiap sub tajuk yang ada. 

d) Masukkan rajah/jadual sekiranya perlu dan labelkan. 

e) Bangunkan soalan merujuk kepada bilangan Tujuan.  

f) Senaraikan sumber Rujukan Tambahan yang boleh digunakan bagi tujuan pembelajaran. 

g) Pembangunan KP boleh disediakan dalam Bahasa Melayu atau Bahasa Inggeris. 

h) Disyorkan warna kertas muka surat hadapan ialah PUTIH. 

i) Jadual 59 menunjukkan kod dan format pembangunan KP. 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

7.3) Pembangunan KT 

Tatacara membangunkan KT adalah seperti berikut: 

a) Kenal pasti pengetahuan utama bagi menguji pemahaman pelatih. 

b) Soalan yang dibangunkan bagi tujuan KT hendaklah merujuk kepada KP. 

c) Skema Jawapan perlu disediakan bagi KT yang dibangunkan.  

d) Disyorkan warna kertas muka surat hadapan ialah MERAH JAMBU. 

e) Jadual 59 menunjukkan kod dan format pembangunan KT. 
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Jadual 59: Kod dan format pembangunan KP, KT dan PMT yang disyorkan 

 

 

 

 

Huruf Besar 

Huruf Besar 

Huruf Besar 

Huruf Besar 

Huruf Besar 

Huruf Besar 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

7.4) Pembangunan PMA 

Tatacara membangunkan PMA adalah seperti berikut: 

a) Rujuk JPBPdP amali bagi tujuan penentuan Tajuk.  

b) Tentukan Tujuan dan TEM dengan merujuk CoCU bagi program NOSS yang berkaitan. 

c) Tentukan kandungan dengan merujuk kepada CoCU yang telah di R&R (Related Skills). 

d) PMA perlu dibangunkan dengan mengikut Four Steps Pattern (Persediaan, Penyampaian, 

Penggunaan dan Pengesahan) dan tempoh masa berpandukan masa latihan yang terdapat 

pada JPMPB. 

e) Nisbah pembahagian masa untuk penyampaian, penggunaan dan pengesahan adalah 1:3:2 

Contoh  PMA bagi jam latihan berjumlah 6 jam: 

 

 

 

 

 

f) Tajuk yang digunakan hendaklah bermula dengan Kata Kerja (Verb).   

Contoh: Laksana Konsultasi Badan 

g) Disyorkan warna kertas muka surat hadapan ialah KUNING. 

h) Jadual 60 menunjukkan kod dan format pembangunan PMA. 

Persediaan      : 15 minit 

Penyampaian  :  1 jam 

Penggunaan    : 2 jam 50 minit 

Pengesahan    : 1 jam 55 minit 

Jumlah : 360 minit / 6 jam 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

7.5) Pembangunan KK 

Tatacara membangunkan KK adalah seperti berikut: 

a) Rujuk JPBPdP amali untuk mendapatkan Tajuk KK yang akan dibangunkan. 

b) Rujuk ruangan Related Skills pada R&R CoCU bagi tujuan penentuan Langkah Kerja, Butiran 

Kerja dan TEM. 

c) Ayat yang digunakan adalah dalam bentuk Kata Kerja (Verb).  

Contoh: Laksana Konsultasi Badan  

d) Masukkan lukisan/data/jadual sekiranya perlu dan labelkan. 

e) Senaraikan setiap Langkah Kerja yang perlu dilaksanakan oleh pelatih. 

f) Perincikan setiap Langkah Kerja pada lajur Butiran Kerja. 

g) Bina sekurang-kurangnya dua (2) soalan berkaitan kerja yang dilakukan oleh pelatih untuk 

disoal secara lisan oleh TP/PP. 

h) Buat senarai semak bagi menilai pencapaian pelatih terhadap kerja yang dilakukan 

merangkumi Proses Kerja, Hasil Kerja, Sikap, Keselamatan dan Persekitaran. 

i) Disyorkan warna kertas muka surat hadapan ialah BIRU. 

j) Jadual 60 menunjukkan kod dan format pembangunan KK. 
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Pembangunan BPdP 
Perincian Langkah Pembangunan BPdP 

 

Jadual 60: Kod dan format pembangunan KK dan PMA 

 

 

 

Huruf Besar 

Huruf Besar 

Huruf Besar 

Huruf Besar 
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6.0 PEMAKAIAN  

 

Panduan Pembangunan Bahan Pengajaran dan Pembelajaran (BPdP) ini 

digunapakai bagi membangunkan Bahan Pengajaran dan Pembelajaran 

berasaskan NOSS.  

 

7.0 PEMBATALAN 

 

Dengan berkuat kuasa panduan ini maka Panduan Pembangunan Bahan 

Pengajaran Bertulis/Written Instructional Materials (WIM) Edisi 2020 adalah 

terbatal. 

 

8.0 TARIKH KUATKUASA 

 

Panduan ini berkuat kuasa mulai 1 Januari 2025 dan hendaklah dibaca bersama 

Panduan Pelaksanaan Latihan Sistem Latihan Program Bertauliah (SLaPB) 

Berasaskan Kod Amalan Pentauliahan Program TVET (Code Of Practice For 

TVET Program Accreditation – COPTPA) dan Panduan Pelaksanaan Dan 

Penilaian Sistem Latihan Program Bertauliah (SLaPB) Berasaskan Kod Amalan 

Akreditasi Program TVET, Code of Practice for TVET Programme Accreditation 

(COPTPA) Edisi II 2024 yang sedang berkuat kuasa. 

 

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” 

 

KETUA PENGARAH 
JABATAN PEMBANGUNAN KEMAHIRAN 
KEMENTERIAN SUMBER MANUSIA 
 

 

Kemaskini 11 Mac 2025 
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