
JABATAN PEMBANGUNAN KEMAHIRAN
Kementerian Sumber Manusia, Malaysia

LAPORAN PENILAIAN KETERAMPILAN CALON 

MELALUI KAEDAH PENGIKTIRAFAN PENCAPAIAN TERDAHULU (PPT)
(Penilaian Portfolio)
ARAHAN: 

1. Sila lengkapkan semua maklumat di bawah;

2. PP-PPT hendaklah memastikan senarai duti /CU dan tugasan lengkap, mencukupi dan memenuhi   
     standard tahap berkenaan;
3. Senarai bukti keterampilan perlu disediakan oleh calon; 
4. Semua bukti keterampilan yang dikemukakan perlu disahkan oleh PP-PPT semasa sesi penilaian;
5. Laporan ini perlu dimasukkan ke dalam portfolio.
(A) MAKLUMAT CALON(Diisi oleh calon)

	NO. PENDAFTARAN       
	
	Pengesahan Calon

Adalah dengan ini, saya mengesahkan bahawa segala maklumat ini adalah betul.

..............................

(Tandatangan)

	NAMA PENUH 

(DENGAN HURUF BESAR)
	
	

	NO. KAD PENGENALAN 
	
	

	KOD NOSS
	
	

	TAJUK NOSS
	
	


(B) SENARAI BUKTI-BUKTI KETERAMPILAN CALON PPT(Diisi oleh calon)
	Bil
	Nama Bukti Keterampilan
	Kod Bukti

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nota: *Sila kemukakan lampiran tambahan jika ruangan tidak mencukupi.

(C) SENARAI PENGALAMAN TERDAHULU(Diisi oleh calon)
	DUTI/UNIT KOMPETENSI (CU)
	RINGKASAN PENGALAMAN KERJA

(Merangkumi kerja-kerja atau aktiviti  yang telah dijalankan dan tempat / lokasi pengalaman diperolehi)
	TAHUN / TEMPOH PENGALAMAN

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nota: *Sila kemukakan lampiran tambahan jika ruangan tidak mencukupi.

(D) JADUAL PERBANDINGAN STANDARD DENGAN BUKTI-BUKTI KETERAMPILAN CALON PPT

(i) Jadual Perbandingan 1

	Bil.
	Nombor dan Nama Duti
	Nombor Tugasan
	Senarai 
Kod Bukti
	Ulasan PP-PPT 

	Dilengkapkan oleh calon dengan bantuan PP-PPT
	Diisi oleh PP-PPT  

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Nota: *Sila kemukakan lampiran tambahan jika ruangan tidak mencukupi.

(ii) Jadual Perbandingan 2 (bagi NOSS format baharu sahaja)
	Bil.
	Compentecy Unit (CU)
	CU Work Activities
	Senarai 
Kod Bukti 
	Ulasan PP-PPT

	Dilengkapkan oleh calon dengan bantuan PP-PPT
	Diisi oleh PP-PPT

	CORE COMPENTENCY

	1.
	01: Administration of service contracts.
	01.01 : Arrange schedule for servicing .
	
	

	
	
	01.02 : Monitor service according to contract.
	
	

	
	
	01.03 : Prepare bill of service contract.
	
	

	
	
	01.04 : Prepare contract  termination.
	
	

	2.
	02 : Handling of customer complaints / breakdown calls.
	02.01  : Acknowledgement of the receive  complaints.
	
	

	
	
	02.02  : Handling types of complaint.
	
	

	
	
	02.03  : Assignment deployment suitable  technician.
	
	

	
	
	02.04 : Receive fault report.
	
	

	
	
	02.05 : Follow up decision on default report.
	
	

	
	
	02.06 : Rectify customer complaints report.
	
	

	
	
	02.07 : Follow up customer feedback / periodical 
            reminder to customers.
	
	

	3.
	03: Part/ consumable purchasing requisition.
	03.01 : Identify inventory level consumables .
	
	

	
	
	03.02 : Identify inventory level of common Parts.
	
	

	
	
	03.03 : Request parts and consumables inventory.
	
	

	4.
	04: Coordination of repair works.
	04.01 : Arrange repair works schedule  . 
	
	

	
	
	04.02 : Check consumable and parts availability  .
	
	

	
	
	04.03 : Assignment and deployment of suitable            

            technician for the repair work.
	
	

	
	
	04.04 : Prepare completed repair work bill.
	
	

	5.
	05: Commissioning / warranty and reworks.
	05.01 : Commission  new equipment’s .
	
	

	
	
	05.02 : Handle warranty of new equipment’s.
	
	

	
	
	05.03 : Execute reworks on repair works .
	
	

	6.
	06: Customers enquiries for servicing.
	06.01 : Acknowledgement of the customers enquiries .
	
	

	
	
	06.02 : Handle customer enquiries.
	
	

	
	
	06.03 : Follow up customer enquiries.
	
	

	7.
	07: Management & training of service personnel.
	07.01 : Handle career development training program   

            for service technician.
	
	

	
	
	07.02 : Train and imparts of knowledge and skill.
	
	

	8.
	08: Client liaison.
	08.01 : Analyse the customers need.
	
	

	
	
	08.02 : Propose client liaison solutions.
	
	


Nota: *Sila kemukakan lampiran tambahan jika ruangan tidak mencukupi.

(E) LAPORAN AKTIVITI DAN PENILAIAN BUKTI-BUKTI KETRAMPILAN CALON
(Diisi oleh PP-PPT)
Menerangkan aktiviti-aktiviti perjumpaan antara calon bersama PP-PPT dan cadangan yang disyorkan kepada calon untuk diambil tindakan. Aktiviti ini merangkumi sesi kaunseling, lawatan ke tempat kerja calon, penilaian bukti keterampilan dan sebagainya. 

	Bil
	Keterangan Aktiviti Kaunseling & Penilaian 
	Tindakan 

Cadangan PP-PPT

	1.
	
	Tandatangan 

	
	
	Tarikh
	:

	
	
	Masa
	:

	
	
	Tempat
	:

	
	
	
	

	2.
	
	Tandatangan 

	
	
	Tarikh
	:

	
	
	Masa
	:

	
	
	Tempat
	:

	
	
	
	

	3.
	
	Tandatangan 

	
	
	Tarikh
	:

	
	
	Masa
	:

	
	
	Tempat
	:

	
	
	
	

	4.
	
	Tandatangan 

	
	
	Tarikh
	:

	
	
	Masa
	:

	
	
	Tempat
	:

	
	
	
	


(F) PENILAIAN BUKTI-BUKTI KETERAMPILAN(Diisi oleh PP-PPT)
	Bil.
	Jenis Penilaian
	Ulasan PP-PPT

	1.
	Pembangunan Portfolio:
	

	
	i. Pemahaman terhadap keperluan NOSS, sistem dan kaedah pelaksanaan PPT serta persijilan
	

	
	ii. Bukti-bukti kompetensi memenuhi keperluan Standard (sahih, boleh percaya & mencukupi)

Nota:PP-PPT hendaklah menyemak dokumen asal bagi setiap bukti yang dikemuka oleh calon
	

	
	iii. Susun atur portfolio mengikut format
	

	
	Pengesahan Penilaian:
(Tandatangan &Pengesahan PP-PPT)

Tarikh penilaian   : ________________________

Masa/Tempoh     : ________________________

Tempat Penilaian : ________________________
	

	Bil.
	Jenis Penilaian
	Ulasan PP-PPT

	2.
	Sesi Temuduga:

	
	i. Tahap pengetahuan memenuhi keperluan Standard
	

	
	ii. Mampu menerangkan setiap tugasan yang dilaksanakan
	

	
	iii. Pengetahuan/pengalaman sesuai dengan program yang dipohon
	

	
	iv. Penilaian penampilan, personaliti dan kemahiran berkomunikasi 
	

	
	v. Amalan keselamatan
	

	
	Pengesahan Penilaian:

(Tandatangan & Cop Pengesahan PP-PPT)
Tarikh penilaian   : ________________________

Masa/Tempoh     : ________________________

Tempat Penilaian : ________________________


	

	3.
	Lawatan Di Tempat Kerja

(Sekiranya lawatan di tempat kerja tidak mendapat kebenaran majikan, PP-PPT perlu memberi penekanan terhadap sesi temuduga.)

	
	i. Kemampuan calon melaksanakan tugas
	

	
	ii. Amalan keselamatan
	

	
	iii. Kerja yang dilakukan sesuai dengan program yang dipohon
	

	
	iv. Kebolehan pengurusan sumber, komunikasi di tempat kerja, penggunaan ICT, penyelesaian masalah, pengurusan masa, 
	

	
	v. Senarai tugas
	

	
	vi. Kebolehan mengendalikan peralatan kerja
	

	
	vii. Mendapat pengesahan dari pegawai atasan/penyelia calon
	

	
	Pengesahan Penilaian:
(Tandatangan & Pengesahan PP-PPT)
Tarikh penilaian  : ________________________

Masa/Tempoh    : ________________________

Tempat Penilaian : ________________________


	Pengesahan Majikan : 

(Tandatangan & Cop Pengesahan Majikan)
Nama    : ________________________

Jawatan : ________________________

Tarikh   : ________________________

Cop Majikan/Syarikat :




(G) ULASAN KESELURUHAN PPL-PPT :

	

	

	


(H) PENGESAHAN PP-PPT DAN PPL-PPT

(Diisi oleh PP-PPT
)



Adalah dengan ini saya mengaku telah menyemak, menilai dan mengesahkan semua bukti keterampilan yang dikemukakan  oleh calon  MEMENUHI / TIDAK MEMENUHI * Standard.

( * Potong mana yang tidak berkenaan )





	Nama Pegawai Penilai-PPT

(PP-PPT)
	

	No. Kad pengenalan  
	

	Tandatangan

	

	Tarikh     
	



(Diisi oleh PPL-PPT)
Adalah dengan ini saya mengaku telah menyemak dan mengesahkan semua bukti keterampilan yang dikemukakan  oleh calon  MEMENUHI / TIDAK MEMENUHI * Standard
( * Potong mana yang tidak berkenaan )
	Nama Pegawai Pengesah Luaran-PPT (PPL-PPT)
	

	No. Kad pengenalan
	

	Tandatangan

	

	Tarikh     
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