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GLOSARI
Jurnal Refleksi

Kursus Soft Skills

Laporan Akhir Latihan
Industri

Latihan Industri (LI)

Organisasi Latihan

Pensyarah
Mentor/Pensyarah
Pemantau

Pensyarah Penilai

Penyelia Industri
(Supervisor)

Catatan harian dan refleksi terhadap kerja-kerja yang dilakukan
oleh pelajar semasa menjalani Latihan Industri bagi memantau
kemajuan prestasi pelajar oleh penyelia organisasi (maklumbalas).

Kursus yang memberikan pendedahan dan pengalaman kepada
pelajar bagi pembangunan personaliti, kemahiran berkomunikasi,
pengurusan, kepimpinan, penulisan dan etika professional.

Laporan yang disediakan oleh pelajar setelah menamatkan sesi LI.

Latihan Industri bermaksud satu kursus yang dilaksanakan melalui
pendekatan experiential learning dengan menempatkan pelajar di
sesebuah organisasi untuk menjalankan latihan praktikal yang
diselia dalam industri yang dipilih, sama ada di luar atau di dalam
negara, dalam jangkamasa yang ditetapkan sebelum mereka
dianugerahkan persijilan.

Tempat latihan yang dipersetujui oleh pihak politeknik untuk
pelajar menjalani sesi LI.

Pensyarah vyang dilantik oleh Pengarah/Timbalan Pengarah
(Akademik)/Ketua Jabatan untuk memantau dan membimbing
pelajar sepanjang tempoh LI.

Pensyarah yang dilantik oleh Ketua Jabatan untuk membuat
penilaian terhadap pembentangan dan Laporan Akhir Latihan
Industri pelajar

Pegawai yang dilantik oleh organisasi latihan bagi memberi
bimbingan kepada pelajar sepanjang pelajar menjalani LI, dan juga
terlibat dengan penilaian terhadap pelajar.
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AKRONIM

HPNM Himpunan Purata Nilai Mata

IPT Institusi Pengajian Tinggi

JHEP Jabatan Hal Ehwal Pelajar

JPP Jabatan Pengajian Politeknik

KPT Kementerian Pengajian Tinggi

LI Latihan Industri

LISA Latihan Industri Semester Akhir

PA Penasihat Akademik

PLIJ Penyelaras Latihan Industri Jabatan

PPLI Pegawai Perhubungan dan Latihan Industri
UPLI Unit Perhubungan dan Latihan Industri
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Timbalan Ketua Pengarah (Operasi)

KATA ALUAN I Jabatan Pengajian Politeknik

Kementerian Pengajian Tinggi

Assalamualaikum WBK. Salam Sejahtera

Selaras dengan keperluan industri masa kini yang memerlukan pekerja yang kompetan dan
dinamik pelajar seharusnya berusaha untuk mencapai tahap kebolehpasaran yang tinggi agar
mampu untuk bersaing dengan graduan dari institusi yang lain. Sehubungan dengan itu, Garis
Panduan Latihan Industri (Pelajar) edisi kemaskini ini diterbitkan untuk membantu pelajar
melaksanakan LI kearah mencapai hasil pembelajaran (Learning Outcomes) yang telah
digariskan.

Mampu mengaplikasi pengetahuan dan kemahiran berkaitan di tempat kerja, berkomunikasi
secara berkesan dengan pihak atasan dan rakan sekerja, mengamalkan semangat kerja
berpasukan, profesional dan beretika serta mematuhi dasar dan prosedur organisasi adalah
hasil pembelajaran yang diharapkan bagi setiap pelajar yang menjalani LI.

Penilaian sebanyak 60% oleh pihak industri akan memberikan kelebihan kepada pelajar yang
benar-benar dapat mempamerkan prestasi latihan sebagaimana yang dikehendaki oleh pihak
industri. Format penilaian yang dilampirkan dapat membantu pelajar melihat dengan telus
item penilaian oleh penilai industri dan politeknik. Kriteria penilaian ini boleh digunakan oleh
pelajar bagi mencapai hasil pembelajaran.

Harapan saya dengan perlaksanaan kurikulum baharu ini, pelajar mengambil sepenuh peluang
agar dapat melakukan transformasi diri supaya dapat memantapkan kemahiran insaniah
dalam meningkatkan tahap kebolehpasaran. Persaingan pekerjaan masakini yang semakin
mencabar harus dijadikan iltizam agar semua pelajar berusaha dengan lebih tekun agar
berjaya mendapat pekerjaan.

POLITEKNIK MENTRANSFORMASI KEHIDUPAN

DATUK HAJI MOHLIS BIN JAAFAR
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SENARAI KANDUNGAN

GLOSARI

AKRONIM

KATA ALUAN

1. PENGENALAN

2. HASIL PEMBELAJARAN

3. PENDAFTARAN KURSUS LATIHAN INDUSTRI
3.1 Tempoh Pendaftaran Kursus LI
3.2 Syarat Kelayakan LI

4, PERSEDIAAN SEBELUM LI
4.1 Taklimat Pengenalan LI
4.2 Kaedah Memohon Tempat LI
4.3 Permohonan Melalui UPLI
4.4 Permohonan Sendiri Ke Organisasi Latihan Yang Dipilih
4.5 Taklimat Persediaan LI.
4.6 Penempatan LI

5. KEPERLUAN SEMASA LATIHAN INDUSTRI
5.1 Melapor Diri Di Organisasi Latihan
5.2 Dokumen Selepas Melapor Diri
5.3 Pertukaran Alamat Tempat Latihan
5.4 Pertukaran Organisasi
55 Cuti
5.6 Pemantauan LI Pelajar
5.7 Keperluan Insuran
5.8 Kemalangan Semasa Latihan
5.9 Dokumen Membuat Tuntutan
5.10 Saluran Maklumbalas Pelajar

6. PENGESAHAN TAMAT LATIHAN INDUSTRI
6.1 Surat Pengesahan Tamat LI
6.2 Penilaian Prestasi LI (Practical task & Reflective Journal form)
6.3 Jurnal Refleksi
6.4 Laporan Akhir Latihan Industri
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PENILAIAN LATIHAN INDUSTRI
7.1 Struktur Penilaian LI

7.2 Rayuan

7.3 Keputusan LI

7.4 My Internship Reflections

PERATURAN, DISIPLIN DAN HUKUMAN
8.1 Peraturan Am Politeknik

8.2 Peraturan Sebelum LI

8.3 Peraturan Semasa LI

8.4 Peraturan Selepas LI

8.5 Disiplin

8.6 Menjaga Kerahsiaan Organisasi
8.7 Tindakan Hukuman

8.8 Rayuan Ke Atas Tindakan

FORMAT PENULISAN
9.1 Penulisan Jurnal Refleksi
9.2 Penulisan Laporan Akhir Latihan Industri

LAMPIRAN A: Borang/surat/kad

O N EWNR

Rl R
N PO

Borang Pendaftaran Kursus Latihan Industri
Resume/biodata

Borang Akuan Lepas Tanggung

Surat Permohonan Latihan Industri
Borang Jawapan

Surat Lapor Diri Pelajar

Surat Penempatan Pelajar

Kad Pengesahan Lapor Diri

Kad Maklumat Pelajar dan Pelan Lokasi
Kad Pertukaran Alamat

Borang Cuti Pelajar

Surat Pengesahan Tamat Latihan Industri

LAMPIRAN B: Penilaian

1.

AW

Borang Practical Task (Bl & BM)
Borang Reflective Journal (Bl & BM)
Borang Observation

Borang Final Report

Borang Presentation

12
12
13
13
13

14
14
15
15
15
15
15
15
16

17
17
17

20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

32
34
36
37
40
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1. PENGENALAN

LATIHAN INDUSTRI adalah satu syarat wajib bagi pelajar dalam program-program tertentu di semua
peringkat pengajian tinggi di Institut Pengajian Tinggi (IPT). Untuk meningkatkan tahap mampu kerja
para graduan, program LI diperkenalkan untuk memperkasa kompetensi yang diperlukan. Kursus LI
memberi pelajar peluang pembelajaran di dunia pekerjaan untuk menerima pengalaman praktikal
supaya dapat mempertingkatkan kebolehpasarannya.

Kursus ini memberi pendedahan dan pengalaman kepada pelajar dari segi perkembangan teknologi,
komunikasi yang berkesan, amalan kerja berpasukan, polisi-polisi, prosedur dan peraturan-peraturan,
perspektif professional dan pelaporan. Kursus ini akan membina semangat dan sikap yang proaktif di
kalangan pelajar dan seterusnya meningkatkan keyakinan mereka untuk menjadi pelatih yang
cemerlang.

Garis Panduan ini sah untuk digunapakai bagi pelajar-pelajar Politeknik Kementerian Pengajian Tinggi
mulai sesi Jun 2013 yang mengambil kursus Latihan Industri (AT401) dan membatalkan garis panduan
yang sama edisi 2011.

2. HASIL PEMBELAJARAN

Selepas melengkapkan kursus Latihan Industri, pelajar seharusnya mampu:

2.1. Mengaplikasi pengetahuan dan kemahiran yang berkaitan di tempat kerja.

2.2. Berkomunikasi secara berkesan dengan pelbagai peringkat.

2.3. Mengamalkan kerja berpasukan.

2.4. Profesional dan beretika dalam mematuhi dasar-dasar, prosedur dan kaedah-kaedah di

dalam organisasi.
2.5. Menerangkan tugas-tugas yang diberikan (semasa LI) mengikut format yang ditetapkan.

3. PENDAFTARAN KURSUS LATIHAN INDUSTRI

3.1. Tempoh pendaftaran kursus LI
Pelajar diwajibkan mendaftar kursus LI satu semester lebih awal sebelum menjalani LI. Pelajar
dikehendaki mendaftar dengan Unit Perhubungan & Latihan Industri (UPLI) pada atau sebelum
minggu ke 4 semester tersebut. Pelajar yang GAGAL berbuat demikian TIDAK LAYAK menjalani
LI.

3.2. Syarat Kelayakan LI

3.2.1. Telah mendaftar kursus LI.

3.2.2. Mendapat Kedudukan Baik (KB) atau Kedudukan Bersyarat (KS) dalam peperiksaan
semester sebelumnya.

3.2.3. Memperolehi sekurang-kurangnya 42 jam kredit

3.2.4. Dilindungi insurans.

3.2.5. Telah menduduki dan lulus kursus-kursus prasyarat yang ditetapkan.

3.2.6. Memenubhi lain-lain arahan yang ditetapkan oleh politeknik.

3.2.7. Bagi kursus LISA, pelajar perlu lulus semua kursus yang diambil seperti disyaratkan
dalam struktur program berkenaan dengan mendapat HPNM 2.0 dan ke atas.
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PERSEDIAAN SEBELUM LI

Taklimat Pengenalan LI
Pelajar dikehendaki menghadiri taklimat tersebut yang bertujuan memberi panduan kepada

4,
4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

pelajar mengenai:-

411
4.1.2
4.13
4.1.4
4.1.5

Kurikulum LI.

Kaedah memilih dan memohon tempat LI.
Kesesuaian tempat mengikut program pengajian.
Penilaian LI.

Peraturan dan disiplin semasa LI.

Kaedah Memohon Tempat LI
Pelajar boleh memohon tempat LI dengan menggunakan kaedah berikut:

4.2.1
4.2.2

Melalui UPLI, ATAU
Memohon sendiri ke organisasi yang dipilih.

Permohonan Melalui UPLI

43.1

4.3.2
433
43.4

Pelajar hendaklah menyemak senarai organisasi latihan yang boleh dipohon melalui
UPLI.

Serahkan resume kepada UPLI untuk urusan permohonan.

Membuat persediaan untuk ditemuduga oleh syarikat (sekiranya perlu)

Menyemak status permohonan melalui UPLI.

Permohonan Sendiri Ke Organisasi Latihan Yang Dipilih

4.4.1 Pelajar boleh menyemak senarai organisasi di UPLI.

4.4.2 Pelajar perlu mendapatkan maklumat berkaitan organisasi tersebut sebagai rujukan
sebelum membuat permohonan (sekiranya organisasi tidak tersenarai di UPLI)

4.4.3 Maklumat yang diperlukan adalah seperti berikut:
4.4.3.1 Latar belakang organisasi
4.4.3.2 Jenis aktiviti

4.4.4 Pelajar boleh membuat permohonan sendiri dengan menggunakan surat permohonan
rasmi dengan menyertakan resume dan borang jawapan setelah berbincang dengan
PPLI/PLIJ/PA.

4.4,5 Pelajar perlu membuat persediaan untuk ditemuduga oleh syarikat (sekiranya perlu).

4.4.6 lJika pelajar menerima Borang Jawapan daripada organisasi, pelajar mesti menghantar
ke UPLI dengan kadar segera.

PERINGATAN

Pelajar TIDAK dibenarkan memohon lebih daripada satu tempat latihan pada satu-satu masa.

Pelajar yang mendapat tawaran lebih dari satu organisasi latihan dikehendaki membuat

pembatalan secara rasmi kepada organisasi terlibat setelah mendapat persetujuan dari UPLI.

Taklimat Persediaan LI.

45.1

4.5.2

453

Pelajar dikehendaki menghadiri taklimat tersebut yang bertujuan memberi panduan
kepada pelajar mengenai etika, peraturan, tindakan disiplin dan tatatertib semasa LI.
Panduan menulis My Internship Reflection, Jurnal Refleksi dan Laporan Akhir Latihan
Industri.

Kriteria penilaian LI.
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4.6

4.7

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Penempatan LI

4.6.1

4.6.2
4.6.3

4.6.4

Penempatan akan dilakukan sekiranya pelajar telah mematuhi/memenuhi SEMUA
syarat seperti dinyatakan dalam perkara 3.2 iaitu Syarat Kelayakan LI

Pelajar perlu mendapatkan Surat Pengenalan Lapor Diri dari UPLI.

Surat tersebut mengandungi maklumat berikut:

4.6.3.1 Nama dan alamat organisasi.

4.6.3.2 Nama pegawai yang bertanggungjawab.

4.6.3.3 Nombor telefon dan faks organisasi.

4.6.3.4 Tarikh dan masa lapor diri.

Surat Penempatan Latihan Industri akan dihantar kepada organisasi untuk
memaklumkan nama pelajar, tarikh dan masa pelajar melapor diri.

Bagi pelajar yang tidak mendapat tempat LI pada waktu yang ditetapkan, UPLI berhak

menempatkan pelajar di mana-mana organisasi latihan.

KEPERLUAN SEMASA LATIHAN INDUSTRI

Melapor Diri di Organisasi Latihan

5.1.1.

5.1.2.

Pelajar dikehendaki melapor diri di organisasi latihan pada tarikh dan masa yang
ditetapkan dan menampilkan sahsiah yang baik sebagai seorang pelajar politeknik.
Dokumen Semasa Melapor Diri

Semasa melapor diri, pelajar dikehendaki membawa dokumen-dokumen berikut:
5.1.2.1. Surat Lapor Diri Latihan Industri

5.1.2.2. Kad Pelajar

5.1.2.3. Jurnal Refleksi

Dokumen Selepas Melapor Diri

5.2.1.

5.2.2.

Setelah melapor diri, pelajar dikehendaki melengkapkan dokumen-dokumen berikut:
5.2.1.1. Kad Pengesahan Lapor Diri
5.2.1.2. Kad Maklumat Pelajar & Pelan Lokasi

Semua dokumen di atas hendaklah dihantar/dipos ke politeknik dalam tempoh DUA (2)
minggu selepas melapor diri di organisasi. Sekiranya gagal berbuat demikian, pelajar
dianggap tidak melapor diri di organisasi dan akan dikenakan tindakan tatatertib (rujuk
perkara 8.7 Tindakan Hukuman).

Sekiranya berlaku pertukaran alamat tempat latihan, pelajar dikehendaki untuk melengkapkan

Kad Pertukaran Alamat dan menghantar kad tersebut kepada UPLI dengan kadar segera.

Pertukaran organisasi

5.4.1.

5.4.2.

Pertukaran tempat latihan adalah TIDAK DIBENARKAN selepas surat penempatan
dikeluarkan. Pertukaran tempat latihan hanya akan dipertimbangkan di atas alasan-
alasan yang munasabah dan mendapat kebenaran bertulis daripada UPLI.

Pelajar yang bertukar tempat latihan tanpa kebenaran adalah melanggar peraturan LI
dan boleh dikenakan tindakan tatatertib (rujuk perkara 8.7 Tindakan Hukuman).
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

Cuti
“Pelajar tidak dibenarkan mengambil cuti sewaktu
menjalani latihan industri kecuali dengan kelulusan
organisasi yang berkaitan”
Dasar Latihan Industri IPT (muka surat 35)

5.5.1. Pelajar TIDAK dibenarkan mengambil cuti sewaktu menjalani LI kecuali dengan
kelulusan organisasi yang berkaitan. Walau bagaimanapun, sebarang cuti bagi tujuan
urusan rasmi perlulah terlebih dahulu mendapat kelulusan organisasi dan
memaklumkan kepada UPLI.

5.5.2. Sekiranya berlaku kecemasan, pelajar hendaklah memaklumkan kepada pihak
organisasi dengan segera dan mendapatkan surat kebenaran cuti daripada organisasi
tersebut.

5.5.3. Hanya sijil sakit yang disahkan oleh pegawai perubatan kerajaan diterima pakai oleh
politeknik. Sijil sakit klinik swasta yang melebihi DUA (2) hari tidak akan diterima tanpa
pengesahan hospital Kerajaan.

5.5.4. Salinan surat cuti atau sijil akuan sakit hendaklah ditampal dalam Jurnal Refleksi.

5.5.5. Sekiranya pelajar mengalami kemalangan semasa menjalani LI dan memperolehi sijil
sakit melebihi ENAM (6) hari, pelajar perlulah:
5.5.5.1. Mendapatkan surat pengesahan perubatan daripada hospital kerajaan.
5.5.5.2. Mendapatkan sokongan daripada Ketua Jabatan sekiranya ingin menangguh LI.
5.5.5.3. Melapor dan menghantar SATU (1) salinan sijil sakit kepada UPLI.

Pemantauan LI Pelajar
5.6.1. Pemantauan akan dilakukan sekurang-kurangnya SATU (1) kali dalam tempoh pelajar
menjalani LI.
5.6.2. Perkara-perkara yang akan disemak ialah:
5.6.2.1. My Internship Reflection
5.6.2.2. Jurnal Refleksi
5.6.2.3. Draf awal Laporan Akhir Latihan Industri
5.6.2.4. Maklumbalas/aduan pelajar berkaitan latihan yang dijalani.

Keperluan Insuran

5.7.1. Semua pelajar Politeknik WAIJIB dilindungi insuran.

5.7.2. Pihak politeknik TIDAK bertanggungjawab ke atas sebarang pampasan/ganti rugi jika
berlaku kemalangan samada di tempat latihan atau di luar tempat latihan.

Jika berlaku kemalangan semasa latihan, pelajar atau wakil pelajar dikehendaki memaklumkan
kepada UPLI dan menghubungi Jabatan Hal Ehwal Pelajar (JHEP) politeknik.

Berikut disenaraikan dokumen yang perlu disediakan oleh pelajar atau waris pelajar sebelum
membuat tuntutan sekiranya berlaku kemalangan yang menyebabkan kematian atau keilatan
kekal :

5.9.1. Borang Tuntutan insuran yang boleh didapati di JHEP.

5.9.2. Laporan Polis

5.9.3. Laporan pegawai perubatan/Post Mortem

10
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5.10.

6.

5.9.4. Surat Akuan — pengesahan pelajar Politeknik.
5.9.5. Salinan Kad Pengenalan yang disahkan
5.9.6. Sijil Kematian yang disahkan (jika berkaitan)

Saluran Maklumbalas Pelajar.

Sebarang maklumbalas boleh disalurkan terus kepada UPLI melalui saluran-saluran berikut:
5.10.1. Hadir sendiri ke UPLI (dengan mengisi borang maklumbalas pelanggan)

5.10.2. Telefon

5.10.3. Surat

5.10.4. E-mail

PENGESAHAN TAMAT LATIHAN INDUSTRI

Pelajar yang telah tamat menjalani latihan dikehendaki hadir ke politeknik untuk pengesahan tamat
latihan pada tarikh dan masa yang ditetapkan. Semasa pendaftaran tersebut, pelajar dikehendaki
mengemukakan perkara berikut:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Surat Pengesahan Tamat LI

Surat ini perlu mengandungi perkara-perkara berikut:
6.1.1. Nama dan nombor pendaftaran

6.1.2. Tarikh mula dan tamat LI

6.1.3. Tandatangan Penyelia Industri

6.1.4. Cop rasmi organisasi latihan

Penilaian Prestasi LI (Practical task & Reflective Journal form)

Helaian markah ini perlu diserahkan kepada penyelia LI dan perlu dimasukkan ke dalam sampul
berpelekat serta bercop rasmi organisasi. Penilaian Prestasi LI mengandungi perkara-perkara
berikut:

6.2.1. Nama dan nombor pendaftaran

6.2.2. Markah yang diberikan oleh organisasi latihan

6.2.3. Tandangan Penyelia Industri

6.2.4. Cop rasmi organisasi latihan

Jurnal Refleksi
Jurnal ini perlu ditulis setiap hari kerja dan disemak serta disahkan oleh Penyelia Industri pada
setiap minggu.

Laporan Akhir Latihan Industri

Laporan berbentuk bercetak atau interaktif ini perlu disiapkan sepenuhnya mengikut tempoh
yang telah ditetapkan. Format penyediaan laporan secara bercetak atau interaktif boleh
dirujuk dalam Perkara 9: FORMAT PENULISAN

PERINGATAN

Jika pelajar gagal mengemukakan perkara 6.1 hingga 6.4, pelajar TIDAK LAYAK untuk disahkan
tamat LIl. Pelajar boleh digagalkan kursus LI dan dikehendaki mengulang LI pada semester
berikutnya.

11
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PENILAIAN LATIHAN INDUSTRI

Struktur penilaian LI terhadap pelajar terbahagi kepada dua iaitu

7.
7.1.

7.1.1. Penilaian oleh Organisasi

7.1.1.1.
7.1.1.2.

Penilaian Organisasi (40%) — Rujuk Lampiran B1
Penilaian Jurnal Refleksi LI (20%) - Rujuk Lampiran B2

NOTA: Kedua-dua penilaian oleh organisasi latihan dilakukan oleh Penyelia
Industri bermula minggu ke-18 pelajar menjalani LI. Borang penilaian ini akan
dihantar oleh politeknik ke organisasi latihan, atau boleh dimuat turun dari
web/portal politeknik. Pelajar dinasihatkan untuk memaklumkan kepada
Penyelia Industri berkenaan borang penilaian ini. Borang yang lengkap perlu
dihantar ke politeknik melalui pos/faks/email atau boleh juga diserahkan
kepada pelajar sebelum tamat menjalani LI untuk dibawa ke politeknik semasa
pendaftaran tamat LI.

7.1.2. Penilaian oleh Politeknik

7.1.2.1.

7.1.2.2.

7.1.2.3.

Penilaian Pensyarah Mentor/Pensyarah Pemantau (10%) — Rujuk Lampiran B3
Penilaian Pensyarah Mentor/Pensyarah Pemantau akan dibuat semasa
pemantauan dibuat. Semasa pemantauan, pelajar mesti membawa bersama
Jurnal Refleksi dan draf awal Laporan Akhir Latihan Industri (Dokumen-
dokumen lain sekiranya perlu akan dimaklumkan oleh Pensyarah
Mentor/Pensyarah Pemantau)

Pembentangan (10%) — Rujuk Lampiran B4

Sesi pembentangan akan dibuat oleh pelajar pada minggu ke-21 dan 22. Pelajar
perlu berhubung dengan panel penilai (senarai panel penilai akan dimaklumkan
oleh UPLI) bagi menentukan tarikh dan masa penilaian setelah mendapat
persetujuan antara pelajar dengan panel penilai. Pelajar juga digalakkan untuk
e-mel salinan Laporan Akhir Latihan Industri kepada panel penilai sebelum
pelajar mendaftar tamat LI bagi bacaan awal panel penilai.

Laporan Akhir Latihan Industri (20%) — Rujuk Lampiran B5
Laporan akhir ini perlu dibuat mengikut format yang telah ditetapkan dan akan

dinilai oleh Pensyarah Penilai.

NOTA: Pelajar WAIJIB untuk mengikuti SEMUA bentuk penilaian sebagai
memenuhi SYARAT LULUS LI.
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7.2.

Keputusan LI

Keputusan LI akan dikategorikan seperti Jadual 1 dan 2 di bawah:

MARKAH KEPUTUSAN STATUS
80-100 Cemerlang
65—-79 Kepujian Lulus
50-64 Lulus
0-49 Gagal Gagal

Jadual 1: Keputusan Latihan Industri

MARKAH KEPUTUSAN STATUS
80-100 Cemerlang
65-79 Kepujian Lulus
40-64 Lulus
0-39 Gagal Gagal

Jadual 2: Keputusan Latihan Industri sistem gred baharu
(bermula bagi pelajar kohort Sesi Jun 2012 dan seterusnya yang mula menjalani LI sesi Disember 2013)

Perlaksanaan Kaedah Penilaian dan Peraturan Latihan Industri adalah terikat kepada:
e Arahan-arahan Peperiksaan dan Kaedah Penilaian edisi semasa yang dikeluarkan oleh
Bahagian Pentaksiran dan Penilaian JPP, DAN
e Dasar Latihan Industri Institusi Pengajian Tinggi yang dikeluarkan oleh Kementerian
Pengajian Tinggi

Keputusan LI pelajar akan diumumkan setelah mendapat kelulusan dari Jawatankuasa
Peperiksaan Politeknik pada semester berkenaan. Bagi pelajar yang GAGAL kursus LI, pelajar
perlu mengulang semula LI pada semester berikutnya dan perlu memohon penempatan semula
seperti pelajar lain.

7.3. Rayuan
Pelajar berhak untuk merayu keputusan penilaian LI dengan merujuk kepada Arahan-arahan
Peperiksaan dan Kaedah Penilaian yang sedang berkuatkuasa.

7.4. My Internship Reflections
Refleksi ini dibina khusus untuk memberi ruang kepada pelajar bagi meningkatkan kemahiran
diri sebelum tamat LI. Refleksi ini juga boleh digunakan oleh pelajar untuk menyedia resume
semasa memohon pekerjaan kelak dimana ianya dilihat sebagai satu proses pembelajaran dan
pengalaman yang ditimba yang pelajar sepanjang LI.

Refleksi ini tidak digunakan untuk menilai pelajar samada LULUS/GAGAL LI. la adalah satu
wadah dalam membantu pelajar mempertingkatkan kekuatan diri yang dimiliki sebelum pelajar
ke pasaran kerja sebagai persediaan menjadi tenaga kerja separa mahir dan menyumbang
kepada Malaysia menuju negara berpendapatan tinggi menjelang tahun 2020.
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Terdapat DUA (2) refleksi dalam dokumen ini, iaitu Refleksi A yang perlu dilengkapkan pelajar,
dan Refleksi B yang dilengkapkan Penyelia Industri pelajar. Dokumen ini tidak perlu

dikembalikan ke politeknik dan harus disimpan oleh pelajar.

8. PERATURAN, DISIPLIN DAN HUKUMAN

Semua pelajar politeknik adalah tertakluk kepada Akta 174 - Akta Institusi-Institusi Pelajaran

(Tatatertib) 1976 —seperti penyataan berikut

8.1.

AKTA 174: Akta Institusi-Institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976

PERINTAH INSTITUSI-INSTITUSI PELAJARAN (TATATERTIB) (JADUAL PERTAMA)
PINDAAN 1997.
Kaedah Baru 5 & 6

2. Kaedah-kaedah itu adalah dipinda dengan memasukkan selepas kaedah 4,
kaedah-kaedah berikut:

Latihan Amali

5. (1) Jika seseorang pelajar dikehendaki menghadiri latihan amali atau
pengajaran-pengajaran lain berhubung dengan kursus pengajiannya, pelajar itu
hendaklah menghadiri latihan amali atau pengajaran-pengajaran itu, melainkan jika
mendapat kebenaran secara bertulis terlebih dahulu daripada Ketua Jabatan di mana
latihan itu dijalankan dan melainkan jika hal keadaan tidak mengizinkan pelajar itu
untuk mendapat kebenaran itu terlebih dahulu dan ada sebab atau ada alasan yang
munasabah kerana tidak hadir dan dalam hal yang demikian dia hendaklah, dengan
secara bertulis kepada Ketua Jabatan itu dengan memuaskan hati Ketua Jabatan,
sebab-sebab dia tidak hadir dan mendapat kelulusan secara bertulis mengenainya

(2) Semasa menjalani latihan amali, seseorang pelajar adalah tertakluk kepada
peraturan-peraturan atau arahan tempat di mana latihan itu dijalankan dan juga
peraturan-peraturan dan arahan-arahan institusi

(3) Jika sekiranya ada apa-apa yang berlawanan atau bercanggah antara peraturan
Institusi dengan peraturan tempat di mana latihan dijalankan, maka peraturan institusi
hendaklah dipakai.

Peraturan Am Politeknik

Pelajar mesti menunjukkan disiplin diri yang tinggi dan berkelakuan yang melambangkan
sebagai seorang pelajar politeknik samada di tempat latihan atau di luar tempat latihan dengan

mematuhi peraturan am politeknik.
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8.2.

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Peraturan Sebelum LI

8.2.1. Mendaftar kursus LI di UPLI dengan menggunakan Borang Pendaftaran Kursus.

8.2.2. Lulus Kursus Soft Skills.

8.2.3. Menghadiri semua taklimat LI.

8.2.4. Memohon dan mendapat tempat LI mengikut kesesuaian bidang pengajian.

8.2.5. Membuat pembatalan secara rasmi dengan persetujuan UPLI bagi pelajar yang
mendapat lebih dari satu tempat latihan.

8.2.6. Tidak menukar atau menolak tawaran organisasi latihan tanpa kelulusan UPLI.

8.2.7. Tidak memalsukan sebarang maklumat yang dihantar ke UPLI.

Peraturan Semasa LI

8.3.1 Mematuhi segala peraturan politeknik dan organisasi.

8.3.2 Melapor diri di organisasi pada tarikh dan masa ditetapkan.

8.3.3 Menijalani latihan di organisasi berkenaan sehingga tarikh tamat latihan.

8.3.4 Tidak menukar tempat latihan tanpa kelulusan bertulis UPLI.

8.3.5 Mengisi dan menghantar semua borang atau dokumen yang berkaitan kepada UPLI
dalam tempoh yang ditetapkan tanpa sebarang pemalsuan.

8.3.6 Sentiasa memaklumkan perubahan maklumat peribadi kepada pihak UPLI.

8.3.7 Sentiasa menjaga kerahsiaan organisasi.

Peraturan Selepas LI
8.4.1 Pelajar mesti mendaftar tamat LI pada tarikh dan masa yang ditetapkan dengan
mengemukakan dokumen- dokumen berikut:
8.4.1.1 Laporan Akhir Latihan Industri
8.4.1.2 Jurnal Refleksi
8.4.1.3 Borang Penilaian Prestasi oleh organisasi
8.4.1.3.1 Borang Practical Task
8.4.1.3.2 Borang Reflective Journal
8.4.1.4 Surat Pengesahan Tamat Latihan
8.4.2 Menghantar dokumen-dokumen di atas tanpa sebarang pemalsuan.
8.4.3 Menghadiri sesi pembentangan pada tarikh dan masa yang ditetapkan.

Disiplin

Dalam tempoh latihan, pelajar akan bertanggungjawab sepenuhnya kepada organisasi di mana
pelajar ditempatkan. Ini bermakna bahawa pelajar mestilah mematuhi masa bekerja dan segala
peraturan di organisasi sama seperti kakitangan yang lain sepanjang masa menjalani LI. Pelajar
tidak boleh merosakkan atau menyalahgunakan sebarang harta benda kepunyaan organisasi.

Menjaga Kerahsiaan Organisasi

Pelajar DITEGAH dari membocorkan rahsia atau memberi sebarang maklumat atau sebarang
perkara berkaitan urusniaga pihak organisasi atau pelanggan-pelanggannya atau maklumat lain
yang diperolehi semasa menjalani latihan tersebut atau sesudahnya.

Tindakan hukuman
Jika seseorang pelajar didapati melanggar mana-mana peraturan atau mengabaikan tugasnya
atau melakukan kesalahan tatatertib, maka tindakan berikut boleh dikenakan;
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8.8

8.7.1 Tindakan secara pentadbiran sebagaimana yang ditentukan oleh politeknik mengikut
Garis Panduan Pengurusan dan Kaedah Penilaian Latihan Industri Politeknik,

Kementerian Pengajian Tinggi.

Ketidakhadiran

Tindakan/Hukuman

Tidak hadir 3 hari bekerja berturut-turut tanpa sebab Amaran
Tidak hadir 6 hari bekerja berturut-turut tanpa sebab Gagal LI
Jumlah tidak hadir keseluruhan 7 hari bekerja tanpa sebab Amaran
Jumlah tidak hadir keseluruhan melebihi 7 hari bekerja tanpa sebab Gagal LI
Diberhentikan oleh organisasi dengan sebab Gagal LI

Jumlah tidak hadir keseluruhan melebihi 20 % daripada tempoh
latihan dengan sebab

Tidak memenubhi syarat
lulus LI*

*Nota: Pelajar yang tidak memenubhi syarat lulus LI boleh memohon penangguhan LI

Kesalahan lain

Tindakan/Hukuman

Tidak mendaftar kursus LI

Tidak Layak LI dan
diberikan status GAGAL

Tidak melapor diri di Organisasi Latihan Gagal LI
Tidak melapor diri di politeknik (Pengesahan Tamat LI) Gagal LI
Memohon tempat LI lebih dari satu dalam satu-satu masa Amaran
Tidak menghadiri taklimat LI Amaran
Tidak memenuhi SEMUA kriteria penilaian LI Gagal LI
Menukar tempat LI tanpa kebenaran Politeknik Gagal LI
Terdapat unsur peniruan/ciplak/penipuan

Gagal LI

(Laporan Akhir Latihan Industri/Jurnal Refleksi)

Nota:

e Sekiranya pelajar didapati menerima tindakan/hukuman AMARAN sebanyak dua (2) kali
dari kesalahan yang sama atau berlainan, pelajar boleh DIGAGALKAN kursus LI.
e Pelajar yang didapati GAGAL kursus LI, perlu mengulang semula LI pada semester

berikutnya.

8.7.2 Kaedah-kaedah tatatertib mengikut mana-mana yang berkenaan (Bahagian V Acara
Tatatertib, Akta Institusi-institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976 (Akta 174)).

Rayuan Ke atas Tindakan

Pelajar berhak mengemukakan rayuan ke atas tindakan yang dikenakan. Rayuan secara bertulis
hendaklah dikemukakan kepada Pengarah Politeknik dalam tempoh 14 hari dari tarikh surat

tindakan dikeluarkan.
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9. FORMAT PENULISAN
Pelajar perlu melengkapkan Jurnal Refleksi dan Laporan Akhir sebelum mendaftar kembali ke
Politeknik.
9.1. Penulisan Jurnal Refleksi
9.1.1. Penulisan Jurnal Refleksi adalah salah satu elemen penilaian. Penilaian Jurnal Refleksi
adalah 20% dari keseluruhan penilaian LI. Pelajar diwajibkan mencatat aktiviti harian
yang dilaksanakan di organisasi latihan. Pelajar perlu menulis refleksi dan mendapatkan
pengesahan dan maklumbalas dari penyelia setiap minggu.
9.1.2. Kandungan
9.1.2.1. Maklumat Diri Pelajar
9.1.2.2. Panduan Penulisan Jurnal Refleksi
9.1.2.3. Catatan Harian
9.1.2.4. Ruangan Refleksi
9.1.2.5. Lampiran
9.1.2.5.1. Kad Pengesahan Lapor Diri
9.1.2.5.2. Kad Maklumat Semasa Latihan
9.1.2.5.3. Borang Perubahan Alamat Semasa Latihan
9.1.2.5.4. Practical Task Form
9.1.2.5.5. Reflective Journal Form
9.1.2.5.6. Surat Pengesahan Tamat Latihan
9.1.3. Panduan penulisan
9.1.3.1. Penulisan Aktiviti harian yang dilakukan berserta huraian ringkas.
9.1.3.2. Proses kerja
9.1.3.3. Peralatan
9.1.3.4. Isu dan cabaran
9.1.3.5. Cara penyelesaian
9.1.3.6. Gambarajah/carta alir (jika berkaitan)
9.2. Penulisan Laporan Akhir Latihan Industri

9.2.1.

9.2.2.

Penulisan Laporan Akhir Latihan Industri adalah salah satu elemen penilaian yang
menyumbang markah sebanyak 20% dari keseluruhan penilaian LI. Pelajar dikehendaki
menyediakan laporan ini berdasarkan panduan kandungan yang diberikan. Laporan ini
boleh disediakan dalam bentuk bercetak seperti, berjilid kulit keras, buku (ring binding,
perfect binding) atau dalam bentuk penerbitan kreatif.

Kandungan

9.2.2.1. Bab 1: Pengenalan

9.2.2.2. Bab 2: Latar Belakang Syarikat
9.2.2.3. Bab 3: Ringkasan Mingguan
9.2.2.4. Bab 4: Laporan Teknikal
9.2.2.5. Bab 5: Dapatan dan Cadangan
9.2.2.6. Bab 6: Kesimpulan
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9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

Panduan Penulisan

9.2.3.1. Laporan boleh disediakan dalam Bahasa Melayu atau Bahasa Inggeris.

9.2.3.2. Jumlah mukasurat diantara 50 hingga 80 mukasurat.

9.2.3.3. Laporan yang disediakan menggunakan Bahasa Melayu hendaklah
menggunakan sistem ejaan seperti yang terdapat di dalam daftar Ejaan Rumi
Bahasa Melayu edisi terkini keluaran Dewan Bahasa dan Pustaka.

9.2.3.4. Penggunaan istilah dalam Bahasa Inggeris hendaklah ditandakan italic atau
dengan ‘....." atau diletakkan dalam kurungan {(....) bagi membantu pemahaman
istilah Bahasa Melayu.

9.2.3.5. Font yang digunakan adalah dari jenis arial/time new roman bersaiz 12 dan
menggunakan perenggan double spacing.

9.2.3.6. Penggunaan ayat perlulah tepat, padat, mudah difahami dan menggunakan
ayat pasif.

Contoh ayat pasif (Gaya penulisan yang betul):
Bahan yang dihantar ke SEM diperiksa dan kegagalan bahagian dimaklumkan
kepada vendor.

Contoh ayat aktif (Gaya penulisan yang salah):
Saya memeriksa bahan yang dihantar ke SEM dan memaklumkan kegagalan
bahagian kepada vendor.

Senarai rujukan yang dibuat hendaklah dilampirkan di bahagian belakang laporan
selepas bahagian komen dan cadangan dengan menyatakan sumber rujukan sama ada
dalam format American Psychological Association (APA) atau Modern Language
Association (MLA).

Bagi mendapatkan panduan dalam format penulisan bahan rujukan, pelajar boleh
melayari web di bawah

. http://www.apastyle.org
3 http://www.mla.org

Panduan Pembangunan laporan akhir berbentuk interaktif, sila rujuk Garis Panduan
Penerbitan Kreatif (Laporan Akhir Latihan Industri).
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LAMPIRAN A: Borang/surat/kad

©® N U R ®WN R

Borang Pendaftaran Kursus Latihan Industri
Resume/biodata

Borang Akuan Lepas Tanggung

Surat Permohonan Latihan Industri

Borang Jawapan

Surat Lapor Diri Pelajar

Surat Penempatan Pelajar

Kad Pengesahan Lapor Diri

Kad Maklumat Pelajar dan Pelan Lokasi

10. Kad Pertukaran Alamat
11. Borang Cuti Pelajar

12. Surat Pengesahan Tamat Latihan Industri

LAMPIRAN B: Penilaian
1.

vk wN

Nota: Lampiran A yang disertakan di dalam garis panduan ini merupakan contoh sahaja. Politeknik
bebas untuk menggunakan apa-apa format/ketetapan yang telah ditetapkan di dalam dokumen
kualiti masing-masing. Walaubagaimanapun, semua borang penilaian seperti di Lampiran B telah
ditetapkan untuk digunapakai bagi semua pelajar Politeknik KPT mulai sesi Disember 2011.

Borang Practical Task
Borang Reflective Journal
Borang Observation
Borang Final Report
Borang Presentation
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LAMPIRAN A1l: Borang Pendaftaran Kursus Latihan Industri

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH

BORANG PENDAFTARAN KURSUS LATIHAN INDUSTRI

Sesi Latihan: DISEMBER 2011 Tempoh Latihan : 19 DISEMBER 2011 — 18 MEI 2012

Nama : Click here to enter text
No. Pend : Click here to enter text
No. K/P : Click here to enter text
Program / Kelas : Click here to enter text
Jabatan : Click here to enter text

Jumlah Jam Kredit TERKUMPUL semester ini: Click here to enter text jam

Kursus yang perlu diambil semula

Bil Kod Kursus Nama Kursus

A Rl Rl Il

...................................... Tarikh : 15/01/2013
Tandatangan Pelajar
Nama Pelajar :

PENTING :
1. Sekiranya pihak Unit Perhubungan dan Latihan Industri tidak menerima borang pendaftaran ini pada atau
sebelum 11/8/2011, anda dianggap tidak berminat untuk menjalani latihan industri bagi sesi Disember 2011 dan
anda akan diberi status gagal kali pertama.
2. Pelajar dikehendaki membuat satu salinan untuk simpanan.

SOKONGAN PENASIHAT AKADEMIK

Saya MENYOKONG permohonan pelajar di atas untuk menjalani latihan industri pada sesi Disember 2011 kerana
telah memenuhi syarat kelayakan yang telah ditetapkan oleh Unit Perhubungan dan Latihan Industri, Politeknik
Tuanku Sultanah Bahiyah.

Nota:
Syarat layak menjalani Latihan Industri bagi pelajar Diploma ialah 42 jam (minimum) DAN lulus kursus AS101
Softskill .

...................................................... Tarikh : 15/01/2013
Tandatangan & Cop Rasmi:
Penasihat Akademik
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LAMPIRAN A2: Resume/biodata

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH
RESUME DAN BIODATA PELAJAR
MAKLUMAT PERIBADI
NAMA Click here to enter text. Lekatkan gambar terbaru
Click here to enter text. di sini
NO. KAD PENGENALAN Click here to enter text.
NO. PENDAFTARAN Click here to enter text.
PROGRAM Click here to enter text.
BANGSA Choose an item. AGAMA Click here to enter text.
JANTINA Choose an item. NO.TEL (HP) Click here to enter text.
ALAMAT SEMASA Click here to enter text.
PELAJAR Click here to enter text.
Click here to enter text.
NAMA Click here to enter text.
IBU/BAPA/PENJAGA
ALAMAT Click here to enter text.
IBU/BAPA/PENJAGA Click here to enter text.
Click here to enter text.
NO. TELEFON ( RUMAH) Click here to enter text. NO.TEL (HP) Click here to enter text
HUBUNGAN Click here to enter text.
PENGETAHUAN SEDIA ADA :
1.
2.
3.
PENGETAHUAN / PENGALAMAN YANG DIPERLUKAN :
1.
2.
3.
PENGALAMAN KERJA
1.
2.
3.
SAYA AKUI BAHAWA SEMUA KETERANGAN DI ATAS ADALAH BENAR DAN BETUL.
TANDATANGAN PELAJAR .ottt steesve e sveesine e TARIKH : 15/01/2013
PENTING: Setiap pelajar dikehendaki mengemukakan resume ini kepada firma semasa membuat permohonan
bersama —sama dengan slip keputusan peperiksaan dan sijil - sijil yang berkenaan.
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LAMPIRAN A3: Borang Akuan Lepas Tanggung

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH

AKUAN LEPAS TANGGUNG PELAJAR LATIHAN INDUSTRI

SESI LATIHAN: DISEMBER 2011

BAHAWASANYA, saya Click here to enter text
No. Kad Pengenalan Click here to enter text.
dari Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah telah ditawarkan untuk menjalani Latihan Industri.

DENGAN INI, bagi pihak diri saya, waris saya, wakil, pendaftar atau wakil-wakil lain di sisi undang-undang atau
mana-mana satu daripada mereka, menolak segala tuntutan dan tindakan walau bagaimanapun timbulnya
berkenaan dengan apa-apa kecederaan kepada badan atau hilang upaya atau mati atau kerosakan walau apa
jenisnya sama ada kepada diri atau kepada harta saya, yang mungkin saya alami atau dapati semasa tempoh
latihan industri itu dan selanjutnya bersetuju dan berjanji akan melepaskan tanggungan Jabatan/Syarikat di atas
atau mana-mana anggota kerja dalam perkhidmatan Jabatan/Syarikat tersebut, semua wang vyang
Jabatan/Syarikat tersebut di atas atau ianya dihukum membayar dengan jalan penalti, pampasan ganti rosak dan
kos berkenaan dengan apa-apa yang dilakukan oleh saya atau gagal melakukan apa-apa sepatutnya saya lakukan
dalam tempoh latihan di atas.

Ditandatangani oleh yang tersebut namanya di atas iaitu

Click here to enter text.
( Nama Pelajar)

( Tandatangan Pelajar )
No. Kad Pengenalan Pelajar :
Click here to enter text.

pada 15 haribulan 01 tahun 2013

Dihadapan

(Nama Penuh Saksi ) (Tandatangan Saksi )

—_— o — — — — — — — — — — — — ~— ~—

No. Kad Pengenalan Saksi :

Nota: Saksi hendaklah dari kalangan Penasihat Akademik Pelajar
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LAMPIRAN A4: Surat Permohonan Latihan Industri

POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH
KULIM HI-TECH PARK, 09000 KULIM,
KEDAH DARULAMAN.
NO.TEL: 04-4033333 NO.FAX: 04-4032919
Laman Web : http.://www.ptsb.edu.my ‘ /

“KEDAH SEJAHTERA”

Rujukan Kami : PTSB/UPLI/PEL9/35/ (no pendaftaran pelajar)
Tarikh :15/01/2013

KEPADA SESIAPA YANG BERKENAAN
Tuan,
PERMOHONAN TEMPAT LATIHAN INDUSTRI

Merujuk kepada perkara di atas, sukacita dimaklumkan bahawa pembawa surat ini adalah seorang pelaja
Politeknik (nama penuh politeknik).

Nama :Click here to enter text.

No. K/P : Click here to enter text. No. Pendaftaran : Click here to enter text.

Program : Click here to enter text.

Jabatan : Click here to enter text. Kelas :Click here to enter text.

2. Beliau dikehendaki menjalani Latihan Industri selama tempoh 22 minggu sebagai salah satu syarat waji

bagi penganugerahan Diploma atau Sijil Politeknik Kementerian Pengajian Tinggi Malaysia. Untuk makluman tuan
semua pelajar kami dilindungi insurans kemalangan diri sepanjang tempoh latihan.

3. Sehubungan dengan itu, diharapkan pihak tuan dapat mempertimbangkan permohonan beliau untu
menjalani Latihan Industri di firma tuan bagi tempoh 19 Disember 2011 — 18 Mei 2012

4, Sekiranya pihak tuan bersetuju menerima pelajar berkenaan, mohon untuk mengisi dan mengembalikar
“Borang Jawapan” yang dilampirkan selewat-lewatnya SATU (1) BULAN dari tarikh surat ini diterima. Sekirany
pihak kami tidak menerima jawapan permohonan pelajar ini daripada pihak tuan, maka permohonan ini adalal
dianggap TIDAK BERJAYA. Sekiranya permohonan ini diterima, surat penempatan rasmi akan dihantar sebelun
pelajar melapor diri di firma tuan bagi tujuan pengesahan.

5. Pertimbangan dan kerjasama pihak tuan untuk turut memberi sumbangan kepada program latihan industr
ini amat kami hargai dan diucapkan terima kasih.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah ,

(MUHAMMAD FAIRUZZAIRI BIN ABDUL HAMID)
b.p. Pengarah
Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah

uehh

[\
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LAMPIRAN A5: Borang Jawapan

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH

BORANG JAWAPAN
(Untuk dikembalikan ke Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah) ! Sila lekatkan Kad Perniagaan
No. Fax : 04-4032919

anda di sini.

(Alamat Organisasi) Ruj.Tuan
Ruj.Kami
No.Tel.
No.Fax
Tarikh
Pengarah

Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah

Kulim Hi-Tech Park

09000 Kulim, Kedah.

(u.p: Ketua Unit Perhubungan dan Latihan Industri)

Tuan,

TAWARAN TEMPAT BAGI PROGRAM LATIHAN INDUSTRI

Merujuk kepada perkara di atas, kami Bersetuju Tidak Bersetuju

menerima pelajar berikut untuk menjalani Latihan Industri di jabatan/firma kami dari
19 Disember 2011 sehingga 18 Mei 2012.

Nama Pelajar : Click here to enter text.
No.Pendaftaran : Click here to enter text.
Jabatan : Click here to enter text.
Program / Kelas : Click here to enter text.
No. Telefon (R) / (HP) : Click here to enter text.

Pelajar akan Melapor difi di coocceeeeeeciieeeie e e et e et e e et e e e st e e e e eeas seanareeeereeeenraeeennes

UNTUK KEGUNAAN UNIT
PERHUBUNGAN & LATIHAN
INDUSTRI:

(Diisi oleh Penyelaras Latihan
Industri Jabatan)

Nama Pegawai :
Jawatan & Cop : KOD FIRMA

AKUAN PELAJAR
Saya Click here to enter text. No. K/P Click here to enter text. menerima tawaran untuk menjalani latihan
industri di organisasi latihan diatas dan tidak akan bertukar tempat ke organisasi lain. Saya sedia maklum
sekiranya terdapat tawaran dari organisasi lain selepas ini, ianya akan di batalkan oleh Pihak Unit Perhubungan
Latihan Industri.

................................................... Tarikh : 15/01/2013
(Click here to enter text.)
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LAMPIRAN A6: Surat Lapor Diri Pelajar

POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH
KULIM HI-TECH PARK, 09000 KULIM,
KEDAH DARULAMAN.

NO.TEL: 04-4033333 NO.FAX: 04-4032919
Laman Web : http.://www.ptsb.edu.my

“KEDAH SEJAHTERA”

PENTING :

Surat Pengenalan Lapor Diri ini akan terbatal dengan sendirinya sekiranya saudara/saudari didapati tidak
mematuhi mana-mana syarat seperti yang disenaraikan pada para 3.2 Syarat Kelayakkan LI di dalam buku Garis
Panduan Latihan Industri (Pelajar). Sekiranya saudara/saudari dibenarkan oleh Jawatankuasa Peperiksaan
Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah untuk mengulang semester, adalah menjadi tanggungjawab
saudara/saudari mendapatkan maklumat mengenai tarikh lapor diri di Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah dan
pembayaran yuran yang berkaitan.

2. Saudara/saudari diingatkan supaya membawa surat ini bersama dengan perkara-perkara berikut apabila
melapor diri di tempat latihan

- Kad Pendaftaran Pelajar
- Buku Laporan Harian
- Resume Pelajar

3. Saudara/saudari juga dikehendaki mengisi Kad Maklumat Semasa Latihan, mendapatkan plan tempat
latihan (menggunakan Google Map) dan mendapatkan tandatangan pegawai dan cop firma pada Surat
Pengesahan Lapor Diri dan kembalikan kepada Unit Perhubungan dan Latihan Industri (UPLI) Politeknik Tuanku
Sultanah Bahiyah dalam tempoh seminggu selepas tarikh lapor diri. Sebarang perubahan alamat tempat latihan
(atas arahan jabatan/syarikat) dan perubahan alamat tempat tinggal hendaklah dilaporkan dengan segera kepada
pihak kami dengan menggunakan borang yang disediakan di dalam buku Garis Panduan Latihan Industri.

4, Sekiranya saudara/saudari mempunyai sebarang kemusykilan atau masalah mengenai latihan industri,
sila rujuk kepada buku Garis Panduan Latihan Industri untuk panduan dan bimbingan. Saudara/saudari juga boleh
berhubung terus dengan pihak kami sekiranya kemusykilan atau masalah berkenaan memerlukan penjelasan
lanjut.

5. Akhir sekali, diingatkan bahawa saudara/saudari masih tertakluk dengan segala peraturan politeknik
walaupun sedang menjalani latihan industri. Oleh itu, saudara/saudari dikehendaki sentiasa mematuhi
peraturan/arahan yang telah ditetapkan oleh pihak politeknik dan jabatan/firma. Sila rujuk perkara 8.0
Peraturan, Disiplin dan Hukuman (di dalam buku Garis Panduan Latihan Industri (Pelajar)) berkenaan
peraturan/etika latihan industri semasa menjalani latihan. Saudara/saudari adalah bertanggungjawab menjaga
imej Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah dengan sentiasa menunjukkan sikap yang positif terhadap latihan dan
tidak menimbulkan masalah disiplin semasa ditempat latihan atau di luar tempat latihan. Tindakan tatatertib
seperti yang dinyatakan di dalam Bahagian V Acara Tatatertib Akta Institusi-institusi Pelajaran (Tatatertib) 1976
(Akta 174) akan diambil terhadap pelajar yang melanggar mana-mana arahan/peraturan yang telah ditetapkan
oleh pihak politeknik atau jabatan/firma.

Sekian, terima kasih.
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah , i

(MUHAMMAD FAIRUZZAIRI BIN. ABDUL HAMID) g,
b.p. Pengarah
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| Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah

LAMPIRAN A7: Surat Penempatan Pelajar

POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH
KULIM HI-TECH PARK, 09000 KULIM,
KEDAH DARULAMAN.

NO.TEL: 04-4033333 NO.FAX: 04-4032919
Laman Web : http.://www.ptsb.edu.my

“KEDAH SEJAHTERA”
Ruj.Kami:
Tarikh

NAMA & ALAMAT SYARIKAT
(U.P.

)

Tuan,

Program Latihan Industri Pelajar Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah
Sesi latihan :

Dengan segala hormatnya, perkara di atas dirujuk.

2. Terlebih dahulu kami mengucapkan ribuan terima kasih di atas kerjasama tuan di dalam menawarkan tempat
latihan industri kepada pelajar kami. Semoga bimbingan dan tunjuk ajar daripada pihak tuan dapat membantu
Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah melahirkan lulusan yang lebih cemerlang.

3. Sehubungan itu, disertakan bersama SENARAI NAMA pelajar Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah yang akan
menjalani latihan industri di organisasi tuan. Sukacita juga dimaklumkan bahawa pelajar ini dilindungi insurans

kemalangan.

4. Pihak kami amat berharap agar pihak tuan dapat mengesahkan pendaftaran pelajar dengan menandatangani
KAD PENGESAHAN LAPOR DIRI yang dibawa bersama semasa mendaftar di organisasi tuani.

5. Sekiranya terdapat sebarang permasalahan atau pertanyaan, tuan boleh menghubungi kami di talian 04-
4033333 (Ext. 2411/2412) atau melalui e-mail upli@ptsbh.edu.my

Sekian, terima kasih
“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
Saya yang menurut perintah ,

(MUHAMMAD FAIRUZZAIRI BIN. ABDUL HAMID)
b.p. Pengarah
Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah

iuwhh

[\
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LAMPIRAN A8: Kad Pengesahan Lapor Diri

KAD PENGESAHAN LAPOR DIRI KAD MAKLUMAT SEMASA LATIHAN

MNama & Alamat Organizsasi MAKLUMAT FELAJAR
Mama - R e

P

MoPendaf@ran-....__._____._.._______._____MNo HKadPengenalan-.__._________________________

Alamat Kediaman (semasa lathan)c.______________. J

Hepada:

Pegawai Perhubungan & Latihan Induwstri
Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah

00000 Kulinn, Tamikh Eapeoer diric. .
Hedah Dand Aman

Poskod-. ... Meger- ____________________ Tel-

Elaun diterima: RM........______________ sebulan Biasiswa:
Tuan. (Gika ada)

Sukacita dimaklumkan pelajar berikut telah melaporkan did di
organisasi kami:

Tandatangan pelajar
Hama Pelajar z

MAKIL UMAT ORGAMISAS]
No Pendaftaran =

Mama O it i .

Kelas =

Blarmats

Tarikh Lapor Dbri -

Poskod:. ... MNeger- ____________________ Tel-

Sekian, terima kasih.
E-mel (jika adalc. oo, TAkSCL ..

Mama Pegawaiz. ... _......._____.

Tandatangan pegawai
Adohon Supaya Jnd daparl dits? dan déee mbalkan kepads Fodredkni
Tuvanww Sulanah Bahlyah sebalk sahala pelajar-pelajar berkenaan melaporkan ol of
organsas! an.

Had L] Jokas) (ks periu okah
pekajar ke Polteknik Tuanky Sultsnah Bahiyah sebak sahafa it o I [T ¥
badeh kepada DelagEar yang engkar)
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LAMPIRAN A9: Kad Maklumat Pelajar dan Pelan Lokasi

- LAKARAN LOKASI/PELAN TEMPAT LATIHAN INDUSTRI
E E‘sﬁ {5ida buat lakaran atau lekatkan pelan di ruang bawah)
Eggzﬁ
Yy E

(U.P. KETUA UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI)

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH,

KULIM HI-TECH PARK,

09000 KULIM,
KEDAH DARUL AMAN

KEPADA:
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LAMPIRAN A10: Kad Pertukaran Alamat

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH

MAKLUMAT PERUBAHAN ALAMAT SEMASA LATIHAN

NAMA PELAJAR

NO.PENDAFTARAN

PERUBAHAN ALAMAT TEMPAT TINGGAL

Alamat Lama: Alamat Baru:

PERUBAHAN ALAMAT TEMPAT LATIHAN
(Sila Lampirkan Pelan Lokasi Tempat Latihan Yang Baru)

Alamat Lama: Alamat Baru:

TANDATANGAN PELAJAR: TARIKH:

PENGESAHAN ORGANISASI

T/TANGAN PEGAWAI : COP RASMI

NAMA PEGAWAI : ORGANISASI
JAWATAN :
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LAMPIRAN A11: Borang Cuti Pelajar

PERMOHONAN CUTI PELAJAR

sebelum tarikh bercuti.

NAMA PELAJAR

UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI
POLITEKNIK TUANKU SULTANAH BAHIYAH

NO.PENDAFTARAN

hingga

TUJUAN CUTI:

Memohon pertimbangan tuan untuk mendapat cuti selama

Tandatangan Pelajar : Tarikh:

hari bermula

Permohonan cuti hendaklah dikemukakan kepada pihak organisasi sekurang-kurangnya TIGA (3) hari

KELULUSAN CUTI OLEH ORGANISASI

Cuti Tuan / Puan
( Sila v di ruangan yang disediakan )

Tandatangan Pegawai:
Nama Pegawai:
Jawatan:

Tarikh:

Baki cuti yang dibenarkan =

DILULUSKAN
TIDAK DILULUSKAN

hari

NOTA:

1. Kelulusan cuti pelajar tertakluk kepada peraturan cuti organisasi dan sepertimana yang terkandung pada
bab 5.5 Garis Panduan Latihan Industri Politeknik (Pelajar).
2. Salinan permohonan cuti ini hendaklah ditampal pada Jurnal Refleksi.
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LAMPIRAN A12: Surat Pengesahan Tamat Latihan Industri

KEPALA SURAT ORGANISASI LATIHAN

PENGESAHAN TAMAT LATIHAN INDUSTRI
(Nama & Alamat Organisasi)

Tarikh:

Pengarah,

Politeknik Tuanku Sultanah Bahiyah

Kulim Hi-Tech Park,

09000 Kulim, Kedah.

(u.p: Pegawai Perhubungan & Latihan Industri)

Tuan,

PENGESAHAN TAMAT LATIHAN INDUSTRI

NAMA PELAJAR

NO.PENDAFTARAN

KURSUS

TEMPOH LATIHAN

Merujuk kepada perkara di atas, sukacita dimaklumkan bahawa pelajar berkenaan telah menamatkan latihan

industri di organisasi kami dengan jayanya.

Sekian, terima kasih.

Tandatangan Pegawai:

Nama Pegawai:

Jawatan:

Tarikh:

COP RASMI
ORGANISASI
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LAMPIRAN B1: Borang Practical Task(Bl)

INSTRUCTION: Please rate each item below to reflect student’s performance.

RATING
NAME
LI
£ T
REG.ND i 'E ¥ I i
HEEIRIR
PROGRAMME 2| 5
Mo tem oo™ 5 4 3 2 1
TECHMOLOGY LITERACY
& | (Perform hands-on tasks, usege of tools and equipment, adopt a varisty of 1

tachnologias, apply the knowladge goined to parform task, show development in
i iga ond skills and for think creativaly ond ontically )

EFFECTIVE COMMUNICATION

B {Ability to ccquing mnd wnderstand informoton, ooy out instructions, anodyze Enear F]
and non-finer informmtion, show appropriate non-varbal commuenicobion,
communicate with empiopees ot ol levels and/or hove bosic negotiotion skiils)
TEAMWORK

c {Show positive parsonmity troits, porticpote rohvaly o5 @ member of the tesm, ooy 3
out tasks in spproprate sitwations ond/or build and maintoin gooed relcbonships
within the team)

POLICIES, PROCEDURES AND REGULATIONS

D | [Comply with the polidios and rulcs of the organization, job procedures and/or safoty 4
and heolth rogulations)

PROFESSIONAL ETHICS

E {Report handed-in on time and verified by the supanssor, work independently with 4
mHnfmUm supension, gttencdancg, punctuaiity end/or sofve problaoms by taking the
right action)

¢ | REPORTING s

{Presant ideas and wiaws ond/or tosk reporting (Refiective Jowmal]}

TOTAL
*CL0 = Course Learning Outcome. Kindly refer to industrial Training Guideline (industry Partner) for detoils.

Comments/recommendations

T be completed by Shedent's Supendisor

Hame
By 20 week of training, student must return the form (APPEMDIX 1 & 2) to: Faosition  :

UNIT PERHUBUNGAN & LATIHAN INDUSTRI fox . Date:
Please refer to List of Polvtechnic for Please refer to List of

completed address Palytechmnic Signature: -
a Com pany/organization stamp:
Please refer to List of
Polytechimic
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LAMPIRAN B1: Borang Practical Task (BM)

LAMPIRAN 1
é = B b HE BORANG PENILAIAN PRACTICAL TASK |$0%)
b Bl o {Dinilei ofeh organisasi letihen atey induwstri)

ARAHAN: 5ila nilaikan setiap item di bawah berdasarkan skor markah 1 hingga 5 untuk menilai prestasi

pelajar.
SKOR MARKAH
NAMA
MO PENDAFTARAN E § g § 5 g
-}
PROGRAM B L
No em ap* |5 | a4 3 2 1
CELIK TEKNOLOGI
(Malpksrnakon tugasan secora “honds-on’, penggunman afat dan parskotan,
A menyeswaikan dir dengan kepeltbogaian teknologi, mengopiikasi 1
pangetat dalem meilak kan tugaes, mamp rkaon paningkotan dalam
pang dan kemahiran serto berfildr secone breotif don kritis)
KOMUNIKASI BERKESAN
(Farkeupayarn manenime dan mamohami makiwmgt, melaicanaian arofan,
B manganelisa makivmat secora i g dan tidak leng bk ikeesi 2
sacarg fisan dan bukan lisen yang sesuai dangan semud peringlat kokitangan
sarte mampunpn kemafian esas rundingoans
KERJA BERPASUKAN
C (Farparsonoliti positif, malibathan din secar okt dolom posukon, 3
mataisanokon tegas dolom stwasi peng sesuni serto membing dan
meangakalkon hubungen yang baik delom ¢ b )
FOLISI, PROSEDUR DAN PERATURAN
D (Memotuhi poiis, perrturan orgonises, prosedur kerjg sertg arafan 4
kezeiamitan dan kesifatan )
ETIKA PROFESIONAL
E (Manghantor lapoman pode masa yang ditetapkan dan dischian oleh 4
panyaiin, bardikori, reiod befadinen cemarimng. menspoti moso serto
barkabolohan menyelesaikan masaiah dengan tindakan yang hijak]
¢ | PELAPORAN 5
[Manyampaoilkon ides don pondongon serto melaporkan trgosen)
JUMLAH
*{10 = Coursa Learning Outroms (Hasil Pembaigianm Knmes). Sia nojulc industrio? Trodnimg Guideing [imdustry Portme ) untk makiomat
Ianjut. hito/ peoditeionil . e s b pp 2 finedu shr il AT mwer. pdf
Komen/Cadangan
sila kembalikan borang yang telah lengkap (LAMPIRAN 1 dan 2) mulai Untuk dilengkapian oieh Pemyetix:
minggu ke-18 sesi Latihan Industri kepada: Hama
UNIT PERHUBUNGAN DAN LATIHAM INDUSTRI |  Faox ; Jmmtan
POLITEEMIK SULTAN AFLAN SHAH 05-454 4993/ Tarikh
BEHRANG STESYEM 05-454 4607
35950 BEHRANG, PERAK DARUL RIDZUAN } Toncatemgan:
TEL: 05-454 4431 e-mail; .
unit_li@psasedu_my (Cop Sparikat{Organizacs
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KEMENTERIAN PENGARAN TRHGGI

LAMPIRAN B2: Borang Reflective Journal (Bl)

INSTRUCTHOMN: Please rate eadch itemn below to reflect student"s performance.

MNAME
REG. MO
PROGRAMME
SCORE
CRITERIA CLO* MARKS
4 3 2 1
Comtent's Stmsctune Show extremeshy pood Show pood understanding of Show satisfactory understanding | Lack undersmanding of the e
a) Daily Activities understanding of the task the tmsk of the task task
(i The weriting format indudes: Redevant use of figure and Satisfactory use of figurne and Adequate wse of figure and irredevant use of figure and "
= Task 1 flowchart Flowechart flowechart Fhowanchart 4]
= [Equipment _ . - . - . - . o
- ls= ‘challenges Able to id entify, snahyze Able to identify, snahee Able to identify, snalyze Ca identify,
- _ problems and recommend =] and reco | pre and reco | problems and recormmend s4]
- FiE.l ons art effective solutions pood solutions sSppropriate solutions solutions
:r;zil:-.’ _ Bm a Develop and org=mnize work Develop and org=mnize work Develop and org=mnize work Develop and onganize work 441
{ii]Wark Process process well snd creatively process well process satisfactoriby prooess unsatisfactorily
Comtent's Stmsctune Satisfacory response o the irrelevant responses o the
b) ReRection 5 Relevant respons= to the task task Adequate response o the t@sk task #4]
Mezning may e oocasionally . .
Lo often unche
Meaning is very chear. Meaning comes across cearhy. umnchear bt mot =::1"1E = rehu'l:il:llr_-ar s4]
incomprehensibde. P
Langung 3 MModesthy sppropriane
Very appropriate and varied Rezsonably appropriate snd P Bt tf In@ ppropriate terminolosy sa1
terminodoy. warned terminology. - simple and no vanety.
Vieri — - Verified by the supervisor and Werified by the supervisor and Verified by the supervisor and :nd =d ey apenazor
. - 4 report always handed in report seldom handed in repaort rarely handed in - #4]
Mo B o time o T o time . art handed in an
“CLE = Course Leoming Cutcoma. AGn oo Industriod Traind C Fartnar, details.
ing iy ragfier =] ¥ ) for - A

By 0™ week of training, student must return the completed form (APPENDI 1 8 2] to:

UMNIT PFERHUBUNGAN & LATIHAN INDUSTRI Fax
Please refer to List af Polytechnic for Please refer to List of Polytechnic [ -
completed address .
Pz rbwoan H
E-miail
Please refer to List af Podytechnic Doate H
Signotare =

To be filled in by Stude nit"s Suporviscr
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LAMPIRAN B2: Borang Reflective Journal (BM)

[ LAMPIRAM 2
BORANMG PENILALAN JURMAL REFLEKSE [203)
[D¥nilei olah rganises’ Lotihan atow Induwster)]

&KP‘.‘ POl T=I<Mi

e y 8 ekl Facga i Polibebenne

ARAHAN: Sila nilaikan setiap item di bawah berdasarkan skor markah 1 hingga 4 untuk ilai prestasi pelajar.

MARLA
MO PENDAFTARAMN
PROGRAM
SKOR
KRITERIA cLO* MARKAH
A 3 2 1
Ik jakk=n
1] T bk Il pEaT
Struktur Kemn-dumngmn terhadap tug=s yang ssngst = ! e terhadap tug=s yang P:ln:l::“mr erhadap tigas L M
) Aktiviti harisn baaike terhadap tugss: y=ng badk mem yang lema
{i) Format penulisan Pengpunaan gambarajah dan _ _ Pengrunaan gambarajah
_ Pe bz d Pe b o
merznghumi: cartm alir yeng sesuai dan gt 'TF" =n ca:ﬁf’"‘:‘;ﬂ:ﬂ:‘ﬂ“ dan carta alir yang tidak £
= Tisgazan 1 e FRng sessa =ng .
= Peralatan Kebolehan untuk Eebolehan wntuk Eebolehan wuntuk
P — - . - - - . :d:lcbnlehm!n::
= Penyelesaizn mz=alzh dan menczdangkan dan menc Izh dan mencdangian - - S4]
= Gambarajzh/Carta alic langkzsh penyelesaian yang langksh penyelesaizn yang langkzh penyelesaian yang mazalah dan In-:ru:_:l:l:rlgjm
- - langkah penyelesaian.
SesuEi dan ¥ . sEsuai. mem
Kandumgmn
gil'l.lh'l-ll' . h h.lerrﬂ::rl;l._mdznrrﬂ'@tur Memba  dlan me - h.lemh:rl;l__lnd:nrnenptur Lemakh dalzm bangun
a) Aktiviti harizn 4 proses kerja dengan baik dan P E.= Jengan b Ei proses kerja dengan dan mengatur p kerja f4]
{ii] Proses kerja kreatif F =T
Swruktur kandungan 5 Tindak balzs terhadap tugas Tindak balzs terhadap tugas Tindak balas terhadap tugas Tiradzak balas terhadap tug=e 4
) il yang sangat i yang il yans 1 yane= tidak seousi
- - Maksud yang kurang jelas tetapi Malkcsud yang tidak jelas dam
- Maksud yang sangat jel=s Maksud yang jelas boteh difahsmi. tiddaik boleh difahama. f4
¥ Istilah yang sangat sesuai dan Istilah yang sesuai dan Istilah yang memuaskan dan Istilah yamg tidak sesuad dan "
Ibagai. | api. tiada kepelbagaian tiada | al: Eim /4
Laporan sentiasas dihantzr Laporan selalu dihantzr Laporan jarsng dihamtar Lsporan tidak dihartar
Pemngesahan/semakan,
n 4 mengikut mass yang mengikut mass yang mengikut mass yang ditetapkan mengikut masa yang f4]
pemeantaum phzn urrtsk ki bk di wsneuk dizzhian itetapkan wntuk di
LD = Coursa L g O [HAasil # Fursuwsl. Sikls rujuk imdustriall Traimimg Guiceiing [Incusry Partnar] untuk makkumat anjut
-/ poiteknik mo. rvg e bi ndustn, (— FUBALAH MARKAH f3z1
sila kembalikan borang yang telah lengkap (LAMPIRAMN 1 dan 2) mulai minggu ke-18 se<i Latihan Uinttui ol eich Penyelin Pelajar
Industri kepada: Nama.
UMNIT FERHUBUMNGAN DAN LATIHAN INDUSTRI it Jr——
POLITEKNIK SULTAMN AZLAM SHAH 05-354 4883/ 05-454 4607
BEHRAMNG STESYEM il - Tarikh
35050 BEHRANG, PERAK DARUL RIDZLUAM amit iél edurmy
TEL: 05-454 4431 = i TangEtanERn
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LAMPIRAN B3: Borang Observation

IMSTRUCTION: Please rate each item below to reflect student’s performance.

MAME

Excall ant

Good

i

Unsatisfactory

Comply with the rules of the organization

Understand the job procedures

Report handed-in on time and verified by the supervisor

Perform task in various situations

Responsible behavior

Accountability and integrity

Ethics and protocols

Time management

Awareness of curment issues
REPORTING 5
The reflective journal report is written accordingly to the undertaken
activities

The reflective journal is updated daily

The Reflective journal is written de; and neat

Grand total: I /75 I

Lecturer's comment:

DATE OF

STAMP

LECTURER'S NAME

POSITION

OBSERVATION

Company/organization stamp:
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LAMPIRAN B4: Borang Final Report

MNAME
REG MO
PROGRAMME
SOORE
no RIA 5 4 3 z 1
1 ‘Contents of report Full zind rich Clear and complete: Adequate development of | Restricted development of Simplistic statement
introdwchion to tha developrment of oo dewvelop t of conbert oontent, bt |sadks clesrhy oontent restricted; may be of conternt; no use of

follow; clear transition
betwesn steps; overall

presentation is coherent.

may e minor lapses
from logical order, but
they do not serioushy

o |spses from logical
jorder. but they do not
eripushy detract from

bt the sequenoes is difficult
to follow

omonizotion [Histonical [Imtroduction and {Imtroduction and stabted incomplete or unclear; little manzgerment function
oy’ historil backgrownd of historical backgrownd of positionsfargument or explanation of the o SUppOTt argumeEnt
Organmizational the company & related the company & related supporting infor = = t fumction function.
Chart/Orgonization s activities] and complete activities) and complets some explanation the
murin activities explanation of the explanation of the management function.
management function. management function.
2 Surmmany of activities Detzils are arranged in Detzils org=nized Detzils organized Some attempt to order There is no apparent
an order that der can T v weell; there ecoeptably; there may be information has been made, order. 'Writing rambles

anad for is confusing to
the reader.

measthy cormrect use of
wword formms and wond
chsoice; oocasional
wordiness or

ool loquislism

detract from coherence fcoherenoe of presentation.
of presemtation.

3 Task explanstion Dbjectves of the Dbjectives of the Objectives of the techniczl | ‘Objectives of the techinical Dbjectives of the
Introdwchion technical task are very technical task sre dear task are vague. task are very vagse. technical task are mot
-Dhjective of tha clear and well- but Bnorganized. related.
tecinico task pr

4 Teask explanstion Able to Fully relane Able to relate some of Able to relate Fttle of the Lack of relations betwesn Fail to relate between
irtrodwction betwesn the theory and the theory and technical theory and technical task the theory and technical the theorny and
-Ralotions betwaan wechnical t=sk =k task technical task
thwory and tachmical
ek

3 Task explanstion Elaboration and detail Flewibility in range; Adequate range:; no Adequate range; no precise Mo attermnps Do use
Elaborotion of the task chiewed through full =ppropriate use of precise use of subtie wse of subtle mesnings tecfanicel terms;

use of technical torms; technical terms snd meanings displanyed; displayed: texchnical terms wordiness and
other vocabulary in & technical terms ocnly used are seldorm used colloquialisms
vairiety of sStuations; moczsionalhy; throughout

Page 1 of 3
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(procedures, manual,
tmbles’ chartsS diagram/

(procedures, manual,
t=bles or charts); masthy

should include more
[procedures, manusl,

tables or charts): imcomplete
or missing explanations of

MNAME
REG MO
PROGRAMME
SCORE
CRITERIA 5 4 3 F3 1
Longuoge ond wsage Error-free bevel | M w off g= Sentenos patterns most Marmow mange:; many word Armtempts at simple
prammar; broad and patterns demonstrabed; often successully used; form errors; technical terms sentences offten not
fluent renge of mary have occasional several gramimaticsl] and other vocabulzsry often successful; many
vocabulary; concise and prammatical enrors on ‘ernors on the s=nbemnoe used insppropriateky. Erammatical ermors;
sppropriate use of the sentence level. lesel. simple vocabulary,
vocabulary; comect use often inappropriatehy
of word forms and word s
choiice.
Procedure sind Chort Content supported Most of the content Some of the content Litthe support of comtent by Mo support of comtent
consist of- effectively by data supported by data— supported by data but dats— [procedures, manual, bry data—{procedures,

manual, tables or
charts); minimial

dizgram,” praphic photosy etc) sppropriate explanations | tables or charts) ; some datz and assertions; data explanations of datz
grophic’ photo,” =nd completed fully with | of data and assertions; explanations of datz and ot presented in and assertions;
et inciwdes its explanaticns of all data data mosthy presented asoertions; dats appropriate format; imcormect calculations
explanation =nd sssertions; data are in appropriate format; sometimes presented in ‘docurnen taticn incorm plete: throughout; datz not
presented in appropriate | documentation generally | appropriate format: ‘or absent presented in
format; documentation provided. ‘dosoumentation appropriate format:
for assertions is provided sormetimes missing. o documentation
prrovwvided
Condusions consist of- Concuding parsgraph Concduding parsgraph Conduding paragraph Conduding paragraph is only | Conduding paragraph

summarizes and drows
condusions of thae
indwstrial troimng

summarizes and draws a
clear, effective
conclusion snd enhanoes

summarizes and draws a
clear, effectie
conclusion snd enhancoes

follows and summarizes
report discussion, and
draws 3 comnclusion

remotely related to the
report topic

is not apparent

the impact of the report the impact of the report
Condusions consist of: Dievelop and organize Dievelop and org=nize Develop and ocrganize Develop and organize idess Limited shility bo
‘continurty discuscion idea effectively ideas well ideas satisfactoriby with effort develop snd orgsnize
on ol tosk (o cdescrbed ideas
in itam Fb)
Condusions consist of: Dievelop cear, Dievelop dear, Develop chear, Develop commierts and Hardly able to give

Commants ond comprehensive and comprehensive and pood | comprehensive and sugmestions with effort DOITITENES
Swggestions creative comments and oomments and satisfacmory comments and suEpections
SugEEstions. SuzEestions. and suppestions.
Page 2 of 3
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MNAME
REG NO
PROGRAMME
SCORE
o CRITERIA oo 5 a 3 z 1
11 Uz imformation 5 |& thorough A substantzl A partial understznding Litthe understanding of Not understanding
ethically amd kegally understanding of understanding of of ciations: citations - Ctations
Ctations: citations: = A partial = 'Wirongly ote sources in 3 = Copy and paste
= Able to quote and = Attermpt bo understanding of the given format diirectly from the
parsphrase sentenoes paraphrase sowroes used = Wrongly quote and sources and f=il to
Ffroim the cited sounoes senbenoes from the = Confusing guotations paraphrase sources wsed quote and
= Wide use of own cited sources. and paraphrase = Fail to dite the best paraphrasze the
EvbenCEs . = Minimal use of own statements sownoes in 3 works oted SOUrCES
= Able to indicate the SEnbERDES. = Able to cite sources page = [Fail to quote and
best sources ina = Cited the best lburt many errors on paraphrasze the
works cited page SOUNCES in 3 waorks the given format SOUrcEsS
clesrly and correcthy. cited page = [Fail to cite the best
SOUrDES in @ works
cited pages
Total Mariks
LECTURER'S MAME
POSITIOMN
DATE OF ASSESSMENT
STAMP
Page 3 of 3
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LAMPIRAN B5: Borang Presentation

MNAMIE
REG. NO
PROGRAMBME
CRITERIA CLO 4 3 2 1 Marks
Student pressnts imfonmation in Studert presents Audience has dﬁ:ul‘:‘( Audience canmnot understand
R legical, interesting seguenos information in logical following presentation presentation because there
Org=mization 2 whiich sudience cin follow. sequence which audience because student jumps is no sequence of £
can follow. Sround. information_
Student demonstrates full Student is at ease and Ssudert is unoosmiorts bie Student does not have grasp
nowledse (more than answers most guesthions with information and is sble of information: student
Subject Knowledgpe 1 required] by arswerng sl class with explanations and some to answer only nedimentany cannot answer questions Ja]
questions with explanations elaboration. questions, but fSils o about subject.
and elshoration. elzborate
Student’s wisual aids explain Student’s visusl aids relate Student oocasicnally uses Student uses superflucus
“Wisual Aids 2 and reinfonoe the presentstion. to the presentation. visual sids that rarely support wisuzl aids or no wvisual sids. 4]
thee presentation
Presentation has no speliing Presentation has no more Presentation has three Studernt's presentation has
Mechanics 2 . than teeo speling ermors speliing ermors andfor fouwr or more spelling errors J4a]
ermor or prammatical enrors. - - -
andor Elﬁmm:hl:al-errnr:. E:r:rnm:tu::l TS = o Emmmztu::l =TT
Student maintEins eye ocont=sct Student maintains eye Student occasionally uses eye Student makes no eye
Eye Contact 2 with audience, seldom cont=ct most of the time bt oorrtact, but still resds mosthy contact and only reads from ]
rEb_lminEtn et freguently returns to nobes from nobes. o e
Student wses 3 clear voice znd Student’s woice is chear. Student's voace is low. Student mumibles,
coaTect, predse pronunciation Student pronounces most Student incormecthy incormectly pronounces
Verbal Technigques 2 of terms so that sl audience weonds correctly. Most pronounces terms. Audience termis, and speshs too show Ja]
memibers can hear awdience members n hear members have difficulty for audience at the back of
pre = rvtatioin. presentation. hl!ﬂrirE presemtation. class to hear.
Student is able to present Student iz able to pressnt Student is sble to pressnt Student is not able to
Time Management 2 weithiin timme given acourately weithiim tirmee: given with additional time given present within time given 4]
moderately satisfactoriby
Total Marks 28]

LECTURER'S MAKE

POSITION

DATE OF ASSESSMENT

STARF
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