
BAB1:PENGURUSANSUMBERMANUSIA

DEFINISI:Pengurusansumbermanusiaialahsatuusahapembangunantenagakerja

dalam organisasiuntukmenarik,membangundanmengekalkantenagapekerjayang

berprestasitinggi.

KEPENTINGANPENGURUSANSUMBERMANUSIA

 Memastikansumbermanusiasentiasamencukupi

 Memastikansumbermanusiadiberikanlatihanyangcukupdanterkini

 Memastikanpengagihansumbermanusiasecaraberkesan

 Memastikankenajikanpekerjasentiasadijaga

 Memastikanprestasisumbermanusiasentiasadipantau

 Memastikantahapmotivasipekerjasentiasatinggi

PERANANPENGURUSANSUMBERMANUSIADALAM SESEBUAHPERNIAGAAN

FAKTA HURAIAN CONTOH

1.KEPERLUANPEKERJA,

MEREKRUTPEKERJA,

KONTRAKPEKERJAAN

DANDESKRIPSITUGAS

 Menggunakanteknik

merekrutdanproses

pemilihanyangboleh

menarikcalon

berkelayakanmenyertai

sesebuahperniagaan.

 Menghuraikanbidang

tugasdenganjelassupaya

pekerjamenjalankantugas

dengancekap.

Menjalankansesi

temudugadalam

prosespemilihan

pekerja.

2.MEMBANGUNKAN

PASUKANMENCAPAI

SASARAN

 Mewujudkansemangat

berpasukan

 Setiappekerjaberusaha

mencapaiKPIpasukan

sebagaipetunjukprestasi

pencapaiankerja.

MemaklumkanKPI

setiapkumpulan

pekerjayangperlu

dicapaiuntuk

melihat

kecemerlangan

tugas

3.PRESTASIPASUKAN  Prestasipasukanakan

mempengaruhikuantiti

dankualitipengeluaran

 Meningkatkanprestasidan

motivasipasukanmelalui

latihandankursus.

Mengadakan

KursusMotivasi



4.LATIHAN

PENINGKATANKENDIRI
 Program latihandan

pembangunandiberi

secaraberterusan

 Program latihandan

pembangunanyang

dijalankandapat

meningkatkankemahiran

danpengetahuanyang

khusus

Menyediakan

program latihan

amalikepada

pekerjabaharu

5.MEMBENTUK

PERSEKITARANKERJA

YANGPOSITIFDAN

HARMONI

 Persekitarankerjayang

selesadapat

meningkatkanproduktiviti,

motivasidankepuasan

bekerja

 Persekitarankerjayang

harmonidapatmemberi

ruangmenjanaideayang

baru

Kemudahan

pejabatyang

lengkapdanmesra

penggunamenjadi

keselesaanuntuk

bekerja

6.PEMANTAPANBUDAYA

PROFESIONAL
 Amalankerjayang

beretika,berintegritidan

mementingkan

kecemerlangandapat

wujudkanbudaya

profesional

 Budayaprofesionaldapat

menjaminperkhidmatan

yangterbaikkepada

pelanggan

Konsep

pengurusanJepun

Kaizen

7.MENGGALAKKAN

KREATIVITIDANINOVASI
 Menggalakkan

pembangunanbakat

pekerjabagi

menambahkankepakaran

 Pekerjayangkreatifdan

inovatifdiberiganjarandan

penghargaansebagai

motivasikerjamereka

Biasiswa

pendidikanuntuk

menyambung

pengajiankhusus

dalam bidangtugas

mereka



8.PEMBERIANINSENTIF

MUNASABAH
 Fungsiganjarankepada

pekerjaadalahuntuk

meningkatkanpencapaian

prestasi,motivasidan

kesetiaanpekerja

 Ganjaranyangsesuai

dapatmewujudkan

persekitaranyangharmoni

CarumanKWSP/

PERKESO

9.PEMBERHENTIAN

PEKERJA
 Perniagaanperluada

sistem pemberhentian

yangsistematiksupaya

tiadapembaziransumber

manusia

 Pekerjayangmenamatkan

perkhidmatanatau

diberhentikanperlu

diberikanganjaranatau

pampasanyangsetimpal

sebagaitanda

penghargaanatas

sumbangankhidmat

mereka

Penamatankontrak

perkhidmatan

sepertipersaraan

ataupemecatan

ASPEKPENGELOLAANSUMBERMANUSIADALAM PEMBANGUNANPERNIAGAAN

1.PENEMPATANPEKERJADANFASILITI

H1:Penempatanpekerjaadalahmengikutkemahiran,kebolehan,minatdan

pengalamanpekerjasertakeperluanperniagaan.

H2:Menggunakankemudahanyangsesuaibagimeningkatkankecekapan

bekerja.

C :Tukangjahitmemerlukanmesinjahitelektrikuntukmempercepatkan

aktivitimenjahit

2.STANDARDPROSEDUROPERASITUGAS(SOP)

H1 :SOP merupakan dokumen arahan bertulis untuk menyeragamkan

pelaksanaantugas.

H2:SOP dapatmemastikankerjayangdilakukanmengikutpiawaiandan

mengurangkanrisikobahayakepadapekerja



C :Pekerjapembinaanperlumemakaitopikeselamatanketikaberadadi

tapakprojek.

3.SISTEM PENGGAJIAN

H1:Sistem penggajianyangyangkompetitifdapatmeningkatkanmotivasi

pekerja

H2:Jikasistem penggajiantidakadil,kesetiaanpekerjaakanterganggu.

C:Seorangpekerjayangberpengalamandanberkemahirantinggiakandapat

gaji

yangyanglebihtinggi.

4.PENGHARGAANDANHUKUMAN

H1:Pekerjayangberprestasitinggiperludiberlipenghargaan

H2:Pekerjayangbermasalahbolehdiberiamarandandiambiltindakanuntuk

memperbaikiprestasikerja.

C :Pekerja yang cemerlang diberianugerah Anugerah Perkhidmatan

Cemerlang

5.PENYELESAIMASALAH

H1:Menjadiorangtengahsekiranyaberlakumasalahperselisihanfaham

H2:Sentiasaadakanperbincangansecaraberterusanbagimenggalakan

komunikasi

Berkesan

C:Jikaberlakukonflikantarapekerja,pengurusansumbermanusia

bertanggungjawabmenyelesaikannya.

6.STRUKTURORGANISASI

H1 : Struktur organisasi adalah untuk memberi penjelasan tentang

tanggungjawab,

jawatandandeskripsitugas.

H2:Mengagihkansumberdengancekapdanberkesanmengikutkeperluan

setiap

unit.

C:CartaOrganisasi

KEBOLEHKERJAAN

DEFINISI:Kemahiranataukebolehanyangdimilikiolehpekerjayangmembuatkan

bakalmajikanberminatuntukmenawarkanpekerjaankepadamereka.

JENISKEMAHIRANKEBOLEHKERJAAN



KEPERLUANKEMAHIRANKEBOLEHKERJAAN

STRUKTURORGANISASI

JENIS2STRUKTURORGANISASI

1.STRUKTUR

ORGANISASI
 Digunakansecarameluaskeranamudahdibentukdan

dipraktikkan



BERDASARKAN

FUNGSI
 Menempatkanindividumengikutkemahiran@ kepakaran

dalam fungsitertentu.

Cth:

2.STRUKTUR

ORGANISASI

BERDASARKAN

PRODUK

 Perniagaanberskalabesaryangmengeluarkanpelbagai

jenisproduk

 Individubekerjaikutpengalaman@ kemahirandalam

produktertentu

Cth:

3.STRUKTUR

ORGANISASI

BERDASARKAN

GEOGRAFI/

WILAYAH

 Diwujudkanberdasarkankawasanpasaranyangmenjadi

fokussyarikat

 Memerlukansejumlahkakitanganyangbesardiibu

pejabatbagipenyelarasanjabatan@ bahagiandipelbagai

wilayah.

Cth:

4.STRUKTUR

ORGANISASI

BERDASARKAN

PELANGGAN

 Diwujudkanberdasarkankeperluandankehendak

pelanggan

 Biasawujuddalam organisasiyangmenawarkan

perkhidmatan

Cth:



5.STRUKTUR

ORGANISASI

BERDASARKAN

MATRIKS

 Dikenalisebagaisistem berbilangarahan

 Kombinasistrukturorganisasifungsidanproduk

Cth:

SISTEM PENGGAJIANBAGISESEBUAHORGANISASI

DEFINISI:Gajiialahbayaransecaratetapyangdibayarolehmajikankepadapekerja

yangmenyumbangtenagadalam sesebuahorganisasi.

TUJUANGAJI:Menarikpekerjaberkhidmatdalam organisasi,mengekalkanpekerja

yangberpengalamandanmemotovasikanpekerja

PenggajianmelibatkanduakomponeniaituGAJIdanFAEDAH

GAJI

 GajiAsas–Gajiyangditerima

olehpekerjatanpamelibatkan

sebarangpembayarantambahan

sepertielaun,bonus,komisendll.

Gajiasasdibayarmengikut

perjanjianpekerjaanyangdibuat

antaramajikandanpekerja.

 Upah–Upahmerupakanbayaran

yangakandibayarkepadapekerja

berdasarkantempohjam bekerja

FAEDAH

 CarumanKWSP

 CarumanPerkeso

 Komisen

 Biasiswapendidikan

 KemudahanCuti

 KemudahanPerubatan



@ haribekerja.

 Elaun–Bayarantambahanyang

akandibayarolehmajikankepada

pekerja.Pemberianelaun

bergantungkepadajenisjawatan

yangdisandang.

 InsuransBerkelompok

FAKTORPENENTUSISTEM PENGGAJIAN

 KemampuanOrganisasi

 BentukdanJenisTugas

 Undang-undangdanPeraturanKerajaan

 Ganjaranyangdibayarolehpesaing

 Permintaandandanpenawaranburuh

 Faktorlokasi

BAB2:PENGURUSANSUMBERFIZIKALDANTEKNOLOGI

SUMBERFIZIKAL

DEFINISI:Asetyangberbentukketaraataunyatauntukdimanfaatkanoleh

organisasibagimenjalankanperniagaannya.

JENIS2SUMBERFIZIKAL

FAKTA HURAIAN CONTOH

1.BANGUNANDAN

KEMUDAHAN
 Bangunanadalah

tempatmenjalankan

operasiperniagaan

 Kemudahanmerujuk

kepadainfrastruktur

yangmembantu

pengurusanperniagaan

BengkelKereta

2.KILANGDANMESIN  Kilangadalahtempat

memprosesbahan

mentahkepadaproduk

siap

KilangTayar



 Mesinmerupakan

jenterapemprosesan

bahanmentah

3.PERALATAN

TEKNOLOGI

MAKLUMATDAN

KOMUNIKASI

 Peralatanyang

digunakandalam

operasisesebuah

perniagaanseperti

komputer,telefon

 Dapatmempercepatkan

danmemudahkan

urusanperniagaan

Komputer,Telefaks

4.STOK  Stokialahbarangsiap

yangsediauntukdijual

 Iadisimpandidalam

gudangdandipastikan

sentiasamencukupi

apabiladiperlukan

Tayar

5.BAHANMENTAH  Bahanmentah

digunakanuntuk

pengeluaranbarang

untukmenghasilkan

baranglain@ barang

siap

 Bahanmentahperlu

dijagakualitidengan

baiksupayatidak

mudahrosak

Getah

6.PRODUKSIAP  Produksiapialah

barangakhirsetelah

siapdiprosesdansedia

untukdijual.

 Baranginiterdiri

daripadabarangan

keperluandankehendak

Perabot

PROSEDURMENGURUSSUMBERFIZIKAL



PERLINDUNGANINSURANSDAN

KESELAMATAN

 Perlindunganinsuransperluuntuk

menguruskanrisikokerugian

dalam perniagaan

 Kelengakpanalatkeselamatan

sepertipemadam api,CCTV,alat

penggeraperluadadalam premis

perniagaan

 CONTOH:InsuransKebakaran,

InsuransKecurian

PENYELENGGARAANDANBAIKPULIH

SECARATERANCANG

 Penyelenggaraanbaikpulih

secaraberkaladapatmemastikan

kelancaranproduktivitiperniagaan

 Sebarangkerosakanatau

kecacatankepadamesinboleh

dibaikidengansegera.

 CONTOH:Adajadual

pemeriksaanberkalaterhadap

mesinkilang

SUMBERTEKNOLOGI

JENIS-JENISSUMBERTEKNOLOGI

FAKTA HURAIAN CONTOH

1.HARTAINTELEK  Hasilkreativiti@

ciptaandaya

intelektual

seseorang

 Tujuanmengurus

hartaintelekadalah

untukmenjaga

perniagaan

daripadaancaman

cetakrompak,

barangantiruan

Lukisn,muzik,video

2.LESENPERISIAN  Perjanjianbertulis

antarapemilik

denganpengguna

perisian

 Penggunaan

perisiantanpalesen

adalahkesalahan

jenayah

LesenperisianMSOffice

3.KEMAHIRANDAN  Kemahirandan



PENGALAMAN pengalaman

pekerjapenting

supayakualitidan

prestasiperniagaan

terjamin

 Pekerjayangmahir

danberpengalaman

dalam bidangyang

diceburidapat

mengelak

berlakunya

kesilapansemasa

menjalankantugas

PROSEDURMENGURUSSUMBERTEKNOLOGI

PATEN HAKCIPTATERPELIHARA

 Patenadalahhakekslusifuntuk

suaturekaciptasamaadaberupa

satuproduk@ satuprosesuntuk

menghasilkansesuatuyang

baharu

 Semuarekaciptayanghendak

dipatenkanmestilahyangbelum

dizahirkanolehmana-mana

syarikat\

 Pendaftaranpatenpentingkerana

hakciptamerekaakandilindungi

undang-undang

 CONTOH:rekaciptatudung

Neelofatelahdipatenkan

 Hakciptaadalahhakekslusif

kepadapenciptakaryauntuk

mengawalpenggunaankarya

merekauntuktempohmasa

tertentu

 Perlindunganhakciptahanya

bolehdiberikankepadaekspresi

ideayangtelahdirekodatautelah

dijadikanbahandizahirkan

 Hakciptaterpeliharapenting

untukmengelakkankaryatidak

disalahgunakanolehpihaklain

 CONTOH:Filem



BAB3–SUMBERPEMBIAYAAN PERNIAGAAN

JENIS-JENISMODAL

 WangTunai

 Inventori

 BangunanKilang

 Jentera

JENISSUMBERPEMBIAYAAN

PEMBIAYAANDARIPADABANKDANINSTITUSIKEWANGAN

SUMBERPEMBIAYAANLUARAN HURAIAN



MODALPERMULAAN  Pinjamanyangdiberikanoleh

pihakbanksebagaimodal

memulakanperniagaan

 Modalinimemberikanpinjaman

berpenggal,pinjamanjangka

pendekdanpanjang

SEWABELI  Aktivitimenyewaassetdengan

tujuanmembeliassettersebut.

 Hakmilikakanberpindahkepada

usahawanselepassemuaansuran

dijelaskan.CTH:Pinjamanrumah

PAJAKAN  Membolehkanusahawan

menggunakanmesinataujentera

dengancaramenyewadaripihak

bankbagitempohtertentu.

 Bankmempunyaihakmilikkeatas

mesindanjenteratersebut

SYER  Syerialahbahagianmodalsesuatu

perniagaan@ saham.

 Sesebuahperniagaanmenerbitkan

syerbagimenambahmodal.

OVERDERAF  Kemudahankredityangdisediakan

untukpemegangAKAUNSEMASA.

 Pemegangakaunsemasaboleh

mengeluarkanmelebihijumlah

simpanandalam akaunsemasa

setakathadyangditetapkan.

 Faedahakandikenakankeatas

jumlahoverdrafyangdigunakan.

PINJAMANPERNIAGAANGADAIAN/AR-

RAHNU
 Ar-Rahnudarisudutsyarak

merujukkepadasatubarangyang

berhargadijadikansebagai

cagaranbagimendapatkan

pinjaman.

 Sekiranyapinjamantidakdapat



dijelaskan,barangcagaranakan

menjadihakmilikAr-Rahnu

PEMFAKTORAN  Kemudahanpembeliansurat

hutanguntuksesebuah

perniagaan

 Syarikatpemfaktoranakan

membeliinvoispadaharga

diskaun

 Melaluikemudahanini,peniaga

memindahkantugaspengutipan

hutangdaripadapelanggan

kepadasyarikatpemfaktoran

PEMBIAYAANDARIPADAAGENSIKERAJAAN

KEMUDAHANKEWANGANOLEH

AGENSIKERAJAAN

HURAIAN

BANTUANMODAL  Pembiayaanmodaldaripada

agensikerajaanlebihmudahuntuk

diperoleh

 Prosedurtidakrumit

 CTH:MAJLISAMANAHRAKYAT

(MARA)

GERANPENYELIDIKANDAN

PEMBANGUNAN
 Gerandaninsentifpenyelidikan

danpembangunanmenggalakkan

syarikat2Malaysiauntukmenjadi

lebihinovatifdalam menyesuaikan

teknologibagimenciptaproduk

baharu

 CTH:KEMENTERIANSAINS,

TEKNOLOGIDANINOVASI

(MOSTI)

JAMINANKREDIT  Jaminanyangdiberikepada

usahawanyangmenghadapi

kesukaranmendapatpinjaman

daripadabankkeranacagarandan



statuskreditnyakurangbaik

 CTH:AGROBANK,TEKUN

KEKUATANDANKELEMAHANJENISPEMBIAYAANUNTUKSESEBUAH

PERNIAGAAN

SUMBERPEMBIAYAANDALAMAN KEKUATAN:

 Cepatdanringkasuntuk

diuruskan

 Tidakmelibatkankosseperti

faedahataspinjaman

KELEMAHAN:

 Modalterhad

 Sukarmenambahmodaldalam

jangkamasayangsingkat

SUMBERPEMBIAYAANLUARAN

A)BANK@ INSTITUSIKEWANGAN

KEKUATAN:

 Tempohbayaranbalikpinjaman

danansuranbolehmengikut

kemampuanpeminjam

 Jumlahpinjamanboleh

disesuaikandengankeperluan

semasa

KELEMAHAN:

 Memerlukanpenjamin

 Memerlukancagarandalam

bentukharta@ asettetap

 Tertaklukkepadasyaratpinjaman

 Dikenakanfaedahyangtinggi

B)AGENSIKERAJAAN KEKUATAN:



 Memberipinjamankepada

peniagayangtidakmempunyai

cagaran

 Jumlahpinjamanboleh

disesuaikandengankeperluan

semasa

 Tiadanilaifaedahyangtinggi

KELEMAHAN:

 Persainganyangsengit

 Jumlahpinjamanyangterhad

 Tertaklukkepadatermadan

syarat

PROSEDURMENDAPATKANSUMBERPEMBIAYAAN




