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Prosedur ini menerangkan langkah-langkah pengurusan kehadiran latihan OB oleh TP menggu-
nakan Portal Lindung Kerjaya.



Pergi ke lindungkerjaya.perkeso.gov.my

- Pengenalan

Ia memastikan rekod kehadiran latihan dikemaskini dengan tepat dan mematuhi keperluan
organisasi.
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-Akses Halaman Log Masuk

Klik "Log Masuk / Daftar" pada halaman utama Portal Lindung Kerjaya untuk memulakan sesi.

e
Log Masuk / Daftar

Klik Log Masuk /
Daftar




- Pilih Menu Penyedia Latihan

Klik "Penyedia Latihan" untuk mengakses modul pengurusan latihan dalam sistem.

Klik Penyedia Latihan




- Pilih Medan Emel

Klik "Emel" untuk memasukkan alamat emel pengguna yang berdaftar.

Klik Emel




- Masukkan Alamat Emel

Isi dalam medan emel untuk log masuk ke akaun penyedia latihan.
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- Log Masuk Akaun

Klik "Log Masuk" untuk mengesahkan maklumat dan masuk ke Portal Lindung Kerjaya.

Klik Log Masuk




- Kod Pengesahan Log Masuk

Buka emel berdaftar dan semak kod OTP

Buka emel dan
semak kod OTP




- Masukkan Kod OTP

Masukkan Kod OTP pada medan yang tertera

Masukkan
Kod OTP




-Akses Modul Pelaksanaan Latihan

Klik "Pelaksanaan Latihan" untuk menguruskan sesi latihan yang dijadualkan.

Klik Pelaksanaan Latihan




- Pilih Kelas Latihan

Klik Urus untuk membuka pilihan pengurusan latihan yang tersedia.

Klik Urus




- Mulakan Sesi Latihan

Klik "Mulakan Sesi" untuk memulakan sesi latihan yang telah dirancang.
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-Akses Pilihan Kehadiran

Klik di sini untuk membuka menu pilihan kehadiran peserta sesi latihan.

Klik di sini




- Tandakan Semua Hadir

Klik "Hadir Semua" untuk menandakan semua peserta sebagai hadir dalam sesi tersebut.

Klik Hadir Semua

‘ & HADIR SEMUA




- Buka Rekod Kehadiran

Klik pada Hadir Semua untuk kehadiran penuh secara auto. Klik Tidak hadir sekiranya OB tidak
mengikuti kelas.

Rekod Kehadiran

(& HADIR SEMUA




- Hantar Rekod Kehadiran

Klik "Hantar Kehadiran" untuk menyimpan rekod kehadiran peserta.

Klik Hantar Kehadiran




- Tandakan Sesi Selesai

Klik "Tandakan Sesi Selesai" untuk menandakan sesi latihan sebagai selesai.

Klik Tandakan Selesai




- Sahkan Penyempurnaan Sesi

Sahkan Sesi Selesai untuk penyempurnaan sesi kehadiran.

Sahkan Sesi Selesai




- Masukkan Pautan Rakaman

Masukkan maklumat Pautan Rakaman setelah sesi selesai

Masukkan Pautan Rakaman



- Buka Menu Lanjutan

Klik di sini untuk mengakses pilihan tambahan berkaitan sesi latihan.




- Edit Kelas

Edit maklumat kelas sekiranya terdapat sebarang perubahan. Pastikan untuk kelas yang akan
datang (upcoming).

Edit Kelas




- Edit Maklumat Kelas & Simpan Perubahan

Edit Maklumat Kelas & Simpan Perubahan

Edit kelas & Simpan Perubahan



- Semak Kehadiran Kleas

Klik pada rekod kehadiran untuk semakan kehadiran kelas bagi memastikan maklumat telah
lengkap.

Semak Kehadiran

Kelas




- Selesaikan Proses Latihan

Klik "Selesaikan Latihan" untuk menamatkan keseluruhan proses pengurusan latihan dalam sis-
tem.

Klik Selesaikan Latihan




- Penjadualan Semula

Penjadualan Semula membolehkan TP membuat kelas gantian pada OB yang tidak dapat hadir
pada kelas yang telah ditetapkan.

Penjadualan Semula Kelas




- Pelaksanaan Latihan

Pilih pada pelaksanaan Latihan
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- Pilin Hari Kelas

Klik di sini untuk membuka maklumat kelas




- Pilih Rekod Kehadiran Kelas

Pilih pada OB yang tidak dapat hadir pada kelas yang telah diadakan untuk penjadualan semula

Pilih Peserta Latihan




- Mulakan Proses Jadual Semula

Klik "Jadual Semula" untuk memulakan proses penjadualan semula kelas.

Pilih Jadual Semula




- Pilih Peserta Untuk Jadual Semula

Pilih pada option Jadual Semula

Pilih Jadual Semula




- Masukkan Maklumat Penjadualan Semula

Masukkan Maklumat Penjadualan Semula

JADUAL SEMULA PESERTA

Rekod keputusan anda untuk permintaan penjadualan semula peserta ini

PILIH KEPUTUSAN

Jadual Semula
Peserta akan dijadualkan semula untuk hadir pada tarikh yang lain.

Tidak Bersetuju untuk Dijadual Semula
Peserta tidak bersetuju untuk dijodualkan semula dan akan kekal pada sesi ini

BUTIRAN SESI GANTIAN

£ TARIKH SESI *

dd/mm/yyyy

© MasA MuLA sesI * © MASA TAMAT SESI *
(7 LOKASI | PAUTAN MESYUARAT *

Masukkan lokasi atau pautan mesyuarat

Sahkan Keputusan




-Sahkanjadual Semula

Klik "Sahkan Keputusan" untuk mengesahkan jadual semula kelas dan menyelesaikan proses.

Sahkan Keputusan




- Penjadualan Semula Selesai

Penjadualan semula kelas pada OB yang tidak hadir selesai

Penjadualan Semula Selesai




Prosedur ini memastikan pengurusan kehadiran latihan dan penjadualan semula dalam Portal
Lindung Kerjaya dilakukan dengan tepat dan lengkap. Semua sesi latihan ditandakan kehadiran
dan diselesaikan mengikut jadual yang ditetapkan untuk pematuhan organisasi.



