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BAHAN PENGAJARAN BERTULIS
(WRITTEN INSTRUCTIONAL MATERIALS)
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Standard yang 
diwartakan di
bawah
Bahagian IV 
Akta
Pembangunan 
Kemahiran
Kebangsaan
Tahun 2006 
[Akta 652]

Dokumen yang 
menggariskan
keterampilan yang 
diperlukan oleh
seseorang pekerja
mahir yang 
bekerja di 
Malaysia bagi
sesuatu bidang
dan tahap
pekerjaan serta
laluan untuk
mencapai
kompetensi
tersebut

APA ITU NOSS?
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CIRI–CIRI NOSS

1

• Berasaskan keperluan
pekerjaan

2

• Mengikut struktur kerjaya di 
dalam sesuatu bidang
pekerjaan

3

• Dibangunkan oleh pakar
industri dan pekerja mahir
yang menjalankan pekerjaan
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TAHAP 

1

TAHAP 

2

Terampil melakukan pelbagai aktiviti kerja, sebahagian

besarnya adalah lazim dilakukan dan boleh dijangka.

Terampil melakukan pelbagai aktiviti kerja di dalam

pelbagai konteks, sebahagiannya adalah tidak lazim

dilakukan serta memerlukan tanggungjawab dan

autonomi diri.

STANDARD KEMAHIRAN PEKERJAAN KEBANGSAAN (SKPK)

NATIONAL OCCUPATIONAL SKILL STANDARD (NOSS)

TAHAP 

3

Terampil melakukan pelbagai aktiviti kerja di dalam

pelbagai konteks,  kebanyakannya adalah kompleks

dan tidak lazim dilakukan. Mempunyai

tanggungjawab dan autonomi diri yang tinggi, 

disamping mengawal dan memberi panduan kepada

yang lain.
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TAHAP 

4

TAHAP 

5

STANDARD KEMAHIRAN PEKERJAAN KEBANGSAAN (SKPK)

NATIONAL OCCUPATIONAL SKILL STANDARD (NOSS)

Terampil melakukan pelbagai aktiviti kerja teknikal

dan profesional yang luas skop dan konteksnya. 

Mempunyai tanggungjawab dan autonomi diri yang 

tinggi, di samping lazim bertanggungjawab terhadap

kerja orang lain dan agihan sumber-sumber.

Terampil menggunakan pelbagai prinsip asas dan

teknik yang kompleks di dalam skop yang luas serta

selalu tidak dijangka. Mempunyai tanggungjawab dan

autonomi diri yang sangat tinggi, bertanggungjawab

terhadap kerja orang lain dan agihan sumber-sumber. 

bertanggungjawab juga terhadap analisis, diagnosis, 

rekabentuk,  perancangan, pengendalian dan

penilaian.
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P

A

K

E

J

N

O

S

S

Standard Practice 
(SP)

1

Standard 
Content (SC)

2

Competency Profile 
Chart (CPC)

Competency Profile 
(CP)

Curriculum of 
Competency Unit 

(CoCU)

3

KANDUNGAN NOSS FORMAT BAHARU
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OCCUPATIONAL STRUCTURE (OS)

SECTOR HOSPITALITY & TOURISM

SUB 
SECTOR

FRONT OFFICE

JOB AREA
GUEST 

SERVICE
TELEPHONE 
OPERATOR

FRONT 
OFFICE 

SERVICE
CONCIERGE RESERVATION

LEVEL 5 FRONT OFFICER MANAGER

LEVEL 4 ASSISTANT FRONT OFFICE MANAGER
CONCIERGE 
MANAGER

RESERVATION 
MANAGER

LEVEL 3
GUEST 

SERVICES 
OFFICER

TELEPHONIST

SUPERVISOR

FRONT 

OFFICE 

SUPERVISOR

BELL 
SUPERVISOR

RESERVATION 
OFFICER

LEVEL 2
GUEST 

SERVICES 
ASSISTANT

TELEPHONIST

FRONT 

OFFICE 

ASSISTANT
BELL CAPTAIN RESERVATION 

CLERK

LEVEL 1 NO LEVEL NO LEVEL NO LEVEL DOORMAN NO LEVEL
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OCCUPATIONAL AREA STRUCTURE (OAS)

SECTOR HOSPITALITY & TOURISM

SUB 
SECTOR

FRONT OFFICE

JOB AREA
GUEST 

SERVICE
TELEPHONE 
OPERATOR

FRONT 
OFFICE 

SERVICE
CONCIERGE RESERVATION

LEVEL 5 GUEST SERVICES MANAGEMENT

LEVEL 4 GUEST SERVICES MANAGEMENT

LEVEL 3 GUEST SERVICES OPERATION

LEVEL 2 NO LEVEL

LEVEL 1 NO LEVEL
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Senarai sektor pekerjaan berdasarkan
Malaysia Standard Industry Classification (MSIC)2008
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SECTION 
CODE

SECTION NAME
SECTION 

CODE
SECTION NAME

A AGRICULTURE, FORESTRY AND FISHING K FINANCIAL AND INSURANCE/TAKAFUL ACTIVITIES

B MINING AND QUARRYING L REAL ESTATE ACTIVITIES

C MANUFACTURING M
PROFESSIONAL, SCIENTIFIC AND TECHNICAL 
ACTIVITIES

D
ELECTRICITY, GAS, STEAM AND AIR 
CONDITIONING SUPPLY

N
ADMINISTRATIVE AND SUPPORT SERVICE 
ACTIVITIES

E
WATER SUPPLY; SEWERAGE, WASTE 
MANAGEMENT AND REMEDIATION 
ACTIVITIES

O
PUBLIC ADMINISTRATION AND DEFENCE; 
COMPULSORY SOCIAL SECURITY

F CONSTRUCTION P EDUCATION

G
WHOLESALE AND RETAIL TRADE; REPAIR OF 
MOTOR VEHICLES AND MOTORCYCLES

Q HUMAN HEALTH AND SOCIAL WORK ACTIVITIES

H TRANSPORTATION AND STORAGE R ARTS, ENTERTAINMENT AND RECREATION

I
ACCOMMODATION AND FOOD SERVICE 
ACTIVITIES

S OTHER SERVICE ACTIVITIES

J INFORMATION AND COMMUNICATION T

ACTIVITIES OF HOUSEHOLDS AS EMPLOYERS; 
UNDIFFERENTIATED GOODS- AND SERVICES 
PRODUCING ACTIVITIES OF HOUSEHOLDS FOR 
OWN USE

U
ACTIVITIES OF EXTRATERRITORIAL 
ORGANIZATIONS AND BODIES
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TAHAP TEMPOH LATIHAN (JAM)

L1 sahaja 400 – 600

L2 sahaja 400 – 600 

L3 sahaja 800 - 1200

L2 (bagi NOSS yang bermula dengan Tahap 2) 800 – 1200

L3 (bagi NOSS yang bermula dengan Tahap 3) 1600 – 2400 

DKM sahaja
800 – 1200 (merangkumi Projek

Akhir) + 3 bulan Latihan Industri

DKM (bagi NOSS yang bermula dengan Tahap 4)
2400 – 3600 (merangkumi Projek

Akhir) + 3 bulan Latihan Industri

DLKM sahaja
1200 – 1800 (merangkumi Projek

Akhir) + 3 bulan Latihan Industri

DLKM (bagi NOSS yang bermula dengan Tahap 5)
3600 – 5400 (merangkumi Projek

Akhir) + 6 bulan Latihan Industri

TEMPOH LATIHAN
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Tempoh Latihan adalah tertakluk kepada perkara berikut:

i. Bagi mana-mana tempoh pembelajaran dalam NOSS format 
baharu yang berada dalam julat minimum dan maksimum, 
latihan perlu mengikut tempoh yang dinyatakan dalam 
NOSS;

ii. Bagi tempoh pembelajaran dalam NOSS format baharu yang 
lebih rendah daripada ketetapan tempoh latihan 
minimum, hendaklah mengikut tempoh latihan minimum; 
atau

iii. Bagi tempoh pembelajaran dalam NOSS format baharu yang 
lebih tinggi daripada ketetapan tempoh latihan 
maksimum, hendaklah mengikut tempoh latihan maksimum.

PELAKSANAAN TEMPOH LATIHAN

Pelaksanaan tempoh latihan bagi program kemahiran menggunakan Standard Kemahiran 
Pekerjaan Kebangsaan (NOSS) Baharu dan Sistem Persijilan Kemahiran Malaysia Berasaskan 
Kredit .(Ruj : JPK/702/1/10 Jld.10 (53) bertarikh : 24 Dis 2014.  Dikuatkuasa pada 1 Januari 
2015
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PB hendaklah memenuhi jumlah tempoh

latihan minimum dengan mengambil

mana-mana CU (sama ada CU Teras atau

CU Elektif) yang berkaitan dengan program

dari mana-mana NOSS dan dijadikan

sebagai elektif bagi program berkenaan.

Pelaksanaan tempoh latihan bagi program kemahiran menggunakan Standard Kemahiran 
Pekerjaan Kebangsaan (NOSS) Baharu dan Sistem Persijilan Kemahiran Malaysia Berasaskan 
Kredit .(Ruj : JPK/702/1/10 Jld.10 (53) bertarikh : 24 Dis 2014.  Dikuatkuasa pada 1 Januari 
2015
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Contoh NOSS sebenar

Nam
aCU

Kod
CU

Kod
NOSS

Tajuk
NOSS

Kompetens
i Teras

Kompeten
si Elektif
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Contoh NOSS sebenar
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Contoh NOSS sebenar
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Contoh NOSS sebenar
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Contoh NOSS sebenar
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Dokumen yang 
disediakan oleh pengajar
untuk kegunaan pelatih
bagi membantu proses 
pembelajaran

2. BAHAN 
PEMBELAJARAN 

 Kertas Penerangan

 Kertas Tugasan

 Kertas Kerja

Dokumen yang 
disediakan oleh pengajar
untuk kegunaan pengajar
bagi membantu proses 
pengajaran dan
pembelajaran

1.  BAHAN 
PENGAJARAN

 Pelan Mengajar
Teori

 Pelan Mengajar
Amali
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• Panduan pengajaran bertulis
yang mengandungi perkara-
perkara penting yang disusun
secara sistematik mengikut
apa yang hendak disampaikan
agar tajuk sesuatu pelajaran
teori dan amali menjadi lebih
tepat dan spesifik

Definisi

• Supaya perkara yang diajar
tidak terkeluar dari skop yang
akan diajar

Tujuan
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ALAT BANTUAN MENGAJAR / 

INSTRUCTIONAL AIDS
TAJUK / TITLE

NO. KOD / 

CODE NO.

BAHAN PEMBELAJARAN/ 

LEARNING MATERIALS

Kertas Penerangan

HT-110-3:2011-C01/P(1/9)

Kertas Tugasan
HT-110-3:2011-C01/T(1/9)

C01/P(1/9)

C01/T(1/9)

ALAT PANDANG DENGAR/ 

AUDIO VISUAL AIDS

White Board
Flip Chart
Transparency
Poster
Power Point Slide
PLC
Training Kit 
Programming console
Kabel RS 232
Memory Card PROM

WB
FC
TP
P
PP
M1
M2
M3
M4
M5

PERALATAN, KELENGKAPAN 

DAN BAHAN/ 

TOOLS, EQUIPMENTS AND 

MATERIALS

Over Head Projector

LCD Projector
Projector Screen
Komputer Riba
Marker pen
Duster

KUANTITI / QUANTITY

1
1
1
1
3
1

PANDUAN PENULISAN KOD ALAT BANTUAN MENGAJAR
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Menjadi bahan
pembelajaran 
utama dalam
proses 
pengajaran dan
pembelajaran

Memastikan
Learning 
Outcome di 
dalam Unit 
Kompetensi
(CU) yang 
ditetapkan
tercapai

Membantu
pengajar
membina
keyakinan diri
dan bersedia
untuk
melaksanakan
sesi pengajaran
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Helaian maklumat yang digunakan

sebagai bahan pengajaran dan

pembelajaran semasa penyampaian

teori dan dibangunkan merujuk

kepada Related Knowledge.

BAHAN PEMBELAJARAN 
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Tentukan kandungan pembelajaran
utama berdasarkan Jadual
Pembahagian WIM (JPW)

Tentukan sub tajuk bagi setiap
kandungan pembelajaran utama
yang telah dikenal pasti. 

Terangkan setiap Related Knowledge
di dalam CoCU secara terperinci

Bangunkan Kertas Penerangan
mengikut format penulisan yang 
ditetapkan.
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Helaian Tugasan yang mengandungi
soalan-soalan latihan untuk
merangsang minda, menguji
kefahaman dan mengaplikasikan
pengetahuan pelatih berdasarkan
teori yang telah dipelajari.
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Kenal pasti pengetahuan
utama bagi menguji
pemahaman pelatih

Tentukan bentuk dan bilangan
soalan tugasan merujuk
kepada Kertas Penerangan

Bangunkan soalan mengikut
format penulisan yang 
ditetapkan.
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Helaian yang menunjukkan langkah dan
butiran kerja bagi membimbing dan
memandu pelatih menguasai kemahiran
yang ditetapkan dengan merujuk Work
Activities, Related Skills dan Attitude,
Safety and Environmental.
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Kenal pasti kemahiran
utama

Tentukan langkah kerja dan
butiran kerja bagi setiap
kemahiran yang hendak

dilakukan

Terangkan setiap butiran
kerja yang telah ditentukan

Bina sekurang-kurangnya
dua (2) soalan yang 

berkaitan dengan kerja

Buat senarai semak bagi
menilai pencapaian pelatih

terhadap kerja yang 
dilakukan

Bangunkan Kertas Kerja
mengikut format penulisan

yang ditetapkan.
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