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E. PANDUAN PELAKSANAAN PENILAIAN KETERAMPILAN MELALUI KAEDAH 

PENILAIAN PORTFOLIO 

 

1.0 PENGENALAN  

Panduan Persijilan Kemahiran Malaysia Melalui Kaedah Pengiktirafan Pencapaian 

Terdahulu (PPT) Secara Penilaian Portfolio adalah bertujuan menetapkan 

pelaksanaan penilaian portfolio mengikut tahap dan secara single tier berdasarkan 

kepada keperluan Standard. Panduan ini hendaklah dibaca bersama Akta 

Pembangunan Kemahiran Kebangsaan 2006 [Akta 652] dan Panduan Persijilan 

Kemahiran Malaysia Melalui Kaedah Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu (PPT). 

 

2.0 PEMBANGUNAN PORTFOLIO 

2.1. Portfolio adalah dokumen berbentuk hardcopy atau softcopy bagi menyimpan 

dan mengumpul bukti-bukti keterampilan berdasarkan kepada pengalaman 

terdahulu serta kemahiran dalam bidang yang dimiliki oleh calon.  

2.2. Portfolio yang mengandungi bukti keterampilan hendaklah disediakan oleh 

calon yang mana ianya memenuhi keperluan Standard. 

2.3. Bukti-bukti keterampilan calon yang dinilai hendaklah: 

a) Sahih – bukti yang menunjukkan tugasan yang dibuat oleh calon dan 

menepati keterampilan yang digariskan dalam Standard; 

b) Boleh percaya – bukti yang diperolehi adalah dari sumber yang boleh 

dipercayai; dan 

c) Mencukupi – bukti keterampilan yang dikemukakan memenuhi 

keperluan Standard. 

2.4. Bukti keterampilan ini boleh diperolehi daripada sumber-sumber berikut, iaitu: 

a) Pengalaman di tempat kerja di dalam atau di luar negara; 

b) Kursus-kursus dalam bidang berkaitan yang telah dihadiri di dalam atau 

di luar negara; 

c) Pengalaman hidup seperti hobi dan kerja-kerja sukarela yang berkaitan; 

dan 

d) Pencapaian lain termasuk penyertaan dalam pertandingan kemahiran; 
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2.5. Jenis-jenis bukti yang boleh dikemukakan sebagai bukti keterampilan adalah 

seperti di Jadual 9 dan Jadual 10; 

Jadual 9: Bukti-Bukti Keterampilan Kategori Bukti Kukuh 

Jenis-Jenis Bukti Sumber Diperolehi /Syarat 

A. BUKTI KUKUH 

1. Memo/Surat 

Lantikan/Arahan 

kerja 

- Majikan, Pusat Bertauliah(PB) atau agensi 

awam/swasta yang berkenaan 

- Disahkan oleh pegawai atasan 

2. Senarai Tugas - Disahkan oleh pegawai atasan atau majikan. 

3. Lesen - Dikeluarkan oleh Badan Pelesenan yang diiktiraf. 

4. Buku Log/Buku 

Catatan 

- Rujuk kepada dokumen asal buku log/buku catatan. 

- Disahkan oleh pegawai atasan. 

5. Surat Akuan - Majikan, Pusat Bertauliah atau agensi awam/swasta 

6. ROC/ROB/ROS                                         - Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM) 

7. Keputusan 

Penilaian/Ujian/ 

Peperiksaan 

- Dikeluarkan oleh badan/agensi yang diiktiraf 

- Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

8. Kertas Kerja - Telah diluluskan oleh majikan atau pihak ketiga* 

9. Laporan - Telah diluluskan oleh majikan atau pihak ketiga* 

10. Rekabentuk/ 

Blueprint 

- Bukti disediakan oleh calon 

- Salinan bukti yang disahkan oleh majikan atau pihak 

ketiga* 

11. Sijil Kursus - Daripada agensi yang diiktiraf sama ada institut 

awam/swasta 

- Disertakan dengan transkrip, jadual waktu atau isi 

kandungan kursus yang berkaitan 

12. Anugerah - Diiktiraf oleh badan atau agensi di peringkat 

kebangsaan atau antarabangsa 

Nota : *Pihak Ketiga adalah Pesuruhjaya Sumpah, Jaksa Pendamai, Ketua Kampung, 

Penghulu atau Pegawai Pengurusan & Professional.  
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Jadual 10: Bukti-Bukti Keterampilan Kategori Bukti Sederhana 

Jenis-Jenis Bukti Sumber Diperolehi /Syarat 

B. BUKTI SEDERHANA – memerlukan bukti tambahan melalui penyemakan, sesi 

temuduga atau lawatan ke tempat kerja calon 

1. Hasil Kerja - Dihasilkan sebelum permohonan dikemukakan. 

- Disahkan secara bertulis oleh pelanggan/majikan atau 

pihak ketiga* 

2. Perakuan PP-PPT - Laporan hasil lawatan di tempat kerja calon 

- Laporan temuduga [Laporan Penilaian Bukti-Bukti 

Keterampilan Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu 

(PPT)] 

3. Testimonial 

(Pelanggan) 

- Merupakan pelanggan kepada calon 

4. Keratan Akhbar - Dokumen asal dan disahkan oleh majikan atau pihak 

ketiga* 

5. Artikel - Dokumen asal dan bertarikh serta disahkan oleh 

majikan atau pihak ketiga* 

6. Bil/Resit/Inbois - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT 

7. Sampel - Dilihat dan disahkan oleh PP-PPT dan PPL-PPT. 

8. Video/CD - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT 

9. Dokumen ISO - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT 

10. Fail Meja - Salinan bukti perlu disertakan bersama dokumen asal 

bagi tujuan semakan PP-PPT dan PPL-PPT 

11. Gambar - Diambil sebelum permohonan dikemukakan. 

- Disahkan secara bertulis oleh majikan/rakan 

sekerja/pihak ketiga*. 

Nota : *Pihak Ketiga adalah Pesuruhjaya Sumpah, Jaksa Pendamai, Ketua Kampung, 

Penghulu atau Pegawai Pengurusan & Professional.  

 

2.6. Bukti tidak terhad kepada senarai di atas sahaja, calon boleh mengemukakan 

bukti lain yang disahkan sahih dan boleh percaya. 

2.7. Pembangunan portfolio adalah mengikut format kandungan dan susun atur 

seperti berikut: 

a) Borang Permohonan Persijilan Kemahiran Malaysia melalui kaedah 

pengiktirafan pencapaian terdahulu (PPT) – 2 Salinan 

b) Salinan Kad Pengenalan 

c) Notis Pendaftaran dan Penugasan PP-PPT 

d) Surat Akuan Pengesahan Calon (Calon & PP-PPT) 
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e) Salinan SKM tertinggi yang dimiliki (jika ada) 

f) Surat perakuan tempoh pengalaman kerja dalam bidang kemahiran 

yang dipohon : 

i. Surat pengesahan majikan;  

ii. Surat Akuan Sumpah oleh Pesuruhjaya Sumpah (calon yang 

tiada majikan); atau 

iii. *ROC / ROB bagi calon yang memiliki syarikat sendiri 

g) Carta organisasi tempat kerja 

h) Carta Profil Pekerjaan (JPC) / Carta Profil Kompetensi (CPC) 

i) Laporan Penilaian Keterampilan Calon PPT  

j) Bukti-bukti keterampilan 

2.8. Bagi permohonan mengikut tahap atau permohonan secara single tier, calon 

hendaklah membangunkan portfolio bagi semua tahap secara berasingan. 

 

3.0 PENILAIAN PORTFOLIO 

3.1. Penilaian portfolio merujuk kepada bukti-bukti keterampilan yang dikumpulkan 

dan difailkan oleh calon memenuhi keperluan Standard. Penilaian dan 

pengesahan oleh PP-PPT hendaklah dilaksanakan berdasarkan bukti-bukti 

keterampilan yang telah disediakan merujuk kepada dokumen asal; 

3.2. Penilaian portfolio dibuat semasa sesi kaunseling pembangunan portfolio di 

antara calon dan PP-PPT yang dilantik. PP-PPT hendaklah melengkapkan 

Borang Penilaian Keterampilan Calon PPT bagi merekod aktiviti dan hasil 

penilaian yang dilaksanakan. Laporan ini hendaklah mendapat pengesahan 

calon sebelum dikemukakan kepada PPL-PPT semasa verifikasi dilaksanakan; 

3.3. Proses pembangunan dan penilaian portfolio adalah seperti berikut :  

a. Calon hendaklah menghubungi dan berjumpa PP-PPT bagi mendapatkan 

maklumat serta bimbingan berkaitan kaedah dan prosedur pembangunan 

portfolio, Standard yang digunakan, penyediaan bukti-bukti keterampilan 

serta proses-proses yang dilaksanakan sepanjang tempoh penilaian;  

b. PP-PPT hendaklah menerangkan kepada calon kaedah dan prosedur 

pembangunan portfolio, Standard yang digunakan, penyediaan bukti-bukti 

keterampilan serta memaklumkan kepada calon berkaitan proses-proses 

yang dilaksanakan sepanjang tempoh penilaian; 

c. Calon hendaklah mengumpul dan mengemukakan bukti-bukti keterampilan 

yang sahih, boleh percaya dan mencukupi kepada PP-PPT untuk dinilai; 
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d. Calon hendaklah menyenaraikan semua bukti keterampilan dan membuat 

perbandingan di antara bukti-bukti keterampilan yang dimiliki dengan 

menggunakan Borang Laporan Penilaian Keterampilan Calon melalui 

kaedah Pengiktirafan Pencapaian Terdahulu (PPT); 

e. Calon menyediakan dan menyusun dokumen berkaitan serta bukti 

berdasarkan format kandungan dan susunatur portfolio yang ditetapkan; 

dan 

f. PP-PPT hendaklah menilai bukti-bukti keterampilan yang dikemukakan 

oleh calon memenuhi Standard. PP-PPT hendaklah: 

i. menolak bukti sekiranya mendapati bukti yang disediakan oleh calon 

tidak sahih atau tidak boleh percaya;   

ii. mencadangkan kepada calon untuk mendapatkan bukti-bukti 

tambahan bagi mana-mana bukti yang disediakan tidak mencukupi; 

dan 

iii. mengesyorkan untuk diverifikasi dengan mengisi Borang 

Permohonan verifikasi PPL-PPT. 

3.4. Tempoh penilaian yang ditetapkan bagi kaedah penilaian ini merujuk kepada 

Panduan Umum; 

3.5. Sekiranya calon memohon lebih daripada satu tahap, tempoh penilaian adalah 

sama di mana tiada tambahan tempoh penilaian diberikan; 

3.6. Sekiranya calon telah bersedia untuk dinilai oleh PPL-PPT, PP-PPT hendaklah 

mengemukakan Borang Permohonan Verifikasi PPL-PPT kepada JPK bagi 

tujuan verifikasi; dan 

3.7. Sekiranya proses penilaian melebihi tempoh yang ditetapkan, keputusan calon 

adalah GAGAL di mana permohonan adalah terbatal dan bayaran tidak akan 

dikembalikan. 

 

4.0 VERIFIKASI PORTFOLIO 

4.1. Setelah tamat sesi penilaian, PP-PPT hendaklah mengemukakan  borang 

Permohonan Verifikasi PPL-PPT kepada JPK;  

4.2. PPL-PPT hendaklah melaksanakan verifikasi penilaian bersama calon dan JPK 

boleh melantik mana-mana personel sekiranya perlu; 

4.3. Verifikasi portfolio bertujuan untuk menentusahkan penilaian yang telah dibuat 

oleh PP-PPT terhadap calon. Penentusahan dilakukan melalui penyemakan 

portfolio, pemerhatian dan pengesahan secara lisan terhadap calon; 

4.4. Pengesahan oleh PPL-PPT hendaklah dilaksanakan berdasarkan bukti-bukti 

keterampilan yang telah disedia merujuk kepada dokumen asal; 
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4.5. Semasa sesi verifikasi dilaksanakan, calon hendaklah hadir bersama PPL-PPT.  

4.6. Calon GAGAL dipersijilkan sekiranya : 

a. Tidak hadir sesi verifikasi; atau 

b. Tidak mengemukakan bukti-bukti yang mencukupi, diragui kesahihan atau 

tidak memenuhi keperluan Standard bidang yang dipohon. 

4.7. PPL-PPT perlu mengemukakan Laporan Verifikasi PPL-PPT kepada JPK pada 

tahap yang didaftarkan.  
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