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Dengan nama Allah yang Maha Pemurah lagi Maha
Mengasihani lagi Maha Penyayang serta selawat dan
salam ke atas Baginda Rasulullah saw serta ahli keluarga
baginda.

Puji dan syukur kehadrat Allah kerana dengan limpah dan
kurnia-Nya, dapatlah saya dan sahabat-sahabat
menyiapkan ebook ini dengan jayanya.

Sekalung penghargaan juga kepada Ketua Jabatan, rakan-
rakan pensyarah dan  keluarga tercinta atas dorongan,
nasihat dan sokongan penuh dalam menjayakan projek 
 ebook ini. Semoga ianya dapat memberi manfaat kepada
pensyarah dan pelajar kelainan upaya Sijil Kemahiran
Hotel dan Katering.

PENGHARGAAN





Ebook  Pengemasan  ini disediakan bagi memenuhi keperluan
Pelajar Sijil Kemahiran Hotel Dan Katering dalam pembelajaran
kursus SHK2043 : Pengemasan. Kursus ini merupakan kursus
yang wajib diambil oleh pelajar khas (masalah pendengaran)
semasa di semester dua pengajian.

Ebook  ini boleh membantu meningkatkan pemahaman pelajar
khas dalam prosedur penyediaan bilik  dan juga pembersihan
ruang awam yang betul. Ebook  ini juga boleh digunapakai oleh
pelajar khas yang menuntut di sekolah dan institusi pendidikan
yang menawarkan kursus dalam bidang hotel dan katering.



Selain itu, ebook ini boleh dijadikan sebagai alat bantu mengajar
(ABM) bagi tenaga pengajar yang terlibat secara langsung dalam
pengajaran dan pembelajaran (PdP) pelajar khas (masalah
pendengaran). Ebook  ini dibangunkan dengan elemen visual dan
penggunaan Bahasa  Melayu yang mudah bagi memenuhi
keperluan pelajar khas yang lemah dalam kemahiran membaca. 



Selain itu, video ini turut membantu pensyarah dalam mencapai
objektif pembelajaran dan memberi impak positif kepada pelajar
khas untuk meneroka bidang kerjaya dalam bidang pengemasan
di industri perhotelan.
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PENGEMASAN BILIK
Prosedur Pembersihan Bilik
Prosedur Pengemasan Katil
Prosedur Pembersihan Bilik Air
Kelengkapan Keperluan Bilik

ISI KANDUNGAN

PENYEDIAAN TROLI
Panduan Penyediaan Troli
Peralatan Pengemasan Di Dalam Troli

PEMBERSIHAN RUANG AWAM
Lobi
Tandas
Ruang Makan Restoran
Bilik Mesyuarat 
Lif
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Di dalam industri perhotelan, pengemasan bilik  dan
kebersihan persekitaran hotel amat didititikberatkan kerana ia
merupakan tumpuan utama tetamu yang datang untuk
menginap. Tambahan pula salah satu keuntungan hotel
bergantung kepada jualan bilik. Adalah sangat penting Jabatan
Pengemasan memastikan bilik dan persekitaran hotel sentiasa
dalam keadaan bersih, ceria, selesa dan selamat untuk tetamu
hotel. Kursus Pengemasan mendedahkan pelajar tentang
struktur, operasi dan fungsi asas Jabatan Pengemasan di
sesebuah hotel. Pelajar juga akan mempelajari prosedur
operasi standard bagi pengemasan bilik dan pembersihan
ruang awam.

PENGENALAN



PANDUAN PENGENDALIAN TROLI

Dilarang meletakkan makanan atau minuman di dalam troli 
Troli mestilah disimpan dengan kemas pada setiap masa
Vakum dan penyapu hendaklah disertakan bersama dengan troli 
Troli mestilah dibersihkan selepas digunakan
Jika anda sedang rehat, pastikan troli diletakkan di dalam bilik dobi
dengan kemas
Letakkan jumlah linen yang sesuai dan mencukupi di dalam troli 
Linen yang paling besar dan berat  seperti cadar dan selimut
diletakkan di rak paling bawah. 
Di bahagian paling atas troli, diletakkan semua item keperluan
bilik tidur dan bilik air.
Kotak pengemasan / maids caddy diletakkan di bahagian atas
troli.

1.
2.
3.
4.
5.

6.
7.

8.

9.

PENYEDIAAN TROLI



PERALATAN PENGEMASAN DI DALAM
TROLI

PENYEDIAAN TROLI



BILIK BERSIH TIDAK DIHUNI
 (VACANT CLEAN ROOM)

PROSEDUR PEMBERSIHAN
BILIK



BILIK DAFTAR KELUAR 
(CHECK-OUT ROOM)




PROSEDUR PEMBERSIHAN
BILIK






BILIK DIHUNI
(OCCUPIED ROOM)






PROSEDUR PEMBERSIHAN
BILIK



PENGEMASAN KATIL

2 HELAI SARUNG BANTAL2 HELAI SARUNG BANTAL2 HELAI SARUNG BANTAL

3 HELAI CADAR3 HELAI CADAR3 HELAI CADAR

1 HELAI SELIMUT1 HELAI SELIMUT1 HELAI SELIMUT

LINEN YANG DIPERLUKAN



Bentangkan lapisan pertama iaitu
cadar 1 dalam keadaan betul di
bahagian atas katil yang telah

dilapikkan dengan Mattress
Protecter.

LANGKAH 1

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Buat lipatan ‘envelope’ disetiap 
 sudut-sudut (4) katil.

LANGKAH 2

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Bentangkan Cadar II dalam
keadaan terbalik tetapi tidak perlu

dilipat

LANGKAH 3

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Bentangkan Selimut dalam
kedudukan sejarak lebih kurang 1
jengkal atau 18cm daripada kepala

katil.

LANGKAH 4

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Kemudian bentangkan Cadar III
separas dengan Selimut tadi.

LANGKAH 5

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Kemudian lipat Cadar II, Selimut
dan Cadar III bersama-sama

dengan dua kali lipatan di kepala
katil.

LANGKAH 6

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Kemaskan kesemua sudut (4) bucu
katil ke dalam bahagian bawah

tilam dengan melipat cara envelope.

LANGKAH 7

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Masukkan bantal yang sedia ada ke
dalam sarung bantal dan letakkan

di kepala katil.

LANGKAH 8

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



Kemaskan dan tegangkan cadar
yang telah siap dipasang seperti di

atas.

LANGKAH 9

PROSEDUR
PENGEMASAN KATIL



PROSEDUR PEMBERSIHAN
BILIK MANDI

Bawa masuk maids caddy

Kumpul gelas kotor dan ashtray
kedalam sinki dan cuci

1.

2.

3.
4.

Kumpulkan tuala kotor

Kumpul sampah ke dalam beg
plastik sampah besar dan
letakkan di luar bilik



PROSEDUR PEMBERSIHAN
BILIK MANDI

Kumpul sabun yang telah
digunakan.

Sangkutkan langsir mandi,
sekiranya bersabun, bilas
dengan air dan lapkan
sehingga kering.

5.

6.

7.

8.

Tarik pam tandas, taburkan
bahan pencuci tandas ke dalam
mangkuk tandas. Biarkan buat
sementara waktu.

Cuci tab mandi dengan
menggunakan berus
serbaguna, pad hijau dan
bahan pencuci bermula dari
atas ke bawah.

Cuci mangkuk tandas dengan
berus tandas dan pad hijau.

9.



PROSEDUR PEMBERSIHAN
BILIK MANDI

10. Cuci sinki

11.

14.

12.

13.

Cuci dinding bilik mandi
dengan pad hijau dan bahan
pencuci. Kemudian bilas
dengan air.

Cuci lantai dengan bahan
pencuci lantai dan berus lantai.
Bilas dengan air.

Lap cermin dan pintu

Lap sehingga kering dinding,
tab mandi, sinki, mangkuk
tandas dan lantai.

Susunkan keperluan bilik air.15.

16. Buat pemeriksaan akhir,
sembur pewangi udara dan
tutup pintu.



Item yang disediakan dalam bilik untuk
kemudahan tetamu
Tidak boleh diambil untuk cenderahati.
Tetamu akan dikenakan bayaran jika barang
tersebut hilang semasa penginapan

Supplies: 

KELENGKAPAN KEPERLUAN BILIK



Item yang diberikan kepada tetamu untuk
kegunaan dibilik
Selalu dijadikan sebagai cenderahati. 
Pembantu pengemasan bilik perlu
membawanya di troli untuk diganti jika perlu. 

Amenities: 

KELENGKAPAN KEPERLUAN BILIK



KELENGKAPAN KEPERLUAN BILIK



Sapu dan mop lantai.

PROSEDUR PEMBERSIHAN RUANG AWAM

1.

2.

3.

Sembur cermin pintu dan tingkap dengan
bahan pencuci. Lap dengan menggunakan
squeege/kain.

Gilap tombol pintu hingga berkilat dengan
menggunakan bahan pencuci dan kain
pengelap.

Bersihkan perabot dan permukaan kaunter
dengan wood polish.

LOBI

Buku dan bahan bacaan disusun. Sampah
dibuang.

4.

Bersihkan perhiasan5.

6.



1.

2.

3.

Semburkan bahan pencuci tandas ke dalam
mangkuk tandas.

Bersihkan bakul sampah

Bersihkan cermin

TANDAS

Bersihkan sinki4.

Sediakan kertas tisu

Bersihkan mangkuk tandas5.

6. Mop lantai

Lakukan pemeriksaan setiap 30 minit (waktu
biasa) atau 15 minit (waktu sibuk)

7.

8.

PROSEDUR PEMBERSIHAN RUANG AWAM



1. Semburkan permukaan bercermin dengan
bahan pencuci. Lap dengan kain / squeege.

Bersihkan perhiasan

Lantai disapu dan dimop

2.

3.

RUANG MAKAN RESTORAN / COFFEE HOUSE

PROSEDUR PEMBERSIHAN RUANG AWAM



1. Sampah dibuang

Karpet divakum

Lap perhiasan dan gambar (jika ada)

2.

3.

BILIK MESYUARAT DAN DEWAN BANQUET

PROSEDUR PEMBERSIHAN RUANG AWAM

Kerusi dan meja disusun dengan kemas

4.



1. Lap permukaan luar dan dalaman lif dengan
menggunakan kain dan bahan pencuci

Vakum lantai dan celahan pintu lif
(ciri-ciri keselamatan perlu diutamakan semasa     
membersihkan lif).

2.

LIF

PROSEDUR PEMBERSIHAN RUANG AWAM



Namakan KELENGKAPAN KEPERLUAN BILIK  DI
BAWAH 

CUBACUBACUBA
TEKATEKATEKA



LATIHAN 

 Senaraikan TIGA (3) peralatan yang perlu ada di dalam troli.1.

  2. Nyatakan linen yang diperlukan untuk pengemasan katil.

  3. Namakan DUA (2) ammenities yang disediakan di dalam 
      bilik hotel.  

SelamatSelamatSelamat
mencuba!mencuba!mencuba!



RUJUKAN
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JANGANJANGAN  
PERNAHPERNAH    

BERPUTUS ASA
BERPUTUS ASA




YAKIN ENGKAU
YAKIN ENGKAU
YAKIN ENGKAU   

PASTI BERJAYA
PASTI BERJAYA
PASTI BERJAYA

BERDOALAH!!!BERDOALAH!!!BERDOALAH!!!

MUTIARA KATA
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Nor Haslynda Binti Amat Kamisan merupakan seorang
Jurubahasa  Isyarat sepenuh masa dengan pengalaman
lebih 10 tahun bersama komuniti pekak di Malaysia. Beliau
penerima Diploma Jurubahasa Bahasa Isyarat dari
International University College Of Technology Twintech,
2010. Sebagai penjawat awam di Jabatan Pelancongan dan
Hospitaliti, Politeknik Tuanku Syed Sirajuddin sejak 2011,
beliau amat komited untuk memastikan pelajar pekak
menguasai bidang TVET (hotel dan katering). Kemahiran
beliau dalam bahasa isyarat mampu membawa pelajar
pekak mewarnai kejayaan. Insya Allah.

HAFIDAH BINTI AWADZ@HUSSIN



PENGARANG

MAHIRAH BINTI RAFIE

Hafidah binti Awadz@Hussin merupakan Pensyarah Kanan
di Jabatan Pelancongan dan Hospitaliti dengan pengalaman
mengajar lebih 15 tahun dalam bidang Pengurusan Hotel.
Beliau memegang Ijazah Sarjana Pendidikan Teknik dan
Vokasional, KUiTTHO dan Ijazah Sarjana Muda (Kepujian)
Pengurusan Hotel dari UiTM. Beliau  berpengalaman
mengajar pelajar kelainan upaya (pendengaran) dalam
bidang hotel dan katering.

Mahirah Binti Rafie merupakan seorang pensyarah di
Jabatan Pelancongan dan Hospitaliti, Politeknik Tuanku
Syed Sirajuddin. Beliau berpengalaman mengajar pelajar
kelainan upaya (pendengaran) dalam bidang pengurusan
hotel dan pelancongan. Beliau juga merupakan penulis
ebook yang bertajuk Food and Beverage Cost Control dan
Pengiraan Kos Makanan yang diterbitkan oleh Politeknik
Tuanku Syed Sirajuddin.




