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Bersyukur ke hadrat Ilahi dengan rahmat dan
kurniaNya, buku ini dapat dihasilkan bagi memberi
panduan kepada para pelajar, bakal peniaga dan

usahawan dalam menyediakan Rancangan
Perniagaan.

 
Buku ini telah diolah dengan ringkas dan

menggunakan grafik supaya lebih interaktif. 
 

Diharapkan buku ini dapat memberi manfaat
kepada semua. 

Sekapur Sirih
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R I N G K A S A N
E K S E K U T I F

01



Merupakan ringkasan penulisan
kandungan yang terdapat di dalam
Rancangan Perniagaan (RP) anda. 
Penulisannya tidak panjang dan hanya
disediakan untuk 1 atau 2 muka surat
sahaja
Pastikan kesemua maklumat berkaitan
RP anda diceritakan secara ringkas di
bahagian ini.

Ringkasan Eksekutif
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Ringkasan Eksekutif

 

1.Nama Perniagaan

2.Kegiatan Perniagaan

3.Visi, Misi, Objektif

4.Rancangan Pentadbiran

5.Rancangan Operasi

6.Rancangan Pemasaran

7.Rancangan Kewangan

8.Modal Permulaan

9.Tujuan Penyediaan RP

10.Jumlah Pinjaman

11.Nama Agensi Pembiayaan

12.Justifikasi Pembiayaan

maklumat penting mengenai:
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I S I
K A D N U N G A N

R P

02



Isi Kandungan
 RP

Masukkan semua tajuk utama dan
subtajuk kertas kerja anda.
Isi kandungan perlu ditulis dengan jelas
untuk memudahkan bagi tujuan rujukan
dan tindakan pihak ketiga.
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P E N G E N A L A N
R P

03



Maklumat yang per lu d imasukkan :

Pengenalan RP

Nama Perniagaan

Alamat Perniagaan

Bentuk Milikan

Lokasi Perniagaan

Maklumat Pemilik

No. Pendaftaran Perniagaan

Maklumat Ringkas Produk
Jualan

11

# Di s ed iakan da lam bentuk perenggan
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L A T A R
B E L A K A N G

P E R N I A G A A N
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Latar Belakang
Perniagaan

 

1.Nama Perniagaan

2.Alamat Perniagaan

3.Alamat Surat Menyurat

4.No. Telefon

5.Bentuk Perniagaan

6.Kegiatan utama

7.Tarikh Mula Perniagaan

8.No. Pendaftaran

9.Modal Permulaan

10.Nama Bank

11.No. Akaun Bank

maklumat yang perlu dimasukkan::
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L A T A R
B E L A K A N G

P E M I L I K
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Maklumat yang per lu d imasukkan :

Latar Belakang
Pemilik/Pekongsi

Nama Pemilik

No. Kad Pengenalan

Umur

Jantina

Alamat 

No. Telefon
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Maklumat yang per lu d imasukkan :

Latar Belakang
Pemilik/Pekongsi

Taraf Perkahwinan

Kelayakan

Kemahiran

Pengalaman

Maklumat Perniagaan
Lain 
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K E D U D U K A N
T A P A K

P R O J E K
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Kedudukan Tapak 
Projek

Pastikan kedudukan lokasi sesuai
dan strategik.
Kedudukan tapak projek di kawasan
yang mempunyai potensi masa
depan untuk dimajukan   
Masukkan lakaran layout
kedudukan tapak projek anda
Sertakan juga gambar lokasi

18



Kedudukan Tapak 
Projek

19

contoh pelan lokasi

*sumber dari Google



Kedudukan Tapak 
Projek

20

contoh lakaran layout

*sumber dari Google



Kedudukan Tapak 
Projek

21

contoh gambar lokasi

*sumber dari Google
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O B J E K T I F
P R O J E K
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Sasaran Jualan:
membuat anggaran sasaran jualan bertambah

sekurang-kurangnya 5% setiap bulan

Sasaran Untung:

sasaran margin keuntungan bertambah

30% setiap bulan

 

Sasaran Pelanggan:

merujuk kepada kumpulan sasaran bagi

produk anda

23

Objektif Projek



Sasaran Jualan:
membuat anggaran sasaran jualan bertambah

sekurang-kurangnya 5% setiap bulan
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Objektif Projek

Bulan Sasaran Jualan

Feb

Jan

Ogos

Sept

Okt
Nov

 Mac

April
Mei
Jun
Jul

Dis
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Objektif Projek

Bulan Sasaran Untung

Feb
Jan

Ogos

Sept

Okt
Nov

Mac

April
Mei

Jun

Jul

Dis

Sasaran Untung:

sasaran margin keuntungan bertambah

30% setiap bulan

 



Sasaran Pelanggan:

merujuk kepada kumpulan sasaran bagi

produk anda
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Objektif Projek

contoh :

Remaja

Orang dewasa

Pelajar IPT

Kanak-kanak
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R A N C A N G A N
P E N T A D B I R A N
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Carta Organisasi:

perlu ada carta organisasi perniagaan

anda

Skop Tugas Organisasi:

senarai dan skop tugas bagi setiap

jawatan merujuk kepada carta organisasi

Jadual Imbuhan atau Gaji:

jadual imbuhan atau gaji dengan

mengambil kira KWSP dan SOCSO 

Senarai Keperluan Pejabat:

senarai keperluan alatan pejabat yang

diperlukan untuk menjalankan

perniagaan

Rancangan
Pentadbiran
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Carta Organisasi:

perlu ada carta organisasi perniagaan

anda

Rancangan
Pentadbiran

Pengurus 
Pentadbiran

Pengurus 
Kewangan

Pengurus 
Operasi

Pengurus 
Pemasaran

Syarikat ABC
Ent.
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Skop Tugas Organisasi:

senarai dan skop tugas bagi setiap

jawatan merujuk kepada carta organisasi

Rancangan
Pentadbiran

 30



Jadual imbuhan:

 Berikut adalah contoh pengiraan

imbuhan bagi sesebuah oranisasi.

Rancangan
Pentadbiran

31



Jadual imbuhan:

 Berikut adalah contoh pengiraan

imbuhan bagi sesebuah oranisasi.

 

Rancangan
Pentadbiran

32

Masuk ke penyata pendapatan
(pembayaran)

 



Senarai Keperluan Pejabat:

 Berikut adalah contoh pengiraan senarai

keperluan pejabat bagi sesebuah oranisasi.

 

Rancangan
Pentadbiran

33

Masuk ke Penyata Kunci Kira-kira
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R A N C A N G A N
O P E R A S I
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1.Carta Alir proses:

merujuk kepada carta alir proses jualan 

2.Keperluan Bahan Mentah:

senaraikan kesemua keperluan bahan

mentah yang digunakan 

3.Senarai mesin dan peralatan:

jadual mesin dan peralatan

4.Susun atur ruang operasi:

susun atur ruang operasi perlu

dilampirkan

Rancangan
Operasi
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5.Perbelanjaan Operasi:

jadual perbelanjaan operasi 

6.Pembahagian Tugas:

skop tugas bagi staf yang terlibat dalam

proses operasi

Rancangan
Operasi

36



1.Carta Alir Proses:

berikut adalah contoh carta alir proses

penjualan projek

 

 

Rancangan
Operasi

37

*sumber dari Google



2.Keperluan Bahan Mentah:

berikut adalah contoh keperluan bahan

mentah bagi perniagaan percetakan

 

 

Rancangan
Operasi

38

*senarai bahan mentah bergantung kepada jenis perniagaan



3.Senarai Mesin dan Peralatan:

berikut adalah contoh senarai mesin dan

peralatan bagi kedai gunting rambut

 

 

Rancangan
Operasi

39

*senarai mesin dan peralatan bergantung kepada jenis perniagaan



4.Susun Atur Operasi:

Susun atur (Layout) ruang operasi

 

 

Rancangan
Operasi
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5.Perbelanjaan Operasi:

Jadual perbelanjaan operasi

 

 

Rancangan
Operasi

41

* bergantung kepada jenis perniagaan



6.Pembahagian Tugas:

skop tugas bagi staf yang terlibat dalam

proses operasi

 

 

Rancangan
Operasi

42

* bergantung kepada jenis perniagaan
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R A N C A N G A N
P E M A S A R A N
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1.Maklumat Pesaing:

senaraikan kesemua maklumat pesaing

anda 

2.Keperluan Pelanggan:

 produk yang dapat memenuhi keperluan

dan kehendak pelanggan 

3.Analisis SWOT:

membuat analisis SWOT

Rancangan
Pemasaran
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4.Campuran Pemasaran:

Perkukuhkan campuran pemasaran 4P'S  

5.Potensi Meluaskan Perniagaan:

tingkatkan networking untuk luaskan

perniagaan 

Rancangan
Pemasaran
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1.Maklumat pesaing:

senaraikan kesemua maklumat pesaing

anda 

 

 

Rancangan
Pemasaran

46

fokuskan kepada kekuatan dan

kelemahan pesaing

sediakan jadual maklumat pesaing :

nama pesaing, alamat dan maklumat

lain yang berkaitan 



2.Keperluan Pelanggan:

produk yang dapat memenuhi keperluan

dan kehendak pelanggan  

 

 

Rancangan
Pemasaran

47

fokuskan kepada produk yang dapat

memenuhi keperluan dan kehendak

pelanggan

produk yang dapat memberi kepuasan

pengguna 



3.Analisis SWOT:

membuat analisis SWOT  

 

 

Rancangan
Pemasaran

48

bagi mengetahui kekuatan, kelemahan,

peluang dan ancaman bagi

perniagaan

tekankan kekuatan produk dan

perniagaan



Rancangan
Pemasaran
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4.Campuran Pemasaran:

Perkukuhkan campuran pemasaran 4P'S

 

 

Rancangan
Pemasaran

50

memberi penekanan keapda elemen

campuran pemasaran iaitu Produk,

Perletakan Harga, Promosi dan

Pengagihan (4P'S)



5.Potensi Meluaskan Perniagaan:

tingkatkan networking untuk luaskan

perniagaan 

 

 

 

Rancangan
Pemasaran

51

membuat networking bersama agensi

atau badan-badan yang boleh

memberi  Return Of Investment (ROI).



1 1

R A N C A N G A N
K E W A N G A N

1 1



1.Aliran tunai:

merekod kesemua aliran masuk dan aliran

keluar duit bagi perniagaan

2.Penyata Pendapatan:

 merekod kesemua pendapatan dan

perbelanjaan perniagaan untuk

mendapatkan untung bersih perniagaan 

3.Kunci Kira-kira:

Penyata kunci kira-kira yang

menunjukkan kesemua ekuiti pemilik dan

juga aset sesebuah perniagaan

Rancangan
Kewangan
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1.Aliran tunai:

merekod kesemua aliran masuk dan aliran

keluar duit bagi perniagaan untuk tempoh

1 tahun

Rancangan
Kewangan
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2.Penyata Pendapatan:

 merekod kesemua pendapatan dan

perbelanjaan perniagaan untuk

mendapatkan untung bersih perniagaan 

Rancangan
Kewangan

55



3.Kunci Kira-kira:

Penyata kunci kira-kira yang

menunjukkan kesemua ekuiti pemilik dan

juga aset sesebuah perniagaan

Rancangan
Kewangan

56
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P E N U T U P

12



1.Nyatakan sejauhmana perniagaan

tersebut akan berjaya pada masa

hadapan

Penutup

58

2. Mengadaptasi teknologi masa kini di

dalam perniagaan

3. Menjalankan tanggugjawab sosial

kepada pekerja dan masyarakat

4. Harapan pada masa hadapan
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L A M P I R A N



Sijil Perakuan Perniagaan

Lesen Perniagaan

Borang permohonan Lesen Pihak

Berkuasa Tempatan

Sijil Pengendalian Makanan

Risalah produk / perkhidmatan

Kad perniagaan 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Lampiran

60
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