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Bersyukur ke hadrat tlahi dengan rahmat dan
kurniaNya, buku ini dapat dihasilkan loo\gi memberi
panduan keloao{o\ para pelajar, bakal peniaga dan
usahawan dalam menyediakan Rancangan

Pemiagaom.

Buku ini telah diolah dengan ringkas dan
menggunakan grafik supaya lebih interaktif.

Diharapkan buku ini dapat memberi manfaat

keloao{o\ semud.

)
.
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* Merupakan ringkasan penulisan
kandungan yang terdapat di dalam
Rancangan Pernidgaan (RP) anda.

o Penulisannya tidak panjang dan hanya
disediakan untuk 1 atau 2 muka surat
sahaja

e Pastikan kesemua maklumat berkaitan
RP anda diceritakan secara ringkas di

bakagian ini.

T
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MOIUNOE pENTING MLNOENQ]

1.Nama Pemiagao\n

Z.Kegia’com Perniagaan

3.Visi, Misi, Objektif

4.Rancangan Pentadbiran

5.Ro\ncamgo\n Operasi

6.Ro\nco\ngo\n Pemasaran

7.Rancangan Kewangan

8.Modal Permulaan

9.TuJuo\n Penyedio\om RP
10.Jumlah Pinjo\mo\n

11.Nama Agensi Pem’oio\go\o\n

12.Justifikasi Pembiayaan

TR
S —






Iyt Kanduwngan

4

e Masukkan semua tajuk utama dan
subtajuk kertas kerja anda.

o Isi kandungan perlu ditulis dengan jelas
untuk memudahkan bagi tujuan rujukan

dan tindakan pihak ketiga.

T
.
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moclumot tﬁ()u\!@ pLRIW diMASUIKON:

# Disediakan dalam bentuk perenggan
Nama Perniagaan

Alamat Perniadagaan

Bentuk Milikan

Lokasi Perniagaan

Maklumat Pemilik

No. Pendaftaran Pernidgdan

Maklumat Ringkols Produk
Judlan

)
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Peosiaguan

MOKIUMO LOND peRI AN OLSUKKON™

1.Nama Perniagaan 7.Tarikh Mula Perniagaan
2.Alamat Perniagaan 8.No. Pendaftaran
3.Alamat Surat Menyurat 9.Modal Permulaan

4.No. Telefon 10.Nama Bank

5.Bentuk Perniagaan 11.No. Akaun Bank

6.Ke9io\’com utama

«






moiclumont Udl(l,Na pLRIW dimOLSWKILON®

Nama Pemilik

No. Kad Pengenalan
Umur

Jantina

Alamat

No. Telefon

)



moiclumont Udl(l,Na peRIW dimOLSWKILON®

. Taraf Perkahwinan

Kelagolkoln
Kemahiran

Pengalo\man

Maklumat Pernidgaan
Lain

<






’H Keduduwlar Japak
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o Pastikan kedudukan lokasi sesuai
dan strategik.

* Kedudukan tapak projek di kawasan
yang mempunyadi potensi masa
depan untuk dimajukan

* Masukkan lakaran layout
kedudukan tapak projek anda

J Sertakanjuga 9ambar lokasi

<



Dari Selatan
(Johor, KL)
Lebuhraya

Utara - Selatan Plaza Tol
~ Ipoh

Dari Chemor/ &ruus Exit Chemor/
5G. Siput - Jelapang

.
o R
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Tenby School Silibin

*sumber dari Google
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contoh lakaran lajou’t

FPiiawkis ]5.1-1'.—:

Stor Fouangen Pamunsoaban
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KEemudaban I{mPut-:r
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contoh 9ambar lokasi

*sumber dari Google
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/ / Sasdran Jualan:

membuat dnggaran sasaranjualan bertambah

sekurang-kumngn”o\ 5% setiap bulan

Sdsdran Un‘tung:
sasaran margin keuntungan bertambah

30% setiap bulan

Sasdran Pelomggom:
merujuk kepo\o(ol kum[oulom sdsardn bagi

produk anda

)
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/ / Sasdran Jualan:

membudt dngaadran sasdran judlan bertambah
99 J

sekumng-kurangn”o\ 5% setiap bulan

Sasaran Jualan

Ogos
Sept
Okt

Nov

Dis




Ohkty Pk

Sasdran Untung:
sdsdran margin keuntungo\n bertambah
30% setiap bulan

" Bulan | Sasaran Untung

Jan
Feb
Mac
April
e

|
=)

I
I




Ohkty Pk

Sasdran Pelomggom:
merujuk keloo\o(a kumpulan sdsardn bagi

loroo(uk anda

contoh :

\/ Remaja
\/ Orang dewasa
J Pelajar IPT

J Kanak-kanak

)
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Carta Orgomisolsi:
perlu dda carta orgadnisasi perniagaan

dnda

Skolo Tugas Organisasi:
senarai dan skop tugas bagi setiap

jawatan merujuk kepaola carta organisasi

Jadual Imbuhan atau Gaji:
jadual imbuhan atau gaji dengan

mengambil kira KWSP dan SOCSO

Senarai Keperluan Pejabat:
senadradi keloerluom dlatan pejabat yang
o(iperlukan untuk menjalankan

ernidgadadn
P 9

)
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Carta Orgarusast
perlu dda carta orgadnisasi perniagaan

danda

Svo\riko\i‘ ABC

Ent.
Pengums Pengums Pengums Pengums
Pentadbiran Kewdngan Operasi Pemadsdran

29



Petadlier

Skop Tugas Organisasi:

senadrdi dan skolo ’cugo\s bolgi se’cialo

jawatan merujuk ke[oolo{a carta organisasi

BIL JAWATAN TANGGUNGJAWAB
1 | Pengurus Mengurus segala aspek pengurusan dan
Pentadbiran pentadbiran perniagaan agar begalan lancar
mengikut perancangan yang diatur.
Mewujudkan persekitaran yang sihat dan
meningkatkan prestasi kega di  kalangan
pekongsi.
sentiasa mencukupi dan memenuhi kehendak
pelanggan apabila diminta / dipesan.
2 | Pengurus Merangka berbagai program promosi yang
Pemasaran bakal dijalankan di lingkungan kawasan

Sasararn.

Memastikan setiap pelanggan berpuas harti.
Bertanggungjawab dan berusaha mencari

pelanggan.

Pengurus Kewangan

Merancang peruntukan perbelanjaan
kawalan stok operasi, menyediakan bajet dan
keperluan kewangan.

Mengawal kewangan perniagaan, menganalisa
dan melaporkan prestasi kewangan.
Memastikan semua mutu bahan memuaskan.

Pengurus Operasi &
Pengeluaran

Memastikan pengeluaran produk adalah
mengikut perancangan yang ditetapkan
Memastikan kualiti produk sentiasa dalam
kawalan dan berada pada tahap yang terbaik.
Memastikan kesemua peralatan dan
kelengkapan sentiasa diselenggara dengan baik
dan selamat digunakan.

Memastikan stok bahan mentah sentiasa
menculoapi.

Menerima dan melaksanakan tempahan.

‘.-

30




Petudlier

Jadual imbuhan:

Berikut adalah contoh pengiraan

imbuhan bagi sesebudh ordnisasi.

Jawatan

Gaiji (RM)

KWSP
(12%)
(RM)

PERKESO
(1.707%)
(RM)

Jumlah (RM)

Penaurus besar
(1 orang)

3000

Pengurus pemasaran
(1 orang)

3000

Penqurus

pengeluaran
(1 orang)

3000

Pendaurus sumber
(1 orang)

1500

Pengurus kewangan
(1 orang)

1500

Pekeria
(RM 1200 x 5 orang)

6000

JUMLAH

18000

3
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/ / Jadual imbuhan:
Berikut adalah contoh pengiraan

imbuhan bagi sesebudh ordnisasi.

KWSP PERKESO
Jawatan Gaiji (RM) (12%) (1.707%) Jumlah (RM)
(RM) (RM)
Pengurus besar
e 3000 360 51.21 3411.21
Pengurus pemasaran
(1 orang) 3000 360 51.21 3411.21
Pengurus
pengeluaran 3000 360 .21 3411.21
(1 orang)
Pengurus sumber
{1 orang) 1500 180 25.61 1705.61
Pengurus kewangan
Sk 1500 180 2561 | 1705.61
Pekerja
(RM 1200 x 5 orang) | 6000 720 10242 | 682242
JUMLAH 18000 2160 307.27 20467.27
Masuk ke penyata pendapatan /
(pembayaran) Q

32



/ Senarai Keperluan Pejabat:

Berikut adalah contoh pengiraan senarai

keperluom pejabat bagi sesebuah oranisasi.

Jenis count | KU | o )
(RM)
Meja dan kerusi 430 4 set
Almari 520 3 unit
Komputer 2300 3 unit
Mesin Pencetak 400 1 unit
Pendingin Hawa 1800 2 unit
Telefon & mesin Faks 340 1 set

JUMLAH 5790/-/' 14520

Masuk ke Penyata Kunci Kira-kira

33






| Keomegre
| Opervasé

/ 1.Carta Alir proses:

memJ'uk keloolo(ol carta alir prosesjualan

2.Keper|uan Bahan Mentah:
senardikan kesemua keloerluom bahan

mentah yang digunakan

3.Senadrdi mesin dan Pemla’can:

Jo\o(ual mesin dan peralo\tan

4 Susun atur rudng oloemsi:
susun datur rudng operasi perlu

o{ilampirkan

)



Revecongon
Opevasé

5.Perbelanjaan Operasi:

jadual loevbelanjaan operasi

6.Pembahagian Tugas:
skop tugas bagi staf yang terlibat dalam

proses opemsi




Revecongon
Operasé

1.Carta Alir Proses:
berikut adalah contoh carta alir proses

(oenjualan projek

A. CARTA ALIRAN PROSES FENJUALAN FRODUK

Angkutan msuk 2ok scichh pesamn dibuat teriebh dahuln

Pemenksaan barangan (produk) dibuat bagi memastkan
barmngan dalam keadaan vang bak

Barangan yang ichh snp dsmpan dabhm stor

Barang (Produk) dipindahlcan wntuk diperagakan di sempat
pameran dalam kedai LC SkinCare & Beauty

40

Pehnggan datang dan membuat pikhan produk yang hendak
dibek

Pehnggan ngin mendapatkan khidmae nashat danipada
pakar penjagaan kuli muka LC SknCare & Beauy

v

Pebinggan membayar peoduk Lovely Claire’s varg hendak
dbeli

s

R eC=-

Rajah 6 : Cana Alran Proses Penpnbin  Produk
51

E ‘

*sumber dari Google
Q

37



Revecongon
Operasé

Z.Keloerluom Bahan Mentah:

berikut adalah contoh keperluan bahan

mentah bagi pernidgaan perce’cakom

Bahan A;;i;;n Sem)
Art paper 425 5100

Art card 230 3360
Paip PVC 90 1080
t_é\;fofsr;])lnatlon 530 6360
JUMLAH 1,325 15,900

*sendradi bahan mentah bergomtung keloao(ajenis perniagaan

)




Revecongon

Opevasé

3.Senadradi Mesin dan Peralatan:

berikut adalah contoh senarai mesin dan

peralatan bagi kedai qunting rambut

Jenis Harga (;M“B“m;e“an Pembiaya
Mesin gunting . .

rambut 500 Sendiri

Mesin

pengering 700 sewaan
rambut

Mesin

pengewap 1000 sewaan

rambut

*sendrdi mesin dan pemlo\’co\n bergo\ntung kelooto(oljenis perniagaan

39




4 Susun Atur Operdsi:

Susun atur (Layout) ruang operasi

™
BILIK AIR I SAPUR RUANG
SOLAT
(SURAU)
KAWASAN
PAMERAN
PRODUK-
PRODUK RUANG BACAAN ATAU PEJABAT
RUANG REHAT PENGURUS
PEJABAT
KAUNTER
PERKHIDMATAN
PELANGGAN
PINTU MASUK

40



Revecongon
Opevasé

5.Perbe|anjaan Operasi:

Jadual pevbelanjaan operasi

Jenis ‘H“"Mg(% E“je*"*'*a*ﬂ Pembiaya
Mesin gunting = -
rambut 500 Sendiri
Mesin pengering

ambut 700 sewaan
Mesin pengewap

sambut 1000 sewaan

* bergan’cung keloao{ajenis perniagaan

4



Revecongon
Operasé

6.Pembaka9ian Tugas:

skop tugas bagi staf yang terlibat dalam

proses opemsi

Jawatan Bil. Tugas

TR pekerja

Pengurus 1 orang Membuat tempahan bahan yang diperlukan
Operasi serta mengawas dan menyelia pekerja
Pembuat kek 1 orang

Pembuat kek 1 orang

Pembuat roti 1 orang

Juru aising 1 orang

Tukang cuci 1 orang

* bergantung kepada jenis perniagaan

42







)H Kovecangan
Pemayonon

1.Maklumat Pesaing:
sendrdikan kesemua maklumat pesaing

dnda

2.Keper|uan Pelomggom:
produk yang dapat memenuhi keperluan
dan kehendak pelanggan

3.Analisis SWOT:

membuat analisis SWOT

)



I Rovecangan
I Pemagoove

4.Co\m[ouran Pemasaran:

Perkukuhkan campuran pemasaran 4P's

5.Potensi Meluaskan Perniagaan:
’cingka‘tkan networking untuk luaskan

perniagaan

)



“ | Rovecangan
I Pemagoove

1.Maklumat pesaing:

senardikan kesemua maklumat pesding

dnda

* fokuskan kepada kekuatan dan
kelemahan pesaing

* sediakan jadual maklumat pesaing :
nama pesaing, alamat dan maklumat

lain yang berkaitan

<



Revecongon
Pemagooe

2.Ke|oerluom Pelo\nggo\n:
produk yang dapat memenuhi keperluan
dan kehendak pelanggan

* fokuskan kepada produk yang dapat
memenuhi keperluan dan kehendak
pelanggan

o Proo(uk yang o(olloolt memberi ke[ouasom

pengguna




Revecongon
Pemoygonor

3.Andlisis SWOT:

membuat analisis SWOT

o loagi mengetahui kekuatan, kelemahan,
peluang dan ancaman bagi
perniagaan

o tekankan kekuatan produk dan

perniagaan

N
A

K.

» What you can do well?

» How you stand apart
from your competitors?

» Do you possess strong
research and development
capabilities?

* What internal resources
do you have?

» Which areas need
improvement o compate
with your strongest
competitor?

» What does your business
lack?

> Are there any hmited
resources?

* |s your business in a poor

A<, 4

» Who are your potential
competitors?

» Which factors you need to
control to prevent the nsks \
to your business?

*» |Is there anything,
de q your revenues
or profils?

> What thre
marketing




Rovecangan
Pemoygonor

INTERNAL
EKSTERNAL
Strategi SO: Strategi WO:
mengembangkan suatu mengembangkan suatu

strategi dalam
memanfaatkan kekuatan

strategi dalam
memanfaatkan peluang (0)

(S) untuk mengam bil untuk mengatasi

manfaat dari peluang (0) kelemahan (W) yang ada.
yang ada.

Strategi ST: StrategiSO:
mengembangkan suatu mengembangkan suatu
strategi dalam strategi dalam mengurangi
memanfaatkana kekuatan kelemahan (W) dan

(S) untuk menghindari menghindari ancaman (T).

ancaman (T).

49




I Revecongon
Pemagone

4.Colm|ouroln Pemadsdran:

Perkukuhkan campuran pemasaran 4P'S

e memberi penekanom kealoo(ol elemen
campurdn pemadsdran iditu Produk,
Perletakan Harga, Promosi dan

Pengagihan (4P's)

Product

Price

Promotion




I Keveangan
I Pemagonore

5.Potensi Meluaskan Perniagaan:
‘tingko\’ckan networking untuk luaskan

ernidgadan
P 9

e membuat ne‘tworking bersama agensi
atau badan-badan yang boleh
memberi Return Of Investment (ROI).

<






/4 | Revecongon

/ 1.Aliran tunai:

merekod kesemua aliran masuk dan aliran

keluar duit bolgi pernidgaan

2.Penyata Peno(aloa’can:
merekod kesemua peno(o\,oa’can dan
perbelomjotom pernidgaan untuk

meno{aloo\tkan untung bersih pernidgaadn

3. Kunci Kira-kira:
Penyata kunci kira-kira yang
menunjukkan kesemua ekuiti pemilik dan

juga aset sesebuah perniagaan

<



| Rovecangan

1.Aliran tunai:

merekod kesemua aliran masuk dan aliran
keluar duit bo\gi pernidagadn untuk 'temlooh
1 tahun

10 |Ansi man

11 IFudlh atas pinjaman

| 14 [/ | 400.0 000 | 4000 | 4000 | 4000 | 4000 | 4000 | 4000 | 4000 | 4000 | 48000
| 16 4000.0 (0.0




I Revecongon

/ / 2.Penyata Penolaloatan:

merekod kesemua peno(olloottan dan
perbelanjaan perniagaan untuk

meno(aloatkan untung bersih pernidgaan

__PenyataPendapatanbagitshunberakhic [

CUNTUNGKASAR

() TOLAK PERBELANJAANLAN _ ©
_KWSPAanPERKESO 1 il
! Bl utiiti = ' ;

. Van

JUMLAH PERBELANJAAN

.-.:;.u.ﬁmﬁé.ﬁéh..s;l_ﬁ...._.._.._....._.._.._..__.......__.._....._.._.._....._.._.._;;..ﬁ_l.‘._..._.._........_.._.._....._.._...

55



I Revecongon

/ / 3. Kunci Kira-kira:

Penyata kunci kira-kira yang

menunjukkan kesemua ekuiti pemilik dan

juga aset sesebuah perniagaan

| pejabat (kecuali ! N ) ! 1 i

bapanande () | bt bukan semasa

Perabotpremis | I — I I N O | -

SRR S S | L1 L] e O SO S S C——

............................................................................................................................................................................................................................................

T eak/Twal T eunangen

T Armbilan 10% daripada UNTUNG
________________________________ BERSIH | ( )

56






Poudugr

1.N5a’cako\n seJauhmana pernidgdan
tersebut akan berjaja pada masa

hadapan

2. Mengalolalo’casi ‘teknologi mdsa kini di

dalam perniagaan

3. Menjalankan tangqugjawab sosial

keloolo(ol loekerja dan masgo\mkat

4. Harapan loolo(o\ masa hao(aloan

)






[ ’E 2ot
1.Sijil Perakuan Perniagaan
2.Lesen Perniagaan
3.Borang permohonan Lesen Pihak

Berkuasa Tempatan
4.5ijil Pengendalian Makanan

5.Risalah (oroo(uk / loerkhio(mottan

6.Kad pernidgaadn
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