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DALAM MODUL INI,
KAMU AKAN BELAJAR:

@ Cara bisnes berjalan dari mula hingga akhir

@ Cara layan pelangan dengan baik and sopan
@ Cara jadi usahawan cilik yang bertanggungjawab
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PENAFIAN

Naskah ini dihasilkan untuk memberi
maklumat dan rujukan kepada pembaca.
Anda mungkin perlu merujuk kepada
penasihat atau pengamal professional untuk
sesuatu keputusan yang bersifat khusus
untuk diri anda.

Tidak ada jaminan yang diperakukan
bahawa maklumat yang terkandung di
dalam naskah ini adalah tepat dan lengkap.

Pengarang serta penerbitnya dengan ini
secara khususnya tidak bertanggungjawab
atas apa-apa risiko kehilangan, liabiliti, sama
ada secara peribadi atau tidak, yang berlaku
akibat penggunaan dan aplikasi kandungan
naskah ini, sama ada secara langsung atau
tidak langsung.



PRAKATA PENULIS

Setinggi-tinggi kesyukuran dipanjatkan ke hadrat
Allah SWT kerana dengan izin dan rahmat-Nya,
Modul 4: Operasi Perniagaan ini telah berjaya
diterbitkan.

E-buku ini diterbitkan sebagai bahan rujukan dan
pembelajaran kepada pelajar serta usahawan cilik
dalam memperkukuh pengetahuan asas berkaitan
pengurusan kewangan perniagaan. Penerbitannya
juga menyokong pelaksanaan Programm NADI
Kidsventure dalam usaha membudayakan literasi
kewangan sejak peringkat awal.

Semoga e-buku ini dapat dimanfaatkan
sepenuhnya oleh para pensyarah, tenaga
pengajar,pelajar dan usahawan cilik sebagai
sumber pembelajaran yang berkesan.

Sekian, terima kasih.

SYERIE NOER HIDAYATY BINTI MUHAMAD BASIR
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PROFILE PENULIS

Syerie Noer Hidayaty binti Muhamad Basir

Syerie Noer Hidayaty binti Muhamad Basir
ialah seorang Pensyarah Jabatan
Perdagangan di Politeknik Nilai. Beliau aktif
dalam pelaksanaan pelbagai program
keusahawanan dan pementoran perniagaan
pelajar, sama ada di peringkat institusi
mahupun di jabatan, dengan matlamat untuk
membangunkan bakat dan potensi usahawan
muda.

Beliau mempunyai pengalaman luas dalam
bidang pengurusan dan pembangunan
keusahawanan selama lebih tujuh tahun,
termasuk pernah berkhidmat sebagai
Penolong Pengarah dan Penolong Pengarah
Kanan di Jabatan Pendidikan Politeknik dan
Kolej Komuniti (JPPKK) dan Kementerian
Pendidikan Tinggi. Sepanjang tempoh
tersebut, beliau banyak menyumbang dalam
perancangan, penyelarasan, dan pelaksanaan
pelbagai inisiatif keusahawanan yang
menyokong agenda pembangunan TVET
hegara.
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Modul 4 Program oy
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Modul ini akan ajar kamu cara =G\ _

urus bisnes supaya berjaya,
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ﬂADI KidsVenture Programme

~ppa Yang Saya " &
. Rkan Belajar? .

Dalam modul ini, kamu akan belajar:

@ Belajar cara bisnes berjalan
" dari mula sampai akhir .

Belajar cara jaga barang
Q dan stok dengan bijak_

@ Belajar cara kekalkan

kualiti produk jualan.

Belajar cara layan
pelanggan dengan
baik dan sopan

Belajar cara jadi usahawan cilik
yang bertanggungjawab Wy,
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® Apa Itu Operas
&= Perniagaan?

o

Operasi perniagaan meruju
kepada semua aktiviti harian
yang dijalankan oleh sesebuah

perniagaan untuk
menghasilkan produk atau
menyediakan perkhidmatan
kepada pelanggan dengan
cekap, teratur dan konsiste




Operasi perniagaan melibatkan
beberapa komponen penting:

1. Pengurusan
Input

Input ialah sumber yang
digunakan untuk
menjalankan perniagaan,
seperti:

e Bahan mentah

¢ Tenaga kerja

¢ Mesin dan peralatan

¢ Modal dan teknologi

# Tanpa input yang baik,
operasi tidak dapat
berjalan dengan lancar.

4. Kawalan Kualiti

e Produk/perkhidmata
n menepati standard

e Pelanggan berpuas
hati

e Kesilapan dapat
dikurangkan

# Kualiti yang
konsisten membina
kepercayaan pelanggan.

2. Proses
Pengeluaran /
Penyampaian

Merujuk kepada proses
menukar input kepada
output:
* Proses memasak
makanan
* Proses menghasilkan
produk
* Proses menyediakan
perkhidmatan kepada
pelanggan

# Di sinilah kualiti, masa
dan kos sangat
dititikberatkan.

e Menyimpan stok
dengan betul

e Mengetahui jumlah
stok masuk dan
keluar

e Mengelakkan
pembaziran atau
kehabisan stok

# Inventori yang tidak
terkawal boleh
menyebabkan kerugian.

5. Penghantaran
dan Penyampaian
kepada Pelanggan

e Cara produk sampai
kepada pelanggan

e Ketepatan masa

e Keselamatan dan
kepuasan pelanggan

# Operasi yang baik
memastikan pelanggan
menerima apa yang

dijanjikan.
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7 Barang habis! "Oh! Mujur barang semua :.
. Habislah rugi..... . siap! Nanti boleh untung!

i Ali pandai jual tapl lupa \'L _ EJL

5' nak kira stok. Stok cepat habis! Z S|t| pandal urus jualannya |
+ Bila pelanggan nak beli, tak ada Dia kira dan periksa stok hari-hari.; ™ :
ﬂ pmdUk‘ Rugi la macam ni! : Setlap hari jualan lancar 4

—— —— Ll e — R S

i s e A — =% .

RPN (ﬁ rang pandal urus, blsnesnya maju'

Sebab tu kita kena jadi usahawan
bijak macam Siti, bukan macam Ali.




Contoh Opera5| 4

,}f Perniagaan
)
g Perniagaan Air Balang
+ e Beli bahan mentah (alr
’% gula, perisa)
- ¢ ¢ Sediakan dan bancuh
: air :
e Simpan stok air dan
cawan

e Jual kepada pelanggan
‘Catat jualan harian

: [J Semualangkah iniialah |
rasi perniagaan.
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Saya Jual Produk Saya! -

f Inilah saat produk saya bertemu pelanggan!

a2 =

Ini air lemon sejuk:

| Segar dan sedap |
\  diminum!

B T TR S

”’fx_y( Produk jualan saya !\./1

---------------------

.~ Terima kasih
~ kerana bertanya!

i

. =
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€) Saya Serahkan Produk Dengan Hati Gembira'

Produk kemas R -

L

P;alanggan senyum %

Saya ucap terima

-
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: Saya Kira Duit Yang Diterima -

I\"/’\lf%ri Kira duit yang saya terima daripada pelanggan‘\;':__ ..

- Kira satu-satu.
\._Jumlah yang If‘ll

e o — T ——

+ Plhh &asungkah synllng lkut . . é. alt R

nilai 5 sen,10 sen, 20 sen - DS '
v Kirasatu-satu. [7]

 Jumlah yang ini [</] Lumlihza?g_ﬂ ,

+ Catat jumlah duit kertas
yang kita kira tadi

v Catat jumlah duit syiling - S O
v’ Campurkan semua jumlah S kira sekall Iag! g




" Operasi perniagaan

f penting kerana ia: o

p>— * Menjamin kelancaran_—==%

=y perniagaan '

' Mengurangkan kos =

dan pembaziran
Meningkatkan
kepuasan pelanggan
Membantu
perniagaan
berkembang __

-
- il
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3 Saya Cakap

“Dengan

: — Sk : Pelanggan

Masak =V Kira d‘mt o JagakKedai
7 Bua':tu'us-_lemon C \/ Catatjualan / Cakap sopan
v Sediakan barang ¢+ Urus baki Melavan

keperluan R

pelanggan

- Bt



Jom adik-adik
Susun gambar ikut urutan operasi perniagaan

PELANGGAN HASILKAN
HEBAHKAN JUAL GEMBIRA PRODUK IDEA
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& [ MopuLH4 | - .
® | OPERASI PERNIAGAAN /S
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TORIK 2

STOK DAN
INUVENTORI
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@525 Barang cukup, - = Barang habis,
| | bisnes lancar ' pelanggan kecewa
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untuk dljual atau
dlgunakan dalam

e Kalau jual alskrlm
-> aiskrim ialah
stok
e Kalau jual stiker >
. stiker ialah stok
e Kalau jual air
=~ balang - air,
Rlngkélénya ~ ¥ cawan dan straw

Stok = barang "X, ialah stok
pernlagaan . -. f
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« ﬁtok pentl ng untuk blsnes 'W

_ Lagl banyak stok
lagi banyak kita
) boleh jual!

_Contoh Barang

o Air limau, v
4 ku1h—mu1h dil

Kk tu pentlng sebab"la barang-ba ra
Sy klta perlukan untuk bernlaga'




Inventori ialah senarai‘%

atau catatan stok yang}.

Kita simpan supaya kita|

tahu:

e Barang apa kita
ada

e Berapa banyak
stok tinggal

 Bila perlu tambah

® Inventori bukan barang,
tetapi CATATAN barang
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Jadi
Usahawan C|I|k

e '-L—-..

QV Saya dah belajar Iangkah blsnes
' &_jual air seguk

,,' Saya dah bélajar buat & Iayan | :
= pelanggan : ; s

;EjaAyuh urus barang bisnes & ¢
R -lra'stokdengan buakl_ &
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~Kenapa Stok &
Inventorl Pentmg"

5

o R Jika TIDAK urus stok:
0 )) X Stok habis tiba-tiba

X Pelanggan kecewa 1
X Jualan terhenti %
- [/ Jika urus inventori §
dengan baik:

/ Tahu bila stok hampir

habis

._-  Boleh tambah stok
. awal 5

J Perniagaan berjalan\ i

zﬁ

!' Usahawan bljak
' pandal jaga stok

e - e A



Marl Selesalkan
- Masalah! -

S

SV & Periksa Ba.rang yang
tlngbal dalam stor. &

H-L.-r-:L— R

9 KIRA BAJET

B

Tengok baJet untuk

9 BUAT PESANAN
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"Ali jual stiker di sekolah

e Hari Isnin: Ada 50 keping
stiker

e Hari Selasa: Jual 20 keping

e Hari Rabu: Tlnggal 30 keplng._

“Oh, stlker dah

= AI| tulis dalam in urgﬂ< tlnggal sikit. Kena
""v's‘upaya dla tahu - tambah StOk'




=~ Nama Barang

Jumlah Ada

Jumlah
Dijual

E Stiker

50 20 30

B

Alskrlm

J'\'t‘.l‘! h s %i:

40

S

i r;';f it
Y 480 )

Stok

Py

THY

Inventori

Barang sebenar

| Boleh pegang

Senarai

Perbezaan
barang Stok &
Bilis = Inventorl

Untuk jual

Untuk rekod




i

Jadl Pengurus Stok
L Sekejapl

Bayangkan kamu sedang
berniaga hari ini.




KeSIlapan B|asa
Usahawan Clllk

Jom elakkan kesilapan supaya
bisnes klta sentlasa beqayal

& Catat Setiap Jualan
- Lepas jual —» tolak stok '
- Senang semak

@Tak Catat Stok
'~ — Barang habis tanpa sedar
= Pelanggan kecewa

= | o
1 \

6 Catat Setnap Jualan &
~ — Lepas jual = tolak stok e S
= Senang semak ok

;i - Barang habis tanpa sedar
et Pelanggan kecava D)

aj ujur & Bertanggung;awab
~ = Ambil barang dengan IZIﬂ @ H
..~ Jagaamanah



| Anda Usahawan C|I|k Hebatr

s Top|k2 Fe
Jaga Barang, Jaga Bisnes!

s ov Semak dan catat stok o
S o « &7 Buat keputusan bijak e <>_ s
- V Pastlkan pelanggan gembnra' MRS

))—_'

"-sf; -3

Jom main
permainan
Bingo
Inventori

;‘.'.I-"v-ﬁf S 24 -".'ﬂ':}’. = ._.‘4___" iy
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TORIK 3

HUALITI PRODUK
DAN LAYANAN

PELANGGAN
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S Kualltl produk bermaksud barang
~yang kita jual itu bagus, kemas;
J selamat dan memuaskan hati
_pelanggan.

| Contoh;:w :
e Aiskrim tak cair, rasa sedap

o Stiker tak koyak, warna cantik
e Pensel tak mudah patah, senang menulis

i—if'i;.:__ﬁ_ﬂ_ _ Kualitiproduk=barangyang-

B buat pelanggan suka dan puas hat' 31
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Produk dikatakan berkualiti apabila:

e makanan bersih dan sedap,
e pembungkusan kemas,

e produk tidak rosak,

e barang sesuai dengan kegunaan pelanggan.

Kualiti bukan
tentang mahal,
tetapi tentang

usaha.
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Jika produk tidak berkualiti:

e pelanggan
mungkin kecewa, ® O

e pelanggan tidak /\

mahu beli lagi, ll
e pelanggan
mungkin

ceritakan kepada
orang lain.

Ini boleh menyebabkan:

e jualan menurun,
e kepercayaan hilang. %

I |
—J

] [ L )

I Satu pengalaman buruk
boleh buat pelanggan tidak
kembali.
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< Kualltl ltu Pentmg.
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J Procls yang balk buat pelanggan gerr';blra @

. J Produk yang bauk buat pelanggan gemblra . B
./ Pelanggan gemblra akan datang SEmuIa Co s % Z =
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- — Layanan pelanggan ialah — -
= cara kita bercakap, melayan
dan berkelakuan dengan
pelanggan.

Senyum @
A~ Cakap dengan
Layanan sopan
REARgY IS Ucap terima kasih
Tolong pelanggan
deng




e ———————— e e

TR TOPIK 3
% Se yum ftu Magnet Pelanggan P

b e i

ey P =

> a

Membuat Pelanggan Gembira w

= Senyurnan boleh menceriakan
hati pelanggan

‘@ Mencipta Pelanggan Setia. CQ\

__.“J © — Pelanggan suka datang balik
;;-_" g -_'kalau dilayan dengan baik

] -—. Pelanggan suka berkongsn
S\ tentang Iayanan baik kita.

-------



| a, Senyuman & Salam 'tu '

‘_t ,_,_Kuasa magus untuk tarik pEIangganL_ 2
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Cara Tambah
Pelanggan

e

Cara Tambah
| Pelanggan

e

o Berikan senyuman
9 Ucapkan saiam

Tenma kasnh &
ucap selamat

-l
& P

ST e v———

:‘*Layan pelanggan sepert_ ra_j_ ¥4



Aktiviti :
Padankan gambar dengan perasaan

NN Pelanggan
RN sedih

Pelanggan
marah

Pelanggan
gembira

. <
(22)
“Senyum buat orang suka.” ¢<%
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“Senyum Dengan Pelanggan”

mti :

Padankan gambar dengan perasaan

Pelanggan
sedih

Pelanggan
marah

Pelanggan
gembira

. <
“Senyum buat orang suka.” ¢<\%
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< Apa yang Sa 5

A

0P |

Ya! Apa yang
best kat sini? @

o — . e S

.......

~ Hari ini saya "‘
belajar tentang__ |

Saya -paling

suka bahagian __

usahawan yang
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Mari kita lihat sejauh mana adik-adik
faham topik yang telah dipelajari:

Refleksi: “Saya Pandai Bisnes!”

Apakah jawapan adik-adik untuk soalan berikut:

e Saya jual
e Barang saya ada /tiada
e Saya suka senyum <

41



TAHNIAH,
USAHAWAN
CILIK!

Kamu telah selesaikan
MODUL 4: OPERASI PERNIAGAAN

Sekarang kamvu tahu cara MENGURUS
PERNIAGAAN macam usahawan sebenar!
Teruskan cipta idea hebat.
Kamu kecil, tapi penuh potensi besar!

42



MODUL 4:
OPERASI PERNIAGAAN

elSBN 978-967-2742-57-9

9789672174257 9

Diterbitkan oleh:
Politeknik Nilai

Kementerian Pendidikan Tinggi
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