Nota X’zem (up dated Thursday 13 Ogos 2009)
Mendengar & Melihat – Mengetahui – Memahami – Menghayati – Mengingati – Menguasai   

Bab 1:
Pengenalan Kepada Keusahawanan

1.0
Usahawan = individu yang memulakan perniagaan, kreatif dan inovatif dan berusahasa mengembangkan secara berterusan

Peniaga = individu yang menjalankan  aktiviti jual beli hanya untuk mendapatkan keuntungan
1.1 Sejarah: 

Sistem barter – hasilkan barang berlebihan untuk ditukar ganti – dorong pengkhususan


Penggunaan wang – dorong kumpul kekayaan – ramai giatkan keusahawanan 

1.2
konsep keusahawanan (4 unsur penting): 

1. Inisiatif berterusan
· Memulakan/ mencipta sesuatu yang baru


dan terus mengembangkannya

· Usahawan perlu berwawasan / pemikiran/ idea yang bernas dan logik 

· Melakukan perubahan/ pembaharuan/ inovasi/ kaedah baru dalam pengedaran produk

· Peka kepada masaelah dan keperluan masyarakat

2.
mengambil risiko
· Berani menanggung risiko akibat ketidak tentuan permintaan produk dikeluarkan/ perniagaan dijalankan
· Sentiasa buat keputusan yang telah diambek risikonya

· berdasarkan ganjaran yang dijangkakan


3.
mendapat pulangan 
· keuntungan yang diperoleh setelah mengambil kira segala belanja operasi dan risiko yang munasabah
· pulangan yang lumayan jadi pendorong menceburi bidang keusahawanan

· kegiatan keusahawanan menyumbang kepada pertumbuhan ekonomi negara

· meningkatkan taraf hidup rakyat, mewujudkan peluang pekerjaan dan mengatasi masalah sosial


4.
menggembleng sumber

· mendapatkan bahan/ benda (sumber) dan menggabungkannya 

· untuk menghasilkan produk bernilai
· bagi memuaskan kehendak pengguna

· melalui proses merancang, menyusun, mengarah dan mengawal

Sumber keusahawanan: (7 benda)
1.
Tanah

Segala kekayaan (anugerah Tuhan) yang terdapat di atas dan di dalam bumi serta di dasar lautan.
2.
Modal

Sumber kekayaan untuk menjayakan sesuatu projek termasuk jentera dan kilang.
3.
Sumber manusia

Pekerja yang menyumbang tenaga, pemikiran, bakat, kreativiti dan motivasi.
4.
Bahan mentah

Benda yang perlu diproses untuk menghasilkan barang siap / perkhidmatan untuk ditawarkan kepada pelanggan
5.
Maklumat 

Pengetahuan / ilmu yang membantu usahawan merancang, mengelola dan melaksanakan sesuatu aktiviti perniagaan dengan berkesan.
6.
Teknologi

Kaedah operasi / pemprosesan yang membulehkan usahawan menghasilkan barang / perkhidmatan.

1.3
Keusahawanan adalah satu proses menggabungkan sumber pengeluaran 


seperti tanah, modal, sumber manusia,bahan mentah, teknologi dan maklumat oleh usahawan untuk mengeluarkan produk dan perkhidmatan bagi memenuhi keperluan dan kehendak masyarakat.

1.4
Perbezaan antara usahawan dan peniaga

	Usahawan
	Peniaga

	Sumbangan kepada masyarakat dan negara menjadi pendorong di samping ganjaran keuntungan
	Semata-mata mementingkan keuntungan hasil daripada perniagaan

	Mengeluarkan produk yang kreatif dan inovatif untuk memenuhi keperluan pengguna
	Hanya menjalankan aktiviti jual beli produk sedia ada tanpa membuat sebarang ubahsuai /pembaharuan

	Sanggup menghadapi risiko yang telah diambilkira untuk menjalankan perniagaan
	Kurang sanggup menghadapi risiko. Oleh itu perniagaannya tidak berkembang

	Berpandangan jauh, bijak merebut peluang, bercita-cita tinggi, gigih dan yakin pada diri sendiri.
	Mudah berpuas hati dengan apa yang ada


1.5.1
Peranan usahawan kepada diri sendiri:
· Meningkatkan pendapatan dan taraf hidup
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Membangunkan potensi diri 


dan ciri-ciri positif  - kreaiviti, gigih, mahir, ketrampilan, berdikari, yakin diri,                                                      tidak mudah berputus asa, berdaya maju
· Membangunkan aspek kerohanian – sabar, syukur, dermawan (zakat, sedekah, derma)
1.5.2
Peranan usahawan kepada keluarga:
· Meningkatkan taraf hidup dan kesejahterraan keluarga (keselesaan, kesihatan, pendidikan)
· Mewujudkan peluang pekerjaan kepada ahli keluarga

· Meningkatkan status sosial
· Keluarga yang berjaya dalam keusahawanan dipandang tinggi, 

· dihormati kerana sumbangannya

· dijadikan teladan masyarakat setempat
1.5.3
Peranan keusahawanan kepada masyarakat:
· Mewujudkan peluang pekerjaan

· Meningkatkan taraf hidup
· Upah/ gaji dapat memenuhi keperluan dan kehendak untuk hidup selesa

· Mewujudkan dan mempelbagaikan pilihan barangan 
· jugak menghasilkan teknologi baru
· dan produk baru melalui kreativiti dan inovasi

· kehidupan masyarakat lebih selesa dan mudah
· Melahirkan masyarakat madani

1.5.4
Peranan keusahawanan kepada pembangunan negara 
· Pemangkin kepada pembangunan negara:
Kegiatan keusahawanan membulehkan usahawan menggunakan sumber-sumber dengan berkesan dan menambahkan nilai  sumber-sumber tersebut. Contohnya kawasan terbiar diusahakan menjadi kawasan rekreasi, seterusnya menjadi pemangkin pertumbuhan perhotelan, kompleks membeli belah dan perbankan.

· Meningkatkan pendapatan negara

Kegiatan keusahawanan menghasilkan cukai yang menjadi pendapatan penting kepada sesebuah negara. Meliputi cukai jualan, duti eksport, duti import, duti eksais, cuykai pendapatan, cukai syarikat dan lain-lain.
· Mengurangkan pergantungan kepada negara luar:
Kegiatan keus ahawanan boleh membangunkan pelbagai jenis industri yang menghasilkan pelbagai barang dan perkhidmatan. Masyarakat dapat menikmati produk tempatan dan mengurangkan mport produk yang lebih mahal.
· Meningkatkan pertukaran wang asing:
Kegiatan keusahawanan membolehkan banyak jenis produk untuk dieksport. Ini memang menghasilkan pendapatan kepada negara dari segi pertukaran wang asing. Industri pelancongan semistinya meningkatkan pertukaran wang asing.
1.5.5.
Peranan keusahawanan kepada pembangunan agama:
· Usahawan wajib membayar zakat

· Usahawan juga digalakkan bersedekah dan memberi derma

· Sumbangan ini dapat digunakan untuk meningkatkan syiar Islam

· Dapat membangunkan sekolah, masjid, institusi agama, memberi biasiswa dan mengurangkan kadar kemiskinan

· Dengan cara ini dapat membantu meningkatkan status umat Islam

1.6
Kelebihan keusahawanan sebagai kerjaya


- Kerjaya ialah membuat sesuatu pekerjaan dan mendapat kepuasan

1.6.1
Usahawan sebagai alternatif makan gaji



- bekerja sendiri



- berisiko



- cabaran memberi kepuasan



- kerana berjaya mencapai & memperolehi sesuatu yang sesuai dengan cita-citanya

1.6.2
Kelebihan keusahawanan sebagai kerjaya:

i.
Mempunyai peluang yang tidak terbatas sama ada dari segi bilangan usahawan yang boleh menceburkan diri dalam bidang ini atau peluang untuk menceburkan diri dalam mana-mana bidang perniagaan dan perusahaan juga tidak terbatas
ii.
Peluang untuk memiliki organisasi sendiri  

· bebas dan fleksibel untuk melakukan pekerjaan.

· Lebih bertanggungjawab atas pekerjaan yang dilakukan

· Dapat menentukan sasaran pencapaian sendiri

· Dapat memaksimumkan penggunaan sumber

· Memanfaatkan sepenuhnya bidang yang diceburi

iii.
Punca ganjaran/pendapatan

- 
Kedudukan kewangan adalah ukuran kejayaan usahawan

· Buleh memaksimumkan keuntungan

· Dengan menggembleng sumber yang dimiliki

· Mendorong untu bekerja bersungguh-sungguh

iv.
Membaiki status diri dan masyarakat

- kedudkan kewangan usahawan meningkatka reputasi & statusnya di klangan masyarakat


- sifat inovatif (pembaharuan barang/ prkhimatn yg ditawarkan) akan mengisi keperluan & kehendak pelanggan


- Kegiatannya membukak peluang kepada masyarakat menjadi pembekal dan vendor


- pendapatan taraf hidup & status sosial masyarakat  dapat diupgredkan
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- Cth: pemaju perumahan memerlukan pembekal bahan, pengusaha perabot dll


v.
Peluang mewariskan kerjaya – Kerjaya yang buleh diwarisi. Perniagaan dapat diteruskan oleh pewaris walaupun usahawan tersebut telah meninggal dunia
11.
Jadual tokoh & bidang keusahawanan

	Bil.
	Bidang
	Tokoh Usahawan

	1.
	Kawalan keselamatan dan pemaju perumahan
	Datuk Maznah Hamid (The Iron Lady)

	2.
	Perbankan, Broker Saham
	Tan Sri Rashid Hussein

	3.
	Telekomunikasi
	Tan Sri Ananda Krishnan, Datuk Abd Kadir Shamsuddin

	4.
	Firma Akauntan, Perbankan
	Tan Sri Azman Hashim


12.
Agensi kerajaan dan swasta yang dapat membantu usahawan ialah:


MARA, MEDEC, CGC, MATRADE, FAMA, MARDI, BPIMB, SMIDEC, Guthrie Furniture Sdn. Bhd., Katyaneka, SIRIM, FRIM, PDPN
Bab 2:
Perkembangan Keusahawanan di Malaysia

2.0
Pengenalan

DEB dilancarkan tahun 1971, 2 strategi utama untuk mempercepat dan menambah penglibatan bumiputera dalam bidang keusahawanan:
· Membasmi kemiskinan dengan meningkatkan pendapatan dan peluang pekerjaan kepada seluruh rakyat Malaysia tanpa mengira kaum. 

· Menyusun semula masyarakat dengan mengenepikan pengenalan kaum mengikut fungsi ekonomi

2.1

Perkembangan Keusahawanan di Malaysia

2.1.1
Sebelum DEB (1957-1970) Kegiatan keusahawanan: Bumi 2.4%, warga asing 63.3%, bukan bumi 34.3% 


Kadar kemiskinan / pendapatan purata keluarga 1970:  Melayu 64.8% / RM172.00, Cina 26.0% / RM394.00,             India 39.2% / RM304.00, lain-lain 44.8% / RM813.00


Pemilikan modal saham 1970 (RM Juta):  Bumi Individu dan Agensi Amanah 125.6 (2.4%) bukan bumi 1,825.5 (34.3%) warga asing 3,3771 (6.3%)


Faktor yang menyebabkan kurangnya penglibatan kaum bumiputera dalam bidang keusahawanan:
· Dasar ‘Pecah dan Perentah’ pemerintahan British

· Dasar Ekonomi Bebas (Kapitalis) yang diamalkan oleh British dan diteruskan oleh Kerajaan

· Budaya keusahawanan masih belum dihayati oleh masyarakat Bumiputera – takut bersaing & risiko

· Kaum Bumiputera masih cenderung bekerja sebagai pegawai kerajaan/ sektor awam / makan gaji

2.1.2
Senarai usaha yang telah dilaksanakan oleh kerajaan untuk membantu bumiputera semasa pelaksanaan Dasar Ekonomi Baru
· Memperluaskan peranan agensi kerajaan sedia ada

· Menubuhkan agensi baru sprt UDA, FAMA dan BPIMB

· Menyediakan latihan teknikal dan vokasional, latihan perniagaan dan pengurusan

· Memberi bantuan teknikal dan kewangan

· Menggalakkan pertumbuhan industri kecil dan sederhana (IKS)

· Menyediakan bantuan kewangan tanpa faedah / faedah rendah

· Membuka Rancangan Tanah Persekutuan (FELDA)

· MARA dan UDA sediakan infrastruktur (ruang niaga, bengkel, kilang kecik dan rung pejabat) jual/sewa kat bumiputera pada kadar patut.

· PERNAS melatih kontraktor bumiputera – supa dapat bersaing dalam sektor pembinaan

2.1.3
Langkah yang telah diambil oleh kerajaan untuk meneruskan usaha membantu bumiputera dalam bidang keusahawanan selepas tamatnya tempoh Dasar Ekonomi Baru:
· Melaksanakan Dasar Pembangunan Negara (DPN) 1991-2000

· Bagi melahirkan ‘Masyarakat Perindustrian dan Perdagangan Bumiputera’ (MPPB)

· Menyediakan pendidikan dan latihan perniagaan

· Memberi latihan teknikal dan vokasional

· Memberi latihan kemahiran yang mempunyai nilai komersial

Bumiputera mampu menandingi kaum lain dalam bidang keusahawanan kerana pihak kerajaan telah:

· Menyediakan pelbagai bentuk bantuan dan kemudahan seperti bantuan modal dan latihan keusahawanan 

· Bagi memastikan kaum bumiputera dapat menceburkan diri dan berjaya dalam bidang perniagaan dan keusahawanan

2.2

Keusahawanan dari perspektif Islam

2.2.1
konsep keusahawanan menurut Islam:

Sebagai suatu ibadah

·  mendapat ganjaran/ keuntungan/ keredhaan di sisi Allah

·  menjalankan perusahaan halal/ jujur/ keuntungan yang berpatutan

Memenuhi tuntutan fardu kifayah

·  kewajipan bersama untuk dilaksanakan di kalangan masyarakat

·  menghasilkan barang yang diperlukan oleh masyarakat

Peluang mencari rezeki

·  9/10 daripada rezeki terdapat dalam perniagaan

·  rezeki diperolehi dengan usaha yang bersungguh-sungguh

Mempunyai martabat yang tinggi di sisi Islam

·  usahawan yang berharta dan menggunakan secara wajar dipandang tinggi

·  Dapat membentu masyarakat melalui zakat/ sedekah

·  meningkatkan syiar Islam dengan mendirikan masjid/ institusi pendidikan/ biasiswa

·  Meningkatkan aktiviti ekonomi/ memberi peluang pekerjaan

2.2.2 
Tokoh usahawan Islam



Abdul Rahman bin Auf r.a.

· Usahawan paling berjaya di zaman nabi, Sahabat yang berhijrah dari Mekah ke Madinah tanpa membawa harta

· Diofer ½ harta sahabat Ansor, tapi beliau hanya meminta sedikit modal dan tunjukkan tempat untuk memulakan bisnes di Madinah 
· Gigih berusaha untuk kaya, hartawan yang dermawan, disumbangkan untuk menegakkan Islam, pernah derma 400 dinar untuk 1 peperangan menentang musuh Islam, agihkan harta untu orang miskin dan janda Rasulullah

· Kegigihan n kepintaran - Beroleh kejayaan besar dalam masa singkat                                                                       – memecah monopoli Yahudi dalam keusahawanan

· Menguasai pasaran dagangan antara Syam dan Madinah

· Antara 10 sahabat yang dijamin masuk syurga

Bab 3:
Ciri-ciri Keusahawanan

3.1 Senarai ciri-ciri utama keusahawanan:


i.
Kreatif


ii.
Inovatif

iii. Mempunyai dorongan dalaman

iv. Berani mengambil risiko

v. Berpandangan jauh / berwawasan

vi. Tidak mudah berputus asa

vii. Bijak mengambil peluang

3.1.1
Ciri usahawan kreatif

Sentiasa membuat pembaharuan produk / perkhidmatan


Mempunyai pelbagai cara penyelesaian masalah


Untuk mengekalkan daya saing produk / perkhidmatan

3.1.2
Inovatif

· Sentiasa membuat pembaharuan produk / perkhidmatan

· Mempunyai pelbagai cara penyelesaian masalah

· Untuk mengekalkan daya saing produk / perkhidmatan

3.1.3
Mempunyai dorongan dalaman

· Desakan kuat dari dalam diri untuk berjaya

· Dorongan dalaman yang kuat membuktikan kemampuan diri

· Keyakinan diri untuk melakukan sesuatu projek perniagaan

· Menghadapi cabaran dengan jayanya

:
3.1.4.
Berani mengambil risiko
· Risiko yang buleh dikawal
· Untuk mendapat pulangan yang dijangkakan
3.1.5
Berwawasan

· Matlamat jangka panjang  
· perlu ada matlamat hidup  
· perlu usaha yang gigih dan realistik  
3.1.6
Sikap usahawan yang tidak mudah putus asa ialah:

· Miskipun gagal dalam perniagaan namun kegagalan itu dianggap sebagai cabaran untuk berusaha dengan giat lagi dan berusaha mengatasi masalah tersebut

3.1.7

Usahawan yang bijak mengambil peluang
· Peka /sensitif dengan perubahan /perkembangan persekitaran, 

· yang mewujudkan keperluan dan kehendak pengguna

· dan dapat mengenalpasti masalah pengguna

· Berupaya merebut peluang tersebut dengan penggemblengan sumber keusahawanan

- Peluang adalah kesempatan yang datang / dicari untuk direbut  

- untuk mendapat hasil / pulangan yang menguntungkan  

- contoh mempromosi / menjual jaket keselamatan di musim banjir  

3.2
Profil kejayaan seseorang usahawan ialah


3.2.1 Latarbelakang usahawan, 3.2.2 Faktor dorongan,  3.2.3 kegagalan dan halangan yang pernah ditempuhi, cara mengatasi kegagalan dan halangan, 3.2.4 kejayaan yang dicapai dan 3.2.6 prinsip hidup yang menjadi amalan perniagaannya.

· Pihak yang boleh memberi dorongan kepada usahawan ialah:


Keluarga, masyarakat, tokoh korporat, agensi kerajaan, dewan perniagaan. 


· Lima prinsip hidup yang boleh dijadikan pegangan untuk mencapai kejayaan ialah:


Buat perkara yang orang tidak berjaya tidak mahu dan tidak akan buat


Belum cuba belum tahu


Tiada yang mustahil


Jangan berhutang


Tiada Kejayaan tanpa pengorbanan


Kesederhanaan dalam hidup


Telus dalam pengendalian perniagaan

· Usahawan dapat mengatasi kegagalan dengan cara:


Mengenal pasti punca kegagalan / analisis kegagalan


Mengatur strategi perniagaan yang lebih mantap


Melengkapkan diri dan sumber di bawah kawalan

· Profil usahawan berjaya: kapten (B) Mohd Nabil – pengeluar cakera padat

	Profil
	Keterangan

	Latar belakang
	Kerjaya dalam ketenteraan – mengajar erti disiplin

	Faktor dorongan
	Dasar kerajaan – satu rumah satu komputer

	Kejayaan
	Mendapat kontrak perkhidmatan pengangkutan

	Kegagalan dan halangaan
	Gagal mendapatkan pinjaman bank

	Cara mengatasi halangan
	Mendapat kontrak menyediakan perkhidmatan bas sempena sukan komanwel bernilai RM4 juta

	Prinsip hidup
	Disiplin teras kejayaan


· tokoh korporat dapat memberi dorongan kepada seseorang usahawan dengan cara:


Kejayaan tokoh korporat dalam bidang keusahawanan


Latarbelakang keluarga tokoh tersebut 


dorongan, 


kegagalan dan halangan yang pernah ditempuhi, cara mengatasi kegagalan dan halangan tersebut, 


dan prinsip hidup yang menjadi amalan perniagaannya. 
Bab 4:
Pembangunan Diri

4.0
Pengenalan: Program Pembangunan Usahawan – ialah strategi penting untuk pembangunan ekonomi negara

Langkah-langkah dalam proses pembangunan diri usahawan:


i.    
Menilai diri

ii.   
Mewujudkan Rancangan Pembangunan Diri

· Pembangunan minda 
· Pembangunan emosi

· Pembangunan sahsiah

· Meningkatkan kemahiran teknikal

iii.
Meningkatkan kemahiran generik


iv.
Membina wawasan diri


v.
Mewujudkan rancangan merealisasikan wawasan diri

4.1 
Menilai diri – mula dengan menilai Kelemahan dan Kekuatan
4.1.1
Kelemahan dan Kekuatan: SWOT


i. Kekuatan Diri:

· Apa kelebihan diri anda?

· Apakah perkara yang sering anda lakukan dengan baik?


ii. Kelemahan Diri:

· Apakah yang buleh anda perbaiki tentang diri anda?

· Apakah perkara yang tidak memuaskan anda atau orang yang mempunyai hubungkait dengan diri anda?

· Apakah perkara yang anda telah lakukan tetapi tidak memuaskan?

· Apakah tingkahlaku negatif yang sepatutnya anda elakkan?


iii. Peluang: “kesempatan baik yang wujud dalam persekitaran”
· Di manakah anda buleh mendapat peluang?

· Apakah trend menarik berlaku dalam persekitaran anda?



Sumber peluang

· Perubahan teknologi dan pasaran

· Perubahan dalam polisi kerajaan yang mempunyai hubungkait dengan bidang perniagan atau kemahiran.

· Perubahan dalam arah-aliran sosial, profil kependudukan dan gaya hidup masyarakat

· Perkara yang berlaku di kawasan tempatan


iv. Ancaman: “faktor penghalang”
· Apakah halangan yang anda hadapi?

· Apa yang sedang dilakukan oleh orang lain yang bersaing dengan anda?

· Adakah perubahan teknologi mengancam kedudukan anda?

· Adakah anda mempunyai masalah kewangan

Tujuan membuat analisis SWOT ialah:

· Mengenalpasti kekuatan, kelemahan diri/organisasi (dari dalaman) serta peluang dan ancaman daripada persekitaran luaran

Manfaat daripada analisis SWOT ialah:

- Dapat membentuk strategi keusahawanan, 
· KP:  Kekuatan – Peluang:



Menggunakan kekuatan diri /organisasi untuk merebut peluang, 
· KA: Kekuatan – ancaman:


Mengelakkan diri daripada ancaman dengan menggunakan kekuatan diri

· LP: Kelemahan – peluang:



Mengatasi kelemahan dengan peluang yang ada. 
· LA: Kelemahan - ancaman



Mengurangkan kelemahan dan mengelakkan diri daripada ancaman

4.1.2
Potensi Keusahawanan dalam diri pelajar – bakat keusahawanan yang belum terserlah perlu dipupuk agar jadi potensi ciri keusahawanan dalam diri budak. Bakat perlu dibandingkan dengan usahawan berjaya untuk perbandingan…

Ciri utama usahawan berjaya:
Kreatif – Kemampuan mencipta, menghasilkan atau memperkembangkan sesuatu produk atau idea baru dan asli.
Inovatif – Kemampuan untuk mewujudkan pembaharuan atau penambahbaikan sesuatu kaedah atau sistem yang baru.
Bijak mengambil peluang – Kemampuan untuk mencari dan merebut peluang yang wujud dalam persekitaran perniagaan.
Berwawasan  / berpandangan jauh – Mempunyai matlamat jangka panjang atau sesuatu yang ingin dicapai dalam tempoh jangka panjang. 
Memiliki dorongan dalaman – Mempunyai keyakinan diri yang kuat untuk berusaha ke arah pencapaian yang cemerlang.
Tidak mudah berputus asa – Sanggup berusaha dengan tabah walaupun terpaksa menghadapi                 halangan yang uleh menggagalkan pencapaian matlamat.
Berani mengambil risiko – Kemampuan mengambil risiko yang sudahdikira dalam pelaburan                 perniagaan.
4.2
Mewujudkan rancangan pembangunan diri
4.2.1
Pembangunan minda dan
4.2.2
Pembangunan emosi

· Mewujudkan matlamat cemerlang yang ditetapkan sendiri
· Mempunyai matlamat jangka panjang atau berwawasan
· Mampu mengubahsuai matlamat mengikut kemampuan diri dan keadaan persekitaran
· Mengambil risiko/ Memilih sesuatu tindakan yang risikonya buleh dikawal dan disederhanakan
· Mempelajari dari maklumat dan maklum balas konkrit
· Ingin berjaya dalam persaingan dengan orang lain
4.2.3
Pembangunan sahsiah

· Seseorang perlu menerapkan dan mengamalkan Ketrampilan Diri Usahawan Berjaya untuk memperkukuhkan sahsiah usahawan dalam diri sendiri.
4.2.4
Meningkatkan kemahiran teknikal

· Seperti kemahiran menggunakan komputer, cara menggunakan mesin dll
· Boleh diperolehi melalui program pendidikan atau latihan formal seperti kursus jurusan teknikal dan vokasional

4.3
Kemahiran Generik

4.3.1
Individu

4.3.1.1
Kemahiran Berfikir
kemahiran berfikir secara kritis..
· Membuat perbandingan antara 2 objek atau keadaan

· Mengkategorikan beberapa item kepada beberapa kumpulan yang mempunyai ciri-ciri yang sama

· Meneliti bahagian kecil dan keseluruhan

· Membuat ramalan

· Membuat inferens (kesimpulan)

kemahiran berfikir secara kreatif..
adalah kecekapan atau keupayaan menggunakan minda untuk:

· Menerokai pelbagai kemungkinan

· Menghasilkan sesuatu yang baru, asli dan bernilai (sama ada sifat maujud, adstrak, idea atau gagasan)

Contoh:

· Menjana idea dengan menerokai pelbagai kemungkinan yang buleh berlaku

· Mencipta

· Membuat definisi

4.3.1.2
Membuat Keputusan 
“suatu proses memilih satu dari beberapa altenatif pendekatan atau kaedah untuk menyelesaikan masalah”
- penting untuk mencapai matlamat.
Implikasi

· Usahawan perlu meninjau beberapa alternatif yang berkaitan dan memilih alternatif yang paling berkesan

· Usahawan perlu mengenal pasti tujuan keputusan dibuat

· Apabila membuat keputusan, usahawan perlu memilih dan memutuskan apa yang perlu dilakukan berdasarkan sesuatu keperluan, pertimbangan tertentu dan logik.
Langkah: 

i. Fahamkan masalah yang hendak diselesaikan

ii. Wujudkan matlamat dan standard pengukuran hasil yang hendak dicapai

iii. Kenalpasti masalah

iv. Wujudkan beberapa alternatif penyelesaian masalah

v. Membuat penilaian ke atas setiap alternatif

vi. Memilih alternatif yang paling berkesan

vii. Melaksanakan keputusan yang telah diambil

viii. Membuat pemantauan dan penilaian keputusan yang dilaksanakan

4.3.1.3 
Kemahiran berunding

Ciri Perunding yang baik
i.     Mampu mempengaruhi/ memujuk pihak yang berunding

· untuk mencapai sesuatu keputusan yang sepakat
ii.    Mempunyai pengetahuan untuk menyelesaikan konflik
iii.   Cuba untuk tidak menguasai pihak lawan

· kerana akan meningkatkan ketegangan
iv.  Jangan menafikan sesuatu konflik
v.    Elakkan berkompromi

· kerana akan membahayakan diri


Senarai langkah dalam proses perundingan

i. Mewujudkan suasana harmoni

ii. Mewujudkan matlamat bersama perundingan

iii. Menilai latar belakang perundingan

iv. Mendefinisikan isu perundingan

v. Merundingkan isu yang memerlukan persetujuan

vi. Bertolak ansur dalam perundingan oleh pihak yang berunding

vii. Membuat penyelesaian

4.3.1.4
Pengurusan masa

Kepentingan Kegunaan Masa:
i. Menyumbang kepada produktiviti dan keuntungan syarikat

ii. Keyakinan pelanggan

iii. Jika tidak berkesan akan meningkatkan kos buruh

iv. Reputasi yang baik dan kebulehpercayaan dalam kalangan pelanggan, pembekal dan pesaing.

5 kaedah merancang masa
1. Mengenalpasti perkara penting dalam tugas

2. Membahagikan masa mengikut keutamaan dan kepentingan sesuatu tugas

3. Merancang jadual kerja

4. Mengenalpasti tugas yang boleh diserahkan kepada orang lain/ bawahan

5. Menetapkan masa untuk setiap agenda dalam mesyuarat

6. Menggunakan diari

7. buat penilaian berterusan sama ada telah menggunakan masa dengan berkesan
4.3.2
Kemahiran Hubungan Manusia
4.3.2.1
Kemahiran berkomunikasi



Senarai langkah untuk menghasilkan komunikasi yang berkesan

i. Mengenalpasti objektif komunikasi

ii. Mengenalpasti sasaran komunikasi

iii. Memilih media komunikasi yang sesuai

iv. Memilih masa yang sesuai untuk berkomunikasi

v. Merancang maklumat yang ingin disampaikan

vi. Mendapatkan maklum balas komunikasi



Halangan yang terdapat dalam komunikasi berkesan

i. Maklumat yang kabur


Sebab penghantar maklumat gagal menggunakan bahasa perantaraan dgn berkesan & gagal membentuk idea yang jelas

ii. Penerima gagal mentafsir maklumat dengan tepat


Menyebabkan sesuatu maklumat hilang dalam saluran komunikasi

iii. Gangguan luaran yang boleh menjejaskan penghantaran maklumat


Gangguan suasana bising, suara penghantar kurang yang jelas, tulisan 

iv. Penerima tidak memberi tumpuan / tak fokus


Menyebabkan gagal mentaksir maklumat dengan tepat

v. Penerima tidak yakin dengan penghantar maklumat


Menyebabkan tidak yakin apa yang ditafsirkan

4.3.2.2
Jaringan



Kemahiran mewujudkan jaringan perniagaan

Maksud jaringan kerja usahawan..

· Suatu rangkaian hubungan yang wujud antara usahawan dengan individu atau organisasi dalam persekitaran perniagaan yang boleh membantu dan melicinkan perjalanan perniagaan

Faedah membina jaringan:

· Dapat meningkatkan kemampuan untuk memperoleh sumber kewangan / pembiayaan

· Sumber maklumat kepada peluang perniagaan / pemasaran

· Dapat memperkenalkan produk / perkhidmatan kepada pelanggan baru

· Dapat memperoleh pembekal yang boleh dipercayai

· Dapat memperoleh khidmat nasihat pakar

· Dapat meningkatkan pengetahuan dan kemahiran

Usahawan dapat mengekalkan jaringan perniagan..

· Menyenaraikan/mendaftar nama produk /perniagaan dalam direktori usahawan

· Pertukaran kad perniagaan

· Menyediakan laman web sendiri

· Menganggotai dewan-dewan perniagaan / persatuan yang relevan

4.3.2.3
Kepimpinan

3 jenis gaya kepimpinan

· Autokratik

· Demokratik

· Laisssez-faire

Ciri-ciri kepimpinan autokratik

· Pemimpin / ketua memusatkn kuasa pada dirinya sahaja

· Pemimpin adalah boss

· Keputusan terletak sepenuhnya dalam tangan pemimpin / ketua

· Mengambil tanggungjawab dan kuasa penuh

· Orang bawahan hanya mengikut arahan yang diberikan tanpa banyak soal

· Dan adalakanya bersikap menindas (macam durian dengan mentimun)

Ciri-ciri pemimpin demokratik …
· Berkongsi tanggungjawab dengan orang bawahan / pengikut dalam membuat keputusan

· Merujuk kepada pendapat kumpulan sebelum membuat keputusan

· Ahli / pengikut diberi peluang untuk memberi sumbangan idea ke arah pencapaian matlamat

· Pengikut menunjukkan kesetiaan kepada kumpulan kerana merasa mereka diperlukan

Ciri-ciri pemimpin laissez-faire ialah…
· Pemimpin jenis ini mengelak dari menggunakan kuasa

· Menyerahkan tugas kepada orang bawahan

· Banyak bergantung kepada orang bawahan untuk mewujudkan matlamat dan menyelesaikan masalah mereka sendiri

· Tidak memberi arahan / arah tuju kumpulan

· Memberi kebebasan kepada orang bawahan untuk membuat keputusan

· Gaya kepimpinan ini sesuai untuk kumpulan profesional dan ahlinya yang mempunyai                         tahap motivasi yang tinggi

4.3.2.4
Dinamika kumpulan (kerja berpasukan)

Asas pembinaan pasukan kerja …

Kebolehpercayaan


Bersikap terbuka


Amanah


Saling memerlukan (interdependence)

4.3.2.5 Kemahiran mengatasi konflik
Skop konflik yang berlaku dalam organisasi perniagaan …
Konflik dalam perhubungan manusia

Konflik dalam menjalankan tugas

Punca konflik …
· Perhubungan yang tidak secocok, percanggahan pendapat

· Cara berfikir dan kemahuan yang tidak secocok

Senarai kaedah mengatasi konflik
· Menyelesaikan masalah secara bersemuka – untuk mengurangkan tekanan, untuk mengenalpasti punca masalah, dan kaedah penyelesaian masalah.

· Mewujudkan matlamat bersama – iaitu dengan bekerjasama antara 2 pihak yang berkonflik, dengan mengenepikan matlamat peribadi/ sendiri. Pihak yang berkonflik perlu yakin dengan  matlamat bersama yang diwujudkan

· Memperluaskan sumber – melalui penggabungan, untuk memanfaatkan sumber yang terhad

· Mengelak konflik – sebagai penyelesaian masalah sementara

· Bertolak ansur – dan wujudkan keadaan tidak siapa menang dan tidak siapa kalah


5 contoh ancaman yang boleh memberi kesan kepada organisasi perniagaan: 
· Ancaman dalam bentuk …
· Undang-undang - kerajaan mewajibkan semua syarikat pengangkutan bas berpindah dari Puduraya ke Hentian Duta. 

· Sosial – ancaman wabak penyakit SARS memberi ancaman kepada industri pelancongan dan pengangkutan.

· Ekonomi – kemelesetan ekonomi / inflasi / penurunan nilai mata wang ringgit memberi kesan kepada organisasi perniagaan

· Politik – perubahan dasar pemerintahan akan menentukan dasar ekonomi sesebuah negara – beri ancaman bisnes

· Teknologi – perkembangan teknologi maklumat boleh memberi kesan kepada operasi perniagaan


Kecenderungan usahawan yang mempunyai keinginan tinggi terhadap pencapaian cemerlang:

· Mempunyai matlamat cemerlang yang ditetapkan sendiri

· Mempunyai wawasan /matlamat jangka panjang

· Mampu mengubahsuai matlamat mengikut kemampuan diri dan keadaan persekitaran

· Memilih sesuatu tindakan yang risikonya dapat dikawal dan disederhanakan

· Mempelajari dari maklumat dan maklumbalas yang konkrit

· Ingin berjaya dalam persaingan dengan orang lain


Aspek utama yang perlu diambilkira dalam pembangunan sahsiah usahawan:

· Ciri-ciri usahawan seperti kreatif, inovatif, bijak mengambil peluang, berwawasan, memiliki dorongan dalaman, tidak mudah berputus asa dan berani mengambil risiko.


Usahawan dapat meningkatkan kemahiran teknikal dengan mengikuti..

· Program pendidikan, latihan formal dari institusi-institusi pendidikan, pusat kemahiran seperti SMT, Institut Kemahiran Mara (IKM), Giat MARA, Institut Latihan Industri (ILP), MARDI, Institut Kemahiran Belia Negara (IKBN) dan lain-lain

· Jenis kemahiran Generik Individu ialah..

· Kemahiran berfikir

· Kemahiran membuat keputusan

4.4
Wawasan Diri

4.4.1
Maksud wawasan …
· Suatu kenyataan matlamat jangka panjang yang umum, luas maknanya dan merangkumi semua aspek yang ingin dicapai.

· Adalah juga cita-cita murni yang hingin dicapai pada masa hadapan.


Ciri yang terdapat dalam kenyataan misi organisasi …
· Sebab organisasi diwujudkan

· Keunikan organisasi

· Sasaran pasaran

· Produk /perkhidmatan utama


Ciri matlamat yang baik
· Khusus

· Boleh ukur

· Boleh capai

· Munasabah

· Mempunyai tempoh masa tertentu


4.4.2
Organisasi perlu membentuk wawasan supaya…
· Semua warga organisasi dapat memahami arah tuju organisasi

· Suasana perancangan yang berkesan dapat digubal

· Menerangkan bahawa matlamat organisasi adalah suatu yang boleh dan mampu dicapai

· Memastikan bahawa wawasan yang dibentuk adalah berdasarkan kepada kekuatan, peluang dan cabaran yang wujud dalam persekitaran organisasi.

· Wawasan menjadi alat untuk menyatupadukan ahli organisasi

· Memastikan wawasan mempunyai tempoh masa yang berpatutan

4.5
Rancangan Merealisasikan Wawasan

4.5.1
Rancangan Jangka Pendek


4.5.2
Rancangan Jangka Panjang


Usahawan dapat mengatasi halangan dalam kegiatan keusahawana dengan ..

Mendapat latihan dan pengalaman dalam bidang yang diceburi


Membina jaringan di kalangan usahawan dalam bidang yang sama


Mendapatkan khidmat sokongan daripada agensi kerajaan dan pihak swasta

Bab 5:
Komputer Dalam Keusahawanan

5.0

5.1

Pengenalan Komputer

5.1.1
Perkakasan Komputer

5.1.2
Perisian Komputer



Dua jenis perisian komputer ialah



i.
Perisian pengoperasian



ii.
Perisian aplikasi




a.
Pemprosesan Perkataan



Untuk mencipta, melihat, mengedit, menyimpan, mendapatkan balik dan mencetak dokumen teks seperti surat dan laporan.




b.
pangkalan data


Membina, mengendali, mengubahsuai dan mencetak satu kumpulan data yang disusun dalam bentuk medan dan rekod. 


Ia sesuai bagi tugas yang melibatkan data yang banyak seperti merekod peribadi pekerja dan inventori 




c.
hamparan elektronik
5.2
Komputer penting kepada usahawan :
1. Menyimpan maklumat perniagaan seperti rekod urusniaga

2. Menyediakan penyata kewangan

3. Menyediakan surat menyurat

4. Mencari maklumat melalui laman web

5. Menerima dan menghantar e-mel

6. Mengendalikan urusniaga melalui laman web sendiri

5.2.1
Komputer dapat meningkatkan keberkesanan dan kecekapan pengurusan melalui:
i. Penjimatan masa dalam mendapatkan maklumat dan dokumen

ii. Pengurangan beban kerja berulang

iii. Peningkatan kecekapan dalam menyediakan Penyata Kewangan

iv. Penjimatan kos pengendalian pejabat

v. Pengurusan fail dan penyimpanan rekod yang lebih sistematik

vi. Peningkatan aktiviti promosi melalui internet

vii. Peningkatan produktiviti pekerja

5.3
Kegunaan komputer ialah untuk

5.3.1
Menyediakan rancangan perniagaan


5.3.2
Merekod dan menyimpan maklumat seperti stok dan pelanggan



5.3.2.1
Merekod dan menyimpan maklumat stok



5.3.2.2
Merekod dan menyimpan maklumat pelanggan/pembekal



5.3.2.3
Merekod dan menyimpan maklumat Kewangan


5.3.3
Internet



5.3.3.1
Melayari internet sama ada untuk mendapat maklumat atau memberi maklumat serta mendapat peluang perniagaan



5.3.3.2
Menggunakan Peluang

5.
Perisian komputer sesuai untuk melakukan tugas berikut:
	Tugas
	Perisian

	Menaip laporan
	Pemprosesan perkataan

	Menyediakan Penyata Kewangan
	Hamparan elektronik

	Menyimpan maklumat pekerja
	Pangkalan data

	Menyediakan Rancangan Perniagaan
	Pemprosesan perkataan, Hamparan elektronik


6. Butiran dalam gambar rajah di bawah:
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Nota Bab 5: Komputer Dalam Perniagaan:-

Perisian ialah satu set program (arahan-arahan) yang ditulis bagi mengarahkan komputer melaksanakan sesuatu tugas.

Perisian ialah set arahan yang mengarahkan komputer apa yang perlu dilaksanakannya. Ia juga dikenali sebagai program iaitu set arahan yang mengarahkan komputer langkah demi langkah melaksanakan tugas dan menghasilkan keputusan. Terdapat dua kategori perisian. 
	PERISIAN
	CONTOH JENAMA
	JENIS PERISIAN
	KEGUNAAN
	CIRI-CIRI

	Sistem Pengoperasian

(Operating System)
	[image: image2.png]4% Windows™




Microsoft Windows XP Professional Version 2002

Lain: Linux, Windows NT, DOS, Macintosh,  Unix, OS/2, Mac OS, IBM MVS
	Pengoperasian

(program khas yang mengawal dan mengurus keseluruhan operasi komputer)
	Berinteraksi dengan pengguna secara langsung dan menentukan segala perisian aplikasi, data diinput dan perkakasan serasi dengan sesebuah sistem komputer
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	Pemprosesan Perkataan (word processing)
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Microsoft Word 2007

Lain: WordPerfect, Word for MS Works, Word for Mac
	Aplikasi

(ditulis untuk kegunaan khusus)
	Create and edit professional-looking documents such as a letters, papers, reports and booklets
	Mencipta, melihat, mengedit, menyimpan, mendapatkan balik dan mencetak  dokumen teks seperti surat perrniagaan, laporan, memo, brosur, majalah, halaman web dan kertas kerja.

	Hamparan Elektronik (Electronic Spreadsheet)
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Microsoft Excel 2007

Lain: SmartSuite 97, Lotus 1-2-3, Formtool, Office for Mac, VisiCalc
	
	Perform calculations, analyze informations, and visualize data in spreadsheets
	Mencipta, memformat, memanipulasi, membuat analisis dan mencetak data yang disusun dalam bentuk lajur (columns) dan baris (rows)

Menyelesaikan masalah yang melibatkan manipulasi angka.

Melibatkan pengiraan dan formula asas seperti penyata kewangan/ akaun, jadual bayaran balik pinjaman, perancangan perniagaan, invois dsbgnya

	Pangkalan Data

(Database management)
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Microsoft Access 2007

Lain: SuperCalc
	
	Create databases and programs to track and manage your information 
	Membina, mengendali, mengubahsuai dan mencetak satu kumpulan data yang disusun dalam bentuk medan (fields) dan rekod (records)

Memudahkan mencapai data yang diingini dengan cepat pada bila-bila masa.

Melibatkan data yang banyak seperti data pekerja, inventori stok, pembekal dan pelanggan.

	Persembahan (grafik/ presentation)
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Microsoft PowerPoint 2007

Lain: AppleWorks 6, Adobe Photoshop, Flash
	
	Create and edit presentations for slide shows, meetings and Web pages 
	Membolehkan persembahan dicipta dengan mudah, cekap dan cekap.

Menyampaikan maklumat / pelancaran produk baru, kajian atau projek dan jugak untuk membina laman web

Kesan video, audio, animasi dan grafik dapat disisipkan agar mesej yang disampaikan lebih menarik

	Pelayar Internet

(Internet Browser)
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Internet Explorer

Netscape Navigator, Mozila Firefox, 

Google Chrome, 

Opera,Safari 3.1

 Neoplanet
	
	Open your internet browser
	Menawarkan pelbagai perkhidmatan seperti world wide web (www), blogs, my space, facebook, mel-elektronik (e-mel), perbincangan dalam kumpulan, sidang video, perbualan interaktif (charting), e-dagang, e-banking, dan banyak lagi


Perkakasan: Unit Input, Unit Output, Unit Pemproses dan Unit Storan

	PERKAKASAN
	MAKNA
	CONTOH 
	KEGUNAAN

	Unit Input
	Input ialah data yang dimasukkan ke dalam komputer untuk di proses di mana data akan ditukar ke bentuk isyarat digital supaya boleh difahami oleh komputer (bahasa mesin). 


	Peranti Input Papan Kekunci 

Peranti Penunjuk - tetikus, joystick, trackball, skrin sentuh, pena cahaya 

Peranti Pengesanan - bar code reader, scanner, peranti OMR, MICR inscriber 

Mesin Pembaca Magnetic Stripe Card, Smart cards, dan Optikal Cards - kad kredit, ATM, kad pintar (kad telefon) 

Peranti Pengesanan Input Suara - peranti ini dapat menerima percakapan melalui mikrofon dan menukar percakapan manusia ke kod digital untuk diproses oleh komputer. 


	Peranti Input Audio - merekod bunyi dalam bentuk analog dan menukar ke isyarat digital 

Peranti Input Video - ia akan menukar isyarat analog dari VCR cakera video ke bentuk isyarat digital. Contoh, VCD dan CD. 

Peranti Input Kamera - mengambil gambar dalam bentuk elektronik untuk tayangan terus kepada monitor 

Peranti Input Pengesanan - peranti input akan mengesan data tertentu secara terus dari persekitaran dan menghantarnya ke komputer. Data yang dapat dikesan seperti kelajuan, berat, tekanan, suhu angin dan cahaya. 



	Unit Output
	Output ialah maklumat yang berguna yang akan dikeluarkan oleh komputer hasil dari pemprosesan data yang dikeluarkan dalam bentuk yang difahami oleh manusia, komputer atau peranti lain


	monitor, pencetak, peranti output suara, peranti output muzik,  pemplot.

Salinan Keras (Hard Copy) - iaitu output yang dihasilkan secara kekal dan boleh disimpan. Contoh : cetakan diatas kertas oleh pencetak. 

Salinan Lembut (Soft Copy) - ialah output yang dihasilkan secara sementara iaitu ia tidak dapat dikeluarkan jika tiada bekalan elektrik. Contoh : Paparan pada monitor dan output suara. 


	Peranti output ialah perkakasan yang digunakan untuk mengeluarkan output di mana output dalam bentuk yang komputer fahami akan ditukar ke bentuk yang boleh difahami oleh manusia atau peranti lain.



	Unit Pemproses
	UNIT PEMPROSESAN PUSAT (CPU)

Unit Pemprosesan Pusat (Central Processing Unit atau lebih dikenali sebagai CPU)

bahagian komputer yang menterjemah dan melaksanakan arahan-arahan program 

Terdiri daripada dua bahagian utama iaitu 

unit kawalan dan 

unit arithmetik dan logik. 


	unit kawalan Unit ini mengarahkan keseluruhan sistem komputer untuk membawa, melaksana dan menyimpan arahan program. Ia mengarahkan pergerakan isyarat elektronik di antara memori dan unit arithmetik dan logik. Ia juga mengarah isyarat kawalan di antara CPU dengan peranti input dan output.


	unit arithmetik dan logik Unit ini melaksanakan dua jenis operasi iaitu operasi arithmetik (tambah, tolak, darab, bahagi) dan logik (<,>,=,<>,>=,<=). Operasi logik ini dikenali juga sebagai perbandingan. Simbol-simbol untuk operasi perbandingan dikenali sebagai (operator perhubungan).



	Unit MEMORI

a) Unit Ingatan Utama (Cip RAM dan Cip ROM)

b) Unit Storan Sekunder
	Memori ialah bahagian komputer yang menyimpan :

· Data untuk pemprosesan 

· Arahan-arahan atau program untuk pemprosesan data 

· Maklumat iaitu data telah diproses 

Unit Ingatan Utama

Terdapat dua jenis memori iaitu:

RAM (Random Access Memory) ROM (Read Only Memory)
	RAM (Random Access Memory) capaian memori jenis ini menyimpan data dan arahan yang akan dilaksanakan secara sementara. Ia bersifat meruap (volatile) iaitu kandungan ingatannya akan terhapus sekiranya tiada arus elektrik. RAM terdiri daripada dua jenis iaitu Statik RAM (SRAM) dan Dynamic Ram (DRAM). Ukuran muatan bergantung kepada jumlah bait yang boleh disimpan. Contohnya 8MB, 16MB, 32MB, 64MB, 128MB dan sebagainya. 

ROM (Read Only Memory) iaitu memori jenis ini menyimpan program dan data secara kekal. Kandungan memori iaitu program dan data hanya boleh dibaca dan digunakan tetapi boleh TIDAK BOLEH diubahsuai oleh pengguna. Ia bersifat tidak meruap iaitu (non-volatile) kandungan memori tidak akan terhapus sekiranya tiada bekalan arus elektrik. 
	Unit Storan Sekunder

Contoh: Cakera Keras (Hard Disk), Pen drive, Cakera Optik (CD)

Data yang telah di proses oleh unit pemprosesan pusat (CPU) akan disimpan /di stor

Alat yang digunakan untuk menyimpan data dan maklumat secara kekal dinamakan sebagai peranti storan sekunder




Bab 6:
Strategi Keusahawanan

6.1
Strategi ialah rancangan teratur yang mengandungi kaedah untuk mencapai matlamat jangka panjang sesebuah perniagaan

6.1.1. Jenis strategi keusahawanan mengikut tahap perkembangan perniagaan terdiri daripada:

Strategi berasaskan sumber


Strategi menembusi pasaran


Strategi perkembangan


Strategi pengekalan


1 lagi strategi keusahawanan ialah: Strategi mengikut tahap hierarki pengurusan
6.1.1.1
Strategi berasaskan sumber / memulakan perniagaan ialah 

Menggembleng  sumber keusahawanan seperti modal, pekerja dan teknologi secara berkesan di peringkat memulakan perniagaan. Inilah tahap paling kritikal dalam hayat sesebuah perniagaan.
6.1.1.2
Strategi menembusi pasaran 

Memperkenalkan produk / perniagaan kepada pasaran dengan …


Melaksanakan program promosi berkesan


Memberi tawaran harga yang menarik


Menawarkan produk yang lebih berkualiti


Memastikan agihan produk sampai kepada pengguna akhir

6.1.1.3
Strategi mengembangkan perniagaan,:

Memperbaiki produk yang ditawarkan


Mempelbagaikan ciri, bentuk dan fungsi produk


Mengenalpasti dan mewujudkan kumpulan pelanggan baru


Memperbaiki sistem pengedaran produk dengan mewujudkan dan menambah pemborong, pengedar, peruncit atau ejen


Meningkatkan kecekapan pengagihan produk melalui e-dagang


Meningkatkan kecekapan perkhidmatan pelanggan

6.1.1.4
Strategi Pengekalan

Mencari pelanggan baru dalam pasaran yang sama


Mencari pasaran baru seperti pasaran eksport


Merangsang penggunaan produk sedia ada


Mewujudkan kegunaan baru produk


Memperkenalkan ciri baru produk yang lebih berkesan


Meningkatkan kualiti produk

6.2
Tujuan pembentukan strategi ialah untuk
i. Mengurangkan risiko kegagalan


 kerana pembentukan strategi melibatkan analisis dalaman dan luaran

ii. Menentukan arah perkembangan perniagaan 


untuk mencapai wawasan atau matlamat jangka panjang perniagaan

iii. Menggembleng sumber keusahawanan secara berkesan
Sebab sumber adalah terhad dan akan berkurangan. Perlu digemleng secara berkesan dan saksama
iv. Merealisasikan idea dan wawasan peniagaan

Sebagaimana yang telah ditetapkan

 6.2.?
Kekangan kepada strategi keusahawanan terdiri daripada

Persaingan dan halangan untuk berkembang


Risiko perniagaan sama ada yang dapat dikawal atau tidak dapat dikawal


Sumber keusahawanan seperti modal dan sumber manusia yang terhad


Halangan untuk melaksanakan idea keusahawanan

6.3.1
Unsur persekitaran luaran  – Peluang dan ancaman

i. Politik & perundangan 
Penglibatan kerajaan dalam hal ehwal perniagaan adalah penting bagi menjana pembangunan perniagaan seperti pengurangan cukai, insentif pelaburan, kemudahan pinjaman IKS serta skim galakan bumiputera dalam keusahawanan
Perundangan jugak penting bagi melindungai usahawan supaya mengamalkan strategi persaingan sihat dan menjamin suasana perniagaan yang menarik.

ii. sosial, 
Perubahan sosiobudaya akan memberi impak kepada gaya hidup, cara bekerja dan kepenggunaan. Usahawan harus mengubah strategi kerana kehendak dan keperluan terhadap produk dan perkhidmatan turut berubah.
iii. pembeli
kuasa tawar menawar pembeli meningkat apabila bilangannya meningkat/ jumlah beliannya banyak. Kuasa pembeli menentukan tahap persaingan sesuatu industri dan pasaran 
iv. pembekal
pembekal mempunyai kuasa tawar menawar dalam menentukan harga bahan, jumlah bekalan, kemudahan kredit, pengangkutan, ketepatan masa dan kualiti bahan dibekalkan
v. persaingan
syarikat akan bersaing dari segi harga, inovasi dan perbezaan produk. Keuntungan syarikat bergantung kepada keberkesanan dalam persaingan
vi. ekonomi 
Iklim ekonomi mempengaruhi kedudukan kewangan negara. Naik turun nilai ringgit akan memberi kesan kepada jumlah import dan eksport serta harga barang import dan margin keuntungan peniaga.
vii. teknologi 
perubahan teknologi seperti automasi kejuruteraan komputer, pengklonan, penggunaan robot, e-banking, e-dagang memberi kesan kepada daya saing perniagaan. Kuasa teknologi memberi kesan peluang dan ancaman kepada syarikat. Kemajuan  teknologi membantu proses pengeluaran dan sistem pengedaran

6.3.1.2
Faktor ekonomi dapat memberi kesan kepada sesebuah organisasi perniagaan

Jika berlaku penurunan nilai mata wang ianya meningkatkan kos bahan mentah yang diimport


Menyebabkan harga produk yang dieksport tidak lagi berdaya saing

6.3.1.6
Usahawan perlu menekankan kepentingan pembekal bahan mentah untuk

Memastikan bekalan yang berterusan


Kualiti dan harga yang berpatutan


Kemudahan kredit dan pengangkutan

6.3.2
Unsur persekitaran dalaman ialah … Sumber manusia, struktur organisasi, kewangan, penyelidikan & pembangunan  (kekuatan dan kelemahan)

Kuasa membeli pengguna berkurangan jika ekonomi meleset


Manakala jika ekonomi berkembang pesat ianya memberi kesan positif iaitu peningkatan keuntungan kepada organisasi perniagaan.

6.3.2.1
Usahawan dapat memanfaatkan sumber tenaga manusia dengan cara



Melaksanakan proses pengambilan pekerja yang berkesan


Mewujudkan strategi pengekalan pekerja dengan menyediakan program latihan


Membangunkan kemahiran dan ketrampilan pekerja


Melaksanakan sistem penilaian dan kenaikan pangkat


Mewujudkan sistem ganjaran yang menarik


Mengambil tindakan disiplin ke atas pekerja yang menyeleweng


Usahawan dapat merancang strategi pengambilan dan pengekalan pekerja dengan

Mengenalpasti jawatan kosong yang perlu diisi


Mengiklankan jawatan kosong


Menemuduga, membuat ujian dan memilih pemohon yang berkelayakan


Memberi latihan orientasi organisasi


Membangunkan kemahiran dan ketrampilan pekerja


Membuat penilaian prestasi


Mewujudkan sistem ganjaran


Peluang kenaikan pangkat


Tindakan disiplin ke atas pekerja yang melanggar peraturan 

6.3.1.3
Kesan penggunaan teknologi dalam aktiviti penegeluaran ialah

Peningkatan kuantiti pengeluaran


Kos seunit yang lebih rendah


Kecekapan dalam proses pengeluaran


Pengurangan tenaga kerja

6.4.1
Jenis Khidmat Sokongan Agensi yang terlibat.
	Jenis Khidmat Sokongan
	Agensi yang terlibat

	Kemudahan pembiayaan kewangan
	Perbadanan Jaminan Kredit Malaysia (CGC), BPIMB, MARA, SMIDEC, MIDF

	Kemudahan khidmat pasaran
	FAMA, MATRADE, Karyaneka, Besta Distributors

	Khidmat penyelidikan dan pembangunan
	SIRIM, MARDI, RRIM, FRIM, MPOB

	Khidmat latihan teknikal
	MARA, SIRIM, JKR, LKIM

	Khidmat latihan keusahawanan dan pengurusan
	MARA, PDPN, MEDEC

	Kemudahan insfrastruktur
	MARA, BPIMB, UDA

	Khidmat jaringan perniagaan
	FFM, DPMM


6.5
Cara untuk mengenal pasti masalah pengguna ialah

Pemerhatian terhadap tingkahlaku dan gelagat pengguna


Pengalaman sendiri dan orang lain


Perbincangan dengan pengguna


Laporan akhbar atau laporan pengguna


Laporan daripada media elektronik


Kajian ringkas yang dilakukan sendiri atau syarikat kajian pemasaran

6.5.1
menjana idea keusahawanan 

Hasil penyelidikan dan pembangunan


Perubahan trend pengguna


Sumber semula jadi


Masalah penduduk seperti masalah pengangkutan dan kesihatan


Rancangan ekonomi dan infrastruktur kerajaan


Maklumat perdagangan antarabangsa

6.5.2
menjana idea keusahawanan 

Percambahan fikiran, perbincangan kumpulan, berdamping dengan orang ramai, membuat tinjauan sendiri, laporan akhbar dan elektronik dan internet.

6.5.3
menilai sesuatu idea keusahawanan melalui kriteria berikut

Keperluan modal


Pengalaman, kemahiran dan minat


Undang-undang dan peraturan


Tempoh masa untuk melaksanakan idea perniagaan


Kemudahan untuk mendapatkan sumber bahan mentah dan peralatan


Keuntungan yang diramalkan

6.5.4
Usahawan boleh melaksanakan idea keusahawanan dengan

Mendaftar perniagaan atau menubuhkan syarikat


Mendapatkan modal / sumber kewangan


Mendapatkan lokasi / ruangniaga yang strategik


Membeli mesin dan kelengkapan


Mendapatkan sumber bahan mentah, pekerja mahir


Memulakan proses pengeluaran


Menjalankan aktiviti pemasaran

6.6.1.2
Bentuk modal yang boleh diperolehi untuk membiayai sesuatu projek perniagaan adalah seperti berikut:

Modal sendiri sama ada dalam bentuk tunai atau aset


Modal daripada rakan kongsi


Modal teroka daripada individu atau institusi seperti MAVCAP


Membuat pinjaman jangka pendek atau panjang


Mendapatkan kemudahan sewa beli atau


Pajakan daripada syarikat kewangan

6.6.2
Usahawan dapat mengenalpasti keperluan sumber keusahawanan dengan

Menyediakan rancangan perniagaan yang dapat menyenaraikan keperluan sumber keusahawanan dalam aspek pengeluaran, organisasi, pemasaran san kewangan

6.6.3
Langkah yang perlu diambil oleh usahawan untuk mendapatkan sumber keusahawanan

Menilai dan menganggarkan sumber yang diperlukan


Mengenalpasti agensi atau institusi yang dapat menyediakan sumber


Mewujudkan rangkaian kerja


Menyediakan sumber kewangan dan mencari maklumat untuk mendapatkan sumber

6.6.4
Usahawan dapat menggemblengkan sumber keusahawanan bagi mencapai matlamat organisasi dengan

Merancang untuk mendapatkan dan menggunakan sumber secara berkesan


Mengorganisasikan sumber manusia mengikut kelayakan, kebolehan dan kemahiran serta pengalaman


Mengarah dan memimpin pekerja ke arah pencapaian matlamat organisasi


Mengawal sumber manusia dan sumber kewangan agar tidak berlaku penyelewengan dan pembaziran

Bab 7:
Keusahawanan dan Perniagaan

1.1.1
Jenis pemilikan perniagaan..


Milikan tunggal


Perkongsian


Syarikat Sdn. Bhd.


Syarikat Awam Berhad

1.1.2.a
5 ciri milikan tunggal


Pemilik tunggal


Modal yang terhad


Keputusan dibuat oleh pemilik sendiri


Mudah ditubuhkan


Liabiliti yang tidak terhad

1.1.2.b.i
Kelebihan milikan tunggal


Pemilik bebas membuat keputusan


Tidak perlu berkongsi keuntungan


Mudah ditubuhkan dan murah


Mudah untuk dikawal


Mudah dibubarkan

1.1.2.b.ii
Kekurangan milikan tunggal


Liabiliti yang tidak terhad


Hayat perniagaan yang singkat


Sumber modal yang terhad


Pengurusan yang tidak teratur – kakitangan tidak mencukupi


Kerugian ditanggung sendiri

1.1.3.a
5 ciri perkongsian


Bilangan ahli 2 – 20 orang


Modal adalah sumbangan ahli


Kepakaran rakan kongsi dapat dimanfaatkan dalam pengurusan perniagaan


Liabiliti rakan kongsi adalah tidak terhad


Agihan keuntungan mengikut perjanjian/Surat Ikatan Perkongsian / Akta Perkongsian 1961

1.1.3.b.i
5 kelebihan perkongsian


Penubuhannya mudah dan murah


Dapat berkongsi kemahiran dan kepakaran


Kerugian dapat dikongsi bersama


Modal dapat dikumpul daripada rakan kongsi


Cukai pendapatan adalah berdasarkan cukai pendapatan individu

1.1.3.b.ii
5 kekurangan perkongsian


Liabiliti rakan kongsi tidak terhad


Hayat perniagaan yang tidak panjang


Kemungkinan berlaku perelisihan pendapat / perpecahan perkongsian


Keuntungan perniagaan terpaksa dikongsi


Perlu mendapat persetujuan rakan kongsi lain untuk menarik diri

1.1.4.A.a
5 ciri syarikat sendirian berhad

Bilangan ahli 2 – 50 orang


Modal –penjualan syer


Pengurusan dijalankan oleh Lembaga Pengarah


Ditubuhkan di bawah Akta Syarikat 1965


Liabiliti pemegang syer adalah terhad

1.1.4.A.b.i
5 kelebihan syarikat sendirian berhad

Mudah ditubuhkan berbanding dengan syarikat awam berhad


Tidak perlu mengumumkan penyata kewangan kepada orang ramai


Liabiliti pemegang syer adalah terhad


Hayat perniagaan yang lebih panjang dan terjamin


Mempunyai sumber modal yang lebih besar berbanding milikan tunggal

11.1.4.A.b.ii
5 kekurangan syarikat sendirian berhad

Sumber modal yang lebih terhad berbanding syarikat awam berhad


Tidak mudah memindahmilik syer


Sebilangan sahaja pemegang syer yang berpeluang menguruskan syarikat


Cukai korporat adalah tinggi (28% atas keuntungan)


Proses pembubaran yang rumit berbanding milikan tunggal

1.1.4.B.b.i
5 kelebihan syarikat awam berhad

Mempunyai sumber modal yang besar


Liabiliti pemegang syer yang terhad


Hayat perniagaan berkekalan walaupun pemilik meninggal / menarik diri


Pemegang syer bebas menjual syer bila-bila masa


Dapat menikmati faedah ekonomi bidangan

1.1.4.B.b.ii
5 kekurangan syarikat awam berhad

Perlu mengumumkan penyata kewangan kepada orang ramai


Penubuhan adalah rumit dan tertakluk kepada Akta Syarikat 1965


Syarikat diuruskan oleh Lembaga Pengarah yang dilantik


Cukai adalah tinggi )28% atas keuntungan)


Proses pembubaran adalah rumit

1.1.5
Faktor pemilihan jenis pemilikan perniagaan

Jumlah modal yang dimiliki


Kawalan ke atas perniagaan


Matlamat perniagaan – sama ada untuk tempoh tertentu sahaja


Rancangan perwarisan perniagaan


Cukai pendapatan

1.1.6
Faktor yang perlu dipertimbangkan sebelum memulakan perniagaan

Modal


Pengetahuan, minat dan pengalaman dalam bidang perniagaan


Persaingan


Lokasi perniagaan


Potensi perniagaan - 

Undang-undang dan peraturan


Jenis dan pemilikan perniagaan

1.1.7
Carta alir prosedur pendaftaran perniagaan adalah seperti di bawah:
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1.1.7.1
Borang A:

Bahagian A –  Maklumat perniagaan


Bahagian B –  Maklumat cawangan


Bahagian C –  Maklumat pemilik


Bahagian D –  Maklumat jenis perniagaan


Bahagian E –  Maklumat pengesahan oleh sekutu niaga

1.1.7.2
Borang B: untuk perubahan perniagaan

Borang B1 –  Perubahan alamat perniagaan


Borang B2 –  Perubahan jenis perniagaan


Borang B3 –  Perubahan maklumat cawangan


Borang B4 –  Perubahan maklumat pemilik

1.1.7.3 
Borang C: untuk menamatkan perniagaan perniagaan
1.1.7.4 
Surat Ikatan Perkongsian: perlu disediakan untuk mengelak sebarang salah faham antara rakan kongsi.



Antara kandungannya:



i. 
nama setiap rakan kongsi & jumlah modal yang disumbangkannya.



ii.
 Kuasa & tanggungjawab setiap rakan kongsi.



iii. 
Cara pembahagian untung rugi



iv. 
Tempoh penguatkuasaan perkongsian



v. 
Gaji rakan kongsi



vi. 
Kadar faedah atas pinjaman yang disumbangkan oleh rakan kongsi.

1.1.7.5 
Akta Perkongsian: Digunapakai untuk setelkan perselisihan jika Surat Ikatan Perkongsian tidak disediakan.



Akta Perkongsian memperuntukkan:



i.
Untung rugi dibahagi sama rata


ii.
rakan kongsi aktif tak dibagi gaji, yang tak tak aktif usah haraplah…


iii.
modal yang disumbangkan oleh rakan kongsitidak dibayar faedah



iv.
buku perniagaan musti disimpan di tempat perniagaan – jgn buat pekasam kat umah


v.
sekiranya ada rakan kongsi yang kuar daripada perkongsian, meninggal dunia, maka perkongsian mistilah dibubarkan
1.1.7.6
Tatawujud ialah Perlembagaan atau piagam syarikat yang mengandungi …

Nama syarikat sama ada sdn bhd atau awam bhd


Jenis perniagaan / objektif utama syarikat


Alamat dan pekerjaan pemohon


Modal yang dibenarkan (modal berdaftar)


Tanggungan ahli yang terhad

1.1.7.7
Tataurus ialah tatacara pengurusan syarikat yang mengandungi

Cara syer diterbitkan dan dipindahmilik


Kuasa dan tanggungjawab lembaga pengarah


Aturcara dan perjalanan mesyuarat


Hubungan antara pemegang syer


Pembahagian untung syarikat

1.1.7.8
Carta alir prosedur penubuhan syarikat sendirian berhad:-
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1.2
3 cara memulakan perniagaan

Daya usaha sendiri


Mengambilalih perniagaan lain


Francais 

1.2.1 
Syarat memulakan perniagaan baru secara daya usaha sendiri

Sumber modal


Kebolehan, pengalaman, minat dan kemampuan diri


Masa diperlukan untuk melaksanakan perniagaan


Undang-undang dan peraturan


Potensi perniagaan


Lokasi perniagaan


Persaingan


Jenis dan pemilikan perniagaan

1.2.1.c.i
5 kelebihan memulakan perniagaan secara daya usaha sendiri

Bebas membuat keputusan


Berpeluang untuk membentuk imej sendiri


Bebas memilih lokasi


Bebas memulakan perniagaan pada bila-bila masa


Membentuk pengalaman perniagaan sendiri

1.2.1.c.ii
5 kekurangan memulakan perniagaan secara daya usaha sendiri

Tiada rekod perniagaan


Tiada pelanggan tetap


Mengambil masa untuk mengukuhkan perniagaan


Sukar untuk mendapat pinjaman


Sukar untuk mendapat kemudahan kredit daripada pembekal

1.2.2.b
Syarat mengambilalih perniagaan lain

Kos perniagaan


Pengalaman, pengetahuan, minat dan kecenderungan diri


Kedudukan kewangan


Undang-undang dan peraturan


Potensi untuk berkembang


Lokasi perniagaan

1.2.2.c.i 
8 kelebihan mengambilalih perniagaan lain

Rekod perniagaan sedia ada


Mempunyai pelanggan tetap


Lokasi sedia ada yang strategik


Membantu mendapat pinjaman


Meyakinkan pembekal


Pekerja terlatih dan berpengalaman


Lekapan dan lengkapan tersedia


Nilai perniagaan berpatutan

1.2.2.c.ii
5 kekurangan mengambilalih perniagaan lain

Maklumat perniagaan tidak telus


Masalah jaringan – reputasi yang tidak baik


Lokasi perniagaan yang tidak strategik


Lekapan dan lengkapan yang tidak sesuai


Kos pengambilalihan melebihi nilai sebenar

1.2.3.b
Syarat memulakan perniagaan francais

Modal


Pengetahuan, minat dan pengalaman


Francaisor mengawal aktiviti francaisi


Undang-undang dan peraturan


Potensi untuk berkembang


Lokasi perniagaan


Bayaran royalti

1.2.3.c.i
5 kelebihan memulakan perniagaan secara francais

Latihan dan bimbingan daripada francaisor


Kemudahan daripada francaisor


Penggunaan imej dan nama baik francaisor


Pelaksanaan operasi perniagaan


Bantuan yang berterusan

1.2.3.c.ii
5 kekurangan memulakan perniagaan secara francais

Tidak bebas membuat keputusan


Bayaran yuran francais


Bayaran royalti


Masalah imej


Francaisor yang tidak bertanggungjawab

1.1.1
5 contoh perniagaan francais: Kentucky Fried Chicken/ Hotel Seri Malaysia/ Mc Donald/ Singer/ Marry Brown
	Jenis Pemilkan
	Pemilikan
	Liabiliti
	Modal
	Penubuhan
	Pengurusan
	Kerahsiaan
	Hayat Hidup

	Milikan Tunggal
	Seorang pemilik
	Tidak

Terhad


	Modal sendiri

Kecil

Terhad


	Mudah

Murah

Akta Pendaftaran Perniagaan 1956
	Diuruskan oleh pemilik sendiri
	Dapat merahsiakan hal ehwal perniagaan
	Tidak kekal

	Perkongsian
	2 hingga 20 orang
	Tidak

Terhad


	Modal rakan kongsi
	Mudah

Murah

Akta Pendaftaran Perniagaan 1956
	Diuruskan oleh rakan kongsi mengikut kepakaran
	Dapat merahsiakan hal ehwal perniagaan
	Tidak kekal

	Syarikat Sdn Bhd
	2 hingga 50 orang
	Terhad

kepada jumlah modal yang dilaburkan sahaja
	Jualan syer kepada ahli sahaja
	Akta Syarikat 1965


	Lembaga Pengarah


	Dapat merahsiakan hal ehwal perniagaan
	Kekal



	Syarikat Awam Bhd
	2 hingga tiada had
	Terhad

kepada jumlah modal yang dilaburkan sahaja
	Jualan syer kepada orang awam
	Akta Syarikat 1965

Lebih sukar berbanding sykt sdn bhd
	Lembaga Pengarah


	Perlu mengumumkan

hal ehwal perniagaan kepada pemegang saham
	Kekal







Bab 8:
Fungsi Dalam Organisasi Perniagaan

2.0
Organisasi ialah…


Satu unit sosial yang terdiri daripada manusia yang bekerjasama dan saling bergantung antara satu sama lain bagi mencapai matlamat individu, kumpulan dan organisasi.

2.11 
Pengurusan adalah proses:

Perancangan, pengelolaan, pengarahan dan kawalan ahli organisasi supaya matlamat organisasi dapat dicapai dengan berkesan.


Pengagihan input organisasi seperti modal, bahan mentah dan sumber manusia 


Faktor penentu kejayaan


Satu proses yang berterusan


Bagi menyelesaikan masalah / membuat keputusan.

2.1.2
Fungsi pengurusan ialah…

Perancangan


Pengelolaan / pengorganisasian


Pengarahan / kepimpinan


pengawalan


Tugas Pengurus:


Menguruskan perniagaan ke arah pencapaian matlamat


Memastikan perniagaan berjalan lancar – dan berada di tahap yang berdaya saing


Membuat keputusan penting dalam perniagaan


Menentukan dasar penting perniagaan


Mengurus kewangan perniagaan / bayaran gaji / caruman KWSP


Menjaga kebajikan pekerja


Memimpin pekerja agar sentiasa bermotivasi dan berdisiplin


Peka kepada perkembangan perniagaan yang diceburi


Mengetuai dalam mesyuarat serta perbincangan


Mengurus aktiviti pemasaran

2.1.2.i
4 jenis perancangan ialah…

Belanjawan


Program


Strategi


Misi 


5 kepentingan perancangan dalam organisasi…

Memudahkan pencapaian matlamat


Memudahkan penilaian


Mengurangkan risiko dan kerugian


Membuat keputusan dengan baik


Mengenalpasti peluang dan ancaman

2.1.2.ii
Fungsi organisasi ialah…

Pengurusan


Pengeluaran


Kewangan


Pemasaran


Perundangan 


Pengorganisasian bermaksud…

Pembahagian kerja dan pembentukan struktur pengurusan untuk memastikan segala kerja disempurnakan dengan cara yang teratur, cekap dan menjimatkan


5 kepentingan pengorganisasian ialah

Dapat menentukan kerja yang perlu dilakukan


Dapat menentukan pembahagian kerja


Dapat mengumpulkan tugas


Dapat menentukan bidang tugas


Dapat menyelaraskan kerja

2.1.2.iii
Pengarahan bermaksud…

Usaha yang dilakukan untuk menghasilkan tindakan ke arah mencapai objektif organisasi

 
Kepentinan pengarahan ialah ianya…

Membolehkan tugas dapat didelegasikan kepada orang bawahan



Dengan menyerahkan autoriti dan tanggungjawab supaya tugas dapat dilaksanakan tanpa membebankan diri


Memudahkan komunikasi formal



Maklumat perlu disampaikan secara berkesan supaya senang difahami bagi memudahkam semakan kerja


Dapat memotivasikan pekerja



Dengan member arahan secara demokratik, supaya pekerja bekerja bersungguh-sungguh


Dapat menyelaraskan tugas



Antara bahagian-bahagian supaya menepati kehendak organisasi.

2.1.2.iv
Pengawalan bermaksud…

Penetapan standard, pengukuran prestasi, pembentulan sesuatu yang menyeleweng, memberi maklum bals, memantau belanjawan dan audit

 
Kepentingan pengawalan kepada organisasi ialah ianya dapat…

Menentukan ketetapan maklumat


Menentukan ketetapan masa


Dapat mengelakkan kesilapan


Dapat mewujudkan kriteria yang munasabah


Dapat membuat tindakan susulan


 
Faktor yang terlibat dalam proses pengawalan dalam sesebuah organisasi:


Menyediakan piawaian


Menyampaikan maklumat kepada staf dan pekerja


Mengadakan kawalan


Membuat pembetulan kerja


Membuat perubahan


Mengawal pencapaian


Menyediakan jadual kerja


Mengkaji kos
 
5 perkara penting yang dapat ditunjukkan oleh carta organisasi ialah

Menentukan pembahagian kerja



Kotak mewakili unit kerja tertentu / kedudukan individu dan tanggung jawab yang diserahkan kepadanya.


Menunjukkan hubungan ketua subordinat



Ketua eksekutif merupakan ketua yang memberi arahan kepada subordinat.


Menun jukkan hieraki pengurusan seluruh peringkat organisasi



Heiraki dari kimpulan pengurusan hingga peringkat paling rendah dalam organisasi. 


Menunjukkan kedudukan autoriti lini



Ketua eksekutif mempunyai autoriti lini ke atas pengurus kewangan/ p. pentadbiran / p. pemasaran / p. pengeluaran.


Menunjukkan saluran komunikasi formal


Secara formal pegawai kewangan perlu berhubung dengan Pengurus Kewangan untuk menyampaikan maklumat kepada Ketua Eksekutif.
15.
Kepentingan kepimpinan dalam pengurusan organisasi ialah…

Memudahkan proses membuat keputusan


Memudahkan komunikasi


Memotivasikan pekerja


Memilih pekerja yang sesuai

16.
Konsep pemasaran menekankan 2 aspek iaitu;

Berorientasikan produk


Berorientasikan pengguna

17.
Kepentingan pemasaran dalam organisasi perniagaan ialah…

Membolehkan produk dapat dijual – untuk memenuhi keperluan dan kehendak pengguna.


Memberi kepuasan pelanggan – produk perlu mudah diperoleh pada masa diperlukan dengan harga yang sesuai


Pemasaran dapat memajukan / memperkembangkan perniagaan – jika produk dibeli oleh pelanggan.

18.
Strategi pemasaran melibatkan 2 aspek iaitu…

Sasaran pasaran


Campuran pemasaran

19.
Unsur campuran pemasaran ialah…

Produk, Harga, Promoso, Agihan 


Aspek produk yang perlu diambil kira ialah…


Rekabentuk – perlu menarik dan mudah dibawa


Pembungkusan – mampu melindungi produk dari kerosakan. Mampu menarik perhatian pelanggan.


Jenama – Gunakan jenama yang unik. Nampakkan perbezaan dengan produk pesaing


Khidmat lepas jualan – Dapatkan maklumbalas dari pelanggan selepas jualan berlaku

20.

2.2.3 (ii)
FAKTOR YANG PERLU DIAMBILKIRA DALAM PERLETAKAN HARGA:
· Permintaan – permintaan tinggi, boleh letak harga lebih tinggi, 


Permintaan  yang rendah, harga yang tinggi buleh mengurangkan permintaan – hasil jadi kureng jugak
· Kos pengeluaran – jika kos tinggi, terpaksa letak harga tinggi untuk dapat untung. 


Jika kos rendah, buleh letak harga murah sebab masih boleh untung
· Persaingan – Boleh sama, boleh lebih tinggi atau lebih rendah daripada harga pesaing
· Peluang pasaran – ditentukan  peluang pasaran, campuran pemasaran dan objektif syarikat
Cth: ikut jenis produk, saiz syarikat, keadaan persaingan, undang-undang kawalan harga dan saluran agihan

· Pengaruh pesepsi pelanggan – nilai corak hidup, pendapatan dan lokasi perniagaan
Jika pelanggan menilai tinggi, boleh letak harga tinggi. Harga makanan di hotel, shopping komplek lebih tinggi. 
21.
Jenis promosi ialah..

Pengiklanan


Publisiti


Jualan terus


Promosi jualan

22.
Konsep pengeluaran ialah…

Aktiviti untuk menghasilkan produk (barang siap) yang dapat memuaskan keperluan dan kehendak manusia. 


Pengeluaran juga ialah penghasilan nilai faedah

23.
Aspek perancangan produk ialah…

Jenis produk yang dapat dijual


Jumlah yang boleh dijual


Stail dan saiz yang perlu dikeluarkan


Ciri-ciri istimewa produk

24.
Kepentingan perancangan pengeluaran ialah

Mengetahui produk yang dikeluarkan: jumlah dan lokasi produk dikeluarkan


Kaedah pengeluaran yang digunakan


Menentukan jumlah unit dikeluarkan dalam sebulan


Memastikan proses pengeluaran berjalan lancar

25.
3 cara untuk mengendalikan proses pengeluaran

Pengendalian bahan


Penggunaan masa


Penggunaan tenaga pekerja

26.
Kepentingan pengeluaran ialah…

Membolehkan pelbagai produk dihasilkan


Memenuhi keperluan dan kehendak pengguna


Meningkatkan aktiviti perniagaan dalam dan luar negara


Meningkatkan taraf hidup rakyat


Merangsang kegiatan perniagaan dan membangunkan negara

2.4.3
Penyata Kewangan dan Penyata Aliran Tunai



mengandungi maklumat berguna dan diperlukan usahawan
Penyata Kewangan terdiri daripada akaun penamat dan kunci kira-kira  pg 105
· Akaun Penamat terdiri daripada akaun perdagangan dan akaun untung rugi  
· Akaun perdagangan untuk mengetahui untung kasar bagi tempoh tertentu  
· Akaun untung rugi untuk mengetahui untung bersih bagi tempoh tertentu  
Penyata Pendapatan terdiri daripada akaun perdagangan dan akaun untung rugi yg digabungkan dalam bentuk penyata  
· Penyata Pendapatan menunjukkan semua hasil yang diperolehi  
· dan belanja yang terlibat bagi satu tempoh perakaunan  
· Penyata Pendapatan dapat mengukur prestasi perniagaan bagi suatu tempoh perakaunan  
· Untung bersih diperolehi jika hasil melebihi belanja  
· Rugi bersih dialami apabila belanja melebihi hasil  

Kunci kira-kira menunjukkan kedudukan aset, liabiliti dan ekuiti pemilik pada satu masa tertentu  pg 105
· Aset terdiri ………….. pg 101
· Liabiliti ialah ………….

· Ekuiti ialah ……………….

Penyata Aliran Tunai 
· Satu penyata yang menunjukkan perancangan  atau jangkaan sesebuah perniagaan bagi penerimaan dan pembayaran tunai bagi satu tempoh tertentu. Jugak tengok pg. 103
Fungsi Penyata Aliran Tunai

· Usahawan dapat mengukur keupayaan untuk berniaga
· Maklumat jumlah tunai yang ada dapat diperolehi, bantu usahawan berbelanja mengikut keupayaan.

· Penerimaan tunai dapat dianggarkan, bantu usahawan menilai strategi jualan dan penerimaan kredit
· Usahawan dapat merancang pembayaran atau penggunaan tunai.

· Usahawan dapat bersedia lebih awal sekiranya berlaku kekkurangan tunai, sprt memohon pinjaman atau mendapatkan overdraf.

· Usahawan dapat merancang pembelian aset atau harta lain sekiranya perlu.

· Usahawan dapat merancang pelaburan secara teratur sekiranya terdapat lebihan tunai.

· Panduan pihak bank atau institusi kewangan menilai keupayaan bayaran balik pinjaman, bantu usahawan untuk dipertimbangkan menerima  pinjaman.
.27.
Tujuan penyediaan rancangan kewangan dalam rancangan perniagaan ialah..

Untuk menentukan kos pelaksanaan projek


Menentukan jumlah pembiayaan yang diperlukan


Sumber modal yang ada


Menentukan jumlah bayaran balik pinjaman


Menentukan aliran tunai syarikat


Mengenalpasti prestasi projek perniagaan

28.
Faedah menyediakan penyata aliran tunai

Dapat mengukur keupayaan untuk berniaga secara tunai


Dapat membuat anggaran penerimaan tunai


Dapat merancang penggunaan tunai


Dapat merancang membuat pinjaman


Dapat merancang pembelian aset


Bank dapat menjadikannya sebagai panduan pemberian pinjaman

2.5.1
Akta-Akta Berkaitan

29.
Akta yang berkaitan dengan aktiviti keusahawanan dan perniagaan ialah…

Akta Perniagaan 1956


Akta Syarikat 1965


Akta Alam Sekitar 1974


Akta Perihal Dagangan 1972


Akta Jualan Barang-barang 1957


Akta Pekerjaan 1955

30.
2 akta yang berkaitan secara langsung dengan pengeluaran

Akta Kualiti Alam Sekitar 1974


Akta Hak Cipta 1987

2.5.2

Lesen dan Permit

31.
Kegunaan Borang Kastam No. 1 ialah untuk..

Mengistihar barang yang diimport sama ada barang itu berduti import atau tidak

32.
Kegunaan Borang Kastam No. 2 ialah untuk..

Mengistihar barang yang dieksport sama ada barang itu berduti eksport atau tidak

2.5.3

Peraturan-peraturan Kastam

33.
Peraturan mengeksport


Istihar produk dalam Borang Kastam No. 2


Maklumat perlu benar – bilangan/ keterangan bungkusan/ nilai/berat/ ukuran/ kuantiti/ jenis


Nyatakan negara penghantaran yang terakhir


Kemukakan Borang Kastam yang lengkap kepada stesen kastam di tempat barang akan dieksport


Bayar cukai eksport – berbeza ikut barang


Perlu permit eksport dari Kem. Perdagangan Antarabangsa dan Industri (MITI)/ Jabatan Katam Diraja Malaysia 
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3.1
Rancangan perniagaan ialah


Satu pelan induk yang menunjukkan langkah yang akan diambil untuk memulakan dan memajukan perniagan

3.2
Tujuan penyediaan rancangan perniagaan:


1. Sebagai garis panduan untuk menguruskan perniagaan –  yang menyenaraikan langkah-langkah yang mesti diikuti oleh semua ahli organisasi


2. Menilai dan mengkaji prestasi perniagaan 
- memboleh mengetahui kekuatan, kelemahan dan potensi perniagaan



- membolehkan merancang peningkatan prestasi dan bersedia mengelak kesilapan


        - meminimumkan pembaziran / penyelewengan / kerugian.


3. Memudahkan kawalan apabila rancangan telah dibuat – jika penyimpang daripada perancangan asal, jalankan tindakan susulan


4. Memberi keyakinan kepada pihak luar yang berkepentingan 


5. Memaksimumkan penggunaan sumber untuk meningkatkan produktiviti



- menggunakan sumber secara optimum supaya dapat memberi sumbangan maksimum.



- menyediakan jadual kerja bagi mengelak pembaziran 

3.3
Senarai unsur yang terdapat dalam rancangan perniagaan 


1. Latarbelakang projek perniagaan


2. Ringkasan eksekutif


3. Analisis industri


4. Deskripsi perniagaan


5. Rancangan pengeluaran


6. Rancangan pemasaran


7. Rancangan organisasi


8. Rancangan kewangan

3.3.1 
LATAR BELAKANG



Nama perniagaan, lokasi, jenis perniagaan, produk

3.3.2
RINGKASAN EKSEKUTIF 


i. 
Tujuan menjalankan projek perniagaan



ii.
Definisi perniagaan yang diceburi



iii.
Pandangan menyeluruh bidang perniagaan yang diceburi



iv.
Ciri-ciri perniagaan



v.
Keperluan kewangan



vi.
Pertumbuhan

3.3.3
ANALISIS INDUSTRI:
i.
Persaingan – kekuatan/syer pasaran/produk/strategi pemasaran pesaing. 

ii.
Pesaing utama – pesaing yang memberi persaingan secara langsung kepada usahawan.

iii.
Pemimpin industri – pesaing yang menguasai syer pasaran yang paling besar.




Pemimpin industri ialah Pesaing yang mengawal syer pasaran yang paling besar

iv.
Tingkat jualan – menyatakan jenis/jumlah pengeluaran produk usahawan’jangkaan syer pasaran produk usahawan

v.
Produk tandingan – 
menyatakan produk yang bersaing berada dalam kategori yang sama/ produk usahawan mempunyai kelebihan /ciri istimewa yang dapat menandingi produk pesaing.

vi.
Harga – menetapkan strategi harga/membuat analisis harga produk pesaing.

3.3.4 DISKRIPSI PERNIAGAAN BERASASKAN PRODUK 
i.
Jenis produk, cara dan jumlah yang akan dikeluarkan



ii.
Anggaran harga jualan seunit



iii.
Anggaran kuantiti pengeluaran sebulan



iv.
Kebaikan, kegunaan, spesifikasi, pembungkusan, reka bentuk, keistimewaan dan faedah penggunaan produk



v.
Perlindungan undang-undang ke atas produk



vi.
Kelulusan pihak yang berkenaan: SIRIM, JAKIM
3.3.5
PERANCANGAN PENGELUARAN 



i.
Produk



ii.
Proses pengeluaran



iii.
Operasi pengeluaran – teknik pengeluaran



iv.
Lokasi pengeluaran



v.
Bahan mentah



vi.
Tenaga kerja



vii.
Perbelanjaan rancangan pengeluaran



( = Operasi. ( = Pemeriksaan. ( = Pengangkutan. D = Menunggu. ( = Menyimpan
3.3.6
RANCANGAN PEMASARAN 


i.
Target jualan


Target jualan dapat ditentukan dengan mengambil kira aspek berikut:

1
Sasaran Pasaran


kumpulan pengguna yang mempunyai ciri-ciri yang sama yang cuba dipengaruhi oleh penjual untuk dijadikan pelanggan.

2
Ramalan jualan



Unjuran jualan atau anggaran jualan dalam bentuk amaun (RM)atau unit bagi sesuatu tempoh

3
Saiz pasaran



jumlah pembeli yang berpotensi dalam satu-satu kawasan dagangan yang disasarkan oleh usahawan.


4
Bilangan pesaing

Bilangan individu atau usahawan yang menjalankan suatu perniagaan dan mengeluarkan produk atau perkhidmatan yang sama.  

5
Syer pasaran


Syer pasaran ialah Jumlah % jualan yang diperoleh I usahawan daripada saiz pasaran (potensi pasaran).Contohnya: Saiz pasaran industri minuman herba ialah RM12 juta setahun.Jualan tahunan syarikat ABC Herba Sdn. Bhd. ialah RM120 000. Syer pasaran syarikat ialah RM120 000 / RM12 juta = 10%


ii.
Produk



iii.
Strategi harga



iv.
Promosi



v.
Agihan
3.3.7
RANCANGAN ORGANISASI 


i.
Matlamat dan strategi organisasi



ii.
Struktur dan perancangan organisasi




struktur organisasi: 




Tenaga penggerak utama organisasi: pengalaman, kelulusan





Tugas dan tanggungjawab




Perancangan organisasi melibatkan aspek berikut:




Bentuk aktiviti yang dijalankan




Pelaksanaan aktiviti yang dirancangkan





Kekuatan,kelemahan, peluang dan ancaman kepada organisasi



iii.
Carta organisasi



iv.
Perjawatan dalam organisasi



v.
Peralatan pejabat

3.3.8      RANCANGAN KEWANGAN:
i.
Kos pelaksanaan projek melibatkan perkara berikut:


Pembelian aset


Ubahsuai pejabat


Belanja penubuhan syarikat


Modal kerja


Belanja luar jangka

ii.
Sumber modal yang boleh diperoleh untuk membiayai kos projek perniagaan


Simpanan sendiri


Bakal pelabur ytang berminat


Pinjaman jangka pendek dan jangka panjang


Modal teroka daripada individu atau institusi seperti MAVCAP


Kemudahan sewa beli / pajakan daripada syarikat kewangan

18.
Kos yang terlibat dalam Penyata Pengeluaran ialah:


Pembelian bahan mentah


Belanja langsung seperti kos buruh langsung


Belanja tidak langsung


Kos overhed kilang
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4.2.
Etika keusahawanan bermaksud piawaian perlakuan, nilai moral yang diterima umum oleh masyarakat, negara dan agama berhubung dengan sesuatu aktiviti keusahawanan:


Etika yang digunakan untuk menilai tingkah laku sama ada wajar atau tidak wajar atau tidak wajar dilakukan semasa perhubungan dengan pihak lain.

4.2.1 ETIKA KEUSAHAWANAN TERHADAP PELANGGAN:

i.
Maksud perniagaan yang berorientasikan pelanggan ialah:


Menghasilkan produk atau memberi perkhidmatan yang berkualiti dan tidak menipu dalam urusan jual beli


Memberi maklumat yang benar tentang sesuatu produk


Tidak memalsukan tarikh luput/menyalahgunakan tanda halal/ pengiklanan yang mengelirukan/ menyeleweng dsbgnya


Mempunyai sifat amanah dalam urusan jual beli agar pembeli dapat membuat keputusan membeli secara bebas dan tepat

ii.
Perkara yang perlu dilakukan oleh usahawan yang melaksanakan konsep pelanggan adalah ‘raja’ ialah:


Peka kepada kehendak pelanggan dan melayan dengan cara yang baik


Menganggap pelanggan adalah sentiasa betul


Tidak mengabaikan permintaan dan cadangan pelanggan   


Memberi layanan istimewa dan menghormati pelanggan


Memberi layanan yang sama kepada semua pelanggan


Memberi layanan mesra, bersopan santun dan berbudi bahasa

4.2.2
Persaingan yang sihat bermaksud:
BERSIKAP POSITIF DALAM PERLETAKAN HARGA BARANG 

· Berhati-hati supaya tidak menjejaskan jualan pesaing

· Cth: tak boleh letak harga yang jauh lebih rendah drpd harga pesaing

· Pesaing akan kekurangan pelanggan

· Tak buleh meletakkan harga yang mengelirukan

· Cth: Harga murah 50% utk 1 kg. barang drpd harga pesaing, tetapi untuk ½ kg. sahaja .
· Kesannya penjejaskan jualan pesaing.

PENGELUARAN PRODUK 

· Tak perlu buruk-burukkan produk pesaing

· Tak buleh keluarkan barang tiruan / meniru produk pesaing

· Pelanggan tertifu dan menganggap itu adalah produk asal.
· Kesannya pelanggan tak nak beli lagi produk itu sbb anggap barang tidak berkualiti

STRATEGI PROMOSI 

· Perlu berhati-hati supaya tak menjejaskan keuntungan pesaing.

· Mengadakan pelbagai tawaran istimewa seperti memberi hadiah/ beli satu free satu.
AGIHAN
· Tidak wajar menyekat pesaing menggunakan sesuatu saluran agihan yang sedia ada di pasaran

· Cth. Membuat perjanjian dengan mana-mana pemborong atau peruncit utk jual produknya sahaja.

· Akan menyukarkan pesaing menjual produk melalui pemborong atau peruncit berkenaan.

4.2.3
Usahawan yang beretika terhadap pembekal: 

i.   Perlu menepati janji eg. memenuhi syarat perjanjian jual beli 
ii.  membuat pembayaran dengan segera /tak tangguh

4.2.4
Etika keusahawanan terhadap alam sekitar:


Memelihara alam sekitar – memastikan kegiatan perniagaan tidak mencemarkan kebersihan dan keindahan alam sekitar


Memulihara alam sekitar – mengelak daripada berlakunya hakisan dan tanah runtuh dengan menanam pokok dan memanfaatkan kawasan terbiar menjadi tempat rekreasi.

4.2.5
ETIKA KEUSAHAWANAN TERHADAP PEKERJA




i.   Menjaga kebajikan pekerja: Surau, Kantin, Asrama Pekerja, Hari Keluarga, Bas Kilang



ii.  Hak-hak pekerja yang perlu ditunaikan oleh seseorang majikan ialah:

· Caruman Kumpulan Wang Simpanan Pekerja (KWSP) Majikan 12%, Pekerja 11%.

· Caruman Pertubuhan Keselamatan Sosial (PERKESO)

· Cuti tahunan

4.2.6 
ETIKA KEUSAHAWANAN TERHADAP MASYARAKAT, AGAMA DAN NEGARA


Dalam menjalankan aktivitinya, usahawan mustilah mengambil kira kepentingan masyarakat, agama dan negara.


i. 
Usahawan yang mengambil kira kepentingan masyarakat ialah




Yang mengambil kira projek perniagaannya tidak menjejaskan masyarakat sekitar sama ada dari segi alam sekitar atau aspek agama.

ii. 
Usahawan yang peka kepada perubahan harus mengikut arus perubahan




Selaras dengan perubahan citarasa, nilai dan kehendak pelanggan

iii.
Lima contoh bagaimana usahawan dapat melaksanakan tanggung jawab sosial.
Memberi biasiswa untuk pelajar-pelajar miskin

Menyediakan tempat menunggu bas untuk kemudahan orang ramai

Menyediakan tempat permaunan di kawasan perumahan

Memberi khidmat perubatan percuma kepada masyarakat setempat

Menaja aktiviti masyarakat setempat seperti aktiviti gotong royong dan sukan

Pampasan  PERKESO jika ditimpa kemalangan di tempat kerja:

· Faedah perubatan

· Faedah hilang upaya sementara dan kekal

· Faedah pengkebumian

· Faedah orang  tanggungan

· Pencen ilat

· Faedah pewaris
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	Huraian menyeluruh tentang persekitaran perniagaan yang menawarkan produk yang sama. Huraian meliputi ciri-ciri seperti persaingan, kepimpinan, tingkat jualan, nilai  pasaran, pesaing utama, tandingan produk dan harga.

	4
	Ancaman keusahawanan (Ancaman)
	Entrepreneurship treat
	Keadaan yang wujud dalam persekitaran keusahawanan yang boleh menjadi penghalang kepada usahawan untuk mencapai kejayaan atau matlamat.

	5
	Authoriti lini
	Line authority
	Garis menegak dalam carta organisasi yang menyambung antara kotak-kotak menunjukkan kedudukan autoriti seseorang ke atas seseorang yang lain.

	6
	Autokratik
	Autocratic
	Gaya kepimpinan yang membolehkan pemimpin memusatkan kuasa dan proses membuat keputusan kepada dirinya sendiri.  Ahli kumpulan perlu melaksanakan arahan yang dibuat oleh pemimpin.

	7
	Bahan mentah
	Raw material
	Bahan yang digunakan dalam proses pengeluaran untuk menghasilkan barang siap atau perkhidmatan.  Bahan mentah akan berubah bentuk dalam proses pengeluaran.  Contoh:  Kayu balak, getah.

	8
	Campuran pemasaran
	Mix marketing 
	Gabungan unsur-unsur pemasaran seperti produk, harga, agihan dan promosi untuk memuaskan sasaran pasaran.  

	9
	Carta aliran proses
	Flow chart process
	Rajah yang menunjukkan langkah-langkah yang perlu diikuti dalam proses pengeluaran.

	10
	Carta organisasi
	Organization chart
	Gambarajah yang menunjukkan fungsi jabatan, hubungan ketua-subordinat dan autoriti dalam pengurusan organisasi.

	11
	Daya usaha sendiri
	Self effort
	Satu cara memulakan perniagaan dengan usaha yang dilakukan sendiri.  Contoh:  Membuat permohonan, mendaftar perniagaan, mengurus perniagaan, mencari pembekal dan memajukan perniagaan. 

	12
	Delegasi tugas
	Task delegation
	Menyerahkan autoriti dan tanggungjawab kepada staff dan pekerja di bawah arahannya supaya tugas-tugas tertentu dapat dilaksanakan.

	13
	Demokratik
	Democratic
	Gaya kepimpinan yang membolehkan pemimpin dan pekerja berkongsi tanggungjawab dalam membuat keputusan.  Ahli kumpulan boleh mengemukakan pendapat dan mengambil bahagian dalam mencapai matlamat organisasi.

	14
	Deskripsi perniagaan
	Business description
	Satu bahagian dalam rancangan perniagaan yang menerangkan jenis produk, cara dan jumlah yang akan dikeluarkan oleh organisasi serta liputan dan syer pasaran yang dijangkakan.

	15
	Dinamika kumpulan
	Team building
	Ahli-ahli dalam satu kumpulan membentuk kerjasama yang akan saling membantu di dalam melaksanakan tugas dan tanggungjawab untuk mencapai matlamat organisasi.

	16
	Dorongan dalaman
	Self motivation
	Desakan yang terbit dari dalam diri usahawan untuk mencapai kejayaan.  Ia meliputi keyakinan diri untuk melakukan sesuatu tugas serta menghadapi cabaran dengan jayanya.

	17
	E-dagang
	E-commerce
	Aktiviti pengiklanan, penjualan dan pembelian barang dan perkhidmatan yang dijalankan dengan menggunakan kemudahan internet.

	18
	Etika keusahawanan
	Entrepreneurship ethics
	Nilai dan peraturan yang perlu dipatuhi oleh usahawan di dalam sesuatu aktiviti keusahawanan. Ia merupakan piawaian perlakuan atau nilai moral yang diterima umum oleh masyarakat, agama dan negara.

	19
	Francais
	Franchise
	Keizinan menjalankan sesuatu perniagaan menggunakan jenama, logo, reka bentuk produk / perkhidmatan dan sebagainya daripada syarikat induk.

	20
	Francaisi
	Franchisee
	Usahawan yang mendapat hak untuk menjual sesuatu produk, menggunakan jenama atau nama perniagaan tertentu daripada syarikat induk.

	21
	Francaisor
	Franchisor
	Syarikat induk yang memberi hak kepada francaisi untuk menjalankan perniagaan francais. Francaisor menerima royalti dan mengenakan yuran francais kepada francaisi.

	22
	Halangan dalaman
	Internal constraint
	Rintangan yang dihadapi oleh usahawan yang datang dari dalam dirinya sendiri. Contoh: Kurang kepakaran dan keyakinan diri.

	23
	Halangan luaran
	External constraint
	Rintangan yang dihadapi oleh usahawan daripada factor luaran seperti factor luaran seperti undang-undang, pesaing, ekonomi, kebudayaan dan lain-lain lagi.

	24
	Idea Perniagaan
	Business Idea
	Cetusan minda yang mewujudkan peluang perniagaan untuk mengeluarkan produk bagi memenuhi keperluan dan kehendak pengguna.

	25
	Inisiatif berterusan
	Continuous Initiative 
	Daya usaha atau tindakan oleh usahawan untuk memulakan atau mencipta sesuatu yang baru dan terus mengembangkan usaha tersebut.  Daya usaha atau tindakan wujud apabila usahawan peka kepada masalah yang dihadapi oleh masyuarakat dan berusaha menyelesai masalah atau memenuhi keperluan dan kehendak masyarakat.

	26
	Inovasi produk
	Product innovation 
	Barangan atau perkhidmatan asal yang diubahsuai dari aspek kualiti, bentuk dan ciri-ciri produk untuk memenuhi kehendak pengguna.

	27
	Inovatif
	Innovative 
	Kebolehan usahawan melakukan perubahan atau pengubahsuaian untuk mempertingkatkan mutu, kualiti, bentuk dan fungsi sesuatu produk.

	28
	Input perniagaan
	Business inputs 
	Sumber yang diperlukan oleh usahawan untuk memulakan atau menjalankan aktiviti atau pengeluaran iaitu modal, maklumat, teknologi, sumber manusia, ruang niaga, bahan mentah dan pembekal.

	29
	Jaringan kerja
	Networking
	Rangkaian hubungan yang wujud antara usahawan dengan individu atau organisasi dalam persekitaran perniagaan yang boleh membantu dan melicinkan operasi perniagaan

	30
	Kegiatan keusahawanan baru
	New entrepreneurship activities 
	Aktiviti perkhidmatan yang dijalankan dalam bidang keusahawanan seperti pengangkutan, komunikasi, perbankan, pendidikan, insurans dan perubatan. 

	31
	Kekuatan diri
	Self strength 
	Kemampuan atau kelebihan yang ada pada diri seseorang usahawan yang boleh membantunya untuk berjaya dalam perniagaannya.

	32
	Kelemahan diri
	Self weakness 
	Kekurangan yang ada pada diri usahawan yang boleh menjadi penghalang kepada usahanya untuk berjaya.

	33
	Kemahiran generik
	Generic skills
	Kecekapan yang perlu ada pada seseorang usahawan supaya dapat melaksanakan tugasnya dengan berkesan.  Kecekapan indivitu meliputi kemahiran berfikir, membuat keputusan, berunding dan menguruskan masa dan kemahiran dalam hubungannya dengan manusia seperti berkomunikasi, membentuk jaringan, kepimpinan, dinamika kumpulan dan mengatasi konflik.

	34
	Kemahiran teknikal
	Technical skills 
	Keccekapan dalam kaedah mencipta atau menghasilkan produk atau melaksanakan sesuatu kerja dalam bidang tertentu iaitu pemasaran, kewangan dan lain-lain.

	35
	Kepimpinan
	Leadership 
	Suatu proses pemimpin akan cuba mempengaruhi sikap pekerja bagi melaksanakan sesuatu tugas untuk mencapai matlamat organisasi.

	36
	Keusahawanan
	Entrepreneurship 
	Proses menggabungkan sumber pengeluaran bagi mencipta atau menghasilkan produk  untuk memenuhi keperluan dan kehendak manusia.

	37
	Khidmat sokongan keusahawanan
	Entrepreneurship support services
	Perkhidmatan yang disediakan oleh agensi kerajaan dan swasta untuk membantu dan membimbing usahawan supaya dapat memulakan perniagaan, berkembang dan terus bertahan dalam bidang yang diceburi seperti kemudahan pembiayaan kewangan dan khidmat pemasaran. 

	38
	Kos projek
	Project costs 
	Kos yang terlibat untuk menjalankan sesuatu projek di dalam perniagaan seperti ubahsuai pejabat, pembelian kenderaan, bekalan pejabat, kos-kos yang berkaiatan dan lain-lain lagi.

	39
	Kreatif
	Creative 
	Kebolehan mencipta menghasilkan dan mengembangkan sesuatu idea baru atau produk yang asli.  Ianya merupakan salah satu ciri utama usahawan.

	40
	Leissez- faire
	Lessees-faire 
	Gaya kepimpinan bebas yang membolehkan pemimpin menyerahkan tugas kepada pekerjanya atau ahli kumpulan untuk mencapai matlamat organisasi.

	41
	Maklumat
	Information
	Pengetahuan atau ilmu yang membantu usahawan dalam merancang, mengelola dan melaksanakan sesuatu aktiviti perniagaan dengan berkesan. Ia merupakan salah satu sumber keusahawanan.

	42
	Mengambil risiko
	Risk taking
	Berani menghadapi segala kemungkinan atau ketidakpastian permintaan ke atas produk atau perniagaan dijalankan.

	43
	Menggembleng sumber
	Sources of combination
	Menggabungkan sumber keusahawanan untuk menghasilkan produk yang bernilai.

	44
	Milikan tunggal
	Sole proprietor
	Perniagaan yang dimiliki dan dikendalikan oleh seorang usahawan yang bertanggungjawab sepenuhnya ke atas perniagaan tersebut.

	45
	Misi keusahawanan
	Entrepreneurship mission  
	Kenyataan umum yang menerangkan ciri-ciri unik kewujudan organisasi, sebab organisasi diwujudkan, sasaran pelanggan dan produk yang dihasilkan.

	46
	Modal
	Capital
	Sumber kewangan yang digunakan untuk sesuatu projek atau perniagaan.  Selain wang tunai, modaljuga terdiri daripada  alat jentera, bangunan, kilang dan kenderaan yang terlibat dalam aktiviti keusahawanan.

	47
	Nama tred
	Trade name 
	Nama perniagaan yang tidak menggunakan nama dalam kad pengenalan

	48
	Nilai faedah
	Value added
	Nilai tambah sesuatu produk yang berupaya memuaskan keperluan dan kehendak pengguna.  

	49
	Operasi pengeluaran
	Production operation 
	Strategi dan program untuk menghasilkan barang dan perkhidmatan bagi memenuhi keperluan dan kehendak pengguna.  Aktiviti ini melibatkan teknik pengeluaran sama ada secara manual atau menggunakan teknologi tinggi, menentukan kapasiti penghasilan produk dan jenis mesin yang digunakan.  Spesifikasi pembekal, harga dan sebab mesin itu diperlukan diperjelaskan oleh usahawan.  Operasi pengeluaran juga menyatakan rajah kedudukan ruangan kedai aau kilang, reka bentuk dan susun atur tempat kerja, pejabat dan stor.

	50
	Organisasi perniagaan
	Business organization 
	Satu unit sosial yang terdiri daripada manusia yang bekerjasama dan saling bergantung antara satu sama lain dan mempunyai matlamat bersama.  Dalam organisasi mempunyai hierarki atau tingkat autoriti.

	51
	Orientasi pengguna
	Customers orientation 
	Pendekatan pemasaran yang digunakan untuk memasarkan produk dengan mengutamakan kepada keperluan dan kehendak pengguna.  Masalah yang dihadapi oleh pengguna akan menentukan arah aktiviti pengeluaran, pemasaran dan perkhidmatan organisasi.

	52
	Orientasi produk
	Products orientation 
	Pendekatan dalam konsep pemasaran yang menitikberatkan produk yang ditawarkan oleh pengeluar.  Pengeluar perlu menumpukan kepada penghasilan produk yang berkualiti tinggi dan memikirkan faedah yang boleh didapati oleh pengguna melalui produknya. 

	53
	Peluang keusahawanan
	Entrepreneurial opportunistic  
	Suatu kesempatan yang baik yang wujud daripada persekitaran keusahawanan. Peluang ini boleh diambil bagi membantu usahawan untuk berjaya dalam perniagaan.

	54
	Pembangunan usahawan
	Entrepreneur development 
	Usaha untuk memajukan dan mengembangkan kegiatan keusahawanan. melalui program latihan dan pendidikan bagi membentuk cirri dan sahsiah keusahawanan dalam diri mereka.

	55
	Pembentukan strategi
	Strategy development
	Merupakan satu proses memberi peluang kepada usahawan untuk menganalisis dan menilai rancangan strategic yang diwujudkan secara kritikal dan objektif.

	56
	Pemegang syer
	Share holders 
	Individu atau sekumpulan individu yang membeli syer yang ditawarkan oleh sesebuah syarikat dan menjadi ahli kepada syarikat tersebut.

	57
	Pemimpin industri
	Industry leader
	Pesaing yang mengawal syer pasaran yang paling besar dalam sesuatu industri.  Pemimpin industri lazimnya mendahului dan mempengaruhi pesaing dari segi harga, produk, promosi dan agihan. Contoh pemimpin industri dalam minuman ringan ialah coca-cola. 

	58
	Pencen ilat
	Physical defect pension
	Skim yang melindungi risiko keilatan iaitu hilang upaya untuk bekerja akibat kemalangan di tempat kerja.

	59
	Pengarahan
	Leading  
	Suatu usaha yang dilakukan oleh ketua atau pemimpin supaya staf atau pekerja menghasilkan tindakannya kea rah mencapai matlamat organisasi.

	60
	Pengawalan
	Controlling 
	Satu proses menetapkan standard (piawai), mengukur prestasi, membuat pembetulan, memberi maklumbalas, memantau dan mengaudit aktiviti keusahawanan untuk mencapai matlamat organisasi.

	61
	Pengendalian bahan
	Materials handling
	Proses yang menggabung atau membahagikan bahan mentah atau bahan sumber keusahawanan.

	62
	Pengorganisasian
	Organizing 
	Suatu proses mengumpul dan membahagikan sumber untuk mencapai matlamat organisasi.  Ia melibatkan pembahagian kerja dan pembentukan struktur pengurusan dalam organisasi.

	63
	Pengurusan
	Management 
	Satu fungsi dalam organisasi perniagaan yang melibatkan proses merancang, mengorganisasi, mengarah dan mengawal sumber untuk mencapai matlamat organisasi.

	64
	Peniaga
	Traders 
	Individu yang melibatkan diri dalam aktiviti jual beli produk bertujuan mendapat keuntungan.

	65
	Penjanaan idea keusahawanan
	Generating Entrenuership ideas
	Satu proses penyelesaian masalah yang dihadapi oleh pengguna secara kreatif akan mencetuskan peluang dan idea perniagaan kepada usahawan.

	66
	Perancangan
	Planning 
	Suatu proses menentukan langkah-langkah, tindakan atau menetapkan matlamat organisasi oleh usahawan atau pengurus.  Unsur perancangan meliputi misi, strategi, program dan belanjawan.

	67
	Perancangan pengeluaran
	Production planning
	Satu usaha atau tindakan merancang produk, modal, bahan, manusia dan kewangan untuk pengeluaran produk atau mengeluarkan produk.

	68
	Perisian aplikasi
	Application software 
	Satu set program yang dicipta untuk mengawal pemprosesan sesuatu tugas.  Perisian aplikasi ditulis untuk kegunaan khusus seperti untuk melakukan pemprosesan perkataan, pengurusan pengkalan data dan penyediaan hamparan elektronik.

	69
	Perisian Hamparan Elektronik
	Spreadsheet software 
	Satu set perisian aplikasi yang membolehkan pengguna computer mencipta, memanipulasi, membuat analisis dan mencetak data yang disusun dalam bentuk lajur dan baris,  Peisian ini susuai digunakan oleh usahawan untuk kerja yang melibatkan pengiraan seperti penyata kewangan, perancangan perniagaan, invois dan sebagainya.

	70
	Perisian komputer
	Computer software
	Satu set program yang ditulis untuk mengarahkan komputer memproses data dan menghasilkan keputusan yang diingini oleh pengguna.

	71
	Perisian Pemprosesan Perkataan
	Words processing software
	Merupakan perisian aplikasi khusus yang membolehkan pengguna computer mencipta, melihat, mengedit, menyimpan dan mendapat balik dan mencetak dokumen teks seperti surat, laporan, memo dan lain-lain.

	72
	Perisian Pengkalan Data
	Database software
	Merupakan perisian aplikasi khusus yang membolehkan pengguna computer membina, mengendali, mengubahsuai dan mencetak sekumpulan data yang disusun dalam bentuk medan dan rekod.  Usahawan boleh menggunakan perisian ini bagi tugasan yang melibatkan data yang banyak seperti rekod pekerja, inventori stok dan sebagainya.

	73
	Perisian Pengoperasian /Sistem Pengoperasian 
	Operating software / Operating System
	Satu set program khas yang mengawal dan mengurus keseluruhan operasi computer.  Ia berinteraksi secara langsung dengan pengguna bagi menentukan segala perisian aplikasi, data diinput dan perkakasan sesuai dengan sistem komputer.

	74
	Perkakasan Komputer
	Computer hardware 
	semua peralatan atau peranti yang berkaitan dengan komputer. Perkakasan yang disambung terus ke komputer dikenali sebagai peranti periferal. Ia termasuklah peranti input, output, dan storan sekunder. Terdapat empat unit perkakasan komputer iaitu unit input, unit output, unit pemproses dan unit storan. 

	75
	Perkongsian Profesional
	Professional partnership 
	Sejenis perniagaan yang terdiri daripada 2 individu dan tidak melebihi 20 orang ahli.  Contoh:  Klinik pergigian Raju Dan Rakan-Rakan.  Ia perlu didaftarkan di bawah Akta Perkongsian 1964.

	76
	Persaingan
	Competition
	Situasi di mana beberapa buah organisasi perniagaan berusaha mewujudkan kedudukan yang lebih menarik dibandingkan dengan pesaing mereka dari aspek harga, pembaharuan produk dan keunikan produk yang ditawarkan kepada pelanggan dengan tujuan untuk menarik minat pelanggan supaya terus berlanggan dengannya.

	77
	Persekitaran dalaman
	Environmental Internality 
	Keadaan atau suasana atau kawasan atau maklumat atau unsur di dalam organisasi perniagaan usahawan yang mampu atau boleh mempengaruhi corak atau keputusan atau operasi organisasi perniagaan tersebut.

	78
	Persekitaran keusahawanan
	Entrepreneurial environment
	Keadaan atau suasana atau kawasan maklumat di sekeliling usahawan yang mewujudkan peluang dan ancaman yang boleh memberi kesan atau mempengaruhi  prestasi perniagaan atau operasi yang sedang diuruskan.

	79
	Persekitaran luaran
	Environmental externality 
	Keadaan atau suasana atau kawasan atau maklumat atau unsur di luar organisasi perniagaan usahawan yang mampu atau boleh mempengaruhi corak atau keputusan atau operasi organisasi perniagaan tersebut.

	80
	Pesaing
	competitor
	Individu atau usahawan yang menjalankan suatu perniagaan dan mengeluarkan produk atau perkhidmatan yang sama.  Setiap pesaing berusaha untuk menghasilkan produk atau perkhidmatan yang berbeza daripada aspek harga, ciri-ciri dan sifat-sifat produk atau perkhidmatan dengan pesaing-pesaing yang lain.

	81
	Pesaing utama
	Main competitor
	Organisasi atau produk yang mempunyai ciri-ciri persamaan atau produk pengganti yang akan memberikan saingan secara tidak langsung kepada usahawan.  Contoh:  Pesaing utama bagi coca-cola adalah pepsi cola.

	82
	Piawaian perakuan
	standard
	Nilai moral yang diterima umum oleh masyarakat, agama dan negara berhubung dengan sesuatu aktiviti keusahawanan.

	83
	Potensi pasaran
	Share market potential
	Anggaran jumlah jualan terhadap kumpulan pengguna yang bakal menjadi pelanggan dilokasi yang dipilih.

	84
	Potensi perniagaan
	Business potential
	Kemampuan perniagaan untuk berkembang majuyang bergantung antaranya kepada keupayaan penawaran,permintaan dan citarasa pengguna/pelanggan.

	85
	Premis perniagaan
	Trade premises
	Ruang atau tempat berniaga yang dibenarkan oleh pihak berkuasa bagi menjalankan aktiviti perniagaan.

	86
	Premis tetap
	Fixed premises
	Ruang atau tempat niaga yang dibuat daripada bahan tahan lama atau konkrit dan diluluskan oleh pihak berkuasa tempatan.

	87
	Prinsip hidup
	Life principle
	Asas pegangan yang dijadikan sebagai panduan kehidupan seseorang.  Usahawan yang berjaya mempunyai prinsip hidup yang menjadi pegangan kepada usahawan baru.

	88
	Profil usahawan
	Entrepreneur profile
	Satu gambaran yang menerangkan tentang latar belakang dan faktor yang membawa seseorang usahawan kepada kejayaan.

	89
	Promosi jualan
	Sales promotion
	Program yang dijalankan untuk menarik perhatian dalam jangkamasa pendek supaya membeli produk tersebut. Contoh: Pertandingan, potongan harga dan pemberian sampel percuma.

	90
	Proses pengeluaran
	Manufacturing process
	Proses pengeluaran melibatkan penyediaan carta proses pengeluaran dan kaedah pemprosesan.  Carta proses pengeluaran ialah rajah aliran proses pengeluaran barang yang mengandungi simbol-simbol: operasi , pemeriksaan  , pengangkutan , penyimpanan   dan kelewatan D.  Bagi perniagaan jenis pembekalan, pengedaran atau peruncitan, usahawan perlu menyediakan carta aliran proses perkhidmatan.  Setiap langkah dalam kaedah pemprosesan perlu menjelaskan jangka masa proses pengeluaran, keperluan mesin dan peralatan, jumlah pekerja yang terlibat serta kemahiran mereka.

	91
	Pulangan
	return
	Keuntungan yang diperolehi setelah mengambilkira segala belanja operasi dan risiko munasabah.

	
	Purata Syer Pasaran
	Average share market potential
	Potensi Pasaran dibahagikan kepada jumlah peniaga

	92
	Rajah skematik 
	Schematic chart
	Rajah atau garis-garis yang menunjukkan langkah-langkah atau proses yang harus diikuti atau dilakukan untuk menghasilkan produk.

	93
	Ramalan jualan
	Sales forecast
	Unjuran jualan atau anggaran jualan dalam bentuk amaun (RM)atau unit bagi sesuatu tempoh

	94
	Rancangan kewangan
	Financial plan
	Satu bahagian dalam Rancangan Perniagaan yang menjelaskan strategi kewangan seperti kos projek, sumber pembiayaan dan penyata kewangan.

	95
	Rancangan organisasi
	Self development plan 
	Program yang dirancang untuk meningkatkan pembangunan minda, emosi, sahsiah dan kemahiran teknikal kearah pencapaian cemerlang.

	96
	Rancangan pemasaran
	Marketing plan
	Satu bahagian dalam rancangan perniagaan yang mengandungi strategi seperti target jualan, kelebihan produk, strategi harga, promosi, agihan dan perbelanjaan pemasaran.

	97
	Rancangan pembangunan diri
	Organisation plan
	Satu bahagian dalam rancangan perniagaan yang mengandungi maklumat seperti matlamat dan strategi organisasi, struktur dan perancangan, perjawatan, carta organisasi dan peralatan pejabat.

	98
	Rancangan pengeluaran
	Operation Plan
	Satu bahagian dalam Rancangan Perniagaan yang menerangkan proses pengeluaran seperti produk, operasi pengeluaran, lokasi, bahan mentah, tenaga kerja dan perbelanjaan yang terlibat.

	99
	Rancangan perniagaan
	Business plan
	Satu pelan induk yang menunjukkan langkah yang akan diambil untuk memula dan memajukan perniagaan.  

	100
	Ringkasan eksekutif
	Excecutive summary
	Satu bahagian dalam Rancangan Perniagaan yang menjelaskan secara menyeluruh tentang perniagaan yang akan dijalankan.

	101
	Royalti
	Royalty
	Bayaran yang dibuat oleh francaisi kepada francaisor yang memberikan kebenaran kepada francaisi menggunakan nama perniagaan tersebut.

	102
	Ruang Niaga
	Business Premises
	Tempat usahawan menjalankan perniagaan yang dibenarkan oleh pihak berkuasa, yang sesuai dari segi lokasi, saiz dan kos penyewaan amat penting dalam memulakan sesuatu perniagaan. 

	103
	Saiz pasaran
	Market size
	Unsur dalam target jualan sesebuah rancangan perniagaan.  Saiz pasaran merujuk kepada jumlah pembeli yang berpotensi dalam satu-satu kawasan dagangan yang disasarkan oleh usahawan.

	104
	Saluran agihan
	Distribution channels
	Kaedah menyampaikan produk daripada pengeluar kepada pengguna.  Saluran agihan dibantu oleh pelbagai pihak seperti pemborong, peruncit dan orang tengah yang lain.  Terdapat 6 saluran yang boleh dipilih oleh usahawan iaitu: 

	105
	Sasaran pasaran 
	Marketing target
	kumpulan pengguna yang mempunyai ciri-ciri yang sama yang cuba dipengaruhi oleh penjual untuk dijadikan pelanggan.

	106
	Sijil Perakuan Pemerbadanan Syarikat
	Company Organization Verification Certificate
	Dokumen rasmi yang dikeluarkan oleh Suruhanjaya Syarikat Malaysia yang membenarkan perniagaan dijalankan dan mesti dipamerkan di dalam premis perniagaan.  Sekiranya tidak, usahawan tersebut boleh dikenakan denda. 

	107
	Sistem Barter
	Barter system
	Satu aktiviti jual beli yang melibatkan pertukaran barang dengan barang tanpa melibatkan wang yang memerlukan kemahuan serentak.

	108
	Strategi berasaskan sumber
	Source based strategy
	Kaedah atau cara yang dirancangan untuk memulakan perniagaan dengan mengambilkira 6 sumber.  Contohnya keusahawanan, modal, pekerja mahir, teknologi, ruang niaga dan

	109
	Strategi Keusahawanan
	Entrepreneurship strategy
	Rancangan teratur yang mengandungi kaedah atau cara untuk mencapai matlamat jangkapanjang atau visi sesebuah perniagaan.

	110
	Strategi menembusi pasaran
	Penetrating market strategy
	Kaedah pasaran yang berkesan untuk menembusi pasaran seperti melaksanakan promosi yang berkesan dan tawaran harga yang menarik kepada pelanggan.  Di samping kualiti produk yang ditawarkan adalah lebih baik daripada pesaing yang sedia ada.

	111
	Strategi pemasaran
	Marketing strategy
	Suatu perancangan yang teratur dibuat untuk mencapai matlamat pemasaran.  Pengeluar menentukan cara produk diagihkan atau boleh sampai kepada pengguna.  Strategi pemasaran merangkumi sasaran pasaran dan campuran pemasaran.



	112
	Strategi pengekalan
	Enduring strategy
	Perniagaan yang telah mencapai tahap perkembangan akan melalui tahap mendatar di mana permintaan akan meningkat pada kadar yang perlahan dan mendapat.  Ini kerana perkhidmatan atau produk telah dikenalpasti oleh kumpulan pelanggan.

	113
	Strategi perkembangan
	Development strategy
	Kaedah atau perancangan ke atas produk yang berjaya memenuhi kehendak dan permintaan pelanggan.  Permintaan pelanggan meningkat ke atas produk apabila mendapat maklumbalas yang positif.  Ianya boleh ditingkatkan melalui memperbaiki kualiti produk, nemgenalpasti dan mewujdukan sasaran pelanggan yang baru.

	114
	Struktur pengurusan
	Management structure
	Merekabentuk organisasi melalui carta organisasi yang menunjukkan pengkhususan dan penyelarasan kerja atau fungsi bahagian atau unit dalam organisasi.

	115
	Sumber  dana
	Source of fund
	Punca modal untuk membiayai perniagaan diperoleh daripada sumber dalaman dan luaran.

	116
	Sumber dana dalaman
	Fund resource internal
	Sumber kewangan yang dikumpul sendiri oleh usahawan untuk memulakan perniagaan sama ada menggunakan wang simpanan sendiri atau meminjam daripada saudara mara dan rakan.  Ia juga boleh diperolehi dengan menjual harta tertentu seperti harta tanah, kereta atau lain-lain asset yang dimiliki.

	117
	Sumber dana luaran
	Fund resource external
	Modal atau wang yang diperolehi atau dipinjam daripada bank perdagangan dan institusi kewangan melalui agensi kerajaan dan pihak swasta.

	118
	Sumber idea usahawan
	Source of entrepreneur ideas
	Peluang perniagaan yang dipeolehi oleh usahawan dengan wujudnya masalah keperluan dan kehendak pengguna.  Hasil penyelidikan dan pembangunan akan mewujudkan produk dan teknologi baru, perubahan dalam trend pengguna daripada segi pendapatan dan cita rasa yang baru dan maklumat perdagangan antarabangsa seperti data import dan eksport akan memberi idea tentang produk atau perkhidmatan.

	119
	Sumber manusia
	Human resource
	Merupakan tenaga kerja, bakat, daya kreativiti dan motivasi bagi mencapai matlamat organisasi.

	120
	Sumber modal
	Source of capital
	Sumber kewangan yang digunakan untuk melancarkan atau melicinkan sesuatu projek atau perniagaan.  Selain wang tunai, modal juga terdiri daripada alat jentera, bangunan, kilang dan kenderaan yang telibat dalam aktiviti keusahawanan.

	121
	Sumber organisasi
	Organization resource
	Rujuk kepada sumber keusahawanan.

	122
	Sumber pembiayaan
	Funding resources
	Dana untuk membiayai perniagaan, antaranya modal sendiri, pinjaman dan sewa beli

	123
	Surat Ikatan Perkongsian
	Partnership aggreement
	Dokumen bertulis menunjukkan  persetujuan bersama antara rakan kongsi sebagai panduan, syarat-syarat yang perlu dipatuhi dan tanggungjawab kepada mereka bagi menguruskan perniagaan.  

	124
	Syer pasaran 
	Market Share
	Jumlah peratus jualan yang bakal diperoleh usahawan daripada potensi pasaran dengan mengambilkira jumlah pesaing dalam perniagaan yang sama. 

	125
	Tanah
	earth
	Segala kekayaan yang terdapat di atas dan di dalam bumi untuk menjalankan kegiatan keusahawanan.  Contoh:  Tapak niaga.

	126
	Target jualan
	Sales target
	Sasaran jualan yang dijangkakan oleh usahawan daripada perniagaannya.  Terdapat 5 unsur di dalam target jualan pula ialah sasaran pasaran, saiz pasaran, bilangan pesaing, syer pasaran dan ramalan jualan

	127
	Tataurus Syarikat
	Articles of Association
	Dokumen bercetak yang mengandungimaklumat berkenaan pengurusan dalaman syarikat.  Maklumat dalam tataurus syarikat antaranya adalah cara syer diterbitkan dan dipindahmilik, kuasa dan tanggungjawab lembaga pengarah, aturcara mesyuarat dan perjalanan mesyuarat, hubungan antara pemegang syer dan pembahagian untung syarikat.

	128
	Tatawujud Syarikat
	Memorandum of Association
	Dokumen bercetak yang menerangkan tentang perlembagaan syarikat, nama perniagaan, maklumat perniagaan, maklumat syarikat dan pemohon, modal dan tanggungan ahli-ahli.

	129
	Teknologi
	Technology
	Kaedah operasi atau pemprosesan yang membolehkan usahawan menghasilkan produk.

	130
	Usahawanan
	Entrepreneur
	Individu yang memulakan sesuatu perniagaan, melibatkan diri dalam perniagaan tersebut dan terus memajukan perniagaan yang telah diusahakannya.  Memiliki cirri-ciri seperti kreatif, inovatif, tidak mudah berputus asa dan lain-lain.

	131
	Wakaf
	Religious alms
	Harta seperti tanah, ladang, bangunan, universiti, klinik kenderaan dsbgnya yang diberikan untuk kegunaan orang ramai. Pahala terus diterima oleh pemberi selagi harta berkenaan memberi manfaat kepada orang ramai.

	132
	Wawasan
	Vision
	Matlamat jangka panjang yang mengandungi kenyataan umum dan luas tentang cita-cita yang ingin dicapai oleh organisasi.

	133
	Yuran Francais
	Francais-Fee
	Bayaran yang dibuat oleh francaisi kepada francaisor yang memberikan kebenaran kepada francaisi menggunakan nama perniagannya.
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Mengisi Borang carian nama





Mengisi Borang A*





Hantar kepada Pendaftar Perniagaan, Suruhanjaya Syarikat Malaysia (SSM)





Membuat pembayaran RM30 jika nama sendiri, RM60 jika nama tred





Mendapatkan Borang D – Sijil Perakuan Pendaftaran Perniagaan





Mengisi Borang 13 A - carian nama





Menyerahkan kepada Pendaftar Syarikat beserta RM30 / nama





Mengisi  Borang 6, 48A, 48F Tatawujud dan Tataurus





Menghantar dokumen penubuhan syarikat beserta duti setem 


dan bayaran Pendaftaran kepada Pendaftar Syarikat, SSM





Mendapatkan Borang 9 – Sijil Pemerbadanan Syarikat











