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PRAKATA

Sistem pengurusan Lean ialah satu tadbir urus yang memanfaatkan setiap sumber untuk
mencapai tujuan organisasi dengan konsep yang terancang. Projek Pengurusan Lean
dibangunkan untuk melancarkan tadbir urus serta menambah baik kecekapan dalam
pengurusan Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti
Bukit Beruang Melaka terbahagi kepada lima projek iaitu Penyediaan Laporan Aktiviti Kolej
Komuniti Bukit Beruang Melaka, Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus Pembelajaran
Sepanjang Hayat (PSH) Bidang Elektrik di Kolej Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka,
Penambahbaikan Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset Alih Kolej Komuniti Bukit
Beruang Melaka, Penambahbaikan Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin serta
Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. Buku
Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka diterbitkan sebagai panduan
kepada semua warga Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka. Diharapkan buku ini dapat
dijadikan rujukan dan memberi manfaat dalam melahirkan warga kerja kolej yang
mengaplikasikan sistem pengurusan Lean, sekali gus berupaya menjadi budaya kerja di
semua peringkat dalam meningkatkan mutu perkhidmatan dan pengurusan di Kolej Komuniti
Bukit Beruang Melaka.



KATA ALUAN

Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh & Salam Sejahtera

Alhamdulillah, bersyukur ke hadrat Allah s.w.t kerana dengan taufik dan hidayahNya kita diberi
kekuatan untuk terus berdiri teguh dan melangkah dengan gagah bagi merealisasikan visi
JPPKK iaitu “Menjadi Peneraju Institusi TVET Unggul”. Sekalung syabas dan tahniah
diucapkan kepada kumpulan Projek Pengurusan Lean yang telah berjaya menghasilkan Buku
Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka dalam tempoh masa yang
ditetapkan serta telah memberikan komitmen yang padu dan sepenuhnya dalam menjayakan
penulisan buku ini.

Besar harapan saya agar dengan penerbitan buku ini dapat dijadikan sebagai rujukan
seterusnya meningkatkan produktiviti semua warga kerja KKBBM. Diharapkan semua warga
KKBBM dapat mengaplikasikan sistem pengurusan lean dan menjadikannya sebagai budaya
kerja. Semoga Buku Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka ini dapat
dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya oleh semua pembaca.

Sekian, terima kasih.

Muhammad Sani Bin Che Idris
Pengarah
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka



JAWATANKUASA PROJEK PENGURUSAN LEAN

Pengerusi
En. Muhammad Sani bin Che Idris
Fasilitator
Pn. Tuty Farhida binti Sajat

Setiausaha

Pn. Tan Pey Pey

Editor
Cik Nur Fagin binti Yusof
Pereka Kulit Buku

En. Haslan bin Azis

Jawatankuasa Projek 1

Penulis:

Pn. Tuty Farhida binti Sajat (K)
Pn. Norhayati binti Al

Pn. Tan Pey Pey

En. Mohd Shafiee bin Samuri
En. Haslan bin Azis

Jawatankuasa Projek 3

Penulis:

Pn. Syaza Borhan (K)

Pn. Nazuha binti Mohd Zahari
En. Khairel Ezwan bin Hj Saad
En. Mohd Fadzmi bin Othman
En. Mohd Shahid bin Idris

Jawatankuasa Projek 2

Penulis:

Pn. Nurulhuda binti Salim (K)

En. Jayakumaran a/l Kannen

Pn. Norfadzliah binti Mohamad Yatim
En. Muhd Abu Bakar bin Muhd Radzi

Jawatankuasa Projek 4

Penulis:

Pn. Siti Syazana binti Muhammad Saufi (K)
Pn. Rosnita binti Hussin

Pn. Norasmawati binti Mohd Noor

En. Ts. Mohd Jalil bin Ahmad

Jawatankuasa Projek 5

Penulis:

En. Mohd Iskandar bin Mohd Yatim (K)
Pn. Wan Nur Fathia binti Zakiudin

Pn. Noor Suhaina binti Abd Azis

En. Muhammad Hanif Azmir bin Hamdan



ITEM

1.0

2.0

ISI| KANDUNGAN

PERKARA
Penghargaan
Prakata
Kata Aluan
Jawatankuasa Projek Pengurusan Lean
Isi Kandungan
Daftar Lampiran

PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN LAPORAN

AKTIVITI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

1.1 Lean Management Project Charter

1.2 Perancangan Dan Pelaksanaan Projek Pengurusan Lean
Bagi Proses Penyediaan Laporan KKBBM

1.3 Proses Penambahbaikan Penyediaan Laporan Aktiviti
KKBBM

1.4 Proses Penambahbaikan Penyediaan Laporan Aktiviti
KKBBM

1.5 Current VSM (Proses Penambahbaikan Laporan Aktiviti
KKBBM)

1.6 Current VSM (Proses Penambahbaikan Laporan Aktiviti
KKBBM)

1.7 Current VSM (Proses Penambahbaikan Laporan Aktiviti
KKBBM)

1.8 Sub Process C

1.9 Sub Process (After)

1.10 Analisa Nilai Current

1.11 Analisa Nilai After

1.12 Analisis Pembaziran

1.13 Laporan Impak Projek Pengurusan Lean Terhadap
Organisasi

1.14 Matriks Lean

1.15 Penjimatan Keseluruhan

1.16 Sheet1l

PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS

PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT (PSH) BIDANG

ELEKTRIK DI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

2.1 Lean Management Project Charter

2.2 Perancangan dan Pelaksanaan Penambahbaikan Proses
Perlaksanaan Kursus PSH Bidang Elektrik di KKBBM

2.3 Vsm Current Vsm Proses Penambahbaikan Proses PSH
Bidang Elektrik di KKBBM

2.4 Vsm Current Vsm Proses Penambahbaikan Proses PSH
Bidang Elektrik di KKBBM

2.5 Vsm Current Vsm Proses Penambahbaikan Proses PSH
Bidang Elektrik di KKBBM

2.6 Current Vsm Proses Penambahbaikan Proses PSH Bidang
Elektrik di KKBBM

2.7 Proses Penambahbaikan Pengurusan Kursus PSH Bidang
Elektrik di KKBBM

HALAMAN

10
11
12
13
14
15

16
17

18
19

20
21
22
23

24



3.0

4.0

2.8 Current Vsm Proses Penambahbaikan Proses PSH Bidang
Elektrik di KKBBM

2.9 Future Vsm Proses Penambahbaikan Proses PSH Bidang
Elektrik di KKBBM

2.10 Sub Process (C)

2.11 Sub Process (A)

2.12 Analisa Nilai (C)

2.13 Analisa Nilai Current

2.14 Analisa Pembaziran

2.15 Laporan Impak Projek Pengurusan Lean Terhadap
Organisasi

2.16 Matriks Lean

PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN

KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG

MELAKA

3.1 Lean Management Project Charter

3.2 Milestone Chart

3.3 Proses Penambahbaikan Penerimaan Aduan Kerosakan

3.4 Proses Penambahbaikan Penerimaan Aduan Kerosakan

3.5 Current Vsm (Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset
Alih)

3.6 Current Vsm (Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset
Alih)

3.7 Future Vsm (Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset Alih)

3.8 Sub Process (C)

3.9 Sub Process (A)

3.10 Analisa Nilai Current

3.11 Analisa Nilai Current

3.12 Analisa Pembaziran

3.13 Laporan Impak Projek Pengurusan Lean Terhadap
Organisasi

3.14 Matriks Lean

3.15 Pengurangan Kos (RM)

PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN

NAPKIN

4.1 Lean Management Project Charter

4.2 Milestone Chart

4.3 Proses Penambahbaikan Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin

4.4 Proses Penambahbaikan Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin

4.5 Current Vsm (Kaedah Pengajian Lipatan Napkin)

4.6 Current Vsm (Kaedah Pengajian Lipatan Napkin)

4.7 Future Vsm (Kaedah Pengajian Lipatan Napkin)

4.8 Current Vsm Proses Penambahbaikan Kaedah Pengajaran
Lipatan napkin

4.9 Future Vsm Proses Penambahbaikan Pdp Napkin Folding

4.10 Sub Process (B)

4.11 Sub Process (A)

4.12 Analisa Nilai Current

4.13 Analisa Nilai Current

4.14 Analisa Pembaziran

4.15 Laporan Impak Projek Pengurusan Lean Terhadap
Organisasi

25

25

26
33
37
42
44
45

46

47
48
50
51
52

53

54
55
57
58
59
60
61

62
63

64
65
66
67
68
69
70
71

71
72
75
77
79
80
81

Vi



5.0

6.0

7.0

8.0

4.16
4.17
4.18

Matriks Lean
Penjimatan Keseluruhan
Spaghetti Diagram

PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ
KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

5.1
5.2
5.3
54
5.5

5.6
5.7
5.8
5.9
5.10
511
5.12
5.13
5.14
5.15

5.16
5.17

Lean Management Project Charter

Milestone Chart

Proses Penambahbaikan Sistem Pilihan raya

Proses Penambahbaikan e-Pilihan raya

Future Vsm (Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka)

Current Vsm (Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka)

Future Vsm (Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka)

Current Vsm Proses Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya
Di KKBBM

Future Vsm Proses Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Di
KKBBM

Sub Process (B)

Sub Process (A)

Analisa Nilai Current

Analisa Pembaziran

Analisa Nilai Future

Laporan Impak Projek Pengurusan Lean Terhadap
Organisasi

Matriks Lean

Penjimatan Keseluruhan

PENILAIAN PEMARKAHAN

6.1 Lean Culture

6.2 Kriteria Pengiktirafan Lean

LAPORAN A3

7.1 Penambahbaikan Proses Penyediaan Laporan Aktiviti Kolej
Komuniti Bukit Beruang Melaka

7.2 Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus Pembelajaran
Sepanjang Hayat (PSH) Bidang Elektrik Di Kolej Komuniti
Bukit Beruang Melaka

7.3 Penambahbaikan Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset
Alih Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka

7.4 Penambahbaikan Kaedah Mengajar Lipatan Napkin

7.5 Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar Kolej Komuniti

Bukit Beruang Melaka

SIJIL PENGIKTIRAFAN

LAMPIRAN

82
83
84

85
86
87
88
89
90
91
92
92
93
95
96
98
99
100
101
102

103
104

105

106

107

108

109

110

vii



Lampiran 01
Lampiran 02

Lampiran 03

Lampiran 04
Lampiran 05

Lampiran 06

DAFTAR LAMPIRAN

Slaid Pembentangan MPC

Slaid Pembentangan Projek Penambahbaikan Proses Penyediaan
Laporan Aktiviti Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka

Slaid Pembentangan Projek Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus
Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) Bidang Elektrik Di Kolej
Komuniti Bukit Beruang Melaka

Slaid Pembentangan Projek Penambahbaikan Proses Penerimaan
Aduan Kerosakan Aset Alih Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka
Slaid Pembentangan Projek Penambahbaikan Kaedah Mengajar
Lipatan Napkin

Slaid Pembentangan Projek Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya
Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka

viii



1.0 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI KOLEJ
KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA
1.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER
Project Title Proses Penambahbaikan Penyediaan Laporan Aktiviti KKBBM
Champion Contact Number 06-233 2770
Team Leader Tuty Farhida Binti Sajat | Contact Number 06-233 2770
Start Date Jun 2020 Target Completion Date Disember 2021
Element Team Charter
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka menghantar laporan aktiviti setiap sukuan bagi
pencapaian KP/ institusi. Kerosakan server menyebabkan maklumat yang disimpan
1. Project hilang dan kesukaran bagi mengumpulkan maklumat aktiviti yang dijalankan oleh
Description: | program/ unit. Sehubungan dengan itu, proses penambahbaikan perlu dilaksanakan bagi
memastikan kelancaran proses pengumpulan dan penghantaran maklumat untuk
mencapai KP/ institusi.
Change
9 Parameter Current Target Units %
Mea.surable I GITERE
Objective: keseluruhan 580,800 29,460 Saat 50
Jumlah masa menunggu 347,400 29,460 Saat 50
Jumlah masa proses 233,400 0 Saat 50
3. Project In scope : Melibatkan 20 Pegawai
Scope: Out of scope :
4. Process
Involved:
5. Team Name Department
members: Tuty Farhida Binti Sajat Timbalan Pengarah
Pengurusan
Norhayati Binti Ali Pensyarah, Unit Pengajian
Islam
Mohd Shafiee Bin Samuri Pegawai Penerangan
Haslan Bin Azis Pegawai Multimedia
Tan Pey Pey Pegawai Psikologi
6. Benefit to 1. Memudahkan dan mempercepatkan Proses pengumpulan maklumat
Customers: bagi menerbitkan laporan tahunan.
Internal 2. Penjimatan masa
External Memberi imej positif kepada Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka
7. Schedule: P-Plan Jun 2020 8. Support Unit Pengurusan Maklumat
D- Do Mac-Disember Required: dan Korporat
2021
C- Check | Julai 2021
A- Action | Julai 2021
Prepared by Approved b Approved by
Signature Signature Signature
Team Process Champion
Leader Tuty Owner o _
: Mohd Shafiee Bin Tuty Farhida
Farhida Samuri Binti Sajat
Binti Sajat




1.2

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI
PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN KKBBM

— 2020 2021
Task/Activity 1M [12[1]2[3[4]5]6]7[8][9 [10]11]12
P
Project Team
A
P
Value Stream Mapping

PLAN

Data Analysis

o >

Charter Sign OFF

Propose Solution

KAIZEN 1: Mohon Maklumat
(Laporan disediakan secara
berkala)

KAIZEN 2: Sediakan
Maklumat (Menggunakan
templat yang disediakan bagi
penyediaan maklumat)

O | > |(TOT|>|O|>|TO|>

>

KAIZEN 3: Terima Maklumat
[Menggunakan One Drive
(Laporan_Aktiviti) bagi
penerimaan maklumat]

KAIZEN 4: Sediakan Laporan
(Menggunakan sistem bagi
penyediaan laporan)

KAIZEN 5: Terbitkan Laporan
[Mengumpulkan Data Digital
(Softcopy) Secara Berkala

Data matric after
implementation

ACTION

Correction & Preventive
Action

-
s

>|lO|(>»|O| >

Plan

Actual



Task /

Activity

Project
Team

Value
Stream
Mapping

Data
Analysis

Charter
Sign OFF

Propose
Solution




1.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI KKBBM

Process Observation Sheet

/

Before Improvement
After Improvement

Process Time

No.

Name of Process Steps

Date
Observed

Start
Time

Stop
Time

Duration

Waiting
Time

Waste Observed /
interruptions / Reasons for
delays

Memohon Maklumat

60

Telegram dalam staf KKBBM

Menyediakan Maklumat

115,260

201,600

Memaklumkan pegawai
menghantar maklumat

Mengumpul maklumat laporan
dalam bentuk Microsoft Word

Mengumpulkan maklumat
Facebook

Mengumpulkan maklumat
Instagram

Mengumpulkan maklumat
gambar (JPEG)

Menerima Maklumat

36000

86400

Membuka folder umum -
'LAPORAN AKTIVITI'

Menyemak maklumat yang
dihantar oleh pegawai
berkenaan

Menyediakan Laporan

172,800

57600

Menyediakan laporan setiap
aktiviti yang diterima mengikut
format yang disediakan

Memohon Kelulusan

600

1800

Menghantar ringkasan laporan
menggunakan Telegram untuk
kelulusan

Menyemak dan mendapatkan
kelulusan (serahan soft copy)

Mencetak Laporan

10,800

Mencetak dan mengfailkan
laporan

335,520

347,400




Process Observation Sheet

14 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN TAHUNAN KKBBM

Before Improvement

Unit : Pengurusan Maklumat & Korporat

/ | After Improvement
Process Time I . .
Waiting Waste Observed / interruptions /
No Name of Process Date S.tart S.t P | Duration | Time Reasons for delays
Steps Observed | Time | Time
Mengisi e-

" | Laporan@KKBEM 4200 0
2 | Menerbitkan Laporan 3,600 0

7,800 0




15

® | 1
PIT 60
WIT 0
LIT 60
FTQ | 100%
PE 100%
PIT 60
WIT d 201600

u mp

A\

[~
u up
-A
® [ 20

* | 1

PIT | 115,260 PIT | 29,160
WIT | 201,600 WIT | 86,400
L/T | 316,860 L/T | 115,560
FTQ | 100% FTQ | 100%
PE 36% PE 25%
115260 29160

86400

PEGAWAI

. mp

A\

57600

&1

u mp

PIT | 86,460
W/T | 57,600
L/T | 144,060
FTQ | 100%
PE 60%
86460

CURRENT VSM (PROSES PENAMBAHBAIKAN LAPORAN AKTIVITI KKBBM)

<\

PROSES PENAMBAHBAIKAN
LAPORAN AKTIVITI KKBBM

* 1

@, 1
PIT | 1,800
WIT 0
L/T | 1,800
FTQ | 100%
PE | 100%

1800

PIT 660
WIT 1,800
LT 2,460
FTQ 100%
PE 27%
660

TOTAL

1800 PIT | 233400
WIT | 347400

L/T | 580800

FTQ | 99.8%

PE 40.2%




1.6 CURRENT VSM (PROSES PENAMBAHBAIKAN LAPORAN AKTIVITI KKBBM)

PEGAWAI <\

Li

&1 2 Nl

P/T 60 PIT | 115,260 PIT 29,160

WIT 0 WIT | 201,600 WIT | 86,400

LT 60 LIT | 316,860 LIT ] 115,560

FTQ | 100% FTQ | 100% FTQ | 100%

PE | 100% PE 36% PE 25%
P/IT 60 115260 29160
WIT d 201600 86400

57600

-->

PIT

86,460

WIT

57,600

LT

144,060

FTQ

100%

PE

60%

86460

“w
-

- PROSES PENAMBAHBAIKAN
LAPORAN AKTIVITI KKBBM

1800

PIT 660
WIT 1,800
LT 2,460
FTQ 100%
PE 27%
660

N 1
PIT | 1,800
WIT 0
L/T | 1,800
FTQ | 100%
PE | 100%
TOTAL
1800 PIT | 233400
WIT | 347400
L/T | 580800
FTQ | 99.8%
PE 40.2%




PIT

1.7

WIT

CURRENT VSM (PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORAN

AKTIVITI KKBBM)

PEGAWAI
EEEEE P

® | 2

PIT | 28,800

WIT 0

LT | 28800

FTQ 100%

PE 100%

28800

(e ]
& 1

PROSES

PENAMBAHBAIKAN
PENYEDIAAN LAPORAN

AKTIVITI KKBBM

PIT 660
WIT 0
LT 660
FTQ | 100%
PE | 100%
TOTAL
660 PIT 29460
WIT 0
LT 29460
FTQ | 99.8%
PE | 100.0%




1.8 SUB PROCESS C

Steps P1 DURATION Steps P2 DURATION
1 MEMOHON MAKLUMAT 60 6 MENYEDIAKAN MAKLUMAT 115260
Telegram dalam staff
3 KKBBM b
60
115260
Steps P3 DURATION Steps P4 DURATION
2 MENERIMA MAKLUMAT 29160 1 MENYEDIA LAPORAN 86460

Membuka folder umumm - Menyediakan maklumat yang

1 laporan akfiviti 360 1 diterima mengikut format yang 86460

disediakan
86460
29160
Steps P5 DURATION Steps P6 DURATION

MEMOHON KELULUSAN

2 DAN MENGHANTAR 660 1 MENCETAK LAPORAN 1,800
LAPORAN

Menyemak dan

2 mendapatkan kelulusan 600 1,800

(serahan softcopy)

660




1.9 SUB PROCESS (AFTER)
Steps P1 DURATION Steps P2 DURATION
1 MENGISI eLAPORAN 28800 1 MOHON KELULUSAN DAN 660

@KKBBM

MENGHANTAR LAPORAN

28800

Menyemak dan mendapatkan
kelulusan (serahan softcopy)

600

660

10




1.10 ANALISA NILAI CURRENT

LANGKAH

DISKRIPSI

ANALISIS NILAI

VA

BVA

NVA

PROSES 1 : MEMOHON MAKLUMAT

Telegram dalam staff KKBBM

PROSES 2 : MENYEDIAKAN MAKLUMAT

PROSES 3 : MENERIMA MAKLUMAT

PROSES 4: MENYEDIA LAPORAN

Membuka folder umum - 'laporan akiviti '

Menyediakan laporan setiap aktiviti yang diterima mengikut
format yang disediakan

11

PROSES 5: MEMOHON KELULUSAN DAN MENGHANTAR LAPORAN

Menyemak dan mendapatkan kelulusan (serahan softcopy)

PROSES 6 : MENCETAK LAPORAN

12

Mencetak laporan dan mengfailkan

JUMLAH

11




1.11  ANALISA NILAI AFTER

Analisa Nilai
Langkah Diskripsi
VA BVA NVA

PROSES 4: MENYEDIAKAN LAPORAN

/
PROSES 5 : MENGHANTAR DAN MOHON KELULUSAN LAPORAN

/

3 Menyemak dan mendapatkan kelulusan (serahan softcopy) /
JUMLAH 2 1 0
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1.12 ANALISIS PEMBAZIRAN

BIL. LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN
PROSES 1 : MEMOHON MAKLUMAT
Memaklumkan semula dan
memberikan due date kepada
PROSES 2 : MENYEDIAKAN MAKLUMAT PIC untuk penghantaran,
pegawai sepatutnya
menghantar laporan setiap kali
. selepas aktiviti dijalankan dan
2 Memaklumkan pegawai menghantar maklumat Menunggu memuat masuk ke dalam folder
umum
3 Mengumpul maklumat laporan dalam bentuk Microsoft
Word
4 Mengumplkan maklumat Facebook
Proses yang kompleks | Tiada penyeragaman format fail
5 Mengumpulkan maklumat Instagram
6 Mengumpulkan maklumat gambar (JPEG)

PROSES 3 : MENERIMA MAKLUMAT

Menyemak maklumat yang dihantar oleh pegawai

Lebihan pemprosesan
& Menunggu

Menyemak semula data yang
dihantar dan memohon semula
pegawai sekiranya tidak lengkap

PROSES 4: MENYEDIAKAN LAPORAN

Menyediakan laporan setiap aktiviti yang diterima
mengikut format yang disediakan

Lebihan pemprosesan

Penyediaan semula laporan
mengikut format disediakan

PROSES 5 : MEMOHON KELULUSAN DAN MENGHANTAR

LAPORAN

9 | Menghantar dan mohon kelulusan Menunggu g";ﬂllfjf;ggu makium  balas
PROSES 6 : MENCETAK LAPORAN

10 | Mencetak laporan Inventori Penggunaan ink dan kertas

yang banyak
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1.13

LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI

Pencapaian
Matriks Lean Achievement Peratus
Bil Lean Metrics Sebelum Selepas
Before After Peningkatan/Penurunan
YA TIDAK % Increased/Decreased
Yes No

1 Pengurangan Kos TIDAK 100% (Penjimatan Penggunaan
Cost Reduction Kertas A4-500 helaian kepada 0)
Peningkatan Kepuasan Pelanggan

2 TIDAK
Customer Satisfaction Improvement
Motivasi Pekerja 100% (Mengurangkan

3 TIDAK pembaziran masa menunggu -
Increase Staff Motivation 347,400 saat kepada 0 saat)
Pengurangan Lead Time 94.93% (Pengurangan Lead

4 TIDAK Time - 580,800 saat kepada
Lead Time Reduction 29,460 saat)
Peningkatan Kualiti 87.38% (Pengurangan

5 TIDAK Processing Time - daripada

233,400 saat kepada 29,460
Quality Improvement saat)

; Peningkatan Produktiviti IDAK 75% (Pengurangan Proses Step -
Productivity Improvement 12 Proses kepada 3 Proses)
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja

7 TIDAK
Workforce Reduction/Optimization
Penglibatan Pihak Pengurusan

8
Top Management Involvement
Lain-lain

9
Others: ..o
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1.14 MATRIKS LEAN
Bil Tajuk Projek Metriks Lean Pencapaian Peratus Peningkatan
No. Project Title Lean Matrics Achievement % Increased
Sebelum Selepas
Before After
Proses Penambahbaikan
Laporan Aktiviti Tahunan | Lead Time 580,800 29,460 94.93%
KKBBM
Unit Pengurusan I 0
Maklumat & Korporat Processing Time 233,400 29,460 87.38%
1 Waiting Time 347,400 0 100.00%
Activity Ratio 40.20% | 100.00% 50.80%
(PE)
Process Steps 12 3 75.00%
First Time 99.80% | 100.00%
Quality

15




1.15 PENJIMATAN KESELURUHAN

Bil Tajuk Projek Pencapaian
No. Project Title Achievement
PT WT
sebelum 233,400 347,400
selepas 29,460 0
PENJIMATAN 1 BLN 203,940 347,400
1
PENJIMTAN 12 BLN 2,447,280 4,168,800
680 1,158
1,838
GAJI DH 41 RM150 (RM18.75/JAM)
34458.75
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1.16 SHEET1

PROSES 1 2 3 4 5 6
. Memohon Menyediakan Menerima : Memohon .
Aktiviti Maklumat Maklumat Maklumat » Menyediakan Laporan » Kelulusan » Menerbitkan Laporan
AFTER
PROSES 1 2
Aktiviti Mengisi E-Laporan@Kkbbm » Menerbitkan Laporan

17




2.0 PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PEMBELAJARAN SEPANJANG
HAYAT (PSH) BIDANG ELEKTRIK DI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG
MELAKA

2.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER

Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) Bidang elektrik di Kolej

A A Komuniti Bukit Beruang Melaka.
Champion Tuty Farhida binti Sajat Contact Number 06-2332770
Team Leader Nurulhuda Binti Salim Contact Number 06-2332770
Start Date 30 Januari 2019 Target Completion Date Sep-19
Element Team Charter
Proses perlaksanaan sesuatu kursus Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH), di Kolej Komuniti Bukit
Beruang Melaka (KKBBM) melibatkan proses yang banyak. Kerenah birokrasi serta masa menunggu
1. Project yang panjang menyebabkan salah-satu punca perlaksanaan ini mengambil masa yang lama.
Description:

Sehubungan dengan itu, proses penambahbaikan perlu dilaksanakan bagi memastikan perlaksanaan
kursus di bawah Unit Pembelajaran Sepanjang Hayat di KKBBM ini dapat dilaksanakan dengan lebih
cekap dan bersistematik agar KPI yang digariskan mencapai matlamatnya.

Parameter Current Target Units Change %
2 Measurable Jangkamasa keseluruhan 1,466,220 228,300 Saat 84
dbjective: Jumlah masa menunggu 1,089,240 30,000 Saat 97
Jumlah masa proses 376,980 198,300 Saat 47
Jumlah wang (RM) 83,813 322,369 RM 74
In Scoope:

3. Project Scope:

Perlaksanaan Kursus Pembelajaran sepanjang Hayat bagi Bidang Elektrik di Kolej Komuniti Bukit
Beruang, Melaka

Out of scope :

Tidak melibatkan unit atau program lain.

4. Process
Involved:

5. Team members:

Name Department

Ketua Program Pemasangan

Norfadzliah binti Mohamad Yatim Elektrik

Jayakumaran A/L Kannen Penyelaras PSH Elektrik

Muhd Abu Bakar bin Muhd Radzi Pegawai Perhubungan Industri dan

Alumni
1. Memendekkan proses kerja
6. Benefit to Internal 2. Mengurangkan masa menlunggulyang terlalu lama
Customers: 3. Mengurangkan kerenah birokrasi dalam pengurusan
; 4. Peningkatan terimaan penjanaan Akaun Amanah KKBBM
External Memberi imej positif kepada Kolej komuniti Bukit Beruang Melaka
7. Schedule: P- Plan S 2016 - Jan
D- Do Feb - Julai 2019 %e ?jtijzz?rt Timbalan Pta(r_}%aAr?h Akademik
C- Check Ogos 2019 quired:
A- Action Sep-19
Prepared by Approved by Approved by
Team Signature Process Signature Champion Signature
Leader  ["NyrylhudaBinti | OWner Tuty Farhida binti
: Jayakumaran A/L Kannen .
Salim Sajat
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2.2

PERANCANGAN

PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

DAN PELAKSANAAN

PENAMBAHBAIKAN

PROSES

Task/Activity

2019

6

7

8

10

11

12

Project Team

Value Stream Mapping

PLAN

Data Analysis

Charter Sign Off

Propose Solution

KAIZEN 1: Hapus proses
mengatur temu janji

KAIZEN 2: Hapus proses
membuat penawaran
perkhidmatan

KAIZEN 3: Gabungkan sub
proses 3,4,& 5

DO

KAIZEN 4: Memudahkan proses
kerja 6 daripada mencari
kepada melantik tenaga
pengajar yang berkelayakan

TU|>|T| >» |U|>|TV|>|TV|>|T|>|T|>|T|>|T

>

KAIZEN 5: Memudahkan
penyediaan kertas kerja dengan
mengurangkan sub proses
tersebut

o

>

KAIZEN 6 : Pelaksanaan BWI
melalui PPKB

Data metric after implementation

Action

Correction & Preventive Action

>|TU|>|T|>|T

Plan

|:| Actual
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2.3

ELEKTRIK DI KKBBM

Process Observation Sheet

/ | Before Improvement

After Improvement

VSM CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG

Unit : PSH

Process Time

Waste Observed /

Waiting . .
No | Name of Process Steps Obzzt:/e d .?It:‘r; '?:r?\z Duration Time mterruptlo(ri\;;;easons for
1 | Mengatur temu janji 267212019 -
4/3/2019 10.00 10.14 Back log
am pm 840 172,800 | Non Utilized Talent
Transportation
9 Membuat penawaran 5- Waiting
perkhidmatan 18/3/2019 9.00 11.04 Non Utilized Talent
am Am 6,840 323,640
Transportation
3 Menerima surat 19 - Waiting
permohonan 26/3/2019 8.00 Extra Process/transit/Hands-Off
am 5.00 pm 50,220 144,000 | Back log
Back log
4 Menyediakan sebut harga | 27/3/2019 - 46,800 115,200 | Waiting
tawaran 3/4/2019 8.00 Non Utilized Talent
am 5.00 pm
5 Menerima surat setuju 4- 85(;10 5.00 pm 1320 117.000 | Waiting
terima tawaran 8/4/2019 ’ Extra Process/transit/Hands-Off
Transportation
8.00
6 | Mencari tenaga pengajar 9-11/4/19 am 5.00pm [ 31,140 58,200 [ Non Utilized Talent
Extra Process/transit/Hands-Off
Waiting
Transportation
12 - 8.00 "
7 | Menyediakan kertas kerja 18/4/19 am 5.00pm | 102,180 28,800 | Waiting
Extra Process/transit/Hands-Off
Menguruskan pembelian 19/4/19- 8.00 "
8 bahan kursus 1/5119 am 5.00pm | 108,840 129,600 | Non Utilized Talent .
Extra Process/transit/Hands-Off
8.00
9 | Melaksanakan kursus 2/5/19 am 500pm | 28,800 0 Non Utilized Talent
376980 1089240 1466220
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24 VSM CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG
ELEKTRIK DI KKBBM

Process Observation Sheet

Before Improvement

After Improvement

Unit : PSH

Process Time

Waste Observed /

Waiting . .
Date Start | Stop . . interruptions / Reasons for
No Name of Process Steps Observed | Time | Time Duration Time delays
Meneri h 8 8.00 5.00
1 | Menenma permonhonan 10-Jun-19 | am | pm | 1,140 900
surat setuju terima
8.00 5.00
9 | Melantik tenaaa penaaiar 11-dun am pm 420 300 Non Utilized Talent
9a pengal Extra Process/transit/Hands-
Off
11 - 8.00 5.00
. . 12/6/2019 am pm 38,100 7,200 Waiting
3 Menyediakan kertas kerja Extra Process/transit/Hands-
Off
13 - 8.00 5.00
Menguruskan bahan 21/6/2019 am pm 129,840 21,600 Non Utilized Talent
4 .
kursus Extra Process/transit/Hands-
Off
8.00 5.00
5 | Melaksanakan kursus 24-Jun-19 am pm 28,800 0 Non Utilized Talent
198300 30000 228300
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2.5

UPSH

VSM CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

1 PROSES PERLAKSANAAN KURSUS

i]

Mengatur Membuat Menerima Menyediakan Menerima Mencari Menyediakan Menguruskan Melaksanakan
emu janji sura sebut harga surat setuju enaga ertas kerja embelian
t janj penawaran t but harg t setuj tenag kertas kerj pembel kursus
=» perkhidmatan w»| permohonan | =» tawaran = terima =p  pengajar "y untuk = » | bahan kursus -
daripada tawaran yang kelulusan
agensi berkelayakan
& 1 KA *| ! & ! * | ! &1 1 & | ! & ! ® ]
WIT | 172,800 WIT | 323,640 WIT | 144,000 WIT | 115,200 WIT | 117,000 WIT | 58,200 WIT | 28,800 WIT | 129,600 WiT 0
LT 173,640 uT 330,480 LT 194,220 LIT 162,000 LIT 118,320 LT 89,340 LIT 130,980 LIT 238,440 uT 28,300
FTQ 50% FTQ 80% FTQ 95% FTQ 95% FTQ 95% FTQ 95% FTQ 95% FTQ 95% FTQ 95%
PE 0% PE 2% PE | 26% PE | 29% PE 1% PE | 35% PE | 78% PE | 46% PE_|_100%
TOTAL
PIT 840 6840 50220 46800 1320 31140 102180 108840 28800 0 PIT | 376980
WiT 0 172800 323640 144000 115200 117000 58200 28800 129600 0 WIT | 1089240
LIT | 1466220
FTQ | 99.8%
PE 25.71
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2.6 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

[ PROSES PERLAKSANAAN KURSUS
UPSH

T KMZEN3 -

KAIZEN 2 Lii B

KAIZEN1 =~ = N T KAIZEN4 f . KAZENS — = RS =
— A ) //\\\\ = —7 ~\ — N— A L\
/\’ = /\ ~ = “\\\ ‘ M
"""" s B el ; :
Menerima [ ! H Menerima ! Mencari Menyediakan Menguruskan
surat 11 1! suratsetuju |1 tenaga kertas kerja pembelian
Mzambuat . i . 1 . Melaksanakan
N permohonan 1'. !' Me:ye:mkan 1::" terima ', | Ppengajar . untuk bahan kursus | Kursus
ep:khidr}natan | i Ol i tawaran H yang kelulusan i
P ' agensi i tawaran ¥ I | berkelayakan
1 11 11 1
1
AN — L S —— L 1
KA &[] 1 *| f S & ! KA 2 S~ & 1
P | 840 PT | 6840 PT_| 50,220 PIT_| 46,800 PT | 1,320 PIT_| 31,140 PIT_| 102,180 PIT_| 108,840 PIT_| 28,800
WIT | 172,800 WIT | 323,640 WIT | 144,000 WIT | 115,200 WIT | 117,000 WIT | 58,200 WIT | 28,800 WIT | 129,600 WIT 0
LT | 173,640 LT | 330,480 LT | 194,221 LT | 162,000 LT | 118,320 LT | 89,340 LT | 130,980 LT | 238,440 UT | 28,800
QT 50% FIQ | 80% FTQ | 95% FTQ | 95% FTQ | 95% FTQ | 95% FTQ | 95% FTQ | 95% FTQ | 95%
PE 0% PE | 2% PE | 26% PE | 29% PE | 1% PE | 35% PE | 78% PE_| 46% PE_| 100%
TOTAL
PIT 840 6840 50220 46800 1320 31140 102180 108840 28800 0 PIT | 376980
WIT 0 172800 323640 144000 115200 117000 58200 28800 129600 0 WIT | 1089240
LT | 1466220
FTQ | 99.8%
PE 25.71
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2.7

PIT

WIT

Menerima Melantik tenaga
permohonan & | ) pengajar ")

surat setuju

terima
- o !
PIT 1,140 PIT 420
WIT 900 WIT 300
LT 2,041 LT 720
FTQ 100% FTQ 80%
PE 56% PE 58%
1,140 420
900 300

Menyediakan
kertas kerja
untuk kelulusan

LA
PIT 38,100
WIT 7,200
LT 45,300
FTQ 100%

PE 84%
38100

EmEp

7200

PROSES PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

Menguruskan
pembelian bahan
kursus

* 1

PIT 129,840

WIT 21,600

LT 151,440

FTQ 100%

PE 86%

129,840

PROSES
Melaksanaka.n PERLAKSAAAN
mmup BWI melalui KURSUS
PPKB
Nl 1
PIT 28,800
WIT 0
LT 28,800
FTQ 100%
PE 100%
28,800 PIT | 198300
21,600 WIT | 30000
LIT | 228300
FTQ | 99.8%
PE 86.86
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2.8 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG ELKTRIK DI KKBBM

PROSES 1 2 3 4 5 6 7 8 9
AKTIVITI | Mengatur Membuat Menerima Menyediakan Menerima Mencari Menyediakan Menguruskan Melaksanakan
temu janji E> penawaran E> surat E> sebut harga ':> surat E> tenaga E> kertas kerja ':> pembelian |:> kursus
perkhidmatan permohonan tawaran setuju pengajar untuk bahan kursus

daripada terima yang kelulusan

agensi tawaran berkelayakan

Menerima

surat

permohonan

29 FUTURE VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PSH BIDANG ELKTRIK DI KKBBM

PROSES 1 2 3 4 5
AKTIVITI Menerima Melantik tenaga Menyediakan Menyguruskan Melaksanakan
permohonan & E> pengajar E> kertas kerja untuk E> pembelian E> BWI melalui
surat setuju kelulusan bahan kursus PPKB

terima
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2.10 SUB PROCESS (C)

Steps P1 DUR@;HON Steps P2 DUR@;ION
MEMBUAT PENAWARAN
4 MENGATUR TEMU JANJI 840 9 PERKHIDMATAN 6,840
1 Mencari no telefon agensi 300

Mendapatkan no sambungan PIC

Bergerak dari tempat letak
kenderaan ke pejabat agensi

300

Bercakap di kaunter khidmat
pelanggan untuk bertemu pegawai
yang berkaitan

120

Bergerak dari kaunter ke bilik
pegawai yang berkenaan

Bergerak dari pejabat agensi ke
tempat letak kenderaan

120

300

Bergerak pulang ke institusi

1,800
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[ain-lain dokumen

Steps P3 DURATION (s)

17 MENERIMA SURAT PERMOHONAN DARIPADA AGENSI 50,220

1 Wakil agensi menghubungi penyelaras untuk perbincangan permohonan kursus melalui telefon atau 120
Whatsapp

9 Penyelaras mencadangkan kursus yang bersesuaian dan menerangkan prosedur permohonan 600
kursus

3 Agensi menghantar surat permohonan melalui e-mel/ faks/ Telegram kepada penyelaras 120

4 Penyelaras mencetak surat permohonan dan meletakkan di atas tray meja untuk disertakan bersama 3600

6 PT meletakkan di tray meja untuk disertakan bersama lain-lain dokumen yang berkaitan 14400

7 PT bergerak menghantar surat dari pejabat pentadbiran ke bilik pengarah untuk di minitkan 300

8 Pengarah minitkan surat permohonan kepada KUPSH 60

9 Surat diletakkan kembali di tray bilik pengarah untuk di ambil oleh PT 14400

10 | PT bergerak mengambil surat di tray bilik pengarah untuk di bawa ke pejabat PSH 600

11 PT meletakkan surat permohonan di tray meja bilik kupsh untuk di s/k kepada penyelaras 120

12 | KUPSH minitkan surat kepada penyelaras yang berkenaan 120

13 | KUPSH menyerahkan surat kepada pt untuk dibuat salinan dan edaran 60

14 | PT membuat salinan surat untuk simpanan fail pejabat psh dan edaran kepada pegawai berkaitan 300
PT meletakkan surat di tray meja untuk disertakan bersama lain-lain dokumen yang perlu dibuat

15 14400
edaran ke bangunan utama

16 | PT bergerak dari pejabat psh ke bangunan utama untuk edaran surat 600

17 | PT menyerahkan surat permohonan kepada penyelaras yang berkaitan 120

JUMLAH 50220
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Steps

P4

DURATION (S)

13

MENYEDIAKAN SEBUT HARGA TAWARAN (SST)

46,800

Penyelaras menghubungi PT untuk mengeluarkan surat sebut harga 120

4 PT menyerahkan draf sebut harga kepada penyelaras untuk semakan 300
PT mencetak dan meletakkan surat yang telah siap di tray meja untuk disertakan bersama lain-

5 : : 14400
lain dokumen yang berkaitan

6 PT bergerak dari pejabat psh ke bilik TPA untuk menyerahkan dokumen yang berkaiatan 600

7 PT meletakkan surat sebut harga di tray TPA untuk di tandatangan 14400

8 TPA menandatangani surat sebut harga 120

9 TPA meletakkan surat sebut harga di tray untuk di ambil semula oleh PT 14400
PT bergerak dari pejabat PSH ke bilik TPS untuk mengambil sebut harga yang telah

10 . 600
ditandatangan oleh TPA

11 | PT mengambil surat sebut harga dan bergerak ke meja penyelaras untuk edaran 600

12 | PT meletakkan sebut harga di tray penyelaras 60
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DURATION DURATION
Steps P5 Steps P6
P (S) P (S)
MENCARI TENAGA
4 MENER'Mﬁéng SETUIU | 4399 9 PENGAJAR YANG 31,140
BERKELAYAKAN

Penyelaras menghubungi agensi
1 untuk mendapatkan maklum 300
balas sebut harga

Agensi menyerahkan surat

setuju terima sebut harga yang
2 telah ditandatangan kepada 300
penyelaras melalui e-mel/

Whatsapp
Penyelaras  mencetak  dan Menghubungi PT untuk

3 bergerak ke pejabat psh untuk | 600 mengeluarkan surat tawaran
menyerahkan surat setuju terima pengajar

PT menerima surat setuju terima 120
dan difailkan

PT menyerahkan draf surat
5 tawaran kepada penyelaras 300
untuk semakan

PT mencetak surat tawaran
tenaga pengajar dan

6 meletakkan di tray meja 14400
untuk di bawa ke bangunan
utama

PT bergerak dari bangunan

! psh ke bilik pengarah 600
PT meletakkan surat tawaran

8 di tray bilik pengarah untuk 14,400
ditandatangan
Pengarah membuat semakan

9 dan menandatangani surat 120

tawaran
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Steps P7 DUR(';;-ION
21 MENYEDIAKAN KERTAS KERJA UNTUK KELULUSAN 102,180
1 Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH 7200
2 Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk menyemak dan mencetak 3600

kertas kerja di dalam sistem ePSH
3 Pembantu pengajar menyemak, mencetak dan menandatangan kertas kerja 3600
4 Pembantu pengajar bergerak dari meja ke pentadbiran 3600
5 Kertas kerja diletakkan di tray pentadbiran untuk diambil oleh PT dan di bawa 14400
ke bangunan PSH untuk semakan KUPSH
6 PT bergerak dari bangunan PSH ke pentadbiran untuk mengambil kertas kerja 600
7 PT bergerak dari pentadbiran ke bangunan PSH 600
8 PT meletakkan kertas kerja di tray meja KUPSH untuk semakan 7200

10 KUPSH meletakkan kertas kerja di tray pt untuk di hantar ke bilik TPA 14400

1 PT bergerak dari bangunan psh ke bangunan utama untuk menghantar kertas 600
kerja ke bilik TPA

12 PT meletakkan kertas kerja di tray bilik TPA untuk semakan dan sokongan 14400
TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem ePSH dan

13 . o 300
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan.

14 TPA meletakkan kembali kertas kerja di tray untuk di ambil oleh PT 14400

15 PT bergerak dari bangunan PSH ke bilik TPA untuk mengambil kertas kerja 600

16 PT mengambil kertas kerja dari tray bilik tpa untuk di hantar ke bilik pengarah 300

17 PT meletakkan kertas kerja di tray bilik pengarah untuk menunggu kelulusan 14400

18 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja 120
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil semula

19 . . 600
kertas kerja yang telah diluluskan
PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah ke

20 600
bangunan PSH

21 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH 60

JUMLAH 102,180
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Steps P8 DUR(';;-ION
23 MENGURUSKAN PEMBELIAN BAHAN KURSUS 108,840
1 Penyelaras menghubungi pengajar untuk menyenaraikan bahan kursus 7200
3 Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-perolehan 600
4 Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses perolehan dalam sistem ep 28800
5 Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama ke bangunan PSH 600
6 Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray meja ku psh untuk kelulusan 7200
7 Ku psh menyemak dokumen permohonan, merekodkan permohonan serta meluluskan 600
permohonan di dalam sistem eperolehan dan borang manual.

8 KUPSH meletakkan dokumen permohonan LO di tray pt untuk dihantar ke kewangan 14400

9 PT membawa dokumen permohonan LO ke unit kewangan untuk direkodkan 600

10 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan 14400

1" Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang permohonan LO 300
untuk kelulusan pengarah.

12 Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik pengarah untuk kelulusan 14400
pengarah

13 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan 300

14 Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani kewangan semula 120
Kerani kewangan ,memasukan maklumat dalam sistem e-perolehan untuk pengeluaran

15 300
PO dan kelulusan pengarah.

16 Pengarah meluluskan PO dalam sistem e-perolehan. 600

17 Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras untuk pengambilan 600
dokumen

18 Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh penyelaras 7200

21

Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima dan pegawai
pengesah program.

1800

22

Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan bahan sebelum kursus

JUMLAH

120

108840
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Steps

P9

Duration

(s)

MELAKSANAKAN KURSUS

28,800
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2.11 SUB PROCESS (A)

Steps P1 DURATION | | [ Steps P2 DURATION
MENERIMA
4 | PERMOHONAN & SURAT 1,140 2 MELSEIJg(AEiNRAGA 120
SETUJU TERIMA

Penyelaras menerima
makluman permohonan
1 melalui e-mel/ faks/ 2 120
Telegram kepada
penyelaras

Agensi menyerahkan surat
setuju terima sebut harga
2 | yang telah ditandatangan 5 300
kepada penyelaras melalui
e-mel/ Whatsapp

PT menerima surat setuju

terima dan difailkan
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Steps P3 DURATION

10 MENYEDIAKAN KERTAS KERJA 38,100
Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH,

1 . 10 7200
mencetak dan menandatangan kertas kerja
Penyelaras menghubungi dan berjumpa KUPSH untuk semakan

2 ; 2 120
kertas kerja
KUPSH menandatangan kertas kerja yang telah disemak dan

3 . 5 300
direkodkan.

4 Penyelaras meletakkan kertas kerja di tray TPA untuk sokongan. 4 jam 14400
TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem epsh dan

) : o 5 300
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan.
PT mengambil kertas kerja di bilik tpa dan meletakkan kertas kerja :

6 : . 4 jam 14400
di tray bilik pengarah untuk menunggu kelulusan

7 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja 2 120
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil

8 : , 10 600
semula kertas kerja yang telah diluluskan
PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah

9 10 600
ke bangunan PSH

10 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH 1 60

JUMLAH 38,100
Steps P4 DURATION

23 MENGURUSKAN BAHAN KURSUS 129,840

1 Pengajar menyenaraikan bahan kursus yang diperlukan 5 300

2 Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-perolehan 10 600

3 Rembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses perolehan dalam 8jam 28800
sistem ep
Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama ke

4 10 600
bangunan PSH

5 Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray meja ku psh 2jam 7200
untuk kelulusan
KUPSH menyemak dokumen permohonan, merekodkan permohonan

6 serta meluluskan permohonan di dalam sistem eperolehan dan borang 10 600
manual.

7 KUPSH meletakkan dokumen permohonan lo di tray pt untuk dihantar ke 4jam 14400
kewangan

8 PT membawa dokumen permohonan LO ke unit kewangan untuk 10 600

direkodkan
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9 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan 4 jam 14400

Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang
10
permohonan LO untuk kelulusan Pengarah.

Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik pengarah
untuk kelulusan Pengarah

12 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan 5 300
Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani

5 300

11 4jam 14400

13 2 120
kewangan semula
Kerani kewangan memasukan maklumat dalam sistem e-perolehan untuk

14 5 300
pengeluaran PO dan kelulusan Pengarah.

15 Pengarah meluluskan po dalam sistem e-perolehan. 10 600

16 Menunggu pengesahan dari ag Melaka 8jam 28800
Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras untuk

17 : 10 600
pengambilan dokumen
Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh ,

18 2jam

enyelaras 7200

1 Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima dan

pegawai pengesah program. 30 1800

29 Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan bahan

sebelum kursus 2 120
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Steps P5 DURATION
3 MELAKSANAKAN KURSUS 28,800
1 Pendaftaran kursus 1,800
2 Perlaksanaan kursus 23,400
3 Pengemasan bengkel 3,600
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2.12 ANALISA NILAI (C)

Langkah

Analisa nilai

Diskripsi

Va

Bva

Nva

Proses 1: Mengatur Temu janji

Mencari no telefon agensi

Mendapatkan no sambungan PIC

Proses 2 : Membuat Tawaran Perkhidmatan

2 Bergerak dari tempat letak kenderaan ke pejabat agensi 1

3 Bercakap di kaunter khidmat pelanggan untuk bertemu pegawai 1
yang berkaitan

4 Bergerak dari kaunter ke bilik pegawai yang berkenaan 1

8 Bergerak dari pejabat agensi ke tempat letak kenderaan 1
9 Bergerak pulang ke institusi 1
Proses 3 : Menerima Surat Permohonan

Wakil agensi menghubungi penyelaras untuk perbincangan

1 . 1
permohonan kursus melalui telefon atau Whatsapp

9 Penyelaras mencadangkan kursus yang bersesuaian dan 1
menerangkan prosedur permohonan kursus

3 Agensi menghantar surat permohonan melalui e-mel/ faks/ 1
Telegram kepada penyelaras
Penyelaras mencetak surat permohonan dan meletakkan di atas

4 tray meja untuk disertakan bersama lain-lain dokumen 1
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PT meletakkan di tray meja untuk disertakan bersama lain-lain

6 dokumen yang berkaitan 1

7 PT bergerak menghantar surat dari pejabat pentadbiran ke bilik 1
pengarah untuk di minitkan

8 Pengarah minitkan surat permohonan kepada KUPSH

9 Surat diletakkan kembali di tray bilik pengarah untuk di ambil oleh 1
PT
PT bergerak mengambil surat di tray bilik pengarah untuk di bawa

10 . 1
ke pejabat PSH

11 PT meletakkan surat permohonan di tray meja bilik KUPSH untuk 1
di s’k kepada penyelaras

12 KUPSH minitkan surat kepada penyelaras yang berkenaan

13 KUPSH menyerahkan surat kepada pt untuk dibuat salinan dan 1
edaran

14 PT membuat salinan surat untuk simpanan fail pejabat psh dan
edaran kepada pegawai berkaitan

15 PT meletakkan surat di tray meja untuk disertakan bersama lain2 1
dokumen yang perlu dibuat edaran ke bangunan utama

16 PT bergerak dari pejabat PSH ke bangunan utama untuk edaran 1
surat

17 PT menyerahkan surat permohonan kepada penyelaras yang
berkaitan

Proses 4 : Menyediakan Sebut Harga

9 Penyelaras menghubungi PT untuk mengeluarkan surat sebut 1
harga

4 PT menyerahkan draf sebut harga kepada penyelaras untuk 1
semakan

5 PT mencetak dan meletakkan surat yang telah siap di tray meja 1
untuk disertakan bersama lain-lain dokumen yang berkaitan

6 Pt bergerak dari pejabat PSH ke bilik TPA untuk menyerahkan 1
dokumen yang berkaiatan

7 PT meletakkan surat sebut harga ditray TPA untuk di tandatangan 1

8 TPA menandatangani surat sebut harga

9 TPA meletakkan surat sebut harga di tray untuk di ambil semula 1
oleh PT

10 PT bergerak dari pejabat PSH ke bilik tps untuk mengambil sebut 1
harga yang telah ditandatangan oleh TPA

1 PT mengambil surat sebut harga dan bergerak ke meja penyelaras 1
untuk edaran

12 PT meletakkan sebut harga di tray penyelaras 1
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Proses 5 : Menerima Surat Setuju Terima

Penyelaras menghubungi agensi untuk mendapatkan maklum
balas sebut harga

9 Agensi menyerahkan surat setuju terima sebut harga yang telah
ditandatangan kepada penyelaras melalui e-mel/ Whatsapp

Penyelaras mencetak dan bergerak ke pejabat PSH untuk
menyerahkan surat setuju terima

4 PT menerima surat setuju terima dan difailkan

Proses 6 : Mencari Tenaga Pengajar

3 Menghubungi PT untuk mengeluarkan surat tawaran pengajar

PT menyerahkan draf surat tawaran kepada penyelaras untuk
semakan

PT mencetak surat tawaran tenaga pengajar dan meletakkan di
tray meja untuk di bawa ke bangunan utama

7 PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah

PT meletakkan surat tawaran di tray bilik pengarah untuk

dan mencetak kertas kerja di dalam sistem ePSH

8 ditandatangan 1
9 Pengarah membuat semakan dan menandatangani surat tawaran
Proses 7 : Menyediakan Kertas Kerja
1 Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH
9 Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk menyemak 1

3 Pembantu pengajar menyemak, mencetak dan menandatangan
kertas kerja

4 Pembantu pengajar bergerak dari meja ke pentadbiran

Kertas kerja diletakkan di tray pentadbiran untuk diambil oleh PT
dan di bawa ke bangunan PSH untuk semakan KUPSH

PT bergerak dari bangunan psh ke pentadbiran untuk mengambil
kertas kerja

7 PT bergerak dari pentadbiran ke bangunan PSH

8 PT meletakkan kertas kerja di tray meja KUPSH untuk semakan
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KUPSH meletakkan kertas kerja di tray PT untuk dihantar ke bilik

10 TPA 1

1 PT bergerak dari bangunan PSH ke bangunan utama untuk 1
menghantar kertas kerja ke bilik TPA

12 PT meletakkan kertas kerja di tray bilik TPA untuk semakan dan 1
sokongan

13 TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem ePSH dan
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan

14 TPA meletakkan kembali kertas kerja di tray untuk di ambil oleh PT 1

15 PT bergerak dari bangunan PSH ke bilik TPA untuk mengambil 1
kertas kerja

16 PT mengambil kertas kerja dari tray bilik TPA untuk di hantar ke 1
bilik pengarah

17 PT meletakkan kertas kerja di tray bilik pengarah untuk menunggu 1
kelulusan

18 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja

19 PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil 1
semula kertas kerja yang telah diluluskan

20 PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah 1
ke bangunan PSH

21 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH

Proses 8 : Menguruskan Bahan Kursus

Penyelaras menghubungi pengajar untuk menyenaraikan bahan
kursus

ENCEE

Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e-

pengarah untuk kelulusan pengarah

: perolehan

4 Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses
perolehan dalam sistem ep

5 Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama 1
ke bangunan PSH

6 Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray KUPSH 1
untuk kelulusan
KUPSH menyemak dokumen permohonan, merekodkan

7 permohonan serta meluluskan permohonan di dalam sistem
eperolehan dan borang manual.

8 KUPSH meletakkan dokumen permohonan LO di tray PT untuk 1
dihantar ke kewangan

9 PT membawa dokumen permohonan lo ke unit kewangan untuk 1
direkodkan

10 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan 1

1 Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang
permohonan LO untuk kelulusan pengarah

12 Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik 1
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13 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan

14 Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani 1
kewangan semula

15 Kerani kewangan memasukan maklumat dalam sistem e-
perolehan untuk pengeluaran po dan kelulusan pengarah.

16 Pengarah meluluskan PO dalam sistem e-perolehan.

17 Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras
untuk pengambilan dokumen

18 Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh 1
penyelaras

Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima
dan pegawai pengesah program

Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan
bahan sebelum kursus

Jumlah
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2.13 ANALISA NILAI CURRENT

C e Analisa nilai
Langkah Diskripsi
Va ‘ Bva ‘ Nva
Proses 1: Mengatur Temu janiji
1 Penyelaras menerima makluman permohonan melalui e-mel/ faks/ 1
Telegram daripada agensi
2 Agensi menyerahkan surat setuju terima sebut harga yang telah 1
ditandatangan kepada penyelaras melalui e-mel/ Whatsapp
3 Penyelaras mencetak dan bergerak ke pejabat PSH untuk 1
menyerahkan surat setuju terima
4 PT menerima surat setuju terima dan difailkan 1
Proses 2 : Membuat Tawaran Perkhidmatan
1 Penyelaras dan ketua program menentukan tenaga pengajar 1
9 Tenaga pengajar dan pembantu mencetak surat lantikan dalam sistem 1
ePSH
Proses 3 : Menerima Surat Permohonan
1 Penyelaras masukan maklumat kursus ke dalam sistem ePSH, 1
mencetak dan menandatangan kertas kerja
2 Penyelaras menghubungi KUPSH untuk semakan kertas kerja 1
3 KUPSH menandatangan kertas kerja yang telah disemak dan 1
direkodkan.
4 Penyelaras meletakkan kertas kerja di tray tpa untuk sokongan. 1
5 TPA menyemak kertas kerja, menyokong dalam sistem epsh dan 1
menandatangai kertas kerja di ruang sokongan.
6 PT mengambil kertas kerja di bilik tpa dan meletakkan kertas kerja di 1
tray bilik pengarah untuk menunggu kelulusan
7 Pengarah menyemak dan menandatangani kertas kerja 1
PT bergerak dari bangunan psh ke bilik pengarah untuk mengambil
8 , . 1
semula kertas kerja yang telah diluluskan
9 PT membawa kertas kerja yang telah diluluskan dari bilik pengarah ke 1
bangunan PSH
10 PT menyimpan kertas kerja di dalam fail pejabat PSH 1
Proses 4 : Menyediakan Sebut Harga
1 Pengajar menyenaraikan bahan kursus yang diperlukan 1
9 Penyelaras membuat tawaran permohonan LO dalam sistem e- 1
perolehan
3 Pembekal menerima pesanan dan melaksanakan proses perolehan 1
dalam sistem ep
A Penyelaras membawa borang permohonan dari bangunan utama ke 1
bangunan PSH
5 Penyelaras meletakkan dokumen permohonan LO di tray meja KUPSH 1

untuk kelulusan
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KUPSH menyemak dokumen permohonan, merekodkan permohonan

6 serta meluluskan permohonan di dalam sistem eperolehan dan borang 1
manual

7 KUPSH meletakkan dokumen permohonan LO di tray PT untuk 1
dihantar ke kewangan

8 PT membawa dokumen permohonan LO ke unit kewangan untuk 1
direkodkan

9 PT meletakkan dokumen permohonan LO di tray kewangan 1
Kerani kewangan memasukkan baki akaun amanah dalam borang

10 1
permohonan LO untuk kelulusan pengarah

1" Kerani kewangan meletakkan dokumen permohonan ke bilik pengarah 1
untuk kelulusan pengarah

12 Pengarah menyemak dokumen permohonan dan meluluskan 1

13 Pengarah meletakkan dokumen permohonan di atas meja kerani 1
kewangan semula
Kerani kewangan memasukan maklumat dalam sistem e-perolehan

14 1
untuk pengeluaran PO dan kelulusan pengarah.

15 Pengarah meluluskan PO dalam sistem e-perolehan. 1

16 Menunggu pengesahan dari ag Melaka 1

17 Kerani kewangan mengeluarkan PO dan menghubungi penyelaras 1
untuk pengambilan dokumen

18 Dokumen diletakkan di tray keluar kewangan untuk di ambil oleh 1

21

penyelaras

Penghantaran barang oleh pembekal kepada pegawai penerima dan
pegawai pengesah program

22

Penyelaras menghubungi pembantu pengajar untuk penyediaan bahan
sebelum kursus

Proses 5 : Menerima Surat Setuju Terima

Pendaftaran kursus

Perlaksanaan kursus

Pengemasan bengkel

Jumlah

1

20

1
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2.14 ANALISA PEMBAZIRAN

BIL LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN
P Proses yang sama dilakukan berulangkali untuk
o roses L :
1 Mengatur Temu janji mengatur temu janji dengan pegawai yang
berulang
sepatutnya
Pergerakan | Pegawai perlu keluar untuk berjumpa dengan
staf pegawai agensi
2 Membuat Tawaran Perkhidmatan Pegawai perlu membuat temu janji dengan
Menunggu agensi dan menunggu untuk berjumpa dengan
pegawai agensi
Proses Proses yang sama dilakukan oleh kerani, TPA
berulang dan Pengarah kerana pengurusan surat
Menunaau proses menunggu surat yang telah diminitkan
3 Menerima Surat Permohonan 9% oleh pengarah
P Kerani perlu berulang alik dari bangunan PSH
ergerakan
ke bangunan utama untuk menguruskan surat
staf
Permohonan
Menunggu gros.e.sk merlqun%gti sebutharga yang telah
4 Menyediakan Sebut Harga iminitkan ole . .
Proses Proses yang sama dilakukan oleh pegawai dan
berulang TPA kerana pengurusan sebutharga
5 Menerima Surat Setuju Terima Menunggu Zg%ii? menunggu pengesahan sebutharga da
6 . . Menunggu Menunggu pengesahan persetujuan  dari
Mencari Tenaga Pengajar tenaga pengajar
7 Menunaau Proses menunggu pengesahan kertas kerja
Menyediakan Kertas Kerja 9 dari TPA dan Pengarah
8 Menguruskan Bahan Kursus
9

Melaksanakan Kursus
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2.15

LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI

Bil Matriks Lean Pencapaian Peratus
No. Achievement Peningkatan/Penurunan
Lean Metrics Sebelum | Selepas % Increased/Decreased
Before After
YA TIDAK
Yes No
Pengurangan Kos
1 , TIDAK TIDAK
Cost Reduction
) Peningkatan Kepuasan Pelanggan YA
Customer Satisfaction Improvement
Motivasi Pekerja
3 o TIDAK
Increase Staff Motivation
Pengurangan Lead Time
4 . . YA
Lead Time Reduction
Peningkatan Kualiti
5 , YA
Quality Improvement
Peningkatan Produktiviti
6 o TIDAK TIDAK
Productivity Improvement
. Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja YA
Workforce Reduction/Optimization
Penglibatan Pihak Pengurusan
8 YA YA
Top Management Involvement
Lain-lain
9
Others: ......cccccoveeiiiiiiiiiiiiiiiiieieieie,
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2.16 MATRIKS LEAN

Bil

No.

Tajuk Projek
Project Title

Metriks Lean
Lean Metrics

Pencapaian
Achievement

Sebelum | Selepas

Before After

Peratus Peningkatan
% Increased

Proses Penambahbaikan
Pelaksanaan Pembelajaran
Sepanjang Hayat Bidang
Elektrik di Kolej Komuniti Bukit

Peogram pemasangan Elektrik

Ketua:

Puan Nurulhuda Binti Salim

Beruang Melaka

Lead Time 1,466,220 | 228,300 84.43%
Processing Time 376,980 | 198,300 47.40%
Waiting Time 1,089,240 | 30000 97.25%
Activity Ratio (PE) | 25.71% | 86.86% 61.15%
Process Steps 9 5 44.44%

First Time Quality
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3.0 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA
3.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER
Project Title Penambahbaikan Proses Penerimaan Aduan Kerosakan Aset Alih KKBBM
Champion Tuty Farhida binti Sajat Contact Number 06-2332770
Team Leader Nur Syaza Binti Borhan Contact Number 06-2332770
Start Date Jun/2020 Target Completion Date | Jun/2021
Element Team Charter
. Menukar proses penerimaan borang aduan kerosakan secara manual kepada digital agar
1. Project . . o
Description: proses capaian borang a_du_an kerosakan dan penerimaan aduan kerosakan menjadi lebih
cepat dan efisyen melalui sistem QR-code dan E-Kerosakan.
Parameter Current Target Units Chil/?ge
2 SElE IS 20,830 8,332 Saat | 5833%
keseluruhan
Measurable Jumiah masa
Objective: 248,400 124,200 Saat 99.03%
menunggu
Jumiah masa 269,230 215,384 Saat | 94.60%
proses
In scope: Projek ini melibatkan kakitangan kolej (PIC & PBMB) untuk membuat aduan
3. Project pe: kerosakan aset alih di Kolej Komuniti Bukit Beruang, Melaka.
Scope: . Tidak melibatkan kesemua kakitangan Kolej Komuniti Bukit Beruang,
Out of scope:
Melaka
4. Process
Involved:
Name Department
5T Nazuha Binti Mohd Zahari Program Operasi Perhotelan
mémf)z?;' Khairel Ezwan Bin Hj. Saad Program Operasi Perhotelan
" | Mohd Fadzmi Bin Othman Pegawai Pembangunan
Md Shahid Bin Idris Pegawai Pembangunan
1. Mengurangkan masa proses penerimaan aduan kerosakan
6. Benefit to | Internal 2. Penjimatan masa dan tenaga | |
Customers: 3. Mengurangkan pergerakan pegawai dan meningkatkan kecekapan
External Meningkatkan kecekapan proses penerimaan aduan kerosakan aset alih
P- Plan Jun 2020 - Okt.2020 Unit pembangunan dan
7. D- Do Nov.2020 - Mac 2021 8. Support Timbalan Pengarah
Schedule: | C- Check Julai - Ogos 2021 Required: Pengurusan (TPP)
A- Action Julai 2021 KKBBM
Signature Signature Signature
L.Li\iln;r Process Owner Champion Tuty
Nur Syaza Nazuha Binti Mohd Farhida
Binti Borhan Zahari binti
Sajat
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3.2

DO

MILESTONE CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN
ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH KKBBM

Task/Activity

2020

2021

9

10

11

12

8

9

10

10

11

12

Project Team

H 7

Value Stream Mapping

Data Analysis

Charter Sign OFF

Propose Solution

KAIZEN 1: Menerima
panggilan aduan kerosakan
daripada pelapor
dihapuskan. Pelapor
mengimbas QR code untuk
mengakses borang aduan
kerosakan KEW. PA 10

QU|>|To|>|T|>|T|>|T|>|T

KAIZEN 2: Menghantar
borang aduan kepada
pelapor dihapuskan.
Pelapor memuat turun dan
mengisi borang aduan
kerosakan KEW. PA 10
melalui scan QR code
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KAIZEN 3: Menghantar P
borang aduan kepada
pelapor dihapuskan.
Pelapor memuat turun dan
mengisi borang aduan
kerosakan KEW. PA 10
melalui scan QR code
KAIZEN 4: Pegawai P
Pembangunan menerima
aduan dan mengenal pasti
kerosakan

KAIZEN 5: Pegawai P
Pembangunan akan

mengisi butiran kerosakan
ke dalam sistem e-Log A
Aduan Kerosakan

Data metric after

implementation
Correction & Preventive
Action

Action

>|To|>|T0

PLAN
ACTUAL
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3.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

Process Observation Sheet

-

Before Improvement
After Improvement

Unit ; Aset

Process Time

Waste Observed /

Waiting | . .
Date Start Stop . . interruptions / Reasons
No Name of Process Steps Observed | Time Time Duration Time for delays
10.00 | 10.01 Peg Pembangunan
1 | Menerima aduan kerosakan 10/2/2020 | AM AM 60 57,600 | mempunyai tugas-tugas
daripada pelapor lain
11.00 | 11.05 Pelapor memerlukan
Menghantar borang aduan .
2 kerosakan kepada pelapor 121212020 AM AM 300 28,800 [ masa untuk mengisi
borang aduan kerosakan
. 8.00 8.05 Peg Pembangunan
Mengambil borang aduan )
3 kerosakan daripada pelapor 18/2/2020 AM AM 310 144000 Irgienmpunyau tugas-tugas
8.00 1.00 Peg Pembangunan
4 | Mengenal pasti kerosakan 18/2/2020 AM PM 16,500 14,400 | mempunyai tugas-tugas
19/2/2020 lain
3.00 4.00
5 | Mendapatkan kelulusan 20122020 | PM | PM | 3600 | 3600
pembaikan
Memaklumkan kepada 5.00 5.01 Peg Pembangunan
6 | pelapor tindakan telah 20/2/2020 PM PM 60 0 mempunyai tugas-tugas
diambil lain
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3.4

PROSES PENAMBAHBAIKAN PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

Process Observation
Sheet

Before Improvement

Unit : Aset

/| After Improvement
Process Time Waitin Waste Observed /
No Name of Process Date Start Stop Duration Timeg interruptions /
Steps Observed | Time Time Reasons for delays
Mengisi dan
menghantar borang
1 | aduan kerosakan aset | 16/03/2021 | 12.40AM | 12.45PM [ 1,800 300
alih menggunakan QR
code
Mengenal pasti
2| kerosakan 16/03/2021 | 12.45PM | 1.15pm | 8400 | 1,800
3 Mendapatkan 17/03/2021 | 9.00AM | 9.45AM 1,890 300
kelulusan pembaikan
Memaklumkan kepada | 17/35021 | 19.00aM | 10.01AM | 60 0
4 | pelapor tindakan telah
diambil
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3.5

CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

Menerima
panggilan aduan
kerosakan
daripada pelapor

—1-1-1]

KAKITANGAN
KOLEJ

PIT

WIT

- 1
PIT 60
WIT | 57,600
LT | 57660
FTQ [ 100%
PE 0%

60
| 57600

28800

Menghantar Mengambil Mengenal pasti
borang aduan cnpp borang aduan kerosakan
kerosakan A kerosakan "%
kepada pelapor daripada pelapor
K 1 - 1 * 1
PIT 300 PIT 310 PIT | 16,500
WIT 28,800 WIT 144,000 WIT | 14,400
LT 29100 LT 144310 LIT 30900
FTQ | 80% FTQ 80% FTQ | 100%
PE 1% PE 0% PE | 53%
300 310 16500
144000 144000

1 PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSKAN

Mendapatkan Memaklumkan
kelulusan kepada pelapor
" pembaikan okl g tindakan telah
diambil
N 1 - 1
PIT 3,600 PIT 60
WIT 3,600 WIT 0
LT 7200 LT 60
FTQ 100% FTQ 100%
PE 50% PE 100%
TOTAL
3600 60 P/T | 20830
3600 0 WIT | 248400
LIT | 269230
FTQ | 94.28%
PE | 7.7%
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3.6

KAKITANGAN

KOLEJ

7%\/\Q7

/
\

M
/\
(e ]

Mengenal pasti
kerosakan

CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

I
I
I
I ")
I
I
L
* 1 * 1 * 1 N 1
PIT 60 PIT 300 PIT 310 PIT 16,500
WIT 57,600 WIT 28,800 WIT | 144,000 WIT 14,400
LT 57660 LT 29100 LT 144310 LT 30900
FTQ 100% FTQ 80% FTQ 80% FTQ 100%
PE 0% PE 1% PE 0% PE 53%
PIT 60 300 310 16500
WIT | 57600 28800 144000 144000 3600

Mendapatkan
kelulusan
pembaikan
N 1
PIT 3,600
WIT 3,600
LT 7200
FTQ | 100%
PE 50%
3600

1 PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSKAN

Memaklumkan
kepada pelapor

tindakan telah
diambil
Nl 1
PIT 60
WIT 0
LT 60
FTQ 100%
PE 100%

TOTAL

60 PIT | 20830

WIT | 248400

LT 269230

FTQ | 94.28%

PE 1.7%
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PIT

3.7

FUTURE VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

P1

Mengisi dan
menghantar borang
aduan kerosakan aset
alih menggunakan QR

WIT

| 300

code
- 1
PIT 1,800
WIT 300
LT 2100
FTQ 100%
PE 86%
1800

P2

KAKITANGAN

KOLEJ

Mengenal pasti

1800

kerosakan
o] 1
PIT 8,400
WIT 1800
LT 10200
FTQ 100%
PE 82%
8400

P

300

P3
Mendapatkan
kelulusan
pembaikan

- 1
PIT 1,890
WIT 300
LT 2190
FTQ 100%
PE 86%
1890

[] PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSKAN

P4

Memaklumkan kepada

pelapor tindakan telah
diambil
@ 1
PIT 60
WIT 0
LT 60
FTQ 100%
PE 100%
TOTAL
60 PIT 12150
WIT 2400
LT 14550
FTQ 99.8%
PE 83.5%
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3.8 SUB PROCESS (C)
Steps P1 DURATION Steps P2 DURATION
2| MENERINA PANGGILAN ADUAN @ || 3 | ADUANKEROSAKANKEPADA | 300
KEROSAKAN DARIPDA PELAPOR.
PELAPOR
1 Menjawab telefon 10 1 Bergerak ke lokasi pelapor 180
2 Mengambil/ mencatit keterangan pelapor 50 2 Serahan borang aduan kepada 60
pelapor
60 3 Penelrel\ngan tentang tatacara 60
pengisian borang kerosakan
300
Steps P3 DURATION Steps P4 DURATION
9 MENGAMBIL BORANG ADUAN 310 3 MENGENAL PASTI 16.500
KEROSAKAN DARIPADA PELAPOR KEROSAKAN ’
Pegawai Pembangunan bergerak ke lokasi .
1 pelapor untuk menagmbil borang aduan 300 1 Bergerak ke Ioka§| kerosakan 1,200
untuk mengenal pasti kerosakan
kerosakan
9 Pelapor menyerahkan borang aduan 10 Mencatat kerosakan yang telah
kerosakan aset alih (KEWPA-10) dikenal pasti
310 9 Mengesyorkan mengikut kategori 900
kerosakan
Mengesyorkan cadangan
pembaikan
3 Menyediakan dokumen lengkap 14.400
untuk proses kelulusan
16,500
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Steps P5 DURATION Steps P6 DURATION
MEMAKLUMKAN KEPADA
5 glg“g:mTNKAN KELULUSAN 3,600 1 PELAPOR TINDAKAN TELAH 60
DIAMBIL
Bergerak ke bilk pegawai pelulus &
1 meletakkan dokumen lengkap di meja 660 1 Menghubungi pelapor 60
pegawai pelulus
2 Pegawai pelulus menghubungi pegawai 60 60
pembangunan
Pegawai pembangunan bergerak ke bilik
3 pegawai pelulus & berbincang mengenai 2,700
perihal kerosakan
4 Menyemak peruntukan kewangan 150
5 Pegawai pelulus menandatangani borang 30
aduan kerosakan KEWPA-10.
3,600
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3.9 SUB PROCESS (A)

Steps P1 DURATION Steps P2 DURATION
MENGISI DAN MENGHANTAR
BORANG ADUAN KEROSAKAN
3 | ASET ALIH MENGGUNAKAN QR 1,800 3 MENGENAL PASTI 8,400
KEROSAKAN
CODE
Buka link sistem E-kerosakan dan
memuat turun serta mencetak
L 300 1 Borang Aduan Kerosakan Aset 300
Alih (KEWPA 10)
2 1200 2 900
3 300 3 Menyediakan dokumen lengkap 7200
untuk proses kelulusan
1800 8400
Steps P3 DURATION Steps P4 DURATION
MENDAPATKAN KELULUSAN MENGHUBUNGI PELAPOR
3 PEMBAIKAN 1,890 1 UNTUK MEMAKLUMKAN 60
TINDAKAN TELAH DIAMBIL
Pegawai Pembangunan bergerak ke ,
" . Menghubungi pelapor untuk
1 bilik Pegawal PeIqusluntulk 1800 1 memaklumkan tindakan telah 60
berbincang mengenai perihal diambil
kerosakan
2 Menyemak peruntukan kewangan 60 60
Pegawai pelulus menandatangani
3 borang aduan kerosakan KEWPA- 30
10
1890
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3.10 ANALISA NILAI CURRENT
Analisa Nilai
Langkah Diskripsi
VA BVA NVA
PROSES 1 : Menerima panggilan aduan kerosakan daripada pelapor.
1 Menjawab telefon \
2 Mengambil/ mencatit keterangan pelapor \
PROSES 2 : Menghantar borang aduan kerosakan kepada pelapor
3 Bergerak ke lokasi pelapor v
4 Serahan borang aduan kepada pelapor v
5 Penerangan tentang tatacara pengisian borang kerosakan (KEWPA- N
10)
PROSES 3 : Mengambil borang aduan kerosakan daripada pelapor
6 Pegawai Pembangunan bergerak ke lokasi pelapor untuk mengambil N
borang aduan kerosakan
7 Pelapor menyerahkan borang aduan kerosakan aset alih (KEWPA- N
10)
PROSES 4 : Mengenalpasti kerosakan
8 Bergerak ke lokasi kerosakan untuk mengenal pasti kerosakan v
9 Mencatat kerosakan yang telah dikenal pasti v
10 Mengesyorkan mengikut kategori kerosakan v
1 Mengesyorkan cadangan pembaikan v
12 Menyediakan dokumen lengkap untuk proses kelulusan \
PROSES 5: Mendapatkan kelulusan pembaikan
13 Bergerak ke bilik pegawai pelulus & meletakkan dokumen lengkap di N
meja pegawai pelulus
14 Pegawai pelulus menghubungi pegawai pembangunan v
15 Pegawai pembangunan bergerak ke bilik pegawai pelulus & N
berbincang mengenai perihal kerosakan
16 Menyemak peruntukan kewangan v
17 Pegawai pelulus menandatangani borang aduan kerosakan KEWPA- N
10
PROSES 6 : Memaklumkan kepada pelapor tindakan telah diambil
18 Menghubungi pelapor V

JUMLAH
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3.11 ANALISA NILAI CURRENT

S Analisa Nilai
Langkah Diskripsi VA BVA NVA
PROSES 1 : Mengisi dan menghantar borang aduan kerosakan aset alih
menggunakan QR code
1 Akses QR Code & memuat turun Borang Aduan Kerosakan Aset Alih N
(KEWPA 10)
2 Pelapor mengisi butiran di Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA N
10)
3 Pelapor memuat naik Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA 10) N
dalam sistem E-kerosakan
PROSES 2 : Mengenal pasti kerosakan
4 Buka link sistem E-kerosakan & memuat turun Borang Aduan Kerosakan N
Aset Alih (KEWPA 10) dalam sistem E-kerosakan daripada pelapor
5 Mencetak Borang Aduan Kerosakan Aset Alih (KEWPA 10) \
Bergerak ke lokasi untuk mengenal pasti kerosakan dan mengisi perihal
6 . v
kerosakan menggunakan sistem E-Log Aduan Kerosakan
7 Menyediakan dokumen lengkap untuk proses kelulusan N
PROSES 3 : Mendapatkan kelulusan pembaikan
8 Pegawai Pembangunan bergerak ke bilik Pegawai Pelulus untuk
berbincang mengenai perihal kerosakan
9 Menyemak peruntukan kewangan
10 Pegawai pelulus menandatangani borang aduan kerosakan KEWPA-10.
PROSES 4 : Memaklumkan kepada pelapor tindakan telah diambil
11 | Menghubungi pelapor untuk memaklumkan tindakan telah diambil \
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3.12 ANALISA PEMBAZIRAN

BIL LANGKAH

PEMBAZIRAN

PENERANGAN

Menghantar borang aduan kerosakan
kepada pelapor

Pergerakan staf

Pegawai pembangunan perlu berulang alik dari
pejabat pembangunan ke lokasi pelapor

Mengambil borang aduan kerosakan
daripada pelapor

Pergerakan staf

Pegawai pembangunan perlu berulang alik dari
pejabat pembangunan ke lokasi pelapor untuk
mengambil borang aduan aduan kerosakan

Menunggu

Pegawai pembangunan perlu melakukan kerja-
kerja lain seperti menyiapkan aduan kerosakan
terdahulu

3 Mendapatkan kelulusan pembaikan

Pergerakan staf

Pegawai pembangunan perlu berulang alik dari
pejabat pembangunan ke bilik pegawai pelulus
untuk berbincang perihal kerosakan

Menunggu

Menunggu keberadaan pegawai pelulus

4 Sistem penerimaan aduan kerosakan

Pergerakan staf

Menunggu

Tiada SOP yang khusus dan terancang bagi
sistem penerimaan aduan kerosakan
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3.13

LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI

Bil Matriks Lean Pencapaian Peratus
_ Peningkatan/Penurunan
No. Achievement
Lean Metrics Sebelum | Selepas % Increased/Decreased
Before After
YA TIDAK
Yes No
Pengurangan Kos
1 , YA 5.40%
Cost Reduction
Peningkatan Kepuasan Pelanggan
2 o YA 99.03%
Customer Satisfaction Improvement
Motivasi Pekerja
3 o TIDAK
Increase Staff Motivation
Pengurangan Lead Time
4 , , YA 94.60%
Lead Time Reduction
Peningkatan Kualiti
5 , YA 5.52%
Quality Improvement
Peningkatan Produktiviti
6 . YA 90.78%
Productivity Improvement
Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja
7 , o YA 33.33%
Workforce Reduction/Optimization
Penglibatan Pihak Pengurusan
8 TIDAK
Top Management Involvement
Lain-lain
9
Others: ........cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiie
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3.14 MATRIKS LEAN

Bil Tajuk Projek Metriks Lean Pencapaian Peratus Peningkatan
No. Project Title Lean Metrics Achievement % Increased
Sebelum | Selepas
Before After

Proses Penerimaal 24uan | | eaq Time 269,230 | 14,550 94.60%
Processing Time 20,830 12,150 41.67%
L Waiting Time | 248,400 | 2400 99.03%
Ketua: Nur Syaza Borhan f\PCltEi)V"V Ratio 77% | 83.5% 90.78%
Process Steps 6 4 33.33%
First Time Quality | 94.28% | 99.80% 5.52%
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3.15 PENGURANGAN KOS (RM)

Peratus
Bil | Tajuk Projek Pencapaian Peningkatan
No. | Project Title Achievement % Increased
PT WT
1 | sebelum 20,830 | 248,400
selepas 12,150 2,400
PENJIMATAN 1 BLN 8,680 246000
PENJIMTAN 12 BLN (60 aduan) | SAAT 520800 | 14760000
JAM 145 4100
4245
GAJI DH 41 RM150 (RM18.75/JAM) 79587.5
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4.0 PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN

4.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER

Project Title Penambahbaikan Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin

Champion Tuty Farhida binti Sajat Contact Number | 06-2332770

Team Leader Norasmawati binti Mohd Noor Contact Number | 06-2332770

Start Date Jun/2020 Target Complefion | 2021
Element Team Charter

Projek ini juga dibangunkan selaras dengan strategi bagi Teras 4 Sistem Pendidikan TVET 4.0
dalam Rangka Kerja TVET4.0 iaitu meningkatkan keberkesanan mekanisma penyampaian yang

L Pr_o jeZCt . | berteraskan 4IR. Projek ini juga mengambil kira inovasi bagi kaedah pengajaran lipatan napkin
Description: | . ° L . . . 20 .
iaitu NF Kit dimana pelajar akan mempunyai sumber pembelajaran sendiri iaitu set napkin dan
barcode bagi capaian video pdp yang berbentuk interakif.
Parameter Current Target Units Change %
2. Jangkamasa 68,790 6,665 Saat 90.31%
Measurable keseluruhan
Objective: | Jumlah masa menunggu 41,455 300 Saat 99.28%
Jumlah masa proses 27,335 6,365 Saat 76.71%
In scope: Projek ini melibatkan pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka semester
3. Project pe: 1 yang mengambil modul SOP10153 Basic Food and Beverage Skills
Scope: _ Tidak melibatkan pelajar semester 2,3 dan sedang menjalani Latihan
Out of scope: )
Industri.
4. Process
Involved:
Name Department
S.Team | Roqnita binti Hussin Program Operasi Perhotelan
members:
Ts. Mohd Jalil bin Ahmad Timbalan Pengarah (Akademik)
1. Menambah baik kaedah pengajaran bagi lipatan napkin
6. Benefit to | Internal 2. Penjimatan masa dan tgnaga . .
. 3. Mengelakkan perkongsian lipatan napkin yang mengganggu perjalanan
Customers: : ,
proses pembelajaran pelajar
External Meningkatkan keberkesanan sesi pengajaran dan pembelajaran
P- Plan Jun 2020 - Feb 2021
D- Do Mac - Aoril 2021 Program Operasi Perhotelan dan
Sch;iule' : i ?RIeSl:fi)rr::ir't Timbalan Pengarah Akademik
0 C- Check Mei - Jun 2021 q g (TPA) KKBBM
A- Action Jun 2021
Signature Signature Signature
Team Process .
Champion
Leader Norasmawati Owner o - .
binti Mohd Siti Syazana binti Tuty Farhida
Noor Muhammad Saufi binti Sajat
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4.2 MILESTONE CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI

PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN

PENAMBAHBAIKAN KAEDAH

65

2020 2021
Task/Activity 6 9| 10 | 11 | 12 7 10 | 1| 12
Project Team i -I
Value Stream Mapping i
Data Analysis P
Y A
Charter Sign OFF i
Propose Solution i
KAIZEN 1: Hapuskan proses persediaan peralatan P
pdp dengan menggunakan kaedah ECRS A
KAIZEN 2: Menggabungkan 2 proses pdp dengan P
menggunakan elemen digital. (KAEDAH ECRS)
DO Inovasi NF Kit untuk kegunaan pelajar bagi A
memudahkan proses pembelajaran
KAIZEN 3: Hapuskan proses pemulangan dan P
penyimpanan napkin dengan menggunakan kaedah A
ECRS
- Data metric after implementation i
Action | Correction & Preventive Action ;
PLAN
ACTUAL




Process Observation Sheet

/

4.3 PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN

Before Improvement
After Improvement

Unit : Akademik (Program Operasi
Perhotelan)

Process Time

No

Name of Process
Steps

Date
Observed

Start
Time

Stop
Time

Duration

Waiting
Time

Waste Observed / interruptions /
Reasons for delays

Persediaan awal PdP

25/8/2020

8.05am

8.48am

2,580

2700

Waiting | masa menunggu

Menunggu pembahagian kumpulan

Menunggu pembahagian tugas dalam
kumpulan

Persediaan peralatan
PdP

25/8/2020

8.48am

9.47am

3,542

3,600

Motion | pergerakan

Pergerakan pelajar untuk mengambil
peralatan

peralatan berada di tempat berbeza

Extra-processing / lebihan proses

Proses pengiraan berulang

Memulakan kelas

25/8/2020

9.47am

10.07am

1,255

3,955

Motion | pergerakan

Pergerakan pelajar ke work station
pensyarah dan ke work station pelajar
kembali

Extra-processing / lebihan proses

Proses demonstrasi berulang-ulang

Aktiviti pelajar

25/8/2020

10.07am

3.15pm

17,389

27,000

Extra-processing / lebihan proses

Lipatan napkin di buat berulang kali

Pelajar menunggu giliran
menggunakan napkin

Motion | pergerakan

Pensyarah bergerak dari satu work
station pelajar ke work station yang
lain untuk pemantauan

Membuat refleksi

25/8/2020

4.15pm

4.33pm

1,105

2,700

Extra-processing / lebihan proses

Lipatan napkin di buat berulang kali

Memulangkan dan
menyimpan napkin

25/8/2020

4.33pm

4.57pm

1,464

1500

Motion / pergerakan

Pergerakan pelajar untuk
memulangkan peralatan

Peralatan berada di tempat berbeza

Extra-processing / lebihan proses

Proses pengiraan berulang

27,335

41, 455
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4.4 PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN

Process Observation Unit : Akademik (Program Operasi
Sheet Perhotelan)
Before Improvement
| | After Improvement
Process Time Waiti Waste Observed |/
aiting | . .
No | Name of Process Date Start | Stop | oo | Time | Merruptions I Reasons for
Steps Observed | Time | Time delays
Waiting/masa menunggu
MAC Proses grooming check
1 | Persediaan awal PdP 2021 1410 300 pelajar
. MAC
2 | Proses PdP pelajar 2021 4505 0
. MAC
3 | Membuat refleksi 2021 450 0
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4.5 CURRENT VSM (KAEDAH PENGAJIAN LIPATAN NAPKIN)

PIT

WIT

PERSEDIAAN
AWAL PDP
- 30
PIT 2,580
WIT | 2,700
LT 5,280
FTQ 80%
PE 49%
2580
| 2700

PELAJAR

3600

PERSEDIAAN L MEMULAKAN L AKTIVITI
PERALATAN "= KELAS " PELAJAR
o /A
Nt 5 * 30 Nl 30
PIT 3542 PIT 1255 PIT | 17,389
WIT 3600 WIT 3955 WIT | 27000
LT 7142 LT 5210 LIT | 44,389
FTQ 80% FTQ 80% FTQ 80%
PE 50% PE 24% PE 39%
3542 1255 17389

3995

27000

(N 2

2700

MEMBUAT
REFLEKSI ".
o 30
PT | 1,105
WIT | 2,700
LT | 3,805
FTQ | 80%
PE 29%
1105
1500

PROSES PENAMBAHBAIKAN
KAEDAH MENGAJAR LIPATAN
NAPKIN

MEMULANGKAN
DAN
MENYIMPAN
NAPKIN
* 5
PIT 1,464
WIT 1,500
LT 2,964
FTQ 80%
PE 49%
TOTAL
1464 PIT | 27335
WIT 41455
LT 68790
FTQ 80.0%
PE 39.7%
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4.6 CURRENT VSM (KAEDAH PENGAJIAN LIPATAN NAPKIN)

PELAJAR

] PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH

MENGAJAR LIPATAN NAPKIN

mmmm jmm——m—meee .
PERSEDIAAN MEMULAKAN §*™  AkTvii |4 => [ yEyguar
AWAL PDP KELAS I §|  PELAJAR | REFLEKSI
8 i\
| |
-m.l ————————
® [ 30 & 5 ® | 3 < [ 30 e 3 - 5
PIT | 2,580 PT | 3542 PIT | 1255 PIT_| 17,389 PIT | 1,105 PIT | 1464
WIT | 2,700 WIT | 3600 WIT | 3955 WIT_| 27000 WIT | 2,700 WIT_| 1,500
LT | 5280 LT | 7142 LT | 5210 LT | 44389 LT | 3805 LT | 2964
FTQ | 80% FTQ | 80% FTQ | 80% FTQ | 80% FTQ | 80% FTQ | 80%
PE | 49% PE | 50% PE | 24% PE | 39% PE | 29% PE_ | 49%
TOTAL
PIT 2580 3542 1255 17389 1105 1464 PT | 27335
WiT | 2700 3600 3995 27000 2700 1500 WT | 41455
LT | 68790
FTQ | 80.0%
PE | 39.0%
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4.7

PIT

FUTURE VSM (KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN)

WIT

300

PERSEDIAAN
AWAL PDP

LA
PT | 1,410
WIT | 300
LT | 1710
FTQ | 100%
PE | 82%

1410

/

EEEEED

PELAJAR

T

/

PROSES PDP
PELAJAR
LA
PT | 4505
wWT | o0
LT | 4505
FTQ | 100%
PE | 100%
4505

PROSES
PENAMBAHBAIKAN
PENGAJARAN
LIPATAN NAPKIN
MEMBUAT
REFLEKSI
& [ w
PIT 450
WIT 0
LT 450
FTQ 100%
PE 100%
TOTAL
450 PIT 6365
WIT 300
LT 6665
FTQ 100.0%
PE 95.5%
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4.8 CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN NAPKIN

PROSES 1 2 3 4 5 6
AKTIVITI Persediaan Persediaan Memulakan Aktiviti Pelajar Membuat Memulangkan
Awal Pdp Peralatan Pdp Kelas Refleksi Dan Menyimpan
Napkin

4.9 FUTURE VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PdP NAPKIN FOLDING

PROSES 1 2 3
AKTIVITI | Persediaan Awal Proses Pdp Membuat
Pdp Pelajar Refleksi Dan
Penutup
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410 SUB PROCESS (B)

Steps P1 DURATION Steps P2 DURATION
7 | PERSEDIAAN AWAL PDP 2,580 13 | PERSEDIASNPERALATAN 1 354
Pelajar bergerak ke bilik stor
1 L 183
untuk mengambil meja
Pelajar  mengambil  tempat . I .
masing-masing 2 Pelajar memilih meja yang sesuai 269
Pelajar membawa meja ke
3 ) 312
tempat yang ditetapkan
4 Pelajar setup working station 711
Pensyarah bersama ketua-ketua
5 kumpulan bergerak ke silver 612
room di aras bawah
Pelajar dibahagikan mengikut Pensyarah membuka pintu silver
6 K 184 6 5
umpulan room
Pensyarah membahagi tugas Pensyarah bersama ketua-ketua
7 272 7 . 12
dalam kumpulan kumpulan bergerak ke rak linen
Pensyarah bersama ketua-ketua
2580 8 kumpulan  mengira  bilangan 603
napkin
Pensyarah bersama ketua-ketua
9 . . 51
kumpulan mengambil napkin
10 Pensyarah mengunci pintu silver 4
room
Pensyarah bersama ketua-ketua
11 | kumpulan bergerak ke bilik 689
Bankuet D'Bayu di aras 2
12 Pensyarah bersama ketua-ketua 61
kumpulan masuk ke dalam kelas
13 Wakil pelajar meletak napkin di 30
working station
3542
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Steps P3 DURATION Steps P4 DURATION
6 MEMULAKAN KELAS 1255 1" AKTIVITI PELAJAR 17,389
Meminta pelajar bergerak ke . .
1 working station pensyarah untuk 62 1 Pela_Jar berggrak ke work station 15
) . masing-masing
sesi demonstrasi
Pensyarah membuat
2 demonstrasi lipatan napkin yang 231
pertama
Pensyarah membuat Pensyarah membuat
3 demonstrasi lipatan napkin yang 272 pemantauan di setiap work
kedua station pelajar
Pensyarah membuat
4 demonstrasi lipatan napkin yang 237
ketiga
Pensyarah membuat Pensyarah membuat
5 demonstrasi lipatan napkin yang 212 pemantauan di setiap work
keempat station pelajar
Pensyarah membuat
6 | demonstrasi lipatan napkin yang 241
kelima
Pensyarah membuat
1255 pemantauan di setiap work

11

station pelajar

Pensyarah membuat
pemantauan di setiap work
station pelajar

Pensyarah membuat
pemantauan di setiap work
station pelajar

560

17,389
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Steps P5 DURATION Steps P6 DURATION
MEMULANGKAN DAN
6 MEMBUAT REFLEKSI 1,105 10 MENYIMPAN NAPKIN 1,464
1 Pelajgr menyemak  bilangan 31
napkin
9 P_elajar melipat napkin untuk di 207
simpan
Pensyarah bersama ketua-ketua
3 kumpulan bergerak ke silver 131
room di aras bawah
4 Pensyarah membuka pintu silver 5
room
Pensyarah memberi maklum balas Pensvarah bersama ketua-ketua
5 kedua terhadap hasil lipatan napkin 65 5 K yl b K ke rak I 4
pelajar umpulan bergerak ke rak linen
Pensyarah melaksanakan sesi soal Ketua-ketua kumpulan meletak
6 . ; 600 6 T 17
jawab dengan pelajar semula napkin di rak linen
1105 7 Pensyarah mengunci pintu silver 3
room
Pensyarah Bersama Ketua-
8 Ketua Kumpulan Bergerak Ke 207
Bilik Bankuet D'Bayu Di Aras 2
9 Pensyarah bersama ketua-ketua 7
kumiulan masuk ke dalam kelas
1,464
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411 SUB PROCESS (A)

Steps

P1

DURATION

Steps

P2

DURATION

5

PERSEDIAAN AWAL PDP

1,410

PROSES PDP PELAJAR

4,505

Pelajar mengambil tempat masing-

e masing &
3 Mengambil kehadiran pelajar 180
4 Membuat grooming check 900 4,505
5 Memberi taklimat kepada pelajar 300
1410
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Steps

P3

DURATION

MEMBUAT REFLEKSI DAN PENUTUP

450

450
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412

ANALISA NILAI CURRENT

Langkah

Diskripsi

Analisa Nilai

VA

BVA

NVA

PROSES 1 :

PERSEDIAAN AWAL PDP

Pelajar mengambil tempat masing-masing

6 Pelajar dibahagikan mengikut kumpulan /
7 Pensyarah membahagi tugas dalam kumpulan /
PROSES 2 : PERSEDIAAN PERALATAN PDP

8 Pelajar bergerak ke bilik stor untuk mengambil meja /

9 Pelajar memilih meja yang sesuai /

10 Pelajar membawa meja ke tempat yang ditetapkan /

11 Pelajar setup working station /

12 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke silver room di /
aras bawah

13 Pensyarah membuka pintu silver room /

14 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke rak linen /

15 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengira bilangan napkin /

16 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengambil napkin /

17 Pensyarah mengunci pintu silver room /
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke bilik bankuet

18 . . /
D'Bayu di aras 2

19 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan masuk ke dalam kelas /

20 Wakil pelajar meletak napkin di working station /

PROSES 3 : MEMULAKAN KELAS

21 Meminta pelajar bergerak ke working station pensyarah untuk sesi /
demonstrasi

22 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang pertama /

23 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang kedua /

24 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang ketiga /

25 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang keempat /

26 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang kelima /
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PROSES 4 : AKTIVITI PELAJAR

27

29

31

33

35

37

Pelajar bergerak ke work station masing-masing

Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar

Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar

Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar

Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar

Pensyarah membuat pemantauan di setiap work station pelajar

PROSES 5:

MEMBUAT REFLEKSI

42 Pensyarah memberi maklum balas kedua terhadap hasil lipatan napkin /
pelajar
43 Pensyarah melaksanakan sesi soal jawab dengan pelajar /
PROSES 6 : MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN NAPKIN
44 Pelajar menyemak bilangan napkin /
45 Pelajar melipat napkin untuk di simpan /
46 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke silver room di /
aras bawah
47 Pensyarah membuka pintu silver room /
48 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke rak linen /
49 Ketua-ketua kumpulan meletak semula napkin di rak linen /
50 Pensyarah mengunci pintu sifver room /
51 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak ke bilik bankuet /
d'bayu di aras 2
52 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan masuk ke dalam kelas /
JUMLAH 14 14 25




4.13 ANALISA NILAI CURRENT

Langkah Diskripsi

Analisa Nilai

VA

BVA

NVA

PROSES 1 : PERSEDIAAN AWAL PDP

LT T T I I

2 Pelajar mengambil tempat masing-masing /
3 Mengambil kehadiran pelajar /
4 Membuat grooming check /
5 Memberi taklimat kepada pelajar /

PROSES 2 : PROSES PDP PELAJAR

JUMLAH
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4.14 ANALISA PEMBAZIRAN

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN
1 Pelajar dibahagikan mengikut kumpulan | Pergerakan & | Pergerakan yang tidak perlu dan menunggu
dan diberikan tugas menunggu pembahagian tugas
Pelaksanaan setup working station dan | Pergerakan & Pergerakan - dan masa menunggu untuk
2 . pelaksanaan setup working station dan
persediaan peralatan pdp menunggu .
persediaan peralatan pdp
Pergerakan
. . menunggu & Pergerakan dan masa menunggu untuk
3 Sesi demonstrasi oleh pensyarah lebihan demonstrasi yang dilakukan berulang kali
pemprosesan
. . . Pergerakan Pergerakan dan masa menunggu hasil lipatan
Pelajar membuat lipatan dan dipantau | menunggu & . :
4 , pelajar. Pemantauan berulang untuk setiap
pensyarah lebihan
kumpulan
pemprosesan
Menunaau & Masa menunggu dalam melaksanakan lipatan
. . nungg dan sesi pembetulan dilakukan berulang kali
5 Sesi refleksi oleh pensyarah lebihan . . ) .
hingga pelajar dapat melipat napkin dengan
pemprosesan | .
Pemulangan peralatan dan penamatan Lebihan Pengiraan napkin berulang dan pergerakan
6 pemprosesan

kelas

& pergerakan

menyimpan napkin di aras bawah
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4.15 LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI

Bil Matriks Lean Pencapaian Peratus
No. Achievement Peningkatan/Penurunan
Lean Metrics Sebelum | Selepas % Increased/Decreased
Before After
YA TIDAK
Yes No
Pengurangan Kos
1 , TIDAK YA
Cost Reduction
Peningkatan Kepuasan Pelanggan
g | 7N P % TIDAK

Customer Satisfaction Improvement

Motivasi Pekerja
Increase Staff Motivation

Pengurangan Lead Time
Lead Time Reduction

Peningkatan Kualiti
5 , TIDAK
Quality Improvement

Peningkatan Produktiviti
Productivity Improvement

Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja
Workforce Reduction/Optimization

Penglibatan Pihak Pengurusan
8 TIDAK
Top Management Involvement

Lain-lain
OtheIS: oo




4.16 MATRIKS LEAN
Pencapaian
Bil Tajuk Projek Metriks Lean Achievement Peratus Peningkatan
No. Project Title Lean Metrics Sebelum Selepas % Increased
Before After
Lead Time 68,790 6,665 90.31%
Kae.dah Pengajz?ran Processmg 27,335 6,365 76.71%
Lipatan Napkin Time
Ketua: Waiting Time 41,455 300 99.28%
Siti Syazana binti Activity Ratio 0 0 0
Muhammad Saufi | (PE) 39.7% 95.5% 58.39%
Process Steps 6 3 50.00%
First Time 0 0 0
Quality 80% 100% 20.00%
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417 PENJIMATAN KESELURUHAN

Bil Tajuk Projek Pencapaian Peratus Peningkatan
No. Project Title Achievement % Increased
PT WT
sebelum 27,335 41,455
selepas 6,365 300
PENJIMATAN 1 SEMESTER 20,970 41,155
1 PENJIMATAN 2 SEMESTER | SAAT 41,940 82,310
JAM 12 23
35
GAJI DH 41 RM150
(RM18.75/JAM) 647.14
2 orang pensyarah Modul 1294.27
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4.18 SPAGHETTI DIAGRAM
LEAN IMPACT — LEAN MATRIX (BEFORE/ AFTER)

SEBELUM

1. Banguet D'Bayu
2.Utility room

3. Silver room

4, Work station

5. Student work station

15T FLOOR

GROUND FLOOR .

SELEPAS

15T FLOOR

1. Banguet O'Bayu
2.\Mility room

3. Silver room

4. Work station

5. Student work station

GROUND FLOOR .
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5.0 PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT
BERUANG MELAKA
5.1 LEAN MANAGEMENT PROJECT CHARTER
Project Title Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka
Champion Tuty Farhida Binti Sajat Contact Number | 06-2332770
Team Leader Wan Nur Fathia Binti Zakiudin Contact Number | 06-2332770
Start Date Mei 2020 Target Completion | ;, , >4
Date
Element Team Charter
. Pilihan raya Jawatankuasa Perwakilan Pelajar (JPP) di Kolej Komuniti Bukit Beruang
1. Project . e . L
.. | menggunakan sistem tradisional (pen and paper). Sistem ini melibatkan penggunaan kertas dan
Description:
masa yang banyak serta proses yang berulang.
Parameter Current Target Units Change %
2, Jangkamasa 33,052 4,159 Saat 85%
keseluruhan
Measurable Jumiah masa
Objective: 51,732 0 Saat 100%
menunggu
Jumlah masa proses 84,784 4,159 Saat 95%
Jumlah wang (RM) 8,398.44 1,259.77 RM 7168.61
3. Proiect | In scope: Projek ini melibatkan pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka semester 1,
.Scoojeef: pe: 2 dan 3 yang layak mengundi.
pe: Out of scope:  Tidak melibatkan pelajar yang sedang menjalani Latihan Industri.
4. Process
Involved:
Name Department
5. Team Noor Suhaina binti Abd Azis Pegawai Pengambilan
members:
Muhammad Hanif Azmir bin Hamdan Pegawai Belia dan Sukan
1. Memudahkan dan mempercepatkan pengundian.
6. Benefit to | Internal 2. Penjimatan masa dan kertas.
Customers: 3. Mengelakkan berlakunya kesilapan pengiraan dan proses yang berulang.
External Memberi imej positif kepada Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka.
P- Plan Mei - Disember 2020 : Unit Permb Pelaiar KKBBM
_ . . nit Pembangunan Pelajar
7. Schedule: D-Do Janluan 2021 Support | dan Timbalan Pengarah Pengurusan
CChecks ) Mei 2021 Required: (TPP) KKBBM
A- Action Jun 2021
Signature Signature Signature
Champion
Team Process
Leader Mohd Owner
. Wan Nur Fathia Tuty Farhida Binti
Iskandar Bin Binti Zakiudin Sajat
Mohd Yatim |
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5.2

MILESTONE CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PROJEK PENGURUSAN LEAN BAGI PROSES E-PILIHAN RAYA UNIT PEMBANGUNAN

PELAJAR KKBBM

Task/Activity

2020

2021

Project Team

»

9

10

10

11

12

3

4

Value Stream Mapping

Data Analysis

Charter Sign OFF

Propose Solution

KAIZEN 1: Proses pendaftaran secara
atas talian

KAIZEN 2: Proses pengundian secara
atas talian

DO

KAIZEN 3: Pengiraan undi kerusi umum
menggunakan aplikasi MS Excel

KAIZEN 4: Pengiraan undi kerusi
program menggunakan aplikasi MS
Excel

CHECK

Data metric after implementation

Action

Correction & Preventive Action

Plan

O
o

ﬂ >|T0|>»|T| > |TT|>»|0|>|0|>|0|>|0|>|T0|>|T0|>|T|>|T
()]
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53 PROSES PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA

Process Observation
Sheet

Unit : Pembangunan Pelajar

/| Before Improvement
After Improvement
Process Time Waitin Waste Observed |
No Name of Process Date Start | Stop Duration Timeg interruptions / Reasons for
Steps Observed Time | Time delays
Motion / pergerakan
Pendaftaran dan Penggunaan AJK yang ramai
1 pengesahan pelajar 1558 900 Menggunakan ruang yang
besar
Motion / pergerakan
Penggunaan kertas
2 Eﬁgiandaan kertas 3836 46,032 [ Penggunaan AJK yang ramai
Proses membuka dan
mengasingkan kertas
3 Pengiraan undi kerusi 9924 600 Motion / pergerakan
umum Proses pengiraan berulang-
ulang
Proses membuka dan
mengasingkan kertas
4 Pengiraan undi kerusi 9924 600 Motion / pergerakan
program Proses pengiraan berulang-
ulang
Proses pengiraan berulang-
. ulang
5 Analisa qata 5410 3600 Kesilapan pengiraan
pengundian
Proses menunggu yang
P memakan masa
6 | Pengumuman . 2400 0
keputusan pengundian
33,052 51,732 84,784
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5.4 PROSES PENAMBAHBAIKAN e-PILIHAN RAYA

Process Observation Sheet

Before Improvement

/

After Improvement

Unit : Pembangunan Pelajar

Process Time

Waste Observed /

Waiting | . .
Date Start | Stop . . interruptions / Reasons for
No | Name of Process Steps Observed | Time | Time Duration Time delays
Penghantaran link kepada
Pendaftaran pelajar dan pensyarah kelas/modul
1 . 3600 0
proses pengundian
Konfigurasi formula
Analisa data pendaftaran pengiraan
2 . 499 0
dan pengundian
3 Pengumgman keputusan 60 0
pengundian
4,159 0
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5.5

PENDAFTARAN PENANDAAN
DAN (R Y] KERTAS
PENGESAHAN A UNDI
PELAJAR
Nl 2 Nl 4
PIT 1558 PIT | 3836
WIT 900 WIT | 46032
LT 2458 LIT | 49868
FTQ | 80% FTQ | 95%
PE | 63% PE | 8%
PIT 1558 3836
wrT | | 900 46032

>

600

PENGIRAAN
UNDI KERUSI
UMUM

PIT | 9,924

WIT | 600

L/T | 10524

FTQ | 70%

PE | 94%

9924

PELAJAR

>

600

PENGIRAAN
UNDI KERUSI
PROGRAM

Nl 6
PIT | 9,924
WIT 600
L/T | 10524
FTQ | 70%
PE 94%
9924

3600

ANALISA DATA
PENGUNDIAN
*| 3
PIT | 5410
WIT | 3,600
L/T | 9010
FTQ | 70%

PE 60%
5410

Penambahbaikan

FUTURE VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA)

Sistem  Pilihan

Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit

Beruang Melaka

PENGUMUMAN
KEPUTUSAN
PENGUNDIAN
Nl 1
PIT 2,400
WIT 0
LT 2400
FTQ | 100%
PE 100%
TOTAL
2400 PIT 33,052
WIT 51732
LT 84784
FTQ 80.8%
PE 39.0%

89




5.6 CURRENT VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA)

PENDAFTARAN
DAN
PENGESAHAN
PELAJAR

*® | 2

PIT | 1558

WIT | 900

LIT | 2458

FTQ | 80%

PE | 63%

PIT

1558

WIT

| 900

46032

® 1 4
PIT | 3836
WIT | 46032
LIT_| 49868
FTQ | 95%
PE 8%
3836

600

® ] o
PIT | 9,924
WIT 600
LIT | 10524
FTQ | 70%
PE 94%
9924

PELAJAR

600

Nl 6
PIT | 9,924
WIT 600
L/T | 10524
FTQ | 70%
PE 94%
9924

3600

ANALISA DATA

PENGUNDIAN

*| 3
PIT | 5.410

WIT | 3,600
L/T | 9010

FTQ | 70%
PE 60%

5410

m P

Penambahbaikan

Sistem  Pilihan

Raya Pelajar Kolej Komuniti Bukit

Beruang Melaka

PENGUMUMAN
KEPUTUSAN
PENGUNDIAN
@, 1
PIT | 2,400
WIT 0
L/T | 2400
FTQ | 100%
PE | 100%
TOTAL
2400 PIT 33,052
WIT 51732
LT 84784
FTQ | 80.8%
PE 39.0%
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PIT

WIT

5.7

FUTURE VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ
KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA)

PENDAFTARAN
PELAJAR DAN
PROSES
PENGUNDIAN

&

PIT 3.600

WIT 0

LT 3600

FTQ 100%

PE 100%

3600

PELAJAR

EEEEEp

ANALISA DATA
PENDAFTARAN
DAN
PENGUNDIAN

&

PIT 499

WIT 0

LT 499

FTQ 100%

PE 100%

499

1

Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka

EEEEEp

PENGUMUMAN
KEPUTUSAN
PENGUNDIAN
&
PIT 60
wiT 0
LIT 60
FTQ | 100%
PE_ | 100%

TOTAL

60 PIT | 4159

WT| o

LIT | 4159

FTQ [ 100.0%

PE | 100.0%
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5.8

5.9

CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA DI KKBBM

PROSES 1 2 3 4 5 4
Pendaftaran Penandaan Pengiraan Pengiraan Analisa Pengumuman
AKTIVITI dan kertas undi undi undi data keputusan
pengesahan |:> [> (kerusi [> (kerusi [> pengundian pengundian
pelajar umum) program)

FUTURE VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA DI KKBBM

masing-masing

PROSES 1 2 3
Pendaftaran Analisa data Pengumuman
AKTIVITI | dan pengundian pendaftaran keputusan
di lokasi f‘> pengundian [> pengundian
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5.10 SUB PROCESS (B)

Steps P1 DURATION Steps P2 DURATION
PENDAFTARAN DAN PENANDAAN KERTAS
3 | PENGESAHAN PELAJAR | 158 6 UNDI 3836
Berjalan dari pintu dewan Ajk serahkan kertas undi
1 120 1 . 970
ke kaunter semakan kepada pelajar
2 Carian nama pengundi 900 2 Pelajar begalan menuju ke 259
ruang undi
3 Pelajar menanda pada 1577
kertas undi
1558 4 Pelgjar perjalan menuju ke 183
peti undi
Pelajar  berjalan  keluar
6 setelah  selesai semua 415
proses undi
3836
Steps P3 DURATION Steps P4 DURATION
PENGIRAAN UNDI PENGIRAAN UNDI
> (KERUSI UMUM) 9924 > KERUSI PROGRAM 9,924
Ajk mengeluarkan kertas Ajk  mengeluarkan kertas
1 undi dari kotak undi 120 1 undi dari kotak undi 12045
Ajk membuka kertas undi Ajk membuka kertas undi
2 dan mengasingkan antara 975 2 dan mengasingkan antara 975
undi sah dan undi rosak undi sah dan undi rosak
Ajk mengasingkan kertas Ajk mengasingkan kertas
3 undi mengikut calon kerusi 975 3 undi mengikut calon kerusi 975
umum program
4 Ajk njemulakap proses 7800 4 Ak ' memulqkan proses 7800
pengiraan undi pengiraan undi

9924

9,924
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Steps P5 DURATION | [ Steps PG DURATION
ANALISA DATA PENGUMUMAN
4 PENGUNDIAN 5410 3| kepuTusaN PENGUNDIAN | 2400

5410

2400
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5.11 SUB PROCESS (A)

1 P1 DURATION Steps P2 DURATION
ANALISA DATA
PENDAFTARAN PELAJAR
1 3,600 3 PENDAFTARAN DAN 499
DAN PROSES PENGUNDIAN PENGUNDIAN
1 Membuat analisa. data 273
pendaftaran pelajar
3600 9 Membuat analisa data kerusi 2
umum
3 Membuat analisa data kerusi 204
program
499
Steps P3 DURATION
1 PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN 60
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5.12 ANALISA NILAI CURRENT

Analisa Nilai
Langkah | Diskripsi
VA BVA NVA
PROSES 1 : PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN PELAJAR
1 Berjalan dari pintu dewan ke kaunter semakan /
2 Carian nama pengundi /

PROSES 2 : PENANDAAN KERTAS UNDI

4 Ajk serahkan kertas undi kepada pelajar /
5 Pelajar berjalan menuju ke ruang undi /
6 Pelajar menanda pada kertas undi /

7 Pelajar berjalan menuju ke peti undi /

!

9 Pelajar berjalan keluar setelah selesai semua proses undi /

PROSES 3 : PENGIRAAN UNDI (KERUSI UMUM)

10 Ajk mengeluarkan kertas undi dari kotak undi /

11 Ajk membuka kertas undi dan mengasingkan antara undi sah dan

undi rosak
12 Ajk mengasingkan kertas undi mengikut calon /
13 Ajk memulakan proses pengiraan undi /

PROSES 4 : PENGIRAAN UNDI (KERUSI PROGRAM)

15 Ajk mengeluarkan kertas undi dari kotak undi /

16 Ajk membuka kertas undi dan mengasingkan antara undi sah dan |
undi rosak

17 Ajk mengasingkan kertas undi mengikut calon /

18 Ajk memulakan proses pengiraan undi /

PROSES 5 : ANALISA DATA PENGUNDIAN ---
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PROSES 6 : PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN ---

JUMLAH 11 4 1
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5.13 ANALISA PEMBAZIRAN

BIL LANGKAH PEMBAZIRAN PENERANGAN
Pembaziran | Penggunaan kertas dan dakwat mesin
Bahan pencetak yang banyak
1 | Penandaan kertas undi : :
Pembaziran masa yang digunakan untuk
Masa mereka, mencetak dan membuat salinan
kertas undi
Terlalu Memerlukan tenaga kerja yang ramai dan
kompleks masa yang panjang serta proses pengiraan
) ) , berulang kali
2 | Pengiraan undi kerusi umum dan program
M Proses pengiraan undi hanya berlaku selepas
enunggu . :
selesai proses membuang undi
Proses Pengiraan berulang kali untuk memastikan
berulang data yang tepat
3 | Analisa data pengundian : :
Proses analisa data hanya boleh dilakukan
Menunggu | apabila selesai semua proses membuang undi

dan pengiraan undi
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5.14 ANALISA NILAI FUTURE

Analisa Nilai

Langkah Diskripsi

VA BVA NVA

PROSES 1 : PENDAFTARAN DAN PENGUNDIAN DI LOKASI MASING-
MASING

PROSES 2 : ANALISA DATA PENGUNDIAN

2 Membuat analisa data pendaftaran pelajar /
3 Membuat analisa data kerusi umum /
4 Membuat analisa data kerusi program /

PROSES 3 : PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN

JUMLAH 2 3 0




5.15

LAPORAN IMPAK PROJEK PENGURUSAN LEAN TERHADAP ORGANISASI

Bil Matriks Lean Pencapaian e
_ Peningkatan/Penurunan
No. Lean Vet Achievement
ean Metrics Sebelum | Selepas % Increased/Decreased
Before After
YA TIDAK
Yes No

Pengurangan Kos

1 , TIDAK YA
Cost Reduction

) Peningkatan Kepuasan Pelanggan
Customer Satisfaction Improvement
Motivasi Pekerja

3 _ YA
Increase Staff Motivation
Pengurangan Lead Time

4 . . YA
Lead Time Reduction
Peningkatan Kualiti

5 , YA
Quality Improvement
Peningkatan Produktiviti

6 . YA
Productivity Improvement

. Pengurangan/Optimum Tenaga Kerja YA
Workforce Reduction/Optimization
Penglibatan Pihak Pengurusan

8 YA YA
Top Management Involvement

9 Lain-lain
Others: ...,
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5.16

MATRIKS LEAN

Pencapaian
Bil Tajuk Projek Metriks Lean Achievement Peratus Peningkatan
No. Project Title Lean Metrics Sebelum Selepas % Increased
Before After
Lead Time 84,784 4,159 95%
Sistem e-Pilihan raya Processing
KKBBM Time 33,052 4,159 87%
Ketua: Waiting Time 51,732 0 100%
1 . — .
Mohd Iskandar bin Mohd | Activity Ratio 0 0 0
Yatim (PE) 39% 100% 61%
Process Steps 6 3 50%
First Time 0 0 0
Quality 81% 100% 19%
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5.17

PENJIMATAN KESELURUHAN

Bil Tajuk Projek Pencapaian Peratus Peningkatan
No. Project Title Achievement % Increased
PT WT
sebelum 33,052 51,732
selepas 4,159 0
el 28893 | 51,732
1 P eren 2 | sAaT 28893 | 51732
JAM 8 14
22
GAJI DH 41 RM150
(RM18.75/JAM) 419.92
20 orang AJK 8398.44
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6.0
6.1

PENILAIAN PEMARKAHAN
LEAN CULTURE

LEAN CULTURE

A) LEAN CULTURE CRITERIA FULL
MARKS

1. Leadership

2. Capacity on Lean

Transformation

3. Engagement

4 Teamwork

5. Continual Improvement

1.1 Strategic Inifiatives
1.2 Commitment
1.3 Communication
1.4 Measurements
2.1 Understanding Lean Concept
2.2 The Lean Journey
2.3 Waste Elimination
2.4 Capacity Building
3.1 Customers Engagement
3.2 Suppliers
3.3 Supervisor
3.4 Overall Participation
4.1 Problem Identification Process
4 2 Involvement Level
4.3 Handling of Conflict
4.4 Recognition
5.1 Lean Supply Chain
5.2 Lean and Green
5.3 Organizational Impact
5.4 Future Planning
TOTAL=

5

gmmmmmmu‘mmmmo‘mmo\wmmm
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6.2

KRITERIA PENGIKTIRAFAN LEAN

KRITERIA PENGIKTIRAFAN LEAN [V[P(=

LEAN PROJECT

B) LEAN PROJECT
MARKS

1. Number of Project/Process
2. Average Project Completed (%)
3. Number of Time Saving Indicator Reported

4. Average of Total Time Saving (%)

5. Total Cost Saving (Yearly)
6. Total Lean Tools Used
7. Employee Involvement (%)

8. Department/Unit Involvement (%)

TOTAL=

15
10
10
15
20
10
10
10

100

GRAND TOTAL = 50 + /7100/2] =100

TOTAL MARKS

80% - 100%

70% - 79%

60% - 69%

CERTIFICATION
CATEGORY
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7.0 LAPORAN A3

7.1 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN LAPORAN
AKTIVITI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

TARIKH : 8 JUN 2020

TARIKH KELULUSAN : 28 JULAI 2020

OWNER : MOHD SHAFIEE BIN SAMURI

MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Kolej Komuniti Bukit Beruang menghantar laporan aktiviti setiap sukuan bagi
pencapaian KPI institusi. Kerosakan server menyebabkan maklumat yang
disimpan hilang dan kesukaran bagi mengumpulkan maklumat aktiviti yang
dijalankan oleh program/unit.

2. Proses pengumpulan data dan maklumat ini  mengambil masa yang lama iaitu:
Masa proses 233,400 saat dan Masa menunggu 347,400 saat

ANALISIS:

Memaklumkan pegawai menghantar
maklumat

Menunggu

Memaklumkan semula dan memberikan "due date" kepada
PIC untuk penghantaran ,pegawai sepatutnya menghantar
laporan setiap kali selepas aktiviti dijalankan dan memuat
masuk ke dalam folder umum

Mengumpul maklumat laporan dalam
bentuk Microsoft Word

Mengumpulkan maklumat Instagram

Mengumpulkan maklumat Facebook

Mengumpulkan maklumat gambar(JPEG)

Proses yang
kompleks

Tiada penyeragaman format fail

¥

Menyemak maklumat yang dihantar oleh
pegawai berkenaan

Lebihan pemprosesan| Menyemak semula data yang dihantar dan memohon semula

& menunggu

pegawai sekiranya tidak lengkap.

SITUASI SEMASA:
L]
MEMOHON MENYEDIA MENYEDIA MEMOHON MENCETAK
MENERIMA
MAKLUMAT =-up MAKLUMAT u up MAKLUMAT - mp LAPORAN u P KELULUSAN u up- LAPORAN I:I
DAN
MENGHANTAR PROSES PENAMBAHBAIKAN
LAPORAN PENYEDIAAN LAPORAMN
AKTIVITI KKBBM
- 1 - 20 - 1 - 1 - 1 - 1
P/T 60 p/T | 115,260 p/T | 29,160 p/T | 86,460 p/T | 660 p/T| 1800
WYT o wyT| 201,600 wyT| 86,400 wyT| 57,600 wyT | 1,800 wWyT o
L/T 60 L/T | 316,860 L/T | 115,560 L/T | 144,060 /T | 2,460 /T | 1800
Fra| 100% Fra| 100% Fra| 100% Fra| 100% Fra | 100% Fra| 100%
PE | 100% PE 26% PE 25% PE 60% PE 27% PE | 100%
TOTAL
60 115260 29160 86460 660 1200 p/T [ 233400
wiT 0 201600 26400 57600 1800 o w/T| 347400

o] 99.8%
PE 40.2%

PERNYATAAN MASALAH:

1 Memohon maklumat 60s Os 60s
2 Menyediakan maklumat 115,260s | 201,600s | 316,860s
3 Menerima maklumat 29,160s 86,400s | 115,560s
4 Menyediakan laporan 86,460s 57,600s 144,060s
5 Memohon kelulusan dan
660s 1,800s 2,460s
menghantar laporan

6 Mecetak laporan 1,800s Os 1,800s

JUMLAH 233,400s | 347,400s | 580,800s

Menyediakan laporan setiap aktiviti yang
diterima mengikut format yang disediakan

Lebihan pemprosesan | Penyediaan semula laporan mengikut format disediakan

Menghantar dan mohon kelulusan

Menunggu

Menunggu maklumbalas pelulus

Mencetak laporan

Inventori

Pengunaan ink dan kertas yang banyak

¥

S
Lamenyedipan. .

PERLAKSANAAN:

CADANGAN
OBJEKTIF > PENYELESAIAN

Hapuskan
proses masa
menunggu dan
proses
penyediaan
yang lama dan
Menambahbaik Plada nifalc
pros tambah

Permudahkan
proses dengan
proses kerja
baru dan
penggunaan
teknologi

PENYELESAIAN
> TINDAKAN > ERPERING] >KEPUTUSAN >

‘
Menggunakan li I:
Kggc_:l h i
ECRS(Ehgjmate A
,Simplify),

aeda

,Combine,
Rearrange

4 proses
dihapuskan

Proses

pengumpulan

ditambah baik ,,
menggunakan
kaecE\% digital

dan One Drive

data dan
maklumat

dengan

¥

¥

SASARAN PROJEK:

- mengurangkan masa menunggu bagi sebanyak 50%.
- Memendekkan masa proses sebanyak 50%

IMPAK PROJEK:
SEBELUM ANALISIS NILAI SELEPAS
7 2 3 2 1 0
LEAN MATRIK
LEAD TIME 580,800 saat 29,460saat 94.93 %
PROCESSING 233,400 saat 29,460 saat 87.38 %
TIME
WAITING TIME 347,400 saat O saat 100.00 %
ACTIVITY . . .
e 40.20% 100.00% 59.80%
PROCESS STEP 12 3 75.00%
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TARIKH : 30 SEPTEMBER 2019 OWNER : NURULHUDA BINTI SALIM

7.2 PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS
PEMBELAJARN SEPANJANG HAYAT (PSH) BIDANG
ELEKTRIK DI KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

TARIKH KELULUSAN : 30 JANUARI 2019 MANAGER APPROVAL : JAMALLUDDIN BIN MOHD ALI

LATAR BELAKANG PROJEK: ANALISIS:

1. Proses pengurusan sesuatu kursus di bawah PSH melibatkan masa
yang lama iaitu 1,466,220 saat. (51hari) i rensartemun
2. Melibatkan proses yang banyak iaitu 9 proses.

Prosesyang sama dilakukan berulangkaliuntuk mengatur temujanjidengan
pegawaiyang sepatutnya. 5
Pegawai perlu menunggu untuk bercakap dengan pegawaidariagensi
yang berkenaan.

Pegawai perlu keluar untuk pergi ke agensi-agensi sekitar bagi tujuan

X Menunggu Proses menunggu maklum balas persetujuan sebutharga dari agensi.
Menerima surat 88 B8 p ] 8 8

setuju terima

Proses berulang

Penyelaras bergerak menyerahkan surat kepada PT untuk disimpatn
Di Pejabat PSH.

Menunggu Menunggu pengesahan persetujuan dari tenaga pengajar

Pergerakan staf

Menunggu

Pergerakan Pegawai Ketidakcekapan  |Keupayaan pengajar berkaitan dalam bidang kursus yang dipohon oleh agensi

Membuattawaran EMCH TSI 6 Mencari tenaga Pegawai [Terhad menyebabkan kesukaran mencari tenaga pengajar.
2 X Pegawai perlu membuat temujanjidengan agensi dan menunggu untuk pengajar i ;
. . . . perkhidmatan Menunggu berjumpa dengan pegawaiyangberkaitan Proses berulang  |Proses berulang untuk mencari tenaga pengajar.
3 . Kese I u ru h a n nya J u l I l I a h l I | a Sa l I | e n u nggu J uga a d a Ia h I a I I Ia I a It u Kecekapan Pegawai | Kecekapan pegawaiberkomunikasi. Pergerakan Pergerakan PT untuk menghantar dan mengambil surat.

Proses yang sama dilakukan oleh kerani, TPA dan Pengarah untuk urusan Proses menunggu semakan kertas kerja dari KUPSH dan TPA serta kelulusan

Proses berulan o M
H € minit surat permohonan, i enunggu Pengarah
s a a a r I 7 Menyediakan kertas -
4 V4 L Menerima surat Menunggu Proses menunggu surat yang telah diminitkan oleh pegawaiyang berkaitan. kerja Proses berulang  |Proses berulang untuk semakan, sokongan dan kelulusan kertas kerja
3 . )
. . . . permohonan Pergerakanstaf Kerani perlu berulang alik daribangunan PSH ke bangunan utama untuk Pergerakan Pergerakan PT mengambil dan menghantar kertas kerja
menguruskansurat Permohonankerana faktor jarak lokasi bangunan.
4.  Kerenah birokrasi juga mempengaruhi masa. : , :
Tangguh Kerja Pegawai tangguh urusan minitsuratkerana urusanhakikiyanglain. Menguruskan Ketidakcekapan  [Keupayaan penyelaras membuat kiraan sebuat harga kursus, serta kecekapan
o bembeli P i i diakan bahan k
Menunggu Proses menunggu sebutharga yang perlu diminitkan oleh TPA. 8 p ! fam, PEgAWa! menyeiakan bahan Kursus
. . bahan kursus Proses berulang | Prosedur kewangan
Menyediakansebut | p berul Prosesyang sama dilakukan oleh pegawaidan TPA untuk urusan
4 harg;f HOSCS LI INR Pengesahan sebutharga. Pergerakan Pergeraka pegawai untuk mengedar dan mengambil dokumen

Kecekapan pegawai menguruskan kursus, dan kecekapan peserta mengikuti

SITUASI SEMASA- Ket'ldakceka_pan Ketidakcek?pan pegawai membuat kiraan sebutharga kursus melambatkan o | Melaksanakankursus Kecekapan (
* Pegawai proses kerja. ursus

> CADANGAN
OBJEKTIF DENYELESAIAN > TINDAKAN >

CURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PENGURUSAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

[ PERLAKSANAAN:

PENYELESAIAN
TERPERINCI

> KEPUTUSAN >

IL . e Thrywiaba M suret wtidu Manciibnags | L Ly N Mengueuban o ma | Mk Susun atur semula
r— G nnnnP : WLLL N e LLL 4 L gl [ seciukimihsan |® " " | ponbeiin bitan i Menjalinkan proses
e rrr— berhelapibun hunun kolaborasi bersama menggunakan
E kaedah ECRS
(Eliminate, Combine,
- 1 - 1 - 1 - . - 1 - 1 - 1 - . - 1 Rearrange, Simplify)
(711 T (711 %) PiTl 50,220 [T TR Pl 1,320 Perl” 31,140 PiTl” 102,180 PiT] 108 340 Pt 28,000
Wit i 172,800 WIT]" 323 448 WITI 144,000 '"' 115,208 WIT]" 117,008 WIT]" 53 288 WITI 28 300 WIT[" 129,608 WIT L]
[Y11 &7 LT[ 330,480 Lv 194,220 Ll 162000 Y11 T Y11 £ V1 &0 Y11 4FFTXIT) Lo P zs,000 Penjanaan
FT@ 582 F1@ piF FT@ A5 FT@ A5 FT@ A5 F1@ A5 F1@ A5 Fig A5 FT@ 5% Akaun Amanah
E 3 PE 2x PE] 2¢x PE]" 29x PE 1% PE] 352 PE]  7sx PEJ" déx PE] 100z Bidang Elektrik YT —
TeTaL mencari tenaga —
| PeT] 40 40 50220 46400 1320 140 w2180 108440 24400 0 PeTl 376980 pengajar
W] [ 172,400 [ 323040 " 144,000 115,200 117,000 54200 28,400 129,600 a0 wit] 1es9240

LT[ 1466220

Memudahkan
penyediaan kertas —

\ kerja untuk kelulusan
Jaringan kolaborasi
ﬁ

H Fre| sse | Memudahkan proses N

PERNYATAAN MASALAH: e

1 Mengatur temujanji 26/2—4/3 /2019 9.00 am 9.14 pm 173,640s
2 yeifhﬁgf:a‘z::awam“ 5-18/3/2019 8.00 am 5.00 pm 330,480 ‘
3 22?:&”2?:#'3;.- - 19-26/3/2019 800 am 5.00 pm 194,220 IMPAK PROJEK:
4 E\i’;{:i"aka” sebutharga ;.2 31412010 8.00 am 5.00 pm 162,000 SEBELUM ANALISIS NILAI SELEPAS
5 tr‘ifl:::gfv:‘:;zt Sl 4-8/4/2019 800 am 5.00 pm 118,320
Mencari tenaga pengajar
: yang beriliela?aksn = S Szl L0 [ 89,340 376,9805 1,089,2405 1,466,2205 198.300s 30.000s 228 .300s
7 [‘J"'net:{efe"laﬁ';ak:”as kerja 45 1g/a/2019 8.00 am 5.00 pm 130,980
8 Menguruskan pembelian 19/4—1/5/2019 8.00 5.00 - 238,440 LEAN MATRIK
bahan kursus LU am L pm '
9 Melaksanakan kursus 2/5/2019 8.00 am 5.00 pm 28,800 0 28,800
JUMLAH 376,980s 1,089,240s 1,466,220s
‘ LEAD TIME (L/T) 1,466,220s 228,300s 84.43%
SASARAN PROJEK:
PROCESSING TIME (P/T) 376,980s 198,300s 47.40%%
1. Memendekkan proses kerja sebanyak 30%. WAITING TIME (W/T) 1,089,240 30,000s 97.25%
2. Mengurangkan masa menunggu yang terlalu lama sebanyak 50%. ACTIVITY RATIO (P/6) N . 1 150
3. Mengurangkan kerenah birokrasi dalam pengurusan.
. . . . . . PROCESS STEP 9 5 44.44%
4. Peningkatan terimaan penjanaan Akaun Amanah Bidang Elektrik di KKBBM




7.3 PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN
KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI BUKIT
BERUANG, MELAKA

TARIKH : 8 JUN 2020

TARIKH KELULUSAN : 28 JULAI 2020

OWNER : NUR SYAZA BINTI BORHAN

MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Proses penerimaan aduan kerosakan sangat lambat dan tidak efisyen. Pelapor perlu
menunggu Pegawai Pembangunan menghantar borang aduan kerosakan selepas
membuat panggilan melalui telefon dan Pegawai Pembangunan juga perlu
menunggu pelapor mengisi dan menghantar semula borang aduan kerosakan untuk
proses selanjutnya.

2. Masa proses yang diambil ialah 20,830 saat.

3. Masa menunggu juga terlalu lama iaitu 248,400 saat.

¥

SITUASI SEMASA:

CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)
[]PrOSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN
KAKITANGAN
Menerima Menghantar Mengambil . N T —
P " | m wp | it [= m m>| “erocakan = = "> Vicrossion  [* = ®> | ielulusan  [% ® =P | kepaua peizpo
daripada kepada A daripada pembaikan diambil
pelapor. pelapor ] pelapo!
- 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1
P/T 60 P/T 300 P/T 310 P/T | 16,500 P/T 3,600 P/T 60
W/T | 57,600 w/T | 28,800 W/T | 144,000 W/T | 14,400 wW/T 3,600 wW/T 0
L/T 57660 L/T 29100 L/T 144310 L/T 30900 L/T 7200 L/T 60
FTQ 100% FTQ 80% FTQ 80% FTQ 100% FTQ 100% FTQ 100%
PE 0% PE 1% PE 0% PE 53% PE 50% PE 100%
P/T 60 300 310 16500 3600 60 ‘ P/T 20830
W/T 57600 28800 144000 14400 3600 0 W/T 248400
L/T 269230
FTQ 94.28%
PE 7.7%
1 Menerima aduan kerosakan 10/2/2020 10.00 AM 10.01 AM 60 57,600 57,660
daripda pelapor.
Z Menghantar borang aduan 12/2/2020 11.00 AM 11.05 AM 300 28,800 29,100
kerosakan kepada pelapor
3 Mengambil borang aduan 18/2/2020 8.00 AM 8.05 AM 310 144,400 144,310
kerosakan daripada pelapor
4 Mengenalpasti kerosakan 18/2/2020 8.00 AM 1.00 PM 16,500 14,400 30,900
19/2/2020
5 Mendapatkan kelulusan 20/2/2020 3.00 PM 4.00 PM 3,600 3,600 7,200
pembaikan
6 Memaklumkankepada 20/2/2020 5.00 PM 5.00 PM 60 0 60
pelaportindakantelah
diambil
JUMLAH 20,830 248,400 269,230

ANALISIS:

1 Menghantar borang aduan Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang
kerosakan kepada pelapor alik dari pejabat pembangunan ke lokasi
pelapor
2 Mengambil borang aduan Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang
kerosakan daripada pelapor alik dari pejabat pembangunan ke lokasi
pelapor untuk mengambil borang aduan
aduan kerosakan
Menunggu
Pegawai pembangunan perlu melakukan
kerja-kerja lain seperti menyiapkan aduan
kerosakan terdahulu
3 Mendapatkan kelulusan Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang
pembaikan alik dari pejabat pembangunan ke bilik
pegawai pelulus untuk berbincang perihal
kerosakan
Menunggu
Menunggu keberadaan pegawai pelulus
4 Sistem penerimaan aduan Pergerakan staf Tiada SOP yang khusus dan terancang
kerosakan Menunggu bagi sistem penerimaan aduan kerosakan
PERLAKSANAAN:

CADANGAN
OBJEKTIF > PENYELESAIAN

Memendekkan
masa proses
penerimaan

aduan
kerosakan aset
alih

Mengurangkan
pergerakan dan

masa menunggu bagi
- semua proses

Memudahkan proses
yang banyak dan
berulang

>

TINDAKAN

—

Mengubah proses
secara manual
kepada digital

dengan penggunaan
sisterm QR Code dan

E-Kerosakan melalui
kaedah ECRS
{Eliminate, Combine,
Rearrange, Simplify)

p

Memastikan
maklumat
kerosakan dan
penyerahan borang
kepada Pegawai
Pembangunan
dipermudahkan

PENYELESAIAN
TERPERINCI > KEPUTUSAN >

¥

SASARAN PROJEK:

1. Mengurangkan masa proses sebanyak 40%
2. Mengurangkan masa menunggu sebanyak 50%.
3. Mengurangkan pergerakan pegawai dan meningkatkan kecekapan sebanyak 80%

IMPAK PROJEK:
SEBELUM ANALISIS NILAI SELEPAS
7 5 6 5 5 0
LEAN MATRIK

LEAD TIME 269,230 14,550 94.6%
PROCESSING TIME 20,830 12,150 41.67%
WAITING TIME 248,400 2400 99.03%
ACTIVITY RATIO 7.7% 83.5% 90.78%
PROCESS STEP 6 4 33.33%
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7.4 PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN LIPATAN
NAPKIN

TARIKH : 8 JUN 2020

TARIKH KELULUSAN : 28 JULAI 2020

OWNER : SITI SYAZANA BINTI MUHAMMAD SAUFI

MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Lipatan napkin adalah salah satu kemahiran asas yang perlu dikuasai oleh
pelajar bidang Food & Beverage. Semasa proses pdp berlangsung, berlaku
prosedur tidak perlu dalam proses pengambilan dan pemulangan napkin dan
juga masa menunggu giliran untuk menggunakan napkin akibat perkongsian
sesama pelajar.

2. Proses pengajaran dan pembelajaran bagi lipatan napkin ini mengambil masa
yang terlalu lama iaitu Masa proses 27,335 saat dan Masa menunggu 41,455

saat
SITUASI SEMASA:
[ noses renamoanamcar
(e (2]
Frr CELL [P -A*"*::;”-A- s A* o u w n - [
- 30 - 5 - 30 - 30 - 30 - 5
PIT | 2.580 PIT| 3542 PIT| 1255 PIT| 17383 PIT 1105 PIT| 1464
WIT| 2,700 WIT| 3600 WIT| 1255 WiT| 18000 WIT| 1,200 WIT| 1,500
LIT ] 5280 LIT TidZ LIT 2510 LIT | 35.389 LIT 2305 LIT | 2.964
FTQ] 80z FTQ| 803 FTQ| #0 FTQ i1 FTQ B0z FTQ 111}
PE 495 PE 50 PE 505 PE 4952 PE 483 PE 495
TOTAL
PIT 2530 3542 1255 17333 105 1454 PIT| 27335
WIT IZTDD [ 300 1255 18000 1200 1500 WIT| 28255
LIT] 55590
FTQ| 80.032
PE | 49.23<
PERNYATAAN MASALAH:
1 Persediaan awal PdP 75/8/2020 @ 8.05am @ S8.4%am 2,580 2,700 5,280
2 Persediaan peralatan PdP 25/8/2020 | 8.48am | 9.47am 3,542 3,600 7,142
3 Memulakan kelas 75/8/2020 @ 9.47am | 10.07am 1,255 3,055 5,210
4 Aktiviti pelajar 25/8/2020 = 10.07am | 3.15pm = 17,389 27,000 44,389
5 hMembuat refleksi 25/8/2020 | 4.15pm | 4.33pm 1,105 2,700 3,805
z Memulangkan dan 25/8/2020 @ 4.33 4.57 1,464 1,500 2.964
menyimpan napkin pm pm ' '
JUMLAH 27,335 41,455 68,790

ANALISIS:

Pelajar dibahagikan mengikut
kumpulan dan diberikan tugas

Pergerakan & menunggu

Pelaksanaan setup working
2  station dan persediaan peralatan Pergerakan & menunggu

pdp

3 Sesi demonstrasi oleh pensyarah

dipantau pensyarah

5  Sesirefleksi oleh pensyarah

Pelajar membuat lipatan dan

Pergerakan, menunggu &
lebihan pemprosesan

Pergerakan,
menunggu & lebihan
pemprosesan

Menunggu & lebihan

Pergerakan yang tidak perlu dan menunggu

pembahagian tugas

Pergerakan dan masa menunggu untuk
pelaksanaan setup working station dan persediaan

peralatan pdp

Pergerakan dan masa menunggu untuk
demonstrasi yang dilakukan berulang kali

Pergerakan dan masa menunggu hasil lipatan
pelajar. Pemantauan berulang untuk setiap

kumpulan

Masa menunggu dalam melaksanakan lipatan
dan sesi pembetulan dilakukan berulang kali

pemprosesan hingga pelajar dapat melipat napkin dengan baik
Lebihan . .
Pemulangan peralatan dan Pengiraan napkin berulang dan pergerakan
6 pemprosesan & . .
penamatan kelas menyimpan napkin di aras bawah
pergerakan
PERLAKSANAAN:

OBIEKTIF >

CADANGAN
PENYELESAIAN > TINDAKAN

PENYELESAIAN
TERPERINCI

> KEPUTUSAN >

¥

SASARAN PROJEK:

- mengurangkan masa menunggu bagi persediaan kelas sebanyak 50%.
- Memendekkan masa proses pdp sebanyak 50%

Hapuskan proses Menggunakan %M —_
masa menunggu Kaedah ECRS — = IZENlh =
dan proses f:ﬁmi nate, EaVaY, X
pelaksanaan pdp - .
Menambah yang lama dan mn;; _ :%EJI;E;.I/B;_%_
baik proses yang tiada PR — L ~\
kaedah nilai tambah Simplifyl, 2 VN
pengajaran
lipatan
napkin Permudahkan |
proses dengan R
pelaksanaan }%EEN h’i
kaedah i /
. ;amm;:ngajar dimudahkan A Vﬁ\
penggunaan melalui g
teknologi penggunaan
elemen digital
IMPAK PROJEK:
SEBELUM ANALISIS NILAI SELEPAS
14 14 25 8 4 | 0
LEAN MATRIK
LEAD TIME 68,790saat 6,665 saat 90.31%
PROCESSING
]
TIME 27,335 saat 6,365 saat 76.71%
WAITING TIME 41,455 saat 300 saat 09.28%
ACTIVITY RATIO
39.7% 95.5% 28.39%
(PE)
PROCESS STEP o 3 50%0

108



7.5 PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

TARIKH : 20 MEI 2020

TARIKH KELULUSAN : 15 JUN 2020

OWNER : WAN NUR FATHIA BINTI ZAKIUDIN

MANAGER APPROVAL : TUTY FARHIDA BINTI SAJAT

LATAR BELAKANG PROJEK:

1. Pilihan raya Jawatankuasa Perwakilan Pelajar (JPP) di Kolej Komuniti Bukit
Beruang menggunakan sistem tradisional (pen and paper). Sistem ini melibatkan
penggunaan kertas dan masa yang banyak serta proses yang berulang.

2. Proses pengumpulan data dan maklumat ini  mengambil masa yang lama iaitu:

Masa proses 33,052 saat dan masa menunggu 51,732 saat

ANALISIS:

1 | Pendaftaran dan pengesahan

* Pembaziran bahan, masa

* Pelajar perlu bergerak ke dewan

ot

pelajar dan pergerakan dan beratur menunggu giliran untuk
proses pendaftaran dan
tandatangan pengesahan.
2 | Penandaan kertas undi *+ Menunggu * Pelajar perlu beratur menunggu

3 | Pengiraan undi kerusi umum

* Pembaziran pergerakan

* Proses berulang
* Menunggu

giliran untuk mengundi.

* Pelajar perlu bergerak dari meja

pendaftaran ke meja mengundi
untuk menanda undi. Seterusnya
bergerak ke meja lain untuk
membuang undi.

* Memerlukan tenaga kerja yang

ramai dan masa yang panjang serta
proses pengiraan berulang kali

4 | Pengiraan undi kerusi program

5 | Analisa data pengundian

* Proses berulang
* Menunggu

* Proses berulang
* Menunggu

6 | Pengumuman keputusan pengundian  * Menunggu

+ Memerlukan tenaga kerja yang

ramai dan masa yang panjang serta
proses pengiraan berulang kali

* Proses mengira undi hanya boleh

dilakukan apabila semua pelajar
selesai membuang undi

+ Pengiraan berulang kali untuk

memastikan data yang tepat

* Proses analisa data hanya boleh

dilakukan apabila selesai semua
proses membuang undi dan
pengiraan undi

* Penyelaras perlu menunggu

kehadiran semua calon di tempat

* Proses mengira undi hanya boleh yang ditetapkan. Sekiranya calon
SITUASI SE MASA: dilakukan apabila semua pelajar mempunyai kelas, proses menunggu
selesai membuang undi akan bertambah.
FUTURE VSM (PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA)
: Eer‘??bahb‘?ilaank.siétem F'ilih;lanlEya Pelajar
' : PERLAKSANAAN:
PELAJAR
/ \ o N GG, > meww ) IS D) )
PENDAFTARAN |m m m . PENANDAAN mmwm . PEMNGIRAAN "N ] ’ PEMGIRAAN EEE ’ AMALISADATA mmm ' PENGUMUMAN
DAN KERTAS UNDI UNDI KERUSI UNDI KERUSI PENGUNDIAN KEPUTUSAN
PENGESAHAN UMUM PROGRAM PENGUNDIAN Kurangkan proses Buang langkah-
PELAJAR yang terlalu g langkah yang tidak e o <\
Memendekkan kompleks perlu ™ =
= 2 = 4 = 6 = 6 = 3 — 1 pen?l?rsl?:lian
PIT | 1.558 PIT | 3836 PIT | 9.924 PIT | 9.924 PIT | 5.410 PIT | 2.400 dan proses
WiT| 900 WIT | 46.032 WiT| 60D WIT| 60D WIT | 3.600 WiT| 0 pengumuman
LT | 2458 LiT | 49868 LT | 0524 LIT | 10524 LT | 9010 LT |_2400 keputusan Membuang
FTQ| 80% FTQ| 952 FTQ| 703 FTQl| 70 FTQ| 70% FTQ| 1003 PERLLE T Kurangkan P  rergerakan pelajar » .
PE | 63% PE || 8% PE | 94% PE || 94% PE || 60% PE_[ 10032 4 pergerakan dan Pl
masa menunggu
TOTAL
B/T 1558 3836 9924 9024 5410 2400 p/T [ 33.052 “‘* Mengurangkan masa
W/T [ 900 " 45032 " 600 "G00 " 3600 o w/T [ 51732 pengiraan dan analisa ANy
LT | Ba7sa \\ .
FTa | 80.8% \‘
PE 39.0% >
FERNTAIAAN IVIAROALARNM. i
bendaft q IMPAK PROJEK:
1 pz:g:s:;:: p::;jar 1,558s 900s 2,460s
SEBELUM ANALISIS NILAI SELEPAS
2 Penandaan kertas undi 3,836s 46,032s 49,868s
3 Pengiraan undi kerusi 9,924s 600s 10,698s
umum
) : : 11 4 11 2 3 0
4 zf:gg:;i'" pREE 9,924s 600s 10,698s -
LEAN MATRIK
‘ 5 ‘ Analisa data pengundian ‘ 5,410 l 3600s l 1,260s
& Penguml.!man keputusan 2 400s 0= 2,400s
pengundian
JUMLAH 38,052s 51,732s 84,784s
LEAD TIME 84,784 saat 4,159 saat 95%
. PROCESSING TIME 33,052 saat 4,159 saat 87%
SASARAN PROIJEK: WAITING TIME 51,732 saat 0 saat 100%
- mengurangkan masa menunggu bagi 100%. ACTIVITY RATIO 39% 100% 61%
- Memendekkan masa proses sebanyak 68% PROCESS STEP 6 3 50%
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8.0 SIJIL PENGIKTIRAFAN

This is to certify that
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG
has demonstrated excellent practices in the area of
Lean Management

BRONZE
Issue Date : 25 NOV 2021
Expiry Date : 24 NOV 2023

Certification No. : AC-LM 338:2021

(Dato' Abdul Latif Hj. Abu Seman)
Director General
Malaysia Productivity Corporation

The organisation agrees to maintain its Lean Management System and use the
approved recognition in accordance with the excellent practices.
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LAMPIRAN 01

FFEJ KOMUNI
BUKIT BERUANG

SELAMAT DATANG

PENGURUSAN LEAN

KOLE] KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

W% emaze

r
iy

MONTAJ SELAMAT
DATANG

PASUKAN MPC Gy pamm,

% emaze


LAMPIRAN 01


PENGENALAN

Mula beroperasi pada tahun 2001,
merupakan salah satu 10 buah Kolej Komuniti
rintis yang ditubuhkan oleh Kementerian
Pendidikan Malaysia .

Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka kini
diletakkan dibawah Jabatan Pendidikan
Politeknik dan Kolej Komuniti , Kementerian
Pengajian Tinggi

KKBBM mempunyai 13 lot rumah Kedai
milikan tetap dan 3 lot premis sewaan.

PENGURUSAN TERTINGGI

7

4

S
Tuty Farhida Binti Sajat Ts. Mohd Jalil Bin Ahmad
Tim Pengarah Tim Pengarah
En. Jamalluddin Bin Mohd Ali Pengurusan Akademik

Pengarah




JAWATANKUASA INDUK PELAKSANA LEAN MANAGEMENT
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

LOGO LEAN

LEAN MANAGEMENT
HECE S KOMGASTI BORIT BERSANS MELAKA




LEANGKKBBM @

Tindakan RS
KKBBM
2021-2025




PRINSIP LEAN

2.Pembaziran |:|

3.Value Stream Mappmg

4.Lean Thinking .

THE GOLDEN JOURNEY

g

ll’ “
|
SVl e
. » PENGAUDITAN NPC- LEAN MANEGAMENT
2020 KPIINSTITUSI - 4 PROJEK LEAN
» PENGURUSAN

» PELAJAR
> PdP
2019 > INFRASTRUKTUR DAN ASET

KPI INSTITUSI - 2 PROJEK LEAN

> PENGIKTIRAFAN SIRIM MS ISO
2018 9001:2015

» PENGIKTIRAN CIDB —PUSAT
EKSA - MAMPU - -

PENILAIAN BERTAULIAH
KOMPETENSI - BWI TREND

PENGIKTIRAFAN NPC




PEMBUDAYAAN LEAN

PELANCARAN DAN PELANCARAN & PENYERAHAN SURAT KELULUSAN PROJEK




Mesyurat
Jawatankuasa

Lean
V' 12 Julai 2019 Mesyuarat
Lean Bil. 1/ 2019

v 7 Novermber 2019
Mesyuarat Lean Bil. 2/ 2019

17-18 April 2019

Pengurusan KKBBM &
Pegawai Lean KK Malaysia

I emaze

V' 2 Jun 2020 Mesyuarat
Lean Bil. 1/ 2020

vV 8 Oktober 2020
Mesyuarat Lean Bil. 2/ 2020

27 Februar 2020

W emaze

Instutisi TVET bes:
4IR

12 November 2019 - Pensyarah
(Kursus PdP abad ke 21)

13 November 2019 -Kakitangan
G

Bengkel Lean
Managementl -
GEMBA 11
13- 14 Oktober 2020
IKM Lumut




Tarikh : 07 April 2021 (Rabu)
Masa : 8.30 pagi - 5,00 petang

Tempat : Dewan Ibnu Sina, KK@‘ - g

PROJEK
LEAN

PROMOSI




LEAN TOOLS & TECNIQUES @

Zzog Value Analysis

[;@ Root Cause Analysis

LEAN MANAGEMENT

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

%) 2 VSM, Spaghetti Diagram,5S
ECRS KAIZEN,GEMBA,A3

W% emaze

ANALISA IMPAK

©00 @ °

Masa Sumber Manusia Kaedah &
Teknik

% emaze



PENJIMATAN MASA

“HOJER | PROJEK 4

Gl
: 94.93% G oo .31%
1,838 jam (RM34,458.75) 35 jam (RM 1.294.27) 90-3

PROJEK 2

G <. 3%
4,470 jam (RM 83,812.50)

PROJEK 3 RM137.653
G %

965 jam (RM 18,087.50)

% emaze

PENJIMATAN
SUMBER MANUSIA

SEBELUM 6 proses

é RM 7.168.61
SELEPAS 3 proses

W% emaze




T
PENJIMATAN

PROJEK 1

penjimatan
mencetak laporan
berwarna untuk
setiap aktiviti

% emaze

o

Penjimatan Kertas

PROJEK 5

1300 keping

N
O keping

W% emaze




IMPAK

PENGAMALAN
LEAN

|, Faham konsep pengurusan LEAN
- Mengenalpasti pembaziran

). Yakin menyingkirkan pembaziran |

Yakin menggunakan VSM

Kualiti & produktiviti meningkat

&< PENGIKTIRAFAN

Penulisan
Pemikiran LEAN dan Pembaziran

KOLEJ KOMUNIT) BUNIT BERUANG

Tuty Farhida Binti Sajat & Muhd
Abu Bakar bin Muhd Radzi

elSBN: 978-967-16178-3-0

F

Pengiktirafan Pengurusan LEAN

o <+ EKSA

Pusat P,.sm!g@n PemeLDASAAN & Kolej Komuniti Batu Pahat
Kompentesi ” g\ Kolej Komuniti Kota Melaka
Bertauliah (PPKB ) = =

BWI Trend Kolej Volasional Kuala Selangor

<+ MS ISO -9001: 2015
Kolej Komuniti Ledang
Kolej Komuniti Selandar




PERANCANGAN MASA HADAPAN
<)

° Konsultan KKBBM: Pengurusan LEAN

") Menyediakan Manual Starter Lean Project

° Kumpulan Fasilitator LEAN i "

. Mission
-

° Bengkel Lean Tools m

TERIMA
KASIH | 2021

KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG
MELAKA

TELEFON : 06-2332700

¥ emaze




LEAN MANAGEMENT
ADLEL KOHUNITI AT FEAUANG MELAKA

LEAN MANAGEMENT

PENAMBAHBAIKAN PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA



TUTY FARHIDA NORHAYATI BINTI TAN PEY PEY MOHD SHAFIEE HASLAN BIN AZIS
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/" PROFILE PROJECT

1.

an

Kolej Komuniti Bukit Beruang menghantar
laporan aktiviti setiap sukuan bagi pencapa
ian KPI institusi. Kerosakan server menyeba
bkan maklumat yang disimpan hilang dan
kesukaran bagi mengumpulkan makluma
t aktivitiyang dijalankan oleh program/u
nit.
Proses pengumpulan data dan maklumat in
i mengambil masa yang lama iaitu:

Masa proses 233,400 saat

Masa menunggu 347,400 saat

Mengurangkan:
- Masa menunggu bagi mendapatkan data d

maklumat sebanyak 50%.
- Masa proses sebanyak 50%

1.

Menyediakan Template 1 helai yang
seragam bagi memudahkan
pengemaskinian maklumat.
Mengunakan One Drive online bagi
mengelakkan data hilang.

Proses penyediaan Laporan melibatkan
20 orang pegawai.



Project Team

3 HANTT CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

Value Stream

Mapping

Data Analysis

Charter Sign OFF

Propose Solution

. Plan ‘ Actual

"A goal without a plan

is just a wish”




GANTT CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PROSES PENYEDIAAN LAPORAN AKTIVITI

11 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
KAIZEN 1: Mohon Maklumat p
(Menetapkan Laporan disediakan secara
berkala selepas aktiviti dilaksanakan) A
KAIZEN 2: Sediakan Maklumat P
(Menggunakan template yang disediakan| A
bagi penyediaan maklumat)]
KAIZEN 3: Terima Maklumat secara berka p -
la
[Menggunakan One-Drive (Laporan Aktivi A
iti)
bagi penerimaan maklumat
n
format Digital dan sharing pada One-Driv A
e
(Laporan_Aktiviti)
k
softcopy pada One-Drive (Laporan aktiviti A
)
P
CHECK Data metric after implementation
P
Correction & Preventive Action
A




s DATA SHEET (BEFORE

PROCESS TIME
(PT)

233,400saat

WAITING TIME
(wT)

347,400saat

580,800saat

LEAD TIME (LT)

\[0) NAMA PROSES TARIKH MASA
PROSES AMBIL MULA
DATA

MASA
TAMA

T

Memohon maklumat 60s Os 60s
Menyediakan maklumat 115,260s | 201,600s 316,860s
Menerima maklumat 29,160s 86,400s 115,560s
Menyediakan laporan 86,460s 57,600s 144,060s
Memohon kelulusan dan 660s 1,300s 2,460s
menghantar laporan
Mecetak laporan 1,800s Os 1,800s
JUMLAH 233,400s | 347,400s | 580,800s




LAPORAN TAHUNAN KKBBM

¢ LURRENT VSM

PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN

PROSES PENAMBAHBAIKAN
PENYEDIAAN LAPORAN

AKTIVITI KKBBM

- | 1 D - 1 - 1 -1 1 -1 1
PIT| 60 PIT| sasss PIT| 29.160 PiT| 86.460 PiT| 660 PIT| 1.800
WiT| 0 WIT| HREEE WIT| 86,400 WiIT| 57.600 wiIT[1.800 wiT| o
L] 60 LIT[ ensss LiT[ enass LiT[ 144,060 LT [aass LIT [ 1.800
F1Q| 1003 FTQ| 1005 FTQ 10052 FTa| 100 F1Q| 1005 FTQ[ 1003
PE | 100 PE | 36% PE[ 25% PE| 6BOx PE | 27 PE [ 1002
.....
. [ B [ 115260 [ 23160 86460 860 1800 [o/r[ 232400
[w/T] 0 201600 86400 [57500 [ 1800 F o |' | w/Tl 247400
LT[ 580800
Fra| 99.8%
Lee] 40.2%




CURRENT V3B (sUB PROGESS)

Steps

P2

DURATION

6

MENYEDIAKAN MAKLUMAT

115260

Steps

MEMOHON
MAKLUMAT
- 1
pT| 60
w/|l o
ut| 6o
Fra| 100%
Pe | 100%

Pl DURATION MENYEDIA
1 MEMOHON MAKLUMAT 60 MAKLUMAT
3 TELEGRAM DALAM STAFF KKBEM 60

-

50 p/T | 115,260

W/T| 201,600

L/T | 316,860

Fra| 100%

PE | 36%

115260




v

CURRENT VM (SUB PROCESS)

Steps

Steps P DURATION
2 MENERIMA MAKLUMAT 29160
MENERIMA
MAKLUMAT
;| MEMBUKA FOLDER UMUM - LAPORAN 260
AKTIVITI
- 1 _
p/T | 29,160
29160
w/T| 86,400
U | 115,560
Fra| 100%
PE | 25%

P4 DURATION

1 MENYEDIA LAPORAN 86460
MENYEDIA
LAPORAN

MENYEDIAKAN MAKLUMAT YANG
1 | DITERIMA MENGIKUT FORMAT YANG 86460
DISEDIAKAN

- 1 86460
p/T | 86,460
W/T| 57,600
L/T | 144,060
Fra| 100%
PE | 60%




MEMOHON MENCETAK
RELULISAN Steps P5 DURATION | Step = T
DAN 5 MEMOHON KELULUSAN DAN 660
MENGHANTAR 1 MENCETAK LAPORAN 1,800
Tkl MENGHANTAR LAPORAN
MENYEMAK DAN MENDAPATKAN p/T| 1,800
KELULUSAN (SERAHAN SOFTCOPY) 500 - 1,800
w/| o
660 Ut [ 1,800
Fra| 100%
PE | 100%




** ANALISA NILAI(SEBELLIM)

VALUE ADDED BUSINESS VALUE NON VALUE
ADDED ADDED

ANALISIS NILAI
VA BAV NVA

LANGKAH DISKRIPSI

PROSES 1 : MEMOHON MAKLUMAT

1 \Telegram dalam staf KKBBM /
PROSES 2 : MENYEDIAKAN MAKLUMAT

PROSES 3: MENERIMA MAKLUMAT
Membuka folder umum - 'LAPORAN AKTIVITI'




n ANALISA NILAISEBELUM) TS

ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
7 CYAY NVA

PROSES 4 : MENYEDIA LAPORAN

Menyediakan laporan setiap aktiviti yang diteri

9 . - /

ma mengikut format yang disediakan
PROSES 5 : MEMOHON KELULUSAN DAN MENGHANTAR

LAPORAN

11 Menyemak dan mendapatkan kelulusan  (ser
ahan softcopy)

PROSES 6 : MENCETAK LAPORAN
12 \Mencetak dan mengfailkan laporan




ANALISA PEMBAZIRAN

Memaklumkan pegawai menghantar
maklumat

Menunggu

Memaklumkan semula dan memberikan "due date" kepad
a PIC untuk penghantaran, pegawai sepatutnya menghanta
r laporan setiap kali selepas aktiviti dijalankan dan memua
t masuk ke dalam folder umum

Mengumpul maklumat laporan dalam
bentuk Microsoft Word

Mengumpulkan maklumat Instagram

Mengumpulkan maklumat Facebook

Mengumpulkan maklumat gambar (JPEG)

Proses yang
kompleks

Tiada penyeragaman format fail

Menyemak maklumat yang dihantar oleh
pegawai berkenaan

Lebihan pemprosesan
& menunggu

a

Menyemak semula data yang dihantar dan memohon semul
pegawai sekiranya tidak lengkap

Menyediakan laporan setiap aktiviti yang
diterima mengikut format yang disediakan

Lebihan pemprosesan

Penyediaan semula laporan mengikut format disediakan

Menghantar dan mohon kelulusan

Menunggu

Menunggu maklumbalas pelulus

Mencetak laporan

Inventori

Pengunaan ink dan kertas yang banyak




KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

PENYELESAIA KEPUTUSA
BJEKTIF PENYELESAIA TINDAKAN
OB > N S > >> N TERPERINCI >> N >
Hapuskan Menggunaka . % o ‘ E H !
proses masa n Kaedah
menunggu ECRS(Eliminat D e
penyecfcan Can — W
ang lama impli \
Menambahbai Sl ’i";?r”o'éfeys’ proses
3 | e, dihapuskan mbrcime RN
ran N\ /4 ‘ \ —— /
ARV ' -
proses
mencetak W
Proses \ /

Permudahkan pengumpulan
proses data dan

dengan maklumat Ia\|:/>or_an
proses kerja ditambah mengikut
baru dan baik dengan template —
penggunaan menggunaka (digital) yang
teknologi n kaedah d d

1 K Isediakan dan

\ / digital dan sharinngepada
S — \ One Drive / | ONE DRIVE- ‘
D ee—— \ & AKTIVITI W

13

proses
memohon




’ EURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORA
14 W|t|‘| KAlZEN N AKTIVITI KKBBM

EESE
8
H




15 KAIZEN SHEET

KAIZEN 1

v
A

KAIZEN 2

v
A

KAIZEN 3

v
\>

KAIZEN 4

7
A

KAIZEN 5

e Hapuskan proses memohon
maklumat (KAEDAH ECRS-Eliminate
, Rearrange,Combine Simplify).

* Hapuskan proses penyediaan
maklumat (KAEDAH ECRS).

* Hapuskan proses menerima
maklumat (KAEDAH ECRS).

¢ Menyediakan laporan mengikut
template (digital) yang disediakan
dan sharing kepada ONE DRIVE-
laporan_aktiviti

* Hapuskan proses mencetak
laporan (KAEDAH ECRS)
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'S

MASALAH

»  Laporan tahunan yang perlu disiapkan mengambil
masa yang lama disebabkan laporan disediakan
pada tahun berikutnya. Masa proses 233,400 sa
at dan masa menunggu 347,400 saat.

> Data dan maklumat dihantar dalam ke dalam serv
er Folder-UMUM. Server telah rosak.

i }QAIZEN 1-5

Masa Proses (PT) menjadi 29,460 saat iaitu
penurunan sebanyak 87.38% dan masa
menunggu (WT) dikurangkan 100%.

Laporan aktiviti dapat disediakan secara berkala
dengan menggunakan format eLaporan.

eLaporan dikongsi dalam drive laporan_akt
iviti@kkbbm.onmicrosoft.com




DATA SHEET

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)
AFTER
29,460saat 0 saat 29,460saat

NAMA PROSES TARIK MASA MASA
H MULA TAMAT

AMBIL

DATA

Mengisi e-laporan@

1 KKBBM 28,800s (13 28,800s
Memohon kelulusan
) dan menghantar 660s 0s 600s

laporan

JUMLAH 29,460s | Os | 29,460s




PROSES PENAMBAHBAIKAN PENYEDIAAN LAPORA

19 FUTLRE VSM N AKTIVITI KKBBM
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20 LEAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

SEBELUM




LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/Atter

PENCAPAIAN -
MATRIX LEAN
SEBELUM SELEPAS PENINGKATAN

LEAD TIME 580,800 saat 29,460saat 94.93 %
PROCESSING o
TIME 233,400 saat 29,460 saat 87.38 %
WAITING TIME 347,400 saat 0 saat 100.00 %
ACTIV:::)RATIO 40.20% 100.00% 59.80%

PROCESS STEP 12 3 75.00%




22 LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)

(WT)

233,400 saat | 347,400 saat

SELEPAS ‘

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)
(WT)

580,800 saat

29,460 saat 29,460 saat




s LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After
) PENJIMATAN MASA KESELURUHAN

_ PROCESS TIME(PT) WAITING TIME(WT)

S 233,400 saat 347,400 saat
S 29,460 saat 0 saat
PENJIMATAN (1 BULAN) 203,940 saat 347,400 saat
2,447,280 saat 4,168,800 saat
PENJIMATAN (12 BULAN)
680 jam 1,158 jam
RM 34,458.75 1,838 jam

h
Setahun RM 34,458.75 Setahun



** LEAN IMPALCT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM

PENJIMATAN I
PENGGUNAAN o
N KERTAS &

KEWANGAN SELEPAS




PERANCANGAN MASA HADAPAN

Semua laporan yang diminta oleh
pihak pengurusan KKBBM atau pihak
tertentu boleh diakses di hujung jari

pada bila-bila masa




LEAN MANAGEMENT

PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PEMBELAJARAN SEPANJANG HAYAT (PSH)
BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM



AHLI KUMPULAN

NURULHUDA MUHD ABU
BINTI SALIM A/L KANNEN BAKAR BIN MUHD

RADZI




2 TAKRIFAN ISTILAH

PSH
KKBBM
KUPSH

TPA

e-PSH
e-Perolehan
PPKB
ABM
SST

T T

Pembelajaran Sepanjang Hayat

Kolej Komuniti Bukit Beruang, Melaka
Ketua Unit Pembelajaran Sepanjang Hayat
Timbalan Pengarah Akademik

Sistem Perekodan Maklumat Kursus PSH
Sistem Perolehan Kewangan

Pusat Penilaian Kompetensi Bertauliah
Akademi Binaan Malaysia (Wilayah Selatan)

Surat Setuju Terima



LATAR BELAKANG PROJEK

1. Proses perlaksanaan sesuatu kursus di 1. Menghapuskan proses kerja 1 dan 2
bawah PSH melibatkan masa yang lama iaitu kerana melibatkan banyak NVA.
1,466,220 saat. (51hari) 2. Menggabungkan proses kerja 3,4, dan 5

2. Melibatkan proses yang banyak iaitu 9 secara kaedah ECRS (Eliminated, Combine,
proses. Rearrange, Simplify).

3. Keseluruhannya jumlah masa menunggu 3. Mengurangkan sub-proses untuk
juga adalah lama iaitu 1,089,240 saat. (38 mengurangkan masa proses kerja.
hari) 4, Mewujudkan kerjasama strategik bersama

4. Kerenah birokrasi juga mempengaruhi masa. agensi bagi mengurangkan birokrasi.

1. Memendekkan proses kerja sebanyak Penambahbaikan perlaksanaan kursus

30%. Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) bidang
\ 2. Mengurangkan masa menunggu yang Elektrik di Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka.
terlalu lama sebanyak 50%.
3. Mengurangkan kerenah birokrasi dalam
pengurusan.
4. Peningkatan terimaan penjanaan Akaun

Amanah Bidang Elektrik di KKBBM



GANTT CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

Task / Activity

Project Team

Value Stream Mapping

Data Analysis

Charter Sign OFF

Pi e Soiution
' Plan ‘ Actual

> | O|>»| O |>»|O|>| 0>




5 EANTT [: H A RT PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN

PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

Task / Activity
-- 3 4 5 6 7 8 Cl 10 | 1 12

KAIZEN 1: Keluarkan proses mengatur
temujanji

KAIZEN 2: Keluarkan proses membuat
penawaran perkhidmatan

KAIZEN 3: Gabungkan sub proses 3,4 & 5

KAIZEN 4: Memudahkan proses kerja 6
daripada mencari kepada melantik tenag
a

pengajar yang berkelayakan

KAIZEN 5: Memudahkan penyediaan kert
as kerja dengan mengurangkan sub prose
s

tersebut.

>| 9 |>»| 9 |>»| O|>»| 0

o

>

KAIZEN 6: Pengurangan masa penyediaan
bahan kursus.

Data metric after implementation

Correction & Preventive Action

> | 9| >»| 9| > ©




WAITING TIME

PROCESS TIME (PT) LEAD TIME (LT)

(WT)
6
376,980s 1,146,840s 1,523,820s
NO TARIKH MASA

Mengatur temujanji 26/2 /2019 9.00 am 9.14 am 173,640s
Membuat penawaran

2 perkhidmatan 5/3/2019 8.00 am 5.00 pm 6,840 - 330,480

3 iz AUt : 19/3/2019 8.00 am 5.00 pm -- 194,220
permohonan dari agensi
Menyediakan

5 W EmERTE SUTE S 4/4/2019 9.00 am 9.22 pm 1,320 - 118,320
terima tawaran
Mencari tenaga

6 pengajar yang 9/4/2019 8.00 am 5.00 pm 31,140 89,340
berkelayakan

7 viceneelel e [ 12/4/2019 8.00 am 5.00 pm 28,800 130,980
kerja untuk kelulusan

8 g L) el 19/4/2019 8.00 am 5.00 pm 238,440
bahan kursus

9 Melaksanakan kursus 2/5/2019 8.00 am 5.00 pm 28,800 28,800

JUMLAH 376,980s 1,089,240s  1,466,220s



CURR

ENT VSM

CURRENT VSM PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM
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8 LURRENT VM (SUB PROCESS

P DURATION
(s)
MENGATUR TEMUJAMII 240

172,800

173,640

S0

14

MEMCARI NO TELEFON AGENE!

MENDAPATKAN NO SAMBUNGAN PIC

= 1
PIT 6,840
WIT| 323.640
LIT| 330480
FTQ 80

PE 23

P2

DURATION

=)

MEMBUAT PENAWARAM
PERKHIDMATAN

£,240

BERGERAK DARI TEMPAT LETAK
KENDERAAM KE PEJABAT AGENSI

300

BERCAKAF DI KAUNTER KHIDMAT
PELAMGGAN UNTUK BERTEMU PEGAWAI

YANG BERKAITAN

BERGERAK DARI KAUNTER KE BILIK
PEGAWAI YANG BERKENAAN

BERGERAK DARI PEJABAT AGENSI KE
TEMPAT LETAK KENDERAAN

120

BERGERAK PULANG KE INSTITUSI




v

BT

PT MELETAKKAN SURAT PERMOHONAN DI TRAY MEJA

Steps P3 DURATION (s)
9 17 | MENERIMASURAT PERMCHONAN DARIFADA AGENS| 50,220
WAKIL AGENSI MENGHUBLINGI PENYELARAS UNTUK
1 |PERBINCANGAN FERMOHONAN KURSUS MELALUI 120
TELEFON ATAU WHATSAFF
PENYELARAS MENCADANGKAN KURSUS YANG
2 |BERSESUAIAN DAN MENERANGKAN PROSEDUR 600
PERMOHONAN KURSUS
S U B P R D E E S S 5 |AGENSIMENGHANTAR SURAT PERMOHONAN MELALUI -
EMAIL/ FAKS/ TELEGRAM KEFADA PENYELARAS
PENYELARAS MENCETAK SURAT PERMOHONAN DAN
4 | MELETAKKAN DI ATAS TRAY MEJA UNTUK DISERTAKAN 3800
BERSAMA LAIN-LAIN DOKUMEN
FENYELARAS BERGERAK DARI BILIK FENSYARAH KE
o |PEIABATPENTADBIRAN UNTUK MENYERAHKAN SURAT o
YANG TELAH DICETAK KEPADAPT UNTUK DI COP
TERIMAAN
o |FTMELETAKKAN DI TRAY MEIA UNTUK DISERTAKAN a4
BERSAMA LAINZ DOKUMEN YANG BERKAITAN
Menerima surat PT BERGERAK MENGHANTAR SURAT DARI PEIABAT
permohonan 7 |PENTADBIRAN KE BILIK FENGARAH UNTUK DI 300
i agensi MINITKAN
g |PENGARAH MINITKAN SURAT PERMOHONAN KEPADA .
KUPSH
- 1
PIT | 50.220
5 |SURATDILETAKKAN KEMBALI DI TRAY BILIK FENGARAH .
WiT] 144.000 UNTUK DI AMEIL OLEH FT
LIT | 194 220
FTQ 5% o |PTBERGERAK MENGAMBIL SURAT DI TRAY BILIK -
PE 2654 PENGARAH UNTUK DI BAWA KE PEIABAT PSH

u BILIK KUPSH UNTUK DI 5/K KEPADA PENYELARAS 120

12 KUPSH MINITKAN SURAT KEPADA PENYELARAS YANG 20
BERKENAAN

13 KUPSH MENYERAHKAN SURAT KEFADA FT UNTUK 50
DIBUAT SALINAN DAN EDARAN
PT MEMBUAT SALINAN SURAT UNTUK SIMPANAN FAIL

14 |PEJABAT PSH DAN EDARAN KEPADA PEGAWA| 300
BERKAITAN
PT MELETAKKAN SURAT DI TRAY MEIA UNTUK

15 DISERTAKAN BERSAMA LAIN2 DOKUMEN YANG PERLU 14400
DIBUAT EDARAN KE BANGUNAN UTAMA

16 PT BERGERAK DARI PEJABAT PSH KE BANGUNAN 500
UTAMA UNTUK EDARAN SURAT

17 PT MENYERAHKAN SURAT PERMOHONAN KEPADA 20
PENYELARAS YANG BERKAITAN

JUMLAH 50220




EN T

11

PT MENGAMBIL SURAT SEBUTHARGA DAN BERGERAK.
KEMEJA PENYELARAS UNTUK EDARAN

600

Steps P4 DURATION (S)
13 MENYEDIAKAN SEBUT HARGA TAWARAN (S5T) 46,800
2 PENYELARAS MENGH UBUNGI PT UNTUK 120
S |_| B P R D E E S S MENGELUARKAN SURAT SEBUT HARGA
3 PT MENYERAHKAN DRAF SEBUT HARGA KEPADA 300
PENYELARAS UNTUK SEMAKAN
PT MENCETAK DAN MELETAKKAN SURAT YANG TELAH
5 [SIAP D TRAY MEJA UNTUK DISERTAKAN BERSAMA 14400
LAINZ DOKUMEN YANG BERKAITAN
5 |PTBERGERAK DARI PEIABAT PSH KE BILIKTRA UNTUK 600
MENYERAHKAN DOKUMEN YANG BERKAIATAN
5 |PTMELETAKKAN SURST SEBUT HARGA DI TRAY TPA 12400
UNTUK Dl TANDATANGAN
2 TPAMENANDATANGANI SURAT SEBUTHARGA 120
-, 1
BT 46-8["] 3 TPAMELETAKKAN SURAT SEBUTHARGA DI TRAY N
WiIT 115,200 UNTUK D AMBIL SEMULA OLEH PT 400
LiT 162,000
FTQ 95 PT BERGERAK DAR| PEJABAT PSH KEBILIKTPS UNTUK
10 SEBUT HARGAYANG TELAH 600
PE 29 DITANDATANGAN OLEH TPA

12

PT MELETAKKAN SEBUT HARGA DI TRAY PENYELARAS.

60




EN T

H
Fi

11 LURRENT VSM (SUB PROCGESS N R —

MENGHUBUNGI PT UNTUK MENGELUARKAN SURAT
TAWARAN PENGAIAR

DURATION
S PS5
epe (5)
4 MENERIMA SURAT SETUJU TERIMA 1,320 5 PT MENYERAHKAN DRAF SURAT TAWARAN KEPADA 300
PENYELARAS UNTUK SEMAKAN
PENYELARAS MENGHUBUNG| AGENS| UNTUK PT MENCETAK SURAT TAWARAN TENAGA PENGAJAR DAN
1 MENDAPATKAN MAKLUM BALAS SEBUT HARGA 00 & MELETAKKAN DI TRAY MEJA UNTUK DI BAWA KE BANGUNAN 14400
UTAMA
AGENSI MENYERAHKAN SURAT SETUIU TERIMA SEBUT
2 |HARGAYANG TELAH DITANDATANGAN KEPADA PENYELARAS 300 7 |PTBERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE BILIK PENGARAH 500
MELALUI EMAIL/ WHATSAPP
3 PENYELARAS MENCETAK DAN BERGERAK KE PEJABAT PSH 00 g PT MELETAKKAN SURAT TAWARAN DI TRAY BILIK PENGARAH 14,400
UNTUK MENYERAHKAN SURAT SETUU TERIMA UNTUK DITANDATANGAN ’
- 1 =
PiT 1.320 4 [pT] SURAT SETUU TERIMA DAN DIFAILKAN 120 PiT] 31140
MEMBUAT SEMAKAN DAN MENANDATANGANI
WIT] 117,000 WIT| 58,200 | ————— 120
LIT 118.320 LIT | 89,340
FTQ i L FTQ i
PE 1= PE F0




DURATION

KUPSH MELETAKKAN KERTAS KERJA DI TRAY PT UNTUK DI

Steps p7
5 |
1 2 21 MENYEDIAKAN KERTAS KERIA UNTUK KELULUSAN 102,120
| PEMYELARAS MASUKAN MAKLUMAT KURSUS KEDALAM 2200
SISTEM EPSH
E I_I R R E N-l- V S M PENYELARAS MENGHUBUNGI FEMBANTU PENGAIAR
2 |UNTUK MENYEMAK DAN MENCETAK KERTAS KERIA DI 3600
DALAM SISTEM Epsh
S |_| B P R D E E S S ,  |PEMBANTU PENGAIAR MENYEMAK, MENCETAK DAN 2600
MENANDATANGAN KERTAS KERIA
5 |PEMBANTUPENGAIAR BERGERAK DARIMEIA KE 2500
PENTADBIRAN
KERTAS KERJA DILETAKKAN Dl TRAY PENTADBIRAN UNTUK
5 |DIAMBIL OLEH PTDAN Dl BAWA KE BANGUANN PSH 4400
UNTUK SEMAKAN KUPSH
E] g |PTBERGERAK DARIBANGUNAN PSH KEPENTADBIRAN -
.| Menyediakan kertas UNTUK MENGAMBIL KERTAS KERIA
kerja
7 |PTBERGERAK DARI PENTADBIRAN KE BANGUNAN PSH 800
- 1 g |PTMELETAKKAN KERTAS KERIADI TRAY MEIA KUPSH 200
- UNTUK SEMAKAN
PIT 102,180
WIT 28.800
LIT | 130,980
FTQ 953<
PE T8
KUPSH MELETAKKAN KERTAS KERJA DI TRAY PT UNTUK DI
10 400

HANTAR KEBILIKTPA

© HANTAR KEBILIK TPA 4400

1 PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE BANGUNAN 500
UTAMA UNTUK MENGHANTAR KERTAS KERJA KE BILIKTPA

12 PT MELETAKKAN KERTAS KERIA DI TRAY BILIK TPA UNTUK 1400
SEMAKAN DAN SOKONGAN
TPAMENYEMAK KERTAS KERIA, MENYOKONG DALAM

1z ‘SISTEM EFSH DAN MEMANDATANGAI KERTAS KERJA DI 300
RUANG SCKONGAN.

14 TPAMELETAKKAN KEMBALI KERTAS KERJA DI TRAY UNTUK 400
DI AMBILOLEH PT

15 PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KEBILIK TPAUNTUK 600
MENGAMEIL KERTAS KERJA

16 PT MENGAMEIL KERTAS KERJA DAR| TRAY BILIK TPA 300
UNTUK DI HANTAR KE BILIK PENGARAH

17 PTMELETAKKAN KERTAS KERJA DI TRAY BILIK PENGARAH 1400
UNTUK MENUNGGU KELULUSAN

= PENGARAH MENYEMAK DAN MENANDATANGAN| KERTAS 20
KERJA
PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE BILIK PENGARAH

19 UNTUK MENGAMEIL SEMULA KERTAS KERJA YANG TELAH 600
DILULUSKAN

20 PT MEMBAWA KERTAS KERIA YANG TELAH DILULUSKAN 500
DARI BILIK PENGARAH KE BANGUNAN PSH

21 PT MENYIMPAN KERTAS KERJA DI DALAM FAIL PEJABAT 0

FSH




EN T

Steps P D”“['“ST,'D"
12 |KERANIKEWANGAN MELETAKKAN DOKUMEN PERMOHONAN KE N
23 MENGURUSKAN PEMBELIAN BAHAN KURSUS 108,840 BILIK PENGARAH UNTUK KELULUSAN PENGARAH
PENYELARAS MENGHUBUNGI PENGAIAR UNTUK MENYENARAIKAN 43 |PENGARAH MENYEMAK DOKUMEN PERMOHONAN DAN =
1 7200
BAHAN KURSUS MELULUSKAN.

1a PENGARAH MELETAKKAN DOKUMEN PERMOHONAN DI ATAS MEJA 120
KERANI KEWANGAN SEMULA

KERANI KEWANGAN ,MEMASUKAN MAKLUMAT DALAM SISTEM E-
15 PEROLEHAN UNTUK PENGELUARAN PO DAM KELULUSAN 300

S IJ B P R D E E S S 3 PENYELARAS MEMBUAT TAWARAN FERMOHONAN LO DALAM 500 PE
SISTEM &-PEROLEHAN
16 PENGARAH MELULUSKAN PO DALAM SISTEM E-PERCLEHAN. 600

PEMBEKAL MENERIMA PESANAN DAN MELAKSANAKAN PROSES
PEROLEHAN DALAM SISTEM P

17 KERANI KEWANGAN MENGELUARKAN PO DAN MENGHUBUNGI 500
PENYELARAS UNTUK PENGAMBILAN DOKUMEN

5 PENYELARAS MEMBAWA BORANG PERMOHONAN DARI 500
BANGUNAN UTAMA KE BANGUNAN PSH DOKUMEN DILETAKKAN D TRAY KELUAR KEWANGAN UNTUK DI

AMBIL OLEH PENYELARAS

PENYELARAS MELETAKKAN DOKUMEN PERMOHONAN LO DI TRAY
MEJA KU PSH UNTUK KELULUSAN

KU PSH MENYEMAK DOKUMEN PERMOHOMAN, MEREKODKAN
7 FERMOHONAN SERTA MELULUSKAN PERMOHONAN DI DALAM 600
SISTEM EPEROLEHAN DAN BORANG MANUAL

F 2 KUPSH MELETAKKAN DOKUMEN PERMOHOMAN LO DI TRAY FT 14400 PENGHANTARAN BARANG OLEH PEMBEKAL KEPADA PEGAWAI

UNTUK DIHANTAR KE KEWANGAN PENERIMA DAN PEGAWA| PENGESAH PROGRAM.

PENYELARAS MENGHUBLING! PEMBANTL PENGAJAR LINTLIK

PT MEMBAW A DOKUMEN PERMOHONAN LO KE UNIT KEWANGAN

- 1 % | UNTUK DIREKODKAN 500 PENYEDIAAN BAHAN SEBELLIM KURSUS
T 108,540
wiT[ 129,600 1o |FTMELETAKKAN DOKUMEN PERMOHONAN LO DI TRAY .
= KEWANGAN o0
LIT| 238440
F1Q pi L 4 Lo |KERAMIKEWANGAN MEMASUKKAN BAKI AKAUN AMANAH DALAM 200

PE 463 BORANG PERMOHOMNAN LO UNTUK KELULUSAN PENGARAH.




14 CURRENT VSM (SUB PROCESS)

OURATION
5]

28,800

—

PIT

WIT

LIT
F1Q

PE




VALUE BUSINESS NON VALUE
ADDED (VA) VALUE ADDED (BAV) ADDED (NVA)

15 ANALISA NILAT (SEBELUM

Analisa Nilai

Langkah Diskripsi
VA BVA NVA

WAKIL AGENSI MENGHUBUNGI PENYELARAS UNTUK.

1 PERBINCANGAN PERMOHONAN KURSUS MELALUI TELEFON ATAU 1
_ MENCARI NO TELEFON AGENSI WHATSAPP
2 PENYELARAS MENCADANGKAN KURSUS YANG BERSESUAIAN DAN 1

MENERANGKAN PROSEDUR PERMOHONAN KURSUS

AGENSI MENGHANTAR SURAT PERMOHONAN MELALUI EMAIL/
FAKS/ TELEGRAM KEPADA PENYELARAS

PENYELARAS MENCETAK SURAT PERMOHONAN DAN

4 MELETAKKAN DI ATAS TRAY MEIA UNTUK DISERTAKAN BERSAMA 1
LAIN-LAIN DOKUMEN

- MENDAPATKAN NO SAMBUNGAN PIC

2 BERGERAK DARI TEMPAT LETAK KENDERAAN KE PEJABAT AGENS| 1 & PTIMELETAKKAN DI TRAY MEJAUNTUK DISERT B - 1
LAIN2 DOKUMEN YANG BERKAITAN
3 BERCAKAP DI KAUNTER KHIDMAT PELANGGAN UNTUK BERTEMU 1 7 PTBERGERAK MENGHANTAR SURAT DARI PEJABAT PENTADBIRAN 1
PEGAWAI YANG BERKAITAN KEBILIK PENGARAH UNTUK DI MINITKAN
4 BERGERAK DARI KAUNTER KE BILIK PEGAWAI YANG BERKENAAN 1 2 PENGARAH MINITKAN SURAT PERMOHONAN KEPADA KUPSH 1

SURAT DILETAKKAN KEMBALI DI TRAY BILIK PENGARAH UNTUK DI

1 k] 1
AMBIL OLEH FT
1 10 PTBERGERAK MENGAMBIL SURAT DI TRAY BILIK PENGARAH 1
UNTUK DI BAWA KE PEJABAT PSH
9 1 PTMELETAKKAN SURAT PERMOHONAN DI TRAY MEJA BILIK 1
KUPSH UNTUK DI §/K KEPADA PENYELARAS
8 BERGERAK DARI PEJABAT AGENSI KE TEMPAT LETAK KENDERAAN 1 12 KUPSH MINITKAN SURAT KEPADA PENYELARAS YANG BERKENAAN 1

KUPSH MENYERAHKAN SURAT KEPADA PT UNTUK DIBUAT
9 12
BERGERAK PULANG KE INSTITUSI 1 SALINAN DAN EDARAN 1

14 PTMEMBUAT SALINAN SURAT UNTUK SIMPANAN FAIL PEIABAT 1
PSH DAN EDARAN KEFADA PEGAWAI BERKAITAN.

15 BERSAMA LAINZ DOKUMEN YANG PERLU DIBUAT EDARAN KE 1
BANGUNAN UTAMA

& PTBERGERAK DAR| PEJABAT PSH KE BANGUNAN UTAMA UNTUK. 1
EDARAN SURAT

= PTMENYERAHKAN SURAT PERMOHONAN KEPADA PENYELARAS f

YANG BERKAITAN




PT MENYERAHKAN DRAF SEBUT HARGA KEPADA PENYELARAS
UNTUK SEMAKAN

PT MENCETAK DAN MELETAKKAN SURAT YANG TELAH SIAP DI TRAY
MEJA UNTUK DISERTAKAN BERSAMA LAIN2 DOKUMEN YANG

PT BERGERAK DARI PEJABAT PSH KE BILIK TRAUNTUK

PTMENYERAHKAN DRAF SURAT TAWARAN KEPADA PENYELARAS
UNTUK SEMAKAN

PT MENCETAK SURAT TAWARAN TENAGA PENGAJAR DAN
MELETAKKAN DI TRAY MEJA UNTUK DI BAWA KE BANGUNAN

&
MENYERAHKAN DOKUMEN YANG BERKAIATAN

7 PT MELETAKKAN SURAT SEBUT HARGA DI TRAY TPAUNTUK DI
TANDATANGAN

a TPAMENANDATANGANI SURAT SEBUTHARGA.

3 TPAMELETAKKAN SURAT SEBUTHARGA DI TRAY UNTUK DI AMBIL
SEMULA OLEH PT

19 PT BERGERAK DARI PEJABAT PSH KE BILIK TPS UNTUK.
MENGAMBIL SEBUT HARGA YANG TELAH DITANDATANGAN OLEH

11 PT MENGAMBIL SURAT SEBUTHARGA DAN BERGERAK KE MEJA
PENYELARAS UNTUK EDARAN

12 PT MELETAKKAN SEBUT HARGA DI TRAY PENYELARAS

PENYELARAS MENGHUBUNGI AGENSI UNTUK MENDAPATKAN
MAKLUM BALAS SEBUT HARGA

PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE BILIK PENGARAH

PT MELETAKKAN SURAT TAWARAN DI TRAY BILIK PENGARAH
UNTUK DITANDATANGAN

PENGARAH MEMBUAT SEMAKAN DAN MENANDATANGANI SURAT
TAWARAN

(AGENS| MENYERAHKAN SURAT SETUJU TERIMA SEBUT HARGA

2
'YAMG TELAH DITANDATANGAN KEPADA PENYELARAS MELALUI

5 PEMYELARAS MENCETAK DAN BERGERAK KE PEJABAT PSH UNTUK
MENYERAHKAN SURAT SETUJU TERIMA

4 PT MENERIMA SURAT SETUJU TERIMA DAN DIFAILKAN




ANALISA NILAI (SEBELUM

N - Analisa Ni
o Analisa Nilai Langkah Diskripsi
Langkah Diskripsi - ‘ — ‘ oo
VA ‘ BVA ‘ NVA
PROSES 8 : MENGURUSKAN BAHAN KURSUS
7 : MENYEDIAKAN KERTAS KERIA
) PENVELARAS MENGHUBUNGI PENGAIAR UNTUK y
. PENYELARAS MASUKAN MAKLUMAT KURSUS KE DALAM SISTEM , MENYENARAIKAN BAHAN KURSUS
EPSH 7
B PENYELARAS MENGHUBUNG| PEMBANTU PENGAIAR UNTUK 4
MENYEMAK DAN MENCETAK KERTAS KERIA DI DALAM SISTEM = PENVELARAS MEMBUAT TAWARAN FERMOHONAN LO DALAM 1
= PEMBANTU PENGAIAR MENYEMAK, MENCETAK DAN 1 |SISTEM e-FEROLEHAN
e e a PEMBEKAL MENERIMA PESANAN DAN MELAKSANAKAN PROSES ]
PEROLEHAN DALAM SISTEM 2P
2 PEMBANTU PENGAIAR BERGERAK DARI MEJA KE PENTACEIRAN 1 5 PENVELARAS MEMBAWA BORANG PERMOHONAN DARI p
BANGUNAN UTAMA KEBANGUNAN PSH
5 Efil‘ﬁ fE)T_JEA}-iDPI':'-E::?gAD\I\;R:: ;::LTJDEBNI :APNS: ﬁ‘:ﬁ:}: " 1 6 PENYELARAS MELETAKKAN DOKUMEN PERMOHONAN LO DI TRAY 1
MEJA KU PSH UNTUK KELULUSAN
N PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE PENTADBIRAN UNTUK. 4 B U FSH MENYEMAK DOKUMEN PERVIOHONAN, MEREKODIAN ]
MENGAMBIL KERTAS KERIA PERMOHCNAN SERTA MELULUSKAN FERMCHGNAN DI DALAM
7 PT BERGERAK DARI PENTADBIRAN KE BANGUNAN PSH 1 B KUPSH MELETAKKAN DOKUMEN PERMOHONAN LO DITRAY PT |
UNTUK DIHANTAR KE KEWANGAN
N T MELETAKKAN KERTAS KERJA DI TRAY MEJA KUFSH UNTUK 4 B PTMEMBAWA DOKUMEN PERMOHONAN LO KE UNIT KEWANGAN |
SEMAKAN UNTUK DIREKODKAN
1 10 PT MELETAKKAN DOKUMEN FERMOHONAN LO DI TRAY 1
KEWANGAN
10 KUPSH MELETAKKAN KERTAS KERJA DI TR&Y PT UNTUK DI f 1 ;im mﬁ::g&g‘:‘f:::’:g m’;‘&":;”ufy;':f” 1
HANTAR KE BILIK TRA
1 PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE BANGUNAN UTAMA 4 12 :\ES:’:JE';EG‘Z::sm:ﬂu%i:ﬁ&’;.«?ﬁ&i"n:imwwAN ke 1
UNTUK MENGHANTAR KERTAS KERJA KE BILIK TRA ” T e e p
2 PT MELETAKKAN KERTAS KERJA DI TRAY BILIK TPA UNTUK ) T,
SEMAKAN DAN SOKONGAN s PENGARAH MELETAKKAN DCKUMEN FERMOHCNAN DI ATAS 4
2 TRAMENVEMAK KERTAS KERIA, MENYOKONG DALAM SISTEM , MEIA KERANI KEWANGAN SEMULA
EPSH DAN MENANDATANGAI KERTAS KERJA DI RUANG s KERANI KEWANGAN, MEMASUKAN MAKLUMAT DALAM SISTEM - p
s TRAMELETAKKAN KEMBALI KERTAS KERJA DI TRAY UNTUK DI 4 PERCLEHAN UNTUK PENGELUARAN PO DAN KELULUSAN
AMBIL OLEH PT 16 PENGARAH MELULUSKAN FO DALAM SISTEM E-PEROLEHAN 1
15 PT BERGERAK DARI BANGUINAN PSH KEBILIK TPA UNTUK 4
MENGAMBIL KERTAS KERJA = KERANI KEWANGAN MENGELUARKAN PO DAN MENGHUBUNGI B
1 FT MENGAMBIL KERTAS KERIA DARI TRAY BILIK TPAUNTUK DI 1 ;i’:(‘fnﬁﬁ‘TNHT::K:E‘NDGI‘:::LTE"‘L&’::EM;:NGAN et
HANTAR KE BILIK PENGARAH 18 1
- PT MELETAKKAN KERTAS KERJA DI TRAY BILIK PENGARAH UNTUK r SVEL DLEH FEELARRS
MENUNGGU KELULUSAN 1
18 PENGARAH MENYEMAK AN MENANDATANGAN KERTAS KERJA 1 1
15 PT BERGERAK DARI BANGUNAN PSH KE BILIK PENGARAH UNTUK 4 21 PENGHANTARAN BARANG OLEH PEMBEKAL KEPADA PEGAWAI T
MENGAMBIL SEMULA KERTAS KERJAYANG TELAH DILULUSKAN PENERIMA DAN PEGAWAI PENGESAH PROGRAM.
0 PT MEMBAW A KERTAS KERLA VANG TELAH DILULUSKAN DARI ; - PENVELARAS MENGHUBUNGI PEMBANTU PENGAJAR UNTUK f
BILIK PENGARAH KE BANGUNAN PSH PENVEDIAAN BAHAN SEBELUM KURSUS
21 FT MENYIMPAN KERTAS KERIA DI DALAM FAIL PEIABAT PSH 1 1







ANALISA PEMBAZIRAN

Mengatur Temujanji

Proses berulang

Proses yang sama dilakukan berulangkali untuk mengatur temujanji denga
n
pegawai yang sepatutnya.

Menunggu

Pegawai perlu menunggu untuk bercakap dengan pegawai dari agensi
yang berkenaan.

Membuat tawaran
perkhidmatan

Pergerakan Pegawai

Pegawai perlu keluar untuk pergi ke agensi-agensi sekitar bagi tujuan
promosi Kursus.

Menunggu

Pegawai perlu membuat temujanji dengan agensi dan menunggu untuk be
rjumpa dengan pegawai yang berkaitan

Kecekapan Pegawai

Kecekapan pegawai berkomunikasi.

Menerima surat
permohonan

Proses berulang

Proses yang sama dilakukan oleh kerani, TPA dan Pengarah untuk urusan
minit surat permohonan.

Menunggu

Proses menunggu surat yang telah diminitkan oleh pegawai yang berkaitan

Pergerakan staf

Kerani perlu berulang alik dari bangunan PSH ke bangunan utama untuk
menguruskan surat Permohonan kerana faktor jarak lokasi bangunan.

Tangguh Kerja

Pegawai tangguh urusan minit surat kerana urusan hakiki yang lain.

Menyediakan sebut
harga

Menunggu

Proses menunggu sebutharga yang perlu diminitkan oleh TPA.

Proses berulang

Proses yang sama dilakukan oleh pegawai dan TPA untuk urusan
Pengesahan sebutharga.

Ketidakcekapan
Pegawai

Ketidakcekapan pegawai membuat kiraan sebut harga kursus melambatka

proses kerja.




SA PEMBAZIRAN

Menerima surat
setuju terima

Menunggu

Proses menunggu maklum balas persetujuan sebutharga dari agensi.

Pergerakan staf

Penyelaras bergerak menyerahkan surat kepada PT untuk disimpatn
Di Pejabat PSH.

Mencari tenaga
pengajar

Menunggu Menunggu pengesahan persetujuan dari tenaga pengajar
i Elaeerse ﬁ:iupayaan pengajar berkaitan dalam bidang kursus yang dipohon oleh age
Pegawai

Terhad menyebabkan kesukaran mencari tenaga pengajar.

Proses berulang

Proses berulang untuk mencari tenaga pengajar.

Pergerakan

Pergerakan PT untuk menghantar dan mengambil surat.

Menyediakan kertas
kerja

Menunggu

Proses menunggu semakan kertas kerja dari KUPSH dan TPA serta kelulusan
Pengarah

Proses berulang

Proses berulang untuk semakan, sokongan dan kelulusan kertas kerja

Pergerakan Pergerakan PT mengambil dan menghantar kertas kerja

Menunggu Menunggu proses kelulusan LO
Menguruskan etk :rf]:upayaan penyelaras membuat kiraan sebuat harga kursus, serta kecekap
pembelian Pegawai

bahan kursus

pegawai menyediakan bahan kursus

Proses berulang

Prosedur kewangan

Pergerakan

Pergeraka pegawai untuk mengedar dan mengambil dokumen

Melaksanakan kursu
S

Kecekapan

Kecekapan pegawai menguruskan kursus, dan kecekapan peserta mengikut
i
kursus
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CADANGAN PENYELESAIAN
OBJEKTIF PENYELESAIAN TINDAKAN TERPERINCI KEPUTUSAN

Hapuskan proses
mengatur temujanji
proses o ———
Menjalinkan menggunakan Hapuskan proses
kolaborasi bersama kaedah ECRS # membuat tawaran
agensi (Eliminate, perkhidmatan
Combine,
Rearrange, [CEL T ERE
\ - proses (3,4 & 5)
Penjanaan \—'—'_‘/ menjadi 1 proses
Akaun shj iaitu menerima
Amanah \ permohonan & SST

Bid!
LE Memudahkan Melantik tenaga

Elektrik ) m—y.
proses mencari engajar yan,
tenaga pengajar Ft)xerﬁefay-:\/kang

Memudahkan penyed an kertas Mengurangkan sub -
proses kerja kerja un # proses terseb

Perlaksanaan PPKB

Jaringan kolaboras
Ing ! # melalui BWI




CURREMT VSM

CURRENT VSM PENAMBAHBAIKAN PERLAKSANAAN KURSUS PSH BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

D PROSES PENGURUSAN KURSUS

1
) Mengrma surat ; Menyediaian Monermasut (& g gl Mensaitenagn | gl Menyediakan Mongurusian (@ w mp Melabsanakan,
b 4 ol uf . EEEL - P + 4 = g vaasheraunne | ® % ") onpoboaboban s
daripada agonsi I berkelayakan Kelukusan s
1
1
A I
o 1 O 1 O 1 O 1 @ 1 o, 1 O 1 @ 1 @ 1
[Tl AT Pl 6840 P ] s0.220 P 46800 PT] 1920 Pl 51140 P | 102,150 PIT | 108,640 PIT | 26,800
wrl 112,300 wir| 525,640 war| 4,000 wir| 115,200 wit| 117,000 wii| 58,200 wir | 28,800 wit| 129,600 winl o
LIT [ 173,640 LT [ 330,430 LT[ 194,221 LT 162,000 uT [ 113,320 LT[ 83,340 LT [ 130,380 LIT [ 238,440 LIT [ 28,800
1| sz rTe| so0x rre| a5 Fe| 95z FTe| a1 el a5% rra| 51 FTe| 951 GO
PE] 02 PE] o% PE] 263 PE] 29 PE 1 PE] 353 PE] 182 PE[ 6% PE ] 100%

TOTAL

PIT) 340 E340 G020 46300 1320 40 02130 108340 25800 0 PIT[ 376980
WIT| 1] fF2800 JZ3E40 44000 115,200 117,000 59,200 28,800 129,600 1] WIT[ 1089240

LT[ 1466220

FTQ| 99.3%
PE 2571
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-
-
_
-
_
_

® Hapuskan proses 1

e Hapuskan proses 2

® Gabungkan Proses 3,4 & 5 menggunakan
kaedah ECRS, menjadi 1 proses

e Memudahkan proses kerja 6 daripada
mencari kepada melantik tenaga
pengajar yang berkelayakan

e Mengurangkan sub proses.

¢ Perlaksanaan BWI melalui PPKB
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SEBELUM SELEPAS

x

MASALAH IMPAK

Promosi dari agensi ke Melalui kolaborasi bersama agensi, proses
agensi perlu dilaksanakan kerja dipermudahkan kerana tidak perlu
setiap tahun untuk membuat temujanji dengan pelbagai
mendapatkan agensi berkeperluan.
penyertaan kursus.




SEBELUM

MASALAH IMPAK

Tawaran kursus perlu dibuat kepada agensi Melalui kolaborasi bersama agensi,
yang berkaitan untuk mendapatkan proses kerja dipermudahkan tidak
penyertaan kursus. Namun penyertaan perlu membuat tawaran

dalambidang elektrik sukar diperolehi. perkhidmatan. Hanya menunggu

penyertaan dari agensi.




MASALAH

Tempoh menunggu maklum balas Melalui kolaborasi bersama agensi,
Permohonan dan setuju terima proses 3,4,5 telah disusun atur
sebut harga yang lama dari agensi. | semula manjadi satu proses yang

Selain itu, melibatkan proses kerja yan | |abih mudah. Maka penjimatan

g panjang. Oleh itu, berlaku pgmbazir masa dan tenaga kerja.
an masa dan tenaga kerja.
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Bt samencara wakcu s A 250 £30 k33 Gapat i
Patiang kepoda samu pansyaran ks mash a3 kekossogan. M3
bermnat...

MASALAH
Kesukaran mencari tenaga pengajar Melalui kolaborasi bersama
berkelayakan mengikut kepakaran dalam agensi, tenaga pengajar yang
bidang. berkelayakkan telah dikenalpasti

dan dilantik secara terus.
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SEBELUM

21

SubProseq’

MASALAH

Proses kerja untuk menyediakan
kertas kerja dan tempoh menunggu
yang panjang untuk mendapatkan
kelulusan.

7K AIZEN 5

SELEPAS

SubProses

Memudahkan penyediaan kertas
kerja dengan mengurangkan sub
proses tersebut. Proses kelulusan
juga dapat dipercepatkan.
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SEBELUM

MASALAH

. Sukar untuk mendapat penyertaan
daripada industri.

. Peserta memperolehi sijil penyertaan
kursus pendek sahaja.

e Sukar untuk mencapai KPI terimaan
Akaun Amanah.

7K AIZEN 6

SELEPAS

IMPAK

. Melalui jaringan kolaborasi bersama

CIDB, KKBBM telah memperolehi
pengiktirafan sebagai Pusat Penilaian
Kompetensi Bertauliah (PPKB) dalam tred
Building Wiring Installation (BWI).

. Peserta memperolehi sijil yang diiktiraf

CIDB, sebagai kelayakan peserta bekerja
di tapak binaan.

. Meningkatkan penjanaan Akaun Amanah

serta menggalakkan penyertaan industri.
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WAITING TIME
(wT)

PROCESS TIME (PT)

LEAD TIME (LT)

198,300 s 30,000 s 228,300 s

NO TARIKH
PROSES NAMA PROSES AMBIL DATA MASA MULA MASA TAMAT PT (s) LT (s)
1 Menerima
permohonan &
surat setuju
terima

13 Jun 2019 9.00 am 9.19 am 1,140 900 2,040

2 Melantik tenaga

PG 14 Jun 2019 9.00 am 9.07 am 420 300 720

3 Menyediakan
kertas kerja untuk 16 Jun 2019 8.00 am 5.00 pm 38,100 7,200 45,300
kelulusan

4 Menguruskan
pembelian bahan 17 Jun 2019 8.00 am 5.00 pm 129,840 21,600 151,440
kursus

5 Melaksanakan
kursus BWI melalui 24 Jun 2019 8.00 am 5.00 pm 28,800 0 28,800
PPKB

JUMLAH 198,300s | 30,000s | 228,300s




31 FUTURE VSM

PROSES PENAMBAHBAIKAN PROSES PERLAKSANAAN KURSUS PSH
BIDANG ELEKTRIK DI KKBBM

| 1 |- 1 & 1 & 1 & 1
P/T 1,140 p/T 420 p/T | 38100 /T | 129,830 /T | 28800
W/T 900 W/T 300 w/T [ 7,200 wW/T | 21,600 W/T 0
ut [ 20m ut [ 720 ut | 45300 ut [ 151,430 ut [ 28800
FTQ 100% FTQ 80% FTQ 100% FTQ 100% FTQ 100%
PE 56% 58% PE 84% B6% 100%

W/T 30000

90.8%
86.86 |

®121515(3
:




32 | AN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

SEBELUM

BUSINESS VALUE BUSINESS VALUE NON VALUE ADDED

ADDED ADDED (NVA)
(BVA) (VA)

23 21 59

SELEPAS

BUSINESS VALUE BUSINESS VALUE NON VALUE ADDED

ADDED ADDED (NVA)
(BVA) (\Z))

20 11 11




33 | EAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PROCESSING TIME (P/T)
WAITING TIME (W/T)
ACTIVITY RATIO (P/E)

PROCESS STEP

MATRIX LEAN

LEAD TIME (L/T)

PENCAPAIAN
% PENINGKATAN
SEBELUM SELEPAS

1,466,220s 228,300s 84.43%
376,980s 198,300s 47.40%%
1,089,240s 30,000s 97.25%
25.71% 86.86% 61.15%

9 5 44.44%
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SEBELUM

PROCESS TIME (P/T) WAITING TIME (W/T) LEAD TIME (L/T)

376,980s 1,089,240s 1,466,220s
SELEPAS
198,300s 30,000s 228,300s




LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SPAGHETTI DIAGRA - PERGERAKAN (MOTION
M )

SEBELL
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PENJIMATAN MASA KESELURUHAN
BIDANG ELEKTRIK 2019 & 2020

PROCESS WAITING LEAD TIME 4,470 Jam
TIME (PT) TIME (WT) (LT)
SEBELUM 376,980s 1,089,240s 1,466,220s
SELEPAS 198,300s 30,000s 228,300s
PENJIMATAN 178,680s 1,059,240s 1,237,920s
1 KURSUS
PENJIMATAN
9 KURSUS 1,608,120s 9,533,160s 11,141,288s
(2019)
PENJIMATAN
4 KURSUS
o 714,720s 4,236,960s 4,951,680s
JUMLAH 16,092,956saat
PENJIMATAN (4,470jam)(559 HARI)

(2019 & 2020)




UNJURAN PENJIMATAN 2021

PENJIMATAN
1 KURSUS

PERLAKSANAAN KURSUS PSH DI KKBBM

(Rujukan: Minit Mesyuarat UPSH Bil 5/2020 Para 3.1.3)

LEAD TIME (LT)

1,237,920s

5, LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/Atter)

PENJIMATAN
BIDANG ELEKTRIK
(10 KURSUS)

12,379,200s

PENJIMATAN
5 BIDANG
(50 KURSUS)

61,896,000s
17,193 jam
2,149 hari

3.1 PERBENTANGAN LAPORAN DATA PSH

31

312

KUPSH membentangkan data terkini pelaksaan kursus pendek bulan
Januari sehingga November 2020 seperti berikut

Bil. Peserta : 2155
Bil Kursus = 128
Bil. Kursus PSH Bermodul - 2
Bil. Kursus IR4.0 - 4
Tindakan: Semua Penyelaras PSH

En. Jayakumaran membentangkan analisa data perlaksanaan Pusat
Penilaian Kompelensi Bertauliah (PPKB) bagi tred Building Wiring
Installation (BWI). Terdapat 9 kursus yang telah berjaya dilaksanakan pada
2019 dengan terimaan Akaun Amanah sebanyak RM16,797 iaitu
peningkatan sebanyak 80% daripada tahun 2018. Dijangkakan terimaan
akan terus meningkat pada tahun 2020, namun disebabkan pedemik
Cowid18 hanya 4 kursus dapat dilaksanakan dengan jumiah terimaan Akaun
Amanah sebanyak RM10,195

Makluman: Semua Penyelaras PSH

Dapatan membuktikan bahawa melalui jaringan kolaborasi bersama agensi
telah membantu peningkatan penjanaan Akaun Amanah di Program
Elektrik. Justeru itu, pengerusi meminta semua program’ unit melaksanakan
jaringan kolaborasi barsama agensi bagi tahun 2021 bagi meningkatkan
pencapaian KP| Akaun Amanah.

Tindakan: Semua Penyelaras PSH
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CIDB(Z)

MALAYSIA

Perakuan
Pentatgliahan

Adalah dengan ini diperakui bahawa promis scpert yang dinyatakan
i bawah i telah ditaulishikan scbagai Pusat Penilaian Kompetensi

RIS SE

8

Pemilik Pentauliahan ABM Wilayah Selatan

8

D Alamat Premis . No23 Jalan BBI 1,

Taman Bukit Beruang Indah,

SEIIENISISRE SRS

75450 Ayer Keroh,
<y/) Melaka.
<M> “Tarikh Mula Berkuatkuasa : 27 Mei 2019
i Tarikh Tamat Perakvan 1 26 Mel 2021

MEGAT KAMIL AZNTMEGAT &
Pengurus Besar Kanan
Lembaga Pembangunan Industri Pembinaan Malaysia

& pewitn +27Mei 2019 &
@ o 6%
/. NoPentalishan : PPKB 052019 - ML 019 ol
(@ seani LA
(az (& Caw? ) ar/

& @
& ; @
o Ay &

ss LEAN IMPALT (Atter

vl
Rujukan kami : LPIPM:SPBIUPILIO7/16/1 (5) — kit 2
Tarikh i3y Mei2019
Ketua Pegawai Operasi
ABM Selatan Sdn. Bhd,
Lot 2067, Batu 3, Jalan Tampoi,
81200 Johor Baharu,
Johor Darul Takzim. Tol: 07-234 4808
(4.p. : En. Shahid Bin Nansok) Faks: 07-234 5808
Tuan/Puan,

SWIL PENTAULIAHAN PUSAT PENILAIAN KOMPETENS! BERTAULIAH (PPKB)
Perkara di atas adalah dirujuk. J

2. Sukacita dir premis Kolej Komuniti
Bukit Boruang Melaka yang beralamat No 23 Jalan BBI 1, Taman Bukit Beruang Indah,

75450 Ayer Keroh, Melaka sebagai Pusat Penilaian Kompetensi Bertauliah telah

diluluskan. Kelulusan ini adalah untuk tempoh bermula dari 27 Mei 2019 hingga 26 Mei 2021
(2 tahun).

3. Bersa
MLO19,
bagi tujuan lawalan audit dari masa ke semasa. Pihak tuan juga boleh melelakkan dan

mempamerkan logo PPKB CIDB dipromis torsebul. Rekabentuk logo tersebut adalah seperti
Lampiran A.

ma ini_disertakan Sijil Pentauliahan dengan no pendaftaran PPKB 052019 -
PPKB i i

4. Sila kembalikan semula Lampiran B yang teleh dilengkapkan kepada CIDB untuk
mengesahkan penerimaan siji pontauliahan dan perakuan bagi mematuhi syarat dan
peraturan PPKB yang telah digariskan oleh CIDB. Perhatian dan kerjasama daripada pihak
tuan/puan adalah diharapkan d Penilai yang berkuallt.

Sekian, terima kasih.
'BINA SEMPURNA"

Ir Raslim Bin Salfeh
Pengurus Bosar
Bahagian Pembangunan Kompetensi Kemahiran

LENBAGA PEMBANGUNAN INOUSTRI PEMBINARN MALAYSIA|

Tipkat 10, Mesra DatOne, Pusatagangan Dunla Put,
Neds, Jasn Tun st 50480 Kusla Luur, WALAYSA
146 G047 7000 46 034047 T070. e cid g my

T -

AKADEMI BINAAN MALAYSIA
(WILAYAH SELATAN)

NOTA KOLABORASI

AKADEMI BINAAN MALAYSIA
(WILAYAH SELATAN)
\ DAN
KOLEJ KOMUNI:[I BUKIT BERUANG
PUSAT PENILAIAN KOMPETENS! BERTAULIAH (PPKB)

BERTUJUAN untuk menjalinkan kerjasama dalam Program Penilaian Kompetensi
Kemahiran (PKK) di dalam tred-tred yang telah diluluskan oleh CIDB Malaysia dan
bersama-sama memahami peranan seperti berikut:

2) PPKB hendaklah merancang dan mengurus pusat dengan sebaiknya

b) PPKB hendaklah patuh kepada proses dan prosedur yang telah ditetapkan dari ‘ ‘
segi pentadbiran dan pelaksanaan program |

©) Kedua-dua pihak hendaklah sentiasa berhubung antara satu sama lain demi
menjaga nama baik ABM dan CIDB. ‘

Ditandatangani Oleh il

PUSAT PENILAIAN KOMPETENSI ‘
BERTAULIAH (PPKB)

AKADEMI BINAAN MALAYSIA
(WILAYAH SELATAN)
“

SHAHID BIN NANSOK
Ketua Pegawai Operasi
Tarikh: 5.%.3050
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Analisa Penjanaan Akaun Amanah Bidang
Elektrik di KKBBM Tahun 2016 hingga 2020

ok

16,797

20,000 %@
= 11,967 Qe“&
E 15,000 10,185
S 10,000
- 3,685
&
i
=

0
2016 2017 2018 2019 020

Tahun
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PERANCANGAN MASA HADAPAN

1. Kolaborasi bersama dengan lebih banyak agensi.

2. Meningkatkan P/E dengan mengurangkan W/T.
Mengatur strategi untuk mengurangakan pergerakan pegawai serta
mewujudkan stok bahan yang boleh digunakan pada bila-bila masa.

3. Menjadi penanda aras untuk Kolej Komuniti seMalaysia bagi
pencapaian perlaksanaan PSH melalui jaringan kolaborasi.

"Continuous improvement is better than
delayed perfection”



IANAGEMENT
FUAIT REAUANG MELAKA

LEAN MANAGEMENT

PENAMBAHBAIKAN PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG, MELAKA
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4

, PROFILE PROJECT

Proses penerimaan aduan kerosakan sangat lambat
dan tidak efisyen. Pelapor perlu menunggu Pegawai
Pembangunan menghantar borang aduan kerosakan
selepas membuat panggilan melalui telefon dan
Pegawai Pembangunan juga perlu menunggu
pelapor mengisi dan menghantar semula borang
aduan kerosakan untuk proses selanjutnya.

Masa proses yang diambil ialah 20,830 saat.

Masa menunggu juga terlalu lama iaitu 248,400
saat.

Mengurangkan masa proses sebanyak 40%
Mengurangkan masa menunggu sebanyak 50%.
Mengurangkan pergerakan pegawai dan
meningkatkan kecekapan sebanyak 80%

. Menukar proses penerimaan

borang aduan kerosakan
secara manual kepada digital
agar proses capaian borang
aduan kerosakan dan
penerimaan aduan kerosakan
menjadi lebih cepat dan
efisyen melalui sistem QR-code
dan E-Kerosakan.

. Proses hanya melibatkan

kakitangan kolej untuk
membuat aduan kerosakan
aset alih di Kolej Komuniti
Bukit Beruang, Melaka.



3 GANTT CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI
BUKIT BERUANG, MELAKA

Task / Activity
s ]
P

Project Team

Value Stream
Mapping

Data Analysis

Charter Sign
OFF

Propose Solution

. "A goal without a plan
. Plan ‘ ‘ Actual is just a wish”

>|O|>» | 9 |>»|O|>|0|>
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, DANTT CHART

Task / Activity

KAIZEN 1: Menerima aduan kerosakan
daripada pelapor.

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN
PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH KOLEJ KOMUNITI
BUKIT BERUANG, MELAKA

Al

KAIZEN 2: Menghantar borang aduan
kerosakan kepada pelapor.

KAIZEN 3: Menunggu borang aduan
kerosakan daripada pelapor

KAIZEN 4: Mengambil borang aduan
kerosakan daripada pelapor.

KAIZEN 5: Mengenalpasti kerosakan

CHECK

Data metric after implementation

-RlanectD Actusttive Action




PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)
(wT)

\[o) NAMA PROSES TARIKH MASA MASA PT WT LT
PROSE AMBIL MULA TAMAT (SAAT) (SAAT) (SAAT)
DATA

10/2/2020 10.00 AM 10.01AM 60

Menerima aduan 57,660
kerosakan daripda

pelapor.

2 Menghantar borang aduan 12/2/2020 11.00 AM 11.05 AM 300
kerosakan kepada pelapor

3 Mengambil borang aduan 18/2/2020 8.00 AM 8.05AM 144,310
kerosakan daripada
pelapor
4 Mengenalpasti kerosakan 18/2/2020 8.00 AM 1.00 PM
19/2/2020
5 Mendapatkan kelulusan 20/2/2020 3.00 PM 4.00 PM
pembaikan
6 Memaklumkan kepada 20/2/2020 5.00 PM 5.00 PM 60 0 60
pelapor tindakan telah
diambil
JUMLAH 20,830 248,400 269,230




¢ LURRENT VSM

57600

CURRENT VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

(=)
un ) u

A

KAKITANGAN
KOLEJ

\

[IpROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

....
&

lll>-...>
*| 1

* | 1 CARE * | ®| 1
pm | 60 p/m [ 300 | 310 P/T | 16,500 P/ | 3600 pr | 60
wyt [ 57,600 wyt [ 28,300 w/T | 144,000 wT | 14400 w/T | 3,600 wr| o
U [ 57660 Ut [ 29100 U [ 144310 17 [ 30900 1 [ 7200 ut [ e0
FTaQ | 100% Fia | 80% FIa | 80% F1a | 100% Fra | 100% Fra | 100%
PE | 0% PE | 1% PE | 0% PE | 53% PE | 50% PE | 100%

o

60 300 } [ 310 }' [ 16500 3600 60 ‘ P/T | 20830

28800 144000 14400 3600 W/T| 248400

LT 269230

FTQ | 94.28%

PE 7.7%




Steps P1 DURATION P2 DURATION
2 Menerima panggilan aduan kerosakan 60 Menghantar borang aduan kerosakan 300
daripda pelapor. kepada pelapor
1 10 ) Bergerak ke lokasi pelapor 180
Rhnat 1
P/T 300
2 50
W/T | 28,800 2 |Serahan borang aduan kepada pelapor 60
L/T 29100
60 FTQ 80% 3 Penerangan tentang tatacara pengisian 0
PE 1% borang kerosakan
300




s LURRENT V3B (SUB PROCESS

. Steps P4 DURATION
Steps P3 DURATION 3 |Mengenalpasti kerosakan 16,500
2 Me-ngambll borang aduan kerosakan 310
daripada pelapor
1 Bergerak ke Io‘kaS| kerosakan untuk 1,200
mengenalpasti kerosakan
Pegawai Pembangunan bergerak ke
\!/ 1 1 |lokasi pelapor untuk menagmbil borang 300
/T 310 aduan kerosakan
W/T | 144,000 o ronn p P/T | 16,500
elapor menyerahkan borang aduan
2 10 W/T | 14,400
L/T | 144310 kerosakan aset alih (KEWPA-10) - 2 900
FTQ 80% L/T | 30900
PE 0% 310 FTQ | 100%
PE 53%
3 Menyediakan dokumen lengkap untuk 14,400
proses kelulusan
16,500




o LURRENT V3B (3L

B PROCESS

Steps P5 DURATION
5 |Mendapatkan kelulusan pembaikan 3,600
Steps P6 DURATION
Memaklumkan kepada pelapor tindakan
Bergerak ke bilik pegawai pelulus & telah diambil 60
1 |meletakkan dokumen lengkap di meja 660
pegawai pelulus
2 Peg i pelulus menghubungi pegawai 60 60
pembangunan
Peg. i pembangunan bergerak ke P/T 60
3 |bilik pega-wal F)elulus & berbincang 2,700 W/t 0 60
mengenai perihal kerosakan
L/T 60
4 [Menyemak peruntukan kewangan 150 FTQ 100%
PE 100%
5 Pegawai pelulus menandatangani 30
borang aduan kerosakan KEWPA-10.
3,600




10 VALUE ANALYSIS

VALUE BUSINESS NON VALUE
ADDED VALUE ADDED
ADDED

Analisa Nilai

Langkah Diskripsi
VA BVA NVA
PROSES 1: Menerima panggilan aduan kerosakan daripada pelapor.
1 Menjawab telefon N
2 Mengambil/ mencatit keterangan pelapor N
Bergerak ke lokasi pelapor N
Serahan borang aduan kepada pelapor N
Penerangan tentang tatacara pengisian borang kerosakan (KEWPA-10) N
Mengambil borang aduan kerosakan daripada pelapor
Pegawai Pembangunan bergerak ke lokasi pelapor untuk mengambil borang aduan N
kerosakan
Pelapor menyerahkan borang aduan kerosakan aset alih (KEWPA-10) N
PROSES 4: Mengenalpasti kerosakan
8 Bergerak ke lokasi kerosakan untuk mengenalpasti kerosakan N
9 Mencatat kerosakan yang telah dikenalpasti N
10 |Mengesyorkan mengikut kategori kerosakan N
11 |Mengesyorkan cadangan pembaikan N
12 |Menyediakan dokumen lengkap untuk proses kelulusan v
PROSES 5: Mendapatkan kelulusan pembaikan
13 |Pereerak ke bilik pegawai pelulus & meletakkan dokumen lengkap di meja pegawai N
pelulus
14  |Pegawai pelulus menghubungi pegawai pembangunan N
15 |PeBawai pembangunan bergerak ke bilik pegawai pelulus & berbincang mengenai perihal y
kerosakan
16  [Menyemak peruntukan kewangan v
17 |Pegawai pelulus menandatangani borang aduan kerosakan KEWPA-10. N
PROSES 6 : Memaklumkan kepada pelapor tindakan telah diambil
18 |Menghubungi pelapor \
JUMLAH 7 5 6




1 WASTE ANALYSIS

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN
1 Menghantar borang aduan Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang alik
kerosakan kepada pelapor dari pejabat pembangunan ke lokasi
pelapor
2 Mengambil borang aduan Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang alik
kerosakan daripada pelapor dari pejabat pembangunan ke lokasi

pelapor untuk mengambil borang aduan
aduan kerosakan

Menunggu
Pegawai pembangunan perlu melakukan
kerja-kerja lain seperti menyiapkan aduan
kerosakan terdahulu

3 Mendapatkan kelulusan Pergerakan staf Pegawai pembangunan perlu berulang alik
pembaikan dari pejabat pembangunan ke bilik
pegawai pelulus untuk berbincang perihal
kerosakan

Menunggu
Menunggu keberadaan pegawai pelulus

4 Sistem penerimaan aduan Pergerakan staf Tiada SOP yang khusus dan terancang bagi
kerosakan Menunggu sistem penerimaan aduan kerosakan




12 KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

OBJEKTIF

CADANGAN
PENYELESAIAN

TINDAKAN

PENYELESAIAN
TERPERINCI

KEPUTUSAN

Memendekka
n masa
proses

penerimaan
ECIVED]
kerosakan
aset alih

Mengurangkan

pergerakan dan

masa menunggu
bagi semua proses

Memudahkan
proses yang banyak
dan berulang

secara manua
kepada digital
dengan
penggunaan sistem
QR Code dan E-
Kerosakan melalui
kaedah ECRS
(Eliminate,
Combine,

Memastikan
maklumat
kerosakan dan
penyerahan
borang kepada
Pegawai
Pembangunan
dipermudahkan

membuat aduan
tanpa perlu
menghubungi
EVET

Pelapor membuat
aduan dengan
memuat turun

borang KEW. PA 10

melalui QR Code

memuatnaik borang

KEW. PA 10 yang
telah diisi dan

gambar kerosakan ke
dalam sistem E-

Pegawai
Pembangunan
menerima aduan dan
mengenalpasti
kerosakan

Pegawai
Pembangunan akan
mengisi butiran
kerosakan ke dalam
sistem e-Log Aduan
Kerosakan




;3 GURRENT VSM With KAIZEN

CURRENT VSM WITH KAIZEN (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

§ l l ' KAKITANGAN KOLE)

g

- PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

———

- 1
Prl 16,500 P/T 60
W/T | 14,400 W/T | 3,600 W/T 0
uT | 30000 Ut [ 700 [0 60
FTQ 100% FTQ 100% FTQ 100%
PE 53% PE 50% PE 100%
ToTaL
[ 16500 } [ 3600 60 | P/T 20830
14400 3600 i W/T | 248400
yT [ 285230
Frq | 94.28%

PE 7.7%




KAIZEN 1

KAIZEN 2

KAIZEN 3

KAIZEN 4

KAIZEN 5

*Menerima panggilan aduan kerosakan daripada
pelapor dihapuskan. Pelapor mengimbas QR code
untuk mengakses borang aduan kerosakan KEW. PA
10

eMenghantar borang aduan kepada pelapor
dihapuskan. Pelapor memuat turun dan mengisi
borang aduan kerosakan KEW. PA 10 melalui scan QR
code

eMengambil borang aduan kerosakan daripada
pelapor dihapuskan. Pelapor memuatnaik borang
aduan kerosakan KEW. PA 10 yang telah diisi serta
gambar kerosakan ke dalam sistem E-Kerosakan
melalui scan QR code

eProses menerima panggilan, menghantar dan
mengambil borang aduan kerosakan daripada
pelapor digabungkan menggunakan sistem E-
Kerosakan. Pegawai Pembangunan hanya perlu
memuatnaik dan mencetak borang aduan kerosakan
KEW. PA 10 melalui sistem E-Kerosakan

ePegawai Pembangunan boleh memastikan kerosakan
melalui gambar yang di muatnaik dalam sistem E-
Kerosakan dan mengisi butiran aduan kerosakan ke
dalam e-Log Aduan Kerosakan Aset Alih &
Infrastruktur untuk tindakan selanjutnya.



15 KAIZEN SHEET

7

SEBELUM

AlZEN 1T & 2

SELEPAS

MASALAH

Pegawai pembangunan menerima aduan
kerosakan daripada pelapor melalui panggilan
telefon dan menghantar borang aduan
kerosakan kepada pelapor.

Pelapor perlu menunggu 86,400 saat untuk
menerima borang aduan kerosakan daripada
pegawai pembangunan.

1.

2.

3.

IMPAK

Proses ini dihapuskan. Pelapor boleh terus
memuat naik borang aduan kew PA-10 melalui
imbas QR code.

Pergerakan staf dapat dikurangkan dan
capaian borang aduan kerosakan oleh pelapor
lebih cepat dan tidak perlu menunggu terlalu
lama.

Masa menunggu dapat dikurangkan 100%.




MASALAH

Pegawai pembangunan perlu mengambil
borang aduan kerosakan daripada pelapor.

Masa menunggu bagi pelapor menghantar
kembali borang aduan kerosakan kepada
pegawai pembangunan adalah 144,000 saat.

E-KEROSAKAN-PENGHANTARAN
BORANG ADUAN KEROSAKAN

1.  Pelapor memuatnaik dan mengisi borang

aduan kerosakan KEW. PA 10 serta gambar
kerosakan ke dalam sistem E-Kerosakan
melalui imbas QR code.

2.  Peratus peningkatan pergerakan staf dapat

dikurangkan sebanyak 90.78% dan masa
menunggu dikurangkan 99.03%




7 KAIZEN SHEET

SEBELUM

E-KEROSAKAN-PENGHANTARAN
BORANG ADUAN KEROSAKAN

AIZEN 5

SELEPAS

MASALAH
kerosakan bagi memastikan kerosakan
sebenar serta peralatan yang diperlukan.

2.  Masa proses adalah 16,500 saat dan masa
menunggu 14,400 saat.

1. Pegawai pembangunan perlu ke lokasi 1.

Pegawai pembangunan boleh memastikan
kerosakan terlebih dahulu melalui gambar
yang di upload dalam sistem E — Kerosakan
dan mengisi butiran aduan kerosakan ke
dalam e-Log Aduan Kerosakan Aset Alih &
Infrastruktur untuk tindakan selanjutnya.
Masa proses dapat dikurangkan sebanyak 49%
dan masa menunggu dapat dikurangkan 87.5%




PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)
(WT)

NO TARIKH PT WT LT
PROSES NAMA PROSES AMBIL (SAAT) (SAAT) (SAAT)
DATA

16/3/2021 12.40PM | 12.45AM 1,800 300 2,100

Mengisi dan menghantar
borang aduan kerosakan
aset alih menggunakan
QR code

2 Mengenalpasti kerosakan 16/3/2021 12.45PM 1.15PM 8,400 1,800 10,200

3 Mendapatkan kelulusan 17/3/2021 9.00 AM 9.45PM 1,890 300 2,190
pembaikan

4 Memaklumkan kepada 17/3/2021 10.00AM | 10.01 AM 60 0 60
pelapor tindakan telah
diambil

JUMLAH 12,150 2,400 14,550




1o FUTURE VSM

FUTURE VSM (PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN ASET ALIH)

KAKITANGAN
KOLE! [1PROSES PENERIMAAN ADUAN KEROSAKAN

1 | 2100 L1 10200 Vil 4FITT)

FTa | 100% FTQ | 100% Fra | 100%

PE 86% PE 82% PE 86%
TOTAL
/T 1800 8400 1890 50 P/T 12150
wW/T 300 1800 300 0 W/ T 2400

FTa 99.8%
PE 83.5%




20 | EAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

SEBELUM




21 |EAN IMPACT - Lean Matrix (Betore/Atter)

MATRIX LEAN % PENINGKATAN
LEAD TIME 269,230 14,550 94.6%
PROCESSING TIME 20,830 12,150 41.67%
WAITING TIME 248,400 2400 99.03%
ACTIVITY RATIO 7.7% 83.5% 90.78%

PROCESS STEP 6 4 33.33%



22 LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)
(wT)

20,830 saat 248,400 saat 269,230 saat

SELEPAS l
PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)

12,150 saat 2400 saat 14,550 saat T =




LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/Atter

WAITING
PROCESS TIME(PT) TIME(WT)
SEBELUM 20,830 saat 248,400 saat
SELEPAS 12,150 saat 2,400 saat
PENJIMATAN 8,680 saat 246,000 saat
(1 ADUAN)
PENJIMATAN 520,800 saat 2,952,000 saat
145 jam 820 jam
965 Jam

RM 18,087.50 setahun




Bl PERANCANGAN MASA HADAPAN

Mengemaskini sistem penerimaan aduan
kerosakan aset alih KKBBM ke sistem yang
lebih efisien dan mesra pengguna (100%
proses digital) serta memendekkan masa
proses senggaraan kerosakan.



LEAN MANAGEMENT
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Lipatan napkin adalah salah satu kemabhira
n asas yang perlu dikuasai oleh pelajar bi
dang Food & Beverage. Semasa proses p
dp berlangsung, berlaku prosedur
tidak perlu dalam proses pengambilan
dan pemulangan napkin dan juga masa m
enunggu giliran untuk menggunakan napki
n akibat perkongsian sesama pelajar.
Proses pengajaran dan pembelajaran bagi
lipatan napkin ini mengambil masa yang terl
alu lama:
Masa proses 27,335 saat

NRAAarA maAnrnitin s A1 ACE ~a~d

Mengurangkan:
Masa menunggu bagi persediaan kelas

sebanyak 50%.
Masa proses pdp sebanyak 50%

1. Menambah baik kaedah pengajaran
lipatan napkin melalui penghapusan
pergerakan pelajar sebelum dan sele
pas kelas

2. Menggunakan medium video lipatan
napkin dan pengunaan barcode untu
k capaian video lipatan napkin sebe
lum  kelas bermula lagi

3. Menambah baik proses pdp dimana
pelajar boleh menjalani proses
pembelajaran di mana sahaja dan
bila-bila masa

1. Proses pengajaran dan pembelajaran bagi
Modul Basic Food and Beverage Skills
(pelajar semester 1)



GANTT CHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN
LIPATAN NAPKIN

Task/Activity

Project Team

Value Stream Mapping

Data Analysis

Charter Sign OFF

Propose Solution

>|0|(>» |0 |>»|[T|(>|T|>|T

e [ oo "A goal without a plan

is just a wish”




. GANTT GHART

PERANCANGAN DAN PELAKSANAAN PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN
LIPATAN NAPKIN

Task/Activity

KAIZEN 1: Hapuskan proses persediaan p
leralatan pdp dengan menggunakan kae
dah ECRS A

KAIZEN 2: Menggabungkan 2 proses  pd!| p

p dengan menggunakan elemen digit
DO al. (KAEDAH ECRS)
Inovasi NF Kit untuk kegunaan pelajar ba
lgi memudahkan proses pembelajaran A
KAIZEN 3: Hapuskan proses pe P
Imulangan dan penyimpanan napkin deng
lan menggunakan kaedah ECRS A
P
Data metric after i tation
A
P
Correction & Preventive Action
A




‘,
T

DATA SREET (BEFDRE

27,335 saat

41,455 saat

68,790 saat

Persediaan awal PdP

25/8/2020

8.05am

8.48am

2,580

2,700

5,280

Membuat refleksi 25/8/2020 | 4.15pm | 4.33pm 1,105 2,700 3,805
Memglangkan da.n 25/8/2020 | 4.33pm 4.57pm 1,464 1,500 2,964
menyimpan napkin

JUMLAH 27,335 41,455 68,790




2700

PERSEDIAAN
AWAL PDP
\/ 30
p/T | 2580

w/T | 2700
LT | 5280
Fra | 80%
PE 49%

2580

amEp

3600

PERSEDIAAN
PERALATAN
PDP

P/T 3542

wyT | 3600

FTQ B80%

PE 50%

3542

3955

/
s LURRENT VSM

/ PELAR

* MEMULAKAN

PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH MENGAJAR
LIPATAN NAPKIN

KELAS

]

30

PT

1255

w/T

3955

T

5210

FTQ

B80%

PE

24%

1255

o

-
27000

AKTIVITI mmm | MEMBUAT
PELAJIAR REFLEKSI
- 30 - 30
p/T | 17.389 pT | 1105
w/T | 27000 W/T | 2700
Lyt | 44,389 Lyt [ 3805
FT0 80% Fra | 80%
PE 39% PE 29%
17389 1105

2700

amEp

1500

[]

PROSES
PENAMBAHBAIKAN
KAEDAH MENGAJAR
LIPATAN MAPKIN

MEMULANGKA

M DAN
MENYIMPAN
NAPKIN
\/ 5
P/T | 1454
w/T | 1500
LT 2,964
FTo | 80%
PE 49%

TOTAL

1464 p/T | 27335

wyT| a1as5

/T | 68790

o | 80.0%

PE 39.7%




7 LURRENT V3B

Steps

(SUB PROCESS)

OURATION

7T

PERSEDIAAN AW AL PDP

2,580

FELAJAR DIBAHAGIKAN MENGIKUT
KUMPULAMN

184

PEMNEYARAH MEMBAHAGI TUNGAS DALAM
KUMPULAMN

272

2580




/

Sreps Pz DURATION
13 PERSEDIAAN PERALATAN PDP 3542
PENSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA
8 |kUMPULAN MENGIRA BILANGAN 603
, |PELeuareERGERAK KEBILIK STOR . MAFKIN
RSEDIAAN UNTUK MENGAMEIL MEJA,
PE o |PENSYARAH BERSAMAKETUA-KETUA o
PERALATAN KUMPULAN MENGAMBIL NAPKIN
PDP 2 | PELAJAR MEMILIH MEIA YANG SESUAI 263
1o |FENSYARAH MENGUNCI PINTU SILVER .
L [PELAlAR MEMBAWA MEIA KE TEMPAT 12 ROOM
YANG DITETAPKAN
\ - . PENSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA
‘ 11 |KUMPULAN BERGERAK KE BILIK 689
PT 3547 4 | PELAIAR SETUP WORKING STATION 711 BANKUET IYBAYU DI ARAS 2
W/T | 3600 PENSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA
PENSYARAH BERSAMA KETUAKETUA 12 | AP ULAN MASUK KE DALAM KELAS 81
\ LT 7142 5 |KUMPULAN BERGERAK KE SILVER ROOM 612
\ DI ARAS BAWAH
FTQ 80% WAKIL PELAJAR MELETAK NAPKIN DI
PE 50% o |PENSYARAH MEMBUKA PINTU SILVER . B |working stamion 30
ROCM
3542
_ | PENSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA 1
7
KUMPULAN BERGERAK KE RAK LINEN




o LURRENT V5B (sUB PROCGESS

Steps| P3 DLURATION

& MEMULAKAN KELAS 1255

MEMINTA PELAJAR BERGERAK KE

“ﬂ 1 WORKING STATION PENSYARAH UNTUK B2
MEMULA N SES| DEMONSTRAS|
KELAS
2 FENEYARAH MEMBUAT DEMOMNSTRASI 231
LIFATAM NAFKIMN YAMNG PERTAMA
2 FENEYARAH MEMBUAT DEMOMNSTRASI 272
LIPATAMN NAFKIN YANG KEDUA
| - 30
\ a FENEYARAH MEMBUAT DEMOMNSTRASI 237
I:'.III.-I- 1255 LIPATAN NAFKIN YAMNGE KETIGA
wiT | 3955
PENSYARAH MEMBUAT DEMONSTRASI
. Yyt [ 5210 5 212
\ LIPATAMN NAFKIN YAMNGE KEEMPAT
FTa | 80%
PE 14% c PENSYARAH MEMBUAT DEMONSTRASI 241
LIPATAMN NAFKIN YAMNG KELIMA

1255




M

10 GURRENT VB (SUB PROCESS)

Steps) Pd DURATION

11 AKTIVITI FELAJAR 17,289

PELAJAR BERGERAK KE WORK STATION
MASING-MASING

15

PEMEYARAH MEMBUAT PEMANTAUAN DI £3c
SETIAF WORK STATION PELAIAR PEMEYARAH MEMBUAT PEMANTAUAN DI
SETIAP WORK STATION PELAJAR

FEMEYARAH MEMBUAT PEMANTAUAN DI
SETIAP WORK STATION PELAJAR

PEMEYARAH MEMBUAT PEMANTAUAN DI

SETIAP WORK STATION PELAIAR

£
§

PEMSYARAH MEMBUAT PEMANTALAN DI 17,388

SETIAP WORK STATION PELAJAR




1 GURRENT VB (SUB PROCESS)

Steps

PS5

DURATION

&

MEMBUAT REFLEKSI

1,105

PENSYARAH MEMEBERI MAKLUM BALAS

JAWAR DENGAM PELAJAR

5 KEDUA TERHADAP HASIL LIPATAN &5
MAPKIN PELAJAR
LAKZAMNAKAMN
& FENSYARAH MEI SESI S0AL

1,105




¢ L
Bt

12 GURRENT V3B (SLIB PROCESS)

ROON

Steps DURATION
10 MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN 1284
MAPKIN *
PENSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA
1 |PELAJAR MENYEMAK BILANGAM NAPKIN 312 KUMPULAN BERGERAK KE BILIK 207
MEMULANGKA BANKUET D'BAYU [ ARAS 2
N DAN
MENYIMPAN 2 PELAJAR MELIPAT MAPKIN UNTUEK DI 207 PENSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA
SIMPAN 7
MAPKIN KUMPULAN MASUK KE DALAM KELAS
PEMSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA
3 KUMPULAN BERGERAE KE SILVER ROOM 131
Ol ARAS BAWAH
-, 5
PENSYARAH MEMBUKA PINTU 5/LVER
Pﬂ' 1464 4 ROOM s
W/T| 1500 1,464
LT 2,964 5 PEMSYARAH BERSAMA KETUA-KETUA 2
KEUMPULAN BERGERAE KE RAK LINEN
FTQ BO%
49% s KETUA-KETUA KUMPULAN MELETAK 17
SEMULA NAPKIM DI RAK LINEN
7 PENSYARAH MENGUNCI PINTU SiLVER 3



13 ANALISA NILAI(SEBELLIM)

LANGKAH DISKRIPSI

VA BVA  NVA
PROSES 1 : PERSEDIAAN AWAL PDP ]

ANALISIS NILAI

Pelajar dibahagikan mengikut kumpulan

Pensyarah membahagi tugas dalam kumpulan /




14 ANALISA NILAI(SEBELUM)

ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
BVA
PROSES 2 : PERSEDIAAN PERALATAN PDP

8 Pelajar bergerak ke bilik stor untuk mengambil meja
9 Pelajar memilih meja yang sesuai
10 Pelajar membawa meja ke tempat yang ditetapkan /
11 Pelajar setup working station

Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak k
12 ] .

e Silver Room di aras bawah
13 Pensyarah membuka pintu Silver Room




15 ANALISA NILAI(SEBELUM)

LANGKAH DISKRIPSI ANALISIS NILAI

VA BVA NVA

PROSES 2 : PERSEDIAAN PERALATAN PDP

14 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak /
ke rak linen

15 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengira /
bilangan napkin

16 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan mengamb /
il napkin

17 Pensyarah mengunci pintu Silver Room /

18 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak /
ke Bilik Bankuet D‘Bayu di Aras 2
Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan masuk ke

19 /
dalam kelas

20 Wakil pelajar meletak napkin di working station /




16 ANALISA NILAI(SEBELUM)

ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
VA BVA NVA
PROSES 3 : MEMULAKAN KELAS
21 Meminta pelajar bergerak ke working station pensyar /
ah untuk sesi demonstrasi
29 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang /
pertama
23 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang /
kedua
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang
24 . /
ketiga
25 Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang /
keempat
Pensyarah membuat demonstrasi lipatan napkin yang
26 kelima /




17 ANALISA NILAI(SEBELUM)

ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
VA BVA NVA

PROSES 4 : AKTIVITI PELAJAR

27 Pelajar bergerak ke work station masing-masing /

29 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work stati
on pelajar

31 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work stati
on pelajar




15 ANALISA NILAICSEBELUM)

ANALISIS NILAI
BVA NVA

LANGKAH DISKRIPSI
PROSES 4 : AKTIVITI PELAJAR

33 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work statio

n pelajar
35 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work statio
n pelajar
37 Pensyarah membuat pemantauan di setiap work statio
n pelajar




1o ANALISA NILAI(SEBELLIM)

LANGKAH DISKRIPSI

ANALISIS NILAI
VA BVA NVA

PROSES 5 : MEMBUAT REFLEKSI

42 Pensyarah memberi maklum balas kedua terhadap ha /
sil lipatan napkin pelajar

43 Pensyarah melaksanakan sesi soal jawab dengan pelaj /
ar




20 ANALISA NILAI(SEBELUM)

ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
BVA NVA
PROSES 6 : MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN NAPKIN
44 Pelajar menyemak bilangan napkin /
45 Pelajar melipat napkin untuk di simpan /
16 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak k /
e Silver Room di aras bawah
47 Pensyarah membuka pintu Silver Room /
48 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan bergerak k /
e rak linen
49 Ketua-ketua kumpulan meletak semula napkin di rak /
linen
50 Pensyarah mengunci pintu Silver Room /




ANALISA NILAI
(SEBEI_I_IM) VALUE ADDED ADDED

VALUE ADDED BUSINESS NON VALUE

ANALISIS NILAI
VA BAV NVA

LANGKAH DISKRIPSI

PROSES 6 : MEMULANGKAN DAN MENYIMPAN NAPKIN

51 Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan /
bergerak ke bilik bankuet D‘Bayu di Aras 2
5) Pensyarah bersama ketua-ketua kumpulan /

masuk ke dalam kelas




ANALISA PEMBAZIRAN
N T T S

Pelajar dibahagikan mengikut Pergerakan yang tidak perlu dan menunggu

P kan &
kumpulan dan diberikan tugas ergerakan & mentinged pembahagian tugas

Pelaksanaan setup working Pergerakan dan masa menunggu untuk
2  station dan persediaan peralatan Pergerakan & menunggu pelaksanaan setup working station dan persediaan
pdp peralatan pdp
Pergerakan, menunggu & Pergerakan dan masa menunggu untuk
3 Sesi demonstrasi oleh pensyarah .g eg & . . €8 .
lebihan pemprosesan demonstrasi yang dilakukan berulang kali
melkier e ek [FEE ¢ Pergerakan, _ Perg.erakan dan masa menunggu hasil Ilr.)atan
4 . menunggu & lebihan pelajar. Pemantauan berulang untuk setiap
dipantau pensyarah
pemprosesan kumpulan

Masa menunggu dalam melaksanakan lipatan
dan sesi pembetulan dilakukan berulang kali
hingga pelajar dapat melipat napkin dengan baik

5  Sesi refleksi oleh pensyarah Menunggu & lebihan
pemprosesan
Lebihan
pemprosesan &
pergerakan

Pemulangan peralatan dan
penamatan kelas

Pengiraan napkin berulang dan pergerakan
menyimpan napkin di aras bawah



23

KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN

> PENYELESAIA KEPUTUSA
OBJEKTIF
PENYE'\I:ESAIA > TINDAKAN >> N TERPERINCI >> N

Menamba
h baik
kaedah

pengajara

n lipatan
napkin

proses masa
menunggu dan
proses

EIEISEREED]

(Eliminate,
pdp yang lama
el o proses yang

) Hapuskan proses
Combine, memulangkan dan __}
AEEEIES ‘ menyimpan napkin )
\ tiada nilai ) ,Simplify), 2 \
e’ RIOSES Gabungkan proses
\ \ dihapuskan memulakan kelas dan
Permudahkan aktiviti pelajar dan
proses dengan Proses menggunakan video
pelaksanaan pelaksanaan \ pembelajaran

kaedah mengajar pdp
baru dan dimudahkan

Menggunaka Hapuskan proses
n Kaedah persediaan peralatan __»
i /v » PdP

Inovasi NF Kit bagi
kegunaan pelajar. Kit ini
membolehkan pelajar
mempunyai napkin
sendiri untuk
pembelajaran

penggunaan melalui
teknologi / penggunaan
A elemen digital




LIPATAN NAPKIN

= 30
BT 2,580
w/r| 2700
LT [ 5280
FTo | 80%

PE 49%

= 5 =, 30 - 30 - 30 - 5
BT | 3542 pT | 1255 /T | 17,389 pT | L105 pT | 1ase
w/T| 3600 w/T| 3955 w/T| 27000 w/| 2700 wiT | 1500
yT | na UT | 5210 T [ 43389 T | 3805 uT | 2964
FTa | B0 FTa | 80% FTa | 80x% [Ffra| s FTa | B0
PE 50% PE 24% PE 39% PE 29% PE 493

1

\) EURRENT VSM PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN
** With KAIZEN

PROSES
PENAMBAHBAIKAN
PENGAJARAN
LIPATAN NAPKIN

TOTAL
/T 27335
w/T 41,455
T 68790
Fra 80.0%
PE 39.7%
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KAIZEN SHEET

KAIZEN 1

KAIZEN 2

KAIZEN 3

e Hapuskan proses persediaan peralatan
pdp dengan menggunakan kaedah ECRS -
Eliminate, Combine, Rearrange ,Simplify

e Menggabungkan 2 proses pdp dengan
menggunakan elemen digital. (KAEDAH
ECRS)

¢ Inovasi NF Kit untuk kegunaan pelajar
bagi memudahkan proses pembelajaran

e Hapuskan proses pemulangan dan
penyimpanan napkin. (KAEDAH ECRS)



SEBELUM




7 ynzen sHeer 7 INGAIZEN 1-3

» Pengajaran lipatan napkin mengambil masa

yang lama. Masa proses 27,335 saat dan mas
a menunggu 41,455 saat.

Pelajar perlu bergerak untuk mengambil meja
bagi penyediaan working station, mengambil da
nmenyimpan peralatan setelah tamat kelas. Ma
sa menunggu juga lama kerana perkongsian su
mber pdp (napkin) dan proses pemahaman tent
ang  satu-satu lipatan yang perlu dilakukan

Masa Proses (PT) menjadi 6,365 saat iaitu
penurunan  sebanyak 76.71% dan masa
menunggu (WT) dikurangkan 99.28%.

Tiada pergerakan tidak perlu bagi tujuan
persediaan pdp dan penyimpanan peralatan di
mana pelajar menggunakan inovasi NF Kit untu
k sesi pembelajaran

Pembelajaran lipatan napkin menjadi lebi
h menarik melalui penggunaan video int
eraktif




DATA SHEET

PROCESS TIME (PT) WAITING TIME LEAD TIME (LT)
AFTER
6365 saat 300 saat 6665 saat
NO NAMA PROSES TARIKH MASA MASA
PROSES AMBIL MULA TAMAT
DATA

Persediaan awal PdP 1410s 300 1710s

Proses PdP pelajar 4505s 0 4505s

Membuat refleksi 450s 0 450s

dUMUAH 6365 saat | 300 saat | 6665 saat




PROSES PENAMBAHBAIKAN KAEDAH PENGAJARAN

# FI_ITI_IRE VSM LIPATAN NAPKIN

e

PENAMBAHBAIKAN
PENGAJARAN
LIPATAN MNAPKIN




* |EAN IMPACT (COMPARISON VALLE ANALYSIS)

SEBELUM




*' LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PENCAPAIAN
MATRIX LEAN % PENINGKATAN
SEBELUM SELEPAS

LEAD TIME 68,790saat 6,665 saat 90.31%
itga e 27,335 saat 6,365 saat 76.71%
TIME
WAITING TIME 41,455 saat 300 saat 99.28%
ACTN:::)RATIO 39.7% 95.5% 58.39%

PROCESS STEP 6 3 50%



> LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM

PROCESS TIME WAITING TIME LEAD TIME (LT)

(PT) (WT)

27,335saat 41,455 saat 68,790 saat

SELEPAS

PROCESS TIME WAITING TIME LEAD TIME (LT)
(PT) (WT)

6,365 saat

6,665 saat




s LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

SEBELUM SELEPAS

1. Banquet D'Bayu
2.Utility room

5. Student work station

RRRRRRRRRR

SPAGHETTI DIAGRAM



LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PENJIMATAN MASA KESELURUHAN

T e

SRR 27,335 saat 41,455 saat
G 6,365 saat 300 saat
PENJIMATAN (1 SEMESTER) 20,970 saat 41,155 saat
41, 940 saat 82,310 saat
PENJIMATAN (2 SEMESTER)
12 jam 23 jam
35 jam

RM 1,294.27 Setahun




PERANCANGAN MASA HADAPAN

1. Menyertai pertandingan inovasi INNOVATION
COMPETITION AND EXHIBITION 2021 (InCEx21)
pada bulan Ogos 2021

2. Menjadikan inovasi NF Kit sebagai alat bantu
mengajar bagi pdp Lipatan Napkin




LEAN MANAGEMENT

PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA



1 GROUP MEMBER

MOHD ISKANDAR WAN NUR FATHIA NOOR SUHAINA MUHAMMAD
BIN MOHD YATIM BINTI ZAKIUDIN BINTI ABD AZIS HANIF AZMIR BIN

HAMDAN




2 PROFILE PROJECT

1. Pilihan raya Jawatankuasa Perwakilan 1. Menambahbaik sistem pendaftaran
Pelajar (JPP) di Kolej Komuniti Bukit Beruan pengundi, proses pengundian,

g menggunakan sistem tradisional (pen and pengumpulan dan analisa data undian secara
paper). Sistem ini melibatkan penggunaan  atas talian.

kertas dan masa yang banyak serta proses

yang berulang.

Masa proses: 28,652 saat

Masa Menunggu: 48.732 saat

SASARAN PROJEK SKOP PROJEK

1. Mengurangkan: 1. Proses Pilihan Raya Jawatankuasa Perwakil
Masa menunggu sebanyak 100% an Pelajar Kolej Komuniti Bukit Beruang

2. Memendekkan masa mengira kertas Melaka yang melibatkan semua program

undi (4 program) dengan purata 280 orang seti
dan menganalisa data pengundian ap semester.

sebanyak 68%



s GANTT GHART

PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAK

Task/Activity

2020

2021

©

10

10

1

12

3

4

5|6 7

alue Stream Mapping

Data Analysis

Propose Solution

D Actual




+ [ANTT CRART

PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG

2020 2021
Task/Activity
5 6 7 8 9 10 9 10 J1aj12y 1 2|3}|4)|5]6
P
[KAIZEN 1: Proses pendaftaran se
cara atas talian
A
P
[KAIZEN 2: Proses pengundian seq
lara atas talian
A
Do
[KAIZEN 3: Pengiraan undi kerusi P
Jumum menggunakan aplikasi MS
Excel A
\
y KAIZEN 4: Pengiraan undi kerusi P
jprogram menggunakan aplikasi M
IS Excel A
\ P
\ \ CHECK [Data metric after implementation
A
P
Action Correction & Preventive Action
A




PROCESS TIME WAITING TIME
(PT) (WT)

28,652s 48,732s 77,384s

LEAD TIME (LT)

TARIKH
e NAMA PROSES AMBIL MEASA MASA

PROSES DATA MULA TAMAT

) Pendaftaran dan. 1,558s 900s 2,460s
pengesahan pelajar

2 Penandaan kertas undi 3,836s 46,032s 49,868s

3 Pengiraan undi kerusi 9,924s 600s 10,6985
umum

4 Pengiraan undi kerusi 9,924s 600s 10,6985
program

5 Analisa data pengundian 5,410 3600s 1,260s
Pengumuman keputusan

6 2,400s 0Os 2,400s

pengundian

JUMLAH 38,052s 51,732s 84,784s




PENDAFTARAN

DAN
PENGESAHAN
PELAJAR

2

PIT

1.558

WIT

300

uT

2458

FTQ

80%

PE

63%

mmw P

6 LURRENT VSM

/ e

PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

[ Penambanbsikan Sistem Pilian Fisps Pelsjar
Kole{ Komunit Bukit Berusng Melsks

PENANDAAN | g w w mpt PENGIRAAN @ | PENGIRAAN | g y u mjp| ANAUSADATA |u w m g | PENGUMUMAN
KERTAS UNDI UNDI KERUSI T UNDI KERUSI PENGUNDIAN KEPUTUSAN
i‘ T umum PROGRAM PENGUNDIAN
- 4 - 6 - 6 - 3 - 1
PIT | 3836 PIT | 9.924 PIT | 9.924 PIT| 5.410 PIT | 2.400
WiT | 46.032 WiT| 600 WiT| 600 WiT| 3.600 WiT| 0
LT | 49868 LT | 10524 UT | 10524 uT | 900 UT | 2400
FTQ[ 95% FTQ[ 703 FTQ| 70% FTQ| 70% FTQ[ 1002
PE | 0% PE | 94% PE | 94% PE | 60% PE | 100%
| TOTAL
1558 3836 [ 9924 [ 9924 | [ 5410 P { 2400 pr [ 33052
900 46032 600 500 3600 0 wr [ sira2
T [ 84784
o | s0s8%
e || 39.0%




Steps P1 DURATION . Steps P2 DURATION
3 [FENDAFTARAN DAN PENGESAHAN 1,558 6 PENANDAAN KERTAS UNDI 3836
PELAJAR
, [BERJALAN DARI PINTU DEWAN KE 120 5 :é'i:JT:HKAN KERTAS UNDI KEPADA 970
- , KAUNTER SEMAKAN
p/T | 1,558
- o ,  |PELaiAR BERIALAN MENUIU KERUANG|
il 2 |CARIAN NAMA PENGUNDI 900 wyT | 26,032 UNDI
Ut | 2458 /T | 49368
fra { so% Fra | os%
PE | 63% P o 3 [PELAIAR MENANDA PADA KERTAS UNDI| 1577
4 |PELuaR BERIALAN MENUIL KE PET 183
1558 UNDI

PELAJAR BERJALAN KELUAR SETELAH
SELESAI SEMUA PROSES UNDI

3836




Steps P3 DURATION Steps P4 DURATION
5 PENGIRAAN UNDI (KERUSI UMUM) 9924 5 PENGIRAAN UNDI KERUSI PROGRAM 9,924
PENGIRAAR 1, UNIJ?KERUSI
UNDI KERUSI
PROGRAM
umMum 1 |AemENGELUARKAN KERTAS UNDI 120 1 |AJKMENGELUARKAN KERTAS UNDI 120.45
DARI KOTAK UNDI DARI KOTAK UNDI .
AJK MEMBUKA KERTAS UNDI DAN - & AJK MEMBUKA KERTAS UNDI DAN
- 3 2 |MENGASINGKAN ANTARA UNDI SAH 975 - 2 |MENGASINGKAN ANTARA UNDI SAH 975
PIT | 9924 DAN UNDI ROSAK PiT | 9.924 DAN UNDI ROSAK
wWiT| 600
WATL 500 LIT | 10524
AJK MENGASINGKAN KERTAS UNDI AJK MENGASINGKAN KERTAS UNDI
LIT | 10624 3 975 3 575
= MENGIKUT CALON KERUSI UMUM Fral 703 MENGIKUT CALON KERUSI PROGRAM
FTQ] 703 PE 0452
PE | 4% - AJK MEMULAKAN PROSES PENGIRAAN
a ﬁ:;cmummn PROSES PENGIRAAN ) o [AKN —w

9924 3,924




o LURRENT V5B (SUB PROCESS)

=

Steps

P5

DURATION

ANALISA DATA PENGUNDIAN

5410

AMNALISA DATA
PENGUNDIAN
— 3
PIT | 5.410
WIT| 3.600
UT | 3010
FTQ| 702
PE 0%

5410

Steps

Po

DURATION

PENGUMUMAN KEPUTUSAN
PENGUNDIAN

2,400

PENGUMUMAN
KEPUTUSAN
PENGUNDIAN

- 1
P/T 2,400

w/T 0
LT 2400
FTQ 100%
PE 100%

2400




ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
BAV

PROSES 1 : PENDAFTARAN DAN PENGESAHAN PELAJAR
1 Pelajar berjalan dari pintu dewan ke kaunter semakan /

Pelajar mencari nama pada borang pendaftaran



ANALISIS NILAI

LANGKAH DISKRIPSI
BAV

PROSES 2 : PENANDAAN KERTAS UNDI

1 Petugas menyerahkan kertas undi kepada pelajar /
2 Pelajar berjalan menuju ke ruang undi /
3 Pelajar menanda pada kertas undi /

4 Pelajar berjalan menuju ke peti undi /

6 Pelajar berjalan keluar setelah selesai semua proses undi /




ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI

BAV

PROSES 3: PENGIRAAN UNDI (KERUSI UMUM)

1 Petugas mengeluarkan kertas undi dari kotak undi /

) Petugas membuka kertas undi dan mengasingkan antara /
undi sah dan undi rosak

3 Petugas mengasingkan kertas undi mengikut calon /

Petugas memulakan proses pengiraan undi



ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI
BAV

PROSES 4: PENGIRAAN UNDI (KERUSI PROGRAM)

1 Petugas mengeluarkan kertas undi dari kotak undi /

2 Petugas membuka kertas undi dan mengasingkan antara /
undi sah dan undi rosak

3 Petugas mengasingkan kertas undi mengikut calon /

Petugas memulakan proses pengiraan undi




14 VALUE ANALYSIS

ANALISIS NILAI

LANGKAH DISKRIPSI

VA BAV NVA
_PROSES : ANALISA DATA PENGUNDIAN I I




s VALUE ANALYSIS

VALUE ADDED BUSINESS VALUE NON VALUE ADDED
ADDED

ANALISIS NILAI
LANGKAH DISKRIPSI

VA BAV NVA
_ PROSES 6: PENGUMUMAN KEPUTUSAN PENGUNDIAN ---




16 WASTE ANALYSIS

BIL

1

LANGKAH / PERKARA

Pendaftaran dan pengesahan
pelajar

PEMBAZIRAN

Pembaziran bahan, masa dan
pergerakan

PENERANGAN

Pelajar perlu bergerak ke dewan
dan beratur menunggu giliran
untuk proses pendaftaran dan
tandatangan pengesahan.

Penandaan kertas undi

Menunggu
Pembaziran pergerakan

Pelajar perlu beratur menunggu
giliran untuk mengundi.

Pelajar perlu bergerak dari meja
pendaftaran ke meja mengundi
untuk menanda undi. Seterusnya
bergerak ke meja lain untuk
membuang undi.

Pengiraan undi kerusi umum

Proses berulang
Menunggu

Memerlukan tenaga kerja yang
ramai dan masa yang panjang
serta proses pengiraan berulang
kali

Proses mengira undi hanya boleh
dilakukan apabila semua pelajar
selesai membuang undi




17 WASTE ANALYSIS

BIL LANGKAH / PERKARA PEMBAZIRAN PENERANGAN
4 Pengiraan undi kerusi program * Proses Memerlukan tenaga kerja yang
berulang ramai dan masa yang panjang serta
*  Menunggu proses pengiraan berulang kali
Proses mengira undi hanya boleh
dilakukan apabila semua pelajar
selesai membuang undi
5 | Analisa data pengundian *  Proses Pengiraan berulang kali untuk
berulang memastikan data yang tepat
*  Menunggu Proses analisa data hanya boleh
dilakukan apabila selesai semua
proses membuang undi dan
pengiraan undi
6 | Pengumuman keputusan pengundia | * Menunggu Penyelaras perlu menunggu
n kehadiran semua calon di tempat
yang ditetapkan. Sekiranya calon
mempunyai kelas, proses
menunggu akan bertambah.




KAIZEN IMPLEMENTATION PLAN
- EE ) e >

Gabungkan proses
pendaftaran,
pengundian dan

Kurangkan proses Buang langkah-
yang terlalu b 4 langkah yang tidak —>

kompleks perlu analisa data di

dalam satu sistem
\ atas talian

Memendekka
n masa
pengundian

dan proses

pengumuman Ps aja(; Znya perlu
keputusan erada di tempat
pengundian Kurangkan pergerakan pelajar —> masing-masing dan
pergerakan dan N— / scan kod QR yang

masa menunggu disediakan oleh

= pensyarah modul

Mengurangkan
masa pengiraan dan
analisa

Proses pengiraan
undi dan analisa
data dilakukan

N —

secara automatik
melalui aplikasi
\ Microsoft Excel




500

CURRENT VSM WITH KA|ZEN frvevmasmases sstensossnsra e.se
KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

: Penamnbahbaikan Sistern Filihan Faya Pelajar
Kolej Karuniti Bukit Beruang Melaka
/ PELAJAR

KAIZEN 2

PENDAFTARAN ANALISA DATA PENGUMUMAN
—— IIIb i ...’I'ENGUHDMN TRl 2 P
PENGESAHAN [ PENGUNDIAN
PELAJIAR

®| 2 ®| 4 ®| 6 ®| s ® 3 - 1
PT | 158 T | 383 T | 092 o1 | 9924 o1 | 5410 pr | 24m
w/T| a0 wiT | 46032 w/T| 600 w/r | e00 w/t| 3600 w/T []
yr [ 2458 L1 | 49868 1 [ 10524 yr [ 10524 yr [ sow yr [ 2400
FTa | 8o F1a | 95% FTa | 70% T | 703 fTa | 70% 1o | 100%
e [ 63% e [ 8% pe [ 9a% e [ 9a% e [ 60% pe [ 100%

TOTAL

1558 3836 9924 9924 5410 l 2400 p/T | 33,052

+ 46032 [ + 500 [ P 600 [ + 3600 [ 0 W/T| 51732

LT[ 84784

ma| 80.8%

PE | 39.0%




20 KAIZEN SHEET

KAIZEN 1

KAIZEN 2

KAIZEN 3

(A VA

* Proses pendaftaran
dibuat secara atas

talian
® Proses penandaan

kertas undi dibuat

secara atas talian
® Proses pengiraan undi

kerusi umum dibuat

secara atas talian
e Proses pengiraan undi

kerusi program dibuat
secara atas talian



' KAIZEN SHEET

7KAIZEN 1 - 4

MASALAH
¢ Proses berjalan ke dewan dan menunggu 1. Masa proses dipendekkan sebanyak
giliran memakan masa yang lama. 2.  Masa menunggu dikurangkan sebanyak

3. Jumlah petugas dikurangkan sebanyak
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KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS
-~ Drive > PILIHANRAYA JPP 2020/2021 > KERUSI GR
o i A X _ i g
-~ " - le .




KAIZEN SHEET

SEBELUM SELEPAS




25 KAIZEN SHEET AFTER

PROCESS TIME (PT) SUATINS TE LEAD TIME (LT)
(WT)
4,159 0 4,159
TARIKH
NO MASA MASA
PROSES MR ANEIE MULA TAMAT
DATA
1 Pendaftaran pel.ajar dan 3,600s 0s 3,6005
proses pengundian
2 Analisa data 4995 0s 499s
pengundian
3 Pengumuman 60s 0s 60s
keputusan pengundian

JUMLAH 4,159s 0s 4,159s




PENAMBAHBAIKAN SISTEM PILIHAN RAYA PELAJAR

FUTI_I R E VS M KOLEJ KOMUNITI BUKIT BERUANG MELAKA

26

Penambakbaikan Sistem Pilihan Raya Pelsjsr

PELAJAR Kolej Kamuniti Bukit Beruang Melaka

PENDAFTARAN |H H H > ANALISADATA (W I> PENGUMUMAN
PELAIAR DAN PANDAFTARAN KEPUTUSAN
PROSES DAaAN PEMGUNDIAN
PENGUNDIAN PENGUMNDIAMN
- 1 - 1 = 1
PIT | 3.600 PIT | 499 PIT 60
WIT 1] wiT 0 WAT 1]
LT |" 3600 LIT " 499 LIT 60
FTQ| 1003 FTO| 1003 FTQ| 1002
PE | 10022 PE_[ 10022 PE [ 1002
TOTAL
PIT 3600 433 B0 AT 4159
T [ o [ o [ o F o [T 0
LT 4159
FTQ 100.02
PE 100.02<




27 | FAN IMPACT (COMPARISON VALUE ANALYSIS)

SEBELUM

DDDDD

11 4 11

SELEPAS

DDDDD




2s LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/After)

PENCAPAIAN
MATRIX LEAN % PENINGKATAN
SEBELUM SELEPAS

LEAD TIME 84,784 4,159 95%
PROCESSING TIME 33,052 4,159 87%
WAITING TIME 51,732 0 100%
ACTIVITY RATIO 39% 100% 61%

PROCESS STEP 6 3 50%



20 | EAN - Lean Matrix (Betore/After) IMPACT

SEBELUM

PROCESS TIME WAITING TIME
(PT) (WT)

33,052 saat 51,732 saat 84,784 saat

SELEPAS ‘

PROCESS TIME  WAITING TIME Q 4
(7] - LEAD TIME (LT) ° 4
4,159 saat 0 saat 4,159 saat

LEAD TIME (LT)




LEAN IMPACT - Lean Matrix (Before/Atter)

PENJIMATAN MASA KESELURUHAN

_ PROCESS TIME (PT) WAITING TIME (WT)

SEBELUM 33,052 saat 51,732 saat
28,893 saat 51,732 saat

24 jam




31 [EAN IMPALT - Lean Matrix (Before/Atter)

SEBELUM
PENJIMATAN _

PENGGUNAAN J
100%
KERTAS & *

| KEWANGAN [ oHEA  seieeas

RM30.00

I

e




32 | EAN IMPACT - Lean Matrix (Before/Atter)

SEBELUM SELEPAS

AX .

A o

6 proses = 20 orang = RM 8,398.44 3 proses = 3 orang RM 1259.77
1300 keping kertas = RM 30.00 Tiada penggunaan kertas

=RM 7,168.61



PERANCANGAN MASA HADAPAN

Satu aplikasi pintar dirancang akan
dibangunkan untuk kecekapan
pengundian yang optimum.




S I KOLEJ KOMUNITI
BUKIT BERUANG

KEMENTERIAN PENGAJIAN TINGGI

Buku Projek Pengurusan Lean Kolej Komuniti|
Bukit Beruang Melaka ini dihasilkan bagi
mengumpulkan semua projek pengurusan
Lean. Buku ini mengandungi lima projek
pengurusan lean iaitu Penyediaan Laporan
Aktiviti Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka,
Penambahbaikan Perlaksanaan Kursus
Pembelajaran Sepanjang Hayat (PSH) Bidang
Elektrik di Kolej Kolej Komuniti Bukit Beruang
Melaka, Penambahbaikan Proses Penerimaan
Aduan Kerosakan Aset Alih Kolej Komuniti
Bukit Beruang Melaka, Penambahbaikan
Kaedah Pengajaran Lipatan Napkin serta
Penambahbaikan Sistem Pilihan Raya Pelajar
Kolej Komuniti Bukit Beruang Melaka.

e ISBN 978-967-16553-7-5
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