
 

1. Pendahuluan 

Pada kebiasaannya, akan terd

hari yang tertentu atas sebab

atau mengiringi murid

sekolah. Selain dari itu faktor kesihatan seperti cuti sakit  atau cuti

dibenarkan dalam perkhidmatan guru juga akan menyebabkan guru tidak d

berada di sekolah pada hari

 

Amalan yang digunakan pada masa ini adalah Penyelaras Jadual W

menyediakan jadual ganti untuk guru

menggunakan modul Jadual Ga

 

Guru-guru yang menerima jadual ganti mungkin tidak dapat membuat persiapan 

pembelajaran dan pengajaran (PdP) yang terbaik kerana jadual tersebut hanya 

diketahui  pada awal sesi

 

Selain dari cuti kecemasan atau cuti sakit, guru

mengenai  tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah kerana surat

untuk  menghadiri kursus, mesyuarat dan sebagainya telah diberi lebih awal oleh 

pihak atasan. 

 

Modul 

sejawat  mengenai tempoh

guru-guru lain untuk membuat tempahan ganti jadual yang ditinggalkan oleh guru 

yang tidak hadir tadi. Proses ini boleh dilakukan dengan mudah dan pantas 

menggunakan  aplikasi web yang juga boleh diakses oleh telefon pintar

 

2. Menjana ID Pengguna dan Kata Laluan untuk setiap guru

• Setiap guru perlu  

yang unik seperti yang terdapat dalam 

sekolah-sekolah yang mempunyai dua 

yang sama dikongsi oleh sesi pagi dan petang.

• Pentadbir Sistem perlu 

menggunakan ID dan Kata Laluan Administrator

• Pilih Menu ADMIN

• Pilih Sidang dan tekan butang 

 

Pada kebiasaannya, akan terdapat guru-guru yang tidak berada di sekolah 

hari yang tertentu atas sebab-sebab seperti  menghadiri kursus, bengkel, mesyuarat 

mengiringi murid-murid ke pertandingan atau aktiviti-aktivi lain di luar kawasan 

sekolah. Selain dari itu faktor kesihatan seperti cuti sakit  atau cuti

dibenarkan dalam perkhidmatan guru juga akan menyebabkan guru tidak d

kolah pada hari berkenaan. 

Amalan yang digunakan pada masa ini adalah Penyelaras Jadual W

menyediakan jadual ganti untuk guru-guru yang tidak hadir ke sekolah dengan 

menggunakan modul Jadual Ganti yang yerdapat dalam aplikasi Winjaws

yang menerima jadual ganti mungkin tidak dapat membuat persiapan 

pembelajaran dan pengajaran (PdP) yang terbaik kerana jadual tersebut hanya 

diketahui  pada awal sesi persekolahan hari yang sama. 

Selain dari cuti kecemasan atau cuti sakit, guru-guru biasanya akan

ketidakberadaan mereka di sekolah kerana surat

untuk  menghadiri kursus, mesyuarat dan sebagainya telah diberi lebih awal oleh 

 akan memudahkan guru-guru memberitahu

tempoh ketidakberadaan mereka di sekolah dan 

untuk membuat tempahan ganti jadual yang ditinggalkan oleh guru 

yang tidak hadir tadi. Proses ini boleh dilakukan dengan mudah dan pantas 

aplikasi web yang juga boleh diakses oleh telefon pintar

Menjana ID Pengguna dan Kata Laluan untuk setiap guru 

diberi ID Pengguna yang berlainan menggunakan Kod Guru 

yang unik seperti yang terdapat dalam Maklumat Asas  Sekolah » Guru

sekolah yang mempunyai dua sesi adalah penting agar

g sama dikongsi oleh sesi pagi dan petang. 

Pentadbir Sistem perlu   login ke dalam modul web www.winjaws.com

menggunakan ID dan Kata Laluan Administrator 

ADMIN » AKAUN PENGGUNA 

 
dan tekan butang Jana dari fail Jadual Waktu 

 

berada di sekolah pada hari-

menghadiri kursus, bengkel, mesyuarat 

aktivi lain di luar kawasan 

sekolah. Selain dari itu faktor kesihatan seperti cuti sakit  atau cuti-cuti lain yang 

dibenarkan dalam perkhidmatan guru juga akan menyebabkan guru tidak dapat 

Amalan yang digunakan pada masa ini adalah Penyelaras Jadual Waktu akan 

guru yang tidak hadir ke sekolah dengan 

Winjaws.  

yang menerima jadual ganti mungkin tidak dapat membuat persiapan 

pembelajaran dan pengajaran (PdP) yang terbaik kerana jadual tersebut hanya 

anya akan tahu lebih awal 

ketidakberadaan mereka di sekolah kerana surat-surat panggilan 

untuk  menghadiri kursus, mesyuarat dan sebagainya telah diberi lebih awal oleh 

memberitahu rakan-rakan 

ketidakberadaan mereka di sekolah dan menjemput 

untuk membuat tempahan ganti jadual yang ditinggalkan oleh guru 

yang tidak hadir tadi. Proses ini boleh dilakukan dengan mudah dan pantas 

aplikasi web yang juga boleh diakses oleh telefon pintar. 

diberi ID Pengguna yang berlainan menggunakan Kod Guru 

Maklumat Asas  Sekolah » Guru.  Untuk 

adalah penting agar tiada  kod guru 

www.winjaws.com dengan 



 

3. Guru Isytihar Ketidakhadiran 

• Buka laman web www.winjaws.com 

• Log masuk  dengan menggunakan ID Pengguna dan Kata Laluan peribadi yang 

telah ditetapkan oleh Pentadbir Sistem  ( Secara default ID Pengguna dan Kata 

Laluan  guru adalah Kod Guru yang digunakan dalam jadual waktu) 

 
 

• Pilih menu SMART RELIEF » ISTIHAR TIDAK HADIR 

  
 

• Klik butang TAMBAH 

  
 

• Pilih tarikh dan isikan maklumat seperti 

 Bilangan Hari, Sebab dan Catatan (jika ada) 

 
• Klik butang Simpan 

• Untuk Tukar Rekod,  klik Edit->Tukar maklumat dan klik butang Simpan 

• Untuk Hapus Rekod,  klik Hapus  

 

4. Guru Menempah Jadual Ganti 

• Log masuk  dan pilih menu SMART RELIEF » TEMPAH JADUAL GANTI 

  

• Klik ikon  untuk memilih tarikh tempahan. 



 

 
 

• Baris yang pertama mewakili jadual anda pada hari yang dipilih 

• Baris-baris  yang seterusnya mewakili jadual-jadual guru yang tidak hadir pada tarikh 

tempahan 

• Anda tidak boleh membuat tempahan pada sel-sel yang berwarna Kelabu dan Merah 

kerana anda memang tidak lapang pada waktu berkenaan atau ia telah ditempah 

oleh guru lain 

• Anda hanya boleh membuat tempahan pada sel yang berwarna Kuning atau Hijau.  

• Sel yang berwarna Hijau menunjukkan anda ada mengajar kelas berkenaan dan besar 

kemungkinan anda ingin menempah waktu ini untuk mengajar mata pelajaran yang 

anda ajar. 

• Untuk membuat tempahan klik pada sel berkenaan  

 
Klik butang OK 

 

 
Sel yang berwarna Biru pada jadual anda menunjukkan jadual ganti yang telah anda 

tempah 

• Untuk memadam tempahan jadual ganti, klik pada sel berwarna Biru 

 
Klik butang OK 

  



 

5. Menyediakan Jadual Ganti 

• Buka aplikasi Winjaws

• Buka modul   

 

• Klik pada ikon  untuk muat turun maklumat guru tidak hadir dan tempahan 

jadual ganti dari Server

Masukkan Kod Sekolah, ID Pengguna dan Kata Laluan ke dalam kotak yang berkaitan 

dan klik butang Muat turun

nama guru-guru  yang telah mengisytiharkan ketidakhadiran mereka melalui 

 akan d

Menyediakan Jadual Ganti  

Winjaws5 

 

 

 

untuk muat turun maklumat guru tidak hadir dan tempahan 

jadual ganti dari Server 

 
Masukkan Kod Sekolah, ID Pengguna dan Kata Laluan ke dalam kotak yang berkaitan 

dan klik butang Muat turun. Sekiranya berjaya beberapa mesej akan dipaparkan dan 

yang telah mengisytiharkan ketidakhadiran mereka melalui 

dipaparkan dengan  warna KUNING. 

untuk muat turun maklumat guru tidak hadir dan tempahan 

Masukkan Kod Sekolah, ID Pengguna dan Kata Laluan ke dalam kotak yang berkaitan 

ekiranya berjaya beberapa mesej akan dipaparkan dan 

yang telah mengisytiharkan ketidakhadiran mereka melalui 



• Anda boleh menambah guru

• Jana jadual ganti 

• Jadual ganti yang disediakan melalui tempahan akan dipaparkan dengan warna BIRU

 

 

• Klik pada ikon  untuk muat naik Jadual Ganti ke laman web untuk diakses oleh 

guru melalui aplikasi web atau android

 

 

 

 

 
Anda boleh menambah guru-guru lain yang tidak hadir pada hari berkenaan

anti yang disediakan melalui tempahan akan dipaparkan dengan warna BIRU

 

untuk muat naik Jadual Ganti ke laman web untuk diakses oleh 

guru melalui aplikasi web atau android 

------- Selamat Mencuba  ---- 

guru lain yang tidak hadir pada hari berkenaan 

anti yang disediakan melalui tempahan akan dipaparkan dengan warna BIRU 

 

untuk muat naik Jadual Ganti ke laman web untuk diakses oleh 


