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Tujuan 
Surat Pekeliling ini bertujuan untuk 

memaklumkan kepada agensi awam 
bagaimana untuk menguruskan 
pegawai berprestasi rendah dan 
pegawai yang bermasalah. 
 



Pegawai yang Berprestasi Rendah 
dan Pegawai yang Bermasalah 
 
Pegawai berprestasi rendah  
pegawai yang tidak dapat menyumbang 
ke arah pencapaian objektif Jabatan 
khususnya mereka gagal mencapai 
Sasaran Kerja Tahunan (SKT) yang telah 
ditetapkan berdasarkan tahap dan 
kedudukan jawatan pegawai tersebut. 



Pegawai yang Berprestasi Rendah 
dan Pegawai yang Bermasalah 
 Pegawai yang bermasalah boleh dibahagikan kepada: 
Masalah dari segi perhubungan (interpersonal relationship) 
Masalah kesihatan mental dan fizikal 
Pegawai yang lemah dari segi daya kepimpinan, membuat 

keputusan dan sebagainya. 
Tidak dapat memberi tumpuan kepada tugas-tugas hakikinya 

atau memberi keutamaan kepada tugasan luaran 
Pegawai yang tidak menghormati ketua 
Gagal bekerja sebagai satu pasukan 
Pegawai yang tidak dapat menyesuaikan diri dengan 

persekitaran dan perkembangan semasa. 

 



Surat Pekeliling ini juga bertujuan 
untuk memberi bantuan kepada 
pegawai yang berprestasi rendah 
atau bermasalah: 

 
sebelum masalah bermula 
peluang untuk memperbaiki diri 

sebelum dirujuk ke Lembaga 
Tatatertib; dan selepas tindakan 
tatatertib. 



Masalah yang dihadapi 
selalunya berpunca dari: 

ƒ keluarga 
ƒ kerja 
ƒ kewangan; dan/atau 
ƒ gangguan emosi 



Jenis-jenis Masalah 
 
Di antara masalah yang sering dihadapi 
oleh pegawai ialah: 
Obsession (Obsessive Personality) 
Depression 
Paranoia  
Masalah yang dihadapi adakalanya 

mempunyai hubung kait di antara satu sama 
lain. 

 



KESAN 

 Kesukaran untuk memberi tumpuan kepada tugasnya. 
Prestasi menurun dan kurang produktiviti. 
•TINDAKAN 
Setelah mengenal pasti pegawai yang bermasalah, 
Ketua Jabatan boleh merujuk pegawai tersebut kepada 
Kaunselor atau pegamal kaunseling di Jabatan sendiri. 

ƒ jika mempunyai gangguan kesihatan berkaitan mental 
atau fizikal, pegawai tersebut perlulah dirujuk kepada 
hospital atau pihak psiakiatri untuk rawatan. 

– Tindakan tatatertib boleh dikenakan sekiranya gagal 
menunjukkan sebarang perubahan. 

 



Apa Itu Kaunseling? 
Kaunseling ialah suatu proses perhubungan 

menolong yang sistematik berasaskan prinsip 
psikologi yang dilakukan oleh kaunselor 
profesional bagi menghasilkan perubahan, 
perkembangan dan penyesuaian peribadi klien, 
yang baik dan menyeluruh secara sukarela 
sepanjang hayat berlandaskan etika kaunseling. 

                                                                          
      Perkama  
 



KLIEN DAN KAUNSELING 
 
Antara kriteria-kriteria individu yang boleh 
diberikan kaunseling ialah: 

ƒ Individu normal tetapi mempunyai masalah 
ƒ Mengalami gangguan emosi dan personaliti 
ƒ Mempunyai masalah dalam menetukan 

arah/matlamat hidup 
ƒ Rendah keyakinan diri (low self-confidence) 
ƒ Permasalahan membuat pilihan 
ƒ Mempunyai sikap dan pemikiran negatif 

 



KLIEN DAN KAUNSELING 
 "Seseorang klien itu juga haruslah bersedia 
 untuk bekerjasama dalam proses kaunseling" 
 
Individu yang diberikan kaunseling haruslah TIDAK 
(i)    Agresif 
(ii)   Mempunyai gangguan mental 
"Yang mempunyai gangguan Psikologikal dan  Psikopatologi 
Memerlukan Ubatan Dirujuk Terus Kepada Psikiatri 
Di Hospital" 

 



Kaunseling 
5 Objektif yang perlu difahami agar dapat 
membantu klien di dalam permasalahan: 
menolong menganalisa keadaan, sikap, pandangan dan 

kelakuan yang menghalang klien bekerja dengan berkesan; 
menolong klien untuk menyesuaikan diri dalam situasi 

bekerja; 
membolehkan klien menganalisa pandangan mereka dan 

tingkah laku yang mengganggu; 
mengimbas kembali kemungkinan yang akan terjadi akibat 

daripada setiap cara atau perbuatan yang mengganggu; 
membolehkan klien berdikari untuk di masa akan datang; 

 



Prinsip Kaunseling 
Manusia mempunyai harga diri 
Manusia itu unik 
Manusia cenderung ke arah 

kesempurnaan kendiri 
Manusia berkembang melalui proses 

sosialisasi  
 





















Every Day Strategies To Reduce Stress 
• Eat well : balanced diet, drink fluids low in sugar, 

calories and caffeine, have healthy snacks, and drink 
water 

• Sleep well 
• Exercise: any activities that you find enjoyable 
• Create time each day to decompress 
• Talk with friends, peers, avoid gossip and hurtful 

conversations 
• Write in a journal 
• Reward yourself for a job well done 
• PRAY! 
• Act of kindness 

 





Franklin Covey’s Time Matrix model is one of 

the most enduring frameworks for helping 

people manage their time and represents a 

whole way of thinking. It allows us to be 

discerning so we can make good decisions 

about where to spend our time, attention, and 

energy. 

URGENT. Something that feels like it has to be 
done right now, whether or not it makes difference 
in terms of results. 

IMPORTANT. Something that, if not done, will 
have serious consequences in terms of results 



Q1 = Break Even 

Q3 = Negative Return 

Q4 = Zero Return 

Q2 = Exponential Return 











THINKING BRAIN 

Planning 

Attention 

Self-control 

Choices 

Follow-through 

REACTIVE BRAIN 

Reflexes 

Instincts 

Emotions 

Reactions 

Impulses 



When We Are Focus On Q2 

WE DON’T WANT TO OR AVOID: 

“I  do my best under pressure” 

PROCRASTINATE 

ACCOMMODATORS 

WE ARE NOT AFRAID TO SAY ‘NO’ 



THE ESSENTIAL SKILL FOR GETTING 

INTO Q2: PAUSE-CLARIFY-DECIDE 

MOMENT 

OF 

CHOICE 

IS IT IMPORTANT? 

(PAUSE, CLARIFY, DECIDE) 



THANK YOU 


