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BAB 3
 JENIS DAN KESELAMATAN DI PEJABAT
 3.1 Pendahuluan
 Telekom Malaysia mengamalkan susunatur pejabat terbuka dan tertutup.
 Pejabat terbuka ialah cara bagaimana perabot dan kelengkapan pejabat disusun
 dengan tidak ada dinding yang kekal sebaliknya menggunakan dinding mudah alih
 dan mudah di pasang. Pejabat tertutup pula merupaka sebuah bilik berbentuk
 segiempat bujur yang dilengkapi dengan pintu dan tingkap. Saiz ini biasanya
 mengikut taraf dan pangkat kakitangan yang bertugas.
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Pejabat Terbuka Pejabat Tertutup
 Dinding yang mudah alih. Dinding yang kekal.
 Mudah diubahsuai. Sukar diubahsuai.
 Hubungan silaturahim sesama pekerja
 baik.
 Hubungan selaturahim sesama pekerja
 sukar diwujudkan.
 Kos overhed lebih murah. Kos overhed tinggi serta mahal.
 Memudahkan kawalan pekerja. Sukar untuk mengawal pekerja.
 Jadual 3.0.1 : Perbezaan Pejabat Terbuka dan Pejabat Tertutup
 Rajah 3.1.1 : Kedudukan Pejabat Terbuka di Unit Pengurusan Kredit
 22
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Kaedah susunatur ini telah dimantapkan lagi dengan beberapa panduan
 supaya pekhidmatan serta produk yang dibekalkan adalah efisen dan efektif. Panduan
 tersebut adalah:
 5S
 International Standard Organization (ISO)
 Organization Safety and Health (OSH)
 KRISTAL
 3.2 AMALAN 5S
 Ini adalah amalan untuk mewujudkan persekitaran tempat kerja yang berkualiti
 dan produktif. Dengan ini kebersihan, kekemasan dan keselamatan nyata dilihat. Ia
 juga bertujuan untuk memastikan mesin dan alat kelengkapan menjadi bersih,
 berfungsi dengan cekap tanpa masalah serta secara tidak langsung membina budaya
 kerja dan nilai-nilai bersama yang baik dan cemerlang. Ia akan melahirkan idea kreatif
 dan inovatif untuk penyelesaian masalah dan penambahbaikan.
 5S ialah lima perkataan Jepun iaitu ‘Seiri’, ‘Seiton’, ‘Seiso’, ‘Seiketsu’, dan
 ‘Shitsuke’. Kelima-lima perkataan tersebut mempunyai maksud dan nilai budaya kerja
 yang tersendiri.
 23
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Rajah 3.2.1 : Kitaran Amalan 5S
 3.2.1 5S Polisi
 Menjamin persekitaran pejabat yang bersih, selesa dan selamat serta dapat
 menanam sifat kerjasama pada semua warga kerja pengurusan kredit dalam
 melaksanakan kerja-kerja harian.
 SEIKETSU
 SEISO
 SEIRI SEITON
 SHITSUKE
 24

Page 5
                        

5S Kesan Kuantitatif Pelaksanaan
 5S
 Kesan Kualitatif Pelaksanaan
 5S
 ‘Seiri’ 1. Penjimatan Ruang
 2. Kawalan stok dan produk
 yang cekap
 3. Masa pencarian yang
 pantas
 1. Tempat kerja lebih selamat
 2. Suasana kerja lebih selesa
 3. Mudah mengesan tempat,
 alat, atau rosak lebih awal.
 ‘Seiton’ 1. Kawalan stok dan produk
 yang cekap
 2. Masa pencarian yang
 pantas
 3. Proses kerja lebih pantas
 4. Mengelak kesilapan dan
 kesalahan
 5. Kadar kehilangan
 peralatan rendah
 1. Suasana lebih selesa
 2. Mendidik disiplin pekerja
 positif
 3. Pekerja terus menjana
 idea kreatif
 4. Moral pekerja tinggi
 5. Selamat di tempat kerja
 ‘Seiso’ 1. Sistem kawalan stok dan
 produk lebih murah dan
 menjimatkan
 2. Kos kerosakan peralatan
 rendah
 3. Proses kerja pantas dan
 tidak berulang “right the
 first time”
 4. Kualiti produk bertambah
 5. Masa membersih lebih
 pantas
 1. Suasana kerja lebih
 selesa dan ceria
 2. Pekerja terus menjana
 idea kreatif
 3. Moral pekerja tinggi
 4. Selamat di tempat kerja
 ‘Seiketsu’ 1. Kos selenggaraan rendah
 2. Kos overhead rendah
 3. Kecekapan proses
 meningkat
 1. Mendidik disiplin pekerja
 positif
 2. Pekerja terus menjana
 25

Page 6
                        

4. Kuantiti pengeluaran
 meningkat
 5. Rungutan pelanggan
 rendah
 6. Produktiviti pekerja
 meningkat
 idea kreatif
 3. Kemahiran pekerja
 meningkat
 4. Pekerja setia kepada
 organisasi
 5. Imej organisasi meningkat
 ‘Shitsuke’ 1. Kos pengeluaran rendah
 2. Produktiviti pekerja
 meningkat
 3. Kualiti produk dan
 perkhidmatan meningkat
 4. Memperoehi sijil 5S
 5. Kemalangan sifar di
 tempat kerja
 1. Disiplin pekerja positif dan
 inovatif
 2. Kemahiran pekerja
 meningkat
 3. Kesihatan pekerja
 bertambah baik
 4. Pekerja setia kepada
 organisasi
 5. Budaya kerja berpasukan
 yang tinggi
 Jadual 3.2.1.1 : Kesan Pelaksanaan 5S Secara Kuantitatif dan Kualitatif
 3.2.2 5S Objektif
 Memberi kesedaran amalan kebersihan.
 Meningkatkan produktiviti dan disiplin diri.
 Memupuk etika kerja berpasukan.
 Mengurangkan kos perkhidmatan kesihatan
 3.2.3 ‘Seiri’ (Sisih)
 26
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Seiri adalah aktiviti pertama dalam Amalan 5S yang bermaksud sisih. Ia
 meliputi kerja-kerja menyisih dan membuang barang yang tidak diperlukan di tempat
 kerja. Aktiviti ini diamalkan oleh semua orang untuk menyisih barang buangan dengan
 mengikut langkah-langkah yang betul. Langkah melakukan aktiviti ini adalah seperti
 berikut:-
 i. Menyediakan kaedah membuang barang yang tidak diperlukan di kawasan
 tempat kerja.
 ii. Mengenalpasti dan mengasingkan barang tidak perlu untuk pelupusan dan
 merekod.
 iii. Barang tidak perlu milik syarikat perlu dikaji dahulu untuk mendapat kelulusan
 pengurusan.
 iv. Aktiviti Sisih perlu dilakukan secara berterusan mengikut keperluan.
 3.2.4 ‘Seiton’ (Susun)
 Ini adalah aktiviti yang kedua dalam Amalan 5S yang bermaksud menyusun
 dan menyimpan barang dengan kemas, mudah diambil dan disimpan semula ke
 tempatnya. Terdapat tujuh (7) prinsip asas dalam aktiviti ini iaitu:-
 i. Mengikut kaedah “Masuk Dulu Keluar Dulu” (FIFO) untuk menyimpan sesuatu.
 ii. Mewujudkan tempat khas untuk mendapatkan sesuatu item dengan jelas.
 iii. Kesemua item dan tempatnya mesti ditunjuk dengan label yang jelas.
 iv. Meletakkan item di tempat yang mudah dilihat dan mudah dikesan.
 v. Meletakkan item di tempat yang mudah diambil dan disimpan semula.
 vi. Alatan elusive dan yang biasa diasingkan.
 27
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vii. Alatan yang kerap digunakan diletak berdekatan atau berhampiran pengguna.
 3.2.5 ‘Seiso’ (Sapu)
 Ini adalah aktiviti yang ke-3 dalam Amalan 5S yang bermaksud mencuci tempat
 kerja dengan rapi supaya tiada habuk. Kotoran di lantai, mesin dan peralatan. Amalan
 baik aktiviti ini dapat mendapat hasil yang memuaskan dengan cara atau langkah:
 i. Mengamalkan ‘Seiso’ 5 hingga 10 minit setiap hari.
 ii. Menugaskan penjaga setiap mesin yang ada.
 iii. Menggabungkan pembersihan dengan pemeriksaan dalam sekali.
 iv. Menganjurkan gotong-royong sekurang-kurangnya 2 kali setahun.
 3.2.6 ‘Seiketsu’ (Seragam)
 ini adlah aktiviti ke-4 dalam Amalan 5S yang bermaksud seragam dan
 memelihara kebersihan dan penyusunan sepanjang masa serta mengamalkan sistem
 ‘Seiri’-‘Seiton’-‘Seiso’ baik. Ia memerlukan panduan untuk dipatuhi oleh pekerja bagi
 menjamin kualiti dan standard yang telah ditentukan. Tahap aktiviti ini dapat
 dikekalkan apabila:
 i. Mengulangi aktiviti sisih, susun, dan sapu, tempat kerja akan menjadi bersih
 dan tersusun.
 ii. Mewujudkan etika, peraturan, peringatan piawaian untuk dipatuhi.
 iii. Menyeragamkan amalan baik di tempat kerja ke lokasi lain.
 iv. Penanda aras – mencontohi amalan di lokasi lain.
 v. Melihat kepada perkara-perkara yang tidak normal.
 28
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3.2.7 ‘Shitsuke’ (Sentiasa Amal)
 Ini adalah aktiviti ke-5 dan terakhir dalam Amalan 5S ini yang bermaksud
 sentiasa amal iaitu berdisiplin dan melatih pekerja mematuhi peraturan dan berbudaya
 kualiti di tempat kerja dengan cara mematuhi panduan dan piawaian yang telah
 ditentukan supaya budaya kerja cemerlang itu dapat di bangunkan. Amalan baik
 aktiviti ini dapat dihasilkan dengan:
 i. Mematuhi setiap peraturan, piawaian, peringatan yang diwujudkan.
 ii. ‘Nilai-nilai Bersama’ menjadi amalan.
 iii. Latihan dan perkongsian pengetahuan berterusan.
 iv. Menggalakkan amalan berterusan dan berorientasikan kaizen.
 v. Mewujudkan semanagat berpasukan.
 vi. Menjadikan diri sebagai anggota organisasi yang berimej tinggi.
 vii. Menepati waktu.
 viii. Tempat kerja sentiasa bersih dan kemas.
 ix. Mematuhi kepada peraturan keselamatan.
 3.2.8 Amalan 5S di TM
 29
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Amalan 5S yang telah dijalankan sepanjang tempoh praktikal di Telekom
 Malaysia berhad adalah seperti di dalam Jadual 3.2.8.1:
 Aktiviti-aktiviti yang melibatkan amalan 5S
 5S Aktiviti
 ‘Seiri’ Menyisih borang data pelanggan di mana borang-borang
 tersebut akan dihantar ke Kuching untuk diproses.
 ‘Seiton’ Membuat salinan surat kepada pelanggan
 Kaedah penyusunan fail yang diamalkan mengikut
 klasifikasi tersendiri seperti pemfailan menggunakan abjad
 am.
 Rajah 3.1.8.1 : Kabinet Fail
 ‘Seiso’ mencuci tempat kerja dengan rapi supaya tiada habuk.
 kotoran di lantai, mesin dan peralatan sebelum balik.
 ‘Seiketsu’ Mengikuti peraturan yang telah ditetapkan oleh TM
 cawangan Sibu: masa masuk dan tamat bekerja harian,
 mengikuti nilai-nilai Kristal yang diwujudkan oleh TM
 ‘Shitsuke’ mengikuti program yang dianjurkan oleh TM cawangan
 Sibu (Malidur Rasul & Promosi di Kolej Laila Taib.
 Jadual 3.2.8.1 : Aktiviti-aktiviti yang melibatkan amalan 5S
 3.2.9 Susunatur Semula Kedudukan di CMU
 30
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Rajah 3.2.9.1: Kedudukan sebelum dan selepas di CMU
 Kedudukan di dalam unit CMU adalah persetujuan daripada semua pihak. Ini
 kerana terdapat dua (2) buah meja yang tidak digunakan. Selain itu, dinding mudah
 alih yang sebelunya di bahagian meja pencetak dialihkan ke meja Puan Roselin bagi
 membezakan meja pekerja dan meja penolong pengurus dengan pekerja yang lain.
 Mengubah kedudukan di dalam unit CMU adalah untuk keselesaan para pekerja
 sekaligus untuk mewujudkan suasana yang baru dan kondusif untuk berkerja.
 Susunatur Semula Kedudukan di CMU
 5S Aktiviti
 ‘Seiri’ barang-barang seperti majalah yang telah lama
 contohnya majalah pada tahun 1999 sehingga
 SEBELUM SELEPAS
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tahun 2006. Surat khabar yang tidak digunakan
 turut dibuang.
 ‘Seiton’ melabelkan perabot dan kotak yang telah
 diasingkan bagi memudahkan pekerja mengambil
 barang.
 ‘Seiso’ mencuci tempat kerja dengan rapi supaya tiada
 habuk. Kotoran di lantai, mesin dan peralatan
 semasa menyusunatur kedudukan.
 ‘Seiketsu’ mengemaskini sudut kualiti bagi memastikan
 pekerja atau pelanggan mengetahui aktiviti yang
 dilakukan oleh sesebuah unit.
 ‘Shitsuke’ Mengikuti arahan yang diberikan oleh pekerja di
 Telekom Malaysia.
 Jadual 3.2.9.1 : Susunatur Semula Kedudukan di CMU
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3.3 International Standard Organization (ISO)
 MS ISO 9001 adalah ‘International Standard Organisation’. Ia adalah sebuah
 sistem yang diamalkan di dalam Organisasi ini.
 Struktur sistem ini berorientasikan proses dan kandungannya mempunyai
 turutan yang lebih logik untuk membenarkan bilangan dokumentasi dikurangkan pada
 kadar yang bersesuaian. Ini akan menghasilkan perubahan terminologi untuk
 penterjemahan yang lebih mudah untuk semua sektor.
 Terdapat lapan (8) prinsip dalam pengurusan kualiti dalam sistem ini:
 i. Organisasi Bermatlamatkan Pelanggan
 Organisasi bergantung kepada pelanggan mereka, oleh itu organisasi
 hendaklah memahami keperluan pelanggan yang sedia ada dan pada masa
 yang akan datang, memenuhi keperluan pelanggan dan berusaha untuk
 melebihi jangkaan pelanggan.
 ii. Kepimpinan
 Pengurusan yang bertindak sebagai ketua mewujudkan penyatuan antara
 tujuan dan matlamat sesuatu organisasi. Mereka hendaklah mewujudkan dan
 mengekalkan sekitaran dalaman yang sesuai untuk para pekerja supaya
 mereka dapat terlibat sepenuhnya dalam mencapai objektif-objektif organisasi.
 iii. Penglibatan pekerja
 Hasil yang dikehendaki dapat diperolehi dengan lebih efisien apabila sumber-
 sumber dan aktiviti yang berkaitan diurus sebagai suatu proses.
 33
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iv. Pendekatan Sistem Untuk Pengurusan
 Dengan mengenalpasti, memahami danmenguruskan sesuatu sistem untuk
 proses-proses hubungkait bagi sesuatu objektif, ianya dapat menambahkan
 keberkesanan dan efektifnya sesebuah organisasi.
 v. Peningkatan Berterusan
 Peningkatan berterusan hendaklah dijadikan sebagai objektif tetap sesebuah
 organisasi.
 vi. Pendekatan Berfakta Dalam Membuat Keputusan
 Keputusan yang efektif dibuat berdasarkan analisa sesuatu data dan matlamat.
 vii. Hubungan Yang Saling Bermanfaat Dengan Pembekal
 Sesebuah organisasi dan pembekal-pembekalnya adalah saling bergantung
 antara satu sama lain dan hubungan yang saling bermanfaat dapat
 dipertingkatkan keupayaan yang menguntungkan kedua-dua pihak.
 Organisasi mestilah mewujudkan, mendokumenkan, melaksanakan,
 memelihara dan secara berterusan memajukan sistem pengurusan kualiti.
 Langkah-langkah diperlukan adalah:
 Mengenalpasti proses-proses untuk SPK;
 Menentukan turutan dan hubungkait di antara proses-proses itu;
 Menentukan kriteria dan kaedah-kaedah untuk memastikan operasi dan
 pengawasan proses-proses adalah efektif;
 Memastikan maklumat mudah diperolehi untuk membantu operasi dan
 pengawasan proses-proses adalah efektif;
 Mengukur, mengawas, menganalisa proses-proses dan melaksanakan
 tindakan yang perlu untuk memperolehi keputusan yang dirancang dan untuk
 peningkatan berterusan.
 34
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Sekiranya organisasi mendapatkan proses-proses dari sumber lain, organisasi
 mestilah mengawal proses-proses tersebut dan pengawalan itu mestilah dikenalpasti
 di dalam SPK.
 3.3.1 Lawatan Audit ke Unit Pengurusan Kredit (CMU)
 Lawatan audit pada 27 April 2010 yang lalu merupakan satu langkah yang
 amat berkesan bagi memastikan pekerja mengamalkan sistem pengurusan kualiti
 seperti 5S dan ISO. Lawatan audit yang lepas merupakan pertama kali diadakan di
 bahagian Sibu. Pelbagai perancangan yang telah dibuat bagi memastikan lawatan
 tersebut berjalan dengan lancar.
 Lawatan audit disertai oleh dua (2) orang pengaudit dari semenanjung
 Malaysia. Sebelum ini, lawatan audit sering kali dilakukan di bahagian Kuching dan
 Miri. Kedua-dua pengaudit tidak dapat memberi markah dengan tegas
 memandangkan unit CMU tidak menerima panduan sistem kualiti yang terbaru dari Ibu
 Pejabat. Puan Roseline selaku penolong pengurus menghubungi pihak Ibu Pejabat
 supaya menghantar sistem kualiti yang terbaru melalui e-mel.
 Pengaudit menekankan beberapa perkara seperti mengikat wayar komputer
 untuk kekemasan. Puan Farah turut menekankan pentingnya mengamalkan sistem
 kualiti di tempat kerja. Visi dan misi TM turut ditekankan supaya para pekerja
 menghafal visi dan misi tersebut.
 Selain itu, Puan Farah turut menekankan tentang cara pengaudit dari SIRIM
 mengaudit. Kedua-dua pengaudit menasihati Puan Roseline dan pekerja supaya
 35
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mendapat maklumat terkini dari Ibu Pejabat bagi mengelakkan sebarang masalah
 terutamanya ketika lawatan audit.
 Aktiviti yang Dilaksanakan Dalam Mencapai Standard ISO
 Bil Tarikh Aktiviti
 1 9 April 2010 Membantu Puan Roseline memotong misi
 dan visi TM dan CMU untuk dipamerkan di
 atas meja Pekerja.
 2 12 April 2010 Mengubah suai kedudukan di dalam
 pejabat.
 3 13 April 2010 Membuat perkataan ‘CMU SIBU’ dan
 ‘Quality Corner’.
 4 14 April 2010 Membantu Puan Nida menyediakan
 cetakan untuk dilekatkan di penghujung di
 setiap kertas.
 5 19 April 2010 Membuat perkataan ‘Multi-Purpose Room’
 dan ‘BOS ITEM’.
 6 21 April 2010 Membantu Puan Nida membuat list ‘Master
 Document List Form’.
 7 22 & 26 April 2010 Membantu Puan Roseline dan Puan Nida
 mengemas bahagian ‘Multi-Purpose Room’.
 Jadual 3.3.1.1 : Aktiviti yang Dilaksanakan Dalam Mencapai Standard ISO
 3.3.2 Amalan lain yang memastikan keberkesanan ISO
 Selain dari lawatan unit Audit, perlaksanaan ISO juga diperkuatkan lagi dengan
 sistem kemasukan bekerja (‘punch card’). Sistem ini bagi memastikan para pekerja
 masuk dan tamat bekerja pada waktu sepatutnya. Ini bagi menjamin kualiti kerja yang
 36
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dibuat adalah setimpal dengan masa yang diperuntukkan kepada setiap pekerja.
 Setiap bulan kad kemasukan bekerja ini akan dikumpulkan untuk tujuan semakan.
 Saya sebagai pelajar praktikal juga tidak terkecuali daripada sistem tersebut.
 Di Telekom Malaysia ini juga mengamalkan sistem seliaan. Setiap pekerja di
 setiap unit akan diselia oleh ketua masing-masing. Sepanjang latihan industri di
 Telekom Malaysia, saya juga telah diletakkan di bawah seliaan Puan Kartini Abdullah
 selaku kerani di ‘Consumer Sales’.
 Rajah 3.3.2.1 : Kad Kehadiran
 Penggunaan kad pengenalan pekerja turut membantu dalam melaksanakan
 sistem ISO di tempat kerja. Penggunaan kad ini adalah bagi mengelakkan orang luar
 mengganggu kerja rutin di Telekom Malaysia. Kad tersebut dapat membezakan
 pekerja dengan orang luar. Kad tersebut juga mempunyai nombor pekerja yang
 tersendiri sebagai pengenalan kepada identiti pekerja di tempat kerja.
 37
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Rajah 3.3.2.2 : Kad Pengenalan Pekerja
 Pergerakan pekerja akan sentiasa dipantau sepanjang masa bekerja. Satu
 sudut pergerakan pekerja atau ‘staff movement’ disediakan bertujuan untuk
 pemberitahuan jika pekerja bercuti atau melakukan kerja di luar pejabat.
 Rajah 3.2.2.3 : Sudut Pergerakan Pekerja
 3.4 Organization Safety and Health (OSH)
 Sistem pengurusan OSH OHSAS 18001 adalah sistem pengurusan
 keselamatan dan kesihatan pekerjaan yang diiktiraf seluruh dunia. Mana-mana yang
 organisasi yang mencapai persijilan ini diiktiraf mempunyai system OSH yang
 diperakui dan diyakini keberkesanannya.
 Kesihatan dan keselamatan pekerjaan merupakan satu bidang yang bertujuan
 melindungi kesihatan, keselamatan dan kebajikan pekerja. Keselamatan tempat kerja
 merupakan suatu aspek penting di dalam sesebuah organisasi syarikat. Ia merupakan
 salah satu tanggungjawab majikan di bawah Akta Kesihatan dan Keselamatan
 Pekerjaan 1994 Malaysia untuk mengambil berat tentang kesihatan dan keselamatan
 para pekerja ketika bekerja di dalam sesebuah syarikat. Akta ini dikawalselia oleh
 Jabatan Kesihatan dan Keselamatan Pekerjaan dari Kementerian Sumber Manusia.
 38
 http://ms.wikipedia.org/w/index.php?title=Kebajikan&action=edit&redlink=1
 http://ms.wikipedia.org/wiki/Keselamatan
 http://ms.wikipedia.org/wiki/Kesihatan

Page 19
                        

3.4.1 Prinsip
 Akta Kesihatan dan Keselamatan Pekerjaan 1994 dirangka berdasarkan enam
 (6) prinsip iaitu:
 1. Pencegahan kemalangan adalah sebahagian daripada aspek penting
 pengurusan dan kemahiran yang baik.
 2. Pihak pengurusan dan pekerja mestilah bekerjasama dalam memastikan
 tempat kerja bebas daripada sebarang kemalangan.
 3. Penglibatan pihak atasan adalah diutamakan dalam memimpin perlaksanaan
 keselamatan di tempat kerja.
 4. Dasar keselamatan dan kesihatan pekerjaan hendaklah dirangka dan diketahui
 oleh semua pekerja di tempat kerja.
 5. Organisasi dan sumber yang perlu hendaklah dibangun dan disediakan bagi
 menyokong ke arah kesihatan dan keselamatan pekerjaan.
 6. Pengetahuan dan kaedah tersedia yang terbaik digunakan.
 Keenam-enam prinsip tadi merupakan asas di dalam pembinaan dan perangkaan Akta
 Kesihatan dan Keselamatan Pekerjaan 1994.
 3.4.2 Perlaksanaan OSH di Telekom Malaysia Unit 1
 Daripada pemerhatian yang dibuat sepanjang tempoh latihan industri di TM,
 saya mendapati beberapa amalan yang telah dilaksanakan mengikut garis panduan
 OSH.
 39
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Bil Gambar Keterangan
 1
 Rajah 3.4.2.1 : Pili Bomba
 Pili bomba merupakan satu alat kemudahan dari segi
 keselamatan sekiranya berlaku kebakaran. Pili bomba
 tersebut diletakan pada kedudukan yang sesuai bagi
 memudahkan pihak tertentu untuk menggunakannya
 semasa berlaku kebakaran.
 2
 Rajah 3.4.2.2 : Penggera
 Kebakaran
 Alat penggera kebakaran ini dapat membantu memberi
 amaran kepada warga TM jika berlakunya kebakaran.
 Dengan adanya alat ini, warga TM dapat mengikut
 langkah-langkah keselamatan yang telah ditetapkan.
 3
 Rajah 3.4.2.3 : Besi Penebat
 Wayar
 besi penebat digunakan untuk mengemaskan lagi wiring
 yang berada di bangunan TM sekaligus dapat
 mengelakkan berlakunya litar pintas.
 4
 Pelan kecemasan disediakan bertujuan sebagai panduan.
 Pelan ini diletakkan di tempat yang mudah untuk dilihat
 oleh semua orang.
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Rajah 3.4.2.4 : Pelan
 Kecemasan
 5
 Rajah 3.4.2.5 : Pemadam
 Api
 Alat pemadam kebakaran ini disediakan kepada semua
 unit di Telekom Malaysia. Alat ini diletakkan di belakang
 pintu unit-unit tersebut. Alat ini mempunyai nombor siri
 yang bertujuan untuk penyemakan pada masa tertentu.
 Jadual 3.4.2.1 : Gambar & Keterangan Mengenai Alat Keselamatan
 3.5 KRISTAL
 Dalam usaha mencari satu perkataan yang sesuai dengan ‘kod’ atau
 ‘panggilan’ yang mencermin serta mengingatkan Nilai-Nilai Teras TM, telah diputuskan
 bahawa ‘KRISTAL’ dengan berbagai kualiti serta sifat-sifatnya yang positif merupakan
 perkataan yang sesuai untuk tujuan itu.
 Seperti batu kristal yang dianggap sebagai sesuatu yang tinggi nilainya, Nilai-
 nilai Teras kita juga hendaklah dihormati oleh setiap warga TM. Jika batu kristal
 digunakan sebagai perantara untuk menyalur tenaga dan pemikiran positif demi
 mencapai sesuatu matlamat, maka Nilai-nilai Teras ini umpama tumpuan bagi kita
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menyalurkan pemikiran ke arah memupuk kerjasama dan profesionalisme demi
 mencapai matlamat-matlamat individu mahupun organisasi tersebut.
 Jadikanlah Nilai-nilai Teras ini asas untuk membina jati diri dan nilai diri warga
 TM. Setiap warga TM hendaklah menyerlah sebagai tokoh teladan yang berbudaya
 kerja positif. Tingkatkan komunikasi dan galakkan kerja berpasukan dalam usaha
 menempah kedudukan sebagai Syarikat Komunikasi Pilihan. Biarlah Nilai-nilai Teras
 kita menjadi penawar sikap negatif individu seperti mana batu kristal dengan sifat-sifat
 penyembuhnya.
 Kini KRISTAL telah diiktiraf dan diterima pakai sebagai kod penghayatan Nilai-
 nilai Teras dalam budaya kerja kita, interaksi sesama warga TM dan perkhidmatan
 yang diberikan kepada pelanggan. Apabila perkataan “KRISTAL” disebut, maka setiap
 daripada warga TM hendaklah segera memahami bahawa apa yang dimaksudkan
 ialah Nilai-nilai Teras TM serta perilaku-perilaku yang diharapkan daripada warga TM.
 Fahaman terhadap erti KRISTAL itu hendaklah sejernih dan sejelas permata itu
 sendiri. Berikut merupakan ikrar Nilai-nilai Teras:
 Ikrar Nilai-Nilai Teras
 Bahawasa saya, dengan ini berjanji untuk berpegang teguh kepada tiga (3)
 Nilai Teras Telekom Malaysia seperti berikut:
 1. Memberi komitmen menyeluruh kepada pelanggan, Syarikat dan rakan sekerja
 dalam menjalankan tugas dan tanggungjawab.
 2. Bersikap jujur, ikhlas dan boleh dipercayai dalam semua urusan dengan
 pelanggan dan Syarikat serta bertanggungjawab terhadap semua tindakan
 yang diambil.
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3. Mengamalkan sikap hormat dan prihatin dalam menjalankan tugas dan
 bertimbang rasa serta memberi layanan samarata kepada semua pihak dalam
 mencapai matlamat syarikat.
 Pelbagai aktiviti yang telah diwujudkan bagi memastikan pekerja mengamalkan
 amalan Kristal dalam urusan kerja mahupun urusan kerja luar dan secara tidak
 langsung saya juga telah terlibat dalam aktiviti-aktiviti tersebut. Antara aktiviti-aktiviti
 yang telah melibatkan diri saya adalah seperti di dalam Jadual 3.5.1.
 Aktiviti Tujuan
 Pelanggan Misteri
 Tempat : TM Point
 Tarikh : 28 April 2010
 Aktiviti ini bagi memastikan para pekerja di
 bahagian khidmat pelanggan TM Point
 mengamalkan ikrar yang telah dibuat sebagaimana
 yang terkandung di dalam Kristal amnya.
 Maudirul Rasul
 Tempat : Dataran Sibu
 Tarikh : 26 Februari 2010
 Ini bagi mengeratkan lagi silaturahim para pekerja
 Telekom Malaysia, sekaligus dapat menyemai dan
 mengukuhkan lagi amalan Kristal
 Majlis Perpisahan
 Tempat : Pizza Hut
 Tarikh : 11 Jun 2010
 Tujuan majlis ini diadakan adalah bagi menghargai
 sumbangan para pelajar praktikal sepanjang
 tempoh latihan industri dijalankan. Amalan sebegini
 adalah sejajar dengan apa yang terkandung di
 dalam Kristal.
 Jadual 3.5.1 : Aktiviti Mengikut Amalan 5S
 Secara ringkasnya kod Kristal telah mengajar saya untuk lebih menghormati rakan
 sekerja mahupun pegawai atasan. Ia juga dapat memupuk nilai-nilai murni dalam diri
 saya di samping dapat melahirkan modal insan yang berkualiti sebagaimana yang
 disarankan oleh kerajaan Malaysia. Pada pendapat saya, nilai-nilai yang diterapkan ini
 adalah bagi memastikan produktiviti yang dihasilkan adalah pada peringkat terbaik di
 samping dapat menjaga kebajikan warga tempat kerja itu sendiri.
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