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SURAT TEGURAN ATAS PERILAKU TIDAK PROFESIONAL
Jakarta, 10 Agustus 2024
Nomor: TG-01/800/08/2024
Hal: Surat Teguran Atas Perilaku Tidak Profesional
Yth. Sdr. Dedi Pratama
Staf Pelayanan Pelanggan, PT Gemilang Abadi
Di tempat
Dengan hormat,
Surat ini adalah teguran resmi terkait perilaku tidak profesional Anda pada tanggal 5 Agustus 2024. Anda dilaporkan telah menunjukkan perilaku tidak sopan dan kasar terhadap pelanggan. Hal ini tidak sesuai dengan standar perilaku yang diharapkan dari karyawan PT Gemilang Abadi.
Perilaku ini telah merusak reputasi perusahaan di mata pelanggan. Semua karyawan diharapkan untuk menjaga sikap profesional demi menciptakan lingkungan kerja yang saling menghargai dan produktif.
Mulai sekarang, Anda diharapkan:
1. Menghindari penggunaan bahasa atau perilaku tidak pantas terhadap kolega, klien, dan pelanggan.
2. Memperlakukan semua individu dengan rasa hormat dan sopan serta mematuhi standar profesionalisme perusahaan.
3. Bertemu dengan SDM untuk menentukan langkah yang tepat dalam mendukung pelatihan manajemen emosi.
Kegagalan mematuhi harapan ini dapat mengakibatkan tindakan disiplin lebih lanjut, hingga pemutusan hubungan kerja.
Jika Anda memerlukan bantuan atau sumber daya tambahan, seperti pelatihan komunikasi profesional, jangan ragu untuk menghubungi departemen SDM. Harap tanda tangani surat ini dan kembalikan salinan terlampir sebagai tanda bahwa Anda telah menerima dan memahami isi surat ini.
Hormat kami,
Rina Kusuma
HR Manager PT Gemilang Abadi
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