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1)Klik UiTM Members: 
 Staff 

 

PENDAFTARAN: Proses kaunselor untuk mendaftarkan diri di 
dalam sistem COUNSELLING2U. 
 
Tujuan:  
Memudahkan para kaunselor untuk menyimpan segala maklumat 
dan untuk penyimpanan segala bentuk dokumentasi kaunseling. 
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2)Klik Butang Register 
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3)Pilih Member Type: 
STAFF 
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4) Masukkan Staff ID 
 

5) Klik Search 
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6) Klik Create an 
account 
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7)Klik UiTM Members: 
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9) Klik Login 
 

8) Isikan Username 
dan Password (sama 
dengan akaun portal i-

staff) 
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Counsellor 
Dashboard akan 

terpapar 
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TEMU JANJI  
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1) Klik UiTM Members: 
 Staff 

 

TEMU JANJI: Proses kaunselor untuk menerima temu janji yang 
dilakukan oleh pelajar di dalam sistem COUNSELLING2U. 
 
Tujuan:  
Memudahkan para kaunselor untuk menyimpan maklumat klien 
dan laporan kerja. 
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3) Klik Login 
 

2) Isikan Username 
dan Password (sama 
dengan akaun portal i-

staff) 
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4) Counsellor 
Dashboard akan 

terpapar 
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Appointment akan terpapar di 
dashboard menunjukkan klien 

telah mendaftar untuk temujanji 
sesi kaunseling. 

 

5) Klik VIEW MORE 
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6) Klik Details  
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8) Klik Submit  
 

7) Sila lihat tarikh dan 
masa yang telah dipilih 

oleh klien sebelum pergi 
ke langkah seterusnya.  
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8) Klik 
Proceed  
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9) Status 
Counselling 
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SESI KAUNSELING 
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1) Klik End 
Session setelah 

sesi tamat. 
 

Setelah sesi kaunseling dijalankan, 
kaunselor perlu membuka 

Counsellor Screen untuk ke 
peringkat seterusnya. 
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3) Klik OK 
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4) Klik Counselling 
formation 

 

Status bertukar 
Evaluation 
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*Nota: Risk Status-Pengukuran tahap risiko kes / ‘level of case risk measurement’ 
oleh kaunselor berdasarkan tahap kes. 

 

5) Isikan maklumat 
berikut. 

 

6) Klik Next 
 

i) No Risk – Normal dan masih 
berfikiran rasional. 
 
ii) Low Risk – Mempunyai fikiran 
untuk mencederakan diri. 
 
iii) Moderate Risk –Mempunyai 
fikiran untuk membunuh diri 
(suicidal ideation) 
 
iv) High Risk – Mencederakan 
diri dan ada keupayaan untuk 
membunuh diri dan 
mencederakan orang lain. Perlu 
mendapatkan rujukan serta 
merta ke Pusat Kesihatan UiTM 
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7) Klik +Add 
Record 
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8) Isikan maklumat 
berikut untuk 
laporan sesi  

 

9) Klik Save 
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10) Klik Appointment 
List 
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Status Termination 
muncul selepas klien 
membuat evaluation 

 



30 
 

 
 
 
 
 
 
 

WALK-IN 
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1) Klik COUNSELLING 

2) Klik New 
Registration  
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4) Klik 
Proceed 

3) Klik kotak 
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5) Isi Student 
Id* 

6) Klik 
Search 
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Paparan 
muncul seperti 
berikut: 
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6) Pilih 
Counselling Type: 
Walk-In 
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7) Isikan maklumat 
berikut: 
Date & Time 
Problem/Issue 
Telephone No. 
 

8) Klik 
Submit 
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9) Klik 
Proceed 
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10) Tandakan Penilaian 
 

 

11) Klik 
Hantar 
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Langkah seterusnya sila rujuk 
proses dari muka surat 22-29  
(Sesi Kaunseling) 
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PROSES KAUNSELOR DITUGASKAN UNTUK 
‘WALK-IN’ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Walk 
In – VIEW 
MORE 
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2) Klik Edit 
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4) Klik 
Submit 
 

3) Semak Tarikh dan 
Waktu 
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KES RUJUKAN 
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1) Klik  
Reference –
VIEW MORE 
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2) Klik Details 
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3) Isikan 
Tarikh & 
Waktu 

4) Klik Submit 
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5) Klik Proceed 
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Langkah seterusnya sila rujuk 
proses dari muka surat 22-29  
(Sesi Kaunseling) 
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Kaunselor Merujuk 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Klik Reference List 

1) Klik REFERENCES 
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3) Klik Add Record 
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4) Klik Proceed 
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5) Isikan 
Student Id* 

6) Klik 
Search 
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7) Isikan maklumat 
berikut. 

8) Klik Save 
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Langkah seterusnya sila rujuk 
proses dari muka surat 22-29  
(Sesi Kaunseling) 
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Head Counsellor 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Reference 
– VIEW MORE 
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2) Status telah 
dihantar. 
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3) Pilih Kaunselor 
yang berkenaan 
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4) Klik Submit 
Appointment 
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Langkah seterusnya sila rujuk 
proses dari muka surat 22-29 (Sesi 
Kaunseling) 



60 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

MESSAGE 
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ATAU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik 
MESSAGE 

2) Gerakkan tetikus ke 
inbox dan klik You 
have 1 new messages 
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3) Klik pada 
Subject 
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4) Isi message 

5) Klik 
Send 
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LOG MODULE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LOG MODULE: Proses kaunselor untuk mengemaskini maklumat 
kerja berkaitan bidang di dalam sistem COUNSELLING2U. 
 
Tujuan:  
Memudahkan para kaunselor untuk menyimpan maklumat dan 
kegunaan simpanan kaunselor. 
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1) Klik LOG MODULE 

2) Klik Administration 
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3) Klik +Add 
Record 
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4) Klik Module: 
 
i) Kerja Harian – kerja 
harian yang kaunselor 
lakukan. 
ii) Writing – Aktiviti 
penulisan yang dijalankan 
kaunselor. 
iii) Kursus Yang Dihadiri – 
Kursus yang dihadiri oleh 
kaunselor. 
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5) Isikan 
maklumat berikut 

6) Klik 
Submit 
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CAREER PROGRAM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Career Program 
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2) Klik +Add 
Record 
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3) Isikan 
maklumat 
berikut 

4) Klik 
Submit 
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COUNSELLING PROGRAM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Counselling Program 
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2) Klik +Add 
Record 
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3) Isikan 
maklumat 
berikut 

4) Klik 
Submit 
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COUNSELLING SERVICES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Counselling Services 
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2) Isikan 
maklumat 
berikut 

3) Klik Preview 
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Untuk menyemak 
borang laporan 

bulanan 
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VIEW PDF 
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VIEW WEB 
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VIEW EXCEL 
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CONSULTATION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Consultation 
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2) Klik +Add 
Record 
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3) Klik Type of presenting 
problem: 
 
i) Penyaluran Informasi – 
Informasi cth: maklumat universiti, 
fakulti dan subjek. 
ii) Pengurusan Program – 
Maklumat berkaitan program atau 
event. 
iii) Perkongsian Kepakaran – 
Berkongsi dengan orang ramai 
berkaitan kemahiran dan 
kepakaran kaunselor. 
iv) Ujian Psikologi – Melakukan 
ujian psikologi yang disediakan 
kepada klien.  
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5) Klik 
Submit 

4) Isikan 
maklumat  
berikut.  
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STAFF PROGRAM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Klik Staff Program 
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2) Klik +Add Record 
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4) Klik Submit 

3) Isikan 
maklumat  
berikut.  
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PSYCHOLOGICAL TEST 
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1) Klik CLIENT SESSION 

2) Klik User 
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3) Isikan salah satu 
maklumat Student Id 
atau IC No 

4) Klik 
Submit 
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5) Hasil Ujian 
dipaparkan 
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MY PROFILE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SISTEM 
COUNSELLING2U 
“We Care We Help” 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1)Klik UiTM Members 
 

NEW PROFILE: Proses kaunselor meletakkan maklumat diri 
 
Tujuan:  
Memudahkan klien untuk melihat maklumat kaunselor untuk sesi  
yang mereka ingin hadiri.  
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3) Klik Login 
 

2) Isikan Username 
dan Password (sama 
dengan akaun portal i-

staff) 
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Counsellor Dashboard 
akan terpapar 

 

4) Klik USERS 
 

5) Klik My Profile 
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6) Upload gambar dan 
isikan maklumat berikut 

 

7) Klik Submit 
 


