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DefinisiDefinisi SusunSusun AturAtur

MenempatkanMenempatkan ahliahli--ahliahli mesyuaratmesyuarat menurutmenurut
keutamaankeutamaan, , kekananankekananan dandan fungsifungsi ahliahli, , dandan
menentukanmenentukan lokasilokasi peralatanperalatan sertaserta
kelengkapankelengkapan sesuaisesuai dengandengan keluasankeluasan ruangruang
bilikbilik mesyuaratmesyuarat..



33

PROTOKOL MESYUARAT BERKUALITIDAN_MM

�� SusunanSusunan tempattempat dudukduduk

�� TempatTempat dudukduduk pengerusipengerusi mestimesti dapatdapat memandangmemandang ahliahli;;
�� AhliAhli yang yang tertinggitertinggi statusnyastatusnya dudukduduk paling paling hampirhampir dengandengan

pengerusipengerusi disebelahdisebelah kanankanan;;
�� KedudukanKedudukan lainlain--lain lain ahliahli hendaklahhendaklah diselangdiselang--selikanselikan, , 

berasaskanberasaskan keutamaankeutamaan dandan kekananankekananan merekamereka;;
�� AhliAhli yang yang berfungsiberfungsi ((membuatmembuat persembahanpersembahan) ) dudukduduk didi

kerusikerusi terakhirterakhir bersetentanganbersetentangan dengandengan pengerusipengerusi
disebelahdisebelah kirikiri (*).(*).

�� SetiausahaSetiausaha dudukduduk didi mejameja khaskhas (*). (*). 

(*) (*) PengerusiPengerusi bolehboleh mengubahmengubah kedudukankedudukan mengikutmengikut
kesesuaiankesesuaian..
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�� PelanPelan susunsusun aturatur bilikbilik mesyuaratmesyuarat

�� DisusunDisusun mengikutmengikut tujuantujuan mesyuaratmesyuarat;;

�� MenyebarkanMenyebarkan maklumatmaklumat;;

�� MembuatMembuat keputusankeputusan; ; dandan

�� RundinganRundingan..
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ContohContoh susunsusun aturatur
menyebarmenyebar maklumatmaklumat

      Skrin 5 kaki minimum                                               Easel dengan kertas  
 
                    Overhead           Komputer  
                                                      projektor              
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Kudapan 

      Skrin 5 kaki minimum                                               Easel dengan kertas  
 
                    Overhead           Komputer  
                                                      projektor              
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Kudapan 
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ContohContoh susunsusun aturatur

menyebarmenyebar maklumatmaklumat

                     Skrin 5 kaki minimum         
                   Easel dengan kertas 
                                          Overhead           Komputer 
                                                      projektor              
 

 
Kudapan 
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ContohContoh susunsusun aturatur membuatmembuat keputusankeputusan

Sesuai untuk perbincangan dan kompromi bagi bilangan 
peserta yang tidak ramai.

Sesuai untuk perbincangan dan kompromi bagi 
bilangan peserta yang ramai.
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ContohContoh susunsusun aturatur membuatmembuat keputusankeputusan

Sesuai apabila bilangan peserta adalah ramai dan
kawalan lebih ke atas ahli diperlukan.

Sesuai apabila bilangan peserta terlalu ramai.
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ContohContoh susunsusun aturatur membuatmembuat keputusankeputusan

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     Setiausaha                                                   Pengerusi          OHP    Layar putih
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                     OHP                                                       Layar putih 
      Rostrum 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              Setiausaha/                                Pengerusi 
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ContohContoh susunsusun aturatur rundinganrundingan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  Ketua Delegasi Pelawat  
2.  Ketua Delegasi Tuan Rumah 
3.  Pegawai-pegawai Kanan Pelawat  
4.  Pegawai-pegawai Kanan Tuan Rumah  
5.  Lain-lain Pegawai Pelawat 
6.  Lain-lain Pegawai Tuan Rumah 
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1.  Pengerusi  
2a.  Pegawai Kanan (Tuan Rumah) 
2b.  Pegawai Kanan/Ketua Delegasi Pelawat  
3a.  Lain-Lain Pegawai Tuan Rumah  
3b.  Lain-Lain Pegawai Pelawat  
4.  Pegawai Yang Akan Memberi Persembahan 
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