
11

DAN_MM PENGURUSAN MESYUARAT BERKUALITI

PENGURUSAN

MESYUARAT BERKUALITI
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SuatuSuatu perhimpunanperhimpunan tigatiga atauatau

lebihlebih orangorang yang yang mempunyaimempunyai

matlamatmatlamat yang  yang  samasama didi manamana

komunikasikomunikasi merupakanmerupakan caracara

utamautama bagibagi mencapaimencapai matlamatmatlamat

tersebuttersebut..
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1.1. MesyuaratMesyuarat MemberiMemberi MaklumatMaklumat

2.2. MesyuaratMesyuarat MembuatMembuat KeputusanKeputusan

3.3. GabunganGabungan KeduaKedua--duanyaduanya
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��PerananPeranan PesertaPeserta::
��PengerusiPengerusi
��SetiausahaSetiausaha
��AhliAhli mesyuaratmesyuarat
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KeberkesananKeberkesanan MesyuaratMesyuarat

��PerbincanganPerbincangan positifpositif

��MencapaiMencapai objektifobjektif

��PenyediaanPenyediaan minitminit

��SusulanSusulan berkesanberkesan
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ApabilaApabila mesyuaratmesyuarat ituitu mencapaimencapai

matlamatnyamatlamatnya ““dalamdalam jangkajangka

masanyamasanya”” sertaserta dapatdapat memuaskanmemuaskan

pesertapeserta ((secarasecara demokrasidemokrasi))
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MESYUARATMESYUARAT

MENGAPAMENGAPA SIAPASIAPA

DI MANADI MANA

APA PERATURANAPA PERATURAN BILABILA

BAGAIMANABAGAIMANA
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PANGGILPANGGIL

BERMESYUARATBERMESYUARAT

PERALATANPERALATAN

AGENDAAGENDA

MINITMINIT

PELAKSANAANPELAKSANAAN

MASA TEMPAT MASA TEMPAT 

DAN LAINDAN LAIN--LAINLAIN

ISU ISU -- MASALAHMASALAH

PENGUNDIANPENGUNDIAN

PENGAWASANPENGAWASAN
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ISUISU PERATUS  TERGANGGUPERATUS  TERGANGGU

KeluarKeluar tajuktajuk 83%83%

KurangKurang persediaanpersediaan 77%77%

KurangKurang tumpuantumpuan 68%68%

DominasiDominasi pesertapeserta tertentutertentu 62%62%
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ISUISU %% TERGANGGUTERGANGGU

TerlaluTerlalu panjangpanjang 60%60%

KurangKurang penglibatanpenglibatan 51%51%

KurangKurang tindakantindakan susulansusulan 74%74%
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Sumber:

Bradford D. Smart, 

“Achieving Effective Meetings –

Not Easy But Possible”, 

Training and Development Journal, 1974.
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Borang Pengesanan Maklum Balas Pelaksanaan 
Keputusan-keputusan Mesyuarat

TarikhTarikh
BentangBentang

TarikhTarikh
TerimaTerima

TarikhTarikh
PatutPatut

TerimaTerima

StatusStatus
(Tamat/(Tamat/

Sambung)Sambung)

Maklum BalasMaklum Balas

JawatanJawatan
Peg./UnitPeg./Unit

TarikhTarikh
HantarHantarPerkaraPerkaraRujukanRujukan

MinitMinitBil.Bil.
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