
ATURCARA KURSUS 
 
Tajuk Kursus :   PENGURUSAN, PENGELOLAAN MAJLIS DAN PROTOKOL 
 
Tempat Kursus :  HOTEL SINGGAHSANA, PETALING JAYA, SELANGOR. 
       
Tarikh Kursus :  09 – 10 April 2012 (Siri 1/2012) 
        
Penceramah :    Tuan Haji Moktar bin Mohd Tohar 
 

MASA 
HARI  8.30 – 10.30 pagi 

10.30 –
 11.00 

11.00 – 1.00 t/hari 
1.00 – 
  2.30 

2.30 – 4.30 petang 
4.30 – 

    5.00 

PERTAMA 
(1)  Elemen‐elemen penting dalam 
       Pengurusan dan Pengelolaan 
       Majlis. 

(2) • Susunan Keutamaan Orang 
         Kenamaan. 
      • Anugerah Darjah Kebesaran. 
      • Panggilan Hormat bagi Orang 
         Kenamaan. 

(3)   Kaedah Menyusun 
        Tempat Duduk bagi  
        Pelbagai Majlis. 
 

Minum teh 
petang 

KEDUA 

(4)   Kaedah Menyusun Tempat 
        Duduk bagi Majlis Jamuan 
        Makan. 
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(5) • Pengiring dan Penyambut  
         Tetamu Dalam Pelbagai Majlis. 
      • Komunikasi Dalam Majlis 
         (Perbualan Sosial)  M
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(6)  Pengacaraan Majlis. 
Minum teh 
petang & 
Bersurai 

 
 


