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Hasil Pembelajaran

Pada akhir pembelajaran, pelajar akan
dapat;

Menghuraikan ciri-ciri mesyuarat
serta peranan komunikasi untuk
menghasilkan mesyuarat
berkesan

Menghuraikan persediaan
menghadiri temuduga dan cara
berkomunikasi dalam temuduga
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Definisi Mesyuarat

 Perhimpunan tiga atau
lebih orang yang
mempunyai matlamat
yang sama untuk
diputuskan,
komunikasi adalah
mekanisme utama
untuk mencapai
matlamat tersebut

« Mengadakan
perhimpunan untuk
mengumpulkan idea
atau konsesus fikiran
bagi mendapat
sesuatu keputusan
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Tujuan Mesyuarat

Kerjasama dan

Penyampaian dan

pertukaran penyelarasan

maklumat
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Menyelesaikan uat

konflik ngan,4
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Membuat=
kepdtusan

Menambah
baik prestasi
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Ciri-ciri Mesyuarat Berkesan

Pemilihan tempat dan masa

Penglibatan semua ahli

Ada agenda yang khusus

Keputusan dicapai secara konsesus

Ada bahan rujukan
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Pengendalian Mesyuarat Berkualiti

Wujudkan suasana
yang merangsang

perbincangan ‘

Pastikan keput <
astikan keputusan yang

. . Agenda dicapai boleh diambil =~ (O]
diperbincangkan tindakan 17
secara tersusun : , A,
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Komunikasi Berkesan Dalam Mesyuarat

Komunikasi verbal
berkesan

Kemahiran perundingan

KOMUNIKASI ABAD KE-21




Komunikasi Verbal Dalam Mesyuarat

Guna laras
bahasa mudah

Beri peluang ahli
lain bercakap
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Komunikasi Verbal Dalam Mesyuarat

Memujuk

Kompromi idea

Pengelakan
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Definisi Temuduga

Proses mengesahkan kelayakan dan
memilih yang terbaik untuk mengisi
sesuatu jawatan atau menerima
sesuatu anugerah/pengiktirafan
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Persediaan Temuduga

Sediakan resume

Kaji latar belakang bakal
majikan

Pakaian yang bersesuaian

Dokumen sokongan
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Komunikasi Berkesan Dalam
Temuduga

Perkenalkan diri

Jawab soalan dengan
jelas dan lancar

Tidak terpengaruh dengan
provokasi panel

Aplikasikan komunikasi non verbal
seperti mimik muka, pandangan
mata, gerakkan badan
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Komunikasi dalam mesyuarat
L__Komunikasi semasa temuduga
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