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PROTOKOL DALAM
PELBAGAI MAJLIS

Protokol dalam majlis rasmi/ urusan rasmi
Protokol dalam majlis rasmi dan formal
Protokol dalam majlis tidak rasmi tetapi formal
Protokol dalam majlis separa rasmi
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MAJLIS RASMI DAN FORMAL
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ELEMEN PROTOKOL DALAI\/I
PENGURUSAN MAJLIS

1 PAALANREIAE 9 PANGGILAN HORMAT

2 TEMPAT MAJLIS 10 SUSUNAN TEMPAT DUDUK
3 SENARAI JEMPUTAN 11 JURUACARA

4 ATURCARA MAJLIS 12 ATURCARA PENTADBIRAN
) PAKAIAN DALAM MAJLIS 13 PENYAMBUT TETAMU

6 KAD JEMPUTAN 14 RAPTAI

7 MENU 15 NILAI-NILAI ISLAM

8 SUSUNAN KEUTAMAAN 16 POST-MORTEM
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1. JAWATANKUASA

Peranan Utama Urus Setia:

1. Menyediakan kertas kerja untuk sesuatu cadangan
pelaksanaan majlis/acara

2. Mengumpul maklumat dan penyelarasan laporan
bagi penyediaan kertas konsep

3. Menjadi Urus Setia mesyuarat/perbincangan dan
mendapatkan maklum balas/laporan mesyuarat
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1. JAWATANKUASA

Peranan Utama Urus Setia:
4. Menyelaraskan pelaksanaan sesuatu Majlis/acara

5. Memberi khidmat nasihat kepada Jawatankuasa

6. Melaksanakan semua arahan dan keputusan
Jawatankuasa
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1. JAWATANKUASA

* Majlis Rasmi dibahagi kepada 5 Peringkat
1. Peringkat Antarabangsa

. Peringkat Kebangsaan

. Peringkat Negeri

. Peringkat Daerah

. Peringkat Agensi
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L3 BAHAGIAN ISTIADAT DAN URUSETIA PERSIDANGAN ANTARABANGSA

Jemputan/Protokol/
Sambutan

Logistik / Persiapan
Tempat

|

(

Persembahan/Gimik ——— PELAKSANA

JAWATANKUASA

Makanan

Publisiti/Promosi/
Hebahan

y \ Kewangan

Keselamatan/
Perubatan

PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN
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TEMPAT MAJLIS

« Senang dituju/diketahui umum

» Parkir yang mencukupi

* Ruang legar yang luas

 Kemudahan asas yang mencukupi

« Kesesualian dengan majlis diadakan

* Pelan lantal pergerakan tetamu kehormat

» Peralatan — backdrop, pentas, Sistem Siaraya




. Institut Tadbiran Avwam Megara (INTAM)
= Ficitioynol Dpafitiate of Pufdic Acrdn fatmlion
“ Aferinapsia
T b 1 'rrru.l.E_.' |.'r|'|I:|I.'I,.|'IJ s

Ringkasan Senaral
 Merupakan senarai kategori dan bilangan tetamu.
« Contoh diperingkat Kebangsaaan:

Menteri-menteri 9 orang
Tim. Mentari 9 orang
KSU 9 orang
SUB 30 orang

Tujuan mengetahul kategori tetamu, bilangan dan
peringkat.
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Senaral Nama

« Menyenaralkkan nama-nama tetamu mengikut
kategori, contoh nama Menteri hendaklah
mengandungi butir-butir yang lengkap seperti nama
penuh dan darjah kebesaran, nama isteri, jawatan
atau pangkat, alamat pejabat, nombor telefon,
alamat rumah dan nombor telefon setiausaha sulit
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Senaral Keutamaan

Senaral tetamu dari senaral kedua yang disusun
mengikut susunan keutamaan samada mengikut
susunan keutamaan persekutuan ataua negeri.

Contoh:
Datuk Ahmad bin Man (KP)
Dato’ Imran Haris (TKP)
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Senaral Kehadiran

 Senaral Ini adalah sama dengan senarai ketiga
tetapi ditambah dengan dua ruang di sebelah kanan
untuk ditnadakan hadir dengan tidak hadir

 Hendaklah serta-merta ditnadakan sebaik sahaja
menerima jawapan.
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CONTOH BUKU
REKOD KEHADIRAN
-

PENGURUSAN DAN PENGENDALIAN MAJLIS RASMI KERAJAAN
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Senaral Yang Hadir

« Senaral Terakhir yang mengandungi senaral tetamu
yang hadir sahaja disenarail keempat

* Biasanya digunakan oleh penyambut tetamu untuk
menjalankan tugas dan nombor kerusi biasanya
tercatat dalam senarai ini.
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Urutan aturcara dalam satu majlis dari mula
hingga akhir majlis.

1.Majlis Siang
2.Majlis pada hari Jumaat
3.Majlis Malam
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Tertakluk kepada tahap atau taraf majlis
Majlis Penuh Istiadat
Majlis Rasmi dan Formal
Majlis Tidak Rasmi Tetapi Formal

Majlis Separa Rasmi
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6. KAD JEMPUTAN

« Butir-butir kad jemputan

Nama majlis, Penganjur, Logo Agensi, Tempat
Majlis, Tarikn Majlis, Masa Majlis Bermula, Masa
Ketibaan Tetamu, Panduan Pakaian, Nama dan
Nombor Telefon Rujukan, Aturcara Majlis, Pelan
Tempat Majlis, dan Kad Jawapan
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Rk et Ddbdaisa
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KERAJAAN MALAYSIA

Dengan segala hormamya mempersiiakan
YBhg. Tan Sri Mohamad Zabidi bin Zainal & } NAMA

YBhg. Puan Sri Asmahan bintl lsmail PENERIMA
meryaksikan
ACARA PERBARISAN DAN PERARAKAN NAMA
SEMPENA SAMBUTAN HARI KEMERDEKAAN KE.56 TAHUN 2013 MAJLIS/ACARA

& hadspan Banguras Saltan Abdul Samad, Jalen R, Kuals Lenpur PERINCIAN
pada 31 Oges 2013 (Sabtul, jam 3.00 pagi
Kctibasn dif-dif jomputan (pelebaf berets warma birv): scbelus 715 pagi
Ketdasn dil-dif kessmasan (pelekad brrate warna serah jowbu): 7.15 - 7.40 paggi

PERINGATAN (Site bawe kad ini b
Sala jawad scholum 26 Ogm 13 Pabaianc-
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No. Fals  : 033538 30391
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Jabatan Perdana Menter{

denpan segals bormateya memperuilabon
YA Dato’ Norwind binti Abdil Rafiman &
VIRg Pnchl Afmad Axkar Maricon bin N& Rose
ke

MAJLIS MAKAN MALAM PENGHARGAAN
YBHG. TAN SRI MOHD SIDEK BIN HASSAN
KETUA SETIAUSAHANEGARA
i Girand Bulivoc, Hovel Shangri-La, Kuals Luwpar
pocks 22 Juwe 201 2M (Suewinat) bersawaam 2 Syesaham 1433H, jaw 800 malom
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BELAKANG

0 pagi
115 pagi

130 pagh
140 pagh

150 pagi

400 pagi

2,10 pagi

ATURCARA
h.risbaas lrbimu jempatin

Rriftaas Yaay Berhormal Date® Seri Uama D Kan s Yatim seramghag Pengerni
Jawaiankuasa [nduk Sambutas Hari Kemerdekaan ke-52 Tahun D09 dan Yang Berbabapia Dalin
Serd Utama Mlasnah hinti Muhamad

kit Yy Berhormal Mesteri-Menteri dan Dai-dil kreammas serls slen masinp-naasy

hribass Yaay Amal Berbermal Tan S%n Mubyiddis bin Haji Mebd. Yaom, Timbalas Pordasa
Meateri dan Yang Amal Berbahapm Puan Sri Seerainee ke Abdel Rabmas

Krbass Yasg Amat Berbermal Date” 3 Mehd. Najib bin Tun Hap Abdel Racak, Ferdana
Mesteri dan Yang Amal Berbahapn Daiss 5ri Rasnoab bt Sanser

Rrbwranghatan tiba %eri Paduka Baginda Yang di-Feriuan Apeng dan Seri Fadula Baginda
Faja Fermamuri Ageng

sNECARAKL™

Upscara Perbarisan dan Frrarakas dimelalan
Upascara Perbarisan dan Perarakas Bt
"NEGAaRARL™

hrbwranghatan Seri Padubs Bapisda Yang di-Pertean Apang das Seri Paduks Bagisda
Kaja Fermanuri Ageng mininggalkas magin

Yang Amal Berhornoal Dade® Sei Mebd, Sajib s Tun Hajs Abded Racak, Perdana Menieri dan
Yang Amal Berhabap [ratin Sri Rosmah bints Manser meampgalian majlis

Yang Amad Berhormal Tan 5ri Muhviddin bin Haji Mobd, Yavas, Timbalas Ferdana Meaderi dan
Yang Amal Berbabapn Puan 5 Soeraisss o Ablul Kahmas menisgralkan maijlis

lajlis Borvurad
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6. KAD JEMPUTAN

 Penulisan Kad Jemputan

Kad Jemputan ditulis dengan tangan manakala
sampulnya ditaip dan diedar 4 minggu sebelum
majlis dan tarikh jawapan diterima adalah

seminggu sebelum majlis

 Pengedaran Kad Jemputan
Cara edaran kad tersebut
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/. MENU

« Jamuan Ringan Dalam Majlis

Jamuan yang diadakan dipertengahan jika
majlis tersebut mengambil masa yang lama

e Cara
Buffet Berdiri
Buffet Duduk

Duduk
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SUSUNAN KEUTAMAAN PERSEKUTUAN
SUSUNAN KEUTAMAAN NEGERI
PERMASALAHAN PELAKSANAAN

PENYESUAIAN

— Susunan keutamaan diterima pakai sekarang ini mengikut
susunan keutamaan Persekutuan diwartakan sebagai P.U
(B)456

— Susunan Keutamaan negeri yang diluluskan oleh pihak
negerli
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- JAWATAN POLITIK
- JAWATAN KERAJAAN

RMA

- KETURUNAN
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10 SUSUNAN TEMPAT DUDUK

PENTAS KHAS MAJLIS PERASMIAN
KEDUDUKAN TETAMU LAIN
MEJA KHAS JAMUAN MAKAN

KEDUDUKAN TETAMU LAIN DALAM MAJLIS
JAMUAN MAKAN
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Merupakan aturcara majlis yang ditulis secara
terperinci bagi tujuan:

« Panduan untuk pegawail pengendali majlis
 Panduan pegawai terlibat

 Panduan pekerja terlibat

 Penentuan protokol yang betul

 Pengawalan masa

« Panduan akan datang

« Perjalanan majlis yang licin




12. PENYAMBUT TETAMU
13. PENGACARA MAJLIS
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14. RAPTAI

« TUJUAN RAPTAI

« Tahu tugas dan tanggujawab masing-masing
« Urutan aturcara majlis

 Penentuan jangkamasa

« Memperbaiki kelemahan yang ada

« Untuk penyelarasan acara

 Untuk membiasakan keadaan petugas dengan
tempat
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« MAJLIS HENDAKLAH MENGGAMBARKAN
HASRAT KERAJAAN MENGEDAI DASAR
PENERAPAN NILAI-NILAI'ISLAM SEJAJAR
DENGAN AGAMA ISLAM SEBAGAI AGAMA
RASMI
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16. POST MORTEM

* MENILAI KELANCARAN PERJALANAN MAJLIS
« KEJAYAAN

« KELEMAHAN YANG DIDAPATI

« MENGATASI KELEMAHAN

« CARA MEMPERBAIKI KESELURUHAN MAJLIS
« PANDUAN AKAN DATANG
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