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Abstrak 

 

Atur cara merupakan komponen penting dalam pengurusan sesuatu majlis kerana 

berfungsi sebagai panduan pelaksanaan yang memastikan setiap aktiviti berlangsung 

secara terancang, sistematik dan menepati objektif penganjuran. Esei ini 

membincangkan konsep penyediaan atur cara yang standard, kepentingannya dalam 

menjamin kelancaran majlis, serta prinsip-prinsip utama yang perlu diberi perhatian 

semasa proses perancangan. Perbincangan turut merangkumi komponen asas atur 

cara bagi majlis rasmi, termasuk ketibaan tetamu, pembukaan majlis, ucapan, acara 

utama, penyampaian penghargaan dan penutupan majlis. Selain itu, esei 

menghuraikan faktor-faktor yang mempengaruhi keberkesanan penyediaan atur cara 

seperti pengurusan masa, penyelarasan jawatankuasa, pematuhan protokol, 

komunikasi serta penyediaan pelan kontingensi bagi menghadapi perubahan yang 

tidak dijangka. Pendekatan ini penting bagi memastikan setiap pihak yang terlibat 

memahami peranan masing-masing dan dapat melaksanakan tugas dengan 

berkesan. Dapatan perbincangan menunjukkan bahawa penyediaan atur cara yang 

standard bukan sahaja meningkatkan kecekapan pengurusan majlis, malah 

memperkukuh imej profesional penganjur, memelihara etika serta memastikan 

kepuasan tetamu dan peserta. Oleh itu, setiap organisasi disarankan mengamalkan 

garis panduan penyediaan atur cara yang sistematik dan berasaskan prinsip protokol 

sebagai amalan terbaik dalam penganjuran majlis rasmi dan tidak rasmi. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

Pengenalan 

Atur cara merupakan susunan aktiviti yang dirancang secara sistematik bagi 

memastikan sesuatu majlis berjalan dengan teratur, lancar dan mencapai objektif yang 

telah ditetapkan. Dalam pengurusan majlis rasmi mahupun tidak rasmi, penyediaan 

atur cara yang standard amat penting kerana ia menjadi panduan kepada 

jawatankuasa pelaksana, pengacara majlis, tetamu kehormat, peserta serta semua 

pihak yang terlibat. Atur cara yang disusun dengan baik bukan sahaja memudahkan 

pelaksanaan majlis, malah mencerminkan tahap profesionalisme, disiplin dan 

kecekapan sesebuah organisasi (Institut Tadbiran Awam Negara [INTAN], 2021). 

 

Kepentingan Atur Cara Standard 

Atur cara yang standard berfungsi sebagai pelan tindakan sepanjang majlis 

berlangsung. Setiap aktiviti disusun mengikut urutan masa yang sesuai supaya tidak 

berlaku pertindihan, kelewatan atau kekeliruan. Selain itu, setiap pegawai yang 

diberikan tanggungjawab mengetahui masa dan peranan masing-masing. 

Penyelarasan ini membantu mengurangkan kesilapan serta memastikan perjalanan 

majlis lebih tersusun. 

 

Di samping itu, atur cara yang standard memudahkan penyelarasan dengan protokol 

rasmi, khususnya apabila melibatkan kehadiran tetamu kehormat seperti Seri Paduka 

Baginda Yang di-Pertuan Agong, Sultan, Menteri, pegawai kanan kerajaan atau 

pemimpin organisasi. Penyusunan yang mengikut protokol melambangkan 

penghormatan kepada kedudukan tetamu dan memelihara imej penganjur (Jabatan 

Perdana Menteri, 2014). 

 

Prinsip Penyediaan Atur Cara 

Penyediaan atur cara perlu mengambil kira beberapa prinsip utama. Pertama ialah 

objektif majlis. Setiap aktiviti yang dimasukkan hendaklah menyumbang kepada 

pencapaian tujuan penganjuran. Aktiviti yang tidak berkaitan atau terlalu panjang 

hendaklah dielakkan (Goldblatt, 2014). 

 



 

 
 

 
 

Kedua ialah ketepatan masa. Masa yang diperuntukkan bagi setiap aktiviti hendaklah 

realistik dan mencukupi. Jadual yang terlalu padat boleh menyebabkan kelewatan, 

manakala masa yang terlalu longgar boleh menimbulkan kebosanan dalam kalangan 

peserta (Allen et al., 2022). 

 

Ketiga ialah kesinambungan aktiviti. Setiap acara hendaklah disusun secara logik 

bermula daripada ketibaan tetamu, pendaftaran, pembukaan, acara utama, 

penyampaian anugerah dan penutupan majlis. Susunan yang sistematik membantu 

memastikan peralihan antara aktiviti berjalan dengan lancar (Shone & Parry, 2019). 

 

Keempat ialah fleksibiliti. Walaupun atur cara disediakan secara terperinci, penganjur 

hendaklah bersedia membuat penyesuaian sekiranya berlaku kelewatan ketibaan 

tetamu kehormat, masalah teknikal atau keadaan luar jangka (Allen et al., 2022). 

 

Komponen Atur Cara Standard 

Secara umumnya, atur cara sesuatu majlis rasmi mengandungi komponen seperti 

pendaftaran peserta, ketibaan tetamu kehormat, nyanyian lagu rasmi, bacaan doa, 

ucapan alu-aluan, ucapan perasmian, penyampaian anugerah, persembahan, jamuan 

dan sesi bergambar. Susunan ini membantu memastikan perjalanan majlis memenuhi 

keperluan protokol serta memberi pengalaman yang baik kepada tetamu (JPM, 2014; 

Kementerian Pendidikan Malaysia [KPM], 2018). Secara umumnya, atur cara sesuatu 

majlis rasmi mengandungi komponen berikut: 

1. Pendaftaran peserta atau ketibaan tetamu. 

2. Ketibaan tetamu kehormat. 

3. Nyanyian lagu kebangsaan, lagu negeri dan lagu organisasi (jika berkaitan). 

4. Bacaan doa. 

5. Ucapan alu-aluan oleh pengacara majlis. 

6. Ucapan pengerusi penganjur. 

7. Ucapan perasmian oleh tetamu kehormat. 

8. Gimik perasmian (sekiranya ada). 

9. Penyampaian sijil, hadiah atau anugerah. 



 

 
 

 
 

10. Persembahan selingan (jika sesuai). 

11. Jamuan. 

12. Sesi bergambar. 

13. Bersurai. 

 

Bagi majlis akademik, seminar atau persidangan, komponen seperti pembentangan 

kertas kerja, forum, sesi soal jawab dan rumusan turut dimasukkan mengikut 

keperluan. 

 

Faktor yang Perlu Dipertimbangkan 

Penyediaan atur cara juga perlu mengambil kira tempoh keseluruhan majlis, 

penggunaan bahasa yang jelas, penyediaan jadual kerja (cue sheet), penyelarasan 

petugas dan keperluan teknikal seperti sistem audio visual. Semua faktor ini penting 

bagi memastikan perjalanan majlis tidak terganggu (INTAN, 2021). Kebanyakan majlis 

rasmi disarankan tidak melebihi dua hingga tiga jam bagi mengelakkan keletihan 

peserta. Penggunaan bahasa yang ringkas, jelas dan tepat turut penting supaya 

mudah difahami oleh semua pihak. 

 

Selain itu, penyediaan "cue sheet" atau jadual pelaksanaan secara terperinci untuk 

pengacara majlis, penyelaras pentas, juruteknik audio visual dan pegawai protokol 

membantu memastikan setiap aktiviti dapat dilaksanakan mengikut masa yang 

ditetapkan. 

 

Cabaran Dalam Penyediaan Atur Cara 

Antara cabaran utama ialah perubahan saat akhir, kelewatan tetamu kehormat, 

masalah teknikal, perubahan cuaca serta pertambahan aktiviti yang tidak dirancang. 

Oleh itu, jawatankuasa pelaksana perlu menyediakan pelan kontingensi dan 

melaksanakan komunikasi yang berkesan bagi memastikan kelancaran majlis (Shone 

& Parry, 2019; Allen et al., 2022).  

 



 

 
 

 
 

Komunikasi yang berkesan antara semua jawatankuasa juga menjadi faktor penting 

dalam memastikan perubahan dapat disampaikan dengan segera kepada semua 

pihak yang terlibat. 

 

Kesimpulan 

Penyediaan atur cara yang standard merupakan elemen asas dalam pengurusan 

majlis. Atur cara yang sistematik membantu memastikan majlis berjalan mengikut 

jadual, mematuhi protokol, meningkatkan kecekapan jawatankuasa serta memberikan 

pengalaman positif kepada semua tetamu dan peserta (INTAN, 2021; JPM, 2014). 

Justeru, setiap organisasi perlu mempunyai garis panduan penyediaan atur cara yang 

standard sebagai amalan terbaik dalam penganjuran majlis rasmi mahupun tidak 

rasmi. Melalui perancangan yang teliti, penyelarasan yang berkesan dan pematuhan 

kepada prinsip protokol, sesuatu majlis akan dapat dilaksanakan dengan lebih 

profesional, berwibawa dan mencapai objektif yang telah ditetapkan. 
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