JADUAL

KURSUS PEMANTAPAN PENULISAN MINIT MESYUARAT
SCHOLAR’S INN, UNIVERSITI TEKNOLOGI MALAYSIA (UTM)

HARI PERTAMA: 15 MAC 2020 (AHAD)

Masa

AKktiviti

2.00 pm — 2.30 pm

Pendaftaran Masuk

2.30 pm — 4.30 pm

Taklimat Kursus

Slot 1 : Konsep / Fungsi / Format Minit Mesyuarat

4.30 pm —5.00 pm

Minum Petang

5.00 pm — 8.30 pm

Riadah / Makan Malam

8.30 pm —10.30 pm

Slot 2 : Penulisan Minit Mesyuarat

10.30 pm

Minum Malam

HARI KEDUA: 16 MAC 2020 (ISNIN)

Masa

AKktiviti

7.00 am — 8.30 am

Sarapan Pagi

8.30 am — 10.30 am

Slot 3 : Minit Mesyuarat Berkualiti

10.30 am —11.00 am

Minum Pagi

11.00 am — 1.00 pm

Slot 4 ; Latihan 1

1.00 pm - 2.30 pm

Makan Tengahari / Rehat

2.30 pm —4.30 pm

Slot 5: Teknik Penulisan Minit Mesyuarat

4.30 pm — 5.00 pm

Minum Petang

5.00 pm —8.30 pm

Riadah / Makan Malam

8.30 pm — 10.30 pm

Slot 6 : Latihan 2

10.30 pm

Minum Malam

HARI KEDUA: 17 MAC 2020 (ISNIN)

Masa

Aktiviti

7.00 am - 8.30 am

Sarapan Pagi

8.30 am - 10.30 am

Slot 7 : Laras Bahasa Dalam Minit Mesyuarat

10.30 am —11.00 am

Minum Pagi

11.00 am — 1.00 pm

Slot 7 : Laras Bahasa Dalam Minit Mesyuarat

Penilaian / Rumusan / Majlis Penutup




