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Abstrak 

Kajian ini bertujuan untuk : 1) Menentukan sama ada wujud perbezaan dalam 
persepsl terhadap keberkesanan mesyuarat berdasarkan jantina, pengalaman 
mengajar dan taraf akademik dalam kalangan guru-guru, 2) Menentukan sama ada 
wujud hubungan antara perancangan, pelaksanaan dan penilaian mesyuarat dengan 
keberkesanan mesyuarat, dan 3) Menentukan pengaruh perancangan, pelaksanaan 
dan penilaian mesyuarat terhadap keberkesanan mesyuarat Seramai 173 sampel 
yang terdiri dari guru-guru sekolah menengah di daerah Tawau, Sabah mengambil 
bahaglan dalam kajian ini. Instrumen kajlan diu bah sual dan diadaptasi daripada 
instrumen pengurusan mesyuarat oleh pengetua yang direkabentuk oleh Hayadi 
(1997). Pengumpulan data kajian dilakukan menggunakan Instrumen soal selidik. 
Dalam rnelakukan pengujian hlpotesis kajian, Ujian t, ~OVA sehala, korelasi 
Pearson's r dan regresi pelbagal dlgunakan. Kaedah statistik seperti frekuensl, 
peratusan dan min turut digunakan dalam kajian inl. Aras signlfikan untuk mengujl 
hipotesis lalah 5% atau p<O.05. Keputusan kajlan menunjukkan bahawa : 1) Tldak 
terdapat perbezaan yang signifikan dalam persepsi terhadap keberkesanan 
mesyuarat berdasarkan jantina guru, 2) Terdapat perbezaan yang signifikan dalam 
persepsi terhadap keberkesanan mesyuarat berdasarkan pengalaman mengajar 
guru, 3) Tldak terdapat perbezaan yang signifikan dalam persepsl terhadap 
keberkesanan mesyuarat berdasarkan taraf akademik guru, 4) Terdapat hubungan 
yang signifikan antara perancangan, pelaksanaan dan penilaian mesyuarat terhadap 
keberkesanan mesyuarat, dan 5), Terdapat pengaruh perancangan, pe/aksanaan dan 
penilaian mesyuarat terhadap keberkesanan mesyuarat Dicadangkan pihak sekolah 
membuat penilaian dalam proses penambahbaikan pengurusan mesyuarat agar Ia 
menjadi suatu titik permulaan dalam merangka dan merancang program sekolah 
dengan lebih berkesan. 
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Abstract 

This research intends to : 1) to determine whether a significant differences 
between the perception of the meeting eff~tiveness based on gender, teaching 
experience and academic level among teachers, 2) to determine the relation 
between the planning, implementation and evaluation of meeting with the 
meeting eff~tiveDess, and 3) to determine whether the planning, implementation 
and evaluation of meeting influencing the meeting eff~tiveness. A sample of 173 
secondary school teachers in Tawau district participated in this research. The 
research instrument is modified and adapted from meeting management 
instrument created by Hayadi, (1997). ColI~tion of research data is done 
through questionnaire. In order to test the hypothesis, t test, one-way ANOV A, 
Pearson 'r' correlation, and multi regression is used. Statistics method namely 
frequency, percentage and min are also used in this research. The significant 
level to test the hypothesis is 5% or p<O.05. The result of the research shows that 
: 1) there is no significant differences between the perception of the effectiveness 
based on gender, 2) there is significant differences between the perception of the 
eff~tiveness based on teaching experience, 3) there is no significant differences 
between the perception of the eff~tiveness based on academic level, 4) there is 
significant relationship between the planning, implementation and evaluation of 
meeting with the meeting effectiveness, 5) there is significant influence in 
planning, implementation and evaluation of meeting towards the effectiveness of 
meeting. It is suggested that the school need to evaluate the process of improving 
the meeting management so that it can be an initial step in planning a more 
eff~tive school program. 
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BABl 

PENDAHULUAN 

1.1 Pengenalan 

Mesyuarat merupakan suatu aktiviti yang penting dalam sesebuah organisasi, 

termasuk sekolah. Pengerusi mesyuarat hendaklah melaksanakan tindakan

tindakan dan norma-norma kerja clengan betul agar pengurusan mesyuarat 

dan urusan jawatankuasa-jawatankuasa Kerajaan adalah dikendalikan 

dengan jayanya (Pekeliling Kemajuan Pentadbiran Awam Bilangan 2 tahun 

1991, Panduan pengurusan Mesyuarat Dan Urusan Jawatankuasa -

Jawatankuasa Kerajaan). 

Mesyuarat juga merupakan nadl kepada kejayaan sesuatu program 

yang dirancang. Tanpa mesyuarat, sesuatu program yang hendak 

dilaksanakan akan menghadapl banyak halangan kerana Ia terpaksa 

berurusan dengan manusia dan sumber - sumber yang terhad. 

Menurut Craven and Golabowski (2001), satu-satunya sebab 

mesyuarat diadakan adalah untuk melakukan sesuatu secara bersama yang 

tidak dapat dilakukan secara bersendirian. Contohnya dalam pemiagaan, 

mesyuarat mempunyai tiga tujuan asas iaitu komunikasi, pentadblran, dan 

membuat keputusan. 

Hasil kajian yang dibentangkan dalam ~ network MG Conferenclng 

White Paper'(1998) menganggarkan klra-kira 11 juta mesyuarat dijalankan di 

Amerika Syarikat pada setfap hari. Setiap orang menghadiri purata 61.8 

mesyuarat setiap bulan dan kajian mendapati Ieblh 50 peratus mesyuarat Ini 

adalah membazirkan masa. Dengan andaian setiap mesyuarat memakan 

masa 1 jam menyebabkan kehilangan 31 jam sebulan bagi mesyuarat yang 

tidak produktif atau kira-kira empat hari bekerja. Berdasarkan statistik inl 

tidak hairanlah mengapa mesyuarat mempunyai reputasi yang buruk. 
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Beberapa kesan langsung daripada mesyuarat yang tidak produktif 

adalah seperti: 

i. Mesyuarat panjang, kurang efisien dan menghasilkan sedikit 

keputusan. 

ii. Lebih banyak mesyuarat diperlukan untuk mencapai sesuatu objektif. 

iii. leblh banyak masa dihabiskan kepada mesyuarat yang tidak 

berkesan, pekerja mempunyai sedikit masa untuk menyudahkan 

kerja-kerja mereka. 

iva Mesyuarat yang tidak berkesan mendpta kekecewaan kepacla semua 

peringkat staf. 

V. Maklurnat yang dihasilkan dalam mesyuarat yang tidak produld:it 

biasanya tidak dikendalikan dengan baik. 

vt. Mesyuarat yang tidak berkesan menyebabkan organisasi menanggung 

kos berjuta ringgit setiap tahun di samping masa produktif pekerja. 

1.2 Latar belakang Kajian 

Mohd Fadzilah Kamsah (1991) berpendapat bahawa t.erdapat empat tujuan 

sesuatu mesyuarat itu diadakan laitu sebagai penyampaian maklumat, 

pengumpulan maklumat, perbincangan dan penyelesaian masalah atau forum 

untuk membuat keputusan atau ketetapan. 

Ahmad AtDry Hussain (1996) mengemukakan empat tujuan mesyuarat 

dilangsungkan iaitu sebagai pertukaran maklumat mengenai masalah

masalah organisasl, mengkoordinasikan beberapa Iangkah perancangan, 

mewujudkan satu perasaan kekitaan dalam kalangan ahli dalam proses 

pembuatan keputusan dan juga menutup sebarang isu yang kontroversi. 

Sementara Wan Azmi Razali (1994) pula mengatakan bahawa 

bermesyuarat itu mustahak kerana ia berbJjuan unbJk menlnjau pandangan 

dan pendapat demi mencapai kata sepakat 

Ramai pengkaji dalam bidang pengurusan menyamakan tarat 

pengerusi mesyuarat dengan seorang pengurus syarikat atau organisasi 

(Ahmad Atory Hussain, 1996; Wan Azmi Razali, 1994; Palmer & Palmer, 

1983; Halverson, 1981 dan Jaafar Muhammad, 1996). Oleh itu, sebagaimana 

juga seorang pengurus, maka apabila sesuatu mesyuarat Itu tidak berkesan, 

pengerusi yang harus dipertanggungjawabkan. 
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1.3 Pemyataan Masalah 

Secara umumnya, ramal guru yang menghadiri mesyuarat, sebenamya tahu 

akan kepentingan mesyuarat tersebut. Tetapi malangnya, ramai di antara 

mereka hanya hadir untuk meramaikan majlis sahaja, malah ada yang pergl 

berehat dan tidak memberikan sebarang sumbangan dart segl idea dan 

pendapat kepada mesyuarat yang dihadirinya (Hayadl, 1997). 

Keslmpulan yang dapat kita buat ialah mesyuarat yang mereka hadiri 

\tu tidak berkesan (Azizah Supardi, 1984; Zaidatol Akamaliah Lope Pihie, 

1990; Sabitha Marlcan, 1994; dan Mohd. Fadzilah Kamsah, 1991). 

Dalam kajian Ini, pengkaji Ingin menlnjau dengan lebih dekat lagi 

pengurusan mesyuarat dl sekolah. Mesyuarat yang berkesan dikatakan dapat 

memacu pelaksanaan program kecemerlangan akademik di sekolah. 

Sehubungan itu, aspek-aspek yang ditekankan dalam kajian Ini adalah 

berkaltan perancangan yang dilakukan oIeh pengerusl dan para guru untuk 

bermesyuarat, pelaksanaan mesyuarat yang berlangsung agar matlamat 

mesyuarat itu difahaml dengan jelas dan tercapal dan tindakan susulan yang 

diambil setelah persetujuan tercapal. Keberkesanan mesyuarat juga diukur 

berdasarkan penilaian yang dilakukan di akhir mesyuarat bagl memastikan 

sesuatu yang dpersetujul dalam mesyuarat akan dilaksanakan mengikut 

ketetapan (Hayadi, 1997). 

1.4 Soalan Kajian 

Berdasarkan huralan di atas, maka soalan yang login dijawab dalam kajian ini 

lalah: 

a. Adakah wujud perbezaan dalam persepsi temadap keberkesanan 

mesyuarat dl sekolah berdasarkan jantlna, pengalaman mengajar dan 

taraf akademik dalam kalangan guru-guru? 

b. Adakah terdapat hubungan antara perancangan, pelaksanaan dan 

penilaian mesyuarat clengan keberkesanan mesyuarat? 

c. Apakah pengaruh perancangan, pelaksanaan dan penilalan mesyuarat 

terhadap keberkesanan mesyuarat? 
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1.5 Tujuan Kajian 

Tujuan kajian ini adalah untuk meninjau hubungan dan pengaruh pengurusan 

mesyuarat terhadap keberkesanan mesyuarat. 

1.6 Objektif Kajian 

Objektif kajian ini adalah untuk : 

a. Menentukan sarna ada wujud perbezaan dalam persepsi terhadap 

keberkesanan mesyuarat di sekolah berdasarkan jantina, pengalarnan 

mengajar dan taraf akademik dalam kalangan guru-guru. 

b. Menentukan sarna ada wujud hubungan antara perancangan, 

pelaksanaan dan penilaian mesyuarat dengan keberkesanan 

mesyuarat. 

c. Menentukan pengaruh perancangan, pelaksanaan dan penilaian 

mesyuarat terhadap keberkesanan mesyuarat. 

1.7 Hipotesis Kajian 

Hipotesis no! kajian ini adalah sepertl berikut : 

Hoi lidak terdapat perbezaan yang signifikan dalam persepsi terhadap 

keberkesanan mesyuarat di sekolah berdasarkan jantina guru. 

Ho2 lidak terdapat perbezaan yang signifikan dalam persepsi terhadap 

keberkesanan mesyuarat di sekolah berdasarkan pengalaman 

mengajar. 

Ho3 Tldak terdapat perbezaan yang signifikan dalam persepsi terhadap 

keberkesanan mesyuarat di sekolah berdasarkan taraf akademik guru. 

Ho4 lidak terdapat hubungan yang slgnifikan antara perancangan 

mesyuarat dengan keberkesanan mesyuarat. 

HoS Tldak terdapat hubungan yang slgnifikan antara pelaksanaan 

mesyuarat dengan keberkesanan mesyuarat. 

H06 lidak terdapat hubungan yang slgnifikan antara penilaian mesyuarat 

dengan keberkesanan mesyuarat. 

Ho7 lidak terdapat pengaruh perancangan, pelaksanaan dan penilaian 

mesyuarat terhadap keberkesanan mesyuarat 
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1.8 Definisi Operasi 

Definisi-definisi yang diberi dalam bahagian inl adalah untuk memperjelaskan 

Istilah-istilah yang membawa maksud yang khusus di dalam konteks kajian 

inl. 

1.8.1 Mesyuarat 

Haynes (1993) mendefinisikan mesyuarat sebagai suatu perhlmpunan tiga 

atau lebih orang yang mempunyai matlamat yang sama dan menggunakan 

komunikasi (lisan dan/atau bertulis) sebagai eara utama bagi mencapal 

mattamat tersebut. oalam kajian ini, mesyuarat yang dimaksudkan ialah 

mesyuarat yang dilaksanakan dl sekolah sepertl mesyuarat pengurusan hal 

ehwal murid, rnesyuarat pengurusan kurikulum dan ko kUrikulum, mesyuarat 

ketua bldang dan mesyuarat panitia (Hayadl, 1997). 

1.8.2 Perancangan Mesyuarat 

Perancangan mesyuarat merupakan aktivitl-aktivitl yang terlibat sebelum 

sesuatu mesyuarat bermula. Mesyuarat yang hendak dijalankan memerlukan 

persiapan dari segi masa, tempat, kelengkapan dan agenda perblncangan 

(Hayadi, 1997). 

1.8.3 Pelaksanaan Mesyuarat 

Pelaksanaan mesyuarat merupakan aktiviti-aktiviti yang berlaku semasa 

sesuatu mesyuarat dijalankan. Inl membawa maksud, mesyuarat yang 

dijalankan mengikut masa yang ditetapkan dan segala prosedur mesyuarat 

dipatuhl. pengerusi mesyuarat akan memainkan peranan memandu 

mesyuarat dari awa\ hingga akhlr bagl memastikan mesyuarat berlangsung 

memenuhl agenda dan mencapai matlamat yang diinginkan (Hayadi, 1997). 
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1.8.4 Penilaian Mesyuarat 

Penilaian mesyuarat pula adalah merupakan aktiviti-aktiviti sejurus mesyuarat 

ditamatkan sepertl menyenaraikan ringkasan penc:apaian mesyuarat, tindakan 

susulan terhadap tugas-tugas yang telah diarnanahkan dan menlnjau 

kepuasan peserta mesyuarat terhadap petjalanan mesyuarat (Hayadi, 1997). 

1.8.5 Keberkesanan Mesyuarat 

Mesyuarat yang berkesan adalah mesyuarat yang dijalankan telah mencapai 

objektif yang telah dirancang dan dilangsungkan mengikut prosedur yang 

telah ditetapkan. Pada masa yang sarna, keputusan mesyuarat yang telah 

direalisasikan dalam bentuk tindakan akan memberi kepuasan hati guru 

dengan pengurusan mesyuarat yang dijalankan di sekolah (Hayadi, 1997). 

1.9 Kepentingan Kajian 

Hasil daripada kajian Ini diharapkan dapat digunakan oleh pihak pentadbir 

sekolah khususnya pengetua bagl menangani isu-isu yang berkaitan dengan 

pengurusan mesyuarat yang mempengaruhi keberkesanan mesyuarat 

seterusnya menentukan matlarnat akhir tercapal. Oi samping itu, kajian Inl 

juga dijangka akan dapat memberikan panduan kepada pihak-pihak tertentu 

di peringkat yang lebih tinggi dari Institusl sekolah, terutamanya mereka yang 

terlibat secara langsung di dalam menganjurkan kursus, seminar atau 

bengkel kepada pihak pentadbir sekolah, agar mereka juga mengambil kira 

kepentingan pengurusan mesyuarat 
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1.10 Batasan Kajian 

Penyelidikan Inl dijalankan dengan melibatkan sekolah-sekolah menengah di 

daerah Tawau, Sabah sahaja disebabkan faktor kekangan masa dan kos 

perbelanjaan. Namun inl tidak member! Impak negatif kepada keputusan 

kajian kerana penyelidik beranggapan semua guru yang mengajar dl sekolah 

menengah dl Malaysia mempunyal bidang kelja yang tidak jauh berbeza. 

Inl kerana semua sekolah di Malaysia menjalankan pengurusan 

mesyuarat yang sarna berdasarkan ketetapan Pekeliling Kernajuan 

Pentadbiran Awam Bilangan 2 tahun 1991. Kajian pengurusan mesyuarat ini 

melibatkan perancangan, pelaksanaan dan penilaian mesyuarat di sekolah 

sahaja dan melibatkan persepsi guru sebagai responden yang terUbat secara 

langsung terhaclap perjalanan aktiviti sekolah. 

Namun begitu, guru-guru yang belum lagi mencapai tempoh 

perkhidmatan selarna 12 bulan di sekolah-sekolah yang berkenaan, akan 

diketepikan dar! menjadl sampel kajian ini. Ini kerana penyelidik berpenciapat 

bahawa mereka belum rukup pendeclahan terhadap pengurusan mesyuarat di 

sekolah tempat mereka berkhidrnat. Sungguhpun demikian, penyelidik 

berharap agar kajian Inl clapat memenuhi kehenclak kalian secara 

keseluruhannya. 
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BAB2 

KAllAM LITERAlUR 

2.1 Pengenalan 

Bab Ini membincangkan beberapa perkara laitu berkaitan konsep pengurusan 

mesyuarat merangkumi perancangan mesyuarat, pelaksanaan mesyuarat, 

penilaian mesyuarat dan keberkesanan mesyuarat Kupasan kajlan-kajian 

lepas yang berkaitan dengan pengurusan mesyuarat serta kerangka 

konseptual juga diblncangkan dalam bab inl. 

2.2 Definisi Konsep 

2.2.1 Pengurusan Mesyuarat 

Mesyuarat merupakan satu proses aktiviti yang berperanan utama untuk 

memenuhl peningkatan prestasi sesebuah organisasi (Burleson, 1990 dan 

Ahmad Awry Hussain, 1996). Ia dapat memberikan kepada ahll perasaan 

dipunyai dan dihargal, menawarkan peluang untuk melibatkan dirt, dan 

menyediakan satu laluan untuk menyebarkan maklumat 

Sungguhpun begitu, hanya segelintir ahli yang memberikan 

sumbangan sebenar manakala yang lain datang tanpa persecliaan dan 

perbincangan cenderung untuk menyimpang dartpada perkara pokok. 

Mesyuarat mengambil masa yang lama dan memberikan keutamaan yang 

berlebihan kepada pengucap yang tidak semestinya memberikan Idea dan 

komen yang terbaik (Hisham Altalib, 1992, Grove, 1984 dan Haynes, 1993). 

Hisham Altalib (1992) berpendapat, bahawa pada hakikatnya 

seseorang menghadirt mesyuarat hanya untuk memenuhl kepentingan dirt. 

Mereka mungkin yakin dengan tujuan mesyuarat dan mendapat kepuasan 

daripadanya, atau mereka mengharapkan agar organlsasi membert mereka 

sesuatu keistimewaan. Dengan memenuhl niat mereka itu, seseorang 

pengerusi/ketua dapat merancang mesyuarat dengan lebih baik dan 

memberikan tugas yang sesual kepada ahll yang berpotensl dan produktif. 
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Sebahagian daripada ahli mungkln menarik diri jika tugas yang diberikan 

kepada mereka tidak memenuhl kehendak atau di luar keupayaan mereka. 

2.2.2 Perancangan Mesyuarat 

Perancangan mesyuarat amat mustahak bagi menjayakan sesuatu mesyuarat 

itu. Pengerusi perlu memberi perhatian terhadap panduan yang ada. Apabila 

tarikh dan waktu mesyuarat itu telah tiba, dan ahli-ahli sudah berkumpul, 

pengerusi mesti memastikan sarna ada korum telah mencukupi atau tidak. 

Korum merupakan bilangan ahli yang wajib untuk menghadiri mesyuarat 

(Omardin Ashaari,1996). 

Kadang-kadang, korum sesuatu mesyuarat Itu ditentukan dalam 

Peraturan Mesyuarat Pertubuhan atau pun dalam Perlembagaan Pertubuhan 

Itu sendiri. Pengerusl bo\eh rnenunggu tidak \ebih daripada 15 atau 30 minit 

untuk korum dipenuhi o\eh ahli. Se\epas itu, jika masih tidak mencukupi juga, 

mesyuarat mesti dibatalkan dan mesyuarat baru dipanggil semula (Omardin 

Ashaari, 1996). 

Walau bagaimanapun, Omardin Ashaari (1996), telah memberikan kita 

satu peringatan (tentang mesyuarat) yang bolehlah dianggap penting untuk 

direnungi bersama. Beliau menyatakan bahawa mesyuarat itu tidak perlu 

diadakan sekiranya; 

a. Ia bertujuan untuk menye\esaikan masalah peribadi yang remeh-temeh. 

h. Persediaan tidak dibuat dengan teratur atau data dan maklumat yang 

perlu ada, belum dikumpulkan lagi. 

c. Sesuatu perkara itu dapat diselesaikan dengan cara yang \ebih baik 

seperti berhubung clengan telefon, memo dan perbincangan secara 

peribadi dan sesuatu perkara itu terlalu sulit dan ketua jabatan dapat 

membuat keputusan. 

d. Ahli-ahli dalam organlsasi telah diberi garis panduan yang jelas dengan 

tugas dan tanggungjawab. 

e. Ada ahli-ahli kumpulan bersikap bermusuh-musuhan yang melampau 

sehingga keadaan menjadi tenang. 
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