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	YAYASAN SYNERSIA

	
	FORMULIR

	
	DAFTAR PERIKSA PELAKSANAAN KEGIATAN

	Kode Dokumen
	Tanggal Pembuatan
	Tanggal Revisi
	Tanggal Implementasi
	Disahkan oleh

	FO-KOM-04.02
	1 Januari 2021
	-
	1 April 2021
	Ketua Pengurus




Form ini disiapkan minimal 2 minggu sebelum pelaksanaan dan terus di-update selama persiapan kegiatan sampai hari "H"
	Nama Kegiatan:
	

	Tempat Kegiatan
	 

	Ruang
	

	Gedung
	

	Alamat
	

	Waktu Pelaksanaan:
	



	NO
	AKTIFITAS
	PIC
	KETERANGAN AKTIFITAS
	STATUS
	KETERANGAN

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	A.
	 PRA KEGIATAN
	 
	 
	 
	 

	H-14 s.d. H-8
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Penentuan penanggung jawab Kegiatan
	 
	Penentuan penanggung jawab kegiatan yang kemudian akan tindak lanjut untuk pentntuan penanggung jawab setiap aktivitas
	<Pilih Status>
	 

	2
	Pembentukan panitia
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	3
	Konsultasi Konsep dan agenda kegiatan
	 
	Konsultasi konsep dan agenda beberapa kemungkinan konsep dan agenda dengan pihak-pihak terkait yang kehadirannya wajib ada:
-Mitra
-Donor
-Narasumber
-Fasilitator 
-Tokoh kunci
-Simultaneous Interpreter *jika perlu
	<Pilih Status>
	 

	4
	Penyusunan & Finalisasi Kerangka Acuan Kegiatan dan Surat Undangan
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	5
	Pengajuan Rencana Kegiatan dan Anggaran
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	6
	Penyebaran Undangan & KAK
	 
	Undangan:
- pengisi kegiatan
- peserta kegiatan
- media
- pemangku kepentingan
	<Pilih Status>
	 

	7
	Konfirmasi Kesediaan Pengisi dan Peserta Undangan
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	8
	Pemesanan tempat, peralatan dan perlengkapan kegiatan
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	9
	Pemesanan logistik panitia, pengisi dan peserta
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	H-7
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Konfirmasi kehadiran pengisi dan peserta undangan
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	2
	Penyusunan dan pengumpulan material kegiatan 
	 
	- daftar kehadiran, 
- kartu moderasi, 
- form uji awal dan akhir
- materi pemaparan,
'- draft rilis media dan konferensi pers 
- catatan pertemuan, 
- dll
	<Pilih Status>
	 

	 
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	H-3 s.d. H-1
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	1
	Konfirmasi kehadiran pengisi dan peserta undangan
	 
	Konfirmasi Jadwal ulang melalui telpon untuk semua tokoh kunci atau jika masih ada yang belum mengirimkan perwakilannya
(PIC sama seperti dengan yang sebelumnya memberikan undangan di persiapan sebelumnya)
	<Pilih Status>
	 

	2
	Pengecekan kesediaan pengisi kegiatan
	 
	 
	 
	 

	3
	Pengecekan kesediaan Materi  kegiatan
	 
	Materi Kegiatan:
-Workshop material (handouts)
-Note pad + Pulpen
-Name Tags
-Formulir Evaluasi Kegiatan *untuk training
-Google docs (dengan daftar undangan, agenda di dalanya apa saja supaya secara online peserta bisa langsung mengedit siapa yang hadir sebagai perwakilan organisasi mereka)
	<Pilih Status>
	 

	4
	Pengecekan kesediaan tempat Acara
	 
	Konfirmasi Tempat Acara (hotel/gedung/ruang pertemuan) dan memberi Down Payment Booking dan memastikan semua sarana dan prasarana serta perangkat teknis yang diperlukan
	<Pilih Status>
	 

	5
	Pengecekan kesediaan peralatan
	 
	Streaming dan Koneksi Internet sudah dipersiapkan dan dipastikan
	 
	 

	6
	Pengecekan kesediaan perlengkapan Teknis 
	 
	Perlengkapan Teknis:
-Laptop yang akan digunakan
-Alat penerjemah*jika diperlukan
-Microphone 
-Screen+Projector
-Printer on stand by
-Kabel gulung
-Video
-Koneksi internet
	<Pilih Status>
	 

	7
	Pengecekan kesediaan perlengkapan Pendukung
	 
	Perlengkapan Pendukung:
-Laser Pointer untuk narasumber
-ATK (Kertas, gunting, cutter, stapler, paper clips, spidol berbagai warna, selotip/blue tack)
-Flip Chart + Flip Chart Stand
-Name tags *untuk training
-Formulir evaluasi kegiatan dari peserta *untuk training
-Daftar hadir yang telah berisi nama-nama peserta yang sudah konfirmasi beserta seluruh detil informasi mereka (nama, organisasi, nomor telpon, alamat email, skype*jika perlu)
-Backdrop / Spanduk
	<Pilih Status>
	 

	8
	Pengecekan kesediaan khusus untuk trainer/narasumber/peserta
serta Persiapan Transportasi, Akomodasi, dan Per Diem)
	 
	Pastikan semua persiapan khusus untuk pelatih/narasumber/moderator/undangan terpenuhi (apabila ada makanan yang menjadi alergi peserta, vegetarian, etc)
	<Pilih Status>
	 

	9
	Pengecekan kesediaan insentif dan penggantian biaya panitia, pengisi dan peserta
	 
	Persiapan Per Diem dalam Amplop:
-Jumlah Hari
-Jumlah Orang
-Nilai Per Diem
-Total Per Diem
	<Pilih Status>
	 

	 
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	B. PELAKSANAAN KEGIATAN
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	1
	Pengecekan kesiapan panitia teknis
	 
	Pastikan semua personil pendukung tersedia:
-Fasilitator
-Moderator
-Narasumber
-Note Taker (Buka Google Docs jika online minutes taking)
-Simultaneous Interpreter *jika perlu
-real-time communication blasts (twitter, facebook, blog)*jika tersedia
	<Pilih Status>
	 

	2
	Pengecekan kesiapan acara ke fasilitator / narasumber
	 
	Finalisasi detil acara ke narasumber/fasilitator:
-Tunjukkan daftar peserta yang sudah konfirmasi
-Daftar Prospek Tokoh Kunci
-Bertemu dengan beberapa Tokoh Kunci untuk masukan 
	<Pilih Status>
	 

	3
	Pengecekan kesiapan tempat Acara
	 
	Konfirmasi Tempat Acara (hotel/gedung/ruang pertemuan) dan memberi Down Payment Booking dan memastikan semua sarana dan prasarana serta perangkat teknis yang diperlukan
	<Pilih Status>
	 

	4
	Pengecekan kesiapan peralatan
	 
	Streaming dan Koneksi Internet sudah dipersiapkan dan dipastikan
	 
	 

	5
	Pengecekan kesiapan Perlengkapan Acara
	 
	Pastikan semua perlengkapan pendukung pada tempatnya:
-Susunan / Pengaturan Ruangan
-Komputer / Laptop telah pada posisi
-Projector + Screen telah pada posisi
-Backdrop
-Spanduk
-Dokumentasi / Kamera
-Printer
-Video
	<Pilih Status>
	 

	6
	Pengecekan kesiapan perlengkapan Teknis 
	 
	Perlengkapan Teknis:
-Laptop yang akan digunakan
-Alat penerjemah*jika diperlukan
-Microphone 
-Screen+Projector
-Printer on stand by
-Kabel gulung
-Video
-Koneksi internet
	<Pilih Status>
	 

	7
	Pengecekan kesiapan perlengkapan Pendukung
	 
	Perlengkapan Pendukung:
-Laser Pointer untuk narasumber
-ATK (Kertas, gunting, cutter, stapler, paper clips, spidol berbagai warna, selotip/blue tack)
-Flip Chart + Flip Chart Stand
-Name tags *untuk training
-Formulir evaluasi kegiatan dari peserta *untuk training
-Daftar hadir yang telah berisi nama-nama peserta yang sudah konfirmasi beserta seluruh detil informasi mereka (nama, organisasi, nomor telpon, alamat email, skype*jika perlu)
-Backdrop / Spanduk
	<Pilih Status>
	 

	8
	Persiapan khusus untuk trainer/narasumber/peserta
serta Persiapan Transportasi, Akomodasi, dan Per Diem)
	 
	Pastikan semua persiapan khusus untuk pelatih/narasumber/moderator/undangan terpenuhi (apabila ada makanan yang menjadi alergi peserta, vegetarian, etc)
	<Pilih Status>
	 

	9
	Penyiapan insentif dan penggantian biaya panitia, pengisi dan peserta
	 
	Persiapan Per Diem dalam Amplop:
-Jumlah Hari
-Jumlah Orang
-Nilai Per Diem
-Total Per Diem
	<Pilih Status>
	 

	 
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	C. PASCA PELAKSANAAN KEGIATAN
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	H+1
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	Evaluasi Kegiatan
	 
	Adakan evaluasi kegiatan dengan fokus:
-Substansi (Tingkat partisipasi peserta, materi, dll)
-Teknis (video, proyektor, layout ruangan, dll)
Evaluasi dicatat di meeting notes dan perhatikan follow up-nya.
	<Pilih Status>
	 

	2
	Press Release
	 
	Finalisasi Press Release dilakukan sesaat setelah acara selesai: 
- kirim ke Media
-Upload ke website
	<Pilih Status>
	 

	2.1
	Press Release B.Indonesia
	 
	Draft Press Release sudah di-finalisasi dan dikirim beserta materi ke Media Nasional (cetak dan online)
	<Pilih Status>
	 

	2.2
	Press Release B.Inggris
	 
	Draft Press Release B.Inggris dan dikirim beserta materi ke Media Online internasional
	<Pilih Status>
	 

	3
	Draft Meeting Notes
	 
	Draft Meeting Notes termasuk ejaanya dirapikan dan dikirim ke semua peserta beserta materi di seluruh kegiatan. 
Minta masukan mereka untuk kemudian di-finalisasi. Beri waktu 2 hari.
	<Pilih Status>
	 

	 
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	H+3
	 
	 
	 
	<Pilih Status>
	 

	1
	Meeting Notes
	 
	Merapikan final meeting notes beserta input dari seluruh peserta atau anggota tim:
- Kirim ke jaringan FOINI
-Upload ke website
	<Pilih Status>
	 

	2
	Contact Database
	 
	Update Contact Dabase dengan semua informasi peserta dan diseminasi ke anggota tim
	<Pilih Status>
	 

	3
	Sertifikat dan Ucapan Terima kasih
	 
	Kirim Sertfikat kepada para peserta (jika sertifikat elektronik) bersama dengan ucapan terima kasih atas partisipasi
	<Pilih Status>
	 

	4
	Pelaporan
	 
	Laporan dikirimkan ke Office sesuai dengan form
	<Pilih Status>
	 

	4.1
	Laporan Kegiatan 
	 
	Laporan Kegiatan berisi:
-Laporan Ringkas Pelaksanaan Kegiatan
-Laporan Kegiatan 
-Lampiran TOR & Agenda
-Lampiran Peserta yang hadir
-Lampiran Daftar Undangan
-Lampiran Materi+Powerpoint
-Lampiran Notulensi
	<Pilih Status>
	 

	4.2
	Laporan Keuangan
	 
	Laporan Keuangan berisi:
-Catatan Pengeluaran
-Bukti Pemberian Per Diem bagi peserta / fasilitator
-Bukti Pembayaran Hotel
-Invoice trainer/narasumber/fasilitator
----->>> mohon apa saja yang biasanya ditaruh di dalam bukti laporan keuangan
	<Pilih Status>
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