RUNDOWN ACARA BINCANG SANTAI

Hari, Tanggal 	: Senin, 19 Februari 2018	Pembicara	: Yona Primadesi
Waktu	: 07.00-10.00 WIB (Persiapan)	
	  10.00-11.00 WIB (Acara)	
	  11.00-12.00 WIB (Penutup)	Moderator	: Muhammad Rosyihan Hendrawan 
Tempat	: Basemen FIA UB, Gd A Lt. 1	MC	: Dona Puspita Biantari
			  Zendy Titis Dwi Andini
	Waktu
	Acara
	Deskripsi
	PJ
	Perlengkapan

	07.00-07.15
	Briefing Panitia

	1. Briefing Panitia
2. Doa
	Dwi
	Presensi Panitia
Rundown Acara

	07.15-07.30
	Persiapan Acara 
	1. Menghubungi Pembicara dan Moderator
2. Persiapan MC
	Rugaya, Zaim, dona, Zendy
	Rundown Acara
Naskah MC


	07.15-08.30
	Persiapan Acara
	5. Persiapan perlengkapan
6. Cek peralatan live streaming
7. Pendekorasian 
8. Dokumentasi
9. Konsumsi Pembicara, MC, Moderator
10. Notulensi (ATK)
	ALL
	1. Perlengkapan:
· Presensi Peserta
· Kuesioner
· Kotak kuesioner
· LCD
· Laptop
· Sound system
· 3-4 Mic
· Wireless
2. Live streaming
· Wifi
· Perekam
· Meja

	3. Pendekorasian
· 2 Sofa
· 4 Meja
· 2 Rak buku
· 5 Karpet
4. Dokumentasi
· Kamera
· Memori
· Tripot

	08.30-09.15
	Registrasi

	11. Presensi Peserta
12. Mengarahkan peserta
	Aldi (Kesekretariatan)
	Presensi Peserta, ATK, Meja, Kuesioner, Kotak Kuesioner,  Kursi 

	09.15-09.30
	Pembukaan oleh MC 
	13. Ice Breaking (dipandu oleh MC dan diiringi music) (3 Menit)
14. Pengenalan FMRC (3 Menit)
15. Penyambutan Peserta disertai penyampaian Jadwal Acara (3 Menit)
16. Penyambutan Pembicara dan moderator (3 Menit)
17. Penyerahan acara dari MC ke Moderator (3 Menit)
	(MC)
	Sound System, Rundown Acara, poster, CV moderator, CV pembedah, naskah MC
Laptop, Sound system, 2 Mic, Wireless, Poster (digital) “selamat datang”, “sekilas tentang buku”, “media partner” dan “FMRC”

	09.30-09.45
	Pembukaan oleh Moderator 
	18. Pembukaan Bincang  Santai oleh Moderator (3 menit)
19. Pembacaan Puisi oleh Naya/Nermi
	Muhammad Rosyihan Hendrawan
	

	09.45– 10.45
	Bincang santai oleh Moderator dan Pembicara
	20. Penyampaian pandangan pembicara dibimbing oleh moderator (60 menit)
	Muhammad Rosyihan Hendrawan
	ATK, wireless, 2 mic, materi pembicara

	10.45 -11.15
	Sesi tanya jawab
	21. Sesi tanya jawab kepada pembicara dipandu oleh Moderator (15 menit)
22. Puitisasi Naya/Nermi (10 menit)
23. Penutup (5 menit)
	Muhammad Rosyihan Hendrawan
	wireless, 2 mic

	11.15 – 12.00
	Penutup
	24. Penyerahan Sertifikat Pembicara
25. Launching website
26. Penutup acara dipandu oleh MC
27. Promosi Media Partner, kelas pelatihan
28. Promosi layanan FMRC
29. Ramah tamah (photo sesion)
	ALL
	wireless, 1 mic, Poster “All About FMRC” “Layanan FMRC)
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