	7.5.1
	Rekaman Bukti Terkendalinya Pelaksanaan Progam LKO



Dalam menjalankan beberapa programnya, LKO perlu membentuk sebuah kepanitiaan yang bertugas menyiapkan segala sesuatunya. Kepanitiaan ini akan berjalan khususnya pada program-program yang melibatkan peserta dalam jumlah besar (berupa pelatihan dan kuliah umum). Susunan kepanitiaan yang diperlukan adalah sebagai berikut.
	No.
	Posisi
	Tugas Umum

	1
	Ketua Pelaksana
	1. Mengkoordinasikan penyelenggaraan acara
2. Memastikan semua persiapan berjalan dengan baik
3. Mengevaluasi kinerja staf kepanitiaan

	2
	Wakil Ketua
	1. Membantu tugas Ketua Pelaksana
2. Menggantikan tugas Ketua Pelaksana apabila ybs berhalangan hadir dalam pra-acara maupun pada saat pelaksanaan acara

Catatan: Ada tidaknya posisi Wakil Ketua bergantung pada keputusan Ketua Pelaksana dengan mempertimbangkan beban kerja ybs untuk menyelenggarakan suatu program

	3
	Sekretaris
	1. Mengurus segala persuratan dan dokumen yang diperlukan untuk menyelenggarakan acara
2. Menjadi notulen rapat-rapat kepanitiaan dan menyebarluaskan hasil rapat kepada seluruh staf
3. Menyiapkan LPJ kegiatan

	4
	Bendahara
	1. Mengelola arus kas keluar-masuk 
2. Memimpin pencarian dana untuk keperluan penyelenggaraan acara
3. Menyiapkan LPJ (bidang keuangan dan anggaran)

	5
	Sie Naskah dan Kesekretariatan
	1. Membantu tugas Sekretaris dalam menyiapkan persuratan dan dokumen yang diperlukan untuk acara
2. Menyiapkan undangan untuk calon peserta dan pemateri

	6
	Sie Acara
	1. Menyiapkan teknis penyelenggaraan acara yang meliputi pembawa acara, susunan acara, usulan tempat kegiatan, dan konsep/tema acara secara keseluruhan

	7
	Sie Humas, Publikasi, dan Sponsor
	1. Menyebarluaskan informasi tentang penyelenggaraan acara kepada calon peserta
2. Menjawab segala pertanyaan yang berkaitan dengan penyelenggaraan acara dari calon peserta maupun calon sponsor
3. Menggali dana lewat sponsor

	8
	Sie Dokumentasi, Dekorasi, dan Umum
	1. Mempersiapkan dan mendokumentasikan acara 
2. Menyusun konsep dekorasi tempat acara (berkoordinasi dengan Sie Acara)
3. Membantu segala persiapan teknis yang berkaitan dengan penyelenggaraan acara

	9
	Sie Keamanan dan Transportasi
	1. Menjaga keamanan selama penyelenggaraan acara
2. Menyiapkan transportasi untuk keperluan acara
3. Mengantar dan menjemput pemateri acara

	10
	Sie Konsumsi
	1. Menentukan dan menyiapkan konsumsi untuk setiap proses penyelenggaraan acara (pra-acara dan hari-H)


Dalam proses penyelenggaraannya, dan khususnya setelah hari penyelenggaraan, akan diadakan evaluasi kerja oleh Ketua Pelaksana. Evaluasi dilakukan dengan berpanduan pada deskripsi tugas masing-masing staf kepanitiaan, misalnya sebagai berikut.
	No.
	Posisi
	Tugas Umum
	Sudah Terlaksana? Catatan?

	1
	Ketua Pelaksana
	1. Mengkoordinasikan penyelenggaraan acara
2. Memastikan semua persiapan berjalan dengan baik
3. Mengevaluasi kinerja staf kepanitiaan
	

	2
	Wakil Ketua
	1. Membantu tugas Ketua Pelaksana
2. Menggantikan tugas Ketua Pelaksana apabila ybs berhalangan hadir dalam pra-acara maupun pada saat pelaksanaan acara

Catatan: Ada tidaknya posisi Wakil Ketua bergantung pada keputusan Ketua Pelaksana dengan mempertimbangkan beban kerja ybs untuk menyelenggarakan suatu program
	

	3
	Sekretaris
	1. Mengurus segala persuratan dan dokumen yang diperlukan untuk menyelenggarakan acara
2. Menjadi notulen rapat-rapat kepanitiaan dan menyebarluaskan hasil rapat kepada seluruh staf
3. Menyiapkan LPJ kegiatan
	

	4
	Bendahara
	1. Mengelola arus kas keluar-masuk 
2. Memimpin pencarian dana untuk keperluan penyelenggaraan acara
3. Menyiapkan LPJ (bidang keuangan dan anggaran)
	

	5
	Sie Naskah dan Kesekretariatan
	1. Membantu tugas Sekretaris dalam menyiapkan persuratan dan dokumen yang diperlukan untuk acara
2. Menyiapkan undangan untuk calon peserta dan pemateri
	

	6
	Sie Acara
	1. Menyiapkan teknis penyelenggaraan acara yang meliputi pembawa acara, susunan acara, usulan tempat kegiatan, dan konsep/tema acara secara keseluruhan
	

	7
	Sie Humas, Publikasi, dan Sponsor
	1. Menyebarluaskan informasi tentang penyelenggaraan acara kepada calon peserta
2. Menjawab segala pertanyaan yang berkaitan dengan penyelenggaraan acara dari calon peserta maupun calon sponsor
3. Menggali dana lewat sponsor
	

	8
	Sie Dokumentasi, Dekorasi, dan Umum
	1. Mempersiapkan dan mendokumentasikan acara 
2. Menyusun konsep dekorasi tempat acara (berkoordinasi dengan Sie Acara)
3. Membantu segala persiapan teknis yang berkaitan dengan penyelenggaraan acara
	

	9
	Sie Keamanan dan Transportasi
	1. Menjaga keamanan selama penyelenggaraan acara
2. Menyiapkan transportasi untuk keperluan acara
3. Mengantar dan menjemput pemateri acara
	

	10
	Sie Konsumsi
	1. Menentukan dan menyiapkan konsumsi untuk setiap proses penyelenggaraan acara (pra-acara dan hari-H)
	


Selain itu, bahan evaluasi juga didapat dari dua sumber:
1. Rapat evaluasi 
Diadakan setelah penyelenggaraan acara, rapat ini diikuti oleh seluruh staf kepanitiaan untuk saling berbagi informasi apa saja nilai positif dari acara yang baru diadakan dan apa saja kekurangan yang perlu diperbaiki untuk penyelenggaraan berikutnya. 
2. Survei kepuasan
[bookmark: _GoBack]Survei kepuasan diberikan kepada peserta untuk mengetahui sejauh mana tingkat kepuasan peserta dan saran-saran apa saja yang diberikan sebagai bahan perbaikan untuk penyelenggaraan acara berikutnya (lihat klausul 7.5.4 dan 8.2.1).
