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SENARAI SEMAK PROGRAM LATIHAN 
Tajuk
 : ________________________________________________________________________________________
Tarikh
 : ________________________________        Tempat 
: ___________________________________________
	     BIL
	BIDANG
	KEPERLUAN
	((/x)
	CATATAN
	TINDAKAN

	1
	Sekretariat
	Surat/Kad Jemputan Penceramah
	
	
	

	
	
	Surat/Kad Jemputan Peserta
	
	
	

	
	
	Menyelaras RSVPs
	
	
	

	
	
	Tempahan Dewan / Bilik / Auditorium
	
	
	

	
	
	Promosi (Laman Web/Buletin)
	
	
	

	
	
	Borang Penilaian Latihan
	
	
	

	
	
	Pembentangan Penceramah (Softcopy)
	
	
	

	
	
	Aturcara Program
	
	
	

	
	
	Honorarium
	
	
	

	
	
	Wang Pendahuluan
	
	
	

	
	
	Yuran Peserta
	
	
	

	
	
	Pembayaran Pembelian
	
	
	

	
	
	Surat Penghargaan
	
	
	

	
	
	Press Release + Press Kit
	
	
	

	
	
	BukuProgram
	
	
	

	
	
	Percetakan Buku Program
	
	
	

	
	
	Kuantiti Buku Program
	
	
	

	2
	Penerbitan
	Ucapan Aluan
	
	
	

	
	
	Latar belakang Penceramah/VIP
	
	
	

	
	
	Senarai Penghargaan
	
	
	

	
	
	Tag Peserta +Penceramah
	
	
	

	
	
	Poster
	
	
	

	
	
	Bunting / Banner
	
	
	

	
	
	Kaunter Pendaftaran + Alas meja
	
	
	

	
	
	Senarai  Kehadiran Peserta
	
	
	

	
	
	Pendaftaran Pihak Media
	
	
	

	
	
	Fail + Nota Penceramah
	
	
	

	3
	Pendaftaran
	Buku Program / Kad Aturcara Program
	
	
	

	
	
	Sijil Penyertaan
	
	
	

	
	
	Tag Kaunter Pendaftaran
	
	
	

	
	
	Beg Latihan / Paper bag
	
	
	

	
	
	Bahan promosi - edaran
	
	
	

	
	Protokol
	Juruacara Majlis
	
	
	

	
	
	Teks juruacara majlis
	
	
	

	
	
	Doa Pembuka Majlis + Pembaca Doa
	
	
	

	
	
	Lagu Negaraku
	
	
	

	
	
	Lagu UPM
	
	
	

	
	
	Kehadiran VIP
	
	
	

	
	
	Rehearsal
	
	
	

	
	
	Air Minuman VIP (Air Mineral) + Gelas
	
	
	

	4
	
	Susunan kerusi VIP
	
	
	

	
	
	Wash room
	
	
	

	
	
	Holding Room tetamu kehormat
	
	
	

	
	
	Tagging + kad tagging penceramah/VIP
	
	
	

	
	
	Meja + alas meja
	
	
	

	
	
	Bunga meja
	
	
	

	
	
	Rostrum VIP + Juruacara
	
	
	

	
	
	Press Conference + Bilik
	
	
	

	
	
	Pengiring VIP
	
	
	


	     BIL
	TUGAS
	KEPERLUAN
	((/x)
	CATATAN  
	TINDAKAN

	5
	Penyambut Tetamu
	Menyambut tetamu jemputan / VIP
	
	
	

	
	
	Mengedar buku/kad atur cara program
	
	
	

	
	
	Pandu arah kedudukan tempat duduk VIP
	
	
	

	
	
	Arah  Wash room
	
	
	

	
	
	Arah surau
	
	
	

	
	
	Arah kecemasan
	
	
	

	6
	Cenderamata
	Cenderamata Penceramah
	
	
	

	
	
	Cenderamata VIP
	
	
	

	
	
	Cenderamata Press
	
	
	

	
	
	Cenderamata Peserta
	
	
	

	
	
	Pemberi Cenderamata
	
	
	

	
	
	Susunan Penyampaian Cenderamata
	
	
	

	
	
	Beg Kertas
	
	
	

	
	
	Alas + Dulang Cenderamata 
	
	
	

	
	
	Troli  Cenderamata
	
	
	

	7
	Teknikal
	Sistem Audio
	
	
	

	
	
	Mikrofon
	
	
	

	
	
	Mikrofon Tanpa Wayar
	
	
	

	
	
	Projektor LCD + tempat/meja 
	
	
	

	
	
	Skrin  Projektor LCD
	
	
	

	
	
	Laser Pointer
	
	
	

	
	
	Komputer Riba
	
	
	

	
	
	Lampu + Pencahayaan
	
	
	

	
	
	Extension Cord
	
	
	

	
	
	Backdrop PowerPoint (Softcopy)
	
	
	

	
	
	Softcopy pembentangan penceramah
	
	
	

	
	
	Video Kamera + Kakitiga + Cakera Padat
	
	
	

	
	
	Walkie-talkie
	
	
	

	8
	Tugas Khas
	Susun atur kedudukan tempat peserta
	
	
	

	
	
	Penunjuk Arah Dewan / Bilik / Auditorium
	
	
	

	
	
	Papan Tanda Arah Keselamatan UPM
	
	
	

	
	
	Tempat Letak Kenderaan Penceramah
	
	
	

	
	
	No Pendaftaran Kenderaan Penceramah
	
	
	

	
	
	Peta lokasi program bagi Penceramah
	
	
	

	
	
	Pengiring Keselamatan VIP
	
	
	

	
	
	Jurukamera
	
	
	

	
	
	Persiapan Sesi bergambar
	
	
	

	
	
	Payung - jika hujan
	
	
	

	
	
	Kecemasan
	
	
	

	
	
	Tandas
	
	
	

	
	
	Surau
	
	
	

	9
	Jamuan
	Menu Makanan
	
	
	

	
	
	Menu refreshment
	
	
	

	
	
	Bilangan tempahan makanan
	
	
	

	
	
	Tempat / dewan makan
	
	
	

	
	
	Meja +  Alas Meja - VIP
	
	
	

	
	
	Meja +  Alas Meja - Peserta
	
	
	

	
	
	Kerusi + Alas Kerusi - VIP
	
	
	

	
	
	Meja tempat makanan
	
	
	

	
	
	Susunan tempat tetamu
	
	
	

	
	
	Tagging meja makan
	
	
	

















No. Semakan           : 02





No. Isu                     : 01

Tarikh Kuat kuasa   :  06/10/2008 


