LEMBAR CHECKLIST
Kelengkapan Pra Pelaksanaan Acara

Agenda	:
Hari/Tanggal	:

	No
	Kelengkapan/Perlengkapan
	Ada
	Tidak Ada
	Keterangan

	1
	Administrasi dan Koordinasi
	
	
	

	
	· Undangan resmi telah dikirim kepada peserta, narasumber, pejabat, dan tamu undangan
	
	
	

	
	· Daftar hadir peserta, pejabat, dan undangan disiapkan
	
	
	

	
	· Susunan acara dan rundown kegiatan sudah disetujui pimpinan
	
	
	

	
	· Data narasumber, moderator, MC, dan Perangkat Acara sudah lengkap
	
	
	

	
	· Naskah sambutan atau teks MC telah disiapkan dan disesuaikan
	
	
	

	
	· Materi Pimpinan dan Narasumber
	
	
	

	
	· Daftar Tamu VIP
	
	
	

	2
	Perlengkapan Acara
	
	
	

	
	· Transit Room dan Kamar
	
	
	

	
	· Bendera Merah Putih, Pataka, Foto Presiden & Wakil Presiden, Lambang Garuda, dan Backdrop
	
	
	

	
	· Pena Hitam dan Biru
	
	
	

	
	· Nama Kursi dan Akrilik Papan Nama
	
	
	

	
	· Podium, Sound System, dan Microphone
	
	
	

	
	· Cendera mata
	
	
	

	
	· Tata Tempat Acara/Layout ruangan sudah sesuai (posisi pimpinan, narasumber, peserta, dan media)
	
	
	



