LOKAKARYA DALAM KOTAK: PERENCANA
LOKAKARYA KESIAPAN DAN KETANGGUHAN BISNIS

Gunakan dokumen ini untuk membantu Anda menelusuri semua langkah yang Anda perlukan untuk mengadakan lokakarya yang sukses. 
Gunakan kotak kosong untuk menambahkan hal lainnya yang mungkin Anda perlukan untuk mengadakan kegiatan yang sukses.

TANGGAL PALING AWAL YANG MEMUNGKINKAN (SETIDAKNYA 3 MINGGU SEBELUM LOKAKARYA)
	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Tentukan tanggal dan waktu lokakarya
· Seberapa awal peserta perlu diberitahu? 
· Hindari benturan dengan kegiatan atau proyek besar lainnya.
	 
	 
	

	Pilih dan pesan tempat yang sesuai
Datangi tempat acara secara langsung atau minta orang yang Anda percayai untuk melakukannya. 
Hal yang perlu dipertimbangkan:
· Ukuran: Apakah ruangan cukup untuk semua orang agar dapat duduk dan bergerak saat latihan dalam lokakarya? Idealnya, Anda akan menginginkan para peserta duduk mengelilingi meja (untuk kerja kelompok), daripada duduk menghadap ke depan, dan ada layar proyektor di depan ruangan yang dapat dilihat peserta secara mudah.
· Kesesuaian furnitur dan fasilitas: Apakah ada cukup kursi dan meja? Bagaimana mengenai kenyamanan, ketersediaan perlengkapan (khususnya layar atau dinding untuk proyeksi PowerPoint), lokasi colokan listrik, tempat parkir, akses ke toilet, dan akses untuk peserta difabel?
· Lokasi: Apakah tersedia pilihan transportasi umum? Apakah mudah ditemukan?
· Pencahayaan/kegelapan untuk salindia.
· Pemanas/pendingin udara dan udara segar.
· Akustik dan suara bising latar dari jalan raya atau ruangan lain.
· Apakah Anda menyediakan makanan ringan? Jika iya, apakah ada ruang dan fasilitas untuk hal ini?
	
	
	



	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Siapkan dan bagikan bahan promosi
· Siapkan dan bagikan dokumen pamflet jangkauan.
· Siapkan dan bagikan rilis media.
	
	Pamflet jangkauan

Rilis media
	

	Kirim undangan lokakarya melalui surel
· Siapkan undangan surel.
· Buat daftar surel.
· Kirim surel undangan.
	
	Surel undangan peserta 
	(salin dan tempel teks ke dalam surel)

	Menyiapkan bahan lokakarya
Ini adalah tahapan penting untuk mengadakan lokakarya yang sukses. Luangkan waktu untuk membaca semua bahan, sesuaikan dan terjemahkan bahan yang diperlukan, dan biasakan diri dengan isi dari tiap dokumen.
· Agenda
Perbarui berkas susunan acara dengan waktu Anda dan cetak atau salin untuk tiap peserta.
· Buku Kerja Peserta
Cetak atau salin bolak-balik untuk tiap hadirin.
· Sertifikat kehadiran
Perbarui berkas dengan tanggal lokakarya dan lokasi dan cetak atau salin untuk tiap hadirin.
· Survei Data Awal
Cetak atau salin untuk tiap hadirin.
· Formulir Evaluasi Lokakarya
Cetak atau salin untuk tiap hadirin.

	
	Agenda

Buku kerja peserta
<masukkan pranala URL eksternal>

Sertifikat kehadiran

Survei data awal

Formulir evaluasi lokakarya <Berada di mana ini?>
	TIPS: Cetak beberapa salinan ekstra dari tiap dokumen; Anda mungkin akan menemui peserta tambahan yang datang pada hari H yang tidak ada dalam daftar hadirin.

	
	
	
	




Sebelum lokakarya

	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Balas surel peserta yang telah mengonfirmasi kehadiran mereka
· Balas surel peserta dengan surel konfirmasi saat surel mereka tiba. Pastikan untuk mencantumkan petunjuk jalan ke tempat lokakarya dan pengaturan parkir.
· Jangan lupa untuk membuat daftar hadir hadirin dan masukkan nama ke dalamnya ketika Anda menerima surel dari peserta yang dapat hadir.
	
	Surel Konfirmasi Pendaftaran
	TIPS: Salin dan tempel teks ke dalam surel

	Tindak lanjuti peserta yang tidak merespons undangan pertama 
· Kirimkan surel tindak lanjutan kepada mereka yang tidak merespons surel undangan pertama.
	
	Surel pengingat peserta
	TIPS: Salin dan tempel teks ke dalam surel

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Pada seminggu sebelum lokakarya

	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Konfirmasikan pemesanan tempat Anda dan periksa semua detail (tanggal, waktu, dan jika diperlukan angka-angkanya) sudah benar. 
· Jika Anda menyediakan makanan ringan, Anda akan perlu mengonfirmasi jumlahnya dengan katering juga.
	
	
	

	Persiapkan proses pendaftaran dan penyambutan lokakarya
· Anda perlu memikirkan cara peserta dapat menemukan ruangannya ketika mereka tiba. Apakah Anda perlu membuat petunjuk arah atau menyiapkan orang untuk menyambut, menyapa, dan mengarahkan hadirin ke lokasi yang benar?
	
	Tanda penyambutan
	

	Tanda pengenal 
· Anda dapat menyiapkan di awal nama-nama yang telah Anda kumpulkan saat proses pendaftaran atau menyiapkan stiker kosong atau nama dada agar peserta menuliskan nama mereka ketika tiba.
	
	Lencana Nama
	TIPS: Cetak beberapa salinan ekstra

	Lembar kehadiran
· Cetak salinan daftar hadirin Anda yang telah terkonfirmasi dan periksa nama-nama mereka saat mereka tiba agar Anda tahu siapa saja yang hadir.  
· Pastikan Anda memiliki baris kosong untuk menambahkan nama dan alamat surel bagi orang-orang yang hadir namun tidak ada dalam daftar Anda.
	
	Lembar kehadiran
	

	Kumpulkan semua bahan-bahan lainnya yang mungkin Anda perlukan
· Siapkan “Kotak Peralatan Tulis Lokakarya” agar Anda siap dengan semua yang mungkin diperlukan pada hari H. Ini termasuk barang-barang seperti pena (seandainya hadirin tidak membawa), kertas cadangan, spidol papan. 
	
	Kotak peralatan tulis cadangan
	

	Bersiap untuk menyampaikan lokakarya
Seperti halnya membiasakan diri dengan bahan materi peserta, penting halnya untuk menyiapkan diri Anda untuk menyampaikan materi.
· Cetak dan baca keseluruhan berkas skrip dan ulas salindia. Ide bagus untuk membaca beberapa hari sebelumnya, dan mengulasnya kembali sehari sebelumnya agar Anda terbiasa dengan isi materi.
· Pastikan Anda memiliki proyektor dan layar untuk menampilkan salindia di depan ruangan
	
	Skrip penyaji
<masukkan pranala URL eksternal>

Presentasi PowerPoint
<masukkan pranala URL eksternal>

	




Pada hari H lokakarya
	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Persiapkan tempat
· Tiba lebih awal agar memiliki banyak waktu untuk persiapan. Peserta mungkin akan tiba lebih awal untuk lokakarya, jadi ada baiknya Anda siap sebelum mereka tiba.
· Tempatkan tanda-tanda penyambut dan petunjuk arah di lokasi yang terlihat.
· Atur meja pendaftaran dengan lencana nama dan lembar tanda tangan.
· Atur ruangan Anda. Di bawah ini adalah ide penampakan ruangan; pastikan setiap orang dapat melihat layar.

[image: ]
· Tempatkan buku kerja dan agenda di tiap kursi.
· Bawa selalu survei penilaian data awal dan formulir umpan balik lokakarya bersama Anda untuk dibagikan ketika diminta dalam skrip lokakarya.
· Persiapkan proyektor dan layar serta periksa bahwa semua peralatan bisa bekerja.
	
	Tanda penyambutan

Lencana Nama

Lembar kehadiran

Buku kerja peserta
<masukkan pranala URL eksternal>

Presentasi PowerPoint
<masukkan pranala URL eksternal>
	

	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Sambut para peserta
· Sambut para peserta ketika mereka tiba; sambutan hangat dan bersahabat menciptakan suasana baik untuk lokakarya.
· Pastikan semua hadirin daftar ulang dan mendapatkan lencana nama.
· Arahkan orang-orang ke meja mereka.
	
	Lembar kehadiran

Lencana Nama
	

	Jalankan lokakarya
· Mulai lokakarya tepat waktu dan ikuti skrip dan agenda waktu.
	
	Skrip penyaji
<masukkan pranala URL eksternal>

Presentasi PowerPoint
<masukkan pranala URL eksternal>
	

	Sebelum lokakarya berakhir: Evaluasi dan sertifikat
· Pastikan Anda menyiapkan tempat untuk para peserta meninggalkan formulir evaluasi sebelum mereka meninggalkan lokakarya.
· Bagikan sertifikat ke hadirin (pilihan)
	
	Formulir evaluasi lokakarya <Berada di mana ini?>

Sertifikat kehadiran 
	

	Setelah lokakarya
· Kumpulkan formulir evaluasi lokakarya.
· Rapikan ruangan dan kumpulkan semua bahan materi yang tertinggal dan lepaskan semua tanda-tanda sebelum meninggalkan tempat.
	
	
	

	
	
	
	




Setelah lokakarya
	TUGAS
	SELESAI (Y/ T?)
	DOKUMEN
	CATATAN ANDA

	Berterima kasih kepada para peserta
Kirimkan kepada peserta surel ucapan terima kasih.
	
	Surel ucapan terima kasih peserta
	TIPS: Salin dan tempel teks ke dalam surel
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WORKSHOP IN A BOX


: PLANNER


 


BUSINESS PREPAREDNESS AND RESILIENCE WORKSHOP


 


 


Use this document to help you track all the steps you need to run a successful workshop. 


 


Use the blank boxes to add other things you may need to organise a successful event.


 


 


EARLIEST DATE POSSIBLE (AT LEAST 3 WEEKS PRIOR TO WORKSHOP)


 


TASK


 


COMPLETED 


(Y/ N?)


 


DOCUMENT/S


 


YOUR NOTES


 


Set a date and time for workshop


 


·


 


How much advance notice will participants need? 


 


·


 


Avoid clashes with other events or major projects.


 


 


 


 


 


 


Select and book a suitable venue


 


Visit the venue in person or get someone you trust to do it. 


 


Things to consider:


 


·


 


Size: Is there enough room for everyone to be able to be seated and 


move around for the workshop exercises? Ideally, you would like to 


have participants sitting around tables (for group work), rather than 


theatre style, and have a screen projector at the front of the room 


that all participants can easily view.


 


·


 


Suitability of furniture and facilities: Are there enough chairs and 


tables? Wh


at about comfort, equipment availability (particularly 


screen or wall for PowerPoint projection), location of power points, 


parking, access to toilets, and access for disabled?


 


·


 


Location: Are public transport options available? Is it easy to find?


 


·


 


Lighting/blackout for slideshow.


 


·


 


Heating/air


-


conditioning and fresh air.


 


·


 


Acoustics and background noise from the street or other rooms.


 


·


 


Are you providing any refreshments? If so, is there space and 
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Set a date and time for workshop      How much advance notice will participants need?       Avoid clashes with other events or major projects.         
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