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SENARAI SEMAK UNTUK SEMINAR/BENGKEL/PERSIDANGAN

	Bil.
	Perkara
	Pegawai Bertanggungjawab
	Catatan

	1.
	Tentukan topik/tema/objektif


	
	

	2.
	Tetapkan tarikh


	
	

	3.
	Pilih tempat

· dapatkan sebutharga

· surat pengesahan tempat


	
	

	4.
	Peserta 

· pilih peserta
· surat panggilan pertama/muktamad

· penginapan
· kenderaan
· vegetarian


	
	

	5.
	Dapatkan kelulusan PK(KP) dan penilaian pakej oleh Jawatankuasa Penilaian  untuk:

· menganjur kursus/seminar
· jemputan penceramah
· bayaran penceramah

	
	

	6.
	Penceramah
· hubungi penceramah
· surat jemputan
· dapatkan CV

	
	

	7.
	Sediakan :
-borang penilaian

-buku program 
-nota -nota jika ada


	
	

	8.
	Sediakan file/bag kursus/seminar/persidangan

	
	

	9.
	VIP 

· jemputan perasmian
· jemputan penutup

	
	

	10.
	Sediakan ucapan

	
	

	11.
	Pilih ahli serta  pengerusi untuk perbincangan panel sekiranya perlu

	
	

	12.
	Rapporteurs

- pilih rapporteur
-Reporting forms

	
	

	13.
	Sediakan peralatan/alatulis 
	
	

	14.
	Kenderaan

-VIP

-Peserta


	
	

	15.
	Bilik Seminar/kursus

· Susun atur

· backdrop

· microphones( table & standing)

· LCD projector

· Laptop

· Lagu

	
	

	16.
	Break-up rooms


	
	

	17.
	Pengerusi majlis


	
	

	18.
	Pembaca Doa


	
	

	19.
	Jurugambar


	
	

	20.
	Bayaran/ LO 
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