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1 GAMBARAN UMUM Kr.GIA TAN KONVENSI 

A. TUJUAN 

Tujuan lnstruksional Umum (TIU) 

Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka Jiharapkan Anda akan 

memahami mengenai fungsi-fungsi 

konvensi. 

pada penyelenggaraan kegiatan 

Tujuan Instruksional Khusus (TIK) 

• Menjelaskan tentang perkembangan kegiatan konvensi di Indonesia. 

• Menjelaskan tentang proses penyelenggaraan kegiatan konvensi. 

• Menjelaskan tentang aktor yang terkait dengan kegiatan konvensi. 

B. PENDAHULUAN 

Peradaban yang semakin moderen clan kegiatan bisnis yang semakin 

mengglobal, serta perkembangan ilmu pengetahuan clan teknologi yang 

semakin cepat, mendorong peningkatan kegiatan penyelenggaraan meeting, , 

incentive, konvensi dan pameran di berbagai negara. Di sisi lain, dengan 

semakin banyaknya perusahaan/lembaga yang spesialis bergerak dalam kegitan 

MICE, secara sadar menuntut para profesioanalf spesialis yang bergerak dalam 

penyelenggaraan MICE untuk terus melakukan penyempurnaan dalam berbagai 

hal. Mengingat dalam kegiatan MICE terdapat banyak pihak yang 

berkepentingan (stnkeltolders) terkait, · maka dalam upaya peningkatan kualitas 

penyelenggaraan MICE di Indonesia, diperlukan Iangkah-langkah pembinaan 
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yang berkaitan dengan standar pelayanan, kelayakan tempat acara, 

profesionalisme penyelenggaraan acara dan penggunaan teknologi secara 

terencana, terarah dan terukur kepada seluruh pihak yang terkait dengan 

penyelenggaraan MICE. 

C. MATER! 

Sejalan dengan meningkatnya potensi bisnis di Indonesia dan dukungan 

fasilitas wisata yang lengkap di berbagai wilayah tanah air serta di dorong oleh 

daya tarik wisata yang unik dan beraneka, menjadikan Indonesia sebagai salah 

satu altematif daerah tujuan wisata konvensi dunia. 

Dewasa ini penyelenggaraan konvensi di Indonesia masih terpusat wilayah 

tertentu, seperti; Jakarta, Bali, Jogyakarta dan Surabaya. Banyak faktor yang 

menyebabkan beberapa daerah lain tertinggal untuk menjadi tempat (host) 

penyelenggaraan kegiatan konvensi baik lokal maupun Internasional, antra lain 

; faktor kondisi sosial politik, prasarana dan sarana konvensi, terbatasnya atra'ksi 

wisata pada saat dan setelah konvensi dan masih redahnya kemampuan 

profesional organisasi penyelenggara konvensi. 

Untuk mendorong pengembangan kegiatan konvensi (MICE) di beberapa 

propinsi Indonesia lainnya, diperlukan berbagai upaya pembinaan terhadap 

seluruh pihak yang terkait dengan penyelenggaraan kegiatan MICE (Stnkeltolder 

), sehingga terjadi suatu sinergitas seluruh potensi wisata MICE yang dimiliki 

oleh daerah tersebut Salah satu faktor yang sangat menentukan keberhasilan 
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kegiatan MICE di suatu wilayah/ daerah adalah terdapatnya perusahaan 

(organisasi) yang memiliki kemampuan secara profesional untuk merencanakan 

dan mengelola berbagai permintaan kegitan MICE di wilayahnya atau 

terseclianya tenaga profesional penyelenggara konvensi . 

Pengertian tenaga profesional dalam kegiatan MICE clisini bisa perorangan 

atau lembaga yang clikenal dengan sebutan (PCO's, PEO's clan Incentive 

Company). Kemampuan tenaga profesional di biclang MICE diukur dari 

kemampuannya menyelenggarakan suatu event secara terencana dan terarah 

sesuai dengan persyaratan yang clitetapkan oleh pihak klien atau sponsor dan 

asosiasi profesional yang terkait dengan kegiatan MICE. 

Secara garis besar penyelenggaraan kegiatan konvensi meliputi 3 (tahap) 

kegiatan, yaitu tahapan persiapan penyelenggaraan (pre-event), tahapan 

berlangsungnya event (during event) clan tahapan setelah suatu event berakhir 

(post-event). Setiap tahapan kegiatan memiliki fokus yang berbecla satu sama 

lainnya, climana pada tahap pre-event fokus dari pada kegiatan terletak pada ; 

pembentukan kepanitian {SC,OC,LC dan PCO), perumusan kebijakan dan 

prosedur kerja, penetapan rencana program, penyusunan anggaran, penyiapan 

tern pat (venue) untuk event, melakukan promosi, perencanaan kebutuhan logistik 

event. 

Pada tahapan berlangsungnya event fokus kegiatan terletak pada pengaturan 

terhaclap berbagai komponen yang terkait dengan upaya kelancaran 

berlangsungnya acara, sehingga pada tahapan ini diperlukan upaya kcordinasi 



seluruh pihak yang terkait (OC, LC, PCO, venue dan supplier logistic event). 

Dalam tahapan ini juga diperlukan kesamaan persepsi dan kekompakan tim 

/ petugas yang terlibat (incltarge) selama: event berlangsung. Pada tahap seteleh 

event berakhir, fokus kegiatan terletak pada upaya untuk mengevaluasi seluruh 

rangkaian acara, apakah sudah sesuai dengan renca;l.a yang telah ditetapkan 

clan sekaligus mencari um pan balik terhadap keseluruhan penyelenggraan event, 

sehingga adanya masukan dalam upaya penyempumaan penyelenggaraan event 

di masa yang akan datang. Dalam tahapan ini juga dilakukan penyelesaian 

transaksi dengan berbagai pihak yang terlibat dengan event. untuk lebih jelasnya 

dapat dilihat pada figur di halaman berikut: 

Figur 1 : Convention Planner Function/ Activities 
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Sumber: Rutlterford, Denney G, Introd11ction to Tize Conventions,Expositions, and 
Meeting Industry. 
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Untuk dapat menjamin kesuksesan penyelenggaraan suatu event di suatu 

daerah diperlukan tenaga profesional yang mampu menjabarkan tahapan 

rangkaian penyelenggaran event di atas secara efesien dan efektif sesuai dengan 

karakteristik event yang akan dilaksanakannya. 

Oleh karena kurangnya tenaga profesional dibidang penyelenggaraan 

MICE di daerah-daerah, menyebabkan berbagai potensi wisata MICE yang 

dimiliki oleh setiap daerah belum termanfaatkan secara optimal, sehingga 

terlihat perkembangan kegiatan MICE di beberapa daerah (Bandung. Medan, 

Ujung Pandang, Menado, Padang, dll) belum berkembang, walaupun dari sisi 

kondisi fasilitas kegiatan konvensi, atraksi wisata dan aksesibilitas beberapa 

daerah relatif sudah layak untuk menjadi tuan rumah (host) kegiatan MICE baik 

dalam skala lokal, regional, nasional dan internasional. 

Berdasarkan data yang dihimpun oleh Ditjen Pariwisata, bahwa jumlah 

organisasi penyelenggara konvensi di Indonesia sampai pada tahun 1998 

sebanyak 31 perusaahaan dan mayoritas terdapat di Jakarta. Gambaran ini, 

menunjukan bahwa dalam upaya pengembangan kegiatan MICE di daerah, 

diperlukan suatu pembinaan yang terencana, terarah dan terukur dalam upaya 

melahirkan tenaga atau lembaga profesional yang bergerak dalam penanganan 

kegiatan event di daerah, sehingga dengan tersedianya tenaga profesional 
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tersebut secara snow-ball effect akan berdampak terhaclap upaya peningkatan 

kegiatan MICE di berbagai daerah Indonesia Iainnya. 

II. MENET APKAN THEMA DAN OBJEKTIF KONVENSI 

A. TUJUAN 

Tujuan Instruksional Umum 

Jika Anda telah memahami isi unit ini,. maka diharapkan Anda akan 

memahami mengenai fungsi-fungsi pada penyelenggaraan kegiatan 

konvensi. 

Tujuan Instruksional Khusus 

• Menjelaskan pentingnya tujuan, maksud clan sasaran dalam clalam kegiatan 

penyelenggaran konvensi. 

• Menjelaskan bagaimana merumuskan objektif konvensi yang ideal. 

• Menjelaskan hubungan thema clengan dengan elemen konvensi lainnya. 

B. MATER! 

1) T11j11a11, Maks11d da11 Sasarau. 

Dalam menetapkan maksucl, tujuan clan sasaran suatu konvensi terlebih 

dahulu perlu dianalisa secara teliti, pertama menyangkut pihak pemilik acara 

(sponsor) sehingga cliketahui menjacli harapan dan keinginan dari pemilik acara 

. Kedua : adalah memahami karakteristik peserta yang akan hadir dalam 

konvensi tersebut. Untuk dapat menganalisa kedua aspek tersebut, maka para 
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spesialis yang bergerak dalam hal penyelenggaraan konvensi perlu memiliki 

data penyelenggraan konvensi yang telah lalu (historical data) dan melakukan 

survey terlebih dahulu dengan pihak sponsor acara dan calon peserta konvensi. 

Dari kedua data tersebut, maka dapat dirumuskan tujuan, maksud dan sasaran 

dari suatu konvensi yang akan diselenggarakan. 

Pada umumnya tujuan dari penyelenggaraan konvensi, pemyataannya 

bersifat umum dan ideal, sedangkan maksud dan sasaran merupakan derivasi 

dari pemyataan tujuan yang lebih speesifik dan terukur. Dengan adanya tujuan, 

maksud dan sasaran yang jelas, maka perencanaan penyelenggraan kcmvensi 

akan menjacli lebih mudah, karena secara tidak langsung pemyataan, tujuan, 

maksud dan sasaran yang tertulis adalah merupakan sebuah petunjuk dan 

acuan dalam merumuskan berbagai elemen-elemen lain dalam penyelenggaraan 

konvensi. Sasaran kegiatan konvensi pada utttumnya, rnerupakan pernyata.an 

yang lebih spesifik dan biasanya berorintasi kepada sasaran jangka pendek 

Sebagai pertimbangan bahwa sasaran yang baik memiliki karakteristik sebagai 

berikut: 

• Sasaran berkaitan dengan pekerjaan yang harus dilaksanakan. 

• Sasaran harus selalu tertulis (hal ini penting untuk tidak menimbulkan 

persoalan). 

• Sasaran harus dapat terukur. 

• Sasaran harus mempertimbangkan seluruh variabel pengorganisasian 

konvensi. 



• Sasaran harus mampu memberi.kan petunjuk dan arahan pelaksanaan dalam 

perencanaan dan pengelolaan kegiatan konvensi. 

2). Thema. 

Pemilihan thema suatu konvensi tidak bisa dilepaskan dari tujuan, maksud 

dan sasaran penyelenggaraan kegiatan konvensi, karena thema yang dipilih 

biasanya merupakan repleksi dari tujuan, maksud dan sasaran 

diselenggarakannya konvensi tersebut Oleh karena itu dalam pemilihan thema 

kegiatan suatu konvensi, harus berorintasi kepada tujuan, maksud dan sasaran 

kegiatan konvensi yang telah ditetapkan, atau dengan kata kata lain antara 

thema dengan tujuan, maksud dan sasaran merupakan salu kesatuan yang tidak 

bisa dilepaskan satu sama lainnya. 

Peran thema dalam suatu kegiatan konvensi sangat strategis, karena thema 

merupakan salah satu aspek yang dapat menentukan keberhasilan 

penyelenggaraan kegiatan konvensi. Seringkali calon peserta menyatakan minat 

untuk mengikuti suah1 kegiatan konvensi disebabkan oleh thema dari konvensi 

yang sangat menggugah (impresive). Oleh karena itu dalam menentukan thema 

suatu konvensi atau event apapun, hendaknya para penyelenggara harus sangat 

ha ti-ha ti. 

Ruang lingkup kegiatan konvensi menyangkut berbagai masalah aktual 

yang terajadi dalam kehidupan masyarakat, mulai dari masalah sosial budaya, 
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ekonomi, politik, teknologi, oleh karena itu dalam memilih thema suatu 

kegiatan konvensi dibutuhkan pengkajiart yang mendalam (research). 

Sebagai contoh : Dalam kegiatan konvensi ekonomi dunia di Davoz 

Switzerlands yang sangat sukses, karena thema konvensi yang sangat menarik 

perhatian seluruh masyarakat do.nia, sehingga yang hadir dalam konvensi 

tersebut tidak hanya para akademisi atau ekonom, tetapi melibatkan seluruh 

unsur yang terkait dengan masalah perkortomian dunia, mulai para kepala 

negara, industriawan, lembaga profesional di bidang ekonomi, keuangan, 

politisi, akademisi dan kalangan profesional lainnya. 

Thema yang baik tenlunya adalah yang dapat menggugah (mendorong) 

keikutsertaan anggota asosiasi (peminat konvensi) untuk hadir dalam event 

konvensi tersebut Agar suatu thema yang dipilih tersebut benar-benar menarik 

minat pasar, maka sebaiknya dalam pemilihan thema memperhatikan berbagai 

isu-isu yang hangat di masyarakat, dengan mengumpulkan berbagai sumber 

informasi yang didapat dari ; para asosiasi, profesional, clan para pembicara 

terkenal, sehingga dapat diketahui mana thema yang kontroversial dengan 

minat pasar (conventioners) dan mana thema yang memiliki daya tarik pasar. 

Setiap penyelenggara konvensi harus mampu secara instant mencari thema­

thema yang menarik, walaupun thema yang akan dicarinya diluar latar 

belakang keahliannya. Untuk melatih keahlian dalam mernilih therna kegiatan 

konvensi, hendaknya para profesional yang bergerak dalam penyelenggaraan 

konvensi selalu rnencerrnati berbagai kondisi yang berkernbang di masyarakat 
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yang bersumber dari berbagai media, seperti; majalah berita, televisi, koran 

yang terpilih dan media lain yang penting. 

Dalam meningkatkan kemampuan memilih thema, sebaiknya para 

profesional penyelenggara konvensi mampu secara tajarn menyoroti berita­

berita yang menjadi perhatian masyarakat luas, baik di bidang sosial- budaya, 

politik dan kearnanan, kesehatan dan perekonomian, sehingga dengan demikian 

diharapkan para profesional mampu memilih thema yang tepat. 

Suatu event yang rnemiliki therna yang baik dapat meningkatkan kesesuaian 

antara produk event dengan pasamya (produk-market 111atclzing). sebagaimana 

dikemukakan oleh Korza dan Magie (1989), suatu thema dapat rnenyatukan 

keseluruhan makna event a tau festival: dengan merem besnya terhadap setiap 

aspek festival ........ suatu thema dapat menjadi alat dalam mengarahkan 

program secara menyeluruh dan dapat rnenjadi pengait daya tarik media dan 

pemirsa (audience) dengan kata lain bahwa suatu thema dapat menyatukan 

keseluruhan acara dan menentukan citra suatu event. 

Therna suatu event (konvensi) dapat diekspresikan dalarn berbagai cara, 

sebaga berikut: 

• Dalam nama suatu event 

• Melalui logo dan rnaskot 

• Dalam setHng and desig11 

• Dalam kegiatan clan atraksi 

• Dalam makanan clan minuman 
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• Dalam produk yang diperjual belikan 

• Dalam format dan gay a iklan yang konsisten 

• Dengan menekankan kepada target dan manfaat spesifik. 

Dalam kegiatan konvensi, pemilihan thema dapat dilakukan oleh pihak 

panitia penyelenggara (OC) atau oJ~h PCO' s tergantung dari pada kesepakatan 

antara pihak OC dengan PCO's. suatu thema konvensi dapat mempengaruhi 

berbagai aspek kegiatan, terutama dalam memilih dan merancang kegiatan 

sebagai berikut: 

• Brosur, kop surat, amplop, dll 

• Pegangan untuk berita Pers 

• Seragam atau pakaian 

• Venue di waktu malam 

• Pemilihan jenis makanan 

• Memilih kegiatan tour pada saat pre/post conference 

• Hiburan di malam hari 

• Memilih venue sebagai tern pat penyelenggaran konferensi 

., Memilih cindera mata bagi pihak yang terkait 

• Menentukan peserta konferensi 

• Menentukan pembicara utama 

• Menetapkan sponsor konferensi. 



Site Selection 



Tujuan 

lnstru.ksional 

Umum 

Tujuan 

lnstruksional 

K.husus 

1. P endahuluan 

Site Selection 
Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka 
diharapkan Anda a.kn memahami mengenai 
fungsi-£ungsi pada penlJelen.Maraan 
kegiatan konvensi. 

J ika Anda telah memahami isi unit ini, maka. 
Anda kami harapkan: 

• Mengetahui mengenai lfil18kah-lanakah 
dalam proses pemilihan lokasi (venue). 

• Mengetahui mengenai faktor-faktor yana 
perlu dipertimbangkan dalam memilih 
venue. 

• :Mengetahui menaenai perstJaratan secara 
detail dalam mengadakan pertemuan. 

• t.1engetahui tentana bagaimana. 
pemeriksaan lokasi dilakukan. 

• Mampu melakukan negosia.si dan 
analisan lJd untuk menaadakan pertemuan. 

Pemilihan daerah tujuan (site selection) 

seba.eai venue a.tau tempe.t untuk melakukan 
pertemuan merupakan salah satu langkah 
penting dalam penaadaa.n ke5iatan konvensi. 
Penanganan pemilihan lokasi ini perlu 
memperhatikan metode dan langkah­
la.ngkah lJdnB tepat dan sesuai dengan 



kebutuhan serla anMa.ran lJ~ telah 
ditetapkan sebelumnlJa. 

Dalam hal tersebut terdapa.t beberapa. 
parameter um um lJ~ menda.sari 
penanganan awal pa.da pemilihan loka.si, 
dimana hal-hal lJdnB perlu dipertim.ba.nakan 
adalah se~ai berikut: 

+ Dimanakah pa.da umumnlJa para angaota 
pertemuan bertempa.t tin.Mal? 

+ Apakah mereka membutuhkan kegiatan 
seperti ni{J.h.tlil~, si{Jh.tseeiD(J a.tau kegiatan 
la.innqa? Dengan demikia.n dapa.t 
ditentukan jenis tempa.tnlja, apakah 

terletak di kota, di sebuah resor ata.u di 
pusat konvensi (convention center}? 

+ Apakah mereka a.kan mem.ba.wa pasanaan 
atau kelua.rga.nl.Ja.? Sehi~a perlu · 
dilakukan perjalanan pada. sa.a.t pre- dan 
post convention? 

+ Jenis akomodasi a.pa. 1.Ja.ne mereka. 
butuh.kan? Apakah yang bersifat 
presfitJious a.tau modest? 

+ Apakah pertemuan tersebut merupaka.n 
kombina.si antara ~uasana kerja dan santai, 
dimana sebaiknya dilakukan di resor atau 
metropolitan area? 

+ Apakah pertemuan yana a.kn diadakan 
memerlukan fa.silitas lain untuk d.i$unakan 
dala.m lokasi? 
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2.Prooes 
Pemtlihan 
Lokasi 

·:· Iden ttiy 
Meetin8 
Objectives 

Dala.m mem.ilih lokasi/ tempa.t perlemuan 
haruslah dida.sari pa.da tujuan lJB.Dg telah 
ditentukan sebelumnlJa dan format dari 
perlemuan itu sendiri. Dimana tentunlJa 
haruslah mampu memenuhi kebutuhan a.tau 
perstjaratan dari a.spek f isik maupun loeistik. 

Ada.pun dalam mela.kukan pemilihan lokasi 
memiliki proses lJB.tt8 terdiri dari enam 
langkh dasar, tJaitu: 
1. fdentifgiillJ th.e meetintJ ohjectives, 
2. DevelopiillJ t.b.e form.at, 
3. DeterminiillJ t.b.e physical requirements, 
4. DeliniD/J th.e attendees' interest dnd 

expectdtions, 
5. SelectiillJ th.e general ared dnd type of 

ftJ.cilitg dnd, 
6. EvaludfiD/J th.e t1.ppropritJ.te choices. 

Sebuah keeiatan konvensi dapat dilihat 
terlebih dahulu jenis dari tujuan 
perlemuannlja, apakah merupakan 
perlemuan bisnis, pendidikan, perlemuan 
tahunan, ata.u merupa.kan suatu ex.b.ibition. 

Sebelum memilih suatu lokasi perlu dikaji 
dahulu mengenai output a.tau sasaran yang 
ak.an dituju clan dihasilkan dari suatu 
perlemuan. Hal ini dikarenakan tiap-tiap 
jenis pertemuan memiliki persyaratan­
perstJaratan spesifik tJane perlu diperhatikan. 
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•!• Develop The 

Format 

•!• Determine 

Ph13sical 
Requirements 

Setelah mengidentilikasikan tujuan dari suatu 
perlemuan, kemudian dapat disusun suatu 

format a.tau program aca.ra 1.JdDg dapat 
berbentuk overall scheduleatau Oowevenfs. 

Semakin bera.gamnl.Ja a.tau tingei tingkat 

kompleksitas dari suatu persl.Jaratan 

perlemuan, ma.lea a.lean sem.a.lcin bervariasi 

pula a.lur dari protJram acara (format) yang 
disusun. Contoh format dapa.t diliha.t pa.da 

b~ia.n la.mpira.n. 

Dala.m membentuk suatu requirements da.ri 

pertemua.n perlu mempertimbangka.n ha.l-hal 

a.nta.ra. la.in ; jumlah ruanga.n, penyedia.an 

pera.la.ta.n audio visual, rua.ng untuk ta.mu dan. 
pa..c;anga.n da.ri peserta., luas rua.nga.n reeistra.si, 
da.n berba.gai persl.Ja.ra.tan fisi.k la.inn ya.. 

Sela.in memperhatika.n a.spek fisik, aspek 
loeistik perlu ditinja.u pula. seperti 

mempertimbangka.n penentua.n a.ca.ra. yang 

bertepatan denga.n ha.ri libur nasiona.l di sua.tu 

netJara., a.tau pun niengenai permintaan a.lean 

meefiIJ8 space atau sleepintJ rooms dari 
peserta. Pemberia.n fasilitas khusus tersebut 

a.tau meliha.t a.spek loeistik tersebut jllda 
perlu dika.ji da.lam menentuka.n persya.ra.ta.n­

persya.ra.ta.n 1.JB.0$ aka.n dibutuhkan, dima.na. 
ha.l tersebut aka.rt memberi da.mpa.k secara 
keseluruha.n pada. pencapa.ia.n tujua.n 
pertemua.n da.n pemenuhan ekspektasi para 
peserta.. 
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·:· Consider Tue 
Attendees' 
Interest and 
Expectations 

•!• Select The 
General Area 
and Typeo£ 
Facility 

Untuk mengkaji langka.h ini dapa.t ditinjau 

dengan mengidentilikasikan profil dari para 

peserla seperli ; apakah usia para peserla 
mempengaruhi ekspektasi mereka terhadap 
lokasi (venue)? Apakah mereka akan 
membawa keluarganya? Apakah aktivitas 
rekreasi a.k.an mempengaruhi keseluruhan 
tingkat kepuasan mereka? a.tau Apakah 
mereka mengharapkan fasilitas akan pusat 
perbelanjaan a.tau restoran terdekat? 

Dengan mengkaji keinginan atau ekspektasi 
dari para. peserta tersebut dan memenuh.inya, 
tentunya akan meningkatkan kontribusi 

kedatangan peserla secara signifikan dalam 

pertemuan. 

Pihak PCO (Prolessiond.i Convention 
OrgtJ.nizerl ataupun penqelengeara konvensi 
haruslah mempertimbangkan sisi geografis · 
dari para peserta, sehingga mampu 
merancang pemilihan lokasi yang tepat dan 
terjangkau Masalah kenqamanan perjalanan 
dan bial:Ja yang akau dikeluarkan oleh para 
peserta jllda merupakrn masalah yana 
pentina untuk diperhatikan. 

Termasuk di dalanmya mengenai a.lat 
transportasi yan5 akan digunakan untuk 
menuju lokasi, apakah mengeunakan kapal 
terbane, kendaraan pribadi atau umum. Lebih 
detailnqa pihak penqelenegara perlu 
meninjau jadwal penerban5an pada hari-hari 
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·:· Site Review 

and 
Evaluation 

mendekati even~ a.ta.u masala.h ken13a.ma.nan 

rental car, fasilitas pa.rkir, a.ta.upun jasa. 

la.tJa.na.n valet pd.I.kin.tJ. 

Pa.da umumn1:Ja. pemilihan lokasi secara 

5enera.l t~rbagi menjadi pemiliha.n lokasi di 

downtown area (metropolitd.n czrecz), suhur.bczn 
loctJ.tions, czirporf meelinc':J /czcilities, reso~ 

convention centerataupun hotel 

Masi11$-ma.sing lokasi atau da.era.h tersebut 
memiliki kelebiha.n a.tau kekural1$an dan tipe 

fasilitas 1:JB.ll8 berbeda. Dimana tentunya 
piha.k penyelenegara perlu menyesuaikanntJa 
den5an jenis dan require men ts dari meetin.lJ 
ya.11$ akan diadakan. Misalnya pertemuan . 

1:Jan5 dia.dakan di down town tJ.recz memiliki 
fasilitas yang lengkap seperti fasilitas hotel, 

museum, teater, czrt sczlleries, s.b.oppin.lJ center, 
da.n la.innya. Loka.si ini sa11$at cocok untuk · 
pertemuan bisnis ka.rena fasilitas bisnis yang 

diperluka.n telah ada. Be5itu pula del1$an 
tiap-tia.p jenis loka.si lainnya memiliki jenis 

f asili tas masing-masi~. 

Da.lam men5kaji pemilihan lokasi hal-hal 
yane perlu diperhatikan tJaitu melihat 
kesesuaian deJ1$an tujuan dari pertemuan, 
proeram (£ormat) dan perstJaratan fisik dan 
lo5istik dari pertemuan tersebut. 
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3. Consideration 

Factors 

Tennasuk di dalamnya yaitu tampilan dari 
lingkungan yang mencakup £asilitas lokasi 

perlemuan seperti kebersihan, well­
maintainecl, attractive, .b.ospita.ble, dan juga 

men$enai masalah kemanan. 

lial-hal yang perlu dievaluasi secara makro 
mencakupi mengenai : 
- Evaluating hotel services and sleepin!J 

rooms, 
- Evalut!l.ting meeting space, 
- Evalut!l.fion of office and re(Jisfration t!l.rea, 
- Evalua tln(J lood and .beverd<Je service and, 
- Evaluation ex.bi.bit space. 

Jeff Sacks (Jeff Sacks is associate director of the 
Midwest region at Conferor>/ Inc. in St. Louis.) 
men-ya to.kn bahwa dalam memilih suatu. 

lokasi a.tau venue perlu mempertimbangkan 
hal-hal yang bersifat praktis di bawah ini: 

1. Rotation 
2. Mem.ber lnpu t 
3. First Tier~. Second Tier vs. Third Tier 
4. Lilt 
5. Climate 
6. Competition 
7. Keep Options Open 
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~ Rotation 

~ Member Input 

~ first Tier vs. 

Sec.'Ond Tier vs. 

Third Tier 

A smart ortJanlzation will rotate its annual 

convention across t.he map. I.his strategy not 

only allows you to meet iL1 all retJions where 

your members.hip is fused, .but it also .benefits 

members.hip tJrowt.h and recruitment in 

addition to lceepintJ the meetintJ fresh in terms 
of dimate, attrCJ.cfions, tirne zones, and cost of 

attendintJ. 

Ask your members - .both actively tJ.ttending 

members as well as those w.ho don't tJ.ttend 

often - where t.hey 'cl like tl1e convention to .be 
.held I.hey mtJ.y hrintJ to your c;.tlenfion 
destinations t.htJ.t you .haven't considered. Be 
sure, .however, to tJive more weitJ.ht to sites 
recommended .by tJ.ctivelg aftendintJ members· 

since their attendance is the loundCJ.tion of 

your meetintJ s success. 

VVbilemany ortJCJ.niztJ.tions will always meet in 

first-tier destintJ.tions, mang others should .be 

loo.kins more dosely 11.t seconcl-and third-tier 

cities, where t.b.eg can enjog beintJ the hiS fish 
in the pond tJ.nd receivintJ added a !ten ti on. 
Theres tJ.n abundance of tJreat smaller 
desfintJ.tions - with first-rate convention 
ftJ.cilities - tl1tJ.f mitJht he a .better fit for your 
ortJd.nizd tion. 

fiowever, if your iJroup hds d history of 

mtJ.XimizintJ d.ttendCJ.nre dnd revenues while 
convenintJ in first-tier markets, gou should 
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» Climate 

pro.bahlg stag where gou CdI1 sustain or 
continue this lJrowth. 

If gou anticipate d11 atfendd.Ilce of 1aooa its 

pro.bahlg not in gour .best interest to select a 

meetinlJ site whose airport CdI1 't hd.Ddle the 
larlJe nu.rnber of dail.g arrivals and departures 
that gour lJroup will need Simply put, if 
people CdI1 f lJef there, lJOU re in frou.bJe. lefalce 

certain you o.btain information on the total 

number of dail.g nonstop Oi{Jhts, seats, d.Dd 
feeder cities prior to linalizintJ a destination 
with questioIUJ..ble lift In addition, .be CCJ.utious 
of cities where one CCJ.rrier dominates the lilt; 

some of these cities CCJ.n .be very expensive to 
Oy into. 

Do gour delesates expect warm weather? ls 
hilJ.b. humidity a problem? Howahout rain or 
snow? Don 't malce the mistalce of meetinlJ izi 

t.b.e wronlJ destination at the wronlJ time of 

gear. Find out the averase daily .bi{J.b. and low 
temperatures for eacb. of t.be cities goure 

considerinlJ. Also obtain t.be averalJe number 
of days wit.b. .Of" or more of rain in t.be mont.b. 
gou re thinkin<J about Th.is information is 

avail.a.hie in 40-gear averdlJes and is collected 
by most airport authorities. ff outdoor 

activities aren ton t.b.e lJ.8enda1 however, then 
wea t.b.er becomes less of a decidinlJ fa cf or. 
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~ Competition 

>- Keep Options 

Open 

Too often, or{Janizations wear rose-colored 

slasses and assume th.at their meetiil{J is t.b.e 
onlg one of its kind th.at their members will .be 
interested in aftendintJ. But t.b.ats not alwags 
t.b.e case. If th.ere are ortJanizafions in a field 
similar to gours, or gou simplg .b.ave a number 
of true competitors, take t.b.e time to c.bec.k 
w.b.en an.d where t.b.eir meetiil{Js are sc.beduled. 
Sometimes delesates and ex.b.i.bitors .b.ave to 
draw t.b.e line as to .bow mang meetiil{Js t.b.eg 
can afford or take the time to attend in a tJiven 
gear. And ii gour convention conDicfs .bg date 

or location wit.b. a competintJ convention, 

lJOU re runninlJ the unnecessary risk of losintJ 
gour attendees and ex.b.i.bitors to another 
event. 

Your c.b.CJ.nces of orchestra tintJ a successful site · 
selection can usuallg .be improved 
su.bstantiallg .bg cred.tinlJ competition in t.be 
mar.ketpla.ce. VVbenever possi.ble, strive to find. 
two to t.b.ree fa.cilities or destinations t.b.a. t 
ljOU re wilJiil{J to contra.ct with a.nd tht'!J.t Wd.nt 
gour husiness. (Groups often make t.b.e mistake 
of decidintf on. one particular facilitg or 
destination and t.b.en tryinlJ to netJotiate.} Its 
also verg important to s.bow date and room 
.bloclc pa ttem Dexi.bilitg wherever possihle. 

As gou can see, selectintJ t'!J. meetintJ site isn ~ a.s 
simple as t.b.rowinlJ d. dart t'!J.t a. md.p. But it Ct'!J.n 
.be quite an enjoga..ble t'!J.nd educt'!J.tiontJ.l 

experience. Bg doill/J gour .bomewor.k, gou will 
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4. Detail 

Meeting 

Requirements 

put yourseU in the .best situation to select t.he 
destination th.at will help [Jive you record 
attendance, revenues, and reviews. 

Di Indonesia send.in secara eans besar £aktor­
£aktor bersilat praktis \Jang perlu 
diperh.itungkan dalam pemilihan venue a.tau 

daerah tujuan (menurut buku dari Dirjenpar 
1997-1998 )adalahseha8ai berikut: 
)> Aksesibili tas Hneei, 

)> Fasilitas perlemuan 'Jang ba.ik dan 
memadai, 

)> Jumlah kamar hotel, 
)> T ransporlasi lokal, 
)> TersedianlJa tenaga profesional (PCO), 
)> Memi.liki dalJa tarik tertentu, 
)> Sarana rumah makan dan, 
)> Suasana lJane aman dan nlJaman. 

Laporan atau data meneenai pertemuan lJane 
pernah chlakukan ~st meetiD/J) merupaka.n 
al.at penting untuk melakukan seleksi lokasi, 
karena kita dapat menaantisipa.si kebutuhan 
perlemuan secara akurat. Berikut adalah 
spesi£ikasi informasi yaaj dibutuhkan ba_ei 
para meetins pltJ.nners, 1:Jdi tu: 
- Num.ber of rooms and suites .bloc.Iced at 

each hotel, 
- Num.berolrooms picked upateac.b, 
- Number of no-shows at each (those who 

never claimed their reservtJ. tions), 
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- Breakdown of sin{Jle CJ.ncl double 

occupancies CJ.t eac.b, 
- DrCJ.ct room usacJe on d dCJ.i.ll] fu.sis, 

Type CJ.nd number of functions .b.eld CJ.t eCJ.cb. 
meetin{J, 

- Food CJ.nd beverCJ.8e tJudrCJ.n tees CJ.nd, 
- Actud food CJ.nd drin.k consumption d t 

functions. 

Informasi la.innya. seperli retJisfrCJ.tion pdtferns., 
the number of rooms d ttendees .boo.keel ou fside 
of gour room .bloc.ks, gour servicinS 
requirements, ~gment .b.istorg, dan ~st 
promotiond CJ.ssitance from hotels, convention 
centers, a.tau .buredus ju.ea. sanaa.t memba.ntu. 

Denaa.n memililci data ke5iatan konvensi 

yana sebelumnya. seba8ai tJuideline, ma.ka. · 

dapat menaa.ntisipasi men8enai persyarata.n 

pertemuan ya.D.8 dibutuhka.n. Perlu diin8at 

pula men5ena.i fa.ktor-faktor yaD.8 si$nifika.n 
pa.da kondisi seperli ekonomi a.tau 

pemba.D.8una.n industri yan5 sedaD.8 berjalan, 

dimana. a.kn memberi penaa.ruh pa.da. 

pertemua.n industri yan8 sedan.a berjalan, 
dima.na. aka.n memberi penaaruh pa.da 
perlemua.n. 

Sebua.h meetirl/J requirements sedikitnya. 
memiliki spesi£ika.si seba$a.i berikut: 

- Convention dCJ.tes, 
- Number CJ.nd type of hotel rooms 

required, 
- Expected pd !tern of CJ.rrivds CJ.nd 

depCJ.rfures, 
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S. Site 

Inspections 

- Numher and type of dccomoddtions 

needed for food dnd .beverd(Je functions 

meetintJs, ex:h.i.hits, 
- Servives area., such. dS retJisfrd ti on, 

ticket sdes, o"' par.kins dreds dnd, 

- Ang specid servicin.IJ requirements, 

such. dS tele-conferencin.tJ. 

Lebih sine,katnya, setelah menaeta.hui 

meetin.tJ requirements yana dibutuhkan 

sela.njutnya. a.da.la.h menahubune,i pihak 
penyelen.e,ea.ra. da.n visitors .huredus di lokasi 

lJdnB tela.h kita. pertimba.nakan. Setelah itu 
minta informasi menaenai hotel dan pusat 

penyelen.e,ea.ra.a.n konvensi, frdvel 

dccessi.hilitg, .huredu S(?rvives, climdfe, 

s.b.oppin.IJ, tours, li.oliddlJS, da.n bia.lJa. da.n · 
keuntunea.n da.ri off sedson meetintJs. 
Sebaliknya persyara.tan pertemua.n yane, 
tela.h ditentukan tersebut beserta prediksi 

penetapa.n tan&;al pertemuan, jenis · 

pertemuan dan preferences lainnya. 

diinformasikan kepa.da pihak penyelenae,ara. 
Sehinee,a dene,a.n demikia.n a.kan terbentuk 

kerj a.sa.ma. dia.n ta.r a.n ya.. 

PersontJ.l visit ke lokasi a.cara lJdnB telah kita. 
pilih adala.h ha.I yane, vital a.tau penting bagi 
yang merenca.na.kan aca.ra. tersebut. Perlu 
dilakukan dene,an mengutus bebera.pa staf 
yang mene,erti penuh tujua.n dari perlemuan 
da.n persya.ra.ta.nnqa., da.n mereka. bisa. 



+ Planner 

diperCd1:Jd untuk menaetahui seealan1:Ja 
menaenai lok.asi dan £asilitasn1:Jd 1:]dll$ 

mungkin akan mempenaaruhi keputusan­

keputu.san selanjutn1:]a. 

Apabila dilakukan l~sune oleh pihak PCO 
maka hal utama 1:1~ harus diperiksa adalah 

masalah . properli lJ~ akan di.bu tuhka.n. 

Sebaaai meetill{J pldnner wajib pula 

menaetahui menaenai SpdCe requirements 
a.tau jumlah dari ru~an 1:Jdll$ dibutuhkan. 
Sela.in itu perlu mempersiapkan desain lokasi 
denaan mempertimbanakan profil peserla 
secara umum. 

Untu.k lebih jelas secara rinci pemeriksaan 
lokasi baik dari piha.k perencana (pldnnerl 
dan pihak pen1:Jelen&;ara (supplierl akan . 
dijabarkan di bawah ini : 

• Before setfi.D{J up d site inspection, do gour. 

li.omeworlc on tli.e destindtion dnd t.h.e 
property. Do theg both. dppedr to meet your 
requirements? 

• ff tli.e dnswer is yes, cred te d document tli.d t 
accurdtely outlines di of your needs and 
send if to tli.e li.otel 

• f3e sure tli.e space is availa.hle .before you 
commit to tli.e site inspection. 

• Do not chdntJe your needs dS you wdllc in 
tli.e Iron t door of the property; comm unicd te 
dDlJ cii.d/1/Jes prior to gour trip. 
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+ Supplier 

• Share with. th.e salesperson wh.at is most 

. important for gou to see - meetin<J spdce, 
sleepin<J rooms, suites, or other areas. 

• &press to th.e hotelier wh.a t gou may not 

need to see, such. as th.e h.eCJ..lth club, 
husiliesscenter, or restaurants. 

• Brin<J alone a ch.ecldist of th.e information 
th.at you will later use as a reference hack 
at th.eoflice. 

• Know gour meetin<J. Know wh.en gou need 

to .be (or CCJ.n he) creative with the hotel on 

meetinlJ space. 

• Rememher that while space is critical, the 

personCJ.litg of a property cail have a major. 

impact on h.ow well received it will .be hg 
your a tfendees. 

• Be sure to let the sdesperson know wh.at 
your service and quality expectations are. · 

• Review the information a.bout the 
prospective clients nieetintJ well in 
advance of the site inspection. Not only 
"read the lead, "hut also make sure that you 

completely understand it. fl you dren t 
certain a.bout somethinlJ, ask for 
cldrilica lion. 

• Pay dtferdion to all details, includintJ 

ceilintJ hei(Jht requirements tJ.nd setup time 
needed. 

15 



• Loo.le tJ.f t.b.e dienfs We.b pa.Se. Know w.b.tJ.t 

t.b.e tJroup sttJ.nds for tJ.nd t.b.e purpose of its 
convention. 

• U t.b.e meefintJ is d citywide, alwtJ.ys sftJ.rt 
wif.b. d city overnew. T.b.en explc!l.in where 
you tJ.re loctJ.ted in reltJ.tions.b.ip to t.b.e 
convention center or .b.etJ.dqutJ.rters .b.otel, 
.keepintJ in mind t.b.tJ. t its often .b.tJ.rd for 
pltJ.nners to understtJ.nd proximity to ot.b.er 

venues w.b.en t.b.ey re in tJ.n unftJ.militJ.r 
desfintJ.fion. 

• Sh.ow t.b.e client h.ow you envision t.b.e event 

.litfintJ info your property rtJ.t.b.er t.b.tJ.n 

simply ta.kintJ .b.im or .b.er on d sftJ.ndtJ.rd tour 
of t.b.e .b.otel 

• Know your property. !itJ. ve you used tJ.n y . 
outlets or other sptJ.ce ind creci.tive wdy for 
tJ.not.b.er tJroup t.b.tJ. t mtJ. y .bed f trtJ.ctive to t.b.is 
new pofenfitJ.l client? 

• As.le t.b.e meetintJ pltJ.nner w.b.a t gou ca.ri 
s.b.ow .b.er t.b.at will .b.elp .b.er remember your 
.b.otel alters.bes visited 15ot.b.ers t.b.tJ.tdtJ.y. 

• Remem.ber, d site inspection is not tJ.bou t 

.bow lontJ you ctJ.n .keep d dient in your 

.b.otel Its tJ..bout mtJ..kins sure t.b.e meetinlJ 
pltJ.nner feels t.b.tJ.t you .know w.b.tJ.t .his or .b.er 

needs tJ.re tJ.nd .bow you ctJ.n .b.elp t.b.e 
ortJt!lniztJ.fion sft!J.8e d successful convention. 

• From d meefintJ pltJ.nner s perspective, on 
t.b.e of.her .b.tJ.nd, you s.b.ould wtJ.l.k d wd lJ from 
d site inspection feelinlJ you ctJ.n 
confidentlg communictJ.fe tJ.11 of t.b.e correct 
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+ OH-Site 
Inspections 

t1nswers to gour .bocird of directors. If you 

Cdn meet t.h.is objective, col1(Jrt1tult1tions -
gou Ve conducted. t.b.e ideal site 

inspection. 

Teri Tonioli is director of the Midwest region d f 
C:mferon, Inc in St. Louis. 

In rediifg, few t1ssocid fio11s or corpord lions Cdn 

CJ.fiord to send t.b.eir pldnners on d site 
inspection for everg meeth1CJ t.b.eg .bold Jlv.bile 
t.b.ereis noreplt1cemenf /ort1n in-person visit, if 
is still possible to select t.b.e rig.bf site wit.bout 

dctudlg seeinlJ it. Simplg follow t.bese 

IJuidelines: 

.Network wit.b fellow memhers of t.b.e· 

Professiontil Convention Mti.nd{Jement 

AssocitJ.tion, Americdn Society of AssOCidtion 

Executives, or Meeting ProfessiontJ.ls 

lnterntJ.tiontJ.l whose opinions you respect. 

C.bt1t rooms t1f industry Web sites tJ.re ok, .but 

unless gou know t.b.e pldnner offering t.b.e 
opinion, gou could he seriously misled. 

.The Internet is tJ.n ever-improving solution. A 

number of Web sites like www.pltJ.nsoft.com 
offer virfut1l tours tJ.nd specific inform a lion on 
thousands of .b.otels . 

• MtJ.n y individual properties tJ.re uptJrtJ.diil(j 
their own Web sites to t.h.e poin f where you Ji 
soon he able to check out .hotels .by .bopping 
from site to site. 
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6. Hotel 

Negotiations 

By Mike Bums 

Just remember to be cautious w.hen usintJ 

We.b sites since, like .hotel .brochures, they 
sometimes don ~ s.how all sides oft.he property. 

Only beiDlJ on site or talldIJ8 to someone w.ho 
.has .been on site will enable you to learn t.he ins 
dnd outs oft.be .hotel 

Seba.gia.n para meetina manaaer menyukai 

melakukan neeosiasi d.a.n sisa.nya. tidak, 
khususnya. dalam berne8osiasi denaan pihak 
hotel. Na.mun ha.I -ini tetap harus dilakuka..n di 

a.wa.l maupun ak.hir proses pekerja.an aaa.r 

mencapa.i ha.sil kerja ya.na efektif. P a.ra. 
meetiIJ8 planner ya.na berhasil berneeosiasi 
umumnya. mereka. :menaeta.hui den$a.n ba.ik 
nilai perlemua.n mereka melalui perspektif 

pihak hotel. Y a.na serina terjadi planners. 
melakukan kesa.la.han d.a.lam men$asumsikan 

neeosia.si ka.rena. perlemuan ta.hunannya 

membutuhka.n properti yan.$ serupa. seperli 
sebelumnya. Da.la.m a.rli, terja.di peruba.han· 

da.la.m tiap ta.hunnya. wa.la.upun dari pihak 

perenca.na. menaha.ra.pka.n ya.D.$ sama seperli 
sebelumnya. terma.suk masa.la.h neeosiasi 
bia.ya. 

Perlu diinaat ba.hwa "A piece of .business is 

only valua.ble to d .hotel ii it provides profit -
mCJXimum profit." Nilai dari suatu perlemuan 

cukup si8nifikan untuk diperha.tikan. 
Contohnya. apabila ada kelompok lain juga. 
lJdnB akan membuat a.cara pa.da. hotel yana 
sa.ma, tempat ya.ng so.ma. da..n wa.ktu lJO.D.$ 
sama. denga.n membaya.r lebih tind8i dan 
memberi revem ue pa.da.. F&B lebih tind8i. 
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o Corporate or 

Association 

Influence 

o Numbero£ 
Room Nights 

Maka kelompok tersebutlah yang memiliki 

nila.i lebi.h tin88i dari lainn~Ja. 

Dengan demikian perlu diyakinkan terlebih 

dahulu denga.n melakukan analisa tiap-tiap 

a.spek dari aca.ra seperti yang dilakukan oleh 
pihak hotel. Beriku t adalah tu juh 

perlim.ba.ngan yan5 harus dianalisa da.lam 
melakuk.an ne5osia.si, yaitu: 

Corporate meetin(Js lebih tertarik pada hotel 

da.ripa.da. association meetinlJs untuk 
beberapa. sebab. Perusa.ha.a.n biasa.m:Ja 
membutuhka.n lebih banyak F&B daripada 

asos1as1, dima.na asosiasi lebih 

memperhi.tungkan masalah pemesanan 

ruanaan ba..ai para peserta. Di satu sisi,_ 
perusaha.an serin5 membatalka.n 

perlemuannl:Ja dibandingkan asosiasi. Iial 
tersebut dikarenaka.n asosia.si lebih serina 

menga.da.ka.n pertemuan tahunan karena· 

perlemuan seperli itulah yang merupakart 

penda.pa.tan terbesar mereka. Dan laai, 
association meefintJs memesan tempat jauh 

hari sebelumnl:Ja dan pertemuan tahunannga 
banl:Jak membutuhkan tJuest room, dimana hal 
tersebut merupa.kan keuntun5an ba.gi pihak 
hotel. 

Jumlah kamar lJdD8 dipesan pa.da pihak hotel 

bukan merupa.kan kondisi yan5 si8nifikan, 

namun yan5 lebih pentin5 adalah ba8aimana 
pemesanan kamar tersebut cocok den5an 
bauran bisnis dari hotel tersebut. 
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o Season 

o Food.and 
Beverage 

Keba.n1:Jakan properli dalam hal ini pihak 
h~tel memiliki tiga musim. Selama .biSh setJ.son 
tipikal tiap-tiap hotel memiliki OCCupdnClJ 
90% atau lebih, dimana sedikit kegiatan 
bdnquet-n.13a. dan lebih fleksibel dalam. 
memberi keputusan ha.rga. Ada.pun selama 
durintj ;.b.oulder setJ.son tingkat hunian kamar 
biasan1:Ja berkisar antara 70-89%, dimana 
perlu langkah lebih tan88uh dala.m 
bemegosiasi. Sedangkan pada low setJ.son 

ketika occuptJ.ncy turun anjlok di bawah 
70%, maka pihak hotel ini akan memberi 
peluang untuk kita melakukan .ba.r(JdininS 

dan mereka akan melakukan apa yang 
disebut "do w.h.tJ.tever it ttJ.kes." 

Di beberapa resor hi(Jh seci.son umumm:Ja 
dilihat da.ri musim yang ada dan itu semua 
berhubungan dengan recreation locus da.ri 
resor tersebut. Misalnya pada bulan 
September adalah .biS.b season di Midwestern 
resort, low sea.son di Desert resor~ seda.ngkan 
s.boulder sea.son pada Ski resort. Dan contoh 
lainnya. seperti permainan judi di Las vegas, 
weekend adalah merupakn .biB.b setJ.son da.n 
s.boulder sea.son adalah pada sa.at weekdtJ.ys. 
Jika anda mendapatkan over .bolidtJ.y 
pastinya merupakan low setJ.son baai 
keban1:Jakn hotel. 

Function ini merupakan second ltJ.r(Jest pro/it 

center bagi pihak hotel. Sehin.Ma. semakin 
tinaai tingkat penghasilan dari F&B ya.na 
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o Spac<:~ 

Requirements 

0 Pattern 

0 Opporluni ties 

for Ancillar1:1 
Revenues 

di terima, ma.ka a.kn sema.kin berja.lan dengan 

ba.ik neeosiasinya. Dengan mengeuna.ka.n 
post-convention reports, ma.ka ka.lkulasi yang 
tepat da.lam merinci bera.pa ba.nya.k biaya 
lJaDg dikeluarkan secara efektil untuk F&B 
a.kan terliha.t. Perlu diinga.t untuk 
mema.suk.kan ".hidden" revenues da.ri 

kelompok qa.ne bereabung, .b.ospitalitg suites, 
exli.ihit Door concessions, da.n other trdc.lcahle 

revenues lJdne munekin da.pat disedia.kan 
oleh pihak hotel. 

Seca.ra. ideal jumlah meetiil(J SpdCe 

dibu tuhka.n ha.ruslah proporsional dengan 

jumla.h ruanga.n lJane di-Ouna.ka.n. Da.lam 
menea.na.lisa. ha.I ini yang dipertimba.ngka.n 
a.da.la.h kemba.li pa.da. meefin!J requirements. 
(spdce requirements) 

Sususnan kedata.nea.n a.tau kebera.neka.ta.n 
ha.rus cocok denea.n susunan da.ri piha.k hotel.' 
Apa.bila. kita. ingin da.tane a.tau memula.i 
a.ca.ra pada. ha.ri Sela.sa da.n menea.khirinya. 
pada ha.ri Sa.btu, ma.ka. perlu diperha.tika.n 
ha.ri-ha.ri a.tau ja.dwal persiapannlJa. da.n pada. 
sa.a.t ha.ri setelah pertexnua.n. 

Serna.kin besar pelua.ne yane ada ~i para 
peserta. untuk menaha.bislcan da.na.nqa, ma.ka. 
sema.kin ba.ik nilai dari hotel tersebut. 
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M.isa.lm;Ja. sebua.h resor memiliki utility seperli 
spa, sol! course, da.n la.innl;Jd. Bila ja.dwal a.ca.ra. 
berjala.n da.la.m seha.ri penuh, maka fa.silita.s 
tersebut tida.k munakin da.pa.t utilized 

Denaa.n demil.cia.n perlu dipertimban£kan 
hal-hal seperli ini dalam berneeosia.si da.n 
proses pemiliha.n lokasi 

Rinakasnl;}a., perlu diperhatikan bahwa dalam 
berneeosia.si denaa.n pihak hotel l:'Jana perlu 
dikumpulkan a.dala.h ; list dari kebutuha.n 
Anda. "one of your needs" (items th.d.t are not 
netJotia..hle) dan "one of your wants" (items 
thCJ.t you would like to ducfment your event). 
Seba.$ai contoh, list dari "needs" seperti 
jumla.h ruana l:'JdD8 akan di£unakanr 
Sedanaka.n list dari "wdnts" seperti a 
complimentary .bred.idCJ.st untuk lxxi.rd of 
directors, limo frCJ.nsportation untuk .keynote 
speCJ..ker, da.n six suite uptJrades. 

Usahakan untuk meneeosiasikan he.1-hal 
l;JCinB dibutuh.kan terlebih da.hulu. Apabila. 
keperlua.n Anda tidak tersedia. di hotel 
tersebut teruskan untuk meneeosia.sikan pa.da. 
kebutuhan lainnl;Ja. Untuk memenuhi daftar 
keinainan ( wCJ.nts) ha.ruslah .bersifat 
reCJ.sonCJ..ble, dan didasari pada. nilai pertemuan 
Anda sebelumnl;Ja.. 

TIPS : Also keep in mind the three main factors that come 
into play when negotiating with a hotel or any other 
supplier: 1) time, 2) information, and 3) power. 

Mike Bums is a regional director at Conferon, Inc. in 
Twinsburg, Ohio. 
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II CHECK LIST+ SITESF.I.FCTION + 

Ask these preliminarq questions : 

0 Are meeting objectives best served hy o 
resort, metropolitan hotel or conference 
center? 

' ' from where ore most ottendees comina? 
_j Shouldsiteberegionollq rototed? 

Whot kind 0£ occommodotions con 
ottendees o££ord? 

' • Should site he he considered o jumping 
oH point pre-and post-convention trips? 

Whot ore onticipoted needs for hotel 
rooms, other focilities and services? 
Whot ore projected convention dotes? 

~ Whot is antidpoted ottendonce? 

CONVENTION BUREAUS/HOTELS 

for hureou or hotel contocb, find out : 

" Nome, title, oddreM, phone number 

:= Services hureou will provide 

How long hotel contoct ho.s been with 
the hotel 

LJ Nomes of general monager, director of 
soles, convention services manag<:!r, 

reservotion.s manager, bonquet monoeer 

SITE INSPECTIONS 

Check hotels for: 

C Number of sineles, doubles, suites 
C Ro.ck rotes for eoch 

0 Comphn1entory room policy 
C::: Iiousekeeping/ oppeoronce 

C: Adequate public spoce· 

0 Meeting room capacities/ dimeruions 
[ Lighting, ventilotion, temperotwe 

control,, 
C Soundproofing 

0 Sound SlJStem 
C! Obstructions 

G Stoging areo 
0 Exh.tbit f ocili ties 

C DrolJage policy 
C Avoilahle equipment, services 

C Acces:s tohonquet kitchens 

Bevotor service 

r Securltt:1/fire-sofety 

r focilities for hondicopped 

C Dutonce from convention center, airport 

C Renovotion plans 
C Overlopping conventiom 
1 

• Recreotion, entertainment, porkiD{j 

focillties 

C:: Cred.it, grotuity, liquor polici-?s 
C:: Theme parties 
0 Union requirement" 
C Concierge 

Inves~te loco.I: 
0 fOod, beverage, entertoinment t.:utes 

0 Alcohol low:i, sp<->ciol licewes 

0 Public traruportation 

C Overflow housinl) optioru 

0 Entertainment 
C Accessibility 

0 Promotionol ossitonce 
[j Oimote 

CJ liol.idoys 

Check Convention Centers 

Nome of convention center contoct: 

0 Position 
0 How long with foctlity 

Nome of convention services monoger: 

0 'vVhereconhereoched 
0 Bockup person 

Set up meeting with site st off to di., cuss : 
fJ Meeting, exh1b1 t requlremenf3 
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0 Availoble eqw"pment, · services, 

creW3 

0 Nee,otioble rental ro·tes 
0 'Extras' chcre,es 

0 Move-in, move out dotes 

0 Release dotes 

0 Food o.nd bevercge support, costs 

0 Union speeilicotions 

0 Local. bwldine, ree,ulotions 

0 Shippine, requirements 

Request fr.omJocilit\j : 

setup 

0 Complete, scaled dioaroms of 
con tr oded spoce 

0 Monual of equipment, services 

0 Monuol of operotine, policies, 
procedures 

Set up procedures for hcndline, cho.ll(jes in 
tcntotive proe,ro.m.. 

Be a.wore of nee,otioble items: 

0 Deposits, po\jment schedules 

D Rental rotes, chcre,es 
0 Flot rotes' menu' of prices 

D f..qwpment cruts 
0 Other 

Review facility con trod: 

D Seek lee,al counsel 

0 Eliminate irreievont items 

~ Determine liobilit\j vis-6-vis 'subletters' 

Set up dotes for pre-convention brie£ine,. 
Arrone,e for post-convention critique, 
records proces3in& 

NEGOTIATIONS/B(X)KINGS 

Be sure to reseorch: 
CJ f oci.l..itlJ 's pricin$ structure 

J Other planners who hove met ot site 

J Doller vdue of your meetine, 

~ Compllmentory room pollClj 

_, Rotes ot compo.roble creo properties 

Nee,otiote reosonoble e,roup rote: 

: flo.t rote 

Slidine, scole 

Other 

Obtoin food o.nd beveroge quotes or 

determine dote to negotiote them. 

P os..~ible nee,otioble items : 

Sto.iline, 
- Exhibit spoce, setup 
- . Cut-oH dote-3 

--' Complimentory rooms 

Credit, deposit orrone,emenh 

Recreotionol focilities 

Grotuities 

....: Function-room fees 

Parkine, 
Decorotine,, deonine,, security 

- other 

Moke tentotive bookine,s o.nd oaree on 
option dote. 

Put oil ogreement.s in writi~: 
- proposol 

= letter of ogreement 



LAMP IRAN 

Contoh formot ocoro (proerom) yon$ chlokukon dolom 1 hori : 

9:00AM - 10:30AM 
10:30AM - 11 :00AM 
11:00AM -12 :30PM 
12:30PM - 1:30PM 
1:45PM - 3 :00PM 
3:00PM - 3:30PM 
3:30PM- S:OOPM 
5:00PM 

Meetin6 
Coflee breok 

Mee Hoe 
Luncheon 
Meeune 
CoHeebreok 

Meeune 
Adjourn 

Contoh formot ocoro yon.$ lebi.h. bervorio.si (lebih dorl 1 hori): 

DotJ 1 
Mornin.$ 

Afternoon 

Doy2 

Mornin.$ 

Afternoon 

Evenin.$ 

Doy 3- Do.115 
Morn in.$ 

Afternoon 

Evenin$ 

Day6 

Mornin.$ 

Afternoon 

OHi-::e ond pres.s room set-ups beein 

Reeutrotion set-up beeins 

Exhibition set-up begins 

Meetin.$ rooms set-ups beein 

Boord meetine 
Reeistrotion opens 
Off ice ond pres.s room open 

Exhibition ond meetin.$ rooms set-ups continue 

Three pre-meetine workshops 

Two hours 

Openitt8 reception 

Committee breoldo.st meetin$3 

Generol session 
Exhibition open 
Ree1strotion, off ice, ond press room open 
five concurrent sessions 

Exhibi Uon open 
Reelstrotlon, office, ond press room open 
Annuol business meetin.$ (OolJ 4 onllJ) 

Annuol reception ond bonquet (Doy 4) 

Exhibition move-out beeins 

Closine eener~ session 
Move-out of reeistrotion oreo, office, ond press room 





Tujuan 

lnstruksional 

Umum 

Tujuan 

lnstruksiona.l 

Khusus 

1. P endahuluan 

Jik.a Anda telah memahami isi unit ini, maka 

diharapkan Anda akan memahami mengenai 

fungsi-fungsi pada penlJelenggaraan kegiatan 

konvensi. 

Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka Anda 

kami harapkan : 

• Mengetahui tentang perslJaratan dalam 

mengajukan bidding serta aspek-a.spek nlJa. 

• Mengetahui secara detail ld.Jl$kah-ld.ll$kah yane 

dilakukan pihak PCO dalam pr°'es .biddi.DtJ. 
• Memahami mengenai persyaratan .biddintJ pada 

tiap sk.ala konvensi dan memenangkannlJa. 

• Mengetahui men(3enai bagaimana pr~es 
registrasi . 

• Mengetahui bagaimana membuat format suatu 

registr.ui. 
• Mengetahui bagaimana mengatur lokasi 

registrasi (retJisfration ared). 

Setiap asoo1as1, perusahaan, korporasi, badan, 

lembaea atau instansi mana pun yang hendak 

menyelengearakan keeiatan MICE diharuskan 

melalui persyaratan biddintJ oleh Pemerintah 

Republik Indon€6ia. Arti hiddintJ disini ialah 

invitasi, undangan penawaran penyelengearaan 

MICE atau kegiatan konvensi oleh penyelenggara 

sebagai tu.an rumah. 

Untuk mendapatkan suatu event sendiri perlu 

dipensiapk.an prop~al yang berisi tentang lingkup 

peketjaan lJang dapat dilakukan sehubungan 

dengan penyelenggaraan event tersebu t, sesuai 



+ P erslJaratan 
Bidding 

dengan jenis kegiaf:annl.Ja; apakah konven.si tersebu t 

benkala naaional, regional atau intemaaional. 

Sedangkan kegiatan registraai ad.alah suatu 

kegiatan pendaftaran bagi para peserta acara '.Jang 

disiapkan oleh pihak penl.Jelenggara apabila 
pro'P°'al acaranl.Ja telah disetujui kemudian telah 
disiapkan suatu £ormat acara clan segala 

prosedurnl.Ja. 

SingkatnlJa kegiatan hidclintJ dilakukan oleh pihak 
penqelenggara konven.si clan registraai dilakukan 
oleh pihak peserta lJang akan menghadiri kegiatan 
konven.sL Berikut akan dibahas mengenai hiddintJ 
termasuk kegiatan PCO lJang melakukan hal 
tersebut. 

Pengajuan suatu hiddin.t] dapat berupa ; surat resmi, 

hid document lJang dibuat khusus, clan juga bisa 
secara lisan, dimana umumnqa dilakukan melalui 
penl.Jajian :matu £ilm atau slides (AV) presentation. 
Pada umumnl.Ja pengajuan suatu hiddin.t] melalui 
Bid Document adalah cara yang paling efekti£. 

Dalam buku Petunjuk Penl.Jelenggaraan Konven.si di 
Indonesia 1997 - 1998, Direktur Jenderal pariwisata 
menerbitkan per.iqaratan hiddin.t] sebagai beriku t: 
1. Hams diketahui siapa pengambil keputusan 

(decision malce~ dari penlJelengeara MICE 

dengan mengajukan suatu hiddin.tJ. 
2. Dokumen hiddintJ harus berisi : 

Surat pengantar dari organisa_,i lJang akan 
mempon.sorinqa. 

Pesan (message) dari pejabat pemerintah 
(Menteri atau Direktur Jenderal) atau pun 
peja.bat imtawi qang terkait dengan 
kegiatan penqeleneearaan konvensi lJang 
akan diadakan. 
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Keterangan perihal £asilitas 

pen11elenggaraan WCE atau konvensi lJB.ng 

tenedia.. 

Perkiraan hialJa penlJelenegaraan konvensi 

hila d.iperlukan. 

Program-program apa lJB.ng dapat di.sajikan 

untuk para pend.amping pe6erla. 

Kemudahan-kemudahan apa lJB.ng dapat 

d.iherikan dalam penlJelettegaraan konvensi. 

3. Bila hiddiD$ di.setujui, maka dihentuklah 

Komite Pengarah (SteerintJ Committee), lJdn.$ 

menerimasaran dan a.sistensi dari: 

Perusahaan Penerba.gngan (t!lirlines), 
Pejahat Pariwi.sata (tourism duthorities) 
Biro Konvensi (convention bureau), 
Konsultan profesional (prolessiont!li 
coJ:JSultd..Dts), 

4. R.incian maksud dan tujuan (ohjecfivesi) MCE 
untulc mentJefd.iiui: 

perkiraan jumlah peserta, 

su.sunan acara keseluruhan (persidangan, 

pameran, events resmi 

program untuk para istri 

serta tamu--tamu VIP), 

penentuan lokasi (venue), 
penentuanjadwal, 

maupun s05ial, 

dan anak=anak 

penlJusunan anegaran sementara. 

5. Pembentukan Komite Pelak.sana ( Oradnizin(J 
Committee) serta Sekretariat dan sub-

komi ten lJ a. 

Di Indonesia peraturan teknis operasional 
penlJelenegaraan MICE telah diletakkan oleh 

Pemerintah Repubhk Indonesia. Namun untuk 

keeiatan persidanean konvensi henkala 

internasional, penawaran a.tau .biddintJ ini bisa 

datane dari berbaeai neeara lJdD8 ingin tnenjadi 

tuan rumah penlJelenegara 



3. Aspek-aspek 
Biddina 

Seperli lazimnlJa, prosedur pengajuan hiddintJ ini 

diawali dengan mengad.akan penjajadan terlebi.h 
dahulu, kik aeca.ra formal maupun informal. 

Artin11a, prosedur tenebut bisa melalui 
korespondenai pend.ahuluan dalam bentuk 

perkenalan 11a.ne bersifat informatil, atau did.ahului 

oleh pendekatan melobi (Jo.bhyintJ). Selanjutnlja, 

apahi.la ad.a tanda-t.anda ba.hwa prosedur formal 

sudah bisa dimulai, maka surat penawaran resmi lalu 

dila11a.ngkan kepada Convener dalam bentuk 

proposal. Proposal te.rsebu t disertai lampiran­
lampiran 13a.ng berisi dokumen penunjane dalam 

format se~aimana SlJarat 'Jane dituntut pada 
peraturan tek.nis . operasional penlJelenMaraan 

keeiatan konvensi baik oleh pemerintah maupun 

oleh kaid.ah-kaid.ah hiddintJ internasional. Dalam 

hal ini organisasi-oreanisasi 1Jan8 telah 

berpengalaman menangani keeiatan-keeiatan 

bisnis persidangan konvensi sedunia bisa dianaeap 

sebaeai contoh, seperli World Tourism 
Ord/:Jdilizafion (WfO) dan PCJSilic hid Trdvel 
Association (PATA). 

Dokumen hiddin.s ditujukan ke alamat peneambil 
keputusan convener (decision malcers) yang 

dit.andatangani penaneeung jawab penlJeleneeara 
kegiat.an persidangan konvensi. Perlu dicata, bahwa 

dalam pr<:>~al penawaran ini harus dican tumkan 

perihal taneeung jawab, kemud.ahan, fasilita,,, status 
oreanisasi, peserta, kondisi persidangan, lokasi dan 
lingkungan, dukungan sponsor, perusahaan 
tranaporl&i, pemasok, komunitas aetempat serta 

pen.gala.man penyelengeara. 

Pusat perhatian ha.di suksesnlJa penlJelenMaraan 
per.iidangan konvensi tepatn1Ja pihak penan8$ung 

jawab lJaitu PCO harus memiliki ahli perancang, 

manajer, koordinator persidanean ma.sine-ma.sine 
dengan tangeung jawab yall$ difokuskan kepada 
aspek-aspekberikut ini: 
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+ AspekUmum 

+ Aspek Teknis 

+ Aspek T ransporlrui 

+ Aspek finamial 

4. Piha.k PCO 

Bidclin$ ditandata.ngani oleh pimpinan terlingei 

calon pen11elengeara keeiatan penidangan 

konvensi, didukung oleh peja.bat pemerintah terkait 

dengan indu.atri pariwisata, sponsor serla perwahaan 
hansporta.si lokal maupun intemasional. 

Lokasi ( ve.aue) persidangan memane pa tut dan 
mamp\1 me.nampune berkdai keeiatan dengan 

peralatan modern yane dilengkapi dengan ruane 

siJane umum, sidane komisi, press room untuk media 

massa, kantor panitia, .banquet room, ruane 

pertunjukan. Juea acla venues untuk pameran, pesta 

cl.an rese}A'i. Mudah dicapai dari dan ke bandar 

udara. 

Jarinean transportasi antara bandar udara, hotel, 

lokasi persidanean dan objek-objek darmawisata 

(la.dies pro!Jrams, ol!icilli visits, tech.aical toun). 

Memiliki perancang, manajer clan koordinator 

persid..anean yang mempun11ai ah~ denean 
perusahaan transporlasi, properli a.komodasi (.hotel, 
moforinn, convention cente~, d.idukune oleh 

masyara.kat seni budaya clan bisnis industri 

pariwisata. 

MenlJajikan harga-harga yane wajar (retJ.sona.ble 
prices), transfer ~erla (delesates), free frd11sport 
pass masuk ohjek-objek wisata, resepsi sllia evenin!J 
dari sponsor-sponsor. 

Biddin!J hanu dilanda.,i oleh strategi yang 

menempatkan posisi d~tinasi kawasan wisata 

konvemi dalam ska.la n&ional cl.an internasional, 

lJang ditata atas kinetja PCO. PCOseperli yang kita 
ketahui adalah 
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oreanisasi spesialis ahli dalam perencanaan, 

peniapan, pen11elengearaan konvel13i. BaeinlJa, tiap 

konvensi ad.alah kesempatan perlama dan seha$ai 

.awal hagi CODvener lJB.ng ha.ru. Karena itu, PCO 
ha.nu ta.h.u, climana, kapan clan k$aimana konvensi 

lJB.ng climeinkan convener clan dalam kesempatan 

lJane sama PCO harw menunjukkan kepad.anlJa 

peneeta.h.uan, penealaman clan kemampuan lJan$ 

dimilikinlJa untuk membaneun kepercatJaan 

con ve.a.er. 

PCO memang berangeapan bahwa keeiatan 

penlJelenegaraan konvensi lJ4D.$ diian$aninlJa pasti 

sukses. Namun perlu diineat bahwa konvensi 

convener l)an$ baru ini bukan milik PCO sendiri, 

melainkan milik convener. Karena itu PCO wajib 

mempelajari konvensi lJaD.$ ha$aimana diin8inkan 

co.a.veneruntuk mencapai kemksesan. 

Hal lJan$ utama perlu diketahui oleh PCO adalah 

tujuan dan sasaran konvensi lJan$ baka1 ditaneani. 

lial-hal lJane mentJanekut tujuan dan sasaran, 
antara lain: 

• Ruane linekup konvensi, 

• Pimpinan panitia, 

• fu°'iasi internasional, 

• Para delegasi/ peserla, 

• Sektorekonomi terkait, 

• Kota, kawasan, neeeri '::Jane bersangkutan. 

Kalau tujuan dan sasaran sudah diketa.h.ui secara 

$arls besarnlJa, maka perlu ada pr°'edur dan metode 

tJane diletakkan atas dasar; 

1 Mak.suddan Tujuan Persidanean : 

tukar-menukar penaalaman 

meneatasi masalah, mencari solusi 

mencari publi.sitas 

transfer peneetahuan dan ketrampilan 

s°'ialisasi hubungan (komunikasi) 
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berkumpul untuk permintaan clan 
pengediaan (demand <?supply) 
menimba ilmu dari ahli (expert~ lecture) 
kepuhuan ped.oman organisasi 

2. Badan Pemrakarsa, Nasional atau lntemasional 

gang hertan.MuDg jawah 

kepunuan-kepuhuan ilmiah 

keputu. .. an-kepuhuan politi.k 

- hiaga tangeung jawah siapa 

- hila defisit a tau surplus ha$aimana 

3. KomJ>05isi Peserla 

peserla aktif/ an&jota deleeasi 

\Jang mengertai delega.si 

non-anggota 

peserla tJane diundang 

VIP 
pemhicara ahli lJaD8 diu:ndang 

press 

peserla teknis dan sta1 

- jumlah keseluruhannlJa 

4. Seementasi Peserla 

usia 

- jenis kelamin 

status s°'ial 

- sendiri/berdua 

a.sal kehangsaan 

profesi 

motiva.si 

5. Tata Persidanean 

ta ta letak persidangan 

jumlah hari lama persidangan 

struktur persidangan 

- jumlah kamar 

jumlah ruangan 

sidang pleno 

sidang komisi-komi.si 

sidang waktu sama. bed.a ruangan 

lokakarya/seminar 

komunika.si bebas 

fasilitas pameran 
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6. Bahasa Res mi P ersidangan 

terc.dlltum d.alam sfCJ.tionan; 

aurat menlJurat 

puhlikasi 
terjemahan simultan 

tanda-tanda clan ma.rka 

stal 
Bahasa resmi lJanB dipergunakan d.alam 
pe?3idangan bisa satu, beberapa atau semua 

bahasa resmi lJanB diakui PBB. 

7. Pembicara Ahli lJanB diundan$ 

bialJa perjalanan pergi-pula.D.$ 

akomoda.si hotel 

honor pro£esi 

bialJa konvensi 

8. VenuePetsidan$an 

in£rastruktur teknis persidan5an disesuaikan 
atas kebutuhan Tata persidan5an tersebut di 

atas. 
Q. Jenis Pameran 

pameran ilmiah 

pameran teknik 

pameran komersil 

pameran khusus 
10. Kegiatan Sosial 

· kegiatan dalam a.n8$aran a tau di lµar 

a.ngearan 

upacara pembukaan clan re5epsi 

malam seni-budalJa 

pesta selamat berpisah 

aantapsiang dalamsesi persidangan 
dannawisata untuk para istri dan anak-anak 

darmawisata pra clan p&ca persidangan 
11. Press 

kon£erensi pers 

sewa wartawan lJanlj diperbantukan 

irCJ.depress 

wawancara pembicara dan tokoh 
12. Materi tercetak 

tanda dada/ .bac0es 
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st!J.tionan; 
pengumuman perdana 

program sement.ara 

program £inal 

note.boo.le 

k.at.alog pameran 

jurnal konvensi 

poster 

vouch en 

und.a.ngan 

menu 

serti£ikat 

13. Sekret.ariat 

Bekerja menu~t sistem dan metode y~ telah 

ditetapkan di kantor sekretariat PCO. Jadwal 

dan volume kerja diteliti dengan cermal 

Selain hal-hal di atas, yang perlu juga diperhatikan 

oleh pihak PCO dalam berneeosiasi denean pih~ 
convener adalah masalah a..nMaran keeiatan 

persida.ngan. MisalntJd said dinner yang disponsori 
oleh perusahaan korporasi be6ar atau darmawisata 

(toun) yang ditattggung oleh pihak Biro Perjalanan 

Wisata, a tau convener aendiri membia9ai berh.agai 
kegiatan atas naman9a aendiri. Semua ini harus 

disepakati oleh convener clan PCO dalam bentuk 

persetujuan (asreement) tertulis. 

Dari keseluruhan penjaharan di atas maka dapat 

disimpulkan bahwa pihak PCO hanu merumuskan 

tujuan dan sasaran keeiatan persi~an 9ane 
diin8inkan convener denean rincian program yang 

wajar dan aneaaran biaya yana pantas dan 

seimbana (fulanced and adequatebudset). 

Dasar kegiatan kerja PCO harus dijelaskan apakah; 

• Denean mengikuti tradisi yane sudah biasa 

berlaku, dimana PCO dipercayakan se~ai 
penasihat dan sekaligus penqeleneeara. Hal ini 



5. Skala Konvensi 

sejak awal harua sudah jelas dipuhukan secara 
tertulis oleh convener. Dalam hal ini, PCO harus 
memheri pa.ndangan, saran atau susulan. Setelah itu, 
terserah kepa.da permintaan convener hagaimana 

mengelengea.rakan keeiatan peniclan$an sampai 
selesal Prohlema akan timhul dalam hal 

pemahaman kontrovel'3ial tentana usul clan 
pendapat 1JdJ18 muncul selama penlJeleneearaan. 
KarenanlJa, sanaat pen ting hal-hal lJan8 sudah jela.s 
clan cllietujui oleh convener dicatat tertulis oleh 
PCO clan ditandatangani oleh convener. 

• Atau dengan cara baru lJ411$ diterima oleh ked.ua 
helah pihak, dimana convener clan PCO 'siap 
pakai" (ready to use). Dalam hal ini PCO 
hertindak sebagai convener denean se.gala 
konsekuensi ekonomisnlJa. Pertangeunejawa.ban 
tetap herada di tanaan Panitia Pelaksana 
( 0rtJanizi.CJ8 Committee) dalam hal proeram dan 
teknis pelaksanaan persida.naan konvensi. 

Perlu diingat ha.hwa posisi PCO adalah hekerja 
secara herencana, krea.ti£ clan sistematik den$an 
metode 'Jana telah dikua.sainlJa sejak semula. 
PeranannlJa tidak terbata.s hanlJa pad.a 
mengelengearakan clan menehasilkan konvensi 

lJaD8 sukses hila sebuah kota atau resort telah 
ditetapkan sehagai lokasi (venues) ke.gia:tan 

per3iclan$an konvemi. Namun PCO ju.ga herfunesi 
seba.gai promotor ne.garanl.Ja dalam sektor industri 
pariwisata 'Jana dibantu atau tidak dibantu oleh 
pemerin tahn lJa. 

Tiap-tiap akala konvemi memiliki kuali£ikasi dalam 
melakukan pel'3iapan hiddi.CJ8. Berikut ad.alah 
penja.barannl.Ja menu rut buku Manual 
Peneoperasian Usaha Jasa Konvensi (DlRJENPAR 
1998-1999); 
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Konven.si N.uional 
Proposal 'Jang perlu disiapkan sehubungan dengan 

pen1Jelengaaraan auatu event 1Jang berskala 
naaional adalah sehagai berikut: 
• Tanggal.,hulan dan tahun penlJelengaaraan 
• Tempat/daerah 
• Hotel/venue 
• Tramporlasl 
• Regiatraai (bialJa pendaftaran) 
• Pemhica.ra 
• Materi persida.ngan 
• Jadwal sid.ang 

Konvensi Regional dan lnterna.sional 
Dalam melengkapi proposal (hiddiD8) un tuk 
mendapatkan event konvensi regional atau 

internasional diperlukan beberapa hal teru tama: 
• Ala.san mengapa Indonesia pa tut dipilih 
• Panitia lokal 
• Kota/ daerah dimana event tersebut akan 

diselengaarakan; 

kondisi lalJak kota ini untuk dijadikan lokasi 
konvensi 
akses menuju kota tersebut 
jarak kota tersebut dari jakarta atau airport 
intem&ional 
kondisi musim daerah 

buda1Jadanragamn1Ja 
• Rencana program 
• Hotel/venue 
• Hotel satelite untuk akomodasi ~erta 
• Terna konvensi dan program ilmiah 
• Para pem.hicara dan judul makalah masing-

masing 
• Program p~erta pendampin$ 
• Program sosial 
• Tourpra/pascakonvensi 
• Rencana angaaran (hudset) 
• Bla1Ja pendaftaran (regisfrasi) 
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lJ In£ormasi 

Proposal lJA.Dg herui data-data seperti lJA.Dg telah 

diaehutkan di at& haxus diaampaikan pada 
'fnteme.tional Society' dan di.ha.has dalam '.business 

meefintJ' lJA.Dg merupaka.n salah satu agenda pokok 
dari sehuah konvensi asosiasi. 

Untuk menentukan pemenang .biddias, bias4lllJa 
ad.a 2 cara lJaitu: 
1 Berdasarkan penunjukan la.ngsung oleh 

'Boe.rd of directors' dari suatu &osiasi 

internasional lJaD$ menlJelengearakan 
kongres tersebu l 

2. Melalui votintJ dari neeara angeota secara 
la.ngsung dalam acara '.business meetin{j' 

suatu kongres. 

lnlonnasi mengenai asosia.si internasional 

Sebelum membuat propooal .biddins, kita harus 

meneetahui hal-hal l;}an$ berkaitan de~an asosiasi 
internasional lJaD$ men11elengeara.kan koneres 
tersebut,meliputi: 

• Ala.mat lenekap lJane bisa dihubunei bailc 
melalui pos, telepon atau £aksimi.li, 

• Namasekretarisjenderal dan alamatnlJa, 
• R.iwal)atsinekat berdirinlJa asoei&i tenebut, 
• T ujuan dan objektivitasnlJa, 

• Struktur oreanisasi. 

In.£orm&i lengkap mengenai kongres 

Disampine in£orm&i mene~nai .,.,o_,iasi internasional 

lJaD$ menaneani suatu kongres, perlu juea kiranlJa 

meneetahui data-data l]dn$ berkaitan denean 

koneres tersebut, misalnlJa: 

• Sudah berapa kali dan dimana kongre11 serupa 

disele11$earakan 
• Bera.pa tahun sekali diadakannlJa 

• Jumlah peserla dari kongres-kongres 11ane 
pernah diselengearakan (minimal 3 konerea 

sebelumnlJa) 
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6. Reaistrasi 

• Tema clan tujuan dari ma.sing-ma.sing kongres 

yang sudah diselengearakan 
• Bahasa 11ang dipergunakan selama kongres 

berlangsung 
• Alat ban.tu yang dipergunakan seperli OliP, 

Slide, Simultaneous lnterpretiD.{J System (SIS), 
komputer, clan lainnya. 

• Si.stem keuangan 
• Tata cara upacara pembukaan dan penutupan 

kongres. 

Para peserta pad.a. saat mendaftarkan dirinl}a akan 
mendapatkan lint impression atau bahkan long 

lasti.DfJ impression mengenai suatu acara di lokasi 
registrasi. Proses registrasi penuh dengan kesi.hukan ; 
perlan1:Jaan-perlanyaan, antrian, dan atmos£ir 1:Jang 
padat, maka perlu perhatia.n khusus dalam 

menyusunnya. Karena dari proses ini sering pula 
timhul permasalahan. 

Pada da.sa.rn1:Ja pe~iapan dalam men11iapkan 
registrasi haik di hotel atau pun di pusat konvesi 

adalah sama. Dan permasalahan waktu adalah 

sangat berpengaruh dalam prosedur regis4asi, 
dimana dalam hitungan 2 menit saja kita dapat 

mengeangeu a tau memperlamhat sistem 
pemerikasaan angeota (memhen.bip-ckeclcinS 
system). 

Proses regl.atra.si cl.a.pat dimulai dengan mengurutkan 

da£tar pertanyaan kepada para peserta. Kemudian 
d,ibuat laporan lJllng telah di£onnat dan diperiksa 

tiap da£tar pert.an11aann11a. s~telah itu peserla akan 
memba11ar biaya penda£taran lalu mereka akan 
mendapatkan kcJse clan materi konvensi 
(co.ave.ation material). 

Prosedur 'Jang ada adalah cepat dan mudah. Namun 
masalah yang ad.a. akan timhul mulai dari akihat 
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•!• The Advance 
Registration 

Announcement 

7. Creating The 
Ideal Reeistration 
form 
By AnnMarie Branagan 
and Vivian Mclaughlin 

sistem 13a.ng ad.a, kurang lengkapm3a data dari 
peserla dan lainn13a. Untuk perlu dilakukan 
tindakan 'Jane mampu mengamankan sistem 

prosedur registrasi, misalnlJa denga.n memberikan 
pe.ngkodean warnasalahsatun13a. 

Dalam men13usun secara detail pemberitahuan 

mengenai prosedur registrasi haruslah diserlai 
dengan informasi sebagai beriku t : 

Mo may re[Jister 

Creden tit!!ls required, ii any 

Fee for eac.b. cateson; of re[Jisfr8..Dt on-site 
lees th.at will apply ii diUerent from th.e 
advdJ7ce fees 

Materials and amenititM included in th.e lee 
Deadline date for receipt of advance 

re[Jistra ti on 

Policy on c.b.edcs, pure.base orders, foreign 
funds 

~ncellaHonandrefundpohcy 

Directions to complete and return 

re[Jistration form or card with appropriate 

remittance .by specilied deadline date 

Date .badse 8..Dd linal pro[Jram will .be 
mailed, ii not disfri.bu ted on-site 

AddrtMs where forms are to .be sent, and 
telephonenum.beer for inquiries 

On-sifere[Jistration location and hours 

1£ lJOU 've never created a registration form before, you 
malJ think it doesn't require much thought or effort. 

You malJ assume it simpllJ needs to present the basics 
- name, address, phone number, fax nurnher, choices 
£or educational sessions, cost, and method 0£ palJment. 
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But creating a registration form that actually works 
for "JOU and 'IJOUr organization, and allows "JOU to 
report critical information for all stakeholders, doeG 
require considerable effort. 

The challenge is to fit evertJthlng lJOU need to bow 
about the attendee on an e&lJ-to-read, one-page 
document. (Two-sided £orma should he avoided due 
to £axing loglatica. lnevitahl'IJ, some delegates forget 
to write their name on the second page, and it geb 
separated from the first page.) You should strive to 
make it as simple as possible for a delegate to register 
and arrange for housing for 1J6ur event. ldealllJ, lJOU 
will weave these two components into one process 
and allow registration and housing transactions to he 
processed via all mediums - W eh, £ax, maiL and 
phone. 

How Do You Go About Doing This? 
To help lJOU get started, we have prepared the 
following registration form outline. Keep in mind that 
it is onl'IJ an outline.Your document must he adapt.eel 
to the unique requirements of gour meeting.You malJ 
not o££erpast-con£erence evenb, for example, but lJOu 
mag need to find out the attendee's shirt size i£ 1JOU

1

re 
h°'ting a golf tournament. Simpl'IJ add and subtract 
iterm from the outline until it meets lJOUr individ~al 
needs. 
It's also important to make sure that lJOUr registration 
form corresponds with the format of 'Your data.base. l£ 
'IJOUr database li.,b last 11ame followed b'IJ first name, 
for example, lJOUr reeistration form should use the 
same format to help reduce data entry error3. 
1 "Bell'IJ button" information - Fint Name, Middle 
Initial, Last Name, Suffix or Credentials, Badge 
Name, Organization, Title, Street Address, Cif'IJ, State 
or Province, Zip Code, Counfr'IJ, Work Phone 
Number, Iiome Phone Number, Fa.x Number, E-Mail 
Address. 
2. Registration category a.nd fees - Member, 
Associate Member, Non-Member, Student, Exhibitor, 
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Exhihib OnllJ, Pres3, Spouse/Guest, One-DalJ 
Registranl ClearllJ deline the indusions for ea.ch 

registration categortJ and consider using color-coded. 
badge holden to de£ine attendee h,Jpes. 
Registration categories otten have vartJing £ees 

depending on the date registered.. Th.ink ahou t 
of£erlng a discount for earllJ registration (45 to 60 
dalJs prior) and adding a premium for registering on 
site ($50 to $100). Some groups also of£er diacounb, 
ranging £rom $25 to $100, to encourage participants 

to register via the W eh. 1£ lJ ou decide to of£er Web 
registration, be sure to use a secure server and allow 
attend~ to also print the registration form £rom lJOUr 

Website. 
3. Member identilication number - Th.is usualllJ helps 

in membenhip verification. 1£ ljOU outsource 

registration services, it also will provide a potential 
link between qour membership database and lJOUr 
supplier's re~istration database. 

4. Memhenship sig:iup or renewal Ma.nq 
organizations like to price their conference packages 
to encourage individuals to become members or. to 

renew their membership along with their conference 
registration in order to obtain the discounted. member 
rate. 

5. Choices for educational sessions - 1£ worksh~ 
tend to £ill up quickllJ, 'JOU maq wa.nt to ask 
registranb to indicate a second or third choice for 
each workshop. 1£ there is a maximum capacitlJ for 
anq session, note it in the advance brochure as well as 

lJOur database. 
6. Optional pre-and post-conference evenb - Make 
sure ljOU have inventortJ controls in place for 

minimum/ maximum attendance and communicate 

anlJ associated fees. Some groups offer a discount for 
pre- and post-conference educational sessions when 
coupled with the purchase of reeistration for the full 
conference. 

7. Optional tom'3/ activities/ meal tickets - Know 
qour maximum capacities for buse1 and specihJ any 
associated f~. Th.ink about the recreational 
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activities 'JOU 11 he offering and whether 'JOU need to 
obt&n anl) spec:llic penonal i.nlormation from the 
registrant. What is lJOUr shirt size? Shoe size? Do 'JOU 

uae right-handed or left-handed goH duh,? l£ 'JOU 

are selling tickets to a ha.nquet or awarcb luncheon, 
identifg those events in this section. 
8. Demographic and marlceting inlormation - Take a 
ha.rd look at this area to determine the akolutel13 
critical information that 'JOU want to track. Some 
organi:zatiom track first-time attendees, number of 

confere~ces previouallJ attended, number of years in 

the business, industn.J sector, role in purchasing 

decisions, number of emplolJees, si:ze of company in 
dollan, or how attendees heard about the con£erence. 
From an exhibit sales per3pective, you definitellJ 

need to track some of this data to help market and 
grow your show in the future. In addition, if lJOU're 

able to measure the success of any of 1J6ur marketing 
initiatives, it will help your deci3ion making in 

coming yean. 

9. Do lJOU have an9 special needs? - Theoretically, 
this is where a registrant would indicate that he· or 
she is wheelchair-bound. a veeetarian, a diabetic, or 
other speci£ic consideration. Man9 groups imerl a 
wheelchair icon to draw attention to this section. 

10. Method of pal)ment - Note credit card. check, 
money order, or purchase order. Be sure to indude 

credit card tl)pe, name on card. card numher, and 

expiration date. 

11 Cancellation poliClJ - Clearly state whether the 
registrants will receive a refund if thelJ cancel, how 

much monelJ thelJ 
will receive, the method blJ which thelJ will receive 
the mone'lJ, and the cancellation cu to££ date. 
12. Houaing - If you're coordinating housing, list all 
the hotek (indicating the headquarle1'3 hotel) along 
with their rates and locations, a.s well as the houaing 

cutoff date. Require attend~ to requed their first 

three choices to help fulfill their 
requests. Aho a.sk for their arrival and departure 
date, method of guarantee or deposit, roommate 
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8. Staffina The 
Registration Area. 

name(s), heddi.ng contiguration request, smoking 
preference, and special need... 

Finallg, remember to provide check boxes on the 

registration form rather th.an blank lines whenever 
possible in order to avoid receiving indecipherable 

"handwriting. li 1J6u'd like to know how large an 

attendee's companlJ ia, for example, provide boxes £or 
1ess than $5 million; "$5 to $25 million," "$25 million 
to $100 million,· "more than $100 million," or 

whatever categories lJOUr prefer. The person 

completing the form and the people inputting the 

information will thank 11ou...and 1JOU will he ahle to 

more completel11 categorize and report on these 
fields. 
An.aM.arie Bre.i:u11Jan and Vivian Mcle.usAfin are 
senior meefi.alJ manalJen at Conleron, fzic. in 

TwiDShurlJ, Oliia 

Registering on site or picking up credentials is often 
an attendee's first impression of lJOUr convention .or 
trade show. So it's important to make that impre$sion 

a good one, meaning deleeates must be able to 
complete the registration process quickllJ. To help 
ensure this happens, take the following steps: 

Number of Pre-registration Counters 
Pre-registration counten are usuall11 reserved for 
people who are only picking up their credentials. 

T 1JpicalllJ, the'IJ are also prepaid registrants. Use the 

guidelines below to help 'IJOU determine how manlJ 
pre-registration counten to set up. Remember to 

round all numbers up; it's definitellJ better to have too 
manlJ counten than not enough. 
II 

Less than 
1 
1,000 
1 

counter 

to 
counter 
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per 300 people 
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II 

2,000 or more 

1 counter per 500 people 

attendees 

Some grou~ can increase these ratios b'lJ as much as 

30 percent to 40 percent il the'lJ have heaVlJ spouse 

or lJOuth registration and distribute all badaes as a 

group. This also holds true for exhibitor badaes that 

aredistributedb'lJ companq. 

Sta.ff two or three temporan.J emplolJees or volunteers 

per counter to disseminate credentials. Man'lJ 

organizations have heaVlJ badae pickup during the 

first few hours of the mornin.$ and often can cut 

staffing in haH for the afternoon shift To help 1.JOU 

staH the registration areas properll.J for 13our show, 

create a historq of badae pickup b'lJ hour. 

Number of Com.pu te.a/Printen for On-Site 

Re$istration 

To figure out the correct number 0£ comput~ and 

printers needed to handle on-site registration 

demands, lJOU need to know the number of people 

expected to register on site on the busiest dalJ. 

For simple registration fonns (i.e., not more than 10 

demographics or ticketed options), have one 

computer and one printer to support everq 75to100 

on-site registrants expected that dalJ. For more 

complex registration fonns, order one computer and 

one printer to support everq 50 to 75 on-site 

registrants expected that dalJ. (Note: Often a printer 

can be shared blJ two entrq stations.) You ma1:J find it 

advantageous to place data entr'lj terminals and 

printers on tables behind the registration counters to 
allow for more work space and a greater focus on 

customer service. 

Consider staf£ing two people per computer - one to 

enter the data and one ca.shier to handle the financial 

transaction. For lar5er shows, lJOU should be able to 
make do with fewer ca.shiers than data entrlj people. 
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Crowd Control 

If there's a mad rush at the registration counter, look 

£or wags to move people through the lines quickllJ. 
" 
• Consider not entering dem<>eraphic or other 

information that is not essential to registrants 

receiving their credentials. Note: Most lead 

retrieval applications require the entrg of name, 

address, and con tad information. 

• Consider handing out a ticket or voucher that 

allows attendees to e.nter the trade show or not 

miss the opening session and return afterward to 

complete the reeistration process. 
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11 
CHECK UST + REGISIRATION + 

PROC:EDURI:S 

Review: 

0 Ptut attend.once, arrival/ departure 
patterns, registration procedures 

0 Avotlo.ble personneL £ocilities 

0 Cl035Uicotions 0£ registrants :member, 
o.xhibitor, speaker, spowe, guest, other 

0 ldentihcotion required to register 
CJ Whot in:lormotion needs to be collected 

on registration loons 

fvoltldte pos.1ible registration methods: 
G Attendee £ills in lorm 

ii T lJpist fills in £orm 

~ Computerized 

CJ Other 

Set up SlJstein.s to manage: 
1 Advo.nce registration 
D on-site registration 

1] personnel 

~ service: in:£ormo.tion desks 

R.EGISTRA TION MA TE.RIALS 

Regutrotion-£orm considerations: 
0 odvo.nce, on-site £orin.s 

w si~e, 1nulti-cop1.J 
~ color-coding 

CJ numbered, un-numbered 
0 crut.s 
D supplier 

!J deliver1.J schedule 

Doto on !orm may indude: 

0 ree,istront nome 

Cl title 

0 business 
u phone uwnbers 

0 address 

0 hotel 

0 d035i.£icotion 
0 sessions ottendine, 

0 functions sttencline, 
0 lees, chore,es 
0 other 

Order hodges with these considerations in 
mind: 

J type: plastic, embed, po.per, adhesive, 
dip-on, pin-on 

~ £ormot : typed, handwritten, computer-

generoted 

CJ color-coding 

J size 

0 ribbons 

Whot in:lormotion should hodge contain: 

0 pre-printed in:£ormo.tion : orgon.izo.tion 
nome, loe,o, event nome, ree,i.st;o.nt 

d03Silico ti on 

J registrant in.formation: no.me, nick nome, 

componyJoco.tion, other 

Regutro.tions pocket mo.\J indude: 

0 proe,rom 
0 registration list 
0 bo.de,e 
C tickets 
:::J membership in.formation 

0 schedule changes 
0 other 

Set up procedures £or puhlisb.ine, o.dvo.nce 
regbtro.Uon lut: 

0 processing method 
0 inlormo.tlon lnduded 

0 pick-up, delivery 

0 supplier 

CJ quontity 
0 distribution 
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O £or mot olph~ticol, indwtry, 

registro.nt dossilicotion, etc. 

Set up sq stem, monoger for gettma d.otlq on­
site counts on: 

0 £unctions 
0 other gu.o.ro.nteedevenb 
0 ses.sions 

RE.GIS1RATIONPERSONNEL 

E.volu.o.te numbers 0£ personnel needed: 
0 registrotion 
0 derks 
0 ca.shiers 
0 messengers 

0 security 
0 interpreters 

0 information/service desks 
0 other 

P0s.si.ble personnel sour~ indude: 
0 stoH 

CJ membervolunteers 

0 hotel 

0 convention bureau 

0 other 

Consider these cost £odors : 
0 hourly rotes, by job 

0 overtime 

0 hohdoys/Sundoys 

0 speclol ollowonces meals, porkin& 
travel 

Set up mo.nogement .system £or personnel 
induding: 
0 delolled written instructions 
0 pre-convention brieling 
0 stoH person in charge 

0 pool-convention review 

0 check-in, checkout procedures 

0 .schedules 

Be aure to explo.in in writing o.nd in o 

brieling: 
0 oll working forms 

0 spedlic responsibilities 
0 £iling, record-keeping procedures 

0 idenillicotion required to register 

0 lees 
0 reference oids 

0 speciol policies, potentiol problems 
0 courleow behavior 

0 sto££ contact 

Set up procedures a.nd occounting controh 
£or: 
0 registration lees 

0 ticket soles 
0 publication soles 
[] re£unds, co.ncellotions 
..., 

check cosh.ing LJ 
-, 

credit --...: 

Money records o.nd reports should indude: 

0 dotes, time 
U co.shot stort, end 

c::; check totals 

:J chorge totals 

J inventory start, end 

Consider these securi tq prec.autions : 
0 co.sh boxe.s, registers 
0 solety deposit boxes, vaults 

0 guord .service 
0 check-in, checkout procedures 
0 co_,hier.s 

RE.GISTRA TION ARPA 

Inspect Meo for adequole: 
0 lighting 

0 size, flexibility 

0 telephone hookups 

0 hondicoppcd occes.s 



Tujuan 

lnstru.ksional 
Um um 

Tujuan 

lnstruksional 
Khusus 

1 P endahulua.n 

Marketin8 

Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka 

diharapkan Anda a.kan memahami mengenai 

fungsi-fungsi pad.a penlJelen.eearaan keeiatan 

konven.si. 

Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka Anda 

kami harapkan : 

• Mengetahui ~aimana strateei pemasaran 

dalam penlJelenggaran keeiatan konv~i. 
• Mengetahui meneenai a.lat pemasaran dalam 

menjual suatu keeiatan konvensi. 

II Memahami lebih detail meneenai keeiatan 

promosi dalam penlJelen.eearaan konvensi. 

• Memahami lebih detail mengenai keeiatan 

publisitas dalam pen11elen.eearaan konvensi. 

• Memahami ha.gaimana menstimulasi para calon 

})e'erla. 

Dalam melakukan keeiatan pemasaran pad.a. · 

pen11elen.eearaan konven.si perlu diketahui terlebih 

dahulu mengenai de£inisi a.lat pemasaran lJan8 ad.a. 

•!• PubliciflJ 

Adalah suatu langkah kongk.rit lJan8 merupakan 

trammisi informasi rnengenai apa 1Jan8 kita 

lakukan terhadap publik a tau audience. 

•!• Promotion 

Adalah suatu alat pemasaran 1Jan8 ditujukan 

lan.$sung pada para peserta. Strateei lJang 
dimak.sudkan untuk mereka aaar mau 

menda£tarkan dirinlJa (reeistrasi). 

San.gatlah vital ~i sebuah organisasi untuk 
menentukan tujuan dari program pemasarannlJa, 
dikarenakan apa.bila tidak jelas arahn11a tnaka . 



2.Strateei 
Pemasaran 

D Teknik 

Pendekatan 

secara signifilc.an ale.an mengalami kerugian waktu 

dan bialJa. T ujuan pema.saran haru.slah ditentuk.an 

terlebih dahulu dengan baik, apakah ale.an memberi 

hal-hal lJc!!.D$ benilat edukatif kepada peiserta, 

memperkenalk.an sebuah layanan ja.sa, ataukah 

menjual produk. 

Dalam perkembangan industri konvensi saat kini, 
kebutuhan akan produk clan jasa lalJanan bisnis ini 

semakin meningkat akibat dari adanlJa keiD.$inan 
dan kebutuhan untuk menyelettMarakan kegiatan 

konvensl Ekspekta.si akan adanlJa produk dan jasa 

lalJanan lJc!!.D$ di.,ajik.an dengan lebih baik, lebih 
bervaria.si dengan berhd$ai program acara , beragam 
hi.buran clan atraksi menarik perlu di.barett$i dengan 

strategi pema.saran lJaD$ lebih up fo date. Dalam arli 

mampu memahami kebutuhan dan keitt$inan 

ma.slJarakat secara lua.s dan p~erla secara khusus. 

Dett$an demikian strate$i pemasarannya perlu 

dida.sari dett$an kinerja yatt$ efisien, efektif dan 
prof~ional. 

Salah satu bentuknlJa adalah dett$an melakukan 
pendekatan secara khusm dimulai dari tuan rumah 

lJdD.$ me:iyajikan acara, pada saat event olahraga 

dett$an bermain gol£ a tau bila perlu melakukan lam 
trip (familiarisation trip) den.gan melakukan 

kunjungan ke kawa.san det'ltinasi wisata konvensi 

l.JaD8 letaknlja aeoaralis. Namun keGemUaDlJd ini 
tentunlJa didasari dett$an tujuan awal sehinaaa 
tidak akan mengalami kerugian waktu clan bialJa. 

Cara-cara pendekatan tenebut satt$at bermanfaat 

bagi segmen pema.saran khusus bisnis indmtri ini. 

Jika diprogram dengan baik tentunlJa diharapkan 
akan memberi dampak lJdD$ baik pula. Sela.in itu 

langkah-langkah pem&aran dapat dilakukan 

dengan cara efektif lJditu mema.sang iklan di media 

ma.ssa clan mengirim informa.si cetak kepada para 

pelanggan a tau ca.Ion p~erla lJd.D$ signifikan. 
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Namun tidak menutup kemunekinan pula bahwa 

ca.ra pendekata.n di a~ tidak memheri hasil 1Jan$ 

diharapkan. Untuk itu perlu ~usun suatu strateei 

l]a.ng meranca.ng produk d..an jasa lalJanan konvensi, 

dimana hal itu sesuai denean kein.$inan, ekspektasi 

para pela.ngean l]a.ng herniat untuk meneikuti 

keJiatan konven.si l]a.ng akan diadakan. 

Mak.a d.ari itu teknik pendekatan 1JaD$ perlu 

diterapkan ~ar mampu menarik peserla dan secara 

e£ekti£ mampu meranesa.ng atau mendorone 

terjadinlJa penjualan ad.alah seha$ai heriku t: 

• Pemasaran proeram konvensi merinci seeala 

sematunlJa kepada pe5erla delegasi denean jelas 

dan tepat, 

• Menjual 
1

nilai lebih' (a.dded va.lue) dari proeram 

acara 1Jan$ a.kan ~elenaearakan, 
• Menjual produk dan jasa pelalJanan persidangan 

konven.si, 

• Menjual kelenekapan atrihut tempat 

persidangan konven.si. 

Teknik pendekatan tersebut tidak saja dimaksud 

untuk memperlihatkan betapa luas dan d.alamnlJa 

pengalaman pro£esional dari pihak penlJeleneeara 

(PCO), melainkan jll$a akan merutimulasi para 
calon peserla untuk memperhatikan dan 
menlJena.ngi perutiwa-peristiwa (events) s~ial 
sebelum, selama dan sesudah acara usai. 

Dalam perancanean strategi pemasaran tidaklah 

selalu menghasilkan suatu output lJdn$ positi£ atau 

lJaD$ diharapkan. Untuk itu perlu tindakan preventi{ 

dan antisipati£ khususnt]a b~i para penlJelen~ara 
untuk memperhitunekan segala a.spek lJan$ terkait 

termasuk permasalahan lJdn$ tak terduga nantinlJa 

seperli adanlJa bencana alam, atau pun kerusuhan 

sosial. Sejalan dengan kondisi tersebut strategi 

pemasarru:i ha.ruslah mampu dilabanakan dengan 

gencar, dimana maslJarakat secara umum dapat 
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0 Promotion KelJs 

mendengar, mem.baca clan menaeta.hui skenario 

aca.ra dengan haik. Diharapkan antt.uia.s dari mereka 

ak.an mengha.silkan suatu respon l:Ja.Dg haik a.kan 
perlemuan/ penidangan konvensi l:Ja.Dg akan 

diad.a.kui. 

Sejauh ini helum pernah ada format l:Ja.Dg haku clan 
pa.sti dalam merancang strategi pemasaran konvensi, 

dimana mampu menjamin suksesnlJa 

penlJelenggaraan konvensi. Namun langkah awal 

dengan melakukan riset atau penelitian pada calon 

~erla. l:Ja.Dg si$ni£ikan clan ketersediaan £asilitas 

dari pihak penlJelenggara, kiranlJa akan menjadi 

da.sa.r lJa.Dg kuat dalam menuju keberha.silan suatu 

kegiatan konvensi. 

Dapat dita.rik suatu keiimpulan ringka.s bahwa 

dalam menerapkan suatu strategi pemasaran 

kegiatan konvensi perlu ditentukan terlebih dahulu 

tujuan dan langkah-langkah awal l:Ja.Dg akan 

dilakukan. Hal-hal tersebu t tergan tuna pada 

koncfui ma.sing-ma.sing organisa.c;i atau pihak-pihak 

lJa.Dg akan menl:JelettMarakan acara terma.c;uk salah 

satunl:Ja adalah anggaran bial.Ja, pasar l.Ja.Dg aka.n 

dituju, cl.an cara atau alat mana lJB.ng akan 

dieunakan dalam mema.c;arkan aca.ranl.Ja. Apabila 

telah ditentukan, maka meneidenti£ik.a.sikan 

keinginan dan kebutuhan meneenai keeiatan 

konvensi da.ri calon peserla dapat d.ilaksanakan 

denaan menaadakan riset. 

Elemen l.Jdn.8 sanaat pentine dalam merencanakan 
berha.silnl:Ja suatu pemasaran konvensi adalah 

meneidenti£ika.sikan para peserla. dan menegunakan 

media l.Ja.Dg tepat untuk menjanekau mereka. 

Pembentahuan a.tau peneumuman menaenai 

infonna.si acara merupakan impresi awal perlemuan 

lJane akan diada.kan dari peserta . Materi promosi 
ha.rus in£ormati£ menarik, dan benifat menaundane 



CJ PihakPCO 

respon positil. Dengan memberika.n tema lJdn.8 
menarik dan de5ain arafu 'Jane imajinati.£ pada 
tampilannga, diharapkan akan menstimulasi para 

calon peserta. Strategi pemasaran 'Jana dapat 
dilakukan dengan mengemha.nakan segala alat 

proma5i gang signitikan seperli melalui media news 

releases, cuwou.IJcemeDfs in related ortJd.llizatio.a dan 
industri puhlikasi, posters, newsletters, dan 
persoDdiized i.avite.tio.as. Dalam pemilihan media ini 

ha.ru.slah dikonsentrasilcan pada suatu target 'Jane 
spesi£ilc. Setelah dilakukan perlemuan, maka 
lakukanlah review mengenai statistilou3a. Hal-hal 

lJan8 perlu dikaji adalah ; Siapahh peserlan11a? 
Darimanakah mereka? Kemudian korelasikan pada 

de..te of responses dengan tangaal pada aaat mereka 

melakukan registrasi. Dengan demilcian dapat 
dilakukan evaluasi performance acara tiap 
tahunnt_:ia dan pengalaman tersebut dapat menjadi 

.be.aelituntuk perencanaan tahun depann11a. 

Pihak PCO gang juga bertuga:s untuk memasarkan 

eve.at 1Jang seda.ng dijalankan, dalam menjual 
produkn1Ja tersebut perlu memperhatikan dua hal 
penting. Y aitu, pihak PCO harus mampu menarik · 

peserta acara seban11ak-ban1JaknlJa dengan 
merancang bia1Ja dan tenaga 'Jane efekfil dan efisien 

dengan hasil lJdn.8 optimal. Di satu sisi ia pun ha.nJ.3 

pula mampu consist dengan tema dan peduli akan 
tujuan dari acara (konvensi) \Jane akan diadakan, 
dimana acara tersebut akan memberi pengalaman 

berharea ba.ei para peserta. 

Untuk itu dari awal pihak PCO hanu mengetahui 

dua hal pokok 1Jaitu: Pertama, mengenai aneaaran 

dan jumlah peserla delegasi 'Jane diharapkan hadir. 
Kedua, tujuan persidangan konvensi 1Jdn8 

sesuneauhn1Ja. PertantJaan-perlan1Ja.an di bawah ini 
dapat membantu PCO untuk mengetahui tujuan 
sebuah konvensi, 1Jaitu: 
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) . ,4l11 t P ema..saran 

1 Apa ma.bud tujuan menlJelengearakan kegiatan 

pe:rsid.a.ngan konven.si ini? 

2. Apa£orm.atdan temanlJa? 

3. Siapa saja 9ang d.iund.a.ng? 

4. Berapa jumlah delegasi pe5erla 1Jan$ 

d.iharapkan? 

5. Apakah jumlah ini pen ting? 

6. Kelompok-kelompok 1Jan$ d.ita.rgetkan untuk 

data.na? 
7. Apa \Jang d.iharapkan dari kegiatan 

penlJelengearaan pe:rsid.a.n$an konvensi ini? 

8. Apakah kelompok-kelompok di luar 

kea.ngeotaan j1J$a diund.a.n$ hadir? 

9. Dari daftar nama (me.ilintJ list) 1JdD.$ llldlla 

ditargetkan hadir pada acaxa? 

Dari perlan1Jaan-perlan1Jaan di atas, kiran1:Ja dapat 

did1J$a kegiatan perlemuan atau pe:rsidangan jenis 

apa 1Jan$ akm diselengearakan. Apabila telah 

diketahui jenis perlemuannlJa. maka selanjutnlJa 

dapat d.ibentuk program pemasaran 1Jdll$ memiliki 

komponen d.asarutama ljaitu: 

1 MERANCANG produk dan jasa la1:Janan 

demi memenuhi keinginan dan ekspektasi · 

pe5erla/ pelanggan, 

2. MENDE.SAIN komunikasi untuk memenuhi 

maksud dan tujuan kegiatan pe~idangan 

konvensi, 

3. MEMASARKAN kegiatan 

perlemuan/ peniid.a.ngan konvensi demi 

mencapai sa.saran 1:Jan$ sukses. 

Untuk meraih sukses dalam memasarkan suatu acara 

(event), seperli 1:JdnB telah disebutkan sebelumnljd 

perlu dilakukan sebuah penelitian. Hasil penelitian 

diharapkan dapat memheri jawaban untuk 

memecahkan problema-problema qang did1J$a 
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akan muncul nantin1Ja. Penelitian tersebut dapat 
menjad.i alat untuk mengumpulkan data-data d.ari 
perlan1Jaan-perlan1Jaan 1Jana terka.it dengan upa:ga 

program pemasaran itu sendiri. Perlan1Jaa.n­

perlan1Jaan 11ana dapat cfuajikan sebagai pedoma.n 

an tara lain adalah sebagai beriku t: 

A Kapankah anda memutuska.n untuk hadir dalam 
konvemi? 

setahun sebelumn11a 

enam bulan sebelumnlJa 

tiga bulan sebelumn lJ a 

kurang dari tiga bula.n sebelumnlJa 
Dari pertanlJaan dia atas dapat diketahui bahwa 
keputusan untuk menehadiri kegiatan konvensi 

bukanlah tiba-tiba, sehinega dapat disusun jadwal 

kerja 11ana harus d.imulai sejak dini. 
B . Baeaimana Anda dapat meneetahui untuk 

pertama kalin11a tentang kegiatan konveD3i ini? 

d.ari infonnasi lewat pos 

dari tema.n dan kerabat kerja 

dari perlemuan/ perlemuan terdahulu 

dari majalah profesi 

dari posterdan materi tercetak lainn11a 

Perta.n11aa.n ini dapat menjadi parameter untuk 

mengetahui media ma.na 11an8 paling signi£ika.n 

dieuna.kan dalam men11ebarkan informasi menaenai 

kegiatan konvensi 11ana diadakan. 
C. Apa lJaDg men11ebahkan Anda memastikan 

un tuk hadir? 

lokasi (site) 
program 

presentasi makalah 

saga selalu hadir 

alasan-alasan lain 
D. Bera.pa lama Anda Hneeal selama konvensi 

berla.ngsung? 

kurang dari lamantJa konvensi 

selama konvensi berlan5sun5 

hari melebihi berlanesunanlJa konvensi 

lebih dari tiga hari 

7 



D Optional T 006 

Dari pertan13a.an-peruun_Jaan teraebut melalui 
penelitian dapat men.geluarkan output 1.Jdll$ 

berguna untuk dijadikan pedoman melakukan 

kegiatan pema.saran konvensi. 

Joan Gross seorang ahli 1.Jdll$ telah 20 tahun lebih 
mena.ngani siclang-sidang ~ konvensi ilmiah dan 
akademik internasional mencatat alat pilihan untuk 
promosi dan pemasaran antara lain: 

1 Barometer yang dapat dipercal.:Ja adalah ca ta tan 

presentase regi.strasi mingguan, untuk 
men.getahui tin.gkat kumulatif delegasi 1.:Jdll$ 

hadir, dimana 50% registrasi den.gan bialJa 
penclaftaran dalam gratik menarik sampai 

menjela.ng hari Ii (dee.dime) konvensi. 

2. lnformasi lewat pos (direct ~'710.llJ senantiasa 

diperbaharui ; pen.gumuman pertama 24 bulan 

sebelumnya, pengumuman kedua ditujukan 

kepada: 

1.:Ja.D.g menjawab pengumuman I 
hang a kepada 1.:Ja.Il$ belum menjawab 

yang pen ting dalam daftar (m8.llirJS lis~ 
disusul den.gan paket registrasi 1.:Jdll.$ 

dikirim 12 bulan kemudian, disertai surat 
men.gin.gatkan (reminderl plw formulir. 

3. Stan (booth) di tempat 1.:Jdn$ strategis berisi 
bahan-bahan informasi dalam kesempatan 
konvensi terdahulu. Stan ini harus unik, menonjol 

dan menarik perhatian orang. 
4. Iklan dipasan.g dalam majalah profesi terkait 

dengan tema peraidangan a tau pertemuan. 
5. Press release dan newsletter dikirim kepada 

calon peserta ; karena ini gratis, haru.s diseleksi 
terlebih dahulu pengirimannga menurut m8.ilintJ 
list untuk menghemat bial.:Ja.. 

6. Poster dipasang di papa.n buletin, di tempat­
tempat umurn gang mudah dibaca oleh 

kelomp0k profesional. 

7. Pimpinan organisasi-organisasi sosial 1.:JaD8 

berminat di berbagai neaara. 
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8 . Kedutaan hesar clan Konsulat negara-negara 

lJa.na ad.a perwakilannlJa. 
9. P erwakilan perosahaan-peru.sahaan 

mu! tinasional. 
10. Pejahat pemerintah terka.it dunia wisata 

konvensi. 

SelanjutnlJa Joan Gross menainaatkan pula hahwa 
.betapa pentiDgnlJa menaruh perhatian kepada USP 
(Unique Sellin<J PoinA lJan$ menqebabkan delegasi 
peserta merasa tertarik untuk berparlisipasi. Cara ini 
merupakan ri.set baru untuk memantau dimana letak 
daqa tarik paling unik: apakah karena di.siplin ilmu 
atau pembicara qa.na karismatik, atau lokasi 
persida.ngan konvemi, atau programnlJa. l..a11aknqa 
produk harang konsumen, produk dan jasa lalJanan 

konvemi juga he.rus dikemas agar mudah dapat 
di.belL Seba.h masing-masina konvensi atau 
kon£eremi .berheda, clan perbedaan ini harus dialmi 

untuk menqusun sistem kerja operasional sehagai 

antisipruii menghadapi hal-hal "Yan.a tidak 
diharapkan. 

Berbeda lagi denaan panJanaan menaenai alat 
pilihan menurut Richard B. Gartrell Alat pilihan 

dalam mempromosikan dan mema.sarkan 
pertemuan/ penidangan konvensi adalah sehagai 
.berikut: 

Penjualan langsung 

Pre11enta.si hiddiD.tJ 
Iklan tercetak (surat kahar, majalah, direktori, 
dan di luar ruangan) 

Iklan terpadu 

P ameran dagang 

Peninjauan lokasi 

Publikasi tamhaha.n 

Suratperp<).' 

Pemasaran datdhcise 
Ik.lan media elektronika (televisi, radio, jarinaan 
internet, pengumuman puhlicservice) 
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4. Promotion 

P emasaran jarak jauh 

Fam Trip 
Misi perdaga.ngan luar negeri 

Pengelenggaraan event 

Patut pula d.iperhatikan lan8ka.h-la.ngkah dalam 

mengemhangkan kegiatan pemasaran konvensi 
adalah: 
• Men gwun pilihan st:rategi 
• Melaksanakan kegiatan 1Jan8 relevan 
• Merumwkan tujuan dan maksud 
• Mengutamakan priorita.s 

• Merumwkan pasargan8 menguntungkan 

• Mengalokasikan sumher-sumber pemasaran 
• Membuat taksiran/ pred.iksi 

• Memastikan ha.sil akhir 

Promosi metupakan aspek penting dari kegiatan 

konvensi gang harus d.irencanaka.n sebelumnga 
dalam melaksanakan suatu event lanekah ter.baik 
untuk merencanakannga adalah dengan membuat 
fimetdble. Pertama gang harus diperlimhangkan 
adalah jenis peserla lJan8 akan datang. lnformasi apa · 
lJa.D8 diinginkan oleh pihak planner ? B~aimana 
mengenai pameran? Apakah kelompok non­

member akan tertarik dengan tema dari perlemuan? 
Akankah berita tentang kegiatan konveui ini dapat 

menjad.i hal lJane menarik secara signi£ikan 
terhad.ap pu.blik umum? Jawa.ban dari perlangaan 
terse.but akan memhantu dalam membentuk jadwal 

da£tar promosi 11ane did~ain untuk meningkatkan 

jumlah peserla dan tujuan dari kegiatan puhli.sit& 
akan tercapai melalui media lJdn$ tepal Tempo dan 
kegemparan dari kegiatan promo.;i dan upaga 

publisit& akan meningkatkan jumlah peierla dan 
memperlinegi nilai pr~fi[Je juga eksisteui dari 

oreanisasi.Mengenai anegaran .biatJa untuk aktivitas 

promosi tergantune pada am.bisi clari tujuannlJa. 

10 



-,. Writing 

Promotional Items 

Peniapan pendaftaran para a.ngeota dapat ~i 
dalam empat atau delapan halaman hrosur, atau 

Oyen, dan juga aurat kahar. Minimal harus 
mengkomunika.sika.n mengenai: 

• Locations 8.Dd dates 

• l'relimindrlJ prO{Jrt!l.m and spedicers 
• Preliminary list of dihitors, ii any 

• Social protJrams and optiona.1 events {sitJhfseein<J, 

pre- and past-tours, spouse or accompanyintJ 

person activities, etc) 

• MeetintJ and hotel retJistrCJ.tion procedures and 

cas-ts 
• General site inlorma tion 

Seherapa jauhkah in£ormasi dapat dikomunikasi.kan 
adalah hal 1.Jang juga penting. Berikut adalah 
heherapa tip dalam membuat direct mail, dima.na 
da:pat did~ain untuk menjual produk , jasa lal.Janan 
a tau pun acara/ pertemuan: 
• Emphasize the henelits, not tbe fedtures of your. 

conventiOn. 

• Sticlc to short, informal sentences e.nd draw in 

redders hy addressin<J tbem directly dS gou ' 
• Refer also to your readers as 'fellow mem.hers of 

tbe XJ7 associe.tion or fello.; 

sastroenterolotJists. , 

• HitJhlitJht yourspealcers 'e.ccomplishments re.tber 

tban tbeir functions ; persinalire tbem hg usintJ 

tbeir first no.me; tJive their home baser only ii you 

wish to emphasize the convention~ nation al scope; 

e.nd he selective about title, affiliation and 
educational hacksround-8.Slc yourself how 
relevant this inlonm1tion mo.y or may not he to 
IJOuraHendees. 

• Give a specific name, and not just a phone 

number, to contact for further information on 

retJis fra fion. 

11 



);;>- Designing 

Promotional 

Materia.6 

>-- Obtaining 
Cooperative 
Promotion 

Dalam memilih dan mengeuna.kan eamba..r akan 
lehih haik untuk mema.sukk.an spealcer.s ' pictures 

dalam distrihu.si materi selama kegiatan konvensi 

berlangaung. Gamba..r-eambar d.ari perlemuan 
sebelumnlJa di loka.si konvensi atau kota bia.sa.nlJa 
ter.sedia di puaat konvensi ataupun visifor.s huree.u. 

Ha.sil cetakan 'l)dn$ telah ad.a dapat memberi 
ma.suk.an untuk layintJ out dari bentuk brosur lJdn8 

menarik dengan harga 1Jan8 rea.sonahle. 

Ba.nlJak terdapat supplier.s 1Jdn$ mau menlJedia.kan 
eam.bar-aambar clan inlorma.si, bahkan mau untuk 
ber.sama-sama dalam mengeluarkan bialJa promosi 
untuk kegiatan konvensi. Untuk itu perlu mengontak 

piha.k hotel, convention centers, convention huree.us, 

four operator.s, dan piha.k penerbangan agar dapat 
menjaring kerja.sama dalam hal tersebut. Biasa.nqa 

mereka juga sering mengirim informasinlJa di 
majalah atau media lokal. Biro-biro sehe.rwnya 

memiliki access untuk mendapatkan da.£tar dari 
media lokal 1Jdn$ repreientatif untuk masuk pada. 
mailin$ list da.n invitati6ns dari masing-masing 
orga.nisa.si. Pastik.an untuk memasukka.n toll-free 

Dumber.s dari berbagai pemasok (suppliers) dalam 
materi promosi. 

Hal lain yang perlu disuplai adalah disiapkannya 
literatur dalam coDveDfioD city termasuk hal detail 
mengenai special ever:Jfs 1JB.n8 bertepatan dengan 
jadwal perlemuan. Hal detail mengenai atrabi 
seperli adanga lairs, parades, sporlintJ dan cultural 

ever:Jt.s, dan s.b.oppiDtJ adalah hal 1Jdn$ dapat 
membuat kegiatan konvensi teniebut lebih cor:Jcrete 
clan desirahle. Di samping adanqa contoh atau 

kopia.n dari literatur, beberapa biro dapat mensuplai 
harga wama untuk menghemat biayaprinfiD$. 

12 



~ Targeting 
Promotions 

5. Publicity 

Dalam menentukan jumlah peserla 'Jane 
diharapk.an perlu menggali semua kesempatan 'Jane 
dapat menunjang tingkat produbL Apabila kita 
ingin untuk menc.ari peserta diluar-anggota, la.ngkah 
'Jane dapat diamhil ad.alah meminjam professional 

list hrolcers cl.an hudset permitfiIJ8. Selanjutnl)a akan 
didapatk.an d.aH.ar nama cl.an alamat, dimana hal ini 
merupakan langkah untuk meningkatkan jumlah 
altematif dan respon d.ari mereka walaupun mereka 
temyata tidak tertarik untuk mendaftarkan diri. 
Hal-hal 'Jane dapa.t ditanyakru1 ad.ala:h: 
• Continue receivi.n<J your mdlliIJ8s 
• Receive further inlormd tion 011 your ortJdI1iza ti on 

• Receivedny lreematerials,such as reports 
• Supply tb.enames olotb.er interested colleasues 
• Complete a questionnaire 

Orang-orang 'Jane mem.beri raipon pad.a 
permintaan di ata.s dapat dima.su.kka.n d.alam 
maili.ntJ listsebelum.nl)a. 

Memberi kode dalam da1tar adalah hal penting 
untuk menentukan efektivita.s bagi tiap-tiap d.a.ftar_ 
individu. Dengan meningkatkan sistem komputer 
dari daftar yang ada dan direct mail, spe5ialis 
tersedia untuk konsulta.si d.alam pr05edur 
pengkodean. 
Pastikan d.a.ftar promooi bertepatan dengan tan.Mal 
sebelum kegiatan konvensi seperti keeiatan 
reeistra..si (deadline) clan juaa taneeal re5etvd3i hotel 
cl.an pener.ba.nean. 

Kegiatan publisitaa 1:Jang terkait erat dengan pihak 
per.s dengan mengeunakan media broadcast 1:Jang 
tepat dalam mempublikasikan perlemuan atau 
acara 1.Jane akan diselenggaraka.Jl (press release) 
aka.J1 lebih mampu meraih luasn1.Ja peminat a.tau 
peserta. Kalangan pe~ memiliki kekuatan penuh 
sehingea harus dapat diperlakukan dengan baik. 
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);;>- Writing Pres3 

Relea.se 

Presa 

At tb.e very minimum, a good press release about d 

convention should include tb.e lollowin[J inlormd ti on: 
release date (upper ri[Jhtb.dild comer) 
contact{nameandphonenumber) 

w.b.o, what, where, when and w.b.y 

A .headline or new.f lead should sum up tb.e contents 
of tb.e release, hut leave tb.ree sptices below if as d 

convenience for tb.e assitJnintJ editor. Releases s.b.ould 
be sent futb. .before and alter your convention. /I you 
are sending p.b.otO{Jrap.h.s witb. press release, follow 
tb.~esimpleguideliness: 

cb.eclc helorelumd as to whdt sort of phofotJrdphic 
materiol .berrt suits edcb. medium ; prints, 
negativ~, color, or hldclc d.D.d white. (lb.estd.D.dard 
press release p.b.oto is d.D. eitJhf inch hy ten web, 
hldclc d.D.d white glossy print}. 

cledrly identify edcb. photo witb. d caption. AUbc 
if securely witb. adliesive tape or slue; do not use 
ptiperclips. 

Avoid send.ing photos with too truwy people 
crowded info tb.eshot 

Target tb.e recipients of your photos. Photos are dn 

expensive item and most publicdfioIJS will not use 
tb.em. You can note in rele&~ tb.at photos tUe 
available upon requ~f, dild explain what is 
covered in tb.em. 

Bed.an'Ya pr~s release 'Yang harus d.i.kirim ke 

majalah komumen, trade ma[Jazin~, surat kaba.r, 
ata.u media la.innga, masing-masing memiliki format 

clan kebutuhan sendiri-sendiri. Oikarenakan 

publikasi pameran umumnqa lebih menarik dalam 

industri konvemi, maka mereka menampilka.n 

publikasi keterlarika.n gang lebih dari biaaanga, 

mereka pun biasanga membutuhka.n informasi detail 

gang lebih dari lainn'13a. 
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GARIS-GARIS BESAR PROGRAM PELATIHAN (GBPP) 

NAMA MODUL 
KODE MODUL 
LAMA PELATIHAN 

DESKRIPSI SINGKAT 

MANAJEMEN KONVENSI (MICE) 
MAK- sps 
42 JAM 

Modul ini mengkaj i seluruh tahapan penyelenggaraan kegiatan 
konvensi dan pameran, dimana isi modul ini di tekankan kepada 
pemahaman secara holistik dan analitis terhadap setiap tahapan 
aktivitas penyelenggaraan konvensi dan pameran. Dalam modul ini 
juga dikemukakan berbagai aspek teknis yang perlu menjadi baha 
pertimbangan bagi para penyelenggara acara konvensi maupun 
pameran. 

TUJUAN INSTRUKSIONAL UMUM (TIU) Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan para 
pengelola acara (event organizer) tentang berbagai hal 
yang berkaitan dengan penyelenggaraan kegiatan 
konvensi dan pameran secara lebil sistematis dan 
komprehensif, serta sekaligus mampu menerapkan teori, 
konsep dan tehnik manajemen dalam upaya mengoptimalkan 
performance penyelenggraan acara konvensi dan pameran 
dilihat dari sisi biaya dan manfaat serta kepuasan 
stakeholder acara. 

No. Tujuan Instruksional Pokok Bahasan Sub Pokok Bahasan Metode Media Waktu 
Khusus Dalarn Modul 

1 2 3 4 5 6 7 
1. Mampu Menjelaskan Perkembangan • Peta Perkembangan Kuliah & Papan 2 jam 

Secara Komprehensif Kegiatan Konvensi diskusi tulis 
Ruang -Lingkup Konvensi • Stakeholder Dal am & OHP 
Kegiatan Industri Konvensi 
Konvensi 



2. Mampu Merencanakan Indikator • Fungsi Pengelola Kuliah Papan 4 jam 
Suatu ~.car a Secara Kinerja Acara & tulis 

I Terarah dan Terukur. Penyelenggaraan • Penetapan Maksud, Diskusi & OHP 
Acara yang Tujuan dan Sasaran 
Sukses. Suatu Acara I 

• Menetapkan thema I 
I 

3. Mampu Menentukan Pemilihan • Pertirnbangan Dal am Kuliah Papan 4 Jam 
I ·1okasi dan Tempat Lokasi. Memilih Lokasi & tulis 

Acara yang Ideal. • Proses Pemilihan Diskusi & OHP 

Lokasi 
• Neqosiasi 

4 . Mampu Melakukan Biding & • Persyaratan Kuliah Papan 4 Jam 
Kegiatan Biding dan Registrasi Bidding & Tulis 
Penanganan • Aspek-Aspek Yang Diskusi & OHP 
Registrasi Peserta. Terkait Deng an . Bidding 

• Registrasi I 

I • Creating The Ideal 
Rearistation Form I I 

s. Mampu Melaksanakan Pemasaran .U.cara • Strategin Kuliah & 

! 
Papan I 4 Jam 

Kegiatan Pamasaran Pemasaran Diskusi tulis I 

Ac arc. Ses:;ara kreatif • Tehnik Pendekatan & OHP 
dan efektif. Pemasaran 

• Promosi Acara 

6. Mampu Menganalisis Anal is is • Pertimbangan Kuliah & Papan 4 Jam 
dan Mengukur Anggaran Acara Penyusunan Anggran Diskusi tulis 
Efektivitas • Analisa Ratio & OHP 
- ' 



Rancangan Anggaran Komponen -Komponen 
Acara. Anggran 

• Analisa Cash-Flow 
dan Profit 

7. Mampu Merencanakan Perencanan dan • ·Prinsip-Prinsip Kuliah & Papan 4 Jam 
dan Mengembangkan Pengernbangan Dal am Menyusun Diskusi tulis 
Program Acara Yang Program Program Acara & OHP 
efektif • Tehnik-Tehnik 

Dalam Merencanakan 
Program 

• Tahapan Penyusunan 
Proqram Acara 

8 . Mampu Melakukan Pengelolaan • Pengaturan Ruang Kuliah & Papan 4 Jam 
Pengaturan Tempat Tempat Acara • Penempatan Diskusi tulis 
Acara Secara Ef isien fasilitas dan & OHP 
dan Efektif. Perlengkapan 

• Pengelolaan 

' Sirkulasi Peserta 
• Penyediaan Layanan 

Pendukunq 
9. Marnpu Merancang Pengelolaan • Pengetahuan Menu Kuliah & Papan 4 Jam 

Pelayanan Katering Pelayanan • Penyajian Lay a nan Diskusi tulis 
(Food & Beverage) Katering Katering & OHP 
secara Ef isien dan 

Pertimbangan Pokok • Mernuaskan 
I<omposisi Menu 
Untuk Peserta 
Konvensi 

10. Mampu Merencanakan Pengelolaan • Ruang Parneran Kuliah & Papan 4 Jam 
dan Mengelola Parneran. • Pengernasan Program Diskusi tulis 
Parneran. & OHP 

I Acara. I 



• Prospektus Pamer an 
11. Mampu Menangani Program Wisata • Filosof i Insentif Kuliah & Papan 4 jam 

Kegiatan Wisata Insentif • Perancangan Diskusi tulis 
Insentif secara Program Insentif & OHP 
Prof esional • Jenis~enis 

Keqiatan Insentif 
11. Mampu Melakukan Evaluasi • Aspek-.r..spek yang Kuliah Papan 4 Jam 

Evaluasi Terhadap Penyelenggaraan Dievaluasi Tulis I 
penyelenggaraan Acara • Tehnik-Tehnik & OHP 
1\cara Se car a Terukur Evaluasi 

• 

Be-£erensi : 

Bldreth, Richard A., The Essential. of Meeting .Management, Prentice-Hall, 19·9·0 

Rutherford, Denney G., Introduction To The-conventions, Expositions and Meeting 

Industry, Van Nostrand Reinhold, New York,1990 

Profesional Convention and Meeting Association {PCMA) Publication 

Profesional Conference Organizer Manual, IAPCO 

Buku Petunujuk Teknis Pengelolaan Konvensi, Ditjen Pariwisata. 



> Media lnvitatioru 

Salah satu aspek penting d.alam fimi.rJ$ press release 
ad.alah mengetahui tanggal penutupan darl seluruh 

kegiatan puhlikasL Surat:kaha.r mingguan memiliki 
features clan non--sf8.il artides, dimana sirkulasi lehih 

haik da.ri surat kahar har:ian. P ersamaan pad.a bulan 

Juli clan Aguatua ad.alah waktu terhaik darl setahun 
untuk menempatkan feature artides, dimana pad.a 
saat-sa.a.t tersehut aktivitaa puhlisitaa sedan.a minim 
cl.an han'lJak sta.££ 'lJai:ia sed.ang mengamhil cuti a.tau 
sedan.a d.alam perjalanan. 

Apabila. kita. hendak merencanakan konferensi 

herita \Jang khusus atau hendak mengundang media 
untuk menghadiri salah satu dari retJular events, 
sehaiknl.Ja mengikuti prosedur. Dimana pro.,,edur 

tersehut akan dapat memaksimalkan keuntungan 

lJa.ng kita terima da.ri in-person press coverdtJe. 

Untukseluruh e'Venf'l)a.ng akan mengundang medi~ 
sehaiknlJa memeriksa biro konvensi sebelumnqa 
untuk melihat jika events lainnqa juaa dijadwalkan . 
pada saat ydD.$ sama. Hal ini akan menjadi kon£lik 
tentunlJa. Pengiriman undangan pertama dua 
sampai tiga min$gu sehelum acara clan 
dikon£innasikan pad.a saa t mereka akan 
menerimanlJa pada saat dua hari sehelumnqa. 
Undangan haru..s herisi tip sheet' mengenai time, 

place, directions, cl.an informasi detail lainnlJa 1.JdD.$ 
herkaitan dengan event. Termasuk pula. press lcit 
ata.u materi lainnlJa. 'lJana tersedia. 

lnvita.ai mediajuga dapat dilakukan melalui telepon. 

Seperti 1.Jang diketahui ora.ne-oran.$ pers tentu 

memiliki mohilitas 1.JdD.$ tinegi dan kesihukan 'l)a.ttg 

pad.at, maka perlu mentJampa.ikan undangan 
tersebut secara la.ngsune. Media .broadcast lehih 

menjurus pad.a peneeunaan telephone-oriented 

daripa.da media cetak. 
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~ Setting Up A 
Newsroom 

Daaar fungai dari newsroom adalah menlJediakan 
worlcintJ 4nM kgi para editor, reporter, clan pi.hak 

media lai.nnlJa. Oran$ lJan$ k.ita lalJani terhagi 
menjad.i dua kategori ; editor dari special-interest 
publicatiODS dan. representatil media bent.a. 

Dalam merencanakan pengadaan newsroom perlu 
dilakukan pengat:uran at"l.u koordinaai mettgenai 

fasihtaa pertemuannlJa. SebaiknlJa diat:ur suatu 

bent:uk mane lJa.Dg lebih lua3 clari lJan$ dihut:uhkan, 
sekitar 10 square feet dari tuan$ kerja bagi tiap-tiap 
berita representati£. BiasanlJa tidak semua akan 
berada d.alam ruanean pada saat lJang sama, namun 
ha.ru..s tetap diperhatikan kemungk.inannlJa 
khuausnlJa pada pealc perkxl.s. Ruangan jU$a akan 
diaunakan untuk melakukan interview clan 
membut:uhkan ,,.dditio.rzal !ahledimana tersed..ia pula 

.biotJraphical itilormation, phofotJraphs, copies of 
speeches, press lei ts. 

Sehuah .rzewsroom jlJ$a haru.s menlJediakan ber~ai 
peralatan 1Ja.i1$ menunjang seperti lampu, ventilasi, 
dan lainnlJa. P erlu jlJ$a disediakan mes in ketik, 
kertas, karhon, kuni, meja, amplop, tempat sampah, 
ashak, messlllJe .bo.v-ds, dan tempat minum berserta 
eelasnga. Kalau dimungk.inkan dapat 
disamhungkan 1 line telepon. 

Para staf hendaknlJa dapat membant:u dalam hal 
pelalJanan seperli memhuat press .badtJes, takintJ 
messlllJes, clan menlJeharkan news release atau 
handouts. Terma3uk pula kebut:uhan tnengenai 
makanan clan minuman. 

PnMS lefts didiatribusikan pada media sebelum atau 
s~lama konvensi berlruiesung sehingea 
memud.ahkan unt:uk pihak reporter untuk 
memherikan topik ide 1Jdn$ kita inginkan untuk 
diceta..k. Cobalah untuk mentjuplai seluruh infonnasi 
gane kiranga diburuhkan namun jangan sampai 
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6. liow to Boost 

The Attendance 

•!• Do Your 

Homework 

terjadi overw.b.elm dengan pihak pen termasuk 
mengenai teknikal data,grdp.b.sdan lainnlJa. 
Perlu juga dilakukan penulisan kesimpulan dari 
upa'lJa kegiatan puhli3itas terma.suk pada saat 
.berha.si.l atau tid.ak berha.sil, sehingea tahun 

kedepann'lJA upa13a 'l)ang d.ilakuk.a.n mendapatkan 
keuntungan d.arl pengalaman pad.a tahun ini. 

Given the nutttber of items on lJOur meetine 
mana.eement "to do" list - neaotiating rates and space, 
anallJzing contracts, sendine out requests for 

proposals, planning the proaram, making food and 

bevera.ee decisions - lJOU miaht be tempted to "steal," 

or reallocate some time (and funds) from the 

marketin.$ of 'lJOUr meeting. But that could prove to 

be a cc>stllJ mistake. Need convincing? 

Cowider the fact that the a.nnual meetine is the 

single largest source of non-dues revenue for most 
associations. Also consider the fact that m~t 

exhibitors view a sizable base of interested, qualified 

bulJers a.s the linchpin of a successful trade show. 
CowequentllJ, it's in the best fiscal interest of lJOur 
organization to ewure that as manlJ delegates as 
possible turn out for l}our event. Promotion is the kelJ 
to increasing attendance figures, provided that the 

rE.'l'St of the "Four Ps" - product, price, and place - have 

been properl'lJ developed.. 

Before draftiD.$ the marketing plan for lJOur next 
meetine, ask 11ourself the following questions: 
ll 

+ Are you certain that 1JOU
1

re offering the best 

educational proaram to 11our audience? Do 

1.JOU.._ ask 1.JOur attend~ and members 
(includin$ those who do not attend)whd.t they 
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need to know and · leam to prosper 

professionalllJ and pe:rsonalllJ? Axe lJOU 
responding to their needs? Do lJOU activellJ 

seek grants, parlne:rshi~, and sponso:rshi~ 
that will help lJOU afford to bring the best to 

1:JOUr delegates? 

+ Axe the cities lJOU ch~e afford.able and 

accessible? Axe the room rates suitable? Axe 
lJOUr registration f~ reasonable and 

competitive while lJieldina acceptable profit 

m.Uains? 

+ Axe the time of year and the dalJ of week 

pattern easlJ to sell to your audience? 

(:E.ducaton are usually free in the summer, 
while entrepreneurs of any ilk malJ have a 

hard time pullina awalJ from their source of 
income on weekdays.) 

+ Is your event scheduled so as not to compete 
with other industry (public and private) events 

OrlJOUrOwn oraanization's reaional events? 

+ Is lJOur marketina database the most 
comprehensive and acC\ll'ate it can be? Has it 
been tested, corrected, cmd USPS-certified?. 

Have lJOU captured the names of all potential 

attendees from W eh inquiries, product 

purchases, membership inquiries, exhibitor 

surveys, and marketina alliances with related 

associations? 

+ Pue lJOUr conference mailinas frequent 
enouah and timellJ? Do r05pondents have 

sufficient time to bud$et for the event, eet 

permission to attend the event, and benefit 
from the earllJ-bird rel)istration cutoff date 

and the hotel cutoff date in general? ls lJOur 
proaram printed far enough in advance to 
allow lJOU to take adv an taae of the 
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•!• Do The Math 

signilicantllJ cheaper, 1Je_t slower, nonpro£it 

or hulk mail rates? 

+ ke lJOU mbsing opportunities to promote 

lJOUr meeting? FrequentllJ missed 

opportunities indude e-mail signatures, 

hroa.d~t £ax cover sheets, letterhead, ads and 

a.rtides in ever1J newsletter and magazine lJOU 
produce, inserts in dues renewal letters and all 

other outbound correspondence, 

announcements to the trade press, and splash11 

unveilings at the previous 1Jea.r's convention 

and all mid-term events. Do lJOU provide lJOUr 

local chapters and exhibitors with turnke11 

packaaes that enable them to support the 

marketing of the national meetine? 

Keep in mind that man1J activities are competing 

with 1JOUr conference for a share of a potential 

attendee's time and discretionarlJ funds these dalJS. 

ks personal time; shrinking educational hu~ets; 
and an increasing number of educational 

opportunities available localllJ, regionalllJ, and on 

the Internet are forcing meetina managers to create a 

more sophisticated, quantifiable approach to 

marketing than ever before. 

According to the Professional Convention 
Management Association's Ninth Annual Meetings 

Market Surve111 marketing and promotion account for 

111 percent of event expenses. Compare this figure to 
the amount that lJOU are spendin8 to promote lJOUr 

evenl ke lJOU spendine enoueh? Too much? Let's 
calculate. 

Assume lJOUr attendance goal is 1,500 - an increa3e of 
5 percent over the previous lJedr - and lJOur 

reeisfration fee is $500. If lJOU achieve lJOUt eoa.l, lJOU 

wouldgenerate$750,000 in $r0\'ls revenue. If lJOU 
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•!• Create a Timeline 

apend the indu.stnJ average of 11 percent to secure this 
· attendance, lJOUr 0ut-0£-pocket marketing ex"penses 

would be $82,500 or $55 for each reeutered 

attendee. 
Given that the acceptable rate of return for direct 

mail b at most 3 percent, 'JOU would need to mail at 

least 50,000 total pieces to net 1,.500 attendees (.03 x 
50,000=1,500). With a hucleet of $82,500, lJOUr cost 

per mailer would he $165 indudine J>°"fage. But 

since rese.!ll'chhas shown that people need to see lJOUr 

messaee· ai least three tim~ before thelJ respond, 

lJOur cost per mailer would drop to 55 cents. Since this 

is a low unit cost, lJOU would need to he creative with 

1JC>ur distribution CO$b hlJ indudine the piece with 
'l)Our monthl13 newsletter or as a pol13hageed insert 

with 13our journal to save on J>°"tage. Advance 

plannine u kelJ. 

The development and utilization 0£ an annual 
marketine plrui and timeline is a tool that will help 
streamline advance-plannin$ bsues. 1£ lJOU rellJ 
heavillJ on hoard members and volunteer committees, 
a timeline b a parlicularllJ valuable tool. It contains 
all deadlines ao that both staff and volunteers know 

exactl'l) what is expected of them. It serves ~ a 
volunteer recruitment device, allowme prospective 

volunteers to either commit to the time frame 

outlined or decide that their schedules won't allow 

them to participate. And it empowers eve~one -

volunteers, staff. memhe:r.i, and potential speakers - to 
be on the same paSe at the same time. 
Create the timeline with all deadlines and cutoff 
dates hacked up fi·om the date of the event, indudine 
sufficient time for development, lalJOUt, printing, and 
dbtrihution in order to avoid rwh feeG. Followine are 
a few examples 0£ the elements of a hare-bones 
timeline: 
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The purpose of an initial mailing, ma_,t likelg a 

p0stcard, is to prepare the recipients to act It should 
inform them to mark their calend.an, prepare travel 
budgets, check the organization's Web site regularllJ 
for updates and prepare them to he dazzled at the 
upcoming evenl Destination promotion can he 
induded here along with information about anlJ new 
educational elements resulting from last lJedr

1

S 

evaluation. Be sure to send the initial mailer during 
budget planning time for 11our indushiJ, fljpicalllJ six 
to nine months out 

The goal of thb mailing is to encourage ea.rl11 
registration. 1he piece, mailed four weeks before the 
earl'lJ-bird cutoff date (or eight to 10 weeks before the 
hotel cutoff date), should indude registration and 
housing forms in addition to finalized information on 
ke11note speakers and seminar topics and presenters. 

The purpose 0£ the final mailin8, sent out a minimum 
0£ three weeks before the hotel cutoff date, is to ask 
for the order and dose on it It should indude all the 
information that potential attend~ need to know. to 
commit - final agenda, list of exhibitors to date, 
names and photos of all speakers, airline and car 

rental discounts, optional tours, registration and 
housing forms, and an11thin8 else that will entice 
them to attend. 
You should be able to determine whether an 
additional marketing push is needed b11 figuring out 
the date, hi.storicall111 b11 which half of lJOUr attend~ 
are uauall'J registered. 1£ the numbel'3 are !ageing at 
that point, 'JOU malJ want to add another mailer, 
broadcast e-mail, or £ax to the mix. 
For each element on the timeline, provide a final 
cop11 approval dead.line, final la11ou t approval 
deadline, blueline or press proof approval deadline, 
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•!• Sample Marketing 
Timeline 

and mail date. All dates should be realutic, £inn, and 
shared with all parties as earl':} in the marketing 
ClJde as possible. 
When all elements 0£ the event - £rom site selection 
to program planning to exhibit sales - are promoted 
via a well-oiled marketiD.$ machine, the inevitable 
benetit u increased atteildance and sati.s£ied 
delegates and exhibitors. 
Marian Calvin Is vice president of marketing at Conferon's 
Marketing Resource Associates, Inc. in Twinsburg, Ohio. 

14 months out -
Select gro.phlc design/ mMketina f inn. Prepare meeti~ 
theme, logo, dDd Introduction for wiveili~ o.t current 9eo.r's 
evenl Prepare exhlhitor pre-prospectus. Prepare coll for 
s}:>edkeu. (Note: All informoilon should be plo.ced 
simulto.neousl9 on the oreo.nizotion's web site ond in vendor 

newsletters. Public relo.tions teo.m hos porollel timeline.) 
12 months out -
Unveil meet!~ theme, loeo, .:uid introduction ot current 9eor's 
convention. Provide prelimino.rlJ destinotion informo.tion. Host 
committee ond CVB should exhibit ot event. Update medio. 

contod3 in press room. Ploce coll for speokers on Web site ond 
ho.nd out to :speokers who will be returnin& Proerdm 
committee evo.luo.tes current yeor's speokers. Renew booth 
spoce on site usi~ exhibitor pre-prospectus. 
10 months out -
Di:stribute meeti~ dotes to press ond aflilioted OMociotioru 
for their informotlono.l c:olendo.rs. Beein exhibitor morketi~ 
ond continue speoker o.cqu.isition. ThoroughllJ ono.llJze current 

yeor':s exhibitor ond ottendee evoluotion.s o.nd odjust proero.m 
to oddress the issu~. 
9monthsout-
Send out initio.l moil.er (or broodco.st £ax ond/ or broodc&t e­
moll) to members ond prospecu, oski~ them to prepore t.hel r 
budgeu, ruork their colendors, ond moke plon.s to ottend. 
Announce kelJnote :speokers ond entertoinment i£ possible. 

Promote destlnotion ottroctloru. Creote ond opprove 

reeistrotion ond housi~ forms. Create PDF ond/ or 1nteroct1ve 
forms for Web site. Prepore con£irmotion letterhead, 

envelope:s, ond fax cover sheet. 

9 to 6 montk out -
Educolion committee updates members ond exhibitors on ketJ 
:speokers o.nd vendors siened up to dote vio. Web site ond 
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newsletters. Pcepare edl'llJ-hird reeistrotion mo.iler. Prepoce 

press rele<s.se$ ond contact lists, complimentorlJ tr ode show 

po.s.ses, ond marketing moteriob £or indwion in exhibitor 

service kits. Send event loeo to eenero.l service contractor for 

kit covers. Place event promotion ods in oHilioted journob ond 

o.ssociotion's pu.blic.o.tions. 

6montbout-

Send out edl'llJ-bird mailer. lndude reeistrotion ond howing 

lorm.s for oHendees ond exhibitors. Develop preliminary 

program. Upd.ote Web site. 

4montbout-

Mo.J prelintlnory pro8f am, providing speci{ic inlonnotion on 

speakers, educotiono.l sessions, ond the destination os well os 

registration o.nd howing forms. Post reeistrotion ond howing 

mo.iler. Send list of pre-reeistered oHendees to exhibitors for 

their pre-event promotions. 

3montbout-

Send out final pro&om mailer. Organize public relations 

'!fforts for venue o.nd loco.I ottendonce. Prepore/ ploce ods in 

loco.I pu.blic.o.tions i£ oppropriote. Send lost-ch.once broodcost 

fox or e-mail il necessorll· Prepore promotional splosh for next 

lJedl'
0

s event for dooin$ ceremony. Preptue moterio.ls for your 

own booth in exhibit hall or welcome or~ 

lm.m.ediotellJ be£ore event -

Prepare directory, proceedings, o.nd on-site moterio.ls, 

induding art for sign0$e, sponsor bonners, ot-o-elonce 

oeendos with room assignments, miscelloneow ottendee 

instructions, messoge boards, emergency contact informotion, 

ond other bog stuHers os needed 
- Marian Calvin 
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II CHECK LIST + MARKETING + II 

ESTABLISH A TIMETABLE 

.Determine Objectives: 
0 T o.rgeted increase in attendonce 

0 Targeted scope of medio cover~e; 
locol? Notional? lnternotionol? Trode 

ond consumer press? Ne'l/\'S conlerences? 

Appeoroncesonrodioor TV progroms? 

Develop o working budget 

PROMOTION 

Outline o.nd schedule moilinas. 

Obto..in l.itero.hue ond photo5rnp6 from 
suppliers: 

0 Convention bUieou 

0 Hoteh 

0 Convention centers 

0 T oUI operators 
0 Airlines 

0 Exhibitors 

Solicit cooperative promotion 
suppliers. 

from 

Write ond design in-howe promotionol 

moferiols, or canto.rd speciolist. 

Draw up mail.in~ lists. 

PUBUCilY 
Determine medio. docii~ doles : 

0 Bestdo.ysolweek 

0 Best times of yeor 

Drow up medio. lbts o.nd to.rl1et press 
releases o.ccordingly. 

Write ond send press rel~ and 
photograp6 . 

follow up release m~ with phone colh 

Plon medio events: 

0 Check other scheduled events in 

convention citlJ 

'.J Send two sets of invitotion.s : two weeks 

prior to event: two do'LJS prior to event 
,.... follow up with phone col.ls 

Schedule interviews or live oppearo.nces by 

speo.ken, VIP's : 
~ T o.reet media 
LJ Determine their requirements 

' ' Brief speakers 

Assem.ble press k.i ts : 
J Obtain copies of speeches 
:..J lndude copies of program of events, 

speaker bios, etc. 
! . .! HieJi.lieht newsworthy feotUies of 

convention 

Set up newsroom : 

Brief std:! on duties 

=] Work with facility stolf on requirements 

; electricity , lieJit, v-entilotion, securittJ . 

furniture, telephone. 

Provide newsroom supplies: 

0 T ypewri !er:i, ribbons 

:J Stotionery 

CJ Pencils 

0 Coot racks 
C W o.,tebo..1l<eLs 

0 Ashtrotp 

C Me.ss~e boords 

0 Woterpitd1ers 
0 Gl03scs 
0 Photocopier 



Post newsroom loc.o.tion. 

Arrange for in-house photographer. 

FOLLOW-UP 

Evalu.o.te result:s dDd e££eciiveness of moiliIJ$ 
luu dDd publicity ef£oru. 

Drow up luu for future we. 

Send thank lJOU letters.. 



An Exhibition 



Tujuan 

lnstruksional 

Um um 

Tujuan 

lnstruksiona.l 
Khusus 

1. P endahuluan 

An Exhibition 

Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka 

diharapkan Anda akan memahami mell$enai 

fu.I1$si-fu.ngsi pada pengelenggaraan keeiatan 

konvensi. 

Jika Anda telah memahami isi unit ini, maka Anda 
kami harapkan: 

• Mell$etahui hahwa pameran merupakan k$ian 

dari keeiatan konvensi 1Jall$ salin$ menunjane. 

• Mell$etahui meneenai keefektivita.san keeiatan 

pameran terma.suk pr~e; penentuan pa.sa.r. 

• Mell$enali tentall$ pemilihan fa.silita.s dari 

kehiatan pameran. 

• Mell$etahui dell$an baik tentane pemk$ia;n 

stan dalam pen11elen.Maraan kegiatan pa.meran. 

• Mell$etahui mell$enai sistem kerja.sama den$a.n 

kontraktor dalam kinerja pelaksanaan pameran. 

• Memahami men$enai para pelaku utama lJan8 

bergerak dalam lndustri Pam er an. 

• Meneetahui men$enai The Exhibit Prospectus' 

btilah-istilali trade s.b.ow, exhibiton, exposit;on 
(expo), conlerence-exhi.bition (con lex), 
scientilic/tecb.aical conference memiliki arli 1Jdll$ 

sama 11aitu suatu kegiatan utama lJan8 mema.sarkan 

88.$asan, produk dan ja.sa pela11anan dalam suatu 

keeiatan (event). Event tersebut men1Jatukan 

leveransir, produk, alat-alat (equipmen~, jasa 

pelalJanan dalam satu ruan~~ lingkup dan sua.sana 

untuk menMelar per8.$aan pameran dan 

pe:rsidall$an konferensi terkait, lJdD.$ akhimya 

memberi kesempatan kepada pengunjung dan 



2. P ameran Untuk 

Menunjang 

Konvensi 

peserla untuk menikmati kegiatan gabungan 

tersebut Baik .uosi.ui maupun indwtri, keduan11a 

sama-sama memilik.i kesempatan untuk memperoleh 

keuntungan dalam kegiatan ini aekurang­

kurattgn'lja menamhah pengeta.huan dan 

pengalaman dalam suatu pagelaran pemasaran. 

Kegiatan ini dapat digelar dalam satu pwat 
konvensi (cozivenfion centei), rua.ng pameran 

(ex.b.ihitk>n luJ]J atau rua..ng sidang kon£erensi dan 
pameran sebuah hotel hesa.r. Hal ini merupakan 

suatu kesempatan ha.$i perancang persidangan 

konvensi, kelompok pemasok (suppliers) dan para 

peserla pameran (ex.b.ihitor.s) bekerja sama secara 

£isik memamerkan produk, meningkatkan disiplin 

ilmu asosiasi dan pemasa.ran indwtri. 

Denean cara rnenjual atau men11ewakan stan 

(.booths) di ruane pameran pada pihak industri 

peserla pameran (ex.bihitor.s), penyeleneeara 

konvensi akan mendapat pemasokan uang 
tambahan. Dampak d.ari pemasukan tersebut ialah 

bia11a registrasi peserla konvensi dapat dHurunkan. 

Seperli yang telah dihantarkan sebelumn'l)a pad.a 

pendahuluan, untuk memperoleh tambahan dana 

dalam pen11elengearaan suatu konvensi, biasan11a 

panitia acara jll$a mengadakan pameran selama 

konvensi tersebut berlangsung. Jenis barang-baran8 

yang dipamerkan tergantung dari jenis 

koneres/konvensi lJdD$ diselengearakan. Hal ini 

akan menamhah man£aat 1Jan$ ditiinbulkan d.ari 

pen1JelenMaraan kongres tersebut, terutama 'l)ang 

berkaitan dengan masalah teknik d.an industri, 
seperli peralatan-peralatan mutakhir dan caneeih 

di bidang kedokteran dan lain sebagain11a. 

Untuk mendapatkan jumlah peserta lJaD$ memadai 

perlu dibuat proposal lJane ditujukan kepada 

perusahaan-perwahaan 1JaD$ memproduksi barang 
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D Tujuandan 

Manfaat 

D Klasitikasi PE!l'lerla 
Pameran 

0 Kerja.sama dengan 
PEO 

atau jasa 1.JdDg erat kaitannya dengan tema konvensi. 
Duamping herui ajakan untuk herparfuipasi, 

proposal tersebut juga menmat in.forma.si tentane 

krHeria dan pro£tl barang-bara.ng 1.JdDg dipamerkan 
serla persl.Jaratan lainnya. 

Dan 1.Jang paling penting, harus din1:Jatakan bahwa 
keikutsertaan perusahaan tersebut merupakan 

dukungan 1.JdDg sangat berarli ba.gi suksesn1:Ja 

pent1elen.Maraan konvensi terkait Oleh karena itu, 

tidak dapat dihenarkan apahila pen1:Jelen.Maraan 
suatu pa.meran han1:Ja dengan tujuan mendapatk.an 
keuntungan belaka. 

Tujuan dan manfaat pameran dalam 

kongres/konvensi: 
• Seba.gai sarana/ wahana untuk memperkenalkan 

produk-produk terbaru dari suatu perusahaan, 
sekali$w sebagai kontribusi terhadap nilai 
eduka.si kepada ma.sqarakat 

• Se~ai forum/ media interaksi clan komunikasi 
antara penjual clan pemheli. 

• Se~ai sarana pemasaran langsung dari 

produk-produk atau jasa 13ang diha.silkan ole}:i 
peserta pameran kepada para konsumen. 

Peserla pameran dapat terdiri dari: 

• W akil suatu negara 
• Ekposi.si kelompok 

• EkJ'Ol'i.si individu 

Apahila pameran yang akan diselen.Marakan 
tersebut dalam kapasitas yang cukup kar dengan 
jumlah peserta. 1.JdD.8 cukup hanqak, maka harus 
dipertimhangkan pen.Munaan ja.sa perusahaan 
pen1Jelen.Mara. pameran pro£~ional, lJdDg bia.sa 
dikenal dengan sebu tan Prof<Msional filihifion 
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3. E£ekHvitas 

Kegiata.n P a.mera.n 

Organizer (PEO), at.au pa.ling tidak, hekerjasama 
dengan kontraktor lJAng akan memba..ngun st.an-st.an 
pameran. 

Melihat dan mempelajari perkemha.ngan serla 
pertumhuhan kegiat.an pameran lJAng dewasa ini 
sud.ah mendunia si£atn1Ja, dapat disimpulkan hahwa 

keaunaan lJAng e£ekti£ dari kegiatan berba.$ai jenis 

pameran adalah seha.$ai berilcut: 

+ Menarik dan menemukenali produk baru. 
Melalui pameran dapat dihasilka.n angka-angka 
pengeluaran untuk riset dan pengemha.ngan, 

bialJa scJes representative untuk memperoleh 

pelanggan selama parneran, ba.ik lJang lama 

maupun lJAng ba.ru, bialJa penutupan kontrak 

penjualan, biaga scJes ccJ~ biaga petunjuk 

keikutsertaan dalam pameran (trade show lead 
COS'~. 

+ Pela11anan pelanggan-pela.ngean baru. 
BialJa efektif dari hubungan penjualan baru clan 
dengan pelanggan baru ini, bialJa untuk scJes 

I ~.. • representative lJAng mengurus a.an menangani 
mereka termasuk pelalJanan puma-jual (alter 
sales services) dapa t diketahu i dengan jelas. 

~ Memperkenalkan produk ba.ru. 
Bagi para peserla, pameran adalah kesempatan 

memperkena.lka.n produk baru berdasarka.n 
customer condition. Artinga setelah memperoleh 

infonnasi secara tepat da.n menarik serta 

memperhatikan demo produk secara 
melJakinkan, pengunjung (customen) langsung 

membeli atau paling tidak peserla pameran 

memperoleh petunjuk (le.tu:!} penjualan 

berikutn11a. 

+ Menget.ahui informasi produk unggulan. 
Pameran adalah sarana untuk meneenal 

per.sainean/kompetisi produk unggulan 11ang 
dapat memikat pengunjung untuk membelin11a. 
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> Market 

AnallJSis 

4. Fa.cilitl:J 

Selection 

Pameran ini akhirnlJa menjadi hentuk pa.1al' 

pikat (captivem.ulce4 hagi p05erla pameran. 

+ Memacu semangat clan citra korporasi. 
lial lni merupakan suatu masala.h 13ang sukar 
cliduga namun patut dipertim.hangkan dalam 

arena persaingan pa.sar, hetapa kiranl:Ja 
seandainlJa tidak ikut herpartisipa.si dalam 

pameran seperli itu. 

Kunci dari sehuah keherhasilan pameran adala.h 

memperlemukan antara pemheli dengan penjual 
lJane tepat. Apahila hal tersehut dapat terpenuhi 

maka selanjutnl:Ja akan herjalan dengan lancar. 

Oleh karena itu, langka.h penting 13ang perlu 
dilakukan adalah dengan mengadakan 

penelitian ruengenai an&gota organisasi anda 
dan pendekatan kepada para pemasok pasar. 

Analisa pasar dapat dilakukan dengan 
menan13akan perlan13aan-perlam:Jaan di bawah 
ini sehagai langkah awal : 

• J1t7z y would lU1 ex.hi.bit .be appropriate for your 
meetina? 

• J1fbat products t!Uld services are of interert to 
atfendeesasa w.hole? 

• J1fbo ClUZ you expect to ex.hi.bit at your 

meetinlJ? And w.ho are t.he lcey suppliers 

amontJ them? 
• Can you secure enoua.b. ex.hi.bi tors to make t.he 

ex.hi bit a !tractive and olin terecst to a tfendees? 
• J1fbat is t.he redction of lcey suppliers in your 

industry to ex.hi.bitinlJ at your meetinlJ P 
• Can you operate an exparition prolita.bly for 

your lJroup? 

Setelah menentukan pasar l:Jang akan dituju dalam 
pengadaan pameran, dan telah diidentifikasikan 
para pema.sok dan respon sukarelawan, maka perlu 
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dilakukan keputwan dalam pemiliha.n lobi. Perlu 
d.iperhatikan mengenai luas area lJaDg d.ihutuhkn, 

berapa ruangan lJaDg dihutuhkan, jumlah peserla, 
clan apakah ant.ara perlemuan clan pameran akan 
dilaksanakan dalam satu lobi. Serta d.imanakah 

eve.at akan d.ilakukan, apakah lokasin13a memiliki 

£asilit& hotel untuk mengakomodasi.kan para 
a.nggota perlemuan clan para peserla pameran. 

Secara ringb, d.ihutuhkan suatu site inspection 

dengan mengikuti prosedur seba$ai herikut yaitu 
memeriksa hal-hal di hawah ini : 

exhibit space location, 

access to exhibit space ared, 

rental cbartJe for ex.hibi t space, 

Door pllW of di.bit area, 

available equipment, services, 1Wd facilities for 

exhi.biton, 

laborsifua ti on, sbippintJ procedures, 

proba.ble exhibit time-sc.bedule, 

proba.ble meefintJs time-schedule, 

tJuards, wa fchmen, doormen, 

insurance, liability atJreemen ts, 

union contract requirements, 

local and .buildintJ retJulatio.as, 

ex.hibit ared limita f ions. 

Selanjutn13a perlu d.iperhatikan untuk meminta 
keterangan mengenai informasi peraturan dari 
fasilitas lJaDg ~unakan. Selain menemui manajer 

dari pamerann13a, perlu d.id.iskusikan kepada sta£ 
manajemen dan hiro konvensi mengenai outline 

infonnasi lJADg mereka hutuhkan untuk 
menjalankan pameran dengan lancar. Termasuk 
pula mengenai kebijakan organisasi seperli ; 
exhibitors di4tribufintJ sampl~ tJive away items, dan 
souvenir inside dan outside the exhibit area, 

entertaimenf, noise, dan food and beveratJe services 

serta hal lainnga gang terkait. 
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.5.Booths 

Teni:unl.Ja perlu juga d.iberikan in£orma.si mengenai 
penl.Jaratan-peral.Jaratan l.Jal18 dihutu.hkn. 
Komuni.kasi dua arah ale.an memhua t pekerjaan 
lehih mudah clan memhantu jalannl.Ja acara akan 
lehih lancar. Setelah memilih loka.si acara dan 
fasilit:as 1.Jal18 dihutuhkan, maka d.apat langsung 
dipilih siapa saja para pemasok.nl.Ja (suppliers). 
Kerjasama dengan pihak pemasok antara lain 1.Jaitu 
dray81Jei dekorasi, security, dan materials .h.andliD{J. 

Pem.hagian atan (booths) untuk para peserta pameran 
(ex.bihitors) dapat dilakukan: 
• Yang datang pertama dan dilal.Jani pertama 

ad.alah cara l.Jal18 paling adil (lair}. Cara ini harus 
diranc:a.ng secara haik. PenlJelen&gara harus tahu 

benar pote:nsi sang peserta saat menerima 
prospektusnl.Ja clan mencatat pe5anan tempat 

stannlJa dan memberi te.nda. Bila diperlukan 
uang muka (deposit) harus dijelaska.n dengan 
haik. 

• Sistem poin {point system). Cara poin ini. 
dilalcukan atas berhagai pertimbangan. 
Pengalaman pad.a ma.sa lalu, pertimhangan 

did.asa.rkan atas pemasangan iklan d.alam 
majalah bulanan penlJelen&gara (asosia.si, 
korporasi, organisasi penlJelenaeara lJane 
menerbitkan majalah tentunya) cl.an donasi 1.Jane 
pernah diberikan oleh peserta pameran. Poin­
poin ini memang perlu mend.apat pertimbangan, 
namun perlu dicatat, sebab ada peserta yang 
memang sering berparlisipasi di waktu 1.Jang lalu 
dan mereka satu sama laitt merupakan pesaine. 
Bila keliru atau salah mengaturnya d.apat 
mengakibatkan mereka mengajukan klaim. 
Akibatnya bisa mendatangkan penundaan­

penundaan haei 1.Jal18 lainn1.Ja. 
• Sistem und.ian (lottery system). Peraih nomor ini 

boleh memilih stan yang tepat untukn11a. Cara ini 
mundkin dapat d.ikatakan adil. Na.mun d.apat 
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6. Contarctors 

pula menimhul1ca.n prohlema. Peserta pa..meran lJa.D.8 
hesar uaah.anlja mu.ngkin memesan sejumlah stan 

clan ad.a kemungkinan setelah diundi tempa.tn.lja 

ternlJata di hagian pojok lJa.D.8 kurang strategis. 
Untuk mengatasi ma.salah ini, pen11elenggara 

pa.meran aehaiknlJa mengatur undian ini aecara 

terpisah, untuk peserta lJa.D.8 memhutu.hk.an stan 
ganda (multiple spaces) clan untuk ~erla lJ&ig 

perlu han1Ja satu atau dua stan saja. Perlu sekali 

kehadiran peserta pameran pada waktu penawaran 
(.biddn:is) 'Jang dilakukan dengan sistem undian ini. 
Bila mereka tidak hadir, ruangan-ruangan lJaD$ 
tersedia terjual d.alam sistem undian ini, maka 
selanjutn11a aisa ruangan diatur seperli cara perlama 
: lehih dahulu ti.ha mendapa.t pela11anan awal, l:}an$ 

herikutn11a (li.nt-comelint-servedJ. 
• Cara herikut disehut e.dvt!Ulce sale. Cara ini 

dilakukan pad.a waktu pa.meran sedang 
herlangsung untuk kesempatan pameran 
berikutnl:Ja dengan menggelar dena.hn:qa. 
Pesanan sud.ah mulai ditawarkan sehagai space 

reservations program ata..s da..sar fir.st come fir.st 
served Namun cara ini juga potewiial 

bermasalah. Peserla pa.meran 1Jan$ telah menjadi 
langganan kemungkinan tidak hadir d.alam 

pa.meran 11ane sedang herlangsung atau 
wakilnlJa tidak herani mengamhil keputusan 

ata.s nama pimpinannlJa. lni juga men11ulitkan 

hagi calon peserla pa.meran herpotensi tapi tidak 

hadir d.alam pa.meran lJa.D.8 sed.ang herlangsung. 

General servicet contractor a tau kontrak jasa adalah 
orang-orang lJa.D.8 hekerja di helaka.ng lalJar, dimana 
merupak.an auatu kinerja pelaksanaan pameran 
1JdD$ menlJed.iakan manajemen jaaa pameran dan 
peserta untuk pameran (trddesho..0. Kontraktor jasa 
a.tau aehelumnlJa telah dijela.skan di atas disebut 
sehagai para pema.sok (suppliers) dapat dihedakan 

menjadi dua jenis 11aitu ; sh.ow manalJemen t dan the 
individual ex.hi.bi tors. Ma.sing-ma.sing memiliki 
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kebutuh4J1 lJaDg berhed.a-hed.a d.alam 
mempeniapkan ja.la.nnlJa acara. Seperti lJa.n.e 
dijahark.an pad.a daltar di haw ah ini : 
Sh.ow .Mdzu1(Je.meDf Services 

IJeDeral decore.ti.D.(J-relJisfre.tioD, offices, 
e:afrt!l..D.ce we.ys 

pipe B.Dd drape setup 

.bootb. setup 

carpet re:atal 

lumiturereDtal 

sitJ:aa(Je B.Dd IJrap.b.ics 
o:a-sifecoorclination !ors.bow 

adv8..D.ce pl8..D.Dizl$ for show 

lal:x,r B.Dd u.D.io:a con frdctintJ dDd mana(JemeD t 

dea:aiDtJ service 
dra ya(Je 8..D.d material handlintJ 

&hi.bi tor Services 
rental ex.bi.bit optioDs 

hospitality suite setup 

.bootb. si(J.D.a(Je 
labor u:aion con tracfinlJ t!l..D.d mt!l.Da(Jemen t 

carpet rental 

lumiture rental 

silJnt!l.(Je 8..D.d IJraphics 

installaiiO:a 8..D.d dismd.D.tlinlJ services 

Perlu diketahui hahwa terdapa.t pula kontraktor 
a.tau supplier jasa lainn11a seperli ahli dari bunea 
dan spesia.lis lainn11a. BiasanlJa jalinan kerjasama 
11ane dibentuk adalah berbentuk sub-kontrak. 
Beriku t penjaharannlJa; 

Specialize'Ci Services Provided by Speciality 
Con tracfor.'f 

Uor8.l 

caferinlJ 
phofotJrap.by 
over-the-road transporla fioD 
telephoDe/lax services 

modelintJ/supplemeD tal .bootli personnel 

A Vrenial 
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7. Stalce.bolders 

Security lUld security boxes 
Electrical 
PlumhiD/], air, lUld water 

Exhibitdesi[JD lUld CODSfrucfioD 

Untuk mengklari£ikasikan penjelasan di atas, maka 

akan dijabarkan mengenai para pelaku utama 
dalam lndustri Pameran. Agar pelabanaan pameran 

berjalan dengan baik maka pelaku pameran 

tersebut perlu memiliki batasan kerja 1:Jan8 jelas. 
Para pelaku pameran tersebut 1:Jaitu: 
1 Pengelolaan pameran 
2. Pengelolaan Pameran Korporasi 
3. Pela1:Janan Pameran 

4. Pengelolaan Balai Pameran/Pusat 

Konven.si 

Sedangkan batasan kerja mereka adalah sebagai 

berikut: 

• Manajer pameran adalah pelabanan 

pengelolaan pant.eran 'lJdn8 berlindak sebagai 

pengusaha (enfrepreneu~ pameran. Tueas 

pokokn1:Ja ialah membuat perumusan konsep dari 

pengembanean bisnis pameran, termasuk 
penjualan clan pemasarann1:Ja, periklanan dan 

prom°'in1:Ja kepada calon peserla berkualitas. 

Dia bertueas melengkapi pameran secara rinci, 

menjual, mengeerakkan, membaneun, 

melaksanakan pameran hin88a sel~ai. Dalam 
melaksanakan tugasn1:Ja dia mau bekerjasama 
dengan Manajer Konferensi, tenn&uk dalam 
penanganan ma.salah transporlasi clan 
akomodasi. 

Manajer Pameran Korporasi adalah peneglolaan 

pameran korporasi. Sebagai kartjawan korporasi 

lJane bersangkutan dia bertanggung jawab atas 

kelancaran penlJelengearaan pameran dari segi 

aspek-aspek media pemasarannl.Ja. Sebagai 
manajer dia melakukan perjalanan dari pameran 
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ke pameran di mana saja diselenggarakan, sebagai 

wujud pa.rliaipasin11a ata.s nama korporasL Dalam hal 

ini dia men-set up dan men.$elola pamerannya 

sampai selesai terma.su.k membonekar dan 
mengepa.k kemhali peralatan dan produk 13ang 

dipa.merkan ke peru.sahaan korporasL Dalam seoua 

kegiatan ini, dia juga memimpin kelompok sales 
representative selama pameran herlangsung. 

Tergantun.$ kecil hesarn11a parlisipasi pameran 

korporasi inL Bila perlu dia dapat menamhah sta.£ 

clan seoraD.$ wa.kil untuk membantun13a. 

• Pela11anan Pameran (trade show services) adalah 

kelompok 1.JaD.$ men.$erja.kan segmen-segmen 

kontra.ktor pela13anan pameran (exp~ition 
service contracto.rj 1Jan$ lazim disebut sebagai 

dekorator atau kontraktor umum (general 
contracto.rj, atau kontraktor pelayanan pameran 
(exp~ition service r:ontractor). Cakupan 

tugasnlJa antara lain ; kereta a.D$kut baran5 

(drayase), utiliti, stan, dindin.$, karpet, furnitur 

sewaan, ba.ntuan lo5istik kebutuhan stan 

pa.mer an. 

• Manajer Balai Pameran/Pusat Konvensi 
men11edia.kan ruang pameran terbuka (a 
lreeist8.Ildi»<J ex.hi.bit .b.e.l/), pwat konven.si 1Jdn.$ 

komprehensif, atau jika di sebuah hotel tersedia 

.ballrootn dan ruang tempat pameran. 

Men13iapkan fasilitas m1 merupakan tugas 

manajer balai perlemuan/ pusat konvensi 

dan/ a tau hotel kar, merupakan usaha 1::Jan5 

memiliki peran penting dalam dunia wisata 

konven.si dewasa ini. 

Merupakan hal 1Jdn$ sangat ideal hila fasilitas ini 

berada di hawah aatu atap manajemen. Sejak tahun 

1980-an penyelenggaraan pameran bersama-sama 

penidan.$an konvemi adalah suatu realitas. Dunia 

industri memaD.$ memahami betapa interaksi sangat 
berari~i kegiatan pameran clan konvensi, yang 

benar-henar mendoron.$ perkemba.ngan dan 
kemajuan dunia industri itu sendiri. 
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8. The Exhibit 

Prospectus 

Huhungan pelaku- pelaku utama indwtri pameran 

ini terletak pada asosiasi/korpora.si atau manajer 

pameran lJAng mela.hirkan kegiatan program 

pameran sehagi suatu event Ma.najer Pameran, 

apakah dia bekerja untuk asosia.si/korporasi atau 

perusa.haan pengelolaan pameran atau sehagai 

entrepreneur pengelolaan pameran sendiri, 

mempunl.Jai dua togas penting. Pertama, 

melJakinkan para peserla pameran (exh.ihitor.s) 

hahwa pameran pasti berlangsung sukses. Kedua, 

hahwa anggota asosiasi/korporasi dan indu.stri 

terkait memang merasa perlu menghadiri pameran 

l.JdD.g dimaksud. 

lhe prospectus may con fain a variety of information 

and instructions u.11igue to a particular e;ch.ibition bu f 
the ha.sic co.11 fen t must provide all of the inform a fion 

required by the prospective e;ch.ibifor to evaluate 

wluif way be expected as a remit of participation, 
and the costs of such pdrticipafion. A typical 

prospectus includes the followintJ i.D.forma fion, 

al tb.outJh not always in th.is order. 

Event ldentilication 

• Name 0£ sponsoring organization 

• Title 0£ meeting and/ or exhibition 

• Place and dates 0£ the exhibition 

• Meeting format 

• Name, address and telephoue number of the 

exhibition manager or contact 

Market ldenti£ication 
• Brief profile of the organization 
• Profil 0£ the membership: who thelJ are and what 

thelJ do 
• Total memhenhip 

• Previous exhibition locatiow and attendance, by 

profession or field of inter~t 

• T lJJleS of products and serviCE!\5 of interest to 

attend~ and/ or concise statement on eligibility 
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£or exhibiting identifgmg products and servi~ 
acceptable £or displalJ. 

Exhibition Description 
• Specilic location (name of hall or room) 

• Dates and holll3 for move-in and deadline for 

completion 

• Dates and houn exhibition is open to attendees 

• Dates and holll3 for move-out and time 

dism~tling mu.st he linished 
• Special features of the exhibition and/ or meeting 
• Invitation toappllJ forexhibitspace 

Exhibition Regi.stration 
• Date registration fo:r'm.S mailed to con£irmed. 

exhibitors 

• Deadline date for advance reeistration 
• Dates and houn for on-site reeistration 

• What is induded. in complimentarlj exhibitor 

reeistration 

• Restrictions on number of exhibitor. 

representati~ and guests, if anlJ 

P.x.hihitor Housing 

• Date when howing forms will he mailed 

• Restrictions on as3ignment 0£ room::;, i£ any 
• Restrictions on ha.,pitalitlj suites, i£ any 

Booth Specilications 
• Booth construction guidelines 

• Dimensions of booths 
• RE!l'!triclions on height of back walk and sidecs 
• Floor load factor 
• What is induded in booth co,.,t 

• Color of floor or aisle carpet 

• Recstrictions regarding non.standard booth areas : 

islands, two-tiered, peninsula, perimeter 

. Utilities and Labor 

• Utilities available and schedule o£ charees 
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• T lJpe 0£ lighting in hall and foot candles at £loor 
level 

• Union regulatiom and labor charges for straight 
time, overtime, and hours covered 

Rules and Regulatio& 
• Regulatiom estahliahed blJ the organization for 

the conduct 0£ exhibits such as solicitation, 
demonstratiom, accepted selling technique5, 
direct sales and order taking, use 0£ dosed-circuit 

lV, give-awalJS and promotional gimmicks, sound 
levels, we of live models and animals, sta.££ing 

requirements, and subletting of space 
• Regulatiom established blJ others such as 

protection 0£ £acilih.J from damaae and £ire, use of 
nails and tape, and £ire resulations 

• Penalti~ for violation of aDlJ of the rule<1 or 
regulations 

Exhibition Services Contractor 
• Name, address, telephone number 
• What is available from con tractor 
• Date when exhibitor service kits will be mailed 

OutsideContracton 
• Deadline date £or informing exhibition manager 

of name and address of contractor the exhibitor 
will we i£ other than the o££icial exhibition 
service contractor 

• Insurance requirements 

• Procedures to be followed 

Shipping and DralJage 
• Name, address, telephone number of dralJaae 

contractor 
• lu£ormation on shipping and receipt of £rei$ht 
• Earliest and late-st arrival datea for shipping to 

wa.rehowe 
• Earliest date £or shipping to exhibition site 
• DratJage rAte and eharge for crate storage 

14 



• lnstrud:ions for exh.ibiton wishing to carrlJ own 

material into exhibition area. 

• International shipping and cu.stolll3 broker 

onformation and charges, if appropriate 

Other Services Available 

• Names, addresses, phone numbeni of those 

suppl1Jin8 other services such as deanine, audio 

visual, florist, models 

• Air travel and auto rental discounts, pa.rkiD8 

facilities, shuttle bus arraneements 

• Advertisin8 opportunities in organization 

publications 

SecurihJ 

• Extent of securihJ provided b13 organization and 

time covered indud.ine move-in and move-out 

periods 

• Policies regardine admission of exhibiton to 

booth areas when exhibition is dosed 

• P oliClJ regardine package removal 

• Disdaimer releasing organization and facilihJ 

from responsibilihJ for loss or damage to 

exhibitor's properhJ 

Facilihj Description, BoothFloorplan and Cost 

• Scale floorplan showing all booths, utilities, etc 

• Size and placement of columns or other 

obstructions 

• Ceiline height ar.d dearance 

• Dimensions of freight entrances, indudine 

elevators 

• Schedule of charges 

PalJment Policies 

• Deposit requirements 

• Date by which final pa1Jment is due 

• Cancellation and refund policlJ 

Liahilihj and Insurance 

• Liability disdaimer 
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• Insurance requirements 

Contractual Agreement and .Application Form 

• The form on which the exhibitor's signature 

affirms adherence to the rules and regulations 

and the palJment policies, and specific space is 

r~ested. 
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CHECK LIST+ ANEXHIBIDON+ 

FACIIJTYINSPfCilON 

&hibit areo., general: 
0 Total square footage 

0 Oh,tructions: columns, vents, ducts, etc. 
0 Floorload 
0 Floor construction material 
0 Ceiling heights 
0 Ventilation controls 
O Access areos: handicap eosement..s 
0 Maintenance, housekeeping 
0 Restroom locations 
0 Other 

Access to to exhibit areo: 
0 Streets 
C Doorwaqs 
0 Corridors 

0 Elevo.tors 
0 Loo.ding/ unloading £acilities 

O Limitations weight, dimensions, 
deliver'J schedules, tra££ic 

Ohta.in floor plans : 
I] Scaled 

0 All dimensions shown 
0 Variations shown : Hoor loads, ceilind 

heights, oh,trudlon.s, etc. 
0 Entrances, exits marked 
0 Uttlitq access shown 

UulHles: 
0 Limltatlon.s, accessibihtq 
0 Eledrlcltq 
0 LighHng :spot, special 
0 Power 
o Gos 
0 Compressed air 
0 Steam 
0 Water 
0 Drain 

Factliii:J space rates: 
0 Rate 
0 Coverage induded ; area, fo.cilitq, 

equipment, services 
0 Pa\jment, depwit requirement..s 
0 Insurance requirements 

Labor: 
0 Carpenters 
0 fl~tricio.ns 
D Plum.hers 
0 RlMers 
0 Other skilled labor 
D Un.skilled labor 

What are union requirements? 

Si6m: 
0 Booth identifico.tion 
0 Aisle identi£ico.tion 

0 Directions 

0 :Exhibitor hstin~ 
0 Ticket.sales 
0 &hihH hours 
0 Costs, sources 
0 Other 

Booth decoro.tion.s: 
0 Wall dro.peries 
o .Rugs 
0 furniture 
0 Special entro.ncewoys 
0 All-in duded exh.ibi t rental booths 

Sources of exh..ihH services, facilities, and/ or 
equipment: 
0 Convention center/ exhibit ho.ll 
0 Hotel 
0 Bureau 
0 Yow o..~ocio.tion 

0 Outside contro.dou 
0 :Exhibitors 
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Geck £aci.htie.s, services, and/ or charges £or 

0 Exhibit manager's desk 
0 Exhibitor's shipment desk 
0 T ro.nsportation, haulage 
D Utilities 
0 Crate storage 
0 Food, beverage 
0 Plorbt 
0 Public address Sl:Jstem 
0 Telephone, telegraphs 
0 Parking 
0 Press rool113 
D T l:Jpewriters 
D Bwioess services 
O Modeh 
D Photographers 
0 Other 

lnvest~ate shipping detaib: 
0 Shipping address 
0 Haulage, local 
0 Check-in, check out procedure dt 

exhibit area 
0 Schedule 0£ placement lo booths, 

removal 
0 Storage£acilities 
D Advanced shipping procedures 
0 Del.,.'Jed outgoing procedures 

What do insurance and lio.bil.itq contrad.s 
inldude: 
0 Acctdent 
0 Damage 
0 fire 
0 Theft 
D Other 

What ore regul.o.Hons regardiaa: 
0 Alcohol 
D Bwlding 
0 fire 
0 Lio..b1htq 
0 Licenses 
0 Exhibitor 
0 Cleon-up responsibllltq 

EXHIBITORS 

What are exhibit booth limitations £or: 
0 Areahe~t 
o We~t 
0 l.Jghting 
0 Operating disploqs 
0 Noise 
0 Food, beverages 
D Personnel 

E.xluhitor costs indude: 
r Booth space 

0 Houlage-local 
0 f .,.dl.ities, equipment, services 
G kbor: regular, overtime 

E.xluhitor promotion itel113 should indude: 
Locdtion, dotes of show 

0 Purpose, benelib 
C Registrant profile 
L Post exhibitors (i£ anq) 
0 &hi.bit managers 
C Time schedules 
: Eligibilitq 
C Application procedures 
0 Booth ossignment pol.iClJ 

[ &hibit-:ipo.ce detail : overall diagrams, 
location of booths, press rooms, 
registration, information areas, etc. 

c <Mts 
C Rules, regulations, including 

independent contractor regulations 
C Shipping instrudions 
L; kbor 
[ Insurance, liability 

Pos,,ilile £actors in booth as.s~ent pollClJ: 

c .Eligibili tq 
0 Length of membership 
0 Post po.rtlclpo.Hon 
(J Time of application 
[i Size of exhibit 
C Spec1"'1 requirements 
0 Other 



Da-td needed for booth assignment (exhibitor 
question.ruilie): 

0 Produd,servicedisploqed 

0 Booth creo required 
0 Location choices 

0 Displaq dimensions, weight 

operatinS/static, special charf"deristics 

0 Background standcrd, special, 

backwalls, sidewalls 
0 Uu.1..ities required 

o Signs required 

0 Other 

Booth a.ssign.ment notice should indude: 

0 Booth num.ber 

0 kqout 

0 Order form : £acilities, equipment, 
services 

0 Li.st 0£ exhibitors 
0 Invoice 

0 Other 

Da-td needed for servicing exhibi-tor: 

0 Exhibitor con tad 

0 Booth location 

0 Shipment details 
0 Sign, utilitlJ, labor requirements 

0 Other £acilities, equipment, services 
required 

E.xhihit promotion and puhl.iciflJ: 

0 Bud8et 

D T areet mailin&, releases 

0 Schedule 
0 Diredor 

0 Media cover~e 
0 Presl rooau 

C Requjr<>d on-Jite facilities, services 

OTHE.RREQUIREMENfS 

Time schedules £or: 

0 E.xhihit £acilit9 rental : induding when 

can set up, when mwt deer 

0 Shipments : advance, current, outgoing 

dela':led 

0 Booth setup, inspection, dismantling 

Admission poliCtJ : 

0 T 1:Jpes 0£ adnussion : open, bad8e, chcree, 
other 

:J Oo.ssilic~tions sta:H, registrants, 
exhibitor, press, public, etc 

0 0££-hours admissions 

:J Complaint procedures 

:I 11e£t reporting 

CJ Sta££ contact for securitq personnel 



Cnngrcss 
Logo 

Name 

lnst itution Address 

R~tobudWft FOIUtt 
CONFERENCE LETrERllEAD 

Venue, Date of E,•ent 

(Please print or type in BLOCK lcucrs, 1ick ../ the :ippropriatc boxes) 

ProfJDr ./MrJMs. -----------------
First name Family N:imc 

___________ Postal code _____ _ 

·.As . .;ociation 

Logo 

OM/OF 

Country 

lelcphonc --------------~-Fax·-------------~ 
:...: :1111c on Bad gc 

ACCOMPANYING PERSON (S) I. 

2. 
REGlSTRATION FEE 

Memhcrs 0 USS 200 0 USS 225 0 USS 250 USS 
j Non - Mcm~rs 0 USS 250 0 USS 275 I 0 USS 300 USS 
I Acc,m1panyrng person . 0 USS 100 0 USS 125 t 0 USS 150 US$ 

ACCO.MMODATION (Check-in: I i ·97 Check-out: I I '97) 

I -~· ··· ···· -. , ...... :· R.\TEROOM'l.NIGHT'.;-;:::·--:· I •.:-:-. 'N .. [':"'." ·- ... . ' Ht ' t ···~ -- ... 
llOTEIJ .... , _ _. : -. .•. . : .. · '- ·: ·. .. . - · ··.·- -~ ~ -'.... · o: 

0
· - · _: .. · •• :_ .• <.· .. ~0·'" !!'' ·p~-.t .. :.:

1
) t: .-f..·_·'.·,_:.:_· .. ~· .. I · · · · . · : ···l "· · · $inzle ~- • · ·~ ~:,.: Dt>ublc.~.'. .. . ".; .~ -: · Rcom·(s) .: - ..,~ . ·· 

I ~O lo!I .A. I 0 USS .:.. 0 USS .... USS 
I Hot<!! B i o uss .... o uss .... _u_s_s ____ _ 
PRE I POST CONFERENCE TOUR 

- · · ·· · :· · -. · . Accotrunodati~ti ·:: -."' ·. :7:_' 
KI:'\D OF TOUR : . . :. S I ' No.'or 

Persons 
Preferred '. .: ::,-. Am~l'.iitt.-. ;,; 
·oatc· ... ·.· ... ... ·:;.. ·. · . ..: ·:·:< :r>> \ ingle · · .: ~in ··. · ,.· 

Ym:va Art & Culture Tour 0 USS .... I 0 USS .. .. 
Bnli Tour 0 USS.... I 0 USS .. .. 

l.._T<_o_r:_,_1.i_:i _T:_ou_r _______ l._o_u_s_s_._ ... _ _._l _o_u_s __ s_._ .. _. __..._ __ ....._ ___ __..._ ____ ~ 

r .. \ Yi\l~ET (IN US DOLLAR) 
I !!nclosl! h~re with USS ____ made payable to ........ ................. ... ... .... .. .. . .. 

0 Bank draft sent directly to the secreia ri at 
0 Bank Transf<!r : BANK ... ... ... ......... .. ................. .. .... ..................... . 

JI ....... .... ............. ... ..... .. ............... .............. .......... .. 
Account Nu111bcr : .. ................. .. .. .. ..... ....... .. ..... .. . 

0 Charge to : 0 Visa card 0 M:iscer card (please enclose 

!:~: pir~· dat..: : . .. ./ .... I .... t:ird ~o . 

ll : 1~ t.' : ---·-



Con«rcss ::-

\~'C hereby place an order for : 

CONFERENCELETrERHEAD 

Venue, date of Event 

EXHIBITIOI' ORDER FOR.i'\f 

l SECTlON DET.-\ILS j A....\fOU~-Y 
' 01. Standard stand: .... x 3m x 3m $Candis @ USS ! .500.0J each 1 USS I 
I Spt:cial design: ... m x ... m = ... sq.m <? USS 2.00.00 per sq.rr. ,_min . 18 ~.m) 1 rss 

I 02. ADDlTlONAL ELECfRICAL REQUlREM2'ffS: I 
I 

... ..... plug po inc @ USS 10.00 ~ach ! l"S.S 

I ........ spot lights @ USS 15.00 l!ach l rs.s 
OJ. FURNITURE HIRE : . 

:; 

... tables ( 2rn x 0.8m) @ USS I 0.00 ea.:h ~ rss 

.... coffee table (round - diam~tc:r 0.7m)@ USS i0.00 each l cs.s 

.... desk (I .5m x 0.5m) .@ USS 20.00 ea.:h .. J css 

.... chairs @ USS 4.00 each ! rss 
I 
1 

.... iounge chairs @ 15.00 ea:h ! rs.s 
I .... bar stcol @ USS S.00 each i L·ss 
j 

...:..:..:·display counter (I .Sm x 0.6m x l m-h~i~htJ @ liSS 80.00 ~..:..:h i L"S5 I 
1 ... display :.:ounter (Im x O.Sm .x I m-heig.!'\C) <E 40.00 each i CS5 

I .... display showcase: (0.Sm x 1).75m x 2m - he'.~hc)@ USS 75£0 each ! CS.5 
' ,_·:··cabinet (Im x 0.5m x 0.9 - h:_!ght: p!::.stic f:-"=.me) @ USS 2: .00 e~-=~_, ____ :1 t_'.~5 

t 
.... cupboard (Im .x: 0.5m x O.S'm/h; alum.iniu:o. tra:n~) @ t:..JS5 :5.00 ::;.ach 

.... bar refrigerator@ USS 60.(\> each 

.... large refrigerator@ CSS "70.00 e~:h 
04 . PLANTHlRE: -

' . ... palms@ USS 10.00 each 
.... cartels (greenet:")@ CSS :5.00 e.2.:h 

' I TOTAL TO BE PAID 

Remarks: 
: . All items a rc for hire only and r:!main ch~ ;:>rope~y of th:: ::'.'ncr:ic:or. 

All missing items will be chaig:!d for. 
·" The standard size of an exhibition stand! ~ 3m .x ~ill : 

Cost ra standard stand = USS I .500 
special cksign per square mc:·.!r =USS 200 1 ;71j;-,. IS s..:_. m) 
Any stand in excess of ~5 sq .m will~ :!nlitl~J lC a IO··>: di~counc 

·· Th:.: foll\)wing is incl~dccl with c;!ch stun.: of 3rn \ :~: 
I Sfllll light • I plug poir:[ 
I stand:ird tahk • I s!ar.d sh::il 

• t ·- • 
i '- :::-~ 

'C55 
· l"SS 

i_·s 3 

t:5 5 

• c~'mp;!lly r:arn::: ::-. 75 r~·. m Edv<!: ;.::i font ~'n che :".~..;-:i:!. ··:.i c1 ~.; ch~ :-:-;:c 

islt! only 
.... . 

·-

--i 
·-



Supp{cmcnts: (to be filled in ·hy the exhibitor) 

I. We would like tile following name to appear on the fasci:i board of 
our l't:tnd: 

Names should be ai; short as possible easy identification by visitors, and 
(Pty) Ltd should f'lot be included. This is included in the cost of the stand 
and will face the main isle only. 
No signage other than those supplied by the organisers is pem1i1tcd on the 
fascia board. No logos or special colvrs are pcrmiucd. 

2. Please indicate which star.d number would be ,your first, second 

and third choice: (See floor plan) 

Option no. I : ....... . Option no.2 : ..... ....... Option no 3 : ............ . 

Stand will be allocated on a first come first served basis 
P:iyment must be included before a stand can be allocated 

3. ~fo,·c in and mo\'e out passes as well as exhibitor b:idgcs arc required . VIP invitations can also be ordered 
on the form below: 

Description Quantity Require(; I 

, Mc,·e in staff passc:s - valid onlv 7-8 Kovember 1998 
I Move om staff :isses -valid only 13- l 4 Novemb~-;)-')_9_S ______ _ 

Exhibition bndges - v~::d only 7-14 November 199g 
I. Name:· 

2. Na:ne: 
3. Name: 
4. Name: 
5. Name: 

VIP invitations - valid only 10-12 November 1998 
I. Nair.t!: 

2 . Name: 

3. Narne: 

Passes, badges and VIP invitations an: co•nplim:::nt:iry 

.:! \Ve h;.l\·e transferred an amount of USS ___ to : 

l3L111k .. .. ....••.•.••.• •. .......•.• .. .•..... ..... .. .. 

Account No. : .. .. .... .. .. ... ..... .. .... ... .. . 
(l'kas:.: fax or mail the b:rnk tran~fa s!!p l•J tlit.: ~ ::l: rctari : 1 1 ~1( ....... .. ...... . . ... ) 

Cl)111pa11y : ........................ .. .. ................ ..................... .. ............................. ~ .................................. ~-1 
.-\ddn.:s:-; : .... ....... ..... ... .... . .. ........... ...... ... .... .. ........... .. .. ................ ................ ...... .............. ..... .. ...... . .. . . 
P~)~tal C1.1d:: : . .......... . ....... City ............. ... ..... .. .. ....... .. .. Cuu111ry ..... .. .... ..... .. .. .... . .. .. .. ....... .. . .. . ............ . 

Phorn.: Ne• . : .... ....... ... .... ... .. .... ............... .. ... ... Fax No. : . .. ........... .. .......... ........ .... .. ............... ... ....... . 
(~lllllaCl ('~1'~1111 : ... . ..... .. .... ......... ... ... ........ . . .. ...... . .. . ...... . ..... . .. . . . . . . . .. . . ...... . . . . . .. .......... . . .. ........... . . . . .. . . . . . 

Si~11:11u1"1.: : ..... ...... .. ... ....... .. ... ....... . .... .. .. ........ f) ;1t c: .. ...... .. .... . ... . ... ..... ..... ... .......................... . 

I 
I 

i 
i 
! 
! 
i 
I 
I 
I 
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:r 



SURAT KONFIRMASI SPONSOR 
Na 111 a £ ,. c rz t 

Tempal & Tan~gal 

Kami ~· ar:~ hcrtdnda tangan di hawah ini : 

Nam<J ----·---··---·---· -- -- --- ---..... --·--·-- -- ......................... -- --- ----- --- ---- --- ------ --- -- -.... -- ----- -- ----- .. -- ------ ------
J ahatan I P.:rusahaan : --------------------· -···-------------------- ·· ----------·-· --· --------------·------- --··-·----· ·· . ... . 

Alamat 

T<!lcpon 

lkngan 

.... -................ -----.................... ----· ---- ............. -- .................. --------·---------------- ............................. --.................. -----.. ·--------....... ... 
.. -- .................................................................................................................... -- ... ........... -- ....... -- --- ----... ---....... .. -....... -..... ---.... -.... --.. --· .................... .. 

ini mcnyatak:1n ak:tn (Uflll bcrpartisipasi dalam pc n ye k nggaraan 

............. ...... .... ... .................. ......... .. ...... .. Ji ... , .. ..... .... ... .... .... .. .... ..... .. tanggal .. ..... ........ ....... ... . .. 199 .... .. schagai 

sponsor. J.:ngan mcngamhil pakct spons,,rship sch:tgai bcrikut : 

No. I l.lraian Dana I J UM LAH 
---;...., -----1 

A. I BARANG CETAKAN I 
I.! Pemberitahuan Kongrcs I US$ :'.00<1 I L'S$ 

2.1 Buku Program Kongrcs i USS 5.000 I liSS 
J.I Buku Panduan Pameran I CS$ 5 ,000 I USS 

B. I 
I RESEPSI I BOGA I 

I. I General Assembly (4 September 1998) I US$ 5.000 I USS 
., ! -· · :'>lakan Siau~ + 1 kali Rehat K<>pi (5 Scr'tcmbcr 1998) ~~7..SOO l_L_1S_S ____ _ 
3.• \\'dcornc Cocktail & Sendratari Ramayana (5 Septcrnbcr l 99S)j USS 10,ooa I uSS 
~.! ,___ 
5.i 
6.i 

:'>fakan Sian;; + 2 kali Rchat hopi (6 September 19~ I USS IO.OOO~l _L_;_s._S ___ -1 

Gala Din11c:- (6 S::~tcmbcr !99S_; ___ ~ USS !.3,000 I LSS 1 

.\lakan Siang ·: l kal: Rchat Ko;ii (i Scntcmber l99S) · j USS 7.301! i l 'SS _-=-:=j 
7~: ·:'>lalam Uudava & Seni + :•ta!:.::in :-talam (7 S<"otembcr 1993) 1 uss 1:'.000 ! L;SS ___J 

. C. ! P E R LEN G K f_ Pi\ t~ K 0 !'I G R ES I · _j 
Tas kongrcs + Moc!~notc + hallpoint -Tcss·JO.l)l)() ·I L'S$ I 1. i -------
Souvenir/Cindera i\fata 

1

1 USS !.<JOO 

1
11._~·ss · 

Diskon Harga Tikct Pcsawat 
lJ\. LAN -------------!-B_c_r_'_"_a_r_n_a_,l,__U_/_\_\_' -----" 

• Buku Pro!!ram Kon:,:rcs : I USS 2.0110 I · I LSS 
I ha la man jilid muka h:t!!ian d:il;im I USS 1.750 I · l-L·,-S-5---~-..; 

D. I 

' 
E. ! 

F. ! 
! 
; 

I hal;iman iilid hclakan!! ha::ian daf:1m ! USS 1.500 I · I l~:ss · 
~ I halam:m isi l USS 1.250 I USS 7110 I LSS 
I 2 halam:m isi/tcrbuka ! USS 2.000 I USS 1.0110 i r::-s 

; 

1/2 h:ila111a11 isi : USS r.50 I USS .:oo i l.,._ _J 
!/~h:-il:lm:m isi I USS .350 I USS 2110 ! t'~; · 1 

-------mli ... \H 0.-\~:\ Sf'ONSOR SELUIWH.'\"i't\ I i:;s---l 
Uan:; ~.:.1uml:1h USS ___ /Rp _____ :1;.;:i;i l.:rn1i b:iy::irkan 111\.'.l :ilu i: 

.::J C:i ~ h I Tu11:1i 0 Tran~f::r l:c· : :\a:l\:t Rckenin~ 
!·: .1:1 ! • .... .... .. ... ........ ... .... ....... .. ...... ....... .... .... ..... . ... .. .. 

. ! l .. ....... .. .. .... ... .......... ....... ... .. .......... ......... . . 
:"·.'· !!t.:i-\·.::1!~~: ____ ..:_ _______ _ 

-· ···· ·-------- · - ···------------· l
1

Fi~; . 



Congress 

Logo 

CONFERENCE LETTERHEAD 

Venue, Date of Event 

ABSTRACT FORM 

PERSONAL DATA 

NAME ......................... ............................................................................................ . 

Surname Family Name 

MAILING ADDRESS ...........•.....•.......•...................................... .... ... ......................... 

COUNTRY .... ............ .... .. .... ................... ...................... ....................... .... .............. ... . 

TELEPHONE ............................. ............ FACSlfJi!L:= ........ ..... ........................... ... . 

ABSTRACT INrORMAT!Or-l 

PRESENTATION CATEGORY: (pleae tick ,1) 

PLENARY LECTURE 
SYMPOSIUM 
FREc PAPER SE:SSION 
POSTcR SESSION 
COMMUNICATION FORUM 

Name of presenter ....... ... .... ........................................................... ........... .... .... .. .. ....... . 

AUDIO VISUAL EQUIPMENT REOUIR::D: (please tick ..J) 

35 mm Slide Projector 
Overhead iranspa.-ency projector 
Ott1·~r ......... .. ...... .. . .... ................ ... .... .......... . .... ... ....... .. .. .. .. . .. ..... . ... ... ... . ..... . .. .... . . 

Not'3: 
. ··> Oc;y:!in0 for Su!;:nission of abs:ra::! : 
... > 15 c111 x i i cm d'.'Tl-2:'.:~i~:i of a...hstr<::-:t :S !'.) :x;r:n''. :he p:i:1:i11g of-~ .::)str:!::! 0:1 O!~·:; page 



ABSTRACT FORM 
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GARIS-GARIS BESAR PROGRAM PELATIHAN (GBPP) 

NAMA MODUL 
KODE MODUL 
LAMA PELATIHAN 

OESKRIPSI SINGKAT 

MANAJEMEN KONVENSI (~ICE) 

MAK- sps 
42 JAM 

Modul ini mengkaj i seluruh tahapan penyelenggaraan kegiatan 
konvensi dan pameran, dimana isi modul ini ditekankan kepada 
pemahaman secara holistik dan analitis terhadap setiap tahapan 
aktivitas penyelenggaraan konvensi dan pameran. Dalam modul ini 
juga dikemukakan berbagai aspek teknis yang perlu menjadi baha 
pertimbangan bagi para penyelenggara acara konvensi maupun 
pameran. 

TOJUAN INSTRUKSIONAL UMUM (TIU) Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan para 
pengelola acara (event organizer) tentang berbagai hal 
yang berkaitan dengan penyelenggaraan kegiatan 
konvensi dan pameran secara lebil sistematis dan 
komprehensif, serta sekaligus mampu menerapkan teori, 
konsep dan tehnik manajemen dalam upaya mengoptimalkan 
performance penyelenggraan acara konvensi dan pameran 
dilihat dari sisi biaya dan manfaat serta kepuasan 
stakeholder acara. 

No. Tujuan Instru~sional Pokok Bahasan Sub Pokok Bahasan Metode Media Waktu 
Khusus Oalam Modul 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Mampu Menjelaskan Perkembangan • Peta Perkembangan Kuliah & Papan 2 jam 
Secara Komprehensif Kegiatan Konvensi diskusi tulis 
Ruang -Lingkup Konvensi • Stakeholder Dal am & OHP 
Kegiatan Industri Konvensi 
Konvensi 



- Herencanakan Indikator Kuliah Papan 4 jam 2. Hampu • Fungsi Peng~lola 
Suatu Acara Secara Kinerja Acara & tulis 
Terarah dan Terukur. Penyelengqaraan • Penetapan Maksud, Diskusi & OHP 

Acara yang Tujuan dan Sasaran 
Sukses. Suatu Acara 

• Menetapkan thema .. 

3. ~ampu Menentukan Pemilihan • Pertimbangan Dal am· Kuliah Papan 4 Jartt 
lokasi dan Tempat Lokasi. Memilih Lokasi & tulis 
Acara yang Ideal. • Proses Pemilihan Diskusi & OHP 

Lokasi 
• Neqosiasi 

4. Mampu Melakukan aiding & • Persyaratan Kuliah Papan 4 Jam 
Kegiatan Biding dan Registrasi Bidding & Tulis 
Penanganan • Aspek-Aspek Yang Diskusi & OHP 
Registrasi Peserta. Terkait Oengan . Bidding 

• Registrasi 
• Creating The Ideal 

Reqristation Form 
5. Mampu · Melaksanakan Pemasaran Acara • Strategin Kuliah & Papan 4 Jam 

Kegiatan Pamasaran Pemasaran Diskusi tulis 
Acara Secara kreatif • Tehnik Pendekatan & OHP 
dan efektif. Pemasaran 

• Promosi Acara 

6. Mampu Menganalisis Analisis • Pertimbangan Kuliah & Papan 4 Jam 
dan Mengukur ·Anggaran Acara Penvusunan Anggran Diskusi tulis 



Acara. 
• Prosoektus Pameran 

11. Mampu Menangani Program Wisata • Filosof i Insentif Kuliah & Papan 4 jam 
Kegiatan Wisata Insentif • Perancangan Diskusi tulis 
Insentif secara Program Insentif & OHP 
Prof esional • Jenis-Jenis 

Keqiatan Insentif 
11. Mampu Melakukan Evaluasi Aspek-Aspek 

. Kuliah · Papan 4 Jam • yang 
Evaluasi Terhadap Penyelenggaraan Dievaluasi Tulis 
.penyelenggaraan Acara • Tehnik-Tehnik & OHP 
Acara Secara Terukur . Evaluasi 

• 

Re.ferensi : 
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Rutherford, Denney G., Introduction To The Conventions, Expositions and Meeting 

Industry, Van Nostrand Reinhold, New York,1990 

Profesional Convention and Meeting Association (PCMA) Publication 

Profesional Conference Organizer Manual, IAPCO 

Buku Petunujuk ~eknis Pengelolaan Konvensi, Ditjen Pariwisata. 



PERTANYAAN 

1. J elaskan : 

a. Pengertian MICE 

b. Mengapa MICE perlu di kembangkan? 

c. Keutungan dan kerugian MICE 

d. Prospek MICE Indonesia 

2. Sebutkan kota-kota di Indonesia yang sudah siap mengembangkan MICE! 
fasilitas apa saja yang dibutuhkan untuk pengembangan MICE? 

3. Susun acara untuk Pre - during - post conference MICE 

4. Apa yang anda ketahui tentang PCO? Apa peran PCO dalam penyelenggaraan 
MICE? 

5. Jelaskan produk yang akan dijual dari kegiatan MICE! 

6. Dalam penyelenggaraan MICE, perlu ada prosedur yang ditetapkan untuk 
diikuti. Jelaskan tahapan prosedur tersebut dalam MICE! 

7. Sebutkan kota-kota di dunia yang sering menyelenggarakan MICE! (Minimal 
10 kota). 

8. Bagaiman cara memasarkan MICE agar peserta berminat menyelenggarakan 
MICE di Indonesia? 

9. Sebutkan kegiatan MICE yang pernah diadakan di Indone~ia! 

10. Apakah di kota tempat anda tinggal, cukup baik untuk menyelenggarakan 
MICE? 

Kalau belum mengapa? 

Kalu sudah mengapa? 
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