Protokol dan Pengamanan

Kementerian Hukum Republik Indonesia

TOKOLAN

MASIER OF
Hij




PERNAH MENJADI
MASTER OF CEREMONY?




CEREMONY

Bertanggung jawab dalam memandu jalannya sebuah acarg,
berperan sebagai penghubung antara pembicara, penampil, atau
peserta acara dengan audience

a
} Prinsip dasar MC Keprotokolan :

Pasal 3 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010
tentang Keprotokoleran

Keputusan Menteri Sekretaris Negara Nomor 16
T e— Tahun 2007 tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas
iR MC Protokoler pada Acara Kenegaraan




OLEH MC PROTOKOLER?

e Pembukaan atau Peresmian

e Seminar atau Konferensi

e Diskusi Panel

e Workshop atau Pelatihan

e Upacara penghargaan atau pemberian hadiah
e Rapat atau pertemuan internal

e Peringatan atau perayaan

e Penerimaan atau sambutan tamu

e Launching Event

e Gala Dinner




FORMAT ACARA

PREEVENT 0]}

e WORO-WORO
e PENGKONDISIAN
e SAFETY INDUCTION (VENUE-SECURITY)

02 OPENING

e Tamu VIP yang paling ditunggu tiba

(Hadirin dimohon berdiri)

e Menyanyikan lagu kelbangsaan
Indonesia Raya

e Opening Bumper

 Greeting (sesuai urutan)

e Pembukaan

e Doad

o (disesuaikan dengan acara yang
disepakati

CONTENT

e Laporan Ketua Panitia
e Sambutan
 Peresmian/Penghargaan/Plakat

04 CLOSING

e Ucapan terima kasih

e Menginformasikan/menya
mpaikan pengumuman

e MC Silam




ATA TERTIB:
« SELAMAT SIANG/ SELAMAT DATANG KAMI UCAPKAN KEPADA BAPAK DAN IBU/ PARA TAMU

UNDANGAN YANG TELAH HADIR.

« SELURUH PESERTA PEMBUKAAN RAPAT KOORDINASI, UNTUK DAPAT SEGERA MEMASUKI
AUDITORIUM, KARENA SESAAT LAGI ACARA AKAN SEGERA DIMULAI

e TANPA MENGURANGI RASA HORMAT, BERKENAN KEPADA PENDAMPING/ADC UNTUK DAPAT
BERADA DI LUAR AUDITORIUM

e SEKALI LAGI KAMI INFORMASIKAN KEPADA BAPAK IBU PESERTA PEMBUKAAN RAPAT
KOORDINASI PENGENDALIAN KINERJA, UNTUK DAPAT MENEMPATKAN DIRI, KARENA SESAAT

LAGI KEGIATAN AKAN SEGERA DIMULAL
« DAN PERLU KAMI INFORMASIKAN KEPADA BAPAK DAN IBU/ DEMI KHIDMATNYA ACARA//
BERKENAN UNTUK DAPAT MENONAKTIFKAN NADA DERING HANDPHONE ATAU DAPAT MERUBAH

KE PENGATURAN SILENT. DEMIKIANLAH BEBERAPA TATA TERTIB YANG DAPAT KAMI SAMPAIKAN,
TERIMA KASIH, SELAMAT SIANG.




09:00 - 09:55 ANNOUNCEMENT REGISTRASI PESERTA

SELAMAT PAGI DAN SELAMAT DATANG KAMI UCAPKAN KEPADA BAPAK IBU TAMU UNDANGAN YANG
TELAH HADIR DI SMESCO CONVENTION JAKARTA.

KAMI PERSILAKAN UNTUK MELAKUKAN REGISTRASI DI MEJA YANG TELAH DISEDIAKAN// ACARA
AKAN SEGERA DIMULAI PADA PUKUL 09.55 WIB// TERIMA KASIH ATAS KEDATANGANNYA//
ANNOUNCEMENT

KEPADA SELURUH HADIRIN YG TELAH HADIR DI SMESCO CONVENTION/ SESAAT LAGI ACARA AKAN
KITA MULAI/ BERKENAN BAPAK IBU UNTUK MENEMPATI KURSI YANG TELAH TERSEDIA//

09:55 - 10:00 VO SAFETY BRIEFING

SEBELUM ACARA DIMULAI/ MARILAH KITA SIMAK BERSAMA PANDUAN KESELAMATAN ATAU
SAFETY INDUCTION DARI SMESCO CONVENTION// PANDUAN INI PENTING UNTUK MEMASTIKAN
KESELAMATAN DAN KENYAMANAN KITA BERSAMA SELAMA ACARA BERLANGSUNG//




» HADIRIN DIMOHON BERDIRI
PIMPINAN TINGGI KEMENTERIAN/LEMBAGA MEMASUKI TEMPAT ACARA
e MENYANYIKAN LAGU KEBANGSAAN INDONESIA RAYA
» HADIRIN DISILAKAN DUDUK KEMBALI
YANG MULIA: KETUA MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

YANG TERHORMAT:

MENTER|I HUKUM REPUBLIK INDONESIA

MENTERI|I SEKRETARIS NEGARA REPUBLIK INDONESIA

JAKSA AGUNG REPUBLIK INDONESIA

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

YANG KAMI HORMATI :

WAKIL MENTERI HUKUM REPUBLIK INDONESIA
PIMPINAN TINGGlI MADYA KEMENTERIAN/LEMBAGA ATAU YANG MEWAKIL|
STAF AHLI, STAF KHUSUS, DAN PENASEHAT KEHORMATAN MENTERI
PIMPINAN TINGGI PRATAMA KEMENTERIAN LEMBAGA ATAU YANG MEWAKIL|
SERTA SELURUH TAMU UNDANGAN YANG KAMI BANGGAKAN




» HADIRIN DIMOHON BERDIRI
PIMPINAN TINGGI KEMENTERIAN/LEMBAGA MEMASUKI TEMPAT ACARA
e MENYANYIKAN LAGU KEBANGSAAN INDONESIA RAYA
» HADIRIN DISILAKAN DUDUK KEMBALI
YANG MULIA: KETUA MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA

YANG TERHORMAT:

MENTER|I HUKUM REPUBLIK INDONESIA

MENTERI|I SEKRETARIS NEGARA REPUBLIK INDONESIA

JAKSA AGUNG REPUBLIK INDONESIA

KEPALA KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA

YANG KAMI HORMATI :

WAKIL MENTERI HUKUM REPUBLIK INDONESIA
PIMPINAN TINGGlI MADYA KEMENTERIAN/LEMBAGA ATAU YANG MEWAKIL|
STAF AHLI, STAF KHUSUS, DAN PENASEHAT KEHORMATAN MENTERI
PIMPINAN TINGGI PRATAMA KEMENTERIAN LEMBAGA ATAU YANG MEWAKIL|
SERTA SELURUH TAMU UNDANGAN YANG KAMI BANGGAKAN




OPENING MC:

ASSALAMUALAIKUM WR. WB/ SELAMAT SORE / SALAM SEJAHTERA UNTUK KITA
SEMUA / OM SWASTIASTU / SHALOM / NAMO BUDAYA / SALAM KEBAJIKAN /
RAHAYU

HANYA KARENA KASIH SAYANG ALLAH SWT/ TUHAN YME / HARI INI KITA BISA
HADIR DI GRAHA PENGAYOMAN/ KEMENTERIAN HUKUM /

DALAM SEBUAH MOMEN YANG ISTIMEWA//

SELAMAT DATANG DALAM ACARA

PENANDATANGANAN NASKAH DAFTAR INVENTARISASI MASALAH
RANCANGAN UNDANG UNDANG KITAB UNDANG UNDANG HUKUM ACARA
PIDANA./I

(Bumper gpening)




LAUNCHING
MOHON BERKENAN, DENGAN HORMAT KEPADA MENTERI HUKUM UNTUK TETAP DI TEMPAT

KAMI MENGUNDANG DENGAN HORMAT WAKIL MENTERI HUKUM, DAN KEPALA BADAN
STRATEGI KEBLJAKAN HUKUM UNTUK DAPAT IKUT SERTA DALAM LAUNCHING FORUM

KOMUNIKASI KEBIJAKAN DALAM BENTUK LEGAL POLICY HUB,

BAIK-MOHOQN 1ZIN, KAMLRAITUNG,. 321 ...

DENGAN DEMIKIAN, FORUM KOMUNIKASI mmm DALAM BENTUK LEGAL POLICY HUB,

TELAH RESMIKAIN.
MOHON BERKENAN MENTERI HUKUM UNTUK DAPAT MENGAMBIL TEMPAT

KEPADA PARA PIHAK DENGAN HORMAT UNTUK DAPAT KEMBALIL KE TEMPAT,

DAN SELANJUTNYA MARI KITA SIMAK BERSAMA, SAMBUTAN MENTERI HUKUM REPUBLIK
INDONESIA, KEPADA YANG TERHORMAT Dr. SUPRATMAN ANDI AGTAS, S.H., M.H.

RISILAHKAN,




CLOSING

BAPAK IBU YANG BERBAHAGIA

DEMIKIANLAH SELURUH RANGKAIAN ACARA LAUNCHING POS BANTUAN
HUKUM DESA KELURAHAN // DAN PORTAL INFORMASI BANTUAN HUKUM,
PEMBUKAAN PELATIHAN PARALEGAL DAN PEACEMAKER TRAINING

KAMI MENGUCAPKAN TERIMA KASIH YANG SEBESAR-BESARNYA SELURUH
TAMU KEHORMATAN YANG TELAH HADIR, BAIK SECARA LANGSUNG MAUPUN
SECARA VIRTUAL// KAMI MOHON MAAF APABILA SELAMA BERLANGSUNGNYA
ACARA ADA HAL-HAL YANG KURANG BERKENAN. SELAMAT SIANG/ SAMPAI
JUMPA/ WASSALAMUALAIKUM WR. WB, OM SHANTI SHANTI SHANTI OM//




11. Dengan demikian, rangkaian Upacara Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan / Pimpinan Tingg
Pratama // di Lingkungan Kementenan Hukum Republik Indonesia, telah selesail, selanjutnya pembenan
ucapan selamat. Kami mengundang kepada Pendamping untuk dapat mengambil tempat
# Pembenan ucapan selamat didahulu oleh Menten dan Wakil Menten Hukum serta dukuti para tamu

undangan lainnya.
# Kami atas nama penyelenggara mengucapkan tenma kasih dan mohon maat apabila terdapat kesalahan

dan kekurangan dalam penyelenggaraan acara ini.

#» Selamat siang dan tenma kasih.




Persiapkan diri
dengan baik

Persiapan adalah kunci
sukses. Pastikan
mempersiapkan segala
sesuatu yang diperlukan
sebelum acara

Berbicara di

depan cermin [ di
depan teman
dekat

Persiapkan materi,
penampilan diri, dan segala
hal yang bisa membantu

merasa nyaman dan siap
menghadapi situasi.

Tetap tenang
dan Positif

Mencoba teknik pernapasan,
meditasi, visualisasi yang
membantu untuk
mengurangi kecemasan dan
meningkatkan konsentrasi

MC / PUBLIC SPEAKING

Percaya diri dan kesan /aemtama yang baik
tidak Terjadi dalam semalam.

memerlukan waktu, latihan, dan usaha ferus
menerus.

leruslah berlatih, jangan menyerah, karena
pasti bisa lebih percaya diri dan menciptakar
kesan pertama yang positit




Protokol dan Pengamanan

Kementerian Hukum Republik Indonesia

THANK YOU

- FORIYOUR ATTENTION




