[image: image1.png]


[image: image2.png]


Panitia Physcositas 

HIMPUNAN MAHASISWA FISIKA

FAKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM

UNIVERISTAS NEGERI SEMARANG

Sekretariat : PKM FMIPA UNNES, Sekaran, Gunungpati, Semarang



JOB DESK PANITIA PHYSCOSITAS 2010

HIMPUNAN MAHASISWA FISIKA FMIPA UNNES
SC

a. Memberi pengarahan dan bimbingan

b. Tempat bertanya panitia

Ketua
a. Memastikan semua sudah clear

b. Memimpin jalannya rapat
c. Bertanggung jawab atas kegiatan
Sekretaris
a. Ngetik
b. Membuat Proposal + LPJ

c. Finishing surat2, presensi, dll

d. Mencetak sertifikat, pigura, dll
e. Merekap data maba
Bendahara
a. Menampung kebutuhan vital berupa dana

b. Membuat rincian dana secara rigid

c. Membuat SPJ
d. Membuka rekening
Sie Acara
a. Menyusun acara secara rigid (mulai dari waktu, perkap, tik, dll) dan sekaligus PJ setiap session kegiatan

b. Menyusun konsep acara

c. Menentukan materi-materi yang akan disajikan dalam acara dan bekerja sama dengan Sie Pendidikan
d. Menentukan pembicara dan alternatif pembicara yang berkompeten dalam setiap materi yang disajikan

e. Mengontrol jalannya acara (ketepatan waktu)

f. Memastikan setiap session acara berjalan dengan baik

g. Saat di lapangan terbuka, mengontrol pergerakan para peserta dan panitia
Sie Pendidikan dan Monev
a. Menghandle peserta khususnya di luar ruangan

b. Mengontrol dan menilai jalannya acara (peserta + panitia)

c. Menyusun dan memberikan penugasan yang aplikatif terhadap materi yang akan disajikan.

d. Menyusun tatib panitia + peserta.

e. Memberikan penilaian terhadap penugasan dan keaktifan peserta.
f. Menetukan peserta terbaik

g. Menyiapkan dan menyampaikan evaluasi.
h. Membagi kelompok mahasiswa baru
i. Menentukan materi-materi yang akan disajikan dalam acara dan bekerja sama dengan Sie Acara
Sie Dekdok
Dekorasi

a. Mendesign ruangan, setting tempat dan membuat background
b. Membuat pamflet semenarik mungkin sehingga menarik minat maba

c. Membuat design cocard peserta dan panitia
d. Membuat design sertfikat peserta
e. Membuat design sertifikat bagi pemateri (jk diperlukan)
Dokumentasi

a. Mengabadikan setiap session acara

b. Membuat photo album di mading fisika

Sie Perkap
a. Menyediakan perlengkapan apa saja yang dibutuhkan acara

b. Menghubungi setiap pihak yang berkaitan dengan peminjaman perlengkapan dan tempat

Sie Konsumsi
a. Memastikan peserta, panitia, dan pembicara tidak kekurangan energi

b. Memberikan suplai gizi yang mencukupi bagi panitia dan peserta

c. Menyediakan parcel (jika diperlukan)

d. Merencang anggaran dana untuk konsumsi (murah dan bergizi)

Sie Humas
a. Mencari data maba untuk dijadikan peserta

b. Mengirim undangan berupa sms ke semua maba

c. Menyebarluaskan mengenai berita akan diadakannya phylament

d. Menyebar undangan (dosen, tamu undangan, dan pembicara)

e. Memastikan kedatangan pengisi acara

f. Meminta tanda tangan untuk keperluan sertifikat
Sie Kreatif

a. Membuat yel-yel yang meriah dan semangat
b. Senantiasa memantau keaktifan peserta
c. Membuat penugasan co-card yang kreatif (bekerja sama dengan sie. Dekdok)
d. Mengaharuskan semua panitia hafal yel-yel
e. Memaksimalkan alat bantu bunyi
f.  Mengisi waktu peralihan / transisi
Pendamping

a. Pada saat kegiatan pendamping benar-benar mendampingi peserta  
b. Pendamping harus lebih akrab dengan peserta
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Pendidikan
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Dekdok
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