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Kepada 

 

 

Dengan hormat, 

Sehubungan akan diselenggarakannya kegiatan OFFICE DAY dengan tema “Revolusi 

Administrasi dalam Menyongsong Era Digital” oleh Mahasiswa Pendidikan Administrasi 

Perkantoran 2016 yang akan diselenggarakan pada: 

 

 hari,tanggal :  Sabtu, 2 Desember 2017  

 pukul  :  06.00 – 17.00 WIB 

 tempat  :  Auditorium dan Ramah Tamah FE UNY 

 

Dengan ini kami bermaksud untuk mengajak Mahasiswa Administrasi Perkantoran 

dan Sekretari se DIY-Jateng untuk dapat berpartisipasi dalam kegiatan kami. Bersama surat 

ini kami lampirkan syarat dan ketentuan kegiatan kami.  

Demikian surat permohonan ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kerjasama 

Bapak/Ibu kami ucapkan terima kasih.  

   

 Hormat kami, 

Dosen Pembimbing 

 

 

 

 

 

 

Rr. Chusnu Syarifa D K, S.A.B., M.Si 
NIP. 19791203 201504 2 001 

Ketua Panitia 

 

 

 

 

 

 

Yudha Pria Wibawa 

NIM. 16802241004 
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Lampiran  

 

LOMBA VIDEO SIMULASI PERKANTORAN SE- DIY JATENG 

 

KETENTUAN PESERTA 

1. Mahasiswa Aktif S1/D3 se-DIY Jateng 

2. Peserta berupa sebuah tim, yang terdiri dari 5 orang. 

3. Setiap peserta/ tim hanya dapat mengirimkan 1 (satu) karya hasil video. 

4. Peserta WAJIB melakukan registrasi dengan mengisi formulir pendaftaran dan Surat 

Pernyataan yang dapat diunduh di: http://bit.ly/ketentuanofficeday2017 dan 

mengirimkannya ke: dayoffice2@gmail.com disertai dengan Scan ID 

(KTP/KTM/SIM). 

 

ALUR PENDAFTARAN 

1. Download formulir pendaftaran di bit.ly/formulirofficeday2017 

2. Isi formulir pendaftaran sesuai dengan lomba yang akan diikuti. 

3. Kirim formulir pendaftaran ke dayoffice2@gmail.com  

4. Transfer pembayaran ke nomor rekening BRI 0190-01-007971-53-8 a.n. Febri 

Khoerotun Nisa 

5. Konfirmasi pendaftaran dan pembayaran ke nomor 085712901340 (whatsapp) atau ke 

nomor 085642948930. 

 

KETENTUAN VIDEO 

1. Tema Video: “Revolution Administration in Welcoming Digital Era” 

2. Satu kelompok terdiri atas 5 orang dengan peran yang dimainkan adalah sebagai 

berikut: 

a. Direktur 

b. Sekretaris 

c. Front Office 

d. Kepala bagian 
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e. Pengelola Arsip 

3. Konten video simulasi perkantoran meliputi:  

 Penanganan surat masuk/keluar (boleh masuk/keluar) 

 Menerima dan melakukan telepon. 

 Melakukan kegiatan kearsipan. 

 Rapat. 

4. Video simulasi perkantoran berlatar belakang di sebuah perusahaan. 

5. Video merupakan karya sendiri, tidak meniru karya lain, belum pernah dipublikasikan 

dan belum pernah kemenakan lomba, dibuktikan dengan Surat Pernyataan. 

6. Durasi video antara 7-10 menit (termasuk opening dan closing) mengandung unsur 

edukasi dan tidak mengandung SARA. 

7. Perekaman video dapat menggunakan kamera apapun dengan resolusi minimum 

standar definition (720 pixel) dengan menggunakan minimum format .mp4 (MP4), 

.avi (AVI), dan .mov (MOV) 

8.  Credit title soundtrack/ gambar/ sumber lain WAJIB dicantumkan jika menggunakan 

karya orang lain. 

9. Bahasa yang digunakan adalah Bahasa Indonesia. 

10. Video dalam format MP4, AVI, dan MOV dikirimkan dalam bentuk CD/ DVD ke 

alamat: Fakultas Ekonomi UNY Kampus Karangmalang, Jl.Colombo No. 1, 

Caturtunggal, Depok, Caturtunggal, Sleman, Kabupaten Sleman, Daerah 

Istimewa Yogyakarta 55281 paling lambat 25 November 2017 (cap pos). 

11. Setiap video menjadi hak milik panitia. Kredit dari peserta akan tetap dicantumkan 

sebagai sumber apabila hasil karya tersebut digunakan untuk keperluan lain. 

12. Panitia dibebaskan dari segala tuntutan yang mungkin timbul di kemudian hari akibat 

adanya pelanggaran hak cipta/ pengambilan gambar tanpa izin. 

13. Keputusan dewan juri bersifat mutlak dan tidak dapat diganggu gugat. 

14. Dengan mengirimkan video, peserta dianggap memahami dan bersedia mematuhi 

ketentuan yang dibuat. 
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PELAKSANAAN LOMBA 

 Jadwal pelaksanaan lomba adalah sebagai berikut: 

No Uraian Kegiatan Alokasi Waktu 

1 Masa Pendaftaran 13 Oktober  –  31 Oktober 

2017 

2 Batas pengiriman hasil karya video ke panitia 25 November 2017 pukul 

23.59 WIB 

3 Masa Penilaian 26 – 29 November 2017  

4 Pengumuman 5 besar 30 November 2017 

5 Pengumuman pemenang lomba 2 Desember 2017 

 

PENENTUAN JUARA 

1. Panitia akan melakukan penilaian video seluruh peserta untuk menentukan nominasi 5 

besar. 

2. Peserta yang lolos 5 besar akan dihubungi panitia dan diharapkan hadir pada tanggal 2 

Desember 2017 untuk penentuan dan pengumuman pemenang lomba.  

3. Pengumuman pemenang akan dilakukan pada hari tersebut setelah Dewan Juri 

melakukan rapat penilaian.  

 

KRITERIA PENILAIAN 

Setiap karya yang dilombakan dinilai menurut aspek: 

a) Skenario : penilaian atas penyusunan penjabaran dan penulisan ide, alur, dan 

cerita. 

b) Kesesuaian tema 

c) Tata artistik: penilaian atas hasil karya penataan artistik meliputi pakaian, konsep, 

pencahayaan, dan tempat 

d) Penyuntingan : penilaian atas hasil karya cara pengambilan gambar. 
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LOMBA GROOMING SE – DIY JATENG 

 

KETENTUAN PESERTA 

1. Mahasiwa aktif S1/D3 se-DIY Jateng. 

2. Setiap peserta masing-masing membawa dan mempersiapkan sendiri segala 

perlengakapan (panitia menyediakan ruang makeup). 

3. Peserta diharap hadir dan bersiap 15 menit sebelum perlombaan dimulai. 

4. Peserta berlaku sopan saat lomba berlangsung. 

5. Peserta WAJIB melakukan regristasi dengan mengisi formulir pendaftaran yang 

dapat diunduh di: http://bit.ly/ketentuanofficeday2017 dan mengkirimkannya ke 

dayoffice2@gmail.com disertai dengan Scan ID (KTP/KTM/SIM). 

 

ALUR PENDAFTARAN 

1. Download formulir pendaftaran di bit.ly/formulirofficeday2017 

2. Isi formulir pendaftaran sesuai dengan lomba yang akan diikuti. 

3. Kirim formulir pendaftaran ke dayoffice2@gmail.com  

4. Transfer pembayaran ke nomor rekening BRI 0190-01-007971-53-8 a.n. Febri 

Khoerotun Nisa 

5. Konfirmasi pendaftaran dan pembayaran ke nomor 085712901340 (whatsapp) 

atau ke nomor 085642948930. 

 

KETENTUAN LOMBA 

1. Tema Grooming: “Modern Office Style” 

2. Peserta menampilkan pakaian kantor, bisa dipakai dengan aksesoris 

tambahan/properti pendukung ( seperti tas, dll) 

3. Ketentuan cat walk akan dijelaskan saat Technical Meeting. 

4. Cat walk berlangsung selama kurang lebih 5 menit/peserta. 

5. Peserta yang kedapatan berbuat curang dan melanggar peraturan pada saat 

perlombaa akan otomatis didiskualifikasi 

6. Keputusan dewan juri bersifat mutlak dan tidak dapat diganggu gugat. 
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PELAKSANAAN LOMBA 

 Jadwal pelaksanaan lomba adalah sebagai berikut: 

NO Uraian Kegiatan Alokasi Waktu 

1 Masa pendaftaran 13 Oktober – 31 Oktober 

2017 

2 Technical Meeting  1 Desember 2017 

3 Pelaksanaan lomba dan pengumuman lomba 2 Desember 2017 

 

PENENTUAN JUARA 

1. Dewan juri akan melakukan penilaian untuk menentukan nominasi 5 besar. 

2. Peserta diharapkan hadir di Auditorium Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Yogyakarta untuk melaksanakan lomba. 

3. Penguman pemenang akan dilakukan pada hari tersebut setelah dewan juri 

melakukan rapat penilaian. 

KRITERIA PENILAIAN 

1. CAT WALK : penilaian atas tata cara catwalk yang dilakukan 

2. Kesesuaian tema 

3. Pakaian : penilaian atas penggunaan pakaian yang sesuai 
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LOMBA ENGLISH PUBLIC SPEAKING SE – DIY JATENG 

 

 

KETENTUAN PESERTA 

1. Mahasiwa aktif S1/D3 se-DIY Jateng. 

2. Peserta menggunakan pakaian yang sopan dan rapi. 

3. Peserta diharap hadir dan bersiap 15 menit sebelum perlombaan dimulai. 

4. Peserta berlaku sopan saat lomba berlangsung. 

5. Peserta WAJIB melakukan regristasi dengan mengisi formulir pendaftaran yang 

dapat diunduh di: http://bit.ly/ketentuanofficeday2017 dan mengkirimkannya 

ke dayoffice2@gmail.com disertai dengan Scan ID (KTP/KTM/SIM). 

 

ALUR PENDAFTARAN 

1. Download formulir pendaftaran di bit.ly/formulirofficeday2017 

2. Isi formulir pendaftaran sesuai dengan lomba yang akan diikuti. 

3. Kirim formulir pendaftaran ke dayoffice2@gmail.com  

4. Transfer pembayaran ke nomor rekening BRI 0190-01-007971-53-8 a.n. Febri 

Khoerotun Nisa. 

5. Konfirmasi pendaftaran dan pembayaran ke nomor 085712901340 (whatsapp) 

atau ke nomor 085642948930.  

 

KETENTUAN LOMBA 

1. Tema Public Speaking: “The Existence of Office in the Digital Era”. 

2. Peserta menyampaikan pidato sesuai dengan tema yang telah ditentukan. 

3. Teks pidato harus menggunakan bahasa inggris dan tidak mengandung unsure 

SARA. 

4. Peserta diberikan waktu 7-10 menit untuk menyampaikan materi. 

5. Peserta diperkenankan membawa catatan kecil. 
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6. Peserta yang kedapatan berbuat curang dan melanggar peraturan pada saat 

perlombaa akan otomatis didiskualifikasi 

7. Keputusan dewan juri bersifat mutlak dan tidak dapat diganggu gugat. 

 

PELAKSANAAN LOMBA 

 Jadwal pelaksanaan lomba adalah sebagai berikut: 

NO Uraian Kegiatan Alokasi Waktu 

1 Masa pendaftaran 13 Oktober – 31 Oktober 

2017 

2 Technical Meeting  1 Desember 2017 

3 Pelaksanaan lomba dan pengumuman lomba 2 Desember 2017 

 

PENENTUAN JUARA 

1. Dewan juri akan melakukan penilaian untuk menentukan nominasi 5 besar. 

2. Peserta diharapkan hadir di Auditorium Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Yogyakarta untuk melaksanakan lomba. 

3. Penguman pemenang akan dilakukan pada hari tersebut setelah dewan juri 

melakukan rapat penilaian. 

 

KRITERIA PENILAIAN 

1. Isi dari speech : penilaian berdasarkan atas is pidato yang disampaikan sesuai 

dengan tema yang telah ditentukan panitia. 

2. Body language: penilaian berdasarkan atas bahasa tubuh yang dilakukan oleh 

peserta dalam penyampaian pidato. 

3. Vocabulary and grammar: penilaian berdasarkan atas pelafalan dan suku kata 

yang digunakan dalam penyampaian pidato  
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CONTACT PERSON 

 
dayoffice2@gmail.com 

 085712901340 (Ayudina) 

085642948930 (Fibri) 

 

 
Officeday_2017 
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