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DAFTAR ISTILAH

Briefing : komunikasi tatap muka.

Coffee break : merupakan istilah untuk istirahat singkat selama 10 hingga 20 menit di
hari kerja, di suatu acara pertemuan, atau perkumpulan, yang merupakan waktu umum

untuk menikmati secangkir kopi, atau teh, atau makanan kecil.

Keynotes Speaker : pembicara kunci atau orang yang dianggap penting dalam suatu
diskusi atau seminar, yang mana memberikan suatu materi tentang permasalahan

tertentu dalam sebuah diskusi.

LO (Liaison Officer) : seseorang yang biasa bertugas menghubungkan dua lembaga

untuk berkomunikasi dan berkoordinasi mengenai kegiatan antar lembaga.

MC (Master of Ceremony) : orang yang bertugas sebagai tuan rumah sekaligus
pemimpin acara dalam panggung pertunjukan, hiburan, pernikahan, dan acara-acara
sejenis.

MOU (Memorandum of Understanding) . diartikan sebagai Nota Kesepakatan yaitu
suatu dokumen legal dimana isinya menelaskan mengenai perjanjian antara dua belah

pihak dan merupakan dasar dalam menyusun kontrak di masa mendatang.

PIC (Person in Charge) - istilah yg digunakan untuk menunjukkan siapa orang yg
bertangung jawab menangani hal tertentu.
Rundown : susunan program yang sistematis dari sebuah acara yang dibatasi oleh

durasi.



53

PEO (Professional Exhibition Organizer) : suatu badan hukum atau perorangan yang
tugasnya merencanakan, mempersiapkan, dan melaksanakan penyelenggaraan suatu

pameran secara professional.

SOP (Standar Operating Procedure) : suatu dokumen berisi prosedur kerja yang harus
dilakukak secara kronologis dan sistematis dalam menyelesaikan suatu pekerjaan

tertentu dengan tujuan agar memperoleh hasil kerja paling efektif.

Stakeholder : adalah suatu masyarakat, kelompok, komunitas, atau individu manusia

yang memiliki hubungan dan kepentingan terhadap suatu organisasi atau perusahaan.



