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1. PENDAHULUAN  

1.2 Deskripsi Singkat 

Perubahan dan perkembangan zaman yang semakin pesat membutuhkan kemampuan beradaptasi 

yang perlu untuk terus dikembangakan agar dapat berkembang dalam industri MICE. Kecanggihan 

teknologi menawarkan manfaat yang bisa mendukung dalam proses kegiatan MICE terutama dalam 

merencanakan proses registrasi. Dengan adanya perkembangan teknologi proses registrasi secara 

online memudahkan panitia untuk mendata para calon peserta yang akan mengikuitu kegiatan event 

MICE tersebut.  

Handout ini merupakan bahan ajar yang membahas tentang Materi Merencanakan Proses Registrasi 

pada mata pelajaran Meeting, Incentive, Conference dan Exhibition Kelas XI dengan ruang lingkup 

materi sebagai berikut : 

a. Format Registrasi Acara MICE  

b. Proses Registrasi suatu acara 

c. Registrasi awal/pra regitrasi 

d. Software Registrasi Online 

e. Pelaksanaan Registrasi Ulang  

f. Dokumen daftar hadir peserta 

g. Pembayaran pada tahap registrasi awal 

  

1.3 Petunjuk Belajar 

Bacalah dengan cermat rumusan tujuan pembelajaran dari kegiatan belajar ini. Tujuan tersebut 

memuat kinerja yang diharapkan, kriteria keberhasilan dan kondisi yang diberikan dalam rangka 

membentuk kompetensi kerja yang akan dicapai melalui bahan ajar ini : 

a. Bacalah dengan cermat materi setiap kegiatan belajar. Kerjakan tugas dan jawablah 

pertanyaan tes. Lakukan kegiatan ini sampai tuntas menguasai hasil belajar yang diharapkan.  

b. Jika dalam proses memahami materi merasa kesulitan, diskusikan dengan teman-teman atau 

konsultasikan dengan guru 

c. Setelah menuntaskan semua kegiatan dalam bahan ajar ini. Pelajarilah bahan ajar selanjutnya 

d. Tidak dibenarkan melanjutkan ke kegiatan belajar berikutnya apabila tidak menguasai materi 

kegiatan belajar sebelumnya.  
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2 Kegiatan Belajar 1. Format Registrasi   

2.2 Tujuan Pembelajaran 

Setelah mempelajari uraian ini, diharapkan anda dapat membuat formulir registrasi sesuai dengan 

acara yang akan dibuat 

2.3 Pokok Materi 

a. Format Registrasi Meeting 

b. Format Registrasi Incentive 

c. Format Registrasi Conference  

d. Macam – Macam Format Registrasi Pameran  

2.4 Uraian Materi 

Sebelum masuk ke dalam pendaftaran atau registrasi, tentunya anda sudah mengetahui, untuk 

menentukan form apa saja yang dibutuhkan untuk event  MICE harus disesuaikan dengan tema, 

karakteristik dan jenis event  yang akan dilaksanakan. Tidak hanya form apa saja yang dibutuhkan akan 

tetapi ketentuan dan persyaratan sampai ke desain grafis dari form tersebut harus disesuaikan.  

      Apa sajakah yang harus dilakukan oleh organizer dalam pendaftaran atau registrasi peserta ini  

a) Menyusun system registrasi yang praktis untuk memudahkan pemantauan  

b) Mengumumkan atau mempromosikan kepada semua calon peserta dengan system yang 

sudah disepakati  

c) Menerima pendaftaran dan menyusun file data peserta  

 

Secara tidak langsung format registrasi untuk, meeting, incentive, conference dan exhibition pasti ada 

sedikit perbedaan  

1) Registrasi pada meeting Registrasi pada meeting terdiri dari form  

(a) Registrasi peserta  

(b) Registrasi pembicara  

 

2) Registrasi pada incentive  

Form registrasi pada Incentive tour memuat data – data sebagai berikut 

a. Informasi mengenai participant (nama, alamat, nomor telepon dan sebagainya)  

b. Informasi Tamu  
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c. Informasi usaha  

d. Emergency contact atau kontak yang bisa dihubungi ketika terjadi kejadian emergency  

e. Air itinerary  Kolom yang digunakan untuk menuliskan itinerary penerbangan peserta, 

(jadwal, origin dan destination, nomor penerbangan, nama airlines) 

f. Type pembayaran, menggunakan kartu kredit atau cash  

g. Jenis kamar hotel yang diinginkan 

h. Kolom special request  

i. Kolom unutk mengisi ukuran baju (jika ada pembagian seragam untuk incentive tour)  

j. Dan tentunya informasi mengenai peraturan dan pembiayaan 

 

Berikut contoh form registrasi incentive tour  

 

Gambar 1.1 Form Registrasi Incentive Tour  
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3) Registrasi pada conference   

Tidak jauh berbeda dengan form registrasi pada meeting. Form registrasi pada conference 

memiliki kelengkapan sebagai berikut  

(a) Nama 

(b) Nama perusahaan  

(c) Alamat email  

(d) Alamat kantor/rumah/perusahaan  

(e) Pilihan jenis kegiatan yang diikuti beserta pembiayaannya  

(f) Pilihan untuk oengaturan Tour  

(g) Pilihan set menu makanan  

(h) Jenis pembayaran  

(i) Syarat dan ketentuan yang diberlakukan pada conference ini  

Kelengkapan informasi diatas mungkin saja tidak sama antara event  konferensi yang satu dengan 

yang lainnya. Hal ini bisa terjadi dikarenakn kebutuhan dari masing masing konfrensi yang 

diadakan, juga tema yang diusungnya. Bisa saja lengkap dan menditail atau hanya bagian bagian 

tertentu saja yang diangap penting. Cakupan, besar atau kecilnya, waktu, dan banyaknya 

acara/kegiatan yang dilakukan suatu konfrensi juga mempengaruhi keterbutuhan kelengkapan 

informasi pada form registrasi.   

 

4) Berbagai macam registrasi/pendaftaran pada pameran  

Registrasi pada pameran atau exhibiton lebih komplek dibandingkan dengan registrasi pada event  

MICE yang lainnya. Dibutuhkan informasi yang lebih menditail karena berhubungan dengan 

berbagai pihak, dan berbagai kebutuhan dari exhibitor dan organizernya. Registrasi dalam 

pameran terdiri dari:   

(a) Registrasi untuk pemesanan booth atau stand  

Registrasi ini untuk exhibition atau pameran merupakan registrasi yang harus dan paling penting 

di isi, karena bagaimanapun juga exhibitor pasti harus mempunyai exhibit atau tempat untuk 

memamerkan produknya Formulir ini harus diserahkan oleh peserta yang ingin memesan 

stand/booth standar, dimana harga, desain dan Spesifikasinya sudah ditentukan oleh 

penyelenggara dan bisaanya terlampir dioperational guide atau di formulirnya. Dalam form 

registrasi pemesanan booth atau stand ini bisanya terdapat:  

(1) Berbagai jenis atau pilihan booth/stand yang sudah disediakan  
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(2) Ukuran dan spesifikasi booth  

(3) Daftar harga pemesanan booth  

(4) Syarat dan ketentuan yang berlaku  

(5) Identitas exhibitor  

(a) Nama perusahan yang memesan (exhibitor) 

(b) Alamat  

(c) Nomor telepon  

(d) Email  

(e) Fax  

(6) Dan pengesahan dari exhibitor dan organizernya (tanda tangan)  

(7) Syarat dan ketentuan yang diberlakukan 

 

Gambar 1.2 Form Registrasi Booth Order Spesifikasi dan Jenis Booth  
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(b) Registrasi untuk katalog   

Registrasi untuk katalog ini adalah registrasi yang ditujukan agar exhibitor atau perusahaan yang 

akan melakukan pameran memasukan informasi mengenai produknya kedalam katalog yang 

dibuat oleh organizer. Katalog ini dibuat untuk mempermudah pengunjung mencari produk yang 

dipamerkan di acara exhibiton tersebut, dan juga sebagai salah satu sarana promosi. Dalam form 

registrasi katalog bisaanya terdapat kelengkapan informasi yang diminta:  

(1) Nama perusahaan  

(2) Alamat perusahaan 

(3) Nomor telepon  

(4) Fax  

(5) Alamat email  

(6) Contact person  

(7) Website 

(8) Kode post  

(9) Katagori produk yang di pamerkan  

(10) Foto dari produk yang di pamerkan  

(11) Dan pengesahan dari exhibitor 

 

Gambar 1.3 Form Registrasi Katalog Order 
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(c) Registrasi untuk advertisement  

Form registrasi untuk advertisement adalah, format penesanana iklan dalam katalog. Katalog 

merupakan salah satu promotion tools yang sering digunakan oleh event  organizer untuk 

mempromosikan produk yang dipamerkan oleh exhibitor. Form registrasi pengiklanan dalam 

katalog bisaanya terdiri dari kolom:  

(1) Tempat pengembalian formulir  

(2) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(3) Daftar harga dan paket iklan  

(4) Ukuran iklan dalam katalog  

(5) Posisi iklan dalam katalog  

(6) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(7) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.4 Form Registrasi Katalog Advertising  
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(d) Registrasi untuk hotel reservation  

Event  yang memakan waktu lama seperti Exhibition pasti membutuhkan jasa akomodasi, pihak 

organizer bisaanya sudah mempunyai rekanan sendiri baik melalui travel agent maupun pribadi. 

Form registrasi untuk Hotel Reservation  adalah, format pemesanan Akomodasi atau hotel 

melalui travel agent rekanan dari Organizer. Form registrasi Hotel Reservation bisaanya terdiri 

dari kolom: 

(1) Tenggat waktu pengembalian formulir registrasi  

(2) Tempat pengembalian formulir (biasanya Travel agent Rekanan)  

(3) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telepon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut 

(4) Daftar harga per room per night, perhotel  

(5) Informasi kedatangan (check-in) dan pulangnya (check out)  

(6) Type Kamar (single, twin double)  

(7) Nama Tamu  

(8) Special request 

(9) remarks 

(10) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.5 Form Registrasi Hotel Reservation  
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(e) Booth design contractor  

Form registrasi ini adalah form registrasi yang digunakan untuk memesan kontraktor yang akan 

mendesain booth anda. Booth design contractor juga menginformasikan kepada pihak organizer 

bahwa exhibitor atas nama tersebut menggunakan contractor ini untuk mendesain dan membuat 

boothnya sehingga pihak organizer bisa berkonsultasi ketika ada kesalahan. Form registrasi 

pengiklanan dalam katalog bisaanya terdiri dari kolom:  

(1) Tenggat Waktu pengembalian formulir  

(2) Tempat pengembalian formulir  

(3) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat perusahaan, 

contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan alamat/lokasi booth 

dalam event  tersebut  

(4) Proposed booth design  

(5) Sarat dan ketentuan  

(6) Official  kontraktor  

(7) Posisi iklan dalam katalog  

(8) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer  

(9) Exhibitor harus melampirkan desain booth nya 

 

Gambar 1.6 Form Registrasi Booth Design Contractor 
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(f) Furniture rental  

Formulir registrasi untuk Penyewaan Furniture adalah, format pemesanana penyewaan funitur 

yang akan digunakan oleh exhibitor didalam boothnya. Formulir ini meberikan informasi kepada 

organizer mengnai jumlah pemesanan furniture yang harus disediakan pada saat event  nantinya. 

Memang terlihat sederhana untuk furniture ini akan tetapi sering menjadi hal kecil yang 

membuat exhibitor tidak nyama, furniture sederhana seperti tempat duduk, sering terlewatkan 

oleh pihak exhibitor sehingga tidak jarang begitu boothnya selesai tidak ada tempat duduk unttuk 

exhibitor, saller dan bahkan buyer. Maka tidak akan terjadi penjualan di boothnya. Hal ini sangat 

disayangkan.  Form registrasi Furniture rental bisaanya terdiri dari kolom:  

(1) Tenggat waktu pengembalian formulir ini  

(2) Tempat pengembalian formulir  

(3) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(4) Katalog furniture yang desiadakan termasuk gambar dan harga  

(5) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.6 Form Registrasi Furniture Rental  
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(g) Electrical requirement  

Form registrasi untuk Electrical requirement adalah, format  pemesanana yang berhubungan 

dengan kelistrikan.    

Form registrasi pengiklanan dalam katalog bisaanya terdiri dari kolom :  

(1) Tempat pengembalian formulir  

(2) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut 

(3) Daftar harga dan dan kataloge peralatan listrik yang bisa dipesan  

(4) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(5) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.7 Form Registrasi Electrical Requirement  
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(h) Service Location Plan  

Form registrasi untuk Service location plan adalah, format untuk menggambarkan layout 

sederhana dari booth yang anda miliki, dimana didalamnya berisi tempat dan lokasi pemasangan 

listrik standar yang diberikan oleh pihak organizer.    

Form registrasi Service Location Plan bisaanya terdiri dari kolom:  

(1) Tenggat Waktu pengembalian formulir  

(2) Tempat pengembalian formulir  

(3) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(4) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(5) Blanko layout booth dan ilustrasinya  

(6) Cara pengisian. Dan fasilitas yang diberikan secara Cuma-Cuma sesuai dengan ukuran booth 

yang di beli.  

(7) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.8 Form Registrasi Service Location Plan  
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(i) Forwarding and logistic agent  

Form registrasi untuk forwarding and logistic agent  adalah, format pemesanan agent logistik. 

Katalog merupakan salah satu promotion tools yang sering digunakan oleh event  organizer untuk 

mempromosikan produk yang dipamerkan oleh exhibitor. Form registrasi pengiklanan dalam 

katalog bisaanya terdiri dari kolom:  

(1) Tempat pengembalian formulir  

(2) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telepon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(3) Daftar perusahaan / agent logistic dan forwarding rekanan enet tersebut.  

(4) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(5) Kolom pernyataan tidak akan menggunakan agent logistic rekanan organizer. Exhibitor 

menggunakan forwarding dan logistic agent sendiri.  

(6) Data forwarding & logistic agent yang digunakan oleh exhibitor selain forwarding an 

logistic agent rekananan ( memuat identitass lengkap, seperti nama agent, alamat 

lengkap, no telephonfax dan email)  

(7) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.9 Form Registrasi Forwading and Logistic Agent  
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(j) Admission badges  

Form registrasi untuk Admission badges  adalah, format pemesanan badges atau papan nama dari 

exhibitor dan kru nya semacam ID card atau tanda pengenal. Organizer memberikan secara Cuma 

– cuma sebanyak ketentuan dan jenis booth yang dipesan. Jika ada tambahan pemesanan 

bisaanya di kenakan biaya tambahan. Form registrasi pengiklanan dalam katalog bisaanya terdiri 

dari kolom:  

(1) Tenggat waktu pengembalian formulir  

(2) Tempat pengembalian formulir  

(3) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(4) Daftar pemberian secara Cuma Cuma berdasarkan booth size 

(5) Kolom nama perusahaan  

(6) Kolom nama karyawan exhibitor  

(7) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(8) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.10 Form Registrasi Admition Agent  
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(k) VIP Buyer Nomination  

Form registrasi untuk Buyer Nomination  adalah, format pendaftaran VIP Buyer . Kataloge 

merupakan salah satu promotion tools yang sering digunakan oleh event  organizer untuk 

mempromosikan produk yang dipamerkan oleh exhibitor. Form registrasi pengiklanan dalam 

katalog bisaanya terdiri dari kolom:  

(1) Tempat pengembalian formulir  

(2) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(3) Daftar harga dan paket iklan  

(4) Ukuran iklan dalam kataloge  

(5) Posisi iklan dalam katalog  

(6) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(7) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.11 Form Registration VIP Buyer Nomination 
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(l) Parking pass  

Form registrasi untuk Parking Pass adalah, format pedaftaran untuk parkir masuk pengguna 

booth sehingga bebas keluar masuk dan bisaanya tidak dikenakan biaya. Parking pass ini 

sangatlah penting karena ada beberapa area yang tidak isa di masuki oleh sembarang ornag 

seperti daerah loading atau area karyawan Form registrasi Parking pass katalog bisaanya terdiri 

dari kolom:  

(1) Tempat pengembalian formulir  

(2) Exhibitor detail, informasi mengenai exhibitor yang berisi nama perusahaan, alamat 

perusahaan, contact person, jabatan, email, telopon dan telepon celuler, nomor fax, dan 

alamat/lokasi booth dalam event  tersebut  

(3) Daftar harga dan paket iklan  

(4) Ukuran booth yang disewa  

(5) Sarat dan ketentuan yang diberlakukan  

(6) Biaya pendaftaran beserta harga dan jenis kendaraannya  

(7) Pengesahan dari pihak exhibitor dan organizer 

 

Gambar 1.12 Form Registrasi Parking Pass 
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2.5 Forum Diskusi 

 

Setelah memperhatikan gambar diatas, coba amati dan diskusikan bersama teman satu kelempok 

anda dalam google classroom. Ada berapa form registrasi/pendaftaran yang ada dalam event 

tersebut dan apa saja fungsi dari form registrasi tersebut. 

 

Tugas Individu.  

Buatlah 1 Formulir Registrasi awal untuk suatu event MICE yang anda rencanakan. Hasil dikumpulkan 

pada fitur pengumpulan di google classroom.  
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3 Kegiatan Belajar 2. Proses Registrasi   

3.1 Tujuan Pembelajaran 

Setelah mempelajari uraian ini, diharapkan anda dapat membuat formulir registrasi online sesuai 

dengan acara yang akan dibuat 

3.2 Pokok Materi 

a. Proses Registrasi Suatu Acara 

b. Registrasi awal/ pra registrasi 

c. Macam-macam software registrasi online  

3.3 Uraian Materi 

Registrasi berasal dari kata registration yang menurut Oxford Dictionary “The action or process of 

registering of of being registered” yang dapat diterjemahkan menjadi “pendaftaran”. Menurut kamus 

besar bahasa Indobnesia kata registrasi yang berasal kata register dapat diartikan menjadi 

“pendaftaran” dan “pendataan” Menurut Gunawijaya dkk (2006: 35) registrasi dibagi dalam dua 

tahap yaitu tahap pendataan dan pelaksanaan,  

Tahap pendataan adalah tahap dimana peserta memberikan informasi lengkap mengenai data 

pribadi serta program acara yang ingin diikuti. Pada tahap pendataan inilah penyelenggara 

memperoleh informasi lengkap dari setiap peserta serta memberikan perlakuan khusus sehingga 

setiap peserta memperoleh informasi sesuai kebutuhan masing-masing peserta. Hal-hal yang 

dilakukan pada tahap pendataan adalah sebagai berikut:   

(a) Peserta mendapatkan informasi mengenai event sesuai dengan biaya yang telah dibayarkan, 

baik fasilitas/kegiatan maupun materi event yang akan mereka terima.  

(b) Peserta yang sudah terdaftar ajkan mendapatkan surat konfirmasi registrasi atau letter of 

acceptance (LOA) yang akan dikirimkan melalui email atau fax.   

(c) Peserta mendapatkan informasi-informasi lain tentang hal-hal yang harus dilakukan sehubungan 

dengan keikutsertaa peserta yang bersngkutan dalam event tersebut  

Tahap Pelaksaksanaan,  ada tahap pelaksanaan ini, seluruh peserta harus melakukan registrasi ulang, 

bagi yang sudah terdaftar dan onsite registration bagi yang belum mendaftar.  
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Proses registrasi  

a) Pra Registrasi/regristasi awal   

Registrasi yang dilakukan sebelum event  dilaksanakan. Dimana pra registrasi ini dilakukan untuk 

mempermudah pendataan dan pengaturan event  MICE. Pra registrasi akan mempermudah 

pendataan karena dengan pra registrasi anda dapat memantau jumlah peserta event  yang akan 

menghadiri event  enda, sehingga akan mempermudah dalam penyedian jasa penunjangnya 

seperti, transportasi, akomodasi atau oenginapan peserta, makanan yang harus dipersiapkan 

dan jasa layanan lainnya. Untuk event  besar dan atau event  yang membutuhkan persiapan 

matang seperti Exhibition dan atau conference disarankan menggunakan pra registrasi.  

Kegiatan dimana pihak penyelenggara melakukan interaksi dengan calon peserta untuk pertama 

kalinya dan menyampaikan informasi yang dibutuhkan oleh calon peserta mengenai 

penyelenggaraan event .    

Tahap-tahap yang dilakukan dalam registrasi awal :  

(1) Registrasi Online (Online Registration)  

(2) Mempersiapkan Formulir Registrasi Peserta  

(3) Mempersiapkan Formulir Registrasi Bagi Sponsor  

(4) Proses Pengiriman Formulir Registrasi Kepada Calon Peserta  

(5) Proses Pengembalian Formulir Registrasi oleh Calon Peserta    

 

Pengisian Formulir Registrasi Calon Peserta, bisa dilakukan secara :  

(1) Manual registrasi secara manuala adalah registrasi yang masih mengharuskan peserta untuk 

menulis manual melalu formulir yang di cetak, kemudian dikirimkan bersamaan dengan 

undangan, flyer, brosur atau informasi lainnya, dikirim dengan menggunakan pos atau di 

kirim melalui fax atau melalui email.   

Untuk mencakup pesera yang lebih luas dal lebih banyak para event Organizer sudah melirik 

online registration maupun menggunakan software tertentu.   

(1) Registrasi secara online Pesatnya perkembangan teknologi, terutama dibidang internet dan 

computer pemograman, membuat registrasi untuk suatu event  pun lbih mudah dilakukan 

secara Online 
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Di bawah ini adalah contoh laman situs internet untuk registrasi secara online 

 

 

Sumber :  http://www.formget.com/forms/conference-registration-form/ 

Gambar 1.13 Form Registrasi Secara Online disalah satu web  

 

Selain dari pada contoh diatas masih banyak situs atau bahkan perangkat lunak yang bisa digunakan 

untuk registrasi secara online oleh pihak event organizer. Beberapa situs ini sangat mudah 

digunakan, tampilannya menarik, dan sudah terintegrasi dengan media soasial sehingga semakin 

terintegrasi unutk mendapatkan peserta yang lebih banyak. Berikut adalah beberapa software online 

registration yang terkenal menurut captera .com 

 

Top Registration Software Products  

Setiap bulannya, ribuan orang atau organizer menggunakan capterra untuk mencari software atau 

perangkat lunak, yang sering digunakan dalam event .  Dibawah ini adalah beberapa perangkat lunak 

yang sering digunakan oleh event  organizer untuk registrasi secara on-line:  

(a) Etouches  

Etouches event  management, seperti dalam semester sebelumnya telah diulas dalam materi 

undnagna elektronik, adalah perangkat lunak yang bergerak dibidang oprasional event  secara 

online yang menyeluruh. Setiap kegiatan-kegiatan pentingdalam suatu event  yang bisa 

menggunakan perangkat lunak disiapkan oleh etouches dengan software terbaik yang dimiliknya. 

Platform yang menggunakan ultibahasa dan menggunakan mata uang yang bermacam dalam 

metoda pembayarannya etouches menawarkan registrasi, budgeting, project management, 

speaker/exhibitor/sponsor management, event  websites, email pemasaran, applikasi mobile, 

networking dan berbagai macam kegiatan lainnya. 
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(b) Xing events 

 Xing events adalah system registrasi yang mudah digunakan untuk manajement registrasi event  

profesianal anda 

(c) Event brite  

Eventbrite  menyediakan biaya-efektif perangkat lunak pendaftaran untuk membantu bisnis 

mengelola dan mempromosikan acara mereka s online sambil membantu orang menemukan 

acara  bahwa bahan bakar gairah mereka. Dari barbecue halaman belakang untuk kelas untuk 

konferensi film terkenal di dunia dan festival musik, acara brite rumah acara s dari segala bentuk 

dan ukuran. Sebagai salah satu platform pendaftaran pertumbuhan tercepat saat ini, brite acara 

memberikan teknologi inovatif dan rendah biaya-dan jika acara Anda bebas 

(d) Floktu    

Floktu adalah solusi tepat untuk pengelolaan Event  untuk digunakan dalam membuat websites 

suatu event yang luar bisa. 

Dan masih bayak lagi perangkat lunak yang sering digunakan oleh event  organizer untuk registrasi 

secara on-line yang dapat kita akses melalui halaman internet.  

 

Manfaat yang didapat dari registrasi online  

(a) Registitrasi online dilakukan tanpa menggunakan kertas (paperless) membuat lebih ramah 

lingkungan dan bisa menekan biaya untuk kertas.  

(b) Karena tidak berkurangnya penggunaan kertas sehingga mengurangi biaya pencetakan formulir.  

(c) Mengurangi biaya untuk pengiriman kantor pos dan jasa kurir  

(d) Dapat mencakup daerah yang lebih luas 

(e) Mengidentifikasi mengumpulkan dan memproses kekurangan data pelanggan dalam waktu 

tertentu  

(f) Menawarkan alternative untuk regristasi yang tidak tersedia termasuk opsi waiting list  

(g) Cara menjawab mengenai biaya dan detail dari acara   

(h) Merekam data peserta menggunakan teknologi dan system yang   

(i) Arsipkan dokumen registrasi menurut system atau procedure yang ditentukan  

(j)  Dokumen/format Administrasi finansial untuk pembayaran  

(k) Meng-up date status finansial dari registerasi secara akurat  

(l) Menerima, memproses dan merekam setiap permintaan dari peserta untuk amendment dan 

cancellations.  
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(m) Memberikan detail dari kondisi amendment dan pembatalan kemudian dikenakan biaya 

pembatalanan dan penjelasan terhadap konsumen 

 

Dalam pendataan calon peserta yang sudah melakukan registrasi pihak Organizer melakukan 

perekaman data peserta registrasi. Perekaman ini  bisa di lakukan secara manual dengan software 

Microsoft excel bisaa atau menggunaka EMS (event Management system) walaupun beberapa EMS 

untuk perekamana data yang sudah regegistrasi masih harus memasukan datanya secara manual 

akan tetapi banyak yang sudah terintegrasi dengan system onlinenya.  

EMS , (Event Management System) sistem penyimpanan data ini lebih kepada para peserta yang 

sudah mendaftar cara kerja dari EMS ini adalah sebagai berikut:   

(1) Perekaman data peserta yang sudah melakukan registrasi baik secara manual maupun online 

dengan menginput data seperti nama lengkap, nomor telepon/selular nama perusahaan, alamat 

perusahaan dan nomor telepon perusahaan, dan informasi lain yang dibutuhkan secara manual 

ke dalam EMS, maka peserta akan merperoleh nomor registrasi.   

(2) Setelah data tersimpan akan dikirimkan konfirmasi registrasi, maka sistem tersebut akan 

merangkum data yang telah direkam tersebut dan dituangkan ke dalam satu halaman berupa 

konfirmasi registrasi. Konfirmasi registrasi tersebut dikirimkan ke setiap peserta yang telah 

mendaftar baik melalui email maupun fax. Konfirmasi registrasi tersebut harus dibawa pada saat 

acara dan menjadi tanda bukti pada bahwa peserta tersebut pernah mendaftar sebelumnya. 

Pada konfirmasi registrasi tersebut disertakan nomor registrasi peserta dan penjelasan singkat 

mengenai sesi-sesi yang telah dipilih untuk dihadiri. 

(3) Melakukan pengkinian data peserta sehingga bisa memprediksikan kebutuhan yang harus 

disiapkan.  

(4) Apabila terdapat perubahan jadwal seperti perubahan pembicara yang akan melakukan 

presentasi pada saat acara, maka penyelenggara harus menyampaikan informasi tersebut kepada 

peserta sehingga peserta dapat menentukan apabila peserta terebut ingin dipindahkan ke 

program lain atau tetap terdaftar sesuai dengan perubahan jadwal. Pemberitahuan tersebut 

dapat dilakukan melalui email, telepon, maupun fax 
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3.4 Forum Diskusi 

Amati video sistem registrasi event pada link berikut ini  

https://www.youtube.com/watch?v=S1NBdDiPEvk 

Diskusikan bersama teman kelompok anda apa manfaat yang didapat dari melakukan registrasi. 

Tuangkan kedalam lembar kerja berikut dan kemudian kemukakan hasil diskusi anda dalam Google 

Classroom.  

Nama Kelompok   

Anggota   

Hasil Diskusi Manfaat melakukan registrasi  

 

 

 

 

 

 

 

Tugas Individu 

Buatlah satu formulir online untuk event seminar ecoutourism menggunakan media 

elektronik/website melalui internet. Hasil dikumpulkan berupa print screen atau hasil dalam bentuk 

pdf.  

https://www.youtube.com/watch?v=S1NBdDiPEvk
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4 Kegiatan Belajar 3. Tahapan Proses Registrasi    

4.1 Tujuan Pembelajaran 

Setelah mempelajari uraian ini, diharapkan anda dapat melakukan proses registrasi MICE dengan 

tepat dan bertanggung jawab 

4.2 Pokok Materi 

a. Pelaksanaan Registrasi Ulang 

b. Dokumen daftar hadir peserta  

c. Metode pembayaran pada tahap registrasi awal   

 

4.3 Uraian Materi 

Pelakanaan Registrasi ulang / re registration)  

Registrasi ulang ini dilaksanakan pada hari dilaksanakannya event MICE tersebut. Fungsi Registrasi 

ulang adalah untuk pendataan kehairan, konfirmasi kehadiran juga untuk membagia seminar kits 

ataupun souvenir. Registrasi ulang juga mencocokan data/nomor registrasi dari pihak peserta dan 

pelakasana event.   

 

Contoh Alur registrasi ulang pada World Ocean Conference 2009 di manado  Alur registrasi ulang 

bagi yang sudah registrasi   

a) Calon peserta yang pernah mendaftar sebelumnya mendatangi Registration counter WOC 

symposium dan menunjukkan formulir konfirmasi registrasi petugas memeriksa apakah sudah 

sama dengan data yang ada data base di program EMS termasuk bukti pembayaran peserta, 

apabila data tersebut sudah sama dengan yang ada pada panitia yang pernah dikirimkan oleh 

penyelenggara baik melalui email ataupun fax. Apabila sama dan sudah melakukan pembayaran 

maka dapat langsung ke bagian delegates kits + bagde 

b) Peserta kebagian delegates kits dengan menunjukkan tanda bukti registrasi maka akan 

mendapatkan delegate kit dan tanda pengenal (bagde) sedangkan calon peserta yang sudah 

mendaftarr tetapi belum melakukan pembayaran diarahkan ke bagian cashier terlebih dahulu 

untuk melakukan pembayaran kemudian ke bagian delegates kit + badge 
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Onsite Registrasi  

Onsite registrasi adalah registrasi atau pendaftaran yang dilakukan di tempat pelaksanaan event  

sesaat sebelum event  dilaksanakan. Untuk event  tertentu bisa saja diberlakukan onsite registration, 

seperti event  meeting, seminar, pementasan seni budaya dan hiburan. Akan tetapi tidak menutup 

kemungkinan untuk event   besar akan sulit dilakukan karenaakan membutuhkan  waktu yang banyak 

untuk melaksanakan  on site registration, terutama untuk event besar seperti exhibition. Alur on site 

registration ini tidak jauh berbeda dengan registrasi yang lain, dimana peserta diminta untuk 

endatangi counter registrasi mengisi fomulir dan membereskan pemiayaan setelah itu maka peserta 

akan diberikan kits dan badge nya 

 

Dokumen/format daftar hadir peserta  

Prosedur dan tenggat waktu untuk memproses dan mengadmisnistrasikan laporan registrasi :  

a) Mengidentifikasi masalah yang muncul atas informasi dari peserta  

b) Tindakan untuk menidaklanjuti permasalahan yang muncul atas informasi peserta sesuai dengan 

prosuder perusahaan dan tanggung jawab individu  

c) Pemeriksaaan dan finalisasi details registrasi dalam tenggat waktu yang telah ditentukan  

d) Siapkan dan cetak dokumen peserta sesuai tenggat waktu yang ditentukan  

e) Pemeriksaan ulang semua dokumen registrasi  

f) Membuat dan mendistribusikan laporan registrasi dalam format yang telah disetujui. 

g) Minimalisasi penggunaan material cetak dan maximalkan penggunaan transmisi elektronik untuk 

mengurangi limbah  

h) Metode pembayaran 

 

Metode Pembayaran pada tahap Registrasi Awal:  

a) Transfer melalui bank sebelum event  dimulai (pre registration).  

b) Pembayaran tunai atau menggunakan credit card pada saat pelaksanaan event  (on site registration).  

c) Klasifikasi jenis pembayaran, yaitu :  

(1) Pembayaran Normal  

(2) Registration Fee   

(3) Discount   

(4) Registrasi Khusus Pelajar 

(5) Free Registration Ticket bagi Pihak Sponsor  
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(6) Pembayaran Khusus Exhibitor 

 

4.4 Forum Diskusi 

Amati video video aplikasi registrasi online pada link berikut.  

https://www.youtube.com/watch?v=0fVdJv3brnI 

Buatlah suatu kesimpulan yang membahas tentang materi pada kegiatan belajar ini berdasarkan video 

diatas! Buat dengan sistematika yang benar. Diskusikan bersama teman dekat sebagai upaya belajar 

bersama! Lakukan diskusi pada Google Classroom 

  

Tugas Individu 

Melaksanakan simulasi langkah-langkah proses registrasi secara online menggunakan software atau 

website. Simulasi akan dilaksanakan dengan menggunakan share presentation melalui media Zoom.  
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5 PENUTUP 

5.1 Rangkuman 

a. Apa sajakah yang harus dilakukan oleh organizer dalam pendaftaran atau registrasi peserta ini   

1) Menyusun system registrasi yang praktis untuk memudahkan pemantauan  

2) Mengumumkan atau mempromosikan kepada semua calon peserta dengan system yang 

sudah disepakati  

3) Menerima pendaftaran dan menyusun file data peserta  

b. Secara tidak langsung format registrasi untuk meeting, incentive, conference dan exhibition 

pasti ada sedikit perbedaan. Perbedaan tersebut disesuaikan dengan tema dan bentuk acara 

yang akan diselenggarakan. Kebutuhan event seminar tentu akan berbeda dengan event 

pameran maka element yang ada didalamnya pun pasti akan berbeda pula.  

1) Registrasi pada meeting Registrasi pada meeting terdiri dari form   

(a) Registrasi peserta  

(b) Registrasi pembicara 

c. Registrasi   

Proses registrasi bisa dilakukan dengan 2 cara  

1. Pra Registrasi Tahap-tahap yang dilakukan dalam registrasi awal :  

(a) Registrasi Online (Online Registration  

(b) Mempersiapkan Formulir Registrasi Peserta  

(c) Mempersiapkan Formulir Registrasi Bagi Sponsor  

(d) Proses Pengiriman Formulir Registrasi Kepada Calon Peserta  

(e) Proses Pengembalian Formulir Registrasi oleh Calon Peserta   

Pengiriman Formulir Registrasi Kepada Calon Peserta dapat melalui Fax dan email  

2. Onsite registrasi  

Sekarang ini registrasi event  dibagi menjadi 2 cara  

(a) Registrasi manual  

(b) Registrasi online  

d. Pesatnya perkemangan teknologi, terutama dibidang internet dan computer pemograman, 

membuat registrasi untuk suatu event  pun lebih mudah dilakukan secara manual.  e. Top 

Registration Software Products seperti Etouches, Xing event dan Event brite 
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e. Keuntungan yang didapat dari online registration  

1. Mengidentifikasi mengumpulkan dan memproses kekurangan data pelanggan dalam waktu 

tertentu  

2. Menawarkan alternative untuk regristasi yang tidak tersedia termasuk opsi waiting list  

3. Cara menjawab mengenai biaya dan detail dari acara   

4. Merekam data peserta menggunakan teknologi dan system yang   

5. Arsipkan dokumen registrasi menurut system atau procedure yang ditentukan   

6. Dokumen/format Administrasi finansial untuk pembayaran  

7. Meng-up date status finansial dari registerasi secara akurat  

8. Menerima, memproses dan merekam setiap permintaan dari peserta untuk amendment 

dan cancellations.  

9. Memberikan detail dari kondisi amendment dan pembatalan kemudian dikenakan biaya 

pembatalanan dan penjelasan terhadap konsumen  

10. Dokumen/format daftar hadir peserta 

f. Procedure dan tenggat waktu untuk memproses dan mengadmisnistrasikan laporan registrasi  

1) Mengidentifikasi masalah yang muncul atas informasi dari peserta  

2) Tindakan untuk menidaklanjuti permasalahan yang muncul atas informasi peserta sesuai 

dengan prosuder perusahaan dan tanggung jawab individu  

3)  Pemeriksaaan dan finalisasi details registrasi dalam tenggat waktu yang telah ditentukan  

4)  Siapkan dan cetak dokumen peserta sesuai tenggat waktu yang ditentukan  

5) Pemeriksaan ulang semua dokumen registrasi  

6) Membuat dan mendistribusikan laporan registrasi dalam format yang telah disetujui.  

7) Minimalisasi penggunaan material cetak dan maximalkan penggunaan transmisi elektronik 

untuk mengurangi limbah  

8) Metode pembayaran Metode Pembayaran pada tahap Registrasi Awal: 1) Transfer melalui 

bank sebelum event  dimulai (pre registration). 

g.  Pembayaran tunai atau menggunakan credit card pada saat pelaksanaan event  (on site 

registration). i. Klasifikasi jenis pembayaran, yaitu : 1)   Pembayaran Normal 2)   Registration 

Fee 2. Discount  j. Registrasi Khusus Pelajar 1)   Free Registration Ticket bagi Pihak Sponsor 2)   

Pembayaran Khusus Exhibitor CEPSI Proses 
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5.2 Tes formatif 

Petunjuk pengerjaan : Silahkan kerjakan soal-soal dibawah ini menggunakan link berikut  

https://forms.gle/JxDxzxu939hofZyN6 

Jawablah pertanyaan berikut dengan benar jawaban yang benar ! 

1. Setiap form registration berbeda-beda tergantung jenis event yang diadakan. Jelaskan apa 

saja yang harus ada dalam form registration hotel reservation 

2. Dalam menentukan form apa saja yang dibutuhkan untuk event  MICE harus disesuiaikan 

dengan tema, karakteristik dan jenis event  yang akan dilaksanakan.  Apa sajakah yang harus 

dilakukan oleh organizer dalam pendaftaran atau registrasi peserta 

3. Jelaskan apa perbedaan form registrasi conference dan untuk seminar 

4. Dalam proses registrasi terdapat istilah onsite, apa yang dimaksud dengan registrasi on – site 

dan jelaskan perbedaanya dengan registrasi on line  

5. Penggunaan internet dewasa ini sangat bermanfaat bagi system registrasi online. Jelaskan 

apa saja manfaat yang didapat dengan menggunakan system registrasi online 

6. Dalam pendataan calon peserta yang sudah melakukan registrasi pihak Organizer melakukan 

perekaman data peserta registrasi. Perekaman ini  bisa di lakukan secara manual dengan 

software Microsoft excel bisaa atau menggunaka EMS (event Management system). Jelaskan 

cara kerja dari EMS ini 
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 http://www.formget.com/forms/conference-registration-form/ diakses melalui internet pada 
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https://www.youtube.com/watch?v=0fVdJv3brnI diakses melalui internet pada tanggal 2 oktober 

pukul 14.00 WIB 

https://www.youtube.com/watch?v=S1NBdDiPEvk diakses melalui internet pada tanggal 2 oktober 

pukul 15.00 WIB 
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