[JUDUL KEGIATAN]
1 LATAR BELAKANG
Deskripsikan isu dan/atau kebutuhan yang menjadi prioritas yang dituntaskan dalam kegiatan. Selain itu paparkan terkait dengan solusi-solusi yang pernah dibuat oleh kegiatan lain sebagai alternatif pilihan. Kemudian usulkan kegiatan yang menjadi solusi bagi penyelesaian isu dan pemenuhan kebutuhan yang menjadi prioritas tersebut.
2 TUJUAN
Deskripsikan tujuan dari diselenggarakannya kegiatan yanng diusulkan.
3 KELUARAN
Deskripsikan keluaran yang diharapkan untuk mencapai tujuan kegiatan yang diusulkan.
4 INDIKATOR KEBERHASILAN
Uraikan indicator keberhasilan dari keluaran dengan menggunakan prinsip SMART (specific, measurable, achievable, relevant/reliable, timetrack/timeable/timebond). 
5 SASARAN
Sasaran kegiatan [Nama Kegiatan], antara lain:
Tabel 1. Sasaran Kegiatan
	Kelompok Pemangku Kepentingan
	Nama
	Organisasi
	Telp./HP
	Email

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



6 WAKTU & TEMPAT PELAKSANAAN KEGIATAN
Sebutkan lokasi penyelenggaraan kegiatan dan kapan pelaksanaannya.
Contoh : 
Kegiatan wawancara dampak penerapan agile organization di Human Initiative dilaksanakan pada:
Hari                      	: …
Tanggal                           : …
Tempat		:  … 

7 SUSUNAN ACARA
Tabel 2. Susunan Acara
	Hari, Tanggal
	Waktu
	Durasi
	Kegiatan
	Metode
	Penanggung Jawab
	Bahan dan Alat

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



8 METODOLOGI
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

Gambar 2. Tahapan Kegiatan.
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3

1. ANGGARAN KEGIATAN (hanya untuk keperluan internal)
Tabel 3 Anggaran Kegiatan
	Nomor 
	PROGRAM KERJA & RINCIAN KEGIATAN
	Rencana Anggaran Kerja (RAK)
	Kode 
Anggaran

	
	
	Kegiatan Kerja
	KODE AKUN
	Rincian Kebutuhan
	Kuantitas
	Satuan
	Frekuensi
	Biaya
	Total Biaya
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total Anggaran Kegiatan
	-
	




17 LOGISTIK
Transportasi antar kota ...
Transportasi lokal
Akomodasi
Insentif (per diem)
Konsumsi

18 NARAHUBUNG
Nama		: …
Alamat		: …
No. Telp./Fax.	: …
E-mail		: …
19 REFERENSI
20 LAMPIRAN

Tahap 1. Perencananaan


Tahap 4. Pelaporan


Tahap 2. Pengorganisasian


Tahap 3. Pelaksanaan


...


...


...


...


..
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