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D E F I N I S I
PROTOKOL
:

SERANGKAIAN ATURAN DALAM ACARA KENEGARAAN ATAU ACARA RESMI YANG MELIPUTI ATURAN MENGENAI TATA TEMPAT, TATA UPACARA DAN TATA PENGHORMATAN KEPADA SESEORANG SESUAI DENGAN JABATAN/KEDUDUKAN DALAM NEGARA, PEMERINTAHAN ATAU MASYARAKAT.
PROTOKOLER IALAH :


SELURUH HAL YANG MENGATUR PELAKSANAAN SUATU KEGIATAN KEGIATAN.
ASAL KATA

PROTOKOL PADA AWALNYA DIKENAL DI INDONESIA DIBAWA DARI BAHASA BELANDA DAN INGGRIS
PROTOKOL DARI BAHASA PERANCIS PROTOCOLE, BAHASA LATIN PROTOKOLLUM DAN ASLINYA DARI BAHASA YUNANI

PROTOS DAN COLLA
PROTOS BERARTI PERTAMA

KOLLA BERARTI LEM ATAU PEREKAT

PERKATAAN INI MULA-MULA DIGUNAKAN BAGI LEMBARAN PERTAMA DARI GULUNGAN PAPYRUS ATAU KERTAS TEBAL YANG DITEMPELKAN ATAU DIREKATKAN DAN KEMUDIAN DIGUNAKAN UNTUK SELURUH DOKUMEN NEGARA BAIK YANG BERSIFAT NASIONAL MAUPUN INTERNASIONAL.
MENGAPA DIBUTUHKAN PROTOKOLER ?

· Protokoler = pejabat / petugas keprotokolan 

· Dibutuhkan sebagai manajer / pengelola kegiatan pelayanan (service) yang berkaitan dengan tata tempat, tata upacara, dan tata penghormatan dalam suatu acara/upacara resmi
· Manajemen keprotokolan diperlukan agar dapat menghasilkan kualitas penyelenggaraan yang baik serta melahirkan kepuasan (satisfaction) dan kepada semua pihak yang terlibat dalam suatu proses acara upacara.
ESENSI DARI PROTOKOLER

A. TATA CARA YANG MENENTUKAN TINDAKAN YANG YANG HARUS DILAKUKAN DALAM SUATU ACARA TERTENTU
B. TATA KRAMA , YANG MENENTUKAN PILIHAN KATA-KATA, UCAPAN DAN PERBUATAN YANG SESUAI DENGAN TINGGI RENDAHNYA JABATAN SESEORANG

C. RUMUS-RUMUS DAN ATURAN ATAU TRADISI/KEBIASAAN YANG TELAH DITENTUKAN SECARA UNIVERSAL ATAUPUN DALAM SUATU BANGSA ITU SENDIRI.
TAHAPAN – TAHAPAN DALAM PROTOKOLER :

1. TAHAP ORIENTASI
2. TAHAP PERSIAPAN

3. TAHAP PELAKSANAAN, DAN

4. TAHAP PENUTUP

MATERI POKOK KAIDAH / NORMA PROTOKOL
· Tata Upacara

· Substansi & penetapan tata tempat (Preseance)

· Penetapan klasifikasi tokoh/pejabat

· Tata tempat / Seating Arrangement

· Tata Busana

· Tata penghormatan tata urutan sambutan (rotation)

KEPRIBADIAN  PROTOKOLER

· Memiliki ketelitian dan kepekaan

· Mempunyai wawasan yang luas terhadap bidang atau ilmu yang relevan

· Mempunyai jati diri prima dan penampilan yang menarik

· Bukan hanya harus cerdas tapi juga harus punya insting yang tajam
· Mengenal dirinya dan memiliki konsep diri yang positif.
PENAMPILAN IDEAL PROTOKOLER 

· Harus menjadi seorang fasilitator komunikasi antara seseorang dengan orang lain atau antar lembaga 

· Penampilan seorang protokoler merupakan citra diri sekaligus citra lembaga yang diwakilinya.

SIFAT ACARA
· Acara kenegaraan adalah acara yanng diatur dan diselenggarakan oleh negara, dilaksanakan oleh panitia negara yang diketuai oleh Menteri sekretaris negara, dihadiri oleh Presiden dan atau Wakil Presiden, dan undangan lainnya.

· Acara Resmi adalah acara yang bersifat resmi yang diatur dan dilaksanakan oleh Pemerintah atau Lembaga Negara dalam melaksanakan tugas dan fungsi tertentu, dan dihadiri oleh pejabat negara dan/atau Pejabat pemerintah serta undangan lainnya.

· Acara yang Dipersamakan dengan Acara Resmi

Adalah acara yang dipersamakan dengan acara resmi, yang diatur dan diselenggarakan oleh Organisasi Non Pemerintah (NGO) atau swasta yang dihadiri oleh Pejabat negara dan atau pejabat pemerintah dan undangan lainnya.

Pada KETIGA kegiatan acara ini diterapkan ketentuan tata tempat, tata upacara, tata penghormatan.
KOMPONEN PROTOKOL ACARA
· PERSIAPAN :
Riset (informasi/data), koordinasi, team pelaksana, dana, waktu, kewenangan, undangan, materi acara, pencatatan, rekaman peristiwa dll. 

· TATA RUANG & KELENGKAPAN
Setting (cahaya, meja, kursi,tata suara, lagu,pengeras suara dll)

Hiasan ruangan, bendera, lambang lambang (negara, lembaga)

Status pertemuan, naskah-naskah (berita acara, pidato, sambutan dll). 

· TATA TEMPAT : seating arr, ada peraturan tersendiri
· TATA BUSANA : cantumkan dalam undangan tentang dress code
· TATA PENGHORMATAN : 

Urutan sambutan, sapaan dll. 

TATA TEMPAT (SEATING ARRANGEMENT)
· Mengidentifikasi  penerima preseance

· VIP dan VIC

· Menyusun Preaseance / order of preseance

· Preseance pertama dilihat dari kedudukan ketatanegaraan, kedudukan administrasi, sosial dan hal-hal bersifat khusus yang menyangkut ruang, waktu dan tempat.

· Susunan preseance yang telah ditetapkan, diekspresikan dalam Lay Out atau tata ruang
TUGAS DAN FUNGSI PROTOKOL

1. Tugas Protokol yang menyangkut segi-segi keupacaraan hal ini tercermin di dalam banyaknya jenis acara yang harus dilaksanakan, yaitu :
a. Penerimaan tamu/audiensi
b. Kunjungan tamu (dalam dan luar negeri)

c. Perjalanan ke daerah/luar negeri

d. Pengaturan rapat/sidang

e. Penyelenggaraan resepsi/jamuan kenegaraan

f. Penyelenggaraan upacara-upacara :

1. Hari Besar Nasional
2. Hari Besar Keagamaan

3. Peresmian Proyek 

4. HUT Instansi/Organisasi

5. Upacara Bendera

6. Pelantikan, pengucapan sumpah dan serah terima jabatan

7. Penyerahan surat-surat kepercayaan/Credentials

8. Penandatanganan

9. Peresmian pembukaan/penutupan seminar/lokakarya

10.Penyematan Tanda kehormatan dan pemberian penghargaan

11.Temu Wicara

12. Pemakaman kenegaraan

13. Peletakan karangan bunga

g. Acara-acara lainnya :



1. Menghadiri resepsi pernikahan



2. Menghadiri acara keluarga



3. Dll.  

2. Protokol sebagai salah satu unsur staf, membantu pimpinan untuk mempersiapkan tugas dan kegiatan tersebut mulai dari perencanaan kegiataan sampai dengan pelaksanaan kegiatan sehingga dapat berjalan dengan tertib dan lancar.









