
 

 

TERMS OF REFERENCE 

Event Organizer for Roundtable Series-Part 1:  

Solutions and Challenges in Seaweed Seed Development and Disease Management;  

A Case Study in Rote Ndao Regency, East Nusa Tenggara 

 

 

KERANGKA ACUAN KERJA (KAK) 

Penyelenggara Kegiatan (Event Organizer) untuk Pertemuan Round Table Series-Part 1:  

“Solusi dan Tantangan dalam Pengembangan Bibit dan Penanganan Penyakit Rumput Laut;  

Studi Kasus di Kabupaten Rote Ndao Provinsi NTT” 
 

 

1. LATAR BELAKANG 

 

Yayasan Konservasi Alam Nusantara (YKAN) adalah organisasi nirlaba yang didirikan di Indonesia pada tahun 2014. 

Misi YKAN adalah melindungi tanah dan air yang menjadi tempat bergantungnya semua kehidupan. Pada tahun 2024, 

YKAN memulai Program Koralestari, “Sustaining Indonesia’s Coral Reefs through Bankable Conservation and 

Restoration Initiatives”, yang didanai oleh Global Funds for Coral Reef (GFCR). Visi Program Koralestari adalah 

transformasi dalam upaya perlindungan dan pemulihan terumbu karang melalui pembiayaan berkelanjutan Kawasan 

Konservasi Laut (KKP) dan mendorong ekonomi biru yang berdampak positif pada keberlanjutan terumbu karang 

(reef-positive investments), yang dapat meningkatkan pendapatan masyarakat lokal, mendorong inklusivitas, dan 

meningkatkan ketahanan pesisir terhadap perubahan iklim. Program ini akan berlangsung pada tahun 2024-2029 di 

tiga wilayah prioritas: (i) Kab. Berau, Kalimantan Timur; (ii) Laut Sawu, Nusa Tenggara Timur, dan (iii) Kab. Lingga, 

Kepulauan Riau. 

 

YKAN—melalui program Koralestari—memandang perlunya pendalaman lebih lanjut khususnya terhadap tantangan 

ketersediaan bibit unggul dan penanganan penyakit rumput laut. Hal ini selaras dengan hasil kajian World Bank 

(2024) bahwa kebutuhan bibit unggul menjadi penting dan harus segera diatasi. Melalui round table series meeting 

dengan tema “Solusi dan Tantangan dalam Pengembangan Bibit Rumput Laut di Kabupaten Sabu Raijua, Kabupaten 

Rote Ndao, dan Kabupaten Kupang”, YKAN ingin bersama para ahli pembibitan rumput laut di Indonesia membawa 

solusi kongkret yang bisa diimplementasikan langsung oleh para pembudidaya rumput laut di Provinsi NTT. Untuk 

mendukung penyelenggaraan acara tersebut, dibutuhkan penyelenggara kegiatan (event organizer/EO) yang 

memiliki kapasitas dan pengalaman agar kegiatan ini dapat terlaksana dengan baik. 

 

 

2. TUJUAN 

 

YKAN mencari penyedia jasa penyelenggara kegiatan atau Event Organizer (EO) untuk kegiatan round table meeting 

yang bertajuk “Solusi dan Tantangan dalam Pengembangan Bibit dan Penanganan Penyakit Rumput Laut; Studi Kasus 

di Kabupaten Rote Ndao Provinsi NTT”.  EO terpilih diharapkan dapat memastikan keberhasilan perencanaan, 

koordinasi, dan pelaksanaan round table meeting yang memenuhi tujuan YKAN dan memberikan pengalaman positif 

bagi semua peserta. 

 

Ruang lingkup pekerjaan penyelenggara acara adalah membantu dan berkolaborasi dengan YKAN dalam: 

1. Perencanaan Acara: 

• Penyusunan anggaran kegiatan 

• Penyusunan rundown kegiatan 

• Koordinasi dengan panitia internal 



 

 

• Pemilihan serta pemesanan hotel dan tempat acara (venue) 

• Engagement peserta dan penanganan logistik peserta dan panitia (transport, akomodasi, honor, dll) 

 

2. Pelaksanaan Acara: 

• Persiapan dan pengelolaan tempat acara 

• Penyediaan dan pengoperasian peralatan (audio-visual, panggung, meja, kursi, online meeting) 

• Registrasi peserta 

• Konsumsi dan coffee break 

• Dokumentasi (foto dan video) 

• MC dan moderator (jika diperlukan) 

• Pencatatan jalannya pertemuan (minutes of meeting atau notula) 

 

3. Pasca-Acara: 

• Laporan pelaksanaan (termasuk notula atau minutes of meeting) 

• Pengumpulan dan distribusi dokumentasi 

• Evaluasi kegiatan bersama panitia 

 

 

3. HASIL YANG DIHARAPKAN 

 

1. Terselenggaranya round table meeting dengan lancar dan sesuai rencana 

2. Tersedianya dokumentasi acara (foto dan video) 

3. Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan 

 

 

4. TIMELINE DAN HASIL KERJA (DELIVERABLES) 

 

Kegiatan round table meeting akan dilaksanakan pada tanggal 15 Mei 2025 di Bali, dengan jumlah peserta sebanyak 

16 orang (TBD). 

 

Tanggal Deliverables 

25 April 2025 1. Tanda tangan kontrak. 

29 April 2025 

2. Rencana acara dan jadwal terperinci 

3. Rincian anggaran  

4. Daftar vendor dan penyedia layanan 

05 Mei 2025 5. Perjanjian dan kontrak vendor 

22 Mei 2025 6. Laporan akhir acara dan evaluasi 

 

 

5. KUALIFIKASI 

 

Kandidat EO harus memiliki: 

1. Legalitas perusahaan (berbadan hukum misalnya yayasan atau PT/CV dan memiliki NPWP) 

2. Berpengalaman dalam penyelenggaraan event sejenis 

 

Kandidat wajib menyertakan Proposal Penawaran, dengan ketentuan antara lain: 

• Pada bagian struktur biaya, mohon membuat struktur biaya tetap (misalnya event fees, hotel/meeting 

package, honor, dll.) dan bervariasi (at cost/reimbursement, misalnya tiket pesawat). 



 

 

 

Kandidat yang berminat dapat mengirimkan proposalnya melalui situs web pengadaan YKAN dan/atau langsung ke 

Yulinda, admin Koralestari, melalui email berikut: admin.koralestari@ykan.or.id dan CC ke: f.chairawaty@ykan.or.id 

dengan Subjek: Event Organizer-Round Table Series Meeting. Seluruh lamaran diterima paling lambat tanggal 23 

April 2024 pukul 17.00 Waktu Indonesia Barat (WIB). 

 

 

WILAYAH KERJA: 

Indonesia 
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