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KATA PENGANTAR 

 

Assalamu'alaikum Wr.Wb.  

 

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan karunianya 

sehingga Standar Operasional Prosedur (SOP) menjadi master of ceremony telah dapat 

diselesaikan. Pembuatan SOP ini dimaksud untuk mengatur dan menetapkan standar – 

standar menjadi seorang master of ceremony atau host di lingkungan Universitas 

Nahdlatul Ulama Surabaya baik dalam acara nasional maupun Internasional. 

Mekanisme pembuatan teks MC dalam sebuah kegiatan disarankan mengacu pada SOP 

yang telah disusun agar lebih selaras dan sesuai dengan ketentuan dan budaya yang 

berlaku di Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya. Adapun SOP ini memuat guideline 

apa saja yang harus masuk dalam kegiatan di Unusa dan contoh-contoh draft teks 

berbagai event. 

 Master of Ceremony sangat diperlukan diberbagain kegiatan dari tingkat 

Program Studi hingga tingkat Universitas mulai dari kegiatan internal hingga 

Internasional. Sehubungan dengan hal tersebut diperlukan adanya suatu pedoman yang 

mengatur dan menetapkan standar – standar menjadi seorang master of ceremony atau 

host di lingkungan Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya sehingga memudahkan calon 

MC untuk menyusun teks MC. Dengan adanya pedoman ini diharapkan MC dapat 

melaksanakannya dengan baik sehingga mampu memberikan penampilan yang 

memuaskan dan membawa nama baik Universitas Nahdlatul Ulama Surbaya. Semoga 

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dapat memberikan manfaat dan meningkatkan 

citra Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya dalam berinteraksi di tingkat nasional 

maupun internasional.  

 

Wassalamu'alaikum Wr.Wb.  

 

Direktorat Perencanaan Pengembangan Kerjasama dan Alumni 
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I. Tujuan 

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur dan menetapkan standar – standar 

menjadi seorang master of ceremony atau host di lingkungan Universitas Nahdlatul 

Ulama Surabaya baik dalam acara nasional maupun Internasional sehingga mampu 

memberikan penampilan yang memuaskan sesuai dengan budaya institusi dan 

membawa nama baik Universitas Nahdlatul Ulama Surbaya. 

II. Ruang Lingkup 

Prosedur ini diterapkan pada seluruh kegiatan di lingkungan Universitas Nahdlatul 

Ulama Surabaya 

III. Acuan 

Mengacu pada atmosfer dan budaya di lingkungan Universitas Nahdlatul Ulama 

Surabaya 

IV. Sarana 

Personal Computer 

V. Prosedur 

a. Guideline Rangkaian Acara Universitas 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya 

3. Menyanyikan lagu Syubbanul Wathon 

4. Menyanyikan hymne Unusa 

5. Pembacaan ayat suci Al-Qur’an 

6. Pemutaran video profil Unusa 

7. Sambutan-sambutan 

8. Doa pembuka 

9. Acara inti 

10. Dokumentasi 

11. Penutup  

b. Guideline Rangkaian Acara Fakultas 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya 

3. Menyanyikan lagu Syubbanul Wathon 

4. Menyanyikan hymne Unusa 

5. Pembacaan ayat suci Al-Qur’an 

6. Pemutaran video profil Unusa 
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7. Pemutaran video profil Fakultas 

8. Sambutan-sambutan 

9. Doa pembuka 

10. Acara inti 

11. Dokumentasi 

12. Penutup  

c. Guideline Rangkaian Acara Program Studi 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya 

3. Menyanyikan lagu Syubbanul Wathon 

4. Menyanyikan hymne Unusa 

5. Pembacaan ayat suci Al-Qur’an 

6. Pemutaran video profil Unusa 

7. Pemutaran video profil Program Studi 

8. Sambutan-sambutan 

9. Doa pembuka 

10. Acara inti 

11. Dokumentasi 

12. Penutup  

d. Guideline Rangkaian Acara Penandatanganan Kerjasama 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya 

3. Menyanyikan lagu Syubbanul Wathon 

4. Menyanyikan hymne Unusa 

5. Pemutaran video profil Unusa 

6. Sambutan-sambutan 

7. Penandatanganan Kerjasama 

8. Doa 

9. Diskusi 

10. Dokumentasi 

11. Penutup  

e. Guideline Rangkaian Acara Kunjungan/Studi Banding 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya 
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3. Menyanyikan lagu Syubbanul Wathon 

4. Menyanyikan hymne Unusa 

5. Pemutaran video profil Unusa 

6. Sambutan-sambutan 

7. Doa 

8. Diskusi masing-masing tujuan 

9. Dokumentasi 

10. Penutup  

f. Guideline Rangkaian Acara Internasional 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya 

3. Menyanyikan lagu Syubbanul Wathon (English Version) 

4. Menyanyikan hymne Unusa (English Version) 

5. Pemutaran video profil Unusa (English Version) 

6. Opening Remarks 

7. Acara Inti 

8. Closing Remarks 

9. Dokumentasi 

10. Penutup  

g. Guideline Salam Dan Pembukaan  

1. Salam tetap menggunakan “Assalamu’alaikum” dalam seluruh kegiatan yang 

ada di Unusa. 

2. Sapaan disebutkan eksternal terlebih dahulu baru kemudian dilanjutkan 

internal. 

3. Pembukaan oleh MC dibuka dengan membaca ummul kitab pada acara 

nasional dan membaca doa dalam hati dalam acara Internasional 
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VI. Flowchart Alur MC Kegiatan Universitas, Fakultas dan Program Studi 

No Kegiatan 

Pelaksana 

Output 
MC/Panitia Qori’ Universitas Eksternal Fakultas Prodi 

Pemimpin 

Doa 

1.  Pembukaan         

2.  

Menyanyikan lagu 

kebangsaan Indonesia 

Raya  

   

 

   

 

3.  
Menyanyikan lagu 

Syubbanul Wathon 

   

 

   
 

4.  
Menyanyikan hymne 

Unusa 

   

 

  

 

 

 

5.  
Pembacaan ayat suci 

Al-Qur’an 

   

 

   
 

6.  
Pemutaran video profil 

Unusa 

   

 

   Pengenalan 

Universitas 

7.  Sambutan-sambutan        Arahan 

8.  Doa pembuka         

9.  Acara inti        Materi 

10.  Dokumentasi        Photo 

11.  Penutup          
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VII. Flowchart Alur MC Acara Penandatanganan Kerjasama 

No. Kegiatan 
Pelaksana 

MC/Panitia Universitas Eksternal 
Pemimpin 

Doa 
Output 

1.  Pembukaan      

2.  

Menyanyikan lagu 

kebangsaan Indonesia 

Raya  

  

 

 

 

3.  
Menyanyikan lagu 

Syubbanul Wathon 

  

 

 
 

4.  
Menyanyikan hymne 

Unusa 

  

 

 

 

5.  
Pemutaran video profil 

Unusa 

  
 

 Pengenalan 

Universitas 

6.  Sambutan-sambutan     Arahan 

7.  
Penandatanganan 

Kerjasama 

    
Naskah 

Kerjasama 

8.  Doa pembuka      

9.  Diskusi     Notulensi 

10.  Dokumentasi     Photo 

11.  Penutup       
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VIII. Flowchart Alur MC Acara Kunjungan/Studi Banding 

No. Kegiatan 
Pelaksana 

MC/Panitia Universitas Eksternal 
Pemimpin 

Doa 
Output 

1.  Pembukaan      

2.  

Menyanyikan lagu 

kebangsaan Indonesia 

Raya  

  

 

 

 

3.  
Menyanyikan lagu 

Syubbanul Wathon 

  

 

 
 

4.  
Menyanyikan hymne 

Unusa 

  

 

 

 

5.  
Pemutaran video profil 

Unusa 

  
 

 Pengenalan 

Universitas 

6.  Sambutan-sambutan     Arahan 

7.  Doa pembuka      

8.  Diskusi     Notulensi 

9.  Dokumentasi     Photo 

10.  Penutup       
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IX. Flowchart Alur MC Acara Internasional 

No. Kegiatan 
Pelaksana 

MC/Panitia Internal (Unusa) Eksternal 
Pemimpin 

Doa 
Output 

1.  Pembukaan      

2.  

Menyanyikan lagu 

kebangsaan Indonesia 

Raya  

  

 

 

 

3.  

Menyanyikan lagu 

Syubbanul Wathon 

(English Version) 

  

 

 

 

4.  

Menyanyikan hymne 

Unusa (English 

Version) 

  

 

 

 

5.  

Pemutaran video profil 

Unusa (English 

Version) 

    

Pengenalan 

Universitas 

6.  Opening Remarks     Arahan 

7.  Acara Inti     Notulensi 

8.  Closing Remarks     Rekomendasi 

9. Dokumentasi     Photo 

10.  Penutup       
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X. Penutup 

Demikian Standar Operasional Prosedur (SOP) MC ini dibuat untuk dijadikan acuan 

dalam pelaksanaan kegiatan yang ada di Unusa. 
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XI. Lampiran  

Lampiran 1.  

Contoh text MC acara Universitas: 

Assalamualaikum Wr. Wb. 

Alhamdulillaahi robbil ‘alamiin, wassolaatu wassalaamu’alaa asrofil anbiyaa ii wal mursaliin 

Sayyidina Muhammadin, wa’ala alihi wa’ashohbihi ajma’in, Amma ba’du. 

 

Yang terhormat Rektor Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, Prof. Achmad Jazidie, M.Eng 

Yang kami hormati (Sebutkan peserta undangan)  

Dan seluruh peserta seminar yang berbahagia. 

 

Pertama-tama, puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah melimpahkan rahmat, taufiq, 

hidayahnya kepada kita semua, sehingga kita dapat hadir dalam seminar pada pagi hari ini 

dalam keadaan sehat walafiat. 

 

Sholawat serta salam tetap tercurahkan kepada junjungan kita Nabi Besar Muhammad SAW 

yang selalu kita nantikan syafaatnya di yaumul kiyamah. 

 

Perkenankan saya memperkenlkan diri, saya (sebutkan nama) selaku Master of Ceremony. 

Adapun susunan acara pada pagi hari ini yakni: 

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu Indonesia Raya, syubbanul wathon dan hymne Unusa 

3. Pembacaan ayat suci Al-Qur’an 

4. Pemutaran video profil Unusa 

5. Sambutan 

6. Do’a 

7. Acara inti dan dilanjutkan oleh Diskusi dan Tanya jawab 

8. Dokumentasi 

9. Penutup 

 

Hadirin yang berbahagia, acara yang pertama yakni pembukaan, marilah kita buka acara pada 

pagi hari ini dengan bacaan ummul kitab, ‘Ala hadiniyah asholihah Al fatihah. 
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Acara selanjutnya yakni menyanyikan lagu kebangsaan Indonesia Raya, syubbanul wathon 

dan hymne Unusa. Hadirin dimohon berdiri – hadirin dipersilahkan duduk kembali. 

Acara selanjutnya yakni pembacaan ayat suci al-qur’an, 

Waidza qurial Qur'an fastami’ullahu waangsitu la’allakum turhamun 

Dan apabila dibacakan ayat-ayat suci al-qur’an maka dengarkanlah agar Allah merahmatimu. 

kepada saudara (sebutkan nama petugas) dipersilahkan 

---------Shodaqollahul adzim.. 

Maha benar Allah deng segala firman Nya. 

 

Selanjutnya mari kita saksikan bersama Video Profil Unusa, 

----------------seperti cita citanya,  semoga unusa selalu mencetak generasi rahmatan lil alamin 

 

Hadirin yang berbahagia 

Acara selanjutnya yakni sambutan, sambutan yang pertama akan disampaikan oleh (sebutkan 

jabatan pimpinan), kepada yang terhormat (sebutkan nama pimpinan) dipersilahkan 

----------------terima kasih disampaikan 

 

Sambutan kedua akan disampaikan oleh (sebutkan jabatan pimpinan), kepada yang terhormat 

(sebutkan nama pimpinan) dipersilahkan 

----------------terima kasih disampaikan  

 

Acara selanjutnya yakni pembacaan do’a, yang akan dipimpin oleh (sebutkan jabatan 

petugas) kepada yang terhormat (sebutkan nama pimpinan) dipersilahkan 

----------------terima kasih disampaikan  

 

Hadirin yang berbahagia, 

Tibalah pada acara yang kita nantikan yakni “SEMINAR SUPPLY CHAIN 

MANAGEMENT DI MASA DAN PASCA PANDEMI COVID-19” yang diselenggarakn 

oleh Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat Unusa yang bekerja sama dengan 

Global Engangement Nahdlatul Ulama Universty of Surabaya. 

Dalam hal ini akan disampaikan oleh Prof. Benny Tjahjono, PhD selaku Professor of Supply 

Chain Management Centre for Business in Society Coventry Universty, UK dan akan 

dimoderatori oleh Dr. Ubaidillah Zuhdi selaku Sekretaris Lppm Unusa. Kepada yang 

terhormat Dr. Ubaidillah Zuhdi dipersilahkan.  
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----------------terima kasih disampaikan  

 

Acara selanjutnya yakni pemberian sertifikat dalam hal ini akan diwakili oleh Moderator. 

Acara selanjutnya yakni sesi foto bersama, dimohon kepada Rektor Unusa dan Prof. Benny 

Tjahjono, PhD untuk kedepan panggung . 

 

Hadirin yang berbahagia 

Alhamdulillahirobbil’alamin, telah usai dengan lancar acara _________________ 

saya selaku MC Mohon maaf bila ada perkataan yg kurang berkenan, semoga ridho Allah 

untuk Unusa. Saya akhiri  

 

Wallahul muwaffiq ila aqwamit-tharieq 

Wassalamualaikum wr.wb 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

Lampiran 2. 

Contoh text MC Penandatanganan Kerjasama 

Assalamualaikum Wr. Wb. 

 

Alhamdulillaahi robbil ‘alamiin, wassolaatu wassalaamu’alaa asrofil anbiyaa ii wal mursaliin 

Sayyidina Muhammadin, wa’ala alihi wa’ashohbihi ajma’in, amma ba’du  

 

Selamat datang para hadirin: 

Yang  Terhormat: 

1. (Disebutkan jajaran eksternal) 

Yang kami hormati:  

1. (Disebutkan jajaran internal) 

Dan yg sama sama kami hormati, para undangan yaitu: 

1. (Disebutkan tamu undangan) 

 

Perkenalkan saya (_____), MC pada acara pagi ini 

 

Pertama-tama marilah kita panjatkan puji syukur kehadirat Allah SWT, berkat rahmat dan 

hidayahnya kita semua dapat berkumpul dalam keadaan sehat wal afiat dalam acara 

(DISEBUTKAN NAMA KEGIATANNYA) 

 

Sholawat serta salam semoga tetap tercurahkan kepada junjungan kita Nabi Besar 

Muhammad SAW yang selalu kita nantikan syafaatnya di yaumul kiyamah. 

 

Adapun susunan acara pada pagi hari ini adalah:  

1. Pembukaan 

2. Menyanyikan lagu Indonesia Raya, Syubbanul Wathon dan hymne Unusa 

3. Pemutaran Video Profil 

4. Sambutan  

5. Penandatanganan Kerjasama 

6. Doa  

7. Sesi Diskusi 

8. Penutup 
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Sebagai pembuka acara pagi ini, mari kita awali bersama dengan membaca ummul kitab. 

Acara pertama, menyanyikan lagu Indonesia Raya, Syubanul wathan, dan Hymne Unusa, 

hadirin dimohon berdiri 

----------------hadirin dipersilahkan duduk kembali 

 

Selanjutnya mari kita saksikan bersama Video Profil Unusa, 

----------------seperti cita citanya,  semoga unusa selalu mencetak generasi rahmatan lil alamin 

 

Hadirin yang berbahagia 

Acara selanjutnya yakni sambutan-sambutan, sambutan yang pertama akan disampaikan oleh 

__________________  

kepada yang terhormat ____________________ disilahkan 

----------------terima kasih disampaikan 

Sambutan kedua akan disampaikan oleh __________________  

Kepada yang terhormat ____________________ disilahkan 

----------------terima kasih disampaikan 

 

Acara selanjutnya yakni penandatanganan kerjasama, dipersilahkan kepada ___________ dan 

____________ mengambil tempat di depan 

 

Hadirin sedang kita saksikan penandatanganan kerjasama antara ______ dengan_______, 

dokumen ditandatangani oleh _____________ dan paraf dari___________. 

 

Dilanjut pemberian cinderamata kepada_________, sebagai simbolis terjalinnya hubungan 

baik, kerjasama _______ dengan _______ selama ____ tahun ini: 

 

Hadirin sedang kita saksikan pemberian cinderamata yang diberikan oleh ________ selaku 

_______ kepada ________selaku___________. 

 

Dilanjutkan foto Bersama, dipersilahkan kepada seluruh hadirin untuk maju kedepan kita foto 

bersama sebagai kenang kenangan. 

 

Acara selanjutnya yakni pembacaan do’a yang akan dipimpin oleh_________, kepada 

______ disilahkan. 
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Terima kasih disampaikan. 

Hadirin yang berbahagia, acara selanjutnya yakni sesi diskusi yang akan dipimpin oleh 

___________ kepada yang terhormat __________ disilahkan. 

Terima kasih disampaikan. 

Alhamdulillahirobbil’alamin, telah usai dengan lancar acara “SEMINAR SUPPLY CHAIN 

MANAGEMENT DI MASA DAN PASCA PANDEMI COVID-19” , saya selaku MC 

Mohon maaf bila ada perkataan yg kurang berkenan, semoga ridho Allah untuk Unusa. Saya 

akhiri . 

Wallahul muwaffiq ila aqwamit-tharieq 

Wassalamualaikum wr.wb 
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Lampiran 3. 

Contoh text MC acara Internasional 

The honourable Mr. Adam Dreyfuss as the Public Diplomacy Officer U.S. Consulate General 

Surabaya 

The honourable Madam Angie Mizeur as the Public Affairs Officer U.S. Consulate General 

Surabaya 

The honorable the Rector of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, Prof. Ir. Ahmad Jazidie, 

M.Eng. 

The honorable the First Vice Rector of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, Prof. Kacung 

Marijan drs., M.A., Ph.D 

The honorable the second Vice Rector of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, Ir. 

Muhammad Faqih, M.SA., Ph.D 

The honorable the third Vice Rector of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, dentist. Umi 

Hanik, M.Kes 

The honorable the Advisor of Global Engagement of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, 

Mr. Ahmad Cholis Hamzah, M.Sc 

The honorbale the Head of Global Engagement of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya, 

Madam Wiwik Afridah, S.KM., M.Kes 

The honorable the Directors, the head of units, the deans and the vice deans, the head of study 

programs in Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya 

And all the participants and invited guests 

All praises belong to God, for the mercy and grace, so we can join this Interesting 

International Guest Lecture in a good condition and happy situation. 

I would like to say “Welcome to The International Guest Lecture by the topic United 

States-Indonesia Cooperation in Environmental Issues”  

This event is supported by Global Engagement of Universitas Nahdlatul Ulama Surabaya and 

United States Consulate General Surabaya 
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Before starting our event today, let me introduce my self, I am __________, student of 

___________ as the host for today’s event 

Ladies and gentlemen, to start this event, Here are our agendas today: 

1st Opening by the MC 

2rd Singing of national anthem entitled “Indonesia Raya”, syubbanul wathon, hymne Unusa 

3rd Remarks 

4th International Guest Lecture 

5th Closing Remark 

6th Closing 

Well ladies and gentlemen, 

The first agenda is opening, let’s open our event today by praying.  

Thank you  

The next agenda is singing the National Anthem Entitled “Indonesia Raya, syubbanul 

wathon, hymne Unusa. All the participants please mute the audio and listening carefully 

Thank you 

The next agenda is Opening Remarks, the first remark is going to be delivered by The Rector 

of Unusa, The honourable Prof. Ir. Ahmad Jazidie, M.Eng. time is yours. 

It’s very nice speech thank you 

The next opening Remark is going to be delivered by Public Diplomacy Officer U.S 

Consulate General Surabaya, the honourable Mr. Adam Dreyfuss time is yours. 

It’s very nice speech thank you 

Well Ladies and Gentlemen 

Now We are coming to the main agenda, that is “International Guest Lecture United 

States-Indonesia cooperation in Environmental Issues” and it will be moderated by 

Priyagung Gusmantara, he is student of Nursing study program, so please welcome, 

Priyagung Gusmantara, time is yours 
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Thank you Mr. Adam for material, it’s very nice insight for us as the pioneers of sustainable 

living. 

Ladies and Gentlemen, the next agenda is closing remarks that will be delivered by _______, 

the honourable _____________ time is yours. 

Thank you 

Ok the next agenda is documentation so please all the participants turn on the video. 

Before we close our event today. Don’t forget to fill the attendance list in the chat room and I 

am as the host, thank you for the nice attention. See you on the next Guest Lecture 

 

 

 

 


