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	I. Tujuan  :

Mengenalkan seluruh kegiatan di Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya ke SMU / SMK yang menjadi target promosi 
II. Ruang Lingkup :

Prosedur ini digunakan untuk mengenalkan seluruh kegiatan di Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya ke SMU / SMK yang menjadi target promosi.
III. Referensi :
Pedoman Teknis Pengenalan Program Studi PPNS 
IV. Definisi :

4.1.
Promosi adalah kegiatan pengenalan Politeknik Perkapalan Negeri kepada pihak luar
4.2.
SMU atau SMK adalah Sekolah Menengah Umum / Sekolah Menengah Kejuruan 

yang akan dijadikan target promosi.
4.3.
Tim Promosi adalah sekelompok orang yang dibentuk oleh Wakil Direktur III 
dengan persetujuan Direksi untuk bertanggung jawab dalam pelaksanaan promosi ke 
SMU / SMK yang terdiri atas Koordinator dan Anggota.
4.4.
Promosi langsung adalah promosi dalam kunjungan langsung ke SMU / SMK
4.5.
Promosi tidak langsung adalah promosi dalam bentuk pengiriman media promosi ke 

SMU / SMK atau melalui pameran.
V. Tanggung Jawab dan Wewenang
5.1. Koordinator tim promosi merencanakan, melaksanakan dan melaporkan  kegiatan promosi.
5.2. Wakil Direktur III bertanggung jawab atas kegiatan promosi ke SMU / SMK
VI. Proses

6.1 Wakil Direktur III menunjuk Koordinator Tim Promosi 
6.2 Koordinator Tim Promosi membentuk Tim Promosi dengan persetujuan Wakil Direktur III
6.3 Tim Promosi menyusun daftar SMU/SMK yang akan di jadikan target promosi, jenis promosi langsung atau tidak langsung sesuai kondisi dan Rencana Anggaran Biaya kegiatan promosi untuk diajukan  dan mendapat persetujuan dari Wakil Direktur III
6.4 Tim Promosi menyiapkan dan atau menyempurnakan media promosi (brosur, VCD berisi softcopy Profil PPNS berbentuk Power Point, dll)
6.5 Pelaksanaan :

Untuk promosi langsung :
a. Tim Promosi membuat dan mengirimkan surat Permohonan Kunjungan kepada Kepala Sekolah SMU/SMK target di lampiri lembar konfirmasi (F.WDIII.004) bahwa SMU/SMK tersebut bersedia menerima kunjungan 
b. Berdasarkan lembar konfirmasi yang telah terisi, tim promosi melakukan penjadwalan kunjungan ke SMU/SMK.
c. Tim Promosi ke SMU / SMK melakukan konfirmasi akhir (H-1) tentang jadwal kunjungan yang telah disepakati.
d. Tim promosi melakukan kunjungan ke SMU / SMK membawa media promosi perlengkapan promosi, serta form isian Daftar Hadir Kunjungan (F.WDIII.06) dan Berita Acara Kunjungan (F.WDIII.05)
Untuk promosi tidak langsung :
1. Pengiriman media promosi
a. Tim promosi mengirmkan media promosi ke SMU / SMK target promosi tak langsung.
b. Tim promosi melakukan komunikasi dengan SMU / SMK yang telah dikirimkan media promosi untuk memperoleh umpan balik atas promosi yang dilakukan

	2. Pameran

a. PPNS menerima surat/proposal pameran dari SMA/SMK/MGBK (Musyawarah Guru Bimbingan Konseling).
b. Surat/proposal di-disposisikan ke Wakil Direktur III untuk diputuskan diterima atau ditolak

c. Apabila diterima, maka surat/proposal akan di-disposisikan kepada koordinator tim promosi

d. Koordinator tim promosi melakukan konfirmasi keikutsertaan dalam pameran.

e. Koordinator tim promosi mempersiapkan tim yang akan berangkat dan melakukan koordinasi kelengkapan pameran.
f. Tim Promosi ke SMU / SMK melakukan konfirmasi akhir tentang nomer urut pameran dan informasi lainnya.
g. Tim promosi yang bertugas membawa Daftar Hadir Pameran (F.WDIII.03) dan Berita Acara Pameran (F.WDIII.02)
6.6.   Koordinator Tim Promosi melakukan evaluasi efisiensi promosi.
6.7.   Koordinator Tim promosi membuat laporan kegiatan untuk diserahkan kepada Wakil Direktur III

VII. Dokumen Terkait :

a. Daftar nama, alamat, telpon SMU / SMK target operasi

b. Surat permohonan Kunjungan ke SMU /SMK

c. Surat Pengantar Brosur / Media Promosi

d. Lembar Konfirmasi Kunjungan (F.WDIII.04)
e. Berita acara kunjungan (F.WDIII.05)
f. Daftar Hadir Kunjungan (F.WDIII.06)
g. Daftar Hadir Pameran (F.WDIII.03)
h. Berita Acara Pameran (F.WDIII.02)

i. Laporan Kegiatan
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