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m Gotika PANDUAN PENYELENGGARA

SEKILAS

Dari draf sampai laporan.

Guide ini mencakup seluruh siklus event di Gotika. Semua screenshot di sini tampilan HP, dan
semua fitur juga bisa dibuka di laptop lewat event.gotika.app .

Buat & 5 Kelola tamu 5 Siapkan onsite 5 Hari-H 5 Setelah event
terbitkan Setujui, impor, Tim, gate, booth, Dashboard live & Laporan & blast
Event, tiket, ekspor stamp, undian undian

formulir, jadwal

PERANGKAT ALAMAT
HP atau laptop. Semua fitur tersedia di keduanya. App: event.gotika.app
Halaman publik: gotika.app/<slug-event>

LOGIN AKSES
Email + kode 6 digit. Tanpa kata sandi. Menu yang muncul menyesuaikan peran akun kamu.

ISI PANDUAN

01 Beranda dan Kerja 04 09 Onsite: check-in & gate 09
02 Buatevent 04 10  Onsite: booth 10
03 Ringkasan dan terbitkan 05 1 Onsite: stamp 10
04  Edit event 05 12 Onsite: undian 1
05 Tamu dan persetujuan 06 13 Blast 13
06  Registrasi: tiket & formulir 07 14  Laporan 13
07 Jadwal 08 15  Lainnya & dashboard live 14
08 Tim event 08 v Checklist penyelenggara 15

Gotika - event.gotika.app e
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ORIENTASI

Peta menu dan peran tim

Setelah membuka sebuah event dari Kerja - Kelola event, menu bawahnya berisi lima bagian
berikut.

Ringkasan Status terbit, tautan event, waktu & tempat, angka tamu, visibilitas, Tim
Tamu Daftar pendaftar, persetujuan, impor/ekspor CSV

Onsite Check-in & gate - Booth - Stamp - Undian

Laporan Pendaftaran, kehadiran, booth, undian; unduh Excel

Lainnya Registrasi (tiket & formulir), Blast, Jadwal, tautan publik, pasang di situs

Peran tim event

Co-host Mengelola semua bagian event

Petugas check-in Hanya mode petugas: scan gate, cari manual, walk-in, dashboard live. Lihat Panduan
Petugas Check-in.

Admin booth Diundang per booth dari Onsite - Booth. Mengelola profil dan staf booth. Lihat Panduan

Exhibitor.

SATU APP
Satu app untuk semua peran: event.gotika.app . Menu yang muncul menyesuaikan akses akun. Login selalu

pakai email + kode 6 digit, tanpa kata sandi.

Gotika - event.gotika.app @
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BAGIAN 1

01 Beranda dan Kerja

Beranda (Event) menampilkan event yang kamu ikuti
atau kelola. Saat event berjalan, kartu Hari ini punya
tombol Onsite untuk langsung ke panel onsite.

Kerja berisi semua event yang kamu kelola (Kelola
event, Buka petugas) dan booth yang kamu pegang.
Di sini juga ada tombol Buat event.

BAGIAN 2

02 Buat event
o Cover dan nama

Pilih cover dan font judul, lalu tulis nama event.

e Waktu

Atur Mulai dan Selesai: tanggal, jam, zona
waktu.

Lokasi

Tambah lokasi (cari di Google Maps atau tulis
manual) atau link online.

Tambah deskripsi, lalu atur Opsi event:
persetujuan dan kapasitas.

o Deskripsi dan opsi

Simpan
Pilih Publik atau Pribadi, lalu Buat event. Event
dibuat sebagai draf.

Gotika - event.gotika.app

PANDUAN PENYELENGGARA

D Jelajahi

Event Mendatang ~ Lewat

Hari ini

® Sedang berlangsung
Creative Partner
Night 2026

Sampai Jum, 13 Nov 2026
17.00 WIB

© Jakarta Convention Center

© Sedang berlangsung
Jakarta Creative

Expo 2026

Sampai Jum, 13 Nov 2026
17.00 WIB

© Jakarta Convention Center

@ Jelajahi

Kerja
Event yang kamu kelola atau jaga, booth kamu,
dan area admin.

Buat event

Event

Creative Partner Night 2026
Sel, 10 Nov 2026 - 09.00 WIB

Sedang berlangsung  Kamu host

Kelolaevent  Buka petugas

Jakarta Creative Expo 2026
Sel, 10 Nov 2026 - 09.00 WIB

Sedang berlangsung  Kamu host

Kelolaevent  Buka petugas
Lihat event yang sudah lewat
Booth

Imagine Odyssey

00
e

QR saya

D Jelajahi

« Semua event

Tampilan
Otomatis - Bawa...

X3 Acak tampilan

MK Pribadi ¢ @ Publik ©

Nama event kamu

® Mulai 17 Nov

4 selesai 17 Nov

@ GMT+07:00 Jakarta

Tambah lokasi
Tempat offline atau link Google Maps

® Tambah deskripsi

Opsi event

a Perlu persetujuan
Pendaftar menunggu sampai kamu setujui.

o

o Form kosong

@ Jelajahi

« Semua event

Tampilan
Otomatis - Bawa...

3 Acak tampilan

Mk Pribadi ¢ ® Publik ©

Jakarta Creative Expo
2027

® Mulai 17 Nov 09.00

& Selesai 17 Nov 17.00
@ GMT+07:00 Jakarta

Tambah lokasi
Tempat offline atau link Google Maps

© Tambah deskripsi

Opsi event

a Perlu persetujuan
Pendaftar menunggu sampai kamu setujui

e Form terisi
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BAGIAN 3

03 Ringkasan dan terbitkan

Ringkasan adalah pusat event.

e Pintasan Bagikan event, Petugas & kiosk, Dashboard live, Kirim blast o

e Kartu event dengan tautan publik dan tombol SALIN

< Kerja

e Waktu dan tempat a Jakarta Creative Expo 2026

e Status terbit: Publikasikan untuk draf; untuk event terbit ada Kembalikan ke BEmERGI &
draf dan Batalkan event

Bagikan

" - Petugas &
& o

event kiosk

e Angka Tamu: total, disetujui, menunggu, daftar tunggu, diundang

Dashboard

e Visibilitas: Publik (tampil di Explore dan halaman penyelenggara) atau Pribadi ive R [1drimbiest

e Tim (bagian 8)
Jakarta Creative
Expo 2026

Selasa, 10 November 2026
Diselenggarakan oleh Kreasi Nu

gotika.app/jakarta-creative... @  SALIN

Waktu dan tempat

Nov  Selasa, 10 November 2026
10 09.00 WIB - Jumat, 13 November 2026
17.00 WiB

Jakarta Convention Center
JI. Gatot Subroto, Senayan, Jakarta Pusat

©

88 2 A- i

Ringkasan  Tamu Onsite Laporan  Lainnya

Ringkasan event

BAGIAN 4
04 Edit event
Dari Lainnya atau tautan edit di Ringkasan: O -

e Judul dan Deskripsi dalam dua bahasa (Indonesia / English), mode Tulis / .

Pratinjau (mendukung Markdown) @ Jakarta Creative Expo 2026
e Alamat halaman (slug gotika.app/... ) Halaman event 7
e Waktu, Zona waktu, jadwal Pendaftaran dibuka/ditutup G

Edit event

e Lokasi, petunjuk, dan siapa yang bisa melihat alamat
Detail event

e Tampilan: gambar cover, warna aksen, font judul

Judul

Jakarta Creative Expo 2026

Deskripsi

Indonesia English
Tulis  Pratinjau

Pameran dan konferensi industri kreatif:
desain, musik, film, kuliner, dan kriya.
Ada talkshow, workshop, dan ratusan
karya dari kreator lokal. Terbuka untuk
umum.

88 B A A

Ringkasan Tamu Onsite Laporan Lainnya

Edit event

Gotika - event.gotika.app @
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BAGIAN 5

05 Tamu dan persetujuan

Menu Tamu berisi semua pendaftar.

e Filter status: Semua - Menunggu - Disetujui -
Daftar tunggu - Ditolak - Diundang

e Cari nama, email, atau instansi; filter per tipe tiket

e Centang beberapa tamu untuk tindakan massal,
misalnya Setujui sekaligus

e Impor CSV (untuk mengundang daftar tamu) dan
Ekspor CSV

Detail tamu

Ketuk nama tamu untuk membuka detailnya: kontak,
tiket, sumber pendaftaran, status check-in, dan
jawaban formulir. Pilih Setujui, Daftar tunggu, atau
Tolak. Tamu menerima email sesuai keputusan.

Impor CSV

Unggah file berisi kolom email, nama, nhomor HP, dan
instansi. Tamu hasil impor masuk dengan status
Diundanag.

Gotika - event.gotika.app

0 -

< Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

Halaman

Tamu

Q Cari

jahi

event @
2 Impor CSV L Ekspor CSV

Disetujui 3

nama, email, atau instansi

Semua tiket

00
8o
Ringkasan

oSe

Nadia

Nama

Yoga Prasetyo
yoga.prasetyo@gotika.test - Kopi Senja

Rina Wijaya
rina.1793457935512@gotika.test - Studio Lentera

Vina Wijaya
demo21@example.com - Freelancer

Dian Nugroho
demo27@example.com - Freelancer

Gilang Nugroho

X A i}

Tamu Onsite Laporan  Lainnya

mua tamu

Paramitha

media2@example.com

Menunggu

Dattartunggu | Tolak

Kontak

Email

media2@example.com

Nomor HP -

Perusahaan/instansi

Jabatan

Kanal Kreatif (demo)

Pendaftaran

Tipe tiket Media

Mendaftar

Diputus
Check-i

Sumber

Jum, 9 Okt 2026 - 12.39
wiB

kan -
in pertama -

Halaman event

Alasan ditolak -

Jawaba

n

Tidak ada jawaban tambahan.

e Detail tamu

PANDUAN PENYELENGGARA

(0]

Jelajahi

& Kerja

e Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event (3

Tamu 2 Impor CSV

L Ekspor CSV

Q  Cari nama, email, atau instansi

Semua tiket

Nama

Nadia Paramitha
media2@example.com - Kanal Kreatif (demo)

Reza Hakim
media3@example.com - Podcast Senja (demo)

Arif Wicaksono
medial@example.com - Majalah Rupa (demo)

Menampilkan 3 dari 3

00
a8

Ringkasan  Tamu Onsite Laporan  Lainnya

2 A i

e Filter Menunggu

Jelajahi

< Kerja

Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event (2

Tamn 4 Imoor CSV

¥ Eksnor CSV.

Impor tamu dari CSV

Kolom yang dikenali: email (wajib), nama, HP,
perusahaan/instansi, jabatan. Maksimal 2.000
baris per impor.

File CSV

=

Pilih file CSV

Batal

medial@example.com - Majalah Rupa (demo)

Menampilkan 2 dari 2

v status diperbarui.
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BAGIAN 6

06 Registrasi: tiket dan formulir

Lainnya - Registrasi menampilkan status Registrasi
(Buka/Tutup), Kapasitas, Persetujuan, daftar Tipe
tiket dengan kuota terisi, dan Aturan email (misalnya
hanya domain tertentu yang boleh mendaftar).

Tambah tipe tiket
e Nama, Deskripsi, dan Kuota

e Nyalakan Perlu persetujuan kalau pendaftar harus
disetujui dulu

e Nyalakan Tersembunyi untuk tiket undangan
khusus

Formulir pendaftaran

PANDUAN PENYELENGGARA

m Jelajahi

« Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event &7

Registrasi
Buka

Kapasitas
1050 kursi

Persetujuan
1 tipe tiket

Tipe tiket
Setiap tipe tiket punya kuota, aturan persetujuan, dan

masa pendaftarannya sendiri.

+ Tambah tipe tiket

Umum

Pengunjung umum

34 dari 1000 kursi terisi
-

Ubah  Hapus

2 A iy

Tamu Onsite Laporan

e Atur data diri: Nomor HP, Perusahaan/instansi, Jabatan. Masing-masing bisa

wajib, opsional, atau disembunyikan.

e Pertanyaan tambahan: pilih satu, checkbox, jawaban singkat, dan lain-lain.

e Pertanyaan bisa dibuat hanya tampil kalau jawaban sebelumnya cocok.

TIPS

Cek ulang formulir dan aturan email sebelum pendaftaran dibuka.
Jawaban formulir muncul di detail tamu dan di laporan Excel.

Gotika - event.gotika.app

—
Tipe tiket baru

Nama

VIP

Deskripsi

100

Kosongkan untuk tanpa batas.

Perlu persetujuan
Pendaftar menunggu sampai
kamu setujui

Tersembunyi

Tidak ditawarkan di halaman
publik; dipakai untuk undangan
atau impor.

Aturan email

Ikuti aturan event (Semua em...

Ikuti aturan event, atau pakai aturan
sendiri yang menggantikannya untuk tipe

tiket ini.

. Pendaftaran dibuka

e Tiket baru

m SR

< Kerja

e Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event

Registrasi
Buka

g

Kapasitas
1050 kursi

Persetujuan
1 tipe tiket

Tipe tiket

Setiap tipe tiket punya kuota, aturan persetujuan, dan
masa pendaftarannya sendiri.

+ Tambah tipe tiket

Umum
Pengunjung umum
34 dari 1000 kursi terisi
-
Ubah Hapus

oo
6o

2 A o

Ringkasan Tamu Onsite Laporan

Formulir



m Gotika PANDUAN PENYELENGGARA

BAGIAN 7

07 Jsadwal

Lainnya > Jadwal berisi sesi per hari. Jadwal tampil D o =

di halaman event dan di app peserta. Sesi baru

Tambah sesi

e Judul dan jenis: Keynote, Sesi, Workshop,

Istirahat, Lainnya

e Jam mulai dan selesai

« Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event &7

Jadwal

Sesi ditampilkan per hari dalam zona waktu event.

+ Tambah sesi

Judul sesi

Talkshow: Hidup dari karya kreatif
Jenis

Sesi
Mulai

& Sel, 10 Nov 2026

Selasa, 10 November 2026 peceal
e Audiens: semua peserta atau tipe tiket tertentu & Sel, 10 Nov 2026
09.00-10.00 Pembukaa .
e Ruangan, deskripsi, dan pembicara e fudens

Expo Semua peserta Tipe tiket tertentu

Keynote

Main Ruangan Opsional

SED Hall A )
Maya )

Kartika
Deskripsi Opsiona

10.30-11.30 Dari
sketsa
ke
produk:
Anani Pembicara

+ Tambah pembicara

08 Tim event

Buka Ringkasan - Tim
Ada di bagian bawah Ringkasan.

Visibilitas
|Si ema" da n pera n Tampil di Explore dan halaman penyelenggara.

Publik <

Isi Email, pilih Peran: Co-host atau Petugas check-in.

Co-host bisa mengelola semua bagian event. Petugas
check-in hanya bisa memakai mode petugas.

o Ketuk Tambahkan Tm
Orang yang diundang login dengan email itu.

Email

( petugas.gate2@gotika.test
AN

TIPS

Peran

Undang petugas check-in paling lambat H-3 supaya mereka sempat Cohost ¢
mencoba login dan menjalankan Cek kesiapan di tablet gate.

Host Kreasi

Pemilik organisasi
host@gotika.test

Maya Kartika
Pemilik organisasi

organizer@gotika.test

23 ) A o

Ringkasan  Tamu Onsite Laporan Lainnya

Undang tim

Gotika - event.gotika.app @
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BAGIAN 9

09 Onsite: check-in & gate

e Buka mode petugas: scanner gate, cari manual, walk-in, dan kiosk
registrasi mandiri di perangkat ini.

D Jelajahi

< Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

e Gate check-in: daftar gate beserta metodenya (Scan QR, Wajah 1:N,
ambang kemiripan) dan tiket yang boleh lewat. Tambah gate untuk pintu
baru.

Halaman event (3

e Petugas check-in: jumlah petugas; undang dari bagian Tim. ook in & a2t

e PIN kiosk: tablet dalam mode kiosk meminta PIN ini sebelum keluar (4-8
Buka mode petugas
a ng ka) . Scanner gate, cari manual, walk-in, 5

dan kiosk registrasi mandiri ada di
mode petugas.

e Face check-in: aktifkan check-in wajah, kirim ajakan daftar wajah ke

peserta yang disetujui, atau jadwalkan pengiriman otomatis. Catcheckdn

Pintu masuk tempat petugas memindai QR atau
mencocokkan wajah. Setiap gate bisa dibatasi untuk
tipe tiket tertentu

+ Tambah gate

Gate Hall A (Wajah)
ScanQR  Kenali (1:N) - Ambang 80
Cek wajah asli: Kedip

Semua tipe tiket

A o

Onsite Laporan Lainnya

Check-in & gate

—

Gate baru

Gate baru

e Nama gate Nama gate

[Comoh: Gate A Lobby

e Scan QR nyala/mati

e Face check-in: Mati, Cocokkan 1:1 setelah scan QR, atau Kenali 1:N tanpa Scarlon

Petugas memindai QR dari

QR HP peserta

Face check-in

@® Mati
Hanya QR.

() Cocokkan (1:1)
Scan QR, lalu wajah dicocokkan
dengan foto yang didaftarkan peserta.

Tipe tiket yang boleh lewat

Kenali (1:N)
Wajah dicari di antara peserta yang
mendaftarkan wajah, tanpa QR.

Peserta mendaftarkan wajahnya sendiri dari
tiket, dengan persetujuan. Wajah dicocokkan
oleh Biznet NEO Face Recognition di Indonesia.
QR selalu bisa dipakai

Semua tipe tiket
Matikan untuk membatasi gate ini - (@)
ke tipe tiket tertentu

R, N Simpan _d

Gate baru

Gotika - event.gotika.app @
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BAGIAN 10

1 0 Onsite: booth

Onsite - Booth berisi exhibitor dan partner: tier
(Platinum, Gold, Silver, ...), nomor booth, kategori,
dan jumlah anggota dari kuota. Tim booth untuk
mengundang admin booth; Ubah untuk mengedit.

Tambah booth

e Nama partner, Tier, Nomor booth, Kategori, Situs
web

e Kuota anggota: maksimal staf booth

e Urutan tampil

LANGKAH BERIKUTNYA
Setelah booth dibuat, undang admin booth
lewat Tim booth. Admin booth menerima email

lalu mengelola profil dan stafnya sendiri
(Panduan Exhibitor).

BAGIAN 11

11 Onsite: stamp

PANDUAN PENYELENGGARA

D Jelajahi

« Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event &7

Check-in&gate  Booth ~ Stamp  Undian

Booth dan partner

Exhibitor di event ini. Admin booth mengelola profil dan
staf booth dari portal booth

+ Tambah booth

Kreasi Nusantara ~ Platinum
KN
Booth A-01 - Penyelenggara

0/10 anggota

Tim booth Ubah

Studio Rupa Kreatif ~Gold
Booth B-03 - Desain
2/10 anggota

SR

Tim booth Ubah o

2 A iy

Tamu Onsite Laporan  Lainnya

0 Daftar booth

e Stamp digital: nyalakan kartu stamp untuk kunjungan booth.

e Booth wajib: centang booth yang harus dikunjungi semua peserta.

e Jumlah stamp minimal: total stamp (termasuk booth wajib) supaya kartu

dianggap lengkap.

INFO

Kartu stamp lengkap menjadi syarat default undian.

Gotika - event.gotika.app

—
Booth baru
Nama partner

P
L Contoh: PT Autogate Nusantara

Tier

Exhibitor <

Nomor booth Opsional

Contoh: A-12

Kategori

Contoh: Biometrik

Situs web Opsional
https://

Kuota anggota

10
Admin dan staf booth, maksimal 100.
Urutan

0

Angka kecil tampil lebih dulu dalam tier yang
sama

e Booth baru

@ Jelajahi

& Kerja

e Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event (2
Check-in&gate  Booth ~ Stamp  Undian

Aturan stamp

Kartu stamp peserta lengkap kalau semua booth wajib
sudah distempel dan jumlah stamp mencapai minimal
Kartu lengkap jadi syarat default undian

Stamp digital ©
Kartu stamp untuk kunjungan booth

Booth wajib
Peserta harus mengunjungi semua booth yang
dicentang.

KN Kreasi Nusantara

Booth A-01

[] s StudioRupaKreatif

Booth 8-03
0 Nada Sinema
Booth B-07
88 2 A i
ingkasan Tamu Onsite Laporan Lainnya

Aturan stamp
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BAGIAN 12

12 Onsite: undian (doorprize)

Onsite - Undian menampilkan semua undian beserta
syarat dan jumlah peserta yang memenuhi syarat.

Buat undian

e Nama undian

e Syarat: Kartu stamp lengkap, Sudah check-in hari
ini

e Daftar hadiah dan jumlahnya

Memutar undian di panggung

o Cek peserta

Pastikan angka Memenuhi syarat sesuai. Ketuk
Muat ulang kalau perlu.

e Buka layar panggung
Buka Layar panggung di laptop yang
tersambung ke proyektor. Tautannya ada di
panel.

Putar

Pilih hadiah, lalu ketuk Putar. Pemenang dipilih
acak oleh server dan tercatat untuk audit.

Pemenang tidak hadir?
Tandai Tidak hadir, lalu putar ulang.

Gotika - event.gotika.app

PANDUAN PENYELENGGARA

D Jelajahi

« Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event &
Check-in&gate  Booth ~ Stamp  Undian

Undian

Buat undian dengan daftar hadiah, lalu putar roda dari
HP. Pemenang dipilih server secara acak dan tercatat
untuk audit.

+ Buatundian

Undian

Roda undian di layar untuk peserta yang (@)
memenuhi syarat.

Doorprize Hari1
Kartu stamp lengkap  Sudah check-in hari ini
3 hadiah, 14 pemenang

12 peserta memenuhi syarat

Buka kontrol > Ubah

S =V i
Tamu Onsite  Laporan  Lainnya

0 Daftar undian

(e

< Kerja

e Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event &

Check-in & gate Booth Stamp Undian

< Semua undian

Doorprize Hari1 artustamp lengkap

Sudah check-in hari ini

12 Memenuhi syarat C Muat ulang

Sisa 1 dari 1 ]

Sisa 3 dari 3

Pilih hadiah

[ @ Tablet gambar

© Headphone

O Tumbler Gotika Sisa 10 dari 10

88 2 A il

ingkasan  Tamu Onsite  Laporan  Lainnya

e Kontrol undian

n Jelajahi

.
Undian baru

Nama undian

[Comoh: Doorprize Hari 1

Kartu stamp lengkap

Hanya peserta yang kartu stamp- (@)
nya lengkap.

Sudah check-in hari ini

Hanya peserta yang check-inhari (@)
ini (zona waktu event)

Hadiah
Urutan di sini sama dengan urutan di layar. Satu
orang hanya menang satu Kali

Contoh: Voucher 1

+ Tambah hadiah

Batal

Ny T

8 2 A iy
ingkasan Tamu Onsite Laporan Lainnya

e Undian baru

Check-in & gate Booth Stamp Undian

<« Semua undian

Doorprize Hari1 ket stamp engkap

Sudah check-in hari ini

11 Memenuhi syarat C Muat ulang

Pilih hadiah

Tablet gambar

[@ Headphone

~
Sisa 3 dari 3 J

O Tumbler Gotika Sisa 10 dari 10

PEMENANG TABLET GAMBAR Menang

Andi Wijaya
Universitas Indonesia
demol@example.com

Pool 12 orang - Diundi 13.24

8 2 A i

Ringkasan  Tamu Onsite  Laporan  Lainnya

e Pemenang
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Layar panggung undian

Ditampilkan di proyektor atau TV panggung (landscape). Roda berputar saat kamu menekan Putar
dari panel kontrol di HP.

Doorprize Hari 1 BB Lwpeun | Hadiah

Pemenang Tablet gambar

Headphone

Tumbler Gotika

Pemenang

Kartika

SELAMAT!

* AndiWijaya |

Universitas Indonesia

ng Tablet gambar

PERSIAPAN PANGGUNG
e Tes layar panggung di proyektor sebelum acara dimulai.
e Pastikan laptop panggung tersambung internet stabil.

e Siapkan satu orang yang memegang panel kontrol undian di HP.

ALUR UNDIAN

Check-in N Kumpulkan 5 Memenubhi 5 Putar 5 Pemenang

Peserta masuk stamp syarat Server memilih Tercatat untuk

lewat gate hari itu Kartu stamp Otomatis masuk pemenang acak audit & laporan
lengkap daftar undian

Gotika - event.gotika.app e
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BAGIAN 13

1 3 Blast (email ke tamu)

Lainnya - Blast, atau Kirim blast di Ringkasan. Contoh: info kedatangan, pengingat sesi, ucapan
terima kasih.

Penerima
Pilih status pendaftaran, tipe tiket, dan status

check-in (Semua / Sudah check-in / Belum
check-in). Jumlah penerima tampil langsung.

Pesan
Isi Subjek dan Isi pesan.

0 sewini

< Kerja

e Jakarta Creative Expo 2026

Halaman event &

Kirim pesan ke tamu

Email tamu yang kamu pilih: pengumuman, info parkir,
atau pengingat terakhir.

PANDUAN PENYELENGGARA

tiket.
Check-in

Sudah Belum

— check-in check-in

2 35 tamu akan menerima pesan ini

Pesan
Subjek

Info parkir dan pintu masuk hari ke-2

Penerima
Status pendaftaran Isi pesan 128/5000
e Waktu klrlm Disetujui 35 Menunggu 2 Halo! Besok parkir tersedia di P2 )
.. Senayan. Masuk lewat Gate Utama (Hall
Kirim sekarang atau Jadwalkan. Deftartunggs 0 Diundang 0 A), siapkan QR dari eral atau app
Gotika. Sampai jumpa!
Tipe tiket
o Tes dan kirim Umum Media
Ketuk Kirim tes ke saya untuk mengecek 05 clertang e semua e
tampilan, lalu Kirim blast. Chectan i b e
T Sudah Belum yang kamu tulis.
check-in check-in
e Riwayat .
LA g a 88 B A i 88 2 A i
Semua blast yang pernah dikirim tersimpan di ngasn  Tms onste  Loporan  Laima igassn  Tams onste Laporan
Riwayat.
BAGIAN 14

14 Laporan

e Pendaftar, Disetujui, Hadir (dengan persentase) 0 oo

< Kerja

a Jakarta Creative Expo 2026

e Check-in per jam, per gate, per metode

e Pendaftaran per status, per sumber (halaman event, embed, impor, walk-in),
per tipe tiket

Halaman event (7

e Booth: kunjungan dan leads per booth Laporan

Pendaftaran, kehadiran, booth, dan undian event ini
Data per Sel, 10 Nov 2026 - 13.33 WIB

(¢} & Unduh Excel

Berisi ringkasan ini dan daftar peserta lengkap. Setiap unduhan
dicatat.

e Pemenang undian

UNDUH EXCEL

Pendaftar Disetujui

37 35

Unduh Excel berisi ringkasan ini plus daftar peserta lengkap. Setiap
unduhan dicatat.

23

66% dari yang disetujui

Check-in

Orang yang masuk per hari. Masuk ulang di hari yang
sama dihitung sekali.

A o

Onsite Laporan  Lainnya

Laporan

Gotika - event.gotika.app o



m Gotika PANDUAN PENYELENGGARA

BAGIAN 15

1 5 Lainnya dan dashboard live

Lainnya juga berisi:

'D Jelajahi

< Kerja

e Tautan publik: salin atau ubah alamat halaman event.

e Pasang di situs kamu: kode embed agar form pendaftaran Gotika bisa @ Jakarta Creative Expo 2026
dipasang di situs penyelenggara. Halaman event

£ Registrasi

< Blast

6 Jadwal

Tautan publik

Alamat halaman event. Bisa diganti di Edit event.

gotika.app/jakarta-creative-expo-2026 7

Salin Ubah alamat

Pasang di situs kamu

Pasang form pendaftaran Gotika di situs
penyelenggara, jadi pengunjung mendaftar tanpa
pindah situs.

88 B A A

Ringkasan Tamu Onsite Laporan Lainnya

Lainnya

Dashboard live di hari-H (W

Pantau kehadiran lewat Dashboard live (pintasan di Ringkasan). Tampilannya © Jakarts Crestive £xp0 2020

sama dengan yang dilihat petugas. :?\ffhboard .

e Sudah check-in, belum datang, dan persentase kehadiran IRENI, Sl T N EmlEer 2P

Live [ Layar besar

e Check-in per jam, per gate, per metode Sudah check-in

e Status tiap tablet gate: perhatikan label Tidak ada kabar atau Daftar lama 23 R 95 paseris st

Ketuk Layar besar untuk TV di ruang kontrol. Kehadiran: 6%

Belum datang

12

Perjam

2 5 3 10
= Q R

Gate cari Walk-in

Dashboard live

Gotika - event.gotika.app o



PANDUAN PENYELENGGARA

) cotika

PERSIAPAN

+/ Checklist penyelenggara

Centang satu per satu. Urutan ini mengikuti hitung mundur ke hari-H.

H-14 s/d H-7 H-3 s/d H-1

() Event terbit, deskripsi ID/EN lengkap, cover () Gate dibuat (QR / wajah), PIN kiosk dipasang
terpasang (] Petugas check-in diundang dan sudah mencoba
Tipe tiket, kuota, dan persetujuan sudah benar login

(J Tip p j g

(1) Formulir dan aturan email sudah dicek () Ajakan daftar wajah terkirim (kalau pakai check-

. . i jah
|:] Jadwal sesi dan pembicara lengkap in wajah)
() Booth dibuat dan admin booth diundang () Blastinfo kedatangan (parkir, gate, jam buka)
dijadwalkan

Aturan stamp dan undian (hadiah, syarat) sia

O P ( yarat) siap (] Semua tablet gate lolos Cek kesiapan dan daftar

peserta terunduh

Hari-H Setelah event

(] Dashboard live terbuka di ruang kontrol (] Unduh laporan Excel
|:] Layar panggung undian dites di proyektor |:] Ingatkan exhibitor mengunduh leads CSV

(] Cek perangkat berlabel Tidak ada kabar | Daftar (] Kirim blast terima kasih

lama di dashboard live

Gotika - event.gotika.app o



Sampai jumpa di hari-H.

e Terbitkan event dan cek tiket, formulir, jadwal.
e Undang tim, buat gate, booth, stamp, dan undian.
e Pantau dashboard live di hari-H.

e Unduh laporan Excel setelah event.

Panduan Penyelenggara - Gotika

(]
Gotlka Semua tangkapan layar memakai event demo fiktif “Jakarta Creative Expo 2026". Nama,
email, venue, dan QR bersifat fiktif.




