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BAB IBAB I
PENDAHULUANPENDAHULUAN

A.A.   Latar BelakangLatar Belakang

Sesuai dengan ketentuan dalam Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003Sesuai dengan ketentuan dalam Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003

tentang Ketenagakerjaan, pembangunan nasional dilaksanakan dalamtentang Ketenagakerjaan, pembangunan nasional dilaksanakan dalam
rangka pembangunan manusia Indonesia seutuhnya dan pembangunanrangka pembangunan manusia Indonesia seutuhnya dan pembangunan

masyarakat Indonesia seluruhnya untuk mewujudkan masyarakat yangmasyarakat Indonesia seluruhnya untuk mewujudkan masyarakat yang

sejahtera, adil, makmur, yang merata, baik materiil maupun spiritualsejahtera, adil, makmur, yang merata, baik materiil maupun spiritual

berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar Negara Republikberdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar Negara Republik

Indonesia Tahun 1945; tenaga kerja mempunyai peranan dan kedudukanIndonesia Tahun 1945; tenaga kerja mempunyai peranan dan kedudukan

 yang  yang sangat sangat penting penting sebagai sebagai pelaku pelaku dan dan tujuan tujuan pembangunan;pembangunan;

diperlukan pembangunan ketenagakerjaan untuk meningkatkan kualitasdiperlukan pembangunan ketenagakerjaan untuk meningkatkan kualitas

tenaga kerja dan peran sertanya dalam pembangunan dengan tetaptenaga kerja dan peran sertanya dalam pembangunan dengan tetap

memperhatikan perkembangan kemajuan dunia usaha.memperhatikan perkembangan kemajuan dunia usaha.

Untuk mencapai tujuan tersebut diatas diperlukan sistem AdministrasiUntuk mencapai tujuan tersebut diatas diperlukan sistem Administrasi

Perkantoran yang tertata baik dan berdasarkan praktek manajemenPerkantoran yang tertata baik dan berdasarkan praktek manajemen

terbaik yang berlaku di organisasi-organisasi di dalam negeri maupunterbaik yang berlaku di organisasi-organisasi di dalam negeri maupun

luar negeri. Pelaku administrasi kantor secara otomatis harusluar negeri. Pelaku administrasi kantor secara otomatis harus

mempunyai kompetensi yang sesuai dengan sistem yang diharapkanmempunyai kompetensi yang sesuai dengan sistem yang diharapkan

akan mampu mencapai tujuan-tujuan diatas.akan mampu mencapai tujuan-tujuan diatas.
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Profesi administrasi perkantoran di Indonesia sudah merupakan suatuProfesi administrasi perkantoran di Indonesia sudah merupakan suatu

kebutuhan di semua sektor industri termasuk Badan Pemerintahkebutuhan di semua sektor industri termasuk Badan Pemerintah

maupun BUMN yang dalam pengoperasian usaha dan pelayanan jasanyamaupun BUMN yang dalam pengoperasian usaha dan pelayanan jasanya

memerlukan fungsi administrasi perkantoran. Profesi ini diterjemahkanmemerlukan fungsi administrasi perkantoran. Profesi ini diterjemahkan

beragam dalam peran dan tanggung jawabnya tergantung dariberagam dalam peran dan tanggung jawabnya tergantung dari

kompleksitas organisasi. Ada yang menyebutnyakompleksitas organisasi. Ada yang menyebutnya office administrative office administrative ,,

administrative administrative    assisstant assisstant ,, corporate secretary,corporate secretary,  dll. Penyebutan tersebut  dll. Penyebutan tersebut
sangat beragam dan masing-masing berisi peran dan tanggung jawabsangat beragam dan masing-masing berisi peran dan tanggung jawab

 yang  yang berbeda berbeda tergantung tergantung dari dari besar besar kecilnya kecilnya ukuran ukuran organisasinya organisasinya sertaserta

sistem manajemen yang diterapkan dalam organisasi tersebut.sistem manajemen yang diterapkan dalam organisasi tersebut.

Proses pengembangan kompetensi profesi ini juga beragam dalam jenisProses pengembangan kompetensi profesi ini juga beragam dalam jenis

programnya maupun cara eksekusinya di setiap organisasi dan badanprogramnya maupun cara eksekusinya di setiap organisasi dan badan

usaha pemerintah. Ada organisasi yang sudah memiliki sistemusaha pemerintah. Ada organisasi yang sudah memiliki sistem

pengembangan kompetensi yang terstruktur, namun ada juga yangpengembangan kompetensi yang terstruktur, namun ada juga yang

belum atau tidak memiliki program apapun dalam mengembangkanbelum atau tidak memiliki program apapun dalam mengembangkan

pekerja yang memegang peranan ini. Organisasi-organisasi multipekerja yang memegang peranan ini. Organisasi-organisasi multi
nasional yang memiliki kantor pusat di negara maju atau badan usahanasional yang memiliki kantor pusat di negara maju atau badan usaha

milik negara maupun pemerintahan yang sudah cukup maju biasanyamilik negara maupun pemerintahan yang sudah cukup maju biasanya

sudah memiliki program yang cukup komprehensif dalam pengembangansudah memiliki program yang cukup komprehensif dalam pengembangan

kompetensi administrasi perkantoran melalui pelatihan yang teratur,kompetensi administrasi perkantoran melalui pelatihan yang teratur,

terukur, dan terstruktur.terukur, dan terstruktur.

Dengan demikian organisasinya mampu menumbuh-kembangkan talentaDengan demikian organisasinya mampu menumbuh-kembangkan talenta

internalnya untuk mendukung pencapaian bisnis organisasi, dan/atauinternalnya untuk mendukung pencapaian bisnis organisasi, dan/atau

proses pelayanan publik. Sedangkan organisasi-organisasi menengahproses pelayanan publik. Sedangkan organisasi-organisasi menengah

dan kecil, atau BUMN maupun Badan Pemerintah yang masihdan kecil, atau BUMN maupun Badan Pemerintah yang masih
sederhana, belum memiliki hal tersebut dan cenderung menggantungkansederhana, belum memiliki hal tersebut dan cenderung menggantungkan

diri padadiri pada workshop workshop   atau pelatihan  atau pelatihan ad-hoc ad-hoc   yang diselenggarakan oleh  yang diselenggarakan oleh

pihak eksternal, hingga tidak ada program apapun berkaitan denganpihak eksternal, hingga tidak ada program apapun berkaitan dengan

pengembangan kompetensi ini.pengembangan kompetensi ini.

Mengacu kepada ketentuan dalam Pasal 12 Undang-Undang Nomor 13Mengacu kepada ketentuan dalam Pasal 12 Undang-Undang Nomor 13

 Tahun  Tahun 2003 2003 tentang tentang ketenagakerjaan, ketenagakerjaan, setiap setiap organisasi organisasi bertanggungbertanggung
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 jawab atas  jawab atas peningkatan dan/atau peningkatan dan/atau pengembangan kompetensi pengembangan kompetensi pekerjanyapekerjanya

melalui pelatihan kerja. Untuk menjamin bahwa pengelolaan danmelalui pelatihan kerja. Untuk menjamin bahwa pengelolaan dan

pengembangan pekerja di organisasi terlaksana dengan kaidah-kaidahpengembangan pekerja di organisasi terlaksana dengan kaidah-kaidah

 yang  yang benar benar sehingga sehingga menghasilkan menghasilkan kapasitas kapasitas dan dan kapabilitas kapabilitas organisasiorganisasi

dalam mencapai tujuannya secara efektif, maka diperlukan pelaksanadalam mencapai tujuannya secara efektif, maka diperlukan pelaksana

dan penanggung jawab Administrasi Kantor yang kompeten di bidangnya.dan penanggung jawab Administrasi Kantor yang kompeten di bidangnya.

Sehubungan dengan kebutuhan tersebut, diperlukan pembinaan danSehubungan dengan kebutuhan tersebut, diperlukan pembinaan dan

pengembangan standar kompetensi bidang administrasi profesionalpengembangan standar kompetensi bidang administrasi profesional

untuk memenuhi tuntutan industri, masyarakat, asosiasi, dan praktisi diuntuk memenuhi tuntutan industri, masyarakat, asosiasi, dan praktisi di

bidang administrasi profesional yang diakui secara nasional dan/ataubidang administrasi profesional yang diakui secara nasional dan/atau

internasional. Dengan disusunnya standar kompetensi bidanginternasional. Dengan disusunnya standar kompetensi bidang

administrasi profesional diharapkan para pelaksana dan penanggung-administrasi profesional diharapkan para pelaksana dan penanggung-

 jawab  jawab administrasi administrasi organisasi organisasi dapat dapat mempergunakannya mempergunakannya sebagai sebagai acuanacuan

standar dalam pengembangan kualitas, kapasitas dan kapabilitasnyastandar dalam pengembangan kualitas, kapasitas dan kapabilitasnya

sehingga mampu bersaing secara nasional, regional, dan/atausehingga mampu bersaing secara nasional, regional, dan/atau

internasional.internasional.

Penyusunan standar kompetensi ini sebagai bentuk pengembangan dariPenyusunan standar kompetensi ini sebagai bentuk pengembangan dari

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) BidangStandar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) Bidang

Administrasi Perkantoran yang telah ada sebelumnya dengan NomorAdministrasi Perkantoran yang telah ada sebelumnya dengan Nomor

KEP.195/MEN/IV/2007KEP.195/MEN/IV/2007   tentang Penetapan Standar Kompetensi Kerjatentang Penetapan Standar Kompetensi Kerja

Nasional Indonesia Sektor Jasa Perusahaan Sub Sektor Jasa PerusahaanNasional Indonesia Sektor Jasa Perusahaan Sub Sektor Jasa Perusahaan

Lainnya Bidang Jasa Administrasi Perkantoran, dikoordinasikan olehLainnya Bidang Jasa Administrasi Perkantoran, dikoordinasikan oleh

para praktisi administrasi kantor bekerjasama dengan Kementerianpara praktisi administrasi kantor bekerjasama dengan Kementerian

Ketenagakerjaan; Direktorat Bina Standardisasi Kompetensi danKetenagakerjaan; Direktorat Bina Standardisasi Kompetensi dan

Pelatihan Kerja; Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan danPelatihan Kerja; Direktorat Jenderal Pembinaan Pelatihan dan

Produktivitas, yang sekaligus sebagai Komite Standar Kompetensi KerjaProduktivitas, yang sekaligus sebagai Komite Standar Kompetensi Kerja

Nasional Indonesia (SKKNI) bidang Administrasi Perkantoran, denganNasional Indonesia (SKKNI) bidang Administrasi Perkantoran, dengan

melibatkan pihak-pihak yang terkait dan berkepentingan.melibatkan pihak-pihak yang terkait dan berkepentingan.

Selanjutnya berdasarkan keputusan Direktur Bina StandardisasiSelanjutnya berdasarkan keputusan Direktur Bina Standardisasi

Kompetensi dan Pelatihan Kerja dibentuk Tim Perumus dan TimKompetensi dan Pelatihan Kerja dibentuk Tim Perumus dan Tim

Verifikasi yang mempunyai kualifikasi dan pengalaman yang relevan diVerifikasi yang mempunyai kualifikasi dan pengalaman yang relevan di
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bidang administrasi perkantoran. Kedua tim ini kemudian mendapatkanbidang administrasi perkantoran. Kedua tim ini kemudian mendapatkan

pelatihan secara intensif tentang penyusunan dan verifikasi SKKNI. Hasilpelatihan secara intensif tentang penyusunan dan verifikasi SKKNI. Hasil

dari penyusunan standar kompetensi yang dilakukan oleh Tim Perumusdari penyusunan standar kompetensi yang dilakukan oleh Tim Perumus

dan diverifikasi oleh tim verifikasi menjadi RSKKNI profesi administrasidan diverifikasi oleh tim verifikasi menjadi RSKKNI profesi administrasi

profesional yang diprakonvensikan dengan praktisi dan pakarprofesional yang diprakonvensikan dengan praktisi dan pakar

administrasi perkantoran dari berbagai industri seperti misalnya migas,administrasi perkantoran dari berbagai industri seperti misalnya migas,

telekomunikasi,telekomunikasi, consumer goods consumer goods , pertambangan, asuransi, perbankan,, pertambangan, asuransi, perbankan,

energi, finansial, manufaktur, pelayanan kesehatan, pendidikan,energi, finansial, manufaktur, pelayanan kesehatan, pendidikan,

transportasi, konstruksi dan lain-lain. Proses penyusunan SKKNI ini jugatransportasi, konstruksi dan lain-lain. Proses penyusunan SKKNI ini juga

melibatkan pihak-pihak universitas, institusi pemerintahan, lembagamelibatkan pihak-pihak universitas, institusi pemerintahan, lembaga

pelatihan, asosiasi profesi dan asosiasi-asosiasi industri. Hasilpelatihan, asosiasi profesi dan asosiasi-asosiasi industri. Hasil

prakonvensi tersebut dibahas dalam forum konvensi secara nasional danprakonvensi tersebut dibahas dalam forum konvensi secara nasional dan

selanjutnya hasil pembahasannya diserahkan kepada Kementerianselanjutnya hasil pembahasannya diserahkan kepada Kementerian

Ketenagakerjaan untuk dituangkan dalam bentuk surat keputusanKetenagakerjaan untuk dituangkan dalam bentuk surat keputusan

menteri.menteri.

B.B.   Maksud dan TujuanMaksud dan Tujuan

Maksud dan tujuan kegiatan penyusunan standar kompetensi kerjaMaksud dan tujuan kegiatan penyusunan standar kompetensi kerja

nasional bidang administrasi profesional adalah:nasional bidang administrasi profesional adalah:

1.1.   Mendapatkan gambaran mengenai kompetensi kerja, berupa keahlianMendapatkan gambaran mengenai kompetensi kerja, berupa keahlian

di bidang layanan administrasi perkantoran.di bidang layanan administrasi perkantoran.

2.2.   Tersusunnya SKKNI  Tersusunnya SKKNI Bidang Administrasi Bidang Administrasi Profesional dengan Profesional dengan mengacumengacu

kepada Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016kepada Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016

tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja Nasional,tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja Nasional,

 yang berorientasi kepada kebutuhan riil di industri. yang berorientasi kepada kebutuhan riil di industri.

3.3.   Dimilikinya SKKNI Bidang Administrasi Profesional yang selaras danDimilikinya SKKNI Bidang Administrasi Profesional yang selaras dan

sesuai dengansesuai dengan best practice best practice   layanan administrasi profesional dan  layanan administrasi profesional dan

peraturan/perundangan yang terkait.peraturan/perundangan yang terkait.

C.C.   PengertianPengertian

1.1.   Kompetensi kerjaKompetensi kerja

Kemampuan kerja setiap individu yang mencakup aspekKemampuan kerja setiap individu yang mencakup aspek

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang sesuai denganpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang sesuai dengan

standar yang ditetapkan.standar yang ditetapkan.
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2.2.   Konsep SKKNIKonsep SKKNI

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia yang selanjutnyaStandar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia yang selanjutnya

disebut SKKNI adalah rumusan kemampuan kerja yang mencakupdisebut SKKNI adalah rumusan kemampuan kerja yang mencakup

aspek pengetahuan, keterampilan dan/atau keahlian sikap kerjaaspek pengetahuan, keterampilan dan/atau keahlian sikap kerja

 yang  yang relevan relevan dengan dengan pelaksanaan pelaksanaan tugas tugas dan dan syarat syarat jabatan jabatan yangyang

ditetapkan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undanganditetapkan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

 yang berlaku. yang berlaku.

3.3.   Office administrative Office administrative  (administrasi kantor) (administrasi kantor)  

Melakukan fungsi resepsionis dan menjalankan tugas-tugasMelakukan fungsi resepsionis dan menjalankan tugas-tugas

administrasi seperti membuat naskah sederhana, lembar kerja danadministrasi seperti membuat naskah sederhana, lembar kerja dan

bahan presentasi melalui pemakaianbahan presentasi melalui pemakaian software software  yang sesuai, menerima yang sesuai, menerima

dan meneruskan telpon masuk kepada yang dituju, menggunakandan meneruskan telpon masuk kepada yang dituju, menggunakan

peralatan kantor seperti faksimili, mesinperalatan kantor seperti faksimili, mesin  photocopy  photocopy   dan lain-lain,  dan lain-lain,

menerima dan meneruskan surat/dokumen kepada yang dituju,menerima dan meneruskan surat/dokumen kepada yang dituju,

menerima dan mengantar tamu, pengarsipan dan memasukan datamenerima dan mengantar tamu, pengarsipan dan memasukan data

dalam lingkup dan konteks yang terbatas di bawah pengawasandalam lingkup dan konteks yang terbatas di bawah pengawasan

langsung langsung dan dan sesuai sesuai arahan atasannya. arahan atasannya. Tidak Tidak bertanggung bertanggung jawabjawab

terhadap pekerjaan orang lain.terhadap pekerjaan orang lain.

4.4.   Junior administrative assistant Junior administrative assistant  (sekretaris yunior) (sekretaris yunior)

Menjalankan tugas-tugas administrasi seperti membuat dokumen,Menjalankan tugas-tugas administrasi seperti membuat dokumen,

lembar kerja dan bahan presentasi melalui pemakaianlembar kerja dan bahan presentasi melalui pemakaian software software  yang yang

sesuai, menggunakan sesuai, menggunakan internet internet untuk untuk mencari mencari data. Mdata. Menerima enerima dandan

meneruskan telpon masuk kepada yang dituju, menerima danmeneruskan telpon masuk kepada yang dituju, menerima dan

mengantar mengantar tamu, tamu, menerima menerima dan dan meneruskan meneruskan surat/dokumensurat/dokumen

kepada yang dituju, pengarsipan dan memasukan data,kepada yang dituju, pengarsipan dan memasukan data,

menggunakan peralatan kantor seperti faksimili, mesinmenggunakan peralatan kantor seperti faksimili, mesin  photo  photo copy copy ,,

LCD, OHP,LCD, OHP, scanner scanner , dan lain-lain. Membantu pekerjaan yang, dan lain-lain. Membantu pekerjaan yang

dilimpahkan olehdilimpahkan oleh administrative assistant administrative assistant   maupun  maupun executiveexecutive

assistant assistant . . Melakukan Melakukan fungsi fungsi resepsionis.resepsionis.

5.5.   Administrative Administrative   assistant assistant  (sekretaris) (sekretaris)  

Menjalankan tugas-tugas yang mendukung administrasi bisnis danMenjalankan tugas-tugas yang mendukung administrasi bisnis dan

memerlukan pengalaman tambahan serta yang dibawahi olehmemerlukan pengalaman tambahan serta yang dibawahi oleh

beberapa penyelia. beberapa penyelia. Tugas-tugas antara Tugas-tugas antara lain dan lain dan aktifitas paktifitas pendukungendukung

seperti seperti penggunaan penggunaan internet internet untuk untuk analisa, analisa, membuat membuat dokumen,dokumen,
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lembar kerja dan bahan presentasi melalui pemakaianlembar kerja dan bahan presentasi melalui pemakaian software software  yang yang

sesuai, menerima dan meneruskan telpon masuk kepada yang dituju,sesuai, menerima dan meneruskan telpon masuk kepada yang dituju,

menerima dan mengantar tamu, pengarsipan,menerima dan mengantar tamu, pengarsipan, word processing word processing ,,

menerima dan meneruskan surat/dokumen kepada yang dituju,menerima dan meneruskan surat/dokumen kepada yang dituju,

pengarsipan dan memasukan data, menggunakan peralatan kantorpengarsipan dan memasukan data, menggunakan peralatan kantor

seperti faksimili, mesinseperti faksimili, mesin photo  photo copy copy ,, LCD, OHP LCD, OHP ,, scanner scanner , dan lain-lain., dan lain-lain.

Diperlukan keterampilan yang ekstensif dalam menggunakanDiperlukan keterampilan yang ekstensif dalam menggunakan

beberapa jenisbeberapa jenis software software   serta kemampuan menganalisa informasi  serta kemampuan menganalisa informasi

menggunakan internet. Harus memiliki kemampuan tinggi dalammenggunakan internet. Harus memiliki kemampuan tinggi dalam

menggunakan komputer, kepemimpinan, kemampuanmenggunakan komputer, kepemimpinan, kemampuan

berkomunikasi, kemampuan layanan pelanggan dan mampuberkomunikasi, kemampuan layanan pelanggan dan mampu

berinteraksi berinteraksi dengan dengan seluruh seluruh staf/manajemen. staf/manajemen. Dapat Dapat membawahimembawahi

beberapa staf administrasi.beberapa staf administrasi.

6.6.   Executive administrative assistantExecutive administrative assistant (sekretaris eksekutif)(sekretaris eksekutif)

Menjalankan tugas-tugas yang mendukung administrasi manajemenMenjalankan tugas-tugas yang mendukung administrasi manajemen

bisnis dan membawahi beberapabisnis dan membawahi beberapa administrative assisstant administrative assisstant   

(sekretaris). Tugas-tugasnya antara lain mendukung kegiatan(sekretaris). Tugas-tugasnya antara lain mendukung kegiatan

administrasi manajemen. Diperlukan keterampilan yang ekstensifadministrasi manajemen. Diperlukan keterampilan yang ekstensif

dalam menerapkan prinsip-prinsip manajemen administrasi dengandalam menerapkan prinsip-prinsip manajemen administrasi dengan

menggunakan beberapa metode serta kemampuan memimpin. Harusmenggunakan beberapa metode serta kemampuan memimpin. Harus

mahir dalam menggunakan komputer, memiliki kepemimpinanmahir dalam menggunakan komputer, memiliki kepemimpinan

tingkat atas, kemampuan berkomunikasi dan mampu berinteraksitingkat atas, kemampuan berkomunikasi dan mampu berinteraksi

dengan seluruh pimpinan/manajemen. Dapat membawahi beberapadengan seluruh pimpinan/manajemen. Dapat membawahi beberapa

administrative assisstant administrative assisstant  (sekretaris). (sekretaris).

7.7. Office Administrative ManagerOffice Administrative Manager (manajer administrasi kantor)(manajer administrasi kantor)

Menjalankan tugas-tugas yang mendukung administrasi manajemenMenjalankan tugas-tugas yang mendukung administrasi manajemen

perusahaan dan membawahi beberapaperusahaan dan membawahi beberapa administrative assisstant administrative assisstant ..

 Tugas-tugasnya  Tugas-tugasnya antara antara lain lain mendukung mendukung kegiatan kegiatan administrasiadministrasi

manajemen perusahaan dan menjamin kelancaran menajemenmanajemen perusahaan dan menjamin kelancaran menajemen

perusahaan sesuai perusahaan sesuai dengan dengan visi visi dan dan misi misi organisasi. organisasi. MelaksanakanMelaksanakan

kegiatan eksternal dan untuk memastikan manajemen organisasikegiatan eksternal dan untuk memastikan manajemen organisasi

sesuai dengan harapan pelanggan. Diperlukan keterampilan yangsesuai dengan harapan pelanggan. Diperlukan keterampilan yang

ekstensif dalam menerapkan prinsip-prinsip manajemen organisasiekstensif dalam menerapkan prinsip-prinsip manajemen organisasi

dengan menggunakan beberapa metoda serta kemampuandengan menggunakan beberapa metoda serta kemampuan

  

memimpin Harus memiliki kemampuan tinggi dalam menggunakanmemimpin Harus memiliki kemampuan tinggi dalam menggunakan
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memimpin. Harus memiliki kemampuan tinggi dalam menggunakanmemimpin. Harus memiliki kemampuan tinggi dalam menggunakan

sumber daya kerja serta memiliki kepemimpinan tingkat atas,sumber daya kerja serta memiliki kepemimpinan tingkat atas,

kemampuan berkomunikasi dan mampu berinteraksi dengan seluruhkemampuan berkomunikasi dan mampu berinteraksi dengan seluruh

pimpinan/manajemen dan pelanggan organisasi.pimpinan/manajemen dan pelanggan organisasi.

8.8.   Corporate Corporate SecretarySecretary (Sekretaris Perusahaan)(Sekretaris Perusahaan)

Menjalankan program yang berkaitan dengan administrasi sesuaiMenjalankan program yang berkaitan dengan administrasi sesuai

dengan kebijakan organisasi guna meningkatkan kapasitas,dengan kebijakan organisasi guna meningkatkan kapasitas,

kapabilitas, kapabilitas, dan dan kepemimpinan kepemimpinan organisasi. organisasi. Program Program mencakupmencakup

fungsi-fungsi manajemen antara lain: perencanaan danfungsi-fungsi manajemen antara lain: perencanaan dan

pengembangan organisasi, pelatihan dan pengembangannya,pengembangan organisasi, pelatihan dan pengembangannya,

manajemen talenta, manajemen suksesi, manajemen kinerja,manajemen talenta, manajemen suksesi, manajemen kinerja,

hubungan industrial, dan administrasi.hubungan industrial, dan administrasi.

Menjalankan program perubahan dan/atau transformasi organisasiMenjalankan program perubahan dan/atau transformasi organisasi

untuk terbentuknya budaya organisasi yang mendukung pencapaianuntuk terbentuknya budaya organisasi yang mendukung pencapaian

visi visi dan dan misi misi organisasi. organisasi. Bekerjasama Bekerjasama dengan dengan tim tim manajemenmanajemen

dalam melaksanakan program manajemen secara efektif, konsisten,dalam melaksanakan program manajemen secara efektif, konsisten,

sesuai dengan pedoman dan sumber daya yang telah ditetapkan.sesuai dengan pedoman dan sumber daya yang telah ditetapkan.

Bekerjasama Bekerjasama dengan tdengan tim im manajemen manajemen dalam meldalam melaksanakan programaksanakan program

manajemen secara efektif, konsisten, sesuai dengan pedoman danmanajemen secara efektif, konsisten, sesuai dengan pedoman dan

sumber sumber daya daya yang yang telah telah ditetapkan. ditetapkan. Tugas-tugasnya Tugas-tugasnya antara antara lainlain

selain membantu kegiatan administrasi Dewan Direksi dan Dewanselain membantu kegiatan administrasi Dewan Direksi dan Dewan

Komisaris juga mendukung kegiatan administrasi manajemenKomisaris juga mendukung kegiatan administrasi manajemen

perusahaan dan menjamin kelancaran menajemen perusahaanperusahaan dan menjamin kelancaran menajemen perusahaan

sesuai sesuai dengan dengan visi visi dan dan misi misi organisasi. organisasi. Memiliki Memiliki sikapsikap

kepemimpinan, berinisiatif, teliti, dengan analisa, antisipasi dan carakepemimpinan, berinisiatif, teliti, dengan analisa, antisipasi dan cara

berpikir kritis baik dalam perencanaan maupun implementasi,berpikir kritis baik dalam perencanaan maupun implementasi,

berorientasi melayani organisasi dengan memfokuskan upayaberorientasi melayani organisasi dengan memfokuskan upaya

individu atau tim pada pemenuhan kebutuhan pelanggan internalindividu atau tim pada pemenuhan kebutuhan pelanggan internal

dan eksternal melalui pengembangan dan implementasi strategidan eksternal melalui pengembangan dan implementasi strategi

aspirasi pelanggan dan rencana aksi, dapat mengorganisir danaspirasi pelanggan dan rencana aksi, dapat mengorganisir dan

bekerjasama dengan pihak terkait sesuai dengan nilai budayabekerjasama dengan pihak terkait sesuai dengan nilai budaya

setempat, menunjukkan sikap menghargai nilai-nilai keberagaman,setempat, menunjukkan sikap menghargai nilai-nilai keberagaman,

menghormati pendapat pihak lain yang disampaikan dengan polamenghormati pendapat pihak lain yang disampaikan dengan pola

komunikasi komunikasi yang yang efektif efektif dan dan sopan. sopan. Mengimplementasikan Mengimplementasikan buktibukti

  

nyata dengan integritas pribadi, profesional, dan perilaku untuknyata dengan integritas pribadi, profesional, dan perilaku untuk
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mendukung dan menjunjung tinggi nilai-nilai organisasi dan secaramendukung dan menjunjung tinggi nilai-nilai organisasi dan secara

paralel paralel mengurangi mengurangi risiko risiko yang yang mungkin mungkin terjadi. terjadi. MenunjukkanMenunjukkan

konsistensi antara nilai-nilai yang dianut dan yang berlaku,konsistensi antara nilai-nilai yang dianut dan yang berlaku,

berorientasi berorientasi pada pada hasil hasil dan dan tujuan. tujuan. Mewakili Mewakili organisasi organisasi dalamdalam

interaksi dengan pihak-pihak internal dan secara terbatas kepadainteraksi dengan pihak-pihak internal dan secara terbatas kepada

pihak eksternal untuk menjaga reputasi dan kepentingan organisasi.pihak eksternal untuk menjaga reputasi dan kepentingan organisasi.

Menyusun anggaran dan sumber daya organisasi untuk kebutuhanMenyusun anggaran dan sumber daya organisasi untuk kebutuhan
organisasi.organisasi.

D. Penggunaan SKKNID. Penggunaan SKKNI

Standar kompetensi dibutuhkan oleh beberapa lembaga/institusi yangStandar kompetensi dibutuhkan oleh beberapa lembaga/institusi yang

berkaitan dengan pengembangan sumber daya manusia danberkaitan dengan pengembangan sumber daya manusia dan

meningkatkan kualitas serta kompetensi SDM bidang administrasimeningkatkan kualitas serta kompetensi SDM bidang administrasi

profesional sehingga dapat mendukung peningkatan kapasitas danprofesional sehingga dapat mendukung peningkatan kapasitas dan

kapabilitas organisasi. SKKNI bidang administrasi profesional akankapabilitas organisasi. SKKNI bidang administrasi profesional akan

memberikan manfaat bagi seluruh unsur terkait antara lain:memberikan manfaat bagi seluruh unsur terkait antara lain:

1.1.
  
Untuk institusi pendidikan dan pelatihanUntuk institusi pendidikan dan pelatihan
a.a.   Memberikan informasi untuk pengembangan program danMemberikan informasi untuk pengembangan program dan

kurikulum.kurikulum.

b.b.   Sebagai acuan dalam penyelenggaraan pelatihan, penilaian, danSebagai acuan dalam penyelenggaraan pelatihan, penilaian, dan

sertifikasi.sertifikasi.

c.c.   Memberikan referensi untuk mensinkronisasikan jenis-jenisMemberikan referensi untuk mensinkronisasikan jenis-jenis

pelatihan sertifikasi sehingga mengacu pada standar yang samapelatihan sertifikasi sehingga mengacu pada standar yang sama

untuk pengembangan kompetensi profesi administrasi perkantoranuntuk pengembangan kompetensi profesi administrasi perkantoran

di Indonesia.di Indonesia.

2.2.   Untuk dunia usaha/industri dan penggunaan tenaga kerjaUntuk dunia usaha/industri dan penggunaan tenaga kerja

a.a.   Membantu dalam rekrutmen.Membantu dalam rekrutmen.
b.b.   Membantu penilaian unjuk kerja.Membantu penilaian unjuk kerja.

c.c.   Membantu dalam menyusun uraian jabatan.Membantu dalam menyusun uraian jabatan.

d.d.   Membantu dalam mengembangkan program pelatihan yangMembantu dalam mengembangkan program pelatihan yang

spesifik berdasar kebutuhan dunia usaha/industri.spesifik berdasar kebutuhan dunia usaha/industri.

3.3.   Untuk institusi penyelenggara pengujian dan sertifikasiUntuk institusi penyelenggara pengujian dan sertifikasi

  

a.a.   Sebagai acuan dalam merumuskan paket-paket program sertifikasiSebagai acuan dalam merumuskan paket-paket program sertifikasi

sesuai dengan kualifikasi dan levelnya.sesuai dengan kualifikasi dan levelnya.
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b.b.   Sebagai acuan dalam penyusunan skema sertifikasiSebagai acuan dalam penyusunan skema sertifikasi

c.c.   Sebagai acuan dalam penyusunan materi uji kompetensi untukSebagai acuan dalam penyusunan materi uji kompetensi untuk

penyelenggaraan pengujian dan sertifikasi.penyelenggaraan pengujian dan sertifikasi.

4.4.   Bagi kementerianBagi kementerian

a. a. Terdapatnya Terdapatnya acuan acuan standar standar kompetensi kompetensi profesi profesi administrasiadministrasi

perkantoran di Indonesia sesuai dengan yang diamanatkan dalamperkantoran di Indonesia sesuai dengan yang diamanatkan dalam

keputusan Menteri ketenagakerjaan tentang SKKNI.keputusan Menteri ketenagakerjaan tentang SKKNI.

b. b. Membantu pemerintah Membantu pemerintah dalam memperkuat dalam memperkuat daya saing daya saing dalamdalam

bidang profesi administrasi perkantoran dan meningkatkanbidang profesi administrasi perkantoran dan meningkatkan

sinkronisasi dengan standar kompetensi di negara-negara ASEANsinkronisasi dengan standar kompetensi di negara-negara ASEAN

lainnya.lainnya.

c. c. Memberikan dasar untuk membuat Memberikan dasar untuk membuat kebijakan pengelolaan sistemkebijakan pengelolaan sistem

administrasi organisasi.administrasi organisasi.

5.5.   Bagi Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP)Bagi Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP)

a. Menjadi acuan BNSP dalam melakukan standardisasi kompetensia. Menjadi acuan BNSP dalam melakukan standardisasi kompetensi

profesi Administrasi Profesionalprofesi Administrasi Profesional

b. b. Menjadi acuan bagi BNSP Menjadi acuan bagi BNSP untuk memberikan lisensi bagi untuk memberikan lisensi bagi LembagaLembaga

Sertifikasi Profesi (LSP) yang akan melaksanakan fungsinya dalamSertifikasi Profesi (LSP) yang akan melaksanakan fungsinya dalam

pemberian sertifikat profesi Administrasi Profesional.pemberian sertifikat profesi Administrasi Profesional.

c. Memberikan masukan untuk kajian lebih lanjut atas kebijakanc. Memberikan masukan untuk kajian lebih lanjut atas kebijakan

tentang sistem pengelolaan kompetensi profesi secara umum, dantentang sistem pengelolaan kompetensi profesi secara umum, dan

khususnya pada profesi Administrasi Profesional.khususnya pada profesi Administrasi Profesional.

6.6.   Bagi kalangan Akademisi/UniversitasBagi kalangan Akademisi/Universitas

a. Menjadi referensi untuk meningkatkan programa. Menjadi referensi untuk meningkatkan program link and match link and match   

terutama dalam pengembangan kompetensi administrasiterutama dalam pengembangan kompetensi administrasi

profesional.profesional.

b. Memberikan peluang kepada pihak universitas untuk turut andilb. Memberikan peluang kepada pihak universitas untuk turut andil

didalam pengelolaan pengembangan kompetensi profesididalam pengelolaan pengembangan kompetensi profesi

administrasi pprofesional melalui perancangan kurikulumadministrasi pprofesional melalui perancangan kurikulum

dan/atau pelatihan serta kajian-kajian ilmiah.dan/atau pelatihan serta kajian-kajian ilmiah.

  

E. Komite Standar KompetensiE. Komite Standar Kompetensi

1. 1. Tim Tim perumus perumus SKKNISKKNI

Susunan tim perumus dibentuk berdasarkan Direktur BinaSusunan tim perumus dibentuk berdasarkan Direktur Bina
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Susunan tim perumus dibentuk berdasarkan Direktur BinaSusunan tim perumus dibentuk berdasarkan Direktur Bina

Standarisasi Kompetensi dan Pelatihan Kerja selaku Ketua KomiteStandarisasi Kompetensi dan Pelatihan Kerja selaku Ketua Komite

Standar Kompetensi Bidang KetenagakerjaanStandar Kompetensi Bidang Ketenagakerjaan..

 Tabel 1.  Tabel 1. Susunan Susunan tim tim perumus perumus RSKKNI RSKKNI Bidang Bidang AdministrasiAdministrasi

ProfesionalProfesional

NO NO NAMA NAMA INSTANSI/LEMBAGAINSTANSI/LEMBAGA
 JABATAN JABATAN

DALAMDALAM
 TIM TIM

1. 1. Inez Inez Mutiara Mutiara TedjosumiratTedjosumirat
PT Mitra Andhika NaraPT Mitra Andhika Nara

ParamaParama
KetuaKetua

2. 2. Shinta Shinta WulandariWulandari
PT Supportindo PrimaPT Supportindo Prima
MandiriMandiri

SekretarisSekretaris

3. 3. Siwystika Siwystika Rahayu Rahayu LSP-APSI LSP-APSI AnggotaAnggota

4. 4. Indah Indah S. S. Soeparman Soeparman Commonwealth Commonwealth AnggotaAnggota

5. 5. Silvia Silvia Rani Rani LSK LSK SekretaSekretaris ris AnggotaAnggota

6. 6. Ade Ade Widyasari Widyasari IEEC IEEC AnggotaAnggota

7. 7. Winda Winda Herlina Herlina PT PT Vale Vale Indonesia Indonesia AnggotaAnggota

8. 8. Zandraria Zandraria Djaffri Djaffri PT PT Surveyor Surveyor Indonesia Indonesia AnggotaAnggota

9. 9. Dea Dea Intan Intan Wada Wada HIDA HIDA Japan Japan AnggotaAnggota

10. 10. Camelia Camelia Tantri Tantri PT PT Vale Vale Indonesia Indonesia AnggotaAnggota

  

BAB IIBAB II

STANDAR KOMPETENSI KERJA NASIONAL INDONESIASTANDAR KOMPETENSI KERJA NASIONAL INDONESIA

A P t K t iA P t K t i
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A. Peta KompetensiA. Peta Kompetensi

 TUJUAN UT TUJUAN UTAMAAMA
FUNGSIFUNGSI
KUNCIKUNCI

FUNGSIFUNGSI
UTAMAUTAMA

FUNGSI DASARFUNGSI DASAR

MemberikanMemberikan
layanan dalamlayanan dalam
rangkarangka
pengelolaanpengelolaan
tugas-tugastugas-tugas
administrasiadministrasi
untukuntuk
mendukungmendukung
kegiatankegiatan
perusahaan/perusahaan/
organisasiorganisasi

MengelolaMengelola
administrasiadministrasi

MengelolaMengelola
surat/doku-surat/doku-
menmen

Menangani penerimaan/Menangani penerimaan/
pengiriman dokumen/ suratpengiriman dokumen/ surat

Mengatur penggandaan/Mengatur penggandaan/

pengumpulan dokumen/ suratpengumpulan dokumen/ surat

MelakukanMelakukan
kegiatan suratkegiatan surat
menyurat/menyurat/
korespondensikorespondensi

Menciptakan dokumen/Menciptakan dokumen/
lembar kerja sederhanalembar kerja sederhana

Memproduksi dokumen bisnisMemproduksi dokumen bisnis

Menulis surat bisnisMenulis surat bisnis

Membuat notulen rapatMembuat notulen rapat

MembuatMembuat
materimateri
presentasipresentasi

Mengoperasikan aplikasiMengoperasikan aplikasi
power pointpower point

Mengaplikasikan keterampilanMengaplikasikan keterampilan
dasar komunikasidasar komunikasi

MelakukanMelakukan
manajemenmanajemen
perkantoranperkantoran

MenanganiMenangani
perjalananperjalanan
bisnisbisnis

Mempersiapkan dokumenMempersiapkan dokumen
perjalanan dinasperjalanan dinas

Mengatur akomodasi danMengatur akomodasi dan
transportasi perjalanan dinastransportasi perjalanan dinas

MenanganiMenangani
kegiatankegiatan
organisasiorganisasi

Mengelola jadwal kegiatanMengelola jadwal kegiatan
pimpinanpimpinan

Mengatur rapat/pertemuanMengatur rapat/pertemuan

MengkoordinirMengkoordinir
manajemenmanajemen
administrasiadministrasi
kantorkantor

Merencanakan manajemenMerencanakan manajemen
administrasi kantoradministrasi kantor

Menetapkan rencanaMenetapkan rencana
manajemen administrasimanajemen administrasi
organisasiorganisasi

Melaksanakan manajemenMelaksanakan manajemen
administrasi organisasiadministrasi organisasi

Monitoring kinerjaMonitoring kinerja
administrasiadministrasi

Mengevaluasi manajemenMengevaluasi manajemen
administrasi organisasiadministrasi organisasi

MelakukanMelakukan
komunikasikomunikasi

MelakukanMelakukan
komunikasikomunikasi
dengandengan
menggunakanmenggunakan
mediamedia

Mengaplikasikan keterampilanMengaplikasikan keterampilan
dasar komunikasidasar komunikasi

Melakukan komunikasiMelakukan komunikasi
melalui media elektronikmelalui media elektronik

  

 TUJUAN UT TUJUAN UTAMAAMA
FUNGSIFUNGSI
KUNCIKUNCI

FUNGSIFUNGSI
UTAMAUTAMA

FUNGSI DASARFUNGSI DASAR

MelakukanMelakukan
komunikasikomunikasi
dengandengan
kolega/kolega/

Melakukan komunikasi lisanMelakukan komunikasi lisan
dengan kolega/pelanggandengan kolega/pelanggan

Membuat konsep komunikasiMembuat konsep komunikasi
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kolega/kolega/
pelangganpelanggan

tertulis sebagai informasitertulis sebagai informasi

Mengatur informasi di tempatMengatur informasi di tempat
kerjakerja

MelakukanMelakukan
komunikasikomunikasi
menggunakanmenggunakan
bahasa inggrisbahasa inggris

Melakukan komunikasi lisanMelakukan komunikasi lisan
dalam bahasa inggris padadalam bahasa inggris pada
tingkat operasional dasartingkat operasional dasar

Membaca dalam bahasaMembaca dalam bahasa
inggris pada tingkatinggris pada tingkat
operasional dasaroperasional dasar

Menulis dalam bahasa inggrisMenulis dalam bahasa inggris
pada tingkat operasional dasarpada tingkat operasional dasar

Melakukan komunikasi lisanMelakukan komunikasi lisan
dalam bahasa inggris padadalam bahasa inggris pada
tingkat operasional menengahtingkat operasional menengah

Membaca dalam bahasaMembaca dalam bahasa
inggris pada tingkatinggris pada tingkat
operasional menengahoperasional menengah

Menulis dalam bahasa inggrisMenulis dalam bahasa inggris
pada tingkat operasionalpada tingkat operasional

menengahmenengah
Melakukan komunikasi lisanMelakukan komunikasi lisan
dalam bahasa inggris padadalam bahasa inggris pada
tingkat operasional atastingkat operasional atas

Menulis dalam bahasa inggrisMenulis dalam bahasa inggris
pada tingkat operasional ataspada tingkat operasional atas

Melakukan presentasi lisanMelakukan presentasi lisan
dalam bahasa inggrisdalam bahasa inggris

Menulis pesan singkat dalamMenulis pesan singkat dalam
bahasa inggrisbahasa inggris

Menjalankan instruksi danMenjalankan instruksi dan
pengarahan dalam bahasapengarahan dalam bahasa
inggrisinggris

Menulis surat bisnis dalamMenulis surat bisnis dalam

bahasa inggrisbahasa inggris

MemberikanMemberikan
pelayananpelayanan

MenerapkanMenerapkan
pelayananpelayanan
primaprima

Menerapkan kerjasamaMenerapkan kerjasama
dengan kolega/pelanggandengan kolega/pelanggan

Memberikan pelayanan kepadaMemberikan pelayanan kepada
pelangganpelanggan

Mengelola layanan pelangganMengelola layanan pelanggan
berkualitasberkualitas

  

 TUJUAN UT TUJUAN UTAMAAMA
FUNGSIFUNGSI
KUNCIKUNCI

FUNGSIFUNGSI
UTAMAUTAMA

FUNGSI DASARFUNGSI DASAR

Menangani konflikMenangani konflik

Memproses keluhan pelangganMemproses keluhan pelanggan

Memenuhi kebutuhanMemenuhi kebutuhan
pelangganpelanggan
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pelangganpelanggan

Mengguna-Mengguna-
kankan
teknologiteknologi
informasiinformasi

MengoperasikMengoperasik
an teknologian teknologi
kantorkantor

Memproduksi dokumen diMemproduksi dokumen di
komputerkomputer

Menggunakan peralatanMenggunakan peralatan
komunikasikomunikasi

MengaturMengatur teleconference teleconference   

Memelihara data di komputerMemelihara data di komputer

Mengoperasikan aplikasiMengoperasikan aplikasi
perangkat lunakperangkat lunak

Mengakses data di komputerMengakses data di komputer

Membuat surat/dokumenMembuat surat/dokumen
elektronik (elektronik (email email ))

MengelolaMengelola
sistemsistem
informasiinformasi

Mengakses informasi melaluiMengakses informasi melalui
homepage homepage   

Memutakhirkan informasiMemutakhirkan informasi
padapada homepage homepage   

MengelolaMengelola
keuangankeuangan

MenanganiMenangani
kas kecilkas kecil

Mengelola kas kecilMengelola kas kecil

Membuat laporan kas kecilMembuat laporan kas kecil

Melakukan transaksiMelakukan transaksi
perbankan sederhanaperbankan sederhana

MelakukanMelakukan
administrasiadministrasi
pemelihara-pemelihara-
an saranaan sarana
dandan
prasaranaprasarana

Mengelola arsipMengelola arsip

Mengelola peralatan kantorMengelola peralatan kantor

MenerapkanMenerapkan
prosedur k3prosedur k3
perkantoranperkantoran

Menerapkan prosedur k3Menerapkan prosedur k3
perkantoranperkantoran

Meminimalisir pencurianMeminimalisir pencurian

Melaksana-Melaksana-
kan kegiatankan kegiatan
administrasiadministrasi
khususkhusus

MengelolaMengelola
administrasiadministrasi
pemasaranpemasaran

Membantu kegiatanMembantu kegiatan
administrasi promosiadministrasi promosi
organisasiorganisasi

Mempersiapkan administrasiMempersiapkan administrasi
dokumen tenderdokumen tender

MengelolaMengelola
administrasiadministrasi
sdmsdm

Mengelola administrasiMengelola administrasi
evaluasi penilaian kinerjaevaluasi penilaian kinerja

Melakukan administrasiMelakukan administrasi
rekruitmen karyawanrekruitmen karyawan

MengelolaMengelola
administrasiadministrasi

Mempersiapkan penyusunanMempersiapkan penyusunan
anggaran tahunananggaran tahunan

  

 TUJUAN UT TUJUAN UTAMAAMA
FUNGSIFUNGSI
KUNCIKUNCI

FUNGSIFUNGSI
UTAMAUTAMA

FUNGSI DASARFUNGSI DASAR

keuangankeuangan Mempersiapkan penyusunanMempersiapkan penyusunan
laporan keuanganlaporan keuangan

Mempersiapkan penyusunanMempersiapkan penyusunan
laporan pajaklaporan pajak

M l lM l l M l l d i i t i bidM l l d i i t i bid
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MengelolaMengelola
administrasiadministrasi
bidangbidang
hukumhukum
perusahaanperusahaan

Mengelola administrasi bidangMengelola administrasi bidang
hukum perusahaanhukum perusahaan

MengelolaMengelola
administrasiadministrasi
bidang humasbidang humas

Mengelola pemberianMengelola pemberian
sponsorship sponsorship   

Membantu pelaksanaanMembantu pelaksanaan
kegiatan/acara organisasikegiatan/acara organisasi

Membina hubungan denganMembina hubungan dengan
pihak media dan pihak terkaitpihak media dan pihak terkait

B. B. Daftar Daftar Unit Unit KompetensiKompetensi

NO NO KODE KODE UNIT UNIT JUDUL JUDUL UNIT UNIT KOMPETENSIKOMPETENSI

I. I. Pengelolaan Pengelolaan AdministrasiAdministrasi

1. N.821100.001.021. N.821100.001.02
Menangani Penerimaan dan PengirimanMenangani Penerimaan dan Pengiriman

Dokumen/SuratDokumen/Surat
2. 2. N.821100.002.02 N.821100.002.02 Mengatur Mengatur Penggandaan Penggandaan dan dan Pengumpulan Pengumpulan DokumenDokumen

3. 3. N.821100.003.02 N.821100.003.02 Menciptakan Menciptakan Dokumen/Lembar Dokumen/Lembar Kerja Kerja SederhanaSederhana

4. 4. N.821100.004.02 Memproduksi N.821100.004.02 Memproduksi DokumenDokumen

5. 5. N.821100.005.01 N.821100.005.01 Menyiapkan Menyiapkan Dokumen Dokumen BisnisBisnis

6. 6. N.821100.006.01 N.821100.006.01 Membuat Membuat Laporan Laporan TertulisTertulis

7. 7. N.821100.007.02 Mencatat N.821100.007.02 Mencatat DikteDikte

8. 8. N.821100.008.01 N.821100.008.01 Membuat Membuat Notulen Notulen RapatRapat

9. 9. N.821100.009.02 N.821100.009.02 Membuat Membuat Materi Materi PresentasiPresentasi

10. 10. N.821100.010.02 N.821100.010.02 Mempersiapkan Mempersiapkan Dokumen Dokumen Perjalanan Perjalanan DinasDinas

11. N.821100.011.0111. N.821100.011.01 Mengatur Akomodasi dan Transportasi PerjalananMengatur Akomodasi dan Transportasi Perjalanan
DinasDinas

12. 12. N.821100.012.01 N.821100.012.01 Mengelola Mengelola Jadwal Jadwal Kegiatan Kegiatan PimpinanPimpinan

13. 13. N.821100.013.02 N.821100.013.02 Mengatur Mengatur Rapat/PertemuanRapat/Pertemuan

II. II. Manajemen Manajemen PerkantoranPerkantoran

14. 14. N.821100.014.01 N.821100.014.01 Merencanakan Merencanakan Manajemen Manajemen Administrasi Administrasi OrganisasiOrganisasi

  

NO NO KODE KODE UNIT UNIT JUDUL JUDUL UNIT UNIT KOMPETENSIKOMPETENSI

15. N.821100.015.0115. N.821100.015.01
Menetapkan Rencana Manajemen AdministrasiMenetapkan Rencana Manajemen Administrasi
OrganisasiOrganisasi

16. 16. N.821100.016.01 N.821100.016.01 Melaksanakan Melaksanakan Manajemen Manajemen Administrasi Administrasi OrganisasiOrganisasi

17. N.821100.017.0117. N.821100.017.01 Monitoring Monitoring  Kinerja Sistem Administrasi Kinerja Sistem Administrasi

18. 18. N.821100.018.01 N.821100.018.01 Mengevaluasi Mengevaluasi Manajemen Manajemen Administrasi Administrasi OrganisasiOrganisasi

1919 N 821100 019 01N 821100 019 01 M l lM l l Ad i i t iAd i i t i P kP k
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19. 19. N.821100.019.01 N.821100.019.01 Mengelola Mengelola Administrasi Administrasi ProyekProyek

20. 20. N.821100.020.01 N.821100.020.01 Menerapkan Menerapkan Sistem Sistem PengendalianPengendalian Intern Intern   

21. 21. N.821100.021.01 N.821100.021.01 Mengelola Mengelola Tim Tim dan dan StafStaf

22. 22. N.821100.022.01 N.821100.022.01 Memonitor Memonitor Kinerja Kinerja StafStaf

23. N.821100.023.0123. N.821100.023.01
Membina Hubungan dengan PemangkuMembina Hubungan dengan Pemangku

KepentinganKepentingan

24. 24. N.821100.024.01 N.821100.024.01 Melaksanakan Melaksanakan Prinsip-prinsip Prinsip-prinsip SupervisiSupervisi

25. 25. N.821100.025.01 N.821100.025.01 Menyusun Menyusun Jadwal Jadwal Karyawan/StafKaryawan/Staf

26. 26. N.821100.026.01 N.821100.026.01 Menganalisis Menganalisis Kebutuhan Kebutuhan Kompetensi Kompetensi JabatanJabatan

27. 27. N.821100.027.01 N.821100.027.01 Mewakili Mewakili OrganisasiOrganisasi

III. KomunikasiIII. Komunikasi

28. 28. N.821100.028.02 N.821100.028.02 Mengaplikasikan Mengaplikasikan Keterampilan Keterampilan Dasar Dasar KomunikasiKomunikasi

29. 29. N.821100.029.02 N.821100.029.02 Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi melalui melalui TeleponTelepon

30. N.821100.030.0230. N.821100.030.02 Melakukan Komunikasi Lisan dengan Kolega/PelangganMelakukan Komunikasi Lisan dengan Kolega/Pelanggan

31. 31. N.821100.031.02 N.821100.031.02 Mengatur Mengatur Informasi Informasi di di Tempat Tempat KerjaKerja

32. N.821100.032.0232. N.821100.032.02
Melakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa InggrisMelakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa Inggris
pada Tingkat Operasional Dasarpada Tingkat Operasional Dasar

33. N.821100.033.0233. N.821100.033.02
Membaca dalam Bahasa Inggris pada TingkatMembaca dalam Bahasa Inggris pada Tingkat
Operasional DasarOperasional Dasar

34. N.821100.034.0234. N.821100.034.02
Menulis dalam Bahasa Inggris pada TingkatMenulis dalam Bahasa Inggris pada Tingkat
Operasional DasarOperasional Dasar

35. N.821100.035.0235. N.821100.035.02
Melakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa InggrisMelakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa Inggris
pada Tingkat Operasional Menengahpada Tingkat Operasional Menengah

36. N.821100.036.0236. N.821100.036.02
Membaca dalam Bahasa Inggris pada TingkatMembaca dalam Bahasa Inggris pada Tingkat
Operasional MenengahOperasional Menengah

37. N.821100.037.0237. N.821100.037.02
Menulis dalam Bahasa Inggris pada TingkatMenulis dalam Bahasa Inggris pada Tingkat
Operasional MenengahOperasional Menengah

38. N.821100.038.0138. N.821100.038.01
Melakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa InggrisMelakukan Komunikasi Lisan dalam Bahasa Inggris
pada Tingkat Operasional Ataspada Tingkat Operasional Atas

39. N.821100.039.0139. N.821100.039.01
Menulis dalam Bahasa Inggris pada TingkatMenulis dalam Bahasa Inggris pada Tingkat
Operasional AtasOperasional Atas

  

NO NO KODE KODE UNIT UNIT JUDUL JUDUL UNIT UNIT KOMPETENSIKOMPETENSI

40. 40. N.821100.040.01 N.821100.040.01 Melakukan Melakukan Presentasi Presentasi Lisan Lisan dalam dalam Bahasa Bahasa InggrisInggris

41. 41. N.821100.041.01 N.821100.041.01 Menulis Menulis Pesan Pesan Singkat Singkat dalam dalam Bahasa Bahasa InggrisInggris

42. N.821100.042.0142. N.821100.042.01
Menjalankan Instruksi dan Pengarahan dalamMenjalankan Instruksi dan Pengarahan dalam
Bahasa InggrisBahasa Inggris

43. 43. N.821100.043.01 N.821100.043.01 Menulis Menulis Surat Surat Bisnis Bisnis dalam dalam Bahasa Bahasa InggrisInggris

IV. IV. Layanan Layanan PelangganPelanggan
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44. 44. N.821100.044.02 N.821100.044.02 Menerapkan Menerapkan Kerjasama Kerjasama dengan dengan Kolega/PelangganKolega/Pelanggan

45. 45. N.821100.045.02 N.821100.045.02 Memberikan Memberikan Layanan Layanan kepada kepada PelangganPelanggan

46. 46. N.821100.046.02 N.821100.046.02 Mengelola Mengelola Layanan Layanan Pelanggan Pelanggan BerkualitasBerkualitas

47. 47. N.821100.047.01 N.821100.047.01 Menangani Menangani KonflikKonflik

48. 48. N.821100.048.01 N.821100.048.01 Memproses Memproses Keluhan Keluhan PelangganPelanggan

49. 49. N.821100.049.02 N.821100.049.02 Memenuhi Memenuhi Kebutuhan Kebutuhan PelangganPelanggan

50. 50. N.821100.050.01 N.821100.050.01 Melaksanakan Melaksanakan Aktifitas Aktifitas ProtokolerProtokoler

51. 51. N.821100.051.01 N.821100.051.01 Menerapkan Menerapkan Etika Etika ProfesiProfesi

52. 52. N.821100.052.01 N.821100.052.01 Mengembangkan Mengembangkan Kerjasama Kerjasama Tim Tim dan dan IndividuIndividu

V. V. Teknologi Teknologi InformasiInformasi

53. 53. N.821100.053.02 N.821100.053.02 Memproduksi Memproduksi Dokumen Dokumen di di KomputerKomputer

54. 54. N.821100.054.01 N.821100.054.01 Menggunakan Menggunakan Peralatan Peralatan KomunikasiKomunikasi

55. 55. N.821100.055.01 N.821100.055.01 Mengatur Mengatur TeleconferenceTeleconference  

56. 56. N.821100.056.02 N.821100.056.02 Memelihara Memelihara Data Data di di KomputerKomputer

57. 57. N.821100.057.02 N.821100.057.02 Mengoperasikan Mengoperasikan Aplikasi Aplikasi Perangkat Perangkat LunakLunak

58. 58. N.821100.058.02 N.821100.058.02 Mengakses Mengakses Data Data di di KomputerKomputer

59. 59. N.821100.059.02 N.821100.059.02 Menggunakan Menggunakan Peralatan Peralatan dan dan Sumberdaya Sumberdaya KerjaKerja

60. 60. N.821100.060.01 N.821100.060.01 Membuat Membuat Surat/Dokumen Surat/Dokumen ElektronikElektronik

61. 61. N.821100.061.01 N.821100.061.01 Mengakses Mengakses Informasi Informasi melaluimelalui Homepage Homepage   

62. N.821100.062.0162. N.821100.062.01
Mengembangkan Data Informasi di KomputerMengembangkan Data Informasi di Komputer
(Database) (Database)   

63. N.821100.063.0163. N.821100.063.01 Memutakhirkan Informasi pada HomepageMemutakhirkan Informasi pada HomepagePerusahaanPerusahaan

64. 64. N.821100.064.01 N.821100.064.01 Mengoperasikan Mengoperasikan Sistem Sistem InformasiInformasi

VI. VI. Pengelolaan Pengelolaan KeuanganKeuangan

65. 65. N.821100.065.02 N.821100.065.02 Mengelola Mengelola Kas Kas KecilKecil

66. 66. N.821100.066.02 N.821100.066.02 Membuat Membuat Laporan Laporan Kas Kas KecilKecil

  

NO NO KODE KODE UNIT UNIT JUDUL JUDUL UNIT UNIT KOMPETENSIKOMPETENSI

67. 67. N.821100.067.01 N.821100.067.01 Melakukan Melakukan Transaksi Transaksi Perbankan Perbankan SederhanaSederhana

68. 68. N.821100.068.01 N.821100.068.01 Melakukan Melakukan Transaksi Transaksi Kas Kas dan dan Non Non KasKas

69. 69. N.821100.069.01 N.821100.069.01 MenyusunMenyusun Cash Flow Cash Flow  Kas Kecil Kas Kecil

70. 70. N.821100.070.01 N.821100.070.01 Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Anggaran Anggaran TahunanTahunan

71. 71. N.821100.071.01 N.821100.071.01 Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Laporan Laporan KeuanganKeuangan

72. 72. N.821100.072.01 N.821100.072.01 Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Laporan Laporan PajakPajak
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VI. VI. Pemeliharaan Pemeliharaan Sarana Sarana PrasaranaPrasarana

73. 73. N.821100.073.02 N.821100.073.02 Mengelola Mengelola ArsipArsip
74. 74. N.821100.074.02 N.821100.074.02 Mengelola Mengelola Peralatan Peralatan KantorKantor

75. 75. N.821100.075.02 N.821100.075.02 Menerapkan Menerapkan Prosedur Prosedur K3 K3 PerkantoranPerkantoran

76. 76. N.821100.076.02 N.821100.076.02 Meminimalisir Meminimalisir PencurianPencurian

VII. Administrasi KhususVII. Administrasi Khusus

77. N.821100.077.0177. N.821100.077.01
Membantu Kegiatan Administrasi PromosiMembantu Kegiatan Administrasi Promosi
OrganisasiOrganisasi

78. 78. N.821100.078.01 N.821100.078.01 Mempersiapkan Mempersiapkan Administrasi Administrasi Dokumen Dokumen TenderTender

79. 79. N.821100.079.01 N.821100.079.01 Melakukan Melakukan Administrasi Administrasi Rekrutmen Rekrutmen KaryawanKaryawan

80. N.821100.080.0180. N.821100.080.01
Mengelola Proses Administrasi Evaluasi PenilaianMengelola Proses Administrasi Evaluasi Penilaian
KinerjaKinerja

81. 81. N.821100.081.01 N.821100.081.01 Mengelola Mengelola Administrasi Administrasi Bidang Bidang Hukum Hukum PerusahaanPerusahaan

82. 82. N.821100.082.01 N.821100.082.01 Mengelola Mengelola pemberian pemberian SponsorshipSponsorship

83. 83. N.821100.083.01 N.821100.083.01 Membantu Membantu Pelaksanaan Pelaksanaan Kegiatan/Acara Kegiatan/Acara OrganisasiOrganisasi

84. 84. N.821100.084.01 N.821100.084.01 Menyusun Menyusun Anggaran Anggaran TahunanTahunan

85. 85. N.821100.085.01 N.821100.085.01 Menyusun Menyusun Laporan Laporan KeuanganKeuangan

  

C. C. Unit-unit Unit-unit KompetensiKompetensi

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.001.021.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menangani Menangani Penerimaan Penerimaan dan dan PengirimanPengiriman

Dokumen/ SuratDokumen/ Surat

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan
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keterampilan, pengetahuan dan sikap untukketerampilan, pengetahuan dan sikap untuk

menerima dan mengirimkan surat/dokumen,menerima dan mengirimkan surat/dokumen,

termasuk surat elektronik.termasuk surat elektronik.

ELEMEN ELEMEN KOMPETEN KOMPETEN KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MemprosesMemproses
pencatatanpencatatan
surat/dokumensurat/dokumen
termasuk surattermasuk surat
elektronik yangelektronik yang

masuk dan keluarmasuk dan keluar

1.11.1   Surat/dokumenSurat/dokumen   yang yang diterimaditerima
diidentifikasi sesuai prosedur organisasi.diidentifikasi sesuai prosedur organisasi.

1.21.2   Surat/dokumen disortir sesuai denganSurat/dokumen disortir sesuai dengan
tujuannyatujuannya

1.31.3   Berita dalam surat/dokumen termasukBerita dalam surat/dokumen termasuk
surat elektronik diperiksa keakuratannya.surat elektronik diperiksa keakuratannya.

1.41.4   Lampiran surat /dokumen termasuk suratLampiran surat /dokumen termasuk surat
elektronik diidentifikasi sesuai prosedurelektronik diidentifikasi sesuai prosedur

organisasi.organisasi.

1.51.5   Surat/dokumen dicatat sesuai denganSurat/dokumen dicatat sesuai dengan

sistemsistem yang ada pada organisasi. yang ada pada organisasi.

2. Mendistribusikan2. Mendistribusikan
surat /dokumensurat /dokumen

2.1 2.1 Daftar Daftar distribusi distribusi disiapkan disiapkan sesuaisesuai
prosedur organisasi.prosedur organisasi.

2.2 Pendistribusian surat/dokumen dilakukan2.2 Pendistribusian surat/dokumen dilakukan
dengandengan batas waktubatas waktu..

2.3 2.3 Salinan Salinan surat/dokumen surat/dokumen dibuat dibuat sesuaisesuai
prosedur organisasi.prosedur organisasi.

2.4 2.4 Pilihan cara Pilihan cara pengiriman ditetapkan pengiriman ditetapkan dengandengan
benar dan yang terbaik sesuai kebutuhan.benar dan yang terbaik sesuai kebutuhan.

2.5 2.5 Tanda Tanda terimaterima   surat/dokumensurat/dokumen
didokumentasikan sesuai prosedurdidokumentasikan sesuai prosedur

organisasi.organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

  

1.11.1   Unit ini berlaku untuk melaksanakan identifikasi, memprosesUnit ini berlaku untuk melaksanakan identifikasi, memproses

pencatatan, mendistribusikan, mengelola surat/dokumen termasukpencatatan, mendistribusikan, mengelola surat/dokumen termasuk

mengelola dan mengirim email.mengelola dan mengirim email.

1.21.2   Surat/dokumen masuk dan keluar dapat berupa:Surat/dokumen masuk dan keluar dapat berupa:

1.2.11.2.1   E-mail E-mail ..

1.2.21.2.2   Internal.Internal.

1.2.31.2.3   External.External.

1.2.41.2.4   Segera (Segera (urgent urgent ).).

1.2.51.2.5   Rahasia/pribadi.Rahasia/pribadi.
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1.2.61.2.6   Jurnal/majalah. Jurnal/majalah.

1.2.71.2.7   Korespondensi lainnya.Korespondensi lainnya.

1.31.3   Sistem yang dimaksud adalah sistem pencatatan atau pelaporan:Sistem yang dimaksud adalah sistem pencatatan atau pelaporan:

1.3.11.3.1   Surat rusak, mencurigakan atau hilang dilaporkan sesuaiSurat rusak, mencurigakan atau hilang dilaporkan sesuai

dengan prosedur organisasi.dengan prosedur organisasi.

1.3.21.3.2   Surat yang bersifat rahasia ditangani khusus sesuai denganSurat yang bersifat rahasia ditangani khusus sesuai dengan

prosedur organisasi.prosedur organisasi.

1.3.31.3.3   Surat penting adalah surat yang harus diprosesSurat penting adalah surat yang harus diproses

pencatatannya dan pendistribusiannya pada tanggal yangpencatatannya dan pendistribusiannya pada tanggal yang

sama dengan tanggal penerimaan.sama dengan tanggal penerimaan.

1.41.4   Batas waktu yang dimaksud adalah tenggang waktu yangBatas waktu yang dimaksud adalah tenggang waktu yang

ditentukan organisasi dalam proses penerimaan surat, pencatatan,ditentukan organisasi dalam proses penerimaan surat, pencatatan,

hingga diterima oleh si penerima.hingga diterima oleh si penerima.

2.2.   Peralatan dan PerlengkapanPeralatan dan Perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Fotocopy Fotocopy   

2.1.22.1.2   FaximileFaximile

2.1.32.1.3   KomputerKomputer

2.1.42.1.4   Alat PemindaiAlat Pemindai (Scanner) (Scanner)   

2.1.52.1.5   Printer Printer   

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Kotak untuk mengirim dokumen dalam jumlah besarKotak untuk mengirim dokumen dalam jumlah besar

2.2.22.2.2   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

  

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandardStandard

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi
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PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini adalah untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini adalah untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja dalam menangani penerimaan/keterampilan dan sikap kerja dalam menangani penerimaan/

pengiriman surat/dokumen.pengiriman surat/dokumen.

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau simulasi.atau simulasi.

1.31.3   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.3.1 1.3.1 Demonstrasi praktis baik di tDemonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.empat kerja ataupun simulasi.

1.3.2 1.3.2 Tes Lisan mengacu kepada kTes Lisan mengacu kepada kriteria unjuk kerja.riteria unjuk kerja.

1.41.4   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensi:Persyaratan kompetensi:

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Struktur organisasiStruktur organisasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggunakan komputerMenggunakan komputer

4.4.   Sikap kerjaSikap kerja

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   Tepat waktu Tepat waktu
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5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan untuk mensortir surat/dokumen sesuai tujuan dan sifatKetepatan untuk mensortir surat/dokumen sesuai tujuan dan sifat

surat/dokumensurat/dokumen

5.25.2   Kemampuan dalam melakukan pendistribusian surat secara tepatKemampuan dalam melakukan pendistribusian surat secara tepat

waktu dan tepat tujuanwaktu dan tepat tujuan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.002.022.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengatur Mengatur Penggandaan dan Penggandaan dan PengumpulanPengumpulan

DokumenDokumen

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan keterampilan dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam mengatursikap kerja yang dibutuhkan dalam mengatur

penggandaan dan pengumpulan dokumen.penggandaan dan pengumpulan dokumen.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MengidentifikasikanMengidentifikasikan
peralatan yang sesuaiperalatan yang sesuai

1.11.1   Peralatan dan dokumen diidentifikasiPeralatan dan dokumen diidentifikasi
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

1.21.2   Jumlah  Jumlah diperhitungkan diperhitungkan sesuaisesuai
kebutuhankebutuhan
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kebutuhan.kebutuhan.

2.2.   MenggandakanMenggandakan

dokumendokumen

2.12.1   Pengoperasian peralatan dilakukan sesuaiPengoperasian peralatan dilakukan sesuai

SOP.SOP.

2.22.2   DokumenDokumen digandakan sesuai kebutuhan. digandakan sesuai kebutuhan.

2.32.3   Penggandaan dokumen diselesaikanPenggandaan dokumen diselesaikan
sesuai waktu yang telah ditentukan.sesuai waktu yang telah ditentukan.

2.42.4   Hasil penggandaan dokumen disusunHasil penggandaan dokumen disusun
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

3.3.   MengumpulkanMengumpulkan

dokumendokumen

3.1 3.1 Dokumen Dokumen diperiksa diperiksa kelengkapannya.kelengkapannya.

3.2 Dokumen dikumpulkan sesuai dengan3.2 Dokumen dikumpulkan sesuai dengan
klasifikasi.klasifikasi.

3.3 Dokumen asli didokumentasikan sesuai3.3 Dokumen asli didokumentasikan sesuaidengan prosedur organisasi.dengan prosedur organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit kompetensi Unit kompetensi ini berlaku ini berlaku sebagai acuan sebagai acuan untuk mengaturuntuk mengatur

penggandaan dan pengumpulan dokumenpenggandaan dan pengumpulan dokumen

1.2 1.2 Dokumen Dokumen dapat dapat berupaberupa

1.2.1 Proposal1.2.1 Proposal

1.2.2 Surat perintah kerja1.2.2 Surat perintah kerja

1.2.3 Tagihan1.2.3 Tagihan

1.2.4 Kontrak1.2.4 Kontrak

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

  

2.1.12.1.1   PrinterPrinter

2.1.22.1.2   MesinMesin fotocopy  fotocopy   

2.1.32.1.3   KomputerKomputer

2.1.42.1.4   Alat pemindai (Alat pemindai (scanner scanner ))

2.1.52.1.5   ATKATK

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Kotak untuk menyimpan dokumen dalam jumlah besarKotak untuk menyimpan dokumen dalam jumlah besar

2.2.22.2.2   Binder Binder   

2.2.32.2.3   Pisau/cutterPisau/cutter

2.2.42.2.4   Alat pembolong untuk binder (perfurator)Alat pembolong untuk binder (perfurator)

2.2.52.2.5   Alat pelipat kertasAlat pelipat kertas

2.2.62.2.6 Alat tulis kantorAlat tulis kantor
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2.2.62.2.6   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

2.2.72.2.7   KertasKertas

2.2.82.2.8   StaplerStapler

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP organisasiSOP organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini adalah untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini adalah untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja dalam penggandaan dan pengumpulanketerampilan dan sikap kerja dalam penggandaan dan pengumpulan

dokumen.dokumen.

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.31.3   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.3.11.3.1   Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.simulasi.

1.3.21.3.2   Tes Lisan mengacu kepada kriteria unjuk kerja. Tes Lisan mengacu kepada kriteria unjuk kerja.

  

1.41.4   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor pada sektor tertentu. tertentu. Variasi situasi Variasi situasi akan dapat akan dapat membantu dalammembantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3 1 13 1 1 T tT t l tl t dd d kd k t dit di didi
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3.1.13.1.1   Tentang  Tentang peralatan peralatan penggandaan penggandaan dokumen dokumen yang yang tersedia tersedia didi

organisasiorganisasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan  

3.2.13.2.1   Keahlian dasar menghitungKeahlian dasar menghitung

3.2.23.2.2   Mempersiapkan dan menyusun dokumen sesuai dengan jenisMempersiapkan dan menyusun dokumen sesuai dengan jenis

dan tujuannyadan tujuannya

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   DisiplinDisiplin

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   Tanggung jawab Tanggung jawab

4.44.4   KerjasamaKerjasama

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan jumlah dokumen yang digandakan sesuai kebutuhanKetepatan jumlah dokumen yang digandakan sesuai kebutuhan  

5.25.2   Ketepatan pengaturan klasifikasi dokumen yang dikumpulkanKetepatan pengaturan klasifikasi dokumen yang dikumpulkan  

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.003.023.02  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menciptakan Menciptakan Dokumen/LemDokumen/Lembar bar Kerja Kerja SederhanaSederhana

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam menciptakan dokumen/lembardibutuhkan dalam menciptakan dokumen/lembar

kerja sederhana.kerja sederhana.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mempersiapkan lembarMempersiapkan lembar
kerja sederhanakerja sederhana

1.11.1   Perangkat lunak yang akan dipakaiPerangkat lunak yang akan dipakai
ditentukan sesuai kebutuhan.ditentukan sesuai kebutuhan.

1.21.2   Lembar kerja dibuat denganLembar kerja dibuat dengan
menggunakan format sesuai yangmenggunakan format sesuai yang
berlaku di organisasi.berlaku di organisasi.

2.2.   Menghasilkan lembarMenghasilkan lembar
k j d hk j d h

2.12.1   Data yang digunakan, diperiksa ulangData yang digunakan, diperiksa ulang
k ik i
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kerja sederhanakerja sederhana kesesuaiannya.kesesuaiannya.

2.22.2   Input data dilakukan secara teliti, cepatInput data dilakukan secara teliti, cepat
dan tepat waktu.dan tepat waktu.

2.32.3   PedomanPedoman  digunakan untuk mengatasi  digunakan untuk mengatasi
masalah dengan desain lembar kerja danmasalah dengan desain lembar kerja dan
hasilnya.hasilnya.

2.42.4   Lembar kerja diperiksa ulangLembar kerja diperiksa ulang

ketepatannya sesuai permintaan sebelumketepatannya sesuai permintaan sebelum
dicetak.dicetak.

2.52.5   Lembar kerja disimpan sesuai sistemLembar kerja disimpan sesuai sistem

penyimpanan organisasipenyimpanan organisasi

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berlaku berlaku sebagai sebagai acuan acuan dalam dalam menciptakanmenciptakan

dokumen/lembar kerja sederhana.dokumen/lembar kerja sederhana.

1.21.2   Pedoman yang dimaksud adalah dokumentasi (contoh lembar kerjaPedoman yang dimaksud adalah dokumentasi (contoh lembar kerja

 yang sudah ada) dan/atau contoh melalui yang sudah ada) dan/atau contoh melalui online online ..

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

  

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Contoh lembar kerja yang sudah adaContoh lembar kerja yang sudah ada

2.2.22.2.2   Format lembar kerja yang berlaku di organisasiFormat lembar kerja yang berlaku di organisasi

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi
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PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja.keterampilan dan sikap kerja.

1.21.2   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.2.11.2.1   Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.simulasi.

1.2.21.2.2   Tes  Tes lisan/tertulis/wawancara lisan/tertulis/wawancara mengacu mengacu kepada kepada kriteria kriteria unjukunjuk

kerja.kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Penggunaan aplikasi piranti lunakPenggunaan aplikasi piranti lunak

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

  

4.24.2   CermatCermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Lembar kerja dibuat dengan menggunakan format sesuai yangLembar kerja dibuat dengan menggunakan format sesuai yang

berlaku di organisasiberlaku di organisasi

5.25.2   Pedoman digunakan untuk mengatasi masalah dengan desainPedoman digunakan untuk mengatasi masalah dengan desain

lembar kerja dan hasilnyalembar kerja dan hasilnya
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.004.024.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memproduksi Memproduksi DokumenDokumen

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam memproduksi dokumen.dalam memproduksi dokumen.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menyiapkan Menyiapkan dokumen dokumen 1.11.1    Teknologi  Teknologi dan dan perangkat perangkat lunak lunak dipilihdipilih
untuk menghasilkanuntuk menghasilkan dokumendokumen  yang  yang
dibutuhkan.dibutuhkan.

1.21.2   Persyaratan OrganisasiPersyaratan Organisasi  diidentifikasi  diidentifikasi

untuk menciptakan informasi sesuaiuntuk menciptakan informasi sesuairencana.rencana.

2.2.   Mendesain Mendesain dokumen dokumen 2.12.1   Pointers Pointers  untuk isi dokumen dibuat sesuai untuk isi dokumen dibuat sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

2.22.2   Format ditentukan sesuai denganFormat ditentukan sesuai dengan
ketentuan organisasi.ketentuan organisasi.

2 32 3 Peralatan untuk menciptakan dokumenPeralatan untuk menciptakan dokumen
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2.32.3   Peralatan untuk menciptakan dokumenPeralatan untuk menciptakan dokumen
ditentukan sesuai kebutuhan.ditentukan sesuai kebutuhan.

3. 3. Memproduksi Memproduksi dokumen 3.1 Waktu dokumen 3.1 Waktu untuk untuk memproduksi memproduksi dokumendokumen
ditentukan sesuai dengan persyaratanditentukan sesuai dengan persyaratan
organisasi.organisasi.

3.2 3.2 Dokumen Dokumen dibuat dibuat sesuai sesuai format.format.

3.3 3.3 Dokumen Dokumen yang yang dihasilkan dihasilkan diperiksadiperiksa
redaksionalnya sesuai persyaratanredaksionalnya sesuai persyaratan
organisasi.organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk memproduksiUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk memproduksi

dokumen bisnis.dokumen bisnis.

1.21.2   Dokumen yang dimaksud dapat berupa surat, pengumuman,Dokumen yang dimaksud dapat berupa surat, pengumuman,

brosur, laporan.brosur, laporan.

1.31.3   Persyaratan organisasi adalah dokumen-dokumen yang diperlukanPersyaratan organisasi adalah dokumen-dokumen yang diperlukan

sesuai dengan kebutuhannya, dapat berupasesuai dengan kebutuhannya, dapat berupa company profile company profile , laporan, laporan

keuangan, dll.keuangan, dll.

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   PrinterPrinter

2.1.22.1.2   KomputerKomputer

2.1.32.1.3   Alat pemindai/Alat pemindai/scanner scanner   

2.1.42.1.4   ATKATK

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar
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4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalamUnit kompetensi ini dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam

memproduksi dokumen.memproduksi dokumen.

1.21.2   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.2.11.2.1   Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.simulasi.

1.2.21.2.2   Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk kerja. Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk kerja.

1.31.3   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Dasar surat menyuratDasar surat menyurat

3.1.23.1.2   Penggunaan aplikasi di komputerPenggunaan aplikasi di komputer

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   Tanggung jawab Tanggung jawab

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Pointers untuk isi dokumen dibuat sesuai kebutuhanPointers untuk isi dokumen dibuat sesuai kebutuhan

5.25.2   Dokumen yang dihasilkan diperiksa redaksionalnya sesuaiDokumen yang dihasilkan diperiksa redaksionalnya sesuai

persyaratan organisasipersyaratan organisasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.005.015.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menyiapkan Menyiapkan Dokumen Dokumen BisnisBisnis

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam menyiapkan dokumen bisnis.dibutuhkan dalam menyiapkan dokumen bisnis.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mengidentifikasi1. Mengidentifikasi
persyaratan dokumenpersyaratan dokumen

1.11.1   Persyaratan yang dibutuhkanPersyaratan yang dibutuhkan
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.21.2   Metode Metode dan dan kriteria kriteria tinjauan tinjauan manajemenmanajemen
administrasi ditetapkan berdasarkanadministrasi ditetapkan berdasarkan

sasaran kebijakan organisasi.sasaran kebijakan organisasi.

1.31.3   Kebijakan administrasi diidentifikasiKebijakan administrasi diidentifikasi
berdasarkan keberlanjutannya.berdasarkan keberlanjutannya.

1.41.4   Tinjauan  Tinjauan sistem sistem administrasi administrasi dilakukandilakukan
berdasarkan hasil identifikasi.berdasarkan hasil identifikasi.

2. Memeriksa2. Memeriksa
kelengkapan dokumenkelengkapan dokumen

2.12.1   Dokumen pendukung diperiksaDokumen pendukung diperiksa
kelengkapannya sesuai kebutuhan.kelengkapannya sesuai kebutuhan.

2.22.2   Ruang lingkup sistem administrasi diikutiRuang lingkup sistem administrasi diikuti
sesuai SOP organisasi.sesuai SOP organisasi.

2 32 3 I dik t ki j i t d i i t iI dik t ki j i t d i i t i
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2.32.3   Indikator kinerja sistem administrasiIndikator kinerja sistem administrasi
ditetapkan berdasarkan kebutuhanditetapkan berdasarkan kebutuhan
organisasi.organisasi.

3. Mempersiapkan3. Mempersiapkan
dokumendokumen

3.1 3.1 Struktur dan iStruktur dan isi dokumen diksi dokumen dikembangkanembangkan
sesuai tujuan.sesuai tujuan.

3.2 Sejumlah presentasi tertulis dan teknik3.2 Sejumlah presentasi tertulis dan teknik
grafis digunakan untuk memperkayagrafis digunakan untuk memperkaya
pengaruh pengaruh dan dan efektivitas efektivitas informasi informasi yangyang

disampaikan.disampaikan.

3.3 3.3 Informasi Informasi diekspresikan diekspresikan dengandengan
mempertimbangkan pengaruh dokumenmempertimbangkan pengaruh dokumen
 yang  yang dimaksud dimaksud kepada kepada pendengar/pendengar/
penerima.penerima.

3.4 3.4 Masalah-masalah Masalah-masalah pokok pokok diidentifikasidiidentifikasi

untuk di analisa.untuk di analisa.

3.5 3.5 Rekomendasi Rekomendasi dimasukkan dimasukkan untukuntuk
tindakan sesuai kebutuhan.tindakan sesuai kebutuhan.

3.6 3.6 Mutu informasi Mutu informasi di tinjau di tinjau dan di dan di sesuaikansesuaikan
kebutuhan.kebutuhan.

3.7 3.7 Keakuratan Keakuratan teks teks diperiksa diperiksa sebelumsebelum
penyelesaian akhir sesuai tujuan.penyelesaian akhir sesuai tujuan.

4. Menindaklanjuti4. Menindaklanjuti
dokumendokumen

4.1 Dokumen yang telah disiapkan diperiksa4.1 Dokumen yang telah disiapkan diperiksa
ulang kelengkapannya.ulang kelengkapannya.

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

4.2 Penyampaian/sirkulasi dokumen segera4.2 Penyampaian/sirkulasi dokumen segera
di tindaklanjuti.di tindaklanjuti.

4.3 4.3 Tindakan Tindakan perbaikan perbaikan dilakukan dilakukan apabilaapabila
terdapat rekomendasi untuk revisi.terdapat rekomendasi untuk revisi.

4.4 4.4 Konsultasi Konsultasi dengan dengan kolega kolega dilakukandilakukan
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menyiapkan1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menyiapkan

dokumen bisnis pada organisasi.dokumen bisnis pada organisasi.

1.2 1.2 Dokumen bisnis Dokumen bisnis dapat meliputi dapat meliputi dan tidak dan tidak terbatas pada:terbatas pada:

1.2.11.2.1   Laporan.Laporan.

1.2.21.2.2   Peraturan.Peraturan.

1.2.31.2.3   Usulan.Usulan.

1.2.41.2.4   Penawaran.Penawaran.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2 12 1 P l tP l t
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2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 2.2.1 Data dan Data dan informasi mengenai informasi mengenai peraturan atau peraturan atau persyaratanpersyaratan

manajemen sistem administrasimanajemen sistem administrasi

2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi

organisasiorganisasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 4.2.1 SOP SOP OrganisasiOrganisasi

  

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi Unit kompetensi ini diini dinilai berdasarkan nilai berdasarkan tingkat kemampuan tingkat kemampuan untukuntuk

mengembangkan suatu cakupan dokumen bisnis yang padamengembangkan suatu cakupan dokumen bisnis yang pada

umumnya digunakan dalam organisasi pada batas waktu yang diumumnya digunakan dalam organisasi pada batas waktu yang di

tetapkan oleh organisasi.tetapkan oleh organisasi.

1.21.2   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.2.1 1.2.1 Demonstrasi praktis baik di Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.tempat kerja ataupun simulasi.

1.2.2 1.2.2 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerja.kerja.

1.2.3 1.2.3 Verifikasi portofolio Verifikasi portofolio sesuai dengan kondisi sesuai dengan kondisi peserta.peserta.

1.31.3   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada )(Tidak ada )



3333

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Pengetahuan sistem kebijakan administrasiPengetahuan sistem kebijakan administrasi

3.1.23.1.2   Komunikasi efektifKomunikasi efektif

3.1.33.1.3   Jenis-jenis dokumen organisasi Jenis-jenis dokumen organisasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Komunikasi tertulis meliputi ungkapan dan keteranganKomunikasi tertulis meliputi ungkapan dan keterangan

mengenai berbagai masalah dan kerumitannyamengenai berbagai masalah dan kerumitannya

3.2.23.2.2   Melakukan penelitian di luar pengalamanMelakukan penelitian di luar pengalaman

3.2.33.2.3   Teknik pengembangan dan penyampaian laporan Teknik pengembangan dan penyampaian laporan

  

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti
4.2 4.2 Tanggung Tanggung jawabjawab

4.3 Komunikatif4.3 Komunikatif

4.4 Persuasif4.4 Persuasif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Ketelitian dalam mengidentifikKetelitian dalam mengidentifikasi jenis dokumen bisnis asi jenis dokumen bisnis yang akanyang akan

dipersiapkandipersiapkan

5.2 Ketepatan dalam menganalisa masalah-masalah pokok yang akan5.2 Ketepatan dalam menganalisa masalah-masalah pokok yang akan

dituangkan dalam dokumendituangkan dalam dokumen

5.3 5.3 Ketepatan dalam Ketepatan dalam menyajikan dokumen menyajikan dokumen yang dipersiyang dipersiapkanapkan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.006.016.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membuat Membuat Laporan Laporan TertulisTertulis

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam membuat laporan tertulis.dibutuhkan dalam membuat laporan tertulis.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan
dokumen laporandokumen laporan

1.11.1   Data yang akan digunakan di dalamData yang akan digunakan di dalam
pembuatan laporan diidentifikasi.pembuatan laporan diidentifikasi.

1.21.2   Perangkat keras dan perlengkapanPerangkat keras dan perlengkapan
pendukung pendukung dan dan peralatan peralatan pendukungpendukung
lainnya diidentifikasi.lainnya diidentifikasi.

1.31.3   Perangkat lunak yang akan digunakanPerangkat lunak yang akan digunakan

untuk pembuatan laporan diidentifikasiuntuk pembuatan laporan diidentifikasisesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

2. 2. Menentukan Menentukan jenisjenis

laporan yang akanlaporan yang akan
dibuatdibuat

2.12.1    Jenis  Jenis laporan laporan yang yang akan akan dibuatdibuat

diidentifikasi sesuai kebutuhan.diidentifikasi sesuai kebutuhan.

2.22.2   Dokumen baru dibuat sesuai bentukDokumen baru dibuat sesuai bentuk
laporan.laporan.

2.32.3   Format danFormat dan layout layout  dokumen dibuat. dokumen dibuat.

2.42.4   Template Template   atau formulir yang akan  atau formulir yang akan
digunakan ditetapkan sesuai kebutuhan.digunakan ditetapkan sesuai kebutuhan.

2.52.5   Format dokumen seperti huruf, ukuran,Format dokumen seperti huruf, ukuran,
bentuk, tabulasi,bentuk, tabulasi, bullets bullets , nomor, nomor

halaman, ditetapkan.halaman, ditetapkan.
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halaman, ditetapkan.halaman, ditetapkan.

3. 3. Menulis Menulis laporanlaporan
tertulistertulis

3.13.1   Laporan dibuat sesuai jenis laporan.Laporan dibuat sesuai jenis laporan.

3.23.2
  
 Teks  Teks dan dan gambar gambar ditambahkan ditambahkan daridaridokumen lain kedalam laporan sesuaidokumen lain kedalam laporan sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

3.33.3    Tabel,  Tabel, makro,makro,  footnote  footnote   dibuat sesuai  dibuat sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

3.43.4   Suku kata dan tata bahasa digunakanSuku kata dan tata bahasa digunakan
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

3.53.5   Dokumen disimpan pada mediaDokumen disimpan pada media
penyimpanan sesuai prosedur.penyimpanan sesuai prosedur.

4. 4. Menyediakan Menyediakan laporan laporan 4.14.1   FungsiFungsi  preview  preview  digunakan untuk melihat digunakan untuk melihat
tampilan dokumen sebelum dicetak.tampilan dokumen sebelum dicetak.

4.24.2   Fungsi pencetakanFungsi pencetakan  digunakan pada saatdigunakan pada saat
mencetak dokumen sesuai kebutuhanmencetak dokumen sesuai kebutuhan
pelaporan.pelaporan.

4.34.3   Dokumen diserahkan kepada yangDokumen diserahkan kepada yang
berkepentingan.berkepentingan.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku sebagai acuan untuk membuat laporan tertulis.Unit ini berlaku sebagai acuan untuk membuat laporan tertulis.

1.21.2   Dalam pelaksanaan unit kompetensi ini didukung denganDalam pelaksanaan unit kompetensi ini didukung dengan

tersedianyatersedianya

1.2.11.2.1   Data untuk pelaporan.Data untuk pelaporan.

1.2.21.2.2   Perangkat keras dan dokumen pendukung.Perangkat keras dan dokumen pendukung.

1.31.3   Peralatan pendukung seperti scanner, printer, kamera digital,Peralatan pendukung seperti scanner, printer, kamera digital,

1.41.4   Fungsi pencetakan seperti mengatur jumlah cetakan, halaman,Fungsi pencetakan seperti mengatur jumlah cetakan, halaman,

skala.skala.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standard4.2 Standard

4.2.1 SOP organisasi4.2.1 SOP organisasi

4.2.2 4.2.2 Kebijakan dan prosedur Kebijakan dan prosedur organisasi yang relevanorganisasi yang relevan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara demonstrasi/simulasi.secara demonstrasi/simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,metode demonstrasi,

observasi, lisan, tertulis dan/atau portofolio.observasi, lisan, tertulis dan/atau portofolio.

  

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor pada sektor tertentu. tertentu. Variasi sitVariasi situasi akan uasi akan dapat membantu dapat membantu dalamdalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 Memahami bentuk laporan3.1.1 Memahami bentuk laporan

3.1.2 3.1.2 Memahami standar dokumen Memahami standar dokumen yang dipakaiyang dipakai

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Komunikasi tertulis meliputi ungkapan dan keteranganKomunikasi tertulis meliputi ungkapan dan keterangan

mengenai berbagai masalah dan kerumitannyamengenai berbagai masalah dan kerumitannya

3.2.23.2.2   Melakukan penelitian di luar pengalamanMelakukan penelitian di luar pengalaman

3.2.33.2.3   Teknik pengembangan dan penyampaian laporan Teknik pengembangan dan penyampaian laporan

4.4.   Sikap yang diperlukanSikap yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4 4 C t4 4 C t
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4.4 Cermat4.4 Cermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 Ketepatan dalam mengidentifikasi data yang akan digunakan di5.1 Ketepatan dalam mengidentifikasi data yang akan digunakan di

dalam pembuatan laporandalam pembuatan laporan

5.2 5.2 Ketelitian Ketelitian dalam dalam menentukan menentukan jenis jenis dokumen dokumen yang yang akanakan

dipersiapkan dengan memperhatikandipersiapkan dengan memperhatikan  format  format , huruf, huruf (font),(font), catatancatatan

kakikaki (footnote)(footnote) ,,  dlldll  

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.007.027.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mencatat Mencatat DikteDikte  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan serta sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan serta sikap kerja yang

dibutuhkan dibutuhkan dalam dalam mencatat mencatat dikte.dikte.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menerima Menerima dikte dikte 1.11.1   Persyaratan organisasi diidentifikasiPersyaratan organisasi diidentifikasi
terkait dengan format, bentuk danterkait dengan format, bentuk dan

penyimpanan dokumen.penyimpanan dokumen.

1.21.2   Tujuan  Tujuan dan dan persyaratan persyaratan teks teks diklarifikasidiklarifikasi
kepada pemberi tugas sesuai SOPkepada pemberi tugas sesuai SOP
organisasi.organisasi.

1.31.3   Dikte diambil sesuai dengan akurasi danDikte diambil sesuai dengan akurasi dan
sumber yang tepat.sumber yang tepat.

1.41.4   Pengertian dan ejaan nama yang tidakPengertian dan ejaan nama yang tidak

biasa diklarifikasi untuk memastikanbiasa diklarifikasi untuk memastikan
keakuratan catatan.keakuratan catatan.

1.51.5   Keakuratan catatan dikte diperiksa ulang.Keakuratan catatan dikte diperiksa ulang.

2.2.   Menguraikan catatanMenguraikan catatan
diktedikte

2.1 Hasil dikte diuraikan kedalam dokumen2.1 Hasil dikte diuraikan kedalam dokumen
sesuai tujuan.sesuai tujuan.

2.2 2.2 Teks Teks dihasilkan dihasilkan dalam dalam waktu waktu yangyang
ditentukan sesuai kebutuhan.ditentukan sesuai kebutuhan.

3.3.   Mengedit dan merevisiMengedit dan merevisi
teksteks

3.1 Keakuratan kalimat, tata bahasa, format3.1 Keakuratan kalimat, tata bahasa, format
dan tanda baca diperiksa ulang.dan tanda baca diperiksa ulang.

3.2 3.2 Revisi, format, Revisi, format, pencetakan, nama pencetakan, nama dandan
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teks yang terkait dengan organisasiteks yang terkait dengan organisasidiperiksa diperiksa sesuai sesuai persyaratan persyaratan organisasi.organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini Unit ini berlaku untuk berlaku untuk sebagai acuan untuk sebagai acuan untuk menghasilkan dokumenmenghasilkan dokumen

dengan menggunakan teknik pengambilan dikte.dengan menggunakan teknik pengambilan dikte.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.22.1.2 Dictation machine Dictation machine   

2.1.3 Telepon2.1.3 Telepon

  

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standard4.2 Standard

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1. Konteks Penilaian1. Konteks Penilaian

1.1 1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja dUnit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupuni tempat kerja maupun

secara demonstrasi/simulasi.secara demonstrasi/simulasi.

1.2 1.2 Dokumen yang Dokumen yang dimaksud dapat dimaksud dapat berupa surat resmi berupa surat resmi maupun tidakmaupun tidak

resmi, memo, laporan, notulen rapat.resmi, memo, laporan, notulen rapat.

1.3 1.3 Sumberdaya dikte Sumberdaya dikte bisa berupa bisa berupa dan tidan tidak terbatas dak terbatas padapada

1.3.1 Perorangan.1.3.1 Perorangan.

1.3.21.3.2 Teleconference.Teleconference.

1.3.3 Telepon.1.3.3 Telepon.

1 41 4 Pemeriksaan ulangPemeriksaan ulang bisa berupabisa berupa dan tidakdan tidak terbatasterbatas padapada
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1.4 1.4 Pemeriksaan ulang Pemeriksaan ulang bisa berupa bisa berupa dan tidak dan tidak terbatas terbatas padapada

1.4.1 1.4.1 Pemeriksaan Pemeriksaan korelasi korelasi antara antara sumberdaya sumberdaya dan dan catatan.catatan.

1.4.2 1.4.2 Mengklarifikasi Mengklarifikasi nama, alamat nama, alamat dan suku dan suku kata kata yang spesiyang spesifik.fik.

1.4.3 1.4.3 Ketepatan Ketepatan tata tata bahasa.bahasa.

1.4.4 1.4.4 Ketepatan Ketepatan suku suku kata.kata.

1.4.5 1.4.5 Penggunaan Penggunaan kata-kata kata-kata teknik teknik yang yang tepat.tepat.

1.4.6 Penempatan1.4.6 Penempatan paragraph  paragraph ..

1.4.7 1.4.7 Penempatan Penempatan tanda tanda baca.baca.

1.5 1.5 Kecepatan dan Kecepatan dan ketepatan penuliketepatan penulisan 60 san 60 kata per kata per menit.menit.

  

2. Persyaratan kompetensi2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3. 3. Pengetahuan dan Pengetahuan dan Keterampilan yang Keterampilan yang diperlukandiperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Bentuk, format dan penampilan Bentuk, format dan penampilan dokumen yang dihasilkandokumen yang dihasilkan

3.1.2 3.1.2 Undang-undang Undang-undang yang yang relevan relevan dari dari semua semua tingkatantingkatan

pemerintahan yang dapat mempengaruhi aspek operasi bisnispemerintahan yang dapat mempengaruhi aspek operasi bisnis

seperti etika, undang-undang anti diskriminasi, K3seperti etika, undang-undang anti diskriminasi, K3

3.1.2 Persyaratan organisasi seperti argonomik, waktu kerja dan3.1.2 Persyaratan organisasi seperti argonomik, waktu kerja dan

istirahatistirahat

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Komunikasi tertulis3.2.1 Komunikasi tertulis
3.2.2 Literasi untuk membaca dan mengerti prosedur organisasi,3.2.2 Literasi untuk membaca dan mengerti prosedur organisasi,

memproduksi dokumenmemproduksi dokumen

3.2.3 Memecahkan masalah terhadap kesalahan penulisan kata-3.2.3 Memecahkan masalah terhadap kesalahan penulisan kata-

katanyakatanya

4. Sikap kerja4. Sikap kerja

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

5. 5. Aspek Aspek KritisKritis
5 15 1 Keakuratan dalamKeakuratan dalam mencatat hasilmencatat hasil diktedikte
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5.1 5.1 Keakuratan dalam Keakuratan dalam mencatat hasil mencatat hasil diktedikte

5.2 Ketepatan dalam menuangkan kalimat, tata bahasa, format dan5.2 Ketepatan dalam menuangkan kalimat, tata bahasa, format dan

tanda bacatanda baca

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.008.018.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membuat Membuat Notulen Notulen RapatRapat  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam membuat notulen rapat.dibutuhkan dalam membuat notulen rapat.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan
pencatatan notulenpencatatan notulen
rapatrapat

1.11.1  Agenda Rapat diidentifikasi sesuai denganAgenda Rapat diidentifikasi sesuai dengan
tujuan rapat.tujuan rapat.  

1.21.2  Peralatan pendukungPeralatan pendukung disiapkan sebelum disiapkan sebelum
rapat dimulai.rapat dimulai.

2.2.   Mencatat Mencatat notulen notulen rapat rapat 2.12.1  Informasi pentingInformasi penting  yang ada pada saat  yang ada pada saat
rapat dicatat.rapat dicatat.

2.22.2  Bahasa teknis dikonfirmasikan.Bahasa teknis dikonfirmasikan.

2.32.3  Catatan notulen rapat dibuat dalamCatatan notulen rapat dibuat dalam
format dan tenggat waktu sesuai prosedurformat dan tenggat waktu sesuai prosedur
organisasi.organisasi.

3.3.   MendistribusikanMendistribusikan
notulen rapatnotulen rapat  

3.13.1  Konsep notulen rapat dimintakanKonsep notulen rapat dimintakan
persetujuan dari pimpinan rapat.persetujuan dari pimpinan rapat.

3.23.2  Notulen rapat yang telah mendapatkanNotulen rapat yang telah mendapatkan
persetujuan di distribusikan.persetujuan di distribusikan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasaUnit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi.administrasi.
1.21.2   Unit ini berlaku sebagai acuan untuk membuat notulen rapat.Unit ini berlaku sebagai acuan untuk membuat notulen rapat.
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1.31.3   Tujuan rapat dapat berupa Tujuan rapat dapat berupa

1.3.11.3.1   Update informasi.Update informasi.

1.3.21.3.2   Meminta saran.Meminta saran.

1.3.31.3.3   Meminta persetujuan.Meminta persetujuan.

1.41.4   Peralatan pendukung dapat berupaPeralatan pendukung dapat berupa

1.4.11.4.1   Alat perekam suara/gambar.Alat perekam suara/gambar.

1.51.5   Informasi yang dimaksud dapat berupaInformasi yang dimaksud dapat berupa

1.5.11.5.1   Peserta yang hadir dalam rapat.Peserta yang hadir dalam rapat.

1.5.21.5.2   Peserta yang diundang namun berhalangan hadir.Peserta yang diundang namun berhalangan hadir.
1.5.31.5.3   Perkembangan terkini.Perkembangan terkini.

  

1.5.41.5.4   Keputusan yang dihasilkan.Keputusan yang dihasilkan.

1.5.51.5.5   Tugas yang harus ditindaklanjuti. Tugas yang harus ditindaklanjuti.

1.5.61.5.6   Tanggal, hari dan durasi pelaksanaan rapat. Tanggal, hari dan durasi pelaksanaan rapat.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Alat perekamAlat perekam

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Agenda rapatAgenda rapat

2.2.22.2.2   Format notulen rapatFormat notulen rapat

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dapat dilakukan di tempatPenilaian terhadap unit kompetensi ini dapat dilakukan di tempat
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kerja atau secara simulasi.kerja atau secara simulasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi dan/atau portofolio.observasi dan/atau portofolio.

1.31.3   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.  

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.1 Memahami bentuk laporan3.1.1 Memahami bentuk laporan

3.1.2 3.1.2 Memahami standar dokMemahami standar dokumen yang dipakaiumen yang dipakai

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Komunikasi tertulis meliputi ungkapan dan keteranganKomunikasi tertulis meliputi ungkapan dan keterangan

mengenai berbagai masalah dan kerumitannyamengenai berbagai masalah dan kerumitannya

3.2.23.2.2   Teknik pengembangan dan penyampaian laporan Teknik pengembangan dan penyampaian laporan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketelitian dalam mengidentifikasi agenda rapat sesuai denganKetelitian dalam mengidentifikasi agenda rapat sesuai dengan

tujuan rapattujuan rapat

5.25.2   Ketepatan pencatatan informasi penting yang ada pada saat rapatKetepatan pencatatan informasi penting yang ada pada saat rapat

dan dituangkan kedalam risalah rapatdan dituangkan kedalam risalah rapat
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.00N.821100.009.019.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membuat Membuat Materi Materi PresentasiPresentasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam membuat materi presentasi.dibutuhkan dalam membuat materi presentasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

11   Mempersiapkan materiMempersiapkan materi
presentasipresentasi

1.11.1   Kebutuhan materi presentasiKebutuhan materi presentasi
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.21.2   InformasiInformasi dipilih sesuai kebutuhan. dipilih sesuai kebutuhan.

1.31.3   Format presentasi disesuaikan denganFormat presentasi disesuaikan dengan
tujuan dan ruang lingkup presentasitujuan dan ruang lingkup presentasi
 yang akan disajikan. yang akan disajikan.

2. Menyusun materi2. Menyusun materi
presentasipresentasi

2.1 2.1 Materi Materi presentasi presentasi disusun sesuai disusun sesuai dengandengan
informasi yang tersedia.informasi yang tersedia.

2.2 Materi presentasi dibuat secara jelas2.2 Materi presentasi dibuat secara jelas
dan ringkas.dan ringkas.

2.3 2.3 Materi Materi presentasi presentasi dikemas dikemas secarasecara
komunikatif dan informatif.komunikatif dan informatif.

2.4 Mendapatkan persetujuan dari pemberi2.4 Mendapatkan persetujuan dari pemberi
tugas.tugas.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku sebagai acuan untuk mempersiapkan dan membuatUnit ini berlaku sebagai acuan untuk mempersiapkan dan membuat

materi presentasi, pada semua sektor industri.materi presentasi, pada semua sektor industri.

1.21.2   Dalam pelaksanaan unit kompetensi ini didukung denganDalam pelaksanaan unit kompetensi ini didukung dengan

tersedianyatersedianya

1.2.1 Data untuk pelaporan.1.2.1 Data untuk pelaporan.

1.2.2 1.2.2 Perangkat keras dan Perangkat keras dan dokumen pendukung.dokumen pendukung.
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1.31.3   InformasiInformasi  yang dimaksud adalah data terkini, akurat dan relevan,  yang dimaksud adalah data terkini, akurat dan relevan,

sesuai karakterisitik hadirin, waktu dan tempat presentasi.sesuai karakterisitik hadirin, waktu dan tempat presentasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2
  
Alat tulis kantorAlat tulis kantor

  

2.1.32.1.3   ScannerScanner

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Data-data penunjang materi presentasiData-data penunjang materi presentasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dinilai pada saat bekerja atau pada saat tidak sedangUnit ini dapat dinilai pada saat bekerja atau pada saat tidak sedang

bekerja.bekerja.

1.21.2   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.2.11.2.1   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode tertulis,

observasi dan/atau verifikasi portofolio.observasi dan/atau verifikasi portofolio.

1.2.21.2.2   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasiPenilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi

dari kelas atau tempat kerja.dari kelas atau tempat kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan
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3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Menggunakan aplikasiMenggunakan aplikasi powerpoint  powerpoint  dalam komputer dalam komputer

3.1.23.1.2   Menggunakan aplikasi pencari informasiMenggunakan aplikasi pencari informasi

3.1.33.1.3   BerkomunikasiBerkomunikasi

  

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   KreatifKreatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan informasi yang dipilih sesuai kebutuhanKetepatan informasi yang dipilih sesuai kebutuhan

5.25.2   Ketelusuran materi presentasi sesuai tujuan dan ruang lingkup yangKetelusuran materi presentasi sesuai tujuan dan ruang lingkup yang

dibutuhkandibutuhkan

5.35.3   Ketepatan pengemasan secara komunikatif dan informatifKetepatan pengemasan secara komunikatif dan informatif
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.010.020.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mempersiapkan Mempersiapkan Dokumen Dokumen Perjalanan Perjalanan DinasDinas

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam mempersiapkan dokumendibutuhkan dalam mempersiapkan dokumen

perjalanan dinas.perjalanan dinas.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Membuat susunanMembuat susunan
 jadwal perjalanan jadwal perjalanan
dinasdinas

1.1 Transportasi, akomodasi, jadwal kegiatan1.1 Transportasi, akomodasi, jadwal kegiatan
harian, kebutuhan perjalanan danharian, kebutuhan perjalanan dan
kebutuhan keamanan di identifikasikebutuhan keamanan di identifikasi

sesuai tujuannya.sesuai tujuannya.

1.2 1.2 Organisasi/instansi Organisasi/instansi serta serta nama-namanama-nama
 yang perlu dihubungi dikonfirmasi. yang perlu dihubungi dikonfirmasi.

1.3 Jadwal perjalanan yang telah disepakati1.3 Jadwal perjalanan yang telah disepakati

dibuat sesuai format yang ditentukan.dibuat sesuai format yang ditentukan.
1.4 1.4 Dokumen Dokumen konfirmasi konfirmasi tertulis tertulis yangyang

berhubungan dengan jadwal perjalananberhubungan dengan jadwal perjalanan
didokumentasikan.didokumentasikan.

2.2.   MempersiapkanMempersiapkan
dokumen terkaitdokumen terkait
perjalanan dinasperjalanan dinas

2.12.1   Persyaratan dokumen perjalanan yangPersyaratan dokumen perjalanan yang
berlaku internal dan eksternal sesuaiberlaku internal dan eksternal sesuai
tempat tujuan, diidentifikasi sesuaitempat tujuan, diidentifikasi sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

2.22.2   Dokumen perijinan yang berlaku diDokumen perijinan yang berlaku di
organisasi dibuat sesuai prosedur yangorganisasi dibuat sesuai prosedur yang
ditetapkan.ditetapkan.

2.32.3   Dokumen yang dibutuhkan untuk masukDokumen yang dibutuhkan untuk masuk
ke suatu wilayah tertentu dan melakukanke suatu wilayah tertentu dan melakukan
kegiatan di tempat tujuankegiatan di tempat tujuan

dikoordinasikan dengan pihak terkaitdikoordinasikan dengan pihak terkait
sesuai dengan aturan yang berlakusesuai dengan aturan yang berlaku

dengan waktu yang ditetapkan.dengan waktu yang ditetapkan.

2.42.4   Seluruh dokumen diperiksaSeluruh dokumen diperiksa
kesesuaiannya dengan kebutuhan.kesesuaiannya dengan kebutuhan.

3.3.   MempersiapkanMempersiapkan
dokumen pendukungdokumen pendukung

3.13.1 Dokumen pendukungDokumen pendukung  untuk pertemuan  untuk pertemuan
diidentifikasi.diidentifikasi.
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pertemuan dalampertemuan dalam
suatu perjalanan dinassuatu perjalanan dinas

3.2 3.2 Dokumen pendukung Dokumen pendukung pertemuan disusunpertemuan disusun
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini digunakan untuk menilai ketelitian dalamUnit kompetensi ini digunakan untuk menilai ketelitian dalam

mempersiapkan dokumen-dokumen yang berkaitan denganmempersiapkan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan

perjalanan dinas baik dalam maupun luar negeri.perjalanan dinas baik dalam maupun luar negeri.

1.21.2   Dokumen untuk masuk dan melakukan kegiatan di tempat tujuanDokumen untuk masuk dan melakukan kegiatan di tempat tujuan

perjalanan dinas, meliputiperjalanan dinas, meliputi  passport  passport , visa, ijin kerja dari instansi, visa, ijin kerja dari instansi

terkait apabila diperlukan, dan asuransi.terkait apabila diperlukan, dan asuransi.

1.31.3   Dokumen pendukung yang dimaksud dapat berupaDokumen pendukung yang dimaksud dapat berupa company profile company profile ,,

surat penawaran, katalog produk, presentasi bisnis dan lainsurat penawaran, katalog produk, presentasi bisnis dan lain

sebagainya.sebagainya.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Telephone Telephone   

2.1.32.1.3   ScannerScanner

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang KeimigrasianPeraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2013 tentang Keimigrasian

3.23.2   Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 16 Tahun 2015 tentangPeraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 16 Tahun 2015 tentang

 Tata Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing Tata Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar
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4.2.1 SOP organisasi4.2.1 SOP organisasi

  

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikapPenilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap

kerja, dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit kompetensikerja, dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit kompetensi

ini.ini.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi dan/atau portofolio.observasi dan/atau portofolio.

1.31.3   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dariPenilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

kelas atau tempat kerjakelas atau tempat kerja

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.061.01 N.821100.061.01 Mengakses Mengakses informasi informasi melaluimelalui homepage homepage   

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Persyaratan dokumen perijinan dalam melakukan perjalananPersyaratan dokumen perijinan dalam melakukan perjalanan

dalam/luar negeridalam/luar negeri

3.1.23.1.2   Informasi umum tentang akomodasi dan transportasiInformasi umum tentang akomodasi dan transportasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggunakan komputerMenggunakan komputer

3.2.23.2.2   Mencari informasiMencari informasi

3.2.33.2.3   BerkomunikasiBerkomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   AktifAktif

4.44.4   InisiatifInisiatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis
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5.15.1   Ketepatan dalam melakukan identifikasi penggunaan transportasi,Ketepatan dalam melakukan identifikasi penggunaan transportasi,

akomodasi, jadwal kegiatan harian, kebutuhan perjalanan danakomodasi, jadwal kegiatan harian, kebutuhan perjalanan dan

kebutuhan keamanankebutuhan keamanan

  

5.25.2   Ketelitian memeriksa kesesuaian seluruh dokumen perijinan denganKetelitian memeriksa kesesuaian seluruh dokumen perijinan dengan

kebutuhankebutuhan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.011.011.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengatur Mengatur Akomodasi, Akomodasi, Transportasi Transportasi dan dan AnggaranAnggaran

Perjalanan DinasPerjalanan Dinas

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengatur akomodasi,dibutuhkan dalam mengatur akomodasi,

transportasi dan anggaran perjalanan dinas.transportasi dan anggaran perjalanan dinas.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan
rencana akomodasi,rencana akomodasi,
transportasi dantransportasi dan
anggaran dalamanggaran dalam
perjalanan dinasperjalanan dinas

1.1 1.1 Lokasi, tujuan Lokasi, tujuan dan aturan dan aturan perjalananperjalanan
dinas dalam organisasi yang berlakudinas dalam organisasi yang berlaku
diidentifikasi sesuai SOP.diidentifikasi sesuai SOP.

1.2 1.2 Jenis Jenis dan dan jadwal jadwal transportasi transportasi sertaserta
pilihan kelas/jenis akomodasipilihan kelas/jenis akomodasi
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.3 1.3 Anggaran Anggaran perjalanan perjalanan dirinci dirinci sesuaisesuai
dengan waktu dan tujuan perjalanandengan waktu dan tujuan perjalanan

dinas.dinas.

2.2.   Mengatur transportasiMengatur transportasi
dan akomodasidan akomodasi

2.12.1   Transportasi  Transportasi dan dan akomodasi akomodasi dipesandipesan
sesuai jadwal perjalanan.sesuai jadwal perjalanan.

2.22.2   Jangka  Jangka waktu waktu antara antara satu satu perjalananperjalanan
dengan perjalanan lainnya ditentukandengan perjalanan lainnya ditentukan

untuk menghindari keterlambatan.untuk menghindari keterlambatan.

2.32.3   Ketersediaan akomodasi dan transportasiKetersediaan akomodasi dan transportasi

dikonfirmasikan sesuai kebutuhan.dikonfirmasikan sesuai kebutuhan.

2.42.4   Syarat dan ketentuan pembatalan danSyarat dan ketentuan pembatalan dan
perubahan akomodasi dan transportasiperubahan akomodasi dan transportasi
diinformasikan kepada pengguna.diinformasikan kepada pengguna.

2.52.5   Agen perjalanan dihubungi untukAgen perjalanan dihubungi untuk

menerbitkan tiket dan vouchermenerbitkan tiket dan voucher
akomodasi.akomodasi.

3.3.   MempersiapkanMempersiapkan
fasilitas pembayaranfasilitas pembayaran

3.13.1   Cara Cara pembayaranpembayaran  diidentifikasi.  diidentifikasi.

3.23.2   Dana Dana tunaitunai  disiapkan sesuai dengan  disiapkan sesuai dengan
kebutuhan.kebutuhan.

3.3 3.3 Pengaturan Pengaturan pembayaran pembayaran secara secara kreditkredit
dipersiapkan sesuai dengan kebijakandipersiapkan sesuai dengan kebijakan
dan prosedur organisasi.dan prosedur organisasi.
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BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasaUnit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi.administrasi.

1.21.2   Cara-cara pembayaran yang dimaksud dapat berupa penggunaanCara-cara pembayaran yang dimaksud dapat berupa penggunaan

kartu kredit, penagihan ke organisasi atau tunai.kartu kredit, penagihan ke organisasi atau tunai.

1.31.3   Dana tunai yang dimaksud berupa uang tunai dalam berbagai mataDana tunai yang dimaksud berupa uang tunai dalam berbagai mata

uang.uang.

2.2.   Peralatan dan PerlengkapanPeralatan dan Perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Telepon Telepon

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Koneksi internetKoneksi internet

2.2.22.2.2   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 SOP organisasi perihal perjalanan dinas4.2.1 SOP organisasi perihal perjalanan dinas

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini mencakup pengetahuan, keterampilan danUnit kompetensi ini mencakup pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja.sikap kerja.

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau di luar tempat kerja.atau di luar tempat kerja.



5252

1.31.3   Metode penilaian dapat dilakukan sebagai berikut:Metode penilaian dapat dilakukan sebagai berikut:

  

1.3.11.3.1   Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk kerja. Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk kerja.

1.3.21.3.2   Demonstrasi aktual pelaksanaan pekerjaan.Demonstrasi aktual pelaksanaan pekerjaan.

2.2.   Persyaratan KompetensiPersyaratan Kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Jenis-jenis akomodasi dan penerbangan Jenis-jenis akomodasi dan penerbangan

3.1.23.1.2   Cara melakukan reservasiCara melakukan reservasi online online   

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggunakan komputerMenggunakan komputer

3.2.23.2.2   BerkomunikasiBerkomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan
4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   KonsistenKonsisten

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketelitian dan keakuratan dalam merinci anggaran perjalananKetelitian dan keakuratan dalam merinci anggaran perjalanan

sesuai dengan waktu dan tujuan perjalanan dinassesuai dengan waktu dan tujuan perjalanan dinas

5.25.2   Ketepatan pemesanan transportasi dan akomodasi sesuai jadwalKetepatan pemesanan transportasi dan akomodasi sesuai jadwal

perjalananperjalanan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.012.012.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola Jadwal Jadwal Kegiatan Kegiatan PimpinanPimpinan  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengelola jadwal kegiatandibutuhkan dalam mengelola jadwal kegiatan

pimpinan.pimpinan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MengidentifikasiMengidentifikasi
kegiatan pimpinankegiatan pimpinan

1.1 1.1 Informasi Informasi jadwal jadwal kegiatan kegiatan pimpinanpimpinan
diperoleh melalui departemen internaldiperoleh melalui departemen internal
atau pihak luar yang terkait.atau pihak luar yang terkait.

1.21.2 Informasi pada dokumen pendukungInformasi pada dokumen pendukung
diidentifikasi sesuai dengan kegiatan.diidentifikasi sesuai dengan kegiatan.

1.3 1.3 Jadwal hari liJadwal hari libur nasional dan bur nasional dan hari cutihari cuti
pimpinan di identifikasi.pimpinan di identifikasi.

2.2.   Mengatur jadwalMengatur jadwal

kegiatan pimpinankegiatan pimpinan

2.1 2.1 Kegiatan Kegiatan diseleksi diseleksi sesuai sesuai kebutuhankebutuhan

organisasi dan arahan pimpinan.organisasi dan arahan pimpinan.
2.2 2.2 Kehadiran Kehadiran pimpinan pimpinan pada pada kegiatankegiatan

dikonfirmasikan.dikonfirmasikan.

2.3 2.3 Jadwal Jadwal kegiatan/perjalanan kegiatan/perjalanan pimpinanpimpinan
disusun.disusun.

3.3.   Mencatat jadwalMencatat jadwal
kegiatan pimpinankegiatan pimpinan

3.13.1 Metode pencatatanMetode pencatatan  kegiatan yang  kegiatan yang
digunakan diidentifikasi.digunakan diidentifikasi.

3.2 Jadwal kegiatan dibuat sesuai format3.2 Jadwal kegiatan dibuat sesuai format
pada organisasi.pada organisasi.

3.3 Jadwal kegiatan pimpinan diperbaharui3.3 Jadwal kegiatan pimpinan diperbaharui
secara berkala.secara berkala.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku sebagai acuan untuk mengelola jadwal kegiatanUnit ini berlaku sebagai acuan untuk mengelola jadwal kegiatan

pimpinan.pimpinan.

1.21.2   Informasi pada dokumen pendukung yang dimaksud dapat berupaInformasi pada dokumen pendukung yang dimaksud dapat berupa

 jumlah  jumlah peserta peserta diundang, diundang, latar latar belakang belakang peserta peserta yang yang akan akan hadir,hadir,

ketentuan kehadiran dalam pertemuan.ketentuan kehadiran dalam pertemuan.

1.31.3   Metode pencatatan yang dimaksud dapat berupa pencatatan agendaMetode pencatatan yang dimaksud dapat berupa pencatatan agenda

elektronik (contohelektronik (contoh outlook) outlook)  dan buku catatan tertulis. dan buku catatan tertulis.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Telepon Telepon

2.1.32.1.3   Alat pemindai data/Alat pemindai data/scanner scanner   

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Informasi internal tentang jadwal tahunan kegiatan organisasiInformasi internal tentang jadwal tahunan kegiatan organisasi

2.2.22.2.2   Program/aplikasi dalam komputer untuk penjadwalanProgram/aplikasi dalam komputer untuk penjadwalan

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau di luar tempat kerja.atau di luar tempat kerja.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi dan/atau portofolio.observasi dan/atau portofolio.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Jenis-jenis  Jenis-jenis acara acara dan dan tata tata caranya, caranya, baik baik pemerintahanpemerintahan

maupun non pemerintahmaupun non pemerintah

3.23.2   KeterampilanKeterampilan
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3.2.13.2.1   Menggunakan perangkat elektronik (komputer danMenggunakan perangkat elektronik (komputer dan scanner) scanner)   

serta aplikasi yang menunjangserta aplikasi yang menunjang

3.2.23.2.2   Menyusun jadwal kegiatan dengan mempertimbangkan jedaMenyusun jadwal kegiatan dengan mempertimbangkan jeda

waktu yang sesuaiwaktu yang sesuai

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   RamahRamah

4.34.3   KonsistenKonsisten

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketelusuran dalam mengidentifikasi dan menyeleksi kegiatanKetelusuran dalam mengidentifikasi dan menyeleksi kegiatan

pimpinanpimpinan

5.25.2   Penggunaan metode pencatatan kegiatan pimpinan sesuaiPenggunaan metode pencatatan kegiatan pimpinan sesuai

kebutuhankebutuhan

5.35.3   Ketepatan Ketepatan dalam dalam memperbaharui jadwal memperbaharui jadwal kegiatan kegiatan pimpinan pimpinan secarasecara

berkalaberkala



5656

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.013.013.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengatur Mengatur Rapat/PertemuanRapat/Pertemuan  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini merupakan pengetahuan, keterampilan danUnit ini merupakan pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam mengatursikap kerja yang dibutuhkan dalam mengatur

rapat/pertemuan.rapat/pertemuan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.  Memproses undanganMemproses undangan
rapat/pertemuanrapat/pertemuan

1.11.1   Daftar nama peserta rapat dipastikanDaftar nama peserta rapat dipastikan
sesuai tujuan rapat/pertemuan.sesuai tujuan rapat/pertemuan.

1.21.2    Tujuan  Tujuan dan dan rangkaian rangkaian acara acara pertemuanpertemuan
di susun sesuai arahan pimpinan dandi susun sesuai arahan pimpinan dan
protokoler yang berlaku di organisasi.protokoler yang berlaku di organisasi.

1.31.3   Waktu, tempat dan ketentuan pertemuanWaktu, tempat dan ketentuan pertemuan

ditetapkan.ditetapkan.

1.41.4   Undangan rapat dibuat sesuai kegiatan.Undangan rapat dibuat sesuai kegiatan.

1.51.5   Undangan dikirim melaluiUndangan dikirim melalui media yangmedia yang
dipilih.dipilih.  

2. Mempersiapkan2. Mempersiapkanperalatan,peralatan,
perlengkapan danperlengkapan dan
tenaga ahlitenaga ahli

2.12.1   Ruangan pertemuan dan konsumsiRuangan pertemuan dan konsumsi
dipesan sesuai kebutuhan.dipesan sesuai kebutuhan.

2.22.2   Layout Layout   ruangan ditentukan sesuai  ruangan ditentukan sesuai

kebutuhan.kebutuhan.

2.32.3   Peralatan dan perlengkapan pendukungPeralatan dan perlengkapan pendukung

diidentifikasi sesuai kebutuhan.diidentifikasi sesuai kebutuhan.

2.42.4   Tenaga profesionalTenaga profesional  disiapkan sesuai  disiapkan sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

3.3.  Mengatur biayaMengatur biaya
pertemuanpertemuan

3.13.1   Rincian anggaran dibuat untukRincian anggaran dibuat untuk
mendapatkan persetujuan pimpinan.mendapatkan persetujuan pimpinan.

3.23.2   Rincian anggaran ditindaklanjuti kepadaRincian anggaran ditindaklanjuti kepada
bagian terkait.bagian terkait.

3.33.3   Anggaran dikelola sesuai rincian yangAnggaran dikelola sesuai rincian yang
telah ditetapkan.telah ditetapkan.

3.43.4   Bukti kwitansi/tanda terima dicatatBukti kwitansi/tanda terima dicatat
sebagai lampiran laporan penggunaansebagai lampiran laporan penggunaan
biaya.biaya.

4.4.  MenyelenggarakanMenyelenggarakan
pertemuanpertemuan

4.14.1   Kehadiran peserta dikonfirmasi.Kehadiran peserta dikonfirmasi.

4.24.2   Pengaturan ruangan, konsumsi, diperiksaPengaturan ruangan, konsumsi, diperiksa
sesuai dengan pesanan.sesuai dengan pesanan.

4.34.3   Peralatan dan perlengkapan disiapkanPeralatan dan perlengkapan disiapkan
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

4.44.4   Pertemuan dilaksanakan sesuaiPertemuan dilaksanakan sesuai
rangkaian agenda yang telah ditetapkan.rangkaian agenda yang telah ditetapkan.

5.5.  Membuat laporanMembuat laporan 5.15.1    Jumlah peserta yang hadir dilaporkan. Jumlah peserta yang hadir dilaporkan.
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

pertemuan 5.2pertemuan 5.2   Laporan penggunaan biaya dibuat sesuaiLaporan penggunaan biaya dibuat sesuai
dengan aturan organisasi.dengan aturan organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel
1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasaUnit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi.administrasi.

1.21.2   Unit kompetensi ini berlaku untuk mengatur rapat/pertemuan.Unit kompetensi ini berlaku untuk mengatur rapat/pertemuan.

1.31.3   Media yang dimaksud adalah dapat berupa surat elektronik,Media yang dimaksud adalah dapat berupa surat elektronik,

faksimili, dan pengiriman langsung.faksimili, dan pengiriman langsung.

1.41.4   Tenaga  Tenaga profesional profesional yang yang dimaksud dimaksud adalah adalah pengisi pengisi acara, acara, pembicara,pembicara,

pembawa acara, keamanan, tenaga ahli teknologi (IT).pembawa acara, keamanan, tenaga ahli teknologi (IT).

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan
2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Telepon Telepon

2.1.32.1.3   Alat presentasiAlat presentasi

2.1.42.1.4   Alat perekamAlat perekam

2.1.52.1.5   Audio Audio //video video   

2.1.62.1.6   Sound systemSound system

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Ruang pertemuanRuang pertemuan

2.2.22.2.2   Materi pertemuanMateri pertemuan

2.2.32.2.3   Daftar hadirDaftar hadir

2.2.42.2.4   Kwitansi/tanda terimaKwitansi/tanda terima

2.2.52.2.5   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma
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(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, ketrampilan danPenilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, ketrampilan dan

sikap kerja yang ditunjukkan dalam melaksanakan unit kompetensisikap kerja yang ditunjukkan dalam melaksanakan unit kompetensi

ini.ini.

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau di luar tempat kerja.atau di luar tempat kerja.

1.31.3   Metode penilaian dapat dilakukan sebagai berikutMetode penilaian dapat dilakukan sebagai berikut

1.3.1 1.3.1 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerjakerja

1.3.21.3.2   Demontrasi aktual pelaksanaan pekerjaanDemontrasi aktual pelaksanaan pekerjaan

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.012.01 N.821100.012.01 Mengelola Mengelola Jadwal Jadwal Kegiatan Kegiatan PimpinanPimpinan

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Tata cara/protokol pertemuan Tata cara/protokol pertemuan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

3.2.23.2.2   BerkomunikasiBerkomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   Memecahkan masalahMemecahkan masalah

4.34.3   KreatifKreatif

4.44.4   InisiatifInisiatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Menyusun rangkaian acara pertemuanMenyusun rangkaian acara pertemuan

5.25.2   Menentukan peralatan dan perlengkapanMenentukan peralatan dan perlengkapan
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5.35.3   Mendapatkan konfirmasi peserta rapat/pertemuanMendapatkan konfirmasi peserta rapat/pertemuan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.014.014.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Merencanakan Merencanakan Tinjauan Tinjauan ManajemenManajemen

Administrasi OrganisasiAdministrasi Organisasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan, keterampilan, dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam merencanakansikap kerja yang dibutuhkan dalam merencanakan

tinjauan manajemen administrasi organisasi.tinjauan manajemen administrasi organisasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Melakukan tinjauanMelakukan tinjauan
manajemenmanajemen

administrasiadministrasi

1.11.1   Metode tinjauan manajemen administrasiMetode tinjauan manajemen administrasi
ditetapkan berdasarkan sasaranditetapkan berdasarkan sasaran

kebijakan organisasi.kebijakan organisasi.

1.21.2   Kriteria tinjauan administrasi ditetapkanKriteria tinjauan administrasi ditetapkan
berdasarkan sasaran kebijakanberdasarkan sasaran kebijakan
administrasi organisasi.administrasi organisasi.

1.31.3   Kebijakan administrasi diidentifikasiKebijakan administrasi diidentifikasi

berdasarkan keberlanjutannya.berdasarkan keberlanjutannya.

1.41.4   Audit sistem administrasi dilaksanakanAudit sistem administrasi dilaksanakan
sesuai dengan kebutuhan.sesuai dengan kebutuhan.

1.51.5   Tinjauan  Tinjauan sistem sistem administrasi administrasi dilakukandilakukan
berdasarkan hasil identifikasi.berdasarkan hasil identifikasi.

2.2.   Menetapkan indikatorMenetapkan indikator
kinerja administrasikinerja administrasi

pada organisasipada organisasi

2.12.1   Ruang lingkup sistem administrasiRuang lingkup sistem administrasi
ditentukan berdasarkan kegiatanditentukan berdasarkan kegiatan

organisasi.organisasi.

2.22.2   Batasan kinerja sistem administrasiBatasan kinerja sistem administrasi
ditentukan berdasarkan peraturan.ditentukan berdasarkan peraturan.

2.32.3   Indikator kinerja sistem administrasiIndikator kinerja sistem administrasi
ditetapkan berdasarkan kebutuhanditetapkan berdasarkan kebutuhan
organisasi.organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan

tinjauan kebijakan sistem administrasi organisasi dan menetapkantinjauan kebijakan sistem administrasi organisasi dan menetapkan

indikator kinerja administrasi pada organisasi.indikator kinerja administrasi pada organisasi.

1.2 Rencana strategis meliputi ruang lingkup, batasan, tujuan dan1.2 Rencana strategis meliputi ruang lingkup, batasan, tujuan dan

sasaran manajemen sistem administrasi organisasi.sasaran manajemen sistem administrasi organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan
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2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Data dan Data dan informasi mengenai informasi mengenai peraturan atau peraturan atau persyaratanpersyaratan

manajemen sistem administrasimanajemen sistem administrasi

2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi

organisasiorganisasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi dan/atau portofolio.observasi dan/atau portofolio.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.031.02 N.821100.031.02 Mengatur Informasi di Mengatur Informasi di Tempat KerjaTempat Kerja

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Sistem kebijakan administrasiSistem kebijakan administrasi

3.1.23.1.2   Komunikasi efektifKomunikasi efektif

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Berkomunikasi dengan kolega/pelangganBerkomunikasi dengan kolega/pelanggan

3.2.23.2.2   Menggunakan analisis dengan metode tertentuMenggunakan analisis dengan metode tertentu

3.2.33.2.3   Ciri khas prosedur kantor yang tepat unCiri khas prosedur kantor yang tepat untuk sektor industrituk sektor industri
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4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Persuasif4.2 Persuasif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kemampuan dalam merencanakan program manajemenKemampuan dalam merencanakan program manajemen

5.25.2   Kemampuan dalam menentukan ruang lingkup sistem administrasiKemampuan dalam menentukan ruang lingkup sistem administrasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.015.015.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menetapkan Menetapkan Rencana Rencana Manajemen Manajemen AdministrasiAdministrasi

OrganisasiOrganisasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan, keterampilan, dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam menetapkansikap kerja yang dibutuhkan dalam menetapkan

rencana manajemen administrasi organisasi.rencana manajemen administrasi organisasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MenetapkanMenetapkan
kebutuhan sumberkebutuhan sumber

daya administrasidaya administrasi

1.11.1   Beban kerja administrasi organisasi diBeban kerja administrasi organisasi di
analisa.analisa.

1.21.2   Kebutuhan jumlah personel administrasiKebutuhan jumlah personel administrasi
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.31.3   Profil jabatan dan uraian tugasProfil jabatan dan uraian tugas
administrasi dibuat.administrasi dibuat.

2.2.   Menetapkan kebijakanMenetapkan kebijakan
sistem administrasisistem administrasi
organisasiorganisasi

2.12.1   Kegiatan administrasi dalam organisasiKegiatan administrasi dalam organisasi
diidentifikasi.diidentifikasi.

2.22.2   Layout Layout   baku  baku  kegiatan administrasi  kegiatan administrasi

dibuat sesuai kebutuhan.dibuat sesuai kebutuhan.

2.32.3   Pedoman penerimaan/pengiriman surat/Pedoman penerimaan/pengiriman surat/
dokumen dibuat sesuai dengandokumen dibuat sesuai dengan

kebutuhan organisasi.kebutuhan organisasi.

2.42.4   Sistem penyimpanan dokumenSistem penyimpanan dokumen

ditentukan sesuai kebutuhan organisasi.ditentukan sesuai kebutuhan organisasi.

3.3.   MengomunikasikanMengomunikasikan
sistem administrasisistem administrasi

3.13.1   Sistem administrasi disosialisasikan keSistem administrasi disosialisasikan ke
departemen dalam organisasi.departemen dalam organisasi.

3.23.2   Layout Layout   baku kegiatan administrasi  baku kegiatan administrasi
disimpan pada media penyimpanan yangdisimpan pada media penyimpanan yang
mudah diakses.mudah diakses.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.
  
Konteks variabelKonteks variabel
1.11.1   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini digunakan untuk digunakan untuk menilai menilai kemampuan kemampuan dalamdalam

menetapkan rencana sistem administrasi pada suatu organisasi.menetapkan rencana sistem administrasi pada suatu organisasi.

1.21.2   Layout Layout   baku administrasi yang dimaksud dapat berupa  baku administrasi yang dimaksud dapat berupa layout layout   

surat/memo/surat/memo/ fax  fax //transmittal transmittal   slip slip , standard huruf, penomoran surat,, standard huruf, penomoran surat,

initial, dan sebagainya.initial, dan sebagainya.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   ATKATK

2.2.22.2.2   Alat presentasiAlat presentasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikapPenilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap

kerja, dan hasil yang dicapai dalam menetapkan rencanakerja, dan hasil yang dicapai dalam menetapkan rencana

manajemen administrasi organisasi.manajemen administrasi organisasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: tertulis,

observasi, demonstrasi dan/atau portofolio.observasi, demonstrasi dan/atau portofolio.

1.31.3   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

kelas atau tempat kerja.kelas atau tempat kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Manajemen sistem kearsipanManajemen sistem kearsipan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggunakan komputerMenggunakan komputer
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3.2.23.2.2   Mencari informasiMencari informasi

3.2.33.2.3   BerkomunikasiBerkomunikasi

3.2.43.2.4   MenganalisaMenganalisa

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat
4.34.3   AktifAktif

4.44.4   InisiatifInisiatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Melakukan analisa beban kerja administrasiMelakukan analisa beban kerja administrasi

5.25.2   Membuat uraian tugas dan profile jabatan tenaga administrasiMembuat uraian tugas dan profile jabatan tenaga administrasi

5.35.3   MembuatMembuat layout layout  baku untuk kegiatan administrasi organisasi baku untuk kegiatan administrasi organisasi

5.45.4   Melakukan sosialisasi sistem administrasi organisasiMelakukan sosialisasi sistem administrasi organisasi
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KODE KODE UNI UNI T T : : N.821100.01N.821100.016.016.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melaksanakan Melaksanakan Manajemen Manajemen AdministrasiAdministrasi

OrganisasiOrganisasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan, keterampilan, dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam melaksanakansikap kerja yang dibutuhkan dalam melaksanakan

manajemen administrasi organisasi.manajemen administrasi organisasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengatur sumberMengatur sumber
daya tenagadaya tenaga

administrasiadministrasi

1.11.1   Alokasi sumber daya ditentukanAlokasi sumber daya ditentukan
berdasarkan kebutuhan.berdasarkan kebutuhan.

1.21.2   KebutuhanKebutuhan   personel administrasipersonel administrasi  
diajukan kepadadiajukan kepada departemen terkaitdepartemen terkait  
dalamdalam   organisasi untuk mendapatkanorganisasi untuk mendapatkan
persetujuan.persetujuan.

2.2.   Menentukan kriteriaMenentukan kriteria
kinerja proseskinerja proses
administrasi padaadministrasi pada
organisasiorganisasi

2.12.1   Desain proses ditentukan berdasarkanDesain proses ditentukan berdasarkan
kinerja.kinerja.

2.22.2   kinerja administrasi pada proseskinerja administrasi pada proses
ditentukan berdasarkan kriteria tertentu.ditentukan berdasarkan kriteria tertentu.

3.3.
  

MengomunikasikanMengomunikasikankinerja sistemkinerja sistem
administrasiadministrasi

3.13.1
  
Komunikasi internal dan eksternalKomunikasi internal dan eksternalorganisasi ditetapkan dengan metodeorganisasi ditetapkan dengan metode
tertentu.tertentu.

3.23.2   Kinerja dan sistem manajemenKinerja dan sistem manajemen
administrasi dikomunikasikanadministrasi dikomunikasikan
berdasarkan metode yang telahberdasarkan metode yang telah

ditetapkan.ditetapkan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit koUnit kompetensi ini mpetensi ini berlaku sebagai berlaku sebagai acuan untuk acuan untuk mengatur sumbermengatur sumber

daya tenaga administrasi, menentukan kriteria kinerja prosesdaya tenaga administrasi, menentukan kriteria kinerja proses

administrasi dan mengomunikasikan kinerja sistem administrasi.administrasi dan mengomunikasikan kinerja sistem administrasi.
1.2 1.2 Kebutuhan personel administrasi Kebutuhan personel administrasi yang dimaksud adalah berupayang dimaksud adalah berupa

 jumlah personel dan biaya/anggaran. jumlah personel dan biaya/anggaran.

1.3 Departemen terkait adalah departemen yang memiliki fungsi1.3 Departemen terkait adalah departemen yang memiliki fungsi

administrasi didalamnya.administrasi didalamnya.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan
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2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Data dan Data dan informasi mengenai informasi mengenai peraturan atau peraturan atau persyaratanpersyaratan

manajemen sistem administrasimanajemen sistem administrasi

2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi

organisasiorganisasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian yang penilaian yang digunakan sebagai digunakan sebagai berikutberikut

1.2.1 Verifikasi portofolio, wawancara, tes lisan/tertulis mengacu1.2.1 Verifikasi portofolio, wawancara, tes lisan/tertulis mengacu

kepada kriteria unjuk kerja.kepada kriteria unjuk kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Pengetahuan sistem kebijakan administrasiPengetahuan sistem kebijakan administrasi

3.1.23.1.2   Matriks alokasi sumber daya, peran dan tanggung jawabMatriks alokasi sumber daya, peran dan tanggung jawab

3.1.33.1.3   Metode komunikasiMetode komunikasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Komunikasi efektifKomunikasi efektif
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3.2.23.2.2   MenyusunMenyusun standard operating procedure standard operating procedure   

3.2.33.2.3   Menyusun deskripsi system administrasiMenyusun deskripsi system administrasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 4.2 Memiliki Memiliki jiwa jiwa kepemimpinankepemimpinan

5. 5. Aspek Aspek kritiskritis

5.1 5.1 Ketepatan Ketepatan dalam menentukan dalam menentukan kriteria kriteria kinerja sikinerja sistem administrstem administrasiasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.017.017.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT :: Monitoring Monitoring  Kinerja Sistem Administrasi Kinerja Sistem Administrasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit iUnit ini melini meliputi puti pengetahuan, keterampilan, pengetahuan, keterampilan, dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalamsikap kerja yang dibutuhkan dalam monitoring monitoring   

kinerja sistem administrasi.kinerja sistem administrasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengawasi pelayananMengawasi pelayanan
administrasiadministrasi

1.11.1   Pelayanan administrasi dipastikan sesuaiPelayanan administrasi dipastikan sesuai
dengan prosedur dan sistem administrasidengan prosedur dan sistem administrasi
organisasi.organisasi.

1.21.2   Prosedur dan sistem yang perlu digantiProsedur dan sistem yang perlu diganti
dikonsultasikan dengan kolega untukdikonsultasikan dengan kolega untuk
meningkatkan efisiensi dan tingkatmeningkatkan efisiensi dan tingkat
layanan.layanan.

1.31.3   Laporan hasil pengawasan dibuat secaraLaporan hasil pengawasan dibuat secara

berkala.berkala.

2.2.   MengidentifikasiMengidentifikasi
masalah dalammasalah dalam
kualitas pelayanankualitas pelayanan
administrasiadministrasi

2.12.1   Metode penyampaian keluhan dibuat.Metode penyampaian keluhan dibuat.

2.22.2   Metode penyampaian keluhanMetode penyampaian keluhan
disosialisasikan kepada pengguna.disosialisasikan kepada pengguna.

2.32.3   Keluhan pengguna dicatat.Keluhan pengguna dicatat.

2.42.4   Laporan data keluhan pengguna dibuatLaporan data keluhan pengguna dibuat
secara berkala.secara berkala.

3.3.   Meninjau kinerjaMeninjau kinerja
tenaga administrasitenaga administrasi

3.13.1   Pertemuan rutin diadakan untukPertemuan rutin diadakan untuk
mendapatkan masukan dari pengguna.mendapatkan masukan dari pengguna.

3.23.2   Beban kerjaBeban kerja  tenaga administrasi ditinjau tenaga administrasi ditinjau
untuk menghasilkan pelayanan yanguntuk menghasilkan pelayanan yang
efisien.efisien.

3.33.3   Pertemuan rutin dengan tenagaPertemuan rutin dengan tenaga
administrasi dibuat untukadministrasi dibuat untuk
menyampaikan pencapaian danmenyampaikan pencapaian dan
mendapatkan umpan balik.mendapatkan umpan balik.

3.43.4    Tindakan  Tindakan koreksi koreksi diambil diambil sesuai sesuai dengandengan

hasil evaluasi kinerja.hasil evaluasi kinerja.

4.4.
  
Memecahkan masalahMemecahkan masalahdan membuatdan membuat
keputusankeputusan

4.14.1
  

Masalah di tempat kerja diidentifikasiMasalah di tempat kerja diidentifikasisecara tepat dengan mempertimbangkansecara tepat dengan mempertimbangkan
dari sudut pandangan operasional dandari sudut pandangan operasional dan
layanan konsumen.layanan konsumen.

4.24.2    Tindakan  Tindakan jangka jangka pendek pendek untukuntuk
memecahkan masalah diambil bila perlumemecahkan masalah diambil bila perlu

4.34.3   Masalah dampak jangka panjangMasalah dampak jangka panjang
dianalisa.dianalisa.

4.44.4   Solusi potensial ditindaklanjuti denganSolusi potensial ditindaklanjuti dengan

berkonsultasi dengan kolega yangberkonsultasi dengan kolega yang
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

berkaitan.berkaitan.

4.54.5   Masalah yang timbul oleh anggota timMasalah yang timbul oleh anggota tim
bila ada, didukung untuk mendapatkanbila ada, didukung untuk mendapatkan
pemecahannya secara bersama.pemecahannya secara bersama.

4.64.6    Tindak  Tindak lanjut lanjut dilaksanakan dilaksanakan untukuntuk
memonitor keefektifan pemecahanmemonitor keefektifan pemecahan
masalah di tempat kerja.masalah di tempat kerja.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untukUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk monitoring monitoring  kinerja kinerja

administrasi organisasi.administrasi organisasi.

1.21.2   Beban kerja adalah tanggung jawab pekerjaan yang diberikan.Beban kerja adalah tanggung jawab pekerjaan yang diberikan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Alat perekamAlat perekam

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Formulir keluhan pelangganFormulir keluhan pelanggan

2.2.22.2.2   Formulir evaluasi kerjaFormulir evaluasi kerja

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Sistem administrasi yang berlaku di organisasiSistem administrasi yang berlaku di organisasi

  

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN  



7272

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, ketrampilan danPenilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, ketrampilan dan

sikap kerja yang ditunjukkan dalam melaksanakan unit kompetensisikap kerja yang ditunjukkan dalam melaksanakan unit kompetensi

ini.ini.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulisPenilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis

dandan observasi observasi , dan/atau portofolio., dan/atau portofolio.

1.31.3   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dariPenilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

kelas, tempat kerja.kelas, tempat kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Pandangan umum kepemimpinan dan tanggung jawabPandangan umum kepemimpinan dan tanggung jawab

manajemenmanajemen

3.1.23.1.2   Prinsip-prinsip rencana kerjaPrinsip-prinsip rencana kerja

3.1.33.1.3   Prinsip-prinsip kepastian mutuPrinsip-prinsip kepastian mutu

3.1.43.1.4   Manajemen waktuManajemen waktu

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Pemecahan masalah dan proses pembuatan keputusanPemecahan masalah dan proses pembuatan keputusan

3.2.23.2.2   Metode organisasi kerja khusus yang sesuai dengan sektorMetode organisasi kerja khusus yang sesuai dengan sektor

industrinyaindustrinya

3.2.33.2.3   Peranan dan tanggung jawab orang-orang yang terlibat dalamPeranan dan tanggung jawab orang-orang yang terlibat dalam

pengawasan administrasi organisasipengawasan administrasi organisasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   KomunikatifKomunikatif

4.24.2   ResponsifResponsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Memastikan pelayanan administrasi sesuai dengan prosedur danMemastikan pelayanan administrasi sesuai dengan prosedur dan

sistem administrasi yang telah ditetapkansistem administrasi yang telah ditetapkan

  

5.25.2   Meninjau beban kerja tenaga administrasiMeninjau beban kerja tenaga administrasi
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JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengevaluasi Mengevaluasi Manajemen Manajemen AdministrasiAdministrasi
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OrganisasiOrganisasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan, keterampilan, dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam mengevaluasisikap kerja yang dibutuhkan dalam mengevaluasi

manajemen administrasi organisasi.manajemen administrasi organisasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA
1.1.   Mengevaluasi sistemMengevaluasi sistem

administrasi organisasiadministrasi organisasi
1.11.1   Aspek kritis kinerja sistem administrasiAspek kritis kinerja sistem administrasi

diidentifikasi.diidentifikasi.

1.21.2   Metode pengukuran parameter sistemMetode pengukuran parameter sistem
administrasi dipilih sesuai denganadministrasi dipilih sesuai dengan
kebutuhan.kebutuhan.

1.31.3   DampakDampak  dari sistem administrasi dinilai  dari sistem administrasi dinilai

kesesuaiannya dengan tujuan sistemkesesuaiannya dengan tujuan sistem
administrasi.administrasi.

2.2.   MengevaluasiMengevaluasi
kepatuhan terhadapkepatuhan terhadap
peraturan danperaturan dan
persyaratan organisasipersyaratan organisasi

2.12.1   Peraturan dan persyaratan yangPeraturan dan persyaratan yang
berhubungan dengan sistem administrasiberhubungan dengan sistem administrasi
diidentifikasi.diidentifikasi.

2.22.2   Sistem administrasi yang ada divalidasiSistem administrasi yang ada divalidasi
terhadap peraturan dan persyaratanterhadap peraturan dan persyaratan
organisasi.organisasi.

3.3.   Mengevaluasi kinerjaMengevaluasi kinerja

pelaksanaan sistempelaksanaan sistem
manajemenmanajemen

administrasiadministrasi

3.13.1   Pelaksanaan sistem manajemenPelaksanaan sistem manajemen

administrasi dievaluasi dengan auditadministrasi dievaluasi dengan audit
internal.internal.

3.23.2   Kinerja pelaksanaan manajemenKinerja pelaksanaan manajemen
administrasi dievaluasi berdasarkan hasiladministrasi dievaluasi berdasarkan hasil
audit internal.audit internal.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menganalisis1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menganalisis

parameter kritis kinerja sistem administrasi, evaluasi kepatuhanparameter kritis kinerja sistem administrasi, evaluasi kepatuhan

terhadap peraturan dan persyaratan lainnya, mengevaluasi kinerjaterhadap peraturan dan persyaratan lainnya, mengevaluasi kinerja

pelaksanaan manajemen administrasi.pelaksanaan manajemen administrasi.

1.2 Rencana strategis meliputi ruang lingkup, batasan, tujuan dan1.2 Rencana strategis meliputi ruang lingkup, batasan, tujuan dan

sasaran manajemen sistem administrasi organisasi.sasaran manajemen sistem administrasi organisasi.

1.3 1.3 Dampak yang Dampak yang dimaksud adalah hasil dimaksud adalah hasil dan akibat (dan akibat (positif/negatif) daripositif/negatif) dari

penerapan sistem administrasi.penerapan sistem administrasi.  

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan
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2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 Data dan informasi hasil pemantauan dan/atau pengukuran2.2.1 Data dan informasi hasil pemantauan dan/atau pengukuran

parameter kunci yang menentukan kinerja sistem administrasiparameter kunci yang menentukan kinerja sistem administrasi

2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi2.2.2 Data dan informasi mengenai kebijakan sistem administrasi

organisasiorganisasi

2.2.3 2.2.3 Data Data dan dan informasi informasi pelaksanaan pelaksanaan manajemen manajemen sistemsistem

administrasiadministrasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai bsebagai berikut:erikut:

1.2.1 Verifikasi portofolio, wawancara, tes lisan/tertulis mengacu1.2.1 Verifikasi portofolio, wawancara, tes lisan/tertulis mengacu

kepada kriteria unjuk kerja.kepada kriteria unjuk kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.017.01N.821100.017.01 Monitoring Monitoring  Kinerja Administrasi Kinerja Administrasi

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

  

3.1.1 3.1.1 Analisis Analisis hasil hasil kinerja kinerja pelaksanaan pelaksanaan sistem sistem manajemenmanajemen

administrasiadministrasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3 2 13 2 1 Menggunakan komputerMenggunakan komputer
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3.2.13.2.1   Menggunakan komputerMenggunakan komputer

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 4.2 Cermat Cermat dalam dalam menganalisismenganalisis

4.3 Responsif4.3 Responsif

4.4 4.4 Taat Taat dalam dalam peraturanperaturan

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 Ketepatan dalam mengevaluasi kinerja pelaksanaan manajemen5.1 Ketepatan dalam mengevaluasi kinerja pelaksanaan manajemen

administrasiadministrasi

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.01N.821100.019.019.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola Administrasi Administrasi ProyekProyek

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan serta sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan serta sikap kerja yang dibutuhkan
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dalam mengelola administrasi proyek.dalam mengelola administrasi proyek.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MemberikanMemberikan

kontribusi padakontribusi pada
manajemen proyekmanajemen proyek

1.1 Pihak-pihak yang terkait dengan proyek1.1 Pihak-pihak yang terkait dengan proyek

diidentifikasi sesuai dengan petunjuk.diidentifikasi sesuai dengan petunjuk.

1.2 Rencana kegiatan proyek serta jadwal1.2 Rencana kegiatan proyek serta jadwal
dikembangkan sesuai persyaratan proyekdikembangkan sesuai persyaratan proyek
dengan pemangku kepentingan.dengan pemangku kepentingan.

1.3 Faktor yang mempengaruhi pencapaian1.3 Faktor yang mempengaruhi pencapaian
kerangka waktu dalam perencanaankerangka waktu dalam perencanaan

diidentifikasi secara realistis.diidentifikasi secara realistis.

1.4 1.4 Kebutuhan Kebutuhan dari dari semua semua fungsi fungsi manajemenmanajemen

proyek yang sesuai dengan arahanproyek yang sesuai dengan arahan
diidentifikasi untuk menentukandiidentifikasi untuk menentukan
obyektifitas proyek.obyektifitas proyek.

1.5 1.5 Bagian-bagian Bagian-bagian proyek proyek yang yang menjadi menjadi dasardasar
dari administrasi proyek ditinjau.dari administrasi proyek ditinjau.

2.2.   MengkoordinirMengkoordinir
administrasi internaladministrasi internal
dan eksternaldan eksternal

2.12.1    Tugas  Tugas dan dan sumberdaya sumberdaya dialokasikandialokasikan
sesuai dengan persyaratan proyek.sesuai dengan persyaratan proyek.

2.22.2   Untuk menjamin pekerjaan berjalanUntuk menjamin pekerjaan berjalan
secara efektif selama proyek berlangsung,secara efektif selama proyek berlangsung,
informasi yang berpengaruh terhadapinformasi yang berpengaruh terhadap

lingkungan kerja internal dikumpulkan.lingkungan kerja internal dikumpulkan.

2.32.3   Program dan waktu proyek dimonitor danProgram dan waktu proyek dimonitor dan
dilaporkan kepada yang terkait sesuaidilaporkan kepada yang terkait sesuai
dengan persyaratan organisasi.dengan persyaratan organisasi.

2.42.4   Catatan proyek dipelihara sesuaiCatatan proyek dipelihara sesuai
persyaratan organisasi.persyaratan organisasi.

3.3.   Mendukung aktifitasMendukung aktifitas

proyek selama proyekproyek selama proyek
berjalanberjalan

3.13.1   Persetujuan tahapan proyek danPersetujuan tahapan proyek dan

persetujuan waktu didokumentasikan.persetujuan waktu didokumentasikan.

3.23.2   Persetujuan tahapan proyek danPersetujuan tahapan proyek dan

persetujuan waktu didistribusikan kepadapersetujuan waktu didistribusikan kepada
atasan untuk mengakomodasi kebutuhanatasan untuk mengakomodasi kebutuhan
semua fungsi manajemen proyek.semua fungsi manajemen proyek.

3.33.3   Laporan kemajuan yang berhubunganLaporan kemajuan yang berhubungan
dengan alur pelaksanaan proyekdengan alur pelaksanaan proyek
didistribusikan ke semua anggota tim,didistribusikan ke semua anggota tim,
untuk memberikan ukuran hasil kerjauntuk memberikan ukuran hasil kerja
proyek selama proyek berjalan.proyek selama proyek berjalan.

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

3.43.4   Rencana akhir, prosedur, dan aktifitasRencana akhir, prosedur, dan aktifitas
didistribusikan ke semua anggota tim,didistribusikan ke semua anggota tim,
untuk menjamin hasil akhir proyek telahuntuk menjamin hasil akhir proyek telah
sesuai dengan tujuan proyek.sesuai dengan tujuan proyek.

3.53.5   Bersama anggota tim, permasalahanBersama anggota tim, permasalahan
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gg , pgg , p

integrasi manajemen dan saran perbaikanintegrasi manajemen dan saran perbaikan
diidentifikasi.diidentifikasi.

3.63.6   Hasil identifikasi permasalahan dan saranHasil identifikasi permasalahan dan saran
perbaikan dilaporkan kepada atasanperbaikan dilaporkan kepada atasan
untuk kebutuhan proyek yang akanuntuk kebutuhan proyek yang akan

datang.datang.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini berlUnit ini berlaku untuk menjelaskan hasil aku untuk menjelaskan hasil kinerja, keterampilan dankinerja, keterampilan dan

pengetahuan yang diperlukan untuk melakukan kegiatan yangpengetahuan yang diperlukan untuk melakukan kegiatan yang

berhubungan dengan aspek administrasi proyek.berhubungan dengan aspek administrasi proyek.

1.2 1.2 Khususnya pengukuran, Khususnya pengukuran, pemantauan, pelaporan pemantauan, pelaporan dan kegiatandan kegiatan

proyek untuk penyelesaian laporan.proyek untuk penyelesaian laporan.

1.3 1.3 Persyaratan administrasi Persyaratan administrasi dalam setiap dalam setiap proyek yang dilakukanproyek yang dilakukan

dibawah pengawasan seorang manajer proyek.dibawah pengawasan seorang manajer proyek.

1.3.1 1.3.1 Kebutuhan informasi Kebutuhan informasi tentang organisasi.tentang organisasi.

1.3.2 Respon terhadap surat.1.3.2 Respon terhadap surat.

1.3.3 Keluhan.1.3.3 Keluhan.

1.4 Lingkungan internal dan eksternal bisa termasuk tetapi tidak1.4 Lingkungan internal dan eksternal bisa termasuk tetapi tidak

terbatas pada:terbatas pada:

1.4.1 Lokasi fisik proyek.1.4.1 Lokasi fisik proyek.

1.4.21.4.2 Layout Layout  peralatan. peralatan.

1.4.3 Kondisi kerja personil.1.4.3 Kondisi kerja personil.

1.4.4 Dinamika tim.1.4.4 Dinamika tim.

1.4.5 1.4.5 Organisasi tim Organisasi tim pada perusahaan.pada perusahaan.

1.4.6 Lingkungan kerja/organisasi.1.4.6 Lingkungan kerja/organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

  

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor2.2.1 Alat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada )(Tidak ada )
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(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma
(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standard4.2 Standard

4.2.1 4.2.1 Pedoman dan Pedoman dan prosedur OHprosedur OHSS

4.2.2 SOP Organisasi4.2.2 SOP Organisasi

4.2.3 4.2.3 Kebijakan dan prosedur Kebijakan dan prosedur organisasi yang relevanorganisasi yang relevan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja dUnit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupuni tempat kerja maupun

secara demonstrasi/simulasi.secara demonstrasi/simulasi.
1.2 1.2 Penilaian dapat Penilaian dapat dilakukan dengan dilakukan dengan kombinasi metokombinasi metode demonstrasi,de demonstrasi,

lisan, tertulis dan/atau portofolio.lisan, tertulis dan/atau portofolio.

1.3 1.3 Penilaian harus Penilaian harus menggunakan metode menggunakan metode untuk menilai untuk menilai ketrampilanketrampilan

praktis dan pengetahuan seperti:praktis dan pengetahuan seperti:

1.3.11.3.1   Pertanyaan langsung dikombinasikan dengan ulasanPertanyaan langsung dikombinasikan dengan ulasan

portopolio laporan bukti dan tempat kerja pihak ketigaportopolio laporan bukti dan tempat kerja pihak ketiga

1.3.21.3.2   KinerjaKinerja on on – – the-job the-job  oleh peserta oleh peserta

1.3.31.3.3   Pengamatan presentasiPengamatan presentasi

1.3.41.3.4   Lisan atau pertanyaan tertulis untuk menilai pengetahuan.Lisan atau pertanyaan tertulis untuk menilai pengetahuan.

1.3.51.3.5   Meninjau administrasi rencana proyek.Meninjau administrasi rencana proyek.
1.3.61.3.6   Evaluasi proses pemantauan proyek dan laporanEvaluasi proses pemantauan proyek dan laporan

1.3.71.3.7   Evaluasi hasil dari proses administrasi yang diterapkanEvaluasi hasil dari proses administrasi yang diterapkan

dalam beberapa proyekdalam beberapa proyek

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.016.01 N.821100.016.01 Melaksanakan Melaksanakan Manajemen Manajemen AdministrasiAdministrasi

OrganisasiOrganisasi

3. 3. Pengetahuan dan Pengetahuan dan keterampilan yang keterampilan yang dibutuhkandibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

h bh b kk kk
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3.1.1 3.1.1 Pengertian tentang Pengertian tentang tahapan pengembantahapan pengembangan proyek gan proyek (proyek(proyek

 yang berjalan) yang berjalan)

3.1.2 Prosedur pengendalian dan perencanaan, manajemen SDM3.1.2 Prosedur pengendalian dan perencanaan, manajemen SDM

dan risiko, faktor internal dan eksternal yang mempengaruhidan risiko, faktor internal dan eksternal yang mempengaruhi

proyekproyek

3.1.3 Prinsip-prinsip etika3.1.3 Prinsip-prinsip etika

3.1.4 3.1.4 Kesehatan dan keselamatan Kesehatan dan keselamatan kerja (OHS)kerja (OHS)

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Keaksaraan Keaksaraan untuk untuk menafsirkan menafsirkan tujuan tujuan organisasi organisasi untukuntuk

proyek menulis instruksi yang jelas dan terorganisir sertaproyek menulis instruksi yang jelas dan terorganisir serta

mengidentifikasi kegiatan administrasi proyekmengidentifikasi kegiatan administrasi proyek

3.2.2 3.2.2 Memecahkan Memecahkan masalah masalah untuk untuk mengusulkan mengusulkan solusi solusi daridari

berbagai solusi yang memungkinkanberbagai solusi yang memungkinkan

3.2.3 3.2.3 Mengatur tim Mengatur tim untuk memecahkan untuk memecahkan masalah dan masalah dan mencapimencapi

tujuan dengan kualitas standartujuan dengan kualitas standar

4. 4. Sikap Sikap yang yang diperlukandiperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Sopan4.2 Sopan

4.3 Ramah4.3 Ramah

4.4 Cermat4.4 Cermat

5. 5. Aspek Aspek kritiskritis
5.1 Mendokumentasikan persetujuan tahapan proyek dan persetujuan5.1 Mendokumentasikan persetujuan tahapan proyek dan persetujuan

waktuwaktu

5.2 5.2 Memelihara catatan Memelihara catatan proyek proyek sesuai persyaratan sesuai persyaratan organisasiorganisasi

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.02N.821100.020.010.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menerapkan Menerapkan Sistem Sistem PengendalianPengendalian Intern Intern   

DESKRIPSIDESKRIPSI  UNIT :UNIT : Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam menerapkan sistem pengendaliandalam menerapkan sistem pengendalian intern intern ..  

ELEMENELEMEN KOMPETENSIKOMPETENSI KRITERIAKRITERIA UNJUKUNJUK KERJAKERJA
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Merancang sistemMerancang sistem

pengendalianpengendalian intern intern   

1.11.1   Peraturan, kebijakan, sistem danPeraturan, kebijakan, sistem dan

prosedur organisasi diidentifikasi.prosedur organisasi diidentifikasi.

1.21.2   Sistem pengendalianSistem pengendalian intern intern  disusun. disusun.

1.31.3   Instrumen pengendalianInstrumen pengendalian intern intern  dibuat. dibuat.

2. 2. Menerapkan Menerapkan sistemsistem
pengendalianpengendalian intern intern   

2.12.1   Sumber Sumber daya daya pelaksana pelaksana disiapkan disiapkan dandan
dilatih.dilatih.

2.22.2   Sistem pengendalianSistem pengendalian intern intern  diterapkan. diterapkan.

2.32.3   Hasil penerapan sistem pengendalianHasil penerapan sistem pengendalian
intern intern  dievaluasi. dievaluasi.

2.42.4   Kelemahan sistem pengendalianKelemahan sistem pengendalian intern intern   

diperbaiki.diperbaiki.

3.3.   Melaporkan hasilMelaporkan hasil
penerapan sistempenerapan sistem
pengendalianpengendalian intern intern   

3.13.1   Format laporan disiapkan.Format laporan disiapkan.

3.23.2   Hasil penerapan sistem pengendalianHasil penerapan sistem pengendalian
intern dilaporkan.intern dilaporkan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel1. Konteks variabel

1.1 Unit ini berlaku untuk merancang, menerapkan dan melaporkan1.1 Unit ini berlaku untuk merancang, menerapkan dan melaporkan

hasil penerapanhasil penerapan system system   pengendalian  pengendalian intern intern   yang digunakan pada  yang digunakan pada

organisasi.organisasi.

1.2 Tugas pekerjaan untuk menerapkan sistem pengendalian1.2 Tugas pekerjaan untuk menerapkan sistem pengendalian intern intern   

pada sektor administrasi meliputi:pada sektor administrasi meliputi:

1.2.1 Merancang sistem pengendalian1.2.1 Merancang sistem pengendalian intern intern   

1.2.2 Menyiapkan SDM pelaksana1.2.2 Menyiapkan SDM pelaksana

1.2.3 Menerapkan sistem pengendalian1.2.3 Menerapkan sistem pengendalian intern intern   

1.2.4 1.2.4 Mengevaluasi hasil Mengevaluasi hasil penerapan system ppenerapan system pengendalianengendalian intern intern   

1.2.5 Memperbaiki kelemahan1.2.5 Memperbaiki kelemahan system system  pengendalian pengendalian intern intern   

1.2.6 Melaporkan hasil penerapan1.2.6 Melaporkan hasil penerapan system system  pengendalian pengendalian intern intern   

  

2. 2. Peralatan dan Peralatan dan perlengkapan yang perlengkapan yang diperlukandiperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Printer2.1.1 Printer

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

2.2.22.2.2 Himpunan peraturanHimpunan peraturan
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2.2.22.2.2   Himpunan peraturanHimpunan peraturan

3. 3. Peraturan Peraturan yang yang diperlukandiperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4. 4. Norma Norma dan dan standarstandar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandardStandard

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi.secara simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat diPenilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,demonstrasi,

observasi, lisan, tertulis dan/atau portofolio.observasi, lisan, tertulis dan/atau portofolio.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 2.1 N.821100.016.01 N.821100.016.01 Melaksanakan Melaksanakan Manajemen Manajemen AdministrasiAdministrasi

OrganisasiOrganisasi

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 Manajemen audit3.1.1 Manajemen audit

3.1.2 Manajemen keuangan3.1.2 Manajemen keuangan

3.1.3 3.1.3 Manajemen sumber Manajemen sumber daya manusiadaya manusia

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Kemampuan menyusun sistem3.2.1 Kemampuan menyusun sistem

3.2.2 Menyajikan presentasi3.2.2 Menyajikan presentasi

3 2 3 M hk l h3 2 3 M hk l h



8383

3.2.3 Memecahkan masalah3.2.3 Memecahkan masalah

4.4.   Sikap kerjaSikap kerja

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Menyusun Menyusun sistem sistem pengendalianpengendalian intern intern   

  

KODE UNITKODE UNIT   :: N.821100.021.01N.821100.021.01  

JUDUL UNITJUDUL UNIT   :: Mengelola Tim dan StafMengelola Tim dan Staf

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   : : Unit ini Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam mengelola tim dan staf.dalam mengelola tim dan staf.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Menetapkan Menetapkan modelmodel
kinerja standar tinggikinerja standar tinggi
dan sikapdan sikap

1.11.1   Standar kinerja individu dalam timStandar kinerja individu dalam tim
ditetapkan.ditetapkan.
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dan sikapdan sikap
1.21.2

  
Sikap hormat, menghargai integritas danSikap hormat, menghargai integritas dansimpati dilakukan.simpati dilakukan.

1.31.3   Kinerja yang memenuhi standar tinggi diKinerja yang memenuhi standar tinggi di
apresiasi.apresiasi.

2. Mengembangkan2. Mengembangkan
komitmen tim dankomitmen tim dan
kerjasamakerjasama

2.12.1   Rencana secara konsisten sesuai denganRencana secara konsisten sesuai dengan
visi-misi organisasi/institusivisi-misi organisasi/institusi
dikomunikasikan kepada tim dengandikomunikasikan kepada tim dengan
 jelas. jelas.

2.22.2    Tim  Tim dimotivasi dimotivasi untuk untuk mencapai mencapai tujuantujuan
organisasi/institusi secara optimal.organisasi/institusi secara optimal.

2.32.3   Usaha dan kontribusi individu/timUsaha dan kontribusi individu/tim
dinilai.dinilai.

2.42.4   Pencapaian baik individu/tim diberiPencapaian baik individu/tim diberi
penghargaan.penghargaan.

2.52.5   Gaya komunikasi terbuka dan bersifatGaya komunikasi terbuka dan bersifat
mendukung dikembangkan.mendukung dikembangkan.

2.62.6   Hubungan kerja yang harmonis danHubungan kerja yang harmonis dan
komunikasi yang efektif dibangunkomunikasi yang efektif dibangun
diantara semua anggota tim.diantara semua anggota tim.

3. Menangani 3. Menangani kinerja kinerja tim tim 3.13.1   Keterampilan anggota tim danKeterampilan anggota tim dan

kesempatan untuk pengembangankesempatan untuk pengembangan
keterampilan individu dinilai.keterampilan individu dinilai.

3.23.2   Kinerja tim untuk memastikan kemajuanKinerja tim untuk memastikan kemajuan
kearah pencapaian misi dan tujuankearah pencapaian misi dan tujuan
organisasi/institusi dimonitor.organisasi/institusi dimonitor.

3.33.3    Tugas,  Tugas, tanggung tanggung jawab jawab dandan monitoring monitoring   

pelaksanaan didelegasikan.pelaksanaan didelegasikan.

3.43.4   Dokumentasi dan daftar anggota tim di-Dokumentasi dan daftar anggota tim di-

monitoring monitoring  kesesuaiannya. kesesuaiannya.

3.53.5   Dukungan pelatihan dan nasehat padaDukungan pelatihan dan nasehat pada

anggota tim diberikan.anggota tim diberikan.

3.63.6   Prestasi/pencapaian timPrestasi/pencapaian tim diakuidiakui..

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variableKonteks variable

1.11.1   Unit ini berlaku dalam mengelola/memimpin stafUnit ini berlaku dalam mengelola/memimpin staf

1.21.2   Tim dapat berupa: Tim dapat berupa:

1.2.11.2.1   Berdasarkan proyek atau program tertentuBerdasarkan proyek atau program tertentu

1.2.21.2.2   Tim tetap Tim tetap

1.31.3   Unit ini berlaku untuk profesi yang Unit ini berlaku untuk profesi yang lain dalam organisasi/institusilain dalam organisasi/institusi

1.41.4   Bentuk pengakuan yang dimaksud adalah dapat berupa pemberianBentuk pengakuan yang dimaksud adalah dapat berupa pemberian

penghargaan.penghargaan.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.1.3 Mesin2.1.3 Mesin fotocopy  fotocopy   

2.1.42.1.4   PrinterPrinter

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Disiplin4.1.1 Disiplin

4.1.2 Ketelitian4.1.2 Ketelitian

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 (Tidak ada.)4.2.1 (Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1.21.2   Penilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerjaPenilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerja

maupun melalui simulasi.maupun melalui simulasi.

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   WawancaraWawancara

3.1.23.1.2   ObservasiObservasi

3.1.33.1.3   Praktek/simulasiPraktek/simulasi

3.1.43.1.4   Kinerja tim atau staf berupa laporan, dokumentasi, dllKinerja tim atau staf berupa laporan, dokumentasi, dll

3.23.2
  

KeterampilanKeterampilan
3 2 13 2 1 Kemampuan untuk membangun semangat tim yang positifKemampuan untuk membangun semangat tim yang positif
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3.2.13.2.1   Kemampuan untuk membangun semangat tim yang positifKemampuan untuk membangun semangat tim yang positif

dan penanganan yang efektif kinerja tim secara keseluruhandan penanganan yang efektif kinerja tim secara keseluruhan

3.2.23.2.2   Pengetahuan Pengetahuan tentang kepemitentang kepemimpinan, motimpinan, motivasi vasi dan pridan prinsip-nsip-

prinsip manajemenprinsip manajemen

3.2.33.2.3   Kemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikanKemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikan

KegiatanKegiatan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Kooperatif dengan tim di fungsi kerja yang sama dalam organisasiKooperatif dengan tim di fungsi kerja yang sama dalam organisasi

4.24.2
  

Motivator bagi tim dan stafMotivator bagi tim dan staf

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kemampuan melakukan membuat penilaian formal maupunKemampuan melakukan membuat penilaian formal maupun

informal yang sedang berlangsung pada kinerja tim proyekinformal yang sedang berlangsung pada kinerja tim proyek

  

KODE UNITKODE UNIT   :: N.821100.022.01N.821100.022.01  

JUDUL UNITJUDUL UNIT   :: Memonitor Kinerja Staf Memonitor Kinerja Staf   

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT : Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam memonitor kinerja staf.dalam memonitor kinerja staf.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Memberikan umpan1. Memberikan umpan
balik kinerja kepadabalik kinerja kepada

stafstaf

1.11.1   Standar kinerja yang diinginkanStandar kinerja yang diinginkan
dikomunikasikan kepada staf.dikomunikasikan kepada staf.

1.21.2   Prestasi yang menonjol diberikanPrestasi yang menonjol diberikan

penghargaan.penghargaan.

1.31.3   Umpan balik perbaikan diberikan padaUmpan balik perbaikan diberikan pada
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p p pp p p
staf secara terus menerus.staf secara terus menerus.

1.41.4   Bimbingan dan dukungan kepada stafBimbingan dan dukungan kepada staf
diberikan di tempat kerja.diberikan di tempat kerja.

1.51.5   Pelatihan lebih lanjut diidentifikasi.Pelatihan lebih lanjut diidentifikasi.

2. Memberikan2. Memberikan
pengakuan danpengakuan dan
memecahkan masalahmemecahkan masalah

2.12.1   Kinerja staf dinilai.Kinerja staf dinilai.

2.22.2   Pencapaian kinerja staf diberiPencapaian kinerja staf diberi
penghargaan.penghargaan.

2.32.3   Umpan balik danUmpan balik dan   hasil pelatihanhasil pelatihan   untukuntuk
menunjukan kinerja digunakan.menunjukan kinerja digunakan.

2.42.4   Hambatan kinerja didiskusikan denganHambatan kinerja didiskusikan dengan
staf guna mendapatkan solusi.staf guna mendapatkan solusi.

2.52.5   Arahan diberikan.Arahan diberikan.

3. Melaksanakan sistem3. Melaksanakan sistem
penilaian kinerjapenilaian kinerja

3.13.1   Penilaian kinerja individu dilaksanakanPenilaian kinerja individu dilaksanakan
secara terbuka dan adil dan transparansecara terbuka dan adil dan transparan
sesuai dengan kebijakan organisasi/sesuai dengan kebijakan organisasi/
institusi.institusi.

3.23.2   Catatan penilaian dibuat.Catatan penilaian dibuat.

3.33.3   Catatan penilaian didiskusikan denganCatatan penilaian didiskusikan dengan
staff.staff.

3.43.4    Tindakan lebih lanjut disepakati. Tindakan lebih lanjut disepakati.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua praktisi/petugas humas dan juga stafUnit ini berlaku untuk semua praktisi/petugas humas dan juga staf

 yang bekerja pada suatu organisasi/institusi. yang bekerja pada suatu organisasi/institusi.

1.21.2   Unit ini berlaku juga untuk profesi yang lain dalam organisasi/Unit ini berlaku juga untuk profesi yang lain dalam organisasi/

institusi.institusi.

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Telepon Telepon

2.1.22.1.2   KomputerKomputer

2.1.32.1.3   PrinterPrinter

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

2.2.2 2.2.2 Laporan Laporan bulananbulanan

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua praktisi/petugas humas dan juga stafUnit ini berlaku untuk semua praktisi/petugas humas dan juga staf

 yang bekerja pada suatu organisasi/institusi. yang bekerja pada suatu organisasi/institusi.

1.21.2   Unit ini dinilai berdasarkan pada saat bekerja atau tidak bekerja.Unit ini dinilai berdasarkan pada saat bekerja atau tidak bekerja.

1.31.3   Penilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerjaPenilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerja

maupun melalui simulasi.maupun melalui simulasi.

1.41.4   Portofolio petunjuk yang berkaitan dengan pengalaman tempat kerjaPortofolio petunjuk yang berkaitan dengan pengalaman tempat kerja

dianggap sesuai dengan didukung oleh jenis metode untuk menilaidianggap sesuai dengan didukung oleh jenis metode untuk menilai

pengetahuan penunjang.pengetahuan penunjang.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Teknik dan sistem penilaian kinerja ( Teknik dan sistem penilaian kinerja ( performance appraisal  performance appraisal ))

3.1.23.1.2   Pengetahuan mengenai hubungan industrial dan undang-Pengetahuan mengenai hubungan industrial dan undang-

undang yang relevanundang yang relevan

3.1.33.1.3   Pengetahuan pengawasan staf atau teknik-teknik manajerialPengetahuan pengawasan staf atau teknik-teknik manajerial

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan dalam memberikan umpan balik dengan caraKemampuan dalam memberikan umpan balik dengan cara

 yang bersifat mendukung yang bersifat mendukung

3.2.23.2.2   Kemampuan melaksanakan penilaian kinerja sesuai denganKemampuan melaksanakan penilaian kinerja sesuai dengan

kebijakan dankebijakan dan system system  yang sudah mapan yang sudah mapan

3 2 33 2 3 Kemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikanKemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikan
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3.2.33.2.3   Kemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikanKemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikan

kegiatankegiatan

3.2.43.2.4   Kemampuan dalam membuat parameter yang hendak dinilai.Kemampuan dalam membuat parameter yang hendak dinilai.

Misalnya kesesuaian terhadapMisalnya kesesuaian terhadap deadline deadline , tingkat kepuasan, tingkat kepuasan

customer,customer, dll dll

3.2.53.2.5   Kemampuan dalam pertimbangan untuk melakukan promosi,Kemampuan dalam pertimbangan untuk melakukan promosi,

pemindahan maupun penurunan pangkatpemindahan maupun penurunan pangkat

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   KonsistenKonsisten

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Mengomunikasikan standar kinerja yang diinginkan kepada stafMengomunikasikan standar kinerja yang diinginkan kepada staf

5.25.2   Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan dan pengembangan karyawanMengidentifikasi kebutuhan pelatihan dan pengembangan karyawan

untuk saat ini dan di masa mendatanguntuk saat ini dan di masa mendatang

5.35.3   Melaksanakan penilaian terhadap hasil kinerja karyawan denganMelaksanakan penilaian terhadap hasil kinerja karyawan dengan

adil dan transparan sesuai dengan kebijakan organisasi/institusiadil dan transparan sesuai dengan kebijakan organisasi/institusi

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.02N.821100.023.013.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membina Membina Hubungan Hubungan dengan dengan PemangkuPemangku

KepentinganKepentingan  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang

dibutuhkan dibutuhkan dalam dalam membina membina hubungan hubungan dengandengan

pemangku kepentingan.pemangku kepentingan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengirimkan informasiMengirimkan informasi

terkait kegiatanterkait kegiatan
organisasiorganisasi

1.11.1   Informasi terkait kegiatan organisasiInformasi terkait kegiatan organisasi

diberikan secara rutin kepada pemangkudiberikan secara rutin kepada pemangku
kepentingan.kepentingan.

1.21.2   Komunikasi dengan pemangkuKomunikasi dengan pemangku
kepentingan aktif dilakukan melaluikepentingan aktif dilakukan melalui
media komunikasi agar terjalin hubunganmedia komunikasi agar terjalin hubungan
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media komunikasi agar terjalin hubunganmedia komunikasi agar terjalin hubungan
baik.baik.

2.2.   Memberikan informasiMemberikan informasi
terhadap isu-isuterhadap isu-isu
terkait kegiatanterkait kegiatan

organisasiorganisasi

2.12.1   Informasi diberikan secara transparanInformasi diberikan secara transparan
kepada pemangku kepentingan.kepada pemangku kepentingan.

2.22.2   Informasi disampaikan secara efektif danInformasi disampaikan secara efektif dan

efisien.efisien.

3.3.   Menfasilitasi pihak-Menfasilitasi pihak-
pihak pemangkupihak pemangku
kepentingankepentingan

3.13.1   Kebutuhan pemangku kepentinganKebutuhan pemangku kepentingan
diindentifikasi.diindentifikasi.

3.23.2   Kebutuhan untuk para pemangkuKebutuhan untuk para pemangku

kepentingan dipenuhi.kepentingan dipenuhi.
3.33.3   Kebutuhan pemangku kepentinganKebutuhan pemangku kepentingan

ditindaklanjuti.ditindaklanjuti.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit kompetensi Unit kompetensi ini digunakan sebatas ini digunakan sebatas kepada kegiatan pakepada kegiatan pada fungsida fungsi

administrasi humas dalam rangka membina hubungan dengan paraadministrasi humas dalam rangka membina hubungan dengan para

pemangku kepentingan baik itu internal maupun eksternal sehinggapemangku kepentingan baik itu internal maupun eksternal sehingga

tercipta hubungan yang saling bersinergi dengan pemangkutercipta hubungan yang saling bersinergi dengan pemangku

kepentingan.kepentingan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 2.1.1 Peralatan Peralatan komunikasikomunikasi

  

2.1.2 2.1.2 Alat Alat pengolah pengolah data data dan dan angkaangka

2.1.3 2.1.3 Jaringan Jaringan internetinternet

2.1.4 Faksimili2.1.4 Faksimili

2.1.5 2.1.5 Mesin Mesin cetak cetak (printer)(printer)

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Alat Alat tulistulis

2.2.2 Data organisasi2.2.2 Data organisasi company profile company profile   

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Kode etik bisnis4.1.1 Kode etik bisnis
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4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 Pedoman tata kPedoman tata kelola organisasielola organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama dengan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan danbersama dengan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan

konteks asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta,konteks asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta,

sumber daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.sumber daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.1 Tata kelola organisasi3.1.1 Tata kelola organisasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Komunikasi efektifKomunikasi efektif

3.2.23.2.2   Mendokumentasikan laporanMendokumentasikan laporan

3.2.33.2.3   KorespondensiKorespondensi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Cermat4.1 Cermat
4.2 Proaktif4.2 Proaktif

4.3 Komunikatif4.3 Komunikatif

5.5. Aspek kritisAspek kritis
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5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Menyampaikan informasi terkMenyampaikan informasi terkait dengan kegiatan ait dengan kegiatan organisasi secaraorganisasi secara

efektif dan efisienefektif dan efisien

5.2 5.2 Menindaklanjuti Menindaklanjuti kebutuhan kebutuhan pemangku pemangku kepentingankepentingan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.02N.821100.024.014.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : M: Melaksanakan elaksanakan Prinsip-prinsip Prinsip-prinsip SupervisiSupervisi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini berkaitan berkaitan dengan dengan pengetahuan,pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam melaksanakan prinsip-prinsip supervisi.dalam melaksanakan prinsip-prinsip supervisi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MerencanakanMerencanakan
supervisisupervisi

1.11.1   Kebutuhan akan keahlian danKebutuhan akan keahlian dan
keterampilan staf diidentifikasi.keterampilan staf diidentifikasi.

1.21.2   Volume penugasan setiap staf ditentukan.Volume penugasan setiap staf ditentukan.

1.31.3   Jadwal  Jadwal dan dan matriks matriks kegiatan kegiatan supervisisupervisi

disusun.disusun.
1.41.4   Dokumen, metode dan alat kegiatanDokumen, metode dan alat kegiatan

supervisi diidentifikasi.supervisi diidentifikasi.

2.2.   MelaksanakanMelaksanakan
supervisisupervisi

2.12.1   Pelaksanaan tugas-tugas staf diawasi.Pelaksanaan tugas-tugas staf diawasi.

2.22.2   Kesalahan-kesalahan staf dalamKesalahan-kesalahan staf dalam
menjalankan tugas diidentifikasi.menjalankan tugas diidentifikasi.

2 32 3 Arahan dan bimbingan diberikan kepadaArahan dan bimbingan diberikan kepada
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2.32.3   Arahan dan bimbingan diberikan kepadaArahan dan bimbingan diberikan kepada
staf.staf.

3.3.   Melakukan Melakukan penilaian penilaian 3.1 Format 3.1 Format dan dokumen penilaian kinerjadan dokumen penilaian kinerja
staf disiapkan.staf disiapkan.

3.2 3.2 Penilaian Penilaian kinerja kinerja dilakukan dilakukan sesuaisesuai

dengan aturan organisasi dan atributdengan aturan organisasi dan atribut
penilaian yang ditetapkan.penilaian yang ditetapkan.

3.3 3.3 Hasil Hasil penilaian penilaian kinerja kinerja stafstaf
didokumentasikan.didokumentasikan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan

superfisi dan menilai kinerja staf.superfisi dan menilai kinerja staf.

1.2 Prinsip-prinsip supervisi meliputi merencanakan supervisi kepada1.2 Prinsip-prinsip supervisi meliputi merencanakan supervisi kepada

staf, melakukan kegiatan supervisi, melakukan penilaian kinerjastaf, melakukan kegiatan supervisi, melakukan penilaian kinerja

staf.staf.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

  

2.1.2 Printer2.1.2 Printer

2.1.3 LCD2.1.3 LCD Projector Projector   

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 Formulir penilaian kinerja2.2.1 Formulir penilaian kinerja

2.2.2 2.2.2 Formulir jadwal dFormulir jadwal dan matriks supervisian matriks supervisi

2.2.3 Data presensi karyawan2.2.3 Data presensi karyawan

2.2.4 Alat tulis kantor2.2.4 Alat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi
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PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi dan/atau portofolio.observasi dan/atau portofolio.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Manajemen sumber daya manusiaManajemen sumber daya manusia

3.1.23.1.2   Penilaian kinerjaPenilaian kinerja

3.1.33.1.3   Hubungan industrialHubungan industrial

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Mengidentifikasi pengaruh lingkunganMengidentifikasi pengaruh lingkungan

  

3.2.23.2.2   Melakukan pengawasan dengan tepatMelakukan pengawasan dengan tepat

3.2.33.2.3   Melakukan pengarahanMelakukan pengarahan

3.2.43.2.4   Menilai kinerjaMenilai kinerja

4. 4. Sikap Sikap kerja kerja yang yang diperlukandiperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Persuasif4.2 Persuasif

4.34.3   Teliti Teliti

5. 5. Aspek Aspek kritiskritis

5.15.1   Menentukan volume penugasan setiap stafMenentukan volume penugasan setiap staf

5.25.2   Mengawasi pelaksanaan tugas-tugas stafMengawasi pelaksanaan tugas-tugas staf

5.35.3   Melakukan penilaian kinerja sesuai dengan aturan organisasi danMelakukan penilaian kinerja sesuai dengan aturan organisasi dan

atribut penilaian yang ditetapkanatribut penilaian yang ditetapkan
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KODE UNITKODE UNIT   :: N.821100.025.01N.821100.025.01  

JUDUL UNITJUDUL UNIT   :: Menyusun Jadwal Karyawan/StafMenyusun Jadwal Karyawan/Staf

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   : : Unit ini Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam menyusun jadwal kerja karyawan/stafdalam menyusun jadwal kerja karyawan/staf

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Mengembangkan Mengembangkan dandan

melaksanakan jadwalmelaksanakan jadwal
kerja stafkerja staf

1.11.1   Jadwal  Jadwal kerja kerja dikembangkan dikembangkan dalamdalam

hubungannya dengan kebutuhanhubungannya dengan kebutuhan
organisasi.organisasi.

1.21.2   Jadwal  Jadwal kerja kerja disusun disusun dengan dengan mengacumengacu
pada efisiensi operasional secarapada efisiensi operasional secara

maksimum.maksimum.

1.31.3   Disain jadwal kerja dibuat sesuai uraianDisain jadwal kerja dibuat sesuai uraian

kerja dan tanggung jawabnya.kerja dan tanggung jawabnya.

1.41.4   Kewajiban-kewajiban diterapkan untukKewajiban-kewajiban diterapkan untuk

efektifitas penganggaran staf.efektifitas penganggaran staf.

1.51.5   Finalisasi penyusunan jadwalFinalisasi penyusunan jadwal
dikomunikasikan sesuai kurun waktudikomunikasikan sesuai kurun waktu
tertentu.tertentu.

22 M iM i d td t t ft f 2 12 1 D t j d l dil k i d t liti dD t j d l dil k i d t liti d
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2. 2. Menyimpan Menyimpan data data staf staf 2.12.1   Data jadwal dilengkapi dengan teliti danData jadwal dilengkapi dengan teliti dan
dalam kurun waktu tertentu.dalam kurun waktu tertentu.

2.22.2   Catatan data staf dimutakhirkan sesuaiCatatan data staf dimutakhirkan sesuai
dengan SOP organisasi.dengan SOP organisasi.

2.32.3   Data staf disimpan sesuai denganData staf disimpan sesuai dengan

prosedur organisasi.prosedur organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variableKonteks variable

1.11.1   Unit ini berlaku dalam menyusun jadwal dan penyimpanan dataUnit ini berlaku dalam menyusun jadwal dan penyimpanan data

staf.staf.

1.21.2   Unit ini berlaku juga berlaku untuk profesi yang lain dalamUnit ini berlaku juga berlaku untuk profesi yang lain dalam

organisasi/institusi.organisasi/institusi.

2. 2. Peralatan Peralatan dan dan perlengkapanperlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan
2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

  

2.1.3 Mesin2.1.3 Mesin fotocopy  fotocopy   

2.1.42.1.4   Alat PemindaiAlat Pemindai (Printer)(Printer)

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Jadwal Jadwal kerjakerja

2.2.2 SOP2.2.2 SOP

3. 3. Peraturan Peraturan yang yang diperlukandiperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Disiplin4.1.1 Disiplin

4.1.2 Ketelitian4.1.2 Ketelitian

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP4.2.1 SOP

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian1. Konteks penilaian
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1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1.21.2   Penilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerjaPenilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerja

maupun melalui simulasi.maupun melalui simulasi.

1.31.3   Kemampuan mengembangkan dan melaksanakan jadwal kerja staf.Kemampuan mengembangkan dan melaksanakan jadwal kerja staf.

1.41.4   Menyimpan data staf.Menyimpan data staf.

2. Persyaratan kompetensi2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3. 3. Pengetahuan dan Pengetahuan dan keterampilan keterampilan yang yang diperlukandiperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Tentang kepegawaian Tentang kepegawaian

3.1.23.1.2   Uraian tugas stafUraian tugas staf

3.1.33.1.3   Peraturan pemerintah yang relevan dengan kebijakan kerjaPeraturan pemerintah yang relevan dengan kebijakan kerja

3.1.43.1.4   Prosedur kebijakan penjadwalan kerjaProsedur kebijakan penjadwalan kerja

3.1.53.1.5   Maksud dan isi dari program penjadwalan kerjaMaksud dan isi dari program penjadwalan kerja

  

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Teknik penjadwalan kerja3.2.1 Teknik penjadwalan kerja
3.2.2 3.2.2 Prosedur penyimpanan datProsedur penyimpanan data staf sesuai a staf sesuai SOPSOP

4. 4. Sikap Sikap kerja kerja yang yang diperlukandiperlukan

4.1 4.1 Kooperatif dengan Kooperatif dengan tim di tim di fungsi kerja fungsi kerja yang yang sama sama dalamdalam

organisasiorganisasi

4.2 4.2 Motivator Motivator bagi tbagi tim dan im dan stafstaf

5. Aspek kritis5. Aspek kritis

5.15.1   Menyusun jadwal kerja dengan mengacu pada efisiensi operasionalMenyusun jadwal kerja dengan mengacu pada efisiensi operasional

secara maksimumsecara maksimum
5.25.2   Menyimpan data staf sesuai dengan prosedur organisasiMenyimpan data staf sesuai dengan prosedur organisasi
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KODE UNITKODE UNIT   :: N.821100.026.01N.821100.026.01  

JUDUL UNITJUDUL UNIT   :: Menganalisis Kebutuhan Kompetensi JabatanMenganalisis Kebutuhan Kompetensi Jabatan
DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   : : Unit ini Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam menganalisis kebutuhan kompetensi jabatan.dalam menganalisis kebutuhan kompetensi jabatan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mengidentifikasi1. Mengidentifikasi

kebutuhan kompetensikebutuhan kompetensi
 jabatan jabatan

1.11.1   Kebutuhan kompetensi dikonsultasikanKebutuhan kompetensi dikonsultasikan

kepada calon pengguna.kepada calon pengguna.

1.21.2   Kebutuhan diidentifikasi denganKebutuhan diidentifikasi dengan
menggunakan informasi yang telahmenggunakan informasi yang telah
dikumpulkan.dikumpulkan.

1.31.3   Kebutuhan dikelompokkan sesuaiKebutuhan dikelompokkan sesuai
dengan tipe, prioritas dan solusi yangdengan tipe, prioritas dan solusi yang

memungkinkan.memungkinkan.

2. Melaksanakan analisa2. Melaksanakan analisa
kebutuhankebutuhan

2.12.1   Rencana dikembangkan berdasarkanRencana dikembangkan berdasarkan
analisis terhadap kebutuhan.analisis terhadap kebutuhan.

2.22.2   Sumber informasi yang berhubunganSumber informasi yang berhubungan
dengan kebutuhan kompetensi dandengan kebutuhan kompetensi dan
ruang lingkup kompetensi diidentifikasi.ruang lingkup kompetensi diidentifikasi.

2.32.3   Metode pengumpunan data diadaptasiMetode pengumpunan data diadaptasi
dan dikembangkan untuk pengumpulandan dikembangkan untuk pengumpulan
informasi yang efisien, dapat dipercayainformasi yang efisien, dapat dipercaya
dan sahih (dan sahih (validvalid))
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dan sahih (dan sahih (valid valid ).).

2.42.4   Persyaratan kualifikasi atau penilaianPersyaratan kualifikasi atau penilaian
terhadap portofolio diidentifikasi.terhadap portofolio diidentifikasi.

2.52.5   Pengelompokkan kompetensi dibuat agarPengelompokkan kompetensi dibuat agar
sesuai dengan persyaratan untuksesuai dengan persyaratan untuk

pengembangan kompetensi sesuai target.pengembangan kompetensi sesuai target.

3. Mengkonfirmasi hasil3. Mengkonfirmasi hasil
analisaanalisa

3.13.1   Konsultasi dengan pihak-pihak yangKonsultasi dengan pihak-pihak yang
berkepentingan dilakukan untukberkepentingan dilakukan untuk
memverifikasi keakuratan analisamemverifikasi keakuratan analisa   dandan
penggunaan sesuai kebutuhan.penggunaan sesuai kebutuhan.

3.23.2   Prioritas untuk implementasiPrioritas untuk implementasi
pengembangan kompetensi ditetapkan.pengembangan kompetensi ditetapkan.

3.33.3   Prioritas dan kompetensi yang telahPrioritas dan kompetensi yang telah
diidentifikasi didokumentasikan dandiidentifikasi didokumentasikan dan
divalidasi oleh pemilik.divalidasi oleh pemilik.

4. Menetapkan4. Menetapkan

persyaratanpersyaratankompetensikompetensi

4.1 4.1 Persyaratan-persyaratan Persyaratan-persyaratan kompetensikompetensi

diidentifikasi agar memenuhi persyaratandiidentifikasi agar memenuhi persyaratan yang diminta. yang diminta.

4.2 4.2 Rencana Rencana implementasi implementasi dikembangkan.dikembangkan.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku dalam mengidentifikasi kompetensi jabatan,Unit ini berlaku dalam mengidentifikasi kompetensi jabatan,

menganalisis kebutuhan, mengkonfirmasi penemuan penelitian danmenganalisis kebutuhan, mengkonfirmasi penemuan penelitian dan

mendokumentasikan persyaratan kompetensi.mendokumentasikan persyaratan kompetensi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   MesinMesin photo copy  photo copy   

2.1.32.1.3   Uraian jabatanUraian jabatan

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

2.2.2 SOP Organisasi2.2.2 SOP Organisasi

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma
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4.1.1 Disiplin4.1.1 Disiplin

4.1.2 Ketelitian4.1.2 Ketelitian

4.2 Standar4.2 Standar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1.21.2   Penilaian harus mencakup pengumpulan kompetensi, memverifikasiPenilaian harus mencakup pengumpulan kompetensi, memverifikasi

kompetensi dan mendokumentasikan persyaratan yang dibutuhkankompetensi dan mendokumentasikan persyaratan yang dibutuhkan

untuk setiap jabatan.untuk setiap jabatan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

  

2.1 2.1 N.821100.080.01 N.821100.080.01 Mengelola Mengelola Proses Proses Administrasi Administrasi Evaluasi Evaluasi PenilaianPenilaian

KinerjaKinerja

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Peraturan tenaga kerjaPeraturan tenaga kerja

3.1.23.1.2   Standar kompetensi kerja dan jabatanStandar kompetensi kerja dan jabatan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan menyusun uraian jabatanKemampuan menyusun uraian jabatan

3.2.23.2.2   KomunikasiKomunikasi

3.2.33.2.3   Keahlian bahasa dan literasi yang dipersyaratkan untukKeahlian bahasa dan literasi yang dipersyaratkan untuk

memahami sumber-sumber informasi dalam format yang jelasmemahami sumber-sumber informasi dalam format yang jelas

dan dapat dimengertidan dapat dimengerti

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 4.1 Kooperatif dengan Kooperatif dengan tim di tim di fungsi kerja fungsi kerja yang sama dalam yang sama dalam organisasiorganisasi

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Mendefinisikan kebutuhan kompetensi jabatan denganMendefinisikan kebutuhan kompetensi jabatan dengan

menggunakan informasi yang telah dikumpulkanmenggunakan informasi yang telah dikumpulkan

5.25.2   Membuat pengelompokkan kompetensi agar sesuai denganMembuat pengelompokkan kompetensi agar sesuai dengan
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persyaratan untuk pengembangan kompetensi sesuai targetpersyaratan untuk pengembangan kompetensi sesuai target

5.35.3   Mengidentifikasi persyaratan-persyaratan kompetensi agarMengidentifikasi persyaratan-persyaratan kompetensi agar

memenuhi persyaratan yang dimintamemenuhi persyaratan yang diminta

  

KODE UNITKODE UNIT   :: N.821100.027.01N.821100.027.01  

JUDUL UNITJUDUL UNIT   :: Mewakili OrganisasiMewakili Organisasi

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   : : Unit ini Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam mewakili organisasi.dalam mewakili organisasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. M1. Menyikapi enyikapi kewenangankewenangan
 yang diberikan yang diberikan

1.11.1   Kewenangan dan tugas mewakiliKewenangan dan tugas mewakili
organisasi didapatkan.organisasi didapatkan.

1.21.2   Kegiatan sesuai ruang lingkup sebagaiKegiatan sesuai ruang lingkup sebagai
anggota manajemen dilakukan.anggota manajemen dilakukan.

1.31.3   Kode etik dan aturan diikuti.Kode etik dan aturan diikuti.

2. 2. Membangun Membangun jejaring jejaring 2.12.1   Kelompok, perorangan dan organisasiKelompok, perorangan dan organisasi

 yang relevan diidentifikasi. yang relevan diidentifikasi.
2.22.2   Hubungan interpersonal dilakukanHubungan interpersonal dilakukan

untuk membangun kerjasama yanguntuk membangun kerjasama yang
memungkinkan.memungkinkan.

2.32.3    Jejaring  Jejaring yang yang telah telah dibangundibangun
ditingkatkan guna mempertahankanditingkatkan guna mempertahankan
hubungan bisnis.hubungan bisnis.

3. Mensosialisasikan3. Mensosialisasikan
kegiatan organisasikegiatan organisasi

3.13.1   Kegiatan organisasi diperkenalkan.Kegiatan organisasi diperkenalkan.

3.23.2   Kesempatan untuk mempresentasikanKesempatan untuk mempresentasikan
produk organisasi dilakukan.produk organisasi dilakukan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL
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1.1.   Konteks variableKonteks variable

1.11.1   Unit ini berlaku dalam mewakili organisasi sebagai anggotaUnit ini berlaku dalam mewakili organisasi sebagai anggota

manajemen.manajemen.

1.21.2   Unit ini berlaku juga untuk profesi yang lain dalamUnit ini berlaku juga untuk profesi yang lain dalam

organisasi/institusi.organisasi/institusi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

  

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Disiplin4.1.1 Disiplin

4.1.2 Sopan4.1.2 Sopan

4.2 Standar4.2 Standar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1.21.2   Penilaian menggunakan metode observasi, demonstrasi, tesPenilaian menggunakan metode observasi, demonstrasi, tes

lisan/tertulis dan/atau portofolio.lisan/tertulis dan/atau portofolio.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1    Teknik berbicara didepan umum Teknik berbicara didepan umum

3.1.23.1.2   Melakukan presentasiMelakukan presentasi
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3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.1.13.1.1   Kemampuan untuk membangun semangat tim yang positifKemampuan untuk membangun semangat tim yang positif

dan penanganan yang efektif kinerja tim secara keseluruhandan penanganan yang efektif kinerja tim secara keseluruhan

3.1.23.1.2   Pengetahuan Pengetahuan tentang tentang kepemimpinan, kepemimpinan, motivasi motivasi dan dan prinsip-prinsip-

prinsip manajemenprinsip manajemen

3.1.33.1.3   Kemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikanKemampuan dalam merencanakan dan mengorganisasikan

kegiatankegiatan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   KooperatifKooperatif

4.24.2   Motivator bagi tim dan stafMotivator bagi tim dan staf

4.34.3   SopanSopan

  

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Mengikuti kode etik dan aturanMengikuti kode etik dan aturan

5.25.2   Melakukan hubungan interpersonal untuk membangun kerjasamaMelakukan hubungan interpersonal untuk membangun kerjasama  



104104

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.02N.821100.028.028.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengaplikasikan Mengaplikasikan Keterampilan Keterampilan DasarDasar

KomunikasiKomunikasi
DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan keterampilan dan dan sikap sikap kerja kerja yang yang dibutuhkandibutuhkan

dalam mengaplikasikan dasar-dasar komunikasi.dalam mengaplikasikan dasar-dasar komunikasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MengidentifikasiMengidentifikasi
proses komunikasiproses komunikasi

1.1 Persyaratan minimal berkomunikasi di1.1 Persyaratan minimal berkomunikasi di
tempat kerja diidentifikasi sesuaitempat kerja diidentifikasi sesuai

kebutuhan.kebutuhan.

1.2 1.2 Sarana Sarana untuk untuk berkomunikasi berkomunikasi dengandengan
pelanggan dan kolega diidentifikasi sesuaipelanggan dan kolega diidentifikasi sesuai

standar organisasi.standar organisasi.
1.3 1.3 Informasi Informasi yang yang diperoleh diperoleh diidentifikasidiidentifikasi

untuk penyampaian sesuai SOP.untuk penyampaian sesuai SOP.

2.2.   Menangani Menangani informasi informasi 2.1 2.1 Keterampilan Keterampilan mendengarkan mendengarkan secara secara aktifaktif
digunakan untuk mendapatkan informasidigunakan untuk mendapatkan informasi
baik verbal maupun non verbal.baik verbal maupun non verbal.

2.2 2.2 Dokumentasi Dokumentasi rutin rutin yang yang bersifat bersifat informasiinformasi

sederhana di tempat kerja dilengkapisederhana di tempat kerja dilengkapi
secara akurat dan mudah dipahami.secara akurat dan mudah dipahami.

2.3 2.3 Informasi Informasi dan dan ide ide dikomunikasikandikomunikasikan
menggunakan teknik komunikasi.menggunakan teknik komunikasi.

3.3.   Membuat konsepMembuat konsep
komunikasi tertuliskomunikasi tertulis
sebagai informasisebagai informasi

3.1 Prosedur dan format penulisan konsep3.1 Prosedur dan format penulisan konsep
 yang relevan diidentifikasi. yang relevan diidentifikasi.

3.2 3.2 Konsep Konsep tulisan tulisan dibuat sesuadibuat sesuai i dengandengankebutuhan dan batas waktu.kebutuhan dan batas waktu.

3 33 3 B h b lB h b l d b ld b l di kdi k
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3.3 3.3 Bahasa verbal Bahasa verbal dan non verbal dan non verbal digunakandigunakan
dengan tata bahasa sesuai kebutuhan.dengan tata bahasa sesuai kebutuhan.

4.4.   Menggunakan mediaMenggunakan media

komunikasikomunikasi

4.1 4.1 Media Media komunikasi komunikasi yang yang akan akan dipilihdipilih

diidentifikasi sesuai kebutuhan.diidentifikasi sesuai kebutuhan.

4.2 4.2 Penggunaan Penggunaan media media ditentukan ditentukan sesuaisesuai
dengan panduan pemakaian dan SOP.dengan panduan pemakaian dan SOP.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk mengaplikasikanUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk mengaplikasikan

keterampilan dasar komunikasi yang berlaku di seluruh sektorketerampilan dasar komunikasi yang berlaku di seluruh sektor
industri.industri.

  

1.21.2   Negosiasi dan pembuatan kontrak termasuk namun tidak terbatasNegosiasi dan pembuatan kontrak termasuk namun tidak terbatas

kepada:kepada:

1.2.1 Organisasi.1.2.1 Organisasi.

1.2.2 Perjanjian.1.2.2 Perjanjian.

1.2.3 Kontrak sewa.1.2.3 Kontrak sewa.

1.2.4 Negosiasi harga.1.2.4 Negosiasi harga.

1.2.5 Perjanjian pemasaran.1.2.5 Perjanjian pemasaran.

1.31.3   Identifikasi pada kebutuhan pelanggan bisa termasuk tetapi tidakIdentifikasi pada kebutuhan pelanggan bisa termasuk tetapi tidak

terbatas pada:terbatas pada:

1.3.1 Berbicara dengan pelanggan.1.3.1 Berbicara dengan pelanggan.

1.3.2 1.3.2 Penelitian kualitPenelitian kualitas dan as dan jumlah.jumlah.

1.3.3 1.3.3 Mendapatkan umpan balik Mendapatkan umpan balik dari rekan dari rekan kerja.kerja.

1.3.4 1.3.4 Menganalisa persaingan Menganalisa persaingan di luar.di luar.

1.3.5 1.3.5 Menganalisa kecenderungan pasar Menganalisa kecenderungan pasar dan industri.dan industri.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.1.3 Mesin faksimili2.1.3 Mesin faksimili

2.1.42.1.4 Intercom Intercom   

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

2.2.2 Lembar pesan telepon2.2.2 Lembar pesan telepon
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3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

  

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian1. Konteks penilaian

1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam

mengaplikasikan keterampilan dasar komunikasi.mengaplikasikan keterampilan dasar komunikasi.

1.2 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja1.2 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.3 1.3 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai bsebagai berikuterikut

1.3.1 1.3.1 Demonstrasi praktis baik di Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.tempat kerja ataupun simulasi.

1.3.2 1.3.2 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerja.kerja.

1.4 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.4 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor pada sektor tertentu. tertentu. Variasi situasi Variasi situasi akan dapat akan dapat membantu dalammembantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2. Persyaratan kompetensi2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3. 3. Pengetahuan dan Pengetahuan dan keterampilan keterampilan yang yang dibutuhkandibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 Pengetahuan dasar komunikasi3.1.1 Pengetahuan dasar komunikasi

3.1.2 3.1.2 Pengetahuan Pengetahuan umum umum tentang tentang informasi informasi yang yang harusharus

dikomunikasikan yang sesuai di berbagai macam industridikomunikasikan yang sesuai di berbagai macam industri

3.1.3 3.1.3 Pengetahuan Pengetahuan tentang tentang budaya budaya kerja kerja organisasi organisasi termasuktermasuk

kemampuan dan fokus pemasarankemampuan dan fokus pemasaran
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3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.1.1 Kemampuan berkomunikasi3.1.1 Kemampuan berkomunikasi

4. 4. Sikap kerjSikap kerja yang a yang diperlukandiperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

  

5. Aspek kritis5. Aspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan Kemampuan mengidentifikasi persyaratan mengidentifikasi persyaratan kemampuan kemampuan minimalminimal

berkomunikasi di tempat kerjaberkomunikasi di tempat kerja

5.2 5.2 Kemampuan menggunakan Kemampuan menggunakan keterampilan keterampilan mendengarkan secara mendengarkan secara aktifaktif

untuk mendapatkan informasi baik verbal maupun non verbaluntuk mendapatkan informasi baik verbal maupun non verbal

5.3 Penggunaan bahasa verbal dan non verbal dengan tata bahasa5.3 Penggunaan bahasa verbal dan non verbal dengan tata bahasa

sesuai kebutuhansesuai kebutuhan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.02N.821100.029.029.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi melalui melalui TeleponTelepon

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuanUnit ini berkaitan dengan pengetahuan

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam melakukan komunikasi melalui telepon.dalam melakukan komunikasi melalui telepon.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menjawab Menjawab telepon telepon 1.11.1   Panggilan telepon dijawab sesuai denganPanggilan telepon dijawab sesuai dengan
SOP.SOP.

1.21.2   Bantuan ditawarkan kepada peneleponBantuan ditawarkan kepada penelepon
sesuai SOP.sesuai SOP.

1.31.3   Inti pembicaraan diulangi untukInti pembicaraan diulangi untuk
menghindari salah pengertian.menghindari salah pengertian.

1.41.4   Pertanyaan penelpon dijawab atauPertanyaan penelpon dijawab atau
meneruskannya kepada orang yang tepat.meneruskannya kepada orang yang tepat.

2.2.   Melakukan panggilanMelakukan panggilan
telepontelepon

2.12.1   Nomor telepon didapatkan dari sumberNomor telepon didapatkan dari sumber
 yang benar. yang benar.

2.22.2   Sebelum menelpon tujuan dipastikanSebelum menelpon tujuan dipastikan

dengan tepat.dengan tepat.

2.32.3   Nama organisasi dan alasan meneleponNama organisasi dan alasan menelepon

disampaikan disampaikan sesuai sesuai SOP.SOP.

2.4. 2.4. Etika Etika bertelepon bertelepon sesuai sesuai SOP SOP diterapkanditerapkan
saat berbicara melalui telepon.saat berbicara melalui telepon.

3.3.   Menangani Menangani pesan pesan 3.1 3.1 Pesan Pesan yang yang diterima diterima dicatat dicatat secara secara akuratakurat
untuk disampaikan kepadauntuk disampaikan kepada

departemen/orang yang dimaksud.departemen/orang yang dimaksud.

3.2 Pesan disampaikan segera kepada orang3.2 Pesan disampaikan segera kepada orang
 yang berhak menerimanya. yang berhak menerimanya.

3.3 Panggilan telepon yang mengancam dan3.3 Panggilan telepon yang mengancam dan
mencurigakan di laporkan dengan cepatmencurigakan di laporkan dengan cepat
kepada yang berwenang sesuai dengankepada yang berwenang sesuai dengan
SOP.SOP.
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BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini digunakan untuk menilai kompetensiUnit kompetensi ini digunakan untuk menilai kompetensi

melakukan komunikasi melalui telepon.melakukan komunikasi melalui telepon.

1.21.2   Komunikasi melalui telepon tidak terbatas pada:Komunikasi melalui telepon tidak terbatas pada:

1.2.1 Lingkungan kantor.1.2.1 Lingkungan kantor.

1.2.2 Area penerimaan tamu.1.2.2 Area penerimaan tamu.

  

1.2.3 Dalam perjalanan (1.2.3 Dalam perjalanan (tour tour ).).

1.2.4 1.2.4 Di Tempat Di Tempat lokasi (lokasi (site site ).).

1.2.5 Melalui1.2.5 Melalui handphone handphone ..

1.2.6 Dengan tamu.1.2.6 Dengan tamu.

1.2.7 Dengan teman.1.2.7 Dengan teman.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Pesawat teleponPesawat telepon

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

2.2.22.2.2   Lembar pesan teleponLembar pesan telepon

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP organisasiSOP organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikapPenilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap

kerja, dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit kompetensikerja, dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit kompetensi

ini.ini.
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1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi demonstrasi.observasi demonstrasi.

1.31.3   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi diPenilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi di

tempat kerja atau secara simulasi.tempat kerja atau secara simulasi.

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   DasarDasar –  – dasar Komunikasidasar Komunikasi

3.1.23.1.2   Pengoperasian alat komunikasiPengoperasian alat komunikasi

3.1.33.1.3   ProdukProduk –  – produk dan pelayanan organisasiproduk dan pelayanan organisasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   BerkomunikasiBerkomunikasi

3.2.23.2.2   Menulis pesan singkatMenulis pesan singkat

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   KomunikatifKomunikatif
4.24.2   InisiatifInisiatif

4.34.3   ResponsifResponsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Panggilan telepon dijawab sesuai dengan standar organisasiPanggilan telepon dijawab sesuai dengan standar organisasi

5.2 Sopan santun sesuai SOP bertelepon diterapkan saat berbicara5.2 Sopan santun sesuai SOP bertelepon diterapkan saat berbicara

melalui teleponmelalui telepon
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.030.020.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi Lisan Lisan dengan dengan KolegaKolega

/Pelanggan/Pelanggan

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuanUnit ini berkaitan dengan pengetahuan
keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam melakukan komunikasi lisan dengandalam melakukan komunikasi lisan dengan

kolega/pelanggan.kolega/pelanggan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MenyiapkanMenyiapkan
komunikasikomunikasi

1.11.1   Karakteristik komunikan diidentifikasi.Karakteristik komunikan diidentifikasi.

1.21.2   Metode komunikasi ditentukan.Metode komunikasi ditentukan.

2.2.   Melakukan kontakMelakukan kontak
dengan komunikandengan komunikan

2.12.1   Lingkungan pelayanan yang efektifLingkungan pelayanan yang efektif
diciptakan.diciptakan.

2.22.2   Permintaan informasi komunikanPermintaan informasi komunikan

diterima.diterima.

2.32.3   Kebutuhan komunikan dieksplorasi.Kebutuhan komunikan dieksplorasi.

3.3.   Memproses Memproses informasi informasi 3.13.1   Pesan atau informasi yang diterimaPesan atau informasi yang diterima
dicatat untuk diolah.dicatat untuk diolah.

3.23.2   Jawaban diberikan sesuai kebutuhan. Jawaban diberikan sesuai kebutuhan.

3.33.3   Tindakan lebih lanjut dilakukan. Tindakan lebih lanjut dilakukan.

3.43.4   Pelaksanaan komunikasi dievaluasi.Pelaksanaan komunikasi dievaluasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini digunakan untuk menyiapkan komunikasi,Unit kompetensi ini digunakan untuk menyiapkan komunikasi,

melakukan kontak dengan komunikan dan memproses informasimelakukan kontak dengan komunikan dan memproses informasi

dengan pelanggan.dengan pelanggan.

1.21.2   Komunikasi tidak terbatas padaKomunikasi tidak terbatas pada

1.2.11.2.1   Lingkungan kantor.Lingkungan kantor.

1.2.21.2.2   Area penerimaan tamu.Area penerimaan tamu.

1 2 31 2 3 M l l i t l / l lM l l i t l / l l
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1.2.31.2.3   Melalui telepon/seluler.Melalui telepon/seluler.

1.2.41.2.4   Komunikasi dengan pelanggan.Komunikasi dengan pelanggan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Telepon Telepon

  

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

2.2.22.2.2   Lembar pesan teleponLembar pesan telepon

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP organisasiSOP organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikapPenilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap

kerja, dan hasil yang dicapai dalam mengimplementasikankerja, dan hasil yang dicapai dalam mengimplementasikan

keterampilan dasar komunikasi.keterampilan dasar komunikasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

demonstrasi dan atau observasi.demonstrasi dan atau observasi.

1.31.3   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi diPenilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi di

tempat kerja atau secara simulasi.tempat kerja atau secara simulasi.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan
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3.1.13.1.1   Memilih metode komunikasiMemilih metode komunikasi

3.1.23.1.2   Pengoperasian alat komunikasiPengoperasian alat komunikasi

3.1.33.1.3   Memproses informasi dan memberikan tanggapanMemproses informasi dan memberikan tanggapan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   MelakukanMelakukan personal approach  personal approach   

  

3.2.23.2.2   Menerima dan memberikan tanggapanMenerima dan memberikan tanggapan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   KomunikatifKomunikatif

4.24.2   AktifAktif

4.34.3   InisiatifInisiatif

4.44.4   ResponsifResponsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan Kemampuan mengidentifikasi mengidentifikasi karakteristik karakteristik komunikankomunikan

5.2 5.2 Kemampuan untuk Kemampuan untuk mengeksplorasi mengeksplorasi kebutuhan komunikankebutuhan komunikan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.82100.031N.82100.031.01.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengatur Mengatur Informasi Informasi di di Tempat Tempat KerjaKerja

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengatur informasi di tempatdibutuhkan dalam mengatur informasi di tempat

kerja.kerja.  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Menangani Menangani informasi informasi 1.1 Informasi 1.1 Informasi tentang tentang produk produk dan dan jasa jasa dinilaidinilai
sesuai dengan persyaratan perusahaan.sesuai dengan persyaratan perusahaan.

1.2 1.2 Metode Metode pengumpulan pengumpulan informasi informasi dapatdapat
dipertanggungjawabkan dandipertanggungjawabkan dan
menggunakan sumber daya serta waktumenggunakan sumber daya serta waktu
 yang efisien. yang efisien.

1.3 1.3 Informasi yang Informasi yang terkumpul terkumpul dianalisa untukdianalisa untuk

pengembangan rencana strategi.pengembangan rencana strategi.
1.4 Informasi dari individu atau kelompok1.4 Informasi dari individu atau kelompok

didapatkan dengan menggunakandidapatkan dengan menggunakan
keterampilan interpersonal.keterampilan interpersonal.

2. 2. Mengelola Mengelola informasi informasi 2.1 2.1 Informasi Informasi dianalisa dianalisa sesuai sesuai prosedurprosedur

organisasi.organisasi.

2.2 2.2 Penggunaan Penggunaan peralatan peralatan disesuaikandisesuaikan

dengan prosedur organisasi.dengan prosedur organisasi.

2.3 2.3 Informasi disampaikan Informasi disampaikan kepada orang kepada orang yangyang
relevan.relevan.

2.4 Kesulitan dalam pengelolaan dan akses2.4 Kesulitan dalam pengelolaan dan akses
terhadap informasi diidentifikasi untukterhadap informasi diidentifikasi untuk
mendapatkan jalan keluar baik secaramendapatkan jalan keluar baik secara
perorangan maupun kelompok.perorangan maupun kelompok.

2.5 Informasi diperbaharui sesuai kebutuhan2.5 Informasi diperbaharui sesuai kebutuhan
organisasi.organisasi.

3. Melakukan tinjauan3. Melakukan tinjauan
ulang terhadapulang terhadap
kebutuhan informasikebutuhan informasi

3.1 3.1 Umpan Umpan balik balik tentang tentang cukup cukup tidaknyatidaknya
informasi yang diterima sesuai kebutuhaninformasi yang diterima sesuai kebutuhan
organisasi didapatkan.organisasi didapatkan.

3.2 3.2 Dampak Dampak kontribusi kontribusi informasi informasi terhadapterhadap
proses pembuatan keputusan ditinjauproses pembuatan keputusan ditinjau
kembali untuk modifikasi dan perbaikan.kembali untuk modifikasi dan perbaikan.

3.3 Kebutuhan informasi dimasa mendatang3.3 Kebutuhan informasi dimasa mendatang
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diidentifikasi.diidentifikasi.

3.4 3.4 Informasi Informasi masa masa datang datang dimasukkandimasukkan

kedalam proses laporan yang diperbaiki.kedalam proses laporan yang diperbaiki.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit kompetensi Unit kompetensi ini berlaku ini berlaku di seluruh di seluruh sektor industri sektor industri pelayanan.pelayanan.

1.2 1.2 Sumber informasi Sumber informasi bisa meliputi bisa meliputi tetapi tidak tetapi tidak terbatas pada:terbatas pada:

1.2.1 1.2.1 Informasi dari Informasi dari penyedia barangpenyedia barang

1.2.2 1.2.2 Informasi dari deparInformasi dari departemen lain dalam temen lain dalam perusahaanperusahaan

1.2.3 1.2.3 Penelitian untuk Penelitian untuk memberikan pelayanan kepada memberikan pelayanan kepada pelangganpelanggan

1.2.4 1.2.4 Informasi dalam sistem Informasi dalam sistem tempat kerja baru.tempat kerja baru.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.1.32.1.3 Email Email   

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor2.2.1 Alat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak Ada.)(Tidak Ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandardStandard

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 1.1 Unit ini Unit ini dapat dinilai dapat dinilai pada saat maupun pada saat maupun di luar di luar pekerjaan.pekerjaan.

1.2 1.2 Penilaian hendaknya mencakup demonstrasi Penilaian hendaknya mencakup demonstrasi praktis serta metode-praktis serta metode-

metode mengukur pengetahuan yang dikuasai. Penilaian dapatmetode mengukur pengetahuan yang dikuasai. Penilaian dapat

dil k k d k bi i d d i li li ddil k k d k bi i d d i li li d
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dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi, lisan, tertulis dandilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi, lisan, tertulis dan

atau portofolioatau portofolio

  

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor pada sektor tertentu. tertentu. Variasi sitVariasi situasi akan uasi akan dapat membantu dapat membantu dalamdalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2. Persyaratan kompetensi2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3. 3. Pengetahuan dan Pengetahuan dan keterampilan yang keterampilan yang dibutuhkandibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 Konsep-konsep pengaturan informasi3.1.1 Konsep-konsep pengaturan informasi

3.1.2 3.1.2 Unsur-unsur dari Unsur-unsur dari pengaturan informasipengaturan informasi

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Mengelola informasi di Mengelola informasi di tempat kerjatempat kerja

3.2.2 Mengatur informasi3.2.2 Mengatur informasi

4. 4. Sikap kerjSikap kerja yang a yang diperlukandiperlukan

4.1. Teliti4.1. Teliti

4.2. Cermat4.2. Cermat

4.3 Responsif4.3 Responsif

4.4 Komunikatif4.4 Komunikatif

5. Aspek kritis5. Aspek kritis

5.1. 5.1. Kemampuan menganalisa Informasi yang tKemampuan menganalisa Informasi yang terkumpul pengembanganerkumpul pengembangan

rencana strategirencana strategi

5.2. 5.2. Kemampuan Kemampuan menganalisa menganalisa informasi informasi sesuai sesuai dengan dengan prosedurprosedur

organisasiorganisasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.032.022.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi Lisan Lisan dalam dalam BahasaBahasa

Inggris pada Tingkat Operasional DasarInggris pada Tingkat Operasional Dasar

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan
dalam melakukan komunikasi lisan dalam bahasadalam melakukan komunikasi lisan dalam bahasa

Inggris pada tingkat operasional dasar.Inggris pada tingkat operasional dasar.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MelakukanMelakukan
komunikasi sehari-komunikasi sehari-
hari di tempat kerjahari di tempat kerja

1.11.1   Komunikasi timbal balik denganKomunikasi timbal balik dengan
komunikan dilakukan.komunikan dilakukan.

1.2 Informasi faktual dan terkini diberikan1.2 Informasi faktual dan terkini diberikan
sesuai SOP organisasi dan kebutuhansesuai SOP organisasi dan kebutuhan
pelanggan.pelanggan.

1.3 Permintaan atau pertanyaan-pertanyaan1.3 Permintaan atau pertanyaan-pertanyaan

 yang bersifat sederhana dijawab. yang bersifat sederhana dijawab.
1.4 1.4 Bantuan Bantuan diberikan diberikan dalam dalam lingkuplingkup

tanggung jawabnya.tanggung jawabnya.

1.5 1.5 Saran/usul Saran/usul diberikan diberikan untuk untuk hal-halhal-hal
tertentu sesuai dengan SOP.tertentu sesuai dengan SOP.

1.6 1.6 Kebutuhan bantuan Kebutuhan bantuan yang diperlukan yang diperlukan daridari
orang lain diidentifikasi.orang lain diidentifikasi.

1.7 1.7 Penjelasan Penjelasan yang yang mudah dimudah dilakukan dlakukan denganengan
perlahan-lahan perlahan-lahan dan dan berurutan.berurutan.

1.8 1.8 Informasi Informasi tambahan tambahan diberikan diberikan sesuaisesuai
dengan dengan kebutuhan kebutuhan pelanggan pelanggan dan dan kolega.kolega.

2.2.   Menggunakan kalimatMenggunakan kalimat
sesuai SOP organisasisesuai SOP organisasi

2.1 2.1 Kalimat Kalimat resmi resmi dan dan tidak tidak resmiresmi
diidentifikasi untuk digunakan.diidentifikasi untuk digunakan.

2.2 Sapaan diberikan dengan santun sesuai2.2 Sapaan diberikan dengan santun sesuai
etika berkomunikasi.etika berkomunikasi.

2.3 Salam perpisahan diberikan sesuai SOP2.3 Salam perpisahan diberikan sesuai SOP
organisasi.organisasi.

2.4 Permintaan maaf diajukan sesuai SOP2.4 Permintaan maaf diajukan sesuai SOP
organisasi.organisasi.

3.3.   MelakukanMelakukan
komunikasi melaluikomunikasi melalui

telepontelepon

3.13.1   Salam diberikan termasuk menyebutkanSalam diberikan termasuk menyebutkan
nama organisasi sesuai SOP organisasi.nama organisasi sesuai SOP organisasi.

3.23.2   Bantuan ditawarkan kepada penelepon.Bantuan ditawarkan kepada penelepon.

3.33.3   Penelepon diminta untuk menungguPenelepon diminta untuk menunggu
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ketika sedang mencari orang yangketika sedang mencari orang yang

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

dikehendaki penelpon.dikehendaki penelpon.

3.43.4   Permintaan maaf disampaikan kepadaPermintaan maaf disampaikan kepada
penelepon ketika orang yang dikehendakipenelepon ketika orang yang dikehendaki
tidak berada di tempat ataupun tidaktidak berada di tempat ataupun tidak

mampu memenuhi permintaan penelepon.mampu memenuhi permintaan penelepon.
3.53.5   Data dan pesan penelepon dicatat secaraData dan pesan penelepon dicatat secara

lengkaplengkap

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini meliputi percakapan dasar dan sehari-hari seperti menyambutUnit ini meliputi percakapan dasar dan sehari-hari seperti menyambut

tamu, memberikan salam perpisahan, dan melayani tamu, baik secaratamu, memberikan salam perpisahan, dan melayani tamu, baik secara

tatap muka maupun melalui telepon.tatap muka maupun melalui telepon.  

1.21.2   Unit ini dapat Unit ini dapat dipergunakan dipergunakan di seluruh di seluruh sektor bidang jsektor bidang jasa administrasiasa administrasi

perkantoran yang meliputi keterampilan berbicara dengan baik danperkantoran yang meliputi keterampilan berbicara dengan baik dan

benar, memahami dan mengerti bahasa Inggris di tingkat operasionalbenar, memahami dan mengerti bahasa Inggris di tingkat operasional

dasar.dasar.

1.31.3   Meningkatkan komunikasi mengenai topik tertentu termasuk tetapiMeningkatkan komunikasi mengenai topik tertentu termasuk tetapi

tidak terbatas pada:tidak terbatas pada:

1.2.1 Menyambut, mengucapkan terima kasih dan mengantar serta1.2.1 Menyambut, mengucapkan terima kasih dan mengantar serta

berterima kasih kepada pelanggan, kolega maupun siapa sajaberterima kasih kepada pelanggan, kolega maupun siapa saja

 yang berinteraksi dengannya. yang berinteraksi dengannya.

1.2.2 Menjawab permohonan dasar.1.2.2 Menjawab permohonan dasar.

1.2.3 1.2.3 Menyiapkan jawaban sederhana Menyiapkan jawaban sederhana sesuai dengan kapasitasnya.sesuai dengan kapasitasnya.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 2.1.1 Pesawat telepon maupun mediPesawat telepon maupun media elektronik lainnyaa elektronik lainnya

2.1.2 Tatap muka2.1.2 Tatap muka

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 4.1.1 Kata kaKata kata sebagai ta sebagai ungkapan ungkapan membuka percakapamembuka percakapan dann dan

menunjukkan kesopanan terdiri tapi tidak terbatas padamenunjukkan kesopanan terdiri tapi tidak terbatas pada

Selamat pagi atau sapaan sejenisnya yang berlaku sesuai tataSelamat pagi atau sapaan sejenisnya yang berlaku sesuai tata

krama/etika bisniskrama/etika bisnis

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 Sumber kepustakaan yang mendukung termasuk tapi tidak4.2.1 Sumber kepustakaan yang mendukung termasuk tapi tidak

terbatas:terbatas:

a.a.   Susunan kalimat dan tata bahasaSusunan kalimat dan tata bahasa

b.b.   Kamus dan ensiklopedi bisnisKamus dan ensiklopedi bisnis

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini dapat diuji di tempat kerja atau di luar tempat kerja.1.1 Unit ini dapat diuji di tempat kerja atau di luar tempat kerja.

Asesmen harus termasuk demonstrasi praktis di tempat kerja atauAsesmen harus termasuk demonstrasi praktis di tempat kerja atau

melalui simulasi. Kegiatan simulasi harus mendekatimelalui simulasi. Kegiatan simulasi harus mendekati

kesesuaian/gambaran pada situasi kerja.kesesuaian/gambaran pada situasi kerja.

1.2 Hal 1.2 Hal ini ini harus harus didukung didukung dengan dengan berbagai berbagai metode metode untuk untuk mengujimenguji

pengetahuan/keterampilan.pengetahuan/keterampilan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Perbendaharaan kata untuk mengungkapkan maksud danPerbendaharaan kata untuk mengungkapkan maksud dan

tujuan komunikasitujuan komunikasi

3.1.23.1.2   Dapat memberikan instruksi, bertukar informasi, berbicara diDapat memberikan instruksi, bertukar informasi, berbicara di

telpon dalam bahasa Inggris sehari haritelpon dalam bahasa Inggris sehari hari

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Penggunaan secara Penggunaan secara verbal bahasa verbal bahasa formal dan formal dan informalinformal
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4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Aktif4.1 Aktif

4.2 Komunikatif4.2 Komunikatif

4.3 Responsif4.3 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan untuk mengidentifikasi kalimat Kemampuan untuk mengidentifikasi kalimat resmi dan tidak resmi dan tidak resmiresmi

untuk digunakanuntuk digunakan

5.2 Kemampuan menyampaikan permintaan maaf kepada penelepon5.2 Kemampuan menyampaikan permintaan maaf kepada penelepon

ketika orang yang dikehendaki tidak berada di tempat ataupun tidakketika orang yang dikehendaki tidak berada di tempat ataupun tidak

mampu memenuhi permintaan peneleponmampu memenuhi permintaan penelepon

5.3 5.3 Kemampuan dalam mencatat Kemampuan dalam mencatat pesan sesuai pesan pesan sesuai pesan yang diterima yang diterima daridari

pelangganpelanggan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.033.013.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : Membaca : Membaca dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional DasarOperasional Dasar

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

diperlukan untuk membaca dalam bahasa Inggrisdiperlukan untuk membaca dalam bahasa Inggris

pada tingkat operasional dasar.pada tingkat operasional dasar.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Mengenali Mengenali tanda-tanda-
tanda umum yangtanda umum yang
biasa digunakan padabiasa digunakan pada

IndustriIndustri

1.1 1.1 Tanda-tanda Tanda-tanda baca baca bahasa bahasa InggrisInggris
ditafsirkan maknanya.ditafsirkan maknanya.

1.21.2 Tanda-tanda umumTanda-tanda umum  yang biasa  yang biasa
digunakan diketahui pengertiannya.digunakan diketahui pengertiannya.

2. 2. Membaca Membaca dokumendokumen
kerja sederhanakerja sederhana

2.1 2.1 Maksud Maksud dan dan isiisi dokumendokumen diidentifikasi diidentifikasi

2.2 2.2 Maksud dari Maksud dari dokumen dokumen ditanggapi biladitanggapi bila
perlu.perlu.

2.3 2.3 Bantuan Bantuan dicari dicari bila bila perlu.perlu.
3. 3. Membaca Membaca teksteks

instruksionalinstruksional
sederhanasederhana

3.1 3.1 Tujuan Tujuan dan inti dan inti teks diteks diidentifikasi.identifikasi.

3.2 Tanggapan diberikan terhadap maksud3.2 Tanggapan diberikan terhadap maksud
dari teks yang dibutuhkandari teks yang dibutuhkan

3.3 3.3 Bantuan Bantuan dicari dicari bila bila perlu.perlu.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetUnit kompetensi ensi ini ini berlaku untuk berlaku untuk sebagai acuan sebagai acuan untuk membacauntuk membaca

dalam bahasa Inggris di tingkat operasional dasar.dalam bahasa Inggris di tingkat operasional dasar.

1.21.2   Dokumen yang dimaksud dapat berupa surat, pengumuman,Dokumen yang dimaksud dapat berupa surat, pengumuman,

brosur, laporan.brosur, laporan.

1.31.3   Bantuan yang dimaksud adalah bantuan yang diberikan dari orangBantuan yang dimaksud adalah bantuan yang diberikan dari orang

lain yang lebih menguasai berbahasa Inggris.lain yang lebih menguasai berbahasa Inggris.

1.41.4   Tanda  Tanda tanda tanda umum umum dalam dalam bahasa bahasa Inggris Inggris termasuk termasuk singkatan singkatan yangyang

biasa digunakan.biasa digunakan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer
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2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 2.2.1 Alat Alat tulis tulis kantorkantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam

membacara bahasa inggris pada tingkat operasional dasar.membacara bahasa inggris pada tingkat operasional dasar.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai berisebagai berikut:kut:

1.2.1 1.2.1 Demonstrasi praktis baik di tDemonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasiempat kerja ataupun simulasi

1.2.2 1.2.2 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerjakerja

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Susunan kalimat Susunan kalimat dan tata dan tata bahasabahasa

3.1.2 3.1.2 Perbedaan makna atau pengertian dari Perbedaan makna atau pengertian dari isi bacaanisi bacaan

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Membaca dengan tepat3.2.1 Membaca dengan tepat

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Responsif4.3 Responsif
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5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan mengetahui Kemampuan mengetahui pengertian tanda-tanda pengertian tanda-tanda umum yang umum yang biasabiasa

digunakandigunakan

5.2 5.2 Kemampuan mengiKemampuan mengidentifikasi dentifikasi tujuan tujuan dan idan inti nti teksteks

5.3 5.3 Penyetaraan pPenyetaraan pada TOEada TOEIC di IC di angka angka 200-250200-250
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.034.024.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menulis Menulis dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional DasarOperasional Dasar  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

diperlukan diperlukan untuk untuk menulis menulis dalam dalam bahasa bahasa InggrisInggris
pada tingkat operasional dasar.pada tingkat operasional dasar.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mengidentifikasi1. Mengidentifikasi
tujuan penulisantujuan penulisan

1.1 1.1 Tujuan Tujuan penulisan penulisan diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 1.2 Jenis Jenis dokumen dokumen yang yang tepat tepat sebagaisebagai

pendukung dipilih untuk dipersiapkan.pendukung dipilih untuk dipersiapkan.

1.3 1.3 Bahasa yang Bahasa yang digunakan sesuai digunakan sesuai dengandengan

kaidah tata bahasa untuk memenuhikaidah tata bahasa untuk memenuhi
kebutuhan konteks.kebutuhan konteks.

1.4 1.4 Kaidah tata Kaidah tata bahasa yang bahasa yang umum dalamumum dalam
bisnis diperhatikan dan diikuti.bisnis diperhatikan dan diikuti.

1.5 1.5 Informasi Informasi disampaikan disampaikan secara secara objektif.objektif.

2. Memperhatikan2. Memperhatikan
kalimat padakalimat pada
penulisanpenulisan

2.1 Kalimat sederhana digunakan dalam2.1 Kalimat sederhana digunakan dalam
menyampaikan suatu pengertian.menyampaikan suatu pengertian.

2.2 2.2 Instruksi Instruksi dan/atau dan/atau petunjuk petunjuk dijabarkandijabarkan
dengan benar.dengan benar.

2.3 2.3 Kaidah tata Kaidah tata bahasa yang bahasa yang umum dalamumum dalam
bisnis diikuti.bisnis diikuti.

2.4 Bahasa yang tepat untuk memenuhi2.4 Bahasa yang tepat untuk memenuhi
kebutuhan konteks digunakan sesuaikebutuhan konteks digunakan sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

2.5 2.5 Kalimat Kalimat diruntut diruntut sesuai sesuai dengan dengan SOP.SOP.

2.6 2.6 Bahasa Bahasa resmi resmi dan dan tidak tidak resmiresmi
digunakan dengan tepat.digunakan dengan tepat.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk sebagai acuan untuk menulisUnit kompetensi ini berlaku untuk sebagai acuan untuk menulis

dalam bahasa inggris di tingkat operasional dasar.dalam bahasa inggris di tingkat operasional dasar.

1.21.2   Dokumen yang dimaksud dapat berupa surat, pengumuman,Dokumen yang dimaksud dapat berupa surat, pengumuman,

brosur, laporan sederhana.brosur, laporan sederhana.

1.31.3   Bantuan yang dimaksud adalah bantuan yang diberikan dari orangBantuan yang dimaksud adalah bantuan yang diberikan dari orang

lain yang lebih menguasai berbahasa Inggris.lain yang lebih menguasai berbahasa Inggris.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer2.1.2 Printer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor2.2.1 Alat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam

menulis dalam bahasa inggris pada tingkat operasional dasar.menulis dalam bahasa inggris pada tingkat operasional dasar.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai bsebagai berikuterikut

1.2.1 1.2.1 Demonstrasi praktis baik di tDemonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasiempat kerja ataupun simulasi

1.2.2 1.2.2 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerjakerja

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 2.1 N.821100.033.02 N.821100.033.02 Membaca Membaca dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional DasarOperasional Dasar

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Susunan kalimat Susunan kalimat dan tata dan tata bahasabahasa

3.1.2 3.1.2 Perbedaan makna atau pengertian dari Perbedaan makna atau pengertian dari isi bacaanisi bacaan

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan
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3.2.1 Menulis dengan tepat3.2.1 Menulis dengan tepat

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Responsif4.3 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan menggunakan Kemampuan menggunakan bahasa sesuai bahasa sesuai kaidah tata kaidah tata bahasa untukbahasa untuk

memenuhi kebutuhan konteks sesuai kebutuhanmemenuhi kebutuhan konteks sesuai kebutuhan

5.2 Kemampuan mengikuti kaidah tata bahasa yang umum dalam5.2 Kemampuan mengikuti kaidah tata bahasa yang umum dalam

bisnisbisnis

5.3 5.3 Penyetaraan pada Penyetaraan pada TOEIC di TOEIC di angka 200-250angka 200-250
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.035.025.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi Lisan Lisan dalam dalam BahasaBahasa

Inggris pada Tingkat Operasional MenengahInggris pada Tingkat Operasional Menengah

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

diperlukan untuk melakukan komunikasi dalamdiperlukan untuk melakukan komunikasi dalam

bahasa inggris pada tingkat operasional menengah.bahasa inggris pada tingkat operasional menengah.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Melakukan1. Melakukan
komunikasi lisankomunikasi lisan

dengan pelanggan dandengan pelanggan dan
kolegakolega

1.1 1.1 Sikap Sikap empati empati digunakan digunakan padapada
komunikasi lisan dalam menanggapikomunikasi lisan dalam menanggapi

keluhan pelanggan.keluhan pelanggan.

1.2 1.2 Konflik Konflik ditangani ditangani sesuai sesuai SOP SOP organisasi.organisasi.

1.3 1.3 Kejadian atau Kejadian atau permintaan yang permintaan yang tiba-tibatiba-tiba
ditanggapi.ditanggapi.

1.4 1.4 Informasi Informasi faktual faktual yang yang merupakanmerupakan
tanggung jawabnya diberikan secara rincitanggung jawabnya diberikan secara rinci
dalam dalam memberikan memberikan saran.saran.

1.5 1.5 Informasi tambahan Informasi tambahan yang sesuai yang sesuai dengandengan
kebutuhan pelanggan dan kolegakebutuhan pelanggan dan kolega
diberikan.diberikan.

1.6 Penjelasan mengenai kebutuhan kolega1.6 Penjelasan mengenai kebutuhan kolega
dan pelanggan dicari.dan pelanggan dicari.

2. 2. Berperan-serta Berperan-serta dalamdalam
diskusi kelompokdiskusi kelompok

2.1 2.1 Prosedur Prosedur diikuti.diikuti.

2.2 2.2 Pendapat/saran Pendapat/saran diberikan.diberikan.

2.3 2.3 Strategi Strategi digunakan digunakan untuk untuk melakukanmelakukan
konfirmasi mengenai apa yangkonfirmasi mengenai apa yang
disampaikan.disampaikan.

2.4 2.4 Umpan Umpan balik balik diberikan.diberikan.

3. Melakukan3. Melakukan  presentasi presentasi 3.1 Presentasi 3.1 Presentasi yang yang sesuai sesuai dengan dengan maksudmaksud

pertemuan atau diskusi dibuat.pertemuan atau diskusi dibuat.

3.2 3.2 Presentasi Presentasi komunikatif komunikatif sesuai sesuai SOPSOP
organisasi disajikan.organisasi disajikan.

3.3 3.3 Umpan balik Umpan balik dan menjawab pertanyaandan menjawab pertanyaan
ditanggapi apabila perlu.ditanggapi apabila perlu.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi perkantoran meliputi keterampilan berbicara,administrasi perkantoran meliputi keterampilan berbicara,
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memahami dan mengerti bahasa Inggris di tingkatmemahami dan mengerti bahasa Inggris di tingkat

penyelia/supervisi.penyelia/supervisi.

Kompetensi Ini meliputi:Kompetensi Ini meliputi:

1.1.1 Keterampilan berbicara dan mendengarkan mengenai hal-hal1.1.1 Keterampilan berbicara dan mendengarkan mengenai hal-hal

 yang bersifat rutin dan tidak rutin. yang bersifat rutin dan tidak rutin.

1.1.2 Melayani pelanggan.1.1.2 Melayani pelanggan.

1.1.3 Bernegosiasi.1.1.3 Bernegosiasi.

1.2 1.2 Komunikasi mengenai topKomunikasi mengenai topik tertentu teik tertentu termasuk tetapi tidak rmasuk tetapi tidak terbatasterbatas

padapada

1.2.1 Menyambut, berterima kasih dan mengantar serta berterima1.2.1 Menyambut, berterima kasih dan mengantar serta berterima

kasih kepada pelanggan dan kolegakasih kepada pelanggan dan kolega

1.2.2 Menjawab permohonan.1.2.2 Menjawab permohonan.

1.2.3 Menyiapkan jawaban sederhana.1.2.3 Menyiapkan jawaban sederhana.

2. 2. Peralatan dan Peralatan dan perlengkapan yang perlengkapan yang diperlukandiperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.12.1.1 Telephone Telephone   

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor2.2.1 Alat tulis kantor

3. 3. Peraturan Peraturan yang yang diperlukandiperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4. 4. Norma Norma dan dan standarstandar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja.keterampilan dan sikap kerja.
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1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.31.3   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikutMetode penilaian yang digunakan sebagai berikut

1.3.1 1.3.1 Demonstrasi praktis baik di Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasitempat kerja ataupun simulasi

1.3.2 1.3.2 Tes Lisan mengacu kepada Tes Lisan mengacu kepada kriteria unjuk kerjkriteria unjuk kerjaa

1.41.4   Sebaiknya unit ini dinilai bersamaan dengan unit kompetensiSebaiknya unit ini dinilai bersamaan dengan unit kompetensi

membaca dalam bahasa Inggris pada tingkat operasional menengahmembaca dalam bahasa Inggris pada tingkat operasional menengah

dan menulis dalam bahasa inggris pada tingkat operasionaldan menulis dalam bahasa inggris pada tingkat operasional

menengah.menengah.

1.51.5   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Penguasaan gramatika bahasa InggrisPenguasaan gramatika bahasa Inggris

3.1.23.1.2   Penggunaan bahasa Inggris untuk negosiasi dan memberikanPenggunaan bahasa Inggris untuk negosiasi dan memberikan

umpan balikumpan balik

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kecakapan dalam strategi berkomunikasi yang tepat dalamKecakapan dalam strategi berkomunikasi yang tepat dalam

memberikan saran, klarifikasi dan komunikasi umpan balikmemberikan saran, klarifikasi dan komunikasi umpan balik

3.2.23.2.2   Kecakapan dalam menggunakan bahasa pada tingkat formalKecakapan dalam menggunakan bahasa pada tingkat formal

maupun non formalmaupun non formal

3.2.33.2.3   Kecakapan dalam menggunakaan perbendaharaan kataKecakapan dalam menggunakaan perbendaharaan kata

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Empati4.1 Empati

4.2 Komunikatif4.2 Komunikatif

4.3 Responsif4.3 Responsif
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5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 Kemampuan bersikap empati pada saat komunikasi lisan dalam5.1 Kemampuan bersikap empati pada saat komunikasi lisan dalam

menanggapi keluhan pelangganmenanggapi keluhan pelanggan

5.2 Kemampuan menggunakan strategi untuk melakukan konfirmasi5.2 Kemampuan menggunakan strategi untuk melakukan konfirmasi

mengenai apa yang disampaikanmengenai apa yang disampaikan

5.3 Kemampuan membuat presentasi yang sesuai dengan maksud5.3 Kemampuan membuat presentasi yang sesuai dengan maksud
pertemuanpertemuan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.036.026.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : Membaca : Membaca dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional MenengahOperasional Menengah

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam membaca Bahasa Inggris pada tingkatdalam membaca Bahasa Inggris pada tingkat

penyelia dan operasional menengah.penyelia dan operasional menengah.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Memahami Memahami teks teks rutinrutin
dan tidak rutindan tidak rutin
mengenai bisnismengenai bisnis

1.1 1.1 Tujuan Tujuan dari dari teks teks diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 Intisari uraian khusus dari teks dapat1.2 Intisari uraian khusus dari teks dapat
disimpulkan.disimpulkan.

1.3 1.3 Permasalahan Permasalahan dalam dalam teks teks yangyang
teridentifikasi ditanggapi bila perlu.teridentifikasi ditanggapi bila perlu.

1.4 1.4 Bantuan diBantuan dicari apabicari apabila la perlu.perlu.

2. 2. Mengidentifikasi Mengidentifikasi tindaktindak
lanjut yang haruslanjut yang harus
dilakukandilakukan

2.1 2.1 Maksud Maksud dari dari teks teks dipahami.dipahami.

2.2 2.2 Tindak Tindak lanjut lanjut diidentifikasi.diidentifikasi.

2.3 2.3 Melaporkan kepada Melaporkan kepada orang yang tepat orang yang tepat bilabila

diperlukan.diperlukan.

3. 3. Memahami Memahami diagramdiagram
rutin dan tidak rutinrutin dan tidak rutin

3.1 3.1 Tujuan Tujuan dari dari diagram ddiagram diidentifikasi.iidentifikasi.

3.2 3.2 Intisari Intisari uraian uraian khusus khusus dari dari diagramdiagram
dapat disimpulkan.dapat disimpulkan.

3.3 3.3 Permasalahan Permasalahan dalam dalam diagram diagram yangyang
teridentifikasi ditanggapi apabilateridentifikasi ditanggapi apabila
diperlukan.diperlukan.

3.4 3.4 Bantuan diBantuan dicari cari apabila apabila perlu.perlu.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasaUnit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi perkantoran meliputi keterampilan membaca,administrasi perkantoran meliputi keterampilan membaca,

memahami dan mengerti bahasa Inggris di tingkat operasionalmemahami dan mengerti bahasa Inggris di tingkat operasional

menengah (penyelia/supervisi).menengah (penyelia/supervisi).

1.21.2   Dokumen yDokumen yang dimaksud ang dimaksud dapat berupa dapat berupa surat psurat penawaran, laporan,enawaran, laporan,

brosur, dll.brosur, dll.

1.31.3   Bantuan yang dimaksud adalah bantuan yang diberikan dari orangBantuan yang dimaksud adalah bantuan yang diberikan dari orang

lain yang lebih menguasai berbahasa inggris.lain yang lebih menguasai berbahasa inggris.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor2.2.1 Alat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks PenilaianKonteks Penilaian

1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam1.1 Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam

membaca bahasa inggris pada tingkat operasional menengah.membaca bahasa inggris pada tingkat operasional menengah.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai bsebagai berikut:erikut:

1.2.1 1.2.1 Demonstrasi praktis baik di tDemonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.empat kerja ataupun simulasi.

1.2.2 1.2.2 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerja.kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 Tata bahasa3.1.1 Tata bahasa

3.1.23.1.2 GrammerGrammer

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan
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3.1.1 3.1.1 Penggunaan Penggunaan bahasa bahasa Inggris Inggris untuk nuntuk negosiasi memberikanegosiasi memberikan

umpan balik dan menawarkan solusi yang sesuai denganumpan balik dan menawarkan solusi yang sesuai dengan

kebutuhankebutuhan

3.1.2 3.1.2 Pemilihan Pemilihan bahasa bahasa formal formal maupun maupun informal informal dalamdalam

berkomunikasiberkomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Responsif4.3 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan menyimpulkan Kemampuan menyimpulkan intisari uraian intisari uraian khusus dari khusus dari teksteks

5.2 5.2 Kemampuan menyimpulkan Kemampuan menyimpulkan intisari intisari uraian khusus uraian khusus dari didari diagramagram

5.3 5.3 Penyetaraan pada Penyetaraan pada TOEIC di TOEIC di angka 300-450angka 300-450
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.037.017.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menulis Menulis dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional MenengahOperasional Menengah

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan, pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan, pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam dalam menulis menulis bahasa bahasa Inggris Inggris pada pada tingkattingkat

penyelia dan operasional menengah.penyelia dan operasional menengah.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mengidentifikasi1. Mengidentifikasi
tujuan penulisantujuan penulisan

1.1 1.1 Tujuan Tujuan penulisan penulisan diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 1.2 Jenis Jenis dokumen dokumen yang yang tepat tepat sebagaisebagai
pendukung dipersiapkan.pendukung dipersiapkan.

1.3 Bahasa yang digunakan sesuai dengan1.3 Bahasa yang digunakan sesuai dengan
kaidah tata bahasa untuk memenuhikaidah tata bahasa untuk memenuhi
kebutuhan konteks.kebutuhan konteks.

1.4 Tata krama terkait sosial dan budaya1.4 Tata krama terkait sosial dan budaya
dalam penulisan dokumen diperhatikan.dalam penulisan dokumen diperhatikan.

1.5 Kaidah tata bahasa yang umum dalam1.5 Kaidah tata bahasa yang umum dalam
bisnis diperhatikan.bisnis diperhatikan.

1.6 1.6 Informasi Informasi disampaikan disampaikan secara secara objektif.objektif.
2. Memperhatikan2. Memperhatikan

kalimat padakalimat pada
penulisanpenulisan

2.1 2.1 Kata Kata kunci kunci digunakan digunakan dalamdalam
menyampaikan suatu pengertian.menyampaikan suatu pengertian.

2.2 2.2 Instruksi Instruksi dan/atau dan/atau petunjuk petunjuk disusundisusun
sesuai tata bahasa.sesuai tata bahasa.

2.3 Kaidah tata bahasa yang umum dalam2.3 Kaidah tata bahasa yang umum dalam
bisnis diikuti.bisnis diikuti.

2.4 2.4 Kalimat Kalimat dijabarkan dijabarkan sesuai sesuai tata tata bahasa.bahasa.

2.5 Komunikasi tertulis dengan2.5 Komunikasi tertulis dengan informasiinformasi
visualvisual..

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasaUnit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi perkantoran meliputi keterampilan menulis memahamiadministrasi perkantoran meliputi keterampilan menulis memahami

dan mengerti bahasa Inggris di tingkat operasional menengahdan mengerti bahasa Inggris di tingkat operasional menengah

(penyelia/supervisi).(penyelia/supervisi).

Kompetensi tidak terbatas pada:Kompetensi tidak terbatas pada:

1.1.1 1.1.1 Menulis laporan, surat Menulis laporan, surat elektronik dan atau elektronik dan atau faksimili.faksimili.
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1.1.2 1.1.2 Diagram Diagram yang yang sesuai sesuai untuk untuk tingkat tingkat penyeliaan penyeliaan dandan

operasional menengah.operasional menengah.

1.1.3 Informasi visual seperti tanda-tanda, peta, diagram, dan tabel1.1.3 Informasi visual seperti tanda-tanda, peta, diagram, dan tabel

didukung.didukung.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Telephone Telephone   

2.1.22.1.2   KomputerKomputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalamUnit ini dapat dinilai berdasarkan tingkat kemampuan dalam

menulis bahasa inggris pada tingkat operasional menengah.menulis bahasa inggris pada tingkat operasional menengah.

1.21.2   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut:Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut:

1.2.1 1.2.1 Demonstrasi praktis baik di tDemonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasi.empat kerja ataupun simulasi.

1.2.2 1.2.2 Tes lisan/tertulis Tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerja.kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 N.821100.037.02 Membaca dalam Bahasa Inggris pada Tingkat2.1 N.821100.037.02 Membaca dalam Bahasa Inggris pada Tingkat

Operasional MenengahOperasional Menengah

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

  

3.13.1   PengetahuanPengetahuan
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3.1.1 Tata bahasa3.1.1 Tata bahasa

3.1.23.1.2 GrammarGrammar

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.1.1 3.1.1 Penggunaan Penggunaan bahasa bahasa Inggris Inggris untuk negosiasi, untuk negosiasi, memberikanmemberikan

umpan balik dan menawarkan solusi yang sesuai denganumpan balik dan menawarkan solusi yang sesuai dengan

kebutuhan.kebutuhan.

3.1.2 3.1.2 Pemilihan Pemilihan bahasa bahasa formal formal maupun maupun informal informal dalamdalam
berkomunikasiberkomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Responsif4.3 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan menggunakan Kemampuan menggunakan bahasa sesuai bahasa sesuai kaidah tata kaidah tata bahasa untukbahasa untuk

memenuhi kebutuhan konteks sesuai kebutuhanmemenuhi kebutuhan konteks sesuai kebutuhan
5.2 Kemampuan mengikuti kaidah tata bahasa yang umum dalam5.2 Kemampuan mengikuti kaidah tata bahasa yang umum dalam

bisnisbisnis

5.3 5.3 Penyetaraan pada Penyetaraan pada TOEIC di TOEIC di angka 250-350angka 250-350

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.038.018.01  

JUDULJUDUL UNITUNIT :: MelakukanMelakukan KomunikasiKomunikasi LisanLisan dalamdalam BahasaBahasa
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JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi Lisan Lisan dalam dalam BahasaBahasa

Inggris pada Tingkat Operasional Atas.Inggris pada Tingkat Operasional Atas.  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam melakukan komunikasi lisandibutuhkan dalam melakukan komunikasi lisan

dengan menggunakan bahasa inggris pada tingkatdengan menggunakan bahasa inggris pada tingkat

operasional atas.operasional atas.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Melakukan komunikasiMelakukan komunikasi
mengenai kegiatanmengenai kegiatan
rutin/tidak rutinrutin/tidak rutin

1.11.1    Jenis Jenis komunikasikomunikasi diidentifikasi. diidentifikasi.

1.21.2   Permintaan yang tiba-tiba ditanggapi.Permintaan yang tiba-tiba ditanggapi.

1.31.3   Informasi diberikan secara rinci sesuaiInformasi diberikan secara rinci sesuai
SOP untuk mudah diikuti.SOP untuk mudah diikuti.

1.41.4   Keluhan ditindaklanjuti.Keluhan ditindaklanjuti.

1.51.5   Bantuan diberikan secara rinci sesuaiBantuan diberikan secara rinci sesuai
tanggung jawabnya.tanggung jawabnya.

1.61.6   Informasi yang kompleks diberikanInformasi yang kompleks diberikan

sesuai dengan kebutuhan pelanggan.sesuai dengan kebutuhan pelanggan.

2.2.   Melakukan Melakukan negosiasi negosiasi 2.1 2.1 Pengamatan Pengamatan terkait terkait bisnis bisnis yang yang akanakan
dinegosiasi dilakukan.dinegosiasi dilakukan.

2.2 2.2 Penjelasan yang Penjelasan yang sesuai diberiksesuai diberikan sesuaian sesuai

rincian pendukung yang berkaitanrincian pendukung yang berkaitan
dengan permasalahan.dengan permasalahan.

2.3 2.3 Tata bahasa Tata bahasa yang baik yang baik digunakan untukdigunakan untuk
melakukan negosiasi.melakukan negosiasi.

2.4 2.4 Informasi Informasi pendukung pendukung dipersiapkandipersiapkan
untuk negosiasi.untuk negosiasi.

2.5 Laporan untuk tindak lanjut disiapkan2.5 Laporan untuk tindak lanjut disiapkan
bila perlu.bila perlu.

3.3.   Menyajikan Menyajikan informasi informasi 3.1 3.1 Topik Topik presentasi presentasi lisan lisan diidentifikasi.diidentifikasi.

3.2 3.2 Informasi Informasi diuraikan diuraikan secara secara terstruktur.terstruktur.

3.3 3.3 Informasi disajikan secara Informasi disajikan secara logis denganlogis dengan
menggunakan tata bahasa.menggunakan tata bahasa.

3.4 3.4 Teknik Teknik berbicara berbicara didepan didepan publikpublik

diterapkan.diterapkan.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

k b l k b k l k kk b l k b k l k k
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1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukanUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan

komunikasi lisan dengan menggunakan bahasa Inggris di tempatkomunikasi lisan dengan menggunakan bahasa Inggris di tempat

kerja pada tingkat operasional atas.kerja pada tingkat operasional atas.

1.21.2   Komunikasi termasuk didalamnya Istilah, ungkapan dan bahasaKomunikasi termasuk didalamnya Istilah, ungkapan dan bahasa

isyarat.isyarat.

1.31.3   Kompetensi ini meliputiKompetensi ini meliputi

1.3.11.3.1   Komunikasi secara lancar dan efektifKomunikasi secara lancar dan efektif

1.3.21.3.2   Kemampuan bernegosiasiKemampuan bernegosiasi

1.3.31.3.3   Menangani keluhan pelangganMenangani keluhan pelanggan

1.3.41.3.4   Menanggapi kebutuhan kolega kerjaMenanggapi kebutuhan kolega kerja

1.3.51.3.5   Memberikan informasi dengan lengkapMemberikan informasi dengan lengkap

1.3.61.3.6   Saling menukar informasiSaling menukar informasi

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 2.2.1 Alat Alat tulis tulis kantorkantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP organisasi4.2.1 SOP organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja.keterampilan dan sikap kerja.

  

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasiatau secara simulasi

1.31.3   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut :Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut :
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1.3.1 1.3.1 Demonstrasi praktis baik di Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasitempat kerja ataupun simulasi

1.3.2 1.3.2 Tes Lisan mengacu kepada Tes Lisan mengacu kepada Kriteria Unjuk KerjKriteria Unjuk Kerjaa

1.4 Sebaiknya unit ini dinilai bersamaan dengan unit kompetensi1.4 Sebaiknya unit ini dinilai bersamaan dengan unit kompetensi

membaca dalam bahasa Inggris pada tingkat operasional atas danmembaca dalam bahasa Inggris pada tingkat operasional atas dan

menulis dalam bahasa Inggris pada tingkat operasional atasmenulis dalam bahasa Inggris pada tingkat operasional atas

1.5 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.5 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor pada sektor tertentu. tertentu. Variasi Situasi Variasi Situasi akan dapat akan dapat membantu dalammembantu dalam

hal hal ini. ini. Pelatihan Pelatihan untuk untuk sektor sektor tertentu tertentu materinya materinya dapatdapat

disesuaikan dengan kebutuhan sektor tersebut.disesuaikan dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Penguasaan gramatika bahasa InggrisPenguasaan gramatika bahasa Inggris

3.1.23.1.2   Penggunaan bahasa Inggris untuk negosiasi dan memberikanPenggunaan bahasa Inggris untuk negosiasi dan memberikan

umpan balikumpan balik

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kecakapan dalam strategi berkomunikasi yang tepat dalamKecakapan dalam strategi berkomunikasi yang tepat dalam

memberikan saran, klarifikasi dan komunikasi umpan balikmemberikan saran, klarifikasi dan komunikasi umpan balik

3.2.23.2.2   Kecakapan dalam menggunakan kata-kata yang tepat dalamKecakapan dalam menggunakan kata-kata yang tepat dalam

menangani situasi rumitmenangani situasi rumit

3.2.33.2.3   Kecakapan dalam menggunakan bahasa pada tingkat formalKecakapan dalam menggunakan bahasa pada tingkat formal

maupun non formalmaupun non formal

3.2.43.2.4   Kecapakan menangani situasi konflik dengan menggunakanKecapakan menangani situasi konflik dengan menggunakan

teknik berbicarateknik berbicara

3.2.53.2.5   Kecakapan dalam menggunakaan perbendaharaan kataKecakapan dalam menggunakaan perbendaharaan kata

  

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Teliti4.2 Teliti

4.3 Responsif4.3 Responsif
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4.3 Responsif4.3 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan memberikan Kemampuan memberikan informasi informasi secara rinci secara rinci sesuai SOPsesuai SOP

5.2 5.2 Kemampuan Kemampuan mengurai mengurai Informasi Informasi secara secara terstrukturterstruktur

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.03N.821100.039.019.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menulis Menulis dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional AtasOperasional Atas  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

t h k t il d ik k jt h k t il d ik k j
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pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dibutuhkan untuk untuk menulis menulis dalam dalam bahasa bahasa InggrisInggris

pada Tingkat Operasional Ataspada Tingkat Operasional Atas

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MenginterpretasikanMenginterpretasikan
dokumen kompleksdokumen kompleks
sebagai pendukungsebagai pendukung

1.11.1   Rincian informasi pada dokumenRincian informasi pada dokumen
diidentifikasi untuk tindak lanjut.diidentifikasi untuk tindak lanjut.

1.21.2   Grafik diinterpretasikan.Grafik diinterpretasikan.

1.31.3   Informasi yang tidak ada hubungannyaInformasi yang tidak ada hubungannya
dengan teks diidentifikasi.dengan teks diidentifikasi.

2.2.   Menulis korespondensiMenulis korespondensi
bisnis yang kompleksbisnis yang kompleks

2.1 2.1 Penulisan teks Penulisan teks diidentifikasi diidentifikasi sesuai tujuansesuai tujuan
pembacanya.pembacanya.

2.2 2.2 Dokumen Dokumen pendukung pendukung disiapkan disiapkan sesuaisesuai
kebutuhan.kebutuhan.

2.3 2.3 Ide Ide dikembangkan dikembangkan untuk untuk memenuhimemenuhi
kebutuhan.kebutuhan.

2.4 2.4 Tata Tata cara cara sosial sosial dan dan budaya budaya yangyang
berkaitan dengan penulisan diamati.berkaitan dengan penulisan diamati.

2.5 2.5 Susunan informasi Susunan informasi yang yang logis logis diurut.diurut.

2.6 2.6 Format Format dokumen dokumen termasuk termasuk sub sub juduljudul
dibuat.dibuat.

2.7 2.7 Informasi Informasi disajikan disajikan secara secara akurat.akurat.

2.8 Kaidah tata bahasa yang umum dalam2.8 Kaidah tata bahasa yang umum dalam

bisnis diikuti.bisnis diikuti.

3.3.   MenyediakanMenyediakan
terjemahan informalterjemahan informal
secara tertulissecara tertulis

3.1 3.1 Arti Arti dari dari dokumen dokumen diinterpretasikandiinterpretasikan
dengan akurat.dengan akurat.

3.2 3.2 Ide-ide Ide-ide akurat akurat disampaikan disampaikan dengandengan
mempertimbangkan kepekaan budaya.mempertimbangkan kepekaan budaya.

3.3 3.3 Terjemahan Terjemahan dipastikan dipastikan sesuai sesuai dengandengan

aslinya tanpa menambah dan mengurangiaslinya tanpa menambah dan mengurangi
artinya.artinya.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit kompetensi ini berUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menulis denganlaku sebagai acuan untuk menulis dengan

menggunakan bahasa inggris di tempat kerja pada tingkatmenggunakan bahasa inggris di tempat kerja pada tingkat

operasional atas.operasional atas.
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1.2 1.2 Kompetensi Kompetensi ini ini meliputimeliputi

1.2.1 1.2.1 Membaca dokumen kMembaca dokumen kerja yang rumiterja yang rumit..

1.2.2 1.2.2 Menterjemahkan ringkasan pada tingkat Menterjemahkan ringkasan pada tingkat kerumitan tinggi.kerumitan tinggi.

1.2.3 1.2.3 Menulis sejumlah dokumen Menulis sejumlah dokumen kerja yang rumit.kerja yang rumit.

1.2.4 1.2.4 Menterjemahkan dokumen secara informal Menterjemahkan dokumen secara informal bila diperlukan.bila diperlukan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer2.1.2 Printer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Alat Alat tulis tulis kantorkantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN
1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja.keterampilan dan sikap kerja.

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasiatau secara simulasi

  

1.31.3   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut:Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut:

1.3.1 1.3.1 Demonstrasi praktis baik di Demonstrasi praktis baik di tempat kerja ataupun simulasitempat kerja ataupun simulasi

1.3.2 1.3.2 Tes tertulis Tes tertulis mengacu kepada kriteria unjuk mengacu kepada kriteria unjuk kerjakerja

1.41.4   Sebaiknya unit ini dinilai bersamaan dengan unit kompetensiSebaiknya unit ini dinilai bersamaan dengan unit kompetensi

melakukan komunikasi lisan dalam bahasa Inggris pada tingkatmelakukan komunikasi lisan dalam bahasa Inggris pada tingkat

operasional atas.operasional atas.
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1.51.5   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi Situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi Situasi akan dapat membantu dalam
hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Penguasaan gramatika bahasa InggrisPenguasaan gramatika bahasa Inggris

3.1.23.1.2
  
Penggunaan bahasa Inggris untuk negosiasi dan memberikanPenggunaan bahasa Inggris untuk negosiasi dan memberikan
umpan balikumpan balik

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kecakapan dalam strategi berkomunikasi yang tepat dalamKecakapan dalam strategi berkomunikasi yang tepat dalam

memberikan saran, klarifikasi dan komunikasi umpan balikmemberikan saran, klarifikasi dan komunikasi umpan balik

3.2.23.2.2   Kecakapan dalam menggunakan kata-kata yang tepat dalamKecakapan dalam menggunakan kata-kata yang tepat dalam

menangani situasi rumitmenangani situasi rumit

3.2.33.2.3   Kecakapan dalam menggunakan bahasa pada tingkat formalKecakapan dalam menggunakan bahasa pada tingkat formal

maupun non formalmaupun non formal

3.2.43.2.4   Kecapakan menangani situasi konflik dengan menggunakanKecapakan menangani situasi konflik dengan menggunakan

teknik berbicarateknik berbicara
3.2.53.2.5   Kecakapan dalam menggunakaan perbendaharaan kataKecakapan dalam menggunakaan perbendaharaan kata

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Disiplin4.1 Disiplin

4.2 Teliti4.2 Teliti

  

4.3 Cermat4.3 Cermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan mengidentifikasi Kemampuan mengidentifikasi rincian informasi rincian informasi pada dokumenpada dokumen

untuk tindak lanjutuntuk tindak lanjut

5.2 Kemampuan mengikuti kaidah tata bahasa yang umum dalam5.2 Kemampuan mengikuti kaidah tata bahasa yang umum dalam

bisnisbisnis
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bisnisbisnis

5.3 5.3 Penyetaraan Penyetaraan padapada TOEIC TOEIC  di angka 350-450 di angka 350-450

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.040.010.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Presentasi Presentasi Lisan Lisan dalam dalam BahasaBahasa

InggrisInggris

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan keterampilan dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam melakukansikap kerja yang dibutuhkan dalam melakukan

presentasi lisan dalam bahasa Inggris.presentasi lisan dalam bahasa Inggris.
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.
  
Menyiapkan Menyiapkan presentasi presentasi 1.11.1

  
 Topik diidentifikasi secara efektif mengacu Topik diidentifikasi secara efektif mengacupada materi atau konteks sesuai denganpada materi atau konteks sesuai dengan
SOP.SOP.

1.21.2   Presentasi disusun sesuai denganPresentasi disusun sesuai dengan
strukturnyastrukturnya..

1.31.3   Format materi disesuaikan dengan ruangFormat materi disesuaikan dengan ruang
lingkup yang dituju.lingkup yang dituju.

1.41.4   Gramatika penulisan digunakan denganGramatika penulisan digunakan dengan
benar.benar.

2.2.   MenyampaikanMenyampaikan
presentasipresentasi

2.12.1   Salam pembuka dan penutup dilakukanSalam pembuka dan penutup dilakukan
saat melakukan presentasi.saat melakukan presentasi.

2.22.2   Rangkaian presentasi disampaikan sesuaiRangkaian presentasi disampaikan sesuai
tahapan.tahapan.  

2.32.3   Kosa kata dan gramatika percakapanKosa kata dan gramatika percakapan

digunakan dengan tata bahasa (digunakan dengan tata bahasa (grammar) grammar) ..

2.42.4   Materi presentasi dikuasai dengan baikMateri presentasi dikuasai dengan baik

2.52.5   Pertanyaan dijawab denganPertanyaan dijawab dengan
memperhatikan materi pertanyaan yangmemperhatikan materi pertanyaan yang
diajukan.diajukan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan1.1 Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan

presentasai lisan dalam bahasa Inggris secara ringkas.presentasai lisan dalam bahasa Inggris secara ringkas.

1.2 1.2 Struktur Struktur presentasi presentasi yang yang dimaksuddimaksud

1.2.1 Pendahuluan.1.2.1 Pendahuluan.

1.2.2 1.2.2 Garis besar Garis besar ide-ide utama.ide-ide utama.

1.2.3 Ringkasan.1.2.3 Ringkasan.

1.2.4 Kesimpulan.1.2.4 Kesimpulan.

1.3 1.3 Tahapan Tahapan presentasi presentasi yang yang dimaksuddimaksud

  

1.3.11.3.1   Tujuan disampaikan. Tujuan disampaikan.

1.3.21.3.2   Garis besar presentasi diberikan.Garis besar presentasi diberikan.

1.3.31.3.3   Peralatan hubungan transisi antara setiap poin digunakan.Peralatan hubungan transisi antara setiap poin digunakan.

1.3.41.3.4   Presentasi disimpulkan dengan tepat.Presentasi disimpulkan dengan tepat.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer
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2.1.22.1.2 LCD Projector LCD Projector   

2.1.32.1.3 Pointer Pointer   

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP SOP OrganisasiOrganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 1.1 Penilaian terhadap unit kompetPenilaian terhadap unit kompetensi ini dapat dilakukan di ensi ini dapat dilakukan di tempattempat

kerja atau TUK.kerja atau TUK.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai bsebagai berikuterikut

1.2.1 1.2.1 Demonstrasi/simulasi, Demonstrasi/simulasi, tes tes lisan/tertulis lisan/tertulis mengacu mengacu kepadakepada

kriteria unjuk kerja.kriteria unjuk kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.035.02 N.821100.035.02 Melakukan Melakukan Komunikasi Komunikasi Lisan Lisan dalam dalam BahasaBahasa

Inggris pada Tingkat Operasional MenengahInggris pada Tingkat Operasional Menengah

  

2.22.2   N.821100.037.02 N.821100.037.02 Menulis Menulis dalam dalam Bahasa Bahasa Inggris Inggris pada pada TingkatTingkat

Operasional MenengahOperasional Menengah

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Teknik penyampaian dan penulisan presentasi Teknik penyampaian dan penulisan presentasi

3.1.23.1.2   Kata-kata dan struktur gramatikaKata-kata dan struktur gramatika  

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3 2 13 2 1 Pengunaan bahasa yang tepat untuk penyampaianPengunaan bahasa yang tepat untuk penyampaian
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3.2.13.2.1   Pengunaan bahasa yang tepat untuk penyampaianPengunaan bahasa yang tepat untuk penyampaian

3.2.23.2.2   Penggunaan keterampilan risetPenggunaan keterampilan riset

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   KomunikatifKomunikatif

4.24.2   ResponsifResponsif

4.34.3   CermatCermat

4.44.4   KreatifKreatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kemampuan menyusun presentasi sesuai dengan strukturKemampuan menyusun presentasi sesuai dengan struktur

5.25.2   Kemampuan menggunaan gramatika penulisan maupun percakapanKemampuan menggunaan gramatika penulisan maupun percakapan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.041.011.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menulis Menulis Pesan Pesan Singkat Singkat dalam dalam Bahasa Bahasa InggrisInggris

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit Unit ini ini meliputi meliputi pengetahuan, pengetahuan, keterampilan keterampilan dandan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam menulis pesansikap kerja yang dibutuhkan dalam menulis pesan

singkat dalam bahasa Inggris.singkat dalam bahasa Inggris.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MengidentifikasiMengidentifikasi

tujuan pesantujuan pesan

1.11.1   Maksud dari percakapan dikutip secaraMaksud dari percakapan dikutip secara

akurat.akurat.
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1.21.2   Kalimat utama yang menentukan isiKalimat utama yang menentukan isi
pesan diinterpretasi.pesan diinterpretasi.

2.2.   Menulis pesanMenulis pesan
percakapanpercakapan  

2.12.1   Struktur penulisan digunakan sesuaiStruktur penulisan digunakan sesuai
prosedur.prosedur.

2.22.2   Kosakata utama digunakan yangKosakata utama digunakan yang
berkaitan dengan subyek.berkaitan dengan subyek.

2.32.3   Gramatika digunakan secara memadaiGramatika digunakan secara memadai
agar makna menjadi jelas.agar makna menjadi jelas.

2.42.4   Ide-ide dituangkan secara terpadu.Ide-ide dituangkan secara terpadu.

2.52.5   Pesan ditulis dengan ringkas sesuai SOP.Pesan ditulis dengan ringkas sesuai SOP.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.
  
Konteks variabelKonteks variabel
1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukanUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan

menulis pesan singkat dalam bahasa Inggris.menulis pesan singkat dalam bahasa Inggris.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.2 Alat tulis kantor2.1.2 Alat tulis kantor

2.1.32.1.3 Handphone Handphone   

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

4. 4. Norma Norma dan dan StandarStandar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

3.2.1 3.2.1 SOP SOP OrganisasiOrganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasiatau secara simulasi
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atau secara simulasi.atau secara simulasi.
1.2 1.2 Metode Metode penilaian penilaian yang yang digunakan digunakan sebagai sebagai demonstrasi, demonstrasi, testes

lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk kerja.lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjuk kerja.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Struktur kalimat Struktur kalimat dasar dan pembuatan dasar dan pembuatan paragrafparagraf

3.1.2 Merangkai informasi3.1.2 Merangkai informasi  

3.1.3 3.1.3 Penggunaan Penggunaan format format surat surat formal, formal, pembukaan pembukaan formal,formal,

pernyataan tujuan, permohonan, konfirmasi, informasi,pernyataan tujuan, permohonan, konfirmasi, informasi,

klarifikasi, tindakan yang diinginkan, penutupan formalklarifikasi, tindakan yang diinginkan, penutupan formal  

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Pengunaan kosa kata Pengunaan kosa kata yang tepatyang tepat

3.2.2 3.2.2 Penggunaan bahasa yang tepat, formal Penggunaan bahasa yang tepat, formal dan informaldan informal  

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

  

4.2 Responsif4.2 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan mengunakan Kemampuan mengunakan struktur struktur penulisan sesuai penulisan sesuai prosedurprosedur

5.2 5.2 Kemampuan mengunakan Kemampuan mengunakan gramatika secara gramatika secara memadai untuk memadai untuk maknamakna

agar menjadi jelasagar menjadi jelas
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.042.012.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menjalankan Menjalankan Instruksi Instruksi dan dan Pengarahan Pengarahan DalamDalam

Bahasa InggrisBahasa Inggris

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi pengetahuan, keterampilan danUnit ini meliputi pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam menjalankansikap kerja yang dibutuhkan dalam menjalankan

instruksi dan pengarahan yang diberikan dalaminstruksi dan pengarahan yang diberikan dalam

bahasa Inggris.bahasa Inggris.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Memahami tujuan danMemahami tujuan dan
konteks instruksi yangkonteks instruksi yang
diterimaditerima

1.11.1   Instruksi dipastikan pengertiannya.Instruksi dipastikan pengertiannya.
1.21.2   Ekspresi pemberi instruksi dikenali.Ekspresi pemberi instruksi dikenali.
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diterimaditerima

2.2.   Memberikan umpanMemberikan umpan
balik yang menunjukkanbalik yang menunjukkan
pemahamanpemahaman

2.12.1   Pengertian instruksi didemonstrasikanPengertian instruksi didemonstrasikan
dengan baik.dengan baik.

2.22.2   Tanggapan  Tanggapan yang yang tepat tepat diberikan diberikan terhadapterhadap
permintaan/instruksi.permintaan/instruksi.

3.3.   Menjalankan instruksi/Menjalankan instruksi/
arahan dengan segeraarahan dengan segera

3.13.1   Ragam bentukRagam bentuk linguistik linguistik   untuk  untuk
menyatakan instruksi antara lainmenyatakan instruksi antara lain

permintaan, perintah yang digunakanpermintaan, perintah yang digunakan
dikenali.dikenali.

3.23.2   Instruksi ditanggapi sesuai kebutuhan.Instruksi ditanggapi sesuai kebutuhan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menjalankanUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk menjalankan

instruksi dan pengarahan dengan menggunakan bahasa Inggris.instruksi dan pengarahan dengan menggunakan bahasa Inggris.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP SOP OrganisasiOrganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja1.1 Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.2 1.2 Metode Metode penilaian ypenilaian yang digunakan ang digunakan sebagai berisebagai berikut:kut:
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1.2.1 1.2.1 demonstrasi, observasi, wawancara, tes demonstrasi, observasi, wawancara, tes lisan/tertulis mengaculisan/tertulis mengacu

kepada kriteria unjuk kerjakepada kriteria unjuk kerja

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Pengertian dan penggunaan pertanyaan dan instruksi yangPengertian dan penggunaan pertanyaan dan instruksi yang

sederhanasederhana

3.1.23.1.2   Penggunaan kata-kata tindakan yang sederhana danPenggunaan kata-kata tindakan yang sederhana dan tensestenses

simple verb simple verb  dalam kalimat dari satu atau dua klausa dalam kalimat dari satu atau dua klausa  

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan untuk menangkap makna dari kata atau kalimatKemampuan untuk menangkap makna dari kata atau kalimat

utamautama  

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

  

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan mengenali ragam Kemampuan mengenali ragam bentuk linguistik bentuk linguistik untuk menyatakanuntuk menyatakan

instruksi antara lain permintaan dan perintah yang digunakaninstruksi antara lain permintaan dan perintah yang digunakan

5.2 5.2 Kemampuan Kemampuan menanggapi/menerima menanggapi/menerima instruksiinstruksi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.043.013.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menulis Menulis Surat Surat Bisnis Bisnis dalam dalam Bahasa Bahasa InggrisInggris

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi keterampilan, pengetahuan danUnit ini meliputi keterampilan, pengetahuan dan

sikap kerja untuk menulis surat bisnis dalamsikap kerja untuk menulis surat bisnis dalam

bahasa Inggris.bahasa Inggris.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mempersiapkan suratMempersiapkan surat
bisnisbisnis

1.11.1   Masalah dan tujuan pembuatan suratMasalah dan tujuan pembuatan surat
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.21.2    Tujuan  Tujuan dikembangkan dikembangkan dengan dengan jelasjelas
sesuai kebutuhan .sesuai kebutuhan .

1.31.3   Secara efektif topik dicari mengacu padaSecara efektif topik dicari mengacu pada

materi.materi.

2.2.   Menulis Menulis surat surat bisnis bisnis 2.12.1   Rangkaian dan struktur informasi secaraRangkaian dan struktur informasi secara
logika dibuat sesuai dengan tujuan.logika dibuat sesuai dengan tujuan.
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2.22.2   Heading Heading  dan dan sub sub --holding holding  digunakan. digunakan.

2.32.3   Informasi fakta dengan hubungan logisInformasi fakta dengan hubungan logis
dirangkai secara konsisten.dirangkai secara konsisten.

2.42.4   Susunan paragraf dibuat sesuai denganSusunan paragraf dibuat sesuai dengan

SOP organisasi.SOP organisasi.

2.52.5    Jenis  Jenis konstruksi konstruksi gramatika gramatika digunakandigunakan
untuk menyampaikan maksud yanguntuk menyampaikan maksud yang
akurat.akurat.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukanUnit kompetensi ini berlaku sebagai acuan untuk melakukan

menulis surat bisnis dalam bahasa inggris.menulis surat bisnis dalam bahasa inggris.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer2.1.2 Printer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor2.2.1 Alat tulis kantor

  

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP SOP OrganisasiOrganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,Unit kompetensi ini difokuskan untuk menilai pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja.keterampilan dan sikap kerja.

1.21.2   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja
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atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.31.3   Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut:Metode penilaian yang digunakan sebagai berikut:

1.3.1 1.3.1 Demonstrasi, tes lisan/tertulis Demonstrasi, tes lisan/tertulis mengacu kepada kriteria unjukmengacu kepada kriteria unjuk

kerja.kerja.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Struktur kalimat dasar dan pembuatan paragrafStruktur kalimat dasar dan pembuatan paragraf

3.1.23.1.2   Merangkai informasiMerangkai informasi  

3.1.33.1.3   Penggunaan format surat formal, pembukaan formal,Penggunaan format surat formal, pembukaan formal,

pernyataan tujuan, permohonan, konfirmasi, informasi,pernyataan tujuan, permohonan, konfirmasi, informasi,

klarifikasi, tindakan yang diinginkan, penutupan formalklarifikasi, tindakan yang diinginkan, penutupan formal

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Pengunaan keterampilan risetPengunaan keterampilan riset  

3.2.23.2.2   Penggunaan konstruksi gramatika yang kompleks secaraPenggunaan konstruksi gramatika yang kompleks secara

struktur untuk mencapai maksud/makna yang tepatstruktur untuk mencapai maksud/makna yang tepat

3.2.33.2.3   Mengidentifikasi tujuan suratMengidentifikasi tujuan surat

  

4.4.
  
Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan
4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Inisiatif4.2 Inisiatif

4.3 Responsif4.3 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kemampuan membuat rangkaian dan struktur informasi secaraKemampuan membuat rangkaian dan struktur informasi secara

logika sesuai dengan tujuanlogika sesuai dengan tujuan

5.25.2   Kemampuan merangkai Informasi fakta dengan hubungan logisKemampuan merangkai Informasi fakta dengan hubungan logis

secara konsistensecara konsisten
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.044.024.02  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : MenerapkaMenerapkan n Kerjasama Kerjasama dengan dengan Kolega Kolega dandan

PelangganPelanggan  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::  Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,  Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam menerapkan kerjasama dengan kolega dandalam menerapkan kerjasama dengan kolega dan

pelanggan.pelanggan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Melakukan1. Melakukan
komunikasi di tempatkomunikasi di tempat
kerjakerja

1.1 1.1 Bahasa dan Bahasa dan nada suara nada suara digunakan sesuaidigunakan sesuai
dengan kaidah bahasa dan budayadengan kaidah bahasa dan budaya
komunikasi.komunikasi.

1.2 1.2 Bahasa Bahasa tubuh tubuh digunakan digunakan untukuntuk
memperkuat komunikasi.memperkuat komunikasi.

1.3 1.3 Potensi Potensi konflik konflik dalam dalam komunikasikomunikasi

diidentifikasi.diidentifikasi.

2.1 2.1 Kebutuhan Kebutuhan dan dan tujuan tujuan pelanggan,pelanggan,



158158

2. 2. Memberikan Memberikan bantuanbantuan
kepada pelanggankepada pelanggan

diidentifikasi sesuai SOP organisasi .diidentifikasi sesuai SOP organisasi .

2.2 Semua kebutuhan dan permintaan yang2.2 Semua kebutuhan dan permintaan yang
layak dari pelanggan dipenuhi dalamlayak dari pelanggan dipenuhi dalam
 jangka  jangka waktu waktu yang yang tidak tidak terlaluterlalu
lama/segera.lama/segera.

2.3 2.3 Kesempatan Kesempatan untuk untuk meningkatkanmeningkatkan
kualitas pelayanan diidentifikasi.kualitas pelayanan diidentifikasi.

2.4 2.4 Ketidakpuasan/keluhan Ketidakpuasan/keluhan pelangganpelanggan
diidentifikasi sesuai dengan tingkatdiidentifikasi sesuai dengan tingkat
tanggung jawab individu dan prosedurtanggung jawab individu dan prosedur

organisasi.organisasi.

2.5 2.5 Keluhan disampaikan kepada Keluhan disampaikan kepada pihak yangpihak yang
sesuai dengan tingkat tanggungsesuai dengan tingkat tanggung
 jawabnya. jawabnya.

3. 3. Melakukan Melakukan kerjasamakerjasama
timtim

3.1 3.1 Tujuan Tujuan kerja kerja tim tim diidentifikasi.diidentifikasi.

3.2 Kepercayaan, dorongan dan rasa hormat3.2 Kepercayaan, dorongan dan rasa hormat
ditunjukkan kepada anggota tim.ditunjukkan kepada anggota tim.

3.3 Tugas-tugas individu diidentifikasi, skala3.3 Tugas-tugas individu diidentifikasi, skala

prioritasnya dan dalam batas waktu.prioritasnya dan dalam batas waktu.

3.4 3.4 Bantuan Bantuan diberikan diberikan kepada kepada tim tim untukuntuk
memastikan pencapaian tujuan kerjamemastikan pencapaian tujuan kerja

 yang telah ditetapkan. yang telah ditetapkan.

3.5 3.5 Apabila dibutuhkan bantuan Apabila dibutuhkan bantuan dapat dicaridapat dicari

dari anggota tim lainnya.dari anggota tim lainnya.

3.6 Umpan balik dan informasi dari anggota3.6 Umpan balik dan informasi dari anggota

  

tim lainnya diterima.tim lainnya diterima.

3.7 3.7 Perubahan-perubahan Perubahan-perubahan tanggung tanggung jawabjawab
individu dinegosiasikan kembali untukindividu dinegosiasikan kembali untuk
memenuhi tujuan-tujuan pekerjaan.memenuhi tujuan-tujuan pekerjaan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini berlUnit ini berlaku untuk menerapkan kerjasama dengan kaku untuk menerapkan kerjasama dengan kolega danolega dan

pelanggan.pelanggan.

1.2 Tergantung kepada organisasi dan situasi khusus dari pelanggan1.2 Tergantung kepada organisasi dan situasi khusus dari pelanggan

dapat termasuk tapi tidak terbatas padadapat termasuk tapi tidak terbatas pada

1.2.1 1.2.1 Individu-individu Individu-individu atau atau kelompok-kelompok kelompok-kelompok di di dalamdalam

organisasi.organisasi.

1.2.2 Tempat tinggal setempat.1.2.2 Tempat tinggal setempat.

1.2.3 Tamu-tamu.1.2.3 Tamu-tamu.

1.2.4 Media.1.2.4 Media.

1.2.5 Teman kerja/kolega.1.2.5 Teman kerja/kolega.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.14.2.1 Standar Operating ProcedureStandar Operating Procedure (SOP) organisasi(SOP) organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

  

1.1 Unit ini dapat dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini dapat dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi.secara simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,metode demonstrasi,

observasi, lisan, tertulis.observasi, lisan, tertulis.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 Komunikasi yang efektif sehubungan dengan mendengarkan,3.1.1 Komunikasi yang efektif sehubungan dengan mendengarkan,

menanyakan dan komunikasi non verbalmenanyakan dan komunikasi non verbal
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3.1.2 3.1.2 Pengertian atas Pengertian atas prinsip-prinsip prinsip-prinsip kerjasamakerjasama

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Kemampuan Kemampuan untuk untuk berkomunikasi berkomunikasi secara secara efektif efektif dengandengan

pelanggan dan kolega (termasuk dengan mereka yangpelanggan dan kolega (termasuk dengan mereka yang

mempunyai kebutuhan-kebutuhan khusus) di dalam situasimempunyai kebutuhan-kebutuhan khusus) di dalam situasi

 yang  yang berbeda berbeda yang yang dibutuhkan dibutuhkan untuk untuk peran peran pekerjaan pekerjaan yangyang

relevanrelevan

3.2.23.2.2   Kemampuan untuk bekerja di dalam suatu tim/kelompokKemampuan untuk bekerja di dalam suatu tim/kelompok

3.2.33.2.3   Kemampuan untuk menanggapi secara efektif bagi berbagaiKemampuan untuk menanggapi secara efektif bagi berbagai

situasi pelayanan kepada pelanggansituasi pelayanan kepada pelanggan

3.2.43.2.4   Pengertian akan komunikasi dan pelayanan kepada pelangganPengertian akan komunikasi dan pelayanan kepada pelanggan

dan pentingnya di dalam industridan pentingnya di dalam industri

  

4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

4.3 Proaktif4.3 Proaktif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan menggunakan bahasa dan Kemampuan menggunakan bahasa dan nada suara sesuai nada suara sesuai dengandengan

kaidah bahasa dan budaya komunikasikaidah bahasa dan budaya komunikasi

5.2 Kemampuan memenuhi semua kebutuhan dan permintaan yang5.2 Kemampuan memenuhi semua kebutuhan dan permintaan yang

layak dari pelanggan dalam jangka waktu yang tidak terlalulayak dari pelanggan dalam jangka waktu yang tidak terlalu

lama/segeralama/segera

5.3 5.3 Kemampuan Kemampuan mengidentifikasi ketidakpuasan/keluhan mengidentifikasi ketidakpuasan/keluhan pelangganpelanggan

sesuai dengan tingkat tanggung jawab individu dan prosedursesuai dengan tingkat tanggung jawab individu dan prosedur

organisasiorganisasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.045.025.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memberikan Memberikan Layanan Layanan kepada kepada PelangganPelanggan  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan serta sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan serta sikap kerja yang dibutuhkan

dalam memberikan jasa pelayanan kepadadalam memberikan jasa pelayanan kepada

pelanggan.pelanggan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Menerapkan Menerapkan konsepkonsep

pelayanan prima danpelayanan prima dan
prinsip-prinsipprinsip-prinsip
pelayananpelayanan

1.11.1   Konsep pelayanan diidentifikasi sesuaiKonsep pelayanan diidentifikasi sesuai

kebutuhan.kebutuhan.

1.21.2   Prinsip-prinsip pelayanan primaPrinsip-prinsip pelayanan prima
diterapkan sesuai dengan SOP organisasi.diterapkan sesuai dengan SOP organisasi.

2. 2. Menerapkan Menerapkan unsur-unsur-
unsur kualitasunsur kualitas
pelayanan primapelayanan prima

2.12.1   Unsur-unsur kualitas pelayanan primaUnsur-unsur kualitas pelayanan prima
diterapkan.diterapkan.

2.22.2   Kualitas pelayanan ditingkatkan secaraKualitas pelayanan ditingkatkan secara
efektif dan efisien.efektif dan efisien.

3. Memberikan3. Memberikan
pelayanan kepadapelayanan kepada

pelangganpelanggan

3.13.1   Kebutuhan Pelayanan diidentifikasiKebutuhan Pelayanan diidentifikasi
sesuai SOP.sesuai SOP.

3.23.2   Keluhan pelanggan ditangani sesuaiKeluhan pelanggan ditangani sesuai
dengan prosedur organisasi.dengan prosedur organisasi.

3 33 3 Hubungan dengan pelanggan dibangunHubungan dengan pelanggan dibangun
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3.33.3   Hubungan dengan pelanggan dibangunHubungan dengan pelanggan dibangun
untuk memberikan pelayanan yanguntuk memberikan pelayanan yang
maksimal sesuai dengan kebutuhanmaksimal sesuai dengan kebutuhan
pelanggan.pelanggan.

3.43.4   Bahasa dan sikap yang baik digunakanBahasa dan sikap yang baik digunakan

sesuai SOP.sesuai SOP.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit ini berlaku untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan1.1 Unit ini berlaku untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan

pada seluruh sektor industri.pada seluruh sektor industri.

1.2 1.2 Khususnya pelayanan Khususnya pelayanan dalam memenuhi dalam memenuhi kebutuhan pelanggan kebutuhan pelanggan yangyang

berkaitan dalam mempromosikan hasil produksi atau pelayananberkaitan dalam mempromosikan hasil produksi atau pelayanan

 jasa unit kerja secara rutin. jasa unit kerja secara rutin.

1.3 1.3 Kebutuhan Kebutuhan pelanggan pelanggan dapat dapat berupa:berupa:

1.3.1 1.3.1 Kebutuhan informasi Kebutuhan informasi tentang organisasi.tentang organisasi.

1.3.2 Janji temu.1.3.2 Janji temu.

1.3.3 Respon terhadap surat.1.3.3 Respon terhadap surat.

  

1.3.4 Keluhan.1.3.4 Keluhan.

1.4 1.4 Kebutuhan pelanggan Kebutuhan pelanggan bisa termasuk bisa termasuk tetapi ttetapi tidak terbatas idak terbatas pada:pada:
1.4.1 Berbicara dengan pelanggan.1.4.1 Berbicara dengan pelanggan.

1.4.2 1.4.2 Mendapatkan Mendapatkan umpan umpan balik dari balik dari rekan rekan kerja kerja di bagiandi bagian

pengantaran.pengantaran.

1.4.3 1.4.3 Menganalisa persaingan Menganalisa persaingan di luar.di luar.

1.4.4 1.4.4 Menganalisa kecenderungan pasar Menganalisa kecenderungan pasar dan industri.dan industri.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Mesin2.1.1 Mesin photo copy  photo copy   

2.1.2 Telepon2.1.2 Telepon
2.1.3 Komputer2.1.3 Komputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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4.4.   Norma dan standar yang diperlukanNorma dan standar yang diperlukan

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
4.2 Standard4.2 Standard

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi.secara simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,metode demonstrasi,

lisan, tertulis dan atau portofolio.lisan, tertulis dan atau portofolio.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang
mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi Situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi Situasi akan dapat membantu dalam

  

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan:Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan:

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Konsep-konsep pelayanan Konsep-konsep pelayanan prima dan prima dan prinsip-prinsip dasarprinsip-prinsip dasar

pelayananpelayanan

3.1.2 3.1.2 Unsur-unsur dari Unsur-unsur dari pelayanan primapelayanan prima

3.1.3 Kualitas pelayanan prima3.1.3 Kualitas pelayanan prima
3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Cara Cara kerja dalam kerja dalam berkomunikasi dengan berkomunikasi dengan pelanggan pelanggan dandan

penggunaan bahasa dengan tata bahasa yang baik dan benar,penggunaan bahasa dengan tata bahasa yang baik dan benar,

baik dalam bahasa Indonesia maupun asingbaik dalam bahasa Indonesia maupun asing

3.2.2 3.2.2 Cara Cara menggunakan menggunakan media komunikasi media komunikasi dengan dengan pelangganpelanggan

secara tepat dan efisiensecara tepat dan efisien

4.4. Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan
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4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.1 Komunikasif4.1 Komunikasif

4.2 Responsif4.2 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 Kemampuan menerapkan prinsip-prinsip pelayanan prima sesuai5.1 Kemampuan menerapkan prinsip-prinsip pelayanan prima sesuai

dengan SOP organisasidengan SOP organisasi

5.2 5.2 Kemampuan memKemampuan membangun hubangun hubungan dengan bungan dengan pelanggan untukpelanggan untuk

memberikan pelayanan yang maksimal sesuai dengan kebutuhanmemberikan pelayanan yang maksimal sesuai dengan kebutuhan

pelangganpelanggan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.046.016.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola Layanan Layanan Pelanggan Pelanggan BerkualitasBerkualitas

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan serta sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan serta sikap kerja yang dibutuhkan

dalam mengelola pelayanan pelanggan berkualitas.dalam mengelola pelayanan pelanggan berkualitas.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MelaksanakanMelaksanakan
pendekatan untukpendekatan untuk

menambah kualitasmenambah kualitas
pelayananpelayanan

1.11.1   Informasi dengan penelitian informal danInformasi dengan penelitian informal dan
fomal pada kebutuhan, harapan danfomal pada kebutuhan, harapan dan

tingkat kepuasaan pelanggantingkat kepuasaan pelanggan
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.21.2   Perubahan di dalam dan di luarPerubahan di dalam dan di luar
lingkungan dalam perencanaan kualitaslingkungan dalam perencanaan kualitas

 jasa pelayanan dipertimbangkan. jasa pelayanan dipertimbangkan.

1.31.3   Kesempatan rekan kerja untukKesempatan rekan kerja untuk
berpartisipasi dalam proses rencana kerjaberpartisipasi dalam proses rencana kerja

diberikan untuk meningkatkan pelayanandiberikan untuk meningkatkan pelayanan
kepada pelanggan.kepada pelanggan.

1.41.4   Pendekatan untuk rekan kerja danPendekatan untuk rekan kerja dan
pelanggan dikomunikasikan.pelanggan dikomunikasikan.

2.2.   MemperbaikiMemperbaiki

pelayanan kepadapelayanan kepada
pelangganpelanggan

2.12.1   Standar pelayanan pelanggan di tempatStandar pelayanan pelanggan di tempat

kerja dipantau/monitor sesuai dengankerja dipantau/monitor sesuai dengan
SOP organisasi.SOP organisasi.

2.22.2   Umpan balik dicari secara terus menerus.Umpan balik dicari secara terus menerus.

2 32 3 Bantuan pelatihan yang terkait denganBantuan pelatihan yang terkait dengan
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2.32.3   Bantuan pelatihan yang terkait denganBantuan pelatihan yang terkait dengan
pelayanan pelanggan diberikan kepadapelayanan pelanggan diberikan kepada

rekan kerja.rekan kerja.
2.42.4   Tanggung  Tanggung jawab jawab pelayanan pelayanan pelangganpelanggan

didorong untuk dilakukan oleh rekandidorong untuk dilakukan oleh rekan
kerja.kerja.

2.52.5   Perbaikan pelayan dibuat sesuai denganPerbaikan pelayan dibuat sesuai dengan
kebutuhan pelanggan untukkebutuhan pelanggan untuk
meningkatkan kualitas pelayanan.meningkatkan kualitas pelayanan.

2.62.6   Informasi kepada semua yangInformasi kepada semua yang
berkepentingan mengenai perubahan-berkepentingan mengenai perubahan-
perubahan dalam jasa pelayananperubahan dalam jasa pelayanan
diberikan dalam kurun waktu tertentu.diberikan dalam kurun waktu tertentu.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.
  
Konteks variabelKonteks variabel
1.1 Unit ini berlaku untuk mengelola pelayanan berkualitas kepada1.1 Unit ini berlaku untuk mengelola pelayanan berkualitas kepada

pelanggan pada seluruh sektor industri.pelanggan pada seluruh sektor industri.

  

1.2 1.2 Khususnya pelayanan dalam Khususnya pelayanan dalam memenuhi kebutuhan memenuhi kebutuhan pelanggan yangpelanggan yang

berkaitan dalam mempromosikan hasil produksi atau pelayananberkaitan dalam mempromosikan hasil produksi atau pelayanan

 jasa unit kerja secara rutin. jasa unit kerja secara rutin.

1.3 1.3 Kebutuhan Kebutuhan layanan layanan pelanggan pelanggan dapat dapat berupa:berupa:

1.3.1 1.3.1 Kebutuhan informasi Kebutuhan informasi tentang organisasi.tentang organisasi.

1.3.2 Janji temu.1.3.2 Janji temu.

1.3.3 Respon terhadap surat.1.3.3 Respon terhadap surat.

1.3.4 Keluhan.1.3.4 Keluhan.

1.4 1.4 Kebutuhan layanan pelanggan bisa termasuk tetapi Kebutuhan layanan pelanggan bisa termasuk tetapi tidak terbatastidak terbatas

pada:pada:

1.4.1 Berbicara dengan pelanggan.1.4.1 Berbicara dengan pelanggan.

1.4.2 1.4.2 Mendapatkan Mendapatkan umpan umpan balik dari balik dari rekan rekan kerja kerja di bagiandi bagian

pengantaran.pengantaran.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Komputer2.1.2 Komputer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor
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3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standard4.2 Standard

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi.secara simulasi.

  

1.2 1.2 Penilaian dapat diPenilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,demonstrasi,

lisan, tertulis dan atau portofolio.lisan, tertulis dan atau portofolio.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor pada sektor tertentu. tertentu. Variasi situasi Variasi situasi akan dapat akan dapat membantu dalammembantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 2.1 N.821100.044.02 N.821100.044.02 Menerapkan Menerapkan Kerjasama Kerjasama dengan dengan Kolega/Kolega/

PelangganPelanggan

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Konsep-konsep Pelayanan Konsep-konsep Pelayanan Prima dan Prima dan prinsip-prinsip dasarprinsip-prinsip dasar

pelayananpelayanan

3.1.2 3.1.2 Unsur-unsur dari Unsur-unsur dari pelayanan primapelayanan prima

3.1.3 Kualitas pelayanan prima3.1.3 Kualitas pelayanan prima

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Cara Cara kerja dalam kerja dalam berkomunikasi dengan berkomunikasi dengan pelanggan pelanggan dandan

penggunaan bahasa dengan tata bahasa dalam bahasapenggunaan bahasa dengan tata bahasa dalam bahasa

Indonesia maupun asingIndonesia maupun asing
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3.2.2 3.2.2 Cara Cara menggunakan menggunakan media komunikasi media komunikasi dengan dengan pelangganpelanggan

sesuai SOPsesuai SOP

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 Kemampuan memonitor standar pelayanan pelanggan di tempat5.1 Kemampuan memonitor standar pelayanan pelanggan di tempat

kerja sesuai dengan SOP organisasikerja sesuai dengan SOP organisasi

5.2 5.2 Kemampuan membuat Kemampuan membuat perbaikan pelayan perbaikan pelayan sesuai dengan sesuai dengan kebutuhankebutuhan

pelanggan untuk meningkatkan kualitas pelayananpelanggan untuk meningkatkan kualitas pelayanan  

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.047N.821100.047.01.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menangani Menangani KonflikKonflik

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam menangani konflik.dalam menangani konflik.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MelakukanMelakukan
pendekatan terhadappendekatan terhadap

penyebab konflikpenyebab konflik

1.1 1.1 Penyebab Penyebab konflik konflik diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 1.2 Persuasi Persuasi dilakukan dilakukan dengan dengan menunjukkanmenunjukkan

bukti faktual.bukti faktual.

1.3 Mendengarkan semua pendapat untuk1.3 Mendengarkan semua pendapat untuk

dapat ditentukan inti permasalahan.dapat ditentukan inti permasalahan.

1.4 1.4 Perbedaan Perbedaan persepsi persepsi dihindari.dihindari.

2.2.   Melakukan Melakukan kolaborasi kolaborasi 2.1 2.1 Sikap Sikap empati empati dan dan positif positif dilakukan.dilakukan.

2.2 2.2 Diskusi Diskusi dilakukan dilakukan untuk untuk memperluasmemperluas
wawasan serta mendapatkan alternatifwawasan serta mendapatkan alternatif

solusi yang menumbuhkan rasa salingsolusi yang menumbuhkan rasa saling
percaya serta hubungan yang sehat bagipercaya serta hubungan yang sehat bagi
kedua pihak.kedua pihak.

2.3 2.3 Kesalah-pahaman Kesalah-pahaman dihindari dihindari (kegagalan(kegagalan
komunikasi), perbedaan nilai, pandangankomunikasi), perbedaan nilai, pandangan
atau tujuan.atau tujuan.

2.4 2.4 Cara Cara pandang pandang dan dan wawasan wawasan daridari
perspektif yang berbeda yang membawaperspektif yang berbeda yang membawa
konsensus dan komitmen digabungkankonsensus dan komitmen digabungkan
untuk menghasilkan resolusi jangkauntuk menghasilkan resolusi jangka
panjang.panjang.

2 52 5 K k di k iK k di k i d SOPd SOP
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2.5 2.5 Kata-kata digunakan sesuai Kata-kata digunakan sesuai dengan SOPdengan SOP
organisasi.organisasi.

2.6 2.6 Argumentasi Argumentasi dihindari.dihindari.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini berlaku Unit ini berlaku untuk menangani untuk menangani konflik dengan konflik dengan kolega/kolega/

pelanggan pada seluruh sektor industri.pelanggan pada seluruh sektor industri.

1.2 1.2 Khususnya pelayanan Khususnya pelayanan dalam penangani dalam penangani konflik yang konflik yang sering terjadisering terjadi

di organisasidi organisasi

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandardStandard

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi.secara simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,metode demonstrasi,

lisan, tertulis dan atau portofolio.lisan, tertulis dan atau portofolio.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang
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mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi Situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi Situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 2.1 N.821100.048.01 N.821100.048.01 Memproses Memproses Keluhan Keluhan PelangganPelanggan

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Konsep-konsep pelayanan Konsep-konsep pelayanan prima dan prima dan prinsip-prinsip dasarprinsip-prinsip dasar
pelayananpelayanan

3.1.2 3.1.2 Unsur-unsur dari Unsur-unsur dari pelayanan primapelayanan prima

3.1.3 Kualitas pelayanan prima3.1.3 Kualitas pelayanan prima

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Kemampuan dalam bernegosiasi3.2.1 Kemampuan dalam bernegosiasi

3.2.2 3.2.2 Kemampuan dalam berkomunikasi Kemampuan dalam berkomunikasi dengan pelanggandengan pelanggan

4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.1 Empati4.1 Empati

4.2 Responsif4.2 Responsif
4.3 Komunikatif4.3 Komunikatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan untuk Kemampuan untuk melakukan sikap melakukan sikap empati dan empati dan positifpositif

5.2 5.2 Kemampuan Kemampuan melakukan diskusi melakukan diskusi memperluas wawamemperluas wawasan unsan untuktuk

mendapatkan alternatif solusi yang menumbuhkan rasa salingmendapatkan alternatif solusi yang menumbuhkan rasa saling

percaya serta hubungan yang sehat bagi kedua pihakpercaya serta hubungan yang sehat bagi kedua pihak  
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.048.018.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memproses Memproses Keluhan Keluhan PelangganPelanggan

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan keterampilan dan dan sikap sikap kerja kerja yang yang dibutuhkandibutuhkan

untuk untuk memproses memproses keluhan keluhan pelanggan.pelanggan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Menerapkan Menerapkan prinsip-prinsip-
prinsip kerjasamaprinsip kerjasama

dengan kolega dandengan kolega dan
pelangganpelanggan

1.1 1.1 Penyebab Penyebab keluhan keluhan pelangganpelanggan
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 Bantuan pelayanan kepada pelanggan1.2 Bantuan pelayanan kepada pelanggan
disediakan didalam dan di luardisediakan didalam dan di luar
organisasi.organisasi.

1.3 1.3 Kebutuhan Kebutuhan dasar dasar pelanggan pelanggan diantisipasi.diantisipasi.

2. 2. Mengantisipasi Mengantisipasi adanyaadanyahambatan komunikasihambatan komunikasi
terhadap kolega/terhadap kolega/
pelangganpelanggan

2.1 2.1 Pengamatan Pengamatan secara secara efektif efektif dandanketerampilan mendengarkan secara aktifketerampilan mendengarkan secara aktif
digunakan untuk mendapatkan dandigunakan untuk mendapatkan dan
menerjemahkan informasi baik verbalmenerjemahkan informasi baik verbal
maupun non verbal.maupun non verbal.

2.2 2.2 Kata-kata yang Kata-kata yang digunakan sesuai digunakan sesuai dengandengan

SOP organisasi.SOP organisasi.

2.3 2.3 Sikap Sikap empati empati dan podan positif sitif diperlihatkan.diperlihatkan.

2.4 2.4 Kesempatan Kesempatan pelanggan pelanggan menyampaikanmenyampaikan
permasalahannya diberikan.permasalahannya diberikan.

3. Menindaklanjuti3. Menindaklanjuti
keluhan pelanggankeluhan pelanggan

3.1 Tindak lanjut permasalahan pelanggan3.1 Tindak lanjut permasalahan pelanggan
diidentifikasi.diidentifikasi.

3.2 Tanggapan diberikan terhadap keluhan3.2 Tanggapan diberikan terhadap keluhan
pelanggan.pelanggan.

3.3 3.3 Pemecahan Pemecahan masalah masalah diberikan diberikan untukuntuk
kepuasan pelanggan.kepuasan pelanggan.
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BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit ini berlaku untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan1.1 Unit ini berlaku untuk memberikan pelayanan kepada pelanggan

pada seluruh sektor industri.pada seluruh sektor industri.

1.2 1.2 Khususnya pelayanan Khususnya pelayanan dalam memenuhi dalam memenuhi kebutuhan pelanggan kebutuhan pelanggan yangyang

berkaitan dalam mempromosikan hasil produksi atau pelayananberkaitan dalam mempromosikan hasil produksi atau pelayanan

 jasa unit kerja secara rutin. jasa unit kerja secara rutin.

1.3 1.3 Keluhan Keluhan pelanggan pelanggan dapat dapat berupa:berupa:

1.3.1 Ketidakpuasan terhadap produk/jasa.1.3.1 Ketidakpuasan terhadap produk/jasa.

  

1.3.2 Ketidaksesuaian pesanan.1.3.2 Ketidaksesuaian pesanan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandardStandard

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi.secara simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi dilakukan dengan kombinasi metode : metode : demonstrasi,demonstrasi,

lisan, tertulis dan atau portofolio.lisan, tertulis dan atau portofolio.

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam
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hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

  

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Konsep-konsep Pelayanan Konsep-konsep Pelayanan Prima dan Prima dan prinsip-prinsip dasarprinsip-prinsip dasar

pelayananpelayanan

3.1.2 3.1.2 Unsur-unsur dari Unsur-unsur dari pelayanan primapelayanan prima

3.1.3 Kualitas pelayanan prima3.1.3 Kualitas pelayanan prima

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Cara Cara kerja dalam kerja dalam berkomunikasi dengan berkomunikasi dengan pelanggan pelanggan dandan

penggunaan bahasa dengan tata bahasa yang baik dan benar,penggunaan bahasa dengan tata bahasa yang baik dan benar,

baik dalam bahasa Indonesia maupun asing.baik dalam bahasa Indonesia maupun asing.

3.2.2 3.2.2 Cara Cara menggunakan menggunakan media komunikasi media komunikasi dengan dengan pelangganpelanggan

secara tepat dan efisiensecara tepat dan efisien

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 4.1 Empati Empati dalam dalam menangani menangani keluhan keluhan pelangganpelanggan

4.2 4.2 Responsif Responsif dalam melakukan dalam melakukan tugas dan tugas dan tanggung jawabtanggung jawab  

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan Kemampuan melakukan melakukan pengamatan pengamatan secara secara efektif efektif dandan

keterampilan mendengarkan secara aktif digunakan untukketerampilan mendengarkan secara aktif digunakan untuk

mendapatkan dan menerjemahkan informasi baik verbal maupunmendapatkan dan menerjemahkan informasi baik verbal maupun

non verbalnon verbal

5.2 Kemampuan bersikap empati dan positif saat memproses keluhan5.2 Kemampuan bersikap empati dan positif saat memproses keluhan

pelangganpelanggan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.04N.821100.049.029.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memenuhi Memenuhi Kebutuhan Kebutuhan PelangganPelanggan

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan keterampilan dan dan sikap sikap kerja kerja yang yang diperlukandiperlukan

untuk untuk memenuhi memenuhi kebutuhan kebutuhan pelanggan.pelanggan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MemberikanMemberikan
pelayanan kebutuhanpelayanan kebutuhan
pelangganpelanggan

1.1 1.1 Pelayanan Pelayanan kebutuhan kebutuhan pelangganpelanggan
diidentifikasi dengan menggunakandiidentifikasi dengan menggunakan
teknik-teknik berkomunikasi .teknik-teknik berkomunikasi .

1.2 1.2 Permasalahan Permasalahan dalam dalam pemberianpemberian
pelayanan ke pelanggan diidentifikasipelayanan ke pelanggan diidentifikasi
untuk meningkatkan pelayanan sesuaiuntuk meningkatkan pelayanan sesuai
kebutuhan organisasi.kebutuhan organisasi.

1.3 1.3 Saran Saran yang yang membangun membangun dan promosidan promosi

diberikan untuk peningkatan pelayanandiberikan untuk peningkatan pelayanan
pelanggan.pelanggan.

1.4 1.4 Teknologi Teknologi bisnis bisnis digunakan digunakan untukuntuk
membangun informasi terkini padamembangun informasi terkini pada
kebutuhan pelayanan.kebutuhan pelayanan.

2.2.   MemberikanMemberikan
dukungan penerapandukungan penerapan
strategi pelayananstrategi pelayanan

2.12.1   Strategi pelayanan dirancang untukStrategi pelayanan dirancang untuk
kesempatan mempromosikan baikkesempatan mempromosikan baik
perseorangan ataupun tim.perseorangan ataupun tim.

2.22.2   Sumber daya yang tersedia diidentifikasiSumber daya yang tersedia diidentifikasi
untuk alokasi.untuk alokasi.

2.32.3   Prosedur mengatasi pelanggan yang sulitProsedur mengatasi pelanggan yang sulit
dan keluhan dari pelanggan dilakukandan keluhan dari pelanggan dilakukan
sesuai SOP.sesuai SOP.

2.42.4   Bantuan diberikan untuk mengatasiBantuan diberikan untuk mengatasi
kendala-kendala dalam melaksanakankendala-kendala dalam melaksanakan

standar pelayanan.standar pelayanan.

2.52.5   Keputusan mengenai penerapan strategi,Keputusan mengenai penerapan strategi,
rancangan-rancangan individu ataurancangan-rancangan individu atau
group dikonsultasikan.group dikonsultasikan.



174174

group dikonsultasikan.group dikonsultasikan.

3.3.   Evaluasi dan laporanEvaluasi dan laporan
pelayananpelayanan

3.13.1   Evaluasi pelayanan yang berulangEvaluasi pelayanan yang berulang
digunakan untuk kepuasan pelanggan.digunakan untuk kepuasan pelanggan.

3.23.2   Standar pelayanan diperbaiki bilaStandar pelayanan diperbaiki bila

diperlukan.diperlukan.

3.33.3   Pelayanan dilaporkan baik secaraPelayanan dilaporkan baik secara
individu maupun kelompok.individu maupun kelompok.

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

3.4 Kesimpulan dan rekomendasi mulai dari3.4 Kesimpulan dan rekomendasi mulai dari
fakta dan saran yang membangun untukfakta dan saran yang membangun untuk
strategi kedepan disiapkan.strategi kedepan disiapkan.

3.5 3.5 Prosedur Prosedur sistem sistem pelaporan pelaporan dandan

pendataan disimpan untuk perbandinganpendataan disimpan untuk perbandingan
dalam perubahan strategi kepuasandalam perubahan strategi kepuasan
pelayanan pelanggan.pelayanan pelanggan.

4.4.   Orientasi padaOrientasi pada

kebutuhan Pelanggankebutuhan Pelanggan

4.1 4.1 Masalah Masalah atau atau kebutuhan kebutuhan pelangganpelanggan

segera direspon.segera direspon.  

4.2 4.2 Permintaan, Permintaan, pelayanan pelayanan dan dan keluhankeluhan
pelanggan ditindaklanjuti dengan ramahpelanggan ditindaklanjuti dengan ramah
dan menyenangkan.dan menyenangkan.

4.3 4.3 Komunikasi yang baik Komunikasi yang baik dengan pelanggandengan pelanggan
dipelihara untuk tujuan bersama.dipelihara untuk tujuan bersama.

4.4 4.4 Kepuasan Kepuasan pelanggan pelanggan dimonitor.dimonitor.

4.5 4.5 Informasi Informasi yang yang berguna berguna disampaikandisampaikan

kepada pelanggan.kepada pelanggan.
4.6 4.6 Tanggung Tanggung jawab jawab diambil diambil untukuntuk

menyelesaikan masalah pelayanan secaramenyelesaikan masalah pelayanan secara
cepat dan tidakcepat dan tidak depensif depensif ..

4.7 Perspektif bekerja jangka panjang dalam4.7 Perspektif bekerja jangka panjang dalam
menjawab masalah pelangganmenjawab masalah pelanggan
digunakan.digunakan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini Unit ini berlaku untuk berlaku untuk melakukan pemenuhan terhadap melakukan pemenuhan terhadap kebutuhankebutuhan

pelanggan, penerapan strategi pelayanan dan evaluasi pelayanan.pelanggan, penerapan strategi pelayanan dan evaluasi pelayanan.

1.2 1.2 Negosiasi Negosiasi termasuk namun termasuk namun tidak ttidak terbatas padaerbatas pada

1.2.11.2.1   Organisasi.Organisasi.

1.2.21.2.2   Perjanjian.Perjanjian.

1.2.31.2.3   Kontrak sewa.Kontrak sewa.
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1.2.41.2.4   Negosiasi harga.Negosiasi harga.

1.2.51.2.5   Perjanjian pemasaran.Perjanjian pemasaran.

1.2 Penelitian pada kebutuhan pelanggan bisa termasuk tetapi tidak1.2 Penelitian pada kebutuhan pelanggan bisa termasuk tetapi tidak

terbatas padaterbatas pada

1.3.11.3.1   Berbicara dengan pelanggan.Berbicara dengan pelanggan.

1.3.21.3.2   Menganalisa persaingan di luar.Menganalisa persaingan di luar.

1.3.31.3.3   Menganalisa kecenderungan pasar dan industri.Menganalisa kecenderungan pasar dan industri.

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1 Fotocopy Fotocopy   

2.1.22.1.2 Faximile Faximile   

2.1.3 Komputer2.1.3 Komputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandardStandard

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja maupun secara simulasi.Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja maupun secara simulasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,

wawancara dan observasi.wawancara dan observasi.

1.31.3   Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yangBagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan pendukung yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan pendukung yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

  

3.1.1 Budaya kerja organisasi termasuk kemampuan serta fokus3.1.1 Budaya kerja organisasi termasuk kemampuan serta fokus

pada pemasaranpada pemasaran

3.1.2 Pelayanan pelanggan3.1.2 Pelayanan pelanggan

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Membuat pelanggan Membuat pelanggan merasa pentingmerasa penting

3.2.2 3.2.2 Melayani pelanggan dengan ramah, tMelayani pelanggan dengan ramah, tepat dan cepatepat dan cepat

3.2.3 3.2.3 Mengutamakan Mengutamakan pada pada kepuasan kepuasan pelanggan pelanggan dengandengan

berorientasi pada stándar layanan tertentu.berorientasi pada stándar layanan tertentu.

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

5.5.
  
Aspek kritisAspek kritis
5.1 5.1 Kemampuan Kemampuan mengidentifikasi pelayanan mengidentifikasi pelayanan kebutuhan kebutuhan pelangganpelanggan

dengan menggunakan teknik-teknik berkomunikasidengan menggunakan teknik-teknik berkomunikasi

5.2 5.2 Kemampuan Kemampuan memberikan bantuan memberikan bantuan untuk mengatasi untuk mengatasi kendala-kendala-

kendala dalam melaksanakan standar pelayanankendala dalam melaksanakan standar pelayanan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.050N.821100.050.01.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melaksanakan Melaksanakan Aktivitas Aktivitas ProtokolerProtokoler

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT  :   : Unit Unit ini ini berkaitan berkaitan dengan dengan pengetahuan,pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam melaksanakan aktivitas protokoler bagidalam melaksanakan aktivitas protokoler bagi

pimpinanpimpinan

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mempersiapkan1. Mempersiapkan

kegiatan protokolerkegiatan protokoler

1.1 1.1 Tujuan Tujuan dan dan bentuk bentuk acara acara diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 1.2 Perlengkapan Perlengkapan acara acara dan dan rencanarencana
kontijensi kontijensi  disiapkan. disiapkan.

1.3 Alokasi dan penataan tempat duduk1.3 Alokasi dan penataan tempat duduk
tamutamu

VIP dan undangan ditetapkan.VIP dan undangan ditetapkan.

1.4 1.4 Susunan acara Susunan acara dikoordinasikan dikoordinasikan dengandengan
penanggungjawab acara.penanggungjawab acara.

1.5 1.5 Koordinasi Koordinasi dengan pihak dengan pihak terkait terkait sepertiseperti

master of ceremony master of ceremony   (MC), petugas  (MC), petugas
protokoler, dan gladi bersih dilakukan.protokoler, dan gladi bersih dilakukan.

2. Melaksanakan2. Melaksanakan
kegiatan Protokolerkegiatan Protokoler

2.1 2.1 Informasi tentang Informasi tentang tamu tamu VIP yVIP yang hadirang hadir
dan situasi lainnya disampaikan kepadadan situasi lainnya disampaikan kepada
pimpinan.pimpinan.

2.2 2.2 Koordinasi Koordinasi dengan dengan pembawa pembawa acaraacara
selama acara berlangsung dilakukan.selama acara berlangsung dilakukan.

2.3 Penempatan tamu VIP dan undangan2.3 Penempatan tamu VIP dan undangan
diatur sesuai dengan tempat yang telahdiatur sesuai dengan tempat yang telah
tersedia.tersedia.

2.4 2.4 Tamu VIP Tamu VIP dan para dan para undangan diantarundangan diantar

setelah selesai acara.setelah selesai acara.
2.5 2.5 Evaluasi Evaluasi pelaksanaan pelaksanaan kegiatankegiatan

protokoler dilakukan.protokoler dilakukan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variableKonteks variable

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua praktisi dan pejabat humas, sertaUnit ini berlaku untuk semua praktisi dan pejabat humas, serta
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profesi lain dalam melaksanakan aktifitas protokoler.profesi lain dalam melaksanakan aktifitas protokoler.

1.21.2   Unit ini dapat juga meliputiUnit ini dapat juga meliputi

1.2.11.2.1   Setiap acara formal dan informal yang berlangsung baik diSetiap acara formal dan informal yang berlangsung baik di

dalam maupun di luar organisasi/insitusi.dalam maupun di luar organisasi/insitusi.

  

1.2.21.2.2   Kegiatan pimpinan organisasi/institusi yang diundang dalamKegiatan pimpinan organisasi/institusi yang diundang dalam

suatu acara.suatu acara.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Meja2.1.2 Meja

2.1.3 2.1.3 Kursi Kursi sofasofa

2.1.42.1.4 Sound system Sound system   

2.1.52.1.5 Public address Public address   

2.1.7 Dekorasi2.1.7 Dekorasi

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 Personil2.2.1 Personil

a.a.   Pemandu acaraPemandu acara

b.b.   Petugas konsumsiPetugas konsumsi

c.c.   Petugas keamananPetugas keamanan

d.d.   Penerima tamuPenerima tamu

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 4.2.1 SOP yang SOP yang disesuaikan ddisesuaikan dengan jenis engan jenis acaraacara

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1 21 2 Penilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerjaPenilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerja
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1.21.2   Penilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerjaPenilaian harus mencakup peragaan praktis baik di tempat kerja

maupun melalui praktik simulasi.maupun melalui praktik simulasi.

1.31.3   Terampil dan cekatan mengatasi situasi. Terampil dan cekatan mengatasi situasi.

1.41.4   Pengetahuan tentang komunikasi yang efektif.Pengetahuan tentang komunikasi yang efektif.

  

1.51.5   Observasi lapangan.Observasi lapangan.

1.61.6   Wawancara.Wawancara.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 2.1 N.821100.052.01 N.821100.052.01 Mengembangkan Mengembangkan Kerjasama Kerjasama Tim Tim dan dan IndividuIndividu

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Pengetahuan tentang prinsip-prinsip protokolerPengetahuan tentang prinsip-prinsip protokoler

3.1.23.1.2   Pengetahuan tentang komunikasi yang efektifPengetahuan tentang komunikasi yang efektif

3.1.33.1.3   Pengetahuan tentang personality dan bahasa tubuhPengetahuan tentang personality dan bahasa tubuh

((gesture gesture ) yang baik) yang baik

3.1.43.1.4   Mempunyai pengetahuan dan pengalaman luas terutamaMempunyai pengetahuan dan pengalaman luas terutama

dalam hubungan antar manusiadalam hubungan antar manusia

3.1.53.1.5   Menguasai istilah-istilah baru dan bahasa asingMenguasai istilah-istilah baru dan bahasa asing

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Mengambil Mengambil keputusan dkeputusan dengan cepat engan cepat dan dan cermat.cermat.

3.2.23.2.2   Kemampuan menerapkan human relations.Kemampuan menerapkan human relations.

3.2.33.2.3   Keterampilan melaksanakan pelayanan prima (Keterampilan melaksanakan pelayanan prima (excellenceexcellence

service service ).).

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

4.3 Bekerjasama4.3 Bekerjasama

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan mempersiapkan Kemampuan mempersiapkan perlengkapan acara perlengkapan acara dan rencanadan rencana

kontijensikontijensi

5.2 Kemampuan melakukan koordinasi dengan pihak terkait seperti5.2 Kemampuan melakukan koordinasi dengan pihak terkait seperti

master of ceremony master of ceremony  (MC)/pembawa acara, petugas protokoler (MC)/pembawa acara, petugas protokoler
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.051N.821100.051.01.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menerapkan Menerapkan Etika Etika ProfesiProfesi  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,

keterampilan serta sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan serta sikap kerja yang dibutuhkan

dalam menerapkan etika profesi.dalam menerapkan etika profesi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MelindungiMelindungi
kepentingankepentingan
pelangganpelanggan

1.1 1.1 Kelangsungan Kelangsungan pelayanan pelayanan dan dan aliranaliran
informasi diterapkan sesuai denganinformasi diterapkan sesuai dengan
tuntutan kerja.tuntutan kerja.

1.2 1.2 Kebutuhan atas Kebutuhan atas keutuhan dan keutuhan dan keamanankeamanan
informasi informasi disediakan disediakan pada pada saat saat pribadipribadi
dan organisasi membutuhkan.dan organisasi membutuhkan.

1.3 Bila terjadi konflik segera diselesaikan1.3 Bila terjadi konflik segera diselesaikan
dengan pihak yang relevan.dengan pihak yang relevan.

1.4 Kepentingan pelanggan dijaga termasuk1.4 Kepentingan pelanggan dijaga termasuk
kerahasiaan dan hak miliknya.kerahasiaan dan hak miliknya.

2.2.   Menghasilkan layananMenghasilkan layanan
 yang berkualitas yang berkualitas

2.1 2.1 Layanan Layanan yang yang disediakan disediakan sesuaisesuai
kebutuhan operasional, keuntungankebutuhan operasional, keuntungan
pelanggan dan atasan.pelanggan dan atasan.

2.2 2.2 Pekerjaan Pekerjaan dilakukan dilakukan sesuai sesuai standarstandar
layanan SOP organisasi.layanan SOP organisasi.

2.4 2.4 Proses Proses yang yang berkualitas dijaga berkualitas dijaga ketikaketika
mengembangkan pelayanan.mengembangkan pelayanan.

2.5 2.5 Layanan Layanan terbaik terbaik diberikan diberikan untukuntuk

memenuhi kebutuhan pelanggan danmemenuhi kebutuhan pelanggan dan
atasan.atasan.

3.3.   Menjamin kualitasMenjamin kualitas
kinerjakinerja

3.1 3.1 Keterampilan, Keterampilan, pengetahuan, pengetahuan, dandan
kualifikasi kinerja dilakukan.kualifikasi kinerja dilakukan.

3.2 3.2 Pelayanan yang diberiPelayanan yang diberikan oleh sesekan oleh seseorangorang

difasilitasi.difasilitasi.

3.3 Informasi yang berkualitas dan sesuai3.3 Informasi yang berkualitas dan sesuai

standar kepada atasan dan pelangganstandar kepada atasan dan pelanggan
disediakan.disediakan.

3.4 3.4 Tahapan Tahapan pekerjaan pekerjaan dan dan kemampuankemampuan
untuk menyelesaikan tahapan proyekuntuk menyelesaikan tahapan proyek
direncanakan.direncanakan.

3.5 3.5 Tanggung Tanggung jawab jawab terhadap terhadap tugas tugas dandan
pekerjaan diterapkanpekerjaan diterapkan

4.4. Menjaga hubunganMenjaga hubungan 4.14.1 Kolega dan karyawan diperlakukan secaraKolega dan karyawan diperlakukan secara
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4.4.   Menjaga hubunganMenjaga hubungan
kerja yang harmoniskerja yang harmonis

4.14.1   Kolega dan karyawan diperlakukan secaraKolega dan karyawan diperlakukan secara
wajar dan profesional.wajar dan profesional.

4.24.2   Layanan bagi kolega, pelanggan danLayanan bagi kolega, pelanggan dan

karyawan dilakukan sesuai prosedur.karyawan dilakukan sesuai prosedur.

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

4.34.3   Keterampilan profesional danKeterampilan profesional dan
pengetahuan ditingkatkan secarapengetahuan ditingkatkan secara
berkelanjutan.berkelanjutan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini Unit ini berlaku untuk berlaku untuk menerapkan etika menerapkan etika profesi.profesi.

1.2 1.2 Unit ini Unit ini mencakup aspek mencakup aspek pelayanan prima pelayanan prima kepada pelanggan.kepada pelanggan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Alat tulis kantor2.1.1 Alat tulis kantor

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standard4.2 Standard

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara simulasi di TUK.secara simulasi di TUK.

1.2 1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,metode demonstrasi,

lisan, tertulislisan, tertulis

1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang1.3 Bagi pelatihan kejuruan sebaiknya memberikan pelatihan yang

mempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa biasmempertimbangkan konteks industri secara menyeluruh tanpa bias
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e pe t b g o te s dust sec e ye u u t p b se pe t b g o te s dust sec e ye u u t p b s

pada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalampada sektor tertentu. Variasi situasi akan dapat membantu dalam

  

hal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikanhal ini. Pelatihan untuk sektor tertentu materinya dapat disesuaikan

dengan kebutuhan sektor tersebut.dengan kebutuhan sektor tersebut.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Konsep-konsep Konsep-konsep pelayanan ppelayanan prima rima dan dan prinsip-prinsip prinsip-prinsip dasardasar

pelayananpelayanan

3.1.2 3.1.2 Unsur-unsur Unsur-unsur dari dari pelayanan pelayanan primaprima

3.1.3 3.1.3 Kualitas Kualitas pelayanan pelayanan primaprima

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Cara kerja Cara kerja dalam berkomunikasi dalam berkomunikasi dengan pelanggan dengan pelanggan dandan

penggunaan bahasa dengan tata bahasa yang baik danpenggunaan bahasa dengan tata bahasa yang baik dan
benarbenar

3.2.2 3.2.2 Cara menggunakan Cara menggunakan media komunikasi media komunikasi dengan pelanggandengan pelanggan

secara tepat dan efisiensecara tepat dan efisien

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Komunikatif4.1 Komunikatif

4.2 Responsif4.2 Responsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan Kemampuan melakukan melakukan pekerjaan pekerjaan sesuai sesuai standar standar layanan layanan SOPSOP
organisasiorganisasi

5.2 5.2 Kemampuan melakukan Kemampuan melakukan keterampilan, pengetahuan keterampilan, pengetahuan dan kualifikasidan kualifikasi

kinerjakinerja
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.052.012.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengembangkan Mengembangkan Kerjasama Kerjasama Tim Tim dan dan IndividuIndividu

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   : : Unit ini Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap yang dibutuhkan dalamketerampilan dan sikap yang dibutuhkan dalam

mengembangkan kerjasama tim dan individu dimengembangkan kerjasama tim dan individu di

tempat kerja.tempat kerja.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Membangun kerjasamaMembangun kerjasama
((team work team work ))

1.11.1   Keinginan untuk bekerjasama sebagaiKeinginan untuk bekerjasama sebagai
anggota tim ditunjukkananggota tim ditunjukkan

1.21.2   Kegiatan sesuai ruang lingkupKegiatan sesuai ruang lingkup
dilakukan.dilakukan.

1.31.3   Rasa hormat dan empati ditunjukkanRasa hormat dan empati ditunjukkan

2. Mengembangkan2. Mengembangkan
komitmen tim dankomitmen tim dan
kerjasamakerjasama

2.12.1   Kelompok, perorangan dan organisasiKelompok, perorangan dan organisasi
 yang relevan diidentifikasi. yang relevan diidentifikasi.

2.22.2   Hubungan interpersonal dilakukanHubungan interpersonal dilakukan

untuk membangun kerjasama yanguntuk membangun kerjasama yangmemungkinkan.memungkinkan.

2.32.3    Jejaring  Jejaring yang yang telah telah dibangundibangun
ditingkatkan guna mempertahakanditingkatkan guna mempertahakan
hubungan bisnis.hubungan bisnis.

2.42.4   Rencana dan tujuan dikembangkanRencana dan tujuan dikembangkan

untuk kemudian dikomunikasikan.untuk kemudian dikomunikasikan.

2.52.5   Peranan dan tanggung jawab anggotaPeranan dan tanggung jawab anggota
tim dikomunikasikan.tim dikomunikasikan.

2.62.6   Gaya komunikasi yang mendukungGaya komunikasi yang mendukung
dilakukan untuk meningkatkandilakukan untuk meningkatkan
motivasi.motivasi.

3. 3. Mengelola Mengelola kinerja kinerja tim tim 3.13.1   Kinerja tim dinilai dan dikembangkanKinerja tim dinilai dan dikembangkan
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

3.23.2   Kegiatan kemajuan kinerja timKegiatan kemajuan kinerja tim
dimonitor.dimonitor.

3.33.3    Tugas-tugas  Tugas-tugas dan dan pertanggung pertanggung jawabanjawaban
didelegasikan dan dimonitor secaradidelegasikan dan dimonitor secara
memadai.memadai.

3.43.4   Dukungan dan bimbingan diberikan.Dukungan dan bimbingan diberikan.

3.53.5   Upaya pencapaian kinerja Tim, diakuiUpaya pencapaian kinerja Tim, diakui
dan dihargai.dan dihargai.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel
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1.11.1   Unit ini berlaku dalam mengembangkan kerjasama tim dan individuUnit ini berlaku dalam mengembangkan kerjasama tim dan individu

1.21.2   Unit ini berlaku juga berlaku untuk profesi yang lain dalamUnit ini berlaku juga berlaku untuk profesi yang lain dalam

organisasi/institusiorganisasi/institusi

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 ATK2.2.1 ATK

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Disiplin4.1.1 Disiplin

4.1.2 Sopan4.1.2 Sopan

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP4.2.1 SOP

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaanUnit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan

maupun secara simulasi.maupun secara simulasi.

1.21.2   Penilaian Penilaian menggunakan menggunakan metode metode observasi, observasi, demonstrasi, demonstrasi, testes

lisan/tertulis dan atau portofolio.lisan/tertulis dan atau portofolio.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Jenis dari pengelolaan dan keterampilan Jenis dari pengelolaan dan keterampilan

3.1.23.1.2   Prinsip-prinsip kelompok kerjaPrinsip-prinsip kelompok kerja



185185

  

3.1.33.1.3   Prinsil dasar kualitas jasaPrinsil dasar kualitas jasa

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Motivasi dan kepemimpinanMotivasi dan kepemimpinan

3.2.23.2.2   Mengatasi konflikMengatasi konflik

4. 4. Sikap Sikap kerja kerja yang yang diperlukan:diperlukan:

4.1 Kooperatif4.1 Kooperatif

4.2 4.2 Motivator Motivator bagi bagi tim tim dan stdan stafaf

4.3 Sopan4.3 Sopan

5. Aspek kritis5. Aspek kritis

5.15.1   Kemampuan keterampilan resolusi konflikKemampuan keterampilan resolusi konflik

5.25.2   Kemampuan untuk mengembangkan pendekatan-pendekatanKemampuan untuk mengembangkan pendekatan-pendekatan

proaktif untuk peningkatan dari pelayanan pelangganproaktif untuk peningkatan dari pelayanan pelanggan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.053.023.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memproduksi Memproduksi Dokumen Dokumen di di KomputerKomputer

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam memproduksi dokumen di komputer.dalam memproduksi dokumen di komputer.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan
peralatanperalatan

1.11.1   Peralatan komputer disiapkan sesuaiPeralatan komputer disiapkan sesuai
dengan SOP.dengan SOP.

1.21.2   Piranti lunak dipilih melalui menu sesuaiPiranti lunak dipilih melalui menu sesuai
dengan kebutuhan.dengan kebutuhan.

1.31.3   Media penyimpanan disiapkan sesuaiMedia penyimpanan disiapkan sesuai

kebutuhan.kebutuhan.

2.2.   Membuat dokumenMembuat dokumen
dari konsep atau teksdari konsep atau teks
langsung.langsung.

2.12.1   Keyboard/mouse Keyboard/mouse   dioperasikan sesuai  dioperasikan sesuai
SOP.SOP.

2.22.2   Konsep dokumen diedit sesuai denganKonsep dokumen diedit sesuai dengan
format standar tempat kerja.format standar tempat kerja.

2.32.3   Dokumen pendukung dibuat bilaDokumen pendukung dibuat bila
diperlukan.diperlukan.

3.3.   Menyimpan Menyimpan Dokumen 3.1 Dokumen 3.1 Memastikan Memastikan namanama  file/folder  file/folder   
penyimpanan dokumen yang dibuat,penyimpanan dokumen yang dibuat,
disimpan sesuai SOP.disimpan sesuai SOP.

3.2 3.2 Salinan Salinan file/dokumen file/dokumen dibuat dibuat bilabila
diperlukan.diperlukan.

4.4.   Mencetak Mencetak Dokumen Dokumen 4.1 4.1 File/dokumen/naskah File/dokumen/naskah yang yang akan akan dicetakdicetak
diidentifikasi sesuai SOP.diidentifikasi sesuai SOP.

4.2 4.2 Fitur-fitur Fitur-fitur pencetakan pencetakan diidentifikasidiidentifikasi
sesuai kebutuhan.sesuai kebutuhan.

4.3 4.3 File/dokumen/naskah File/dokumen/naskah dicetak dicetak dengandengan
menggunakan parameter dan urutanmenggunakan parameter dan urutan

pencetakan sesuai prosedur pencetakan.pencetakan sesuai prosedur pencetakan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua Unit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi perkantoransektor jasa administrasi perkantoran

di organisasi.di organisasi.

1.21.2   Unit ini berhubungan untuk menggunakan piranti lunakUnit ini berhubungan untuk menggunakan piranti lunak Ms Ms .. Office Office   

((word word ,, excell excell ,, powerpoint  powerpoint ).).  
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2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Piranti lunakPiranti lunak (software)(software) untuk mengelola data (contohuntuk mengelola data (contoh

microsoft office, linux open source.) microsoft office, linux open source.)   

2.2.22.2.2   ATKATK

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 4.1.1 Kode etik di Kode etik di tempat kerja untuk tempat kerja untuk penggunaan ICTpenggunaan ICT

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP di SOP di organisasi tempat organisasi tempat kerjakerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangatKondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktekberpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktek

demonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukungdemonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukung

dengan metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikapdengan metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikap

dalam menyelesaikan pekerjaan.dalam menyelesaikan pekerjaan.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis demonstrasiPenilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis demonstrasi

/praktek, dan simulasi di/praktek, dan simulasi di workshop workshop   dan atau di tempat kerja dan  dan atau di tempat kerja dan

atau di Tempat Uji Kompetensi (TUK).atau di Tempat Uji Kompetensi (TUK).

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan
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3.1.13.1.1   Sistem operasional komputerSistem operasional komputer

3.1.23.1.2   Software Software  yang digunakan yang digunakan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   KemampuanKemampuan keyboardingkeyboarding

3.2.23.2.2   Kemampuan mengoperasikan komputerKemampuan mengoperasikan komputer

3.2.33.2.3   Kemampuan menggunakanKemampuan menggunakan softwaresoftware
3.2.43.2.4   Kemampuan menggunakan media penyimpananKemampuan menggunakan media penyimpanan

4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   RapihRapih

4.34.3   KooperatifKooperatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan mengidentifikasi aplikasi perangkat lunak yangKetepatan mengidentifikasi aplikasi perangkat lunak yang

digunakan sesuai kebutuhandigunakan sesuai kebutuhan
5.25.2   Kemampuan memproduksi dokumen/naskah sesuai formatKemampuan memproduksi dokumen/naskah sesuai format
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.054.014.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menggunakan Menggunakan Peralatan Peralatan KomunikasiKomunikasi

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi pengetahuan, keterampilan danUnit ini meliputi pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja yang dibutuhkan menggunakansikap kerja yang dibutuhkan menggunakan

peralatan komunikasi.peralatan komunikasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mengidentifikasi jenis1. Mengidentifikasi jenis
peralatan komunikasiperalatan komunikasi

1.11.1   Jenis  Jenis komunikasi komunikasi yang yang akan akan dilakukandilakukan
dipastikan.dipastikan.

1.21.2   Peralatan komunikasi diidentifikasi,Peralatan komunikasi diidentifikasi,
sesuai dengan jenis komunikasi yangsesuai dengan jenis komunikasi yang
akan dilakukan.akan dilakukan.

1.3 1.3 Peralatan Peralatan komunikasi komunikasi yang yang tepattepat
dipilih sesuai kebutuhan.dipilih sesuai kebutuhan.

2. Menggunakan2. Menggunakan
peralatan komunikasiperalatan komunikasi

2.1 Peralatan komunikasi digunakan sesuai2.1 Peralatan komunikasi digunakan sesuai
SOP.SOP.

2.2 2.2 Peralatan Peralatan yang yang tidak tidak berfungsiberfungsi
dilaporkan kepada pihak terkait.dilaporkan kepada pihak terkait.

2.3 2.3 Tindakan alternatif Tindakan alternatif segera dilakukan segera dilakukan bilabila
alat komunikasi tidak berfungsi.alat komunikasi tidak berfungsi.

2.4 Peralatan komunikasi digunakan sesuai2.4 Peralatan komunikasi digunakan sesuai
dengan panduan penggunaan.dengan panduan penggunaan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini berlaku Unit ini berlaku untuk semua sektor juntuk semua sektor jasa administrasi di asa administrasi di organisasiorganisasi

tempat tempat kerja kerja pada pada penggunaan penggunaan peralatan peralatan komunikasi komunikasi padapada

organisasi dan sektor industri yang dapat mencakup:organisasi dan sektor industri yang dapat mencakup:

1.1.1 1.1.1 Sistem Sistem peralatan peralatan komunikasi komunikasi manual.manual.

1.1 1.1 2 2 Sistem Sistem peralatan peralatan komunikasi komunikasi elektronik.elektronik.

1.1 1.1 3 3 Sistem Sistem peralatan peralatan komunikasi komunikasi semi semi elektronik.elektronik.  

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Telepon2.1.1 Telepon

2.1.2 Internet/media2.1.2 Internet/media online systemonline system

2.1.32.1.3 Audio visualAudio visual
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2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.1 Modem2.2.1 Modem

2.2.2 Piranti lunak (2.2.2 Piranti lunak (software software ))

2.2.3 Buku panduan (2.2.3 Buku panduan (manual book manual book ))

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Kode etik organisasi4.1.1 Kode etik organisasi

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP Pengoperasian peralatan koSOP Pengoperasian peralatan komunikasi di tempat munikasi di tempat kerjakerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 1.1 Unit ini dapat Unit ini dapat dinilai pada saat dinilai pada saat bekerja di tbekerja di tempat kerja maupunempat kerja maupun

secara demonstrasi/simulasi.secara demonstrasi/simulasi.

1.2 1.2 Penilaian dapat diPenilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,demonstrasi,

observasi, lisan, tertulis dan atau portofolio.observasi, lisan, tertulis dan atau portofolio.

2.2.   Persyaratan KompetensiPersyaratan Kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan Keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan Keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Peranan sistem Peranan sistem komunikasi dalam komunikasi dalam organisasi/industriorganisasi/industri

3.1.2 3.1.2 Pemahaman terhadap Pemahaman terhadap pengoperasian pengoperasian peralatan koperalatan komunikasimunikasi

3. 3. 2 2 KeterampilanKeterampilan

3.2.1 Komunikasi3.2.1 Komunikasi

3.2.2 3.2.2 Penggunaan Penggunaan peralatan peralatan komunikasikomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti
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4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Koordinasi4.3 Koordinasi

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Pengetahuan Pengetahuan tentang tentang peranan peranan sistem sistem komunikasi komunikasi di di dalamdalam

organisasi/industriorganisasi/industri

5.2 5.2 Kemampuan untuk Kemampuan untuk memilih dan memilih dan menggunakan serangkaian menggunakan serangkaian aplikasiaplikasi

perangkat komunikasi pada sistem komunikasi otomatis dalamperangkat komunikasi pada sistem komunikasi otomatis dalam

penerimaan dan pemberian informasi.penerimaan dan pemberian informasi.
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.055.015.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : MengaturMengatur Teleconference Teleconference   

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengatur peralatan komunikasidibutuhkan dalam mengatur peralatan komunikasi

dalam rangka pelaksanaan konferensi melaluidalam rangka pelaksanaan konferensi melalui

teleconference.teleconference.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menyiapkan perangkatMenyiapkan perangkat

teleconferenceteleconference

1.11.1   PerangkatPerangkat teleconference teleconference   diidentifikasi  diidentifikasi
sesuai dengan kebutuhan.sesuai dengan kebutuhan.

1.21.2   Perangkat teleconference dihubungkanPerangkat teleconference dihubungkan
dengan jaringan sistem telekomunikasi.dengan jaringan sistem telekomunikasi.

1.31.3   Perangkat teleconference dipastikan siapPerangkat teleconference dipastikan siap
digunakan.digunakan.

1.41.4   Jaringan Jaringan  provider  provider   dipastikan tersambung  dipastikan tersambung
sesuai SOP.sesuai SOP.

2.2.
  
MengidentifikasiMengidentifikasipesertapeserta teleconference teleconference    2.12.1

  
PesertaPeserta teleconference teleconference  diidentifikasi sesuai diidentifikasi sesuaikepentingan.kepentingan.

2.22.2   Keberadaan peserta pada saatKeberadaan peserta pada saat
teleconference berlangsung dikonfirmasi.teleconference berlangsung dikonfirmasi.

2.32.3   Peserta dipastikan terhubung denganPeserta dipastikan terhubung dengan
 jaringan komunikasi untuk jaringan komunikasi untuk teleconference.teleconference.  

3.3.   MelakukanMelakukan
teleconference teleconference   

3.13.1   LayananLayanan teleconference teleconference    dilakukan dilakukan melaluimelalui
telepon baik fixed maupun mobile sesuaitelepon baik fixed maupun mobile sesuai
SOP.SOP.

3.23.2   PIN (PIN ( personal  personal identification identification number number ))
digunakan sesuai standar organisasidigunakan sesuai standar organisasi

untuk menjamin kerahasiaan.untuk menjamin kerahasiaan.

3.33.3   TeleconferenceTeleconference dilakukan secara efisiendilakukan secara efisien
dan efektif dengan memperhatikan etikadan efektif dengan memperhatikan etika

berkomunikasi.berkomunikasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk semua sektor bidang jasa

administrasi pada organisasi dengan menggunakan media elektronikadministrasi pada organisasi dengan menggunakan media elektronik

tidak terbatas pada telepon,tidak terbatas pada telepon, skype skype ,, video-conferencing.video-conferencing.  
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1.2 1.2 Unit kompetensi ini adalah seUnit kompetensi ini adalah sebuah sistem yang diperlukan untukbuah sistem yang diperlukan untuk

melakukan pertemuan lebih dari satu orang melalui telepon ataumelakukan pertemuan lebih dari satu orang melalui telepon atau

koneksi jaringankoneksi jaringan

1.3 1.3 Peserta Peserta konferensi konferensi dimungkinkan dimungkinkan meggunakan meggunakan papan papan putih putih ((whitewhite

board board ) yang sama dan dapat berbagi aplikasi melalui internet) yang sama dan dapat berbagi aplikasi melalui internet (net(net

meeting) meeting)   

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.22.1.2 Telephone conference Telephone conference   lengkap dengan  lengkap dengan  profesional  profesional wirelesswireless

microphone receivermicrophone receiver

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Alat Alat yang yang berkaitan berkaitan dengan kepdengan keperluanerluan teleconferenceteleconference

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 4.1.1 Otorisasi untuk masuk/mengakses Otorisasi untuk masuk/mengakses aplikasi perangkat sesuaiaplikasi perangkat sesuai

SOPSOP

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP di SOP di organisasi/tempat kerjaorganisasi/tempat kerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini bisa dinilai dengan tersambungnya jaringan komputer yangUnit ini bisa dinilai dengan tersambungnya jaringan komputer yang

diperlukan untukdiperlukan untuk telephone telephone   dengan sistem  dengan sistem teleconference teleconference   yang  yang

terhubung dengan LAN di Organisasi atau tempat kerja.terhubung dengan LAN di Organisasi atau tempat kerja.

1.21.2   Penilaian dilakukan bisa saja langsung saat melakukan pertemuanPenilaian dilakukan bisa saja langsung saat melakukan pertemuan

antara dua lokasi yang berbeda dan kedua lokasi tersebut harusantara dua lokasi yang berbeda dan kedua lokasi tersebut harus

terhubung satu sama lain menggunakan telepon yang tersambungterhubung satu sama lain menggunakan telepon yang tersambung

dengan internet.dengan internet.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Jenis-jenis alat komunikasi Jenis-jenis alat komunikasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan berkomunikasi dengan menggunakan ICTKemampuan berkomunikasi dengan menggunakan ICT

3.2.23.2.2   Berkomunikasi secara langsung melaluiBerkomunikasi secara langsung melalui telephone telephone   

3.2.33.2.3   Kemampuan menggunakanKemampuan menggunakan teleconference teleconference  secara tepat secara tepat

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Integritas4.3 Integritas

5. 5. Aspek Aspek kritiskritis

5.1 5.1 Kecermatan Kecermatan dalam dalam mempersiapkan mempersiapkan prosesproses teleconferenceteleconference

5.25.2 TeleconferenceTeleconference dilakukan secara efisien dan efektif dengandilakukan secara efisien dan efektif dengan

memperhatikan etika berkomunikasimemperhatikan etika berkomunikasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.056.026.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memelihara Memelihara Data/File Data/File di di KomputerKomputer

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

untuk memelihara data/file di komputer.untuk memelihara data/file di komputer.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mengidentifikasi1. Mengidentifikasi
data/filedata/file

1.11.1   Data yang akan disimpan diidentifikasiData yang akan disimpan diidentifikasi
sesuai dengan klasifikasi.sesuai dengan klasifikasi.

1.21.2   Piranti lunak diidentifikasi sesuai denganPiranti lunak diidentifikasi sesuai dengan

kebutuhan.kebutuhan.
1.31.3   Sistem penyimpanan dipilih sesuai SOP.Sistem penyimpanan dipilih sesuai SOP.

2.2.   Memelihara Memelihara data/file data/file 2.12.1   Direktori atau folder dibuat sesuaiDirektori atau folder dibuat sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

2.22.2   Pemberian Pemberian nama nama file file dilakukan dilakukan sesuaisesuai
dengan pedoman organisasi secara tepatdengan pedoman organisasi secara tepat
dan cepat.dan cepat.

2.32.3   Penyimpanan Penyimpanan data/file data/file dilakukan dilakukan sesuaisesuai
SOPSOP

2.42.4   Salinan pendukung dibuat bilaSalinan pendukung dibuat bila
diperlukan.diperlukan.

2.52.5   Salinan pendukung disimpan di tempatSalinan pendukung disimpan di tempat
 yang telah ditentukan. yang telah ditentukan.

2.62.6   Data/File Data/File   salinan dipelihara sesuai  salinan dipelihara sesuai
standar SOP.standar SOP.

2.72.7   Perlindungan dari virus dilakukan sesuaiPerlindungan dari virus dilakukan sesuai
dengan pedoman organisasi tempatdengan pedoman organisasi tempat
kerja.kerja.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks VariabelKonteks Variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua Unit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di organisasisektor jasa administrasi di organisasi

1.21.2   Unit ini berhubungan untuk menggunakan piranti lunakUnit ini berhubungan untuk menggunakan piranti lunak ms ms .. office office   

((word, excell, powerpoint word, excell, powerpoint ))

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   Media penyimpananMedia penyimpanan

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan
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2.2.12.2.1   Piranti lunakPiranti lunak (software)(software) untuk mengelola datauntuk mengelola data

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standar:Norma dan standar:

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 4.1.1 Kode Kode Etik Etik di di tempat tempat kerjakerja

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP SOP tentang tentang pemeliharaan pemeliharaan data data di di komputer komputer di di OrganisasiOrganisasi

tempat kerja seperti:tempat kerja seperti:

a.a.   Pemeliharaan filePemeliharaan file

b.b.   Penyimpanan filePenyimpanan file

c.c.   Prosedur penghapusanProsedur penghapusan

d.d.   Pembaharuan file index, memberi penunjukan ke kataPembaharuan file index, memberi penunjukan ke kata

lain.lain.

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian pada Penilaian pada unit ini unit ini dapat dilakukan dapat dilakukan di tempat di tempat kerja kerja maupun dimaupun di

luar tempat kerja.luar tempat kerja.

1.21.2   Penilaian harus termasuk peragaan praktis baik di tempat kerjaPenilaian harus termasuk peragaan praktis baik di tempat kerja

maupun secara simulasi. Dokumen-dokumen sebagai bukti yangmaupun secara simulasi. Dokumen-dokumen sebagai bukti yang

ada hubungannya dengan pengalaman di tempat kerja dapatada hubungannya dengan pengalaman di tempat kerja dapat

digunakan.digunakan.

1.31.3   Penilaian dapat dilakukan dengan aktivitas simulasi, harus miripPenilaian dapat dilakukan dengan aktivitas simulasi, harus mirip

dengan tempat kerja dan mungkin diulang sesudah beberapa waktudengan tempat kerja dan mungkin diulang sesudah beberapa waktu

memberikan kesempatan pada kandidat mengamati implementasimemberikan kesempatan pada kandidat mengamati implementasi

 yang sedang terjadi dan memonitor aspek-aspek dari unit tersebut yang sedang terjadi dan memonitor aspek-aspek dari unit tersebut

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

3.1.23.1.2   Mengoperasikan berbagai jenis perangkat lunakMengoperasikan berbagai jenis perangkat lunak

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan menggunakan teknologi komputerKemampuan menggunakan teknologi komputer

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   CepatCepat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketelitian dalam melakukan penyimpanan dataKetelitian dalam melakukan penyimpanan data

5.25.2   Pemberian nama file di komputer sesuai kebutuhanPemberian nama file di komputer sesuai kebutuhan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.057.027.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengoperasikan Mengoperasikan Aplikasi Aplikasi Piranti Piranti LunakLunak

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi pengetahuan, keterampilan danUnit ini meliputi pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja yang dibutuhkan untuksikap kerja yang dibutuhkan untuk

mengoperasikan aplikasi perangkat lunak.mengoperasikan aplikasi perangkat lunak.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Mengakses Mengakses aplikasiaplikasi
piranti lunakpiranti lunak

1.1 1.1 Pilihan Pilihan aplikasi aplikasi yang yang dibutuhkan dibutuhkan didi
identifikasi.identifikasi.

1.2 Metode pencarian secara tepat, dipilih1.2 Metode pencarian secara tepat, dipilih
untuk penggunaan tipe informasi.untuk penggunaan tipe informasi.

2. Melakukan2. Melakukan
pengoperasian aplikasipengoperasian aplikasi
piranti lunakpiranti lunak

2.12.1   Aplikasi piranti lunak dipilih sesuaiAplikasi piranti lunak dipilih sesuai
kebutuhankebutuhan

2.22.2   Peranan yang berbeda dan bagian-bagianPeranan yang berbeda dan bagian-bagian
dari aplikasi di identifikasi untuk fungsidari aplikasi di identifikasi untuk fungsi
tertentu.tertentu.

2.32.3   Aplikasi dioperasikan sesuai denganAplikasi dioperasikan sesuai dengan
prosedur.prosedur.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di organisasiUnit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di organisasi

tempat kerja.tempat kerja.

1.21.2   Unit ini berlaku untuk pengoperasian aplikasi piranti Unit ini berlaku untuk pengoperasian aplikasi piranti lunak.lunak.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Piranti Piranti lunak lunak ((software) software)   

2.2.2 2.2.2 Buku Buku panduan panduan ((manual book manual book ))

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 4.1.1 Kondisi kerja normal Kondisi kerja normal di organisasi tempat di organisasi tempat kerjakerja

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP pengoperasian PC/laptop4.2.1 SOP pengoperasian PC/laptop

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN
1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

Konteks penilaian dapat dilakukan saat ada atau tidak adanyaKonteks penilaian dapat dilakukan saat ada atau tidak adanya

pekerjaan. pekerjaan. Penilaian harus melipPenilaian harus meliputi praktek uti praktek demonstrasi di demonstrasi di tempat kerjatempat kerja

maupun simulasi. Ini harus didukung dengan metode untuk menilaimaupun simulasi. Ini harus didukung dengan metode untuk menilai

pengetahuan, kemampuan, dan sikap dalam melaksanakan pekerjaanpengetahuan, kemampuan, dan sikap dalam melaksanakan pekerjaan

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Peranan Peranan sistem sistem komputer komputer dalam dalam organisasi/industriorganisasi/industri

3.1.2 3.1.2 Pemahaman Pemahaman terhadap terhadap pengoperasianpengoperasian software software /piranti lunak/piranti lunak

3. 3. 2 2 KeterampilanKeterampilan

3.2.1 3.2.1 Keterampilan Keterampilan dasardasar keyboard keyboard   

4.4.   Sikap Kerja yang diperlukanSikap Kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Tepat4.2 Tepat

4.3 Cepat4.3 Cepat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Pengetahuan Pengetahuan tentang tentang peranan peranan sistem komputer sistem komputer di dalamdi dalam

organisasi/industriorganisasi/industri

5.2 5.2 Kemampuan untuk mengakses Kemampuan untuk mengakses serangkaian aplikasi serangkaian aplikasi piranti lunakpiranti lunak

sesuai SOPsesuai SOP
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.058.028.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengakses Mengakses Data Data di di KomputerKomputer

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi pengetahuan, keterampilan danUnit ini meliputi pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja yang dibutuhkan untuk mengakses datasikap kerja yang dibutuhkan untuk mengakses data

di komputer sesuai kebutuhan.di komputer sesuai kebutuhan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Membuka1. Membuka file  file   1.1  1.1 File File   yang akan di akses diidentifikasi  yang akan di akses diidentifikasi

sesuai dengan perangkat lunak yangsesuai dengan perangkat lunak yang
digunakan.digunakan.

1.2 Piranti lunak yang tepat dipilih dari menu1.2 Piranti lunak yang tepat dipilih dari menu
 yang tersedia. yang tersedia.

1.31.3 File File  dapat dikenali untuk dibuka. dapat dikenali untuk dibuka.

2. 2. Mengunduh Mengunduh data data 2.1 2.1 Data/informasi Data/informasi yang yang di di akses akses dipastikandipastikan
ketepatannya.ketepatannya.

2.2 Data/informasi yang di unduh disimpan2.2 Data/informasi yang di unduh disimpan
ke dalamke dalam file  file ..

2.3 2.3 Data diData dicopy sesuai copy sesuai dengan kebutuhan.dengan kebutuhan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL
1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini Unit ini berlaku untuk semua berlaku untuk semua sektor jasa sektor jasa administrasi di administrasi di organisasiorganisasi

tempat kerja.tempat kerja.

1.2 1.2 Pengaksesan data Pengaksesan data menurut/tergantung pada menurut/tergantung pada organisasi dan organisasi dan sektorsektor

industri.industri.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer2.1.2 Printer

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.1 2.2.1 Piranti Piranti lunak lunak ((software software ))

2.2.2 2.2.2 Buku Buku panduan panduan ((manual book manual book ))

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar
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4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP pengoperasian PC/laptop SOP pengoperasian PC/laptop di tempat kerjadi tempat kerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian
Kontek penilaian Kontek penilaian dapat dilakukan dapat dilakukan saat ada saat ada atau tidak atau tidak adanya pekerjaan.adanya pekerjaan.

Penilaian harus meliputi praktek demonstrasi di tempat kerja maupunPenilaian harus meliputi praktek demonstrasi di tempat kerja maupun

simulasi. simulasi. Ini Ini harus harus didukung didukung dengan dengan metode metode untuk untuk menilaimenilai

pengetahuan, keterampilan dan sikap dalam melaksanakan pekerjaan.pengetahuan, keterampilan dan sikap dalam melaksanakan pekerjaan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan
3.1.1 3.1.1 Peranan sistem koPeranan sistem komputer dalam ormputer dalam organisasi/industriganisasi/industri

3.1.2 Pemahaman terhadap pengoperasian3.1.2 Pemahaman terhadap pengoperasian software software /piranti lunak/piranti lunak

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.1 Mengoperasikan komputer3.2.1 Mengoperasikan komputer

4.4.   Sikap kerjaSikap kerja

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Tepat4.2 Tepat

4.3 Cepat4.3 Cepat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan mengakses Kemampuan mengakses data data yang yang akan diunduhakan diunduh

5.2 5.2 Kemampuan menyimpan Kemampuan menyimpan data data yang tyang telah delah diunduhiunduh

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.05N.821100.059.019.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menggunakan Menggunakan Peralatan Peralatan dan dan Sumber Sumber Daya Daya KerjaKerja
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DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,Unit ini berkaitan dengan pengetahuan,  

keterampilan dan sikap kerja untuk menggunakanketerampilan dan sikap kerja untuk menggunakan

peralatan dan sumber daya kerja.peralatan dan sumber daya kerja.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Memilih peralatan danMemilih peralatan dan
sumber daya kerjasumber daya kerja

1.1 Akses peralatan dan sumber daya kerja1.1 Akses peralatan dan sumber daya kerja
diidentifikasi untuk menyelesaikan tugas.diidentifikasi untuk menyelesaikan tugas.

1.2 1.2 Perkiraan jumlah Perkiraan jumlah dan sumber dan sumber daya untukdaya untuk
menyelesaikan tugas dilengkapi.menyelesaikan tugas dilengkapi.

1.3 Peralatan diperiksa untuk pemeliharaan1.3 Peralatan diperiksa untuk pemeliharaan
sesuai dengan SOP.sesuai dengan SOP.

2.2.   MengoperasikanMengoperasikan
peralatanperalatan

2.1 2.1 Peralatan Peralatan dioperasikan dioperasikan sesuai sesuai instruksiinstruksi
pada buku petunjuk.pada buku petunjuk.

2.2 Kerusakan peralatan diidentifikasi secara2.2 Kerusakan peralatan diidentifikasi secara
akurat akurat untuk untuk memastikan memastikan perbaikanperbaikan
 yang  yang harus harus diambil diambil sesuai sesuai spesifikasispesifikasi
produk.produk.

2.3 Perbaikan peralatan yang dilakukan diluar2.3 Perbaikan peralatan yang dilakukan diluar
organisasi dilaporkan kepada orang yangorganisasi dilaporkan kepada orang yang
tepat sesuai tanggung jawabnya.tepat sesuai tanggung jawabnya.

3.3.   Memelihara peralatanMemelihara peralatan
atau sumber dayaatau sumber daya
kerjakerja

3.1 3.1 Peralatan Peralatan dan dan sumber sumber daya daya untukuntuk
mendukung pelaksanaan tugas dipeliharamendukung pelaksanaan tugas dipelihara
sesuai dengan petunjuk.sesuai dengan petunjuk.

3.2 Pemeliharaan peralatan dilakukan untuk3.2 Pemeliharaan peralatan dilakukan untuk
memastikan bahwa standar pabrik telahmemastikan bahwa standar pabrik telah
terpenuhi.terpenuhi.

3.3 3.3 Pemeliharaan Pemeliharaan terhadap terhadap peralatan peralatan dandan
sumberdaya dicatat sesuai petunjuk.sumberdaya dicatat sesuai petunjuk.

3.4 3.4 Peralatan Peralatan dan dan sumber sumber daya daya disimpandisimpan
sesuai SOP.sesuai SOP.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku dalam mengembangkan pengetahuan dasar danUnit ini berlaku dalam mengembangkan pengetahuan dasar dan

keterampilan menggunakan berbagai peralatan dan sumberdayaketerampilan menggunakan berbagai peralatan dan sumberdaya

untuk mendukung tugasnya di tempat kerja.untuk mendukung tugasnya di tempat kerja.

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2 1 12 1 1 Mesin FotocopyMesin Fotocopy
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2.1.12.1.1   Mesin FotocopyMesin Fotocopy

2.1.22.1.2   Mesin FaxMesin Fax

2.1.32.1.3   KomputerKomputer

2.1.42.1.4   Pesawat TeleponPesawat Telepon

2.1.52.1.5   LCDLCD

2.1.62.1.6   ScannerScanner

2.1.72.1.7   PrinterPrinter

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat Tulis KantorAlat Tulis Kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standard4.2 Standard

4.2.1 Pedoman dan prosedur OHS4.2.1 Pedoman dan prosedur OHS

4.2.2 SOP Organisasi4.2.2 SOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun1.1 Unit ini bisa dinilai pada saat bekerja di tempat kerja maupun

secara demonstrasi/simulasisecara demonstrasi/simulasi

1.2 1.2 Penilaian dapat diPenilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lakukan dengan kombinasi metode demonstrasi,demonstrasi,

lisan, tertulis dan atau portofoliolisan, tertulis dan atau portofolio

2.2.   Persyaratan Kompetensi:Persyaratan Kompetensi:

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan Keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan Keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

  

3.1.1 Fungsi peralatan kantor3.1.1 Fungsi peralatan kantor

3.1.2 3.1.2 Tata cara Tata cara mematikan peralatan setelah mematikan peralatan setelah digunakandigunakan

3.1.3 Prosedur pemeliharaan rutin3.1.3 Prosedur pemeliharaan rutin
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3.1.4 Prosedur K33.1.4 Prosedur K3

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi persyaratan kerja terkait tempat kerja yang3.2.1 Mengidentifikasi persyaratan kerja terkait tempat kerja yang

relevanrelevan

3.2.2 3.2.2 Mengidentifikasi Mengidentifikasi tata tata cara cara berkomunikasi berkomunikasi dalam dalam rangkarangka

meminta pendapat, bertanya, mengikuti instruksi, menerimameminta pendapat, bertanya, mengikuti instruksi, menerima

umpan balik dan melaporkan kerusakan peralatanumpan balik dan melaporkan kerusakan peralatan

3.2.3 Memecahkan masalah rutin yang berkaitan dengan peralatan3.2.3 Memecahkan masalah rutin yang berkaitan dengan peralatan

dan untuk menentukan tindakan perbaikan yang tepatdan untuk menentukan tindakan perbaikan yang tepat

dibawah pengawasan langsungdibawah pengawasan langsung

3.2.4 3.2.4 Menggunakan Menggunakan peralatan peralatan teknologi teknologi dibawah dibawah pengawasanpengawasan

langsunglangsung

4. 4. Sikap KerjSikap Kerja yang a yang diperlukandiperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Tanggap4.3 Tanggap

5. 5. Aspek Aspek kritiskritis

5.1 Kemampuan untuk mengaplikasikan prosedur pemeliharaan yang5.1 Kemampuan untuk mengaplikasikan prosedur pemeliharaan yang

tepattepat

5.2 Pengetahuan tentang fungsi berbagi peralatan dan sumber daya5.2 Pengetahuan tentang fungsi berbagi peralatan dan sumber daya

kerjakerja

5.3 5.3 Pengoperasian berbagai Pengoperasian berbagai peralatan kerja peralatan kerja sesuai SOPsesuai SOP

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.060.010.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membuat Membuat Surat/Dokumen Surat/Dokumen ElektronikElektronik

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan
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untuk Membuat surat/dokumen elektronik.untuk Membuat surat/dokumen elektronik.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mempersiapkan pirantiMempersiapkan piranti

lunaklunak

1.11.1   Perangkat komputer diaktifkan sesuaiPerangkat komputer diaktifkan sesuai

dengan sistem operasi dan persyaratandengan sistem operasi dan persyaratan
manual instalasi.manual instalasi.

1.21.2   Piranti lunak untuk membuat suratPiranti lunak untuk membuat surat
elektronik dipastikan telah terinstalasielektronik dipastikan telah terinstalasi
dan siap digunakan.dan siap digunakan.

1.31.3   Akun surat elektronik (Akun surat elektronik (email email ) telah) telah

dimiliki.dimiliki.

2.2.   Mengenali menu,Mengenali menu,
format alamat emailformat alamat email
dan konfigurasidan konfigurasi

sederhanasederhana

2.12.1   Menu-menu yang disediakan besertaMenu-menu yang disediakan beserta
shortcut- shortcut- nya dikenali berdasarkannya dikenali berdasarkan useruser
manual manual  sesuai standar tempat kerja. sesuai standar tempat kerja.

2.22.2   Format alamat surat elektronik dikenaliFormat alamat surat elektronik dikenali
dan dan dipahami dipahami secara tsecara tepat epat dan cepat.dan cepat.

2.32.3   Konfigurasi sederhana dapat dilakukanKonfigurasi sederhana dapat dilakukan
sesuai dengan manual yang tersedia.sesuai dengan manual yang tersedia.

3.3.   Membuka, mengambil,Membuka, mengambil,

membaca, membuatmembaca, membuat
dan mengirim surat/dan mengirim surat/
dokumen elektronikdokumen elektronik

3.1 Surat elektronik baru dapat dibuka3.1 Surat elektronik baru dapat dibuka   daridari

server menggunakan menu/tombol yangserver menggunakan menu/tombol yang
tersedia tersedia sesuai sesuai SOP SOP organisasi.organisasi.

3.2 Surat elektronik dapat dikenali asalnya3.2 Surat elektronik dapat dikenali asalnya
dan dapat dibaca isinya dengan baik.dan dapat dibaca isinya dengan baik.

3.3 Berkas lampiran (3.3 Berkas lampiran ( file  file attachment attachment ) dapat) dapat

didiekstrak ekstrak   dari email, secara benar sesuai dari email, secara benar sesuai
prosedur.prosedur.

3.4 3.4 Surat Surat elektronik elektronik dapat dapat diteruskanditeruskan
(( forward  forward ), dibalas (), dibalas (reply) reply) , ke alamat, ke alamat
tertentu.tertentu.

3.5 3.5 Surat elektroSurat elektronik baru nik baru dibuat/ dikodibuat/ dikomposisimposisi
dan dikirim dengan menggunakan fiturdan dikirim dengan menggunakan fitur

 yang disediakan. yang disediakan.  
3.6 3.6 Pengiriman Pengiriman Surat Surat elektronik elektronik dapatdapat

dilakukan ke suatu alamat atau beberapadilakukan ke suatu alamat atau beberapa
dan dapat disertai dengandan dapat disertai dengan file attachment. file attachment.

3.73.7   Surat elektronik ditulis sesuai denganSurat elektronik ditulis sesuai dengan
memperhatikanmemperhatikan netiquette netiquette ..

4.4.   MenyimpanMenyimpan
surat/dokumensurat/dokumen
elektronikelektronik

4.1 Surat elektronik diidentifikasi sehingga4.1 Surat elektronik diidentifikasi sehingga
secara otomatis dapat masuk ke foldersecara otomatis dapat masuk ke folder
 yang  yang telah telah ditetapkan, ditetapkan, secara secara tepat tepat dandan
benarbenar

4.2 4.2 Folder Folder dibuat dibuat atau atau dihapus dihapus sesuaisesuai

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

kebutuhankebutuhan
4.3 4.3 Surat/dokumen Surat/dokumen elektronik elektronik dapatdapat

disimpan sesuai media yang tersediadisimpan sesuai media yang tersedia
secara tepat.secara tepat.
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BATASAN VARIABEL BATASAN VARIABEL   

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini Unit ini dapat diaplidapat diaplikasikan kasikan untuk semua untuk semua sektor jasa sektor jasa administrasiadministrasi

di organisasidi organisasi

1.21.2   Unit ini berhubungan media elektronikUnit ini berhubungan media elektronik internet internet   dengan  dengan

menggunakan konfigurasi sederhana.menggunakan konfigurasi sederhana.

1.31.3   Netiquette Netiquette  adalah panduan bersikap dan berperilaku sesuai dengan adalah panduan bersikap dan berperilaku sesuai dengan

kaidah normatif dalam ruang lingkup penggunaan internet.kaidah normatif dalam ruang lingkup penggunaan internet.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.1.32.1.3   Modem Modem  (tersambung (tersambung internet internet ))

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Piranti lunakPiranti lunak (software)(software) untuk mengedit naskah surat/untuk mengedit naskah surat/

dokumen elektronikdokumen elektronik

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP di SOP di Organisasi tempat Organisasi tempat kerjakerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

  

1.11.1   Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangatKondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktekberpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktek

demonstrasi di tempat kerja maupun simulasi dan didukung dengandemonstrasi di tempat kerja maupun simulasi dan didukung dengan

metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikap dalammetode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikap dalam

menyelesaikan pekerjaan.menyelesaikan pekerjaan.
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1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan ataudemonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan atau

 Tempat uji kompetensi (TUK) Tempat uji kompetensi (TUK)

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 2.1 N.821100.064.01 N.821100.064.01 Mengoperasikan Mengoperasikan Sistem Sistem InformasiInformasi

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Sistem operasional komputerSistem operasional komputer

3.1.23.1.2   Dasar-dasar surat/dokumen untuk korespondensiDasar-dasar surat/dokumen untuk korespondensi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan mengakses surat/dokumen elektronikKemampuan mengakses surat/dokumen elektronik

3.2.23.2.2   Kemampuan mengunduh surat/dokumen elektronikKemampuan mengunduh surat/dokumen elektronik

3.2.33.2.3   Kemampuan menggunakan software/piranti lunakKemampuan menggunakan software/piranti lunak

3.2.43.2.4   Kemampuan menggunakan media elektronikKemampuan menggunakan media elektronik

4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   KooperatifKooperatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan mengidentifikasi surat/dokumen elektronik yangKetepatan mengidentifikasi surat/dokumen elektronik yang

digunakan dalam membuat surat/dokumen elektronikdigunakan dalam membuat surat/dokumen elektronik

5.25.2   Kemampuan memproduksi Informasi yang akurat sesuai standarKemampuan memproduksi Informasi yang akurat sesuai standar

 yang ditentukan yang ditentukan

5.35.3   Kemampuan penyimpanan surat/dokumen elektronik dengan amanKemampuan penyimpanan surat/dokumen elektronik dengan aman

sesuai pada standar organisasisesuai pada standar organisasi

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.061N.821100.061.01.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengakses Mengakses Informasi Informasi melaluimelalui HomepageHomepage

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

untuk mengakses Informasi melaluiuntuk mengakses Informasi melalui Homepage.Homepage.
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menyiapkan PerangkatMenyiapkan Perangkat

komputer dankomputer daninformasi yanginformasi yang
dibutuhkandibutuhkan

1.11.1   Peralatan komputer dipastikan telahPeralatan komputer dipastikan telah

terhubung dengan internet sesuai SOPterhubung dengan internet sesuai SOPorganisasi.organisasi.
1.21.2   Universal reources locatio Universal reources locatio n (URL) dann (URL) dan

homepage homepage  ditelusuri secara benar. ditelusuri secara benar.
1.31.3   Halaman dan situsHalaman dan situs homepage homepage   

diidentifikasi sesuai kebutuhan.diidentifikasi sesuai kebutuhan.

2.2.   MembukaMembuka homepage homepage    2.12.1   Informasi terkini diakses sesuai denganInformasi terkini diakses sesuai dengan

kebutuhan.kebutuhan.
2.22.2   Informasi diakses dari sumber yang dapatInformasi diakses dari sumber yang dapat

dipercaya.dipercaya.

3.3.   Mengakses data/Mengakses data/
informasiinformasi

3.1 Informasi yang diakses pada3.1 Informasi yang diakses pada homepage homepage   
diidentifikasi diidentifikasi secara secara tepat.tepat.

3.2 Informasi yang diakses disimpan pada3.2 Informasi yang diakses disimpan pada
media penyimpanan sesuai kebutuhan.media penyimpanan sesuai kebutuhan.

3.3 3.3 informasi informasi dipastikan dipastikan dapat dapat diaksesdiakses
dengan benar sesuai prosedur.dengan benar sesuai prosedur.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di organisasiUnit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di organisasi

dan jasa bisnis industri, pemilihan piranti lunak tergantung padadan jasa bisnis industri, pemilihan piranti lunak tergantung pada

organisasi.organisasi.

1.21.2   URL disebutURL disebut universal resource locator universal resource locator  adalah alamat unit sebuah adalah alamat unit sebuah file  file   

 yang  yang dapat dapat diakses diakses didi internet internet . . Secara Secara umum umum untuk untuk mendapatkanmendapatkan

website website  adalah memasukkan adalah memasukkan  file  file  URL di baris alamat URL di baris alamat web web   browser browser ..

URL adalah sebuat sistem pemberian nama pada alamat situs webURL adalah sebuat sistem pemberian nama pada alamat situs web

((web site web site ).).

1.31.3   Homepage adalah halaman utama atau bagian depan/muka dariHomepage adalah halaman utama atau bagian depan/muka dari

suatu situssuatu situs web (web site) web (web site)   atau lokasi dari situs  atau lokasi dari situs web web   dimana  dimana

dokumen yang berisi menu-menu maupun daftar isi daridokumen yang berisi menu-menu maupun daftar isi dari web web   

  

tersebut dapat tersebut dapat diakses. diakses. Definisi Definisi lainnya yaitu lainnya yaitu halaman default halaman default yangyang

telah diset untuk sebuahtelah diset untuk sebuah browser browser , dimana halaman ini ditayangkan, dimana halaman ini ditayangkan

di Internet melalui mediadi Internet melalui media world wide web (www).world wide web (www).

2.2.   Peralatan dan perlengkapan:Peralatan dan perlengkapan:

2.12.1   PeralatanPeralatan

2 1 12 1 1 KomputerKomputer
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2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.1.32.1.3   ModemModem

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Piranti lunakPiranti lunak (software)(software) untuk mengelola datauntuk mengelola data

3.3.   Peraturan-peraturanPeraturan-peraturan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP di SOP di organisasi tempat organisasi tempat kerjakerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangatKondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktekberpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktek

demonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukungdemonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukung

dengan metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikapdengan metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikap

dalam menyelesaikan pekerjaan.dalam menyelesaikan pekerjaan.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan atau didemonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan atau di

 Tempat Uji Kompetensi (TUK). Tempat Uji Kompetensi (TUK).

  

2.2.   Persyaratan kompetensi:Persyaratan kompetensi:

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Sistem operasional komputerSistem operasional komputer

3.2.13.2.1   Software Software  yang digunakan yang digunakan

3 23 2 K ilK il
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3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   KemampuanKemampuan keyboarding keyboarding   

3.2.23.2.2   Kemampuan mengoperasikan computerKemampuan mengoperasikan computer

3.2.33.2.3   Kemampuan menggunakanKemampuan menggunakan softwaresoftware

3.2.43.2.4   Kemampuan menggunakan mediaKemampuan menggunakan media internet internet   

4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   KooperatifKooperatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan mengidentifikasi aplikasi perangkat lunak yangKetepatan mengidentifikasi aplikasi perangkat lunak yang

digunakandigunakan

5.25.2   Kemampuan memproduksi Informasi yang akurat sesuai standarKemampuan memproduksi Informasi yang akurat sesuai standar

 yang ditentukan yang ditentukan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.062.012.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengembangkan Mengembangkan Data Data Informasi Informasi di di KomputerKomputer

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi pengetahuan, keterampilan sertaUnit ini meliputi pengetahuan, keterampilan serta

sikap kerja yang dibutuhkan untuksikap kerja yang dibutuhkan untuk

mengembangkan data informasi di komputer.mengembangkan data informasi di komputer.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1 Mempersiapkan1 Mempersiapkan 1 11 1 Kebutuhan organisasi yang berhubunganKebutuhan organisasi yang berhubungan
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1. Mempersiapkan1. Mempersiapkan

penyimpanan datapenyimpanan data

1.11.1   Kebutuhan organisasi yang berhubunganKebutuhan organisasi yang berhubungan

dengan masukan data, penyimpanandengan masukan data, penyimpanan

data, keluarandata, keluaran (output) (output)   dan kebutuhan  dan kebutuhan
penyajian informasi diidentifikasi.penyajian informasi diidentifikasi.

1.21.2   PenggunaanPenggunaan database database , keluaran,, keluaran,
pelaporan, dan kebutuhan penyajianpelaporan, dan kebutuhan penyajian
informasi ditentukan sesuai denganinformasi ditentukan sesuai dengan
kebijakan dan prosedur organisasi.kebijakan dan prosedur organisasi.

1.31.3   Fungsi-fungsiFungsi-fungsi software software   dan rumus  dan rumus
sederhana dalam database digunakansederhana dalam database digunakan
untuk untuk memenuhi memenuhi kebutuhan kebutuhan yangyang
teridentifikasi.teridentifikasi.

1.41.4   Tabel  Tabel data data dan dan tata tata letak letak ((layout layout ) form) form
disiapkan yang memungkinkan masukandisiapkan yang memungkinkan masukan
dan tampilan data efisien.dan tampilan data efisien.

1.51.5   Laporan (Laporan (reports reports ) ) database database dibuat dibuat sesuaisesuai

gaya perusahaan/organisasi dangaya perusahaan/organisasi dan
kebutuhan penyajian informasi.kebutuhan penyajian informasi.

2. 2. Menyimpan Menyimpan Data Data 2.12.1   Keluaran informasi, tabel-tabelKeluaran informasi, tabel-tabel database database   
 yang  yang digunakan digunakan dan dan format format laporanlaporan
ditentukan sesuai kebutuhan.ditentukan sesuai kebutuhan.

2.22.2   Pengelompokan data, pencarian danPengelompokan data, pencarian dan
penyortiran kriteria disiapkan untukpenyortiran kriteria disiapkan untuk
memenuhi kebutuhan organisasi.memenuhi kebutuhan organisasi.

2.32.3   Pengecekan ulang dilakukan untukPengecekan ulang dilakukan untuk
memastikan data yang diperlukanmemastikan data yang diperlukan
dipenuhi.dipenuhi.

3. Menggunakan3. Menggunakan
database database   

3.13.1   Data dicek, dimasukkan dan dieditData dicek, dimasukkan dan diedit
segera dengan teliti sesuai tugas. dansegera dengan teliti sesuai tugas. dan
kebutuhan organisasi.kebutuhan organisasi.

3.23.2   Rumus-rumus diperiksa untukRumus-rumus diperiksa untuk
memastikan keluaran memenuhimemastikan keluaran memenuhi
kebutuhan organisasi.kebutuhan organisasi.

3.33.3   Pedoman, dokumentasi pemakai danPedoman, dokumentasi pemakai dan
fasilitas bantuan digunakan untukfasilitas bantuan digunakan untuk
menyelesaikan permasalahanmenyelesaikan permasalahan
berhubungan dengan disain danberhubungan dengan disain dan

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

produksiproduksi database database   

3.4 Laporan3.4 Laporan database database   dan/atau form  dan/atau form
dilakukandilakukan  preview, preview,  disesuaikan dan  disesuaikan dan
dicetak agar sesuai dengandicetak agar sesuai dengan
kebutuhan/persyaratan organisasi dankebutuhan/persyaratan organisasi dan
tugas.tugas.

3.53.5 File File   diberi nama dan disimpan sesuai  diberi nama dan disimpan sesuai
dengan kebutuhan organisasi.dengan kebutuhan organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL
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BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit ini Unit ini berlaku untuk berlaku untuk semua sektor semua sektor jasa administrasi jasa administrasi di organisasidi organisasi

tempat kerjatempat kerja

1.2 Unit ini berlaku dalam rangka mengembangkan1.2 Unit ini berlaku dalam rangka mengembangkan database database   yang  yang

antara lain membuat data organisasi di komputer danantara lain membuat data organisasi di komputer dan

menggunakanmenggunakan database database  pada kegiatan administrasi organisasi. pada kegiatan administrasi organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.2 Piranti lunak2.1.2 Piranti lunak

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.12.2.1 Printer Printer   

2.2.2 2.2.2 Alat Alat tulis tulis kantorkantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 SOP Organisasi4.2.1 SOP Organisasi

  

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.1 Kontek penilaian dapat dilakukan saat ada atau tidak adanya1.1 Kontek penilaian dapat dilakukan saat ada atau tidak adanya

pekerjaan. Penilaian harus meliputi praktek demonstrasi di tempatpekerjaan. Penilaian harus meliputi praktek demonstrasi di tempat

kerja atau simulasi. Ini harus didukung dengan metode untukkerja atau simulasi. Ini harus didukung dengan metode untuk

menilai kemampuan, pengetahuan dan sikap dalam melaksanakanmenilai kemampuan, pengetahuan dan sikap dalam melaksanakan

pekerjaan.pekerjaan.

1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan menggunakan metode tertulis,1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan menggunakan metode tertulis,

lisan/wawancara, demonstrasi, observasi.lisan/wawancara, demonstrasi, observasi.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Peranan sistem koPeranan sistem komputer dalam ormputer dalam organisasi/industriganisasi/industri

3.1.2 Pemahaman terhadap pengoperasian3.1.2 Pemahaman terhadap pengoperasian software software /piranti lunak/piranti lunak

3. 3. 2 2 KeterampilanKeterampilan

3.2.1 3.2.1 Mengoperasikan Mengoperasikan komputerkomputer

3.2.2 Menyimpan dan mem-3.2.2 Menyimpan dan mem-backup backup    file file

3.2.33.2.3 Database Database  mencakup mencakup input data (entry)input data (entry)

4.4.   Sikap kerjaSikap kerja

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Tepat4.2 Tepat

4.3 Cermat4.3 Cermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kemampuan Kemampuan mengakses mengakses data data padapada homepage homepage   

5.2 5.2 Kemampuan merubah Kemampuan merubah informasi pada informasi pada homepage dengan homepage dengan tepattepat

5.3 5.3 Kemampuan menerapkan Kemampuan menerapkan kompetensi pada kompetensi pada keadaan berubah-ubahkeadaan berubah-ubah

dan merespon situasi yang berbedadan merespon situasi yang berbeda

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.063N.821100.063.01.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Memutakhirkan Memutakhirkan Informasi Informasi padapada HomepageHomepage

PerusahaanPerusahaan

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

untuk memutahirkan Informasi padauntuk memutahirkan Informasi pada Homepage.Homepage.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MemastikanMemastikan homepage homepage   

masih dapat diaksesmasih dapat diakses

1.11.1   Peralatan komputer dipastikan telahPeralatan komputer dipastikan telah

terhubung denganterhubung dengan internet internet  sesuai SOP. sesuai SOP.
22 i l l ii l l i ( ) d( ) d
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1.21.2   UUniversal resources locationniversal resources location (URL) dan(URL) dan

homepage homepage  ditelusuri secara benar. ditelusuri secara benar.
1.31.3   MenuMenu homepage homepage   diidentifikasi sesuai  diidentifikasi sesuai

dengan kebutuhan.dengan kebutuhan.

2.2.   Menciptakan informasiMenciptakan informasi
terkini padaterkini pada homepage homepage   

2.12.1   Konsep informasi terkini diedit sesuaiKonsep informasi terkini diedit sesuai
dengan format standar tempat kerja.dengan format standar tempat kerja.

2.22.2   Informasi yang akan ditulis padaInformasi yang akan ditulis pada
homepage homepage   dipastikan masih konsisten  dipastikan masih konsisten
dengan memperluas basis klien secaradengan memperluas basis klien secara

tepat dan cepattepat dan cepat
2.32.3   Informasi terkini dituangkan denganInformasi terkini dituangkan dengan

menggunakan bahasa yang baik danmenggunakan bahasa yang baik dan
benar agar mudah dimengerti klien sertabenar agar mudah dimengerti klien serta
menjaga keterkinian.menjaga keterkinian.

2.42.4   Piranti lunak digunakan untukPiranti lunak digunakan untuk
menciptakan halamanmenciptakan halaman homepage homepage   secara  secara
benar.benar.

3.3.   MenempatkanMenempatkan
informasi padainformasi pada

homepage homepage   

3.13.1 Hosting siteHosting site ditemukan secara tepatditemukan secara tepat
untuk mendapatkan informasiuntuk mendapatkan informasi  terkini.terkini.

3.2 Peralatan untuk mengunduh informasi3.2 Peralatan untuk mengunduh informasi
digunakan sesuai kebutuhan.digunakan sesuai kebutuhan.

3.3 3.3 Memastikan Memastikan informasi informasi dapat dapat diaksesdiakses
dengan benar sesuai prosedur.dengan benar sesuai prosedur.

4.4.   MemutakhirkanMemutakhirkan
informasi yang dimuatinformasi yang dimuat
padapada homepage homepage   

4.1 Informasi terkini di diperbaharui, dipilih4.1 Informasi terkini di diperbaharui, dipilih
secara secara tepat tepat dan dan benar.benar.

4.24.2 Master copy Master copy  dilengkapi untuk melakukan dilengkapi untuk melakukan
pengunggahan perubahan.pengunggahan perubahan.

4.3 4.3 Memastikan Memastikan informasi informasi terkini terkini telahtelah

dimuat di ruangdimuat di ruang homepage.homepage.  

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk semua Unit ini berlaku untuk semua sektor jasa administrasi di organisasisektor jasa administrasi di organisasi

dan jasa bisnis Industri.dan jasa bisnis Industri.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.1.32.1.3   ModemModem

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan
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2.2.12.2.1   Piranti lunakPiranti lunak (software)(software) untuk mengelola datauntuk mengelola data

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 SOP di SOP di Organisasi tempat Organisasi tempat kerjakerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangatKondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktekberpengaruh atas tercapainya kompetensi ini meliputi praktek

demonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukungdemonstrasi di tempat kerja maupun simulasi, dan didukung

dengan metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikapdengan metode penilaian kemampuan dan pengetahuan serta sikap

dalam menyelesaikan pekerjaan.dalam menyelesaikan pekerjaan.

1.21.2
  

Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,
demonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan/atau didemonstrasi/praktek, dan simulasi di tempat kerja dan/atau di

 Tempat Uji Kompetensi (TUK). Tempat Uji Kompetensi (TUK).

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.1 N.821100.062.01 Mengembangkan Data Informasi di Komputer2.1 N.821100.062.01 Mengembangkan Data Informasi di Komputer

((Database Database ))

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Sistem operasional komputerSistem operasional komputer

3.1.23.1.2   Software Software  yang digunakan yang digunakan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan mengoperasikan komputerKemampuan mengoperasikan komputer

3.2.23.2.2   Kemampuan menggunakanKemampuan menggunakan software software   

3 2 33 2 3 Kemampuan menggunakan mediaKemampuan menggunakan media internetinternet



217217

3.2.33.2.3   Kemampuan menggunakan mediaKemampuan menggunakan media internet internet   

4.4.   Sikap kerja yang dibutuhkanSikap kerja yang dibutuhkan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   KooperatifKooperatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan mengidentifikasi informasi padaKetepatan mengidentifikasi informasi pada homepagehomepage

5.25.2   Kemampuan memutakhirkan Informasi padaKemampuan memutakhirkan Informasi pada homepagehomepage

  

KODE UNITKODE UNIT   :: N.821100.064.01N.821100.064.01  

JUDUL UNITJUDUL UNIT   :: Mengoperasikan Sistem InformasiMengoperasikan Sistem Informasi

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   : : Unit ini Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam mengoperasikan systedalam mengoperasikan system m  informasi. informasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Mempersiapkan1. Mempersiapkan system system   

informasi yang akaninformasi yang akan
digunakandigunakan

1.11.1   Sistem informasi diidentifikasi sesuaiSistem informasi diidentifikasi sesuai

kebutuhankebutuhan

1.21.2   Metode pengaksesan informasi dipilihMetode pengaksesan informasi dipilih

dengan benardengan benar
1.31.3   Berbagai sistem informasi dioperasikanBerbagai sistem informasi dioperasikan

secara terpadusecara terpadu
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2. 2. Mengakses Mengakses informasi informasi 2.12.1   Informasi yang dibutuhkan dipastikanInformasi yang dibutuhkan dipastikan
sesuai kebutuhansesuai kebutuhan

2.22.2   Informasi diakses sesuai SOPInformasi diakses sesuai SOP

3. Mengoperasikan3. Mengoperasikan system system   
informasiinformasi

3.13.1   Cara kerja sistem informasi diidentifikasiCara kerja sistem informasi diidentifikasi
dengan tepat dan benardengan tepat dan benar

3.23.2   Jenis  Jenis sistem sistem informasi informasi dapatdapat
dioperasikan sesuai keperluandioperasikan sesuai keperluan

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variableKonteks variable

1.11.1   Unit ini berlaku dalam mengoperasikan sistem informasi.Unit ini berlaku dalam mengoperasikan sistem informasi.

1.21.2   Unit ini berlaku juga berlaku untuk profesi yang lain dalamUnit ini berlaku juga berlaku untuk profesi yang lain dalam

organisasi/institusi.organisasi/institusi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Piranti lunakPiranti lunak

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1  Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaanUnit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan

maupun secara simulasi.maupun secara simulasi.

1.21.2  Penilaian menggunakan metode observasi, demonstrasi, tesPenilaian menggunakan metode observasi, demonstrasi, tes

lisan/tertulis dan atau portofolio.lisan/tertulis dan atau portofolio.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Peranan sistem koPeranan sistem komputer dalam ormputer dalam organisasi/industriganisasi/industri

3.1.2 Pemahaman terhadap pengoperasian3.1.2 Pemahaman terhadap pengoperasian software software /piranti lunak/piranti lunak

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti

4.2 Tepat4.2 Tepat

4.3 Cermat4.3 Cermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kemampuan mengakses informasiKemampuan mengakses informasi

5.25.2   Kemampuan mengoperasikan sistem informasiKemampuan mengoperasikan sistem informasi  

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.065.025.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola Kas Kas KecilKecil

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,Unit ini berhubungan dengan pengetahuan,

ketrampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketrampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam mengelola kas kecil.dalam mengelola kas kecil.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan
pengajuan danapengajuan dana
kembalikembali

1.11.1   Keperluan kas kecil diidentifikasi.Keperluan kas kecil diidentifikasi.

1.21.2   Pengajuan uang tunai dibuatPengajuan uang tunai dibuat
menggunakan formulir mengikuti SOPmenggunakan formulir mengikuti SOP
organisasi yang berlaku.organisasi yang berlaku.

1.31.3   Pengajuan dana sesuai dengan SOPPengajuan dana sesuai dengan SOP
organisasi yang berlaku.organisasi yang berlaku.

1.41.4   Semua transaksi didata sesuai denganSemua transaksi didata sesuai dengan
SOP organisasi yang berlaku.SOP organisasi yang berlaku.

1 51 5 Dokumen bukti-bukti pengeluaranDokumen bukti-bukti pengeluaran
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1.51.5   Dokumen bukti bukti pengeluaranDokumen bukti bukti pengeluaran
sebelumnya disertakan bersama dengansebelumnya disertakan bersama dengan
formulir pengajuan dana.formulir pengajuan dana.

2.2.   Mencatat prosesMencatat proses
penerimaan uangpenerimaan uang

2.12.1   Penerimaan uang tunai dicatat kedalamPenerimaan uang tunai dicatat kedalam
buku kas.buku kas.

2.22.2   Kesalahan dan ketidaksesuaianKesalahan dan ketidaksesuaian
ditindaklanjuti untuk dikoreksi.ditindaklanjuti untuk dikoreksi.

2.32.3   Sistem pencatatan dapat dilakukanSistem pencatatan dapat dilakukan
secara manual atau menggunakansecara manual atau menggunakan
komputer.komputer.

3.3.   Memonitor kondisiMemonitor kondisi
kas kecilkas kecil

3.1 Pengeluaran uang tunai dikeluarkan3.1 Pengeluaran uang tunai dikeluarkan
sesuai sesuai dengan dengan bukti bukti pendukung.pendukung.

3.2 3.2 Pembayaran Pembayaran hanya hanya dilakukan dilakukan yangyang
tercantum pada bukti pendukung sesuaitercantum pada bukti pendukung sesuai
dengan SOP organisasi.dengan SOP organisasi.

4.4.   MelakukanMelakukan
pembayaran uangpembayaran uang
tunai melalui kas keciltunai melalui kas kecil

4.14.1    Jenis pembayaran diidentifikasi. Jenis pembayaran diidentifikasi.

4.24.2   Setiap pengeluaran dana dicatat danSetiap pengeluaran dana dicatat dan
diperiksa sesuai dengan dokumen yangdiperiksa sesuai dengan dokumen yang
benar.benar.

4.34.3   Pembayaran dilakukan sesuai SOP.Pembayaran dilakukan sesuai SOP.

4.44.4   Bukti-bukti pembayaran diarsipkan.Bukti-bukti pembayaran diarsipkan.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL
1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berhubungan dengan seluruh unit pengelolaanUnit kompetensi ini berhubungan dengan seluruh unit pengelolaan

kas kecil dan fasilitas penilaian.kas kecil dan fasilitas penilaian.

1.21.2   Pengeluaran kas kecil disesuaikan dengan kebijakan masing-masingPengeluaran kas kecil disesuaikan dengan kebijakan masing-masing

organisasi.organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 Komputer2.1.1 Komputer

2.1.22.1.2 PrinterPrinter
2.1.3 Kalkulator2.1.3 Kalkulator

2.1.4 2.1.4 Mesin Mesin hitung hitung uanguang

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan
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2.2.12.2.1   Uang tunaiUang tunai

2.2.22.2.2   CekCek

2.2.32.2.3   Slip pembayaranSlip pembayaran

2.2.42.2.4   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   KejujuranKejujuran

4.1.24.1.2   KetelitianKetelitian

4.1.34.1.3   DisiplinDisiplin

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 4.2.1 Sistem Sistem akuntansi akuntansi perusahaanperusahaan

4.2.2 4.2.2 Sistem Sistem keuangan keuangan perusahaanperusahaan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

  

1.21.2
  

Penilaian mendemonstrasikan pekerjaan, baik melalui tempat kerjaPenilaian mendemonstrasikan pekerjaan, baik melalui tempat kerja
maupun melalui simulasi.maupun melalui simulasi.

1.31.3   Penilaian didukung oleh sejumlah metode untuk menilaiPenilaian didukung oleh sejumlah metode untuk menilai

pengetahuan yang menunjang, seperti demonstrasi, observasi,pengetahuan yang menunjang, seperti demonstrasi, observasi,

portofolio, tes lisan dan atau tes tertulis.portofolio, tes lisan dan atau tes tertulis.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan
3.1.13.1.1   Kemampuan dasar mengenai angka-angkaKemampuan dasar mengenai angka-angka

3.1.23.1.2   Prosedur penghitungan uang tunaiProsedur penghitungan uang tunai

3.1.33.1.3   Prosedur melakukan transaksi selain tunaiProsedur melakukan transaksi selain tunai

3.1.43.1.4   Prosedur pengeluaran uang sesuai dengan peraturanProsedur pengeluaran uang sesuai dengan peraturan
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3.1.53.1.5   perusahaan (SOP)perusahaan (SOP)

3.1.63.1.6   Penyimpanan uang tunai sesuai dengan prosedur keamananPenyimpanan uang tunai sesuai dengan prosedur keamanan

3.1.73.1.7   dan dokumen-dokumen keuangan lainnyadan dokumen-dokumen keuangan lainnya

3.2. Keterampilan3.2. Keterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan Kemampuan menghitung menghitung yang yang akuratakurat

3.2.23.2.2
  
Kemampuan menghitung uang tunaiKemampuan menghitung uang tunai

3.2.33.2.3   Kemampuan melakukan transaksi non tunaiKemampuan melakukan transaksi non tunai

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Tepat Tepat

4.24.2   Jujur Jujur

4.34.3   Teliti Teliti

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Semua transaksi didata sesuai dengan SOP organisasi yang berlaku.Semua transaksi didata sesuai dengan SOP organisasi yang berlaku.

5.25.2
  

Pembayaran hanya dilakukan yang tercantum pada buktiPembayaran hanya dilakukan yang tercantum pada bukti
pendukung sesuai dengan SOP organisasipendukung sesuai dengan SOP organisasi

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.066.026.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membuat Membuat Laporan Laporan Kas Kas KecilKecil

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini meliputi pengetahuan, keterampilan danUnit ini meliputi pengetahuan, keterampilan dan

sikap kerja yang dibutuhkan dalam membuatsikap kerja yang dibutuhkan dalam membuat

laporan kas kecil.laporan kas kecil.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menyiapkan keperluanMenyiapkan keperluan
laporan kas kecillaporan kas kecil
menurut SOPmenurut SOP

1.11.1  Data transaksi diidentifikasi sesuaiData transaksi diidentifikasi sesuai
dengan klasifikasi.dengan klasifikasi.

1.21.2  Penerimaan dan pengeluaran dicatatPenerimaan dan pengeluaran dicatat
sesuai dengan keperluan.sesuai dengan keperluan.

2.2.   Menyusun bukti-buktiMenyusun bukti-bukti
keuangankeuangan

2.12.1  Bukti-bukti transaksi yang telahBukti-bukti transaksi yang telah
dilakukan dikumpulkan.dilakukan dikumpulkan.

2.22.2  Data keuangan dievaluasi untukData keuangan dievaluasi untuk
menjamin ketetapan, kualitas danmenjamin ketetapan, kualitas dan
eakuratan sesuai dengan keperluaneakuratan sesuai dengan keperluan
perusahaan.perusahaan.

2.32.3  Saldo awal dan akhir dicatat sesuaiSaldo awal dan akhir dicatat sesuai
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dengan kebutuhan perusahaan.dengan kebutuhan perusahaan.

3.3.   Membuat laporanMembuat laporan
kegiatan kas kecilkegiatan kas kecil

3.13.1  Dokumen-dokumen transaksi tunai danDokumen-dokumen transaksi tunai dan
non tunai didata mengikuti prosedurnon tunai didata mengikuti prosedur
keamanan perusahaankeamanan perusahaan

3.23.2  Sisa uang tunai dihitung secaraSisa uang tunai dihitung secara
akurat.akurat.

3.33.3
  
Bukti Bukti pembayaran pembayaran non non tunai tunai dihitungdihitungsecara akurat.secara akurat.

3.43.4  Keseimbangan nilai yang tercatat denganKeseimbangan nilai yang tercatat dengan
semua transaksi dapat ditunjukkansemua transaksi dapat ditunjukkan

dengan akurat.dengan akurat.

3.53.5  Data seluruh transaksi untukData seluruh transaksi untuk
menentukan saldo kas dibuatmenentukan saldo kas dibuat
berdasarkan bukti-bukti pendukung.berdasarkan bukti-bukti pendukung.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini berlaku untuk membuat laporan kas kecil.Unit ini berlaku untuk membuat laporan kas kecil.

1.21.2   Variabel ini memberikan saran untuk menterjemahkan bidang danVariabel ini memberikan saran untuk menterjemahkan bidang dan

konteks dalam unit kompetensi ini, diikuti dengan perbedaankonteks dalam unit kompetensi ini, diikuti dengan perbedaan

perusahaan dan tempat kerja.perusahaan dan tempat kerja.

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

2.1.22.1.2   PrinterPrinter

2.1.32.1.3   KalkulatorKalkulator

2.1.42.1.4   Mesin hitung uangMesin hitung uang

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Slip PembayaranSlip Pembayaran

2.2.22.2.2   ATKATK

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Kode etik organisasiKode etik organisasi

4 24 2 St dSt d
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4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Sistem Akuntansi perusahaanSistem Akuntansi perusahaan

4.2.24.2.2   Sistem Keuangan perusahaanSistem Keuangan perusahaan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1.21.2   Penilaian harus mengikutsertakan mendemonstrasikan pekerjaan,Penilaian harus mengikutsertakan mendemonstrasikan pekerjaan,

baik melalui tempat kerja maupun melalui simulasi.baik melalui tempat kerja maupun melalui simulasi.

1.31.3   Penilaian menggunakan metode observasi, demonstrasi, portofolio,Penilaian menggunakan metode observasi, demonstrasi, portofolio,

tes lisan dan atau tertulis.tes lisan dan atau tertulis.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi  

2.1 N.821100.069.01 Menyusun2.1 N.821100.069.01 Menyusun Cash Flow Petty Cash Cash Flow Petty Cash   

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.13.1.1   Kemampuan dasar mengenai angka-angkaKemampuan dasar mengenai angka-angka

  

3.1.23.1.2   Prosedur penghitungan uang tunaiProsedur penghitungan uang tunai

3.1.33.1.3   Prosedur melakukan transaksi selain tunaiProsedur melakukan transaksi selain tunai

3.1.43.1.4   Prosedur pengeluaran uang sesuai dengan peraturanProsedur pengeluaran uang sesuai dengan peraturan

perusahaan (SOP)perusahaan (SOP)

3.1.53.1.5   Penyimpanan uang tunai sesuai dengan prosedur keamananPenyimpanan uang tunai sesuai dengan prosedur keamanan

dan dokumen-dokumen keuangan lainnyadan dokumen-dokumen keuangan lainnya

3.1.63.1.6   Prosedur membuat laporan kas kecil sesuai SOPProsedur membuat laporan kas kecil sesuai SOP

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan menghitung Kemampuan menghitung transaksi ttransaksi tunai dan unai dan non tnon tunai yangunai yang

akuratakurat

3.2.23.2.2   Kemampuan menempatkan setiap transaksi kedalam pos-posKemampuan menempatkan setiap transaksi kedalam pos-pos

pengeluaran yang sesuaipengeluaran yang sesuai

3.2.33.2.3   Kemampuan membuat laporan kas kecilKemampuan membuat laporan kas kecil

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   Jujur Jujur
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4.34.3   DisiplinDisiplin

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Dokumen-dokumen transaksi tunai dan non tunai didata mengikutiDokumen-dokumen transaksi tunai dan non tunai didata mengikuti

prosedur keamanan perusahaanprosedur keamanan perusahaan

5.25.2   Keseimbangan nilai yang tercatat dengan semua transaksi dapatKeseimbangan nilai yang tercatat dengan semua transaksi dapat

ditunjukkan dengan akuratditunjukkan dengan akurat  

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.067.017.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Transaksi Transaksi Perbankan Perbankan SederhanaSederhana

DESKRIPISI DESKRIPISI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, pengetahuan, keterampilan keterampilan dan dan sikap sikap kerja kerja yangyang

dibutuhkan dalam melakukan transaksi perbankandibutuhkan dalam melakukan transaksi perbankan

sederhana.sederhana.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengenali produkMengenali produk
perbankanperbankan

1.1 Semua jenis produk perbankan dikenali1.1 Semua jenis produk perbankan dikenali
tujuan dan fungsinya.tujuan dan fungsinya.

1.2 Produk perbankan dipilih sesuai dengan1.2 Produk perbankan dipilih sesuai dengan

kebutuhan perusahaan.kebutuhan perusahaan.
1.3 Produk perbankan diidentifikasi sesuai1.3 Produk perbankan diidentifikasi sesuai

dengan kebutuhandengan kebutuhan

2.2.   Melakukan transaksiMelakukan transaksi

perbankanperbankan

2.12.1   Transaksi  Transaksi yang yang akan akan dilakukan, dilakukan, ditulisditulis

dengan jelas pada formulir sesuaidengan jelas pada formulir sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

2.22.2   Pengisian formulir diperiksa ulangPengisian formulir diperiksa ulang
ketepatan penulisannya.ketepatan penulisannya.

2.32.3   Salinan dibuat apabila dibutuhkan.Salinan dibuat apabila dibutuhkan.



226226

3.3.   Mencatat danMencatat dan
menyimpan bukti-menyimpan bukti-

bukti transaksibukti transaksi
perbankan yang sudahperbankan yang sudah
dilakukandilakukan  

3.13.1   Transaksi  Transaksi yang yang sudah sudah dilakukan dilakukan dicatatdicatat
dalam pembukuan sesuai dengan SOP.dalam pembukuan sesuai dengan SOP.

3.23.2   Bukti-bukti transaksi digandakan untukBukti-bukti transaksi digandakan untuk
disimpan dengan aman.disimpan dengan aman.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit ini digunakan untuk layanan yang terbatas dalam satuUnit ini digunakan untuk layanan yang terbatas dalam satu

departemen/bagian departemen/bagian di di perusahaan. perusahaan. Transaksi Transaksi perbankan perbankan yngyng

dilakukan untuk Kas Kecil dengan pencatatan jumlah uang yangdilakukan untuk Kas Kecil dengan pencatatan jumlah uang yang

diambil dan diterima sesuai dengan pengeluaran uang yangdiambil dan diterima sesuai dengan pengeluaran uang yang

berhubungan dengan pengelolaan kas kecil.berhubungan dengan pengelolaan kas kecil.

1.21.2   Transaksi-transaksi dapat berupa Transaksi-transaksi dapat berupa

1.2.11.2.1   Setoran tunai.Setoran tunai.

1.2.21.2.2   Setoran non tunai.Setoran non tunai.

1.2.31.2.3    Transfer antar bank. Transfer antar bank.

1.2.41.2.4    Transfer bank lain. Transfer bank lain.

  

1.2.51.2.5   GiroGiro

1.2.61.2.6   CekCek

1.2.71.2.7   Kartu kreditKartu kredit

1.2.81.2.8   DepositoDeposito

1.2.91.2.9   Slip pembayaranSlip pembayaran

1.2.101.2.10  Cek perjalananCek perjalanan

1.2.111.2.11  Mata uang asingMata uang asing

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Form-form transaksi perbankanForm-form transaksi perbankan

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4 14 1 NormaNorma
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4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Penghitungan yang akuratPenghitungan yang akurat

4.2.24.2.2   Pengetahuan transaksi perbankan sederhanaPengetahuan transaksi perbankan sederhana

4.2.34.2.3   Pengetahuan sistem keuangan perusahaanPengetahuan sistem keuangan perusahaan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.Unit ini dapat dilakukan penilaiannya pada atau di luar pekerjaan.

1.21.2   Penilaian harus mengikutsertakan mendemonstrasikan pekerjaan,Penilaian harus mengikutsertakan mendemonstrasikan pekerjaan,

baik melalui tempat kerja maupun melalui simulasi.baik melalui tempat kerja maupun melalui simulasi.

1.31.3   Penilaian didukung oleh sejumlah metode untuk menilaiPenilaian didukung oleh sejumlah metode untuk menilai

pengetahuan yang menunjang.pengetahuan yang menunjang.

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi  

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Produk perbankanProduk perbankan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menghitung Menghitung yang yang akuratakurat

3.2.23.2.2   Membuat transaksi perbankanMembuat transaksi perbankan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1
  
 Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   Jujur Jujur

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Transaksi  Transaksi yang yang akan akan dilakukan, dilakukan, ditulis ditulis dengan dengan jelas jelas pada pada formulirformulir

sesuai kebutuhansesuai kebutuhan

5.25.2   Transaksi  Transaksi yang yang sudah sudah dilakukan dilakukan dicatat dicatat dalam dalam pembukuan pembukuan sesuaisesuai
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dengan SOPdengan SOP  

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.068.018.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Melakukan Melakukan Transaksi Transaksi Kas Kas dan dan Non Non KasKas

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini berhubungan dengan pengetahuanUnit ini berhubungan dengan pengetahuan

keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkanketerampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam melakukan dalam melakukan transaksi kas transaksi kas dan non dan non kas.kas.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menyiapkan Menyiapkan transaksi transaksi 1.11.1   Dokumen pendukung penerimaan danDokumen pendukung penerimaan dan
pengeluaran kas dan non kaspengeluaran kas dan non kas

diidentifikasi.diidentifikasi.

1.21.2   Bukti kas dan non kas dipersiapkan.Bukti kas dan non kas dipersiapkan.

2.2.   Melayani transaksiMelayani transaksi

penerimaanpenerimaan

2.12.1   Penerimaan kas dihitung.Penerimaan kas dihitung.

2.22.2   Transaksi  Transaksi penerimaan penerimaan kas kas dicatat dicatat padapada
buku harian kas.buku harian kas.

2.32.3   Transaksi  Transaksi penerimaan penerimaan non non kas kas dicatatdicatat
pada buku harian memorial.pada buku harian memorial.

2.42.4   Bukti penerimaan kas dan non kasBukti penerimaan kas dan non kas
didistribusikan kepada unit yang terkait.didistribusikan kepada unit yang terkait.

3.3.   Melayani transaksiMelayani transaksi
pengeluaranpengeluaran

3.13.1   Transaksi  Transaksi pengeluaran pengeluaran kas kas tunaitunai
diidentifikasi peruntukkannya sesuai SOPdiidentifikasi peruntukkannya sesuai SOP
organisasi.organisasi.

3.23.2   Pengeluaran kas tunai dihitung.Pengeluaran kas tunai dihitung.

3.33.3   Transaksi  Transaksi pengeluaran pengeluaran kas kas dicatat dicatat padapada
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buku harian kas.buku harian kas.

3.43.4   Transaksi  Transaksi pengeluaran pengeluaran non non kas kas dicatatdicatat

pada buku harian memorial.pada buku harian memorial.
4.4.   Melakukan verifikasiMelakukan verifikasi

bukti transaksibukti transaksi

penerimaan danpenerimaan dan
pengeluaranpengeluaran

4.14.1   Bukti kas dan non kas diberi nomor urutBukti kas dan non kas diberi nomor urut
dan tanggal.dan tanggal.

4.24.2   Bukti pengeluaran kas dan non kasBukti pengeluaran kas dan non kas
diperiksa.diperiksa.

4.34.3   Bukti pengeluaran kas dan non kasBukti pengeluaran kas dan non kas
dimintakan verifikasi.dimintakan verifikasi.

4.44.4   Bukti pengeluaran kas dimintakanBukti pengeluaran kas dimintakan
otorisasi.otorisasi.

5.5.   Melaporkan hasilMelaporkan hasil
kegiatan transaksi kaskegiatan transaksi kas
dan non kasdan non kas

5.15.1   Format laporan disiapkan.Format laporan disiapkan.

5.25.2   Laporan hasil kegiatan mutasi transaksiLaporan hasil kegiatan mutasi transaksi
kas dan non kas dibuat.kas dan non kas dibuat.

5.35.3   Laporan hasil kegiatan mutasi transaksiLaporan hasil kegiatan mutasi transaksi

kas dan non kas dilaporkan.kas dan non kas dilaporkan.

  

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

Unit ini berlaku untuk menyiapkan, melayani transaksi, memintakanUnit ini berlaku untuk menyiapkan, melayani transaksi, memintakan

verifikasi, dan melaporkan hasil transaksi kas dan non kas, yangverifikasi, dan melaporkan hasil transaksi kas dan non kas, yang

digunakan untuk melayani transaksi kas dan non kas pada organisasi.digunakan untuk melayani transaksi kas dan non kas pada organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Mesin hitung/kalkulatorMesin hitung/kalkulator

2.1.22.1.2   KomputerKomputer

2.1.32.1.3   PrinterPrinter

2.1.42.1.4   Alat deteksi uangAlat deteksi uang

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1  Formulir transaksiFormulir transaksi

2.2.22.2.2  Cashier boxCashier box

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

44 Norma dan standarNorma dan standar
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4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP OrganisasiSOP Organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerjaPenilaian terhadap unit kompetensi ini dilakukan di tempat kerja

atau secara simulasi.atau secara simulasi.

1.21.2   Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,

observasi, demonstrasi dan atau portofolio.observasi, demonstrasi dan atau portofolio.

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Dokumen dan uang palsuDokumen dan uang palsu

3.1.23.1.2   PembukuanPembukuan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

3.2.23.2.2   Memposting atau mencatat transaksiMemposting atau mencatat transaksi

3.2.33.2.3   Membedakan dokumen, uang dan tandatangan palsuMembedakan dokumen, uang dan tandatangan palsu

3.2.43.2.4   Teknik pembuatan laporan Teknik pembuatan laporan

4. 4. Sikap Sikap kerja kerja yang yang diperlukandiperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   Tanggap Tanggap

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Transaksi pengeluaran kas tunai diidentifikasi peruntukkannya Transaksi pengeluaran kas tunai diidentifikasi peruntukkannya

sesuai SOP organisasisesuai SOP organisasi
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5.25.2   Laporan hasil kegiatan mutasi transaksi kas dan non kas dilaporkanLaporan hasil kegiatan mutasi transaksi kas dan non kas dilaporkan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.06N.821100.069.019.01

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : MenyusunMenyusun Cash FlowCash Flow Kas KecilKas Kecil  

DESKRIPISI DESKRIPISI UNIT UNIT :: Unit kompetensi ini berhubungan denganUnit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, ketrampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, ketrampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam Menyusundibutuhkan dalam Menyusun Cash Flow PettyCash Flow Petty

Cash.Cash.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan

estimasi penerimaanestimasi penerimaan
dan pengeluaran danadan pengeluaran dana

1.11.1   Sumber dana diidentifikasi.Sumber dana diidentifikasi.

1.21.2   Dokumen sumber dana dan dokumenDokumen sumber dana dan dokumen
tagihan diidentifikasi.tagihan diidentifikasi.

1.31.3   Data sumber dana disusun sesuaiData sumber dana disusun sesuai
dengan periode tagihan.dengan periode tagihan.

1.41.4   Estimasi jadwal penerimaan danaEstimasi jadwal penerimaan dana
dikonfirmasi ke pihak terkait.dikonfirmasi ke pihak terkait.

1.51.5   Prioritas pembayaran tagihan disusunPrioritas pembayaran tagihan disusun
sesuai dengan tanggal jatuh tempo.sesuai dengan tanggal jatuh tempo.

2.2.   MerealisasikanMerealisasikan
penerimaan danpenerimaan dan
pengeluaran danapengeluaran dana

2.12.1   Data disusun sesuai urutan tanggalData disusun sesuai urutan tanggal
invoice invoice  dan skala prioritas. dan skala prioritas.

2.22.2    Jika  Jika terjadi terjadi perubahan, perubahan, dilakukandilakukan
koordinasi dengan pihak terkait.koordinasi dengan pihak terkait.

2.32.3   Merealisasikan penerimaan danMerealisasikan penerimaan dan
pengeluaran dana.pengeluaran dana.

2.42.4   Laporan saldo akhir dibuat untukLaporan saldo akhir dibuat untuk

ditindaklanjuti.ditindaklanjuti.
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BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Cash flow Cash flow   adalah bagian adalah bagian dari laporan keuangan dari laporan keuangan perusahaan yangperusahaan yang

memberikan gambaran aliran tentang masuknya uang atau kasmemberikan gambaran aliran tentang masuknya uang atau kas

masuk dan keluarnya uang atau kas keluar di organisasi pada suatumasuk dan keluarnya uang atau kas keluar di organisasi pada suatu

periode tertentuperiode tertentu..  

1.21.2   Cash flow Cash flow   dapat dibuat sesuai dengan keperluan organisasi dapat  dapat dibuat sesuai dengan keperluan organisasi dapat

dibuat mingguan atau bulanan.dibuat mingguan atau bulanan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   KomputerKomputer

  

2.1.22.1.2   Alat hitungAlat hitung

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Dokumen pendukung penyusunanDokumen pendukung penyusunan cash flowcash flow

2.2.22.2.2   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 4.2.1 SOP SOP OrganisasiOrganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Metode asesmen yang sesuai harus diidentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diidentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti yang diharapkan metode meliputi observasi/sesuai dengan bukti yang diharapkan metode meliputi observasi/
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sesuai dengan bukti yang diharapkan, metode meliputi observasi/sesuai dengan bukti yang diharapkan, metode meliputi observasi/

demontrasi, tes lisan, tertulis serta metode lain yang demontrasi, tes lisan, tertulis serta metode lain yang relevan.relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Keuangan Keuangan dan dan akuntansiakuntansi

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 Kemampua3.2.1 Kemampuan n menghitung menghitung yang yang akuratakurat

3.2.2 3.2.2 Kemampuan membuat Kemampuan membuat transaksi perbankantransaksi perbankan

  

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti4.1 Teliti
4.2 Cermat4.2 Cermat

4.3 Jujur4.3 Jujur

4.44.4 ProaktifProaktif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Estimasi jadwal Estimasi jadwal penerimaan dana penerimaan dana dikonfirmasi ke dikonfirmasi ke pihak terkaitpihak terkait

5.2 5.2 Merealisasikan Merealisasikan penerimaan penerimaan dan dan pengeluaran pengeluaran danadana
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.070.010.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Anggaran Anggaran TahunanTahunan

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mempersiapkan penyusunandibutuhkan dalam mempersiapkan penyusunan

anggaran tahunan perusahaan.anggaran tahunan perusahaan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengumpulkan dataMengumpulkan data
rencana kerja anggaranrencana kerja anggaran
tahunan unit kerjatahunan unit kerja  

1.11.1   Pemberitahuan tentang jadwalPemberitahuan tentang jadwal
penyusunan rencana kerja anggaranpenyusunan rencana kerja anggaran
tahunan.tahunan.

1.21.2   Format penyusunan rencana kerjaFormat penyusunan rencana kerja
anggaran tahunan didistribusikan keanggaran tahunan didistribusikan ke

seluruh unit kerja.seluruh unit kerja.
1.31.3   Kelengkapan usulan rencana kerjaKelengkapan usulan rencana kerja

anggaran tahunan dari setiap unit kerjaanggaran tahunan dari setiap unit kerja
diperiksa sesuai dengan standar dandiperiksa sesuai dengan standar dan
prosedur.prosedur.

1.41.4   Usulan rencana kerja anggaran tahunanUsulan rencana kerja anggaran tahunan

dari unit kerja direkapitulasi.dari unit kerja direkapitulasi.

2.2.   MenyiapkanMenyiapkan
penyusunan kerjapenyusunan kerja
anggaran tahunananggaran tahunan

2.12.1   Data dan informasi hasil rekapitulasiData dan informasi hasil rekapitulasi
disiapkan sesuai kebutuhan.disiapkan sesuai kebutuhan.

2.22.2   Hasil rekapHasil rekap   anggaran tahunan diajukananggaran tahunan diajukan
kepada atasan untuk mendapatkankepada atasan untuk mendapatkan
persetujuan.persetujuan.

2.32.3   Rencana anggaran tahunanRencana anggaran tahunan

didokumentasikan.didokumentasikan.

2.42.4   Rencana anggaran tahunanRencana anggaran tahunan
didistribusikan ke unit kerja terkait.didistribusikan ke unit kerja terkait.
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BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 1.1 Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini untuk untuk melaksanakan melaksanakan proses persiapanproses persiapan

penyusunan penyusunan rencana kerja rencana kerja dan anggaran dan anggaran tahunan organisasi tahunan organisasi dalamdalam

rangka pencapaian tujuan dan sasaran organisasi.rangka pencapaian tujuan dan sasaran organisasi.

1.2 1.2 Unit ini terbUnit ini terbatas hanya kepada penyajian data atas hanya kepada penyajian data untuk penyusunanuntuk penyusunan

rencana anggaran tahunan.rencana anggaran tahunan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

  

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.12.1.1   Mesin pengolah data dan angkaMesin pengolah data dan angka

2.1.22.1.2   Mesin hitungMesin hitung

2.1.32.1.3   Alat cetakAlat cetak

2.1.42.1.4   Alat komunikasiAlat komunikasi

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

2.2.22.2.2   Format penyusunan rencana kerja dan anggaranFormat penyusunan rencana kerja dan anggaran

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Standar dan prosedur penyusunan rencana anggaran tahunanStandar dan prosedur penyusunan rencana anggaran tahunan

organisasiorganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/
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perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen,ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta,sumberasesmen,ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta,sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

  

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1  Kebijakan/peraturan organisasiKebijakan/peraturan organisasi

3.1.23.1.2  Akutansi dasarAkutansi dasar

3.1.33.1.3  Administrasi keuanganAdministrasi keuangan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menganalis dataMenganalis data

3.2.23.2.2   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

3.2.33.2.3   PembukuanPembukuan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Cermat4.1 Cermat

4.2 Teliti4.2 Teliti

4.3 Rapih4.3 Rapih

4.4 Kritis4.4 Kritis

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Usulan rencana kerja anggaran tahunan dari unit kerjaUsulan rencana kerja anggaran tahunan dari unit kerja

direkapitulasidirekapitulasi

5.25.2   Kerapihan dalam menyajikan rekapitulasi data usulan rencana kerjaKerapihan dalam menyajikan rekapitulasi data usulan rencana kerja

dan anggaran sesuai dengan SOPdan anggaran sesuai dengan SOP

5.35.3   Rencana anggaran tahunan didokumentasikanRencana anggaran tahunan didokumentasikan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.071.011.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Laporan Laporan KeuanganKeuangan

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mempersiapkan penyusunandibutuhkan dalam mempersiapkan penyusunan

laporan keuangan.laporan keuangan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengumpulkan dataMengumpulkan data
keuangankeuangan

1.11.1   Seluruh rekaman data transaksiSeluruh rekaman data transaksi
keuangan dikumpulkan dan dipilahkeuangan dikumpulkan dan dipilah

sesuai dengan kebutuhan.sesuai dengan kebutuhan.  

1.21.2   Verifikasi data transaksi keuanganVerifikasi data transaksi keuangan
dilakukan dengan pihak yang terkaitdilakukan dengan pihak yang terkait
untuk memperoleh data yang valid.untuk memperoleh data yang valid.  

1.31.3   Hasil verifikasi diserahkan kepada atasan.Hasil verifikasi diserahkan kepada atasan.  

2.2.   MendistribusikanMendistribusikan
laporan keuanganlaporan keuangan

2.12.1   Laporan keuangan yang telah disetujuiLaporan keuangan yang telah disetujui
atasan didistribusikan kepada unitatasan didistribusikan kepada unit
terkait.terkait.

2.22.2   Tanda terima  Tanda terima distribusi laporan distribusi laporan keuangankeuangan
dari unit terkait didokumentasikan.dari unit terkait didokumentasikan.

2.32.3   Laporan keuangan yang telahLaporan keuangan yang telah
didistribusikan diarsip sesuai peraturan.didistribusikan diarsip sesuai peraturan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk melakukan proses persiapanUnit kompetensi ini berlaku untuk melakukan proses persiapan

penyusunan laporan keuangan yang digunakan untukpenyusunan laporan keuangan yang digunakan untuk

melaksanakan manajemen keuangan dan akuntansi.melaksanakan manajemen keuangan dan akuntansi.

1.21.2   Unit ini terbatas hanya kepada penyajian data untuk penyusunanUnit ini terbatas hanya kepada penyajian data untuk penyusunan
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laporan keuangan baik secara manual maupun otomatislaporan keuangan baik secara manual maupun otomatis

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

2.1.22.1.2   Mesin hitungMesin hitung

2.1.32.1.3   Alat cetak (Alat cetak ( printer  printer ))

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

  

2.2.12.2.1   Alat tulisAlat tulis

2.2.22.2.2   Dokumen rencana kerja jangka panjang perusahaanDokumen rencana kerja jangka panjang perusahaan

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Kepatuhan terhadap peraturanKepatuhan terhadap peraturan

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Standar dan prosedur penyusunan rencana anggaran tahunanStandar dan prosedur penyusunan rencana anggaran tahunan

organisasiorganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.069.02 MenyusunN.821100.069.02 Menyusun Cash Flow Cash Flow  Kas Kecil Kas Kecil

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Sistem akutansi organisasiSistem akutansi organisasi

  

3.1.23.1.2   Dasar-dasar akutansiDasar-dasar akutansi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menganalis dataMenganalis data

3.2.23.2.2   Mengidentifikasi informasi keuanganMengidentifikasi informasi keuangan

3.2.33.2.3   MengoperasikanMengoperasikan excel excel   

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   RapihRapih

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan dalam melakukan pengumpulan data keuangan agarKetepatan dalam melakukan pengumpulan data keuangan agar

penyusunan laporan dapat selesai sesuai dengan jadwal yang telahpenyusunan laporan dapat selesai sesuai dengan jadwal yang telah

ditetapkanditetapkan
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.072.012.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Laporan Laporan PajakPajak  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam mempersiapkan penyusunandibutuhkan dalam mempersiapkan penyusunan

laporan pajak.laporan pajak.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengumpulkan dataMengumpulkan data
pajakpajak

1.11.1   Proses pengumpulan data sesuai waktuProses pengumpulan data sesuai waktu
 yang ditentukan. yang ditentukan.

1.21.2   Data pajak disortir sesuai jenis pajak.Data pajak disortir sesuai jenis pajak.

1.31.3   Data pajak dicatat dalam laporanData pajak dicatat dalam laporan

penerimaan dokumen pajak.penerimaan dokumen pajak.

2.2.   MempersiapkanMempersiapkan

penyusunan laporanpenyusunan laporan
pajakpajak

2.12.1   Data pajak yang telah diterima dibuatData pajak yang telah diterima dibuat

rekapitulasi dalam bentuk laporan.rekapitulasi dalam bentuk laporan.
2.22.2   Data pajak diarsip/didokumentasi sesuaiData pajak diarsip/didokumentasi sesuai

peraturan perusahaan/organisasi.peraturan perusahaan/organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini sebatas kepada mempersiapkan penyusunan1.1 Unit kompetensi ini sebatas kepada mempersiapkan penyusunan

laporan pajak yang akan digunakan untuk membuat laporan pajaklaporan pajak yang akan digunakan untuk membuat laporan pajak

organisasi.organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan2.1 Peralatan

2.1.1 2.1.1 Alat pengolah Alat pengolah data dan angkadata dan angka

2.1.2 Mesin hitung2.1.2 Mesin hitung

2.1.3 Alat cetak (2.1.3 Alat cetak ( printe  printe r)r)

2.2 Perlengkapan2.2 Perlengkapan
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2.2.1 Alat tulis2.2.1 Alat tulis

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Peraturan Direktorat Jenderal Pajak Nomor Per-34/PJ/2010 tentangPeraturan Direktorat Jenderal Pajak Nomor Per-34/PJ/2010 tentang

Bentuk Formulir Surat Pemberitahuan Tahunan Pajak PenghasilanBentuk Formulir Surat Pemberitahuan Tahunan Pajak Penghasilan

  

Wajib Pajak Orang Pribadi dan Wajib Pajak Badan Badan BesertaWajib Pajak Orang Pribadi dan Wajib Pajak Badan Badan Beserta

Petunjuk PengisiannyaPetunjuk Pengisiannya

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak Ada.)(Tidak Ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 Standar Standar dan dan prosedur prosedur penyusunan penyusunan laporan laporan pajakpajak

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan
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3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Peraturan dan tata cara pengisian pajakPeraturan dan tata cara pengisian pajak

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mengumpul dataMengumpul data

3.2.23.2.2
  
Mendokumentasi laporanMendokumentasi laporan

  

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Rapih4.1 Rapih

4.2 Teliti4.2 Teliti

4.3 Cermat4.3 Cermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketelitian dan ketepatan dalam melakukan administrasi perpajakanKetelitian dan ketepatan dalam melakukan administrasi perpajakan

5.25.2   Kerapihan dalam melakukan arsip terhadap dokumen pajak agarKerapihan dalam melakukan arsip terhadap dokumen pajak agar

mudah ditelusur sesuai dengan SOPmudah ditelusur sesuai dengan SOP
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.073.023.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola ArsipArsip  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubunganUnit ini merupakan kompetensi yang berhubungan

dengan pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerjadengan pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja

dalam mengelola arsip.dalam mengelola arsip.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. Melakukan1. Melakukan
penyimpananpenyimpanan
dokumen/suratdokumen/surat

1.1 Dokumen yang akan diarsip dipastikan1.1 Dokumen yang akan diarsip dipastikan
sudah selesai diproses dan siap untuksudah selesai diproses dan siap untuk
disimpan.disimpan.

1.2 1.2 Sistem Sistem kearsipan kearsipan diidentifikasi diidentifikasi sesuaisesuai
kebutuhan.kebutuhan.

1.3 1.3 Dokumen Dokumen diindeks diindeks dan dan ditempatkanditempatkan
sesuai sistem kearsipan yang berlakusesuai sistem kearsipan yang berlaku
dimasing-masing organisasi untukdimasing-masing organisasi untuk
memudahkan pencarian.memudahkan pencarian.

2. 2. Menjaga Menjaga sistemsistem
kearsipan manualkearsipan manual
maupun elektronikmaupun elektronik

2.12.1   Dokumen disimpan di tempatDokumen disimpan di tempat
penyimpanan arsip manual maupunpenyimpanan arsip manual maupun
elektronik sesuai sistem yang telahelektronik sesuai sistem yang telah
ditentukan.ditentukan.

2.22.2   Pemindahan dokumen dimonitor agarPemindahan dokumen dimonitor agar

mudah dalam pencarian kembali.mudah dalam pencarian kembali.

2.32.3   Pemantauan pemeliharaan berkalaPemantauan pemeliharaan berkala

dilakukan terhadap perlengkapan dandilakukan terhadap perlengkapan dan
peralatan sesuai dengan buku panduan.peralatan sesuai dengan buku panduan.

2.42.4   Permohonan perbaikan terhadapPermohonan perbaikan terhadap
perlengkapan/ peralatan yang tidakperlengkapan/ peralatan yang tidak
berfungsi segera dilakukan.berfungsi segera dilakukan.

3. Melakukan3. Melakukan

pengendalianpengendalian
dokumendokumen

3.1 Seluruh dokumen yang telah disahkan3.1 Seluruh dokumen yang telah disahkan

oleh pejabat yang berwenang,oleh pejabat yang berwenang,
diidentifikasi sebelum diterbitkan.diidentifikasi sebelum diterbitkan.

3.2 3.2 Perubahan dPerubahan dokumen okumen dicantumkan dicantumkan revisi.revisi.

3.3 Dokumen dikendalikan antara dokumen3.3 Dokumen dikendalikan antara dokumen
 yang  yang dipakai sebagai dipakai sebagai acuan acuan kerja denkerja dengangan
stempel terkendali atau hanya bahanstempel terkendali atau hanya bahan
bacaan dengan stempel tidak terkendalibacaan dengan stempel tidak terkendali

3.4 3.4 Unit Unit kerja kerja yang yang menerima menerima distribusidistribusi
dokumen ditentukan.dokumen ditentukan.
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3.5 3.5 Tanda Tanda terima terima dokumen dokumen terkendaliterkendali
dibuatkan dibuatkan dalam dalam bentuk bentuk log log penerimaanpenerimaan
dan dan dikaji dikaji secara secara berkala berkala sesuaisesuai

ketentuan dan disetujui oleh personilketentuan dan disetujui oleh personil
 yang berwenang yang berwenang

  

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

3.6 3.6 Dokumen Dokumen yang yang telah telah melewati melewati masamasa

simpan ditarik/diambil atausimpan ditarik/diambil atau
dimusnahkan sesuai ketentuan yangdimusnahkan sesuai ketentuan yang
berlaku.berlaku.

3.7 3.7 Rekaman doRekaman dokumen dibkumen diberi eri identitas.identitas.

3.8 Masa simpan atau masa berlaku dari3.8 Masa simpan atau masa berlaku dari
setiap rekaman ditentukan sesuai SOPsetiap rekaman ditentukan sesuai SOP
Organisasi.Organisasi.

3.9 3.9 Setiap Setiap rekaman rekaman diperiksa diperiksa kondisikondisi
keutuhannya secara berkala sesuai SOPkeutuhannya secara berkala sesuai SOP
Organisasi.Organisasi.

3.10Pemantauan pengembalian dokumen3.10Pemantauan pengembalian dokumen
 yang  yang dipinjam dipinjam dilaksanakan dilaksanakan sesuai sesuai SOPSOP
Organisasi.Organisasi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk mengelola serta memeliharaUnit kompetensi ini berlaku untuk mengelola serta memelihara

arsip/dokumen.arsip/dokumen.

1.21.2   Kompetensi ini dapat dilaksanakan di kantor atau yangKompetensi ini dapat dilaksanakan di kantor atau yang

disimulasikan.disimulasikan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah dataAlat pengolah data

2.1.22.1.2   Mesin penggandaan dokumenMesin penggandaan dokumen

2.1.32.1.3   Mesin pengirim dokumenMesin pengirim dokumen

2.1.42.1.4   Alat hitungAlat hitung

2.1.52.1.5   Alat pemindaiAlat pemindai

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Lemari/tempat tempat penyimpanan arsipLemari/tempat tempat penyimpanan arsip

2.2.22.2.2   Ordner Ordner //hanging map hanging map   

2.2.32.2.3   Divider Divider   

2 2 42 2 4 Alat tulis kantorAlat tulis kantor
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2.2.42.2.4   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

  

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang KearsipanUndang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan

3.23.2   Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang PelaksanaanPeraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang KearsipanUndang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Kode Etik Menjaga Kerahasiaan DokumenKode Etik Menjaga Kerahasiaan Dokumen

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP Pengelolaan Sistem Kearsipan di organisasiSOP Pengelolaan Sistem Kearsipan di organisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam Dalam pelaksanaannya pelaksanaannya harus harus dilengkapi dilengkapi dengan dengan peralatan/peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Metode penilaian yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode penilaian yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

1.41.4   Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dariPenilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari  

workshop workshop , kelas dan atau tempat kerja., kelas dan atau tempat kerja.  

2.2.   PersyaratanPersyaratan  kompetensikompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Manajemen Sistem KearsipanManajemen Sistem Kearsipan

3.1.23.1.2   Sistem KearsipanSistem Kearsipan
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3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggunakan Peralatan dan perlengkapan kearsipanMenggunakan Peralatan dan perlengkapan kearsipan

  

3.2.23.2.2   Melaksanakan kearsipanMelaksanakan kearsipan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   RapihRapih
4.34.3   CermatCermat

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Penempatan dokumen sesuai dengan sistem kearsipan yang berlakuPenempatan dokumen sesuai dengan sistem kearsipan yang berlaku

5.25.2   Perubahan dokumen dicantumkan revisiPerubahan dokumen dicantumkan revisi

5.35.3   Tanda  Tanda terima terima dokumen dokumen terkendali terkendali dibuatkan dibuatkan dalam dalam bentuk bentuk loglog

penerimaanpenerimaan

5.45.4   Pemantauan pengembalian dokumen yang dipinjam dilaksanakanPemantauan pengembalian dokumen yang dipinjam dilaksanakan

sesuai ketentuan yang berlakusesuai ketentuan yang berlaku  
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.074.024.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola Peralatan Peralatan KantorKantor  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubunganUnit ini merupakan kompetensi yang berhubungan

dengan pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerjadengan pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja

dalam mengelola dan memelihara peralatan kantor.dalam mengelola dan memelihara peralatan kantor.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MenggunakanMenggunakan
peralatan kantorperalatan kantor
sesuai fungsisesuai fungsi

1.11.1   Peralatan kantor disiapkan sesuaiPeralatan kantor disiapkan sesuai
kebutuhan.kebutuhan.

1.21.2   Peralatan kantor digunakan sesuaiPeralatan kantor digunakan sesuai
fungsinya dan mengacu pada panduanfungsinya dan mengacu pada panduan

penggunaan peralatan.penggunaan peralatan.

2.2.   MemfasilitasiMemfasilitasi
keperluan saranakeperluan sarana
dan prasaranadan prasarana
kantorkantor

2.12.1   Keperluan sarana dan prasarana kantorKeperluan sarana dan prasarana kantor
diidentifikasi sesuai permintaan.diidentifikasi sesuai permintaan.

2.22.2   Sarana dan prasarana kantor disediakanSarana dan prasarana kantor disediakan
sesuai persetujuan pejabat yangsesuai persetujuan pejabat yang
berwenang.berwenang.

2.32.3   Pencatatan dilakukan terhadap saranaPencatatan dilakukan terhadap sarana

dan prasarana kantor yang digunakan.dan prasarana kantor yang digunakan.

3.3.   MemeliharaMemelihara
peralatan kantorperalatan kantor
sesuai dengan SOPsesuai dengan SOP

3.13.1   Peralatan kantor yang digunakanPeralatan kantor yang digunakan
diidentifikasi cara pemeliharaan-nyadiidentifikasi cara pemeliharaan-nya

3.23.2   Penempatan dan penyimpanan peralatanPenempatan dan penyimpanan peralatan
kantor disesuaikan dengan tata ruangkantor disesuaikan dengan tata ruang

kantor dan SOP.kantor dan SOP.

3.33.3   Pemeliharaan dilakukan sesuai SOP.Pemeliharaan dilakukan sesuai SOP.

3.43.4   Pencatatan pemeliharaan dilakukanPencatatan pemeliharaan dilakukan
sesuai SOP.sesuai SOP.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk mengetahui cara mengelolaUnit kompetensi ini berlaku untuk mengetahui cara mengelola

peralatan kantor.peralatan kantor.

1.21.2   Kompetensi ini dapat dilakukan di kantor atau Kompetensi ini dapat dilakukan di kantor atau TUK.TUK.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat komunikasi jarak jauh (pesawat telepon)Alat komunikasi jarak jauh (pesawat telepon)
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2.1.22.1.2   Alat pengendali jaringan komunikasAlat pengendali jaringan komunikas ( ( PABXPABX))

  

2.1.32.1.3   Mesin penggandaan dokumenMesin penggandaan dokumen

2.1.42.1.4   Mesin pengirim dokumenMesin pengirim dokumen

2.1.52.1.5   Alat hitungAlat hitung

2.1.62.1.6   Alat pemindaiAlat pemindai

2.1.72.1.7   Alat pencetak dokumenAlat pencetak dokumen

2.1.82.1.8   Alat proyeksi layarAlat proyeksi layar

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Lemari/tempat tempat penyimpanan arsipLemari/tempat tempat penyimpanan arsip

2.2.22.2.2   Ordner/hanging mapOrdner/hanging map

2.2.32.2.3   DividerDivider

2.2.42.2.4   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan StandarNorma dan Standar

4.14.1   NormaNorma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP pengelolaan dan pemeliharaan peralatan kantorSOP pengelolaan dan pemeliharaan peralatan kantor

4.2.24.2.2   Panduan penggunaan peralatan kantorPanduan penggunaan peralatan kantor

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi denganDalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan

peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.
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1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuaisesuai buktibukti  yang ada dengan metode meliputi metode tes lisan,  yang ada dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Mengetahui jenis-jenis peralatan kantorMengetahui jenis-jenis peralatan kantor

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Mampu menggunakan peralatan kantorMampu menggunakan peralatan kantor

3.2.23.2.2   Mengenali jenis-jenis peralatan kantorMengenali jenis-jenis peralatan kantor

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   ResponsifResponsif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan dalam menfasilitasi keperluan penggunaan peralatanKecermatan dalam menfasilitasi keperluan penggunaan peralatan

kantorkantor

5.25.2   Cepat memberikan respon dalam mengajukan permintaan terhadapCepat memberikan respon dalam mengajukan permintaan terhadap

sarana dan prasarana kantorsarana dan prasarana kantor
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.075.025.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menerapkan Menerapkan Prosedur Prosedur K3 K3 PerkantoranPerkantoran  

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT :: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubunganUnit ini merupakan kompetensi yang berhubungan

dengan keterampilan, pengetahuan dan sikap kerjadengan keterampilan, pengetahuan dan sikap kerja

dalam menerapkan prosedur keselamatan dandalam menerapkan prosedur keselamatan dan

kesehatan kerja (K3) perkantoran.kesehatan kerja (K3) perkantoran.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Menjaga Menjaga keamanankeamanan
peralatan dan tempatperalatan dan tempat

kerjakerja

1.1 1.1 Peralatan Peralatan dan dan tempat tempat kerjakerja
diidentifikasi.diidentifikasi.

1.2 1.2 Seluruh Seluruh peralatan peralatan operasional,operasional,
diperiksa keamanan dan masadiperiksa keamanan dan masa
kadaluarsanya kadaluarsanya sebelum sebelum digunakan.digunakan.

1.3 Peralatan kerja yang berhubungan1.3 Peralatan kerja yang berhubungan
dengan listrik dipastikandengan listrik dipastikan
keamanannya sesuai SOP.keamanannya sesuai SOP.

1.4 1.4 Peralatan Peralatan dipergunakan dipergunakan sesuaisesuai

petunjuk pemakaian.petunjuk pemakaian.

1.5 1.5 Pemeliharaan rutiPemeliharaan rutin diln dilakukan sesuaiakukan sesuai
dengan buku petunjuk penggunaandengan buku petunjuk penggunaan

peralatan.peralatan.

1.7 Peralatan disimpan ditempat yang1.7 Peralatan disimpan ditempat yang
sesuai dengan peraturansesuai dengan peraturan
penyimpanan penyimpanan dengan dengan kondisi kondisi siapsiap
pakai.pakai.

1.8 Kerusakan dilaporkan berdasarkan1.8 Kerusakan dilaporkan berdasarkan
ketentuan perusahaan.ketentuan perusahaan.

1.9 1.9 Perlengkapan Perlengkapan keselamatan keselamatan kerjakerja
 yang  yang sesuai sesuai dikenakan dikenakan untukuntuk
menghindari kecelakaan kerja.menghindari kecelakaan kerja.

2. 2. Menjaga Menjaga kebersihankebersihanperalatan dan tempatperalatan dan tempat
kerjakerja

2.1 2.1 Seluruh Seluruh peralatan peralatan operasional,operasional,diperiksa kebersihannya sebelumdiperiksa kebersihannya sebelum
digunakan.digunakan.

2.2 2.2 Peralatan Peralatan dibersihkan dibersihkan setelahsetelah
dipakai sesuai dengan bukudipakai sesuai dengan buku
petunjuk petunjuk penggunaan penggunaan peralatanperalatan

2.3 Bahan-bahan untuk membersihkan2.3 Bahan-bahan untuk membersihkan
disiapkan sesuai dengan petunjuk,disiapkan sesuai dengan petunjuk,

persyaratan kesehatan danpersyaratan kesehatan dan
keselamatan kerja.keselamatan kerja.

2.4 2.4 Bahan-bahan kimia Bahan-bahan kimia disimpan disimpan sesuaisesuai
dengan persyaratan kesehatan dandengan persyaratan kesehatan dan
keselamatan kerja.keselamatan kerja.
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

2.5 2.5 Sampah dan kelSampah dan kelebihan bahan kiebihan bahan kimiamia

dibuang sesuai higienitas, keamanandibuang sesuai higienitas, keamanan
serta peraturan mengenaiserta peraturan mengenai
lingkunganlingkungan

3. 3. Mengatasi Mengatasi situasi-situasisituasi-situasi

daruratdarurat

3.1 3.1 Potensi Potensi keadaan keadaan daruratdarurat

diidentifikasi.diidentifikasi.

3.2 Keadaan darurat ditangani sesuai3.2 Keadaan darurat ditangani sesuai
keterampilan yang dimiliki danketerampilan yang dimiliki dan
kewenangan yang diberikan.kewenangan yang diberikan.

3.3 Bantuan dari rekan sejawat atau3.3 Bantuan dari rekan sejawat atau
orang yang berwenang dicari segera,orang yang berwenang dicari segera,
bilamana diperlukan.bilamana diperlukan.

3.4 3.4 Rincian keadaan Rincian keadaan darurat dilaporkdarurat dilaporkanan
sesuai dengan aturan.sesuai dengan aturan.

4. Menangani tindakan4. Menangani tindakan

pertolongan pertamapertolongan pertama

pada kecelakaan dipada kecelakaan di

kantorkantor

4.1 4.1 Tanggap Tanggap serta serta pro-aktif pro-aktif terhadapterhadap
keadaan darurat.keadaan darurat.

4.2 4.2 Tindakan Tindakan dilakukan dilakukan sesuaisesuai
keterampilan dan kewenangan yangketerampilan dan kewenangan yang

telah ditentukan dalam menghadapitelah ditentukan dalam menghadapi

keadaan darurat, sehingga dapatkeadaan darurat, sehingga dapat
menentukan langkah langkahmenentukan langkah langkah
selanjutnya.selanjutnya.

4.3 4.3 Fisik Fisik korban korban dan dan tanda-tandatanda-tanda
kehidupan diidentifikasi.kehidupan diidentifikasi.

4.4 4.4 Informasi Informasi dan dan sarana sarana serta serta prasanaprasana

layanan pendukung terkinilayanan pendukung terkini

tersedia.tersedia.

4.5 Informasi mengenai kondisi korban4.5 Informasi mengenai kondisi korban
disampaikan kepada petugas unitdisampaikan kepada petugas unit
gawat darurat (UGD).gawat darurat (UGD).

4.6 4.6 Situasi Situasi darurat darurat yang yang dialamidialami
dibakukan dalam bentuk laporandibakukan dalam bentuk laporan

sesuai dengan peraturan.sesuai dengan peraturan.
4.7 4.7 Laporan dibuat Laporan dibuat dengan jelas, dengan jelas, akuratakurat

serta tepat waktu.serta tepat waktu.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini berlaku untuk penerapan prosedurUnit kompetensi ini berlaku untuk penerapan prosedur

keselamatan dan kesehatan kerja (K3) perkantoran.keselamatan dan kesehatan kerja (K3) perkantoran.

1.21.2   Kompetensi ini dapat dilakukan di kantor atau Kompetensi ini dapat dilakukan di kantor atau TUK.TUK.
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2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pemadam api ringanAlat pemadam api ringan

2.1.22.1.2   Alat distribusi listrikAlat distribusi listrik

2.1.32.1.3   Kelengkapan P3KKelengkapan P3K

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Jalur evakuasi Jalur evakuasi

2.2.22.2.2   Sensor deteksi panas dan kepekatan asapSensor deteksi panas dan kepekatan asap

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1970 tentang Keselamatan danUndang-Undang Nomor 1 Tahun 1970 tentang Keselamatan dan

Kesehatan Kerja (K3)Kesehatan Kerja (K3)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.1 Kode Etik Kesehatan dan Keselamatan Kerja4.1.1 Kode Etik Kesehatan dan Keselamatan Kerja

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2012 tentangPeraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2012 tentang

Penerapan Sistem Manajemen Keselamatan dan KesehatanPenerapan Sistem Manajemen Keselamatan dan Kesehatan

Kerja (K3)Kerja (K3)

4.2.24.2.2   SOP SOP Penerapan K3 Penerapan K3 di di lingkungan lingkungan kerjakerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama dengan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan danbersama dengan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan

konteks asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta,konteks asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta,

sumber daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.sumber daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.
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1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Pemahaman peraturan terkait penerapan keselamatan danPemahaman peraturan terkait penerapan keselamatan dan

kesehatan kerja (K3) di lingkungan kerjakesehatan kerja (K3) di lingkungan kerja

3.1.23.1.2   Keselamatan dan kesehatan kerja (K3)Keselamatan dan kesehatan kerja (K3)

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Kemampuan Kemampuan menggunakan menggunakan peralatan peralatan dan dan perangkatperangkat

terkait K3terkait K3

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CepatCepat

4.24.2   ResponsifResponsif

4.34.3   PeduliPeduli

4.44.4   CermatCermat

4.54.5   RapihRapih

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan dalam mengambil tindakan sesuai keterampilan danKecermatan dalam mengambil tindakan sesuai keterampilan dan

kewenangan yang telah ditentukan dalam menghadapi keadaankewenangan yang telah ditentukan dalam menghadapi keadaan

darurat, sehingga dapat menentukan langkah-langkah selanjutnyadarurat, sehingga dapat menentukan langkah-langkah selanjutnya

5.25.2   Responsif terhadap segala situasi daruratResponsif terhadap segala situasi darurat
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.076.026.02

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Meminimalisir Meminimalisir PencurianPencurian

DESKRIPSI DESKRIPSI UNIT UNIT ::   Unit Unit ini ini berkaitan berkaitan dengan dengan keterampilan,keterampilan,

pengetahuan dan sikap yang diperlukan untukpengetahuan dan sikap yang diperlukan untuk

meminimalisir pencurian.meminimalisir pencurian.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Menggunakan Menggunakan sistemsistem
keamanankeamanan
penyimpanan secarapenyimpanan secara
rutinrutin

1.11.1   Sistem Sistem dan dan prosedur prosedur keamanankeamanan
perusahaan digunakan sesuai denganperusahaan digunakan sesuai dengan
SOP OrganisasiSOP Organisasi

1.21.2   Uang kas/tunai disimpan sesuai denganUang kas/tunai disimpan sesuai dengan
SOP OrganisasiSOP Organisasi

1.31.3   Perilaku pelanggan yang mencurigakanPerilaku pelanggan yang mencurigakan
ditangani sesuai dengan SOP Organisasiditangani sesuai dengan SOP Organisasi

1.41.4   Tindakan  Tindakan pencurian pencurian ditangani ditangani sesuaisesuai
dengan SOP Organisasi.dengan SOP Organisasi.

1.51.5   Aset Aset fisik fisik disimpan sesuai SOPdisimpan sesuai SOP
OrganisasiOrganisasi

2. Meminimalisir2. Meminimalisir
pencurianpencurian

2.1 Tindakan tepat yang sesuai peraturan2.1 Tindakan tepat yang sesuai peraturan
dilakukan untuk mengurangi pencurian.dilakukan untuk mengurangi pencurian.

2.2 2.2 Kode Kode inventaris inventaris dicocokkan dicocokkan dengandengan
ketersediaan inventaris secara berkalaketersediaan inventaris secara berkala
sesuai peraturan.sesuai peraturan.

2.3 2.3 Barang Barang yang yang mudah mudah dicuri dicuri diberidiberi
pengamanan tambahan sesuai peraturan.pengamanan tambahan sesuai peraturan.

2.4 Keamanan staf dan pihak luar dijaga2.4 Keamanan staf dan pihak luar dijaga
sesuai SOP Organisasisesuai SOP Organisasi

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1
  

Unit ini berlaku untuk menggunakan sistem keamananUnit ini berlaku untuk menggunakan sistem keamanan
penyimpanan secara rutin dan meminimalisir pencurian di tempatpenyimpanan secara rutin dan meminimalisir pencurian di tempat

kerja.kerja.

1.21.2   Pencurian yang dimaksud pada unit ini mencakup keamananPencurian yang dimaksud pada unit ini mencakup keamanan

dokumen, data dan arsip lainnya.dokumen, data dan arsip lainnya.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.1 2.1.1 Jenis-jenis dari Jenis-jenis dari peralatan keamananperalatan keamanan
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2.1.2 2.1.2 Menggunakan peralatan keamanan Menggunakan peralatan keamanan seperti sistem seperti sistem alarm,alarm,

kamera pengintai, kaca, dan area tertutupkamera pengintai, kaca, dan area tertutup

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 Kebijakan Kebijakan dan dan prosedur prosedur perusahaan perusahaan disesuaikan disesuaikan dengandengan

keamanankeamanan

4.2.2 4.2.2 Cakupan dari bCakupan dari barang dan jasa arang dan jasa perusahaanperusahaan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   KonteksKonteks  penilaianpenilaian  

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukanPengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan3.1 Pengetahuan

3.1.1 3.1.1 Kebijakan perusahaan Kebijakan perusahaan mengenai keamananmengenai keamanan

3.1.2 Prosedur keamanan yang berhubungan dengan penanganan3.1.2 Prosedur keamanan yang berhubungan dengan penanganan

kas/uang tunai, kartu kredit, kartu debet, serta transaksikas/uang tunai, kartu kredit, kartu debet, serta transaksi

dengan cekdengan cek

3.1.3 Prosedur pelaporan bagi pencurian di dalam maupun di luar3.1.3 Prosedur pelaporan bagi pencurian di dalam maupun di luar

serta kondisi yang mencurigakanserta kondisi yang mencurigakan

3.2 Keterampilan3.2 Keterampilan

3.2.1 3.2.1 Penempatan dan pengoperasian dari Penempatan dan pengoperasian dari alat keamanan, termasukalat keamanan, termasuk

kamera pengawas, alarm, dllkamera pengawas, alarm, dll

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.1 Responsif4.1 Responsif

4.2 Teliti4.2 Teliti

4.3 Rapih4.3 Rapih

4.4 Cermat4.4 Cermat

4.5 Jujur4.5 Jujur

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.1 5.1 Kerapihan dan kKerapihan dan kecermatan dalam melakukan ecermatan dalam melakukan segala tindakan segala tindakan untukuntuk

meminimalisir pencurianmeminimalisir pencurian

5.2 5.2 Responsif terhadap Responsif terhadap segala kejadian segala kejadian yang dapat yang dapat menimbulkanmenimbulkan

terjadinya pencurianterjadinya pencurian
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.077.017.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Membantu Membantu Kegiatan Kegiatan Administrasi Administrasi PromosiPromosi

OrganisasiOrganisasi  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam membantu kegiatan administrasidibutuhkan dalam membantu kegiatan administrasi

promosi organisasi.promosi organisasi.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Mengumpulkan materiMengumpulkan materi
promosipromosi

1.11.1   Data dan informasi diindentifikasi sesuaiData dan informasi diindentifikasi sesuai
dengan kebutuhan promosi.dengan kebutuhan promosi.

1.21.2   Data yang sudah diindentifikasi dianalisisData yang sudah diindentifikasi dianalisis
untuk dijadikan materi promosi.untuk dijadikan materi promosi.

2.2.   MenyampaikanMenyampaikan
informasi terkaitinformasi terkait
kegiatan promosikegiatan promosi
organisasiorganisasi

2.12.1   Promosi dirancang sesuai dengan materi.Promosi dirancang sesuai dengan materi.

2.22.2   Program promosi dibuat sesuai denganProgram promosi dibuat sesuai dengan
kebutuhan organisasi dan berdasarkankebutuhan organisasi dan berdasarkan
SOP.SOP.

2.32.3   Media promosi yang akan digunakanMedia promosi yang akan digunakan

ditentukan.ditentukan.

2.42.4   Materi promosi disebarkan sesuai denganMateri promosi disebarkan sesuai dengan
data pelanggan/calon pelanggan.data pelanggan/calon pelanggan.

2.52.5   Penyebaran materi promosi dilaksanakanPenyebaran materi promosi dilaksanakan
sesuai dengan jadwal yang ditetapkan.sesuai dengan jadwal yang ditetapkan.

3.3.   Memonitor penyebaranMemonitor penyebaran
informasi promosiinformasi promosi

3.13.1   Materi promosi yang dikirimkanMateri promosi yang dikirimkan
ditindaklanjuti secara berkala sesuaiditindaklanjuti secara berkala sesuai
dengan program kerja.dengan program kerja.

3.23.2   Informasi lebih lanjut diberikan kepadaInformasi lebih lanjut diberikan kepada
pelanggan/calon pelanggan berkaitanpelanggan/calon pelanggan berkaitan

dengan materi promosi.dengan materi promosi.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini untuk membantu kegiatan promosi organisasiUnit kompetensi ini untuk membantu kegiatan promosi organisasi

dalam rangka mencapai target promosi yang sejalan dengan tujuandalam rangka mencapai target promosi yang sejalan dengan tujuan

organisasi.organisasi.

1.21.2   Unit ini terbatas membantu kegiatan administrasi promosiUnit ini terbatas membantu kegiatan administrasi promosi

organisasi.organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan
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2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah dan penyimpan dataAlat pengolah dan penyimpan data

2.1.22.1.2   Jaringan internet Jaringan internet

2.1.32.1.3   Mesin cetak (Mesin cetak ( printer  printer ))

2.1.42.1.4   FaksimiliFaksimili

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Dokumen rencana kegiatan promosiDokumen rencana kegiatan promosi

2.2.22.2.2   Alat tulisAlat tulis

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Etika dan nilai-nilai organisasiEtika dan nilai-nilai organisasi

4.24.2   StandarStandar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi denganDalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan

peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.061.01 N.821100.061.01 Mengakses Mengakses Informasi Informasi melalui melalui HomepageHomepage

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Sasaran dan target promosi organisasiSasaran dan target promosi organisasi

3.1.23.1.2   Produk/jasa yang ditawarkanProduk/jasa yang ditawarkan
3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggali informasiMenggali informasi

3.2.23.2.2   Mengumpulkan dataMengumpulkan data

3.2.33.2.3   KomunikasiKomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   KomunikatifKomunikatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan identifikasi informasi yang dapat dijadikan sebagaiKecermatan identifikasi informasi yang dapat dijadikan sebagai

materi promosimateri promosi

5.25.2   Ketepatan dalam menseleksi data pelanggan/calon pelanggan dalamKetepatan dalam menseleksi data pelanggan/calon pelanggan dalam

menyebarkan informasi sesuai dengan target promosi organisasimenyebarkan informasi sesuai dengan target promosi organisasi
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.078.018.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : Mempersiapkan : Mempersiapkan Administrasi Administrasi Dokumen Dokumen TenderTender  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam membantu mempersiapkandibutuhkan dalam membantu mempersiapkan

administrasi tender.administrasi tender.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1. 1. Mencari Mencari informasiinformasi
persyaratan tenderpersyaratan tender

1.11.1   Data-data persyaratan tender diperolehData-data persyaratan tender diperoleh
sesuai dengan tender yang akan diikuti.sesuai dengan tender yang akan diikuti.

1.21.2   Persyaratan tender di informasikan kepadaPersyaratan tender di informasikan kepada
seluruh tim tender.seluruh tim tender.

2. Mempersiapkan2. Mempersiapkan

dokumen tenderdokumen tender

2.12.1   Dokumen tender dikumpulkan dari unit-Dokumen tender dikumpulkan dari unit-

unit terkait sesuai dengan persyaratanunit terkait sesuai dengan persyaratan
 yang diminta. yang diminta.

2.22.2   Dokumen tender disusun berdasarkanDokumen tender disusun berdasarkan
persyaratan tender.persyaratan tender.

2.32.3   Dokumen tender yang telah diperiksaDokumen tender yang telah diperiksa
kelengkapannya diserahkan ke tim tenderkelengkapannya diserahkan ke tim tender

untuk dianalisis.untuk dianalisis.

2.42.4   Dokumen tender di dokumentasikan.Dokumen tender di dokumentasikan.

2.52.5   Dokumen tender dikirimkan sesuai denganDokumen tender dikirimkan sesuai dengan
waktu yang ditentukan.waktu yang ditentukan.

3. 3. Memonitor Memonitor jadwaljadwal
pelaksanaan tenderpelaksanaan tender

3.13.1   Jadwal  Jadwal dan dan tahapan tahapan tender tender yang yang diikutidiikuti
diinformasikan kepada seluruh anggotadiinformasikan kepada seluruh anggota

tim tender.tim tender.

3.23.2   Informasi terkini tentang pelaksanaanInformasi terkini tentang pelaksanaan
tender tender disampaikan disampaikan kepada kepada tim tim tender.tender.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini untuk membantu mempersiapkan dokumenUnit kompetensi ini untuk membantu mempersiapkan dokumen

untuk pelaksanaan tender yang diikuti oleh organisasi.untuk pelaksanaan tender yang diikuti oleh organisasi.

1.21.2   Unit ini terbatas kepada kegiatan administrasi dalam pelaksanaanUnit ini terbatas kepada kegiatan administrasi dalam pelaksanaan

tender suatu organisasi.tender suatu organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Jaringan internet Jaringan internet
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2.1.22.1.2   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

2.1.32.1.3   Alat cetak (printer)Alat cetak (printer)

2.1.42.1.4   FaksimiliFaksimili

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulisAlat tulis

2.2.22.2.2   Persyaratan tenderPersyaratan tender

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang PerubahanPeraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan

Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 TentangKeempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 Tentang

Pengadaan Barang/Jasa PemerintahPengadaan Barang/Jasa Pemerintah

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Etika bisnisEtika bisnis

4.24.2   StandarStandar

4.2.1 4.2.1 Tata cara dan Tata cara dan persyaratan mengikuti tenderpersyaratan mengikuti tender

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen,ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen,ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.
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2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Produk/Jasa yang ditawarkanProduk/Jasa yang ditawarkan

3.1.23.1.2   Proses pelaksanaan tenderProses pelaksanaan tender

3.1.33.1.3   Peraturan Pelaksanaan Pengadaan Barang & JasaPeraturan Pelaksanaan Pengadaan Barang & Jasa

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menggali informasiMenggali informasi

3.2.23.2.2   Mengumpulkan DataMengumpulkan Data

3.2.33.2.3   KomunikasiKomunikasi

3.2.43.2.4   Membangun relasi dengan pihak-pihak yang berkepentinganMembangun relasi dengan pihak-pihak yang berkepentingan

dengan pelaksanaan tenderdengan pelaksanaan tender

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   KomunikatifKomunikatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan dalam mengidentifikasi persyaratan tenderKecermatan dalam mengidentifikasi persyaratan tender

5.25.2   Ketepatan dalam memberikan informasi tentang persyaratan danKetepatan dalam memberikan informasi tentang persyaratan dan

 jadwal pelaksanaan tender jadwal pelaksanaan tender
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KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.07N.821100.079.019.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : Mela: Melakukan kukan AdministrasAdministrasi i Rekrutmen Rekrutmen KaryawanKaryawan  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam melakukan kegiatandibutuhkan dalam melakukan kegiatan

administrasi rekutmen karyawan.administrasi rekutmen karyawan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MempersiapkanMempersiapkan
administrasi analisisadministrasi analisis

kebutuhan karyawankebutuhan karyawan

1.11.1   Data kebutuhan karyawan dikumpulkanData kebutuhan karyawan dikumpulkan
dari setiap unit organisasi sesuai dengandari setiap unit organisasi sesuai dengan

kualifikasi yang sudah ditentukan.kualifikasi yang sudah ditentukan.

1.21.2   Data kebutuhan karyawan direkapitulasiData kebutuhan karyawan direkapitulasi
sesuai dengan kualifikasi.sesuai dengan kualifikasi.

1.31.3   Data dan jumlah kebutuhan karyawanData dan jumlah kebutuhan karyawan
disampaikan pejabat terkait.disampaikan pejabat terkait.

2.2.   Mempersiapkan prosesMempersiapkan proses
seleksi karyawanseleksi karyawan

2.12.1   Pelamar yang lulus kualifikasi diundangPelamar yang lulus kualifikasi diundang
untuk mengikuti proses seleksi.untuk mengikuti proses seleksi.

2.22.2   Keseluruhan hasil seleksi direkapitulasi.Keseluruhan hasil seleksi direkapitulasi.

2.32.3   Hasil seleksi seluruhnya disampaikanHasil seleksi seluruhnya disampaikan

kepada atasan.kepada atasan.
2.42.4   Hasil seleksi diinformasikan kepada calonHasil seleksi diinformasikan kepada calon

karyawan yang sesuai kualifikasinya.karyawan yang sesuai kualifikasinya.

3.3.   MempersiapkanMempersiapkan
penempatan karyawanpenempatan karyawan

3.13.1   Koordinasi dengan pihak-pihak yangKoordinasi dengan pihak-pihak yang
terkait dipastikan terhadap kebutuhanterkait dipastikan terhadap kebutuhan
karyawan baru sebelum ditempatkan.karyawan baru sebelum ditempatkan.

3.23.2   Lokasi penempatan karyawan baruLokasi penempatan karyawan baru
diinformasikan kepada calon karyawandiinformasikan kepada calon karyawan
terkait.terkait.

3.33.3   Karyawan baru ditempatkan di lokasiKaryawan baru ditempatkan di lokasi
kerja yang telah ditentukan berdasarkankerja yang telah ditentukan berdasarkan
SOP.SOP.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini untuk melaksanakan administrasi prosesUnit kompetensi ini untuk melaksanakan administrasi proses

rekrutmen karyawan yang digunakan sebagai acuan organisasirekrutmen karyawan yang digunakan sebagai acuan organisasi

untuk mendapatkan sumber daya manusia yang sesuai denganuntuk mendapatkan sumber daya manusia yang sesuai dengan

kualifikasi dan kebutuhan organisasikualifikasi dan kebutuhan organisasi
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1.21.2   Unit ini terbatas kepada administrai rekrutmen karyawan sampaiUnit ini terbatas kepada administrai rekrutmen karyawan sampai

dengan penempatan karyawan.dengan penempatan karyawan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapanPeralatan dan perlengkapan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

2.1.22.1.2   Jaringan internet Jaringan internet

2.1.32.1.3   Alat pemindai (Alat pemindai ( printer  printer ))

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Dokumen hasil tesDokumen hasil tes

2.2.22.2.2   Dokumen Dokumen data data kebutuhan kebutuhan karyawankaryawan

2.2.32.2.3   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang KetenagakerjaanKetenagakerjaan

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.1 4.1.1 Etika dan Etika dan nilai-nilai organisasinilai-nilai organisasi

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Standar dan prosedur pelaksanaan rekrutmen karyawanStandar dan prosedur pelaksanaan rekrutmen karyawan

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

  

1 41 4 Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan
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1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Proses rekrutmen karyawanProses rekrutmen karyawan

3.1.23.1.2   Peraturan karyawanPeraturan karyawan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Membuat laporan rekapitulasiMembuat laporan rekapitulasi

3.2.23.2.2   KomunikasiKomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   KomunikatifKomunikatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan dalam memeriksa data kebutuhan karyawan sesuaiKecermatan dalam memeriksa data kebutuhan karyawan sesuai

dengan kualifikasi yang ditentukandengan kualifikasi yang ditentukan

5.25.2   Ketepatan dalam melakukan tahapan proses rekrutmen karyawanKetepatan dalam melakukan tahapan proses rekrutmen karyawan

5.35.3   Ketepatan dalam berkoordinasi dengan pihak lain dalam rangkaKetepatan dalam berkoordinasi dengan pihak lain dalam rangka

mempersiapkan kebutuhan karyawan baru pada saat penempatanmempersiapkan kebutuhan karyawan baru pada saat penempatan

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.08N.821100.080.010.01  
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JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : MengeloMengelola Prosla Proses Admines Administrasi Eistrasi Evaluasivaluasi

Penilaian Kinerja KaryawanPenilaian Kinerja Karyawan  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengelola proses administrasidibutuhkan dalam mengelola proses administrasi

evaluasi penilaian kinerja karyawan.evaluasi penilaian kinerja karyawan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Melakukan administrasiMelakukan administrasi
monitoring kinerjamonitoring kinerja
karyawankaryawan

1.11.1   Pemberitahuan tentang periodePemberitahuan tentang periode
pelaksanaan pemantauan pencapaianpelaksanaan pemantauan pencapaian
kinerja dilakukan secara berkala sesuaikinerja dilakukan secara berkala sesuai

dengan peraturan.dengan peraturan.

1.21.2   Kelengkapan formulir pencapaian kinerjaKelengkapan formulir pencapaian kinerja

diperiksa sesuai dengan prosedur.diperiksa sesuai dengan prosedur.

1.31.3   Formulir yang telah lengkap diserahkanFormulir yang telah lengkap diserahkan
kepada pejabat terkait.kepada pejabat terkait.

2.2.   Melakukan administrasiMelakukan administrasi
hasil evaluasi kinerjahasil evaluasi kinerja
karyawankaryawan

2.12.1   Rekapitulasi hasil evaluasi kinerjaRekapitulasi hasil evaluasi kinerja
karyawan dilakukan.karyawan dilakukan.

2.22.2
  
Pengadministrasian formulir pencapaianPengadministrasian formulir pencapaiankinerja dilakukan sesuai dengan prosedur.kinerja dilakukan sesuai dengan prosedur.

2.32.3   Hasil analisa evaluasi karyawanHasil analisa evaluasi karyawan
dilaporkan kepada pejabat terkait.dilaporkan kepada pejabat terkait.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini untuk melaksanakan proses administrasiUnit kompetensi ini untuk melaksanakan proses administrasi

evaluasi penilaian kinerja karyawan pada periode tertentu yangevaluasi penilaian kinerja karyawan pada periode tertentu yang

dapat dilaksanakan melalui tahapan mengumpulkan informasidapat dilaksanakan melalui tahapan mengumpulkan informasi

terhadap pencapaian rencana sasaran kinerja karyawan.terhadap pencapaian rencana sasaran kinerja karyawan.

1.21.2   Formulir pencapaian kinerja merupakan penilaian terhadap kinerjaFormulir pencapaian kinerja merupakan penilaian terhadap kinerja
karyawan yang diisi oleh atasan/supervisor masing-masingkaryawan yang diisi oleh atasan/supervisor masing-masing

karyawan.karyawan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

  

2.1.22.1.2   Mesin cetak (printer)Mesin cetak (printer)

2.1.32.1.3   Formulir monitoring kinerja karyawanFormulir monitoring kinerja karyawan
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2.1.42.1.4   Formulir evaluasi kinerja karyawanFormulir evaluasi kinerja karyawan

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulisAlat tulis

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

3.13.1   Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang KetenagakerjaanKetenagakerjaan

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Etika dan nilai-nilai organisasiEtika dan nilai-nilai organisasi

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   Standar dan Prosedur Penilaian KinerjaStandar dan Prosedur Penilaian Kinerja

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi Penilaian kompetensi pada unit pada unit ini dapat ini dapat dilakukan di dilakukan di tempat kerjatempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi denganDalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan

peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1 Manajemen SDMManajemen SDM
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3.1.13.1.1   Manajemen SDMManajemen SDM

3.1.23.1.2   Pengelolaan penilaian karyawanPengelolaan penilaian karyawan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Merekap dataMerekap data

3.2.23.2.2   BerkomunikasiBerkomunikasi

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   CermatCermat

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   RapihRapih

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan Kecermatan dalam mengadministrasidalam mengadministrasikan formulir kan formulir yang diteriyang diterimama

5.25.2   Ketepatan waktu dalam merekap hasil evaluasi penilaian kinerjaKetepatan waktu dalam merekap hasil evaluasi penilaian kinerja

kepada fungsi pengelola SDM sesuai dengan SOPkepada fungsi pengelola SDM sesuai dengan SOP

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.08N.821100.081.011.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Mengelola Mengelola Administrasi Administrasi Bidang Bidang HukumHukum

PerusahaanPerusahaan  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT U itU it k t ik t i i ii i b h bb h b dd
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DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengelola administrasi bidangdibutuhkan dalam mengelola administrasi bidang

hukum perusahaan.hukum perusahaan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MengindentifikasiMengindentifikasi
informasi terkaitinformasi terkait
perubahan peraturanperubahan peraturan

pemerintahpemerintah

1.11.1   Informasi terkait perubahan pemerintahInformasi terkait perubahan pemerintah
terkini diidentifikasi.terkini diidentifikasi.

1.21.2   Perubahan peraturan pemerintah terkiniPerubahan peraturan pemerintah terkini

dikelompokkan sesuai kebutuhandikelompokkan sesuai kebutuhan
organisasi.organisasi.

2.2.   MendokumentasikanMendokumentasikan
perundang-undanganperundang-undangan
perusahaan/organisasiperusahaan/organisasi

2.12.1   Informasi dari media masa dan mediaInformasi dari media masa dan media
digital disusun menjadi media monitoring.digital disusun menjadi media monitoring.

2.22.2   Perubahan peraturan pemerintah yangPerubahan peraturan pemerintah yang
berdampak bagi perusahaan/organisasiberdampak bagi perusahaan/organisasi
didokumentasikan.didokumentasikan.

2.32.3   Informasi perundang undangan terbaruInformasi perundang undangan terbaru

dilaporkan kepada unit kerja terkait.dilaporkan kepada unit kerja terkait.
2.42.4   Laporan disampaikan kepada atasan.Laporan disampaikan kepada atasan.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini dapat digunakan untuk divisi,Unit kompetensi ini dapat digunakan untuk divisi,

perusahaan/organisasi guna mengelola informasi sertaperusahaan/organisasi guna mengelola informasi serta

menindaklajuti/respon atas persoalan, isu yang berkaitan denganmenindaklajuti/respon atas persoalan, isu yang berkaitan dengan

perusahaan.perusahaan.

1.21.2   Media Monitoring adalah media yang digunakan dalam memprosesMedia Monitoring adalah media yang digunakan dalam memproses

mengumpulkan, memproses, dan mengkomunikasikan informasimengumpulkan, memproses, dan mengkomunikasikan informasi
untuk membantu mengambil keputusan dalam perusahaan/untuk membantu mengambil keputusan dalam perusahaan/

organisasi.organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

  

2.1.22.1.2   Jaringan internet Jaringan internet

2.1.32.1.3   Mesin cetak (Mesin cetak ( printer  printer ))

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulisAlat tulis
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2.2.22.2.2   Dokumen peraturan perusahaanDokumen peraturan perusahaan

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Etika BisnisEtika Bisnis

4.24.2   StandarStandar

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi Penilaian kompetensi pada unit pada unit ini dapat ini dapat dilakukan di dilakukan di tempat kerjatempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi denganDalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan

peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Peraturan perusahaan yang berlakuPeraturan perusahaan yang berlaku

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Pencarian informasiPencarian informasi
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3.2.23.2.2   Menyusun laporanMenyusun laporan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   Teliti Teliti

4.24.2   CermatCermat

4.34.3   ResponsifResponsif

4.44.4   KreatifKreatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan dalam melakukan identifikasi perubahan lingkunganKecermatan dalam melakukan identifikasi perubahan lingkungan

eksternal organisasi terkait dengan informasi perubahan-perubahaneksternal organisasi terkait dengan informasi perubahan-perubahan

peraturan pemerintah yang berdampak bagi organisasiperaturan pemerintah yang berdampak bagi organisasi

5.25.2   Ketepatan dalam menyusun informasi untuk menjadi mediaKetepatan dalam menyusun informasi untuk menjadi media

monitoring monitoring  bagi organisasi bagi organisasi

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.08N.821100.082.012.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT ::   Memproses Permintaan SponsorshipMemproses Permintaan Sponsorship  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam memproses pemberiandibutuhkan dalam memproses pemberian

sponsorshipsponsorship



273273

sponsorship sponsorship ..

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   MengidentifikasiMengidentifikasi
proposalproposal

1.11.1   Proposal dikelompokkan sesuai denganProposal dikelompokkan sesuai dengan
kategorikategori sponsorhip sponsorhip ..

1.21.2   Data terkait dikumpulkan sesuai denganData terkait dikumpulkan sesuai dengan
proposal.proposal.

1.31.3   Tujuan  Tujuan sponsorhip sponsorhip disesuaikan disesuaikan dengandengan
peraturan yang telah ditetapkanperaturan yang telah ditetapkan
organisasi/perusahaanorganisasi/perusahaan

2.2.   Memproses dokumenMemproses dokumen
permintaanpermintaan sponsorship sponsorship   

2.12.1   Pihak pemohon dihubungi terkaitPihak pemohon dihubungi terkait
proposal yang diajukan.proposal yang diajukan.

2.22.2   Catatan hasil identifikasi dokumenCatatan hasil identifikasi dokumen
permohonanpermohonan sponsorship sponsorship  dibuat. dibuat.

2.32.3   Dokumen permohonanDokumen permohonan sponsorship sponsorship   yang  yang
telah diidentifikasi, diteruskan kepadatelah diidentifikasi, diteruskan kepada

atasan.atasan.
2.42.4   PermohonanPermohonan sponsorship sponsorship   yang telah  yang telah

disetujui, disampaikan kepada unitdisetujui, disampaikan kepada unit
terkait.terkait.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini digunakan untuk memproses permintaanUnit kompetensi ini digunakan untuk memproses permintaan

sponsorship sponsorship  pada perusahaan/organisasi. pada perusahaan/organisasi.

1.21.2   GolonganGolongan sponsorship sponsorship   termasuk didalamnya strategi  termasuk didalamnya strategi  partnership  partnership ,,

donasi, program berkelanjutan digolongkan sesuai dengan manfaatdonasi, program berkelanjutan digolongkan sesuai dengan manfaat

untuk perusahaan.untuk perusahaan.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

2.1.22.1.2   Jaringan internet Jaringan internet

  

2.1.32.1.3   Mesin cetak (Mesin cetak ( printer  printer ))

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulisAlat tulis

2.2.22.2.2   Rencana kerja dan anggaran humasRencana kerja dan anggaran humas

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan
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(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.
  
Norma dan standarNorma dan standar
4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Kode etikKode etik

4.24.2   StandarStandar

4.2.14.2.1   SOP bidang humasSOP bidang humas

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.
1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi denganDalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan

peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.peralatan/perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

(Tidak ada.)(Tidak ada.)  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

  

3.1.13.1.1   PengelolaanPengelolaan sponsorship sponsorship   

3.1.23.1.2   Identifikasi manfaat donasi untuk perusahaan/organisasiIdentifikasi manfaat donasi untuk perusahaan/organisasi

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   BerkomunikasiBerkomunikasi

3.2.23.2.2   Bekerjasama dengan orang lainBekerjasama dengan orang lain

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan
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4.14.1   KomunikatifKomunikatif

4.24.2   ProaktifProaktif

4.34.3   Teliti Teliti

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Kecermatan dalam menentukan tujuanKecermatan dalam menentukan tujuan sponsorship sponsorship   disesuaikan  disesuaikan

dengan peraturan yang telah ditetapkan organisasi/perusahaandengan peraturan yang telah ditetapkan organisasi/perusahaan

5.25.2   Sikap kerja dalam menindaklanjuti permohonanSikap kerja dalam menindaklanjuti permohonan sponsorship sponsorship   yang  yang

telah disetujui telah disetujui untuk disampaikan untuk disampaikan kepada unit kepada unit terkaitterkait

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.08N.821100.083.013.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT ::   Membantu Pelaksanaan Kegiatan/AcaraMembantu Pelaksanaan Kegiatan/Acara

OrganisasiOrganisasi  

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam membantu pelaksanaandibutuhkan dalam membantu pelaksanaan

kegiatan/acara organisasi.kegiatan/acara organisasi.
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ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Melakukan administrasiMelakukan administrasi
rencana kegiatanrencana kegiatan

1.11.1    Jadwal  Jadwal kegiatan/acara kegiatan/acara dikonfirmasidikonfirmasi
kepada pihak terkait.kepada pihak terkait.

1.21.2   Seluruh dokumen yang diperlukanSeluruh dokumen yang diperlukan
dipastikan kesiapannya.dipastikan kesiapannya.

1.31.3   Pemberitahuan tentang rencana kegiatan,Pemberitahuan tentang rencana kegiatan,
diinformasikan kepada unit terkait.diinformasikan kepada unit terkait.

1.41.4   Informasi terkini tentang kepanitiaanInformasi terkini tentang kepanitiaan
disampaikan kepada seluruh panitia.disampaikan kepada seluruh panitia.

2.2.   Membuat laporanMembuat laporan
kegiatan acarakegiatan acara

2.12.1   Pelaksanaan kegiatan dimonitor.Pelaksanaan kegiatan dimonitor.

2.22.2   Kendala yang terjadi selama kegiatanKendala yang terjadi selama kegiatan
didokumentasikan.didokumentasikan.

2.32.3   Hasil kegiatan acara disampaikan kepadaHasil kegiatan acara disampaikan kepada

pihak yang berwenang.pihak yang berwenang.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.11.1   Unit kompetensi ini digunakan sebatas pada kegiatan untukUnit kompetensi ini digunakan sebatas pada kegiatan untuk

membantu pelaksanaan kegiatan/acara yang diselenggarakan olehmembantu pelaksanaan kegiatan/acara yang diselenggarakan oleh

organisasi.organisasi.

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah data dan angkaAlat pengolah data dan angka

2.1.22.1.2   Jaringan internet Jaringan internet

2.1.32.1.3   Mesin cetak (Mesin cetak ( printer  printer ))

2.1.42.1.4   Alat komunikasi (telepon)Alat komunikasi (telepon)

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

  

2.2.12.2.1   Alat tulisAlat tulis

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)

4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.14.1   NormaNorma

4.1.14.1.1   Kode Etik BisnisKode Etik Bisnis

4.24.2   StandarStandar
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(Tidak ada.)(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1   Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja

atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,

tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, observasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.021.02 N.821100.021.02 Mengelola Mengelola Tim Tim dan dan StafStaf

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Tata cara pembuatan proposal Tata cara pembuatan proposal

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   KomunikasiKomunikasi

  

3.2.23.2.2   Bekerjasama dalam timBekerjasama dalam tim

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan

4.14.1   KomunikatifKomunikatif

4.24.2   Teliti Teliti

4.34.3   KreatifKreatif

5.5.   Aspek kritisAspek kritis

5.15.1   Ketepatan Ketepatan dalam memberidalam memberikan kan informasi informasi tentang tentang rencana kegiatanrencana kegiatan
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kepada unit terkaitkepada unit terkait

5.25.2   Ketepatan dalam menyampaikan hasil kegiatan acara kepada pihakKetepatan dalam menyampaikan hasil kegiatan acara kepada pihak

 yang berwenang yang berwenang

  

KODE KODE UNIT UNIT : : N.821100.08N.821100.084.014.01  

JUDUL JUDUL UNIT UNIT : : Menyusun Menyusun AnggaraAnggaran n TahunanTahunan

DESKRIPSI UNITDESKRIPSI UNIT   ::   Unit Unit kompetensi kompetensi ini ini berhubungan berhubungan dengandengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yangpengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam menyusun anggaran tahunan.dibutuhkan dalam menyusun anggaran tahunan.

ELEMEN ELEMEN KOMPETENSI KOMPETENSI KRITERIA KRITERIA UNJUK UNJUK KERJAKERJA

1.1.   Menyiapkan anggaranMenyiapkan anggaran   1.11.1   Data kas dan pengeluaran diidentifikasi.Data kas dan pengeluaran diidentifikasi.

1.21.2   Tujuan  Tujuan anggaran anggaran disesuaikan disesuaikan dengandengan

j i ij i i
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tujuan organisasi.tujuan organisasi.
1.31.3   Alat pengukuran yang telah diidentifikasi,Alat pengukuran yang telah diidentifikasi,

dimasukan dalam anggaran.dimasukan dalam anggaran.

2.2.   MemperkirakanMemperkirakan
komponen nilaikomponen nilai
anggarananggaran

2.12.1   Perkiraan aliran kas di masa yang akanPerkiraan aliran kas di masa yang akan
datang datang serta serta pengeluaran pengeluaran periodeperiode
sebelumnya dianalisa.sebelumnya dianalisa.

2.22.2   Risiko keuangan diidentifikasi sesuaiRisiko keuangan diidentifikasi sesuai
dengan SOP.dengan SOP.

3.3.   Menyusun anggaranMenyusun anggaran
kerja tahunankerja tahunan

3.13.1   Data dan informasi mengenai rencanaData dan informasi mengenai rencana
kerja dan anggaran dievaluasi.kerja dan anggaran dievaluasi.

3.23.2   Rencana anggaran kerja tahunanRencana anggaran kerja tahunan
dirumuskan selaras dengan strategidirumuskan selaras dengan strategi
organisasi.organisasi.

3.33.3   Hasil rumusan rencana kerja tahunanHasil rumusan rencana kerja tahunan
diajukan ke pimpinan untuk mendapatkandiajukan ke pimpinan untuk mendapatkan
persetujuan.persetujuan.

3.43.4   Rencana anggaran tahunanRencana anggaran tahunan
disosialisasikan ke seluruh unit kerja.disosialisasikan ke seluruh unit kerja.

BATASAN VARIABELBATASAN VARIABEL

1.1.   Konteks variabelKonteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini untuk melaksanakan proses penyusunan1.1 Unit kompetensi ini untuk melaksanakan proses penyusunan

rencana kerja dan anggaran tahunan organisasi dalam rangkarencana kerja dan anggaran tahunan organisasi dalam rangka

pencapaian tujuan dan sasaran organisasi.pencapaian tujuan dan sasaran organisasi.

1.2 1.2 Unit ini terbUnit ini terbatas hanya kepada penyajian data atas hanya kepada penyajian data untuk penyusunanuntuk penyusunan

rencana anggaran tahunan.rencana anggaran tahunan.

  

2.2.   Peralatan dan perlengkapan yang diperlukanPeralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.12.1   PeralatanPeralatan

2.1.12.1.1   Alat pengolah dan penyimpan dataAlat pengolah dan penyimpan data

2.1.22.1.2   Mesin hitungMesin hitung

2.22.2   PerlengkapanPerlengkapan

2.2.12.2.1   Alat tulis kantorAlat tulis kantor

3.3.   Peraturan yang diperlukanPeraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)(Tidak ada.)
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4.4.   Norma dan standarNorma dan standar

4.1 Norma4.1 Norma

4.1.1 Kepatuhan terhadap peraturan4.1.1 Kepatuhan terhadap peraturan

4.2 Standar4.2 Standar

4.2.1 4.2.1 Standar dan prosedur Standar dan prosedur penyusunan rencana anggaran tahunanpenyusunan rencana anggaran tahunan

organisasiorganisasi

PANDUAN PENILAIANPANDUAN PENILAIAN

1.1.   Konteks penilaianKonteks penilaian

1.11.1
  

Penilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerjaPenilaian kompetensi pada unit ini dapat dilakukan di tempat kerja
atau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individuatau pada tempat yang disimulasikan serta dapat secara individu

ataupun kelompok.ataupun kelompok.

1.21.2   Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/Dalam pelaksanaannya harus dilengkapi dengan peralatan/

perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.perlengkapan dokumen serta fasilitas asesmen.

1.31.3   Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakatiPerencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati

bersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteksbersama degan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan konteks

asesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumberasesmen, ruang lingkup kompetensi, persyaratan peserta, sumber

daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.daya asesmen, tempat asesmen serta jadwal asesmen.

1.41.4   Metode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkanMetode asesmen yang sesuai harus diindentifikasi dan ditetapkan

sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,sesuai dengan bukti dengan metode meliputi metode tes lisan,
tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.tertulis, obeservasi/demonstrasi serta metode lain yang relevan.

2.2.   Persyaratan kompetensiPersyaratan kompetensi

2.12.1   N.821100.070.01 N.821100.070.01 Mempersiapkan Mempersiapkan Penyusunan Penyusunan Anggaran Anggaran TahunanTahunan

  

3.3.   Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkanPengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.13.1   PengetahuanPengetahuan

3.1.13.1.1   Kebijakan/peraturan organisasiKebijakan/peraturan organisasi

3.1.23.1.2   Pengetahuan AkutansiPengetahuan Akutansi

3.1.33.1.3   Pengetahuan administrasi keuanganPengetahuan administrasi keuangan

3.23.2   KeterampilanKeterampilan

3.2.13.2.1   Menganalis dataMenganalis data

3.2.23.2.2   Mengoperasikan komputerMengoperasikan komputer

3.2.33.2.3   PembukuanPembukuan

4.4.   Sikap kerja yang diperlukanSikap kerja yang diperlukan


