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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, yang atas rahmat-Nya 

sehingga  penyusunan Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan “Fasilitasi Sertifikasi 

SKKNI Bidang Kominfo bagi Angkatan Kerja Muda di Kota Makassar“ dapat 

diselesaikan tepat waktu, adapun penyusunan laporan ini dimaksudkan untuk 

memberikan informasi tentang hasil pelaksanaan kegiatan  sebagai bahan masukan 

dan evaluasi kegiatan.  

Ucapan terima kasih yang tak terhingga disampaikan kepada pihak-pihak yang 

membantu dalam menyelesaikan kegiatan sertifikasi ini, khususnya kepada : 

1. Kepala Badan Litbang SDM Komunikasi dan Informatika atas kepercayaan 

yang diberikan kepada BBPPKI Makassar sebagai pelaksana kegiatan 

Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk angkatan Kerja Muda. 

2. Walikota Makassar serta segenap jajarannya yang telah memberikan 

kemudahan - kemudahan baik berupa moril maupun materil selama kegiatan 

pelaksanaan sertifikasi. 

3. Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Makassar serta segenap 

jajarannya atas koordinasi dan bantuan selama kegiatan pelaksanaan 

sertifikasi. 

4. Pimpinan, TIM Assesor dan Narasumber dari LSP TIK Surabaya. 

5. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu, yang telah memberikan 

bantuan dalam pelaksanan kegiatan ini. 

Terlepas dari semua itu, disadari sepenuhnya bahwa masih ada kekurangan 

baik dari segi susunan kalimat maupun tata bahasanya dari penyusunan laporan ini. 

Oleh karena itu dengan tangan terbuka kami menerima segala saran dan kritik agar 

kami dapat memperbaiki laporan ini. 

Akhir kata, kami berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi kita 

semua khususnya menjadi motivasi dan bekal bagi angkatan kerja muda dalam 

menghadapi tantangan dunia kerja secara global. 

Makassar,  Maret 2017 

Kepala BBPPKI Makassar, 

 

Ir. H. Ruslan Harun, MM 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Dasar Hukum 

Berdasarkan : 

1. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika RI No: 07/PER/M.KOMINFO/ 

03/2011, tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Bidang 

Pengkajian dan Pengembangan Komunikasi dan Informatika. 

2. Peraturan Menteri Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Republik Indonesia Nomor 5 

Tahun 2012 Tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional 

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 33/PMK.02/2016 tentang Standar Biaya 

Masukan Tahun Anggaran 2017. 

B. Gambaran Umum 

Di era Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) 2015, kualitas tenaga kerja Indonesia 

sudah harus berbasis kompetensi, sehingga mampu bersaing dengan tenaga kerja asing. 

Hanya tenaga kerja berkompetensi yang dapat membatasi “serbuan” tenaga kerja asing 

untuk bekerja di Indonesia. Sebaliknya, hanya tenaga kerja Indonesia yang berkompeten 

yang dapat memperoleh pekerjaan yang layak di pasar kerja luar negeri. Dengan 

demikian sertifikasi kompetensi menjadi sangat penting.  

Pasar kerja nasional dan internasional saat ini sedang menuntut tersedianya 

tenaga-kerja yang kompeten di setiap bidang. Banyak industri dan organisasi 

mempersyaratkan agar tenaga-kerjanya memiliki sertifikasi kompetensi yang kredibel. Di 

berbagai negara, pemerintahnya ada juga yang menghendaki bahwa tenaga kerja yang 

ingin bekerja harus memiliki sertifikasi kompetensi yang diterbitkan oleh lembaga otoritas 

yang diakui sah.  

Kompetensi kerja adalah spesifikasi dari sikap pengetahuan dan keterampilan 

atau keahlian serta penerapannya secara efektif dalam pekerjaan sesuai dengan 

standard kerja yang dipersyaratkan. Sertifikasi kompetensi adalah proses pemberian 

sertifikasi kompetensi yang dilakukan secara sistematis dan obyektif melalui uji 

kompetensi yang mengacu pada standar kompetensi kerja baik yang bersifat nasional 

maupun internasional. Dengan memiliki sertifikasi kompetensi, maka seseorang akan 

mendapatkan bukti pengakuan tertulis atas kompetensi yang dikuasainya.  

   Sertifikasi profesi merupakan upaya untuk memberikan pengakuan atas 

kompetensi yang dikuasai seseorang sesuai dengan Standard Kompetensi Kerja 

Nasional Indonesia (SKKNI), standar internasional atau standar khusus. Standar 

Kompetensi adalah pernyataan yang menguraikan keterampilan, pengetahuan dan sikap 
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yang harus dilakukan saat bekerja serta penerapannya, sesuai dengan persyaratan yang 

ditetapkan oleh tempat kerja (industri). 

Kompeten diartikan kemampuan dan kewenangan yang dimiliki oleh seseorang 

untuk melakukan suatu pekerjaan yang didasari oleh pengetahuan,ketrampilan dan sikap 

sesuai dengan unjuk kerja yang ditetapkan. Sertifikasi dilaksanakan dengan uji 

kompetensi melalui beberapa metode uji oleh asesor yang dimiliki lisensi dari BNSP. Uji 

kompetensi dilaksanakan di Tempat Uji Kompetensi (TUK). TUK LSP TIK Indonesia 

merupakan tempat kerja atau lembaga yang dapat memberikan fasilitas pelaksanaan uji 

kompetensi yang telah diverifikasikan oleh LSP. 

Berdasarkan pemikiran tersebut, Badan Litbang SDM Kementerian Kominfo 

mengembangkan program prioritas fasilitasi sertifikasi kompetensi tenaga kerja muda 

bidang Kominfo sebagai salah satu upaya mendukung peningkatan daya saing Bangsa 

Indonesia. Program ini diharapkan dapat membekali angkatan kerja muda sertifikat 

sebagai bukti kepemilikan kompetensi standar yang dapat dimanfaatkan dalam 

mendapatkan lapangan kerja yang sesuai dengan bidang keahliannya. 

C. Maksud dan Tujuan 

1. Maksud kegiatan 

Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan Kerja Muda di 

wilayah kerja BBPPKI Makassar dimaksudkan sebagai pengukuran output angkatan 

tenaga kerja muda bidang kominfo pada daerah perbatasan, daerah terpencil, tertinggal 

dan pasca konflik melalui bimbingan teknis dan ujian sertifikasi. 

2. Tujuan Kegiatan 

Untuk mendukung pencapaian target Kementerian Kominfo, mewujudkan tenaga kerja 

muda bidang komunikasi dan informatika yang kompeten dan professional serta 

tersertifikasi SKKNI Bidang Kominfo sehingga mampu meningkatkan daya saing dan 

produktivitas lapangan usaha dan industri komunikasi dan informatika. 

D. Ruang Lingkup Kegiatan 

Ruang lingkup kegiatan Fasilitasi Sertifikasi Nasional SKKNI Bidang Kominfo 

untuk Angkatan Kerja Muda sebagai berikut : 

1. Pemaparan materi tentang pengenalan dan assesment Standar Kompetensi Kerja 

Nasional Indonesia (SKKNI) bidang Kominfo oleh Lembaga Sertifikasi Profesi. 

2. Pre-assesment dipandu oleh Tim penguji/assesor 

3. Uji Kompetensi/assesment oleh Tim Penguji/Assesor. 
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E. Kompetensi, Assessor Dan Peserta 

Kompetensi profesi yang akan diujikan terdiri atas 6 (enam), adapun kompetensi 

tersebut adalah sebagai berikut : 

1. Kompetensi Networking     : Junior Network Administrator 

2. Kompetensi Computer Technical Support : Junior Technical Support 

3. Kompetensi Proggramming    : Junior Web Programming 

4. Kompetensi Computer Operator   : Junior Computer Operator 

5. Kompetensi Graphic Desain   : Junior Graphic Design 

6. Kompetensi Multimedia     : Junior Multimedia 

Dalam tahapan pre-assesment, ke-enam kompetensi tersebut akan dipilih salah 

satunya oleh para peserta sertifikasi sesuai dengan minat dan kemampuan masing-

masing. 

Yang ditunjuk sebagi tim penilai atau assesor pada  kegiatan ini  adalah dari LSP 

TIK Surabaya, yang juga merupakan salah satu lembaga Assesor pelaksana uji 

kompetensi SKKNI Bidang Kominfo. Jumlah peserta dalam kegiatan ini ditargetkan 

sebanyak 70 orang, yang terdiri dari Lulusan SMK, D1, D2 dan D3 di Kab. Toraja Utara 

dan sekitarnya yang merupakan angkatan kerja muda. 

F. Tempat Pelaksanaan Kegiatan 

Kegiatan ini dilaksanakan di Hotel Misiliana Kab. Toraja Utara Provinsi Sulawesi 

Selatan, dan dilakukan secara swakelola oleh Balai Besar Pengkajian dan 

Pengembangan Komunikasi dan Informatika (BBPPKI) Makassar. Yang menjadi 

penanggung jawab dalam kegiatan ini adalah Kepala Balai BBPPKI Makassar 

G. Jadwal Kegiatan  

Bimbingan Teknis ini terlaksana pada tanggal 6 s.d 9 Maret 2017 dengan schedule 

kegiatan sebagai berikut: 

Hari / Tanggal Waktu A c a r a Pembicara Keterangan 

Minggu 15.00 - 18.00  Chek In  Hotel  

05 Maret 2017 18.00 - 19.00  I S H O M A    

  19.00 - 21.00 
 Pengarahan Teknis 
Pelaksanaan  Panitia Pelaksana  Hotel  

   
 Kegiatan Bimtek & 
Sertifikasi     

    SKKNI Kab. Toraja Utara    
          

Senin 06.00 - 07.00  Sarapan Pagi  Hotel 

06 Maret 2017 08.00 - 09.00  Registrasi  Peserta   Panitia 
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  09.00 - 10.00  Pembukaan  :  Hotel 

   
 1.  Lagu " Indonesia Raya 
"    

   
 2.  Laporan 
Penanggungjawab 

Kepala Progrev 
BBPPKI Makassar   

   
       Kegiatan 
 Achmat Radil   

   
 3.  Sambutan dan 
Pengarahan BBPPKI Makassar  

     H. Ruslan Harun   

    4.  Sambutan Sekaligus   Bupati Toraja Utara   

          Membuka Acara    

    5.  Pembacaan Doa  Panitia 
        

  10.00 - 10.30  Rehat / Coffebreak    

     

  
 

10.30 - 12.00 
Penjelasan tentang  
Pentingnya    

   
 SKKNI Bagi Angkatan 
Kerja Muda  Direktur LSP TIK   

  12.00 - 13.00  I S H O M A    

  13.00 - 15.00  Bimtek Materi SKKNI 
 Nara Sumber dari  :   
LSP TIK Hotel 

  15.00 - 15.30  Rehat / Coffebreak  Hotel 

  15.30 - 17.30  Bimtek Materi SKKNI 
 Nara Sumber dari  :   
LSP TIK   

  17.30 - 18.00 
 Pembagian Cluster Uji 
Kompetensi  Panitia 

  18.00 - 19.00  I S H O M A    
          

Selasa 06.00 - 07.00  Sarapan Pagi  Hotel 

07 Maret 2017 08.00 - 10.00  Bimtek Materi SKKNI 
 Nara Sumber dari  :   
LSP TIK Hotel 

  10.00 - 10.15  Rehat / Coffebreak    

  10.15 - 12.15  Bimtek Materi SKKNI 
 Nara Sumber dari  :   
LSP TIK Hotel 

   12.15 - 13.15   I S H O M A    

   13.15 - 15.15  Bimtek Materi SKKNI 
 Nara Sumber dari  :   
LSP TIK Hotel 

  15.15 - 15.45  Rehat / Coffebreak    

  15.45 - 17.45  Bimtek Materi SKKNI 
 Nara Sumber dari  :   
LSP TIK Hotel 

  17.45 - ………  I S H O M A    

          

Rabu 06.00 - 07.00  Sarapan Pagi  Hotel 

08 Maret 2017 08.00 - 10.00  Pre Assesment  Tim Asessor LSP TIK TUK 

  10.00 - 10.15  Rehat / Coffebreak    

  10.15 - 12.15  Pre Assesment  Tim Asessor LSP TIK TUK 

   12.15 - 13.15  I S H O M A     
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  13.15 - 15.15  Pre Assesment  Tim Asessor LSP TIK TUK 

  15.15 - 15.45  Rehat / Coffebreak    

   15.45 - 17.45  Pre Assesment  Tim Asessor LSP TIK TUK 

  17.45 - ………  I S H O M A    
          

Kamis 06.00 - 07.00  Sarapan Pagi  Hotel 

09 Maret 2017 08.00 - 10.00  Uji Kompetensi   Tim Asessor LSP TIK TUK 

  10.00 - 10.15  Rehat / Coffebreak    

  10.15 - 12.00  Uji Kompetensi   Tim Asessor LSP TIK TUK 

   12.00 - 13.15   I S H O M A    

  13.15 - 15.15  Uji Kompetensi   Tim Asessor LSP TIK TUK 

  15.15 - 15.30  Rehat / Coffebreak    

   15.30 - 16.00  Penutupan  Panitia Pelaksana  TUK 

   16.00 - 13.00   Check Out    
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BAB II  

PELAKSANAAN KEGIATAN 

 

A. Pelaksanaan Sertifikasi 

Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan Kerja Muda 

dilaksanakan dan dikoordinasikan oleh Balai Besar Pengkajian dan Pengembangan 

Komunikasi dan Informatika (BBPPKI) Makassar bekerjasama dengan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Toraja Utara dan Tenaga Assesor dari LSP TIK Indonesia, Surabaya. 

Dari hasil pre-assesment/pemilihan kompetensi, didapatkan empat kompetensi 

yang dipilih oleh peserta. Adapun kompetensi yang diujikan adalah sebagai berikut  : 

a. Klaster Digital Imaging 

No Kode Unit Judul Unit 
1 TIK.MM01.005.0

1 
Mengidentifikasi Komponen Multimedia 

2 TIK.MM01.007.0
1 

Memilih dan Memakai Software dan Hardware untuk 
Multimedia 3 TIK.MM02.070.0

1 
Menggabungkan Gambar 2D ke dalam Sajian Multimedia 

4 TIK.MM02.053.0
1 

Membuat dan Memanipulasi Gambar-Gambar Digital 
 

Kode Unit : TIK.MM01.005.01 

Judul Unit : Mengidentifikasi Komponen Multimedia 

Deskripsi Unit  : Unit ini mendeskripsikan keahlian dan pengetahuan yang dibutuhkan untuk 

mengidentifikasi komponen multimedia pada industri film, televisi, radio 

dan multimedia. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mengidentifikasi 

komponen elektronika 
multimedia 

1.1. Teknologi Komputer termasuk CPU, ROM, RAM, 
storage devices, monitor, dan peralatan input 
sehubungan dengan multimedia diidentifikasi dan 
dijelaskan fungsi-fungsinya. 

1.2. Peralatan analog dan digital yang relevan 
dengan multimedia diidentifikasi dan 
dikenali. 

1.3. Properti dari data yang telah dikenal didefinisikan 
dengan benar menjadi spesifikasi. 

1.4. Permasalahan sehubungan dengan perubahan 
teknologi yang cepat termasuk media elektronik dan 
fotografi digital didiskusikan untuk mendapatkan 
hasil yang spesifik. 
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2. Mengeksplorasi ruang 
lingkup multimedia 

2.1. Ruang lingkup multimedia dieksplorasi dan dijelaskan 
secara relevan dengan sektor industri. 

2.2. Peran pembuatan proyek multimedia 
diidentifikasi dan dijelaskan secara benar. 

2.3. Beragam komponen-komponen proyek multimedia 
termasuk teks, grafik, fotografi, tipografi, suara, 
animasi dan video diperinci secara benar ke dalam 
media komponen. 

2.4. Kegunaan multimeda dan hubungannya dengan pra 
cetak untuk mendapatkan hasil yang spesifik 
dijabarkan. 

2.5. Perbedaan antara media pasif dan interaktif 
dieksplorasi dan dijelaskan secara benar. 

2.6. Fungsi-fungsi software multimedia kontemporer 
sehubungan dengan teks, grafik, fotografi, tipografi, 
suara, animasi, dan video, diidentifikasi untuk 
memastikan aplikasi pada hasil telah relevan. 

2.7. Kegunaan multimedia sehubungan dengan berbagai 
hasil termasuk surat kabar, majalah, sheet fed 
tradisional, percetakan digital, halaman www internet, 
bill board digital dan CD ROM diidentifikasi dan 
kesesuaian multimedia untuk hasil tersebut 
didiskusikan. 

3. Menilai fungsi dan 
kegunaan sistem 
operasi multimedia 

3.1. Pengenalan fungsi sistem operasi kontemporer 
termasuk DOS, UNIX, OS/2, VMS, Macintosh, Sistem 
Windows dan Sistem Emerging diidentifikasi secara 
benar. 

3.2. Format disk Sistem Operasi diidentifikasi secara benar. 
3.3. Fungsi dan struktur sistem operasi diidentifikasi 

secara benar. 
3.4. Compression software yang sesuai dengan sistem 

operasi diidentifikasi. 

4. Mengidentifikasi garis 
besar peran 
multimedia 

4.1. Atribut multimedia secara umum didefinisikan 
sesuai relasinya dengan sektor industri. 

4.2. Atribut multimedia secara spesialisasi didefinisikan 
sesuai relasinya dengan sektor industri. 

 4.3. Kepentingan resolusi diteliti secara relevan 
dengan mode penampilan multimedia. 
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Kode Unit : TIK.MM01.007.01 

Judul Unit : Memilih dan Memakai Software dan Hardware untuk Multimedia 
Deskripsi Unit : Unit ini mendefinisikan kompetensi yang dibutuhkan untuk memilih dan 

menggunakan hardware atau software media interaktif. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mengembangkan 

persyaratan 
fungsi. 

1.1. Persyaratan fungsi yang akurat, komplit dan sesuai 
prioritas diidentifikasi sesuai keperluan dengan 
referensi semua tipe media. 

1.2. Persyaratan yang berlawanan dan overlapping 
diidentifikasi. 

1.3. Persyaratan fungsi didokumentasi dan divalidasi oleh 
klien. 

1.4. Sumber-sumber dan pembiayaan yang tersedia 
diidentifikasi dan divalidasi oleh klien. 

2. Memilih peralatan 2.1. Produk-produk dan peralatan yang relevan 
diidentifikasi dan dievaluasi dengan referensi 
persyaratan fungsi. 

2.2. Kemandirian produk dan peralatan diidentifikasi 
dan dianalisa dengan referensi pada persyaratan 
fungsi dan arsitektur sistem. 

2.3. Produk terbaik dan solusi peralatan, termasuk 
keterbatasan- keterbatasan diidentifikasi dan 
didokumentasikan. 

2.4. Peralatan dipilih dan dipesan sebagaimana 
diperlukan sehubungan dengan kebijaksanaan 
perusahaan penjualan. 

3. Mengkonfigurasi dan 
menguji peralatan 
yang telah dipasang. 

3.1. Peralatan dipasang dan dikonfigurasi menurut 
petunjuk dari vendor dengan referensi pada sistem 
arsitektur dan persyaratan fungsi pelanggan. 

3.2. Sistem arsitektur dan konfigurasi disesuaikan 
sebagaimana keperluan. 

3.3. Tes disiapkan dan dijadwalkan untuk 
dilaksanakan sebagaimana keperluan. 

3.4. Error dilacak, diterjemahkan dan diperbaiki 
sebagaimana keperluan. 

3.5. Perubahan dibuat sebagaimana diperlukan berdasar 
pada hasil pengujian. 

3.6. Konfigurasi peralatan didokumentasikan sesuai 
permintaan pelanggan. 

3.7. Implikasi pembuatan professional diidentifikasi, 
didokumentasi, dan dilaporkan dengan referensi 
pada kebijaksanaan perusahaan. 
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4. Menggunakan peralatan 4.1. Pendidikan dan pelatihan pemakai peralatan 
dilakukan sesuai keperluan dengan referensi pada 
kebijaksanaan perusahaan. 

4.2. Peralatan digunakan sesuai petunjuk dari vendor. 
4.3. Peralatan dievaluasi berdasarkan referensi kebutuhan 

klien. 

Kode Unit : TIK.MM02.070.01 

Judul Unit : Menggabungkan Gambar 2D ke Dalam Sajian Multimedia 

Deskripsi Unit : Unit ini mendeskripsikan keterampilan dan pengetahuan yang dibutuhkan 

untuk menggabungkan gambar 2D ke dalam sajian multimedia dalam 

produksi pada industri budaya. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Melakukan 

pekerjaan dengan 
gambar digital 

1.1. Istilah yang benar untuk gambar digital digunakan 
dalam konteks yang spesifik. 

1.2. Penggunaan range format file grafik, majemen file 
dan sistem pemindahan ditampilkan secara benar, 
termasuk penyimpanan, importing, exporting, dan 
pemindahan gambar digital sebagai file 
elektronik. 

1.3. Program software untuk mengedit grafik bitmap dan 
vector kontemporer diidentifikasi dan fitur-fiturnya 
dijelaskan. 

1.4. Properties gambar vector dan bitmap diidentifikasi 
dan fitur- fiturnya dijelaskan. 

1.5. Konversi dari bitmap ke gambar vector dan 
sebaliknya ditampilkan untuk pekerjaan spesifik. 

1.6. Peralatan scanning dioperasikan secara benar untuk 
mengkonversikan nada atau garis gambar 
berkelanjutan ke data digital, dengan 
memperhatikan detil nada, halftone, resolusi dan 
koreksi gambar. 

2. Menggunakan software 
grafik multimedia 2D. 

2.1. Software 2D yang sesuai dinilai dan dipilih untuk 
media yang diperlukan (hard copy atau layar). 

2.2. Ditampilkan pemasukan dan pengeluaran software 
grafik yang dipilih; dan peralatan dan fitur-fitur 
program digunakan secara benar. 

2.3. Pengeditan dan manipulasi grafik ditampilkan dan 
peralatan dan feature-feature program digunakan 
secara benar. 

2.4. Grafik disimpan dan dibuka menggunakan format 
file yang telah dipilih 
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3. Menciptakan design 
grafik Multimedia 2D. 

3.1. Suatu design sederhana dinilai untuk solusi gambar 
digital yang sesuai. 

3.2. Grafik yang menggabungkan prinsip desain 
diciptakan menggunakan software yang telah 
dipilih untuk menghasilkan grafik vector atau 
bitmap dan karya seni digital. 

3.3. Grafik yang menggabungkan prinsip desain 
diciptakan menggunakan software yang telah 
dipilih untuk menghasilkan grafik vector atau 
bitmap dan karya seni digital. 

3.4. Susunan karya seni dan mozaik digital diciptakan 
dengan menyesuaikan mode gambar dan resolusi, 
modifikasi gambar menggunakan filter, memilih 
mode warna yang sesuai untuk hasil, dan membuat 
halftone serta pemisahan warna untuk prosedur 
percetakan yang relevan. 

3.5. Desafik diedit (ditekankan dan ditambahkan) 
menggunakan teknik pemilihan yang akurat, special 
effect,cropping dan resize gambar, dan disimpan 
meng gunakan software yang telah dipilih. 

3.6. Elemen desain grafik disatukan ke dalam rangkaian 
multimedia. 

4. Menampilkan karya 
seni digital 2D. 

4.1. Grafik diuji dan dijalankan sebagai bagian dari 
tampilan multimedia. 

4.2. Gambar digital disiapkan secara professional 
untuk tampilan multimedia menggunakan 
‘mount cutter’. 

4.3. Grafik diberi judul dan dilaminating sesuai ukuran 
tampilan. 

4.4. Karya seni digital besar yang tidak berwarna 
ditampilkan dibawah screened glass atau Perspex. 

4.5. Gambar dipublikasikan secara elektronik bila 
diperlukan. 

 
Kode Unit : TIK.MM02.053.01 

Judul Unit : Membuat Dan Memanipulasi Gambar-Gambar Digital 

Deskripsi Unit : Unit ini menjelaskan keahlian dan pengetahuan yang dibutuhkan untuk 

memproduksi dan memanipulasi gambar digital untuk produksi multimedia 

dalam industri budaya. 
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Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1.    Menilai kualitas kamera 

digital. 
1.1. Kecocokan software camera dengan system hardware 

dinilai dan dipilih software yang cocok untuk produksi. 
1.2. Resolusi pixel kamera disesuaikan dengan 

kualitas dan resolusi outcome / hasil yang 
dikehendaki. 

1.3. Kapasitas RAM kamera diperiksa untuk melihat 
kecocokannya dengan jumlah gambar yang perlu 
ditangkap kamera. 

1.4. Kecepatan shutter, panjang fokal dan mode feature 
kamera dinilai sesuai dengan kualitas dan kegunaan 
gambar yang dibutuhkan. 

1.5. Battery lithium ditangani dan disimpan sesuai 
dengan kebutuhan kesehatan dan keselamatan 
kerja. 

2.    Mengambil foto dan 
upload gambar digital. 

2.1. Fokus dan exposure dipertimbangkan dalam operasi 
kamera digital untuk memastikan penangkapan 
gambar sesuai dengan kebutuhan. 

2.2. Penggunaan software gambar digital dipastikan 
dengan benar termasuk memasukkan dan 
mengeluarkan software yang dipilih. 

2.3. Photo digital disimpan dan di-retrieve dengan 
menggunakan format file yang telah ditetapkan. 

2.4. Kamera digital di-loading dan dioperasikan sesuai 
dengan spesifikasi perusahaan dan sesuai dengan 
kualitas gambar yang akan difoto. 

2.5. IBM-PC atau Macintosh card interface / disk di-upload 
pada komputer dan gambar / image disimpan pada 
hard disk. 

2.6. File gambar fotografi dibuat dan disimpan sesuai 
dengan prosedur software. 

2.7. Enhance, crop, dan photographic image diubah 
secara elektronik untuk mengirimkan image yang 
dikehendaki. 

2.8. Photographic image diperiksa untuk kesesuaian 
dengan tujuan untuk memenuhi spesifikasi. 

2.9. Gambar fotografi untuk mode delivery yang relevan 
(print, CD-ROM, pendekatan visual dan keefektifan ) 
ditentukan dan dikirim dengan benar. 
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3.   Menggabungkan 
photografi digital 
kedalam multimedia. 

3.1. Peralatan yang dibutuhkan untuk transfer image 
diidentifikasi dan diorganisir. 

3.2. Stok dan materi yang dibutuhkan untuk transfer image, 
diidentifikasi dan diorganisir. 

3.3. Peralatan teknik dioperasikan pada standar yang 
diperlukan untuk pentransferan yang benar. 

3.4. Hasil transfer diidentifikasi dengan jelas dan 
disimpan dengan aman. 

3.5. Hasil transfer dibagikan kepada personil yang 
relevan bilamana perlu. 

 

b. Klaster Help Desk 

Rincian Unit Kompetensi 

No Kode Unit Judul Unit 
1 TIK.OP01.002.0

1 
Mengidentifikasi aspek kode etik dan HKI di bidang TIK. 

2 TIK.OP02.001.0
1 

Mengoperasikan komputer (Personal Computer – PC) yang 
berdiri sendiri (stand alone). 

3 TIK.OP02.009.0
1 

Mengoperasikan   komputer/PC yang   tersambung   ke   
jaringan komputer lokal. 

4 TIK.OP02.010.0
1 

Melakukan instalasi untuk koneksi internet. 
5 TIK.OP02.014.0

1 
Mempergunakan piranti lunak Anti Virus. 

6 TIK.OP02.016.0
1 

Melakukan konversi data dari berbagai aplikasi perkantoran. 

7 TIK.OP02.017.0
1 

Melakukan penanganan awal (troubleshooting) atas masalah 
pada PC. 

8 TIK.OP02.018.0
1 

Mengoperasikan utilitas dasar untuk back up, restore, data 
recovery. 9 TIK.OP02.019.0

1 
Mengoperasikan piranti lunak pengolah gambar vektor. 

 

Kode Unit : TIK.OP01.002.01 

Judul Unit : Mengidentifikasi Aspek Kode Etik Dan HKI Di Bidang TIK 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pemahaman akan kode etik dan Hak 

Atas Kekayaan Intelektual (HKI) yang berlaku di dunia Teknologi Informasi 

dan Komunikasi (TIK). 

 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mengidentifikasi kode 

etik yang berlaku di 
dunia TIK. 

1.1. Norma yang berlaku di dunia TIK dapat diidentifikasi. 
1.2. Aspek legal atas dokumen elektronik hasil karya 

orang lain dapat dipahami. 

2. Mengidentifikasi hal-
hal yang berkaitan 
dengan HKI di dunia 
TIK. 

2.1. Copyright piranti lunak dan isu hukum berkaitan 
dengan menggandakan dan membagi file dapat 
dipahami. 

2.2. Akibat yang dapat terjadi jika bertukar file pada 
suatu jaringan internet dapat dipahami. 

2.3. Istilah-istilah shareware, freeware dan user license 
dapat dikenal dan dipahami. 
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Kode Unit : TIK.OP02.001.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Komputer (Personal Computer – PC) Yang Berdiri Sendiri 

(Stand Alone) 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian PC stand alone seperti 

persiapan penyalaan, penyalaan PC, penggunaan perintah sistem operasi 

dasar, dan pematian (power-off) PC. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mempersiapkan 

pra- penyalaan 
komputer 

1.1. Koneksi catu daya sudah tersambung. 
1.2. Perangkat protektif seperti UPS dan stabilizer (jika 

ada) sudah dinyalakan. 
1.3. Koneksi peralatan input/output sudah tersambung. 
1.4. Semua komponen sudah disiapkan untuk kondisi 

penyalaan normal (default). 

2. Menyalakan komputer 
dan mengamati proses 
aktifasi sistem (booting) 
hingga selesai 

2.1. Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara 
muncul secara benar sesuai dengan user manual. 

2.2. Proses Power-On-Self-Test (POST) dan proses aktifasi 
sistem operasi berjalan sesuai dengan petunjuk 
penggunaan (user manual). 

2.3. Muncul tampilan pada layar monitor yang 
menandakan komputer siap pakai, yang merupakan 
tampilan sistem operasi sesuai dengan petunjuk 
penggunaan sistem operasi yang digunakan. 

3.  Mengoperasikan PC 3.1. Dapat menggunakan perintah pengelolaan berkas (file) 
dan folder, seperti melihat isi folder, membuat, 
mengubah, menghapus, mengganti nama file/folder, 
menyalin/memindahkan folder dan 
menyalin/memindahkan file dari suatu folder ke lokasi 
lain. 

3.2. Dapat menggunakan piranti penunjuk seperti 
mouse, untuk melakukan perintah pengelolaan 
file dan folder. 

4. Mematikan komputer dan 
mengamati proses de- 
aktivasi sistem operasi 
hingga selesai 

4.1. Semua  piranti lunak aplikasi dan tools sudah 
ditutup atau tidak sedang dalam memproses. 

4.2. Sudah dipastikan tidak ada data antrian dari dan menuju 
peripheral. 

4.3. Tampilan yang muncul pada layar monitor merupakan 
tampilan yang menandakan proses penghentian 
secara normal sesuai dengan petunjuk penggunaan 
sistem operasi yang digunakan. 

4.4. Indikator seperti lampu dan atau suara akan 
tampak/terdengar secara benar sesuai dengan 
petunjuk penggunaan. 
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Kode Unit : TIK.OP02.009.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Komputer/PC Yang Tersambung Ke Jaringan Komputer Lokal 

Deskripsi Unit   :  Unit  kompetensi  ini  berkaitan  dengan  pengoperasian  

PC  yang  tersambung   ke jaringan (network). 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Menyiapkan 

pengoperasian PC 
1.1. PC sudah disiapkan dan dihidupkan sesuai dengan 

elemn kompetensi 1 dan 2 dari unit kompetensi 
TIK.OP02.001.01 

1.2. Dapat mengoperasikan PC sesuai dengan 
elemen kompetensi 3 dari unit kompetensi 
TIK.OP02.001.01. 

2. Mengoperasikan PC 
yang tersambung ke 
jaringan area lokal 
(Local Area Network-
LAN) 

2.1. Ketersambungan PC yang diapaki (pada jaringan yang 
ada) dapat diperiksa. 

2.2. Fungsi penggunaan sumber daya bersama 
(resources- sharing) dalam jaringan PC, seperti 
shared-folder, shared- floppy-drive, shared CD drive, 
dan shared printer dapat digunakan. 

3. Memutuskan koneksi 
saat proses pematian 
(power- off) PC 

3.1. Pemutusan koneksi layanan jaringan sebelum PC 
dimatikan/shutting-down (contoh : ada user yang 
sedang mengakses shared-folder PC yang akan 
dimatikan). 

Kode Unit : TIK.OP02.010.01 

Judul Unit : Melakukan Instalasi Untuk Koneksi Internet 

Deskripsi Unit : Unit    kompetensi    ini    berhubungan    dengan  kompetensi   untuk 

melakukan instalasi/pemasangan koneksi internet. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mempersiapkan sarana 

koneksi internet 

1.1. Perangkat untuk koneksi Internet dapat diidentifikasi. 
1.2. Modem dapat dioperasikan dan diuji. 
1.3. Jalur komunikasi telpon dial-up telah disiapkan. 
1.4. Setting dapat dilakukan agar modem dapat dikenal 

oleh sistem operasi yang digunakan. 

2.  Pemilihan dan 
Penggunaan Password 

2.1. Fungsi Internet Service Provider (ISP) dapat 
dideskripsikan. 

2.2. ISP telah dipilij dan telah terdaftar. 
2.3. Nomor akses ISP telah diketahui. 
2.4. User account dan password yang akan digunakan telah 

diketahui. 
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3.  Setting Koneksi Internet 3.1. Nomor akses ISP pada fasilitas piranti lunak sistem 
operasi untuk koneksi internet telah diisi. 

3.2. Nomor DNS (Domain Name Server) ISP yang dituju 
telah diisikan. 

3.3. Koneksi internet melalui ISP yang telah ditentukan 
dapat diuji. 

4. Mengoperasikan 
koneksi ke Internet 

4.1. Koneksi ke Internet dengan model dial-up telah 
dapat dilakukan. 

4.2. Koneksi ke Internet dapat diputus jika telah selesai. 

Kode Unit : TIK.OP02.014.01 

Judul Unit : Mempergunakan Piranti Lunak Anti Virus 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan penggunaan piranti lunak anti virus  

yang umum digunakan dengan tujuan agar dapat melindungi komputer dari 

berbagai jenis virus standar yang dapat menyebar di komputer kita. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mengidentifikasi jenis 

virus. 
1.1. Jenis virus yang umumnya tersebar menyerang 

computer dapat diidentifikasi. 
1.2. Piranti lunak antivirus dapat dipilih/ditentukan 

sesuai dengan virus yang tersebar. 

2. Mempersiapkan Piranti 
lunak anti virus 
dijalankan. 

2.1. Piranti lunak pengolah kata telah terinstalasi dan 
dapat berjalan normal. 

2.2. Petunjuk penggunaan (user manual) piranti lunak anti 
virus sudah disediakan dan dipahami. 

2.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan. 
2.4. Piranti lunak anti virus dijalankan. 

3. Mengoperasikan 
piranti lunak anti virus 

3.1. Drive yang akan discan dapat ditentukan. 
3.2. Proses scanning virus dapat dilakukan. 
3.3. Tindakan yang akan dilakukan pada file yang terinfeksi 

dapat ditentukan. 

4.  Melakukan pencegahan 4.1. Proses scanning virus dilakukan secara periodik. 
4.2. Proses penjagaan otomatis dari anti virus dijalankan 

untuk mencegah virus masuk. 
4.3. Updating piranti lunak anti virus dilakukan 

untuk menambah data virus yang bisa 
ditanggulangi. 

Kode Unit : TIK.OP02.016.01 

Judul Unit : Melakukan Konversi Data Dari Berbagai Aplikasi Perkantoran 

Deskripsi Unit  : Unit kompetensi ini berhubungan dengan keterkaitan yang dilakukan 

berbagai aplikasi perkantoran baik itu aplikasi pengolah kata, lembar sebar 

maupun presentasi. 
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Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Memasukkan (insert) 

objek dari berbagai jenis 
aplikasi. 

1.1. Fungsi dari masing-masing aplikasi office 
dapat diidentifikasi. 

1.2. Karakteristik dokumen dari tiap aplikasi 
dapat dideskripsikan. 

1.3. Objek dari aplikasi perkantoran lainnya dapat 
dimasukkan dalam dokumen. 

2.  Melakukan Copy Paste. 2.1. Proses penyalinan (copy paste) antar aplikasi 
perkantoran dapat dilakukan. 

2.2. Jenis-jenis paste special dapat diidentifikasi. 

Kode Unit : TIK.OP02.017.01 

Judul Unit : Melakukan Penanganan Awal (Troubleshooting) Atas Masalah Pada PC 

Deskripsi Unit  : Unit kompetensi ini berhubungan dengan pemahaman tentang cara kerja 

komputer (PC) dan penanganannya apabila komputer tersebut tidak bisa 

bekerja. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1.  Cara kerja komputer 1.1. Cara kerja komputer secara umum dapat dideskripsikan. 

1.2. Komponen-komponen utama sebuah PC 
dapat diidentifikasi. 

1.3. Cara kerja masing-masing komponen utama pada PC 
dapat dideskripsikan. 

2. Instalasi komponen 
komputer. 

2.1. Langkah-langkah dalam perakitan perangkat keras PC 
dapat diidentifikasi. 

2.2. Perakitan sebuah PC dapat dilakukan. 
2.3. Setting dan konfigurasi PC dapat dilakukan. 

3. Penggunaan alat bantu 
deteksi masalah 

3.1. Masalah-masalah umum yang sering terjadi 
pada sebuah PC dapat iidentifikasi. 

3.2. Jenis-jenis alat bantu untuk deteksi masalah pada 
sebuah PC 
dapat diidentifikasi. 

3.3. Salah satu alat bantu deteksi masalah pada sebuah PC 
dioperasikan. 

4. Diagnosa masalah dan 
penanganan masalah 
(troubleshoot) 

4.1. Alternatif soluasi atas jenis-jenis masalah pada PC 
dapat diidentifikasi. 

4.2. Diagnosa masalah berdasarkan hasil deetksi masalah 
dapat dilakukan. 

4.3. Permasalahan perangkat keras dapat dibedakan 
dengan permasalahan piranti lunak pada sebuah 
PC. 

4.4. Penanganan masalah dapat dilakukan. 
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Kode Unit : TIK.OP02.018.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Utilitas Dasar Untuk Back Up, Restore, Data Recovery 

Deskripsi Unit  : Unit kompetensi ini berkaitan dengan langkah-langkah dasar dalam 

melakukan pengamanan terhadap data-data elektronik dalam komputer yang 

dimiliki. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mengidentifikasi dan 

mendeskripsikan 
aspek- aspek 
pengamanan data. 

1.1. Pentingnya pengamanan data dapat dideskripsikan. 
1.2. Jenis-jenis media penyimpanan yang dapat digunakan 

untuk menyimpan data cadangan dapat diidentifikasi. 

2. Melindungi data di 
komputer dari 
gangguan. 

2.1. Apa yang terjadi pada komputer jika terjadi 
pemutusan hubungan listrik dapat diidentifikasi. 

2.2. System restore dijalankan untuk menghindari 
kerusakan data jika terjadi gangguan pada 
komputer. 

2.3. Backup data dilakukan secara periodik. 

3.  Melakukan data recovery 3.1. Jenis   data yang hilang  /  rusak    dapat 
diidentifikasi. 

3.2. Langkah-langkah yang diperlukan untuk 
mengembalikan data yang rusak/hilang 
direncanakan. 

3.3. Piranti lunak dan penggunaannya untuk membantu 
mengembalikan data yang rusak/hilang dapat 
diidentifikasi. 

Kode Unit : TIK.OP02.019.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Pengolah Gambar Vektor 

Deskripsi Unit  : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak pengolah 

gambar pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan 

petunjuk penggunaan. Pada unit dibatasi pada kemampuan mengenali 

mutu, membuat, membuka, menyimpan, mengenali objek-objek vektor, 

melakukan editing sederhana,  mencetak ke printer dengan berbagai 

parameter standar. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mempersiapkan piranti 

lunak pengolah 
gambar 

1.1. Piranti lunak pengolah gambar telah terinstalasi dan 
dapat berjalan normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak pengolah gambar 
sudah disediakan dan dipahami. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan, dengan 
sistem operasi. 

1.4. Piranti lunak pengolah gambar dijalankan. 
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2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file 
gambar. 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcutnya 
dikenali. 

2.2. Fitur-fitur pengelolaan file pengolah gambar dapat 
digunakan, seperti buat/create/new, simpan, buka, 
simpan dengan nama lain. 

2.3. Penyimpanan file gambar sudah dapat menggunakan 
versi dan option atribut lain yang tersedia, seperti : 
subject, person, status, dan sebagainya. 

3. Melakukan lay-out dan 
editing sederhana 

3.1. Objek-objek gambar vektor dikenali dan diaplikasikan, 
seperti : titik, garis, kurva, lingkaran, persegi empat, 
pen, dan jenis/style serta warna dan arsiran dasar. 

3.2. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti : 
mengetik huruf/kata/kalimat, memformat huruf/font, 
text alignment, menginsert objek gambar, mengedit 
gambar sederhana. 

3.3. Fitur-fitur lay-out dipahami dan diaplikasikan, seperti : 
lay out judul dan isi, ukuran objek gambar, pewarnaan, 
tekstur, efek-efek pencahayaan sederhana. 

4.  Mencetak file gambar. 4.1. File gambar dapat dicetak dengan berbagai ukuran 
serta parameter pencetakan. 

4.2. File pengolah gambar dapat dicetak untuk keperluan 
sparasi dimana warna dipisahkan berdasarkan 
komposisi tertentu. 

4.3. Fitur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan, seperti : 
page setup, printer setup, print preview. 

 

c. Klaster Practical Office Advanced 

No Kode Unit Judul Unit 
1 TIK.OP02.004.01 Mengoperasikan piranti lunak pengolah kata – Tingkat 

Dasar. 2 TIK.OP02.005.01 Mengoperasikan piranti lunak lembar sebar – Tingkat 
Dasar. 3 TIK.OP02.011.01 Mengoperasikan piranti lunak presentasi. 

4 TIK.OP02.012.01 Mengoperasikan piranti lunak pengolah kata – Tingkat 
Maju. 5 TIK.OP02.013.01 Mengoperasikan piranti lunak lembar sebar – Tingkat Maju. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.004.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Pengolah Kata – Tingkat Dasar 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak pengolah 

kata pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk 

Penggunaan (user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada 

kemampuan mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan file, 

melakukan editing sederhana dan mencetak ke printer dengan parameter 

standar. 
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Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mempersiapkan 

piranti lunak 
pengolah kata. 

1.1. Piranti lunak pengolah kata telah terinstalasi dan 
dapat berjalan normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak pengolah kata 
telah disediakan dan dipelajari. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan. 
1.4. Piranti lunak pengolah kata dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, 
membuka, 
menyimpan 
dokumen. 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta tombol 
penyingkat (shortcut)-nya dikenali. 

2.2. Fitur-fitur pengelolaan file/dokumen dapat 
digunakan, seperti: buat (create/new), simpan, 
buka, simpan dengan nama lain (save as). 

2.3. Penyimpanan file/ dokumen menggunakan berbagai 

format yang dikenal, seperti: rtf, html, text. 

3. Melakukan 
editing 
sederhana, isian 
berulang. 

3.1. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti: 
mengetik huruf/ kata/ kalimat, memformat 
huruf/font, penjajaran teks (text alignment), 
penomoran, bullet, penggantian halaman, 
penggunaan kolom. 

3.2. Fitur-fitur untuk bagian berulang pada dokumen 
dapat digunakan, seperti: header, footer, page 
numbering. 

4. Mencetak dokumen. 4.1. Dokumen dapat dicetak dengan parameter standar, 
seperti: seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman 
yang sedang diedit, urutan halaman pencetakan. 

4.2. Fitur-fitur pencetakan dapat digunakan, seperti: 
page setup, printer setup, print preview. 

5. Membuat tabel. 5.1. Membuat (create), menambah/menghapus baris 
(insert/delete row), menambah/menghapus kolom 
(insert/delete column), tinggi baris (row high), lebar 
kolom (column width), dipahami dan diaplikasikan. 

5.2. Membuat garis dengan berbagai jenis dan ukuran 
serta warna, membuat arsiran/shading dengan 
berbagai jenis dan warna serta motif. 
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Kode Unit : TIK.OP02.005.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Lembar Sebar (spreadsheet) – Tingkat 

Dasar  

Deskripsi Unit   : Unit   kompetensi   ini   berkaitan   dengan   pengoperasian   pada 

perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk 

penggunaan (user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada 

kemampuan mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan file, 

melakukan editing isi sel dan membuat formula sederhana pada lembar 

kerja serta mencetak ke printer dengan berbagai parameter. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mempersiapkan 

piranti lunak 
spreadsheet 

1.1. Piranti lunak spreadsheet telah terinstalasi dan 
dapat berjalan normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak spreadsheet 
sudah disediakan dan dipahami. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan dengan 
sistem operasi dan persyaratan sesuai dengan 
Manual Instalasi. 

1.4. Piranti lunak spreadsheet dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya 
dikenali. 

2.2. Fitur-fitur pengelolaan file/spreadsheet dapat 
digunakan, seperti: buat (create/new), simpan, buka, 
simpan dengan nama lain (save as). 

2.3. Penyimpanan file spreadsheet menggunakan 
berbagai format standar. 

3. Melakukan editing 
sederhana, kolom 
dan baris 

3.1. Fitur-fitur pengubahan (editing) sederhana 
digunakan, seperti: mengetik 
huruf/kata/kalimat/angka, memformat huruf (font), 
text alignment, format data (text, date, number) 
dan presisi (tanda ribuan dan pecahan). 

3.2. Fitur-fitur kolom dan baris dipahami dan 
diaplikasikan, seperti: menentukan lebar kolom, 
menentukan tinggi baris, membuat garis (border) dan 
arsiran atau warna (shading). 

3.3. Fitur-fitur copy, cut dan paste diaplikasikan dengan 
berbagai pilihan, seperti: isi (value), format, formula 
atau semuanya. 

3.4. Formula dan fungsi sederhana (yang sering 
digunakan), seperti: +, -, *, /, sum, avg. 
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4.  Mencetak dokumen. 4.1. Bagian yang ingin dicetak ditentukan. 
4.2. Lembar kerja  dapat  dicetak  dengan menggunakan 

berbagai parameter, seperti: seluruhnya, area tertentu 
saja, area yang sedang diedit, urutan pencetakan. 

4.3. Fitur-fitur pencetakan dapat digunakan, seperti: 
page setup, printer setup, header dan footer, 
print preview. 

Kode Unit : TIK.OP02.011.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Presentasi 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak.  

Presentasi pada perangkat komputer pada kondisi normal sesui dengan 

petunjuk penggunaan (user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi 

pada kemampuan mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan, 

melakukan editing sederhana, mencetak ke printer dengan berbagai 

parameter dan melakukan presentasi sederhana. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1. Mempersiapkan 

piranti lunak 
presentasi 

1.1. Piranti lunak presentasi telah terinstalasi dan dapat 
berjalan normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak presentasi 
sudah disediakan dan dipahami. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan dengan 
sistem operasi dan persyaratan sesuai dengan 
Manual Instalasi (Installation Manual). 

1.4. Piranti lunak presentasi dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file 
presentasi 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcutnya 
dikenali. 

2.2. Fitur-fitur pengelolaan file presentasi dapat 
digunakan, seperti : buat (create/new), simpan 
(save), buka (open), simpan dengan nama lain (save 
as), menambah (insert) presentasi baru, mengedit 
dan menghapus. 

2.3. Penyimpanan file presentasi menggunakan berbagai 
format standar. 
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3. Melakukan editing 
sederhana, tata letak (lay 
out), isian berulang 

3.1. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti : 
mengetik/kata/kalimat, memformat huruf/font, 
penjajaran teks (text alignment), penomoran 
(numbering) dan bullet. 

3.2. Fitur-fitur tata letak (lay out) dipahami dan 
diaplikasikan, seperti : tata letak judul dan isi dengan 
berbagai variasi yang tersedia terhadap setiap slide, 
pemilihan disain warna dan gambar latar belakang 
yang telah disediakan. 

3.3. Fitur-fitur copy, cut dan paste diaplikasikan dengan 
berbagai pilihan, seperti: isi (value), format, formula 
atau semuanya. 

3.4. Formula dan fungsi sederhana (yang sering 
digunakan), seperti: +, -, *, /, sum, avg. 

4.  Mencetak file presentasi 4.1. File presentasi dapat dicetak sebagai slide dengan 
berbagai ukuran serta parameter pencetakan seperti : 
seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman yang 
sedang diedit, urutan pencetakan. 

4.2. File presentasi dapat dicetak sebagai hand-out 
dengan berbagai ukuran serta parameter 
pencetakan. 

4.3. Fitur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan seperti : 
page setup, printer setup, print preview. 

5.  Melakukan Presentasi 5.1. File presentasi dapat dijalankan (slide show). 
5.2. Navigasi dapat dilakukan dari satu slide ke slide lain. 

Kode Unit : TIK.OP02.012.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Pengolah Kata – Tingkat Maju 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak 

pengolah kata pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai 

dengan Petunjuk Penggunaan (User manual). Pada tingkat maju 

difokuskan pada kemampuan bekerja dengan template dan styles, bekerja 

dengan gambar, membuat surat masal, dan ke printer dengan parameter 

standar. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1.  Bekerja dengan template 1.1. Template yang sudah tersedia dapat digunakan. 

1.2. Template baru dapat dibuat. 
1.3. Paragraph Styles dibuat dan diaplikasikan. 
1.4. Font styles dibuat dan diaplikasikan. 
1.5. Styles dapat dimodifikasi. 

2. Menggambar dan bekerja 
dengan gambar 

2.1. Obyek gambar pada dokumen dapat dibuat. 
2.2. Obyek gambar dapat dipilih, diatur dan dihapus. 
2.3. Obyek clip-art dapat dimasukan. 
2.4. Gambar dari file dapat dimasukan. 
2.5. Posisi obyek gambar dalam dokumen dipindah. 



 

25 

 

3. Membuat surat masal 
(Mail merge) 

3.1. Perbedaan antara dokumen surat dan dokumen data 
dapat dipahami. 

3.2. Data penerima (recipient) dibuat dan ditambah. 
3.3. Dokumen surat telah dibuat. 
3.4. Fungsi surat masal dapat dijalankan. 

4. Bekerja Outline dan 
dokumen panjang 

4.1. Outline dokumen dapat dibuat. 
4.2. Footnote dapat dibuat. 
4.3. Daftar isi, daftar gambar dan daftar tabel dapat 

dibuat secara otomatis 
4.4. Beberapa dokumen digabungkan menjadi sebuah 

dokumen master. 

Kode Unit : TIK.OP02.013.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Lembar Sebar – Tingkat Maju 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak 

pengolah kata pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai 

dengan petunjuk penggunaan (user manual). Pada tingkat maju 

difokuskan pada kemampuan membuat chart/grafik, mengoperasikan 

formula, bekerja dengan fungsi dan menggunakan filter. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk 
Kerja 1.  Bekerja dengan chart 

(grafik) 
1.1. Jenis-jenis chart/grafik dapat dikenali. 
1.2. Grafik dibuat dari data dalam lembar sebar. 
1.3. Obyek dalam grafik dapat diatur dengan 

parameter tertentu. 
1.4. Sumber data dapat diubah. 
1.5. Judul, legend dan gridline dapat ditambahkan. 

2.  Bekerja dengan formula 2.1. Cell dan cell range dapat diidentifikasi. 
2.2. Fungsi formula dimasukan. 
2.3. Fungsi formula penambahan otomatis dapat 

diaplikasikan. 
2.4. Formula berkondisi (IF) dapat diaplikasikan. 
2.5. Formula yang salah (error) dapat diperbaiki. 

3.  Bekerja dengan fungsi 3.1. Fungsi-fungsi built-in    yang   tersedia   pada 
aplikasi lembar sebar dapat diidentifikasi. 

3.2. Sintaks fungsi dapat diidentifikasi. 
3.3. Fungsi-fungsi tertentu dapat diaplikasikan. 

4.  Bekerja dengan filter 4.1. Langkah-langkah pengurutan data (sorting) 
dapat diidentifikasi. 

4.2. Pengurutan data dapat dilakukan. 
4.3. Filter dapat diaplikasikan. 
4.4. Autofilter dapat diaplikasikan. 

Hasil uji kompetensi pada setiap kelompok menunjukkan kompetensi peserta 

dalam melakukan semua aspek yang diujikan. Dari uji kompetensi, akan didapatkan 



 

26 

 

hasil angkatan kerja muda yang mampu melakukan setiap aspek yang diujikan yang 

termasuk angkatan kerja muda yang siap pakai di lingkungan kerja. 

B. Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

a. Waktu Pelaksanaan  

Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan Kerja Muda 

diselenggarakan oleh Balai Besar Pengkajian dan Pengembangan dilaksanakan 

selama 4 (empat) hari yaitu pada hari Senin s.d. Kamis  tanggal 6  s.d  9 Maret 2017. 

b. Tempat Pelaksanaan 

Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan 

Kerja Muda dipusatkan di lokasi yaitu Hotel Mesiliana, Rantepao Kabupaten Toraja 

Utara 

C. Jumlah Peserta Sertifikasi 

Peserta Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan Kerja 

Muda di Kabupaten Toraja Utara adalah sebanyak 70 (tujuh puluh) orang yang terdiri 

dari Alumni SMK Bidang TIK. Daftar Nama Peserta, pada Lampiran 1. 

D. Struktur Program 

 Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk di 

Kabupaten Toraja Utara, Sulawesi Selatan yang telah dilaksanakan selama 4 

(empat) hari yaitu : 

     Hari ke-1 : Registrasi Ulang dan Pengarahan Teknis Kegiatan                                         

     Hari ke-2 : Pembukaan dan Pendalaman Materi (pukul 09.00 s.d 17.30) 

     Hari ke-3 : Pelaksanaan Sertifikasi/Uji Kompetensi (pukul 08.00 s.d 17.30) 

     Hari ke-4 : Pelaksanaan Sertifikasi/Uji Kompetensi (pukul 08.00 s.d 17.30) 

 Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan Kerja Muda 

di Kabupaten Toraja Utara, Sulawesi Selatan diselenggarakan dengan 

pembagian waktu sebagai berikut: 

1. Pendalaman Materi :   6   Jam  

2. Pelaksanaan Sertifikasi :   14 Jam  

 Jadwal kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Bidang Kominfo untuk Angkatan 

Kerja Muda Kabupaten Toraja Utara, Sulawesi Selatan sesuai dengan program 

kerja yang telah ditetapkan untuk tahun anggaran 2017. Jadwal kegiatan 

terlampir. 
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E. Alur Pelaksanaan Kegiatan 

  
 

Pembukaan  

Kata Sambutan 

dan Laporan 

Panitia  

Penutupan 

Menuju 

ke 

tempat 

TUK 

 

Sesi Tanya 

Jawab 

 

Menuju 

ke 

Hotel 

 

Pendalaman Materi 

Ruang Lingkup Ujian Sertifikasi dan 

Kompetensi yang diujikan 

 

Menuju 

ke TUK 

Pelaksanaan Sertifikasi :  

Pre-assesment 

Pendalaman 

Materi 

(Lanjutan) 

 

Pelaksanaan Sertifikasi :  

Ujian Teori  

Pelaksanaan Sertifikasi :  

Depth Interview  

Menuju 

ke 

Hotel 

 

 

Menuju 

ke TUK 

Pelaksanaan Sertifikasi :  

Ujian Praktek  

Pelaksanaan Sertifikasi :  

Ujian Praktek (Lanjutan)  
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F. Hasil Registrasi dan Pre-assesment 

Registrasi peserta yang dilaksanakan pada hari pertama berjalan lancar, 

dimana peserta mengisi idientitas diri dan melengkapi kekurangan berkas 

persyaratan. Hal ini dimaksudkan sebagai dasar dalam melakukan verifikasi terhadap 

data peserta, kelengkapan administrasi dan menjadi acuan dalam penyusunan 

laporan kegiatan, adapun hasil informasi yang didapatkan dari hasil registrasi dan 

preassesment adalah sebagai berikut: 

1. Jumlah Peserta dan Jenis Kelamin 

Berdasarkan pengisian form identitas diketahui bahwa dari 70 peserta 

sertifikasi SKKNI di Kabupaten Toraja Utara, Sulawesi Selatan, terdapat porsi yang 

sama antara peserta laki-laki dan perempuan dengan masing-masing jumlah 35 

orang. jumlah peserta secara detail dapat dilihat pada Tabel berikut: 

Tabel  1. Jumlah Peserta berdasarkan Jenis Kelamin 

Jenis Kelamin Jumlah 

Laki-laki 35 

Perempuan 35 

Total 70 

Berikut disajikan grafis persentase jenis kelamin peserta berdasarkan form 

identitas pada saat registrasi: 

 

Gambar  1. Diagram persentase peserta berdasarkan Jenis Kelamin 

2. Tingkat Pendidikan 

Dari tingkat pendidikan peserta, seluruh peserta adalah Alumni SMK Bidang TIK dari 

jurusan Teknik Komputer dan Jaringan, Multimedia, dan Rekayasa Perangkat Lunak.  

 

35 orang35 orang

Peserta SKKNI Kab. Toraja Utara

Laki-laki Perempuan
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3. Asal Sekolah 

Dari 70 peserta, didominasi oleh peserta dari alumni SMKN 1 Makale dan alumni 

SMKN 1 Ratepao, secara lengkap distribusi peserta menurut asal sekolahnya seperti  

terlihat pada tabel berikut : 

 

4. Pre-assesmen dan Kompetensi 

Dari hasil Preassesmen diketahui kompetensi yang diminati dari masing-masing 

peserta. Adapun kompetensi yang dipilih dapat dilihat pada tabel berikut : 

Kompetensi Jumlah 

Digital Imaging 1 

Help Desk 5 

Practical Office Advanced 58 

Practical Office 6 

Total 70 

Peserta yang memilih kompetensi Digital Imaging sebanyak 1%, Help Desk 7%, 

Practical Office Advanced 83% dan selebihnya yang memilih Practical Office 

sebanyak 9%. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel biodata peserta, pada 

Grafis persentase berikut : 
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5. Kelulusan/Peserta Kompeten 

Dari hasil assesmen yang dilaksanakan, peserta yang dinyatakan kompeten 

sebanyak 56 orang atau 80% dari jumlah peserta. Secara rinci sebagai berikut: 

Klaster Peminat Kompeten 
Tidak 

Kompeten 
% 

Practical Office Advanced 58 45 13 83% 

Practical Office 6 6 0 9% 

Help Desk 5 5 0 7% 

Digital Imaging 1 0 1 1% 

 

 

 

  

83%

9%

7% 1%

Presentase Pemilihan Klaster

Practical Office Advanced Practical Office Help Desk Digital Imaging

Presentase Kelulusan

Practical Office Advanced Practical Office Help Desk Digital Imaging
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BAB III  

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

 

A. Kesimpulan 

Selama pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi SKKNI Nasional Bidang 

Kominfo di Kabupaten Toraja Utara, Sulawesi Selatan, secara umum berjalan dengan 

lancar sesuai dengan harapan dan rencana kegiatan yang telah diprogramkan. Para 

peserta yang terdiri berbagai sekolah di Kabupaten Toraja Utara dan sekitarnya 

secara aktif dan cukup disiplin dalam mengikuti kegiatan sejak awal sampai dengan 

berakhirnya rangkaian acara kegiatan sertifikasi. Seluruh uji kompetensi dilaksanakan 

sesuai dengan jadwal, para peserta sangat antusias dalam mengikuti setiap uji 

kompetensi yang diberikan. Selain itu dari tingkat kelulusan dapat disimpulkan bahwa 

lebih dari setengah peserta sertifikasi telah memiliki kompetensi dasar yang baik. 

Meskipun ada beberapa kendala non teknis yang dialami seperti keterlambatan 

menuju tempat ujian kompetensi karena letaknya berjauhan dengan lokasi tempat 

menginap, namun secara keseluruhan hasil kegiatan sertifikasi berjalan dengan baik. 

B. Usulan Rekomendasi 

Berharap pada tahun-tahun mendatang program Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi 

Nasional SKKNI Bidang Kominfo ini tetap berjalan baik tenaga kerja muda di 

Kabupaten Toraja Utara, Sulawesi Selatan maupun daerah-daerah lain yang sesuai 

dengan wilayah kerja dalam rangka Akselerasi/percepatan penyiapan Tenaga kerja 

bidang Kominfo di Indonesia yang profesional dan tersertifikasi agar mampu bersaing 

dengan tenaga kerja dari negara lain dalam menghadapi Agenda Regional Asean 

Free Trade Area dan Masyarakat Ekonomi Asean pada tahun 2017.  

Kegiatan ini perlu dipersiapkan jauh hari sebelumnya agar seleksi peserta dan 

pelaksanaan kegiatan dapat dipersiapkan dengan lebih baik. Selain itu perlu adanya 

penambahan alokasi waktu untuk beberapa materi khususnya pada pendalaman 

materi sertifikasi agar lebih meningkatkan kemampuan para peserta. Pendalaman 

materi sebaiknya diberikan kepada instruktur yang dikoordinir oleh pelaksana 

kegiatan. 

Makassar,    Maret 2017 

Tim Penyusun 
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LAMPIRAN 

DAFTAR NAMA PESERTA 

No Nama Lengkap Instansi Klaster 

1 Agung Marda SMK Kr. PELANGI MAKALE Help Desk 

2 Agustien Jhonnas Bugi SMK Tiranus Rantetayo Practical Office Advanced 

3 Akesia Bua' Rante SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

4 Alexander Karapa SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

5 Alfrida Bunna SMKN 1 SUKAMAJU Practical Office Advanced 

6 Amarya Sula' SMK Negeri 1 Makale Practical Office Advanced 

7 Andarias Titting SMKN 3 PAREPARE Digital Imaging 

8 Ardi Kalolong SMK PARAWISATA MATALLO RANTEPAO Practical Office Advanced 

9 Arlin Toding Pongmasakkhe SMKN 1 Makale Practical Office Advanced 

10 Artian Puya SMKN 1 Rantepao Practical Office Advanced 

11 Asvin Sambolayuk SMKN 1 Makale Practical Office Advanced 

12 Awwal Gunawan Agusmansyah SMKN 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

13 Ayu Astrina Patimang SMKN 1 Sanggalangi Practical Office Advanced 

14 Bartolomeus Sibata SMK KRISTEN HARAPAN RANTEPAO Help Desk 

15 Christofer Teguh Widyaputra SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

16 Delmianti Bari Sampewai smkn 1 rantepao Practical Office Advanced 

17 Efron Dannari Tandilese SMK NEGERI 1 MAKALE Practical Office Advanced 

18 Elieser SMK NUSANTARA RANTEPAO Practical Office Advanced 

19 Elviani Suleman SMK N 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

20 Enohk Eightry Patalo SMK NEGERI 1 MAKALE Practical Office Advanced 

21 Ester Palolo SMK N 1 Rante Pao Practical Office Advanced 

22 Faldias Eko Anugra smk kristen tagari rantepao Practical Office Advanced 

23 Fardy Satria smk pgri2 jambi Junior Multimedia 

24 Grace Agnes Bangun Allo SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

25 Gustianus Taruk Aall SMK Tiranus Rantetayo Practical Office Advanced 

26 Hana Kamma SMKN 1 Rantepao Practical Office Advanced 

27 Herman Sa'dan Pabuang SMK TIRA RANTETAYO Practical Office Advanced 

28 Herwin Sinai SMK TIRA RANTETAYO Practical Office Advanced 

29 Idayani Kendek Lolok SMK Matallo Rantepao Practical Office Advanced 

30 Isriani Rantebua SMKN 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

31 Johan Sura' SMK NEGERI 1 MAKALE Practical Office Advanced 

32 Joice Rumengan SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

33 Kendek SMKN 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

34 Krispa Rante Tasik SMK NEGERI 1 TOPOYO Practical Office Advanced 

35 Marchelino Dwi Putra Siappa SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

36 Mariana SMK NEGERI 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

37 Marni Dudung SMK NEGERI 1 MAKALE Practical Office Advanced 

38 Melki Rante Payung SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 
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39 Melki Sulo Toding Smk kr.harapan rantepao Practical Office Advanced 

40 Metha Selma Pabetting SMKN 1 Rantepao Practical Office Advanced 

41 Michael Linggi SMK Mikoya Sumarorong Practical Office Advanced 

42 Nengsi Kidingallo SMK TIRA RANTETAYO Practical Office Advanced 

43 Niendrika Mada Pongka'pe smkn 1 makale Practical Office Advanced 

44 Nobertus Universitas Kristen Indonesia Practical Office Advanced 

45 Ocraniawan Patattan SMK Negeri 1 Makale Help Desk 

46 Octovian Tappang Rara smk kr.harapan rantepao Practical Office Advanced 

47 Randi Pandin uki toraja Practical Office Advanced 

48 Resky Dami universitas kristen indonesia toraja Practical Office Advanced 

49 Reslyati La'bi Allo SMKN 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

50 Rismayanti SMK KRISTEN MAKALE Practical Office Advanced 

51 Robertus SMKN 1 Makale Practical Office Advanced 

52 Sartiani La'ta Pasae SMK KRISTEN SANGALLA' Practical Office Advanced 

53 Selmawati Laa Lamba' smkn 1 rantepao Practical Office Advanced 

54 Seprianto Tandi Upa' SMK Kr. Harapan Rantepao Practical Office Advanced 

55 Seprianus SMK Kr. Pelangi Makale Practical Office Advanced 

56 Sri Junianty SMK KOMPUTER TIWIKRAMA MAMUJU Practical Office Advanced 

57 Sriyanti Reni Banga' SMK Matallo Rantepao Practical Office Advanced 

58 Sylem Sarira SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

59 Tedy Podang SMK KR HARAPAN RANTEPAO Practical Office Advanced 

60 Veronika Rince SMKN 1 SUKAMAJU Practical Office Advanced 

61 Viladelviapasang SMKN 1 MAKALE Practical Office Advanced 

62 Wanti Lobo' SMK PATI RANTELEMO Practical Office Advanced 

63 Weren Christian smkn 1 makale Practical Office Advanced 

64 Windayanti Selpi SMKN 1 Rantepao Practical Office Advanced 

65 Yadi Marthen SMK NUSANTARA RANTEPAO Help Desk 

66 Yohanis Elsaddai Ishachu SMK NEGRI 1SANGGALANGI' Practical Office Advanced 

67 Yohanis Risal SMK NUSANTARA RANTEPAO Practical Office Advanced 

68 Yunita Lele SMK NEGERI 1 RANTEPAO Practical Office Advanced 

69 Yunita Sampe Lobo' SMK KRISTEN MAKALE Practical Office Advanced 

70 Yuspa Sirri Tandi Bua' smk tiranus rantetayo Practical Office Advanced 
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LAMPIRAN 

Foto pelaksanaan kegiatan 

 

Gambar 1. Pengarahan tentang pelaksanaan Sertifikasi SKKNI 

 

Gambar 2. Acara Pembukaan Sertifikasi SKKNI 
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Gambar 3. Laporan oleh Ketua Panitia 

 

Gambar 4. Sambutan Kepala BBPPKI Makassar 
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Gambar 5. Sambutan Bupati Toraja Utara sekaligus membuka acara 

 

Gambar 6. FotoBersama Bupati dan Peserta 
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Gambar 7. Acara Penutupan 

 

Gambar 8. Perwakilan peserta menyampaikan kesan 
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1. Latar Belakang 

Sertifikasi profesi merupakan upaya untuk memberikan pengakuan atas kompetensi yang 

dikuasai seseorang sesuai dengan Standard Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI), standar 

internasional atau standar khusus. Standar Kompetensi adalah pernyataan yang menguraikan 

keterampilan, pengetahuan dan sikap yang harus dilakukan saat bekerja serta penerapannya, 

sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan oleh tempat kerja (industri).   

Kompeten diartikan kemampuan dan kewenangan yang dimiliki oleh seseorang untuk melakukan 

suatu pekerjaan yang didasari oleh pengetahuan,ketrampilan dan sikap sesuai dengan unjuk kerja 

yang ditetapkan. Sertifikasi dilaksanakan dengan uji kompetensi melalui beberapa metode uji 

oleh asesor yang dimiliki lisensi dari BNSP. Uji kompetensi dilaksanakan di Tempat Uji Kompetensi 

(TUK). TUK LSP TIK Indonesia merupakan tempat kerja atau lembaga yang dapat memberikan 

fasilitas pelaksanaan uji kompetensi yang telah diverifikasikan oleh LSP TIK Indonesia. 

2. Persyaratan Dasar Pemohon Sertifikasi 

2.1. Minimal telah menyelesaikan pendidikan Sekolah Menengah Atas (SMA) atau Sekolah 

Menengah Kejuruan (SMK) kelas 11; Atau 

2.2. Memiliki sertifikat pelatihan bidang operator komputer, seperti pelatihan penggunaan 

aplikasi pengolah kata, lembar sebar, dan presentasi; Atau 

2.3. Telah berpengalaman kerja pada lingkup yang sesuai dengan unit kompetensi yang akan 

diujikan minimal 1 tahun; 

3. Hak Pemohon Sertifikasi dan Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.1. Hak Pemohon 

3.1.1. Bagi peserta yang telah memenuhi persyaratan berhak mengikuti proses pra 

asesmen dan asesmen dengan asesor yang telah ditugaskan oleh LSP TIK. 

3.1.2. Peserta yang dinyatakan kompeten akan memperoleh sertifikat kompetensi pada 

Klaster Computer Operator Assistant. 

3.1.3. Menggunakan sertifikat tersebut sebagai alat bukti keahlian sesuai jenis skema 

sertifikasinya. 

3.1.4. Peserta berhak mengajukan banding atas keputusan sertifikasi. 

3.1.5. Peserta berhak mengajukan keluhan terkait pelaksanaan proses sertifikasi. 

3.1.6. Peserta berhak mengajukan sertifikasi ulang maksimal 6 bulan setelah proses 

sertifikasi. 

3.2. Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.2.1. Melaksanakan keprofesiannya dengan tetap menjaga kode etik profesi. 

3.2.2. Mengikuti program surveillance yang ditetapkan LSP TIK Indonesia, minimal satu 

tahun sekali. 

3.2.3. Melaporkan rekaman kegiatan sesuai bidang tugasnya setiap 6 bulan sekali. 

4. Persyaratan Sertifikasi 

Peserta uji kompetensi harus melengkapi persyaratan yang sesuai dengan skema sertifikasi 

Computer Operator Assistant yang meliputi: 
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4.1. Melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan formulir asesmen (FR-APL02) 

4.2. Menyerahkan persyaratan uji kompetensi 

a. Pas foto 3x4 (3 lembar). 

b. Fotocopy identitas diri KTP/SIM/KK (1 lembar). 

c. Fotocopy ijazah terakhir (1 lembar). 

d. Materai 6000 (1 lembar). 

e. Sertifikat yang relevan dengan skema sertifikasi Klaster Pratical Office, bila ada. 

f. Pengalaman/keterangan kerja, bila ada. 

g. Portofolio, bila ada. 

5. Proses Sertifikasi 

5.1. Calon peserta uji kompetensi mengajukan permohonan sertifikasi melalui TUK (Tempat Uji 

Kompetensi) yang telah diverifikasi oleh LSP TIK Indonesia atau langsung melalui LSP TIK 

Indonesia. 

5.2. Calon peserta uji kompetensi melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan 

formulir asesmen mandiri (FR-APL02) serta menyerahkan persyaratan uji kompetensi. 

5.3. Calon peserta uji kompetensi akan disetujui sebagai peserta uji kompetensi apabila 

persyaratan dan bukti-bukti yang disertakan telah memadai sesuai dengan Skema 

Sertifikasi Klaster Computer Operator Assistant. 

5.4. Asesor dan peserta uji kompetensi menentukan tempat dan waktu pelaksanaan uji 

kompetensi yang telah disepakati oleh kedua belah pihak. 

5.5. Setelah proses uji kompetensi, Asesor merekomendasikan keputusan kompeten (K) atau 

belum kompeten(BK) berdasarkan bukti-bukti yang telah dikumpulkan selama proses uji 

kompetensi. 

5.6. LSP TIK Indonesia menerbitkan sertifikat kompetensi Klaster Computer Operator Assistant 

bagi peserta uji kompetensi yang dinyatakan kompeten di semua unit kompetensi yang 

diujikan. 

6. Rincian Unit Kompetensi 

No Kode Unit Judul Unit 

1 TIK.OP02.001.01 Mengoperasikan komputer personal yang berdiri sendiri. 

2 TIK.OP02.002.01 Mengoperasikan printer. 

3 TIK.OP02.003.01 Mengoperasikan sistem operasi. 

4 TIK.OP02.004.01 Mengoperasikan piranti lunak pengolah kata – Tingkat Dasar. 

5 TIK.OP02.005.01 Mengoperasikan piranti lunak lembar sebar – Tingkat Dasar. 

6 TIK.OP02.011.01 Mengoperasikan piranti lunak presentasi. 
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Kode Unit : TIK.OP02.001.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Komputer (Personal Computer – PC) Yang Berdiri Sendiri (Stand 

Alone) 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian PC stand alone seperti 

persiapan penyalaan, penyalaan PC, penggunaan perintah sistem operasi dasar, dan 

pematian (power-off) PC. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan pra- 
penyalaan komputer 

1.1. Koneksi catu daya sudah tersambung. 
1.2. Perangkat protektif seperti UPS dan stabilizer (jika ada) 

sudah dinyalakan. 
1.3. Koneksi peralatan input/output sudah tersambung. 
1.4. Semua komponen sudah disiapkan untuk kondisi penyalaan 

normal (default). 

2. Menyalakan komputer dan 
mengamati proses aktifasi 
sistem (booting) hingga 
selesai 

2.1. Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara muncul 
secara benar sesuai dengan user manual. 

2.2. Proses Power-On-Self-Test (POST) dan proses aktifasi sistem 
operasi berjalan sesuai dengan petunjuk penggunaan (user 
manual). 

2.3. Muncul tampilan pada layar monitor yang menandakan 
komputer siap pakai, yang merupakan tampilan sistem 
operasi sesuai dengan petunjuk penggunaan sistem operasi 
yang digunakan. 

3. Mengoperasikan PC 3.1. Dapat menggunakan perintah pengelolaan berkas (file) dan 
folder, seperti melihat isi folder, membuat, mengubah, 
menghapus, mengganti nama file/folder, 
meyalin/memindahkan folder dan menyalin/memindahkan 
file dari suatu folder ke lokasi lain. 

3.2. Dapat  menggunakan  piranti  penunjuk seperti mouse, 
untuk melakukan perintah pengelolaan file dan folder. 

4. Mematikan komputer dan 
mengamati proses de-
aktivasi sistem operasi 
hingga selesai 

4.1. Semua   piranti     lunak      aplikasi dan tools sudah ditutup 
atau tidak sedang dalam memproses. 

4.2. Sudah dipastikan tidak ada data antrian dari dan menuju 
peripheral. 

4.3. Tampilan yang muncul pada layar monitor merupakan 
tampilan yang menandakan proses penghentian secara 
normal sesuai dengan petunjuk penggunaan sistem operasi 
yang digunakan. 

4.4. Indikator seperti lampu dan atau suara akan 
tampak/terdengar secara benar sesuai dengan petunjuk 
penggunaan. 
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Kode Unit : TIK.OP02.002.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Printer 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini ini berkaitan dengan pengoperasian printer untuk PC sesuai 

dengan petunjuk penggunaan (user manual). Pengoperasian disini menyangkut 

penyalaan, pengoperasian dan pematian (power-off) printer. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan pra- 
penyalaan komputer. 

1.1. Koneksi catu daya sudah tersambung. 
1.2. Perangkat protektif seperti UPS dan stabilizer (jika ada) 

sudah dinyalakan. 
1.3. Printer sudah tersambung dengan PC dan atau perangkat 

lain sesuai dengan petunjuk pada petunjuk penggunaan. 
1.4. Semua peralatan sudah disiapkan untuk kondisi penyalaan 

normal (default). 

2. Menyalakan dan 
menyiapkan penggunaan 
printer. 

2.1. Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara muncul 
secara benar sesuai dengan petunjuk penggunaan. 

2.2. Tahapan inisialisasi berjalan sampai dengan kondisi yang 
menandakan printer siap pakai sesuai dengan petunjuk 
penggunaan. 

2.3. Penyiapan lokasi objek operasi dari printer seperti tempat 
masuk dan keluarnya kertas. 

2.4. Pemasangan kertas/transparan pada printer. 
2.5. Pemasangan /penggantian pita/toner pada printer sesuai 

dengan petunjuk pada petunjuk penggunaan. 
2.6. Pemilihan opsi atau penyesuaian (customization) melalui 

panel menu/tombol pada printer dapat dialkukan sesuai 
kebutuhan pemakaian printer. 

3. Pengoperasian printer. 3.1. Printer sudah diaktifkan melalui alat piranti lunak (software 
tools) yang digunakan. 

3.2. Pemilihan opsi, penyesuaian dan konfigurasi properti dapat 
dilakukan sesuai kebutuhan pemakaian printer melalui alat 
piranti lunak yang digunakan. 

3.3. Printer dapat  dioperasikan sesuai petunjuk penggunaan. 

4. Mematikan  printer, dan 
mengamati proses de-
aktifasi hingga selesai. 

4.1. Semua kondisi/ setting pheriperal sudah dikembalikan untuk 
pematian secara normal/default sesuai dengan petunjuk 
penggunaan. 

4.2. Tahapan de-aktifasi berjalan sampai dengan kondisi yang 
menandakan pheriperal yang digunakan sudah dalam 
kondisi mati. 

4.3. Indikator seperti lampu dan atau suara akan 
tampak/terdengar secara benar sesuai dengan petunjuk 
penggunaan. 
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Kode Unit : TIK.OP02.003.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Sistem Operasi 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini ini berkaitan dengan pengoperasian sistem operasi pada 

perangkat komputer dalam kondisi normal. Pengoperasian mencakup : mengenali 

perintah kepada sistem operasi, pengelolaan folder dan file, perintah administrasi 

sistem dan panel control. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan sistem 
operasi. 

1.1. Sistem operasi telah terinstalasi dan dapat berjalan normal 
pada perangkat komputer. 

1.2. Petunjuk penggunaan (user manual) sudah disiapkan dan 
dipelajari. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan sesuai dengan 
petunjuk penggunaan. 

2. Mengenali perintah dan 
menu/ikon (icon) yang 
berasosiasi dengannya 

2.1. Perintah - perintah sederhana dikenali. 
2.2. Obyek  pengacu  yang  bersesuaian  dengan perintah-

perintah sistem dapat dikenali. Obyek pengacu tersebut 
misalnya : menu, ikon, kombinasi tombol dan sebagainya. 

3. Mengelola jendela 
aplikasi 

3.1. Berbagai metoda untuk membuka aplikasi dapat diketahui. 
3.2. Dapat mengenal fungsi-fungsi tombol-tombol minimize, 

maximize, restore dan close, dan menggunakannya untuk 
mengelola aplikasi yang sedang berjalan. 

3.3. Printer   dapat  dioperasikan  sesuai    petunjuk penggunaan. 

4. Mengelola folder dan file 4.1. Folder/file   dapat  dibuat  (create),  nama ulang (rename), 
hapus (delete), salin dan tempel (copy  & paste). 

4.2. Informasi dan atribut tentang folder seperti: nama, ukuran, 
hak akses dapat ditampilkan. 

4.3. Atribut suatu folder/file dapat diubah. 
4.4. Dapat berpindah dari suatu folder ke folder lain. 
4.5. File / folder yang berada pada suatu folder dapat 

ditampilkan daftarnya dengan berbagai parameter. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.004.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Pengolah Kata – Tingkat Dasar 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak pengolah kata 

pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk Penggunaan 

(user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada kemampuan mengenali menu, 

membuat, membuka, menyimpan file, melakukan editing sederhana dan mencetak 

ke printer dengan parameter standar. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

5. Mempersiapkan piranti 
lunak pengolah kata. 

5.1. Piranti lunak pengolah kata telah terinstalasi dan dapat 
berjalan normal. 

5.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak pengolah kata telah 
disediakan dan dipelajari. 

5.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan. 
5.4. Piranti lunak pengolah kata dijalankan. 
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6. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan dokumen. 

6.1. Menu-menu yang disediakan beserta tombol penyingkat 
(shortcut)-nya  dikenali. 

6.2. Fitur-fitur pengelolaan file/dokumen dapat digunakan, 
seperti: buat (create/new), simpan, buka, simpan dengan 
nama lain (save as). 

6.3. Penyimpanan file/ dokumen menggunakan berbagai format 
yang dikenal, seperti: rtf, html, text. 

7. Melakukan editing 
sederhana, isian 
berulang. 

7.1. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti: mengetik 
huruf/ kata/ kalimat, memformat huruf/font, penjajaran 
teks (text alignment), penomoran, bullet, penggantian 
halaman, penggunaan kolom. 

7.2. Fitur-fitur untuk bagian berulang pada dokumen dapat 
digunakan, seperti: header, footer, page numbering. 

8. Mencetak dokumen. 8.1. Dokumen  dapat  dicetak dengan parameter standar, 
seperti: seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman yang 
sedang diedit, urutan halaman pencetakan. 

8.2. Fitur-fitur  pencetakan dapat digunakan, seperti: page 
setup, printer setup, print preview. 

9. Membuat tabel. 9.1. Membuat (create), menambah/menghapus baris 
(insert/delete row), menambah/menghapus kolom 
(insert/delete column), tinggi baris (row high), lebar kolom 
(column width), dipahami dan diaplikasikan. 

9.2. Membuat  garis  dengan  berbagai jenis dan ukuran serta 
warna, membuat arsiran/shading dengan berbagai jenis dan 
warna serta motif. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.005.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Lembar Sebar (spreadsheet) – Tingkat Dasar 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian pada perangkat 

komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk penggunaan (user 

manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada kemampuan mengenali menu, 

membuat, membuka, menyimpan file, melakukan editing isi sel dan 

membuat formula sederhana pada lembar kerja serta  mencetak ke printer 

dengan berbagai parameter. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

5. Mempersiapkan piranti 
lunak spreadsheet 

5.1. Piranti lunak spreadsheet telah terinstalasi dan dapat 
berjalan normal. 

5.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak spreadsheet sudah 
disediakan dan dipahami. 

5.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan dengan sistem 
operasi dan persyaratan sesuai dengan Manual Instalasi. 

5.4. Piranti lunak spreadsheet dijalankan. 

6. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file 

6.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya  dikenali. 
6.2. Fitur-fitur pengelolaan file/spreadsheet dapat digunakan, 

seperti: buat (create/new), simpan, buka, simpan dengan 
nama lain (save as). 
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6.3. Penyimpanan file spreadsheet menggunakan berbagai 
format standar. 

7. Melakukan editing 
sederhana, kolom dan 
baris 

7.1. Fitur-fitur pengubahan (editing) sederhana digunakan, 
seperti: mengetik huruf/kata/kalimat/angka, memformat 
huruf (font), text alignment, format data (text, date, 
number) dan presisi (tanda ribuan dan pecahan). 

7.2. Fitur-fitur  kolom  dan  baris  dipahami dan diaplikasikan, 
seperti: menentukan lebar kolom, menentukan tinggi baris, 
membuat garis (border) dan arsiran atau warna (shading). 

7.3. Fitur-fitur copy, cut dan paste diaplikasikan dengan berbagai 
pilihan, seperti: isi (value), format, formula atau semuanya. 

7.4. Formula dan fungsi sederhana (yang sering digunakan), 
seperti: +, -, *, /, sum, avg. 

8. Mencetak dokumen. 8.1. Bagian yang ingin dicetak ditentukan. 
8.2. Lembar kerja  dapat  dicetak  dengan menggunakan 

berbagai parameter, seperti: seluruhnya, area tertentu saja, 
area yang sedang diedit, urutan pencetakan. 

8.3. Fitur-fitur  pencetakan  dapat digunakan, seperti: page 
setup, printer setup, header dan footer, print preview. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.011.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Presentasi 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak. 

Presentasi pada perangkat komputer pada kondisi normal sesui dengan 

petunjuk penggunaan (user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada 

kemampuan mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan, melakukan 

editing sederhana, mencetak ke printer dengan berbagai parameter dan 

melakukan presentasi sederhana. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan piranti 
lunak presentasi 

1.1. Piranti lunak presentasi telah terinstalasi dan dapat berjalan 
normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak presentasi sudah 
disediakan dan dipahami. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan dengan sistem 
operasi dan persyaratan sesuai dengan Manual Instalasi 
(Installation Manual). 

1.4. Piranti lunak presentasi dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file presentasi 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcutnya dikenali. 
2.2. Fitur-fitur pengelolaan file presentasi dapat digunakan, 

seperti : buat (create/new), simpan (save), buka (open), 
simpan dengan nama lain (save as), menambah (insert) 
presentasi baru, mengedit dan menghapus. 

2.3. Penyimpanan file presentasi menggunakan berbagai format 
standar. 

3. Melakukan editing 
sederhana, tata letak (lay 
out), isian berulang 

3.1. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti : 
mengetik/kata/kalimat, memformat huruf/font, penjajaran 
teks (text alignment), penomoran (numbering) dan bullet. 
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3.2. Fitur-fitur tata letak (lay out) dipahami dan diaplikasikan, 
seperti : tata letak judul dan isi dengan berbagai variasi yang 
tersedia terhadap setiap slide, pemilihan disain warna dan 
gambar latar belakang yang telah disediakan. 

4. Mencetak file presentasi 4.1. File presentasi dapat dicetak sebagai slide dengan berbagai 
ukuran serta parameter pencetakan seperti : seluruhnya, 
halaman tertentu saja, halaman yang sedang diedit, urutan 
pencetakan. 

4.2. File presentasi dapat dicetak sebagai hand-out dengan 
berbagai ukuran serta parameter pencetakan. 

4.3. Fitur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan seperti : page 
setup, printer setup, print preview. 

5. Melakukan Presentasi 5.1. File presentasi dapat dijalankan (slide show). 
5.2. Navigasi dapat dilakukan dari satu slide ke slide lain. 
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1. Latar Belakang 

Sertifikasi profesi merupakan upaya untuk memberikan pengakuan atas kompetensi yang 

dikuasai seseorang sesuai dengan Standard Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI), standar 

internasional atau standar khusus. Standar Kompetensi adalah pernyataan yang menguraikan 

keterampilan, pengetahuan dan sikap yang harus dilakukan saat bekerja serta penerapannya, 

sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan oleh tempat kerja (industri).   

Kompeten diartikan kemampuan dan kewenangan yang dimiliki oleh seseorang untuk melakukan 

suatu pekerjaan yang didasari oleh pengetahuan,ketrampilan dan sikap sesuai dengan unjuk kerja 

yang ditetapkan. Sertifikasi dilaksanakan dengan uji kompetensi melalui beberapa metode uji 

oleh asesor yang dimiliki lisensi dari BNSP. Uji kompetensi dilaksanakan di Tempat Uji Kompetensi 

(TUK). TUK LSP TIK Indonesia merupakan tempat kerja atau lembaga yang dapat memberikan 

fasilitas pelaksanaan uji kompetensi yang telah diverifikasikan oleh LSP TIK Indonesia. 

2. Persyaratan Dasar Pemohon Sertifikasi 

2.1. Minimal telah menyelesaikan pendidikan Sekolah Menengah Atas (SMA) atau Sekolah 

Menengah Kejuruan (SMK) kelas 11; Atau 

2.2. Memiliki sertifikat pelatihan bidang multimedia yang sesuai dengan skema sertifikasi; Atau 

2.3. Telah berpengalaman kerja pada lingkup yang sesuai dengan unit kompetensi yang akan 

diujikan minimal 1 tahun; 

3. Hak Pemohon Sertifikasi dan Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.1. Hak Pemohon 

3.1.1. Bagi peserta yang telah memenuhi persyaratan berhak mengikuti proses pra 

asesmen dan asesmen dengan asesor yang telah ditugaskan oleh LSP TIK. 

3.1.2. Peserta yang dinyatakan kompeten akan memperoleh sertifikat kompetensi pada 

Klaster Digital Imaging. 

3.1.3. Menggunakan sertifikat tersebut sebagai alat bukti keahlian sesuai jenis skema 

sertifikasinya. 

3.1.4. Peserta berhak mengajukan banding atas keputusan sertifikasi. 

3.1.5. Peserta berhak mengajukan keluhan terkait pelaksanaan proses sertifikasi. 

3.1.6. Peserta berhak mengajukan sertifikasi ulang maksimal 6 bulan setelah proses 

sertifikasi. 

3.2. Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.2.1. Melaksanakan keprofesiannya dengan tetap menjaga kode etik profesi. 

3.2.2. Mengikuti program surveillance yang ditetapkan LSP TIK Indonesia, minimal satu 

tahun sekali. 

3.2.3. Melaporkan rekaman kegiatan sesuai bidang tugasnya setiap 6 bulan sekali. 

4. Persyaratan Sertifikasi 

Peserta uji kompetensi harus melengkapi persyaratan yang sesuai dengan skema sertifikasi 

Digital Imaging yang meliputi: 
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4.1. Melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan formulir asesmen (FR-APL02) 

4.2. Menyerahkan persyaratan uji kompetensi 

a. Pas foto 3x4 (3 lembar). 

b. Fotocopy identitas diri KTP/SIM/KK (1 lembar). 

c. Fotocopy ijazah terakhir (1 lembar). 

d. Materai 6000 (1 lembar). 

e. Sertifikat yang relevan dengan skema sertifikasi Klaster Pratical Office, bila ada. 

f. Pengalaman/keterangan kerja, bila ada. 

g. Portofolio, bila ada. 

5. Proses Sertifikasi 

5.1. Calon peserta uji kompetensi mengajukan permohonan sertifikasi melalui TUK (Tempat Uji 

Kompetensi) yang telah diverifikasi oleh LSP TIK Indonesia atau langsung melalui LSP TIK 

Indonesia. 

5.2. Calon peserta uji kompetensi melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan 

formulir asesmen mandiri (FR-APL02) serta menyerahkan persyaratan uji kompetensi. 

5.3. Calon peserta uji kompetensi akan disetujui sebagai peserta uji kompetensi apabila 

persyaratan dan bukti-bukti yang disertakan telah memadai sesuai dengan Skema 

Sertifikasi Klaster Digital Imaging. 

5.4. Asesor dan peserta uji kompetensi menentukan tempat dan waktu pelaksanaan uji 

kompetensi yang telah disepakati oleh kedua belah pihak. 

5.5. Setelah proses uji kompetensi, Asesor merekomendasikan keputusan kompeten (K) atau 

belum kompeten(BK) berdasarkan bukti-bukti yang telah dikumpulkan selama proses uji 

kompetensi. 

5.6. LSP TIK Indonesia menerbitkan sertifikat kompetensi Klaster Digital Imaging bagi peserta 

uji kompetensi yang dinyatakan kompeten di semua unit kompetensi yang diujikan. 

6. Rincian Unit Kompetensi 

No Kode Unit Judul Unit 

1 TIK.MM01.005.01 Mengidentifikasi Komponen Multimedia 

2 TIK.MM01.007.01 Memilih dan Memakai Software dan Hardware untuk Multimedia 

3 TIK.MM02.053.01 Membuat dan Memanipulasi Gambar-Gambar Digital 

4 TIK.MM02.071.01 Menggabungkan fotografi digital ke dalam sajian multimedia 

 

  



LSP TIK Indonesia – Klaster Digital Imaging  4 

Kode Unit : TIK.MM01.005.01 

Judul Unit : Mengidentifikasi Komponen Multimedia 

Deskripsi Unit : Unit ini mendeskripsikan keahlian dan pengetahuan yang dibutuhkan untuk 

mengidentifikasi komponen multimedia pada industri film, televisi, radio dan 

multimedia. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mengidentifikasi 
komponen elektronika 
multimedia 

1.1. Teknologi Komputer termasuk CPU, ROM, RAM, storage 
devices, monitor, dan peralatan input sehubungan dengan 
multimedia diidentifikasi dan dijelaskan fungsi-fungsinya. 

1.2. Peralatan analog dan digital yang relevan dengan 
multimedia diidentifikasi dan dikenali. 

1.3. Properti dari data yang telah dikenal didefinisikan dengan 
benar menjadi spesifikasi. 

1.4. Permasalahan sehubungan dengan perubahan teknologi 
yang cepat termasuk media elektronik dan fotografi digital 
didiskusikan untuk mendapatkan hasil yang spesifik. 

2. Mengeksplorasi ruang 
lingkup multimedia 

2.1. Ruang lingkup multimedia dieksplorasi dan dijelaskan secara 
relevan dengan sektor industri. 

2.2. Peran pembuatan proyek multimedia diidentifikasi dan 
dijelaskan secara benar. 

2.3. Beragam komponen-komponen proyek multimedia 
termasuk teks, grafik, fotografi, tipografi, suara, animasi dan 
video diperinci secara benar ke dalam media komponen. 

2.4. Kegunaan multimeda dan hubungannya dengan pra cetak 
untuk mendapatkan hasil yang spesifik dijabarkan. 

2.5. Perbedaan antara media pasif dan interaktif dieksplorasi 
dan dijelaskan secara benar. 

2.6. Fungsi-fungsi software multimedia kontemporer 
sehubungan dengan teks, grafik, fotografi, tipografi, suara, 
animasi, dan video, diidentifikasi untuk memastikan aplikasi 
pada hasil telah relevan. 

2.7. Kegunaan multimedia sehubungan dengan berbagai hasil 
termasuk surat kabar, majalah, sheet fed tradisional, 
percetakan digital, halaman www internet, bill board digital 
dan CD ROM diidentifikasi dan kesesuaian multimedia untuk 
hasil tersebut didiskusikan. 

3. Menilai fungsi dan 
kegunaan sistem operasi 
multimedia 

3.1. Pengenalan fungsi sistem operasi kontemporer termasuk 
DOS, UNIX, OS/2, VMS, Macintosh, Sistem Windows dan 
Sistem Emerging diidentifikasi secara benar. 

3.2. Format disk Sistem Operasi diidentifikasi secara benar. 
3.3. Fungsi dan struktur sistem operasi diidentifikasi secara 

benar. 
3.4. Compression software yang sesuai dengan sistem operasi 

diidentifikasi. 

4. Mengidentifikasi garis 
besar peran multimedia 

4.1. Atribut multimedia secara umum didefinisikan sesuai 
relasinya dengan sektor industri. 

4.2. Atribut multimedia secara spesialisasi didefinisikan sesuai 
relasinya dengan sektor industri. 
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4.3. Kepentingan resolusi diteliti secara relevan dengan mode 
penampilan multimedia. 

 

Kode Unit : TIK.MM01.007.01 

Judul Unit : Memilih dan Memakai Software dan Hardware untuk Multimedia 

Deskripsi Unit : Unit ini mendefinisikan kompetensi yang dibutuhkan untuk memilih dan 

menggunakan hardware atau software media interaktif. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mengembangkan 
persyaratan fungsi. 

1.1. Persyaratan fungsi yang akurat, komplit dan sesuai prioritas  
diidentifikasi sesuai keperluan dengan referensi semua tipe 
media. 

1.2. Persyaratan yang berlawanan dan overlapping diidentifikasi. 
1.3. Persyaratan fungsi didokumentasi dan divalidasi oleh klien. 
1.4. Sumber-sumber dan pembiayaan yang tersedia diidentifikasi 

dan divalidasi oleh klien. 

2. Memilih peralatan 2.1. Produk-produk dan peralatan yang relevan diidentifikasi dan 
dievaluasi dengan referensi persyaratan fungsi. 

2.2. Kemandirian produk dan peralatan diidentifikasi dan 
dianalisa dengan referensi pada persyaratan fungsi dan 
arsitektur sistem. 

2.3. Produk terbaik dan solusi peralatan, termasuk keterbatasan-
keterbatasan diidentifikasi dan didokumentasikan. 

2.4. Peralatan dipilih dan dipesan sebagaimana diperlukan 
sehubungan dengan kebijaksanaan perusahaan penjualan. 

3. Mengkonfigurasi dan 
menguji peralatan yang 
telah dipasang. 

3.1. Peralatan dipasang dan dikonfigurasi menurut petunjuk dari 
vendor dengan referensi pada sistem arsitektur dan 
persyaratan fungsi pelanggan. 

3.2. Sistem arsitektur dan konfigurasi disesuaikan sebagaimana 
keperluan. 

3.3. Tes disiapkan dan dijadwalkan untuk dilaksanakan 
sebagaimana keperluan. 

3.4. Error dilacak, diterjemahkan dan diperbaiki sebagaimana 
keperluan. 

3.5. Perubahan dibuat sebagaimana diperlukan berdasar pada 
hasil pengujian. 

3.6. Konfigurasi peralatan didokumentasikan sesuai permintaan 
pelanggan. 

3.7. Implikasi pembuatan professional diidentifikasi, 
didokumentasi, dan dilaporkan dengan referensi pada 
kebijaksanaan perusahaan. 

4. Menggunakan peralatan 4.1. Pendidikan dan pelatihan pemakai peralatan dilakukan 
sesuai keperluan dengan referensi pada kebijaksanaan 
perusahaan. 

4.2. Peralatan digunakan sesuai petunjuk dari vendor. 
4.3. Peralatan dievaluasi berdasarkan referensi kebutuhan klien. 
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Kode Unit : TIK.MM02.053.01 

Judul Unit : Membuat Dan Memanipulasi Gambar-Gambar Digital 

Deskripsi Unit : Unit ini menjelaskan keahlian dan pengetahuan yang dibutuhkan untuk 

memproduksi dan memanipulasi gambar digital untuk produksi multimedia dalam 

industri budaya. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Menilai kualitas kamera 
digital. 

1.1. Kecocokan software camera dengan system hardware dinilai 
dan dipilih software yang cocok untuk produksi. 

1.2. Resolusi pixel kamera disesuaikan dengan kualitas dan 
resolusi outcome / hasil yang dikehendaki. 

1.3. Kapasitas RAM kamera diperiksa untuk melihat 
kecocokannya dengan jumlah gambar yang perlu ditangkap 
kamera. 

1.4. Kecepatan shutter, panjang fokal dan mode feature kamera 
dinilai sesuai dengan kualitas dan kegunaan gambar yang 
dibutuhkan. 

1.5. Battery lithium ditangani dan disimpan sesuai dengan 
kebutuhan kesehatan dan keselamatan kerja. 

2. Mengambil foto dan 
upload gambar digital. 

2.1. Fokus dan exposure dipertimbangkan dalam operasi kamera 
digital untuk memastikan penangkapan gambar sesuai 
dengan kebutuhan. 

2.2. Penggunaan software gambar digital dipastikan dengan 
benar termasuk memasukkan dan mengeluarkan software 
yang dipilih. 

2.3. Photo digital disimpan dan di-retrieve dengan menggunakan 
format file yang telah ditetapkan. 

2.4. Kamera digital di-loading dan dioperasikan sesuai dengan 
spesifikasi perusahaan dan sesuai dengan kualitas gambar 
yang akan difoto. 

2.5. IBM-PC atau Macintosh card interface / disk di-upload pada 
komputer dan gambar / image disimpan pada hard disk. 

2.6. File gambar fotografi dibuat dan disimpan sesuai dengan 
prosedur software. 

2.7. Enhance, crop, dan photographic image diubah secara 
elektronik untuk mengirimkan image yang dikehendaki. 

2.8. Photographic image diperiksa untuk kesesuaian dengan 
tujuan untuk memenuhi spesifikasi. 

2.9. Gambar fotografi untuk mode delivery yang relevan (print, 
CD-ROM,  pendekatan visual dan keefektifan ) ditentukan 
dan dikirim dengan benar. 

3. Menggabungkan 
photografi digital kedalam 
multimedia. 

3.1. Peralatan yang dibutuhkan untuk transfer image 
diidentifikasi dan diorganisir. 

3.2. Stok dan materi yang dibutuhkan untuk transfer image, 
diidentifikasi dan diorganisir. 

3.3. Peralatan teknik dioperasikan pada standar yang diperlukan 
untuk pentransferan yang benar. 

3.4. Hasil transfer diidentifikasi dengan jelas dan disimpan 
dengan aman. 
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3.5. Hasil transfer dibagikan kepada personil yang relevan 
bilamana perlu. 

 

Kode Unit : TIK.MM02.071.01 

Judul Unit : Menggabungkan Fotografi Digital ke Dalam Sajian Multimedia 

Deskripsi Unit : Unit ini mendeskripsikan keterampilan dan pengetahuan yang dibutuhkan untuk 

menggambarkan fotografi digital kedalam sajian multimedia dalam produksi pada 

industri budaya. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

4. Menggunakan kamera 
digital. 

4.1. Kamera digital dioperasikan secara benar dengan 
pertimbangan fokus dan pencahayaan untuk dapat 
mengambil gambar digital dengan baik. 

4.2. Ditampilkan pemasukan dan pengeluaran software gambar 
digital yang dipilih dan peralatan serta fitur-fitur program 
digunakan secara benar. 

4.3. Editing dan manipulasi foto serta penggunaan peralatan dan 
feature program ditampilkan secara benar. 

4.4. Foto digital disimpan dan dibuka menggunakan format file 
yang dipilih. 

5. Menggabungkan foto 
digital kedalam rangkaian 
multimedia. 

5.1. Grafik yang menggabungkan prinsip desain diciptakan 
dengan menggunakan software yang telah dipilih. 

5.2. Foto digital diedit (ditekankan dan ditambahkan) dan 
disimpan menggunakan software yang dipilih. 

5.3. Foto digital digabungkan ke dalam rangkaian multimedia 
yang telah dipilih. 

5.4. Hasil foto digital dievaluasi dan diinterpretasikan secara 
layak untuk hasil akhir (end use) dan dijalankan sebagai 
bagian dari tampilan multimedia. 

6. Menciptakan susunan 
karya seni foto digital dan 
grafik 2D. 

6.1. Susunan karya seni dan mozaik digital diciptakan dengan 
menyesuaikan mode gambar dan resolusi, memodifikasi 
gambar menggunakan filter, memilih mode warna yang 
sesuai untuk hasil, dan menghasilkan halftone serta 
pemisahan warna untuk prosedur percetakan yang relevan. 
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1. Latar Belakang 

Sertifikasi profesi merupakan upaya untuk memberikan pengakuan atas kompetensi yang 

dikuasai seseorang sesuai dengan Standard Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI), standar 

internasional atau standar khusus. Standar Kompetensi adalah pernyataan yang menguraikan 

keterampilan, pengetahuan dan sikap yang harus dilakukan saat bekerja serta penerapannya, 

sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan oleh tempat kerja (industri).   

Kompeten diartikan kemampuan dan kewenangan yang dimiliki oleh seseorang untuk melakukan 

suatu pekerjaan yang didasari oleh pengetahuan,ketrampilan dan sikap sesuai dengan unjuk kerja 

yang ditetapkan. Sertifikasi dilaksanakan dengan uji kompetensi melalui beberapa metode uji 

oleh asesor yang dimiliki lisensi dari BNSP. Uji kompetensi dilaksanakan di Tempat Uji Kompetensi 

(TUK). TUK LSP TIK Indonesia merupakan tempat kerja atau lembaga yang dapat memberikan 

fasilitas pelaksanaan uji kompetensi yang telah diverifikasikan oleh LSP TIK Indonesia. 

2. Persyaratan Dasar Pemohon Sertifikasi 

2.1. Minimal telah menyelesaikan pendidikan Sekolah Menengah Atas (SMA) atau Sekolah 

Menengah Kejuruan (SMK) kelas 12; Atau 

2.2. Memiliki sertifikat pelatihan bidang operator komputer yang sesuai dengan skema 

sertifikasi ; Atau 

2.3. Telah berpengalaman kerja pada lingkup yang sesuai dengan unit kompetensi yang akan 

diujikan minimal 1 tahun; 

3. Hak Pemohon Sertifikasi dan Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.1. Hak Pemohon 

3.1.1. Bagi peserta yang telah memenuhi persyaratan berhak mengikuti proses pra 

asesmen dan asesmen dengan asesor yang telah ditugaskan oleh LSP TIK. 

3.1.2. Peserta yang dinyatakan kompeten akan memperoleh sertifikat kompetensi pada 

Klaster Help Desk. 

3.1.3. Menggunakan sertifikat tersebut sebagai alat bukti keahlian sesuai jenis skema 

sertifikasinya. 

3.1.4. Peserta berhak mengajukan banding atas keputusan sertifikasi. 

3.1.5. Peserta berhak mengajukan keluhan terkait pelaksanaan proses sertifikasi. 

3.1.6. Peserta berhak mengajukan sertifikasi ulang maksimal 6 bulan setelah proses 

sertifikasi. 

3.2. Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.2.1. Melaksanakan keprofesiannya dengan tetap menjaga kode etik profesi. 

3.2.2. Mengikuti program surveillance yang ditetapkan LSP TIK Indonesia, minimal satu 

tahun sekali. 

3.2.3. Melaporkan rekaman kegiatan sesuai bidang tugasnya setiap 6 bulan sekali. 

4. Persyaratan Sertifikasi 

Peserta uji kompetensi harus melengkapi persyaratan yang sesuai dengan skema sertifikasi Help 

Desk yang meliputi: 
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4.1. Melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan formulir asesmen (FR-APL02) 

4.2. Menyerahkan persyaratan uji kompetensi 

a. Pas foto 3x4 (3 lembar). 

b. Fotocopy identitas diri KTP/SIM/KK (1 lembar). 

c. Fotocopy ijazah terakhir (1 lembar). 

d. Materai 6000 (1 lembar). 

e. Sertifikat yang relevan dengan skema sertifikasi Klaster Pratical Office, bila ada. 

f. Pengalaman/keterangan kerja, bila ada. 

g. Portofolio, bila ada. 

5. Proses Sertifikasi 

5.1. Calon peserta uji kompetensi mengajukan permohonan sertifikasi melalui TUK (Tempat Uji 

Kompetensi) yang telah diverifikasi oleh LSP TIK Indonesia atau langsung melalui LSP TIK 

Indonesia. 

5.2. Calon peserta uji kompetensi melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan 

formulir asesmen mandiri (FR-APL02) serta menyerahkan persyaratan uji kompetensi. 

5.3. Calon peserta uji kompetensi akan disetujui sebagai peserta uji kompetensi apabila 

persyaratan dan bukti-bukti yang disertakan telah memadai sesuai dengan Skema 

Sertifikasi Klaster Help Desk. 

5.4. Asesor dan peserta uji kompetensi menentukan tempat dan waktu pelaksanaan uji 

kompetensi yang telah disepakati oleh kedua belah pihak. 

5.5. Setelah proses uji kompetensi, Asesor merekomendasikan keputusan kompeten (K) atau 

belum kompeten(BK) berdasarkan bukti-bukti yang telah dikumpulkan selama proses uji 

kompetensi. 

5.6. LSP TIK Indonesia menerbitkan sertifikat kompetensi Klaster Help Desk bagi peserta uji 

kompetensi yang dinyatakan kompeten di semua unit kompetensi yang diujikan. 

6. Rincian Unit Kompetensi 

No Kode Unit Judul Unit 

1 TIK.OP01.002.01 Mengidentifikasi aspek kode etik dan HKI di bidang TIK. 

2 TIK.OP02.001.01 
Mengoperasikan komputer (Personal Computer – PC) yang berdiri 
sendiri (stand alone). 

3 TIK.OP02.009.01 
Mengoperasikan komputer/PC  yang tersambung ke jaringan 
komputer lokal. 

4 TIK.OP02.010.01 Melakukan instalasi untuk koneksi internet. 

5 TIK.OP02.014.01 Mempergunakan piranti lunak Anti Virus. 

6 TIK.OP02.016.01 Melakukan konversi data dari berbagai aplikasi perkantoran. 

7 TIK.OP02.017.01 
Melakukan penanganan awal (troubleshooting) atas masalah pada 
PC. 

8 TIK.OP02.018.01 Mengoperasikan utilitas dasar untuk back up, restore, data recovery. 
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Kode Unit : TIK.OP01.002.01 

Judul Unit : Mengidentifikasi Aspek Kode Etik Dan HKI Di Bidang TIK 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pemahaman akan kode etik dan Hak Atas 

Kekayaan Intelektual (HKI) yang berlaku di dunia Teknologi Informasi dan 

Komunikasi (TIK). 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mengidentifikasi kode 
etik yang berlaku di dunia 
TIK. 

1.1. Norma yang berlaku di dunia TIK dapat diidentifikasi. 
1.2. Aspek legal atas dokumen elektronik hasil karya orang lain 

dapat dipahami. 

2. Mengidentifikasi hal-hal 
yang berkaitan dengan 
HKI di dunia TIK. 

2.1. Copyright piranti lunak dan isu hukum berkaitan dengan 
menggandakan dan membagi file dapat dipahami. 

2.2. Akibat yang dapat terjadi jika bertukar file pada suatu 
jaringan internet dapat dipahami. 

2.3. Istilah-istilah shareware, freeware dan user license dapat 
dikenal dan dipahami. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.001.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Komputer (Personal Computer – PC) Yang Berdiri Sendiri (Stand 

Alone) 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian PC stand alone seperti 

persiapan penyalaan, penyalaan PC, penggunaan perintah sistem operasi dasar, dan 

pematian (power-off) PC. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan pra- 
penyalaan komputer 

1.1. Koneksi catu daya sudah tersambung. 
1.2. Perangkat protektif seperti UPS dan stabilizer (jika ada) 

sudah dinyalakan. 
1.3. Koneksi peralatan input/output sudah tersambung. 
1.4. Semua komponen sudah disiapkan untuk kondisi penyalaan 

normal (default). 

2. Menyalakan komputer dan 
mengamati proses aktifasi 
sistem (booting) hingga 
selesai 

2.1. Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara muncul 
secara benar sesuai dengan user manual. 

2.2. Proses Power-On-Self-Test (POST) dan proses aktifasi sistem 
operasi berjalan sesuai dengan petunjuk penggunaan (user 
manual). 

2.3. Muncul tampilan pada layar monitor yang menandakan 
komputer siap pakai, yang merupakan tampilan sistem 
operasi sesuai dengan petunjuk penggunaan sistem operasi 
yang digunakan. 

3. Mengoperasikan PC 3.1. Dapat menggunakan perintah pengelolaan berkas (file) dan 
folder, seperti melihat isi folder, membuat, mengubah, 
menghapus, mengganti nama file/folder, 
menyalin/memindahkan folder dan menyalin/memindahkan 
file dari suatu folder ke lokasi lain. 

3.2. Dapat  menggunakan  piranti  penunjuk seperti mouse, 
untuk melakukan perintah pengelolaan file dan folder. 
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4. Mematikan komputer dan 
mengamati proses de-
aktivasi sistem operasi 
hingga selesai 

4.1. Semua   piranti     lunak      aplikasi dan tools sudah ditutup 
atau tidak sedang dalam memproses. 

4.2. Sudah dipastikan tidak ada data antrian dari dan menuju 
peripheral. 

4.3. Tampilan yang muncul pada layar monitor merupakan 
tampilan yang menandakan proses penghentian secara 
normal sesuai dengan petunjuk penggunaan sistem operasi 
yang digunakan. 

4.4. Indikator seperti lampu dan atau suara akan 
tampak/terdengar secara benar sesuai dengan petunjuk 
penggunaan. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.009.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Komputer/PC Yang Tersambung Ke Jaringan Komputer Lokal 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian PC yang tersambung ke 

jaringan (network).  

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Menyiapkan 
pengoperasian PC 

1.1. PC sudah disiapkan dan dihidupkan sesuai dengan elemn 
kompetensi 1 dan 2 dari unit kompetensi TIK.OP02.001.01 

1.2. Dapat mengoperasikan PC sesuai dengan elemen 
kompetensi 3 dari unit kompetensi TIK.OP02.001.01. 

2. Mengoperasikan PC yang 
tersambung ke jaringan 
area lokal (Local Area 
Network-LAN) 

2.1. Ketersambungan PC yang diapaki (pada jaringan yang ada) 
dapat diperiksa. 

2.2. Fungsi penggunaan sumber daya bersama (resources-
sharing) dalam jaringan PC, seperti shared-folder, shared-
floppy-drive, shared CD drive, dan shared printer dapat 
digunakan. 

3. Memutuskan koneksi saat 
proses pematian (power-
off) PC 

3.1. Pemutusan koneksi layanan jaringan sebelum PC 
dimatikan/shutting-down (contoh : ada user yang sedang 
mengakses shared-folder PC yang akan dimatikan). 

 

Kode Unit : TIK.OP02.010.01 

Judul Unit : Melakukan Instalasi Untuk Koneksi Internet 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berhubungan dengan kompetensi untuk melakukan 

instalasi/pemasangan koneksi internet. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan sarana 
koneksi internet 

1.1. Perangkat untuk koneksi Internet dapat diidentifikasi. 
1.2. Modem dapat dioperasikan dan diuji. 
1.3. Jalur komunikasi telpon dial-up telah disiapkan. 
1.4. Setting dapat dilakukan agar modem dapat dikenal oleh 

sistem operasi yang digunakan. 

2. Pemilihan dan Penggunaan 
Password 

2.1. Fungsi Internet Service Provider (ISP) dapat dideskripsikan. 
2.2. ISP telah dipilij dan telah terdaftar. 
2.3. Nomor akses ISP telah diketahui. 
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2.4. User account dan password yang akan digunakan telah 
diketahui. 

3. Setting Koneksi Internet 3.1. Nomor  akses  ISP pada fasilitas piranti lunak sistem operasi 
untuk koneksi internet telah diisi. 

3.2. Nomor DNS (Domain Name Server) ISP yang dituju telah 
diisikan. 

3.3. Koneksi internet melalui ISP yang telah ditentukan dapat 
diuji. 

4. Mengoperasikan koneksi 
ke Internet 

4.1. Koneksi ke Internet dengan model dial-up telah dapat 
dilakukan. 

4.2. Koneksi ke Internet dapat diputus jika telah selesai. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.014.01 

Judul Unit : Mempergunakan Piranti Lunak Anti Virus 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan penggunaan piranti lunak anti virus yang 

umum digunakan dengan tujuan agar dapat melindungi komputer dari berbagai jenis 

virus standar yang dapat menyebar di komputer kita. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mengidentifikasi jenis 
virus. 

1.1. Jenis virus yang umumnya tersebar menyerang computer 
dapat diidentifikasi. 

1.2. Piranti lunak antivirus dapat dipilih/ditentukan sesuai 
dengan virus yang tersebar. 

2. Mempersiapkan Piranti 
lunak anti virus dijalankan. 

2.1. Piranti lunak pengolah kata telah terinstalasi dan dapat 
berjalan normal. 

2.2. Petunjuk penggunaan (user manual) piranti lunak anti virus 
sudah disediakan dan dipahami. 

2.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan. 
2.4. Piranti lunak anti virus dijalankan. 

3. Mengoperasikan piranti 
lunak anti virus 

3.1. Drive yang akan discan dapat ditentukan. 
3.2. Proses scanning virus dapat dilakukan. 
3.3. Tindakan yang akan dilakukan pada file yang terinfeksi dapat 

ditentukan. 

4. Melakukan pencegahan 4.1. Proses scanning virus dilakukan secara periodik. 
4.2. Proses penjagaan otomatis dari anti virus dijalankan untuk 

mencegah virus masuk. 
4.3. Updating piranti lunak anti virus dilakukan untuk 

menambah data virus yang bisa ditanggulangi. 
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Kode Unit : TIK.OP02.016.01 

Judul Unit : Melakukan Konversi Data Dari Berbagai Aplikasi Perkantoran 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berhubungan dengan keterkaitan yang dilakukan berbagai 

aplikasi perkantoran baik itu aplikasi pengolah kata, lembar sebar maupun 

presentasi. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Memasukkan (insert) objek 
dari berbagai jenis aplikasi. 

1.1. Fungsi dari masing-masing aplikasi office dapat 
diidentifikasi. 

1.2. Karakteristik dokumen dari tiap aplikasi dapat 
dideskripsikan. 

1.3. Objek dari aplikasi perkantoran lainnya dapat dimasukkan 
dalam dokumen. 

2. Melakukan Copy Paste. 2.1. Proses penyalinan (copy paste) antar aplikasi perkantoran 
dapat dilakukan. 

2.2. Jenis-jenis paste special dapat diidentifikasi. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.017.01 

Judul Unit : Melakukan Penanganan Awal (Troubleshooting) Atas Masalah Pada PC 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berhubungan dengan pemahaman tentang cara kerja komputer 

(PC) dan penanganannya apabila komputer tersebut tidak bisa bekerja. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Cara kerja komputer 1.1. Cara kerja komputer secara umum dapat dideskripsikan. 
1.2. Komponen-komponen utama sebuah PC dapat 

diidentifikasi. 
1.3. Cara kerja masing-masing komponen utama pada PC dapat 

dideskripsikan. 

2. Instalasi komponen 
komputer. 

2.1. Langkah-langkah dalam perakitan perangkat keras PC dapat 
diidentifikasi. 

2.2. Perakitan sebuah PC dapat dilakukan. 
2.3. Setting dan konfigurasi PC dapat dilakukan. 

3. Penggunaan alat bantu 
deteksi masalah 

3.1. Masalah-masalah   umum   yang   sering  terjadi pada 
sebuah PC dapat iidentifikasi. 

3.2. Jenis-jenis alat bantu untuk deteksi masalah pada sebuah PC 
dapat diidentifikasi. 

3.3. Salah satu alat bantu deteksi masalah pada sebuah PC 
dioperasikan. 

4. Diagnosa masalah dan 
penanganan masalah 
(troubleshoot) 

4.1. Alternatif soluasi atas jenis-jenis masalah pada PC dapat 
diidentifikasi. 

4.2. Diagnosa masalah berdasarkan hasil deetksi masalah dapat 
dilakukan. 

4.3. Permasalahan perangkat keras dapat dibedakan dengan 
permasalahan piranti lunak pada sebuah PC. 

4.4. Penanganan masalah dapat dilakukan. 
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Kode Unit : TIK.OP02.018.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Utilitas Dasar Untuk Back Up, Restore, Data Recovery 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan langkah-langkah dasar dalam melakukan 

pengamanan terhadap data-data elektronik dalam komputer yang dimiliki. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mengidentifikasi dan 
mendeskripsikan aspek-
aspek pengamanan data. 

1.1. Pentingnya pengamanan data dapat dideskripsikan. 
1.2. Jenis-jenis media penyimpanan yang dapat digunakan untuk 

menyimpan data cadangan dapat diidentifikasi. 

2. Melindungi data di 
komputer dari gangguan. 

2.1. Apa yang terjadi pada komputer jika terjadi pemutusan 
hubungan listrik dapat diidentifikasi. 

2.2. System restore dijalankan untuk menghindari kerusakan 
data jika terjadi gangguan pada komputer. 

2.3. Backup data dilakukan secara periodik. 

3. Melakukan data recovery 3.1. Jenis    data      yang       hilang  /  rusak    dapat diidentifikasi. 
3.2. Langkah-langkah yang diperlukan untuk mengembalikan 

data yang rusak/hilang direncanakan. 
3.3. Piranti lunak dan penggunaannya untuk membantu 

mengembalikan data yang rusak/hilang dapat diidentifikasi. 
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1. Latar Belakang 

Sertifikasi profesi merupakan upaya untuk memberikan pengakuan atas kompetensi yang 

dikuasai seseorang sesuai dengan Standard Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI), standar 

internasional atau standar khusus. Standar Kompetensi adalah pernyataan yang menguraikan 

keterampilan, pengetahuan dan sikap yang harus dilakukan saat bekerja serta penerapannya, 

sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan oleh tempat kerja (industri).   

Kompeten diartikan kemampuan dan kewenangan yang dimiliki oleh seseorang untuk melakukan 

suatu pekerjaan yang didasari oleh pengetahuan,ketrampilan dan sikap sesuai dengan unjuk kerja 

yang ditetapkan. Sertifikasi dilaksanakan dengan uji kompetensi melalui beberapa metode uji 

oleh asesor yang dimiliki lisensi dari BNSP. Uji kompetensi dilaksanakan di Tempat Uji Kompetensi 

(TUK). TUK LSP TIK Indonesia merupakan tempat kerja atau lembaga yang dapat memberikan 

fasilitas pelaksanaan uji kompetensi yang telah diverifikasikan oleh LSP TIK Indonesia. 

2. Persyaratan Dasar Pemohon Sertifikasi 

2.1. Minimal telah menyelesaikan pendidikan Sekolah Menengah Atas (SMA) atau Sekolah 

Menengah Kejuruan (SMK) kelas 12; Atau 

2.2. Memiliki sertifikat pelatihan bidang operator komputer, seperti pelatihan penggunaan 

aplikasi pengolah kata, lembar sebar, dan presentasi; Atau 

2.3. Telah berpengalaman kerja pada lingkup yang sesuai dengan unit kompetensi yang akan 

diujikan minimal 1 tahun; 

3. Hak Pemohon Sertifikasi dan Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.1. Hak Pemohon 

3.1.1. Bagi peserta yang telah memenuhi persyaratan berhak mengikuti proses pra 

asesmen dan asesmen dengan asesor yang telah ditugaskan oleh LSP TIK. 

3.1.2. Peserta yang dinyatakan kompeten akan memperoleh sertifikat kompetensi pada 

Klaster Practical Office Advanced. 

3.1.3. Menggunakan sertifikat tersebut sebagai alat bukti keahlian sesuai jenis skema 

sertifikasinya. 

3.1.4. Peserta berhak mengajukan banding atas keputusan sertifikasi. 

3.1.5. Peserta berhak mengajukan keluhan terkait pelaksanaan proses sertifikasi. 

3.1.6. Peserta berhak mengajukan sertifikasi ulang maksimal 6 bulan setelah proses 

sertifikasi. 

3.2. Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.2.1. Melaksanakan keprofesiannya dengan tetap menjaga kode etik profesi. 

3.2.2. Mengikuti program surveillance yang ditetapkan LSP TIK Indonesia, minimal satu 

tahun sekali. 

3.2.3. Melaporkan rekaman kegiatan sesuai bidang tugasnya setiap 6 bulan sekali. 

4. Persyaratan Sertifikasi 

Peserta uji kompetensi harus melengkapi persyaratan yang sesuai dengan skema sertifikasi 

Practical Office Advanced yang meliputi: 
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4.1. Melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan formulir asesmen (FR-APL02) 

4.2. Menyerahkan persyaratan uji kompetensi 

a. Pas foto 3x4 (3 lembar). 

b. Fotocopy identitas diri KTP/SIM/KK (1 lembar). 

c. Fotocopy ijazah terakhir (1 lembar). 

d. Materai 6000 (1 lembar). 

e. Sertifikat yang relevan dengan skema sertifikasi Klaster Pratical Office, bila ada. 

f. Pengalaman/keterangan kerja, bila ada. 

g. Portofolio, bila ada. 

5. Proses Sertifikasi 

5.1. Calon peserta uji kompetensi mengajukan permohonan sertifikasi melalui TUK (Tempat Uji 

Kompetensi) yang telah diverifikasi oleh LSP TIK Indonesia atau langsung melalui LSP TIK 

Indonesia. 

5.2. Calon peserta uji kompetensi melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan 

formulir asesmen mandiri (FR-APL02) serta menyerahkan persyaratan uji kompetensi. 

5.3. Calon peserta uji kompetensi akan disetujui sebagai peserta uji kompetensi apabila 

persyaratan dan bukti-bukti yang disertakan telah memadai sesuai dengan Skema 

Sertifikasi Klaster Practical Office Advanced. 

5.4. Asesor dan peserta uji kompetensi menentukan tempat dan waktu pelaksanaan uji 

kompetensi yang telah disepakati oleh kedua belah pihak. 

5.5. Setelah proses uji kompetensi, Asesor merekomendasikan keputusan kompeten (K) atau 

belum kompeten(BK) berdasarkan bukti-bukti yang telah dikumpulkan selama proses uji 

kompetensi. 

5.6. LSP TIK Indonesia menerbitkan sertifikat kompetensi Klaster Practical Office Advanced bagi 

peserta uji kompetensi yang dinyatakan kompeten di semua unit kompetensi yang diujikan. 

6. Rincian Unit Kompetensi 

No Kode Unit Judul Unit 

1 TIK.OP02.004.01 Mengoperasikan piranti lunak pengolah kata – Tingkat Dasar. 

2 TIK.OP02.005.01 Mengoperasikan piranti lunak lembar sebar – Tingkat Dasar. 

3 TIK.OP02.011.01 Mengoperasikan piranti lunak presentasi. 

4 TIK.OP02.012.01 Mengoperasikan piranti lunak pengolah kata – Tingkat Maju. 

5 TIK.OP02.013.01 Mengoperasikan piranti lunak lembar sebar – Tingkat Maju. 
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Kode Unit : TIK.OP02.004.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Pengolah Kata – Tingkat Dasar 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak pengolah kata 

pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk Penggunaan 

(user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada kemampuan mengenali menu, 

membuat, membuka, menyimpan file, melakukan editing sederhana dan mencetak 

ke printer dengan parameter standar. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan piranti 
lunak pengolah kata. 

1.1. Piranti lunak pengolah kata telah terinstalasi dan dapat 
berjalan normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak pengolah kata telah 
disediakan dan dipelajari. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan. 
1.4. Piranti lunak pengolah kata dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan dokumen. 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta tombol penyingkat 
(shortcut)-nya  dikenali. 

2.2. Fitur-fitur pengelolaan file/dokumen dapat digunakan, 
seperti: buat (create/new), simpan, buka, simpan dengan 
nama lain (save as). 

2.3. Penyimpanan file/ dokumen menggunakan berbagai format 
yang dikenal, seperti: rtf, html, text. 

3. Melakukan editing 
sederhana, isian 
berulang. 

3.1. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti: mengetik 
huruf/ kata/ kalimat, memformat huruf/font, penjajaran 
teks (text alignment), penomoran, bullet, penggantian 
halaman, penggunaan kolom. 

3.2. Fitur-fitur untuk bagian berulang pada dokumen dapat 
digunakan, seperti: header, footer, page numbering. 

4. Mencetak dokumen. 4.1. Dokumen  dapat  dicetak dengan parameter standar, 
seperti: seluruhnya, halaman tertentu saja, halaman yang 
sedang diedit, urutan halaman pencetakan. 

4.2. Fitur-fitur  pencetakan dapat digunakan, seperti: page 
setup, printer setup, print preview. 

5. Membuat tabel. 5.1. Membuat (create), menambah/menghapus baris 
(insert/delete row), menambah/menghapus kolom 
(insert/delete column), tinggi baris (row high), lebar kolom 
(column width), dipahami dan diaplikasikan. 

5.2. Membuat  garis  dengan  berbagai jenis dan ukuran serta 
warna, membuat arsiran/shading dengan berbagai jenis dan 
warna serta motif. 
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Kode Unit : TIK.OP02.005.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Lembar Sebar (spreadsheet) – Tingkat Dasar 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian pada perangkat 

komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk penggunaan (user 

manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada kemampuan mengenali menu, 

membuat, membuka, menyimpan file, melakukan editing isi sel dan 

membuat formula sederhana pada lembar kerja serta  mencetak ke printer 

dengan berbagai parameter. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan piranti 
lunak spreadsheet 

1.1. Piranti lunak spreadsheet telah terinstalasi dan dapat 
berjalan normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak spreadsheet sudah 
disediakan dan dipahami. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan dengan sistem 
operasi dan persyaratan sesuai dengan Manual Instalasi. 

1.4. Piranti lunak spreadsheet dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya  dikenali. 
2.2. Fitur-fitur pengelolaan file/spreadsheet dapat digunakan, 

seperti: buat (create/new), simpan, buka, simpan dengan 
nama lain (save as). 

2.3. Penyimpanan file spreadsheet menggunakan berbagai 
format standar. 

3. Melakukan editing 
sederhana, kolom dan 
baris 

3.1. Fitur-fitur pengubahan (editing) sederhana digunakan, 
seperti: mengetik huruf/kata/kalimat/angka, memformat 
huruf (font), text alignment, format data (text, date, 
number) dan presisi (tanda ribuan dan pecahan). 

3.2. Fitur-fitur  kolom  dan  baris  dipahami dan diaplikasikan, 
seperti: menentukan lebar kolom, menentukan tinggi baris, 
membuat garis (border) dan arsiran atau warna (shading). 

3.3. Fitur-fitur copy, cut dan paste diaplikasikan dengan berbagai 
pilihan, seperti: isi (value), format, formula atau semuanya. 

3.4. Formula dan fungsi sederhana (yang sering digunakan), 
seperti: +, -, *, /, sum, avg. 

4. Mencetak dokumen. 4.1. Bagian yang ingin dicetak ditentukan. 
4.2. Lembar kerja  dapat  dicetak  dengan menggunakan 

berbagai parameter, seperti: seluruhnya, area tertentu saja, 
area yang sedang diedit, urutan pencetakan. 

4.3. Fitur-fitur  pencetakan  dapat digunakan, seperti: page 
setup, printer setup, header dan footer, print preview. 
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Kode Unit : TIK.OP02.011.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Presentasi 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak. 

Presentasi pada perangkat komputer pada kondisi normal sesui dengan 

petunjuk penggunaan (user manual). Pada tingkat dasar ini dibatasi pada 

kemampuan mengenali menu, membuat, membuka, menyimpan, melakukan 

editing sederhana, mencetak ke printer dengan berbagai parameter dan 

melakukan presentasi sederhana. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Mempersiapkan piranti 
lunak presentasi 

1.1. Piranti lunak presentasi telah terinstalasi dan dapat berjalan 
normal. 

1.2. Petunjuk penggunaan piranti lunak presentasi sudah 
disediakan dan dipahami. 

1.3. Perangkat komputer sudah dinyalakan dengan sistem 
operasi dan persyaratan sesuai dengan Manual Instalasi 
(Installation Manual). 

1.4. Piranti lunak presentasi dijalankan. 

2. Mengenali menu, 
membuat, membuka, 
menyimpan file presentasi 

2.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcutnya dikenali. 
2.2. Fitur-fitur pengelolaan file presentasi dapat digunakan, 

seperti : buat (create/new), simpan (save), buka (open), 
simpan dengan nama lain (save as), menambah (insert) 
presentasi baru, mengedit dan menghapus. 

2.3. Penyimpanan file presentasi menggunakan berbagai format 
standar. 

3. Melakukan editing 
sederhana, tata letak (lay 
out), isian berulang 

3.1. Fitur-fitur editing sederhana digunakan, seperti : 
mengetik/kata/kalimat, memformat huruf/font, penjajaran 
teks (text alignment), penomoran (numbering) dan bullet. 

3.2. Fitur-fitur tata letak (lay out) dipahami dan diaplikasikan, 
seperti : tata letak judul dan isi dengan berbagai variasi yang 
tersedia terhadap setiap slide, pemilihan disain warna dan 
gambar latar belakang yang telah disediakan. 

4. Mencetak file presentasi 4.1. File presentasi dapat dicetak sebagai slide dengan berbagai 
ukuran serta parameter pencetakan seperti : seluruhnya, 
halaman tertentu saja, halaman yang sedang diedit, urutan 
pencetakan. 

4.2. File presentasi dapat dicetak sebagai hand-out dengan 
berbagai ukuran serta parameter pencetakan. 

4.3. Fitur-fitur dasar pencetakan dapat digunakan seperti : page 
setup, printer setup, print preview. 

5. Melakukan Presentasi 5.1. File presentasi dapat dijalankan (slide show). 
5.2. Navigasi dapat dilakukan dari satu slide ke slide lain. 
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Kode Unit : TIK.OP02.012.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Pengolah Kata – Tingkat Maju 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak pengolah 

kata pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan Petunjuk 

Penggunaan (User manual). Pada tingkat maju difokuskan pada kemampuan 

bekerja dengan template dan styles, bekerja dengan gambar, membuat surat 

masal, dan ke printer dengan parameter standar. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Bekerja dengan template 1.1. Template yang sudah tersedia dapat digunakan. 
1.2. Template baru dapat dibuat. 
1.3. Paragraph Styles dibuat dan diaplikasikan. 
1.4. Font styles dibuat dan diaplikasikan. 
1.5. Styles dapat dimodifikasi. 

2. Menggambar dan bekerja 
dengan gambar 

2.1. Obyek gambar pada dokumen dapat dibuat. 
2.2. Obyek gambar dapat dipilih, diatur dan dihapus. 
2.3. Obyek clip-art dapat dimasukan. 
2.4. Gambar dari file dapat dimasukan. 
2.5. Posisi obyek gambar dalam dokumen dipindah. 

3. Membuat surat masal 
(Mail merge) 

3.1. Perbedaan antara dokumen surat dan dokumen data dapat 
dipahami. 

3.2. Data penerima (recipient) dibuat dan ditambah. 
3.3. Dokumen surat telah dibuat. 
3.4. Fungsi surat masal dapat dijalankan. 

4. Bekerja Outline dan 
dokumen panjang 

4.1. Outline dokumen dapat dibuat. 
4.2. Footnote dapat dibuat. 
4.3. Daftar isi, daftar gambar dan daftar tabel dapat dibuat 

secara otomatis 
4.4. Beberapa dokumen digabungkan menjadi sebuah dokumen 

master. 

 

Kode Unit : TIK.OP02.013.01 

Judul Unit : Mengoperasikan Piranti Lunak Lembar Sebar – Tingkat Maju 

Deskripsi Unit : Unit kompetensi ini berkaitan dengan pengoperasian piranti lunak pengolah 

kata pada perangkat komputer pada kondisi normal sesuai dengan petunjuk 

penggunaan (user manual). Pada tingkat maju difokuskan pada kemampuan 

membuat chart/grafik, mengoperasikan formula, bekerja dengan fungsi dan 

menggunakan filter. 

Elemen Kompetensi Kriteria Unjuk Kerja 

1. Bekerja dengan chart 
(grafik) 

1.1. Jenis-jenis chart/grafik dapat dikenali. 
1.2. Grafik dibuat dari data dalam lembar sebar. 
1.3. Obyek dalam grafik dapat diatur dengan parameter 

tertentu. 
1.4. Sumber data dapat diubah. 
1.5. Judul, legend dan gridline dapat ditambahkan. 
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2. Bekerja dengan formula 2.1. Cell dan cell range dapat diidentifikasi. 
2.2. Fungsi formula dimasukan. 
2.3. Fungsi formula penambahan otomatis dapat diaplikasikan. 
2.4. Formula berkondisi (IF) dapat diaplikasikan. 
2.5. Formula yang salah (error) dapat diperbaiki. 

3. Bekerja dengan fungsi 3.1. Fungsi-fungsi     built-in    yang   tersedia    pada aplikasi 
lembar sebar dapat diidentifikasi. 

3.2. Sintaks fungsi dapat diidentifikasi. 
3.3. Fungsi-fungsi tertentu dapat diaplikasikan. 

4. Bekerja dengan filter 4.1. Langkah-langkah pengurutan data (sorting) dapat 
diidentifikasi. 

4.2. Pengurutan data dapat dilakukan. 
4.3. Filter dapat diaplikasikan. 
4.4. Autofilter dapat diaplikasikan. 
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