
 
 

PROGRAM PELATIHAN BERBASIS KOMPETENSI 

A. INFORMASI UMUM 

1. Nama Pelatihan : Practical Office Advance ( POA ) 

2. Jenis Program Pelatihan : Klaster 

3. Metode Pelatihan : Luring 

4. Tujuan Pelatihan : Setelah mengikuti pelatihan ini peserta 

kompeten menggunakan program aplikasi 

perkantoran, meliputi Microsoft Word, 

Microsoft Excel, dan Microsoft Powerpoint 

dari kemampuan dasar sampai tingkat lanjut 

sesuai prosedur yang benar 

5. Kemungkinan Jabatan : 1. Pengadministrasi dokumen / Petugas 

Administrasi 

2. Data Entry 

3. Juru Ketik 

6. Jenis Standar Kompetensi : SKKNI No. 56 tahun 2018 

7. Persyaratan Peserta Pelatihan :  

 7.1 Pendidikan : Min lulus SLTP 

 7.2 Pelatihan : - 

 7.3 Pengalaman Kerja : - 

 7.4 Jenis Kelamin : Laki – laki / Perempuan 

 7.5 Umur : 16 s/d 35 Tahun 

 7.6 Kesehatan : Sehat jasmani dan rohani 

 7.7 Persyaratan Khusus : Tidak buta huruf, tidak buta warna, memiliki 

pemahaman dasar pengoperasian komputer 

8. Persyaratan Instruktur :  

 8.1 Pemdidikan Formal : Min D-III 

 8.2 Kompetensi Metodologi : Memiliki kemampuan teknis metodologi min 

Lv. 4 

 8.3 Kompetensi Teknis : Memiliki kemampuan teknis dibidang 

Operator Komputer yang relevan dengan 

program POA 

 8.4 Pengalaman Kerja : Pengalaman mengajar min 6 bulan 

 8.5 Kesehatan : Sehat jasmani dan rohani 

 8.6 Persyaratan Khusus : Mampu membaca dan perhitungan 

matematika dasar 

 



 
 

B. KURIKULUM PELATIHAN BERBASIS KOMPETENSI 

NO MATERI PELATIHAN KODE UNIT 

PERKIRAAN 

WAKTU 

PELATIHAN 

(JP) 

I. KELOMPOK UNIT KOMPETENSI 

1.1 Menggunakan Perangkat Lunak 

Pengolah Kata (Ms. Word) Tingkat 

Dasar 

  

1.2 Menggunakan Perangkat Lunak 

Lembar Sebar (Ms. Excel) Tingkat 

Dasar 

  

1.3 Menggunakan Perangkat Lunak 

Presentasi (Ms. Powerpoint) Tingkat 

Dasar 

  

1.4 Menggunakan Perangkat Lunak 

Pengolah Kata (Ms. Word) Tingkat 

Lanjut 

  

1.5 Menggunakan Perangkat Lunak 

Lembar Sebar (Ms. Excel) Tingkat 

Lanjut 

  

1.6 Menggunakan perangkat Lunak 

Presentasi (Ms. Powerpoint) Tingkat 

Lanjut 

  

Jumlah  

II. KELOMPOK PENUNJANG 

    

Jumlah  

 Jumlah I & II  

III. ON THE JOB TRAINING ( OJT ) 

 

 


