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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 berbasis kompetensi pada klaster Help Desk; Atau 

2.3. Telah berpengalaman kerja pada lingkup yang sesuai dengan klaster Help Desk minimal 1 

tahun secara berkelanjutan; 

3. Hak Pemohon Sertifikasi dan Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.1. Hak Pemohon 

3.1.1. Memperoleh penjelasan tentang gambaran proses sertifikasi sesuai dengan skema 

sertifikasi. 

3.1.2. Mendapatkan hak bertanya berkaitan dengan kompetensi. 

3.1.3. Memperoleh pemberitahuan tentang kesempatan untuk menyatakan, dengan 

alasan, permintaan untuk disediakan kebutuhan khusus sepanjang integritas 

asesmen tidak dilanggar, serta mempertimbangkan aturan yang bersifat Nasional. 

3.1.4. Memperoleh hak banding terhadap keputusan Sertifikasi. 

3.1.5. Memperoleh sertifikat kompetensi jika dinyatakan kompeten. 

3.1.6. Menggunakan sertifikat untuk promosi diri sebagai ahli dalam klaster Help Desk. 

3.2. Kewajiban Pemegang Sertifikat 

3.2.1. Melaksanakan keprofesian di bidang klaster Help Desk. 

3.2.2. Menjaga dan mentaati kode etik profesi secara sungguh-sungguh dan konsekuen. 

3.2.3. Menjamin bahwa sertifikat kompetensi tidak disalahgunakan. 

3.2.4. Menjamin terpelihara kompetensi yang sesuai pada sertifikat kompetensi. 

3.2.5. Menjamin bahwa seluruh pernyataan dan informasi yang diberikan adalah terbaru, 

benar dan dapat dipertanggung jawabkan. 

3.2.6. Melaporkan rekaman kegiatan sesuai klaster Help Desk setiap 6 bulan sekali. 

3.2.7. Membayar biaya sertifikasi. 
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4. Persyaratan Sertifikasi 

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

Desk yang meliputi: 

4.1. Melengkapi isian formulir permohonan (FR-APL01) dan formulir asesmen (FR-APL02) 

4.2. Menyerahkan persyaratan uji kompetensi 

a. Pas foto 3x4 sebanyak 3 lembar 

b. Copy identitas diri (KTP/SIM/KK) 

c. Copy ijazah terakhir / transkip nilai 

d. Copy sertifikat yang relevan dengan klaster Help Desk, bila ada. 

e. CV pengalaman kerja yang relevan dengan klaster Help Desk, bila ada. 

f. Portofolio yang relevan dengan klaster Help Desk, 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. 

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. 

 


