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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.

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;

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.

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-APLO1) dan formulir asesmen (FR-APL02)
4.2. Menyerahkan persyaratan uji kompetensi
a. Pasfoto 3x4 (3 lembar).
Fotocopy identitas diri KTP/SIM/KK (1 lembar).
Fotocopy ijazah terakhir (1 lembar).
Materai 6000 (1 lembar).
Sertifikat yang relevan dengan skema sertifikasi Klaster Pratical Office, bila ada.
Pengalaman/keterangan kerja, bila ada.
Portofolio, bila ada.

@m0 oo o

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-APLO1) 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

TIK.OP02.001.01 | Mengoperasikan komputer personal yang berdiri sendiri.
TIK.OP02.002.01 | Mengoperasikan printer.

TIK.OP02.003.01 | Mengoperasikan sistem operasi.

TIK.OP02.004.01 | Mengoperasikan piranti lunak pengolah kata — Tingkat Dasar.
TIK.OP02.005.01 | Mengoperasikan piranti lunak lembar sebar — Tingkat Dasar.
TIK.OP02.011.01 | Mengoperasikan piranti lunak presentasi.

AP W|IN|E
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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- 1.1. Koneksi catu daya sudah tersambung.
penyalaan komputer 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 | 2.1. Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara muncul

mengamati proses aktifasi secara benar sesuai dengan user manual.

sistem (booting) hingga 2.2. Proses Power-On-Self-Test (POST) dan proses aktifasi sistem

selesai 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 | 4.1. Semua piranti lunak aplikasi dan tools sudah ditutup

mengamati proses de- atau tidak sedang dalam memproses.
aktivasi sistem operasi 4.2. Sudah dipastikan tidak ada data antrian dari dan menuju
hingga selesai 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- 1.1. Koneksi catu daya sudah tersambung.
penyalaan komputer. 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 2.1. Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara muncul
menyiapkan penggunaan secara benar sesuai dengan petunjuk penggunaan.
printer. 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 | 4.1. Semua kondisi/ setting pheriperal sudah dikembalikan untuk
mengamati proses de- pematian secara normal/default sesuai dengan petunjuk
aktifasi hingga selesai. 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 1.1. Sistem operasi telah terinstalasi dan dapat berjalan normal
operasi. 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 2.1. Perintah - perintah sederhana dikenali.

menu/ikon (icon) yang 2.2. Obyek pengacu yang bersesuaian dengan perintah-
berasosiasi dengannya perintah sistem dapat dikenali. Obyek pengacu tersebut
misalnya : menu, ikon, kombinasi tombol dan sebagainya.
3. Mengelola jendela 3.1. Berbagai metoda untuk membuka aplikasi dapat diketahui.
aplikasi 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 5.1. Piranti lunak pengolah kata telah terinstalasi dan dapat
lunak pengolah kata. 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.

6.2.

6.3.

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

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

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

7. Melakukan editing
sederhana, isian
berulang.

7.1.

7.2.

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

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

8. Mencetak dokumen.

8.1.

8.2.

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

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

9. Membuat tabel.

9.1.

9.2.

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.

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

menyimpan file

5. Mempersiapkan piranti 5.1. Piranti lunak spreadsheet telah terinstalasi dan dapat
lunak spreadsheet 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, 6.1. Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya dikenali.
membuat, membuka, 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.

7.2.

7.3.

7.4.

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).

Fitur-fitur kolom dan baris dipahami dan diaplikasikan,
seperti: menentukan lebar kolom, menentukan tinggi baris,
membuat garis (border) dan arsiran atau warna (shading).
Fitur-fitur copy, cut dan paste diaplikasikan dengan berbagai
pilihan, seperti: isi (value), format, formula atau semuanya.
Formula dan fungsi sederhana (yang sering digunakan),
seperti: +, -, *, /, sum, avg.

8. Mencetak dokumen.

8.1.
8.2.

8.3.

Bagian yang ingin dicetak ditentukan.

Lembar kerja dapat dicetak dengan menggunakan
berbagai parameter, seperti: seluruhnya, area tertentu saja,
area yang sedang diedit, urutan pencetakan.

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 ‘

1. Mempersiapkan piranti
lunak presentasi

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Kriteria Unjuk Kerja

Piranti lunak presentasi telah terinstalasi dan dapat berjalan
normal.

Petunjuk penggunaan piranti lunak presentasi sudah
disediakan dan dipahami.

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

Piranti lunak presentasi dijalankan.

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

2.1
2.2.

2.3.

Menu-menu yang disediakan beserta shortcutnya dikenali.
Fitur-fitur pengelolaan file presentasi dapat digunakan,
seperti : buat (create/new), simpan (save), buka (open),
simpan dengan nama lain (save as), menambabh (insert)
presentasi baru, mengedit dan menghapus.

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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