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Standar Kompetensi Sub Bidang Data

KodeUnit : DTA.OPR.101.(1).A

Judul Unit : Méakukan Entry Data Aplikas dengan menggunakan keyboard leve 1

Uraian Unit :  Unit kompetens ini berkaitan dengan pemasukan data (entry data) dengan
menggunakan gplikas yang menggunakan keyboard sesua dengan sandar
pengoperasan gplikas dan keyboard. Contoh pemasukan data untuk dip
0di, melakukan pemasukan data rekap kehadiran karyawan kantor yang
belum menggunakan mesin otometis, melakukan pemasukan data
kuitansi/bon dan lain sebagainya

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian gplikas untuk pemasukan
pengoperasian pemasukan data dapat dijelaskan sesuai dengan standar operas
datadengan menggunakan plikes _ )
aolikasi dan keyboard 1.2. Prosedur pengoperasian keyboard dapat dijelaskan

sesual dengan standar gperas keyboard

2. Memperdapkan gplikad, 2.1. Pelengkapan kerjadiidentifikes sesua dengan

data dan keybord kebutuhan entry data

2.2.

2.3.

24.

Aplikas beroperas sesua dengan standar operas
apliked

Keyboard beroperas sesual dengan standar operas
keyboard

Data tersedia

3. Mengetik dengan keyboard 3.1

untuk memasukkan data ke
ddam gplikes

Datayang diketik tampil dilayar dan sesua dengen
data sumber

4. Mengecek hedl entry data 4.1. Dataditerimaoleh gplikas secara benar sesual dengan
rencana kerja dan prosedur/ingtruks kerja perusahaan

5. Mencetak dan melaporkan 51

hesil entry deta

Has| entry detadi cetak

5.2. Hadl cetek data entry disampaikan kepada yang
berhak sesual dengan prosedur / rencana kerja
perusahaan

6. Mengid check lis entry 6.1. Check lig teris sesua dengan entry data yang
data dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Daam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOP yang berlaku yang berlaku di perusahaan
2. Ingruction Manud dari peraatan keyboard.
3. Log sheet atau report sheet yang dtetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan ingrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini
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Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesfik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesual dengan keadaan normd
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formd
SgtaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.102.(1).A

Judul Unit  : Meakukan Entry Data dengan menggunakan Image Scanner leve 1

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pemasukan data yang menggunakan
image scanner sesual dengan sandar pengoperasannya.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian image scanner dapat
pengoperasianimage scanner dijelaskan sesuai dengan standar operas image
scanner
2. Mempersigokan gplikas 2.1. Pelengkapan kerjadiidentifikas sesuai dengan
image scanner, image scanner, kebutuhan entry data

dan gambar yang akan di-scan 29

. Aplikas leroperas sesuai dengan standar operas
gplikas
2.3. Image scanner beroperas sesua dengan standar
operas image scanner
2.4. Gambar yang a&kan di-scan tersedia

3. Méakukan scanning objek 3.1. Prosesscanning objek dilakukan sesuai dengan
yang menjadi masukan Sandar operas image scanner
gplikes 3.2. Objek tampil di layar aplikas image scanner.
Contoh image muncul pada gplikes Adobe Photo
Shop
4. Mengecek hadl entry data 4.1. Objekimage yang dihaslkan sesua dengan
rencana kerja
5. Menyimpen hesll entry data 5.1. Objekfimage dsmpan dengan forma  yang

ditentukan sesuai dengan rencana kerjadan
prosedur/ingruks kerja perusahaan. Contoh format

jpeg, bmp, psd, dan lain sebagainya

6. Mengig check ligt entry data 6.1. Check ligt teris sesuai dengan entry data yang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:

1. SOPyang berlaku di perusahaen

2. Indruction Manud dari masing-masing perdatan Image Scanner.
3. Log sheet aau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
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SWR.OPR.300.(1).A Mengoperasikan Software Aplikas Spesifik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normal
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Aplikas image scanner sesual dengan Instruction Manual
c. PengoperasanImage Scanner sesuai dengan Instruction Manual
4. Persyaratan desar kudifikes pendidikan formd
SetaraSMK
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K ode Unit DTA.OPR.102.(2).A

Judul Unit Me akukan Entry Datadengan menggunakan Image Scanner leve 2

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkatan dengan pemasukan data yang menggunakan
image scanner sesual dengan standar pengoperasiannya, memanipulas
gambar sesua dengan prosedur/rencana kerja seperti memperbesar,
memperkecil, cropping, dan lain sshagainya

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur
pengoperasian image scanner

11

Prosedur pengoperasian image scanner dapat
dijdaskan sesua dengan andar operas image
scanner

2. Mempersgpkan gplikas
image scanner, image scanne,
dan gambar yang akan di-scan

2.1

2.2.

2.3.

24.

Perlengkapan kerja diidentifikes sesual dengan
kebutuhan entry data

Aplikas beroperas sesua dengan standar operas
aplikes

Image scanner beroperas sesua dengan Sandar
operas image scanner

Gambar yang akan di-scan tersedia

3. Médakukan scanning objek
yang menjadi masukan

aplikes

3.1

3.2

Proses scanning objek dilakukan sesua dengan
standar operas image scanner

Objek tampil di layar gplikes image scanner.
Contoh image muncul pada gplikes Adobe Photo
Shop

4. Memanipulas Gambar

4.1. Gambar diperbesar, diperkecil, di-cropping,

dimanipulas sehingga sesuai dengan prosedur /
rencana kerja.

5. Mengecek hasil entry data

5.1

Objeklimage yang dihasilkan sesuai dengan rencana

kerja

6. Menyimpan hesll entry data

6.1.

Objekfimage dismpan dengan format yang
ditentukan sesual dengan rencanakerjadan

prosedur/ingruks kerja perusahaan. Contoh format

jpeg, bmp, psd, dan lain sebagainya

7. Mengis check lig entry deta

7.1

Check ligt teris sesual dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Indruction Manud dari masing-masing perdatan Image Scanner.
3. Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini
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Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sstem Operad
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperasikan Software Aplikes Spesifik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normd
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian K omputer
b. Pengoperasan Aplikas image scanner sesua dengan Instruction Manual
c. PengoperasianImage Scanner sesual dengan Instruction Manual

4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan forma
Setara SMK
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KodeUnit : DTA.OPR.103.(1).A

Judul Unit  : Mdakukan Entry Datadengan menggunakan Optical Character Recognition
(OCR) leve 1

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pemasukan datayang menggunakan
Optical Character Recognition sesuai dengan standar pengoperasiannya.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur 11  Prosedur pengoperasian aplikas OCR dapat
pengoperasian aplikes Optical djelaskan sesual dengan standar operad gplikas
Character Recognition OCR

2. Memperggpkan gplikes 21 Pelengkapan kerjadiidentifikas sesual dengan
Optical Character Recogniti on kebutuhan entry data
den aatayang ekan diproses 2.2. Aplikes OCR beroperas sesua dengan standar

operad golikes OCR
2.3. Daayang akan diprosestersedia

3. Mdakukan pengendan 3.1 Pengendan karakter dilakukan sesuai dengan
karakter sesual dengan standar dandar operas aplikes OCR
operas eplikesi OCR 3.2. Karakter yang dikendi sesual dengan rencana
kerjalingtruks kerja perusahaan
4. Mengecek hasl entry data 4.1. Kaakter yangtidak sesua diedit sedemikian rupa
sehingga sesual dengan rencana kerjalingruks
kerja perusahaan

4.2. Padaakhir proses, karakter yang dihasilkan sesua
dengan rencana kerjalingruks kerja perusahaan

5. Menyimpan hesl entry data 51. Heasl dataentry dismpan sesuai dengan rencana
kerja dan prosedur/ingtruks kerja perusahaan

6. Mengig check list entry data 6.1. Check lig teris sesua dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam me aksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusshaen
2. Ingruction Manua Aplikas Optica Character Recognition (OCR).
3. Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:

SWR.OPR.200.(1).A Mengoperasikan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik
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2. Kompetend harusdivjiken di tempat kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normd
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Aplikas Optical Character Recognition sesua dengan Instruction
Manual
4. Persyaratan dasar kualifikes pendidikan forma
SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.104.(1).A

Judul Unit  : Médakukan Entry Datadengan menggunakan Optical Mark Recognition
(OMR) leve 1

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pemasukan data yang menggunakan
Optical Mark Recognition sesua dengan Sandar pengoperasannya.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur 11.  Prosedur pengoperasan OMR dan gpilkasinya
pengoperasian Optical Mark dapat dijelaskan sesual dengan standar operasi
Recogpnition dan aplikesinya OMR den gplikesinya

2. Mempesapkan Optical Mark | 2.1.  Perlengkapan kerjadiidentifikes sesuai dengan
Recognition dan aplikasnya kebutuhan entry deta

2.2. OMR beroperas sesua dengan standar operas
OMR

2.3. Aplikes OMR beroperas sesua dengan standar
operad gplikes OMR

3. Médakukan scanning dengan 3.1. Prosesscanning dilakukan sesual dengan standar

menggunakan OMR operas OMR
4. Mengecek hasl entry data 4.1. Dataditerimajikasesua dengan auran (coding)
yang sudah ditetapkan
4.2. Daayang tidak diterima dicatat
5. Menyimpan hesll entry data 5.1. Hadl daaentry dismpan sesuai dengan rencana
kerja dan prosedur/ingtruks kerja perusahaan
6. Médaporkan datayang tidak 6.1. Laporan disampakan kepada yang berkewgiban
diterima untuk menindeklanjuti data yang tidek diterima
7. Mengig check ligt entry data 7.1. Check lig terig sesual dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam melaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya :
1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Ingtruction Manual dari perdatan Optical Mark Recognition (OMR).
3. Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperasikan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik
2. Kompetend harus divjikan di tempat kerja atau di tempat lain secarasmulad dengan
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kondis kerjasesua dengan keadaan normal
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. PengoperasanAplikas Optical Mark Recognition sesuai dengan Instruction
Manual
4. Persyaratan dasar kudifikas pendidikan forma
Setara SMK

Standar Kompetensi Nasional Bidang Teknologi Informatika 93



Standar Kompetensi Sub Bidang Data

KodeUnit : DTA.OPR.104.(2).A

Judul Unit  : Médakukan Entry Data dengan menggunakan Optical Mark Recognition
(OMR) leve 2

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pemasukan data yang menggunakan
Optical Mark Recognition sesua dengan Sandar pengoperasannya.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian OMR den gpilkesinya dapat
Recognition dan aplikasinya glikesinya

2. Mempersapkan Optical Mark | 2.1. Perlengkapan kerjadiidentifikes sesua dengan
Recognition, aplikes OMR, kebutuhan entry data
dan detamesUkan 2.2. OMR beroperas sesua dengan standar operas

OMR
2.3. Aplikas OMR beroperas sesua dengan standar
operad aplikes OMR
2.4. Daamasukan tersedia
3. Médakukan setting parameter 3.1. Stting parameter mark dilakukan sesuai dengan
mark Sandar operas OMR dan rencana kerjalinstruks
kerja sehingga data yang dimasukan dapat
diinterpretasikan secara benar

3.2. Setting parameter mark ditest dengan data contoh
dan diinterpreatasikan secara benar oleh gplikas

OMR
4. Meakukan scanning dengan 4.1. Prosesscanning dilakukan sesual dengan Standar
menggunakan OMR operas OMR
5. Mengecek hesll entry data 5.1. Dataditerimajika sesua dengan aturan (coding)
yang sudah ditetapkan
5.2. Datayang tidak diterima dicatat
6. Menyimpan has| entry deta 6.1. Hasl data entry dismpan sesual dengan rencana
kerjadan prosedur/ingtruks kerja perusahaan
7. Médaporkan datayang tidak 7.1. Lgporan disampaikan kepada yang berkewgjiban
diterima untuk menindeklanjuti datayang tidak diterima
8. Mengig check ligt entry data 8.1. Check ligt teris sesual dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:

1 SOPyang berlaku di perusshaen
2 Instruction Manual dari perdatan Optical Mark Recognition (OMR).
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3 Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4 Peraatan dan ingrumen yang terkait dengan pel aksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetens ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sstem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesfik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerjasesuai dengan keadaan normal
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas Optical Mark Recognition sesua dengan Instruction
Manual
4. Persyaratan desar kudifikes pendidikan formd
SetaraSMK

Standar Kompetensi Nasional Bidang Teknologi Informatika 95



Standar Kompetensi Sub Bidang Data

KodeUnit : DTA.OPR.105.(1).A

Judul Unit : Meakukan Entry Data Aplikas dengan menggunakan Track Pen Stylus
leved 1

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pemasukan datayang menggunakan
Track Pen / Stylus sesuai dengan Stlandar pengoperasiannya

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian Track Pen dan gpilkasinya
pengoperasian Track Pen / dapat dijelaskan sesual dengan standar operas Track
Stylus dan aplikas entry data Pen dan eplikesinya

1.2. Prosedur pengoperasian aplikas dgpat dijelaskan
sesual dengan dandar operas gplikes

2. Mempersigpkan golikag, 2.1. Pelengkapen kerjadiidentifikas sesuai dengan
Track Pen / Stylus, dan data kebutuhan entry data
masukan 2.2. Aplikas beroperad sesual dengan standar operas
aplikas
2.3. Track pen beroperas sesual dengan standar operas
track pen
2.4. Daamasukan tersedia
3. Menuliskan data dengan 3.1. Daayang dituliskan dikendi dleh gplikas
menggunakan Track Pen/
Sylus
4. Mengecek hasl| entry data 4.1. Daaditerimajikasesua dengan rencanakerjadan

prosedur/instruks kerjaperusahaan

5. Mengid check list entry deta 5.1. Check ligt teris sesuai dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Ddam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOP yang berlaku di perusahaan
2. Ingtruction Manual dari perdatan track pen.

3. Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan ingtrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sisem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normd
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
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a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasian Track Pen sesua dengan Instruction Manual
c. “OnSteTraning” sesua dengan gplikas yang dioperaskan
4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan forma
Setara SMK
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KodeUnit : DTA.OPR.106.(1).A
Judul Unit : Méeakukan Entry Data dengan menggunakan Bar Code Reader

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkatan dengan pemasukan data yang menggunakan
program gplikes yang menggunakan Bar Code Reader sesuai dengan
dandar pengoperasannya. Contoh pembayaran barang-barang yang dibeli
di supermarket menggunakan bar code reader untuk mempermudah
mengendi barang yang dibdli.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja

1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian bar code reader dapat
pengoperasian Bar Code dijelaskan sesuai dengan standar operas bar code
Reader dan aplikas reader

1.2. Prosedur pengoperasian gplikes dgpat dijelaskan
sesual dengan sandar operas gplikas

2. Memperdagpkan gpliked, Bar 2.1. Perlengkapan kerjadiidentifikes sesual dengan
Code Reader dan data kebutuhan entry data
masukan

2.2. Aplikas beroperas sesua dengan standar operas
aplikes

2.3. Bar Code Reader beroperas sesuai dengan standar
operas bar codereader

2.4. Daamasukan tersedia

3. Mengarahkan bar codereader | 3.1. Datayang dibacatampil padalayar aplikas
pada bar code

4. Mengecek hasl entry data 4.1. Daaditerimajikasesua dengan rencanakerjadan
prosedur/instruks kerjaperusahaan

5. Mencetek hadl entry deta 5.1. Hasl entry data dicetak dan dsampaikan kepada
yang berhak sesual dengan rencanalingtruks kerja
perusahaan

6. Mengig check list entry data 6.1. Check lig terig sesuai dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Ddam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya :

SOP yang berlaku di perusahaan

2 Instruction Manual dari perdatan Bar Code Reader.

3 Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan

4  Perdatan dan ingrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

=

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
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SWR.OPR.300.(1).A Mengoperasikan Software Aplikas Spesfik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondisi kerja sesua dengan keadaan normd
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Bar Code Reader sesuai dengan I nstruction Manual
C. “On SteTraining” sesua dengan gplikes yang dioperaskan
4. Persyaratan dasar kudifikas pendidikan formal
SetaraSMK
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Kode Unit

. DTA.OPR.107.(1).A

Judul Unit

: Mdakukan entry data dengan menggunakan dat bantu perekam suaraleve 1

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pemasukan data Suara dengan
menggunakan aat bantu perekam suara. Contoh merekam suaradan
mengubah suaramenjadi teks dengan suatu gplikas tertentu dengan bantuan
mix (dat perekam suara) yang dihubungkan ke soundcard di komputer,
merekam Suara dan mengubah suaramenjadi file multimedia (contoh wav,

midi), den lain sshaganya

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian dat bantu perekam suara
pengoperasian dat bantu dapat dijelaskan sesual dengan standar operas dat

perekam suara dan gplikas

12

bantu perekam suara
Prasedur pengoperasan aplikas dapat dijelaskan
sesua dengan standar operas gplikes

2. Memperggpken gpliked, dat
bantu perekam suara, dan data
masukan

2.1

2.2.

2.3.

24.

Perlengkapan kerja diidentifikes sesual dengan
kebutuhan entry data

Aplikas beroperas sesual dengan Standar operas
aplikes

Ala bantu perekam suara beroperas sesuai dengan
standar operas dat bantu perekam suara
Datamasukan tersedia

3. Membaca data dan suara
diarahkan pada dat bantu
perekam suara

3.1

Suara yang dibaca tampil padalayar aplikas atau
Suara dapat didengarkan kembdi dengan

menjdankan utilitas aplikas

4. Mengecek has| entry data

4.1.

Data diterima jika sesua dengan rencana kerjadan
prosedur/ingtruks kerjaperusahaan

5. Menyimpan hasil entry deta

6. Mengis check lig entry data

5.1

5.2.

6.1.

Hasl| entry data dapat berupafile teks atau file wav
dan lain sehaganya

Has| entry data dismpan di media penyimpanan
sesual dengan rercanalingruks kerja perusahaan
Check list terid sesual dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Instruction Manual dari perdatan perekam suara
3. Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini
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Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesual dengan keadaan normd
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Alat Bantu Perekam Suara sesuai dengan Instruction Manual
c. “OnSteTraning” sesua dengan gplikas yang dioperaskan
4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan forma
SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.108.(1).A

Judul Unit  :  Memindahkan is sebuah file menjadi data gplikas dengan

menggunakan ilitas gplikes

Uraian Unit :  Unit kompetend ini berkaitan dengan memindahkan is sebueh file menjadi
data gplikas dengan menggunakan utilitas aplikas. Contoh, sebuah kantor
memiliki bebergpa gedung yang berjauhan dan gplikas yang dimilikinya
sding tidak terhubung secara online, sehingga mereka sding bertukar
informes dengan menggunakan file yang harus dipindahkan isnya untuk

menjadi data pada aplikas dengan menggunakan utilitas yang sudah

tersedia pada aplikes.

Syarat file sesua dengan format/aturan yang ditetapkan oleh golikas yang
membacanya. Fileini dgpat dibuat oleh gplikes yang sama dengan yang
membacanya atau dapat dibuat oleh aplikas yang berbeda, asd
format/aturan penulisan file sama dengan format/aturan pembacaan file.

Sub Kompetensi KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosadur pengoperasian aplikas dapat dijelaskan
pengoperasian gplikas sesua dengan standar pengoperasian gplikas

2. Mempersgpkan gplikas dan 2.1. Pelengkapan kerjadiidentifikas sesuai dengan
data masukan kebutuhan entry data

2.2. Aplikas beroperad sesual dengan standar operas
aplikas

2.3. Datatersediadan diambil dari tempat yang sudah
ditentukan sesual dengan rencana kerjadan

prosedur/ingtruks kerja perusahaan. Contoh : di
folder tertentu, di mediadiget, di media CD, dan

lan ssbagainya
3. Menggunakan gplikes untuk 3.1. Proses memasukan data dilakukan sesual dengan
memasukkan data sandar operas gplikas
4. Mengecek hedl entry data 4.1 Dataditerimajikasesua dengan rencanakerjadan

prosedur/ingruks kerja perusahaan

5. Mengis check ligt entry data 5.1. Check ligt teris sesual dengan entry datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:

1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Instruction Manual Apliked
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3. Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesfik

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normal

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:

a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual

4. Persyaratan dasar kudifikas pendidikan forma

Setara SMK
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KodeUnit : DTA.OPR.109.(1).A

Judul Unit  : Médakukan Ddete Data dengan menggunakan utilitas gplikas levd 1

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan delete data dengan menggunakan
utilitas aplikas sesual dengan rencana kerja dan prosedur/ingruks kerja
perusahaan Delete data addah menghapus data. Contoh menghapus datayang
sudah tidek dibutuhkan pada aplikas.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersapkan gplikad dan 1.1. Perlengkepan kerjadiidentifikes sesual dengan
gpesfikas data yang akan kebutuhan
dhepus 1.2. Aplikes beroperas sesua dengan standar operas
aplikes

1.3. Spedfiked datayang akan dihgpus tersedia

2. Menghapus Datal Delete Data 2.1. Daaterhapus sesua dengan rencana kerjadan

prosedur/ingtruks kerjaperusahaan
3. Mengecek Delete Data 3.1. Daayang dihgpus tidak muncul pedalayar golikes
3.2. Daayang tidak bisa dihapus dicatat
4. Méeaporkan data yang tidak 4.1. Lagporan disampaikan kepada yang berkewgiban

untuk menindaklanjuti deta yang tidak terhgpus

terhapus sesua dengan rencandingtruks kerjaperusahaan

5. Mengis check list Delete data 5.1. Check ligt teris sesua dengan delete data yang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahean
. Instruction Manual Aplikes

2
3. Log sheet atau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan insrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1) .A Mengoperasikan Sstem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normal

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:

a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasian Aplikas sesuai dengan Instruction Manual

4. Persyaratan dasar kudifikad pendidikan forma

SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.110.(1).A

Judul Unit  :  Meakukan Update Data dengan menggunakan utilitas aplikes leve 1

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan update data dengan menggunakan
utilitas gplikes sesual dengan rencana kerja dan prosedur/ingruks kerja
perusahaan. Update data adalah melakukan perubahan pada suatu data.
Contoh mengubah data damat untuk suatu customer sebuah perusahaan.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Mempersgokan gplikas dan 1.1. Perlengkapan kerjadiidentifikas sesual dengan
data yang akan diupdate kebutuhan
1.2. Aplikas beroperas sesuai dengan standar operas
gplikes

1.3. Daayang akan diupdete tersedia
1.4. Spesfikas perubahan deta tersedia

2. Méakukan Update Data 2.1. Dataterupdate sesua dengan rencana kerja dan
prosedur/ingruks kerja perusahaan
3. Mengecek Update Data 3.1. Datayang diupdate sudah berubah sesua dengan

perubahan yang dilakukan
3.2. Datayang tidek ter-update dicatat

4. Méaporkan data yang tidak 4.1. Lgporan disampaikan kepadayang berkewajiban
ter update untuk menindeklanjuti data yang tidek ter-update
sesual dengan rencanalingruks kerja perusahaan

5. Mengis check list updete data 5.1. Check ligt teris sesual dengan update data yang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya :
1. SOPyang berlaku di perusshaen
2. Ingtruction Manual Aplikes
3. Log sheet aau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan ingrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan norma
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3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesual dengan Indruction Manua
4. Persyaratan dasar kudifikas pendidikan forma
Setara SMK
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KodeUnit : DTA.OPR.111.(1).A

Judul Unit : Mdakukan Retrievd Dataleve 1

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan retrieval data dengan menggunakan
utilitas gplikasi sesual dengan rencana kerja dan prosedur/ingruks kerja
perusahaan. Retrievd data adalah memperoleh data dengan kriteriatertentu
yang dipilih dari data yang sudah ada dan dismpan ddam file padamedia
penyimpanan misanya harddisk, disket, cd dan lain sebagainya

Sub Kompetens

1. Memperggokan gplikag, data,
dan spesifikas retrieva data

KriteriaUnjuk Kerja

11

12

13
14.

Perlengkgpan kerja diidentifikes sesual dengan
kebutuhan

Aplikas beroperas sesua dengan Standar operas
aplikas

Datatersedia

Soesfikes retrieva datatersadia

2. Mdakukan retrievd data

21

Proses retrievd dilakukan sesual dengan standar
operas goilkas

3. Mengecek hesl retrievd data

3.1

32.

Data yang di-retrieve tampil di layar aplikes sesuai
esfikas retrievd data

Mencatat data yang tidak sesual dengan spesifikas
retrieval deta

4. Menyimpan hasl retrieva data

41.

Hasl| retrievd data dismpan ddam bentuk file di

media penyimpanan sesua dengan rencana
kerjalinstruks kerja perusahaan

5. Médaporkan hedil retrieva data
yang tidak sesuai dengan
spesfikas retrievd data

5.1

Lgporan disampaikan kepada yang berkewgjiban
sesua dengan rencanalingtruks kerja perusahaan
untuk menindaklanjuti retrieval detayang tidek
sesua dengan spesifikas retrievd data

6. Mengis check ligt retrieva
data

6.1.

Check lig teris sesual dengan retrieva datayang
dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:

Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahean

. Instruction Manual Aplikes

2
3. Logsheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan ingtrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
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SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperasikan Software Aplikas Spesifik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan norma
3. Pengatahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Ingtruction Manua
4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formal
SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.112.(2).A
Judul Unit  : Membuat Query kecil dengan bantuan wizard levd 2

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pembuatan query kecil sesua dengan
peksfikas yang sudah jelas dan dibuat dengan bantuan wizard. Query
addah seeks datayang ada dengan spesifikasi/kriteriayang sudah

ditentukan.
Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami spedfikes query 1.1. Spedfikas query dapat dijeaskan sesuai dengan
dan menergpkan pembuatan aturan query
Query dengan wizard 1.2. Prosedur pembuatan query dengan wizard pada
gplikas pembuat query dengan bantuan wizard
(seperti MS Access, MS Excd dan lain sebagainya)
dapat digplikaskan sesua dengan Instruction
Manual aplikas pembuat query
2. Memperdggpkan gplikes 2.2. Perlengkapan kerja diidentifikas sesual dengan
pembuat query dengan kebutuhanAplikes pembuat query beroperas sesual
bantuan wizard dengan standar operas aplikas

2.3. Otorisad pembuatan query diterima (login diterima)

3. Membuat query pada golikes 31. Proses pembuatan query dilakukan sesuai dengan

pembuat query dengan sandar operas aplikas pembuat query
bantuan wizard dan sesuai
dengan spesifikes query

4. Memeriksahasl query 4.1. Query dijdankan sesua dengan standar operas

aplikes tanpa ada kesalahan
4.2. Dataditampilkan sesua dengan spesifikas query

5. Membuat lgporan hasil query 5.1. Laporan dibuat sesua dengan format dan
prosedur/ingruks kerjayang ditetapkan oleh
perusahaan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusshaen
2. Instruction Manual Aplikes
3. Log sheet aau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Kompetens harus diujikan di tempat kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan norma
2. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Database Concept
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b. Database Management System
c. “OnDoman Training” sesua dengan Bussiness Process Perusahaan
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KodeUnit : DTA.OPR.113.(1).A
Judul Unit : Meakukan load/unload deta history levd 1
Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan
load datayaitu pengambilan data dari data history untuk dimasukkan ke
dalam data operasiond
unload yaitu pemasukan data operasona ke ddam data history
Data higtory adaah data operasond yang sudah tidak digunakan ddam proses-
proses utamadi aplikes

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur load/unload data history dapet dijelaskan
load/unload deta history sesua dengan standar operas load/unload deta
history
2. Memperdggpkan gplikes 2.1. Pelengkapan kerjadiidentifikas sesual dengan
kebutuhan
2.2. Aplikas beroperas sesua dengan standar operas
plikes

3. Mdakukan load datahistory 3.1. Prosesload data history dilakukan sesua dengan
sandar operasi gplikas dan sesua dengan kriteria
yang sudah ditentukan pada rencana kerja

3.2. Daahigory sesua dengan kriteria dapat di load dan

ditampilkan padalayar golikes
4. Melskukan unload data ke 4.1. Proses unload data dilakukan sesuai dengan standar
dadam data higtory operas gplikas dan sesua dengan kriteriayang

sudah ditentukan pada rencana kerja

4.2. Daaoperasond yang diunload dapat dilihat /
ditampilkan pada bagian data higtory di layar
gplikes dan sesual dengan kriteriayang sudah
ditentukan pada rencana kerja

5. Mengis check list load/unload 51. Check ligt teris sesual dengan load/unload  data
data

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam mdaksanakan unit kompetens ini herus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Ingtruction Manual Aplikes
3. Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini
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Acuan Penilaian :
1. Kompetens harus divjikan di tempat kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normal
2. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
c. “OnDomain Training” sesuai dengan Bussiness Process Perusahaan
3. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formd
SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.114.(1).A
Judul Unit : Menyigpkan data untuk batch programleve 1

Uraian Unit :  Unit kompetens ini berkaitan dengan penyigpan data untuk batch program
yaitu melakukan entry data sesual dengan data sumber yang akan digunakan
sebagal masukan untuk batch program. Batch program adaah program yang
diproses secararutin per satuan waktu tertentu misalnya tigp minggu, bulan
dan sebagainya dan membutuhkan waktu yang reatif lama untuk memproses

data.
Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami penyigpan data 1.1. Prosedur penyigpan data untuk batch program dapet
untuk batch program dijelaskan sesua dengan standar penyigpan data
2. Mempersgpkan gplikas 2.1. Pelengkapen kerjadiidentifikas sesuai dengan
kebutuhan
2.2. Aplikas beroperas sesuai dengan standar operas
glikes.
2.3. Daayang akan di-entry tersedia
3. Memasukan data dengan 3.1. Datadimasukan ke dam aplikas
menggunakan gplikas
Meéakukan pengecekan data 4.1. Datasesua dengan data sumber
. Mengis check ligt penyigpan 5.1. Check ligt teris sesua dengan penyigpan data yang
data untuk batch program dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahean
2. Instruction Manual Aplikes
3. Log sheet aau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdaan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Kompetens harusdiujikan di tempat kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesuai dengan keadaan normd
2. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
c. “OnDoman Training” sesua dengan Bussiness Process Perusahaan
3. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formd
Setara SMK
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KodeUnit : DTA.OPR.114.(2).A
Judul Unit : Menyigpkan data untuk batch program leve 2

Uraian Unit :  Unit kompetens ini berkaitan dengan penyigpan data batch program,yaitu :
= meakukan persgpan data sesual dengan criteria batch program seperti
memperkecil ukurannya, dipisah-pissh isnya dan lain sebegainya
= medakukan setting/pengaturan jadwa dan kriteria batch program sesuai
dengan prosedur kerja.

Batch program adaah program yang diproses secararutin per satuan waktu
tertentu misanya tigp minggu, bulan dansebagainya dan membutuhkan
waktu yang relatif lama untuk memproses data

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur penyigpan data untuk batch program dapat
penyigpan data batch program dijelaskan sesua dengan Standar penyigpan data

2. Mempersigpkan gplikas dan 2.1. Pelengkapan kerjadiidentifikas sesuai dengan

data kebutuhan
2.2. Aplikes beroperas sesuai dengan standar operas
aplikas.
2.3. Daatersedia
3. Mempersagpkan data sesuai 3.1. Daadperggpkan sesua dengan jadwa dan kriteria
dengan jadwa dan kriteria batch program. Contoh diperkecil ukurannya,
batch program dipisahpissh isnya dan sebaganya

4. Meakukan pengecekan data 4.1. Datasesua dengan jadwal dan kriteria baich
program

5. Mengis check list penyigpan 5.1. Check list teris sesual dengan penyigpan detayang
data untuk batch program dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam meaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOP yang berlaku di perusahaan
2. Instruction Manual Aplikes
3. Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan instrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
1. Kompetens harusdiujiken di tempat kerjaatau di tempet lain secarasmulas dengan
kondis kerjasesua dengan keadaan normal
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2. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasan Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
c. “OnDoman Traning’ sesua dengan Bussiness Process Perusahaan
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KodeUnit : DTA.OPR.115.(2).A
Judul Unit : Konvers Daalevd 2

Uraian Unit : Unit kompetend ini berkaitan dengan pengkonversan datameakukan
perubahan tipe file yang beris data, misanya konvers data word processor
ke ddam file dengan format asdii, dengan tujuan untuk menghilangkan
command control padaword processor.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur konvers 1.1. Prosedur konvers data dapat dijelaskan sesua
data dengan dandar konvers data
2. Mempersapkan gplikes 2.1. Pelengkapan kerjadiidentifikes sesuai dengan
konvers deatadan data kebutuhan
2.2. Aplikas beroperas sesua dengan standar operas
aplikas.
2.3. Daatersedia
3. Médakukan konvers daia 3.1. Konvers daadilakukan sesua dengan prosedur
konvers daa
4. Médakukan pengecekan data 4.1. Dataterkonvers sesua dengan rencanal prosedur
kerja
5. Mengis check list konvers 5.1 Check ligt teris sesua dengan penyigpan data yang
data dilakukan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam meaksanakan unit kompetens ini harus ddukung dengan tersedianya :
1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Ingtruction Manual Aplikes
3. Log sheet atau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :
1. Kompetens harus divjikan di tempat kerja atau di tempet lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normal
2. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
c. “OnDoman Traning” sesua dengan Bussiness Process Perusahaan
3. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formd
SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.201.(1).A
Judul Unit  : Vadidas data dengan menggunakanbantuan program levd 1

Uraian Unit :  Unit kompetens ini berkaitan dengan pengecekan kebenaran data untuk
disesuaikan dengan kriteriadata: dengan menggunakan bantuan program

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian aplikes dgpat dijelaskan
pengoperasan gplikas sesua dengan standar operas gplikes

2. Memperggpkan gplikas 2.1. Pelengkepan kerjadiidentifikes sesuai dengan

kebutuhan
2.2. Aplikas beroperas sesua dengan standar operas

aplikes

3. Mdakukan Vdidasi Data 3.1. Prosssvdidas datadilakukan sesuai dengan standar
operad gplikas

4. Meakukan pengecekan data 4.1. Datayang vdid lolos dari program, sedangkan data
yang tidak valid tidek lolos dari program

5. Laporkan datayang tidek lolos 5.1. Lagporan dibuat sesual dengan format dan
dari program vaidas data prosedur/ingruks kerjayang ditetapkan oleh
perusahaan
5.2. Lgporan diserahkan kepada yang berkewgjiban untuk

memperbaki data sesual dengan prosedur/ingruks
kerja yang ditetgpkan perusahaan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Ddam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusshaan
2. Instruction Manual Aplikas
3. Log sheet aau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan ingrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetens ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikes Spesfik
2. Kompetens harusdiujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normal
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
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4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formd
Setara SMK
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KodeUnit : DTA.OPR.400.(1).A
Judul Unit  : Membuat lgporanlevd 1

Uraian Unit : Unit kompetens ini berkaitan dengan pembuatan |gporan yang menampilkan
data|aporan dengan menggunakan gplikes sesual dengan kriteriayang
ditetgpkan pada prosedur/ingtruks kerja perusahaan dan mencetak datayang
ditampilkan peda layar aplikas.

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian gplikas dapat dijdasken
pengoperasan gplikes sesua dengan standar operas gplikes
2. Mempersggokan gplikas dan 2.1. Perlengkapan kerjadiidentifikes sesuai dengan
kriteria lgporan kebutuhan
2.2. Aplikas beroperas sesua dengan standar operas
aplikag

2.3. Kriterialgporan tersedia

3. Mdakukan penbuatan [gporan 3.1. Proses pembuatan lgporan dilakukan sesua dengan
dandar operas gplikes

3.2. Datalgporan tampil di layar gplikas

4. Mencetek datalgporan 4.1. Proses pencetekan data yang ditampilkan pada layar
dilakukan sesua dengan standar operes
apliked

4.2. Laporan tercetak

5. Menyerahkan laporan 5.1. Laporan diserahkan pada yang berhak menerima
lgporan sesual dengan prosedur/rencana kerja

perusahaan

Persyaratan Unjuk Kerja:
Daam mdaksanakan unit kompetend ini harus didukung dengan tersedianya:

1. SOP yang berlaku di perusahaan
2. Instruction Manual Aplikas

3. Log sheet aau report sheet yang ditetgpkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan ingrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetend ini

Acuan Penilaian :
1. Unit Kompetens ini harus mempertimbangkan unit lain, al:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikes Spesfik
2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaaau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerja sesua dengan keadaan normal
3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a. Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesua dengan Instruction Manual
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c. “OnDoman Training” sesua dengan Bussiness Process Perusahaan
4. Persyaratan dasar kudifikes pendidikan formd
SetaraSMK
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KodeUnit : DTA.OPR.400.(2).A

Judul Unit  : Membuat lgporanleve 2

Uraian Unit :  Unit kompetend ini berkaitan dengan pembuatan Igporan yang
menampilkan data lgporan dengan menggunakan aplikas sesual dengan
kriteria yang ditetgpkan pada prosedur/ingtruks kerja perusahaan dan
mencetak data yang ditampilkan pada layar aplikas. Cakupan unit
kompetens ini bukan hanya mencetak tetapi memahami is [gporan secara
benar, vdid dan verify. Contoh pembuatan laporan keuangan yang terdiri
dari |gporan neraca percobaan, neraca, dan laporan rugi laba

Sub Kompetens KriteriaUnjuk Kerja
1. Memahami prosedur 1.1. Prosedur pengoperasian gplikas dgpat dijelaskan
pengoperasan ;gplikes dan sesua dengan standar qperad gplikas
kriterialaporan 1.2. Kriterialgporan dapat dijelaskan sesua dengan
rencanalprosedur kerja perusahaan
2. Memperdapkan gplikad dan 2.1. Perlengkapan kerjadiidentifikes sesual dengan
kriteria lgporan kebutuhan
2.2. Aplikas beroperas sesuai dengan standar operas
aplikes

2.3. Kriterialgporan tersedia

3. Mdakukan pembuatan lgporan 3.1. Proses pembuatan laporan dilakukan sesua dengan
sandar operas aplikes

3.2. Daalgporan tampil di layar aplikes

4. Médakukan pengecekan data 4.1. Datayang ditampilkan sesual dengan kriteriayang
lgporan ditentukan padaingruks kerja perusshaan

4.2. Datayang tidek sesua dengan criteriayang
ditentukan padaingruks kerja perusahan dicata

5. Mégporkan data yang tidek 5.1. Lagporan dibuat sesuai dengan format dan
sesuai prosedur/ingruks kerjayang ditetapkan oleh
perusahaan

5.2. Lagporan diserahkan kepada yang berkewsgjiban untuk
memperbaiki data sesuai dengan prosedur/instruks
kerjayang ditetgpkan perusahaan

6. Mencetak data lgporan 6.1. Proses pencetakan datayang ditampilkan pada layar
dilakukan sesuai dengan standar operas aplikas

6.2. Laporan tercetak

7. Menyerahkan lgporan 7.1. Laporan diserahkan pada yang berhak menerima
lgporan sesual dengan prosedur/rencana kerja

perusahaan
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Persyaratan Unjuk Kerja:
Dadam mdaksanakan unit kompetens ini harus didukung dengan tersedianya:
1. SOPyang berlaku di perusahaen
2. Ingtruction Manual Aplikes
3. Log sheet aau report sheet yang ditetapkan oleh perusahaan
4. Perdatan dan indrumen yang terkait dengan pelaksanaan unit kompetens ini

Acuan Penilaian :

1. Unit Kompetend ini harus mempertimbangkan unit lain, all:
SWR.OPR.200.(1).A Mengoperaskan Sistem Operas
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperaskan Software Aplikas Spesifik

2. Kompetens harus diujikan di tempet kerjaatau di tempat lain secarasmulas dengan
kondis kerjasesua dengan keadaan norma

3. Pengetahuan yang dibutuhkan:
a Pengoperasian Komputer
b. Pengoperasan Aplikas sesuai dengan Instruction Manual
c.“OnDomain Training” sesua dengan Bussiness Process Perusahaan
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