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Meningkatkan Kompetensi Digital untuk Bekerja
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KETERAMPILAN m m

DIGITAL &
TECHNOLOGY SKILLSt

Digital & Technology Skills merupakan program
pelatihan yang dirancang untuk meningkatkan
kompetensi digital karyawan, profesional, organisasi,
dan pelaku usaha agar mampu bekerja secara

lebih produktif, efisien, aman, dan adaptif terhadap
perkembangan teknologi.

Pelatihan dapat disesuaikan dengan kebuttihan
organisasi, tingkat kemampuan peserta, serta
karakteristik pekerjaan.




P. KINTAKA

CONSULTING

TARGET
PESERTA

Program ini dapat diikuti oleh:

Staf IT
maupun Non-IT

Karyawan dan
staf perusahaan

S~y oS S L

Organisasi
dan komunitas

Instansi pemerintah
maupun swasta

Guru dan
tenaga kependidikan

Pelaku UMKM
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PILIHAN TOPIK PELATIHAN

) Microsoft Office &
Digital Productivity

Meningkatkan kemampuan peserta dalam menggunakan perangkat
kerja digital untuk menyelesaikan pekerjaan administrasi secara
lebih cepat dan efektif.

Materi Pelatihan
EI Microsoft Word i Pengelolaan dokumen

untuk dokumen profesional digital
' Microsoft Excel Pembuatan template
untuk administrasi dan - administrasi
pengolahan data
Teknik kerja digital
m Microsoft PowerPoint Q yang produktif
untuk presentasi Output
Tips dan shortcut . ;
= Peserta mampu mengoptimalkan berbagai
\J  Coogle Workspace - ggtklél:jan;impercepat tools digital untuk menyelesaikan pekerjaan

administrasi secara lebih efektif.



CONTENT PLAN

DEA - _» STRATEGY
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'QTNTE‘\JT]- » AUDIENCE

Digital
Marketing

Membekali peserta dengan kemampuan dasar dalam
merancang, menjalankan, dan mengevaluasi aktivitas
pemasaran melalui kanal digital.

@@ Materi Pelatihan

Fundamental Digital Brandin
lll Digital Marketing 0 . .

* RESULT

\ uli

)

Instagram & TikTok

:‘{ Social Media Marketing @ Markgting

5 Content Planning {.{' 2:n:;;g;\n;ﬁrtnngkatkan

Dj Copywriting @ Evaluasi performa Peserta mampu menyusun strategi
konten pemasaran digital dan membuat konten

yang lebih terarah sesuai target audiens.
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CONSULTING

PILIHAN TOPIK PELATIHAN

) Data & .
Business Analytics

Meningkatkan kemampuan peserta dalam mengolah data
menjadi informasi yang dapat digunakan sebagai dasar
pengambilan keputusan.

@3 Materi Pelatihan

o) Dasar-dasar A E el
~— pengolahan data " e
Excel untuk ’/® Membaca dan
X analisis data menginterpretasikan data
s Data cleaning P Penyusunan laporan
E//,{ sederhana = berbasis data
I Dashboard 9 Pengambilan keputusan
ol sederhana = =& berbasis data

g 150

j ¥ 50
—)

[} y

Analisis Data Penjualan

Kontribusi Produk

Tren Penjualan
® Produk A
@ Produk B

g
45% ® Produk C
2 ki I I ! I ' @ Produk D
Jon FoM . ... X Agu Sep Okt Des
»

Ubuhan Penjualan Insight Utama

® Penjualan meningkat 32%
® Produk A kontributor terbesar

® Potensi pertumbuhan di Q4
o Feb Mar Apgr Mei Jn Agu Sep Okt Des

— -1

| =5

Output

Peserta mampu mengolah, memvisualisasikan,
dan membaca data untuk mendukung pekerjaan
dan pengambilan keputusan.



Pemanfaatan Al .
dalam Pekerjaan Profesional

PL kiaNTAKA
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Contoh Penerapan

Membuat laporan
@ Canva otomatis
' Merangkum dokumen

PILIHAN TOPIK PELATIHAN

( ChatGPT Copilot C:nva Al E;j panjang
. . . . untuk riset & ide untuk produktivitas untuk desain konten bt kohter
Artificial Intelligence =
P 5] @ @ ﬁﬂ Analisis data cepat
fo r rOfeSSIo na Is v.NOlion Al Gamma Perplexity Q Ide dan brainstorming
vk dokumentas untuk presentas untuk pencarian
Program pengenalan dan pemanfaatan Artificial Intelligence (Al) oAt pressntin

untuk meningkattkan produktivitas pekerjaan secara efektif
dan bertanggung jawab.

N ‘ gg':irqalkan
- . : - erjaan |
@@ Materi Pelatihan . , -
Pengenalan Q Al untuk riset dan " : =
== — l ()~ Lebih Kreatif :

Artificial Intelligence s

penyusunan dokumen -
Generative Al .|I Al untuk analisis data : v © - e ’iﬁ

Dasar-dasar .

Prompt Engineering @ Etika dan keamanan
penggunaan Al

Al untuk pekerjaan

administrasi Peserta mampu memanfaatkan Al sebagai

asisten kerja digital untuk membantu
Al untuk pembuatan menyelesaikan pekerjaan secara lebih cepat,
konten efektif, dan terstruktur.

:". Human-Al Collaboration

B 0% 8



PL iaNnTAKA
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WASPADA
ANCAMAN DlGITAL Gunakan password yang kuat

PILIHAN TOPIK PELATIHAN

Phishing Aktifkan Multi-Factor
Email palsu yang mencuri data Authentication (MFA)

@
- ™7 Waspada terhadap email
o - Malwgre atau link mencurigakan
g ' Aplikasi berbahaya

Jaga keamanan data

Awareness "
Risiko data sensitif
Gunakan perangkat kerja

. ~ den man
Meningkatkan kesadaran peserta terhadap berbagai - Social Engineering :ITM dat -
o o or 6 o . Manipulasi untuk mendapatkan akses €lalu update aplikasi
risikko keamanan digital yang dapat terjadi dalam 7 dmsistem
aktivitas kerja sehari-hari.

& Materi Pelatihan

Keamanan akun
digital

Malware dan
ancaman digital

P r
assword Keamanan data

Management EO dan dokumen
Ll

Multi-Factor
Authentication

Perlindungan t\j

perangkat kerja Ou tput
Ehisiing Kebiasaan aman Pfas_erta mampu mengenali ancaman k_eamanan

dalam aktivitas digital digital dan menerapkan kebiasaan kerja yang
Social Engineering lebih aman dalam melindungi akun, perangkat,
dan data organisasi.

BPH=IDO
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CONSULTING

DIKEMBANGKAN .

Program Digital & Technology Skills mengembangkan

kompetensi berikut:

of

Digital Literacy
Memahami dan
memanfaatkan teknologi

digital secara efektif
dan bertanggung jawab.

Al Literacy

Memahami dan
memanfaatkan Artificial
Intelligence (Al) dalam
pekerjaan secara efektif
dan bertanggung jawab.

° &
™ |

Digital Productivity

Menggunakan alat digital
untuk meningkatkan
efisiensi dan produktivitas
pekerjaan.

(1
=

Technology
Adaptability

Adaptif terhadap
perkembangan teknologi
baru dan mampu
menerapkannya dalam
lingkungan kerja.

Kolaborasi

————=_AR 1

Inovasi

Pr sduktivitas

= il J
Data Literacy

Mengolah, memahami,
dan memanfaatkan data

sebagai dasar pengambilan
keputusan.

Problem Solving

Menggunakan teknologi
untuk menganalisis
masalah dan menemukan
solusi yang tepat.

Information Security |
Awareness

Mengenali risiko keamanan
digital dan menerapkan
kebiasaan kerja yang aman
dalam melindungi data,
perangkat, dan sistem.

Digital
Communication

Berkomunikasi secara
efektif dan profesional
melalui berbagai kanal
digital.



KINTAKA
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OUTPUT
PROGRAM

Setelah mengikuti pelatihan, peserta diharapkan mampu:

~8 [
=
a8

Meningkatkan

Menggunakan Mengotomatisasi
tools digital secara produktivitas pekerjaan

efektif dalam melalui teknologi. sederhana.
pekerjaan.

L e ""'

Membuat konten
dan melakukan
aktivitas pemasaran
digital.

Menjaga keamanan
akun, dokumen, dan
data organisasi.

Mengenali risiko
keamanan digital.

Mengolah dan
menyajikan data
secara sistematis.

Beradaptasi dengan
perkembangan
teknologi.

Memanfaatkan Al
untuk mendukung

‘| (&) Analisis

o [R Ringkasan
r—

pekerjaan.

«®, Bertanggung
i awab

Menggunakan
teknologi secara
produktif, aman,
dan bertanggung jawab.
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PELATIHAN

Pelatihan menggunakan pendekatan praktis dan aplikatif,
sehingga peserta tidak hanya memahami konsep tetapi juga
langsung mempraktitkannya.

Dari Teori Menuju Praktik

Interactive Presentation Demonstration @ Hands-on Practice Case Study
Penyampaian materi secara Instruktur mencontohkan Peserta langsung Pembahasan studi kasus
interaktif dengan melibatkan langsung langkah-langkah mempraktikkan materi nyata yang relevan dengan
peserta. penggunaan tools. dengan studi kasus nyata. dunia kerja.

=2 e Simulasi Kasus ' vy \
e Analisis Data < R |
. Susun Laporan ) L= i 4 '

- Presentasi Hasil . - -' : > o e
Group Discussion Simulation Exercise & Assignment
Diskusi kelompok untuk Simulasi situasi kerja untuk Latihan dan penugasan untuk
bertukar pengalaman, melatih keterampilan dalam memperdalam pemahaman dan

ide, dan solusi. kondisi yang mendekati nyata. menghasilkan output nyata.
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CONSUILTING

Training & Development Partner

Mitrainstansi

yang Telah Mempercayakan Program Pelatihan
kepada Kintaka Consulting

Kami dipercaya oleh berbagai instansi pemerintah, BUMN, lembaga, dan organisasi

dalam penyelenggaraan program pelatihan dan pengembangan kompetensi.

Kementerian
Sekretariat Negara
Republik Indonesia

o
OTORITAS
oK%
KEUANGAN

Otoritas Jasa Keuangan

1

ARSIP NASIONAL
REPUBLIK INDONESIA

Arsip Nasional
Republik Indonesia

KEMKOMDIGI
Kementerian Komunikasi

dan Digital Republik Indonesia

o gen_\e(tjlterign
2, erindustrian

REPUBLIK INDONESIA

Kementerian Perindustrian

Republik Indonesia

Qv ASABRI

PT ASABRI
(Persero)

I: Kemenkes rl‘

Kementerian Kesehatan
Republik Indonesia

I
.‘E“ KEMENTERIAN
\V’ PERHUBUNGAN

Kementerian Perhubungan

Republik Indonesia

oh

A 4 &

B R I N
Badan Rlset

dan Inovasi Nasional

Kementerian Pekerjaan Umum
Republik Indonesia

Kementerian

Lingkungan Hidup dan
Kehutanan Republik Indonesia

BPJS

BPJS Ketenagakerjaan

KEMENTERIAN
PEKERJAAN UMUM

Ketenagakerjaan

Kementerian Perdagangan

Republik Indonesia

BPK RI
Badan Pemeriksa Keuangan
Republik Indonesia

( ) BPJS
Kesehatan

BPJS Kesehatan

KEMENTERIAN
PERDAGANGAN

\ REPUBLIK INDONESIA

Kementerian Pendidikan
Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi

v LKPP
Lembaga Kebijakan

Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah

{1; Kemenkop

Kementerian Koperasi
dan UKM

Instansi
Pemerintah

B oo

Lembaga &
Organisasi

Kementerian Agama
Republik Indonesia

BAZNAS
Badan Amil Zakat Nasional
(
{5 BRGM

Badan Restorasi
Gambut dan Mangrove
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Training & Development Partner

Hubungi Kami /.

Kami siap menjadi mitra Anda dalam pengembangan kapasitas
SDM di bidang kearsipan, manajemen informasi, dan tata kelola aokumen.

Narahubung

Dr. D Abdurahman, S.E., M.AP.
Kintaka Consulting

WhatsApp
+62 8111778 327

Konsultasikan kebutuhan
pelatihan Anda sekarang.

C—) \ Jadwalkan Pertemuan

Email

info@smartkintaka.co.id

* = Fa . - -/. ?I; g

D ~-
https://smartkintaka.co.id

\

o®e

[rfa)al ‘ /Jlll
Solusi Arsip SDM Berkompeten Hasil Nyata

Profesional ' dan Bersertifikasi untuk Organisasi
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