LAPORAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

PELATIHAN PEMBUATAN SURAT LAMARAN KERJA BAGI CALON
LULUSAN PKBM BINA BANGSA LARANGAN TANGERANG

TIM PELAKSANA:
Ketua : Agnes Aryasanti S.Kom., M.Kom (120059)

Anggota : Dra. Dwi Achadiani, M.Kom (1 010013)

FAKULTAS TEKNOLOGI INFORMASI
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
AGUSTUS 2020



HALAMAN PENGESAHAN

Judul Kegiatan : Pelatihan Pembuatan Surat Lamaran Kerjs Bagi Calon Lulusan
PKBM Bina Bangsa Larangan Tangerang
Ketua Pelaksana:
a. Nama Lengkap : Agnes Aryasanti, S.Kom..M.Kom
b. NIP/NIDN/ID-SINTA : 120059032201 8502/6043631
¢. Jabatan Fungsional  : Lektor
d.  Program Studi : Sistem Informasi
¢. Nomor HP : OR5945766802
f.  Alamat E-mail : agnes.aryasanti@budiluhur.ac.id
Anggota
a.  Nama Lengkap : Dra. Dwi Achadiani, M Kom
b. NIP/NIDN/ID-SINTA : 010013/0004105902/6043394
Mahasiswa vang terlibat
a.  Nama Lengkap : Nurul Azzahra
b. NIM : 1812501185
Lama Kegiatan : 5 Bulan
Biaya Keglatan
#.  Sumber Universitas Budi Luhur : Rp. 4.500.000
Mengetahui, Jakarta, 10 Agustus 2020
Fakultas Teknologi Informasi Kegua Pelaksana
An ,’
- -
e, b\-—-—a
i Mahdiana,S. Kom..M.M. M. Kom) (Agnes Aryasant.S_Kom. M.Kom)

NIP 960012 NIP: 120059

N R oo Ta)o [21(»_JloTs
Tangga!:[1 To[o]s J[2] o] Para’:




RINGKASAN

PELATIHAN PEMBUATAN SURAT LAMARAN KERJA BAGI CALON
LULUSAN PKBM BINA BANGSA LARANGAN TANGERANG

Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM) Bina Bangsa Larangan merupakan tempat
pembelajaran kejar Paket A, B, dan C yang diakui pemerintah untuk membantu para
masyarakat kurang mampu untuk dapat melanjutkan pendidikannya setara dengan SD, SMP
SMA . Masalah yang dihadapi oleh PKBM ini adalah kurangnya keterampilan siswa di
bidang komputer terutama pada Microsoft Word yang diakibatkan oleh fasilitas pada PKBM
Bina Bangsa Larangan belum mendukung serta untuk menambah ketrampilan/skill siswa
dalam bidang komputer. Masalah tersebut dilengkapi dengan tidak adanya guru pengajar
komputer di PKBM tersebut. Guna mengatasi masalah yang ada, tim Pengabdian Kepada
Masyarakat membuat suatu pelatihan Microsoft Word yang dapat digunakan bagi peserta
didik untuk meningkatkan keterampilan menggunakan komputer, terutama penggunaan
Microsoft Word untuk pembuatan surat lamaran kerja yang nanti berguna untuk bekal saat
mencari pekerjaaan. Setelah dilakukan Pelatihan adanya peningkatan pengetahuan peserta
setelah mendapatkan pelatihan. Hal ini dapat dilihat nilai rata-rata peserta sebelum pelatihan
sebesar 76,39 dan setelah pelatihan sebesar 93,33, Sehingga nilai rata-rata nilai naik 16,94.
Berdasarkan kuisioner yang diberikan setelah pelatihan selesai dilakukan dapat disimpulkan
bahwa penilaian peserta terhadap kegiatan pelatihan sangat baik , hal ini dapat dilihat bahwa
rata-rata peserta memberikan penilaian sangat baik terhadap instruktur , penilaian terhadap
sarana dan prasarana, serta penilaian terhadap materi yang diberikan.

Kata kunci: Microsoft Word, Tridharma, Surat Lamaran Kerja
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Analisis Situasi
1.1.1.Kondisi Mitra

Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKBM) Bina Bangsa Larangan
merupakan tempat pembelajaran yang diakui pemerintah untuk membantu para
masyarakat kurang mampu di daerah Kecamatan Larangan Kota Tangerang,
Banten. Penyelenggaraan pada PKBM ini meliputi:
a. Paket A (setara SD) dengan jumlah 23 siswa
b. Paket B (setara SMP) dengan jumlah 83 siswa
c. Paket C (setara SMA) dengan jumlah 175 siswa

Siswa-siswa yang masuk di PKBM berasal dari berbagai golongan masyarakat
kurang mampu maupun masyarakat yang putus sekolah. Pada paket C Banyak
diantara para siswa berumur di atas usia anak sekolah pada umumnya bahkan ada
yang baru masuk di usia 40 tahun. Latar belakang pekerjaan siswa, ada yang
bekerja di toko, pembantu rumah tangga, kuli bangunan, wiraswasta bahkan
anak-anak jalanan . Siswa juga mempunyai tujuan dan alasan berbeda-beda
dalam mengikuti paket C ini. Ada siswa yang ingin melanjutkan sekolahnya
karena pendidikannya hanya sampai SMP, ada karena tuntutan dari pekerjaannya
untuk dapat meningkatkan kepangkatan, ada juga orang tua karena pernah putus
sekolah ingin pendidikan setara dengan anaknya. Dari latar belakang itu maka
daya tangkap setiap siswa berbeda-beda, yang lebih mudah mengikuti pelajaran
adalah siswa seusia anak sekolah kurang dari 20 tahun sedangkan siswa yang
usia di atas umur 20 tahun akan lebih lambat menerima pelajaran.

Berdasarkan hasil wawancara dengan PKBM Bina Bangsa ada sekitar 20%
siswa yang sudah terbiasa mengoperasikan komputer akan tetapi lebih banyak

yang belum bisa mengoperasikan komputer, bahkan untuk memegang mouse pun



ada yang masih gemetaran. Untuk meningkatkan keterampilan siswa dalam
bidang komputer, guru mata pelajaran yang memberikan bimbingan kepada
siswa di sela-sela jam istirahat tetapi tidak dapat membimbing semua siswa
karena keterbatasan kesediaan laptop pada laboratorium komputer sehingga guru
hanya dapat membimbing siswa yang meminta bantuan dalam mengoperasikan
aplikasi komputer.

Kegiatan pembelajaran pada PKBM Bina Bangsa hanya dilakukan di hari
sabtu dan minggu, dengan jumlah 4 kelas dan setiap kelas berisi 40 siswa. Tidak
semua siswa dapat hadir di jam pembelajaran dikarenakan bentrok dengan jam
kerja siswa, ada yang hadir setiap 2 minggu sekali sesuai dengan jadwal libur
kerja mereka.

a. Struktur Organisasi

Berikut ini adalah struktur organisasi pada PKBM Bina Bangsa:

Kepala Sekolah PKBM Bina Bangsa

Wakil Kepala Sekolah &g

Guru Mata

Guru Kelas . Tata Usaha
Pelajaran

Gambar 1.1 Struktur Organisasi PKBM Bina Bangsa
Terdapat 9 guru mata pelajaran, yaitu guru mata pelajaran Matematika,

Ekonomi, Bahasa Inggris, Pendidikan Kewarganegaraan, Bahasa Indonesia,



Sejarah, Geografi, Agama Islam dan Sosiologi. Sebelumnya pernah ada guru

pengajar khusus komputer tetapi karna keterbatasan fasilitas pada

laboratorium akhirnya ditiadakan pengajar khusus ketrampilan komputer.
b. Fasilitas Sekolah

Berikut ini fasilitas-fasilitas yang ada pada PKBM Bina Bangsa:

1.
2
3.
4
5.

6.
7.

Kamar mandi siswa

Kamar mandi guru

Perpustakaan

Lab komputer, jumlah laptop yang tersedia tidak memadai untuk
menampung jumlah siswa.

Meja dan kursi

Kipas angin

Parkiran motor

PKBM Bina Bangsa Larangan beralamat di JI. Sawah Indah 2 Rt.03 Rw. 01
no.27 Kelurahan Larangan Selatan, Kecamatan Larangan, Kodya Tangerang,

Banten.

Gambar 1.2 Lokasi PKBM Bina Bangsa Larangan



' ﬁ"'8~ o
Gambar 1.3 Ruangan Kelas PKBM Bina Bangsa Larangan

1.1.2.Visi dan Misi PKBM Bina Bangsa

Visi :

“Mewujudkan Sumber Daya Manusia yang unggul dengan dasar iman dan
Takwa, dan siap menghadapi tantangan dunia usaha dimasa datang dan
membentuk generasi masa depan yang berkualitas, cerdas, kreatif, sehat jasmani
dan berakhlak mulia.”

Misi :

1) Menyediakan Sarana dan Prasarana Pendidikan bagi masyarakat secara

berkualitas, terjangkau dan mandiri.
2) Memberikan bekal Pendidikan yang dibutuhkan Masyarakat dengan dasar

iman dan takwa untuk menghadapi tantangan dunia usaha dimasa datang.
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3) Mengupayakan perluasan dan pemerataan pelayanan Pendidikan, Kesehatan
dan gizi pada masyarakat.

4) Meningkatkan  tingkat  Pendidikan = masyarakat  khususnya  di
Kecamatan Larangan.

1.2. Permasalahan Mitra

Permasalahan pada mitra dapat dijabarkan sebagai berikut:

1. Kurangnya keterampilan siswa di bidang komputer terutama pada Microsoft Word
hanya sekitar 20% siswa yang dapat mengoperasikan komputer.

2. Belum mendukungnya Fasilitas pada PKBM Bina Bangsa untuk penambahan
ketrampilan/skill siswa dalam bidang komputer dimana jumlah laptop yang tersedia
pada laboratorium kurang dari jumlah siswa dalam kelas.

3. Terdapat 9 pengajar pengampu mata pelajaran tetapi tidak ada guru khusus yang
mengajar pelajaran komputer.

4. Perlunya sertifikat sebagai tambahan Pendamping ljazah yang dapat digunakan

untuk mencari pekerjaan.

11



BAB I1
SOLUSI

Berdasarkan permasalahan yang dijabarkan pada bab sebelumnya, maka dirasa perlu
untuk diadakan pelatihan Microsoft Word yang dapat berguna dalam meningkatkan
ketrampilan siswa PKBM Bina Bangsa Larangan dan membantu dalam membuat surat
lamaran kerja.

Pengenalan penggunaan aplikasi Microsoft Office khususnya Microsoft Word untuk
membantu siswa dalam proses pembelajaran. Kegiatan dilakukan dengan metode ceramah,
tanya jawab dan praktek langsung.(Putu, 2018). Salah satu alat bantu atau perangkat lunak
penyusunan dokumen yang populer digunakan di Indonesia adalah Microsoft Word. Dari
sisi fitur dan fasilitas, Microsoft Word sudah cukup lengkap untuk digunakan sebagai alat
untuk membantu penulisan (Setiawan, 2019). Guna memberikan bekal keterampilan dan
kemampuan dalam menggunakan dan memanfaatkan perangkat teknologi informasi dan
omunikasi menjadi prioritas kebutuhan, meningkatkan kemampuan dasar dalam
memecahkan masalah yang akan dihadapi dalam kehidupan di lingkungan desa,
meningkatkan pengetahuan mengenai sistem administrasi berbasis komputer, meningkatkan
keterampilan mengoperasikan perangkat komputer guna memperbaiki dokumentasi
data(Azizah, 2018). Pelatihan pembuatan CV dengan menggunakan Microsoft Word
meningkatkan kualitas peserta dalam bidang Komputer. Pada penilaian terhadap peserta,
perolehan nilai rata-rata post test sebesar 51% dengan nilai maksimal 10 dari range 0-10,
kemudian perolehan nilai terhadap team pelaksana diperoleh nilai paling tinggi yaitu pada

pemberian sarana dan prasarana sebesat 71%. (Pradana, 2020)

Dikarenakan di waktu yang sudah ditentukan untuk pelaksanaan PKM masa pandemi Covid-

19 yang belum berakhir, kegiatan PKM tidak dapat dilaksanakan dengan tatap muka. Maka
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sebagai fasilitator dalam PKM ini, terdapat perubahan rencana dalam menyediakan

kebutuhan pelatihan yaitu sebagai berikut:

1. Ruang pelatihan yang awalnya akan menggunakan laboratorium komputer akhirnya
pada pelaksananya tim PKM membuka ruang secara online menggunakan WhatsApp,
google meet dan youtube.

2. Bahan/materi pengajaran disediakan secara online dengan membagikan file materi di
group whatsapp dan paparan tutorial melalui youtube.

3. Sertifikat Pelatihan

4. Instruktur Pelatihan

Untuk mengukur tingkat penerimaan materi pelatihan terhadap peserta didik, maka dilakukan
pre-test di awal kegiatan pelatihan dan post-test setelah semua materi disampaikan.
Diharapkan setelah mendapatkan pelatihan ini, peserta didik dapat membuat Surat Lamaran

Kerja yang menarik dengan Microsoft Word.

2.1. Solusi Permasalahan Mitra

Solusi Permasalahan pada mitra dapat dijabarkan sebagai berikut:

a. Diberikannya pelatihan di bidang Microsoft Word kepada siswa PKBM Bina
Bangsa, sehingga diharapkan terdapat peningkatan pada keterampilan di bidang
komputernya.

b. Diberikannya video tutorial cara pengoperasian dan studi kasus melalui media
youtube oleh tim PKM, sehingga para siswa PKBM Bina Bangsa dapat dengan
mudah mengakses melalui perangkat gawai yang mereka miliki.

c. Diberikannya tenaga pengajar sebagai isntruktur pelatihan.

d. Diberikannya sertifikat kepada peserta pelatihan yang memenuhi syarat standar

kompetensi dari tim PKM sebagai pendamping ijazah
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BAB Il
METODE PELAKSANAAN

Metode Pelaksanaan kegiatan Pengabdian Masyarakat dibagi 2 metode, yang pertama

metode pengumpulan data dan metode pelatihan. Berikut ini Metode Pengumpulan data yang
dilakukan:

1.

Observasi

Pada tahap ini bertepatan dengan Pandemi Covid-19 sehingga Dosen tidak dapat
mendatangi PKBM Bina Bangsa, komunikasi dengan Mitra dilakukan lewat aplikasi
Chat WhatsApp dan telepon.

Wawancara

Pada tahap ini dilakukan wawancara dengan kepala sekolah untuk mengetahui
permasalahan dan kebutuhan pada mitra.

Studi Pustaka

Tahap selanjutnya adalah mempelajari teori-teori pada paper maupun buku sebagai
acuan dalam memberikan solusi yang dapat ditawarkan dalam menyelesaikan

masalah pada mitra.

Setelah kegiatan pengumpulan data, langkah selanjutnya yang dilakukan:

1.
2.

Dosen membentuk tim PKM sesuai dengan kebutuhan pada Mitra

Tim pelaksana PKM berdiskusi dengan Kepala Sekolah terkait dengan kebutuhan
pada Mitra dan merencanakan pelaksanaan pelatihan.

Mitra memberikan Surat Kesediaan Kerja Sama

Tim pelaksana PKM melakukan persiapan dalam melakukan pelatihan, kegiatan
tersebut antara lain:

a. Pembuatan proposal pengabdian pada masayarakat.

b. Pembuatan Modul Pelatihan

c. Pembuatan soal pretest dan posttest, kuisioner
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5. Tim Pelakasana PKM melakukan pelatihan dan evaluasi kegiatan dengan
memberikan kuisioner.

6. Pembuatan Sertifikat Pelatihan

7. Tim Membuat Laporan Pengabdian Kepada Masyarakat.

Metode pada pelaksanaan PKM mengggunakan metode Pelatihan dan Studi Kasus.
1. Pelatihan
Metode pelatihan yang digunakan adalah Learning by doing, Instruktur memberikan
pelatihan dengan mempraktekkan langsung pada komputer dan peserta langsung ikut
mempraktekkannya pada komputer masing-masing.
2. Studi Kasus
a. Pretest
Instruktur memberikan soal Pretest kepada peserta di awal kegiatan pelatihan
dimulai sebagai standar awal untuk mengetahui kemampuan peserta.
b. Posttest
Instruktur memberikan soal posttest setelah pelatihan selesai dilaksanakan. Hasil
posttest ini akan manjadi bahan evaluasi apakah ada perubahan terhadap

kemampuan peserta setelah mengikuti pelatihan.
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BAB IV
KELAYAKAN PELAKSANA

4.1. Jenis Kepakaran
Kepakaran yang diperlukan dalam membantu menyelesaikan permasalahan pada mitra
adalah:
a. Memiliki pengalaman mengajar dan kemampuan komunikasi dengan baik
b. Menguasai dan dapat menggunakan komputer dengan baik terutama Microsoft
Office Word
4.2. Uraian Tugas
Berikut ini uraian tugas dan kepakaran dari tim pelakasana:

Tabel 4.1 Uraian Tugas

No Nama Kepakaran Uraian Tugas
1. Agnes Latar belakang di bidang Melakukan survey dan
Aryasanti, Sistem Informasi, menguasai analisa obyek.
S.Kom.,M.Kom | penggunaan Ms. Office, Menyiapkan konsep
Pengoperasian Komputer, dan administrasi kerja
bahasa pemrograman dasar sama
Persiapan pelaksanaan
kegiatan
2. Dra.Dwi Latar belakang di bidang Membuat modul
Achadiani, Sistem Komputer, menguasai Membuat Laporan
M.Kom Ms. Office. Kegiatan
3. Nurul Azzahra Latar Belakang sebagai Asisten Membantu asistensi
LabKom ICT Universitas Budi pada kegiatan pelatihan
Luhur, menguasai Menyiapkan  Labkom
pengoperasian komputer dan untuk pelatihan
bahasa pemrograman
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BAB V
HASIL DAN LUARAN YANG DICAPAI

Kegiatan PKM telah dilaksanakan pada tanggal 26 Juli 2020 dan selesai pada tanggal 2
Agustus 2020. Terdapat perubahan rencana dalam pelaksanaan kegiatan yang semula akan
dilaksanakan pada tanggal 12 Juli di ruang Laboratorium Komputer ICT, Universitas Budi
Luhur berubah menjadi pelatihan secara online. Dikarenakan masih dalam situasi pandemi
Covid 19 dan dalam tahap masa transisi New Normal dimana kegiatan di bidang Pendidikan
belum dibuka sehingga belum memungkinkan untuk melakukan pelatihan secara langsung
(tatap muka). Setelah melakukan diskusi dengan pihak PKBM Bina Bangsa maka disepakati
pelatihan dilakukan secara online, menggunakan fasilitas google meet, youtube, google form
dan whatsapp group untuk komunikasi dengan peserta. Kegiatan pelatihan dibagi beberapa
sesi, yaitu:

a. Sesi 1 : pengenalan, pengarahan dan pemberian soal pre test yang dilaksanakan pada
tanggal 26 Juli 2020 Pukul 10:00 WIB via Google Meet. Kegiatan dibuka dengan
pengenalan oleh instruktur dan sambutan dari perwakilan pendamping dari PKBM
Bina Bangsa, selanjutnya instruktur memberikan pengarahan kepada peserta tahapan
apa saja yang akan dilakukan dalam mengikuti pelatihan secara online. Selanjutnya
instruktur memberikan soal Pre test via Google Form, link soal dishare melalui
whatsapp group yang udah dibentuk 3 hari sebelum kegiatan pelatihan berlangsung.
Peserta diberikan waktu 60 menit untuk mengerjakan soal Pre test.

b. Sesi 2: pemberian file materi pelatihan dan video materi yang telah disiapkan oleh
instruktur yang dapat diakses oleh peserta di channel youtube. Kegiatan dilaksanakan
pada tanggal 27 Juli 2020 dan link materi diberikan via group whatsapp.

c. Sesi 3: pemberian soal post test dan kuisioner yang dilaksanakan pada tanggal 2
Agustus 2020 Pukul 08:00 menggunakan fasilitas google form. Link soal diberikan
instruktur via group whatsapp, peserta diberikan waktu 60 menit untuk mengerjakan
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soal lalu dilanjutkan mengisi kuisioner tentang penilaian pelaksanaan kegiatan PKM

dan harapan ke depannya.

Kegiatan PKM ini selesai pada tanggal 2 Agustus 2020 dan berlangsung lancar tanpa
terkendala hal apapun, baik dari sisi peserta maupun dari instruktur sebagai penyelenggara

kegiatan. Peserta juga sangat antusias mengikuti pelatihan ini.

Hasil yang didapat setelah kegiatan PKM selesai dilaksanakan adalah sebagai berikut,
pelaksana membagi 2 hasil pencapaian yaitu:
a. Berdasarkan studi kasus perbandingan hasil pre test dan hasil post test.

b. Berdasarkan hasil kuisioner

5.1. Hasil Yang Dicapai
a. Hasil Pre test
Soal pre test diberikan sebelum kegiatan pelatihan diberikan, dengan maksud untuk
mengetahui tingkat pengetahuan dasar peserta terhadap materi sebelum mengikuti
pelatihan. Berdasarkan grafik pada Gambar 5.3 dari 15 peserta terdapat variasi nilai
dari peserta. Range nilai 0-100 , dapat dilihat bahwa nilai peserta terbesar 100 dan
terkecil 30. Dengan rata-rata nilai sebesar 76,39. Berdasarkan nilai tersebut dapat
disimpulkan bahwa tingkat pengetahuan peserta terhadap materi Microsoft Word
sebelum pelatihan cukup baik, tetapi perlu ditingkatkan pengetahuan peserta dalam
praktik menggunakan Microsoft Word untuk membuat lamaran kerja / CV yang

menarik yang tentu akan berguna bagi peserta nanti saat akan melamar kerja .
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] Wawasan

Rata-rata Median Rentang
76,39 / 100 poin 80 / 100 poin 30 -100 poin

Distribusi poin total

# responden

4
2 ‘
I I I I I
T0 20 a0 100

0 10 20 30 40 50 60
Nilai yang didapat

Gambar 5.1 Hasil Pre test
b. Hasil Post test
Setelah kegiatan pelatihan selesai dilaksanakan, peserta mengerjakan soal post test.
Dari hasil post test terdapat peningkatan pengetahuan peserta dengan nilai paling
kecil 70 dan terbesar 100. Rata-rata nilai yang didapat sebesar 93,33, Rata-rata nilai
naik 16,94.
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] Wawasan

Rata-rata Median Rentang
93,33 / 100 poin 100 / 100 poin 70 - 100 poin

Distribusi poin total

3
= 6
1]
: .
=l
b
= 3
, [ [ ] [

70 75 a0 85 a0 95 100
Nilai vang didapat

Gambar 5.2 Hasil Post Test

5.2. Hasil Kuisioner

Berdasarkan hasil kuisioner terdapat 3 macam penilaian terhadap kegiatan yang
dilaksanakan, penilaian ini berdasarkan pada penilaian peserta terhadap instruktur,
fasilitas dan materi yang diberikan. Berikut adalah grafik terhadap penilaian yang di

dapat :
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PENILAIAN TERHADAP INSTRUKTUR
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0 — .
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Gambar 5.3 Kuisioner Penilaian Terhadap Instruktur

Berdasarkan penilaian terdapat instruktur terlihat bahwa penilaiian tertinggi terdapat
pada penilaian sangat setuju artinya instruktur dinilai sangat baik oleh peserta dengan

capaian 11 responden dari 13 peserta yang mengisi kuisioner.
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PENILAIAN TERHADAP SARANA PRASARANA
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Gambar 5.4 Kuisioner Penilaian Terhadap Sarana dan Prasarana

Berdasarkan penilaian terdapat sarana dan prasarana terlihat bahwa penilaiian tertinggi
terdapat pada penilaian sangat setuju artinya sarana dan prasarana dinilai sangat baik
oleh peserta dengan capaian 11 responden dari 13 peserta yang mengisi kuisioner.
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PENILAIAN TERHADAP MATERI
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0 | | -
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Gambar 5.5 Kuisioner Penilaian Terhadap Materi

Berdasarkan penilaian terdapat materi terlihat bahwa penilaiian tertinggi terdapat pada

penilaian sangat setuju artinya materi yang diberikan dinilai sangat baik oleh peserta

dengan capaian 11 responden dari 13 peserta yang mengisi kuisioner.

5.3. Luaran yang dicapai:

Luaran yang dicapai dalam pelatihan ini adalah:

1.

Para peserta mampu membuat lamaran kerja yang menarik menggunakan fasilitas
pada Microsoft Word

Para peserta mampu dengan lancar mengetik dengan aplikasi Microsoft Word.
Target luaran lainnya adalah publikasi artikel PKM ke Jurnal atau Prosiding, dan
pendaftaran HKI
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BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1. Kesimpulan

a

Berdasarkan nilai Pre test dan Post test terdapat peningkatan nilai peserta di nilai
post test dibandingkan dengan nilai prestest. Sehingga dapat disimpulkan bahwa
ada peningkatan pengetahuan peserta setelah mendapatkan pelatihan. Hal ini dapat
dilihat nilai rata-rata peserta sebelum pelatihan sebesar 76,39 dan setelah pelatihan
sebesar 93,33, Sehingga nilai rata-rata nilai naik 16,94.

Berdasarkan kuisioner yang diberikan setelah pelatihan selesai dilakukan dapat
disimpulkan bahwa penilaian peserta terhadap kegiatan pelatihan sangat baik , hal
ini dapat dilihat bahwa rata-rata peserta memberikan penilaian sangat baik
terhadap instruktur , penilaian terhadap sarana dan prasarana, serta penilaian

terhadap materi yang diberikan.

5.2. Saran

a.

Perlunya memberikan materi pelatihan Microsoft Word di tingkat lanjutan.

b. Perlu dipersiapkan lebih matang untuk strategi penyampaian materi apabila

kegiatan PKM berikutnya dilakukan secara online, sehingga seluruh peserta dapat
paham dan mengikuti kegiatan pelatihan

Dipilihnya peserta pelatihan berdasarkan tingkat kemampuan peserta sehingga
target pelatihan dapat tercapai.

Pelatihan ke depannya agar dapat terlaksana secara offline dan dapat langsung
praktikum di laboratorium supaya dapat dilihat secara langsung peserta yang lebih
cepat atau ketinggalan dalam menerima materi, sehingga dapat diberikan

pendampingan yang lebih kepada peserta yang kurang cepat menerima materi.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1: Realisasi Biaya

1. Honorarium

Honor Honor/Jam | Waktu Minggu Honor (Rp)
(Rp) (Jam/minggu)

Pelaksana 1 7.500 10 10 750.000

Pelaksana 2 6.000 10 10 600.000
Subtotal 1.350.000

2. Bahan habis pakai

Material Justifikasi | Kuantitas Harga Satuan Harga Peralatan

Pembelian (Rp) Penunjang(Rp)

Materai 1 7 7.000 49.000

Sertifikat 1 30 3.500 105.000

Kuota Peserta 1 30 30.000 900.000

Kuota Instruktur 1 2 100.000 200.000

Jilid Proposal 1 3 20.000 60.000

Jilid laporan 1 3 50.000 150.000

softcover

Pengetikan dan 1 1 400.000 400.000

percetakan

Pengadaan 1 30 20.000 600.000

materi

Download Jurnal 1 1 136.000 136.000
Subtotal 2.600.000
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3. Perjalanan

Uraian Justifikasi Kuantitas Harga Satuan Biaya (Rp)
Perjalanan (Rp)
Survey lokasi 1 2 75.000 150.000
mitra
Biaya  gosend 1 1 25.000 25.000
Surat kesediaan
kerja sama
Mengantar 1 2 75.000 150.000
sertifikat
Subtotal 325.000
4. Hak atas Kekayaaan Intelektual
Uraian Justifikasi Kuantitas Harga Biaya (Rp)
Satuan(Rp)
HKI 1 1 225.000 225.000
Subtotal 225.000
Total Anggran 4.500.000
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Lampiran 2: Biodata Ketua dan Anggota Tim Pelaksana

Biodata Ketua Pelaksana

A. ldentitas Diri

Nama Lengkap

Jenis Kelamin
Jabatan Fungsional

NIP/NIDN
Tempat, Tanggal Lahir
Email

Nomor Handphone

Agnes Aryasanti

Perempuan
Lektor

120059/0322018502

Gumawang, 22 Januari 1985

agnes.aryasanti@budiluhur.ac.id

085945766802

Alamat JI. H. Thosin, Ciledug Tangerang
Banten
B. Riwayat Pendidikan
Riwayat Pendidikan
S1 S2 S3
Nama Perguruan Tinggi Universitas Budi | Universitas Budi
Luhur Luhur
Bidang llmu Sistem Informasi | llmu Komputer
Tahun Masuk — Lulus 2002-2008 2012-2014

C. Pengalaman Pengabdian (5 Tahun Terakhir)

Pendanaan
No | Tahun | Judul Pengabdian Kepada Masyarakat
Sumber* Jumlah (Rp)
1 o012 | Rumah Cerdas Berbudi Luhur di Umyersﬂas 14.000.000
Kabupaten Sleman Tahun Kedua Budi Luhur
5 2013 Rumah Cerdas Berbudi L_uhur di Umyersﬂas 14.000.000
Kabupaten Sleman Tahun Ketiga Budi Luhur
4 2015 Peningkatan Sumber Daya Manu§|a UnlyerSItas 4.500.000
Dengan Mengenalkan Ms. Power Point | Budi Luhur
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Di Lingkungan Yayasan Nurul Ikhlas
Pondok Aren Tangerang

Program Peningkatan Sumber Daya
Manusia Dalam Pembuatan Naskah

5 | 2016 |Dengan Microsoft Word 2013 Di ggc'j‘l’el_rz';ii 4.500.000
Lingkungan Yayasan Nurul Ikhlas
Pondok Aren Tangerang
Peningkatan Sumber Daya Manusia
6 o016 | Dengan Memperdalam _Ms.Word Di Uniyersitas 4.500.000
SDN Duri Kepa 17 Pagi Kebon Jeruk | Budi Luhur
Jakarta Barat
Pelatihan Ms. Powerpoint Untuk
7 o017 | Meningkatkan _ Kinerja Staf Dan Uniyersitas 4.500.000
Masyarakat Di Kelurahan Larangan | Budi Luhur
Indah Tangerang
Pelatihan Microsoft Excel Untuk
Meningkatkan Keahlian Komputer Carc
8 | 2017 | para Pglajar Pusat Kegiatan Bglajar gS&Yeerlktlisr 4.500.000
Masyarakat (PKBM) Bina Bangsa
Larangan Kota Tangerang
2018 | Pelatihan Microsoft Excel Untuk
Meningkatkan Keahlian Komputer Carc
9 Para Pglajar Pusat Kegiatan Brélajar gS&YeLrZEiSr 4.500.000
Masyarakat (PKBM) Larangan Kota
Tangerang
2018 | Pengembangan Kompetensi Siswa- o
10 Siswi Sekolah PKBM Bina Bangsa Universitas 4.500.000
Larangan Tangerang pada Pelatihan Budi Luhur
Microsoft Excel
2019 | Peningkatan Keahlian dalam Kalkulasi are
11 Statistgik Microsoft Excel Pada PKBM I;JS(;\I/eLerrt]zs; 4.500.000

Dharma Putra Mandiri Tangerang
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D. Publikasi Artikel Ilmiah dalam Jurnal (5 Tahun Terakhir)

) ) VVolume/Nomor/
No | Tahun Judul Artikel llmiah Nama Jurnal
Tahun
Pelatihan Microsoft Excel Guna elSBN
1 | 2019 | Meningkatkan Kompetensi Siswa | SENABDIK 9786027200784/
pada PKBM Bina Bangsa oM 2019
Larangan Tangerang
E. Perolehan HKI (5 Tahun Terakhir)
No Judul HKI Tahun Jenis No Pencatatan
Peningkatan Keahlian Dalam Kalkulasi
1. | statistik Microsoft Excel Pada PKBM 2020 | Karya Tulis 000178543
Dharma Putra Mandiri Tangerang

Jakarta, 25 April 2020

Ketua Pelaksana,

(Agnes Aryasanti, M,Kom)
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Biodata Anggota Pelaksana
A. ldentitas Diri

Identitas Diri

Nama Lengkap Dwi Achadiani
Jenis Kelamin Perempuan

Jabatan Fungsional Lektor

NIP/ NIDN 010013/0004105902

Tempat, Tanggal Lahir

Jakarta, 04 Oktober 1959

Email

dwi.achadiani@budiluhur.ac.id

Nomor Handphone

081310413066

Alamat

Kom. PWI JI. Opini Blok O No. 255 RT.05 RW.09
Kelurahan Cipinang Muara Jakarta Timur

B. Riwayat Pendidikan

Riwayat Pendidikan

S1 S2 S3
Nama Perguruan Tinggi Universitas Universitas Budi
Diponegoro Luhur
Bidang lImu Matematika lImu Komputer
Tahun Masuk - Lulus 1979 - 1986 2000 - 2002
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C. Pengalaman Pengabdian (5 Tahun Terakhir)

Pengalaman Pengabdian Kepada Masyarakat 5 Tahun Terakhir
Pendanaan
No | Tahun Judul Pengabdian Kepada Masyarakat Jumlah
Sumber*
(Rp)

1 2012 | Bina Remaja SMA Katolik Ricci Il tema | Univeristas
Cyberbullyng sebagai Pembicara Seminar Budi Luhur

2 2012 | Pelaksanaan Uji Kompetensi Keahlian SMK Bina
Multimedia SMK Bina Putra Mandiri | Putra Mandiri
Parung Panjang- Banten sebagai Penguiji
Eksternal

3 2012 | Program Pengabdian Masyarakat ‘“Rumah
Cerdas Berbudi Luhur (RCBL)” Kerjasama
antara Univ. Budi Luhur dengan | Universitas
Pemerintahan Kabupaten Sleman D.I Budi Luhur
Yogyakarta sebagai Kontributor dan
Pembimbing

4 | 2013 | pelatihan Komputer di Lingkungan SMAN |  Universitas
12 sebagai Instruktur Utama Budi Luhur

5 2014 | Uji kompetensi keahlian pada SMK Bina SMK Bina
Putra I\/_Iandlrl,_l_:’arung Panjang Bogor Putra Mandiri
Sebagai penguji eksternal

6 2014 | Pengembangan Sistem Pendukung Sistem Kopertis Wil.
PDPT di Kopertis Wilayah I11 Jakarta 11 Jakarta
Sebagai Anggota Team (system analyst)

7 2015 | Pengembangan Sistem Pendukung Sistem Kopertis Wil.
PDPT Tahap Il di Kopertis Wil. 111 Jakarta 11 Jakarta
Sebagai Anggota Team (system analyst)

8 2016 | Pembelajaran Komputer di SMA YADIKA SMA
6 Pond_ok Aren Kota Tangerang Selatan YADIKA 6
sebagai Instruktur Utama

9 2017 | Pelatihan Ms. Powerpoint Untuk
Meningkatkan Kinerja Staf Dan Universitas 4.500.000
Masyarakat Di Kelurahan Larangan Indah Budi Luhur R
Tangerang
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10 | 2017 | Pelatihan Ms. Powerpoint Untuk
Mengembangkan Kemampuan Universitas 4.500.000
Berkomputer Untuk Murid-Murid Sekolah Budi Luhur RN
PKBM Bina Bangsa Larangan Tangerang
Pelatihan Microsoft Excel Untuk
11 | 2018 | Meningkatkan Keahlian Komputer Para Universitas |, -0 590
Pelajar Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat Budi Luhur R
(PKBM) Larangan Kota Tangerang
12 Pelatihan Dan Implementasi Microsoft
2018 | Powerpoint Untuk Pembekalan Masa Universitas |, -0 500
Depan Murid-Murid PKBM Bina Bangsa Budi Luhur R
Larangan Tangerang
13 Pelatihan Pembuatan Sutar Lamaran Kerja i
2019 | yang Menarik Menggunakan Microsoft I;Jn(lj\(eLrS|r':as 4.500.000
Word Pada PKBM Dharma Putra Mandiri udi Luhur

D. Publikasi Artikel Ilmiah dalam Jurnal (5 Tahun Terakhir)

) ) Volume/Nomor/
No | Tahun Judul Artikel llmiah Nama Jurnal
Tahun
Pelatihan  dan  Implementasi
2019 | Microsoft ~ Powerpoint  untuk elSBN
1 Pembekalan Masa Depan Murid- | SENABDIKOM | 9786027200784
murid PKBM Bina Bangsa /2019
Larangan Tangerang
E. HKI (5 Tahun Terakhir)
No Judul HKI Tahun Jenis No Pencatatan
Pelatihan Pembuatan Surat Lamaran Kerja
1. | Menggunakan Microsoft Word Pada 2020 | Karya Tulis 000178667
PKBM Dharma Putra Mandiri
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Jakarta, 25 April 2020

Anggota Pelaksana,

(Dra.Dwi Achadiani, M.Kom)
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Lampiran 3: Peta Lokasi Wilayah Mitra (menunjukkan jarak mitra dari Universitas
Budi Luhur)

3 Mawsch Clover Hill Residences %,
= @ F A Puri Beta Swimming Pool LA
Amor Flcnsle o ° Gedung Pgrlemuan Q ; 'me
Kantor (Universitas Budi Luhur) \ 4 Silungkang 5 LA 9 MAN 19 Jakarta
Pizza Hut Delivery 9 PT. SSA Group B,

PKBM Bina Bangsa Larangan, JL. Gags - PHD Indonesia

: ’QSu er Indo Ciledug RS FiRgned
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Kirim rute ke ponsel ! ; GLADIOLA Gerbang Tol Ciledug 3 ‘
2 gy 5 RESIDENCE Sekretariat PALABA \'
Kompleks Deplu Kreo 9 N STIE Bhakti..

melalui JI. Ciledug Raya dan JI. Prof. 14 mnt
Dr. Hamka 26

s oy

i IR
< 9 Blossom Residence ; 9 9
4 Sekolah Menengah
Pertama Negeri 110 J

h

49km

Rute tercepat, lalu lintas lebih lengang

e 2 & Lembah Hijau Resuﬂenceo
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DETAIL ¥ SMA Negeri 90 Jakarta
& 1. Perd
Yayasan Al Fachriyah Q 5 Taman At Lama & I
. S ten PKBM Bina i

melalui JI. Ciledug Raya 16 mnt  ppres19 Bangsa Larangan Pasar Textile Clpadu9 ! Ponpes Dr ¢
Lalu lintas lebih lengang 48 km Tamarin Nurseries £
lu lintas lebih lengang 48k : 48

) Gedung IKRARS Garden & Cafe ¥, 5

Y (Gedung Serba Guna) J\- Damai Reya
IL"WQJVJ = Y -
melalui JI. H. Adam Malik 16mnt  Rey g o e R :
oo Satelit | Komplek Pa‘ako | i Google Komplek PLN@ 9 i

i save ; <, Gl Petikanaan
Cluster Griya Indah % " Bampy Datapeta ®2020 Indonesia Persyaratan  Kirim masukan 500

Lokasi mitra (PKBM Bina Bangsa Tangerang) pada program pengabdian kepada masyarakat
ini adalah di daerah kota Tangerang. Dengan alamat lengkap di Jl. Gaga, Sawah Indah,
RT.003/RW.014, Gaga, Kec. Larangan, Kota Tangerang, Banten 15154.
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Lampiran 4: Surat Pernyataan Kesediaan Bekerja Sama
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Lampiran 5: Surat Perjanjian Kontrak
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Lampiran 6: Catatan Harian

NO Tanggal Kegiatan

1. 3 Maret 2020 Survey ke lokasi Mitra

2. 9 Maret 2020 Diskusi dengan Kepala Sekolah PKBM Dharma Putra
Mandiri tentang materi pelatihan

3. 2 April 2020 Menyusun Proposal

4. 6 Juli 2020 Diskusi dengan Kepala Sekolah tentang pelaksanaan
Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat

5. 17 Juli 2020 Membuat Video Materi Pelatihan

6. 20 Juli 2020 Membuat file materi Pelatihan

7. 23 Juli 2020 Persiapan untuk pelaksanaan kegiatan

8. 26 Juli 2020- 2 Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat

Agustus 2020

9. | 3 Agustus 2020 Mengoreksi hasil Post Test dan Pretest

10. | 4 Agustus 2020 Menyusun narasi untuk publikasi berita

11. | 5 Agustus 2020 Menyusun jurnal

12. | 6 Agustus 2020 Membuat Sertifikat

13. | 10 Agustus 2020 | Membuat Laporan
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Lampiran 7: Daftar Hadir Peserta

a. Daftar Hadir Pre Test (Via Google Form)

& docs.google.com/forms/d/10g8BPyF3v3)I8L83QI0ArQpti4030stEc48pq3gWAE/edit¥responses

NAMA LENGKAP

16 tanggapan

Nur Azizah Febriyanti
Putri Diniyati Hasanah
Jubaedah

Ruyadi

Luthfia Yessi

Sonia Ayu Suci Saputri
Cahya Fitria Ramdhani
Siti Fazriani

Tantri

& docs.google.com/forms/d/10g8BPyF3v3J18L83QI0AN Qptl4030stEc48pg3gWAE/edit#responses

NAMA LENGKAP
15 tanggapan
Siti Fazriani
Tantri
Siska Purnama Sary
Fitri Ardita
MNur amalia putri
Rahma Tiara Putri
Yuni Retno Wati
Agnes Aryasanti

Firza.tsani



b. Daftar Hadir Post Test (Via Google Form)

> @ docs.google.com/forms/d/1eF7LM-oxKwOQRIBPud-MFdOISTByS44k_IciDE3pp30/edit¥rasponses

NAMA LENGKAP:

12 tanggapan

Putri Diniyati Hasanah
Jubaedah

Azizah Nur Febrianti
Sutantri Fajarwati
ruyadi

Siska Tri Lestari

Sonia Ayu Suci Saputri
Cahya Fitria Ramdhani

Siti Fazriani

Fitri Ardita
Rahma Tiara Putri

Yuni Retno Wati



Lampiran 8: Dokumentasi Pelaksanaan Pelatihan

«es Claudia Lalif ¢ - e+« Dwi Achadiani ««s Ma'ruffia Rahmadewi

=s+ Aisyah Putfi sls putri hasanah «s+ Rahma Tiara Putri
|

%
N Ruyadi 112 Hesti Septia NuramaliaPtitri

P0©00000

@
3
O ... Hestiseptia
&
)

Detail rapat X

&2, Orang (10) B chat

23 Tambahkan orang

Agnes Aryasanti (Anda)

Aisyah Putri

Claudia Laurent

Dwi Achadiani

Hesti Septia

Ma'ruffia Rahmadewi

Nuramalia Putri

putri hasanah

Rahma Tiara Putri

Detail rapat

2, Orang (12) [E chat

25+ Tambahkan orang

Agnes Aryasanti (Anda)

G@ Beydah Jubaedah
ee Claudia Laurent

Dwi Achadiani

@ Firza Tsani

Ma'ruffia Rahmadewi

Niiramalia Pustri
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c & docs.google.com/forms/d/10g8BPyF3v3JI8L83QI0ArIQptl4030stEc48pq3gWAE/edit#responses

SOALPRETESTMS.WORD 0O ¢ d @ @ Kirim

Pertanyaan  Respons @ Pain total: 100
18 tanggapan :
Menerima tanggapan .
Ringkasan Pertanyaan Individual
[ Wawasan
Rata-rata Median Rentang
76,39 /100 poin 80 /100 poin 30-100 poin
Distribusi poin total
c @ docs.google.com/forms/d/1eF7LM-oxKwOQRI&ZPu4-MFdOISTByS44k_IciDE3pp30/edit#responses
SOALPOSTTEST OO @ @
Pertanyaan Respons @ Poin total: 100
12 tanggapan :
Menerima tanggapan .
Ringkasan Pertanyaan Individual
L] Wawasan
Rata-rata Median Rentang
100/ 100 pein 70-100 poin

93,33 /100 poin

Distribusi poin total

anden
@ o
.



c & docs.google.com/forms/d/17vw2afAH1Sk0X-hSwU7DPUd12tzYDjDFWNSfOxEz 1KY/edit#responses

Lembar Kuisioner PKM Word  #% v

Pertanyaan  Respons @

13 tanggapan

Ringkasan
Siapa yang telah menanggapi?

Email

hestianisepti8@gmail.com
putridini28h@gmail.com
fitr.ditas6@gmail.com

cahyafitr3@gmail.com

Pertanyaan

Menerima tanggapan

Individual
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Lampiran 9: Draft Artikel limiah

Sevairar Hasil Fempateion Kepody My JSEN: SRR SR
Linfversions B Lo Agsatus 2030

PELATIHAN PEMBUATAN STRAT LAMARAN KFRJA BAGI CAT.ON
LULUSAN PRBM BINA BANGSA LARANGAN TANGERANG

Asrnes Arpasamd’, Dwi Achadianit
Falmitys Tekmelog Infomeasi, Unfrersitas Budi Lukmr

Abstrak

Pusat Espaan Belajar Masyamkat (PEBM) Bina Banrsa Lamangan mempakan tempat
pembelyjaran kejar Paket 4 B, dan C vang diakud pemerintah untok membantn para masvarakat
kurang mampu untuk dapai melanjutkan pendidikannya sefara denpan 5D, SMP SMA .
Mazalah yang dibadapi oleh PEEM mi adalah kwanpnya keterampilan siswa di bidmng
komputer tenmama pada Microsoft Waord yang diakibatkan eleh fasilitas pada PEEM Bina
Bangza Lamnran belum menduokong serta uonik menambah kemampilan/skill siswa dalam
bidanz komputer. Mazalah tersebat dilenskapi dengan tidak adanya pum pengajar kompaer &
PEEBM tersebut. (una mengatasi masalsh yang ada, tim Pengabdian Eepada Masyarakat
membuoat soam pelatthan Micoseft Werd vang dapat dipunakan bazi pesera didik untuk
meninpkatkan ksterampilan menzpunakan kompuater, terutama pengmmaan Microsoft Word
untuk pembuatan surat lamaran kerja yanz nanti berguna unmik bekal saat mencari pekesjaaan.
Setelah dilakukan Pelatihan adanya penmgkatan pengetabman peserta sefelah mendapatkan
peladban Hal ini dapat dilibat milai @t-raa pesera sebelum pelatihan sebesar 76,39 dan
setelah pelatihan sebesar 93,33, Sehingranilai rata-rata milai naik 16,94 Bardasarkan knisionsr
yang diberikan setelah pelatthan selesal dilakukan dapat disinpuTkan balwa penilaian pesarta
terhadap kegiatan pelatihan sangat baik , hal mi dapar dilihat bahwa mta-ata pesara
memberkan penilyian sa.nga‘rbm'kfmﬂudapmml'mr pemilaian ferhadap sarana dan prasarana,
serta penilyian terhadap mateni yang dibenikan.

Kata Kmndi: Microsofi Werd, Tridharma, Surat Lamaran FKerja

Pendahuluan (Times New Foman, Ukuran 12, Bald)

Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PEBM) Bina Bangsa Lamnzan merupakan temipat
pembehjmyangduhupamﬂmﬂhmmkmmmpmmaﬁmkuhmsmdl
daerah Eecamatan Laranzan Eota Tangerang. Banten. Penyelenggaraan pada PEHM m
melipati-

a.  Paket A (setara 50 denFan jumlah 23 siwa

b. Paket B (setara SMP) dengan jumlah 23 siswa

c. Paket C (setara SMA) denzan jumlah 175 sizwa

Siswa-siswa yang masuk di PEBM berasal dani berbapai polonzan masyamkat kurang
manipa mayumm masyarakat yang puns sekolah. Pada paket C Bamyak diantara para siswa
berumuur 4i atas usia anak sekolah pada wmammya babkan ada vang bar masuk di usia 20 @abun
Latar belakang pekeraan siswa, ada yapng bekerja di toke, pembanm rumah faneza, kuli
bansuran, wirnswasta bahkan anak-anak jalanan . Siswa juza mempanyal tojuan dan alazam
berbeda-beda dalam mengiloati paket C ini. Ada siswa yang ingin melanjutkan sekolabnya
karena pendidikanmya hanyva sampai S0P, ada karena tunhutan dan pekerjaannya umhik dapat
meningkatkan kepanzkatan, 3da juga cmng ma Karena permah purs sekolah ingin pendidikan
setara dengan anaknya Dari latar belakanz i maka dava tanzkap setiap siswa berbeda-beda.
yaog lebih mudah mengikuti pelajamo adalah siswa seusia anak sekolah kurang dari 20 tahon
sedangkan siswa vang usia di atas unno 20 tahon akan lebih lambat menerima pelajaran
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Berdasarkan hasil wawancar denzan PEEM Bma Bangsa ada sekitar 20%: siswa vanz sudah
terbiasa mengoperasikan komputer akan tetapi lebih banyak yang bebum biza mengoperasikan
kopmpater, bahkan unfuk memegang mouse pun ada vane masih gemetaran Unfuk
meninekatkan keterampilan siswa dalam bidanz komputer., puu ma@ pelajaran vang
memberkan bimbingan kepada siswa di sela-sela jam istirabat fetapd tidak dapat membimbine
SEMUA siWa karena keterbatasan kesediaan laptop pada labaratormm komputer sehingza gum
hamya dapat membimbing siswa yans meminia banfoan dalam mengoperasikan aplikasi
komipuartar.

Eegiatan pembelajaran pada PEEM Eina Banzsa haova dilakukan di bari sabia dan minzgn,
dengan jumlah 4 kelas dan sstiap kelas berisi 40 siswa. Tidak semuna siswa dapat hadir di jam
pembelajaran dikarenakan bentrok dengam jam kera siswa, ada yang hadir setiap 1 minzgn
sekiali sezuai dengam jadwal libur kerja mereka.

Permasalahan pada mitra dapat dijabarkan sebagai berikut:

1. Fumangmya keterampilan siswa di bidanz komputer terutama pada Microsoft Word hanya

salitar 207 siswa yang dapat mengoperasikan komputer.

2 Belm mendukungnya Faslitas pada PEBM Hina Bangsa wnfuk penambahan
kemampilan/zkill siswa dalam bidangz komputer dimana jumlash laptop vang tersedia pada
laboratorium kurang dar jumlah siswa dalam kelas.

Terdapat & penzajar pengampu mata pelajamn tetapi tdak ada gun kbusus yang mengajar
pelajaran konputer. ] ) ] i

4. Perhmya serfifikat sebagal tambahan Pendamping Dazah vang dapat diunakan umtok

mencan pekerjaan.

[

Metode (Times New Floman, Ukuran 12, Bold)

Pengenalan pengpunaan aplikasi Micesoft Office khusosnya Micosoft Word aonik
membantu siswa dalam proses pembelajaran. Keglatan dilakukan dengan metode ceramab,
tamya jawab dan prakfek lngoung (Pom, 2018). Salah satu alat bantu atau peranghkat hmak
peoyusunan dokumen yang populer dipumakan di Indonesia adalab Microsoft Word Dian sisi
fiur dan fasilitas, Microsoft Waord sudah cukup lenpkap uonik dimakan sebagai alat unmuk
membantu pemlisan (Setawan, 2019). Guna memberkan bekal keterampilan dan kemampuan
dalam mengmmakan dan memanfaatkan perangkat teknolos informas dan omunikasi menjadi
prioritas keunhan, meningkatkan kemampuan dasar dalam memecabkan maszalah yang akan
dihadapi dalam kebidopan di lingkunzan desa, meningkatkan penzefalnan menzenai sistem
administrasi berbasis komputer, meningkadkan keterampilan mengoperasikan perangkat
kompuater mma memperbaiki dokumentasi dataAzizah 2018). Pelathan pemiuatan OV
dengan menzgmakan Microsoft Word meningkatkan kualitas peserta dalam bidanz Kempuater.
Pada penilaian terbadap peserta, perolehan nilai mea-rata post test sebesar 519 dengan nilai
maksimal 10 dari ranze (-10, kemndian perolehan nilai terhadap team pelaksana Ii.l]:EIllEh]lllll
paling tingzi yain pada pemberian sarana dan prasarana sebesat 71%:. (Pradana, 2020)

Dikarenakan di waktu yvang sudah ditentukan uohak pelaksanaan PEM masa pandemi Covid-

19 yang behmm berakhir, kegiatan PEM tidak dapat dilaksanakan dengan fatap muka Maka

sebagai fazilitator dalam FEM mi, ferdapat perubahan rencana dalam menyediakan kebubohan

peladban yarm sebagal berikut:

1. Famang pelatihan yang awalnya akan menzpumakan labomatoriom komputer akhimya pada
pelakzanamya tim PEM membuka nang secara online menggunakan WhatsApp, goozle
meet dan youmbe.
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2. Bahan/materi penpajaran disediakan secara online dengan membagikan file materi di proup
whatzapp dan paparan tuborial melahn yoatabe.

3. Semifikat Pelatihan

4. Imstruktor Pelatiban

Untuk mengukur fingkat penerimaan mater pelatihan terhadap peserta didik, maka dilakukan
pre-fest di awal kegiatan pelatihan dan post-test setelah semua maten disampaikan Diharapkan
setelah mendapatkan peladhan ini, peserta didik dapat membuat Surat Lamaran Kera yang
menarik dengan Microsoft Word

Solusi Permasalabhan Mitra
Solusi Permasalahan pada mitra dapat dijabarkan sebazai berkut:
a. Diberdkannya pelatthan di bidang Microseft Word kepada siswa FEEM Bina Bangsa,
sehingza diharapkan terdapat peninzkatan pada keterampilan di bidang komputermya.
b. Diberikannya video tatorial car peneoperasian dan stodi kamus melalol media youmbe
oleh tm PEM, :eshinzpa pam siswa PEEM Bina Hangza dapat denzan mudah
menzakses melahd perangkat gawai yang mereka miliki.
Diberikannya teraga pengajar sehagai isntmiktur pelatihan.
d. Diberkannya sertifikar kepada peserfa pelatihan yanz memsmobi syamt stmdar
kompetensi dari tim FEM sebagai pendsmping fjazah

n

Hasil dan Pembahasan

Eepiatan PEM telab dilaksanakan pada tangpal 26 Fuli 2020 dan selesai pada tangpal 2
Agustus 2020, Terdapat perubahan rencana dalam pelaksamaan kegiatin vang sepmila akan
dilak=anakan pada tanzgal 12 Fuli di nongz Labomtorium Kempater ICT. Universitas Budi
Luhur berubah menjadi pelatihan secam online. Dikarenakan masih dalam siuazsi pandemi
Covid 19 dan dalam tahap masa ransizi New MNommal dimana kepiatan di bidans Pendidikan
belum dibuka sehingra belum mepnmzkinkan ontok melakukan pelanhan secara langsune
(tatp muka). Setelah melakukan diskusi dengan pihak PEBM Bina Bangsa maka disepakati
pelatiban dilakukan secam online, menggmmkan fasilifas poogle meet, yourube, zoople form
dan whatsapp sreup unhik kemunikasi dengan peserta. Kegiatan pelatihan dibagi beberapa sesi,
yaim-

* . Sesi ] : pengenalan, pengamhan dan pemberian seal pre test yang dilaksanakan pada
tanggal 1§ Fuli 2020 Pukal 10:00 WIB via Google Meet. Eegiatan dibuka denzan
pengenalan oleh mstrokhur dan sambutan dari perwakilan pendamping dan FEBM Bina
Bangza, selanjuimya instruktor memberikan penzarahan kepada peserta tahapan apa saja
vang akan dilakukan dalam mengikuti pelatihan secam online. Selanjumya mstuktur
memberikan seal Pre test wia Google Fomm, link soal dishare melahn whatzapp group
vang udah dibenfuk 3 hari sebehum kegiatan pelatihan berlangsung. Peserta dibernkan
waktn $ menit ummuk mengsrjakan soal Pre test

b. Sest 1 pembenan file materi palatihan dan wvideo materi yang telah disiapkan olsh

instrukour yane dapat diakses oleh peserta di channel yourube. Kemiatan dilaksanakan
pada mnggal?"hh?ﬂ‘ﬂdmlmlmmmtenlmmmihamp

. Sesl 3 pemberian soal post test dan kuisioner yang dilaksanakan pada tanzpal 2 A postes

2020 Puknl (8:00 menggunakan fasilitas google form Link soal diberkan instrukur
via group whatsapp, peserta diberikan wakm ) menit unpuk mengerakan seal lak
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dilanjutkan mengizi kuisioper tenfang penilaian pelaksanaan kegintan FFEM dan harapan
ke depammva.

Gambar 1. Pelatihan via Google Meet

Eegiatan PEM ini salesai pada tangzal I Azpstus 2020 dan berlanesung lancar tanpa
terkendala hal apapun, baik dari sisi peserta maopun dan mstrokior sebagai penyelengeam
kegiatan. Pesert juza sangat anmusias mengikut pelatiban mi.

Hasil yang didapat setelah kegiatan PEM selesai dilaksanakan adalab sebapai berikout,
pelaksana membazi 2 hasil pencapaian yaiha:

3. Berdasarkan shadi kasus perbandinzan hasil pre test dan hasil pest test

b. Berdasarkan hasil kuisiener

5.1. Hasil Yang Dicapai
a. Hasil Pre test

Soal pre test diberikan sebelum kepiatan pelatthan diberikan denzan maksud unbok
mengembn fingkat peogetahuan dasar peserta ferbadap materi sebelum mengdom
pelatihan. Berdasarkan grafik pada Gambar 5.3 dari 15 peserta terdapat variasi nilai dar
peserfa Ranpe milai 0-100 . dapat dilihat babwa nilai peserta terbesar 100 dan terkecil
30 Denpan rata-rata nilai sebesar 75,39, Berdasarkan nilad tersebat dapat disimpulkan
bahwa tinzkat pengetahuan peserta terhadap maten Microsoft Word sebelum pelatihan
cukup baik, teapi perlo ditnskatan penpetabman peserta dalam prakik menspomakan
Microsoft Word unnk membuat lamaran keja / CV yane menark yang fenm akan
berpuma bam pesent nanti saaf akan melamar kera
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Awia-rala Mechan Rerfang
76,39 /100 pain 2/ 100 pain 0 - 100 poin
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Gambar 2. Hasil Pre test
. Hasil Post test
Setelah kegiatan pelatihan selesal dilaksanakan, peserta mengerjakan soal post test. Dan
hazil post test terdapat peningkatan pengetahuan peserta dengan milai paling kecil 70
dan terbesar 104. Rata-rata nilai vanz didapat sebesar 93,33, Ratz-mt nilai naik 16,94

B Wawasan
Rala-rata Meadan Rentang
53337100 pain 100 7 100 poin 70 - 100 poin
Diigtribaus pain 1eial
4

T 15 -] ] i ¥5 il

I v cidagal
Gambar 3. Hasil Post Test

5.2. Hasil Kuisionet

48



Sy Mt Perepabaiar Kepads Maryeratar TEEN. PR R
Liriversiss Ml Lafur Agastus 2020

Berdasarkan hasil kwisioner ferdapat 3 macam penilsian ferhadap kegiatam yang
dilaksarakan, penilaian ini berdasarkan pada penilaian peserta terhadap insmrukror, fasilias
dan materi yang dibenkan Barikut adalah prafik terhadap penilatan yang di dapat -

PEMNILAIAN TERHADAP INSTRUKTUR

T3 = N 5 a5

Gambar 4. Kuisioner Penilaian Terhadap Instroktar

Berdasarkan penilaian terdapat msiroknur terlthat bahwa penilaiian tertingzsi ferdapat pada
penilyian sangat sefuju antinya insoruktor dinilai saneat baik aleh peserta dengan capaian
11 responden dan 13 peserta yang meng= nsioner.

PEMILAIAN TERHADAP SARANA PRASARANA

» || .
a0 Lt] L} 5 L

Gambar 5. Enisioner Penilaian Terhadap Sarana dan Prazarana
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Berdazarkan penilaian ferdapat samna dan prasarana terlthat babwa penilaitan tentinzgi
terdapat pada penilaian sanpat setojo artinya sarana dan prasarana dinilai sangat baik aleh
peserta dengan capaian 11 responden dari 13 peseria yang mengisi kuisiomer.

PEMILAIAN TERHADAP MATERI

., —_— —_— -
i L+ L] ] %
Gambar §. Kuizioner Penilainn Terhadap Materi

Berdazarkan penilaian terdapat materi terlibat bahwa penilafian tertingei terdapat pada
penilaian sangat setojo aninya materi yang dibenkan dinilai sangat baik oleh peserm
denzan capaian 11 responden dan 13 peserfa yanz mengmizi kuisiomer

Simpulan (Times New Foman, Ukuran 12, Bold)

Berdasarkan nilai Pre fest dan Post test terdapat peningkatan nilai peserta di nilad pest test

dibandingkan dengan nilai prestest. Sshingpa dapat disimpulkan bahwa ada peningkamn

pengetabnan peserta sefelah mendapatkan pelatihan. Berdasarkan kgisioner yang diberikan

setelah pelanthan selesai dilakukan dapat disimpulkan babwa penilaian pesera terhadap

kegiatan pelarihan sanpat baik . hal ini dapat dilihat bahwa raa-rata pesara memberikan

penilaian terbadap maten yvang diberikan.
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Lampiran 10: Publikasi Media Massa

& ftibudiluhur.acid/2020/07/pelatihan-pembuatan-surat-lamaran-kerja-bagi-calon-lulusan-pkbm-bina-bangsa-larangan-tangerang/

Biro Administrasi Akademi dan Kemahasiswaan ~ Website Utama

UNIVERSITAS ﬁi Profil Fakultas ~ Program Studi ~ Download ~ Riset Kegiatan Rutin ~ Pengumuman Berita
BUDI LUHUR

Home = Berita Terkini, Riset dan PPM

27 Pelatihan Pembuatan Surat Lamaran Kerja Lk Penting
Ju
=x  Bagi Calon Lulusan PKBM Bina Bangsa Ui B L
Web Student
Larangan Tangerang saa
D3 Unggulan

by Indah Puspasari Teknik Informatika

Salam Budi Luhur !

Kegiatan Pengabdian Kepada Mazyarakat dengan Pelatihan Agenda Kegiatan
Pembuatan Surat Lamaran Kerja Bagi Calon Lulusan PKEM Bina

Bangsa Larangan Tangerang telah dilaksanakan secara darin:
- N N gerEne £ ENER senin, 10 Agustus ¥ Mingg
(online) pada Minggu, 26 Juli 2020 Pukul: 10:00 WIB dan
Menampilkan scars sefelsh /10, -
berakhir pada hari Minggu 2 Agustus 2020, Dalam Lihat acara sebelumn,
pelaksanaannya teom PKM terdiri dari dua instruktur. Instruktur Menampilkan scara sampai %15
yang lain -

& ftibudiluhur.acid/2020/07/pelatihan-pembuatan-surat-lamaran-kerja-bagi-calon-lulusan-pkbm-bina-bangsa-larangan-tangerang/

by Indah Puspasari Teknik Informatil

Salam Budi Luhur !

Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat dengan Pelatihan Agenda Kegiz
Pembuatan Surat Lamaran Kerja Bagi Calon Lulusan PKEM Bina
Bangsa Larangan Tangerang telah dilaksanakan secara daring
(online) pada Minggu, 26 Juli 2020 Pukul: 10:00 WIB dan
berakhir pada hari Minggu 2 Agustus 2020. Dalam

pelaksanaannya team PKM terdiri dari dua instruktur, Instruktur

Menampilkan st
Lihat scars seb

denampilkan s¢

at yang, lain

Jadwal acara ditampi
zona waktu: Waktu In

adalah Ibu Agnes Aryasanti, 5.Kom., M.Kom dan Ibu Dra. Dwi Achadiani, M.Kom yang merupakan Dosen Jakarta

yang memberikan instruksi dalam pelatihan yang dilaksanakan

Fakultas Teknologi Informasi Universitas Budi Luhur. Pelaksanaan kegiatan diikuti oleh 17 peserta yang terdiri

dari siswa-siswi Pusat Kegiatan Belajar Masyarakat (PKEM) Bina Bangsa Larangan Tangerang . Kegiatan ini

dilaksanakan dengan metode daring (online) dengan memanfaatkan google mest untuk memberikan Asrip Pos
pengarahan, youtube untuk memberikan materi dan google form dalam memberikan soal pre fest dan post

test.

Tujuan kegiatan ini adalah membantu PKEM Bina Bangsa untuk

memberikan pelatihan Microsoft Word yang dapat berguna bagi : : i
peserta didik meningkatkan keterampilan menggunakan .x 1
komputer, terutama penggunaan Microsoft Word untuk :. 5 B 5
membuat surat lamaran pekerjaan vang menarik. :

- 13 14 1
Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat Kegiatan ini
berlangsung dengan lancar dan baik tanpa ada kendala dari peserta maupun dari penyelenggara kegiatan. 20 21 X
Peserta secara keseluruhan sangat antusias mengikuti tahap demi tahap kegiatan PKM ini dari awal sampai B .

ra rd Fa

akhir kegiatan berlangsung.
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Lampiran 11: Materi Pelatihan
MATERI PELATIHAN
MEMBUAT LAMARAN KERJA/CV YANG MENARIK MENGGUNAKAN
MISCROSOFT WORD

Oleh:

Agnes Aryasanti, S.Kom., M.Kom

Fakultas Teknologi Informasi
Universitas Budi Luhur
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A. MENGENAL MICROSOFT WORD

Microsoft Word adalah Program aplikasi pengolah kata yang tergabung dalam
Microsoft Office.

Juick Access ars Title bar
w " - ] - Wigrenclt Wiord a
A.‘ Congonn - K0 has |8 BB RE N Y |ae ascex AaBbi Menu Ribbon . 'ag\ .J.‘E‘
R L O L I e e L I

| ' i
ruler
Scroll

1
Document Area

Status Bar

I Poge 1901 | Wondt 0 | indoneses | 7] DEE I E 0 =

Keterangan:
Quick access Tollbars : toolbar yang berisi sejumlah perintah custimize Quick
access

Tollbars
Title bar . Judul dokumen
Menu ribbon . Bagian yang memuat menu-menu utama Microsoft Word
berisi

tombol-tombol perintah dengan fungsinya
Ruler . Fasilitas untuk mengatur margin dan tabulasi
Status bar . Status Bar adalah bagian dari tampilan Microsoft Word
yang

berfungsi untuk menampilkan keterangan terkait proses
yang



Scroll Bar

sedang terjadi di lembar kerja.

Bagian dari tampilan Microsoft Word untuk menggeser

halaman. Terdapat 2 jenis Scroll Bar yaitu:

a. Horizontal Scroll Bar berfungsi untuk menggeser
dokumen ke kanan atau Kiri.

b. Vertical Scroll Bar berfungsi untuk menggeser
dokumen ke atas atau ke bawah.

Document area/ workspace: bagian yang menampilkan tulisan yang dibuat dan yang

akan di
Print

B. PRAKTIKUM (Membuat CV/ Curiculum Vitae)

Langkah 1: Silahkan buka lembar kerja Ms. Word
Langkah 2: Atur margin dan ukuran kertas yang akan digunakan.
Klik page Layout->Margin—> custom margin untuk menentukan batas tulisan sesuai

dengan keinginan

rage sy

O d
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s
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—

ety
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Gambar 1. Menentukan Margin

Klik page layout-> Size—>tentukan ukuran kertas
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e Home  Insert | Pagelayout | References  Mailings  Review

j I colors Q @ lﬁf %=, Breaks - [
- [A]Fonts [ £ Line Numbers -

Themes Margins Orientation | Size | Calumns Wat
[@] ertects - - o - b Hyphenation =

Themes [ A4210x297 mm -
|LJ 21 emx 29,7 am |

10 x 15 cm (4 x 6in)
10.16 cm x 15.24 cm

= 7 T W 8

13 x18.cm (5x7in)
127 emx17.8 em

A6 105 x 148 mm.
10.5 cm x 14.8 cm

A5 148 x 210 mm
14.8 cmx 21 cm

B5 182 x 257 mm 3]
182 emx 25.7 em -

9x13em (3.5x5in)
8.9 cmx 12,7 m

13x20cm (5 x 8in)
127 em x 20.32 ¢m

20 x 25 cm (8 x 10 in)
2032 cmx 25.4 cm

16:9 wide size (102 x 181 mm)

10,16 cm x 18.06 cm
-

More Paper Sizes...

Gambar 2. Menentukan ukuran Kertas

Langkah 3: Gunakan Shape /bentuk bangun untuk membuat desainnya.

e Kiik Insert>Shape{ _Jih —>lalu aplikasikan ke lembar kerja seperti gambar 3.
Untuk menampilkan menu Format klik 2 kali pada bentuk bangun yang dibuat lalu atur
warna isi dan garis luar bentuk bangun. Untuk menghilangkan garis pilih No Outline,
untuk menghilangkan warna dalam bentuk bangun pilih No Fill.

e KIlik insert->Wordart untuk membuat tulisan grafiti=>lalu letakkan pada kotak yang
sudah dibuat tadi, atur warna dan bentuk tulisan sesuai dengan keinginan anda.
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supefils] | smper-

Theme Colors m‘ A
B EEEEEEE | ThemeColors

E EEEESEE

II_I

| [T T

L I [T
Standard Colors

Standard Colors
EET NEEEEN
. EET FEEEER
Mo Fill )
@ Mo Outline
@) MoreFill Colors.. &) More Outline Colors...
| Picture... = Weight »
u Gradient » = Daghes »
Texture » = Arrows »

Gambar 3. Langkah 3

e Untuk mengatur tulisan (size, jenis tulisan, warna tulisan dll) klik Menu Home.

Home Insert Design Layout References M

s Cut |'I'|mesNewRo v|'IF_' *‘ A A Aa- A

1 Copy

o g - &£« A~
# Format Painter I'U-ax x A —

oboard T Font M

Gambar 4. Font

57




Keterangan:
B : Bold digunakan untuk menebalkan tulisan = ctrl+B di keyboard
I : Italic tulisan akan tercetak miring = Ctrl + | di keyboard
U: Underline memberikan garis bawah pada tulisan = Ctrl + U d Keyboard
Xa: Subscript untuk membuat tulisan kecil ke bawah seperti: 02
X?2: Superscript untuk membuat tulisan kecil ke atas seperti : 22
Langkah 4: tambahkan shape seperti Gambar 5.

e Tambahkan tulisan dengan cara klik kanan pada bentuk bangun pilih add text

Diskripsi Diri:

Saya adalah arang yang disiplin,
energic, dan rajin. Dalam bekerja saya
akan selaly

yang akan dica

mudah untuk

dalam sebuah team.

Hobi s3ya adalsh olahraga, karena
dengan clah raga jiwa dan raga kita

Kelemahan  utama

terkadang mudah

ekspresi di wajah

dangan jelas. Saya tidak

orang yang sombong dan  suka
berbohong, karenz menurut saya jujur
dan rendsh hati adalah kunci
kesuksasan hidup.

Gambar 5. Menambahkan Diskripsi Diri

e Laluklik insert Text Box untuk menambahkan Contact, letakkan di bawah Diskripsi
Diri

e Ketikkan informasi apa aja yang akan anda berikan.

e Tambahkan gambar untuk mempercantik tampilan seperti di Gambar 6
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Supaya warna Textbox yang anda buat sama warna dengan background makan klik
dua kali pada garis luar Textbox untuk memunculkan Menu Format, Pilih No Fill

dan No Outline.

¢ Rapikan contct dengan menandai semua kontak dan gambar.

= Tulisan/ paragraf rata kiri (left) = Ctrl+L

= Tulisan /paragaraf rata tengah (center) = Ctrl + E

= Tulisan/paragraf rata kanan( Right) = Ctrl + R

= tulisan /paragaraf rata kanan dan kiri (justify) = Ctrl +J

dup D

-
[Grab your reader’s attention with a
great guote from the document or

paint. To place this text box
anywhere on the page, just drag it.]

Gambar 6. Menambahkan Contact

Langkah 5: Lanjutkan membuat tampilan seperti Gambar 7
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Miria : [Hana Hatasha Liana

Ala=ar s Chedog Pavakengan Univa lakarta
Salatin

Tangial Lafir : 12 Dwisissiur 1967
Maniti Kalimis : Parempuas
Fo. Telp + DS D45 3 TEGD

E-mgil : iaii Al

Pendidikan

2904-2000
S0 Wiggiesi 4 lakarta Selatan

2005-200%
ShAP Magari B3 DI fabara

——— o008
—lP™N - e 72 DD Jakarta

200€-1010
SIrETE St Usisars ilid Megesi Jakerta Junisan Teknie

infermatike

Pengalaman Kerja

2015-301F
Stalf iT Kesauhan
Bidisg Buriinidia Intalginca PT Bonaisan

D001 il s g

Ka. 5ot Bagian ol Strategic Parlonsanee bl g e rant
Bank istones

lawasoript

Gambar 7: Identitas diri

Keterangan:

- = Gunakan Shape untuk membuatnya dan hilangkan warna garis luar

w7777 = Gunakan Tekt Box untuk mengisi informasi-informasi yang akan
anda sampaikan

= Gunakan shape

Manambahkan Foto:

60



e Kilik insert Shape, pilih bentuk yang anda inginkan-> klik kanan pada bentuk
bangun yang anda buat lalu klik insert pilih picture.

e Menu Format akan muncul = plih Crop = Crop to shape-> pilih bentuk yang anda
inginkan—-> atur posisi supaya lebih rapi

Picture Tools Sign in

Help Format 2 Search 1% Share
[# Picture Border ~ R El O Ha_'l Pt o
E - & Picture Effects ~ F‘EI Lol [’E‘ Selection Pane 2 - : D 2o .
- @:,PictureLa},rnut' -S.lft | L:_":'Align' Cr:]p E 157em
x| Accessibility Arrange ‘IZL Crop

b E & Rectangles '-E‘) Crop to Shape »
N A Aspect Ratic  »
Basic Shapes B Fil
CANOLOOODOOR |
GCoJOr Ly 00a0 -
CISIFITIVASe X (@% IR
{301 {1
Block Arrows
DO de iR
€ dunNIpD >N
N
Equation Shapes
P=R=S7A
Flowchart
Do<ogdgUdococdav
oUAd®E X ¢ AVAD
Qs o

Stars and Banners

Gambar 7: Menambahkan Foto
e Lengkapi CV anda sesuai dengan informasi-informasi apa aja yang akan anda
berikan pada CV anda. Pengalaman Kerja, Kemampuan, maupun diskripsi diri tiap
orang berbeda-beda, yang kami berikan hanya contoh saja, anda dapat
mengembangkan desain sesuai dengan keinginan masing-masing.
e Jangan lupa simpan hasil pengerjaan anda dengan cara klik file, save as. Bisa juga
dengan menekan Ctrl+S pada Keyboard.
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Selamat Mencoba dan semoga bermanfaat.

Berikut link materi di Youtube yang dapat anda akses kapanpun.

https://www.youtube.com/watch?v=6KY8-0McfUE

https://www.youtube.com/watch?v=PXDU-Q7zGg4&t=281s
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https://www.youtube.com/watch?v=6KY8-0McfUE
https://www.youtube.com/watch?v=PXDU-Q7zGq4&t=281s

Contoh Tampilan CV:

cVv

Profile

Dk g Ok

s wakah acary parg e
[ ———
o pomh g sk L g

¢ DHiria Helas®a Liana

Cilheday Parakangan esa lakara

Marmia

Ala=aL
Calitin

S ] Tanggal Latsr 11 Duagissier 29ET
L T N e L]
LR R e .
ag gy et ke midd wem
L T,
[ Ty p——— Mo, Teg L CAS04SITECO
RSN BIRTET S R T

el e wrEEl E-I'I'IIII
TR LE e MET

[

oty g st e s FEI'IIjinikal'l

Minh Kulamin  Parsm Bl as

¢ ]

29943300
S0 Wi 4 lakarta Selatan

2005-300%
SHP Hagsri B3 DK Likana

2003-3006
SMA Mg 72 DKl lakarta

200E-3010
SIra%E Sabu Ulssivar s lad Miggie JaRarta luredan Teknie

Infarmatka

Pengalaman Kerja

2018-301F
Stalf IT Kasdulian

Bidisgg Boninids Intalgenca T Bonassan

D013k i

Ka. Sub Bagian ol Strategpc Parfarsanoe Man e mant
Bank Istlanei

Kompetensi
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Lampiran 12: Surat Keterangan Telah Melaksanakan Pengabdian Kepada
Masyarakat
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Lampiran 13: Print Screen
Nama Kegiatan . Pelatihan Pembuatan Surat Lamaran Kerja Bagi Calon Lulusan

PKBM Bina Bangsa Larangan Tangerang

Jenis Kegiatan . Pengabdian Kepada Masyarakat
Nara Sumber . Agnes Aryasanti, S.Kom.,M.Kom dan Dra. Dwi Achadiani,
M.Kom

a Detail Pelatihan (Google Meet)

0 Detail & Lampiran (0)

Info akses

https://meet.google.com/mkf-iyht-rqn

LD Salin info akses

b Info akses Soal Pre Test (Google Form)

c 8 docs.google.com/forms/d/10g8BPyF3v3JI8L83QI0ArIQptl4030stEc48pq3gWAE/edit

Kirim formulir

Kumpulkan alamat email

Kirim melalui B (o) <> n n

Tautan

https://forms.gle/SoZWoKDpwBUbBHfCj7

Perpendek URL
Batal Salin

¢ Info akses Soal Post Test (Google Form)



d

e

- c & docs.google.com/forms/d/1eF7LM-oxKw0OQRIBPu4-MFdOISTByS44k_IciDE3pp30/edit

Kirim formulir

Kumpulkan alamat email

Kirim melalui [ (<] <> [ £ ¥

Tautan

https://forms.gle/nP6FZJB6TqqfGuake

Perpendek URL
Batal Salin

Info akses Kuisiner (Google Form)

C @ docs.google.com/forms/d/17vw2afAH15k0X-hSwU7DPUd12tzYDjDFWNEfOxEz 1KY/ edit¥responses

Kirim formulir

Kumpulkan alamat email

Kirim melalui B

Tautan

tips://forms.gle/yCNoisDhsmbSdCpu9

Perpendek URL

Info Akses Video materi (Youtube)
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&« - C @ youtube.com/watch?v=6KY8-O0McfUE

= BYouTube”® Telusuri

B Pl  0:02/1012

PKM Microsoft Word Step 1
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(% 8@ youtube.com/watch?v=PXDU-Q7zGq4&t=281s

= 3YouTube Telusuri

P Pl o 4£42/1158

PKM Microsoft Word Step 2
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Lampiran 14: Foto Participant

Detail rapat
2, Orang (7) B chat

2# Tambahkan orang

Agnes Aryasanti (Anda)
oe Aisyah Putri
o Beydah Jubaedah
@ vee  Ma'ruffia Rahmadewi
[P

@ putri hasanah
OQ Rahma Tiara Putri

W, Aisyah Putri s Ma'ruffia Rahmadewi N putri hasanah

® . Ruyadini2
=+« Beydah Jubaedah N, Rahma Tiara Putri =+« Ruyadi 112
Detail rapat X
2, Orang (9) = chat

23+ Tambahkan orang

Agnes Aryasanti (Anda)

oe Aisyah Putri
eg Claudia Laurent
‘@ Dwi Achadiani
3 e Th ¥ di 3 - e @@ Ma'ruffia Rahmadewi
¥ Rahma Tiara Putri Ruyadi 112 S Nuramal I?M‘"«’WM\\

es Nuramalia Putri
og putri hasanah
‘:’ @ Rahma Tiara Putri

W Dwi Achadiani Claudia Laurent = ® . Ruyadini2

W Aisyah Putri W Maruffia Rahmadewi W putri hasanah
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«++ Claudia Lalifé

«ss  Aisyah Putfi
|

¥ Ruyadi 112

== Dwi Achadiani

sl* putri hasanah

Hesti Septia

Detail rapat

2, Orang (12) B chat

23 Tambahkan orang

' Agnes Aryasanti (Anda)

Aisyah Putri

Beydah Jubaedah

Claudia Laurent

Achadiani

Firza Tsani

Hesti Septia

Ma'ruffia Rahmadewi

Niiramalia Dutri

Detail rapat

&), Orang (10) = chat

2# Tambahkan orang

««« Ma'uffia Rahmadewi 4 (1 Agnes Aryasanti (Anda)
Aisyah Putri

Claudia Laurent

Dwi Achadiani

Ma'ruffia Rahmadewi
Nuramalia Putri
putri hasanah

",
+=  NuramaliaPttri Rahma Tiara Putri

«+« Rahma Tiara Putri 0 Hesti Septia
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Lampiran 15: Percakapan via whatsapp dengan PKBM Bina Bangsa

1224 mEe H -

<« Sutoro2 Pkbm

last seen today at 12:42

s mEBS H -
< Sutoro2 Pkbm

last seen today at 12:42

9 APRIL 2020
Assalamualaikum Pak Sutoro o5
Sy Ibu Riri dari Univ.Budi Luhur

09:56 V&

Sy dan tim pelatihan komputer
UBL ingin mengajak siswa siswi
bapak untuk melakukan pelatihan
pada bulan juli rencananya jika
situasi memungkinkan untuk
dilaksanakan...apakah bapak
berminat?

)9:57 V/

Rencana 11 Juli 2020 hari Sabtu jam
09.00 sd 15.00 10:19 v/

Waalaikumsalam minat ibu untuk
berapa orang

Dan mudah mudahan wabah ini bisa
berlalu |

Kami butuh 80 org untuk dibagi ke 4
kelas 10:26 V/

| Kelas 1 materi Ms. Excel 155

Baik bu akan kami usahakan ;-

Baik bu akan kami usahakan

Kelas 2 materi Ms.Powerpoint
10:26 v/

Baik bu ):27

Kelas 3 materi Ms.word 1757

Kelas 4 materi video conference dan
google classroom 10:28 v/ |

Untuk siswa/i yg masuk ke kelas 4
diharapkan sudah memiliki alamat

email masing2 I,

Baik ibu trimakasih atas kepercayaan
ibu kepada kami 032 B

Terima kasih juga pak atas
kesediannya 10:33 / |

Samasamabu ;4
16 APRIL 2020

Selamat siang pak...mau tanya
jumlah siswa pkbm bina bangss brp
jumlahnya yg aktif

14:17
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1240 @mE@meEe H -

< ‘?3 Sutoro2 Pkbm mo S

last seen today at 12:42

Selamat siang pak...mau tanya
jumlah siswa pkbm bina bangss brp
jumlahnya yg aktif 1417 W

Sekitar 125 siswa bu tapi dalam
kondisi seperti ini banyak yg sulit
untuk ditemui bu karena mereka itu
kan rata rata pekerja bu

Trm kasih infonya 1501 '

23 APRIL 2020

selamat siang pak...kami minta
tolong untuk melengkapi surat
kerjasama mitra dengan Univ. Budi
Luhur. Surat akan saya lampirkan.
Dikarenakan akan diadakan 4
kelompok jadi akan sy kirimi 4 surat
kerjasama 10:22 W/

pada bagian ttd paling bawah diisi
dengan ttd bapak beserta cop basah
dan materai 6000 ya pak 10:23 /7

nanti pada saat di print pake kop
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1520 M2 @ » o A= ol 1522 M IEE » Q= il il

< %[3 MbaRahma Pkb.. m« Y < %{l5' Mba Rahma Pkb... :

Maaf bu saya Rahma dari pkbm bina
bangsa mau bertanya, teknis pelatihan
onlinenya nanti seperti apa ya bu?

- masih sama kah sama yg kemarin kita
bicarakan

hanya melalui GFrom, Group WA dan
YouTube?

Utk materi tetap kami upload d youtube
20:19

e ee——
lya mba_, nanti kami info Ig ya. Terima

kasih I,

\
\

untuk pembagian waktunya bagaimana T
bu? .

Ibu bisa jelaskan di grup nanti
dipersilahkan

Selamat pagi bu agnes, maaf untuk
google meet siswa kami khusus nya yang
saya pegang untuk word tidak semua bisa

Mba Rahma Pkbm Bina Bangsa

Py Maaf bu saya Rahma dari pkbm bina bangsa menglkun hany.a beberapg saja‘yang bisa
; mau bertanya, teknis pelatihan onlinenya 3 tatap muka online, yang “‘,’ak bisa absen
P, nanti seperti apa ya bu?... | apa mengundurkan diri saja dan uang

kami kembalikan atau seperti apa ya bu?

+ Hai mba Rahma 16:18 W/

Karena kesepakatan awal tidak
menggunakan Google meet

Teknisnya masih sama, cm sepertiny nt
ada tambahan d google meet krn aturan
: baru dr kampus hrs ada foto2nya. Hanya
saja teknisnya masih mau koordinasi dI
dg teman2 yg lain hr jumat nt
. T R
Apa harus menggunakan Google meet?
Karena banyak yang terbentur kerja
& mungkin banyak yang ga bisa bu
- :

selamat pagibu |5

10 ‘ ) \//
: ¥ boleh saya tlp bu? |4,

AUGUST 4, 2020

Mba Rahma Pkbm Bina Bangsa

Apa harus menggunakan Google meet?
Karena banyak yang terbentur kerja mungkin
banyak yang ga bisa bu o

v
l‘iAlya nt kami diskusikan Ig ya

J 4{ selamat pagi Mba Rahma 5.4
y . S v
i.f _|_apa boleh saya minta dftr nama siswa
-M

20:18 V&
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Isi File Tentang Seputar Sekolah yang dikirim oleh pendamping siswa PKBM Bina
Bangsa
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File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help 2 search
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Lampiran 16: Sertifikat Instruktur

S ERTIFEEL &1 ©"“"'

Diberikan kepada:
Dwi Achadiani

Atas partisipasinya sebagai

INSTRUKTUR

Dalam kegiatan “Pelatihan Pembuatan Surat Lamaran Kerja Bagi
PKBM Bina Bangsa Larangan Tangerang”
dilaksanakan secara daring
Jakarta, 26 Juli 2020

Direktur
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SERTIFIKATQ

Diberikan kepada:
Agnes Aryasanti
Atas partisipasinya sebagai

INSTRUKTUR

Dalam kegiatan “Pelatihan Pembuatan Surat Lamaran Kerja Bagi
PKBM Bina Bangsa Larangan Tangerang”
dilaksanakan secara daring
Jakarta, 26 Juli 2020

Direktur
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