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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 31

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun
2016 tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia, perlu menetapkan Standar
Kompetensi Kerja Nasional Indonesia Kategori Aktivitas
Penyewaan dan Sewa Guna Usaha Tanpa Hak Opsi,
Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan Penunjang
Usaha Lainnya Golongan Pokok Aktivitas Administrasi
Kantor, Aktivitas Penunjang Kantor, Aktivitas
Penunjang Usaha Lainnya Bidang Meeting Incentive,

Convention and Exhibition (MICE)

. bahwa Rancangan Standar Kompetensi Kerja Nasional

Indonesia Kategori Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna
Usaha Tanpa Hak Opsi, Ketenagakerjaan, Agen
Perjalanan dan Penunjang Usaha Lainnya Golongan

Pokok Aktivitas Administrasi Kantor, Aktivitas



Mengingat

= =

Penunjang Kantor, Aktivitas Penunjang Usaha Lainnya
Bidang Meeting Incentive, Convention and Exhibition
(MICE) telah disepakati melalui Konvensi Nasional pada
tanggal 26 April 2017 di Jakarta;

. bahwa berdasarkan Surat Asisten Deputi

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kepariwisataan,
Kementerian Pariwisata, Nomor 436/UM.001/
ASDEP.PSDMK/DBPKK/KEM-PAR/VII/2017 tanggal 25
Juli 2017 telah disampaikan permohonan penetapan
Rancangan Standar Kompetensi Kerja Nasional
Indonesia Kategori Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna
Usaha Tanpa Hak Opsi, Ketenagakerjaan, Agen
Perjalanan dan Penunjang Usaha Lainnya Golongan
Pokok  Aktivitas Administrasi Kantor, Aktivitas
Penunjang Kantor, Aktivitas Penunjang Usaha Lainnya
Bidang Meeting Incentive, Convention and Exhibition

(MICE);

. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, huruf b dan huruf ¢, perlu

ditetapkan dengan Keputusan Menteri;

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang

Ketenagakerjaan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 39, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4279);

. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2006 tentang

Sistem Pelatihan Kerja Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 67, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4637);

. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang

Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 24);

. Peraturan Presiden Nomor 18 Tahun 2015 tentang

Kementerian = Ketenagakerjaan (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 19);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

"

S. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun
2014 tentang Pedoman Penerapan Kerangka Kualifikasi
Nasional Indonesia (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 1792);

6. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun
2016 tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2016 Nomor 258);

MEMUTUSKAN:

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia Kategori
Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna Usaha Tanpa Hak
Opsi, Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan Penunjang
Usaha Lainnya Golongan Pokok Aktivitas Administrasi
Kantor, Aktivitas Penunjang Kantor, Aktivitas Penunjang
Usaha Lainnya Bidang Meeting Incentive, Convention and
Exhibition  (MICE), sebagaimana tercantum dalam
Lampiran dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan
dari Keputusan Menteri ini.

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU secara nasional menjadi
acuan dalam penyusunan jenjang kualifikasi nasional,
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan profesi, uji
kompetensi dan sertifikasi profesi.

Pemberlakuan = Standar Kompetensi Kerja Nasional
Indonesia sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU
dan penyusunan jenjang kualifikasi nasional sebagaimana
dimaksud Diktum KEDUA ditetapkan oleh Menteri
Pariwisata dan/atau kementerian/lembaga teknis terkait

sesuai dengan tugas dan fungsinya.



KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia
sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU dikaji
ulang setiap 5 (lima) tahun atau sesuai dengan kebutuhan.
Pada saat Keputusan Menteri ini mulai berlaku,
Keputusan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor
348 Tahun 2014 tentang Penetapan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia Kategori Jasa Persewaan,
Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan Penunjang Usaha
Lainnya Golongan Pokok Jasa Administrasi Kantor, Jasa
Penunjang Kantor dan Jasa Penunjang Usaha Lainnya

Bidang MICE dicabut dan dinyatakan tidak berlaku:

Keputusan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan. ~

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 2 Mei 2018

MENTERI KETENAGAKERJAAN

HCINDONESIA,

M. HANIF DHAKIRI



LAMPIRAN
KEPUTUSAN MENTERI KETENAGAKERJAAN
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 58 TAHUN 2018
TENTANG

PENETAPAN STANDAR KOMPETENSI KERJA
NASIONAL INDONESIA KATEGORI AKTIVITAS
PENYEWAAN DAN SEWA GUNA USAHA
TANPA HAK OPSI, KETENAGAKERJAAN,
AGEN PERJALANAN DAN PENUNJANG
USAHA  LAINNYA  GOLONGAN POKOK
AKTIVITAS ADMINISTRASI KANTOR,
AKTIVITAS PENUNJANG KANTOR DAN
AKTIVITAS PENUNJANG USAHA LAINNYA
BIDANG MEETING, INCENTIVE, CONVENTION
AND EXHIBITION (MICE)

BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Industri Meeting, Incentive, Convention, and Exhibition (MICE)
berkembang pesat di dunia dikarenakan kebutuhan manusia akan
pertemuan semakin meningkat. Kegiatan MICE diharapkan dapat
membuka lapangan kerja dan usaha bagi penyedia kebutuhan
pelaksanaan MICE, usaha di bidang pertemuan, perjalanan insentif,
konvensi, dan pameran. Industri ini juga memberikan dampak ekonomi
yang signifikan terhadap masyarakat di daerah setempat dengan adanya

kegiatan MICE.

Agar industri MICE dapat dikelola dengan efektif dan efisien dan mampu
bersaing di era global yang penuh dengan persaingan, maka harus
ditangani oleh orang yang kompeten dan profesional dari level operator,
teknisi sampai dengan level ahli. Tenaga kerja di bidang MICE yang
kompeten dan profesional akan diperoleh melalui sistem pengembangan
sumber daya manusia berbasis kompetensi. Dalam sistem tersebut
terdapat tiga komponen sistem yaitu adanya tata nilai yang berupa

standar kompetensi kerja, pendidikan dan pelatihan berbasis kompetensi



dan sistem sertifikasi kompetensi kerja. Dalam kerangka pemenuhan
sistem pengembangan SDM tersebut, maka diperlukan adanya standar

kompetensi di bidang MICE.

Standar kompetensi bidang industri MICE dirancang berdasarkan
tuntutan perubahan kebutuhan pasar kerja, yang akan digunakan
sebagai acuan untuk melatih dan mendidik angkatan kerja yang memiliki
keterampilan, pengetahuan dan sikap kerja yang diperlukan oleh
industri MICE. Pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja ini
diharapkan dapat memenuhi kebutuhan terhadap perubahan yang
sangat cepat pada teknologi, cara kerja, tuntutan selera pelanggan,
sosial, ekonomi dan lingkungan budaya baik secara nasional maupun
internasional. Standar kompetensi ini merupakan salah satu acuan agar
lembaga pendidikan/pelatihan menghasilkan tenaga kerja yang sesuai
dengan kebutuhan industri, serta lembaga sertifikasi profesi dapat

melakukan proses sertifikasi melalui uji kompetensi dengan benar.

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia yang selanjutnya disingkat

SKKNI, adalah rumusan kemampuan kerja yang mencakup aspek

pengetahuan, keterampilan dan/atau keahlian serta sikap kerja yang

relevan dengan pelaksanaan tugas dan syarat jabatan yang ditetapkan

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang- undangan yang berlaku.

Unit- unit yang terdapat dalam standar kompetensi ini dapat digunakan

sebagai perangkat untuk membantu manajemen dan operasional di

industri, antara lain:

1. Pengembangan deskripsi pekerjaan berdasarkan kompetensi

2. Pengembangan standar operasional prosedur

3. Pengembangan standar kesehatan, keselamatan, dan keamanan
kerja

4. Proses assessment (pengujian, pengetahuan, keterampilan dan sikap)
Pengembangan jalur karir (jenjang jabatan)

6. Pengembangan program pelatihan



Standar kompetensi ini tersusun melalui proses penyusunan, konsutasi,
dan diskusi dengan para ahli/pakar antara lain dari INCCA (Indonesian
Congress and Convention Association) bersama stakeholder terkait serta
masukan dari ahli dan pakar yang telah berpengalaman. Tim penyusun
standar kompetensi bertugas mengidentifikasi dan menganalisis
pengetahuan, keterampilan dan sikap yang aktual yang diperlukan pada
sektor industri MICE, yang dilanjutkan dengan proses pra konvensi dan

konvensi untuk disepakati menjadi standar nasional.

RSKKNI yang dihasilkan oleh tim penyusun dan telah dikonvensikan
Tahun 2011 merupakan pembaharuan dari RSKKNI lama (Tahun 2007)

dengan menggunakan kode unit dan format yang baru.

Untuk keperluan pelaksanaan sertifikasi kompetensi bidang MICE
melalui uji kompetensi, lembaga yang berwenang untuk melaksanakan
sertifikasi tenaga kerja dilaksanakan oleh Lembaga Sertifikasi Profesi

(LSP) yang ditunjuk berdasarkan ketentuan yang berlaku.

. Pengertian

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) adalah rumusan

kemampuan kerja yang mencakup aspek pengetahuan, keterampilan

dan/atau keahlian serta sikap kerja yang relevan dengan pelaksanaan

tugas dan syarat jabatan yang ditetapkan dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan yang berlaku.

Dengan dimilikinya kompetensi dasar oleh seseorang, maka yang

bersangkutan mampu:

e Bagaimana mengerjakan suatu tugas atau pekerjaan

e Bagaimana mengorganisasikan agar pekerjaan tersebut dapat
dilaksanakan

e Apa yang harus dilakukan bilamana terjadi sesuatu yang berbeda
dengan rencana semula

e Bagaimana menggunakan kemampuan yang dimilikinya untuk



memecahkan masalah atau melaksanakan tugas dengan kondisi yang

berbeda

Pengertian istilah-istilah teknis dalam dokumen ini dapat dilihat dan

dijelaskan sebagai berikut:

1.

Jasa penyelenggaraan pertemuan, perjalanan insentif, konferensi,
dan pameran/Meeting, Incentive, Convention and Exhibition (MICE)
adalah usaha jasa konvensi, perjalanan insentif, dan pameran yang
merupakan usaha dengan kegiatan memberi jasa pelayanan bagi
suatu pertemuan sekelompok orang (negarawan, usahawan,
cendikiawan, dan sebagainya) untuk membahas masalah-masalah
yang berkaitan dengan kepentingan bersama.

Konsep kegiatan MICE adalah hasil penjabaran ide event MICE yang
dapat berupa format acara berbagai desain terkait event, layout,
program (scientific program, social program, business forum, spouse
program, pre and post conference tour program), penentuan waktu
pelaksanaan event, dan penentuan lokasi (event).

Event adalah tempat atau lokasi diselenggarakannya sebuah event.
Proposal penawaran (bid) adalah proposal yang dikirimkan sebagai
penawaran untuk menyelenggarakan sebuah kegiatan kongres/
konvensi/konferensi/ event di sebuah kota atau negara.

Negosiasi dengan vendor adalah sebuah aktivitas tawar menawar
yang dilakukan antara pengguna (organizer) dengan penyedia jasa
(vendor/ supplier).

Perijinan kegiatan adalah sebagai salah satu bentuk pelaksanaan
fungsi pengaturan dan bersifat pengendalian yang dimiliki oleh
pemerintah terhadap kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh
masyarakat. Bentuk  perizinan antara lain pendaftaran,
rekomendasi, sertifikasi, penentuan kuota dan izin untuk
melakukan sesuatu usaha yang biasanya harus memiliki atau
diperoleh suatu organisasi perusahaan atau seseorang sebelum yang
bersangkutan dapat melaksanakan suatu kegiatan atau tindakan.
Dengan memberi izin, pengusaha memperkenankan orang yang

memohonnya untuk melakukan tindakan-tindakan tertentu yang



10.

11.

12.

13.

14.

sebenarnya dilarang demi memperhatikan kepentingan umum yang
mengharuskan adanya pengawasan.

Strategi pemasaran adalah sebuah proses yang dapat
memungkinkan organisasi untuk memusatkan sumber daya yang
terbatas pada peluang terbesar untuk meningkatkan penjualan dan
mencapai keunggulan kompetitif yang berkelanjutan. Strategi
pemasaran mencakup semua kegiatan dasar dan jangka panjang di
bidang pemasaran yang berhubungan dengan analisis situasi awal
strategis perusahaan dan perumusan, evaluasi dan pemilihan
strategi yang berorientasi pasar dan karena itu berkontribusi pada
tujuan perusahaan dan tujuan pemasaran.

Anggaran kegiatan adalah rencana keuangan yang disusun
berdasarkan program yang telah disahkan dan merupakan rencana
tertulis mengenai kegiatan yang dinyatakan secara kuantitatif dan
umumnya dinyatakan dalam satuan moneter untuk jangka waktu
tertentu.

Risiko dalam bisnis MICE adalah risiko yang timbul dari
menjalankan usaha MICE dan berdampak pada kelangsungan
usaha MICE itu sendiri. Risiko usaha ini apabila timbul akan
berakibat buruk bagi usaha yang sedang dijalankan.

Kinerja SDM adalah bagaimana kita melihat hasil/produktivitas dari
kegiatan orang dalam mencapai total produktivitas yang diharapkan.
SDM kegiatan MICE adalah sumber daya manusia yang
berkompeten untuk melaksanakan di bidang Meeting, Incentive,
Convention and Exhibition (MICE).

Tenaga kerja kontrak adalah pekerja yang bekerja berdasarkan
Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PWKT), yaitu perjanjian kerja
antara pengusaha dan pekerja untuk mengadakan hubungan kerja
dalam waktu tertentu atau untuk pekerjaan tertentu.

Loading dan unloading, kegiatan loading artinya kegiatan memuat
barang sedangkan kegiatan unloading artinya kegiatan membongkar
barang dilakukan setelah kegiatan dilaksanakan.

Proyek kegiatan adalah sebuah kegiatan yang bersifat sementara

yang telah ditetapkan awal pekerjaannya dan waktu selesainya (dan



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

biasanya selalu dibatasi oleh waktu, dan seringkali juga dibatasi
oleh sumber pendanaan), untuk mencapai tujuan dan hasil yang
spesifik dan unik dan pada umumnya untuk menghasilkan sebuah
perubahan yang bermanfaat.

Kegiatan staging adalah kegiatan sejak menganalisis kebutuhan
perangkat pendukung sebuah kegiatan, melakukan negosiasi
dengan kontraktor, menetapkan kontraktor hingga memonitor
kegiatan kontraktor.

Menangani keramaian adalah perencanaan, pengelolaan kerumunan
keramaian yang memperhitungkan semua elemen dari suatu
peristiwa terutama jenis acara, karakteristik fasilitas, ukuran dan
sikap orang banyak, komunikasi, dan antrian.

Protokoler adalah seluruh hal yang mengatur pelaksanaan suatu
kegiatan baik dalam kedinasan/kantor maupun masyarakat.
Program meeting dan konferensi adalah program yang dirancang
untuk kegiatan rapat, pertemuan atau persidangan antara negara-
negara para penguasa pemerintahan atau perjanjian internasional.
Kegiatan sponsorship adalah suatu kegiatan dalam bentuk
dukungan pada suatu acara, aktivitas, orang, atau organisasi yang
saling menguntungkan.

Manajemen acara adalah sebuah proses yang harus dilakukan
untuk keberhasilan suatu acara. Hal ini didukung oleh kenyataan
bahwa berhasil tidaknya kegiatan ditentukan oleh aplikasi
manajemen yang tertata dengan baik.

Pendaftaran tamu dalam suatu acara adalah urutan prosedur
administrasi yang wajib dijalani oleh setiap tamu dalam suatu
kegiatan acara dalam event MICE.

Jasa pelayanan manajemen event adalah kegiatan usaha yang
dilakukan oleh pengusaha jasa penyelenggaraan kegiatan meliputi
antara lain penyelenggaraan pameran, konvensi, pagelaran musik,
pesta, seminar, peluncuran produk, konfrensi pers, dan kegiatan

lain yang memanfaatkan jasa penyelenggaraan kegiatan.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Pendaftaran dalam suatu event adalah urutan prosedur adminsitrasi
yang wajib dijalani oleh setiap calon peserta dalam suatu event
MICE.

Acara khusus adalah sebuah acara yang tengah berlangsung dan
dirancang secara khusus biasanya dilaksanakan untuk
mendapatkan perhatian pada media untuk klien, perusahaan atau
produk dikaitkan pada event tertentu.

Pertunjukan seni dan budaya adalah karya seni yang melibatkan
aksi individu atau kelompok di tempat dan waktu tertentu.

Ide untuk konsep pameran adalah ide untuk melakukan kegiatan
pameran dagang, pameran umum, maupun pameran yang
diselenggarakan oleh pemerintah.

Strategi komunikasi pada kegiatan pameran adalah suatu cara
untuk mengatur pelaksanaan proses komunikasi sejak dari
perencanaan, pelaksanaan sampai dengan evaluasi untuk mencapai
suatu tujuan dalam kegiatan pameran.

Teknik untuk rancang bangun pameran adalah teknik yang
mengatur segala sesuatu (sebelum bertindak, mengerjakan, atau
melakukan sesuatu) dengan cara menyusun sesuatu yang berwujud
dalam sebuah stand pameran.

Rancangan pameran adalah rancangan suatu  kegiatan
penyebarluasan informasi dan promosi suatu barang dan jasa baik
yang berskala nasional, regional, maupun internasional.

Menginstall dan membongkar elemen pameran adalah memasang
dan membongkar bahan-bahan berikut ini namun tidak terbatas
pada standard shell scheme, upgraded standard shell scheme, dan
special design.

Mengatur dan memonitor instalasi dan pembongkaran pameran
adalah melakukan pengaturan dan pengawasan pada waktu

instalasi dan pembongkaran stand pameran.



C. Penggunaan SKKNI

Standar Kompetensi dibutuhkan oleh beberapa lembaga/institusi yang

berkaitan dengan pengembangan sumber daya manusia, sesuai dengan

kebutuhan masing-masing:

1.

Untuk institusi pendidikan dan pelatihan:
a. Memberikan informasi untuk pengembangan program dan
kurikulum.
b. Sebagai acuan dalam penyelenggaraan pelatihan, penilaian, dan
sertifikasi.
Untuk dunia usaha/industri dan penggunaan tenaga kerja:
. Membantu dalam rekrutmen.

a
b. Membantu penilaian unjuk kerja.

o

Membantu dalam menyusun uraian jabatan.

o

Membantu dalam mengembangkan program pelatihan yang

spesifik berdasar kebutuhan dunia usaha/industri.

Untuk institusi penyelenggara pengujian dan sertifikasi

a. Sebagai acuan dalam merumuskan paket-paket program
sertifikasi sesuai dengan kualifikasi dan levelnya.

b. Sebagai acuan dalam penyelenggaraan pelatihan penilaian dan

sertifikasi.

D. Komite Standar Kompetensi

1.

Komite standar kompetensi

Sesuai dengan Peraturan menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun
2016 tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia (SKKNI), Pasal 7 menyebutkan bahwa “Dalam hal
instansi teknis telah memiliki satuan kerja yang tugas dan fungsinya
di bidang standardisasi atau pengembangan sumber daya manusia,
maka tugas fungsi Komite Standar Kompetensi dilaksanakan oleh
satuan kerja yang bersangkutan.” Maka sesuai dengan pasal
sebagaimana disebutkan di atas fungsi perumusan dan
pengembangan SKKNI Sektor Pariwisata melekat pada fungsi Asisten

Deputi Pengembangan Sumber Daya Manusia Kepariwisataan, Deputi



Bidang Pengembangan Kelembagaan Kepariwisataan, Kementerian

Pariwisata.

2. Tim perumus

Tabel 1. Susunan tim perumus RSKKNI Bidang MICE (review)

JABATAN

NO NAMA INSTANSI/LEMBAGA DALAM
TIM
. . PT. Puntama Convex/

1. | Wisnu Budi Sulaeman INCCA Ketua
2. | Adjat Sudrajat LSP MICE Sekretaris
3. | Christina L. Rudatin Politeknik Negeri Jakarta | Anggota
4. | Etty Kongrat Politeknik Negeri Jakarta | Anggota
5. | Indri Handyastuti STP Bandung Anggota
6. | Dewi Susiani Winarni | Politeknik Negeri Jakarta | Anggota
7. | Renno Reymond Okto | ASPERAPI Anggota
8. | Rohadi ASPERAPI Anggota
9. | Heri Setyawan Politeknik Negeri Jakarta | Anggota
10. | Andita Pusparani LSP MICE Anggota

Tabel 2. Susunan Tim verifikasi RSKKNI Bidang MICE (review)

JABATAN
NO NAMA INSTANSI/LEMBAGA DALAM
TIM
1. | Heriaty Wahyuningsih | Kementerian Pariwisata Ketua
2. | Yudistiro Bayu Aji Kementerian Pariwisata Anggota
3. | Ristiyanto Kementerian Pariwisata Anggota




BAB II

STANDAR KOMPETENSI KERJA NASIONAL INDONESIA

A. Pemetaan Kompetensi

Tujuan Utama

Fungsi Kunci

Fungsi Utama

Fungsi Dasar

Menyediakan
jasa
penyelenggara
kegiatan
Meeting,
Incentive,
Convention,
dan Exhibition
(MICE) yang
kompeten

Melakukan
kegiatan
persiapan Pra
Event Meeting,
Incentive,
Convention,
dan Exhibition
(MICE)

Perancangan
konsep dan
perencanaan

Merencanakan
kegiatan MICE

konsep

Mengembangkan program
meeting dan konferensi

Mengembangkan proposal
penawaran (bid)

Mengembangkan
rancangan pameran
Mengembangkan teknik
untuk rancang bangun
pameran

Membuat Tampilan

Promosi dalam stand

Memproses transaksi

keuangan

Mengembangkan
pameran

konsep

Mengelola
Bisnis

Hubungan

Mengoordinasikan
kegiatan pemasaran

Menyusun dan memantau
anggaran

Menyeleksi sistem
penyediaan makanan

Merencanakan kegiatan
internal untuk event atau
function

Menentukan kelayakan
kegiatan
Mengintegrasikan

pengetahuan kreatif dan
teknis produksi ke dalam
proses manajemen

Mencari harga tiket

penerbangan domestik

10




Tujuan Utama

Fungsi Kunci

Fungsi Utama

Fungsi Dasar

Mencari dan menggunakan
informasi tentang
pariwisata dan industri
perjalanan

Menetapkan dan mengatur
syarat dan ketentuan
produksi dan perusahaan
penyedia barang dan jasa

Mengembangkan rencana
event multi - event

Menyusun dan
melaksanakan rencana
usaha

Pengembangan
strategi

Mengembangkan  strategi
pemasaran

Mengembangkan  strategi
komunikasi pada kegiatan
pameran

Mengelola anggaran
kegiatan

Mengelola resiko dalam
bisnis MICE

Memilih tempat dan sarana
pendukung

Memperoleh dan mengelola
peserta pameran

Memberikan kontribusi
dalam inisiatif kerja sama
pemasaran online

Mengelola promosi
kegiatan kreatif

Memilih dan menempatkan
personil untuk kegiatan
event MICE

Memesan jasa pemasok

Mengelola proyek

Mengkoordinasi  produksi
brosur dan bahan-bahan
pemasaran

Mengulas dan menjaga
situs
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Tujuan Utama

Fungsi Kunci

Fungsi Utama

Fungsi Dasar

Mengembangkan rencana
manajemen keramaian

Memimpin dan mengelola
personil

Mengembangkan dan
mengelola strategi
kehumasan

Mengembangkan program
konferensi

Mengembangkan  konsep
acara

Mengelola konflik

Mendapatkan dan
mengelola sponsorship

Mengelola prasarana acara

Merencanakan event
internal

Memiliki jiwa
kepemimpinan

Menafsirkan informasi
keuangan

Pendanaan aman untuk
proyek

Pengelolaan
penyelenggaraan acara

Meriset tren dan isu
seputar event

Memantau operasi kerja

Merencanakan dan
mengalokasikan lahan
pameran

Mengendalikan resiko

Membuat dan menyusun
konsep

Mengembangkan dan
menerapkan rencana
manajemen acara

Membuat presentasi
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Tujuan Utama

Fungsi Kunci

Fungsi Utama

Fungsi Dasar

Melaksanakan dan
memantau kegiatan
pemasaran langsung

(direct marketing)

Memproses dan memantau
pendaftaran event

Pengkoordinasian

Menempatkan atau
menentukan pasar
Melakukan negosiasi
dengan vendor

Menangani perizinan
kegiatan

Mengelola proyek kegiatan

Menangani keramaian

Menangani kegiatan staging

Mengelola kinerja SDM

Mengelola SDM kegiatan
MICE

Menangani tenaga Kkerja
kontrak tertentu

Mengelola hubungan
karyawan

Mencari dan memberikan
informasi

Mengelola keanekaragaman
di tempat kerja

Membina keterampilan
kerja karyawan

Persiapan Menyeleksi event kegiatan
Memproses kegiatan
pendaftaran dalam suatu
event
Mengatur pendaftaran
tamu dalam suatu acara
Melaksanakan | Melakukan Menangani kegiatan acara
kegiatan pengaturan event|protokoler

Meeting,
Incentive,
Convention,

kegiatan

Menginstall dan
membongkar elemen
pameran
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Tujuan Utama

Fungsi Kunci

Fungsi Utama

Fungsi Dasar

dan Exhibition
(MICE)

Mengatur dan memonitor
instalasi dan
pembongkaran pameran

Mengawasi loading dan
unloading

Memberikan layanan
kepada pelanggan

Mengelola layanan tempat

Menyediakan jasa
pelayanan manajemen
acara

Mengelola manajemen
acara

Menampilkan kepekaan
sosial dan budaya
Mengkoordinasikan
instalasi dan

pembongkaran pameran

Mengelola pertemuan

Menginstal dan
membongkar unsur-unsur
pameran

Menyediakan bantuan saat

kedatangan dan
keberangkatan
Mengoperasikan sistem
informasi online

Mengelola komponen
pementasan acara
Menyelenggarakan dan
memfasilitasi gladi bersih
Menyusun dan
menjalankan rencana

penyelenggaraan acara

Mempertahankan dan
menerapkan pengetahuan
industri meeting, incentive,
convention &  exhibition
(MICE)

Menangani acara khusus
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Tujuan Utama| Fungsi Kunci

Fungsi Utama Fungsi Dasar

Mengelola pertunjukan seni

dan budaya

Membangun dan
memelihara sistem
keselamatan dan kesehatan
kerja

Mengidentifikasi bahaya,

menilai dan mengendalikan
risiko keselamatan

Membantu presentasi
untuk kegiatan publik dan
acara

Mendukung

penyelenggaraan event

Memantau akses pintu
masuk ke tempat acara

Menyusun
keuangan

laporan

B. Daftar Unit Kompetensi

NO Kode Unit

Judul Unit Kompetensi

1. | N.82MICO00.001.2

Merencanakan Konsep Kegiatan MICE

2. | N.82MIC00.002.2

Mengembangkan Program Meeting dan
Konferensi

3. | N.82MIC00.003.2

Mengembangkan  Proposal Penawaran

(BID)

4. | N.82MICO00.004.2

Mengembangkan Rancangan Pameran

5. | N.82MIC00.005.2

Mengembangkan Teknik untuk Rancang
Bangun Pameran

N.82MICO00.006.1

Membuat Tampilan Promosi Pada Stand

Memproses Transaksi Keuangan

N.82MICO00.008.1

Mengembangkan Konsep Pameran

6
7. | N.82MIC00.007.1
8
9

N.82MICO00.009.1

Mengelola Hubungan Bisnis

10. | N.82MICO00.010.1

Mengoordinasikan Kegiatan Pemasaran

11. | N.82MICO00.011.1

Menyusun dan Memantau Anggaran

12. | N.82MIC00.012.1

Menyeleksi Sistem Penyediaan Makanan
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NO Kode Unit Judul Unit Kompetensi

13. | N.82MIC00.013.1 Merencanakan Keglatan Internal untuk
Event atau Function

14. | N.82MICO00.014.1 Menentukan Kelayakan Kegiatan
Mengintegrasikan Pengetahuan Kreatif

15. | N.82MIC00.015.1 dan Teknis Produksi ke Dalam Proses
Manajemen

16. | N.82MIC00.016.1 Mencarl_ Harga  Tiket  Penerbangan
Domestik
Mencari dan Menggunakan Informasi

17. | N.82MIC00.017.1 Tentang Pariwisata dan Industri
Perjalanan
Menetapkan dan Mengatur Syarat dan

18. | N.82MICO00.018.1 Ketentuan Produksi dan Perusahaan
Penyedia Barang dan Jasa

19. | N.82MIC00.019. 1 Mengembangkan Rencana Event Multi —
Event

20. | N.82MIC00.020.1 Menyusun dan Melaksanakan Rencana
Usaha

21. | N.82MIC00.021.2 Mengembangkan Strategi Pemasaran

29 | N.82MIC00.022.2 Mengembangkan Strategi Komunikasi
Pada Kegiatan Pameran

23. | N.82MIC00.023.2 Mengelola Anggaran Kegiatan

24. | N.82MIC00.024.2 Mengelola Resiko Dalam Bisnis MICE

25. | N.82MICO00.025.1 Memilih Tempat dan Lokasi Kegiatan

26. | N.82MIC00.026.1 Memperoleh dan  Mengelola Peserta
Pameran

27 | N.82MIC00.027. 1 Memberlkan Kontribusi Dglam Inisiatif
Kerja Sama Pemasaran Online

28. | N.82MIC00.028.1 Mengelola Promosi Kegiatan Kreatif
Memilih dan Menempatkan Personil Untuk

29. | N.82MICO00.029.1 Kegiatan Event MICE

30. | N.82MICO00.030.1 Memesan Jasa Pemasok

31. | N.82MIC00.031.1 Mengelola Proyek

32 | N.82MIC00.032.1 Mengkoordinasi Produksi Brosur dan
Bahan-Bahan Pemasaran

33. | N.82MIC00.033.1 Mengulas dan Menjaga Situs

34 | N.82MIC00.034.1 Mengembangkan Rencana Manajemen
Keramaian
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NO Kode Unit Judul Unit Kompetensi

35. | N.82MICO00.035.1 Memimpin dan Mengelola Personil

36. | N.82MIC00.036.1 Mengembangkan dan Mengelola Strategi
Kehumasan

37. | N.82MICO00.037.1 Mengembangkan Program Konferensi

38. | N.82MICO00.038.1 Mengembangkan Konsep Acara

39. | N.82MICO00.039.1 Mengelola Konflik

40. | N.82MICO00.040.1 Mendapatkan dan Mengelola Sponsorship

41. | N.82MICO00.041.1 Mengelola Prasarana Acara

42. | N.82MICO00.042.1 Merencanakan Kegiatan Internal

43. | N.82MICO00.043.1 Memiliki Jiwa Kepemimpinan

44. | N.82MICO00.044.1 Menafsirkan Informasi Keuangan

45. | N.82MICO00.045.1 Pendanaan Aman Untuk Proyek

46. | N.82MIC00.046.1 Pengelolaan Penyelenggaraan Acara

47. | N.82MICO00.047.1 Meriset Tren dan Isu Seputar Kegiatan

48. | N.82MICO00.048.1 Memantau Operasi Kerja

49 | N.82MIC00.049. 1 %A;I;eerlln:inakan dan Mengalokasikan Lahan

50. | N.82MICO00.050.1 Mengendalikan Resiko

S51. | N.82MIC00.051.1 Membuat dan Menyusun Konsep

52. | N.82MIC00.052.1 I\R/I:rrllcg;rtb&r;ii?gmen /g?;a Menerapkan

53. | N.82MIC00.053.1 Membuat Presentasi

sv. | naawicooose. | Melalonnalian dan Memanten Kegatas

55 | N.82MIC00.055.1 I\K/I:;?;?[;fes dan Memantau Pendaftaran

56. | N.82MICO00.056.1 Menempatkan atau Menentukan Pasar

57. | N.82MICO00.057.2 Melakukan Negosiasi Dengan Vendor

58. | N.82MICO00.058.2 Menangani Perizinan Kegiatan

59. | N.82MICO00.059.2 Mengelola Proyek Kegiatan

60. | N.82MIC00.060.2 Menangani Keramaian

61. | N.82MIC00.061.2 Menangani Kegiatan Staging

62. | N.82MICO00.062.2 Mengelola Kinerja SDM
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NO Kode Unit Judul Unit Kompetensi

63. | N.82MIC00.063.2 Mengelola SDM Kegiatan MICE

64. | N.82MIC00.064.2 Menangani Tenaga Kerja Kontrak Tertentu

65. | N.82MIC00.065.1 Mengelola Hubungan Karyawan

66. | N.82MICO00.066.1 Mencari dan Memberikan Informasi

67. | N.82MIC00.067.1 Mer}gelola Keanekaragaman di Tempat
Kerja

68. | N.82MICO00.068.1 Membina Keterampilan Kerja Karyawan

69. | N.82MICO00.069.2 Menyeleksi Event Kegiatan

70. | N.82MIC00.070.2 Memproses Kegiatan Pendaftaran Dalam
Suatu Acara

71. | N.82MIC00.071.2 Mengatur Pendaftaran Tamu Dalam Suatu
Acara

72. | N.82MICO00.072.2 Menangani Kegiatan Acara Protokoler

73 | N.8OMIC00.073.2 Menginstall dan Membongkar Elemen
Pameran

74 | N.82MIC00.074.2 Mengatur dan Memonitor Instalasi dan
Pembongkaran Pameran

75. | N.82MICO00.075.2 Mengawasi Loading dan Unloading

76. | N.82MIC00.076.1 Memberikan Layanan Kepada Pelanggan

77. | N.82MICO00.077.1 Mengelola Layanan Tempat

78. | N.82MIC00.078.2 Menyediakan Jasa Pelayanan Manajemen
Acara

79. | N.82MICO00.079.2 Mengelola Manajemen Acara

80. | N.82MIC00.080.1 Menampilkan Kepekaan Sosial dan
Budaya

81. | N.82MIC00.081. 1 Mengkoordinasikan Instalasi dan
Pembongkaran Pameran

82. | N.82MICO00.082.1 Mengelola Pertemuan

83. | N.82MIC00.083.1 Menginstal dan Membongkar Unsur-
Unsur Pameran

84. | N.82MIC00.084.1 Menyediakan Bantuan Saat Kedatangan
dan Keberangkatan

85. | N.82MICO00.085.1 Mengoperasikan Sistem Informasi Online

86. | N.82MICO00.086.1 Mengelola Komponen Pementasan Acara

87 | N.82MIC00.087.1 Menyelenggarakan dan Memfasilitasi Gladi

Bersih
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NO Kode Unit Judul Unit Kompetensi

88. | N.82MIC00.088. 1 Menyusun dan Menjalankan Rencana
Penyelenggaraan Acara
Mempertahankan dan Menerapkan

89. | N.82MIC00.089.1 Pengetahuan Industri Meeting, Incentive,
Convention & Exhibition (MICE)

90. | N.82MIC00.090.2 Menangani Acara Khusus

91. | N.82MIC00.091.2 Mengelola Pertunjukan Seni dan Budaya
Membangun dan Memelihara Sistem

92. | N.82MIC00.092.1 Keselamatan dan Kesehatan Kerja
Mengidentifikasi Bahaya, Menilai dan

93. | N.82MIC00.093.1 Mengendalikan Risiko Keselamatan

94. | N.82MIC00.094. 1 Mem.bantu Presentasi Untuk Kegiatan
Publik dan Acara

95. | N.82MICO00.095.1 Mendukung Penyelenggaraan Event

96. | N.82MIC00.096. 1 Memantau Akses Pintu Masuk ke Tempat
Acara

97. | N.82MICO00.097.1 Menyusun Laporan Keuangan

98. | N.82MIC00.098.1 Mendesain Database
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

C.Unit Kompetensi

: Merencanakan

: N.82MIC00.001.2

Konsep Kegiatan Meeting,

Incentive, Convention and Exhibition (MICE)

DESKRIPSI UNIT

¢ Unit

kompetensi

ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan

dalam merencanakan  konsep

kegiatan MICE.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menetapkan tujuan
dan lingkup kegiatan
secara keseluruhan

1.1

1.2

Elemen-elemen yang dibutuhkan untuk
mengembangkan konsep kreatif dalam
sebuah kegiatan, diidentifikasi.

Tujuan dan lingkup kegiatan ditetapkan.

2. Menetapkan, tema,
dan format kegiatan

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Sumber-sumber ide kreatif untuk

kegiatan diidentifikasi.

Ide kegiatan yang diperoleh dari berbagai
sumber sebagai alternatif, didiskusikan
untuk dapat dicapai kesepakatan.
Beberapa alternatif konsep kegiatan yang
diperoleh diuji.

Konsep tema dan format kegiatan
diseleksi.
Konsep tema dan format ditetapkan

setelah melalui analisis dengan metode
yang disepakati dalam tim.

3. Mengidentifikasi
kebutuhan sumber
daya pendukung
kegiatan

3.1
3.2

3.3

3.4

Jenis kegiatan diidentifikasi.

Kebutuhan sumber daya pendukung
kegiatan  diidentifikasi untuk dapat
diupayakan pemenuhannya.
Pihak-pihak penyedia sumber daya
pendukung, diidentifikasi.
Pihak-pihak penyedia sumber daya

pendukung dihubungi.

4. Mengevaluasi
perkembangan konsep
hingga sampai tahap
operasional

4.1

4.2

4.3

Koordinasi dengan pihak-pihak terkait
dalam pengembangan konsep kegiatan,
dilakukan.

Komunikasi  dengan  pihak  terkait
dikembangkan untuk memperoleh
informasi terkait konsep kegiatan.
Perkembangan konsep dievaluasi sampai
tahap operasional.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Unit kompetensi ini berlaku untuk menetapkan tujuan dan lingkup

kegiatan MICE secara keseluruhan, menetapkan tujuan, tema dan

format kegiatan, mengidentifikasi kebutuhan sumber daya

pendukung kegiatan, mengevaluasi perkembangan konsep hingga

sampai tahap operasional yang digunakan untuk merencanakan

konsep kegiatan MICE pada sektor pariwisata bidang MICE.

Yang dimkasud elemen-elemen yang dibutuhkan meliputi hal-hal

berikut ini namun tidak terbatas pada:

1.2.1 Tujuan event

1.2.2 Tema

1.2.3 Data terkait event

1.2.4 Event sejenis

1.2.5 Perkembangan pasar terkait event sejenis

1.2.6 Perkembangan teknologi penyelenggaraan event

1.2.7 Data event sebelumnya

Yang dimaksud konsep kreatif (ide kreatif) meliputi berikut ini

namun tidak terbatas pada:

1.3.1 Format acara

1.3.2 Berbagai desain terkait event

1.3.3 Layout

1.3.4 Program (scientific program, social program, bussines forum,
spouse program, pre and post conference tour program)

1.3.5 Penentuan waktu pelaksanaan event

1.3.6 Penentuan lokasi (event)

Yang dimaksud diuji meliputi berikut ini namun tidak terbatas

pada:

1.4.1 Membandingkan dengan alternatif format yang ada

1.4.2 Mencocokkan dengan anggaran

1.4.3 Mencocokkan dengan keinginan pelanggan

Yang dimaksud format kegiatan meliputi konteks berikut ini

namun tidak terbatas pada:

1.5.1 Meeting
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1.6

1.7

1.8

1.5.2 Incentive travel

1.5.3 Conference

1.5.4 Exhibition

1.5.5 Event

Format kegiatan pada masing-masing konteks di atas meliputi
berikut ini namun tidak terbatas pada:

a. Bentuk event

o

Durasi

Event

o o

Narasumber/pengisi acara

®

Peserta/audience

]

Pihak terkait (sponsor, lembaga atau asosiasi pendukung

kegiatan, vendor)

g. Exhibitor

h. Visitor

i. Exhibit profile

Yang dimaksud metode meliputi konteks berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.6.1 Membandingkan antara manfaat dan biaya

1.6.2 Mempertimbangkan risiko yang meliputi risiko biaya,
keamanan, dan hukum

1.6.3 Return on Investment

Yang dimaksud penyedia sumber daya meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.7.1 Tenaga ahli sesuai dengan kegiatan

1.7.2 Keuangan

Yang dimaksud pihak-pihak terkait meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.8.1 Pelanggan

1.8.2 Vendor

1.8.3 Sponsorship

1.8.4 Pengelola event

1.8.5 Pengelola akomodasi

1.8.6 Rental car

22



1.8.7 Penyewaan alat
1.8.8 Narasumber dan tenaga ahli
1.8.9 Tenaga outsourching
1.8.10 Keamanan
1.8.11 Perizinan
1.8.12 Lembaga pemerintah, swasta, dan asosiasi
1.8.13 Media partner
1.8.14 Asuransi
1.9 Yang dimaksud konsep kegiatan meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.9.1 Agenda kegiatan
1.9.2 Bentuk kegiatan
1.9.3 Skala kegiatan
1.9.4 Durasi kegiatan
1.9.5 Acara
1.9.6 Biaya/anggaran kegiatan
1.9.7 Peralatan dan perlengkapan
1.9.8 K3 (Kesehatan, Keamanan, dan Keselamatan)
1.9.9 Teknologi
1.9.10 Event
1.9.11 Akomodasi
1.9.12 Konsumsi
1.9.13 Promosi
1.9.14 Publikasi

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan
2.1.1 Alat pengolah data (hardware)
2.1.2 Perangkat lunak (perangkat lunak)
2.1.3 Perangkat telekomunikasi
2.1.4 Teknologi informasi (internet connection)
2.1.5 Alat bantu presentasi

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Alat tulis kerja
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2.2.2 Checklist sumber daya
2.2.3 Listrik/ Genset

2.2.4 Ruangan

2.2.5 Furniture

3. Peraturan yang diperlukan

3.1
3.2

4.1

4.2

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

. Norma dan standar

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

2.

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,
demonstrasi/praktik, dan simulasi di workshop dan/atau di tempat

kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan
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.1.1 Tema

.1.2  Event

.1.3 Audience

.1.4 Logistic

.1.5 Food and Beverage (F&B)
.1.6 Keamanan

.1.7 Hari, waktu dan durasi

.1.8 Akomodasi

W W W W W W W Ww

3.1.9 Sponsor marketing
3.1.10 Keuangan dan anggaran
3.1.11 Entertainment/hiburan
3.2 Keterampilan
3.2.1 Berkomunikasi
3.2.2 Mengoperasikan Information Technology (IT)
3.2.3 Menyusun anggaran
3.2.4 Kompilasi data/informasi
3.2.5 Kemampuan untuk mengambil keputusan
3.2.6 Kreatif dalam mencari dan mewujudkan ide ke dalam bentuk

konsep event

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Kecermatan dan ketepatan
4.2 Disiplin

4.3 Teliti

4.4 Akurat

4.5 Inisiatif

4.6 Mandiri

4.7 Kreatif

5. Aspek kritis
5.1 Menetapkan tujuan dan lingkup kegiatan MICE secara keseluruhan
5.2 Mengevaluasi perkembangan konsep hingga sampai tahap

operasional
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KODE UNIT : N.82MIC00.002.2
JUDUL UNIT : Mengembangkan Program Meeting dan Konferensi

DESKRIPSI UNIT : Unit

kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengembangkan program meeting

dan konferensi.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi
tujuan meeting dan
konferensi

1.1

1.2

1.3

Konteks keseluruhan lingkup meeting
dan konferensi diidentifikasi.

Tujuan meeting dan konferensi secara
spesifik dikembangkan.

Tujuan meeting dan konferensi
dikonsultasikan dengan tim atau
pelanggan.

2. Merencanakan
program meeting dan
konferensi

2.1

2.2

2.3

Tanggal dan waktu, dipilih sesuai dengan
tujuan yang telah disetujui.

Tema dibuat sebagai pelengkap tujuan
meeting dan konferensi.

Format meeting dan konferensi secara
keseluruhan dikembangkan sesuai
dengan anggaran, tempat dan batas
pelaksanaan.

3. Menyelesaikan detail
program

3.1

3.2

Perencanaan program  meeting dan
konferensi dipresentasikan kepada orang-
orang yang terkait sesuai dengan
permintaan.

Detail disetujui sesuai dengan prosedur
yang disepakati.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi tujuan meeting

dan konferensi, merencanakan program meeting dan konferensi,

menyelesaikan detail

program yang digunakan untuk

mengembangkan program meeting dan konferensi pada sektor

pariwisata bidang Meeting,

(MICE).

Incentive, Convention and Exhibition
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1.2 Yang

dimaksud lingkup meeting dan konferensi meliputi berikut

ini namun tidak terbatas pada:

1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4

Lokal
Nasional
Regional

Internasional

1.3 Yang dimaksud format meeting dan konferensi meliputi berikut ini

namun tidak terbatas pada:

1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4
1.3.5
1.3.6
1.3.7
1.4 Yang
pada:
1.4.1
1.4.2
1.4.3
1.4.4
1.4.5
1.4.6
1.4.7

Diskusi panel

Pleno

Breakout session

Poster session

Working group discussion
Bilateral meeting

Satelite meeting

dimaksud detail meliputi berikut ini namun tidak terbatas

Bussines program
Scientific program

Food and beverage function
Social program

Pre and post tour program
Seating arrangement

Stage blocking (peletakkan panggung)

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.1.4
2.1.5
2.1.6
2.1.7

Alat telekomunikasi

Komputer

Koneksi internet

Furniture

Kamera

Audio visual (LCD projector and screen)

Lighting

27



2.2

2.1.8 Simulataneous Interpreter System (SIS)
2.1.9 Recording
2.1.10 Sound system
2.1.11 Delegate mic
2.1.12 Standing mic
2.1.13 Clip on

2.1.14 Laser pointer
Perlengkapan

2.2.1 Alat tulis kantor
2.2.2 Panggung

2.2.3 Backdrop

2.2.4 Banner

2.2.5 Mimbar

2.2.6 Dekorasi

2.2.7 Peralatan K3 (Keselamatan dan Kesehatan Kerja)

3. Peraturan yang diperlukan

3.1
3.2

3.3

3.4

4.1

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi
Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

Peraturan Menteri Pariwisata Nomor 19 Tahun 2016 tentang
Pemberlakuan Wajib Sertifikasi Kompetensi di Bidang Pariwisata
Juklap Kapolri No.Pol/02/XII/95 tentang Perijinan dan

Pemberitahuan Kegiatan Masyarakat

Norma dan standar

Norma

(Tidak ada.)

4.2 Standar

(Tidak ada.)
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PANDUAN PENILAIAN

1.

2.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, demonstrasi/praktik,

dan simulasi di workshop dan/atau di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Jenis-jenis format konferensi

3.1.2 Event setup

3.1.3 Rundown acara (program acara)

3.1.4 Fase konferensi

3.1.5 Jenis-jenis menu

3.1.6 Pertunjukkan budaya

3.1.7 Pemahaman IT untuk meeting dan konferensi (audio visual,
lighting, dan production)

Keterampilan

3.2.1 Mengoperasikan peralatan IT

3.2.2 Bahasa

3.2.3 Komunikasi dan negosiasi

3.2.4 Design dan decoration

3.2.5 Menu advising

3.2.6 Memilih tampilan pertunjukkan
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Kreatif
4.2 Teliti
4.3 Disiplin
4.4 Akomodatif

5. Aspek kritis

5.1 Kemampuan untuk menyusun program meeting dan konferensi

yang dapat memenuhi objektif kebutuhan delegasi dan klien
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT

N.82MIC00.003.2

Mengembangkan Proposal Penawaran (Bid)

Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan  dalam  mengembangkan  proposal

penawaran (bid).

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

(jika proposal
merupakan
penawaran)

1. Menginterpretasikan | 1.1 Isi dari permintaan pelanggan diartikan
permintaan dan

kebutuhan pelanggan | 1 2 Isi dari permintaan pelanggan dianalisis

secara tepat.

sesuai dengan kebutuhan pelanggan.
1.3 Tanggapan diberikan sebagai keputusan

1.4 Tindakan diambil untuk mengembangkan
proposal/penawaran dan perencanaan.

1.5 Bila diperlukan, hubungan dilakukan
dengan pelanggan untuk memperjelas
semua permintaan.

detail

2. Mengembangkan/
menyusun proposal/ proposal dibentuk.
penawaran secara

2.1 Kelompok kerja untuk mengembangkan

2.2 Proposal/penawaran secara detail
dikembangkan setelah berkonsultasi
dengan vendor dan lembaga terkait.

2.3 Usulan diajukan untuk memuaskan
harapan dari pelanggan.

2.4 Dukungan terhadap proposal/penawaran
didapatkan dari perorangan, lembaga atau
perusahaanyang terkait.

2.5 Kemungkinan persaingan dievaluasi.

2.6 Strategi untuk memenangkan persaingan
ditetapkan.

3. Mengembangkan
materi penawaran

3.1 Materi penawaran dibuat sesuai jadual
yang terdapat dalam penjelasan singkat
permintaan pelanggan.

3.2 Materi penawaran dipresentasikan dalam
format yang memaksimalkan penggunaan
teknik presentasi dan promosi.

31




BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel

1.1 Unit ini berlaku untuk menginterpretasikan permintaan dan
kebutuhan pelanggan (jika proposal merupakan penawaran),
mengembangkan/menyusun proposal/penawaran secara detail,
mengembangkan materi penawaran yang digunakan untuk
mengembangkan proposal penawaran (bid) pada sektor pariwisata
bidang Meeting, Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

1.2 Yang dimaksud isi dari permintaan pelanggan meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.2.1 Tema
1.2.2 Jenis program (business/ scientific program)
1.2.3 Social program
1.2.4 Cost
1.2.5 Travel arrangement
1.2.6 Akomodasi
1.2.7 Entertainment
1.2.8 Staging
1.2.9 Special feature/tampilan khusus
1.2.10 Sample promotion materials
1.2.11 Structure personel
1.2.12 Event
1.2.13 Design contruction
1.2.14 Pre and post event program
1.2.15 Maksud dan tujuan
1.2.16 Sasaran yang dikehendaki
1.2.17 Jadwal pelaksanaan
1.2.18 Metode pelaksanaan

1.3 Yang dimaksud kebutuhan pelanggan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.3.1 Keuangan
1.3.2 Sumber daya manusia
1.3.3 Teknologi
1.3.4 Peralatan
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.3.5 Manajemen

1.3.6 Akomodasi

1.3.7 Event/ruang meeting dan konferensi/ruang sekretariat

1.3.8 Konsumsi

Yang dimaksud tanggapan meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.4.1 Kesepakatan rapat internal

1.4.2 Mengirimkan Letter of Intent (Lol)

1.4.3 Pakta integritas

1.4.4 Surat keterangan

Yang dimaksud tindakan diambil dalam pengembangan
proposal/penawaran dan perencanaan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:

1.5.1 Kompilasi data/informasi

1.5.2 Menyusun anggaran

1.5.3 Berkoordinasi dengan pihak terkait

1.5.4 Membuat surat penawaran

Yang dimaksud hubungan yang dilakukan dengan pelanggan
untuk memperjelas permintaan meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.6.1 Rapat koordinasi

1.6.2 Melakukan komunikasi dengan principal/klien

1.6.3 Rapat teknis

1.6.4 Laporan kemajuan persiapan kegiatan

1.6.5 Evaluasi persiapan pelaksanaan program

Yang dimaksud kelompok kerja untuk mengembangkan proposal
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:

1.7.1 Membentuk tim kerja

Yang dimaksud detail proposal meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.8.1 Pengantar proposal

1.8.2 Pendahuluan

1.8.3 Maksud dan tujuan

1.8.4 Metode pelaksanaan
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1.8.5 Persiapan logistik
1.8.6 Jadwal kerja
1.8.7 Surat undangan dari institusi terkait
1.8.8 Surat dukungan dari instansi terkait
1.8.9 Surat pernyataan kesanggupan
1.8.10 Pakta integritas
1.8.11 Jaminan penawaran dan jaminan pelaksanaan
1.8.12 Portfolio/ profil perusahaan organizer
1.8.13 Profile dari destinasi
1.8.14 Profile event
1.8.15 Program
1.8.16 Budget
1.8.17 Akomodasi
1.8.18 Informasi registrasi
1.8.19 Sponsorship
1.8.20 Undangan site inspection
1.9 Yang dimaksud kemungkinan persaingan meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.9.1 Destinasi lain di kawasan yang sama
1.9.2 Kegiatan serupa di kawasan yang sama
1.9.3 Kemampuan keuangan
1.9.4 Dukungan pemerintah
1.9.5 Dukungan industri terkait
1.9.6 Kondisi sosial politik dan keamanan
1.10 Yang dimaksud strategi untuk memenangkan persaingan meliputi
berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.10.1 Aksesibilitas
1.10.2 Harga
1.10.3 Dukungan pemerintah
1.10.4 Dukungan industri
1.10.5 Kemampuan keuangan
1.10.6 Kondisi sosial politik dan keamanan
1.11 Yang dimaksud materi penawaran meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:
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1.11.1 Surat undangan dari institusi terkait

1.11.2 Surat dukungan dari instansi terkait

1.11.3 Surat pernyataan kesanggupan

1.11.4 Portfolio/ profile perusahaan organizer

1.11.5 Profile dari destinasi

1.11.6 Profile event

1.11.7 Program

1.11.8 Budget

1.11.9 Spesifikasi teknis

1.11.10 Akomodasi

1.11.11 Informasi registrasi/ registration fee

1.11.12 Sponsorship

1.11.13 Jadwal pelaksanaan

1.11.14 Undangan site inspection

1.11.15 Pernyataan komitmen

1.12 Yang dimaksud format teknik presentasi meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.12.1 Tatap muka dilengkapi dengan materi multimedia
1.12.2 Teleconferencing dengan materi multimedia

1.12.3 Memberikan handout

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Alat pengolah data (hardware)
2.1.2 Perangkat lunak (software)
2.1.3 Perangkat telekomunikasi
2.1.4 Teknologi informasi (internet connection)
2.1.5 Alat bantu presentasi

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Alat tulis kerja
2.2.2 Checklist sumber daya
2.2.3 Air Conditioner (AC)
2.2.4 Listrik/Genset
2.2.5 Ruangan
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2.2.6 Furniture

3. Peraturan yang diperlukan

3.1
3.2

3.3

4.1

4.2

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi
Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

Peraturan Menteri Pariwisata Nomor 19 Tahun 2016 tentang

Pemberlakuan Wajib Sertifikasi Kompetensi di Bidang Pariwisata

. Norma dan standar

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

2.

3.

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,
demonstrasi/praktik, dan simulasi di workshop dan/atau di tempat

kerja.

Persyaratan kompetensi:

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan
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.1.1 Membuat proposal (hardcopy dan softcopy)
.1.2 Teknik presentasi

.1.3 Event

.1.4 Audience

.1.5 Logistic

.1.6 Food and Beverage (F&B)

.1.7 Keamanan

W W W W W W wWw Ww

.1.8 Hari, waktu dan durasi
3.1.9 Akomodasi
3.1.10 Marketing-sponsor
3.1.11 Keuangan dan anggaran
3.1.12 Entertainment/hiburan
3.2 Keterampilan
3.2.1 Berkomunikasi
3.2.2 Mengoperasikan IT
3.2.3 Menyusun anggaran
3.2.4 Kompilasi data/informasi
3.2.5 Kemampuan untuk mengambil keputusan
3.2.6 Kreatif dalam mencari dan mewujudkan ide ke dalam bentuk

konsep event

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Kecermatan dan ketepatan
4.2 Etika dalam berdiskusi
4.3 Disiplin

4.4 Teliti
4.5 Akurat
4.6 Inisiatif
4.7 Kreatif

4.8 Akomodatif
5. Aspek kritis

5.1 Mengidentifikasi keinginan pelanggan mengembangkan materi

peEnawaran
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KODE UNIT : N.82MICO00.004.2
JUDUL UNIT : Mengembangkan Rancangan Pameran

DESKRIPSI UNIT : Unit

kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengembangkan rancangan

pameran.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menterjemahkan
pesanan

1.1

1.2

1.3

1.4

Pesanan dianalisis untuk menentukan
konsep pameran secara keseluruhan.

Pertemuan awal dengan pihak yang terkait
dilakukan untuk mendiskusikan
kebutuhan pameran sesuai dengan yang
disepakati bersama.

Semua faktor terkait yang mempengaruhi
dan menentukan rancangan diidentifikasi.

Peranan perancangan dalam keseluruhan
pengembangan pameran didiskusikan dan
disepakati.

2. Mengimplementasikan
hasil penelitian

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Bahan pameran dinilai berkenaan dengan
pengembangan rancangan pameran.

Referensi yang akan mendukung proses
perancangan diidentifikasi.

Sumber daya dan referensi dianalisis
dengan kritis dalam konteks kegiatan
perancangan.

Teknologi baru maupun yang telah ada
dipertimbangkan dalam hal dampak dan
potensinya.

Bahan  dikumpulkan dalam rangka
mengembangkan konsep rancangan awal.

3. Mengembangkan dan
menilai ide-ide

3.1

3.2

3.3

Serangkaian ide untuk perancangan
dikembangkan sebagai respon terhadap
pesanan.

Ide-ide didiskusikan dan dikolaborasikan
dengan pihak yang terkait untuk
menjamin kontribusi ide terhadap konsep
awal.

Ide diidentifikasi berkenaan dengan
implikasinya terhadap biaya dan waktu,
kelayakan teknis serta kesesuaian dengan
pesanan.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

4. Mendokumentasikan
pengembangan
rancangan

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Pengembangan rancangan dilakukan
secara berkelanjutan dengan pihak yang
terkait agar perubahan atau ide
tambahan/baru dapat dipertimbangkan
dan digabungkan.

Sajian yang konsisten dan artistik
disepakati bersama dengan pihak terkait.

Konsep awal dievaluasi dan pendekatan
yang paling tepat dipilih dengan
mempertimbangkan biaya.

Konsep pameran dikembangkan
berdasarkan konsep awal untuk
meyakinkan konsistensi dengan konsep
pameran yang disetujui.

Catatan rancangan yang akurat
dikembangkan, termasuk seluruh
informasi yang terkait.

5. Mengomunikasikan
ide rancangan

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Rencana dan spesifikasi pameran
disampaikan kepada rekan kerja dengan
format yang tepat.

Berpartisipasi dalam evaluasi awal dan
rutin terhadap rancangan yang
disampaikan.

Modifikasi rancangan dinegosiasikan dan
disepakati serta perubahan dilaksanakan
seperlunya.

Rancangan akhir disepakati dan
dokumentasi yang akurat dan lengkap
dibuat untuk mendukung implementasi.

Rancangan spesifikasi akhir disampaikan
kepada semua pihak yang terkait serta
semua kebutuhan produksi
dikonfirmasikan.

6. Menghubungi pihak
lain untuk
implementasi
konstruksi pameran

6.1

6.2

6.3

6.4

Pihak yang terkait dihubungi untuk
meyakinkan bahwa semua kebutuhan
untuk membuat pameran telah terpenuhi,
standar kualitas diterapkan.

Pekerjaan dilaksanakan sesuai dengan
komponen, anggaran dan spesifikasi
teknis.

Monitoring terhadap modifikasi rancangan
yang telah disepakati, dilakukan sesuai
dengan ketentuan perusahaan.

Perubahan terhadap rancangan
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

diinformasikan kepada pihak yang terkait.

6.5 Catatan dan dokumentasi informasi yang
diperlukan diperbaharui dan diarsipkan
sesuai dengan kebutuhan organisasi.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit kompetensi ini berlaku untuk menterjemahkan pesanan,
melaksanakan dan mengevaluasi penelitian, mengembangkan dan
menilai ide-ide, mengembangkan dan mendokumentasi kan
rancangan, mengomunikasikan ide rancangan dan membuat
amandemen, menghubungi pihak lain wuntuk implementasi
konstruksi pameran yang digunakan untuk menemukan
mengembangkan dan merealisasikan rancangan pameran pada
sektor pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and
Exhibition (MICE).

Yang dimaksud faktor terkait meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.2.1 Spesifikasi event.

1.2.2 Bahan dan material.

1.2.3 Teknologi.

1.2.4 Keterampilan personel.

Yang dimaksud perancangan meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.3.1 Standard shell scheme.

1.3.2 Upgraded standard shell scheme.

1.3.3 Special design.

Yang dimaksud referensi meliputi berikut ini namun tidak terbatas
pada:

1.4.1 Design pameran sebelumnya.

1.4.2 Referensi dari klien.

1.4.3 Referensi dari database.

1.4.4 Referensi dari buku design.

40




1.5 Yang dimaksud teknologi baru meliputi berikut ini namun tidak

1.6

terbatas pada:

1.5.1 Teknologi bahan.
1.5.2 Teknologi peralatan.
1.5.3 Teknologi grafis.

Yang dimaksud catatan rancangan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:

1.6.1 Dokumen kerja.

1.6.2 Rancangan awal.

1.6.3 Rancangan akhir.

1.6.4 Dokumen persetujuan.

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1

2.2

3.1
3.2

4.1

4.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Peralatan bongkar pasang

2.1.3 Peralatan teknis pertukangan

Perlengkapan

2.2.1 Perlengkapan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

. Peraturan yang diperlukan

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

. Norma dan standar

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)
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PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Pengetahuan tentang rancangan pameran
3.1.2 Jenis-jenis pameran

Keterampilan

3.2.1 Komputer

3.2.2 Merancang

3.2.3 Mendokumentasikan

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4

Teliti
Kreatif
Cermat

Akurat

S. Aspek kritis

5.1

Mengidentifikasi target peserta dan pengunjung pameran
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KODE UNIT : N.82MIC00.005.2
JUDUL UNIT : Mengembangkan Teknik Untuk Rancang Bangun

Pameran

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam mengembangkan teknik untuk

rancang bangun pameran.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menterjemahkan 1.1 Spesifikasi rancang bangun
pesanan untuk diterjemahkan dengan tepat.
rancang bangun 1.2 Usulan dari pelanggan ditentukan

sebagai informasi keputusan rancangan.
1.3 Spesifikasi, parameter atau hambatan
pesanan diklarifikasi melalui konsultasi
dengan rekan kerja yang terkait.
1.4 Informasi yang sesuai dengan pesanan
dicari dan dievaluasi.

2. Mengatur sumber 2.1 Sumber daya yang diperlukan untuk
daya untuk rancang rancangan termasuk tempat kerja dan
bangun peralatan diidentifikasi dengan tepat.

2.2 Sumber daya disiapkan sesuai dengan
syarat keamanan dan aturan organisasi.

2.3 Prosedur penyimpanan dan pencatatan
ditaati sesuai dengan aturan organisasi.

3. Metode pengujian 3.1 Presentasi visual awal bagi pesanan
rancang bangun dibuat.

3.2 Kemungkinan pendekatan bagi rancang
bangun diidentifikasi serta kriteria untuk
pemilihan pendekatan akhir ditetapkan.

3.3 Peralatan untuk teknik dan metode
pengujian dipilih dengan tepat.

3.4 Pengujian dengan berbagai teknik dan
bahan dilakukan agar sesuai dengan
pesanan.

3.5 Proses pengujian dievaluasi terhadap
kriteria yang dipilih serta pendekatan
yang paling tepat dipilih.

3.6 Pendekatan rancang bangun
disempurnakan dan didokumentasikan
dengan akurat berdasarkan proses
pengujian.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

4. Pabrikasi model 4.1 Kebutuhan  untuk  pabrikasi dan
rancang bangun keperluan lingkup pekerjaan dievaluasi.

4.2 Bahan, peralatan serta metode untuk
pabrikasi dipilih dan diatur sesuai
dengan pendekatan rancangan.

4.3 Model dibuat dengan aman untuk
meyakinkan kesesuaian dengan metode
yang dipilih dan dipesan.

4.4 Hasil kerja ditampilkan sesuai dengan
spesifikasi pesanan.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Unit kompetensi ini berlaku untuk menterjemahkan pesanan untuk
rancang bangun, mengatur sumber daya untuk rancang bangun,
metode pengujian rancang bangun yang digunakan untuk meneliti
dan menerapkan teknik untuk rancang bangun pameran pada
sektor pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and
Exhibition (MICE).

Yang dimaksud spesifikasi rancang bangun meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:

1.2.1 Standard shell scheme.

1.2.2 Upgraded standard shell scheme.

1.2.3 Special design.

Yang dimaksud hambatan pesanan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:

1.3.1 Spesifikasi event.

1.3.2 Bahan.

1.3.3 Teknologi.

Yang dimaksud presentasi visual meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.4.1 Gambar design.

1.4.2 Contoh material.

Yang dimaksud teknik dan metode pengujian meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:

1.5.1 Melalui mockup.
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1.6

1.5.2 Gambar rancang bangun.

Yang dimaksud didokumentasikan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:

1.6.1 Dokumen persetujuan.

1.6.2 Kontrak.

1.6.3 Surat Perintah Kerja (SPK).

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Peralatan kerja sesuai dengan stand standar

2.1.2 Gambar

Perlengkapan

2.2.1 Perlengkapan Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

3. Peraturan yang diperlukan

3.1
3.2

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
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1.5 Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis, dan

workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Elemen formal dan prinsip-prinsip perancangan yang
berkaitan dengan rancang bangun
3.1.2 Teknik, material, peralatan dan aplikasinya terhadap bidang
rancang bangun yang berbeda
3.1.3 Format umum dan sajian uraian rancang bangun
3.1.4 Pengetahuan umum tentang perancang lain, ide-ide mereka
serta teknik dan pekerjaannya
3.1.5 Hak cipta, etika dan peraturan serta relevansinya dengan
rancang bangun
3.1.6 Kemampuan literasi yang cukup untuk menterjemahkan
uraian dan mengkomunikasikan ide rancangan
3.1.7 Kemampuan matematika yang cukup untuk menghitung
jumlah, biaya dan pembagiannya
3.1.8 Kemampuan teknis rancang bangun
3.2 Keterampilan

3.2.1 Teknis pembuatan rancang bangun

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Ketelitian
4.2 Kecermatan

4.3 Disiplin
5. Aspek kritis

5.1 Menjelaskan proses dan teknik yang digunakan untuk rancang

bangun pada konteks yang beragam
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5.2 Merancang desain untuk event pameran yang bisa diterima oleh
pemberi tugas
5.3 Merancang desain untuk event pameran yang tepat sesuai dengan

standar konstruksi dan tepat waktu
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KODE UNIT : N.82MICO00.006.1

JUDUL UNIT : Membuat Tampilan Promosi pada Stand

DESKRIPSI UNIT : Unit ini berhubungan dengan  pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

membuat tampilan promosi pada stand.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Membuat persiapan 1.1 Tampilan promosi pada stand
untuk tampilan diidentifikasi untuk  dikonsultasikan
promosi pada stand dengan kolega yang tepat.

1.2 Informasi operasional diperoleh untuk
membantu persiapan tampilan promosi
pada stand sehingga dapat diberikan
waktu perencanaan yang memadai.

1.3 Tampilan promosi pada stand
direncanakan agar kebutuhan dipenuhi
sesuai target pengunjung.

1.4 Pasokan tampilan promosi pada stand
dipilih sesuai dengan kesepakatan.

1.5 Pasokan tampilan promosi pada stand
diatur sesuai deengan ketentuan.

1.6 Pengaturan transportasi disesuaikan
dengan rencana display.

1.7 Bantuan ahli tampilan promosi pada
stand  diidentifikasi sesuai  dengan

kebutuhan.
2. Membuat tampilan 2.1 Tata letak dan tampilan pada stand
promosi pada stand dirancang secara kreatif dengan
menggunakan persediaan bahan dan
pasokan.

2.2 Tata letak dan tampilan pada stand
dihias secara kreatif dengan
menggunakan persediaan bahan dan
pasokan.

2.3 Unsur-unsur dan prinsip-prinsip

rancangan dipertimbangkan dalam
menciptakan tampilan.

2.4 Teknik tampilan digunakan dengan
memaksimalkan daya tarik visual dari
tampilan dan mencerminkan sifat produk
atau jasa yang dijual.

2.5 Peralatan tampilan digunakan dengan
benar dan aman.

2.6 Tata letak tampilan pada stand diperiksa
untuk dipastikan keamanannya bagi
kolega dan pelanggan.
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BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk membuat persiapan untuk
tampilan promosi pada stand dan membuat tampilan promosi pada
stand untuk membuat tampilan promosi pada stand pada sektor
pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and Exhibition
(MICE).

1.2 Yang dimaksud tampilan promosi meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.2.1 Produk yang dipromosikan.
1.2.2 Brosur.
1.2.3 Katalog.
1.2.4 Banner.
1.2.5 Peralatan audio visual.
1.2.6 Poster.
1.2.7 Film.
1.2.8 Video.

1.3 Yang dimaksud informasi operasional meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.3.1 Alokasi anggaran.
1.3.2 Denah.
1.3.3 Sifat area tampilan, termasuk stand dan panggung.
1.3.4 Keperluan untuk peralatan, seperti listrik dan air.
1.3.5 Kebutuhan untuk pengelolaan limbah.
1.3.6 Persyaratan kesehatan, keamanan dan keselamatan kerja.
1.3.7 Mengatur waktu dan durasi.
1.3.8 Jenis permukaan dari tampilan yang akan dibuat.

1.4 Yang dimaksud pasokan tampilan promosi meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.4.1 Perekat dan velcro.
1.4.2 Sistem audiovisual, termasuk video dan sistem suara.
1.4.3 Balon dan dekorasi lainnya.
1.4.4 Bahan collateral, seperti brosur, poster, spanduk dan warna

organisasi dan logo.
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1.5

1.6

1.4.5
1.4.6
1.4.7
1.4.8
1.4.9
1.4.10

Komputer.

Karangan bunga dan tanaman pot.
Furniture.

Ponsel.

Pin.

Gunting.

1.4.11 Tali.

Yang dimaksud bantuan ahli meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.5.1
1.5.2
1.5.3
1.5.4
1.5.5
Yang

Konsultan desain.

Konsultan desain grafis.

Konsultan marketing communication.

Konsultan Kesehatan, Keamanan, dan Keselamatan (K3).
Konsultan konstruksi.

dimaksud wunsur-unsur dan prinsip-prinsip rancangan

meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:

1.6.1
1.6.2
1.6.3
1.6.4
1.6.5
1.6.6
1.6.7
1.6.8
1.6.9
1.6.10
1.6.11
1.6.12
1.6.13
1.6.14
1.6.15
1.6.16
1.6.17
1.6.18

Penyelarasan.
Keseimbangan.
Koherensi.
Warna.
Komposisi.
Kontras.
Arah.
Dominasi.
Penekanan.
Bentuk.
Jalur.
Gerakan

Pola

Proporsi.
Jarak.
Pengulangan.
Irama.

Bentuk.
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1.6.19 Kesederhanaan/kompleksitas.
1.6.20 Ruang (positif dan negatif).
1.6.21 Subordinasi.
1.6.22 Tekstur.
1.6.23 Kesatuan.
1.7 Yang dimaksud teknik tampilan meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.7.1 Artefak budaya.
1.7.2 Kain.
1.7.3 Bendera.
1.7.4 Tampilan dengan opsi bebas.
1.7.5 Produk lokal.
1.7.6 Materi cetak.
1.7.7 Sampel produk.
1.7.8 Tanda.
1.7.9 Bahan 3 dimensi.
1.8 Yang dimaksud peralatan tampilan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.8.1 Banner.
1.8.2 Audio visual.
1.8.3 Poster.
1.8.4 Film.
1.8.5 Video.
1.8.6 Komputer.
1.8.7 TV LED.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Computer supplies

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Checklist
2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)
2.2.3 Komputer
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2.2.4 Jaringan internet
2.2.5 Telepon

2.2.6 Furniture

2.2.7 Ruangan

2.2.8 Audio Visual

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 Tentang Sertifikasi
Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

3.2 Peraturan Daerah tentang Pajak Reklame

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Standard Operating Procedure (SOP) Event

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.
1.2 Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.
1.3 Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.
1.4 Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
1.5 Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/f, workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan
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3.2

3.1.1
3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

Peraturan pajak daerah

Pengaturan bahan dan peralatan yang digunakan untuk
tampilan di lokasi yang berbeda, seperti tahapan, stand
pameran, pameran permanen dan menampilkan jendela
Prinsip-prinsip desain dan elemen yang berlaku untuk
penciptaan menampilkan

Teknik visual tampilan promosi menggunakan bahan yang
umum tersedia, termasuk teknik untuk memaksimalkan
efektivitas agunan dalam tampilan, termasuk brosur dan
poster

Praktik kesehatan, keamanan, dan keselamatan kerja untuk

mengangkut, membawa dan merakit atau stand

Keterampilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

Keterampilan berpikir kritis untuk mengevaluasi tampilan
kreatif

Keterampilan untuk menginterpretasikan informasi tentang
kebutuhan dari target pengunjung dan aspek operasional
dari tampilan atau stand

Keterampilan berhitung untuk bekerja dengan konsep-
konsep tentang ukuran, ruang dan tata letak

Keterampilan perencanaan dan pengorganisasian untuk
mengoordinasikan aspek praktis dan penciptaan kreativitas
tampilan

Keterampilan visual untuk bekerja dengan unsur-unsur dan

prinsip-prinsip rancangan

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

Kreatif

Komunikatif

Teliti

Cermat

Akurat
Ulet

Konsisten
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4.8 Sanggup bekerja di bawah tekanan
4.9 Fleksibel
4.10 Adaptif

4.11 Mengikuti perkembangan tampilan promosi

5. Aspek kritis

5.1

Bukti kemampuan untuk:

5.1.1 Membuat tampilan promosi pada stand untuk memenuhi
tujuan tertentu dengan menggunakan teknik tampilan dan
bekerja dalam kendala waktu kerja yang khas

5.1.2 Menerapkan unsur-unsur dan prinsip-prinsip rancangan

5.1.3 Membuat tampilan pada stand secara terorganisir dengan

baik dan aman
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KODE UNIT : N.82MIC00.007.1

JUDUL UNIT : Memproses Transaksi Keuangan

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam memproses transaksi keuangan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Memproses 1.1 Arus kas diterima, diperiksa, dan dicatat
pembayaran sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan.

1.2 Pembayaran dicek silang dengan data
penjualan.

1.3 Transaksi diproses dan dicatat sesuai
dengan prosedur administrasi keuangan.

1.4 Nota tanda terima uang disiapkan dan
dikeluarkan dengan akurat termasuk
dengan seluruh detail pajak yang
termasuk di dalamnya.

1.5 Transaksi dilengkapi dengan
menggunakan aplikasi perangkat lunak
yang sesuai.

1.6 Transaksi diselesaikan dengan jadwal
pembayaran yang telah disepakati oleh
perusahaan atau yang disesuaikan dengan
permintaan dari pelanggan.

2. Merekonsiliasi 2.1 Jumlah saldo pembayaran dihitung setiap
transaksi waktu yang telah ditentukan berdasarkan
kebijakan perusahaan.

2.2 Cash flow terpisah dari pengambilalihan
sebelum balancing.

2.3 Saldo penjualan ditentukan berdasarkan
catatan penjualan.

2.4 Pembayaran dihitung secara akurat.

2.5 Catatan penjualan diseimbangkan dengan
bukti pembayaran dan pembayaran lain.

2.6 Ketidaksesuaian dalam proses rekonsiliasi
investigasi diselidiki atau dilaporkan
sesuai dengan ketentuan perusahaan.

2.7 Catatan keuangan diambil sesuai dengan
prosedur perusahaan.

2.8 Uang tunai dan jenis pembayaran lainnya

ditransfer dan disimpan sesuai dengan
prosedur keamanan perusahaan.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

Unit kompetensi ini berlaku untuk memproses pembayaran dan

merekonsiliasi transaksi untuk memproses transaksi keuangan

pada sektor pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and
Exhibition (MICE).

Yang dimaksud transaksi meliputi berikut ini namun tidak terbatas

pada:
1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9

Pembayaran di muka.

Uang tunai.

Cek.

Kartu kredit.

Deposit.

Transfer dana elektronik di point of sale (EFTPOS).
Mata uang asing.

Pengembalian.

Travellers cheques.

1.2.10 Voucher.

Yang dimaksud prosedur administrasi keuangan meliputi berikut

ini namun tidak terbatas pada:

1.3.1
1.3.2

1.3.3
1.3.4
1.3.5

1.3.6
1.3.7

1.3.8
1.3.9

Penyelesaian catatan rekonsiliasi.

Menyesuaikan dokumen dan prosedur dengan aturan dari
lembaga keuangan.

Waktu yang ditentukan untuk menyelesaikan rekonsiliasi.
Penanganan klaim pelanggan mengenai uang kembalian.
Uang tunai dalam jumlah besar harus dihitung dengan cara
yang telah ditetapkan.

Pengelolaan kas kecil.

Proses untuk menyediakan tanda terima dan faktur kepada
pelanggan.

Proses untuk mengambil uang tunai dari pelanggan.

Mengamankan print out kartu kredit.
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1.4 Yang dimaksud prosedur keamanan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.4.1 Memperoleh penerimaan atau sign off untuk pengambil
alihan diserahkan kepada personil keuangan.
1.4.2 Memisahkan dan mengamankan cash flow.
1.4.3 Transportasi kasir intern untuk kembali ke kantor.
1.4.4 Penyetoran uang ke bank dan ditandatangani serta

mendapatkan tanda terima.

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Komputer supplies
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Komputer
2.2.2 Jaringan internet
2.2.3 Printer
2.2.4 Ruangan
2.2.5 Telepon

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian
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1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Prosedur untuk memproses berbagai jenis transaksi

3.1.2 Fitur dan fungsi dari piranti lunak di point-of-sale

3.1.3 Peran dan pentingnya proses rekonsiliasi untuk sistem
manajemen keuangan organisasi

3.1.4 Prosedur keamanan untuk mengangkut dan mengamankan
cash flow, kas dan pembayaran lainnya

3.1.5 Aplikasi GST untuk produk dan layanan yang berbeda

Keterampilan

3.2.1 Keterampilan komunikasi untuk membahas pembayaran
dengan pelanggan dan perbedaan pembayaran dengan
personil yang ditunjuk

3.2.2 Keterampilan berbahasa untuk:

a. Membaca dan menafsirkan prosedur organisasi untuk
memproses transaksi keuangan, dokumentasi cash flow,
kartu kredit dan rincian tanda terima dan informasi
rekonsiliasi

b. Menulis tanda terima dan menyimpan catatan rekonsiliasi
dan laporan dasar tentang perbedaan terkait transaksi

3.2.3 Keterampilan berhitung untuk:
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a. Menghitung cash flow
b. Menghitung dan memeriksa total pembayaran pelanggan
c. Memeriksa dan mengeluarkan tanda terima secara akurat
termasuk pajak barang dan jasa
d. Menghitung total pembayaran pelanggan untuk periode
layanan tertentu atau per hari
e. Melengkapi proses rekonsiliasi lengkap dengan
pengambilan catatan di point of sales
3.2.4 Keterampilan perencanaan dan pengorganisasian untuk
memproses pembayaran dalam urutan yang logis dan untuk
menyelesaikan rekonsiliasi dalam waktu yang telah
ditentukan
3.2.5 Keterampilan memecahkan masalah untuk mengidentifikasi
dan menyelidiki berbagai perbedaan rekonsiliasi rutin
3.2.6 Keterampilan teknologi untuk menggunakan peralatan dan

piranti lunak di point of sales

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4

Teliti
Cermat
Akurat
Tepat

5. Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

5.4

Memproses transaksi ganda dan bervariasi untuk mengatasi
berbagai jenis pembayaran pelanggan

Mengintegrasikan pengetahuan, keamanan, dan prosedur lain saat
memproses transaksi keuangan

Memproses pembayaran pelanggan dalam urutan yang logis dan
adil dalam batasan waktu tertentu sehingga semua pelanggan dapat
dilayani secara efektif

Melengkapi rekonsiliasi dalam waktu yang telah ditentukan
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KODE UNIT : N.82MICO00.008.1

JUDUL UNIT : Mengembangkan Konsep Pameran

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengembangkan konsep pameran.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menetapkan tujuan | 1.1 Karakteristik pengunjung pameran yang
dan sasaran dari potensial diteliti secara akurat.
pameran 1.2 Tujuan, Ruang lingkup dan sasaran dari
pameran dikonfirmasikan dengan
pemangku kepentingan melalui proses
konsultasi.

1.3 Parameter yang luas untuk konten
dikembangkan berdasarkan tujuan,
kebutuhan pengunjung, umpan balik
masyarakat, dan kumpulan dari
parameter organisasi.

2. Meneliti konsep 2.1 Sejarah, budaya, dan berbagai bentuk
pameran pengaruh  yang  berdampak  kepada
pengembangan konsep diteliti secara

menyeluruh.

2.2 Analisis kritis dari sumber dan referensi
dilakukan untuk mendapatkan informasi
mengenai pengembangan konsep.

2.3 Bantuan dari spesialis yang tepat
diidentifikasi secara menyeluruh.

2.4 Bantuan dari spesialis yang tepat dicari
secara menyeluruh.

2.5 Ide-ide yang relevan dari pelaku usaha dan

pameran dijajaki dengan
mempertimbangkan hak intelektual
pribadi, hak kewajiban moral, dan hak
cipta.

2.6 Ide-ide yang relevan dari pelaku usaha dan
pameran diadaptasikan dengan
mempertimbangkan hak intelektual
pribadi, hak kewajiban moral, dan hak
cipta.

3. Mengembangkan 3.1 Informasi yang dikumpulkan untuk
dan mengusulkan mengembangkan dan memperluas ide-ide
konsep dan konsep.

3.2 Informasi yang digunakan untuk
mengembangkan dan memperluas ide-ide
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

dan konsep.

3.3 Ide-ide dan pendekatan-pendekatan yang
dimiliki sendiri dan ide-ide dari kolega
diuji berdasarkan tujuan dan target dari
taret pameran.

3.4 Konsep proposal disiapkan dalam format
yang sesuai.

3.5 Persetujuan yang diperlukan didapatkan
sesuai dengan waktu yan ditetapkan.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk menetapkan tujuan dan sasaran
dari pameran, meneliti konsep pameran, dan mengembangkan dan
mengusulkan konsep untuk mengembangkan konsep pameran
pada sektor pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and
Exhibition (MICE).

1.2 Yang dimaksud karakteristik meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.2.1 Usia pengunjung pameran.
1.2.2 Keragaman budaya.
1.2.3 Preferensi budaya.
1.2.4 Akses kaum penyandang kebutuhan khusus.
1.2.5 Tingkat pendidikan.
1.2.6 Pengetahuan yang telah ada mengenai subjek.
1.2.7 Harapan.
1.2.8 Pemahaman akan barang yang akan ditampilkan.
1.2.9 Jenis kelamin.
1.2.10 Kebutuhan.
1.2.11 Minat khusus.

1.3 Yang dimaksud tujuan, ruang lingkup dan sasaran meliputi
berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.3.1 Pengembangan pengunjung.
1.3.2 Keterlibatan masyarakat.

1.3.3 Pendekatan kooperatif.
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1.4

1.5

1.6

1.3.4
1.3.5
1.3.6
1.3.7

Perdebatan.
Pendidikan.
Hiburan.

Target pemasukan.

Yang dimaksud pameran meliputi berikut ini namun tidak terbatas

pada:
1.4.1
1.4.2
1.4.3
1.4.3
1.4.5
1.4.6
1.4.7
1.4.8
Yang

Corporate events.

Festival.

Galeri.

Perpustakaan.

Museum.

Atraksi pengunjung lainnya.
Permanen atau sementara.
Theme parks.

dimaksud pemangku kepentingan

namun tidak terbatas pada:

1.5.1
1.5.2
1.5.3
1.5.4
1.5.5
1.5.6
1.5.7
1.5.8
1.5.9

Artis.

Manajemen.

Rekan kerja.

Conservators.

Kelompok budaya.

Kurator.

Pelanggan dan pengunjung.
Desainer.

Departemen/dinas pendidikan.

1.5.10 Kontraktor pameran.

1.5.11 Pihak berwenang setempat.

1.5.12 Masyarakat setempat.

1.5.13 Panitia pelaksana.

1.5.14 Orang-orang diwakili di pameran.

1.5.15 Pemain.

1.5.16 Spesialis untuk teknik maupun subjek pameran.

meliputi

berikut

ini

Yang dimaksud parameter kumpulan dari parameter organisasi

meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
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1.6.1 Keterbatasan anggaran atau sumber dana lainnya.
1.6.2 Kebijakan/peraturan pameran yang berlaku saat ini.
1.6.3 Tema dan sub-tema yang digunakan.
1.6.4 Potensi untuk mengakses item tambahan.
1.7 Yang dimaksud analisis kritis meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.7.1 Mempertimbangkan bagaimana ide dapat diadaptasi dan
dikembangkan.
1.7.2 Mencari hubungan antara beberapa referensi dan konsep-
konsep potensial.
1.7.3 Mengevaluasi karya orang lain.
1.7.4 Membuat penilaian tentang relevansi informasi dan ide-ide.
1.8 Yang dimaksud analisis sumber dan referensi meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.8.1 Arsip.
1.8.2 Kolase.
1.8.3 Buku harian.
1.8.4 Gambar digital.
1.8.5 Film.
1.8.6 Internet.
1.8.7 Jurnal.
1.8.8 Surat-surat.
1.8.9 Contoh.
1.8.10 Surat kabar.
1.8.11 Dokumen.
1.8.12 Sejarah lisan dan tradisi.
1.8.13 Pameran dan koleksi lainnya.
1.8.14 Lukisan dan ilustrasi.
1.8.15 Foto.
1.8.16 Kolektor pribadi.
1.8.17 Buku referensi.
1.8.18 Sketsa.
1.8.19 Gambar teknis.
1.8.20 Teks.
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1.8.21 Video.
1.8.22 Tulisan-tulisan periode dalam periode tertentu.
1.9 Yang dimaksud format yang sesuai meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.9.1 Tampilan pameran.
1.9.2 Gambar.
1.9.3 Presentasi elektronik.
1.9.4 Format grafis.
1.9.5 Model.
1.9.6 Lukisan.
1.9.7 Pertunjukkan dan instalasi.
1.9.8 Foto.
1.9.10 Rencana.
1.9.11 Format cetak seperti:
a. Tanda.
b. Label.
c. Laporan.
1.9.12 Jalan cerita.
1.9.13 Deskripsi verbal.
1.9.14 Video.

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Computer supplies
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Checklist
2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)
2.2.3 Komputer
2.2.4 Jaringan internet
2.2.5 Ruangan
2.2.6 Furniture
2.2.7 Telepon
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3. Peraturan yang diperlukan

3.1
3.2

4.1

4.2

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan

Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

. Norma dan standar

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

2.

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan <cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan

3.1.1 Sumber informasi dan data penelitian yang relevan dengan
koleksi

3.1.2 Proses untuk melihat hubungan di antara koleksi, data
penelitian dan kebutuhan pengunjung

3.1.3 Peran personil yang terlibat dalam proses pengembangan

pameran dan bagaimana ini saling berhubungan
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3.2

3.1.4 Tren perkembangan pameran
3.1.5 Konsep tema, sub-tema, alur cerita dan interpretasi dalam
pengembangan pameran
3.1.6 Hak cipta, hak moral dan undang-undang kekayaan
intelektual dan isu-isu yang berdampak pada pengembangan
konsep pameran
3.1.7 Protokol budaya yang relevan untuk pengembangan konsep
pameran
3.1.8 Koleksi dan teknik interpretasi
Keterampilan
3.2.1 Keterampilan komunikasi untuk:
a. Mengartikulasikan ide-ide kompleks kepada orang lain
b. Bekerja sama dan berkonsultasi dengan orang lain
mengenai ide-ide dan konsep yang kompleks
3.2.2 Keterampilan berpikir kreatif untuk:
a. Menilai hasil penelitian berkaitan dengan tujuan, ruang
lingkup dan sasaran dari pameran
b. Mengembangkan, menjajaki, menguji dan menantang ide
3.2.3 Keterampilan berinisiatif dan tata kelola perusahaan untuk:
a. Mengembangkan konsep pameran dengan menyoroti fitur
koleksi yang akan ditampilkan
b. Persyaratan faktor pementasan dipertimbangkan dalam
proses mengembangkan konsep-konsep pameran
3.2.4 Keterampilan tata bahasa untuk:
a. Menganalisis berbagai informasi
b. Mempersiapkan konsep proposal
3.2.5 Keterampilan berhitung untuk:
a. Mengelola biaya
b. Mengerjakan anggaran
3.2.6 Keterampilan meneliti untuk  mengidentifikasi dan
menginterogasi berbagai sumber informasi
3.2.7 Keterampilan mengelola diri untuk:

a. Mengikuti prosedur kerja

b. Memprioritaskan pekerjaan dan memenuhi tenggat waktu
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3.2.8 Keterampilan teknikal untuk berhubungan dengan teknologi

yang terkait dengan pameran

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti
4.2 Kreatif
4.3 Cermat
4.4 Akurat
4.5 Ulet

4.6 Konsisten

4.7 Sanggup bekerja di bawah tekanan

5. Aspek kritis
5.1 Menerapkan keterampilan dalam penelitian dan analisa untuk
menginformasikan perkembangan dalam konsep pameran
5.2 Mengembangkan konsep-konsep kreatif pameran untuk mencapai

tujuan, ruang lingkup dan sasaran yang telah ditentukan
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KODE UNIT : N.82MICO00.009.1
JUDUL UNIT : Mengelola Hubungan Bisnis

DESKRIPSI UNIT : Unit

kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengelola hubungan bisnis.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Membangun
hubungan bisnis

1.1

1.2

1.3

Hubungan yang tepat dibangun sesuai
dengan konteks etika bisnis Meeting,
Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

Kepercayaan dan rasa hormat dalam suatu
hubungan  bisnis dibangun  melalui
penggunaan keterampilan dan teknik
komunikasi yang efektif.

Peluang untuk memelihara hubungan

dengan pelanggan dan pemasok secara
teratur diidentifikasi dan dimanfaatkan.

2. Melakukan negosiasi

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Negosiasi dilakukan secara proesional
dalam konteks budaya yang relevan.

Negosiasi dilaksanakan dalam konteks yang
sesuai dengan tujuan perusahaan saat ini.

Keuntungan dari seluruh pihak terkait
dimaksimalkan dengan  menggunakan
teknik negosiasi dalam konteks
membangun kerjasama jangka panjang.
Umpan balik dan saran yang relevan dari
rekan kerja dipertimbangkan dalam proses
negosiasi.

Hasil komunikasi negosiasi
dikomunikasikan kepada rekan kerja dan
pemangku kepentingan dalam batas waktu
yang sesuai.

3. Membuat perjanjian
bisnis formal

3.1

3.2

3.3

Apabila diperlukan, perjanjian dikonfirmasi
dalam bentuk tertulis dengan digunakan
kontrak formal yang sesuai dengan
kebutuhan perusahaan.

Semua aspek dalam perjanjian formal
dimintakan persetujuan sesuai dengan
prosedur organisasi.

Kebutuhan akan saran dari tenaga ahli
dievaluasi dan ditindaklanjuti.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

4. Mengembangkan dan | 4.1
mempertahankan
hubungan bisnis

4.2

4.3

4.4

4.5

Informasi yang dibutuhkan untuk menjaga
hubungan bisnis yang sehat dicari,
ditinjau, dan  ditindaklanjuti  secara
proaktif.

Perjanjian  dihormati dalam  lingkup
tanggung jawab individu, dan disesuaikan
dengan ketentuan yang telah disepakati.

Indikator kinerja yang telah disepakati
diperhatikan dengan seksama.

Penyesuaian dalam perjanjian
dikonsultasikan dengan pihak pelanggan
atau pemasok dan diinformasikan kepada
rekan kerja yang terkait.

Hubungan kerja dipelihara melalui kontak
yang teratur dan penggunaan gaya
interpersonal dan komunikasi yang efektif.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk membangun hubungan bisnis,

melakukan negosiasi,

mengembangkan dan

membuat perjanjian bisnis formal, dan

mempertahankan hubungan bisnis untuk

mengelola hubungan bisnis pada sektor pariwisata bidang Meeting,

Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

1.2 Yang dimaksud peluang untuk memelihara hubungan dengan

pelanggan dan pemasok secara teratur meliputi berikut ini

namun tidak terbatas pada:

1.2.1 Keanggotaan asosiasi.

1.2.2 Kerjasama promosi.

1.2.3 Acara-acara yang dilaksanakan oleh industri terkait.

1.2.4 Kesempatan pertemuan informal.

1.2.5 Kontak telepon yang reguler dan terencana.

1.2.6 Sosial media.

1.3 Yang dimaksud seluruh pihak terkait meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:
1.3.1 Rekan bisnis.
1.3.2 Pelanggan.
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1.3.3 Pemasok.

1.4 Yang dimaksud teknik negosiasi meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.4.1 Mendengarkan dan bertanya secara aktif

1.4.2 Perilaku yang sesuai dengan budaya yang berlaku

1.4.3 Bahasa yang sesuai

1.4.4 Menawar

1.4.5 Klarifikasi kebutuhan dari seluruh pihak terkait

1.4.6 Memastikan perjanjian

1.4.7 Mengembangkan beberapa pilihan

1.4.8 Mengidentifikasi key performance indicators, tujuan dan
batasan

1.4.9 Mengidentifiasi poin-poin yang disetujui dan yang tidak
disetujui

1.4.10 Teknik komunikasi non verbal

1.4.11 Persiapan penelitian mengenai fakta, statistik, dan harga

produk yang dipergunakan

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Perangkat lunak (software)
2.1.3 Perangkat telekomunikasi
2.1.4 Teknologi informasi (internet connection)
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Alat tulis kerja
2.2.2 Checklist
2.2.3 Ruangan

3. Peraturan yang diperlukan

3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata
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4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

2.

3.

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan

3.1.1 Konteks perniagaan untuk hubungan bisnis dalam sektor
industri terkait, termasuk:
a. Stuktur industri dan hubungan yang terkait
b. Sumber pasokan
c. Jaringan distribusi dan pemasaran
d. Jejaring profesional

3.1.2 Prinsip-prinsip negosiasi, tahap dalam proses negosiasi dan
teknik yang berbeda yang dapat diterapkan

3.1.3 Bentuk perjanjian dan kontrak di sektor industri yang relevan
dana apa saja yang tercakup di dalamnya

3.1.4 Komponen kunci dalam hukum terkait kontrak termasuk:
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3.1.5

a. Syarat dan kewajiban dalam kontrak

b. Metode dalam perjanjian kontraktual

c. Klausa pengecualian

d. Klausa resolusi jika terjadi sengketa

e. Pemutusan kontrak

Persyaratan hukum lainnya yang mempengaruhi negosiasi
dan perjanjian dalam sektor industri yang terkait, termasuk

perlindungan konsumen.

3.2 Keterampilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

Keterampilan berkomunikasi dalam:

a. Melakukan negosiasi yang kemungkinan memiliki nilai
komersil yang signifikan

b. Membangun dan memelihara hubungan profesional yang
berkelanjutan

Keterampilan berpikir kritis untuk mengevaluasi potensi

masalah internal dan eksternal yang akan mempengaruhi

hubungan prorsional dan negosiasi bisnis

Keterampilan untuk berinisiatif dan mengelola perusahaan

untuk secara proaktif mencari kesempatan untuk

membangun hubungan bisnis

Keterampilan berbahasa untuk:

a. Membaca dan mengartikan perjanjian, kondisi, dan
kontrak yang kompleks

b. Mengembangkan atau berpartisipasi dalam pengembangan
perjanjian niaga yang formal

Keterampilan berhitung  untuk mengevaluasi data

perdagangan dan struktur biaya

Keterampilan merencanakan dan mengelola aktivitas dan

prakarsa yang mendukung hubungan professional

Keterampilan memecahkan masalah untuk mengantisipasi

dan menjawab tantangan dalam proses negosiasi

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti
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4.2 Kreatif
4.3 Cermat
4.4 Akurat

5. Aspek kritis
5.1 Membangun dan memelihara hubungan bisnis selama periode
waktu tertentu dan sepanjang waktu tersebut menunjukkan
keterampilan dalam membangun hubungan interpersonal
5.2 Melakukan negosiasi formal serta membuat dan mengelola
perjanjian dan kontrak dalam konteks bisnis tertentu
5.3 Memperlihatkan pengetahuan mengenai peran dan bentuk dari

kontrak dalam operasional bisnis atau sektor tertentu
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KODE UNIT : N.82MIC00.010.1

JUDUL UNIT : Mengoordinasikan Kegiatan Pemasaran

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini  berhubungan  dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mengoordinasikan kegiatan

pemasaran.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Merencanakan dan 1.1 Kegiatan pemasaran yang berbeda
mengoorganisir direncanakan untuk operasional produk
kegiatan pemasaran atau layanan.

1.2 Kegiatan pemasaran yang berbeda
dikoordinasikan untuk operasional
produk atau layanan.

1.3 Informasi pasar yang relevan dan hukum,
etika dan isu-isu tentang keberlanjutan
diidentifikasi dalam perencanaan jangka
pendek.

1.4 Informasi pasar yang relevan dan hukum,
etika dan isu-isu tentang keberlanjutan
dianalisis dalam perencanaan jangka
pendek.

1.5 Informasi pasar yang relevan dan hukum,
etika dan isu-isu tentang keberlanjutan
digabungkan dalam perencanaan jangka
pendek.

1.6 Target pasar dan perantara pemasaran
dikonfirmasi secara tepat.

1.7 Potensi dan kesesuaian dari peluang
pemasaran yang muncul dievaluasi secara
menyeluruh.

1.8 Peluang pemasaran yang  inovatif,
termasuk penggunaan teknologi baru dan
media dicari secara proaktif.

1.9 Peluang pemasaran yang  inovatif,
termasuk penggunaan teknologi baru dan
media dievaluasi secara proaktif.

1.10 Rencana aksi dikembangkan untuk
menjelaskan rincian operasional.

1.11 Rencana aksi diimplementasikan untuk
menjelaskan rincian operasional.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

2. Melakukan peran 2.1 Hubungan positif dengan industri dan
hubungan masyarakat rekan media dibangun secara konstruktif.
umum 2.2 Jaringan digunakan untuk mendukung

kegiatan pemasaran.

2.3 Sumber daya hubungan masyarakat,
termasuk siaran media dan industri atau
bahan-bahan pendukung media
dikembangkan sesuai dengan kebutuhan.

3. Mengevaluasi laporan | 3.1 Aktivitas dikaji ulang berdasarkan metode
kegiatan pemasaran evaluasi yang disetujui dan memadukan
hasil ke dalam perencanaan ke depan.

3.2 Laporan dipersiapkan sesuai dengan
kebijakan perusahaan dan jangka waktu
yang ditetapkan.

3.3 Intelijen pemasaran yang jelas dan terkini
disajikan untuk kepentingan perencanaan
di bidang pemasaran dan penjualan.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku merencanakan dan mengorganisir
kegiatan pemasaran, melakukan peran hubungan masyarakat
umum, dan mengevaluasi laporan kegiatan pemasaran untuk
mengoordinasikan kegiatan pemasaran pada sektor pariwisata
bidang Meeting, Incentive, Convention and Exhibition (MICE).
1.2 Yang dimaksud kegiatan pemasaran meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.2.1 Periklanan
1.2.2 Display dan signage
1.2.3 Event
1.2.4 Familiarizations untuk:
a. Media
b. Trade/pelaku pasar
1.2.5 Industry and public relations activities
1.2.6 Penelitian pasar
1.2.7 Web-based and social media activity

1.2.8 Brand activation
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1.3 Yang dimaksud hukum, etika dan isu-isu tentang keberlanjutan
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.3.1 Praktik hukum dan perdagangan konsumen
1.3.2 Kewajiban kesehatan, keamanan dan keselamatan bagi
pekerja
1.3.3 Konservasi sumber daya
1.3.4 Menargetkan kelompok tertentu
1.3.5 Cara menyajikan informasi
1.4 Yang dimaksud potensi dan kesesuaian meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.4.1 Konsistensi dengan arah pemasaran secara keseluruhan
1.4.2 Paparan dicapai
1.4.3 Pencocokan peserta untuk menargetkan pasar
1.4.4 Pertimbangan sumber daya
1.4.5 Keuangan
1.4.6 Manusia
1.4.7 Waktu dari kegiatan atau acara
1.5 Yang dimaksud rincian operasional meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.5.1 Ketersediaan bahan promosi
1.5.2 Teknologi yang tersedia
1.5.3 Kontrak layanan lainnya, seperti display
1.5.4 Kebutuhan perlengkapan
1.5.5 Perlu bantuan eksternal
1.5.6 Potensi pendekatan kooperatif
1.5.7 Implikasi hubungan masyarakat
1.5.8 Kebutuhan staf dan pemberian penjelasan
1.5.9 Strategi untuk memastikan manfaat maksimal

1.5.10 Pengaturan perjalanan

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Computer supplies
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2.2

Perlengkapan

2.2.1 Checklist

2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)
2.2.3 Komputer

2.2.4 Jaringan internet

2.2.5 Printer

2.2.6 Ruangan

2.2.7 Furniture

2.2.8 Telepon

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

2.

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)
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3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan

3.1.1
3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.1.5

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Isi dan struktur rencana pemasaran

Prinsip kunci pemasaran termasuk proses manajemen dan

4P, produk, saluran distribusi, harga dan promosi

Struktur industri dan hubungan, jaringan industri dan

sumber informasi

Industri dan pengetahuan pasar yang sesuai dengan sektor

dan organisasi, termasuk:

a. Distribusi dan pemasaran jaringan, terutama yang
mendukung

b. Produk atau jasa yang dipromosikan, termasuk opsi e-
bisnis

c. Kegiatan besar promo

d. Struktur komisi

e. Pelanggan dan tren pasar dan preferensi saat ini

Fitur, manfaat dan aplikasi praktis dari kegiatan pemasaran

umum digunakan dalam industri jasa, termasuk:

a. Periklanan

o

Familiarizations

c. In-house promotions

d. Hubungan masyarakat

e. Media sosial

f. Perdagangan dan konsumen menunjukkan

g. Signage and display

Masalah hukum yang berdampak pada pemasaran produk
dan jasa, termasuk ketentuan perlindungan konsumen
Pertimbangan etis untuk kegiatan pemasaran, termasuk:

a. Penggunaan yang tepat dari gambar dan teks

b. Perlindungan anak

c. Menargetkan kelompok-kelompok tertentu di masyarakat
Pertimbangan kesinambungan untuk kegiatan pemasaran,

termasuk:
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a. Mengurangi material percetakan

b. Kesinambungan sebagai alat pemasaran

3.2 Keterampilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

Keterampilan komunikasi untuk membangun dan melakukan

bisnis yang positif hubungan

Keterampilan berpikir kritis untuk mengevaluasi potensi

pemasaran yang berbeda kegiatan

Keterampilan berbahasa untuk:

a. Menginterpretasikan informasi dan pemasaran rencana
tren pasar

b. Mengembangkan rencana aksi rinci untuk kegiatan
pemasaran

c. Mempersiapkan rilis media dan laporan pemasaran

Keterampilan berhitung untuk bekerja dalam anggaran
pemasaran
Perencanaan dan pengorganisasian keterampilan untuk

mengoordinasikan beragam dan tak terduga rincian
operasional pemecahan masalah keterampilan untuk secara
proaktif mengidentifikasi dan menanggapi berpotensi
tantangan implementasi yang kompleks

Keterampilan manajemen diri untuk review mengambil
tanggung jawab untuk review kualitas dan hasil temuan dari
kegiatan pemasaran

Keterampilan teknologi untuk bekerja dengan berbasis web

teknologi pemasaran saat ini

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4

Teliti

Kreatif

Cermat

Akurat
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5. Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

5.4

Merencanakan dan mengoordinasikan kegiatan pemasaran
beberapa dan berbeda untuk operasi, produk atau layanan
Mengintegrasikan pengetahuan tentang industri yang relevan,
termasuk struktur dan hubungan, jaringan industri, sumber
informasi, dan distribusi dan jaringan informasi pemasaran
Mengintegrasikan pengetahuan tentang jenis kegiatan pemasaran
yang digunakan di sektor industri yang relevan dan industri besar
acara promosi

Menunjukkan pengetahuan tentang prinsip-prinsip pemasaran dan

aplikasi mereka untuk kegiatan kerja praktik
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KODE UNIT : N.82MIC00.011.1

JUDUL UNIT : Menyusun dan Memantau Anggaran

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam menyusun dan memantau

anggaran.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menyusun informasi 1.1 Lingkup dan jenis anggaran yang
anggaran diperlukan dipantau dan diketahui.
1.2 Data dan sumbernya yang dibutuhkan
diidentifikasi untuk keperluan

penyusunan anggaran.

1.3 Faktor internal dan eksternal dianalisis
potensi dampak pada anggaran.

1.4 Peluang diberikan kepada kolega dalam
proses perencanaan anggaran.

2. Menyusun anggaran 2.1 Anggaran dikonsep berdasarkan analisis
terhadap semua informasi yang ada.

2.2 Pendapatan dan pengeluaran
diperkirakan untuk diberikan informasi
yang benar kepada yang terkait.

2.3 Tuyjuan perusahaan dikonsep dalam
anggaran untuk dipahami sesuai dengan
ketentuan.

2.4 Opsi-opsi dan rekomendasi dianalisis dan
diberikan dengan jelas.

2.5 Konsep anggaran diserahkan kepada
pihak terkait dan manajer untuk
diberikan masukan.

3. Menyempurnakan 3.1 Usulan anggaran diberikan sesuai dengan
anggaran kebijakan dan prosedur perusahaan.

3.2 Perubahan anggaran ditetapkan dan
dilakukan oleh perusahaan.

3.3 Anggaran akhir diselesaikan sesuai
dengan jadwal yang telah ditentukan.

3.4 Keputusan anggaran akhir dan
aplikasinya diinformasikan kepada para
kolega di bidang usaha yang terkait,
termasuk pelaporan pertanggung
jawabannya.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

4. Memantau dan 4.1
meninjau anggaran

4.2

4.3

4.4

4.5

Secara rutin ditinjau anggaran untuk
dianalisis keaktualan kinerja dengan
perkiraan kinerjanya dan membuat
laporan keuangan yang akurat.

Semua komitmen keuangan
ditambahkan ke dalam anggaran dan
semua laporan anggaran.

Tindakan yang tepat diperiksa dan
diambil terhadap deviasi yang berarti.

Perubahan lingkungan internal dan
eksternal dianalisis serta dilakukan
penyesuaian yang diperlukan.

Informasi terkait anggaran dikumpulkan

dan dicatat untuk dibantu penyusunan
anggaran di masa mendatang.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

Unit kompetensi ini berlaku untuk menyusun informasi anggaran,

menyusun anggaran, menyempurnakan anggaran, dan memantau

dan meninjau anggaran untuk menyusun dan memantau anggaran

pada sektor pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and

Exhibition (MICE).

Yang dimaksud data dan sumbernya meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:
1.2.1 Riset pesaing.

1.2.2 Riset pelanggan dan pemasok.

1.2.3 Komitmen yang telah ditentukan di bidang usaha.

1.2.4 Informasi keuangan dari pemasok.

1.2.5 Usulan keuangan dari pihak terkait.

1.2.6 Pendapatan dan pengeluaran sebelumnya.

1.2.7 Anggaran divisi, event dan proyek.

1.2.8 Pedoman atau batasan pengeluaran dana yang besar.

1.2.9 Kebijakan dan prosedur perusahaan.

1.2.10 Pedoman penyusunan anggaran perusahaan.

1.2.11 Informasi kinerja sebelumnya.
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1.3 Yang dimaksud anggaran meliputi berikut ini namun tidak terbatas

1.4

1.5

pada:
1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4
1.3.5
1.3.6
1.3.7
1.3.8
1.3.9

Anggaran usaha mikro, kecil, menengah dan besar.
Anggaran kas.

Anggaran arus kas.

Anggaran divisi.

Anggaran event.

Anggaran pemberian dana yang besar.

Anggaran proyek.

Anggaran penjualan.

Anggaran pengeluaran untuk upah/gaji.

1.3.10 Seluruh anggaran perusahaan.

Yang dimaksud faktor internal dan eksternal meliputi berikut ini

namun tidak terbatas pada:

1.4.1
1.4.2
1.4.3
1.4.4
1.4.5
1.4.6
1.4.7
1.4.8

1.4.9

Pertumbuhan atau penurunan kondisi perekonomian.
Kebutuhan sumber daya manusia.

Peraturan atau perundangan baru.

Struktur perusahaan dan manajemen.

Tujuan perusahaan.

Ruang lingkup proyek.

Perubahan tren pasar.

Pergerakan harga yang berarti untuk komoditi atau barang
tertentu.

Ketersediaan dan biaya pemasok.

Yang dimaksud laporan keuangan meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.5.1
1.5.2
1.5.3
1.5.4

1.5.5
1.5.6

Laporan keuangan untuk meeting tahunan.

Laporan pengeluaran biaya direksi.

Pengeluaran dana sehubungan dengan hibah yang diterima.
Laporan berkala yang menunjukkan anggaran versus
komitmen aktual dan keuangan.

Laporan penjualan berkala.

Komitmen perpajakan.
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2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Perangkat lunak (software)
2.1.3 Perangkat telekomunikasi
2.1.4 Teknologi informasi (internet connection)
2.1.5 Kalkulator
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Alat Tulis Kerja (ATK)
2.2.2 Ruangan
2.2.3 Furniture
2.2.4 Air Conditioner (AC)

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.
1.2 Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.
1.3 Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

1.4 Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.

84



1.5 Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Terminologi anggaran
3.1.2 Sektor industri dan perusahaan tertentu:
a. Peran dan jenis anggaran
b. Berbagai bentuk anggaran, kinerja anggaran dan laporan
keuangan
c. Prosedur dan siklus pelaporan keuangan
d. Fitur dan fungsi program perangkat lunak akunting yang
digunakan untuk menyusun dan memantau anggaran
3.1.3 Cara dan teknik penyusunan dan pemantauan anggaran,
termasuk:
a. Sumber dan isi data yang diperlukan untuk menyusun
anggaran
b. Teknik membuat perkiraan anggaran
c. Alasan umum selisih dan pengaturan selisih anggaran
3.2 Keterampilan
3.2.1 Keahlian berkomunikasi; mengadakan pertemuan dengan dan
meminta arahan kepada para kolega dalam mengatasi
kerumitan dan kesulitan dalam menyusun anggaran
3.2.2 Kealian berpikir secara kritis; menganalisis faktor internal dan
eksternal dampak yang mungkin timbul dalam anggaran
3.2.3 Keahlian memberikan gagasan; menkonsep anggaran yang
memenuhi tujuan perusahaan
3.2.4 Keahlian literasi:
a. Membaca dan memahami informasi yang berhubungan

dengan ide dan konsep
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b. Meriset faktor internal dan eksternal yang mungkin

berdampak pada kinerja anggaran

c. Menyusun laporan anggaran dan usulannya

3.2.5

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

Kemampuan berhitung; memahami dan menganalisis

informasi keuangan, termasuk perkiraan dan data kinerja

sebelumnya, serta membuat perkiraan dan skenario

keuangan yang menggunakan penghitungan yang rumit

Keahlian perencanaan dan pengelolaan; mengumpulkan dan

memilih semua informasi yang diperlukan dalam

penyusunan anggaran dan mengoordinasikan proses

penyusunan anggaran secara akurat, efisien dan konsultatif

Keahlian memecahkan masalah:

a. Mengidentifikasi kendala dalam anggaran dan membuat
opsi-opsi pemecahannya yang berbeda

b. Mengidentifikasi selisih anggaran dan kekurangannya
serta membuat opsi-opsi pemenuhan kebutuhan
anggaran

Keahlian mengelola diri dan bertanggungjawab atas

penyusunan anggaran

Keahlian bekerja secara tim, meminta dan mengoordinasikan

masukan dari orang lain, dan memberikan arahan tentang

pengaturan anggaran

Keahlian teknologi, menggunakan paket perangkat lunak

akunting

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1 Teliti
4.2 Cermat
4.3 Akurat

Aspek kritis

5.1 Terbukti akan mampu:

5.1.1

Menyusun berbagai jenis anggaran untuk memenuhi

kebutuhan divisi tertentu di perusahaan
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5.1.2

5.1.3
5.1.4

5.1.5

Memberikan arahan tentang komponen anggaran serta
memantau dan meninjau anggaran dengan masa kinerja
anggaran

Menganalisis faktor-faktor yang mempengaruhi anggaran
Memadukan pengetahuan tentang penyusunan anggaran dan
pemantauan cara dan tekniknya

Menyelesaikan konsep dan anggaran akhir dengan waktu

yang telah ditentukan
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KODE UNIT : N.82MIC00.012.1

JUDUL UNIT : Menyeleksi Sistem Penyediaan Makanan

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam menyeleksi sistem penyediaan

makanan.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menentukan 1.1 Meminta arahan kepada personil utama
kebutuhan sistem dan kebutuhan sistem penyediaan
penyediaan makanan makanan diidentifikasi sesuai dengan
kebutuhan untuk perusahaan.

1.2 Kendala pelaksanaan yang
mempengaruhi jenis sistem yang
digunakan diidentifikasi sesuai dengan
kebutuhan.

1.3 Kebutuhan sistem penyediaan makanan
ditentukan berdasarkan analisis faktor

terkait.
2. Menilai sistem 2.1 Karakteristik sistem produksi makanan
penyediaan makanan yang berbeda dinilai sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.

2.2 Proses dan perlengkapan sistem dievaluasi
untuk semua tahapan proses produksi
makanan.

2.3 Kebutuhan personil untuk sistem tertentu
dianalisis sesuai dengan prosedur untuk
saat ini dan masa akan datang.

2.4 Kebutuhan personil untuk sistem tertentu
diidentifikasi sesuai dengan kebutuhan
untuk saat ini dan masa akan datang.

2.5 Ketentuan penggunaan sistem dan
dampak pelaksanaannya diidentifikasi
sesuai dengan ketentuan.

2.6 Efek dan keuntungan masalah limbah
diidentifikasi dan dianalisis sesuai dengan
prosedur.

2.7 Bahan-bahaya pada penyediaan makanan
dianalisis sesuai dengan prosedur.

2.8 Masalah-masalah pada penyediaan
makanan diatur pada sistem yang
berbeda.

88



ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3. Menyeleksi sistem 3.1 Biaya dan keuntungan sistem yang
penyediaan makanan berbeda dianalisis sesuai dengan
ketentuan.
3.2 Keseluruhan analisis produksi
diselesaikan untuk menjalankan sistem
tertentu.

3.3 Perubahan perusahaan penyediaan
makanan diperlukan untuk menjalankan
sistem tertentu.

3.4 Sistem penyediaan makanan yang sesuai

dipilih dengan karakteristik dan
kebutuhan perusahaan.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit kompetensi ini berlaku untuk menentukan kebutuhan sistem

penyediaan makanan, menilai sistem penyediaan makanan, dan

menyeleksi sistem penyediaan makanan untuk menyeleksi sistem

penyediaan makanan pada sektor pariwisata bidang Meeting,

Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

Yang dimaksud sistem penyediaan makanan meliputi berikut ini

namun tidak terbatas pada:

1.2.1 Tahan untuk 5 hari.

1.2.2 Tahan lebih lama.

1.2.3 Makanan yang dibekukan.

1.2.4 Makanan segar.

Yang dimaksud kendala pelaksanaan meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.3.1 Fasilitas dan perlengkapan.

1.3.2 Sumber keuangan.

1.3.3 Sumber daya manusia (kebutuhan keahlian dan pelatihan
yang ada saat ini).

Yang dimaksud faktor terkait meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.4.1 Kebutuhan perusahaan.

1.4.2 Lokasi tempat pekerjaan.
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1.4.3 Volume produksi.
1.4.4 Jenis menu dan kebutuhan nutrisi.

1.5 Yang dimaksud semua tahapan proses produksi makanan
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.5.1 Mise en place.

1.5.2 Post-cooking storage.
1.5.3 Preparing or cooking.
1.5.4 Receiving.

1.5.5 Reconstitution.

1.5.6 Re-thermalisation.
1.5.7 Serving.

1.5.8 Storing.

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Checklist
2.1.2 Menu/daftar makanan
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai

skema sertifikasi.
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1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan
3.1.1 Cara memasak semua jenis makanan pokok, termasuk
makanan siap saji dan kemasan
3.1.2 Untuk berbagai jenis hospitality dan perusahaan penyedia
makan serta perusahaan khususnya:
a. Rincian semua proses produksi makanan yang lengkap:
1. Receiving
2. Mise and place
.1.3 Penyajian atau cara masak
.1.4 Penyimpanan pasca dimasak
.1.5 Reconstitution
.1.6  Re-thermalisation

.1.7 Penyajian

W W W W W W

.1.8 Kendala pelaksanaan yang mempengaruhi jenis sistem yang
digunakan termasuk:
a. Fasilitas dan perlengkapan yang tersedia
b. Sumber keuangan
c. Sumber daya manusia
3.1.9 Jenis sistem penyediaan makan dan karakteristik produksi
makanannya untuk metoda produksi yang berbeda:
a. Makanan kemasan (kemasan kaleng atau kering)

b. Tahan untuk 5 hari
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c. Tahan lebih lama
d. Makanan dibekukan

e. Makanan segar

3.1.10 Fitur pelaksanaan untuk sistem penyediaan makan yang

berbeda termasuk:

a. Ketentuan penggunaan

b. Kebutuhan tenaga kerja

c. Kadar dan masalah limbah

d. Titik pengendalian kritis pada sistem penyiapan
makanan dimana bahan bahaya pada makanan dapat

dikendalikan

3.2 Keterampilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

Keahlian berkomunikasi, meminta arahan kepada tenaga

inti tentang kebutuhan sistem

Berpikir secara kritis, menganalisis dan mengevaluasi

seluruh  aspek  pelaksanaan  penyediaan makanan

perusahaan dan memilih sistem penyediaan makan yang

paling sesuai dengan karakteristik dan kebutuhannya

Keahlian memberikan gagasan, memilih sistem yang paling

menguntungkan

Keahlian literasi:

a. Membaca dan memahami rincian spesifikasi produk
untuk sistem penyediaan makan yang berbeda

b. Meriset pilihan produk dan pemasok sistem penyediaan
makan

Keahlian berhitung:

a. Menghitung masalah limbah dan dampaknya pada
keuntungan

b. Meneliti informasi keuangan, menghitung biaya produksi
dan biaya penggunaan sistem baru

Keahlian perencanaan dan pengelolaan, mencari dan

mengumpulkan semua informasi yang diperlukan untuk

mengevaluasi sistem penyediaan makan yang berbeda dan

mengoordinir proses pemilihan secara tepat dan efisien
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3.2.7 Keahlian mengatasi masalah, mengidentifikasi kendala
pelaksanaan perusahaan dan memilih sistem yang sesuai
dengan pelaksanaannya

3.2.8 Keahlian mengelola diri, bertanggungjawab atas pemilihan
sistem penyediaan makan

3.2.9 Keahlian bekerjas secara tim, meminta dan mengoordinir

masukan personil lain di perusahaan

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti
4.2 Cermat
4.3 Cekatan

5. Aspek kritis

5.1 Menentukan kebutuhan sistem penyediaan makan dan
mengevaluasi sistem penyediaan makan yang berbeda

5.2 Mengidentifikasi dan menganalisis kendala pelaksanaan saat
memilih sistem yang sesuai

5.3 Memadukan pengetahuan tentang
5.3.1 Proses produksi makanan
5.3.2 Jenis sistem penyediaan makan dan karakteristik produksi

makanannya untuk metoda produksi yang berbeda

5.3.3 Fitur pelaksanaan sistem penyediaan makan yang berbeda
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KODE UNIT : N.82MIC00.013.1
JUDUL UNIT : Merencanakan Kegiatan Internal untuk Kegiatan

atau Function

DESKRIPSI UNIT : Unit

kompetensi ini berhubungan dengan

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam merencanakan kegiatan internal

untuk kegiatan atau function.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi
tujuan dan lingkup
kegiatan

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Tujuan kegiatan atau function dibahas
dan ditentukan bersama pihak terkait.

Tujuan kegiatan atau function ditentukan
bersama pihak terkait.

Bekerjasama dengan pelanggan
kebutuhan khusus operasional dan
anggaran untuk kegiatan ditentukan
sesuai dengan spesifikasi yang ditetapkan.

Pelanggan didampingi untuk melakukan
site inspection.

Rencana penyelenggaraan kegiatan
didiskusikan  secara regular untuk
memenuhi keinginan customer serta
pelayanan yang diharapkan.

2. Menyiapkan dan
mengkonfirmasi
proposal kegiatan

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Kebutuhan kegiatan dianalisa berdasarkan
review dari keinginan customer.

Kebutuhan kegiatan didokumentasikan
berdasarkan  review dari keinginan
customer.

Peluang penjualan tambahan diidentifikasi
untuk menjamin keuntungan maksimum
acara.

Peluang penjualan tambahan didapatkan
untuk menjamin keuntungan maksimum
acara.

Pilihan dan ide-ide tentang konsep acara,
tema, dan format dikembangkan untuk
dimasukkan ke dalam acara proposal.

Operasionalisasi dan kelayakan proposal
diverifikasi melalui konsultasi dengan
kolega dan pemasok.

Proposal berikut informasi yang akurat
rentang biaya, detail produk, dan jasa
dipresentasikan.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

2.8

2.9

2.10

2.11

Detail kegiatan dinegosiasikan sampai
final.

Dokumentasi kegiatan yang relevan
disiapkan kepada pelanggan.

Dokumentasi kegiatan yang relevan
diterbitkan kepada pelanggan.

Dokumentasi kegiatan yang relevan
diperbaharui sebagai perubahan.

3. Mengoordinasikan
layanan acara

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Bekerjasama dengan personil pemasok
internal dan eksternal untuk difasilitasi
secara efektif untuk perencanaan kegiatan.

Dampak lingkungan dan sosial
diidentifikasi layanan yang
diselenggarakan  untuk  diminimalkan
sesuai dengan prosedur.

Dampak lingkungan dan sosial dipastikan
layanan yang diselenggarakan untuk
diminimalkan sesuai dengan prosedur.

Komponen acara diidentifikasi untuk
difasilitasi acara layanan pemesanan.

Komponen acara dibuat jadwal acara
untuk difasilitasi acara layanan
pemesanan.

Perintah acara dikeluarkan untuk event
departments dan pemasok eksternal
menurut tenggat waktu dan update seperti
terjadinya perubahan.

Dokumentasi operasional dipersiapkan
untuk personil internal dan pemasok
menurut prosedur organisasi.

Dokumentasi operasional didistribusikan
untuk personil internal dan pemasok
menurut prosedur organisasi.

Briefing acara dikembangkan untuk
operasi personil yang relevan sebelum
acara.

Briefing acara disediakan untuk operasi
personil yang relevan sebelum acara.
Penggunaan bahan cetakan diminimalkan
untuk mengurangi limbah.

Penggunaan transmisi dokumen elektronik
dimaksimalkan untuk mengurangi limbah.

4. Menyelesaikan acara
dan mengevaluasi
keberhasilan

4.1

4.2

Tagihan akhir disiapkan sesuai dengan
kontrak.

Otorisasi pembayaran tagihan pemasok
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

operasional
4.3

4.4

4.5

4.6

diperiksa sesuai dengan kontrak.

Umpan balik didapatkan dari pelanggan
serta kontraktor kegiatan acara.

Umpan balik diupayakan mendapat
masukan dari personil serta kontraktor
kegiatan acara.

Permasalahan operasional diidentifikasi
dan dievaluasi.

Semua  informasi yang  dibutuhkan
digunakan untuk meningkatkan
perencanaan kegiatan di masa depan.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi tujuan dan

lingkup kegiatan, menyiapkan dan mengkonfirmasi

proposal

kegiatan, mengoordinasikan layanan acara, menyelesaikan acara

dan mengevaluasi keberhasilan operasional untuk merencanakan

kegiatan internal untuk kegiatan atau function pada sektor

pariwisata bidang Meeting, Incentive, Convention and Exhibition

(MICE).

1.2 Yang dimaksud kegiatan atau function meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:
1.2.1 Balls
1.2.2 Banquet

1.2.3 Konferensi

1.2.4 Kegiatan perusahaan

1.2.5 Defence operation

1.2.6 Pameran

1.2.7 Presentasi perusahaan atau pemberian penghargaan

1.2.8 Meeting atau seminar

1.2.9 Pesta:
a. Ulang tahun

b. Tunangan

1.2.10 Peluncuran produk

1.2.11 Perayaan agama:
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a. Komuni

b. Barmitzvahs
1.2.12 Perayaan sosial
1.2.13 Kegiatan olahraga
1.2.14 Kegiatan tematik
1.2.15 Pameran dagang
1.2.16 Pelatihan
1.2.17 Wakes
1.2.18 Resepsi pernikahan

1.3 Yang dimaksud pihak terkait meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.3.1 Klien
1.3.2 Kolega
1.3.3 Panitia penyelenggara
1.3.4 Fasilitator
1.3.5 Instansi setempat
1.3.6 Masyarakat setempat
1.3.7 Pemasok dan kontraktor
1.4 Yang dimaksud kebutuhan khusus operasional meliputi berikut

ini namun tidak terbatas pada:
1.4.1 Akomodasi
1.4.2 Anggaran
1.4.3 Hiburan
1.4.4 Floor plans
1.4.5 Tanggal
1.4.6 Dekorasi
1.4.7 Kebutuhan bunga dan tanaman
1.4.8 Makanan dan minuman
1.4.9 Format, gaya, dan durasi
1.4.10 Program acara
1.4.11 Jenis menu
1.4.12 Jumlah peserta
1.4.13 Registrasi peserta di tempat

1.4.14 Keamanan
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1.5

1.6

1.7

1.4.15 Set up:
a. Stand untuk exhibitor dan sponsor
b. Stand untuk souvenir
c. Tempat duduk
d. Meja
1.4.16 Jenis pelayanan
1.4.17 Jenis event
1.4.18 Peralatan teknis
1.4.19 Tema
1.4.20 Waktu pelayanan
Yang dimaksud pilihan dan ide-ide meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.5.1 Tambahan pelayanan teknis
1.5.2 Pendekatan yang berbeda untuk menggunakan ruang
1.5.3 Menggabungkan tema
1.5.4 Menyesuaikan menu pilihan
1.5.5 Menata event
1.5.6 Menggunakan ruang tambahan dari event
Yang dimaksud dokumentasi kegiatan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.6.1 Detail akses dan keamanan
1.6.2 Kondisi pemesanan
1.6.3 Fasilitas parkir mobil
1.6.4 Surat konfirmasi
1.6.5 Kontrak-kontrak
1.6.6 Floor plans
1.6.7 Invoice-invoice
1.6.8 Menu-menu
1.6.9 Informasi keamanan
Yang dimaksud komponen acara meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.7.1 Akomodasi
1.7.2 Staf kontrak
1.7.3 Hiburan
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1.7.4 Dekorasi

1.7.5 Produk tanaman dan bunga

1.7.6 Makanan dan minuman

1.7.7 Staf pelayanan internal

1.7.8 Keamanan

1.7.9 Pembicara

1.7.10 Teknik peralatan dan pelayanan:
a. Audio-visual

Rigging

. Pyrotechnics

o

c
d. Sound and lighting
e. Special effects
f. Desain panggung dan konstruksi
g. Layout event
1.8 Yang dimaksud event departments meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.8.1 Jasa lingkungan
1.8.2 Operasional pameran
1.8.3 Makanan dan minuman
1.8.4 Front of house
1.8.5 Kitchen operations
1.8.6 Linen services
1.8.7 Pelayanan produksi
1.8.8 Keamanan
1.8.9 Pelayanan teknis
1.9 Yang dimaksud dokumentasi operasional meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.9.1 Briefing papers
1.9.2 Kontak telpon darurat
1.9.3 Rencana layout event atau lokasi
1.9.4 Program
1.9.5 Laporan registrasi:
a. Daftar hadir peserta per sesi, lokasi, tempat, atau meja

b. Daftar tamu
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C.

Permintaan khusus

1.9.6 Agenda acara
1.9.7 Jadwal

1.9.8 Kupon pelayanan
1.9.9 Petunjuk
1.9.10 Peta lokasi

1.10 Yang dimaksud briefing acara meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.10.1 Tatap muka

1.10.2 Tertulis

1.10.3 Telepon

1.10.4 Melibatkan klarifikasi dari:

o

e

. Akses waktu pelayanan personil, klien, dan peserta

a
b.

Harapan pelanggan
Peranan pelanggan dalam pengelolaan kegiatan

Program acara dan jadwal kegiatan

Hirarki tanggungjawab untuk instruksi, pengawasan, dan

penyelesaian permasalahan selama kegiatan berlangsung

Kesesuaian peraturan, peranan, dan tanggung jawab

individu dalam anggota tim

Peranan dan tanggungjawab dari staf internal, kontraktor,

dan volunteer
Pelayanan yang diharapkan
Jadwal staf

Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan

2.1.1 Checklist

2.2 Perlengkapan

2.2.1 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

3. Peraturan yang diperlukan

3.1 Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan
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3.2

Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan
3.1.1 Karakter utama jenis kegiatan dan function yang berbeda:
a. Tujuan dan bentuk
b. Peran dan tanggungjawab anggkota keluarga, petugas dan
karyawan event
c. Susunan acara
d. Hiburan dan pidato
e. Pesanan dan penentuan waktu makanan dan minuman

sesuai dengan kegiatan kegiatan atau function
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3.2

f. Harapan pelayanan

3.1.2 Jenis penyediaan makan dan layanan untuk jenis kegiatan
dan jumlah yang berbeda
3.1.3 Faktor pelaksanaan yang mempengaruhi penyediaan makan
untuk event dan kondisi iklim yang berbeda
3.1.4 Kebutuhan ruang dan peralatan untuk jenis penyediaan
makan dan jumlah yang berbeda
3.1.5 Peran dan tanggungjawab untuk jenis penyediaan makan
yang berbeda:
a. Staf produksi makanan
b. Pelayan
3.1.6 Berbagai bentuk dan termasuk:
a. Proposal penyediaan makan
b. Rencana pelaksanaan yang digunakan untuk mengatur
pelaksanaan penyediaan makanan
3.1.7 Masalah pengendalian risiko untuk pengiriman barang dan
jasa penyediaan makanan
Keterampilan
3.2.1 Keahlian berkomunikasi termasuk mendengar aktif serta
memberikan jawaban terbuka dan tertutup, meminta arahan
dan membahas kebutuhan penyediaan makanan dengan
klien dan pihak terkait lain
3.2.2 Berpikir secara kritis, menganalisis faktor-faktor
pelaksanaan yang mempengaruhi penyediaan makanan
3.2.3 Keahlian memberikan gagasan:
a. Membuat ide-ide kreatif dan mengali berbagai usulan
konsep produk
b. Memberikan ide kreatif untuk memperbaiki tema dan
bentuk kegiatan
3.2.4 Keahlian literasi:

a. Membaca dan memahami tanggapan tertulis serta
informasi khusus dan terinci tentang tempat
b. Menyusun proposal penyediaan makan dan rencana

pelaksanaan yang lengkap

102



3.2.5 Keahlian berhitung:

a.

b.

Menghitung jumlah barang dan jasa yang dibutuhkan

Menghitung waktu penyiapan dan penyajian makanan

3.2.6 Keahlian perencanaan dan pengelolaan, mencari dan

mengumpulkan semua informasi yang diperlukan untuk

proposal dan rencana penyediaan makan serta menyusun

dan menyerahkannya sesuai dengan waktu yang ditentukan

3.2.7 Keahlian mengatasi masalah:

a.

Mengidentifikasi waktu saat diperlukan bantuan dari

kolega dan tenaga ahli luar

. Mengidentifikasi kekurangan di dalam proposal dan

rencana dan melakukan perbaikan
Mengatasi kesulitan pelaksanaan saat menjalankan

rencana dan melakukan penyesuaian yang diperlukan

3.2.8 Keahlian mengelola diri, bertanggungjawab atas penyusunan

proposal dan rencana penyediaan makan

3.2.9 Keahlian bekerja secara tim; meminta dan mengkoordinir

masukan dari personil lain di perusahaan

3.2.10 Keahlian  teknologi; = menggunakan komputer, paket

perangkat lunak word processing, presentasi dan spread

sheet

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1 Teliti
4.2 Kreatif
4.3 Cermat
4.4 Akurat

Aspek kritis

5.1 Menyusun berbagai jenis proposal penyediaan makan sesuai

dengan kebutuhan klien yang berbeda untuk jenis kegiatan dan

function yang berbeda
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5.2

5.3

5.4

5.5

Menyusun berbagai rencana pelaksanaan untuk event kegiatan dan

function yang berbeda

Menjalankan berbagai rencana sampai dengan pelaksanaan

penyediaan makan untuk kegiatan dan function yang berbeda

Menunjukkan pengetahuan tentang:

5.4.1 Karakteristik utama jenis kegiatan dan function yang berbeda

5.4.2 Jenis penyediaan makan dan layanan untuk jenis kegiatan
dan function yang berbeda

5.4.3 Peran dan tanggungjawab petugas dapur dan pelayan

Menyelesaikan proposal dan rencana serta mengoordinir

pelaksanaan penyediaan makan dengan kendala waktu yang

terbatas
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KODE UNIT : N.82MIC00.014.1

JUDUL UNIT : Menentukan Kelayakan Kegiatan

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam menetukan kelayakan kegiatan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menganalisis 1.1 Latar belakang dan tujuan kegiatan
konteks dan dikonfirmasi melalui konsultasi dengan
kelayakan kegiatan pemangku kepentingan.

1.2 Informasi konsep tentang kegiatan
dievaluasi sesuai dengan ketentuan.

1.3 Tempat pelaksanaan kegiatan yang
diusulkan ditetapkan dengan
memperhatikan dampak ekonomi
lingkungan dan sosial.

1.4 Nilai jual dari kegiatan yang diusulkan
diuji melalui riset dan konsultasi.

1.5 Faktor internal dan eksternal yang
memberikan dampak pada kelayakan
kegiatan yang diusulkan dievaluasi secara

menyeluruh.

2. Menilai kebutuhan 2.1 Biaya utama dari kegiatan diperkiraan
sumber secara realistis dan disusun dengan
daya dan peluang lengkap berdasarkan rincian semua

komponen kegiatan.

2.2 Sumber-sumber pendapatan yang
potensial dan sumber lainnya
diidentifikasi sesuai dengan ketentuan.

2.3 Perkiraan kebutuhan sumber
daya dan peluang yang realistis
dikembangkan.

2.4 Skenario sumber daya yang berbeda diuji
dengan menggunakan serangkaian model
kegiatan yang memungkinkan.

2.5 Skenario sumber daya yang berbeda digali
dengan menggunakan serangkaian model
kegiatan yang memungkinkan.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3. Mengevaluasi 3.1 Perencanaan dan kebutuhan pengelolaan
kebutuhan kegiatan dianalisis secara menyeluruh.
perencanaan dan 3.2 Kebutuhan operasional untuk setiap
opeasional komponen kegiatan dievaluasi secara

menyeluruh.

3.3 Persyaratan kepatuhan dan dampaknya
terhadap pengelolaan dan operasional
kegiatan diidentifikasi secara menyeluruh.

3.4 Berbagai peluang dipertimbangkan untuk
meningkatkan keberlanjutan.

3.5 Berbagai peluang dikembangkan untuk
meningkatkan keberlanjutan.

4. Mengembangkan 4.1 Berbagai alternatif kondisi dan
model dan rekomendasi dikembangkan berdasarkan
rekomendasi hasil dari analisis yang dilakukan.

4.2 Rekomendasi perencanaan, pengelolaan
dan rekomendasi operasional
dikembangkan untuk keseluruhan

kegiatan dan komponen-komponen kunci.

4.3 Kebutuhan untuk hal-hal yang tidak
terduga diidentifikasi secara jelas.

4.4 Perkiraan pendapatan dan pengeluaran
disajikan secara akurat dan lengkap
sebagai informasi untuk kebutuhan
pengambilan keputusan di masa yang
akan datang.

4.5 Berbagai model dan pilihan yang berbeda
ditawarkan termasuk rincian yang jelas
dari manfaat dan risiko.

4.6 Hasil kelayakan kegiatan Meeting,
Incentive, Convention and Exhibition (MICE)
disampaikan kepada pemangku
kepentingan dalam format yang sesuai.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk menganalisis konteks dan
kelayakan kegiatan, menilai kebutuhan sumber daya dan peluang,
mengevaluasi kebutuhan perencanaan dan operasional, dan
mengembangkan model dan rekomendasi wuntuk menetukan
kelayakan kegiatan pada sektor pariwisata bidang Meeting,

Incentive, Convention, Exhibition (MICE).
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1.2 Yang dimaksud penentu pemangku kepentingan meliputi berikut

1.3

1.4

1.5

ini namun tidak terbatas pada:
1.2.1 Kelompok masyarakat.
1.2.2 Tuan rumabh.
1.2.3 Badan-badan industri.
1.2.4 Panitia.
1.2.5 Sponsor yang potensial.
Yang dimaksud informasi konsep tentang kegiatan meliputi
berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.3.1 Tanggal dan waktu.
1.3.2 Durasi.
1.3.3 Format.
1.3.4 Struktur manajemen.
1.3.5 Tujuan.
1.3.6 Lokasi atau tempat yang diusulkan.
Yang dimaksud tempat pelaksanaan kegiatan yang diusulkan
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.4.1 Nilai-nilai masyarakat.
1.4.2 Tujuan ekonomi.
1.4.3 Acara lainnya:
a. Bersaing dan kegiatan yang saling melengkapi.
b. Format yang sama.
c. Tujuan yang sejenis.
1.4.4 Filsafat tuan rumabh.
1.4.5 Peristiwa sebelumnya atau praktik masa lalu.
1.4.6 Acara tambahan.
1.4.7 Luas arah industri.
Yang dimaksud faktor internal dan eksternal meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.5.1 Kegiatan pesaing.
1.5.2 Konteks industri.
1.5.3 Struktur manajemen.

1.5.4 Tujuan organisasi.
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.5.5 Kendala sumber daya.
1.5.6 Faktor sosial, politik,atau ekonomi.
Yang dimaksud biaya utama dari kegiatan meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.6.1 Organisasi-organisasi komunitas.
1.6.2 Umum.
1.6.3 Pendanaan pemerintah.
1.6.4 Hibah.
1.6.5 Badan-badan industri.
1.6.6 Organisasi-organisasi yang berpartisipasi.
1.6.7 Sponsor.
Yang dimaksud sumber-sumber pendapatan yang potensial dan
sumber lainnya meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.7.1 Katering.
1.7.2 Bahan jaminan.
1.7.3 Peralatan.
1.7.4 Biaya pemasaran.
1.7.5 Keamanan.
1.7.6 Persyaratan pegawai.
1.7.7 Transportasi.
1.7.8 Tempat.
Yang dimaksud perencanaan dan kebutuhan pengelolaan
kegiatan meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.8.1 Administrasi.
1.8.2 Pemasaran.
1.8.3 Struktur manajemen, peran, dan tanggung jawab.
1.8.4 Sumber-sumber daya:
a. Keuangan.
b. Kemanusiaan.
c. Fisik.
1.8.5 Kesinambungan
1.8.6 Teknologi
Yang dimaksud kebutuhan operasional untuk setiap komponen

kegiatan meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
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1.9.1 Dampak minimal praktik untuk konstruksi, pemeliharaan

dan pembuangan pementasan acara

1.9.2 Membayar komponen dan persyaratan staf relawan

1.9.3 Bantuan spesialis

1.9.4 Persyaratan pementasan, termasuk:

a.
b.
C.

d.

€.

Katering.
Peralatan.
Infrastruktur.
Keamanan.

Transportasi.

1.10 Yang dimaksud persyaratan kepatuhan meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.10.1 Keberlanjutan lingkungan

1.10.2 Penggalangan dana
1.10.3 Asuransi

1.10.4 Lisensi

1.10.5 Keamanan

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

2.1.2 Computer supplies

2.1.3 Proposal

Perlengkapan
2.2.1 Checklist

2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

2.2.3 Komputer

2.2.4 Jaringan internet

2.2.5 Telepon

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata
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4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan

3.1.1 Fitur dan format dari berbagai jenis kegiatan

3.1.2 Faktor-faktor internal dan eksternal yang berdampak pada
kelayakan kegiatan dan mempengaruhi manajemen serta
kegiatan

3.1.3 Kebutuhan sumber daya untuk pementasan kegiatan secara
detail dan untuk komponen kegiatan tertentu

3.1.4 Sumber pendapatan potensial untuk berbagai jenis kegiatan

3.1.5 Sumber referensi industri kegiatan dan referensi yang lebih
luas yang dapat menginformasikan praktik secara luas dan

inovatif dalam kegiatan manajemen dan operasional
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3.2

3.1.6 Tren dari industri event saat ini dan yang sedang berkembang

di seluruh bidang perencanaan, pengelolaan, dan operasional,
termasuk:

a. Tren pemasaran

b. Model manajemen

c. Peluang yang ditawarkan oleh teknologi masa kini

d. Manajemen acara yang berkesinambungan

3.1.7 Pertimbangan manajemen risiko untuk kelayakan sebuah
kegiatan:
a. Kepatuhan
b. Keuangan atau komersial
c. Operasional

3.1.8 Pilihan untuk penyajian hasil analisis kelayakan

Keterampilan

3.2.1 Keterampilan  komunikasi untuk  berkonsultasi dan
bekerjasama dengan pemangku kepentingan dalam masalah-
masalah dan proposal manajemen kegiatan yang strategis

3.2.2 Keterampilan berpikir secara kritis untuk menganalisa
informasi yang rumit dari berbagai sumber dan
mengembangkan jabatan dan rekomendasi yang strategis
sebagai hasil analisis

3.2.3 Keterampilan berinisiatif dan berusaha untuk mengembangan
bentuk inovasi dan rekomendasi-rekomendasi untuk
manajemen kegiatan

3.2.4 Keterampilan harfiah untuk:

a. Menganalisa informasi acara yang rumit

b. Mengartikulasikan argumen, skenario, dan rekomendasi
yang rumit

c. Keterampilan untuk menghitung perkiraan biaya dan
mengembangkan anggaran untuk berbagai macam
rangkaian kegiatan

d. Perencanaan dan keterampilan mengorganisir untuk
memberikan rekomendasi mengenai perencanaan dan

manajemen kegiatan yang terkait
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e. Keahlian memecahkan masalah untuk mengembangkan
kedudukan strategis dan rekomendasi dalam menanggapi

manajemen acara yang rumit dan tantangan operasional

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4

Teliti
Cermat
Akurat

Konsisten

5. Aspek kritis

5.1

5.2

Mengembangkan dan menyajikan analisis kelayakan yang detail

termasuk rekomendasi dan jabatan yang substansial untuk

setidak-tidaknya sebuah konsep kegiatan yang melibatkan

kebutuhan untuk:

5.1.1 Rencana kegiatan yang komprehensif

5.1.2 Anggaran kegiatan yang khusus

5.1.3 Rencana komunikasi yang resmi

5.1.4 Berbagai macam komponen operasional

5.1.5 Tim operasi kegiatan

5.1.6 Berbagai macam pemangku kepentingan

Memadukan pengetahuan:

5.2.1 Tren industri terkini dan yang sedang berkembang mencakup
perencanaan, manajemen, dan operasional

5.2.2 Faktor-faktor internal dan eksternal yang berdampak pada
kelayakan kegiatan

5.2.3 Menggali persyaratan sumber daya untuk penyelenggaraan
sebuah kegiatan kegiatan yang menyeluruh dan komponen-

kompenen kegiatan kegiatan yang khusus
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

DESKRIPSI UNIT :

N.82MIC00.015.1

Mengintegrasikan Pengetahuan Kreatif dan Teknis
Produksi ke Dalam Proses Manajemen

Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam mengintegrasikan pengetahuan

kreatif dan teknis produksi ke dalam proses

manajemen.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menilai aspek-aspek | 1.1 Aspek-aspek kreatif inti dan teknis
kreatif inti dan teknis produksi dinilai secara teknis.
produksi 1.2 Dokumentasi produksi dan penilaian

diinformasikan dengan benar untuk
kebutuhan kreatif dan teknis porduksi.

2. Mengintegrasikan 2.1 Bekerjasama dengan kreatif dan personil
pengetahuan kreatif teknis ditunjukkan dalam menetapkan
dan teknis produksi kepercayaan dan hubungan dengan
ke dalam kegiatan pemahaman tentang semua produksi.

2.2 Ide kreatif dan aspek teknis untuk
melakukan kegiatan produksi dalam
sebuah event Meeting, Incentive,
Convention and  Exhibition MICE)
difasilitasi sesuai dengan ketentuan.

2.3 Kebutuhan kreatif dan kebutuhan teknis
diperhitungkan dalam perencanaan dan
pelaksanaan proyek.

3. Memperbaharui
pengetahuan kreatif memperbaharui pengetahuan saat ini
dan teknis produksi diidentifikasi untuk tren kreatif serta

3.1 Peluang dan pembaharuan untuk

teknis yang akan datang.

3.2 Peluang dan  pembaharuan  untuk
memperbaharui pengetahuan saat ini
digunakan untuk tren kreatif serta teknis
yang akan datang.

3.3 Pengetahuan diperbaharui secara tepat ke
aktivitas kerja.

3.4 Pengetahuan digabungkan secara tepat ke
aktivitas kerja.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Unit kompetensi ini berlaku untuk menilai aspek-aspek kreatif inti

dan teknis produksi, mengintegrasikan pengetahuan kreatif dan

teknis produksi ke dalam kegiatan, dan memperbaharui

pengetahuan kreatif dan teknis produksi untuk mengintegrasikan

pengetahuan kreatif dan teknis produksi pada sektor pariwisata

bidang Meeting, Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

Yang dimaksud aspek-aspek kreatif meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.2.1 Masalah budaya

1.2.2 Proses desain untuk aspek produksi utama termasuk setting,
pencahayaan, suara, dan kostum.

1.2.3 Peran-peran dan metode-metode kerja personil yang kreatif
misalnya direktur, desainer, artis.

Yang dimaksud teknis produksi meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.2.1 Audio

1.2.2 Audio visual pencahayaan pementasan

Yang dimaksud dokumentasi produksi meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.4.1 Cue sheets

1.4.2 Desain dan perencanaan seperti pencahayaan, kostum, suara

1.4.3 Scripts

Yang dimaksud menetapkan kepercayaan dan hubungan meliputi

berikut ini namun tidak terbatas pada:

1.5.1 Mengakui pentingnya keahlian atau teknik kreatif dalam
proses manajemen acara secara keseluruhan

1.5.2 Menunjukkan pemahaman yang luas dari masalah-masalah
teknis atau kreatif

1.5.3 Memastikan pengetahuan tentang mata wuang dalam
kaitannya dengan kemajuan aspek teknis atau kreatif

1.5.4 Proaktif bekerja dengan kolega untuk mengidentifikasi

masalah-masalah inti teknis atau kreatif dan tantangannya
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1.6 Yang dimaksud peluang untuk memperbaharui pengetahuan
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.6.1 Penelitian secara formal dan informal
1.6.2 Seminar-seminar untuk industri
1.6.3 Diskusi-diskusi informal dengan kolega

1.6.4 Internet

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Komputer supplies

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Checklist
2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)
2.2.3 Komputer
2.2.4 Jaringan internet
2.2.5 Printer
2.2.6 Website

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 52 Tahun 2012 tentang Sertifikasi

Kompetensi dan Sertifikasi Usaha di Bidang Pariwisata

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai

skema sertifikasi.
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1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

3.2

Pengetahuan
3.1.1 Pengetahuan umum terkait aspek teknis dan kreatif produksi,
termasuk:
Peran dan tanggung jawab inti

a.
b. Terminologi teknis yang digunakan dalam setiap area

o

Proses realisasi pengembangan desain

o

Hubungan timbal balik antara kawasan produksi yang
berbeda, termasuk tantangan yang khas
e. Jenis-jenis produksi dan proses manajemen acara dan
teknik yang mendorong pendekatan terpadu
f. Isu-isu yang terkait dengan menyeimbangkan kebutuhan
produksi yang berbeda
Keterampilan
3.2.1 Tren-tren industri saat ini yang sehubungan dengan kreatif

dan teknis produksi

. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Teliti

Kreatif
Cermat
Akurat

Konsisten
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4.6 Sanggup bekerja dibawah tekanan

5. Aspek kritis
5.1 Pengetahuan saat ini dengan cara yang kreatif dan mematuhi aspek
teknis produksi termasuk peran dan tanggung jawab personil yang
berbeda
5.2 Menggunakan pengetahuan secara efektif dalam perencanaan atau

produksi manajemen acara
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KODE UNIT : N.82MIC00.016.1

JUDUL UNIT : Mencari Harga Tiket Penerbangan Domestik

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang

dibutuhkan dalam mencari harga tiket penerbangan

domestik.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menginterprestasi 1.1 Sumber informasi tarif diidentifikasi
informasi mengenai untuk penerbangan domestik.
tarif peperbangan 1.2 Sumber informasi tarif diakses untuk
domestik penerbangan domestik.

1.3 Informasi pada penerbangan domestik,
tarif, dan ketentuan yang berlaku
diinterprestasikan untuk tarif tertentu.

2. Membuat jadwal 2.1 Pilihan wuntuk penerbangan domestik
perjalanan diidentifikasi untuk memenuhi
penerbangan kebutuhan pelanggan.
d.omestik dan harga 2.2 Jadwal perjalanan dan harga tiket
tiket langsung dibuat untuk menghubungkan

penerbangan domestik.

2.3 Sumber biaya untuk promosi dan sektor
tarif  diidentifikasi sesuai dengan
kebutuhan.

2.4 Biaya konsensi diidentifikasi untuk
harga tiket penerbangan domestik.

2.5 Pajak dan biaya-biaya tambahan
dihitung sesuai dengan ketentuan.

2.6 Akurasi diperiksa perhitungannya.

2.7 Tiket pesawat domestik dan biaya lainnya
dibandingkan untuk memenuhi
kebutuhan pelanggan.

3. Memproses dokumen |3.1 Perincian dihitung secara lengkap tentang

penerbangan biaya.
domestik 3.2 Perincian dicatat secara lengkap tentang
biaya.

3.3 Penggunaan bahan untuk pencetakkan
diminimalkan untuk mengurangi limbah.

3.4 Penggunaan bahan untuk pencatatan
secara elektronik dimaksimalkan untuk
mengurangi limbah.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

Unit kompetensi ini berlaku untuk menginterprestasi informasi

mengenai tarif penerbangan domestik, membuat jadwal perjalanan

penerbangan domestik dan harga tiket, dan memproses dokumen

penerbangan domestik untuk mencari harga tiket penerbangan

domestik pada sektor pariwisata bidang Meeting, Incentive,

Convention and Exhibition (MICE).

Yang dimaksud sumber informasi tarif meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.2.1 Sistem pemesanan secara terkomputerisasi/computerised
reservations system (CRS).

1.2.2 Informasi dari maskapai penerbangan dan mitra bisnis

maskapai penerbangan:

a. Referensi harga tiket pesawat.

b. Daftar harga tiket.

c. Daftar harga tiket musiman.

d. Daftar penerbangan.

e. Buletin khusus.

f. Tarif.

g. Website.

h. Sistem distribusi penjualan global untuk hotel dan

tiket/ Global Distribution System (GDS).
i. Internet
Yang dimaksud informasi pada penerbangan domestik, tarif
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:
1.3.1 Kode penerbangan.
1.3.2 Kode bandara.
1.3.3 Konsensi biaya.
1.3.4 Layanan secara langsung.
1.3.5 MCT.
1.3.6 Tarif normal.
1.3.7 Pembayaran dan tenggat waktu tiket.

1.3.8 Tarif promosi.
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1.3.9 Jenis dan kelas tarif diterbitkan.
1.3.10 Pajak, biaya, biaya-biaya tambahan.
1.4 Yang dimaksud ketentuan meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.4.1 Biaya perubahan dokumen.
1.4.2 Ketersediaan:
a. Perubahan jadwal untuk perjalanan udara.
b. Perubahan kelas perjalanan.
1.4.3 Batas jumlah barang yang dibawa dalam penerbangan.
1.4.4 Media.
1.4.5 Biaya pembatalan.
1.4.6 Biaya kelebihan bagasi.
1.4.7 Perpanjangan batas waktu masa berlaku tiket.
1.4.8 Batas waktu pembayaran.
1.4.9 Jenis barang yang dilarang.
1.4.10 Batas waktu penerbitan tiket.
1.4.11 Batas waktu untuk kode reservasi penumpang/Passenger
Name Records (PNRs).
1.5 Yang dimaksud biaya konsensi meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:
1.5.1 Penjaga.
1.5.2 Anak-anak.
1.5.3 Rombongan.
1.5.4 Bayi.
1.5.5 Personil militer.
1.5.6 Pensiunan.
1.5.7 Pelaut.
1.5.8 Pelajar.
1.6 Yang dimaksud pajak meliputi berikut ini namun tidak terbatas
pada:
1.6.1 Pajak bandara.
1.6.2 Biaya tambahan untuk bahan bakar.
1.6.3 GST.
1.6.4 Bea cukai.
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1.7 Yang dimaksud biaya-biaya tambahan meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:
1.7.1 Biaya persiapan rencana perjalanan udara.
1.7.2 Biaya komunikasi.
1.7.3 Biaya kurir.
1.7.4 Biaya kartu kredit.
1.7.5 Biaya emisi bahan bakar penerbangan.
1.7.6 Biaya tebusan.
1.7.7 Biaya prabayar bagasi.
1.7.8 Pembayaran makanan di dalam penerbangan.
1.7.9 Biaya pelayanan.
1.7.10 Biaya transaksi.

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Computer supplies
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Checklist
2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)
2.2.3 Komputer
2.2.4 Jaringan internet
2.2.5 Printer
2.2.6 Telepon
2.2.7 Jadwal penerbangan

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Perhubungan Nomor 12 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan dan Pengusahaan Jasa Pengurusan Transportasi

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
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(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan
3.1.1 Sumber informasi penerbangan domestik dan tarif termasuk
informasi mengenani:

a. Kode penerbangan

=

Kode bandara

Biaya konsensi

a0

Layanan yang berhubungan langsung

Kondisi tarif

S0

Waktu minimal konekting/Minimum Connecting Times
(MCT)

g. Biaya normal

h. Batas waktu pembayaran tiket

i. Harga tiket promosi yang tersedia

j- Kelas dan jenis harga tiket normal

k. Pajak dan biaya tambahan
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3.1.2 Isi dan format keterangan yang disediakan oleh maskapai
penerbangan dan mitra bisnis maskapai penerbangan:

a. Jadwal harga

b. Jadwal penerbangan

c. Harga normal

d. Buletin khusus

e. Website

3.1.3 Pemberian kode untuk airport domestik dan maskapai
penerbangan
3.1.4 Format untuk menghitung dan mencatat harga tiket
3.2 Keterampilan
3.2.1 Keterampilan harfiah untuk:

a. Membaca dan menafsirkan jadwal penerbangan yang
rumit, jadwal maskapai penerbangan dan daftar harga
dari mitra bisnis serta kondisi yang berlaku

b. Mempelajari dan memilah-milah informasi harga tiket
pesawat yang terkait

c. Menulis catatan perhitungan tarif

3.2.2 Keterampilan menghitung untuk:

a. Menafsirkan rincian harga tiket penerbangan

b. Menghitung pajak, biaya-biaya tambahan dan biaya harga
tiket penerbangan

c. Membandingkan biaya untuk memilih harga tiket pesawat
yang optimal untuk pelanggan

3.2.3 Kemampuan merencanakan dan mengatur penyiapan harga
sesuai dengan urutan customer file berdasarkan tanggal
keberangkatan tamu yang paling awal

3.2.4 Kemampuan untuk memecahkan masalah untuk
mengidentifikasi dan menyelesaikan hitungan yang salah

3.2.5 Keterampilan teknologi untuk menggunakan kalkulator,
komputer, program perangkat lunak, dan printer untuk

menyiapkan perhitungan harga tiket pesawat

4. Sikap kerja yang diperlukan

123



4.1
4.2
4.3

Teliti
Cermat

Akurat

5. Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

Mencari berbagai jenis harga untuk penerbangan domestik yang
sesuai dengan permintaan pelanggan

Memahami informasi penerbangan domestik terkait biaya dan
kondisi yang berlaku

Kemampuan untuk:

5.3.1 Mencari sumber informasi tentang harga dan penerbangan
domestik

5.3.2 Isi dan format yang disediakan oleh maskapai penerbangan
dan mitra bisnis penerbangan

5.3.3 Pemberian kode untuk airport domestik dan maskapai
penerbangan

5.3.4 Menyediakan perhitungan harga tiket penerbangan tiket
domestik dalam waktu yang mendesak serta batas waktu

yang diinginkan oleh pelanggan dan perusahaan
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

DESKRIPSI UNIT

N.82MIC00.017.1

Mencari dan Menggunakan Informasi tentang
Pariwisata dan Industri Perjalanan

Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam mencari dan menggunakan

informasi tentang pariwisata dan industri perjalanan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mencari dan
menggunakan

informasi yang terkait diidentifikasi secara menyeluruh.

1.1 Sumber informasi tentang struktur dan
operasional dari industri pariwisata

1.2 Informasi yang spesifik dan terkait
dengan kepariwisataan dan industri
perjalanan diakses untuk membantu
kelancaran tugas-tugas operasional.

1.3 Informasi tentang tren produk
kepariwisataan saat ini yang relevan
dengan lingkup pekerjaan dikumpulkan
sesuai kebutuhan.

1.4 Pengetahuan tentang kepariwisataan dan
industri perjalanan berikut produk dan
jasa layanannya digunakan untuk
meningkatkan kualitas kinerja.

2. Mencari dan
menggunakan
informasi sesuai
dalam kegiatan
sehari-hari

2.1 Informasi tentang peraturan yang
spesifik serta relevan yang berkaitan
dengan kepariwisataan dan industri
perjalanan digunakan sesuai dengan
kebutuhan.

2.2 Informasi terkait dengan skema tentang
jaminan kualitas industri diperoleh
secara tepat dan akurat.

2.3 Informasi tentang perencanaan karir dan
peraturan tentang persamaan hak dalam
memperoleh kesempatan kerja
didapatkan secara akurat.

2.4 Aktivitas penyelenggaraan wisata sehari

hari dilakukan sesuai dengan etika
bisnis di bidang pariwsata.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3. Mencari dan 3.1 Informasi tentang teknologi terkini yang
menggunakan mempengaruhi tugas-tugas operasional
informasi tentang dicari secara tepat dan akurat.
teknol.og.,i 3.2 Informasi tentang teknologi terkini yang
kepariwisataan mempengaruhi tugas-tugas operasional

didapatkan secara tepat dan akurat.

3.3 Informasi terkait teknologi digunakan
untuk pengembangan praktik kerja yang
terbaru.

3.4 Teknologi yang terbaru dan sedang
berkembang digunakan untuk aktivitas
kerja sehari-hari.

4. Memperbaharui 4.1 Sejumlah peluang diidentifikasi untuk
pengetahuan di memperbaharui pengetahuan dibidang
bidang industri kepariwisataan dan industri perjalanan.
pariwisata untuk 4.2 Sejumlah peluang digunakan untuk
pribadi dan memperbaharui pengetahuan dibidang
perusahaan kepariwisataan dan industri perjalanan.

4.3 Isu-isu dan tren industri saat ini
dimonitor secara menyeluruh.

4.4 Informasi yang terkini dibagikan kepada
teman-teman sejawat.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

Unit kompetensi ini berlaku untuk mencari dan menggunakan
informasi yang terkait, mencari dan menggunakan informasi sesuai
dalam kegiatan sehari-hari, mencari dan menggunakan informasi
tentang teknologi kepariwisataan, dan memperbaharui pengetahuan
di bidang industri pariwisata untuk pribadi dan perusahaan untuk
mencari dan menggunakan informasi tentang pariwisata dan
industri perjalanan pada sektor pariwisata bidang Meeting,
Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

Yang dimaksud sumber informasi meliputi berikut ini namun tidak
terbatas pada:

1.2.1 Data komputer termasuk internet.

1.2.2 Berdiskusi dengan tokoh-tokoh industri yang

berpengalaman.
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1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9

Industri:

a. Operator yang terakreditasi.

b. Asosiasi dan organisasi.

c. Pengembang kode etik atau etika.

d. Jurnal.

e. Seminar.

Melakukan hubungan kerjasama dengan:

a. Teman sejawat.

b. Pemasok.

Dokumen yang dikeluarkan oleh pemerintah tentang hukum
yang terkait dengan kepariwisataan dan industri
kepariwisataan.

Perpustakaan.

Media.

Pengamatan dan pengalaman pribadi.

Kantor pariwisata tingkat pusat dan daerah.

1.2.10 Buku referensi.
1.2.11 Pelatihan kursus.
1.2.12 Serikat kerja.

1.3 Yang dimaksud industri pariwisata meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.3.1
1.3.2
1.3.3

1.3.4
1.3.5
1.3.6

Akomodasi.

Atraksi.

Berkoordinasi:

a. Dewan.

b. Asosiasi industri.

c. Badan penelitian.

d. Satuan tugas.

Kapal pesiar.

Penjelasan tentang industri kepariwisataan.
Informasi pelayanan dan promosi:
a. Pusat informasi kepariwisataan.

b. Kantor pariwisata tingkat pusat dan daerah.
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1.3.7 Pertemuan, perjalanan insentif, konferensi dan acara

1.3.8 Retail travel

1.3.9

Tour operation

1.3.10 Tour wholesaling:

a. Inbound tour operators.

b. Outbound wholesalers.

1.3.11 Transportasi:

1.4 Yang

a. Bis/coach.

b. Transportasi umum dan pesawat sewaan.
c. Penyewaan kendaraan.

d. Kapal.

dimaksud informasi meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.4.1
1.4.2

1.4.3

1.4.4

1.4.5
1.4.6
1.4.7
1.4.8

Peluang dalam industri.

Berbagai macam sektor dan organisasi di industri, jaringan

kerjasama dan pelayanan yang tersedia di setiap sektor.

Berbagai pasar pariwisata dan terkaitannya dengan sektor

industri pariwisata.

Pentingnya ekonomi dan sosial pada industri pariwisata dan

industri perjalanan yang berkaitan dengan:

a. Peran komunitas di bidang pariwisata.

b. Dampak terhadap fasilitas dan kelengkapan daerah.

c. Penyediaan lapangan kerja.

d. Perubahan kependudukan terkait dengan perkembangan
kepariwisataan.

Hubungan industri dan ketentuan penghargaan.

Lembaga-lembaga industri dan asosiasi-asosiasi pariwisata.

Skema standar mutu.

Hubungan kepariwisataan dan industri terkait lannya

termasuk:

a. Pertanian.

b. Kesenian.

c. Pelestarian.

d. Hiburan.

128



Acara.
Keramahtamahan.

Pengecer.

5o o

. Ilmu pengetahuan dan penelitan.

—e

Olahraga.
1.4.9 Peran dan dampak terhadap komunitas lokal
1.4.10 Peran dan tanggungjawab secara umum untuk berbagai jenis
pekerjaan di dalam bidang perusahaan
1.4.11 Hal-hal tertentu yang ada pada industri di tingkat lokal dan
daerah
1.5 Yang dimaksud meningkatkan kualitas kinerja meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:
1.5.1 Meningkatkan keterampilan dan produktivitas
1.5.2 Menyiapkan produk pariwisata dan pelayanan untuk
memenuhi kebutuhan pelanggan yang terkini
1.5.3 Menyiapkan pelayanan kepariwisataan yang berkualitas
1.5.4 Menyarankan cara-cara baru dan terbarukan
1.5.6 Bekerja secara efektif dengan:
a. Sektor industri pariwisata dan industri perjalanan yang
lain
b. Pemasok
1.5.7 Bekerja sesuai dengan:
a. Praktik kode etik untuk memastikan kegiatan operasional
yang baik
b. Bekerjasama sesuai dengan hukum yang berlaku untuk
menghindarkan masalah bagi diri sendiri ataupun
perusahaan
1.6 Yang dimaksud peraturan meliputi berikut ini namun tidak terbatas
pada:
1.6.1 Lisensi usaha dan kerja
1.6.2 Pariwisata yang memanfaatkan sex anak-anak
1.6.3 Lisensi agen perjalanan
1.7 Yang dimaksud skema tentang jaminan kualitas industri meliputi

berikut ini namun tidak terbatas pada:
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1.7.1 Skema akreditasi
1.7.2 Kode etik atau etika

1.7.3 Keanggotaan asosiasi industri

1.7.4 Lisensi kerja

1.8 Yang dimaksud etika bisnis meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.8.1 Kepatuhan yang disepakti dengan:

a.
b.
C.

d.

c.

Skema akreditasi

Kode etik atau etika

Pengaturan produk yang diminati
Cara pembayaran komisi

Syarat-syarat pembayaran

1.8.2 Kerahasiaan informasi tentang pelanggan

1.8.3 Perlindungan konsumen:

a. Pelaksanaan jasa yang dipromosikan

b. Kewajaran harga bagi konsumen

Kebenaran dan kejujuruan informasi yang

kepada pada pelanggan

1.8.4 Deklarasi tentang:

a.
b.
C.
d.

Komisi
Biaya lain-lain
Hadiah dan pelayanan yang gratis

Tip

1.8.5 Pemesanan yang melebihi kuota

1.8.6 Produk yang direkomendasikan

diberikan

1.8.7 Sikap yang professional ketika menghadiri acara pengenalan

dan acara-acara perusahaan

1.9 Yang dimaksud teknologi meliputi berikut ini namun tidak terbatas

pada:

1.9.1 Teknologi pelanggan:

a.
b.

C.

Aplikasi untuk perangkat elektronik dan komputer.

Mesin check-in otomatis di bandara.
Sistem pemesanan online.

Check in online.
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1.9.2 Sistem Computer-Aided Design (CAD).
1.9.3 Bisnis elektronik.
1.9.4 Industri:

a. Sistem pemesanan online.

b. Sistem penelusuran, pemesanan, operasional dan
keuangan.

c. Sistem manajemen proyek.

d. Situs media sosial.

1.10 Yang dimaksud peluang meliputi berikut ini namun tidak terbatas

pada:

1.10.1 Diskusi dengan personil industri yang berpengalaman.

1.10.2 Bekerjasama dengan:

a. Teman sejawat.

b. Pemasok.

1.10.3 Berpartisipasi dalam:

Skema akreditasi industri.

a.
b. Seminar industri.

o

Keanggotaan pada asosiasi industri dan profesi.
d. Keanggotaan pada serikat buruh.

e. Kursus pelatihan.

1.11 Yang dimaksud isu-isu dan tren industri saat ini meliputi berikut

ini namun tidak terbatas pada:

1
1
1
1
1
1

111
11.2
.11.3
11.4
.11.5
.11.6

11.7

.11.8
.11.9

Diskusi dengan personil industri yang berpengalaman.
Pasar yang sedang berkembang.

Dampak lingkungan, sosial, dan budaya.

Inisiatif pemerintah.

Ekspansi industri atau penyusutan.

Inisiatif perusahaan terkait dengan masalah perburuhan
dalam industri.

Menjaga keuntungan perusahaan dan organisasi dengan
produktivitas dan harga yang fleksibilitas.

Pasar menyusut.

Bekerjasama dengan:

a. Teman sejawat.
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b.

Pemasok.

1.11.10Berpartisipasi dalam:

a.
b.
c.
d.

€.

Skema akreditasi industri

Seminar industri

Keanggotaan pada asosiasi industri dan profesi
Keanggotaan pada serikat buruh

Kursus pelatihan

2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan

2.1 Peralatan

2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

2.1.2 Computer supplies

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Checklist
2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)

2.2.3 Komputer

2.2.4 Jaringan internet

2.2.5 Ruangan
2.2.6 Furniture
2.2.7 Telepon
2.2.8 Website

3. Peraturan yang diperlukan

3.1 Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan

4. Norma dan standar

4.1 Norma

(Tidak ada.)

4.2 Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian
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1.1

1.2

1.3

1.4
1.5

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1

Pengetahuan

3.1.1 Sumber informasi yang berkaitan dengan pariwisata dan
industri perjalanan

3.1.2 Struktur dan sektor industri pariwisata dan industri
perjalanan yang berbeda termasuk:

a. Kegiatan

b. Karakteristik utama

c. Relasi dagang diantara sektor industri

3.1.3 Peran dan tanggung jawab untuk pekerjaan yang berbeda
dalam industri

3.1.4 Kebiasaan umum dari mitra industri terkait termasuk
industri kepariwisataan dan industri perjalanan

3.1.5 Fungsi utama dari:

a. Lintas industri yang utama dan asosiasi sektor industri
yang spesifik terutama mempunyai hubungan dengan
organisasi

b. Serikat dagang perusahaan

c. Pelayanan informasi pariwisata dan organisasi pemasaran
di tingkat lokal, daerah, dan pusat

d. Lembaga penelitian pariwisata
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3.2

3.1.6

3.1.7

3.1.8

Proses standar mutu dasar untuk kepariwisataan dan

industri perjalanan:

a. Skema akreditasi industri

b. Kode etik atau etika

c. Lisensi kerja

d. Alasan untuk berpartisipasi dan dampak dari
ketidakpatuhan

e. Peran dan tanggunjawab staf individu ketika
berpartisipasi dalam skema

Dasar aspek hukum negara dan wilayah yang secara khusus

relevan dengan industri pariwisata dan perjalanan industri

dan tindakan yang harus disepakati oleh asosiasi:

a. Lisensi perizinan agen perjalanan

Teknologi yang digunakan di dalam industri pariwisata pada

saat ini termasuk bisnis elektronik dan sosial media

Keterampilan

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

Keterampilan berkomunikasi termasuk mendengarkan

secara aktif, bertanya secara tertutup dan terbuka untuk

memperoleh informasi dari:

a. Personil industri yang berpengalaman

b. Teman sejawat

c. Pemasok

d. Lembaga industri

Keterampilan berinisiatif untuk menyarankan:

a. Menggunakan teknologi yang baru

b. Manfaat berpartisipasi di dalam skema panduan mutu

Keterampilan belajar untuk memperbaharui pengetahuan di

bidang kepariwisataan dan industri perjalanan secara

berkesinambungan

Keterampilan harfiah untuk:

a. Membaca dan memahami isi tentang undang-undang,
akreditasi industri, dan kode etik

b. Penelitian yang mengurutkan dan menggunakan

informasi pariwisata dan industri perjalanan

134



c. Menulis, meringkas, dan merekam informasi dalam
dokumen-dokumen dasar seperti lembar informasi,
portfolio, dan file

3.1.5 Keterampilan merencanakan dan mengorganisir untuk
menyelesaikan kegiatan operasional sehari-hari dan sumber
informasi yang dibutuhkan

3.1.6 Kemampuan memecahkan masalah untuk menemukenali
kekurangan di bidang pengetahuan dan untuk mengambil
tindakan untuk mencari informasi

3.1.7 Keterampilan mandiri dalam mengambil tanggung jawab
mencari dan memperbaharui informasi terkini dan yang
sedang berkembang

3.1.8 Keterampilan kerjasama tim untuk berbagi informasi dengan
teman sejawat

3.1.9 Keterampilan teknologi untuk:
a. Menggunakan komputer dan keyboard
b. Menggunakan sistem informasi online untuk mencari

informasi

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Teliti

Kreatif
Cermat
Akurat

Inisiatif

Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

Mencari informasi terkini terkait industri pariwisata dan
menggunakannya untuk kegiatan sehari-hari untuk
memaksimalkan kinerja secara efektif

Memperagakan pengetahuan tentang industri pariwsata termasuk
peran utama, fungsi, dan hubungan antar sektor-sektor yang
berbeda

Mengintegrasikan pengetahuan aspek dasar tentang masalah
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hukum dan kode etik yang khusus terkait dengan industri

pariwisata
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KODE UNIT : N.82MIC00.018.1

JUDUL UNIT : Menetapkan dan Mengatur Syarat dan Ketentuan
Produksi dan Perusahaan Penyedia Barang dan Jasa

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam menetapkan dan mengatur syarat
dan ketentuan produksi dan perusahaan penyedia

barang dan jasa.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menetapkan syarat 1.1 Konsep awal produksi dan ketentuan
dan ketentuan teknis yang berkaitan dengan kelayakan,
produksi keselamatan dan dampak lingkungan

dievaluasi sesuai dengan ketentuan.

1.2 Arahan yang tepat, akurat dan teliti
diberikan tentang konsep kelayakan dan
keselamatan dan pelaksanaannya,
termasuk saran alternatif yang dapat
diterapkan sebagaimana yang diperlukan.

1.3 Rincian ketentuan keselamatan dan
teknis yang berkaitan, di data dengan
konsep produksi secara akurat.

1.4 Konsep produksi dan ketentuan akhir

disempurnakan dengan diminta arahan
dan petunjuk dari personil yang tepat.

2. Memastikan 2.1 Terpenuhinya syarat dan ketentuan
terpenuhinya syarat produksi diidentifikasi sesuai dengan
dan ketentuan arahan dan petunjuk dari personil yang
produksi tepat.

2.2 Terpenuhinya syarat dan ketentuan
produksi dipastikan dengan dimintanya
arahan dan petunjuk dari personil yang
tepat.

2.3 Dokumentasi/model produksi yang
akan digunakan dipahami dengan benar
pada proses pembangunan dan
pemasangan.

2.4 Semua  ketetapan informasi tekait
prosedur perusahaan disimpan secara
akurat dan baik.

2.5 Rencana aksi pelaksanaan pembangunan
dan pemasangan disusun termasuk
seluruh peraturan tentang tenaga kerja,
bahan, peralatan dan fasilitas.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

3. Menyusun dan
menetapkan biaya
kebutuhan produksi

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Biaya kebutuhan produksi sebagaimana
yang diperlukan, disusun sesuai dengan
kebijakan dan prosedur perusahaan.

Biaya kebutuhan produksi sebagaimana
yang diperlukan, ditetapkan sesuai
dengan kebijakan dan prosedur
perusahaan.

Perkiraan biaya dibuat untuk memenuhi
alokasi anggaran.

Biaya yang berpotensi mahal diidentifikasi
kepada personil terkait.

Biaya yang berpotensi mahal diberikan
solusi dan/atau disarankan opsi lain
kepada personil terkait.

Kontraktor internal dan/atau eksternal
dihubungi untuk didapatkan
perlengkapan dan bahan dengan
menggunakan bahan yang ada jika
memungkinkan.

Prosedur keuangan yang tepat diikuti
sesuai dengan kebijakan dan prosedur
perusahaan.

4. Mengatur pekerjaan
pembangunan atau
pemasangan

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Pekerjaan diatur untuk pembangunan
dan pemasangan sesuai dengan jadwal,
anggaran dan teknologi yang ada.

Pekerjaan diawasi untuk pembangunan
dan pemasangan sesuai dengan jadwal,
anggaran dan teknologi yang ada.

Tugas  dialokasikan sesuai dengan
keahlian, bagian, pelatihan dan
pertimbangan multi keahlian.

Teman sejawat dihubungi dan proses uji
coba dihadiri untuk perubahan yang
perlu dilakukan dari spesifikasi disain
awal.

Teman sejawat dihubungi dan proses uji
coba diidentifikasi pertemuan produksi
untuk perubahan yang perlu dilakukan
dari spesifikasi disain awal.

Pekerjaan pembangunan dan
pemasangan dipantau untuk dipastikan
sesuai dengan spesifikasi disain,
anggaran dan jadwal.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit kompetensi ini berlaku untuk menetapkan syarat dan
ketentuan produksi, memastikan terpenuhinya syarat dan
ketentuan produksi, menyusun dan menetapkan biaya kebutuhan
produksi, dan mengatur pekerjaan pembangunan atau pemasangan
untuk menetapkan dan mengatur syarat dan ketentuan produksi
dan perusahaan penyedia barang dan jasa pada sektor pariwisata
bidang Meeting, Incentive, Convention and Exhibition (MICE).

Yang dimaksud produksi meliputi berikut ini namun tidak terbatas
pada:

1.2.1 Audio.

1.2.2 Audio visual.

1.2.3 Lighting.

1.2.4 Tiang rigging.

1.2.5 Dekorasi.

1.2.6 Panggung.

1.2.7 Efek khusus.

1.2.8 Stage management.

Yang dimaksud personil yang tepat meliputi berikut ini namun
tidak terbatas pada:

1.3.1 Disainer.

1.3.2 Pengarah (director).

1.3.3 Manajer produksi.

1.3.4 Tenaga ahli teknis lain.

Yang dimaksud dokumentasi/model produksi meliputi berikut ini
namun tidak terbatas pada:

1.4.1 Disain.

1.4.2 Gambar.

1.4.3 Model.

1.4.4 Rencana.

1.4.5 Catatan produksi.

1.4.6 Skrip.
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Yang dimaksud ketetapan meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.5.1 Anggaran.

1.5.2 Waktu.

1.5.3 Tempat.

1.5.4 Ketentuan perusahaan lain atau pertimbangan keselamatan.

Yang dimaksud syarat dan ketentuan produksi meliputi berikut

ini namun tidak terbatas pada:

1.6.1 Perlengkapan.

1.6.2 Fasilitas.

1.6.3 Tenaga kerja.

1.6.4 Bahan.

Yang dimaksud perusahaan penyedia barang dan jasa produksi

meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:

1.7.1 Memperoleh ijin dan persetujuan yang diperlukan, misal ijin
membawa senjata.

1.7.2 Meminjam.

1.7.3 Barter sewa (contra-deal).

1.7.4 Merekrut.

1.7.5 Membeli.

1.7.6 Menyewa.

Yang dimaksud tenaga kerja meliputi berikut ini namun tidak

terbatas pada:

1.8.1 Konsultan/tenaga ahli.

1.8.2 Tenaga kontrak.

1.8.3 Karyawan tetap.

Yang dimaksud prosedur keuangan meliputi berikut ini namun

tidak terbatas pada:

1.9.1 Menetapkan prosedur pengeluaran cek dan kas kecil.

1.9.2 Menetapkan syarat dan ketentuan pembuatan dokumen,
misal pemesanan barang, formulir permintaan barang,
laporan keuangan, faktur dan kwitansi.

1.9.3 Melakukan pendelegasian dan pelimpahan tanggungjawab
dengan tepat.
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2. Peralatan dan perlengkapan yang diperlukan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Computer supplies
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Checklist
2.2.2 Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3)
2.2.3 Komputer
2.2.4 Jaringan internet
2.2.5 Printer
2.2.6 Ruangan
2.2.7 Telepon
2.2.8 Furniture

3. Peraturan yang diperlukan

3.1 Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009 tentang Kepariwisataan

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode assessment sesuai
skema sertifikasi.
1.2 Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di luar
tempat kerja.
1.3 Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap
kerja yang dipersyaratkan.

1.4 Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses dan hasil pekerjaan.
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5.

1.5 Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik, workplace assessment.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan

3.1 Pengetahuan

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4
3.1.5

3.1.6

Pengetahuan yang mendalam tentang bidang produksi
tertentu
Permasalahan dan pembatasan produksi yang praktis

berkaitan dengan konsep disain dan teknik yang berbeda
Metoda dan teknik perencanaan yang berkaitan dengan bidang
produksi

Daftar perusahaan penyedia barang dan jasa produksi

Biaya dan proses pembiayaan yang berkaitan dengan bidang
produksi

Peraturan dan perundangan kesehatan dan keselamatan kerja

yang berkaitan dengan pekerjaan produksi

3.2 Keterampilan

3.2.1

4.1 Teliti

Memiliki  keahlian  berkomunikasi dan  bernegosiasi
sehubungan dengan menghubungi perusahaan penyedia
barang dan jasa produksi serta pengambil alihan perusahaan

penyedia barang dan jasa produksi

. Sikap kerja yang diperlukan

4.2 Cermat
4.3 Akurat

4.4 Konsisten

Aspek kritis

5.1 Berikut ini adalah kompetensi yang harus dimiliki oleh unit ini:
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5.1.1 Mampu berkomunikasi secara efektif dengan tim kreatif,
atasan, staf setara dan bawahan

5.1.2 Mampu memberikan opsi-opsi syarat dan ketentuan serta
batasan produksi

5.1.3 Memiliki pengetahuan luas tentang bidang tertentu, terutama
pengambil alihan dan pengaturan perusahaan penyedia

barang dan jasa produksi
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KODE UNIT : N.82MIC00.019.1

JUDUL UNIT : Mengembangkan Rencana Event Multi-event

DESKRIPSI UNIT : Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang
dibutuhkan dalam mengembangkan rencana event

multi-event.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Melakukan proses 1.1 Parameter untuk menyeleksi event
seleksi multi-event diidentifikasi berdasarkan kebutuhan
event.
1.2 Berbagai pertimbangan multi-event

dimasukkan ke dalam proses menyeleksi
event atau site.

1.3 Kombinasi event yang paling baik
ditentukan untuk memenuhi kebutuhan

event.

2. Menganalisa 2.1 Dampak potensial dari operasi multi-
perencanaan multi- event  ditentukan melalui analisis
event dan implikasi kebutuhan acara ditentukan.
manajemen. 2.2 Risiko yang terkait dengan event multi-

event dianalisa sesuai dengan kebutuhan
event.

2.3 Faktor geografis yang muncul dinilai
dan ditanggapi dari pelaksanaan event
multi-event.

2.4 Kebutuhan komunikasi antar event
dinilai dan ditentukan bentuk komunikasi
yang paling tepat.

2.5 Kebutuhan akan konsistensi antar event
dievaluasi dan panduan dikembangkan
dengan berkonsultasi dengan petugas di
event.

2.6 Pertimbangan multi-event diintegrasikan
dalam struktur dan proses manajemen
yang lebih luas.

3. Mengembangkan 3.1 Prosedur operasional multi-event
rencana operasional