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LEMBAR IDENTITAS DAN PENGESAHAN KEGIATAN 

 
1. Judul Abdimas : Pelatihan Penggunaan Microsoft PowerPoint 

Tingkat Dasar bagi Aparatur Sipil Negara (ASN) 

dan Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan (LKK) di 

Kelurahan Sukawarna 

2. Skema : Implementasi Kepakaran 

3. Ketua Pelaksana 

- Nama lengkap : Ir. Kartika Suhada, M.T. 

- NIK / NIDN : 230036 / 0408126701 

- Jabatan fungsional : Lektor 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang keahlian : Optimisasi Sistem Industri 

- Email dan HP : kartika.suhada@eng.maranatha.edu / 08164861330 

4. Anggota Pelaksana 
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Fakultas/ 
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Wawolumaja, 
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230284/ 
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Sistem 

Industri 
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S.T., M.T. 

230406/ 

0425017601 
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Industri 
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David Try 

Liputra, S.T., 

M.T. 

230693/ 

0427098702 
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Ahli 

Teknik/ 

Teknik 

Industri 

Optimisasi 

Sistem 

Industri 

david.tl@eng.maranatha.edu/ 

087882888808 
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Nama Lengkap NRP Fakultas / Prodi 

Christophorus Ivander Menori 1623063 Teknik / Teknik Industri 
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6. Luaran Pengabdian kepada Masyarakat 

- Luaran 1 : Draft Publikasi di Jurnal Ilmiah 

7. Waktu Pelaksanaan : 2 hari 
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- Eksternal : - 

- Internal : Rp. 2.059.750,- 
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ABSTRAK KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

 

Kelurahan Sukawarna adalah salah satu fasilitas umum yang disediakan pemerintah 

untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat yang berada dalam cakupan 

wilayah Kecamatan Sukajadi. Dalam upaya memberikan pelayanan yang baik, 

salah satu cara yang dapat dilakukan adalah meningkatkan pengetahuan dan 

keterampilan ASN dan LKK yang bekerja di Kelurahan Sukawarna. Saat ini mereka 

sudah pernah menggunakan Microsoft PowerPoint, namun masih ada yang tingkat 

penguasaannya hanya sedikit, sehingga pemanfaatannya dalam menunjang 

pekerjaan yang dilakukan belum maksimal. Oleh karena itu, dosen dari KBK OSI 

bersama mahasiswa akan melakukan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

dalam bentuk pelatihan penggunaan Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar bagi 

ASN dan LKK di Kelurahan Sukawarna. Menimbang saat ini dalam kondisi 

pandemi Covid-19, maka pelaksanaan pelatihan akan dilakukan secara daring 

menggunakan aplikasi Zoom Cloud Meetings. Kegiatan ini dilaksanakan pada 

tanggal 21-22 Juni 2021. Pada hari pertama peserta diberikan materi tentang cara 

penggunaan Microsoft PowerPoint yaitu untuk Menu File, Home, Insert, Design, 

Transitions dan Animations. Pada hari kedua dilakukan evaluasi dengan pemberian 

tugas. Berdasarkan hasil pembuatan tugas, dapat dilihat bahwa para peserta 

membuat tugas dengan baik. Fitur-fitur yang diajarkan dalam pelatihan digunakan 

dengan baik dalam tugas tersebut. Kegiatan ini memberikan manfaat bagi ASN dan 

LKK di Kelurahan Sukawarna dalam meningkatkan pengetahuan dan keterampilan 

penggunaan Microsoft PowerPoint tingkat dasar. Dengan peningkatan kemampuan 

tersebut, diharapkan dapat meningkatkan pelayanan kepada masyarakat misalnya 

saja dalam hal sosialisasi pencegahan Covid-19, dan sebagainya. 

 

Kata kunci: ASN dan LKK, pelatihan, tingkat dasar, Microsoft PowerPoint. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 LATAR BELAKANG 

 Kelurahan adalah salah satu fasilitas umum yang disediakan pemerintah untuk 

memberikan pelayanan kepada masyarakat yang berada dalam cakupan 

wilayahnya. Dalam upaya memberikan pelayanan yang baik, salah satu cara yang 

dapat dilakukan adalah meningkatkan pengetahuan dan keterampilan para personil 

yang bekerja di sana. Dengan peningkatan pengetahuan dan keterampilan, 

khususnya di bidang komputerisasi, maka diharapkan kinerja personil dapat 

menjadi lebih baik.  

 Salah satu tridharma yang harus dilakukan Perguruan Tinggi adalah kegiatan 

Pengabdian kepada Masyarakat. Melalui kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat, 

diharapkan Perguruan Tinggi dapat berperan serta dalam membantu meningkatkan 

kinerja dari suatu fasilitas layanan, salah satunya adalah Kantor Kelurahan. 

Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha, khususnya 

Kelompok Bidang Keahlian Optimisasi Sistem Industri (KBK OSI) bermaksud 

melakukan pelatihan penggunaan Microsoft PowerPoint bagi Aparatur Sipil Negara 

(ASN) dan Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan (LKK) di Kelurahan Sukawarna 

Kecamatan Sukajadi yang berlokasi di Jalan Leumah Neundeut no. 10 Bandung. 

Menimbang saat ini dalam kondisi pandemi Covid-19, maka pelaksanaan pelatihan 

akan dilakukan secara daring (online) menggunakan aplikasi Zoom Cloud 

Meetings. 

 Saat ini ASN dan LKK di Kelurahan Sukawarna sudah pernah menggunakan 

Microsoft PowerPoint, namun masih ada yang tingkat penguasaannya hanya 

sedikit, sehingga pemanfaatannya dalam menunjang pekerjaan yang dilakukan 

belum maksimal. Dengan pelatihan ini diharapkan pengetahuan dan keterampilan 

mereka dapat bertambah, sehingga pelayanan yang diberikan akan meningkat.  

 

1.2 TUJUAN DAN MANFAAT KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA 

MASYARAKAT 

 Tujuan dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah: 
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1. Memberikan pengetahuan tentang penggunaan Microsoft PowerPoint. 

2. Memberikan keterampilan dalam hal penggunaan Microsoft PowerPoint. 

 Manfaat dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah berperan 

serta dalam peningkatan pelayanan ASN dan LKK kepada masyarakat di Kelurahan 

Sukawarna di bidang komputerisasi, khususnya Microsoft PowerPoint tingkat 

dasar, dengan cara mengimplementasikan kepakaran Teknik Industri. 
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BAB 2 

URAIAN PELAKSANAAN KEGIATAN 

 

2.1 Metode Pelaksanaan 

 Peserta dari kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini adalah ASN dan 

LKK di Kelurahan Sukawarna. Metode pelaksanaan kegiatan ini adalah dalam 

bentuk pelatihan. Pelatihan dilaksanakan dalam bentuk daring (online) 

menggunakan aplikasi Zoom Cloud Meetings. 

 

2.2 Contact Person 

 Contact person dari pihak Kelurahan Sukawarna, Kecamatan Sukajadi adalah 

sebagai berikut: 

Nama : Ibu Dra. Nugrahani Esti Wulandari 

Jabatan : Sekretaris Lurah Kelurahan Sukawarna 

No. HP : 085624626800 

 

 Contact person dari pihak Kelompok Bidang Keahlian (KBK) Optimisasi 

Sistem Industri, Program Studi Teknik Industri, Universitas Kristen Maranatha 

adalah sebagai berikut: 

Nama : Ibu Ir. Kartika Suhada, M.T. 

Jabatan : Ketua KBK Optimisasi Sistem Industri 

  Program Studi Teknik Industri, Universitas Kristen Maranatha 

No. HP : 08164861330 

 

2.3 Rincian Pelaksanaan Pelatihan 

 Rincian pelaksanaan pelatihan dapat dilihat pada Tabel 1. 

Tabel 1. Rincian Pelaksanaan Pelatihan 

 

  

No. Hari/Tanggal Waktu Topik
Jumlah 

Peserta

1 Senin, 21 Juni 2021 13.00-15.00 Microsoft PowerPoint  Tingkat Dasar 12 orang

1. Presentasi Tugas

2. Penilaian Tugas & Pemberian Masukan
2 Selasa, 22 Juni 2021 13.00-15.00 7 orang
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2.4 Persiapan Kegiatan 

1. Tim pelaksana membuat Kuesioner Pendahuluan untuk mengetahui 

pengetahuan dan keterampilan awal dari peserta. 

2. Kuesioner Pendahuluan didistribusikan kepada Sekretaris Lurah 

Kelurahan Sukawarna agar dapat diisi oleh ASN dan LKK sebelum 

pembuatan materi pelatihan. 

3. Tim pelaksana membuat Kuesioner Evaluasi dan Soal Tugas untuk 

mengevaluasi pengetahuan dan keterampilan dari peserta setelah 

mengikuti pelatihan. 

4. Tim pelaksana mempersiapkan materi pelatihan dalam format Microsoft 

PowerPoint. 

 

2.5 Pelaksanaan Kegiatan 

 Pelaksanaan kegiatan terdiri dari pelatihan dan evaluasi, dimana 

penjelasannya adalah sebagai berikut: 

1. Fasilitator menyampaikan materi pelatihan dalam bentuk presentasi. 

2. Peserta melakukan praktik materi pelatihan.  

3. Peserta dapat langsung bertanya apabila ada kesulitan. 

4. Peserta membuat Tugas dan kemudian mempresentasikannya. 

5. Fasilitator melakukan penilaian terhadap Tugas tersebut dan memilih tiga 

orang Pembuat Tugas Terbaik untuk mendapatkan hadiah. 

6. Peserta mengisi Kuesioner Evaluasi. Tujuannya adalah mengetahui 

peningkatan pengetahuan dan keterampilan peserta setelah mengikuti 

pelatihan. 
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BAB 3 

SUSUNAN PELAKSANA 

 

 Pelaksana dari kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini adalah dosen dari 

Kelompok Bidang Keahlian Optimisasi Sistem Industri Program Studi Teknik 

Industri Universitas Kristen Maranatha Bandung, dengan dibantu oleh mahasiswa. 

 Tim pelaksana berjumlah 8 orang yang terdiri dari 6 orang dosen dan 2 orang 

mahasiswa. Adapun susunan pelaksana untuk kegiatan Pengabdian Kepada 

Masyarakat ini adalah sebagai berikut: 

Ketua Pelaksana : Ir. Kartika Suhada, M.T. 

Fasilitator : Ir. Kartika Suhada, M.T. 

  Ir. Rudy Wawolumaja, M.Sc. 

  Santoso, S.T., M.T. 

  Vivi Arisandhy, S.T., M.T. 

  Rainisa Maini Heryanto, S.T., M.T. 

  David Try Liputra, S.T., M.T. 

Asisten Fasilitator : Ir. Kartika Suhada, M.T. 

  Ir. Rudy Wawolumaja, M.Sc. 

  Santoso, S.T., M.T. 

  Vivi Arisandhy, S.T., M.T. 

  Rainisa Maini Heryanto, S.T., M.T. 

  David Try Liputra, S.T., M.T. 

  Christophorus Ivander Menori 

  Grace Vania 

 

 Biodata dari ketua pelaksana, anggota pelaksana dan mahasiswa pelaksana 

adalah sebagai berikut: 

Ketua Pelaksana 

- Nama lengkap : Ir. Kartika Suhada, M.T. 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Jakarta, 8 Desember 1967 

- Jenis Kelamin : Perempuan 

- NIK / NIDN : 230036 / 0408126701 



10 

- Jabatan fungsional : Lektor 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang keahlian : Optimisasi Sistem Industri 

- Email dan HP : kartika.suhada@eng.maranatha.edu / 

08164861330 

Anggota Pelaksana 1 

- Nama Lengkap : Ir. Rudy Wawolumaja, M.Sc. 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Bandung, 10 Oktober 1957 

- Jenis Kelamin : Laki-laki 

- NIK / NIDN : 230284 / 0410105701 

- Jabatan fungsional : Lektor 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang Keahlian : Optimisasi Sistem Industri 

- Email dan HP : rudy.wawolumaja@eng.maranatha.edu / 

0811200286 

Anggota Pelaksana 2 

- Nama Lengkap : Santoso, S.T., M.T. 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Batang, 26 Juni 1977 

- Jenis Kelamin : Laki-laki 

- NIK / NIDN : 230404 / 0426067701 

- Jabatan fungsional : Lektor 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang Keahlian : Optimisasi Sistem Industri 

- Email dan HP : santoso@eng.maranatha.edu / 0818635777 

Anggota Pelaksana 3 

- Nama Lengkap : Vivi Arisandhy, S.T., M.T. 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Jayapura, 25 Januari 1976 

- Jenis Kelamin : Perempuan 

- NIK / NIDN : 230406 / 0425017601 

- Jabatan fungsional : Lektor 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang Keahlian : Optimisasi Sistem Industri 
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- Email dan HP : vivi.arisandhy@eng.maranatha.edu / 

082115263838 

Anggota Pelaksana 4 

- Nama Lengkap : Rainisa Maini Heryanto, S.T., M.T. 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Bandung, 16 Mei 1985 

- Jenis Kelamin : Perempuan 

- NIK / NIDN : 230667 / 0416058504 

- Jabatan fungsional : Lektor 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang Keahlian : Optimisasi Sistem Industri 

- Email dan HP : rainisa.mh@eng.maranatha.edu / 

087722875483 

Anggota Pelaksana 5 

- Nama Lengkap : David Try Liputra, S.T., M.T. 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Pematangsiantar, 27 September 1987 

- Jenis Kelamin : Laki-laki 

- NIK / NIDN : 230693 / 0427098702 

- Jabatan fungsional : Asisten Ahli 

- Fakultas / Prodi : Teknik / Teknik Industri 

- Bidang Keahlian : Optimisasi Sistem Industri 

- Email dan HP : david.tl@eng.maranatha.edu / 087882888808 

Mahasiswa Pelaksana 1 

- Nama Lengkap : Christophorus Ivander Menori 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Bandung, 22 Juli 1998 

- Jenis Kelamin : Laki-laki 

- NRP : 1623063 

Mahasiswa Pelaksana 2 

- Nama Lengkap : Grace Vania 

- Tempat dan Tanggal Lahir : Bandung, 3 Juli 2001 

- Jenis Kelamin : Perempuan 

- NRP : 1923004 
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BAB 4 

LUARAN YANG DIRENCANAKAN 

 

 Luaran yang direncanakan dari hasil kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

ini adalah dalam bentuk draft artikel ilmiah yang akan dipublikasikan pada jurnal 

ilmiah pengabdian pada masyarakat. Jurnal yang ditargetkan adalah Jurnal 

Pengabdian pada Masyarakat yang diterbitkan LP3M Universitas Mathla'ul Anwar 

Banten (Sinta 4). 

 Berikut adalah draft artikel ilmiah dari kegiatan Pengabdian kepada 

Masyarakat di Kelurahan Sukawarna: 

Pelatihan Penggunaan Microsoft PowerPoint 

Tingkat Dasar bagi Aparatur Sipil Negara (ASN) dan 

Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan (LKK) 

di Kelurahan Sukawarna 

Kartika Suhada1, Vivi Arisandhy1, Santoso3, 

Rainisa Maini Heryanto4, David Try Liputra5, Rudy Wawolumaja6, 

Christophorus Ivander Menori7, Grace Vania8 

1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 Universitas Kristen Maranatha Bandung 

A B S T R A C T 

BASIC LEVEL MICROSOFT POWERPOINT TRAINING FOR CIVIL SERVANT IN 

KELURAHAN SUKAWARNA. Kelurahan Sukawarna adalah salah satu fasilitas umum yang 

disediakan pemerintah untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat yang berada dalam 

cakupan wilayah Kecamatan Sukajadi. Dalam upaya memberikan pelayanan yang baik, salah 

satu cara yang dapat dilakukan adalah meningkatkan pengetahuan dan keterampilan ASN 

dan LKK yang bekerja di Kelurahan Sukawarna. Saat ini mereka sudah pernah menggunakan 

Microsoft PowerPoint, namun masih ada yang tingkat penguasaannya hanya sedikit, sehingga 

pemanfaatannya dalam menunjang pekerjaan yang dilakukan belum maksimal. Oleh karena 

itu, dosen dari KBK OSI bersama mahasiswa akan melakukan kegiatan Pengabdian kepada 

Masyarakat dalam bentuk pelatihan penggunaan Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar bagi 

ASN dan LKK di Kelurahan Sukawarna. Menimbang saat ini dalam kondisi pandemi Covid-

19, maka pelaksanaan pelatihan akan dilakukan secara daring menggunakan aplikasi Zoom 

Cloud Meetings. Kegiatan ini dilaksanakan pada tanggal 21-22 Juni 2021. Pada hari pertama 

peserta diberikan materi tentang cara penggunaan Microsoft PowerPoint yaitu untuk Menu 

File, Home, Insert, Design, Transitions dan Animations. Pada hari kedua dilakukan evaluasi 

dengan pemberian tugas. Berdasarkan hasil pembuatan tugas, dapat dilihat bahwa para 

peserta membuat tugas dengan baik. Fitur-fitur yang diajarkan dalam pelatihan digunakan 

dengan baik dalam tugas tersebut. Kegiatan ini memberikan manfaat bagi ASN dan LKK di 

Kelurahan Sukawarna dalam meningkatkan pengetahuan dan keterampilan penggunaan 

Microsoft PowerPoint tingkat dasar. Dengan peningkatan kemampuan tersebut, diharapkan 

                                                
1 Corresponding Author: Program Studi Teknik Industri, Universitas Kristen Maranatha; Jl. Prof. drg. Surya 

Sumantri, M.P.H. No. 65, Bandung 40164; Email: vivi.arisandhy@eng.maranatha.edu 
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dapat meningkatkan pelayanan kepada masyarakat misalnya saja dalam hal sosialisasi 

pencegahan Covid-19, dan sebagainya. 

Keywords: Basic Level, Civil Servant, Microsoft PowerPoint, Training. 

 

 
PENDAHULUAN 

Kelurahan adalah salah satu fasilitas umum yang disediakan pemerintah untuk 

memberikan pelayanan kepada masyarakat yang berada dalam cakupan wilayahnya. 

Dalam upaya memberikan pelayanan yang baik, salah satu cara yang dapat dilakukan 

adalah meningkatkan pengetahuan dan keterampilan para personil yang bekerja di sana. 

Dengan peningkatan pengetahuan dan keterampilan, khususnya di bidang komputerisasi, 

maka diharapkan kinerja personil dapat menjadi lebih baik. 

Salah satu tridharma yang harus dilakukan Perguruan Tinggi adalah kegiatan 

Pengabdian kepada Masyarakat (PkM). Melalui kegiatan PkM, diharapkan Perguruan 

Tinggi dapat berperan serta dalam membantu meningkatkan kinerja dari suatu fasilitas 

layanan, salah satunya adalah Kantor Kelurahan. Program Studi Teknik Industri 

Universitas Kristen Maranatha, khususnya Kelompok Bidang Keahlian Optimisasi Sistem 

Industri (KBK OSI) bermaksud melakukan pelatihan penggunaan Microsoft PowerPoint 

bagi Aparatur Sipil Negara (ASN) dan Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan (LKK) di 

Kelurahan Sukawarna Kecamatan Sukajadi yang berlokasi di Jalan Leumah Neundeut no. 

10 Bandung. Menimbang saat ini dalam kondisi pandemi Covid-19, maka pelaksanaan 

pelatihan akan dilakukan secara daring (online) menggunakan aplikasi Zoom Cloud 

Meetings. 

Saat ini ASN dan LKK di Kelurahan Sukawarna sudah pernah menggunakan Microsoft 

PowerPoint, namun masih ada yang tingkat penguasaannya hanya sedikit, sehingga 

pemanfaatannya dalam menunjang pekerjaan yang dilakukan belum maksimal. Dengan 

pelatihan ini diharapkan pengetahuan dan keterampilan mereka dapat bertambah, 

sehingga pelayanan yang diberikan akan meningkat misalnya saja dalam melakukan 

sosialisasi ke masyarakat. 

Microsoft PowerPoint merupakan aplikasi presentasi yang paling banyak digunakan 

di Indonesia. Kelebihan Microsoft PowerPoint yang bisa didapatkan adalah aplikasi ini 

mempunyai tampilan interface yang user friendly dan mudah digunakan oleh para pemula. 

Fungsi Microsoft PowerPoint adalah: (Tysara, 2021) 

1. Sebagai sarana untuk mempermudah melakukan sebuah presentasi. 

2. Membuat materi presentasi berbentuk softcopy sehingga dapat diakses oleh berbagai 

perangkat gawai. 

3. Memudahkan pembuatan presentasi dalam bentuk slide yang menarik dengan fitur 

audio, video, gambar dan animasi serta template yang akan dipergunakan. 

4. Mempermudah dalam proses pemmbuatan, pengaturan, dan mencetak berbagai slide. 

5. Memberikan materi pembelajaran agar mudah dipahami pendengar atau audience. 

6. Membuat bahan presentasi lebih hemat karena menggunakan softcopy dan tidak boros 

kertas. 

7. Menuturkan sebuah cerita menjadi lebih sederhana dan mudah dipahami audience. 

8. Mempengaruhi audience atau pendengar dengan suatu gagasan teks, audio, dan visual. 

9. Memotivasi dan menginspirasi audience agar tujuan penyampaian gagasan bisa lebih 

mudah dimengerti. 

10. Membuat audience atau pendengar bisa mencetuskan ide atau gagasan baru sesuai 

keinginan yang melakukan presentasi. 
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11. Menyampaikan permasalahan, solusi, dan cara kerja menjadi lebih sederhana. 

 

Kegiatan PkM ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan tentang penggunaan 

Microsoft PowerPoint tingkat dasar dan memberikan keterampilan dalam hal penggunaan 

Microsoft PowerPoint tingkat dasar. Target jangka panjang dari kegiatan ini adalah ASN 

dan LKK terampil dalam menggunakan Microsoft PowerPoint sehingga pelayanannya juga 

dapat meningkat. 

METOD`E 

Kegiatan PkM ini dilakukan oleh dosen Kelompok Bidang Keahlian (KBK) Optimisasi 

Sistem Industri, Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha dan 

mahasiswa. Peserta kegiatan PkM ini adalah ASN dan LKK di Kelurahan Sukawarna. 

Lokasi dari Kantor Kelurahan Sukawarna berada di Jalan Leumah Neundeut no. 10, 

Kelurahan Sukawarna, Kecamatan Sukajadi Bandung.Lokasi Universitas Kristen 

Maranatha juga berada di wilayah Kelurahan Sukawarna. Dengan adanya kegiatan ini, 

Universitas Kristen Maranatha khususnya Program Studi Teknik Industri dapat 

berkontribusi untuk membantu masyarakat di sekitarnya. 

Metode yang digunakan dalam kegiatan PkM ini adalah metode pelatihan dalam 

pengoperasian atau penggunaan Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar. Pelatihan ini 

bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan dari ASN dan LKK di 

Kelurahan Sukawarna. Namun dikarenakan saat ini masih dalam kondisi pandemi, maka 

kegiatan pelatihan dilakukan secara daring dengan menggunakan aplikasi aplikasi Zoom 

Cloud Meetings. 

Tahapan yang dilakukan dalam kegiatan PkM ini adalah tahap persiapan, tahap 

pelaksanaan dan tahap evaluasi. 

Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, Koordinator KBK menghubungi Sekretaris Lurah untuk 

berkoordinasi mengenai kebutuhan materi Microsoft PowerPoint dari calon peserta 

pelatihan. Berdasarkan informasi awal dari Sekretaris Lurah, materi yang diinginkan adalah 

Microsoft PowerPoint Tingkat Lanjut. Namun untuk memastikan hal tersebut, kemudian 

tim PkM membuat Kuesioner Pendahuluan dengan menggunakan Google Form. Pembuatan 

kuesioner ini bertujuan untuk mengetahui kemampuan awal dari tiap calon peserta agar 

materi pelatihan dapat sesuai dengan kebutuhan. Kuesioner ini kemudian disebarkan ke 

calon peserta pelatihan melalui Sekretaris Lurah. Setelah diperoleh hasil pengisian 

kuesioner, ternyata masih banyak dari calon peserta yang belum menguasai Microsoft 

PowerPoint Tingkat Dasar. Oleh karena itu, materi pelatihan dirubah menjadi Microsoft 

PowerPoint Tingkat Dasar.  

Setelah materi disepakati, kemudian pihak Kelurahan Sukawarna membuat surat 

permohonan kepada Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha untuk 

mengadakan pelatihan. Selanjutnya tim PkM mulai melakukan persiapan sarana dan 

prasarana yang dibutuhkan untuk pelaksanaan PkM tersebut. Persiapan yang dilakukan 

adalah penyusunan proposal untuk diajukan ke Lembaga Penelitian dan Pengabdian 

Masyarakat (LPPM) Universitas Kristen Maranatha, penyusunan materi pelatihan, 

penyusunan rundown acara, penyusunan panduan tugas, pembuatan lembar penilaian 

tugas, pembuatan kuesioner evaluasi, serta pembuatan sertifikat bagi peserta pelatihan. 
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Tahap Pelaksanaan 

Kegiatan PkM ini dilaksanakan selama dua hari yaitu pada Senin, 21 Juli 2021 dan 

Selasa, 22 Juli 2021 pk. 13.00-15.00. Hari pertama adalah pelaksanaan pelatihan, sedangkan 

hari kedua adalah untuk evaluasi. Pelaksanaan kegiatan dua hari tersebut adalah secara 

daring dengan menggunakan aplikasi Zoom Cloud Meetings. 

Pada hari pertama, dilakukan penyampaian materi oleh dua orang pembicara. Metode 

yang digunakan adalah metode ceramah dengan tujuan memberikan pemahaman 

pengetahuan, pemahaman aplikasi dan pemahaman analisis, sintesis serta evaluasi 

(Susanti et al., 2020). Peserta diberi kesempatan untuk bertanya kepada pembicara apabila 

ada hal-hal yang ingin ditanyakan atau belum dimengerti. Materi Microsoft PowerPoint 

yang diberikan adalah materi pada Menu File, Home, Insert, Design, Transitions dan 

Animations. 

Setelah penyampaian materi selesai dan sudah tidak ada lagi peserta yang ingin 

bertanya, maka selanjutnya dijelaskan tentang tugas yang harus dikerjakan oleh peserta. 

Tugas tersebut akan dipresentasikan pada hari kedua dan kemudian akan dinilai oleh tim 

PkM. Terakhir, peserta diminta mengisi Kuesoner Evaluasi untuk menilai performansi 

kedua pembicara. 

Tahap Evaluasi 

Tahap evaluasi dilakukan pada hari kedua yaitu Selasa, 22 Juli 2021 pk. 13.00-15.00. 

Pada hari ini, peserta diminta untuk mempresentasikan tugas yang telah diberikan pada 

hari pertama. Tim PkM akan menilai hasil pembuatan tugas tersebut dan memberikan 

masukan. Selanjutnya akan dipilih tiga orang peserta dengan total nilai tertinggi. Setelah 

itu, peserta diminta mengisi Kuesoner Evaluasi untuk menilai kegiatan PkM secara 

keseluruhan dan memberi saran kegiatan PkM berikutnya. 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kegiatan PkM ini dilaksanakan secara daring pada tanggal 21-22 Juni 2021 dengan 

menggunakan aplikasi Zoom Cloud Meetings. Kegiatan ini dilakukan oleh enam orang 

dosen Kelompok Bidang Keahlian (KBK) Optimisasi Sistem Industri Universitas Kristen 

Maranatha beserta dua orang mahasiswa. Peserta dalam kegiatan ini adalah ASN dan LKK 

di Kelurahan Sukawarna. Pembicara pada pelatihan ini adalah dosen KBK OSI. Pelaksanaan 

pelatihan akan dibagi menjadi 2 kegiatan, dimana pada hari pertama pembicara akan 

memaparkan materinya sedangkan pada hari kedua peserta diminta untuk 

mempresentasikan hasil pembuatan slide PowerPoint. 

Metode yang digunakan dalam kegiatan PkM ini adalah metode pelatihan dalam 

pengoperasian atau penggunaan Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar. Pelatihan ini 

bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan dari ASN dan LKK di 

Kelurahan Sukawarna. Namun dikarenakan saat ini masih dalam kondisi pandemi, maka 

kegiatan pelatihan dilakukan secara daring dengan menggunakan aplikasi aplikasi Zoom 

Cloud Meetings. 

Tahapan yang dilakukan dalam kegiatan PkM ini adalah tahap persiapan, tahap 

pelaksanaan dan tahap evaluasi. 

Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, Koordinator KBK menghubungi Sekretaris Lurah untuk 

berkoordinasi mengenai kebutuhan materi Microsoft PowerPoint dari calon peserta 
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pelatihan. Berdasarkan informasi awal dari Sekretaris Lurah, materi yang diinginkan adalah 

Microsoft PowerPoint Tingkat Lanjut. Namun untuk memastikan hal tersebut, kemudian 

tim PkM membuat Kuesioner Pendahuluan dengan menggunakan Google Form untuk 

mengetahui kemampuan awal dari tiap calon peserta agar materi pelatihan dapat sesuai 

dengan kebutuhan. Kuesioner Pendahuluan ditunjukkan pada Gambar 1. 

   

   

Gambar 1. Kuesioner Pendahuluan 

Kuesioner ini kemudian disebarkan ke calon peserta pelatihan melalui Sekretaris Lurah. 

Setelah diperoleh hasil pengisian kuesioner, ternyata masih banyak dari calon peserta yang 

belum menguasai materi tingkat dasar. Oleh karena itu, materi pelatihan dirubah menjadi 

Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar. Kemudian pihak Kelurahan Sukawarna membuat 

surat permohonan kepada Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha 

untuk mengadakan Pelatihan Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar bagi lima belas orang 

ASN dan LKK Kelurahan Sukawarna. 

Selanjutnya tim PkM mulai melakukan persiapan sarana dan prasarana yang dibutuhkan 

untuk pelaksanaan PkM tersebut. Persiapan yang dilakukan adalah penyusunan proposal 

untuk diajukan ke Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) Universitas 

Kristen Maranatha, penyusunan materi pelatihan, penyusunan rundown acara, penyusunan 

panduan tugas, pembuatan lembar penilaian tugas, pembuatan kuesioner evaluasi, serta 

pembuatan sertifikat bagi peserta pelatihan. 

Tahap Pelaksanaan 

Pelaksanaan PkM hari pertama (Senin, 21 Juli 2021) dibuka dengan kata sambutan dari 

Lurah Kelurahan Sukawarna yaitu Bapak Dr. Rd. Nana Hadiana, S.E., M.M. dan Ketua 

Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha yaitu Ibu Christina, S.T., M.T. 

Peserta yang mengikuti kegiatan ini adalah dua belas orang peserta. Kemudian dilanjutkan 

dengan perkenalan tim PkM dan juga pembicara yang akan menyampaikan materi.  

Pembicara yang memaparkan materi adalah dosen KBK Optimisasi Sistem Industri. 

Pembicara untuk sesi pertama adalah Ibu Vivi Arisandhy, S.T., M.T. Materi yang 
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disampaikan dalam sesi pertama adalah Microsoft PowerPoint untuk Menu File, Home, Insert, 

dan Design. Peserta diberikan materi tentang cara membuat file presentasi, cara menambah 

slide, cara merubah slide layout, cara mengisi slide, cara memasukkan pictures (gambar), table 

(tabel) dan shapes (bentuk) serta cara menambahkan background/themes (tema). Apabila ada 

materi yang kurang dimengerti, peserta dapat langsung bertanya. Setelah materi selesai 

disampaikan, diberikan tips untuk mencari template Microsoft PowerPoint gratis dari 

internet. 

Pembicara sesi kedua adalah Bapak Santoso, S.T., M.T. Materi yang disampaikan adalah 

Microsoft PowerPoint untuk Menu Transitions dan Animations. Peserta diberikan materi 

tentang cara mengatur style (gaya) transisi, cara memberikan sound (efek suara), cara 

mengatur lamanya transisi, cara mengatur advance slide, cara mengatur style (gaya) animasi 

untuk entrance (masuk), untuk emphasis (penekanan perhatian), untuk exit (keluar) serta 

untuk motion paths (jalur bergerak). Apabila ada materi yang kurang dimengerti, peserta 

dapat langsung bertanya. Setelah materi selesai disampaikan, peserta juga diminta untuk 

mempraktikkan cara mengatur style (gaya) transisi dan animasi.  

Setelah sesi kedua selesai, maka selanjutnya dijelaskan tentang tugas yang harus 

dikerjakan oleh peserta. Tugas tersebut akan dipresentasikan pada hari kedua dan 

kemudian akan dinilai oleh tim PkM. Penjelasan tugas yang diberikan ditunjukkan pada 

Gambar 2. 

 
Gambar 2. Penjelasan Tugas 

Selanjutnya peserta diminta mengisi Kuesoner Evaluasi untuk menilai performansi 

kedua pembicara. Kuesioner Evaluasi Hari Pertama ditunjukkan pada Gambar 3. Kegiatan 

hari pertama ditutup dengan foto bersama. 
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Gambar 3. Kuesioner Evaluasi Hari Pertama 

Tahap Evaluasi 

Kegiatan PkM pada hari kedua yaitu Selasa, 22 Juli 2021 pk. 13.00-15.00 dihadiri hanya 

oleh tujuh orang peserta. Peserta mempresentasikan tugas masing-masing dan terlihat 

bahwa para peserta cukup antusias dalam mengerjakan tugas tersebut. Tugas-tugas dibuat 

dengan menarik dan menggunakan fitur-fitur yang telah diajarkan pada kegiatan hari 

kesatu. Tampilan tugas dari semua peserta ditunjukkan pada Gambar 4. 

Tim PkM memberikan satu pertanyaan kepada tiap peserta dan kemudian menilai hasil 

pembuatan tugas dan juga jawaban dari tiap peserta. Faktor yang dinilai adalah jumlah 

fitur yang digunakan, kempuan menjawab pertanyaan dan kreativitas. Tim PkM juga 

memberikan masukan untuk tugas yang dibuat. Contoh Lembar Penilaian Tugas Peserta 

ditunjukkan pada Gambar 5. 

Selanjutnya dilakukan perhitungan total nilai untuk tiap peserta dan kemudian dipilih 

tiga orang peserta dengan total nilai tertinggi. Selama proses perhitungan total nilai, 

peserta diminta mengisi Kuesoner Evaluasi untuk menilai kegiatan PkM secara 

keseluruhan dan memberi saran kegiatan PkM berikutnya. Kuesioner Evaluasi Hari Kedua 

ditunjukkan pada Gambar 6. 

Pelaksanaan PkM Pelatihan Microsoft PowerPoint Tingkat Dasar bagi ASN & LKK di 

Kelurahan Sukawarna kemudian diakhiri dengan kata penutup dari Lurah Kelurahan 

Sukawarna yaitu Bapak Dr. Rd. Nana Hadiana, S.E., M.M. dan Ketua Program Studi Teknik 

Industri Universitas Kristen Maranatha yaitu Ibu Christina, S.T., M.T. Terakhir, dilakukan 

foto bersama. 

  



19 

  

  

  

 

 

Gambar 4. Tampilan Tugas dari Semua Peserta 

 

 

 
Gambar 5. Contoh Lembar Penilaian Tugas Peserta 
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Gambar 6. Kuesioner Evaluasi Hari Kedua 

SIMPULAN 

Kelurahan Sukawarna adalah salah satu fasilitas umum yang disediakan pemerintah 

untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat yang berada dalam cakupan wilayah 

Kecamatan Sukajadi. Dalam upaya memberikan pelayanan yang baik, salah satu cara 

yang dapat dilakukan adalah meningkatkan pengetahuan dan keterampilan ASN dan 

LKK yang bekerja di Kelurahan Sukawarna. Saat ini ASN dan LKK di Kelurahan 

Sukawarna sudah pernah menggunakan Microsoft PowerPoint, namun masih ada yang 

tingkat penguasaannya hanya sedikit, sehingga pemanfaatannya dalam menunjang 

pekerjaan yang dilakukan belum maksimal. 

Dalam kegiatan PkM ini diberikan materi tentang cara menggunakan Microsoft 

PowerPoint tingkat dasar. Berdasarkan hasil pembuatan tugas, dapat dilihat bahwa para 

peserta membuat tugas dengan baik. Fitur-fitur yang diajarkan dalam pelatihan digunakan 

dengan baik dalam tugas tersebut. 

Kegiatan PkM ini memberikan manfaat bagi ASN dan LKK di Kelurahan Sukawarna 

dalam meningkatkan pengetahuan dan keterampilan dalam penggunaan Microsoft 

PowerPoint tingkat dasar. Dengan peningkatan kemampuan ASN dan LKK tersebut, 

diharapkan dapat meningkatkan pelayanan kepada masyarakat misalnya saja dalam hal 

sosialisasi pencegahan Covid-19, dan sebagainya. 

Berkaitan dengan kegiatan PkM ini, rencana untuk kegiatan PkM selanjutnya adalah 

pelatihan Microsoft PowerPoint tingkat lanjut. 
 

Ucapan Terimakasih 

Pengabdian pada Masyarakat ini dapat terlaksana atas kerjasama Kelurahan Sukawarna dan 

Program Studi Teknik Industri. Oleh karena itu, kami selaku dosen Kelompok Bidang Keahlian 

Optimisasi Sistem Industri (KBK OSI) Program Studi Teknik Industri Universitas Kristen Maranatha 

(UKM), mengucapkan terima kasih kepada Kelurahan Sukawarna dan Program Studi Teknik 

Industri atas kepercayaan dan dukungan yang diberikan sehingga kegiatan ini dapat terlaksana. 

Pendanaan kegiatan PKM ini bersumber dari universitas. Oleh karena itu, kami juga ingin 

mengucapkan terima kasih kepada Universitas Kristen Maranatha atas dukungan dan pendanaan 

yang diberikan dalam pelaksanaan PKM ini. 
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BAB 5 

AGENDA PELAKSANAAN 

 

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini akan dilaksanakan pada: 

• Tanggal Persiapan: 20 Mei – 18 Juni 2021 

• Tanggal Pelatihan: 21 – 22 Juni 2021 (2 hari) pk. 13.00-15.00 

• Tanggal Penyusunan serta Pengumpulan Laporan dan Luaran: 23 Juni – 4 

Agustus 2021 

 

 Jadwal pelaksanaan dapat dilihat pada Tabel 2.  

Tabel 2. Jadwal Pelaksanaan 

 

  

20 21 25 26 27 28 29 31 1 2 8 9 10 11 14 15 16 17 18 21 22 23 - 30 1 - 31 1 - 3 4

Mei Mei Mei Mei Mei Mei Mei Mei Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jun Jul Agt Agt

2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021

Persiapan Awal

a. Koordinasi dengan 

pihak Kelurahan 

Sukawarna

b. Penyusunan Proposal

c. Rapat Koordinasi 

Penyusunan Proposal & 

Kuesioner Pendahuluan

d. Penyebaran 

Kuesioner Pendahuluan

e. Pengajuan Proposal

Persiapan Pelatihan

a. Rapat Persiapan 

Pelatihan

b. Penyusunan Modul

c. Penyusunan Daftar 

Hadir & Kuesioner 

Evaluasi

d. Penyusunan Soal 

Tugas & Rubrik 

Penilaian

e. Briefing Pelaksanaan

3 Pelaksanaan Pelatihan

4

Penyusunan Laporan & 

Luaran Pengabdian 

kepada Masyarakat

5

Pengumpulan Laporan 

& Luaran Pengabdian 

kepada Masyarakat

No. Kegiatan

Tanggal

1

2
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 Susunan acara pelaksanaan pelatihan dapat dilihat pada Tabel 3. 

Tabel 3. Susunan Acara Pelaksanaan Pelatihan 

 

  

No. Hari/Tanggal Waktu
Durasi 

(menit)
Kegiatan/Topik Nama Posisi

13.00-13.05 5 Pembukaan & Doa David Try Liputra, S.T., M.T. MC

13.05-13.10 5 Lagu Indonesia Raya Grace Vania Asisten

13.10-13.15 5 Kata Sambutan dari Lurah Lurah Kelurahan Sukawarna

13.15-13.20 5
Kata Sambutan dari Ketua 

Program Studi

Ketua Program Studi Teknik 

Industri

13.20-13.25 5 Perkenalan Tim & Narasumber David Try Liputra, S.T., M.T. MC

13.25-13.30 5 Foto Bersama Grace Vania Asisten

Vivi Arisandhy, S.T., M.T. Fasilitator

Ir. Kartika Suhada, M.T.

Ir. Rudy Wawolumaja, M.Sc.

Rainisa Maini Heryanto, S.T., M.T.

David Try Liputra, S.T., M.T.

Santoso, S.T., M.T. Fasilitator

Ir. Kartika Suhada, M.T.

Ir. Rudy Wawolumaja, M.Sc.

Rainisa Maini Heryanto, S.T., M.T.

David Try Liputra, S.T., M.T.

David Try Liputra, S.T., M.T. MC

Ir. Kartika Suhada, M.T. Asisten

David Try Liputra, S.T., M.T. MC

Grace Vania Asisten

14.55-14.58 3 Foto Bersama Grace Vania Asisten

14.58-15.00 2 Doa Penutup David Try Liputra, S.T., M.T. MC

13.00-13.05 5 Doa Pembuka David Try Liputra, S.T., M.T. MC

Santoso, S.T., M.T.

Vivi Arisandhy, S.T., M.T.

Ir. Kartika Suhada, M.T.

Ir. Rudy Wawolumaja, M.Sc.

David Try Liputra, S.T., M.T.

David Try Liputra, S.T., M.T. MC

Christophorus Ivander Menori Asisten

Rainisa Maini Heryanto, S.T., M.T. Fasilitator

14.40-14.45 5
Pengumuman Pembuat Tugas 

Terbaik (3 terbaik)

Ketua Program Studi Teknik 

Industri

14.45-14.50 5 Kata Penutup dari Lurah Lurah Kelurahan Sukawarna

14.50-14.55 5
Kata Penutup dari Ketua Program 

Studi

Ketua Program Studi Teknik 

Industri

14.55-14.58 3 Foto Bersama Christophorus Ivander Menori Asisten

14.58-15.00 2 Doa Penutup David Try Liputra, S.T., M.T. MC

Fasilitator

14.35-14.40 5

Pengisian Link Presensi & 

Kuesioner Evaluasi Kegiatan 

PKM, Perhitungan Nilai Tugas

14.50-14.55 5
Pengisian Link Presensi dan 

Kuesioner Evaluasi Narasumber

2
Selasa, 22 Juni 

2021

13.05-14.35 90

Presentasi Tugas, Penilaian Tugas 

dan Pemberian Masukan (12 

orang, presentasi @5 menit, 

pertanyaan @1 menit, pengisian 

form nilai @1 menit)

1
Senin, 21 Juni 

2021

13.30-14.05 35

Microsoft PowerPoint  (Menu 

File, Home, Insert ) & tanya 

jawab
Asisten

14.05-14.40 35

Microsoft PowerPoint  (Menu 

Design, Transitions, 

Animations ) & tanya jawab
Asisten

14.40-14.50 10 Penjelasan Tugas
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BAB 6 

ANGGARAN 

 

 Anggaran yang dibutuhkan untuk kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini 

dapat dilihat pada Tabel 4. 

Tabel 4. Anggaran 

 

  

Jumlah Satuan Biaya Satuan Biaya Keterangan

Barang Habis Pakai

- CD Blank 10 buah 4.000Rp         40.000Rp         untuk Dosen, Prodi, 

Fakultas, LPPM, KBK

- Kotak CD 10 buah 4.000Rp         40.000Rp         untuk Dosen, Prodi, 

Fakultas, LPPM, KBK

- Label CD 10 lembar 2.000Rp         20.000Rp         untuk Dosen, Prodi, 

Fakultas, LPPM, KBK

- Biaya fotocopy & jilid 4 buku 39.750Rp       159.000Rp       untuk Prodi, Fakultas, 

LPPM, KBK

- Biaya fotocopy & jilid 1 buku 30.750Rp       30.750Rp         untuk Kelurahan

289.750Rp      

Honor

- Honor pembuatan modul - Vivi Arisandhy, S.T., M.T. 1 EJM 75.000Rp       75.000Rp         

- Honor pembuatan modul - Santoso, S.T., M.T. 1 EJM 90.000Rp       90.000Rp         

- Honor fasilitator 1 (Hari 1) - Vivi Arisandhy, S.T., M.T. 2 EJM 75.000Rp       150.000Rp       

- Honor fasilitator 2 (Hari 1) - Santoso, S.T., M.T. 2 EJM 90.000Rp       180.000Rp       

- Honor fasilitator 1 (Hari 2) - Ir. Kartika Suhada, M.T. 2 EJM 90.000Rp       180.000Rp       

- Honor fasilitator 2 (Hari 2) - Ir. Rudy Wawolumaja, 

M.Sc.

2 EJM 90.000Rp       180.000Rp       

- Honor fasilitator 3 (Hari 2) - Santoso, S.T., M.T. 2 EJM 90.000Rp       180.000Rp       

- Honor fasilitator 4 (Hari 2) - Vivi Arisandhy, S.T., M.T. 2 EJM 75.000Rp       150.000Rp       

- Honor fasilitator 5 (Hari 2) - Rainisa Maini Heryanto, 

S.T., M.T.

2 EJM 75.000Rp       150.000Rp       

- Honor fasilitator 6 (Hari 2) - David Try Liputra, S.T., 

M.T.

2 EJM 60.000Rp       120.000Rp       

- Honor asisten fasilitator 1 (Hari 1) - Ir. Kartika Suhada, 

M.T.

1 EJM 90.000Rp       90.000Rp         

- Honor asisten fasilitator 2 (Hari 1) - Ir. Rudy 

Wawolumaja, M.Sc.

1 EJM 90.000Rp       90.000Rp         

- Honor asisten fasilitator 3 (Hari 1) - Rainisa Maini 

Heryanto, S.T., M.T.

1 EJM 75.000Rp       75.000Rp         

- Honor asisten fasilitator 4 (Hari 1) - David Try Liputra, 

S.T., M.T.

1 EJM 60.000Rp       60.000Rp         

1.770.000Rp   

2.059.750Rp   

Jenis Pengadaan

Total Biaya Barang Habis Pakai

Total Honor

TOTAL BIAYA PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
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FOTO KEGIATAN HARI KE-1 (21 JUNI 2021) 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  



 

FOTO KEGIATAN HARI KE-2 (22 JUNI 2021) 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 




