
METODE & TEKNIK PENYUSUNAN SOP

5 OKTOBER | 3 NOVEMBER | 5 DESEMBER
Menyusun pedoman prosedur operasional standar (SOP) 
yang efektif pada dasarnya menunjukan bahwa organisasi 
mempunyai kemauan memperbaiki langkah-langkah 
kegiatan serta pengambilan keputusan dan memperbaruinya 
sesuai dengan tuntutan perubahan yang dialami.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MENJADI VLOGGER & YOUTUBER 
CUMA PAKAI HP

6 OKTOBER | 7 NOVEMBER | 6 DESEMBER
Kemampuan membuat video, baik vlog (video blog), 
film pendek, video dokumentasi, video tutorial, video 
marketing dan promosi, kini seperti menjadi skill yang 
wajib dimiliki.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MEMBUAT KONTEN MEDIA SOSIAL

6 OKTOBER | 7 NOVEMBER | 6 DESEMBER
Strategi untuk meningkatkan jumlah “impression” 
| Membuat konten berkualitas yg sangat informatif |
Membuat konten penawaran penawaran yang berkelas 
dan menyenangkan.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MIND MAP BUAT PROFESIONAL BISNIS 
YANG HANDAL

10 OKTOBER | 8 NOVEMBER | 7 DESEMBER
Cara Cepat Meningkatkan Kreatifitas & Inovasi.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

SERVICE EXCELLENT SKILL

10 OKTOBER | 8 NOVEMBER | 7 DESEMBER
“Pelayanan Prima Yang Luar Biasa”

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

SMART LEADERSHIP

11 OKTOBER | 9 NOVEMBER | 8 DESEMBER
Meningkatkan kemampuan dan keterampilan 
memimpin tim mencapai tujuan yang diberikan 
perusahaan. 

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

PENYUSUNAN SPESIFIKASI & HARGA 
PERKIRAAN SENDIRI /OWNER 
ESTIMATE (HPS/OE)

11 OKTOBER | 9 NOVEMBER | 8 DESEMBER
Dalam training ini peserta akan mempelajari Metode 
Penyusunan Spesifikasi & Harga Perkiraan Sendiri / 
Owner Estimate (HPS/OE) secara menyeluruh.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MENYUSUN STRATEGI KOMUNIKASI 
MEDIA SOSIAL

12 OKTOBER | 10 NOVEMBER | 9 DESEMBER
Konsep dan jenis strategi komunikasi – proaktif dan 
reaktif | Perencanaan strategi komunikasi untuk publik 
| taktik komunikasi di media sosial.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MOTIVATION & INSPIRATION

3 OKTOBER | 1 NOVEMBER | 1 DESEMBER
“Change Your Mindset to Improve Yourself”.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

TATA KELOLA KANTOR & DOKUMEN 
PERUSAHAAN

3 OKTOBER | 1 NOVEMBER | 1 DESEMBER
Prinsip dasar manajemen kantor & filing berdasarkan 
5S (5R), Aturan (Pedoman) Umum pengelolaan Arsip 
dan Inventaris Kantor.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

HOW DO SUCCESS MANAGER MANAGE 
THEIR TIME: TIPS FOR SUCCESS

4 OKTOBER | 2 NOVEMBER | 2 DESEMBER
Pencapaian Kinerja Pimpinan Unit Bisnis dalam 
Menghasilkan Profit serta Terlaksananya Program 
Good Corporate Government.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

CREATIVE & INNOVATIVE THINKING

4 OKTOBER | 2 NOVEMBER | 2 DESEMBER
Mengenal kemampuan diri dalam proses berpikir 
kreatif, Mengenal proses dan metode berpikir kreatif 
yang mudah dipraktikkan.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

DIGITAL RISK MANAGEMENT

5 OKTOBER | 3 NOVEMBER | 5 DESEMBER
Digital Risk Management adalah evolusi berikutnya 
dalam mengelola risiko dan keamanan perusahaan 
untuk organisasi yang semakin mengandalkan proses 
digital untuk menjalankan bisnis mereka.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MENJADI PURNAKARYA YANG 
SEJAHTERA

19 OKTOBER | 17 NOVEMBER | 15 DESEMBER
Pelatihan Menjadi Purnakarya Yang Sejahtera disusun 
untuk membantu para karyawan menjalani hidup ke 
depan dengan indah.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

MANFAAT BIG DATA & BUSINESS 
ANALYTICS

19 OKTOBER | 21 NOVEMBER | 15 DESEMBER
Data diolah dan dianalisis sedemikian rupa sehingga 
menjadi informasi yang dibutuhkan manajemen dalam 
pengambilan keputusan bisnis yang strategis.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

PROCUREMENT AUDIT & FRAUD 
PREVENTION 

20 OKTOBER | 21 NOVEMBER | 16 DESEMBER
Dalam training ini peserta akan mempelajari konsep 
& implementasi Procurement Governance & Audit 
secara menyeluruh.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

PIPELINE MANAGEMENT SYSTEM

20 OKTOBER | 22 NOVEMBER | 16 DESEMBER
Memahami step-by-step penjualan mulai dari prospek 
hingga menjadi konsumen | Memproyeksikan permintaan 
dengan mengelola sales pipeline secara efektif.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

DIGITAL BRANDING & RETARGETING 
SOCIAL MEDIA

25 OKTOBER | 22 NOVEMBER | 19 DESEMBER
Menghubungkan antara website korporat dan whatsApp 
otomatis, Membuat konten iklan yang menarik. 

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

HOW TO MAKE & IMPLEMENT 
OBJECTIVE & KEY RESULT (OKR)

25 OKTOBER | 23 NOVEMBER | 19 DESEMBER
Larry Page, founder Google, pernah mengatakan 
bahwa OKR mempunyai andil membawa 
pertumbuhan bisnisnya puluhan kali lipat hingga kini. 
OKR membantunya untuk fokus pada hal terpenting 
yang menjadi prioritas Google. 

10.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

PROCUREMENT & PURCHASING 
MANAGEMENT

26 OKTOBER | 23 NOVEMBER | 20 DESEMBER
Dalam training ini para peserta akan mempelajari 
konsep & implementasi Procurement/Purchasing 
Management secara menyeluruh. 

10.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

CEPAT & MUDAH MEMAHAMI 
LAPORAN KEUANGAN 

26 OKTOBER | 24 NOVEMBER | 20 DESEMBER
Mengerti jenis-jenis Laporan Keuangan dan Fungsinya 
| Masing-masing Mampu Membaca & Memahami 
Laporan Keuangan Secara Mudah & Cepat sebagai 
dasar pengambilan keputusan manajemen.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

KLASIFIKASI HS CODE

27 OKTOBER | 24 NOVEMBER | 21 DESEMBER
Dengan pelatihan Klasifikasi HS code ini juga, kita 
akan tahu bagaimana mengumpulkan informasi 
yang diperlukan untuk memastikan klasifikasi benar, 
menguasai konsep klasifikasi hukum yang berlaku.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

INFORMATION SECURITY FOR 
EVERYONE IN THE DIGITAL ECONOMY 
ERA (ISO 27001:2013 AS A REFERENCE)

27 OKTOBER | 25 NOVEMBER | 21 DESEMBER
Saat ini informasi merupakan kebutuhan yang tidak 
dapat dipisahkan dari kehidupan manusia sebagai 
individu, makhluk sosial maupun sebagai pelaku bisnis.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

PROCUREMENT NEGOTIATION 
&CONTRACTING STRATEGY

12 OKTOBER | 14 NOVEMBER | 9 DESEMBER
Dalam training ini peserta akan mempelajari konsep & 
implementasi Procurement Negotiation & Contracting 
Strategy secara menyeluruh. 

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

DATA ANALYSIS & VISUALIZATION 
WITH EXCEL

13 OKTOBER | 14 NOVEMBER | 12 DESEMBER
“Learn to apply the important concepts and techniques 
of data analysis using Excel, and Visualize it!” 

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

AUDIT KEUANGAN INTERNAL

13 OKTOBER | 15 NOVEMBER | 12 DESEMBER
Pemeriksaan dan evaluasi laporan keuangan untuk 
memastikan data keuangan yang ditunjukkan benar 
serta akurat berdasarkan catatan transaksi yang diakui.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

TIPS & TRIKS MEMBACA LAPORAN 
KEUANGAN FOR NON FINANCE EXECUTIVE

17 OKTOBER | 15 NOVEMBER | 13 DESEMBER
Tips Membaca dan menganalisa Neraca, apa saja yg terdapat 
dalam Laporan Arus Kas, Anatomi dari laporan rugi/laba.

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

EXCEL AND POWERPOINT 
INFOGRAPHICS FUSION

17 OKTOBER | 16 NOVEMBER | 13 DESEMBER
Membuat sebuah infographics dengan EXCEL dan 
POWERPOINT

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

SOCIAL MEDIA ANALYTICS

18 OKTOBER | 16 NOVEMBER | 14 DESEMBER
Pengetahuan potensi data yang tersedia di media sosial, 
mengambil data dan mengelompokkan, menganalisis 
informasi yang didapatkan dari media sosial. 

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

PROCUREMENT COST REDUCTION

18 OKTOBER | 17 NOVEMBER | 14 DESEMBER
Dalam training ini para peserta akan mempelajari konsep & 
implementasi Procurement Cost Reduction secara menyeluruh.  

09.00 – 16.00 | Rp 1.500.000,-

JADWAL ONLINE CLASS 
TEMPO KOMUNITAS
OKTOBER - DESEMBER 2022

PRASETYO –  0817 185 288; 
Email: jok_prasetyo@yahoo.com

NITA –  0856 0005 6651
Email: nita.tempokomunitas@
yahoo.com

INFORMASI PENDAFTARAN: 
TEMPO KOMUNITAS

KAMI MENYEDIAKAN ONLINE 
CLASS & IN HOUSE TRAINING

 www.tkomunitas.com

 tempo.komunitas



NO TEMA PELATIHAN Outline DURASI BIAYA JUL AGST SEPT OKT NOV DES

1 Motivation & Inspiration
“Change Your Mindset to Improve

Yourself”
1 Hari 2.750.000Rp    4 1 5 3 1 1

2
Tata Kelola Kantor & Dokumen 

Perusahaan

Prinsip dasar manajemen kantor & filing

berdasarkan 5S (5R), Aturan (Pedoman)

Umum pengelolaan Arsip dan Inventaris

Kantor

1 Hari 2.750.000Rp    4 1 5 3 1 1

3
How do Success Manager Manage Their 

Time : Tips For Success

Pencapaian Kinerja Pimpinan Unit Bisnis 

dalam Menghasilkan Profit serta 

Terlaksananya Program Good Corporate 

Government.

1 Hari 2.750.000Rp    5 2 6 4 2 2

4 Creative & Innovative Thinking

Mengenal kemampuan diri dalam

proses berpikir kreatif, Mengenal proses

dan metode berpikir kreatif yang mudah

di praktikkan

1 Hari 2.750.000Rp    5 2 6 4 2 2

5 Digital Risk Management

Digital Risk Management adalah evolusi 

berikutnya dalam mengelola risiko dan 

keamanan perusahaan untuk organisasi 

yang semakin mengandalkan proses 

digital untuk menjalankan bisnis 

mereka.

1 Hari 2.750.000Rp    6 3 7 5 3 5

6 Metode & Teknik Penyusunan SOP

Menyusun pedoman prosedur

operasional standar ( SOP ) yang

efektif pada dasarnya menunjukan

bahwa organisasi mempunyai

kemauan memperbaiki langkah-

langkah kegiatan serta pengambilan

keputusan dan memperbaruinya

sesuai dengan tuntutan perubahan

yang dialami

1 Hari 2.750.000Rp    6 3 7 5 3 5

7
Menjadi Vlogger & Youtuber Cuma 

Pakai HP

Kemampuan membuat video, baik vlog

(video blog), film pendek, video

dokumentasi, video tutorial, video

marketing dan promosi, kini seperti

menjadi skill yang wajib dimiliki .

1 Hari 2.750.000Rp    7 4 8 6 7 6

8 Membuat Konten Media Sosial

Strategi untuk meningkatkan jumlah

“impression” |Membuat konten

berkualitas yg sangat informatif |

Membuat konten penawaran

penawaran yang berkelas dan

menyenangkan

1 Hari 2.750.000Rp    7 4 8 6 7 6

9
Mind Map Buat Profesional Bisnis Yang 

Handal

Cara Cepat Meningkatkan Kreatifitas &

Inovasi 
1 Hari 2.750.000Rp    11 8 9 10 8 7

10 Service Excellent Skill “Pelayanan Prima Yang Luar Biasa” 1 Hari 2.750.000Rp    11 8 9 10 8 7

11 Smart Leadership

Meningkatkan kemampuan dan

keterampilan memimpin tim mencapai

tujuan yang diberikan perusahaan. 

1 Hari 2.750.000Rp    12 9 12 11 9 8

12
Penyusunan Spesifikasi & Harga 

Perkiraan Sendiri 

Dalam training ini peserta akan

mempelajari Metode Penyusunan

Spesifikasi & Harga Perkiraan Sendiri /

Owner Estimate (HPS/OE) secara

menyeluruh .

1 Hari 2.750.000Rp    12 9 12 11 9 8

13
Menyusun Strategi Komunikasi Media 

Sosial

Konsep dan jenis strategi komunikasi –

proaktif dan reaktif |Perencanaan

strategi komunikasi untuk public | taktik

komunikasi di media sosial

1 Hari 2.750.000Rp    13 10 13 12 10 9

14
Procurement Negotiation & Contracting 

Strategy

Dalam training ini peserta akan

mempelajari konsep & implementasi

Procurement Negotiation & Contracting

Strategy secara menyeluruh. 

1 Hari 2.750.000Rp    13 10 13 12 14 9

15 Data Analysis & Visualization With Excel

“Learn to apply the important concepts

and techniques of data analysis using

Excel, and Visualize it!” 

1 Hari 2.750.000Rp    14 11 14 13 14 12

16 Audit Keuangan Internal

Pemeriksaan dan evaluasi laporan

keuangan untuk memastikan data

keuangan yang ditunjukkan benar serta

akurat berdasarkan catatan transaksi

yang diakui.

1 Hari 2.750.000Rp    14 11 14 13 15 12

JADWAL PELATIHAN OFFLINE TEMPO KOMUNITAS 2022
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17
Tips & Trik Membaca Laporan Keuangan 

for Non Finance Executive

Tips Membaca dan menganalisa Neraca,

Aapa saja yg terdapat dalam Laporan

Arus Kas, Anatomi dari laporan

rugi/laba

1 Hari 2.750.000Rp    18 15 15 17 15 13

18 Excel & Powerpoint Infographics Fusion
Membuat sebuah infographics dengan

EXCEL dan POWERPOINT
1 Hari 2.750.000Rp    18 15 15 17 16 13

19 Analisa Data Media Sosial

Pengetahuan potensi data yang tersedia

di media sosial, mengambil data dan

mengelompokkan, menganalisis

informasi yang didapatkan dari media

social. 

1 Hari 2.750.000Rp    19 16 19 18 16 14

20 Procurement Cost Reduction

Dalam training ini para peserta akan

mempelajari konsep & implementasi

Procurement Cost Reduction secara

menyeluruh.  

1 Hari 2.750.000Rp    19 16 19 18 17 14

21 Menjadi Punakarya Yang Sejahtera

Pelatihan Menjadi Purnakarya Yang 

Sejahtera disusun untuk membantu 

para karyawan menjalani hidup ke 

depan dengan indah.

1 Hari 2.750.000Rp    20 18 20 19 17 15

22 Manfaat Big Data & Business Analytics

Data diolah dan dianalisis sedemikian

rupa sehingga menjadi informasi yang

dibutuhkan manajemen dalam

pengambilan keputusan bisnis yang

strategis.

1 Hari 2.750.000Rp    20 18 20 19 21 15

23 Procurement Audit & Fraud Prevention

Dalam training ini peserta akan

mempelajari konsep & implementasi

Procurement Governance & Audit

secara menyeluruh.

1 Hari 2.750.000Rp    21 19 21 20 21 16

24 Pipeline Management System

Memahami step-by-step penjualan

mulai dari prospek hingga menjadi

konsumen |Memproyeksikan

permintaan dengan mengelola sales

pipeline secara efektif

1 Hari 2.750.000Rp    25 19 21 20 22 16

25
Digital Branding & Retargeting Social 

Media

Menghubungkan antara website

korporat dan whatsapp otomatis,

Membuat konten iklan yang menarik. 

1 Hari 2.750.000Rp    25 22 22 25 22 19

26
How To Make & Implement Objective & 

Key Result (OKR)

Larry Page, founder  Google, pernah

mengatakan bahwa OKR mempunyai

andil membawa pertumbuhan bisnisnya

puluhan kali lipat hingga kini. OKR

membantunya untuk fokus pada hal

terpenting yang menjadi prioritas

Google. 

1 Hari 2.750.000Rp    26 22 22 25 23 19

27
Procurement & Purchasing 

Management

Dalam training ini para peserta akan 

mempelajari konsep & implementasi 

Procurement/Purchasing Management 

secara menyeluruh

1 Hari 2.750.000Rp    26 23 23 26 23 20

28
Cepat & Mudah Memahami Laporan 

Keuangan

Mengerti jenis-jenis Laporan Keuangan

dan Fungsinya|Masing-masing Mampu 

Membaca & Memahami Laporan

Keuangan Secara Mudah & Cepat

sebagai dasar pengambilan keputan

Manajemen.

1 Hari 2.750.000Rp    27 23 23 26 24 20

29 Klasifikasi HS Code

Dengan pelatihan Klasifikasi HS code ini

juga, kita akan tahu bagaimana

mengumpulkan informasi yang

diperlukan untuk memastikan klasifikasi

benar, menguasai konsep klasifikasi

hukum yang berlaku .

1 Hari 2.750.000Rp    27 24 23 26 24 20


