
 

 

PROPOSAL 
BANTUAN PENYELENGGARAAN 

PROGRAM PELATIHAN LIFE SKILL 
 

JENIS KETERAMPILAN : 
KOMPUTER-APLIKASI PERKANTORAN 

 

 
 

 
Diajukan Oleh : 

 
Nama Lembaga/Organisasi  

Alamat  
Kelurahan  

Kecamatan  
Kota  

Provinsi  
No. Telp./HP/Faks  

Alamat Email 

 : 
 : 
 : 
 : 
 : 
 : 
 : 
 : 

LKP MANDIRI 
Jl. Cieunteung Makam No. 17 
Bantarsari 
Bungursari 
Tasikmalaya 
Jawa barat 
085318072229 
lkpmandiri.tasikmalaya@gmail.com 

  
Disampaikan kepada : 

 
BAPAK WALIKOTA TASIKMALAYA 

Jl. Letnan Harun No. 1 Kota Tasikmalaya – Jawa Barat 
 

Tahun 2021 
 

 

 

  



Lembaga Kursus dan Pelatihan 

LKP  MANDIRI  
Jln. Cieunteung Makam No. 17 Kel. Bantarsari Kec. Bungursari Kota Tasikmalaya 

Telp./HP : 085318072229   NPSN : - 
e-mail : lkpmandiri.tasikmalaya@gmail.com 

 
 

Nomor : 097/PKBM.Mdr./II/2021 
Lampiran : 1 (satu) berkas 
Perihal : Pengajuan Proposal Program Pelatihan Life Skill 
   Tahun 2021 
 
Kepada 
Yth. Bapak Walikota Tasikmalaya 

Jl. Letnan Harun No 1 
Di  
 Tasikmalaya 
 
 
Dengan hormat, 
 
Bersama ini kami sampaikan proposal pengajuan dana bantuan penyelenggaraan 
program Pelatihan Life Skill Keterampilan Operator Komputer Aplikasi perkantoran 
Tahun 2021. 
 
Selanjutnya mohon diproses sebagaimana prosedur yang telah ditetapkan. 
 
Atas perhatiannya kami sampaikan terima kasih. 
 
  Pimpinan Lembaga, 
 
 
 
 
 
  EVI IVONE EVALINDA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



I. PENDAHULUAN 

Seiring dengan perkembangan era globalisasi, dunia Teknologi Informasi dan 

Komunikasi juga berkembang dengan pesat dan pada abad 21 ini Teknologi 

Informasi dan Komunikasi sudah menjadi kebutuhan primer bagi banyak kalangan. 

Dengan menggunakan Teknologi Informasi dan Komunikasi, suatu proses dan 

kegiatan dapat dilakukan dengan lebih cepat, mudah dan efisien. Oleh karena itu 

penguasaan terhadap perangkat teknologi komunikasi perlu diajarkan pada semua 

tingkatan. 

 

II. MAKSUD DAN TUJUAN 

Maksud dari kegiatan ini adalah memberikan pelatihan pengenalan Aplikasi 

komputer Microsoft Office (Word, Excel dan Powerpoint)  kepada karyawan atau 

pimpinan di Instansi masing-masing.  

Tujuan yang ingin dicapai dari dilaksanakan pelatihan komputer aplikasi ini 

adalah :  

1. Mengenalkan kepada para karyawan pentingnya penguasaan teknologi informasi 

dan komputer saat ini. 

2. Mengajarkan bagaimana menggunakan software-software yang dapat digunakan 

untuk membantu proses pekerjaan. 

3. Menata arsip-arsip dokumen sehingga jika suatu saat diperlukan akan dapat 

dengan cepat dan mudah untuk diakses. 

 

III. RENCANA KEGIATAN 

A. Nama Kegiatan 

Pelatihan Komputer – Aplikasi Perkantoran (Microsoft Word, Excel dan Power 

Point.) 

B. Pelaksanaan 

Kegiatan ini akan dilaksanakan pada : Bulan April s.d. Juli 

Tempat  : LKP Mandiri Kota Tasikmalaya 

Instruktur  : Danil Nurjaman, S.Kom 

    Ade Wowon, S.Pd  

  M Irham Taufik 

C. Peserta 

Peserta pelatihan ini dengan jumlah peserta 30 orang.  

  



IV. IDENTITAS LEMBAGA 
 

1. Nama Lembaga : LKP Mandiri  

2. NPSN : - 

3. SK Pendirian Lembaga : Akta Notaris : 
No. 95. Tanggal 28 September 2015 
Notaris Wawan Ridwan, SH., M.Kn. 
SK MENKUMHAM : 
No. AHU-0014688.AH.01.12. 
Tahun 2015 
Ijin Operasional LKP : 
No. 503/1242/SK-LKP/DPMPTSP/2020 
Tanggal : 16 Juni 2020 

4. a. Jenis Keterampilan : Komputer – Aplikasi Perkantoran 

 b. Jumlah Peserta Didik : 30 Orang 

     yang diusulkan   

 c. Jumlah Anggaran : Rp. 75.000.000,- 

5. Hasil Penilaian Kinerja (LK) : - 

6. Nama Pimpinan Lembaga : EVI IVONE EVALINDA 

7. Alamat Lengkap : Jl. Cieunteung Makam No. 17 RT 01/01 
Kel. Bantarsari Kec. Bungursari  
Kota Tasikmalaya Prov Jawa Barat  
Kode POS 46151 

8. Tahun didirikan : 2020 

9. Kabupaten / Kota : Tasikmalaya 

10. Provinsi : Jawa Barat 

11. Kode Pos : 46151 

12. 
No. Telepon / Handphone/ 
Faksimile 

: 085318072229 

13. Email : lkpmandiri.tasikmalaya@gmail.com 

 
A. Dokumen Administrasi yang dilampirkan 
 

NO PERSYARATAN KELENGKAPAN 

1 
Izin Operasional dari Dinas 
Pendidikan/Dinas Terkait 

 Telampir      Tidak Terlampir 

2 
Badan Hukum / Akte Notaris 
pendirian lembaga 

 Terlampir    Tidak Terlampir 

3 NPWP atas nama lembaga  Terlampir    Tidak Terlampir 

4 
Rekening bank atas nama lembaga 
yang masih aktif 

 Terlampir    Tidak Terlampir 

5 SK Pendirian Lembaga (bagi Non LKP)  Terlampir    Tidak Terlampir 

6 
SK Pengangkatan Pimpinan / Jabatan 
Lembaga 

 Terlampir    Tidak Terlampir 

mailto:lkpmandiri.tasikmalaya@gmail.com


NO PERSYARATAN KELENGKAPAN 

7 Sertifikat Akreditasi  Terlampir    Tidak Terlampir 

 
B. KONDISI LEMBAGA PENYELENGGARA 
 

NO. INDIKATOR KONDISI 

1. 
Jenis keterampilan 

yang 
diselenggarakan 

Teknologi Informasi dan Komunikasi 

2. 

Sarana pokok yang 
tersedia 

Nama Sarana Jumlah 
Kondisi/ 

Spesifikasi 
Milik 

lembaga/Sewa 
Meja dan kursi 
pimpinan 

1 set Baik Milik sendiri 

Lemari buku 2 buah Baik Milik sendiri 

PC atau laptop 30 unit Baik Milik sendiri 

LCD proyektor 1 unit Baik Milik sendiri 

Papan tulis 3 buah Baik Milik sendiri 
Bahan ajar 
(buku, modul, 
dll) 

30 eks Baik Milik sendiri 

Meja dan kursi 
peserta didik 

40 set Baik Milik sendiri 

Peralatan 
praktik 
(Komputer) 

10 unit Baik Milik sendiri 

    

    

    

3. 

Ketersediaan 
Prasarana 

Nama Prasarana Jumlah 
Kondisi/ 

Spesifikasi 
Milik 

lembaga/Sewa 
Gedung 1 Baik Milik sendiri 
Tempat parkir 1 Baik Milik sendiri 
Ruang 
pimpinan 

1 Baik Milik sendiri 

Ruang 
pendidik 

1 Baik Milik sendiri 

Ruang 
pembelajaran 
teori 

2 Baik Milik sendiri 

Ruang 
pembelajaran 
praktisi 

1 Baik Milik sendiri 

Ruang baca 1 Baik Milik sendiri 
Toilet 1 Baik Milik sendiri 

    

4. 

Ketersediaan 
Instruktur 

Nama Instruktur 
Pendidika
n Terakhir 

Bidang 
Kompetensi 

Danil Nurjaman, S.Kom S1 
Sistem 
Informasi 

M Irham Taufik SLTA 
Operator 
Komputer 

   

5. Ketersediaan SKL 
dan KBK 

 Tersedia    Belum Tersedia 



NO. INDIKATOR KONDISI 

6. Ketersediaan 
Tempat Uji 
Kompetensi 

 Sudah ada TUK 
 Belum ada TUK 
 

7. Hasil Akreditasi  A;    B;  C;    D;  Belum berkinerja 

8. Akreditasi 
Lembaga 

 Terakreditasi    Belum terakreditasi 

9. Jumlah peserta 
didik regular 2 
tahun terakhir 
(sesuai jenis 
keterampilan yang 
diajukan) 

Tahun 2019 sebanyak …-… orang 
Tahun 2020 sebanyak …-… orang 
 

10. Pengalaman 
menyelenggarakan 
program 
PKK/PKW/Desa 
Vokasi atau 
sejenisnya 3 tahun 
terakhir 

Tahun 
Nama 

Program 
Jenis Keterampilan 

2018 - - 

2019 - - 

2020 - - 

 
C. RENCANA PELAKSANAAN PROGRAM 

NO INDIKATOR URAIAN 

11. Jumlah jam belajar 200 Jam, dilaksanakan dalam 50 kali 
pertemuan 

12. Jadwal pelaksanaan pembelajaran Lampiran sesuai format 

13. Pelasanaan uji kompetensi Nama TUK : 
TUK-TIK CBSI Bandung 

 
D. RENCANA ANGGARAN BIAYA KEGIATAN 

 

No. Uraian Satuan Harga Satuan Jumlah 

A.  Perlengkapan   
  

  - Pembelian printer         1   Unit        2.500.000       2.500.000  

  - Penambahan komputer         4   Unit        7.000.000     28.000.000  

  - ATK peserta       30   paket           150.000       4.500.000  

B.  - Kesekretariatan         2   keg           500.000       1.000.000  

  - Sertifikat       30   eks             50.000       1.500.000  

C  Konsumsi Rapat         2   keg        1.750.000       3.500.000  

D  Honor Instruktur     200   jam             50.000     10.000.000  

  Honor Ketua          1   orang           500.000          500.000  

  Honor Sekretaris         1   orang           450.000          450.000  

  Honor Bendahara         1   orang           450.000          450.000  

E  Publikasi dan 
Dokumentasi  

       4   Keg           400.000       1.600.000  

F  Pembuatan modul (3 
Materi - MS Word, Ms 
Excel, Ms Powerpoint)  

     30   paket           450.000     13.500.000  



No. Uraian Satuan Harga Satuan Jumlah 

G  Pelaksanaan Ujian       30   orang           250.000       7.500.000  

 Jumlah       75.000.000  

 Terbilang : Tujuh Puluh Lima Juta Rupiah  

 
Tasikmalaya, 21 Februari 2021 
Pimpinan Lembaga, 
 
 
 
 
EVI IVONE EVALINDA 

  



Lampiran – lampiran : 

 

REKENING LEMBAGA 

 

 

 
 

 



IDENTITAS KETUA LEMBAGA 
 

 
 

 

  



  



  



NPWP LEMBAGA 
LKP MANDIRI 

 

 
 
 
 


