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A. Pendahuluan 

Pada era digital saat ini, kemampuan untuk membuat dan mengelola diagram serta visualisasi 

data menjadi sangat penting dalam berbagai bidang profesional, termasuk manajemen proyek, 

rekayasa, dan bisnis. Microsoft Visio merupakan salah satu alat yang sangat efektif untuk kebutuhan 

tersebut, memungkinkan pengguna untuk membuat diagram yang kompleks dan detail dengan cara 

yang mudah dan efisien. Dengan mempertimbangkan pentingnya keterampilan ini, Universitas 

Kristen Indonesia sebagai menyelenggarakan pelatihan Microsoft Visio bagi karyawan untuk 

mendukung proses administrasi khususnya pembuatan SOP (Standar Operasional Prosedur).  

 

Pelatihan ini bertujuan untuk meningkatkan kompetensi peserta dalam menggunakan Microsoft 

Visio, sehingga mereka mampu mengaplikasikan berbagai fitur dan fungsionalitasnya dalam 

pekerjaan sehari-hari. Microsoft Visio bukan hanya sekadar alat untuk membuat diagram, tetapi juga 

menyediakan berbagai template dan bentuk yang dapat disesuaikan dengan kebutuhan spesifik, 

mulai dari diagram alur kerja hingga bagan organisasi. Dengan menguasai alat ini, peserta 

diharapkan dapat menyajikan informasi kompleks secara lebih jelas dan menarik. 

 

Selain memberikan pengetahuan teknis mengenai penggunaan Microsoft Visio, pelatihan ini 

juga dirancang untuk meningkatkan kemampuan analisis dan pemecahan masalah peserta. Melalui 

latihan dan studi kasus, peserta diajak untuk menerapkan teori ke dalam praktik, sehingga mereka 

dapat memahami bagaimana memanfaatkan Visio secara optimal dalam konteks yang relevan 

dengan bidang masing-masing. Hal ini sangat penting mengingat aplikasi praktis dari keterampilan 

yang dipelajari akan menentukan keberhasilan penggunaannya di dunia nyata. 

 

Pelatihan yang berlangsung selama 3 (tiga) jam ini disusun dengan metode yang interaktif, 

mencakup presentasi, demonstrasi langsung, serta sesi latihan praktis. Pendekatan ini memastikan 

bahwa peserta tidak hanya memahami konsep dasar, tetapi juga memiliki kesempatan untuk 

mengaplikasikan pengetahuan yang mereka peroleh secara langsung. Dengan bimbingan dari 

instruktur, peserta dapat mengatasi berbagai tantangan dan mendapatkan solusi tepat untuk berbagai 

masalah yang mungkin dihadapi saat menggunakan Microsoft Visio. 

 

Secara keseluruhan, pelatihan ini diharapkan dapat memberikan dampak positif yang signifikan 

bagi seluruh peserta. Dengan kemampuan yang diperoleh, peserta diharapkan mampu meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas kerja peserta, serta berkontribusi lebih baik dalam pembuatan SOP di unit 

kerja masing-masing.  

  



B. Tujuan 

Tujuan umum yang ingin dicapai dari program Pelatihan Microsoft Visio ini 

adalah untuk meningkatkan pemahaman dan kemampuan peserta pelatihan untuk menggunakan 

Microsoft Visio dalam pembuatan SOP.  

 

C. Materi Pelatihan 

1. Microsoft Visio  

2. SOP 

 

Hasil yang diharapkan: 

1. Memahami tools Microsoft Visio 

2. Mampu membuat SOP menggunakan Microsoft Visio 

 

D. Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Hari/Tanggal: Jumat, 17 Januari 2025 

Waktu : 09.00 – 12.00 WIB  

Tempat : Laboratorium Komputer 1 

 

 

E. Materi pelatihan 

 

 Pengenalan Microsoft Visio 

 Manfaat Microsoft Visio 

 Fitur Utama Microsoft Visio 

 Flowchart: Simbol dan artinya 

 SOP dan cara membuat SOP 

 Contoh SOP 

  



F. Metodologi Pelatihan 

Pelatihan dilaksanakan dengan metode kombinasi antara presentasi, demonstrasi 

langsung, dan latihan praktik. Setiap peserta diberikan kesempatan untuk mengerjakan 

latihan langsung di komputer masing-masing, dengan bimbingan dari instruktur. 

 

 

G. PENUTUP 

Pelatihan Microsoft Visio ini berjalan dengan lancar dan berhasil mencapai tujuan yang telah 

ditetapkan. Peserta menunjukkan antusiasme tinggi dan kemampuan yang meningkat dalam 

menggunakan Microsoft Visio. Diharapkan keterampilan yang diperoleh selama pelatihan ini dapat 

diterapkan dalam pekerjaan di unit masing-masing peserta sehingga memberikan kontribusi positif 

bagi institusi. 

  



Lampiran 

1. Surat Edaran 

 

  



2. Surat Undangan 

 

 

 

 

 



3. Form Usulan 

 

  



4. Surat Tugas 

  



5. Sertifikat 

 

  



6. Lembar Pengesahan 

  



7. Materi 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 
 

8. Dokumentasi 

 


