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FR.APL.01. FORMULIR PERMOHONAN SERTIFIKASI KOMPETENSI

Bagian 1 :  Rincian Data Pemohon Sertifikasi 
Pada bagian ini,  cantumkan data pribadi, data pendidikan formal serta data pekerjaan anda pada saat ini.

a.  	Data Pribadi
	Nama
	:
	

	No. KTP/ NIK/PASSPORT
	
	

	Tempat/ Tanggal Lahir
	:
	

	Jenis Kelamin
	:
	Laki-laki / Perempuan *

	Kebangsaan
	:
	

	Alamat Rumah
	:
	

	
	
					Kode Pos  : 

	Phone /E-mail
	:
	Rumah : 			Kantor : 

	
	
	HP : 	                                           E-mail : 

	Kualifikasi/Pendidikan
	:
	



b. 	Data Pekerjaan Sekarang

	Perusahaan/Lembaga
	:
	

	Jabatan
	:
	

	Alamat kantor
	:
	

	
	
					Kode Pos : 

	No. Telp/Fax/E-mail
	:
	Telp    :            			Fax : 

	
	
	E-mail : 



Bagian 2:  Data Sertifikasi

Tuliskan Judul dan Nomor Skema Sertifikasi, Daftar Unit Kompetensi sesuai kemasan pada skema sertifikasi yang anda ajukan untuk mendapatkan pengakuan sesuai dengan latar belakang pendidikan, pelatihan serta pengalaman kerja yang anda miliki.

	Skema Sertifikasi/ Okupasi Asean 
	Judul
	:
	RECEPTIONIST

	
	Kode
	:
	SKM-833-004-HFO-03

	Tujuan Asesmen
	:
	Sertifikasi
	· Sertifikasi Ulang
	




a. SKEMA  FRONT OFFICE 


	Pilihan
	Nama Skema
	Kode Skema
	Jumlah Unit Kompetensi
	Jenis Skema

	
	FRONT OFFICE MANAGER: HFO:01
	SKM-833-021
	36
	Okupasi Asean

	
	FRONT OFFICE SUPERVISOR: HFO-02
	SKM-833-003
	32
	Okupasi Asean

	
	RECEPTIONIST: HFO–03**
	SKM-833-004
	23
	Okupasi Asean

	
	TELEPHONE OPERATOR: HFO 04**
	SKM-833-005
	18
	Okupasi Asean

	
	BELL BOY:  HFO – 05 **
	SKM-833-006
	15
	Okupasi Asean


(Utk SMK hanya dapat memilih salah satu dari skema yang diberi tanda **)





b. DAFTAR UNIT KOMPETENSI RECEPTIONIST HFO- 03:

	No.
	KODE UNIT
	JUDUL UNIT
	Jenis Standar (SKKNI/Standar Internasional/ Standar Khusus)

	1
	I.55HDR00.149.2
	Melakukan Kerjasama Dengan Kolega dan Pelanggan
	· SKKNI  NOMOR 145 TAHUN 2018
· ASEAN MRA (Mutual Recognition Arrangement) on Tourism Professionals pada tahun 2012

	
	D1.HOT.CL1.01
	Work Effectively With Customers And Colleagues 
	· 

	2
	I.55HDR00.150.2
	Melakukan Kerja Dalam Lingkungan Sosial yang Beragam
	

	
	D1.HOT.CL1.02
	Work In A Socially Diverse Environment
	

	3
	I.55HDR00.151.2
	Mengikuti prosedur kesehatan, keselamatan dan keamanan di tempat kerja
	

	
	D1.HOT.CL1.03
	Implement Occupational Health And Safety Procedures
	

	4
	I.55HDR00.164.2
	Melaksanakan Prosedur Administrasi/Klarikal
	

	
	D1.HOT.CL1.05
	Perform Basic Clerical Procedures
	

	5
	I.55HDR00.250.2
	Mencari dan  Mendapatkan Data Komputer
	

	
	D1.HOT.CL1.06
	Access and retrieve computer-based data
	

	6
	I.55HDR00.006.2
	Melakukan Komunikasi Melalui Telepon
	

	
	D1.HOT.CL1.07
	Communicate Effectively On The Telephone
	

	7
	I.55HDR00.152.2
	Mengembangkan Pengetahuan tentang Industri Perhotelan
	

	
	D1.HOT.CL1.08
	Maintain Hospitality Industry Knowledge 
	

	8
	[bookmark: _GoBack]I.55HDR00.219.2
	Mengembangkan dan memperbaharui pengetahuan tentang industry pariwisata 
	

	
	D1.HOT.CL1.09
	Develop and update tourism industry knowledge
	

	9
	I.55HDR00.153.2
	Memperbaharui pengetahuan lokal
	

	
	D1.HOT.CL1.09
	Develop and update local knowlegde
	

	10
	I.55HDR00.154.2
	Mempromosikan Produk dan Jasa Kepada Pelanggan
	

	
	D1.HOT.CL1.10
	Promote Hospitality Products And Services
	

	11
	I.55HDR00.155.2
	Menangani situasi konflik
	

	
	D1.HOT.CL1.11
	Manage and resolve conflict situation
	

	12
	I.55HDR00.163.2
	Menyediakan Pertolongan Pertama
	

	
	D1.HOT.CL1.12
	Perform basic First Aid Procedures
	

	13
	I.55HDR00.218.2
	Melakukan  Tugas  Perlindungan  Anak  yang Relevan dengan Industri Pariwisata
	

	
	D1.HOT.CL1.13
	Perform Child Protection Duties Relevant To The Tourism Industry
	

	14
	I.55HDR00.187.2
	Membangun Tempat Kerja yang Aman
	

	
	D1.HSS.CL4.01
	Establish and maintain a safe and secure workplace 
	

	15
	I.55HDR00.217.2
	Berkomunikasi Secara Lisan Dalam Bahasa Inggris pada Tingkat Operasional Dasar
	

	
	D1.LAN.CL1.01
	Speak English At a Basic Operational Level
	

	16
	D1.HGA.CL6.12
	Menggunakan alat bantu bisnis dan teknologi 
	

	
	
	Use common business tools and technology 
	

	17
	I.55HDR00.002.2
	Menyediakan layanan akomodasi reception 
	

	
	D1.HFO.CL2.03
	Provide accommodation services
	

	18
	I.55HDR00.001.2
	Memproses reservasi
	

	
	D1.HFO.CL2.01
	Receive and process reservations
	

	19
	I.55HDR00.004.2
	Memproses transaksi keuangan
	

	
	D1.HFA.CL7.01
	Process a financial transaction for services rendered
	

	20
	D1.HGA.CL6.03
	Memelihara pencatatan manual/kertas dan sistem penerimaan
	

	
	
	Maintain a paper – based filling and retrieval system
	

	21
	I.55HDR00.264.2
	Memproses Transaksi Untuk Pembelian Barang dan Jasa 
	

	
	D1.HFA.CL7.02
	Process transactions for purchase of goods or services
	

	22
	I.55HDR00.003.2
	Memelihara catatan keuangan
	

	
	D1.HFO.CL2.04
	Maintain guests’ financial records
	

	23
	I.55HDR00.173.2
	Mempersiapkan laporan keuangan
	

	
	D1.HFA.CL7.04
	Prepare routine financial statements
	





Bagian  3:  Bukti Kelengkapan Pemohon

a. Bukti kelengkapan persyaratan dasar pemohon :
	No.

	Persyaratan dasar 
	Ada
	Tidak Ada

	
	
	Memenuhi Syarat
	Tidak Memenuhi Syarat
	

	1.
	Persyaratan dasar untuk mengambil sertifikat pada jabatan Receptionist 
	
	
	

	2.
	Memiliki ijazah SMK Pariwisata  bidang Kantor Depan, atau
	
	
	

	3.
	Memiliki sertifikat pelatihan berbasis kompetensi  Receptionist bidang Kantor Depan, atau
	
	
	

	4
	Tenaga kerja pada okupasi kwalifikasi Receptionist  di industri pariwisata minimal pengalaman 2 tahun atau lulus pendidikan dan pelatihan sertifikat IV, atau telah menduduki jabatan: FOA; AR; RR; TO; Telephonist dan SO,) dan 
	
	
	

	5
	Bukti – bukti rekaman hasil produk kerja dalam portofolio. 
	
	
	

	6
	Persyaratan dasar untuk mengambil sertifikat pada jabatan Receptionist 
	
	
	


b. Bukti kompetensi yang relevan :

	 Bukti Pendukung (WAJIB ADA dan DILAMPIRKAN)
	Centang 
(diisi oleh Peserta)
	Pilih
Ada/Tidak Ada
(diisi oleh Asesor)

	UNTUK INDUSTRI :

1. Fotocopy Kartu Tanda Pengenal (KTP/SIM/PASPOR)
	
	
Ada/Tidak Ada

	2. CV/Daftar Riwayat Hidup
	
	Ada/Tidak Ada

	3. Fotocopy Ijazah Terakhir
	
	Ada/Tidak Ada

	4. Fotocopy Sertifikat Pelatihan yang relevan dengan skema yang dipilih
	
	Ada/Tidak Ada

	5. Surat Rekomendasi dari Pimpinan
	
	Ada/Tidak Ada

	6. PAS FOTO ukuran 3x4 latar belakang merah, sebanyak 3 Lembar
	
	Ada/Tidak Ada



	
UNTUK SMK:
1. Fotocopy Kartu Tanda Pengenal (Kartu Siswa)
	
	
Ada/Tidak Ada

	2. Rekap Raport dari Kelas 1-kelas 3
	
	Ada/Tidak Ada

	3. Log Book/Log Sheet (jika ada)
	
	Ada/Tidak Ada

	4. Surat Keterangan dari Kepala Sekolah
	
	Ada/Tidak Ada

	5. PAS FOTO ukuran 3x4 latar belakang merah, sebanyak 3 Lembar
	
	Ada/Tidak Ada

	
UNTUK PERGURUAN TINGGI:
1. Fotocopy Kartu Tanda Pengenal (Kartu Mahasiswa)
	
	
Ada/Tidak Ada

	2. Fotocopy KHS dari semester awal sampai semester terakhir
	
	Ada/Tidak Ada

	3. Log Book/Log Sheet (jika ada)
	
	Ada/Tidak Ada

	4. Surat Keterangan dari Direktur / Rektor
	
	Ada/Tidak Ada

	5. Fotocopy Sertifikat/Keterangan Magang/PKL (Jika ada)
	
	Ada/Tidak Ada

	6. PAS FOTO ukuran 3x4 latar belakang merah, sebanyak 3 Lembar
	
	Ada/Tidak Ada



	Rekomendasi ( oleh LSP ):
Berdasarkan persyaratan dasar pemohon, kandidat dapat:
Diterima/tidak diterima sebagai asesi.

	Pemohon :

	
	Nama
	

	
	Tanggal
	

	
	Tanda Tangan
	



	catatan :
	Administrasi  :

	
	Nama
	

	
	Tanggal
	

	
	Tanda Tangan
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