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5 STARS GOOGLE REVIEW S

Terima kasih kepada para peserta training PRESENTA.

Selama 5 tahun  terakhir , lebih  dari  seribu  peserta  training telah  menyatakan  

PRESENTA sebagai  training provider TERBAIK  

berdasarkan  rating Google Reviews.
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Berdiri  sebagai badan hukum  di 2015, Presenta 
Edu menjadi salah satu  provider  training 
terdepan  di Indonesia untuk terus  membantu  
masyarakat  Indonesia menguasai  keterampilan  
penting  untuk membangun  bangsa .

Presenta Edu kreasi  
Nusantara

Misi  kami adalah menjadi perusahaan  
penyedia  training berkualitas  yang dapat 
menjadi andalan  bagi perusahaan , lembaga dan 
organisasi di Indonesia  untuk membangun  
bangsa .

Misi Kami

Tentang  Kami
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Simple

Metode praktis 
dengan penyampaian 
yang jelas dan mudah 

diikuti.

Mind Opening

Insightful, dengan  
menggunakan  ɀteknik  
kunciɁɈƻāţľɈmembuka  

wawasan .

Active

Interaktif dan 
engaging  yang dapat 
menstimulasi setiap 

peserta.

Relevant

Berdasarkan 
pengalaman dunia 
nyata, dan mudah 

dipraktikkan.

Transformative

Impactful , memberikan 
perubahan  positif 

bahkan sejak proses 
training.

Why 
PRESENTA
PRES EN TA

PRESENTA dikenal dengan materi training yang menggunakan SMART learning method, sehingga setiap training tatap
muka  maupun training online menjadi sangat efektif, praktis dan mudah diaplikasikan dalam dunia nyata.

PRESENTA dengan  SMART Learning Method

Diperkaya dengan pelatihan pasca t raining dari PRESENTA Academy .
Mendapatkan akses  penuh video pembelajaran berkualitas dengan berbagai keahlian 
seperti teknik presentasi, manajemen, speed reading ,dan lainnya yang bisa diakses
secara gratis* seumur hidup, tanpa batas.

*Berdasarkan materi pelatihan yang diambil

WHY  PRESENTA
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SMART Learning Method

Metode training efektif dari 
PRESENTA yang praktis dan aplikatif , 

telah terbukti sukses dengan 
rating terbaik Google Reviews .

Presenta Academy
Akses video pembelajaran 
pasca training berkualitas 

yang dapat diakses GRATIS 
seumur hidup tanpa batas .

Online Training
Training online Interaktif dengan 

broadcasting technology,  
menggunakan studio khusus , 

alat, dan kru profesional .

Professional Trainer
Para expert  trainer  yang 

profesional, kompeten  dengan 

pengalaman mengajar lintas industri 

dan organisasi.

Professional Service
Andal  dalam pelaksanaan 
& administrasi training , 
didukung oleh staf dan 
tenaga ahli berpengalaman.

Customize & Flexible
Materi dapat di-customize  

sesuai kebutuhan yang dirancang 

bersama dengan cermat dan 
cepat .
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Smart Presentation
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Dalam training intensif  selama 2 hari , Anda dan tim  
akan menguasai  teknik  pembuatan  slide bisnis  dengan  
cepat  dan mudah sekaligus  menerapkan  teknik  delivery 
efektif  agar mampu membawakan  presentasi  bisnis  
dengan  lebih  nyaman, percaya  diri  sekaligus  
meyakinkan . 

Dalam training ini kami akan mengajarkan  keterampilan  
presentasi  yang solid, praktis  dan relevan .

Smart Presentation
For Business Presentation ȾPresentations are the 

most amazing 
persuasion tool 
available in 
organizations 
today.

Nancy Duarte 
Presentation Expert
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Sesi 1 ȸKonsep  Presentasi  yang Baik 

Å Memahami presentasi  yang baik dan 
memukau

Å Pemutaran  contoh  video presentasi  yang 
baik

Å Diskusi  ciri  presenter dan presentasi  
memukau

Å Mini praktik  membawakan  presentasi  

Sesi 2 ȸ Merancang  Konten  yang 
Terstruktur  
Å Mengapa  konten  terstruktur  itu  penting ?

Å Pilihan struktur  konten  yang mudah dibuat

Å Contoh  kasus  struktur  konten  yang baik

Å Latihan merancang  struktur konten  yang 
baik

Sesi 3 ȸ Konsep  Slide yang Visual & 
Efektif  
Å Prinsip  desain  slide yang baik  dan menarik  

Å Menyederhanakan  data & 
informasi kompleks

Å Menyampaikan esensi  di balik  data

Å Menampilkan gagasan  dengan  visual yang 
tepat  

Sesi 4 ȸ Praktik  Desain Presentasi  yang 
Visual
Å Tips pencarian  gambar  & icon berkualitas

Å Pemilihan  dan penggunaan  font yang tepat

Å Optimasi  gambar agar tampil  profesional  & 
kekinian

Å Mendesain  slide judul  memukau  dengan  
mudah

Mendesain  Presentasi  yang Efektif  & Powerful
Silabus Training Hari ke -1
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Silabus Training Hari ke -2

Sesi 1ȸ Praktik  Desain Presentasi  
(Lanjutan )

Å Tips dan trik  membuat  slide dengan  cepat

Å Merapikan  table, diagram, grafik  dengan  
cepat  

Å Basic animation untuk  slide yang interaktif

Å Feedback desain slide pribadi / kelompok  dari  
trainer

Sesi 2ȸ Membangun Mindset Sukses 
Dalam Presentasi 
Å Meningkatkan kepercayaan  diri dan mental 

positif dalam  presentasi

Å Mengatasi  ketakutan  bicara , demam  
panggung , grogi  dan BLANK!

Å Mengelola  pertanyaan dan menangani  
audiens  sulit

Å Tips presentasi  mulus dan minim gangguan  
teknis

Sesi 3 ȸ Menguasai  Aspek  Utama 
Penyampaian  Presentasi  yang 
Meyakinkan

Å Teknik opening presentasi  untuk  menarik  
perhatian  audiens

Å Memperkuat bahasa  verbal dalam  
presentasi

Å Memperbaiki bahasa  non verbal presentasi

Å Teknik closing yang menggerakkan  audiens  
bertindak

Sesi 4 ȸ Praktik  Delivery Presentasi  
dengan  Percaya  Diri  dan Meyakinkan

Å Peserta / perwakilan  
kelompok menyampaikan  presentasi

Å Diskusi antar  peserta

Å Evaluasi , feedback dan rekomendasi trainer

Å Ringkasan  & penutup

Membawakan  Presentasi  dengan  Percaya Diri dan Meyakinkan
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Salah satu  tantangan  terbesar  saat  melakukan  
presentasi  adalah  bagaimana  membuat  audiens  
cepat  memahami  data yang disampaikan . 
Dibutuhkan  kemampuan  khusus  untuk  membuat  
data menjadi  menarik  di mata  audiens . 

Keterampilan  data visualization ini mencakup  
kemampuan  menganalisa  data, menampilkan  
visual yang tepat  dan menyampaikannya  dengan  
narasi  yang kuat . Kemampuan  membuat  narasi  
ini dikenal  dengan  kemampuan  storytelling with 
data.

Training Data Visualization 
& Storytelling ini  akan  
mengajarkan  peserta  
bagaimana  menampilkan  
data dengan  visualisasi  
yang tepat , dan membuat  
cerita  di balik  data agar 
lebih  mudah  dipahami . 

Data Visualization & 
Data Storytelling 
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Silabus Training  Hari ke -1
Data Visualization & Storytelling

Sesi 1 ȸPrinsip  Presentasi  Bisnis  yang 
Baik
Å Prinsip  presentasi  data yang efektif

Å Membedakan  data dan informasi

Å Mengapa  storytelling with data ?

Å Mengenali  data yang bercerita  

Sesi 2ȸ Mengenali  Konteks  Presentasi  
Data Driven
Å Pentingnya memahami  konteks  dalam 

presentasi

Å Memahami  2W+1H dalam menyusun  
konteks  presentasi

Å Case study konteks  dalam presentasi bisnis  
data driven

Å Praktik  Menyusun konteks  presentasi bisnis  
data driven

Sesi 3 ȸ Menyusun Struktur  Presentasi  
Bisnis
Å Mengenali  struktur  presentasi  bisnis  yang 

efektif

Å Prinsip  struktur  presentasi  bisnis  yang 
efektif

Å Memahami  alur  isi  presentasi  bisnis

Å Praktik  menyusun  alur  isi  presentasi  bisnis

Sesi 4 ȸVisualisasi  Data & Storytelling 
dalam  Presentasi  Bisnis
Å Prinsip  slide yang efektif : Sederhana , 

Visual, Kontras

Å Memahami  teknik  visualisasi  data efektif

o Menyederhanakan  informasi  kompleks

o Menyampaikan  esensi  di balik  data

Å Menyusun  narasi  data yang bercerita  
(storytelling with data)

Å Praktik  menyusun  storytelling with data
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Silabus Training  Hari ke -2
PowerPoint for Data Visualization

Sesi 1ȸ Optimasi  Teks dan Grafik  untuk  
Visualisasi  Data
Å Menampilkan  data sederhana  dengan  teks

Å Memilih  grafik  yang sesuai  dengan  data

Å Menampilkan insight dari sebuah grafik  
sehingga isu utama dikenali dengan cepat

Å Praktik  menyusun  dan merapikan  teks  dan 
grafik

Sesi 3 ȸ Tips dan Trik  Pembuatan  Slide 
Bisnis  dengan  Cepat
Å Tips pencarian  gambar  & icon berkualitas  

(gratis & berbayar )

Å Pemilihan  dan penggunaan  kombinasi  font 
yang tepat

Å Optimasi  gambar  agar tampil  profesional  & 
kekinian

Å Mendesain  slide judul  yang memukau  dengan  
mudah

Sesi 4 ȸ Praktik  Pembuatan  Slide Bisnis  
dengan  Cepat
Å Praktik  remake slide dengan  storytelling 

with data

Å Presentasi  slide & feedback trainer

Å Ringkasan  materi  & penutup

Sesi 2ȸ Optimasi  Tabel  dan Diagram 
dalam  Ms. PowerPoint
Å Menyusun cerita  dengan  tabel  dan diagram

Å Merapikan  tabel  dengan  cepat , super rapi  dan 
profesional  

Å Membuat  berbagai  diagram dengan  sangat 
cepat  dan sangat mudah

Å Praktik  merapikan  tabel  dan diagram
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Kualitas public speaking akan menentukan kejelasan 
dan kekuatan pesan yang benar -benar ingin 
disampaikan kepada banyak orang.

Baik kepada pihak internal maupun eksternal 
perusahaan dan juga kepada segenap stake holder 
lainnya yang berkepentingan.

Smart Public Speaking 
in The Work Place 

Training Smart Public 
Speaking adalah  adalah  
training yang didesain  agar 
peserta  dapat  menguasai  
secara  lengkap  aspek -
aspek  utama  public 
speaking skills sehingga  
dapat  menjadi  pembicara  
yang memukau  di tempat  
kerja .
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Silabus Training Hari ke -2

Sesi  3 ȸ Membawakan  Public Speaking 
dengan  Mindset Positif  dan Percaya  Diri  
Å Public speaker mind set #1: Audiens  ingin  

kita  berhasil , bukan  gagal !
Å Mengatasi  grogi  dan cemas  saat  public 

speaking
Å Mengatasi  situasi  sulit  dalam  public 

speaking
Å Teknik meningkatkan kepercayaan  diri  

dengan  instan  buat public speaking

Smart Public Speaking in The Workplace 

Sesi  4 ȸ Praktik  Final Membawakan  
Public Speaking yang Powerful 
Å Peserta/ perwakilan kelompok 

menyampaikan public speaking

Å Evaluasi, feedback dan rekomendasi trainer

Å Rangkuman training & penutup

Sesi  1 ȸ Menggunakan  Bahasa Verbal yang 

Jernih  dan Kuat  
Å Menghilangkan  gumaman (hmm, hmm) & 

filler words lainnya
Å Mengatur  artikulasi , volume, dan tempo 

suara  yang sesuai
Å Memaksimalkan kekuatan  gaya  bicara  Anda
Å Teknik Meningkatkan  dan mempertahankan  

level energi dan antusiasme

Sesi  2 ȸ Menampilkan  Bahasa Non Verbal 
yang Kredibel  dan Meyakinkan
Å Menggunakan  bahasa  tubuh  dan gerakan  

tangan  positif  dan menyakinkan
Å Terhubung  dengan  audiens melalui  kontak  

mata  yang cukup
Å Ekspresi  wajah  dan senyum  untuk  

menciptakan  trust
Å Memperkuat  public speaking dengan  aksi 

panggung  yang direncanakan
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Leadership Mastery
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Seorang  calon  Manajer  dan Leader perlu  memiliki  
pemahaman  yang baik  tentang  peran  utamanya . 
Mereka  juga perlu  menguasai  4 skill utama  Manajer  
dalam  Mengelola  Tim Secara Efektif .

Smart Leadership Skill
For Future Leader Efektif  Memimpin  

dan Mengelola  Tim 
dengan  4 Elemen  
Fundamental
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Silabus Training Hari ke -1
Leadership & Supervisory Skill for Leader/Manager

Sesi  1: Memahami peran  leader dalam  
organisasi
Å Fungsi  dan peran  leader  dalam  organisasi

Å Ciri leader yang efektif

Å Prinsip -prinsip  dasar  leadership  yang perlu  
dipahami  seorang  pemimpin

o Personal leadership vs Team leadership

Å Transformasi  dari  seorang  staf  menjadi  
pemimpin  tim

Sesi  2: Membagi t ugas secara tepat dan 
efektif untuk keberhasilan t im
Å Mengapa orang tidak mau melakukan 

delegasi?

Å Mengidentifikasi pekerjaan yang dapat 
didelegasi

Å Cara melakukan delegasi dengan baik dan 
efektif sehingga hasil yang dicapai maksima l

Å Cara memberikan umpan balik (feedback) yang 
menumbuhkan  percaya  diri  dan semangat  kerja

Sesi 3: Memotivasi  anggota t im agar 
semangat mencapai hasil t erbaik
Å Memahami arti motivasi  dan dampaknya

Å Mengidentifikasi  faktor -faktor  penumbuh  
motivasi seseorang dalam bekerja

Å Cara memotivasi orang dengan karakter 
berbeda

Å Cara memberikan apresiasi , koreksi  dan 
teguran  yang membangun

Sesi 4: Menyusun  target pekerjaan  dan 
pengembangan  tim
Å Menyelaraskan  target pribadi  dan target 

organisasi

Å Konsep  KPI & SMART dalam penyusunan  
target pekerjaan

Å Menyusun target tim  dengan  SMART  
beserta KPI sederhana  dan prioritasnya

Å Proses monitoring & controlling target tim  
yang baik
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Silabus Training Hari ke -2
Effective Communication for Leader/Manager

Sesi  1: Mengenali  karakteristik  diri  dan 
orang lain dalam  berkomunikasi
ÅMasalah  yang sering  dihadapi  ketika   

berkomunikasi  (diskusi  & sharing)

ÅMengenali  keberagaman  karakter  
anggota  tim

ÅMemahami  dan mengatasi  perbedaan  
gaya  komunikasi  (Agresif -Asertif -Pasif )

ÅMenjadi  leader dan komunikator  yang 
asertif

Sesi  2: LISTENING - Skill  komunikasi  
terpenting yang sering  dilupakan
ÅMengapa  kita  adalah  pendengar  yang 

buruk

Å Teknik mendengarkan  yang efektif

ÅCara klarifikasi , menggali  dan bertanya  
dalam  mendengar

Å Praktek  teknik  effective listening skill

Sesi 3: Membangun komunikasi untuk 
merekatkan  dan mengarahkan  tim

ÅRahasia komunikasi yang runtut  dan sistematis  
untuk mengurangi  salah paham  dan mis -
komunikasi

ÅMengelola  emosi  dan pola  komunikasi positif   
untuk membangun  suasana kerja yang kompak  
dan harmonis

ÅCara membuat orang mengikuti apa yang Anda 
inginkan

Sesi  4:  Role Play, Menghadapi  situasi / 
orang  sulit  dalam dunia kerja
ÅCara menghadapi  bawahan  yang sedang  marah  

dan kesal

ÅCara mengatasi  penolakan  dan mencegah  
konflik  antar  anggota  tim

ÅCara merangkul  rekan  kerja yang senior dan 
berpengalaman
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Silabus Training Hari ke -3

Sesi 1: Mengidentifikasi , mendefinisikan  
dan memahami  permasalahan  dengan  
benar
Å Tantangan  leader  saat  ini

Å Membedakan  gejala  vs penyebab  masalah

Å Mendefinisikan  permasalahan  dengan  jelas

Sesi 2 : Menganalisa  masalah  & 
mengumpulkan  alternatif  dan solusi  
kreatif

Å Berpikir  Kreatif  untuk  brainstorming ide dan 
alternatif

Å Metode  CREATE untuk  solusi  kreatif :

o Combine - Mengkombinasikan
o Reverse - Membalik
o Elaborate - Menggabung
o Alternative - Alternatif
o Twist - Memutar
o Eliminate - Menghilangkan

Problem Solving & Decision Making for Leader/Manager

Sesi 3: Mengevaluasi  alternatif  dan 
mengambil  keputusan  terbaik  

Å Cara berpikir  kritis  dalam  pengambilan  
keputusan

Å Menggunakan  Six Thinking Hats dalam  
menimbang  alternatif  & solusi

Å Mengambil  keputusan  terbaik  dengan  
cepat  dan tepat

Sesi 4 : Menyampaikan  rekomendasi  
terbaik  dan melaksanakan  keputusan  tim

Å Menyampaikan  rekomendasi  dengan  
meyakinkan

Å Cara mendapatkan  komitmen  dan 
kerjasama  anggota  tim

Å Membuat  action plan yang reliable
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Program training ini dirancang  untuk  membantu  tim  
trainer internal perusahaan  Anda menguasai  skill dan 
kompetensi  yang dibutuhkan  dalam  merancang  dan 
membawakan  training dengan  baik  dan sukses.

Training ini akan membahas  tuntas  strategi, metode , 
teknik  dan alat  yang dibutuhkan  untuk  menjadi  seorang  
trainer internal idaman dalam  training regular tatap  
muka dan juga training secara  online.

Training TFT ini  dirancang  
untuk  menciptakan  tim  
trainer internal yang 
kompeten  dan handal  
dalam  membawakan  
training regular maupun  
training secara  online.

Training for Trainer
Online & Offline Training
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Silabus Training  Hari ke -1

Sesi 1 ȸPerkenalan  & Roadmap
Å Perkenalan  program, trainer dan peserta

Å Definisi  training, prinsip  training & ciri  
trainer yang baik

Å Roadmap/ peta  pembelajaran  selama tiga  
hari  program

Å Menetapkan  rules dan harapan  untuk  
suasana training yang interaktif

Sesi 2 ȸ Merancang  Training Need 
Analysis yang Simpel , Mudah  Dipahami  
& Diikuti
Å Bagaimana  melakukan  TNA (Analisa 

Kebutuhan  Training)
Å Proses perancangan  (desain ) training -

Training Need Analysis (TNA)
Å Merencanakan  materi  pembelajaran  yang 

tepat  berdasar  Training Need Analysis
(TNA)

Sesi 3 ȸ Menyusun Kerangka  Training 
yang Terstruktur
Å Faktor -faktor  penyusun  kerangka  training  

yang baik

Å Praktek  pembuatan  kerangka  training 
(materi , detail materi , waktu , metode  dan 
alat  bantu  training)

Å Sharing dan diskusi  online dan pemberian  
feedback dari  trainer

Sesi 4 ȸ Menentukan  Metode  Training
yang Interaktif  dan Menyenangkan
Å Mempersiapkan  metode  interaktif  dalam  

training

Å Mengetahui  jenis -jenis  metode  interaktif  
yang dapat  digunakan  dalam  training

Å Metode  interaktif  training online dan 
tantangannya

Merancang  Materi  Training yang Simp el & Menarik
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Silabus Training  Hari ke -2
Desain Alat Bantu & Delivery Training yang Interaktif

Sesi 1 ȸ Membuat  Slide Training 
yang Baik 
Å Mengetahui  prinsip  slide training yang baik

Å Menguasai  faktor  penyusun  slide training 
yang efektif  (visual, sederhana  dan kontras )

Å Demonstrasi  pembuatan  slide serta  tips & 
trik  dari  trainer untuk  pembuatan  slide yang 
mudah dan efektif

Sesi 2ȸ Alat Bantu Dinamis dalam 
Training
Å Mengetahui  jenis  dan waktu  penggunaan  

alat  bantu  training

Å Teknik menggunakan  flip chart & post it 
sebagai  alat  bantu

Å Menggunakan  alat  peraga  dan gimmick 
untuk  menyegarkan  suasana dan 
memperkuat  penerimaan  materi

Å Alat bantu  training online yang penting

Sesi 3 ȸ Skill Berbicara  untuk  Trainer
Å Menguasai  semua masalah  seputar  aspek  

delivery  (grogi , pertanyaan sulit  dan peserta  
sulit )

Å Menggunakan  teknik  opening, closing, 
verbal dan non verbal untuk  penguasaan  
kelas  training

Å Tips membawakan  training online dan 
berbicara  di depan  kamera

Sesi 3 ȸ Teknik Fasilitasi  Dinamis  
dalam  Training
Å Membangun  interaksi  dua arah  dengan  

peserta  yang harmonis

Å Teknik ȸ teknik  untuk  menguasai  dan 
menghadapi  audiens

Å Menguasai  teknik  fasilitasi  untuk  
mendorong  tiap  peserta  aktif

Å Fasilitasi  training online dan tantangannya
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Silabus Training  Hari ke -3
Praktek  Membawakan  Training Interaktif  dan Menghibur

Sesi 1ȸPraktek  Membawakan  Training
Å Tiap grup  mempresentasikan  semua materi  

yang sudah disusun  selama dua hari  

Å Praktek  membawakan  training 

Å Pemberian  feedback dan improvement dari  
sesama peserta  dan trainer

Å Pemilihan  peserta  terbaik

Sesi 2ȸ Evaluasi  & Penutupan
Program Training for Trainers

Å Ringkasan  materi  selama 3 hari  dan poin 
penting  buat peserta

Å Mengisi  lembar  evaluasi  training

Å Penutup  keseluruhan  program
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Semua  leader harus memiliki  skill coaching dan 
mentoring yang baik  untuk  membantu  setiap  anggota  
tim  berkembang  sesuai potensi  maksimalnya .

Training Coaching & mentoring 2 hari  ini akan 
membantu  manajer dan direktur  organisasi  Anda 
menguasai  skill praktis  coaching secara khusus dan 
bedanya  dengan  mentoring, untuk membangun  tim  
yang solid dan unggul . 

Coaching & mentoring 
merupakan  salah satu  
metode  paling efektif  
untuk  memberdayakan  
potensi  maksimal  
anggota  tim  maupun  
karyawan  secara  
umum .

Coaching & 
Mentoring For Leader
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Silabus Training Hari ke -1
Training Session

Sesi  2: Coaching Sebagai  Teknik 
Pengembangan  Tim
Å Perbedaan  coaching, mentoring dan 

counseling

Å Prinsip  utama  dan keunggulan  coaching

ÅMeningkatkan  engagement tim  Melalui  
Coaching

Å Peran leader sebagai  coach 

Sesi  1: Leader Develops Leader

ÅMemahami  perbedaan  Boss Vs Leader

ÅMengenal  leadership style : Directing Vs 
Connecting

ÅMenjadi  coach & mentor idaman  yang 
sukses

ÅMencapai  leader main goals lewat  coaching 
& Mentoring

Sesi 3: Practical Coaching Skill Mastery

Å Backtraking  untuk membangun  rapport

Å Tiga Level Listening dalam coaching

ÅQuestioning skills dalam  coaching

Å Posisi  coach dalam melakukan coaching

Sesi  4: Coaching Conversation

Å Mendapatkan  izin  untuk  melakukan  
coaching

Å Memahami  Coaching Process

Å Memahami  pendekatan  untuk  dua tipe  
situasi  coaching
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Silabus Training Hari ke -2
Menguasai  Kompetensi  & Teknik Coaching Mentoring Efektif  

Sesi  1: G-R-O-W Model untuk  Coaching & 
Mentoring yang Praktis  dan Efektif

Å Kelebihan  G-R-O-W model

Å Alur coaching G -R-O-W Model 

o Goal: Apa yang Anda inginkan ?

o Reality: Dimana Anda saat  ini?

o Options: Pilihan  apa yang tersedia ?

o Will: Apa yang akan Anda lakukan ?

Sesi  2: Coaching in Action

ÅMenciptakan  sesi coaching yang 
insightful dan mencerahkan  

Å Praktek  coaching berpasangan

ÅObservation & personal feedback dari  
trainer

Sesi  4: Memberikan  Constructive 
Feedback Dalam  Mentoring
Å Apa itu  feedback ? 

Å Teknik  memberikan  feedback dengan  baik

ÅMenangani  percakapan  sulit  saat  diskusi  
mentoring

ÅRole play & praktek  feedback

Sesi  3: Key mentoring Technique
ÅMemahami  proses mentoring : 

1. Memulai  mentoring dengan  kepercayaan

2. Sikap  positif  dan dukungan  selama mentoring

3. Menutup  mentoring dengan  tepat

Å Skill Utama Mentor yang Efektif

1. Listening

2. Observing

3. Concreteness

4. Storytelling

5. Confronting
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Merupakan  training dua hari  tentang  cara 
berkomunikasi  efektif  dan percaya  diri  kepada  tim , 
kolega  dan atasan  yang menggunakan  format 
workshop. Peserta  akan mendapat  banyak  kesempatan  
untuk  praktek  dan menerima  feedback atas performa  
mereka .

How to Communicate 
Effectively and Confidently 
to Your Team,
Colleague and Boss

Smart Communication 
in The Workplace
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Silabus Training  Hari ke -1
Smart Communication in The Workplace

Sesi 1: Komunikasi Interpersonal dalam 
Organisasi
Å Pentingnya komunikasi  dalam  proses 

manajemen  organisasi

ÅRagam komunikasi  dalam  rangkaian  siklus 
dasar Manajemen P OLC (Planning ȸ
Organizing ȸLeading ȸControlling )

ÅMengenal  Gaya Komunikasi Assertif  ȸ Pasif  
ȸ Agresif

Å Identifikasi gaya  komunikasi pribadi

Sesi  2: Masalah  Komunikasi  Di tempat  
kerja .
Å Identifikasi  masalah  Komunikasi  dengan  

Atasan , Bawahan, Rekan Kerja  dan Pihak 
Eksternal

ÅDiskusi  dan Sharing  Masalah  Komunikasi  Di 
Tempat  Kerja

Å Summary  dan feedback  solusi  masalah  di 
tempat  kerja

Sesi  4:  Role Play Menghadapi  Situasi  
Sulit  dengan  komunikasi  asertif  & active 
listening

ÅCara merangkul  rekan  kerja  yang senior dan 
berpengalaman

ÅCara Menghadapi  bawahan /atasan  yang 
sedang  marah dan tidak  termotivasi

ÅCara menertibkan  dan memberikan  
feedback  pada bawahan

Sesi  3: LISTENING - Skill  Komunikasi  
Terpenting yang Sering  Dilupakan

ÅMengapa  kita  adalah  pendengar  yang buruk

Å Teknik mendengarkan  aktif  di tempat  kerja

ÅCara klarifikasi , menggali  dan bertanya  
dalam  mendengar

Å Praktik  teknik  active Listening Skill
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Silabus Training  Hari ke -2
Smart Communication in The Workplace

Sesi  2: Teknik Komunikasi  Runtut  Untuk  
Berkomunikasi  dengan  Atasan

Å Penjelasan  mengenai  pola  komunikasi  
runtut  

Å Teknik melakukan  komunikasi  runtut  
dengan  atasan

ÅRole play melakukan  teknik  komunikasi  
runtut  

Sesi  4: Rencana Pengembangan  untuk 
Komunikasi yang Lebih Baik

Å Action Plan untuk  menjadi  komunikator  
yang lebih baik

ÅRingkasan  dan rangkuman  materi yang 
telah dipelajari

Å Komitmen  bersama  untuk membangun  
komunikasi lebih harmonis  di tempat kerja

Sesi  3:  Influencing Skill ȸ Kembangkan  
Komunikasi  untuk  melebarkan  pengaruh  
kepada  Atasan  & Rekan Kerja

ÅMengenali  sumber  pengaruh  pribadi  di 
tempat  kerja

ÅCara melebarkan  pengaruh  Anda dalam  
lingkungan  kerja

Å Action Plan untuk  memperluas  pengaruh  
pribadi

Sesi  1: Talk Like a Real Leader ȸ 
Komunikasi  Untuk Mendelegasi  & 
Memotivasi

Å Peran seorang  leader dan manager

ÅCara komunikasi  untuk  memotivasi  bawahan

ÅCara mendelegasikan  tugas

ÅRole play delegasi  tugas  
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Merupakan  training dua hari  tentang  cara 
berkomunikasi  efektif  dan percaya  diri  kepada  tim , 
kolega  dan atasan  yang menggunakan  format 
workshop. Peserta  akan mendapat  banyak  kesempatan  
untuk  praktek  dan menerima  feedback atas performa  
mereka .

Kuasai  14 
Skill Praktis  
Problem Solving

Creative Problem 
Solving
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Silabus Training  Hari ke -1

Sesi 1 ȸProblem Solving  yang efektif
Å Mindset dan sikap yang benar dalam 

problem solving

Å Pentingnya mendefinisikan  problem dan 
tujuan  penyelesaiannya  secara jelas  dan 
sistematis

Å Analisa problem yang tepat  dan 
menemukan  benang  merah  penyebab  
masalah

Å Faktor -faktor  penyebab  kegagalan  dalam 
memecahkan  masalah

Sesi 2ȸ Menganalisa  Permasalahan
Å Identifikasi Penyebab  Permasalahan

Å Merumuskan  Penyebab  Utama/Akar 
Masalah

Å Menggunakan  teknik  ɀîŃƻɈWhy ţāŜƻƐŇƐɁ

Å Kendala  dalam menganalisa  masalah

Sesi 3 ȸMind Map: alat  berpikir  dan 
dokumentasi  proses creative problem 
solving
Å Prinsip  penting  pembuatan  mind map yang 

baik

Å Aturan  utama  membuat  mind map yang benar

o Pusat  (center )
o Kategori  (association)
o Hirarki  (branch)
o Korelasi  (correlation)

Å Praktek  mind map dengan  tulisan tangan

Sesi 4 ȸ Membuat  mind map dengan  
software Freemind
Å Download & install Freemind  (gratis)
Å Basic operation Freemind :

o Overview interface & cara pakai
o Nodes dan branch
o Menambahkan  visual

Å Praktek  membuat  mind map dengan  komputer

Creative Problem Solving with Mind Map
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Silabus Training  Hari ke -2

Sesi 1ȸPengantar : hubungan  creative 
thinking dan problem solving skills
Å Tantangan  profesional  bisnis  dalam  

problem solving

Å Creative thinking untuk  problem solving

Å Perbedaan  creative thinking vs critical 
thinking

Å Praktik  creative thinking dalam  melakukan  
brainstorming

Sesi 2ȸ Creative thinking dalam  proses 
inovasi
Å 4 langkah  mudah  proses inovasi

Å Metode  CREATE untuk  idea generation 
inovasi:

o Combine, Reverse, Elaborate, 
Alternative, Twist, Eliminate.

Å Praktek  mencari  ide inovasi dengan  
CREATE

Sesi 3 ȸ Six Thinking Hat: metode  untuk  
problem solving & decision making 

Å Keunggulan  Six Thinking Hat

Å Komponen  Six Thinking Hat

o White hat: neutral, facts basis
o Red hat: emotions & feelings
o Black hat:  caution, difficulties
o Yellow hat: benefits, feasibility
o Green hat: options, alternatives
o Blue hat: control, organizing

Å Studi  kasus  Six Thinking Hat & idea 
evaluation

Sesi 4 ȸ Diskusi  dan Presentasi  kasus  
problem solving
Å Peserta  secara  berkelompok  berdiskusi  dan 

presentasi  kasus problem solving mereka

Å Komentar  dan feedback dari  peserta  lain 
dan trainer

Creative Problem Solving with Mind Map
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Training ini memberikan  prinsip  manajemen  perubahan  
yang komprehensif  dan sistematis . Siapkan  perusahaan  
Anda untuk  menghadapi  perubahan  yang terjadi  di 
berbagai  bidang .

Change Management 
Excellence for Managers ȾIt is not the strongest 

or the most intelligent 
who will survive but 
those who can manage 
change.Nahkodai  Tim Anda Mengarungi  

Lautan  Ganas Perubahan

Charles Darwin
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Sesi  1 ȸ Leading Change

Å Ensure alignment with other 
initiatives

Å Carry out appropriate change roles

Å Role model the ȾľŪāŜȿbehaviours

Å Monitor the change

Sesi  2 ȸ Creating The Shared Need

Å Determine the ȾƵŃƻȿfor the change

Å Determine Threats & Opportunities

Å Identify ƵŃāƘɁƐin it for key stakeholder
groups

Å Communicate the ȾƵŃƻȿɈto 
stakeholder groups

Sesi  3 ȸ Developing The Vision

Å Identify what good looks like for the ȾľŪāŜȿ

Å Define the ȾƘŪɈĜĨȿɈcharacteristics 
and behaviours

Å Check that ȾľŪāŜȾbehaviours are
actionable

Å Ensure people are clear on what to
do differently

Sesi  4 ȸ Mobilising  Commitment

Å Identify the key stakeholders for this
change

Å Establish the gap in the support for
this change

Å Surface underlying causes of resistance

Å Develop and implement influencing
strategies

Silabus Training  Hari ke -1
Change Management Excellence
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Silabus Training  Hari ke -2
Change Management Excellence

Sesi  1 ȸ Planning and Executing

Å Ensure the scope is clear

Å Ensure a common understanding of
the change

Å Ensure that change roles are clear

Å Have the right people in the team

Sesi  2 ȸ Communicating The Change

Å Begin communicating as early as possible

Å Communicate regularly throughout the
change

Å Develop & implement the
communications plan

Å Ensure that all communication is
consistent

Sesi  3 ȸ Aligning The Infrastructure
Å Understand how the ȾāƐŇƐȿinfrastructures

drive current behaviors

Å Assess what infrastructure changes
are needed to support ȾľŪāŜȿ
behaviors

Å Influence to achieve infrastructure
changes

Å Ensure that infrastructure changes will
drive the ȾľŪāŜȿbehaviours for this and
other change initiatives

Sesi  4 ȸ Sustaining The Momentum
Å Determine which activities will sustain

the change

Å Develop tracking processes and KPIs

Å Ensure on-going leadership commitment
& involvement

Å Make changes based on learnings
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Salah satu  tugas  penting  dari  leader adalah  mencapai  
kesepakatan  dan persetujuan  dengan  pihak  terkait .

Karenanya  para leader harus menguasai  dan mampu 
mengembangkan  teknik -teknik  negosiasi  secara  efektif  dalam  
rangka  menghasilkan  kesepakatan  yang merupakan  win-win 
solution bagi  semua pihak .

Training ini  akan  
membantu  peserta  untuk  
mengembangkan  
keterampilan  bernegosiasi  
dan meningkatkan  kualitas  
hubungan  dengan  pihak  lain 
dan mencapai  hasil  
maksimal  dalam  
bernegosiasi .

Effective 
Negotiation Skills
Membangun skill negosiasi efektif yang saling  memenangkan
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Silabus Training Hari ke -1
Effective Negotiation  Skills

Sesi  1:Memahami Dasar -Dasar
Negosiasi

Å Aspek utama sebuah proses negosiasi

Å Bagaimana menjadi negosiator yang 

handal

Å Kunci melakukan negosiasi yang baik dan 

sukses

Sesi  2: Memahami Proses Negosiasi

Å Tahapan  dan langkah -langkah  dasar  

negosiasi

Å Strategi dasar negosiasi  yang sukses

ÅMemahami  Negotiation Matrix untuk  

menentukan tujuan negosiasi

Sesi  3: Menggunakan Negotiation Matrix 
untuk  Menyusun Strategi Negosiasi

ÅMemahani  konteks  negosiasi

ÅMenilai  pihak  lawan  negosiasi

ÅMenentukan  posisi  negosiasi

ÅMenentukan  tujuan  dan sasaran  negosiasi

Sesi  4: Menyiapkan Negosiasi yang 
Sukses

ÅDaftar aspek penting persiapan negosiasi

ÅMenyiapkan berbagai alternatif & skenario 

negosiasi

Å Kesalahan umum persiapan negosiasi yang 

harus dihindari
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Sesi  1: Mencapai  Win-Win Solution dalam 
Negosiasi
Å Teknik membangun  atmosfir  bekerjasama  

dalam negosiasi

ÅMembangun kedekatan  untuk mencari  
kesepakatan win -win solution

ÅRole play & umpan  balik  dari  trainer dan 
peserta lain 

Sesi  2: Model Komunikasi yang Efektif & 
Asertif  dalam Negosiasi
ÅMengenali  harapan  dan kebutuhan orang 

lain

ÅMenciptakan komunikasi yang nyaman  
dengan  orang lain

ÅRole play & umpan  balik  dari  trainer dan 
peserta lain

Sesi  3: Menutup Negosiasi dengan Percaya 
Diri
ÅMenyetujui  kesepakatan  negosiasi

ÅCara menutup negosiasi dengan percaya diri

ÅRole play & umpan  balik  dari  trainer dan 
peserta  lain 

Sesi  4: Mengevaluasi  Proses Negosiasi 
dengan Baik
Å Teknik mengevaluasi  proses negoasiasi

ÅMengembangkan  strategi dan taktik  negosiasi  
dari  negosiasi  terakhir

ÅRingkasan  dan rangkuman  materi  yang telah  
dipelajari

Silabus Training Hari ke -2
Effective Negotiation  Skills
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Skill Enhancement
41



Dengan memperbaiki kemampuan membaca cepat 
sekaligus efektif, Anda bisa menghemat setengah dari 
waktu yang biasa dihabiskan dalam membaca. Dengan 
demikian, dokumen yang berhubungan dengan 
pekerjaan ataupun bahan -bahan bacaan lainnya dapat 
diselesaikan jauh lebih cepat.

Speed Reading 
For Smart People

Selesaikan  Pekerjaan  
Anda Lebih  Cepat  
dengan  Meningkatkan  
Kecepatan  Baca 
Anda
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Silabus Training  Hari ke -1

Sesi 1 ȸApa itu membaca cepat, 
manfaatnya dan tes kecepatan baca 
peserta

Å Manfaat  membaca  cepat  buat peserta  
sebagai  pribadi  maupun  profesional  di 
kantor

Å Menghitung  dan memperkirakan  kecepatan  
baca peserta  saat  ini

Å Menentukan  target dan prioritas  untuk  
meningkatkan  kecepatan  baca

Sesi 2 ȸ Mengenali  kebiasaan  buruk  
dalam  membaca  dan cara  
menghilangkannya

Å Mengenali  kebiasaan  yang baik  dan buruk  
dalam  membaca

Å Menghilangkan  kebiasaan  buruk  dalam  
membaca

Å Ergonomi  dan sikap  tubuh  yang baik  dalam  
membaca

Sesi 3 ȸ Teknik dan strategi dasar 
membaca cepat

Å Strategi dasar  membaca  cepat  dengan  
teknik  membaca  beberapa  kata sekaligus

Å Mempercepat  perpindahan  antar  kata dan 
antar  fiksasi

Å Melatih  variasi  lebar  dan irama  fiksasi  mata  
baca sesuai bahan bacaan

Sesi 4 ȸ Latihan khusus  untuk  mengenali  
banyak  kata dan membacanya  sekaligus

Å Teknik menggunakan  alat  bantu  kecepatan  
baca untuk  latihan

Å Latihan mempercepat  gerakan  mata  dan 
membuatnya  alami

Å Praktek  tambahan  latihan  lainnya

Teknik dan Strategi Dasar Membaca Cepat
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Silabus Training  Hari ke -2

Sesi 1 ȸMengetahui bagaimana proses 
mengingat dan memahami bekerja

Å Cara memperbaiki  daya  ingat  dan 
pemahaman  baca  (reading comprehension)

Å Proses belajar  yang akan membantu  
memperkuat  pemahaman  dan ingatan

Å Bagaimana  memahami  dan mengingat  buku   
yang dibaca

Sesi 2 ȸ Meningkatkan  pemahaman  dan 
kecepatan  baca  buku  non fiksi  tebal

Å Membaca  secara  aktif  dan kritis  dengan  
Metode  Preview dan SQ3R

o Preview & Survey
o Question
o Read & Recite
o Review

Å Demonstrasi  dan praktek  membaca  buku  
dengan  terstruktur

Sesi 3 ȸ Teknik membaca cepat & efektif 
untuk materi selain buku

Å Teknik membaca  cepat  dan efektif  untuk  
materi  selain  buku : 

Å Koran  dan majalah

Å Artikel  di internet 

Å Dokumen  elektronik  (doc, pdf)

Å Membaca  di monitor & smartphone

Sesi 4 ȸ Teknik pendukung  keterampilan  
membaca  cepat
Å Teknik pendukung  membaca  cepat :

o Skimming

o Scanning 

o Skipping

Å Latihan skimming, scanning dan skipping

Membaca Aktif dengan Metode Preview dan SQ3R
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Memperkenalkan Mind Map sebagai alat sekaligus 
keterampilan untuk mencatat, merencanakan, 
membuat prioritas, menganalisa dan memecahkan 
persoalan.

Mind Map Application
For Productive Business Professional ȾThe mind map will 

change your life.

Tony Buzan
Inventor of Mind Map

45



Silabus Training  Hari ke -1

Sesi 1 ȸIntroduction & Brain Knowledge  

Å Tantangan profesional bisnis saat ini

Å Berbagai teknik mencatat, kelemahan dan 
kelebihannya

Å Mengapa seorang profesional
membutuhkan keterampilan menggunakan 
mind map

Sesi 2ȸ Mengenal Mind Map dan Cara 
Membuatnya

Å Apa itu Mind Map ?

Å Bagaimana Mind Map digunakan oleh 
perusahaan besar

Å Memahami cara membuat Mind Map 
menggunakan metode PU -KA-HI-KO

Sesi 3 ȸ Praktik  Hand -Based Mind Map 

¶ Prinsip  membuat  mind map yang benar  

¶ Membuat Mind Map tentang diri sendiri

¶ Membuat Mind Map tentang aktivitas

¶ Membuat  Mind Map untuk  Jadwal  Kegiatan

Sesi 4 ȸ Praktik  Membuat  Mind Map 

¶ Praktik  individu  membuat  mind map untuk  
keperluan  pekerjaan

¶ Sharing dan feedback dari  trainer dan 

Mind Map Application For Business Professional
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Silabus Training  Hari ke -2

Sesi 1 ȸAplikasi Mind Map untuk Note
Taking (Individu)

Å Menggunakan Mind Map untuk Note Taking
dalam konteks Bisnis

Å Praktek individu dalam membuat Mind Map 
untuk meeting , mengorganisasi pekerjaan , 
dan membuat skala prioritas

Sesi 2ȸ Aplikasi Mind Map Untuk Note
Making (Kelompok)

¶ Menggunakan Mind Map untuk membuat 
catatan bersama dalam kelompok

¶ Bagaimana merangkum ide bisnis ke dalam 
sebuah mind map yang dibuat bersama 
dalam tim

¶ Aplikasi  Mind Map dalam  mengorganisasi  
pekerjaan , menyusun  strategi dan 
tantangan  bisnis  lainnya

Sesi 3 ȸComputer -Based Mind Map 

¶ Menggunakan computer -based Mind Map 
dengan software Freemind

¶ Bagaimana membuat Mind Map utama dan 
sub Mind Map untuk informasi yang 
kompleks

¶ Bagaimana menggunakan software Mind
Map untuk keperluan presentasi

Sesi 4 ȸ Presentasi Grup Menggunakan 
Mind Map

¶ Praktek membuat Mind Map final oleh 
peserta

¶ Presentasi grup menggunakan Mind Map

¶ Ringkasan  materi  selama dua hari  dan poin 
penting  buat  peserta

Mind Map Application For Business Professional
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Kualitas  salesmanship tim  penjualan  (sales) akan 
sangat menentukan  pencapaian  target omset  
penjualan  yang telah  ditetapkan .

Dengan skills salesmanship yang baik  dalam  setiap  
proses penjualan  yang dilakukan , kemungkinan  untuk  
menutup  penjualan  dari  setiap  lead dan prospek  yang 
ada akan semakin  tinggi . 

Training Smart Salesmanship 
adalah  training 2 hari  yang 
didesain  agar peserta  dapat  
menguasai  secara  lengkap  
aspek -aspek  utama  
salesmanship skills sehingga  
dapat  menjadi  tenaga  penjual  
yang efektif , 
andal  dan tangguh .

SMART Salesmanship
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Silabus Training  Hari ke -1

Sesi 3 ȸ Menemukan  Prospek  Potensial  
dalam  Smart Salesmanship

Å Menemukan  sumber  prospek

Å Mengkalkulasi  success ratio dalam  sales 
funnel

Å Mengidentifikasi  saluran  penjualan  yang 
efektif

Å Menurunkan  rencana  penjualan  dalam  sebuah 
itinerary

SMART Salesmanship 

Sesi  4 ȸ Membangun  Keakraban  dengan  
Prospek  dan Pelanggan
Å Pentingnya membangun keakraban

Å Memahami tahapan membangun 
keakraban 

Å Mengasah pola pendekatan tenaga penjual

Å Merubah keakraban menjadi penjualan

Sesi 2ȸ Merancang  Target Penjualan  
yang Baik 
Å Menyelaraskan  target penjualan  dengan  

target kehidupan
Å Memahami  konsep  SMART Goal
Å Memakan  ȾZāŖāŃȿɈsendirian
Å Mempraktekkan  konsep  Ⱦ:ŃƞţřŇţľȿɈdalam  

targeting

Sesi  1 ȸ Konsep  Salesmanship yang Baik 
Å Apa itu  salesmanship dan mengapa  

penting ?
Å Diskusi  dan sharing kendala  salesmanship
Å Mindset yang benar  dalam  salesmanship,

o Mindset #1: Sales harus  menjadi  
Pencipta  Order , bukan  sekedar  Ambil 
Order!

o Mindset #2: Keberhasilan  adalah  Buah 
dari  Kedisiplinan  Menjalani  Proses !
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Silabus Training  Hari ke -2

Sesi 3 ȸ Melakukan  Negosiasi  dengan  
Nyaman  dan Efektif

Å Memahami  apa itu  negosiasi  yang efektif

Å Mengenalkan  ragam jenis  kegagalan  dalam  
negosiasi

Å Menjelaskan  5 teknik  dalam  negosiasi

Å Praktik  membuat  skenario  negosiasi

SMART Salesmanship 

Sesi  4 ȸ Melakukan  Closing Penjualan  
dan Memelihara  Hubungan  Jangka 
Panjang dengan  Pelanggan
Å Menjelaskan 5 teknik closing penjualan

Å Membedakan pola pikir jualan dan 
hubungan jangka panjang

Å Praktik komunikasi membina hubungan 
dengan pelanggan

Sesi 2 ȸ Menangani  Keberatan  Calon 
Pelanggan
Å Diskusi  dan Sharing ketika  ditolak  

pelanggan
Å Memahami  tahapan  menangani  keberatan  

pelanggan
Å Mengenal  ragam jenis  keberatan  

pelanggan
Å Mempraktikkan  bagaimana  menangani  

penolakan  pelanggan

Sesi  1 ȸ Menggali  Kebutuhan  Calon 
Pelanggan
Å Memahami  siapa saja Prospek  yang 

potensial
Å Memahami  metode  SPIN Selling
Å Mengasah  metode  penjualan  SPWA 
Å Memaksimalkan  metode  FABE dalam  

penjualan
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Di era transformasi  digital, pengalaman  pelanggan  untuk  
dilayani  langsung   oleh penyedia  layanan  tetap  menjadi  kunci  
pembeda  keandalan  organisasi .

Kecepatan  merespon  kebutuhan  pelanggan  sekaligus  
keterampilan  memberikan  pengalaman  unik  kepada  
pelanggan  akan menjadi  sumber  kekuatan  organisasi  untuk  
memenangkan  hati  pelanggan  sekaligus  memenangkan  
persaingan  bisnis

Training ini  akan  membantu  
peserta  untuk  memahami  
strategi layanan  yang dapat  
mendukung  tujuan   
perusahaan  sekaligus  
memastikan  pengalaman  
layanan  tercapai  secara  
optimal untuk  menciptakan  
lebih  banyak   
pelanggan  loyal.

Superior 
Service Skill
Melayani  dengan  hati  melalui  layanan  bintang  lima
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Silabus Training  Hari ke -1
Membangun Pondasi Superior Service Skill

Sesi 1 - Sikap Layanan sebagai Fondasi  
Service Excellent

ÅMakna profesi  sebagai dasar service 
excellent

Å Aktivitas:  Merefleksikan  nilai -nilai  pribadi  
yang memperkuat  sikap layanan

ÅMengantisipasi  virus sikap yang 
menghambat  layanan

Sesi 2 ȸ Service Quality sebagai 
Strategi Bisnis

Å Pentingnya layanan di dalam sebuah 
organisasi

Å Internalisasi  nilai -nilai  layanan organisasi  

Å Aktivitas:  Mendiskusikan  implementasi  
nilai -nilai  layanan perusahaan  sebagai 
strategi organisasi

Sesi 3 ȸ Rantai Layanan dalam 
Organisasi

Å Permainan : ɀBaloon  :ŃāŜŜĨţľĨɁɈ- 
Mengenali  rantai  layanan dalam organisasi

Å Identifikasi pelanggan  internal dan 
pelanggan  eksternal

Å Perbedaan Job Focus VS Organization 
Focus

Sesi 4 - Memenuhi Harapan Pelanggan  
untuk Service Excellent

ÅDefinisi layanan dan Harapan Pelanggan

Å Aktivitas: Quiz - Mengenali  tingkatan  
harapan  pelanggan

Å Konsep Moment Of Truth: Menciptakan 
pengalaman positif  layanan kepada 
pelanggan  
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Silabus Training  Hari ke -2
Komunikasi Untuk Superior Service Skill 

Sesi 1 - Profiling DISC dalam 
Membangun Kepercayaan

ÅManfaat profil DISC dalam membangun  
kepercayaan  pelanggan

ÅMemahami  setiap profil DISC termasuk 
kekuatan  dan keterbatasannya

Å Aktivitas:  Mendiskusikan  cara berinteraksi  
yang efektif dengan  setiap profil DISC untuk 
mendapatkan kepercayaan  dengan  cepat

Sesi 2 ȸ Komunikasi melalui Bahasa 
Layanan

ÅMeng enali  Ciri-ciri  Bahasa Negatif  dan 
Bahasa Layanan

Å Teknik komunikasi layanan STAR ( Solutif  ȸ 
Tidak Menyalahkan  ȸ Asertif  ȸ Reliabel ) 
untuk layanan terbaik

Å Aktivitas: Latihan teknik  komunikasi bahasa 
layanan : STAR

Sesi 3 ȸ Teknik Komunikasi Untuk 
Penyampaian  Informasi Negatif  secara 
Positif

Å Identifikasi situasi  sulit  saat perlu 
menyampaikan  informasi negatif  yang 
berpotensi  menurunkan  citra  perusahaan

Å Aplikasi  Teknik komunikasi BEST untuk 
menyampaikan  berita kurang menyenangkan

Å Aktivitas: Simulasi  / roleplay menyampaikan  
informasi yang kurang menyenangkan

Sesi 4 ȸ Menangani  Keluhan  Pelanggan

Å{ĨŢĜāţľƞţɈŢŇţģƐĨƘɈɀ:ŪŢƆŜāŇţƘɈŇƐɈāɈZŇĽƘɁ

ÅTeknik Empati  dan Service Recovery Action 
untuk menangani  keluhan

ÅAktivitas:  Latihan teknik  empati  dan service 
recovery action dalam menangani  komplain  
pelangan

53



Di era yang penuh tantangan  ini dibutuhkan kualitas  pribadi  
yang efektif untuk dapat membuat seorang  professional 
dapat berkembang  dengan  baik. 

Pribadi  yang efektif ini memiliki kebiasaan -kebiasaan  tertentu 
yang membantunya  merumuskan  target dan mencapainya . 

Training ini akan  membantu  
peserta untuk mengenali  dan 
membentuk  kebiasaan -kebiasaan  
yang efektif sebagai individu 
dalam situasi  teamwork.

Kebiasaan -kebiasaan  yang efektif 
ini membantu  peserta untuk 
berkembang  di era yang penuh 
tantangan  ini

Smart Teambuilding 
Menciptakan  tim  yang kohesif , supportif  dan 
berkinerja  tinggi
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Silabus Training  Hari ke -1
Smart Team Synergy

Sesi 1 - Smart Team Synergy

Å Kelompok;  apa dan faktor  pendukung  
fungsi  kelompok  yang baik.

Å Penyelarasan  Nilai (Value Alignment)  - 
menyelaraskan  nilai  pribadi  dan kelompok  
untuk mencapai  tujuan  bersama

Å Latihan & Diskusi : Penyelarasan  nilai

ÅMelepaskan  apa yang di luar kendali .

Sesi 2 ȸ Berfungsi DALAM Kelompok

Å Apa yang dapat  dikendalikan  (dan 
bagaimana mengendalikannya )

Å Jebakan-jebakan  multitasking

ÅManajemen  Beban (Kerja)

Å Latihan & Diskusi : Matriks  Prioritas  & Time 
Blocking

Sesi 3 ȸ Berfungsi DENGAN Kelompok

Å Komunikasi Adaptif : definisi , pemahaman  
dan manfaatnya

Å Kapan komunikasi adaptif  diperlukan  - 
latihan  workload check 

Å Penerapan  praktis  komunikasi adaptif : 
delegasi , minta  bantuan , seni  tawar -
menawar

Sesi 4 - [Games] Bermain  Peran

ÅLatihan Komunikasi Adaptif

ÅSimulas iȡɈȾ:āƉģƐɈŪĽɈ:ŪŢŢƞţŇĝāƘŇŪţȿ

ÅGames Review

ÅRangkuman  Hari 1
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Silabus Training  Hari ke -2
Smart Team Synergy

Sesi 1 - Komunal Sehat (Healthy 
Commune)

Å Pemahaman Komunal Sehat  dan faktor -
faktor  pendukungnya .

Å Simulasi ȡɈȾEŢƆāƘŃƻɈ9ŇţľŪȿɈɨɈģŇƐřƞƐŇ

Å Keuntungan  komunal  yang sehat  bagi 
kelompok  & pribadi

Sesi 2 ȸ Waspada Faktor  Perusak  
Teamwork: Isu Kepercayaan  (Trust 
Issues)

Å Kepercayaan (trust) - pemahaman, indikasi, 
dan latihan refleksi + diskusi

Å Isu Kepercayaan (trust issues) -
pemahaman, indikasi, dan latihan refleksi + 
diskusi

Å Penanganan isu kepercayaan dari sisi 
personal dan sebagai kelompok

Å Simulasi ȡɈȾZāŢĨɈŪĽɈÒƉƞƐƘȿɈɨɈģŇƐřƞƐŇ

Sesi 3 ȸ Waspada Faktor  Perusak  Teamwork: 
Pikiran Kelompok (Groupthink)

Å Pikiran Kelompok (groupthink)  - pemahaman  dan 
contoh -contoh nyata

Å Bagaimana mengidentifikasi  terjadinya  pikiran  
kelompok

Å Dampak  jika pikiran  kelompok  tidak tertangani

Å Bagaimana menghadapi  dan mengatasi  pikiran  
kelompok  

Sesi 4 ȸ Menangani  Keluhan  Pelanggan

ÅApa yang akan  selalu dihatanggung  jawab  dan 
tantangan

ÅKapan saatnya  mengambil  inisiatif  dan kapan 
mundur  selangkah

ÅBagaimana menentukan  pilihan dengan  cerdas

ÅRangkuman  keseluruhan program dari  kelompok
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Muhammad Noer adalah pendiri  Presenta Edu sekaligus master trainer untuk  
training utama  di Presenta. Berpengalaman  panjang  sebagai  trainer 
untuk organisasi  lokal  dan internasional . Memiliki  latar  belakang Marketing dan 
Human Resources dengan sertifikasi  internasional  dari  CIPD, UK. Dengan karir  11 
tahun  di Unilever , dia memiliki  pengalaman  luas di bidang  bisnis  dan organisasi  
lintas  negara.
Berpengalaman mengelola talent dan organisasi  untuk  Divisi Sales Global Unilever 
di Singapura dengan  karyawan  tersebar  di lebih  dari  25 negara disertai  perubahan  
organisasi  yang cepat . Muhammad Noer adalah pembicara  di TEDx Jakarta , sebuah 
forum yang menampilkan  pembicara  inspiratif  Indonesia dari  berbagai  bidang  
keahlian .

Muhammad Noer

Prayoga  Wiradisuria
Pimpinan  sebuah  perusahaan  holding yang juga membidani  pendirian perusahaan  dari  
nol  hingga  melejit . Memiliki pengalaman sebagai HR di Unilever Indonesia dan 
Management Consultant di McKinsey & Company yang menangani  klien lintas  
industri  dan berbagai  fungsi  manajemen . Beberapa pencapaiannya  antara  lain: 
Membangun operation excellence model and indicators untuk sebuah retail bank, 
Membangun model operasi untuk sebuah regional telecommunication company, 
Memimpin  tim  Open Government Indonesia untuk mereformasi  birokrasi  
pemerintah melalui pilar transparansi , partisipasi , dan inovasi. Membuat f ormulasi  
strategi market entry ke Asia Tenggara untuk sebuah global automaker company dan 
implementasi  knowledge management untuk sebuah multinational consumer goods 
company .

Trainer Kami
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Laksmi Tobing memiliki  pengalaman  30 tahun  di Unilever mulai  dari  Management 
Trainee sampai  menjadi HR Director untuk  beberapa  fungsi  antara  lain: Marketing, 
R&D, Consumer Insight dan Corporate Functions. Dia juga pernah  menjadi Head of 
Corporate Learning Unilever dan membawa  Unilever Indonesia 
memenangkan MAKE Award (Most Admired Knowledge Enterprise) 
tingkat Indonesia dan Asia selama beberapa  tahun  berturut -turut .
Laksmi Tobing  dikenal  sebagai fasilitator dan Certified Coach. Dia juga mengajar 7 
Habits of Highly Effective People buat  banyak  perusahaan .

Laksmi Tobing

Rudy Afandi
Rudy Afandi  berpengalaman  lebih  dari  20 tahun  di berbagai  bidang  Human 
Resource di berbagai  perusahaan  dan di beberapa  negara ( India, Saudi Arabia 
dan Singapore ) serta  lebih  dari  10 tahun  menjabat  posisi  HR Director  di Unilever, 
General Electric  serta  terakhir  sebagai  Chief of Human Capital Officer PT XL 
Axiata Tbk .

Rudy memberi  banyak  seminar dan pelatihan  yang berkaitan  dengan  Leadership / 
Supervisory , Talent Management , Organization Transformation  serta  
Pengembangan  Karir .  Rudy juga merupakan  professional coach  yang 
mendapatkan  sertifikasi  dari  International Coach Federation (ICF).

Trainer Kami
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Doddy Ariesta Afriyana adalah praktisi  penjualan , sumber  daya  manusia , dan 
pebisnis  sekaligus  master trainer untuk  training Salesmanship di Presenta yang 
memiliki  7 sertifikasi  mulai  dari  bidang  penjualan , softskill , leadership, training, 
personality profiling,  hingga  sumber  daya manusia dari  lembaga  nasional  dan 
internasional  terpercaya . Doddy telah  berkarir  lebih  dari  20 tahun  di berbagai  
industri  baik  industri  restoran , software dan aplikasi , FMCG, Farmasi , Direct 
Selling, MLM, hingga  Otomotif .  Berpengalaman  luas dan dalam  di perusahaan  
lokal , nasional , multinasional , hingga  start up dalam  lingkup  lokal , nasional , hingga  
global. 

Doddy Ariesta

Diah Ayu Hariatmini
Diah Ayu Hariatmini  adalah seorang  Facilitator yang telah  berpengalaman  selama 
lebih  dari  15 tahun  untuk  membawakan  berbagai  topik  pelatihan  human skill seperti  
service quality, communication skill, business presentation skill, growth mindset, 
wellbeing management, kecerdasan  emosi dan masih banyak  lagi  pada berbagai  
organisasi  dalam  berbagai  industri  dan tingkat  jabatan . Sebagai  seorang  Psikolog  dan 
Certified Professional Coach, ia juga banyak  memberikan  berbagai  sesi performance 
coaching baik  dalam  sesi individual atau  group kepada  staf , supervisor dan manager 
dalam  berbagai  organisasi . 

Trainer Kami
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Putri Zainur  Hayati  merupakan  Training Development Manager di Presenta yang 
memiliki  latar  belakang  pendidikan  psikologi  dari  Universitas Indonesia.
Putri punya pengalaman  panjang  sebagai  trainer dan narasumber  untuk  berbagai  
lembaga  lokal  maupun  internasional  seperti  IOM  (International Organization of 
Migration), UNFPA  (United Nations Population Fund), PMI, Departemen  Kesehatan 
dan Pemerintah  Kota Depok. 
Penggiat  berbagai  organisasi  sosial  masyarakat  ini pernah  mendapatkan  award 
sebagai  Finalist Wirausaha  Muda Mandiri  Jabodetabek .
Ia beberapa  kali menjadi  narasumber  berbagai  media seperti  Metro TV dan beberapa  
radio di Indonesia. 

Putri Zainur  Hayati  

Clara Handayani 
Clara Handayani merupakan  psikolog  klinis  lulusan  Universitas Indonesia. Clara telah  
memberikan  konsultasi  psikologis  bagi  karyawan  dan non karyawan  di berbagai  
Lembaga dan perusahaan  selama lebih  dari  10 tahun . Clara banyak  memberikan  
pendampingan  psikologis  baik  secara  online dan maupun  offline, untuk  karyawan  BPK 
maupun  karyawan  yang dirujuk  di Iradat  Consulting tempat  Clara berpraktik . 
Selain  sebagai  psikolog , Clara juga berpengalaman  sebagai  trainer. Pernah bekerja  
sebagai  trainer untuk  Lembaga Pulih  dan Pusat Krisis  Psikologi  UI, Clara banyak  
memberikan  training bagi  tenaga  kesehatan  maupun  pekerja  sosial  yang menangani  
masalah  psikososial  pasca bencana  maupun  krisis  di lapangan . Clara juga 
berpengalaman  bekerja  di Lembaga internasional  untuk  mendampingi  korban 
kekerasan  dan pekerja  migran , di antaranya  di IOM dan AMES Australia .

Trainer Kami
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Sugiarti  Rosbak  merupakan  trainer professional untuk  beragam  topik  
pengembangan  diri . Pernah berkarir  sebagai  HRBP Manager di Unilever, Sugiarti  
memiliki  pengalaman  panjang  dalam  dunia korporasi , terutama  HR. Beliau  juga 
menjadi  internal trainer di perusahaan  yang sama untuk  topik  7 Habits, Leadership 
Purpose, Thrive Workshop & Leadership Coaching.  Sugiarti  merupakan  Licensed 
Instructor of NLP Indonesia untuk  topik  Creative Thinking, Be Agile Be Productive, 
Smart Selling From Home, dan Persuasive Communication with NLP .  Dia juga 
Professional Coach akreditasi  dari  International Coaching Federation untuk  Career, 
Business & Self Growth, dan sudah melakukan  ratusan  jam terbang sesi coaching 
bagi  para professional maupun  public. 

Sugiarti  Rosbak

Fitri Catur Lestari, M. Si.
Fitri Catur Lestari, M. Si., adalah salah satu  trainer andalan  Presenta Edu untuk  topik  
Excel & Data Analysis.  Fitri , memiliki  latar  belakang  panjang  sebagai  ahli  statistika  
dan analisa  data. Sebagai  profesional , lulusan  S2 Statistika  IPB ini  pernah  berkarir  
sebagai  analis  data di PT Astra International Tbk .  Saat  ini, Fitri  adalah  dosen 
berbagai  mata  kuliah  statistika  & sains di Universitas Indonesia dan Sekolah  Tinggi 
Ilmu  Statistika  (STIS) seperti  pengantar  matematika , kalkulus , metode  & analisa  
statistik , statistik  non parametrik  dan sebagainya . Sebagai  trainer Excel, Fitri  telah  
banyak  membawakan  training di berbagai  perusahaan  dan lembaga  terpercaya  di 
Indonesia.

Trainer Kami
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BASIC

Biaya Training
Rp5 0.000.000, 00 / 2 hari

(lima puluh  juta  rupiah)

Harga berlaku  untuk  peserta  maksimal  20 orang/batch.
Nilai di atas belum termasuk PPN sesuai tarif yang berlaku .

Tidak termasuk : konsumsi , tempat training  dan transportasi  akomodasi di luar Jakarta .

ADVANCED PREMIER

Hubungi  Kami

Biaya Training
Rp100.000.000, 00 / 2 hari

(seratus  juta  rupiah)
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V Training Kit 
V General Report
V Presenta Academy Access
V Certificate of Attendance

V Training Kit 
V General Report
V Presenta Academy Access
V Certificate of Attendance
V Individual Report
V 3x Coaching Session 

V TNA
V Customized Material
V Training Kit
V Presenta Academy Access
V Certificate of Attendance
V Detailed Individual Report
V Special Assignment
V Min 3x Coaching Session 
V Comprehensive Training 

Report

PRESENTA SERVICES



1. Perlengkapan training standar yang dibutuhkan peserta.

2. Berisi workbook dan alat tulis.Training Kit

Hari ke-1

1. Laporan  pelaksanaan  training secara umum.

2. Termasuk  di dalamnya  rekomendasi , hasil  tes  dan kehadiran .
General 
Report

1. Layanan pasca training, peserta  dapat  mengakses  kembali  materi  melalui  

platform www.presenta.co.id/academy.

2. Peserta  dapat  mengikuti  live session satu  kali untuk  mereview  ulang  materi  

training yang sudah diikuti  bersama  peserta  lainnya . Peserta  dapat  bertanya  

kembali  atau  berkonsultasi  kesulitan  dalam  menerapkan  materi  training .

Presenta 
Academy 
Access

1. Observasi   terhadap  peserta  selama mengikuti  training terkait  partisipasi  dalam  

training dan kompetensi  yang ingin  dicapai .

2. Hasil observasi  akan dipaparkan  dalam  bentuk  psikogram  dan ringkasan  hasil .
Individual 
Report
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1. Layanan pasca training, dilakukan tiga kali setelah training. 

2. Coaching pertama dan kedua akan dipandu  fasilitator  dalam kelompok kecil . 

Coaching terakhir akan bersama  trainer.

3. Coaching akan dilakukan  secara online.

4. Dalam sesi ini Fasilitator akan mendiskusikan hasil tugas peserta dan membuka 

ruang tanya jawab kembali untuk peserta.

Coaching 
Session

1. Tim Presenta akan membantu  merumuskan  kebutuhan  training melalui  interview, 

survey dan diskusi  intens .

2. Hasil TNA akan diberikan  pada klien  dan menjadi  dasar pengembangan  modul  

training.

TNA

1. Presenta akan mendesain  module, aktivitas  dan media belajar  yang sesuai dengan  

materi  training.

2. Materi  akan disesuaikan  dengan  situasi  di tempat  kerja  atau  menggunakan  

file/system yang ada di Perusahaan.

Customized 
Material

1. Observasi  akan dilengkapi  dengan  pemeriksaan  psikologi  untuk  melihat  potensi  peserta  dan 

kondisinya  saat  ini.

2. Pemeriksaan  dan laporan  akan dibuat  oleh psikolog  atau  assessor bersertifikasi .

3. Laporan  tiap  individu  akan memuat  hasil  lengkap  setelah  pendampingan  selama 3-6 bulan .

Detailed 
Individual 
Report
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Pra Training: 
V Pre-read & Pre-test

V Assessment Lengkap *
V Custom Material*

1
Training online atau 
offline sesuai silabus

2

After Training Program: 
V Report Training
V Presenta Academy
V Individual Report* 
V Penugasan*

3 Program Lanjutan *:
V Coaching
V Pemeriksaan  Lanjutan 

dan Comprehensive 
Individual Report*

4

ALUR PROGRAM
Training akan berlangsung dalam beberapa tahap sebagai berikut:

(*) Hanya tersedia  untuk layanan  Advance/Premiere.
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Gallery Foto Presenta Services

Presenta Academy

Lifetime Membership 
Presenta Academy

Sesi Q n A Presenta 
Academy secara live

Fasilitator Kelompok

Feedback yang konstruktif  
dan bermanfaat

Pencatatan  observer yang 
teliti
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General report training yang 
terperinci

Obeservasi  dan evaluasi  yang 
mendalam

Online untuk materi 
customized 

Materi Customized sesuai 
kebutuhan

Individual report yang 
komprehensif

Fasilitator  Kelompok

Observer yang selalu siap 
mendampingi  peserta

Materi yang aplikatif  dan 
relevan

Recording praktik  public 
speaking individu

Customized Materi

Report & Coaching
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Contoh Individual Report
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Testimoni Training

Secara pribadi  saya tertarik  dengan  presentasi  dan tidak  memiliki  masalah  dalam  public speaking. Namun, dalam  hal visual dan 

bagaimana  membuat  slide yang baik  saya masih memiliki  kekurangan . Oleh karena  itu , berkat  training dari  Pak Muhammad Noer 

saya jadi  tahu  bagaimana  membuat  presentasi  yang visual dan simpel  sehingga  audiens  mudah mengerti  pesan-pesan kita . Terima 

kasih  buat  Pak Muhammad Noer dan tim  Presenta .

Cinantyan  Punjung  Prapatti - Sari Husada - Danone Group

Trainer bagus , penyampaian  materi  baik  sehingga  mudah dipahami . Materi  training sangat cocok  dengan  pekerjaan  sehari -hari . 

Modul training juga singkat , padat  dan jelas , tidak  tebal  dan terlalu  bertele -tele dan mudah diingat . Training menarik  seperti  ini 

harus lebih  sering  dilaksanakan .

Vania Isabella Pakpahan - PT Indomarco Prismatama (Indomaret ) 

Presentasi Memukau

Managing Team Performance

Hampir  semua buku  tentang  Mind Map sudah saya punya dan pelajari . Tapi saya masih memiliki  satu  kesulitan  untuk  betul -betul  

bisa menerapkan  Mind Map di dalam  kehidupan  sehari -hari  maupun  dalam  aktivitas  bekerja  saya.

Dalam training ini saya mendapatkan  satu  ilmu  dan pengetahuan  yang luar  biasa karena  dipandu  oleh dua orang instruktur  yang 

luar  biasa. Pak Djohan Yoga seorang  Certified International Trainer dari  Buzan memberikan  demikian  banyak  teori  dan praktek  

yang bersumber  langsung  dari  pencipta  Mind Map. Dilengkapi  oleh Pak Muhammad Noer yang luar  biasa memberikan  kiat -kiat  

bagaimana  Mind Map digunakan  dalam  keseharian  dan aktivitas  kerja .

Wedo Wiroaji  - General Manager Human Capital, PT Semen Indonesia

Mind Map Application for Business
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Klien Kami
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