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Digital Officer With AI (Artificial Intelligence) 

No Module JP 

1 Pengantar AI & Manfaatnya dalam Produktivitas 2 
2 Pengenalan Tools Artificial Intelligence (AI) 2 
3 Teknik Prompt Engineering /Command 3 
4 AI untuk Pengelolaan Dokumen dan Manajemen Komunikasi 3 
5 Penggunaan Tools Copilot 2 
6 Pembuatan Presentasi Efektif Menggunakan Copilot 2 
7 Simulasi Kasus  3 
8 Implementasi AI di ruang lingkup administrasi 2 
9 Pengembangan Proyek Implementasi AI pada Dokumen dan Data  7 

TOTAL JP 26 
 

Project Portofolio Summary 
Digital Officer With AI (Artificial Intelligence) : Nadine Ambriani 

Title Dokumen Digital untuk Kegiatan Seminar “Lokakarya Strategis “Akselerasi 2026” ” 

Problems 

Banyak kegiatan lokakarya dan seminar belum memiliki sistem dokumentasi administrasi yang terpadu, rapi, dan efisien. Khusus untuk 
Lokakarya Strategis "Akselerasi 2026", penyusunan dokumen-dokumen krusial seperti Proposal Kegiatan, Rencana Anggaran Kegiatan 
(RAK) yang detail, serta materi promosi masih sering dilakukan secara manual atau terpisah-pisah. Proses manual ini memakan waktu 
yang lama, rentan terhadap kesalahan format, dan membuat kolaborasi antar panitia menjadi kurang efisien. Akibatnya, dokumen 
administrasi yang dihasilkan kurang optimal dan tidak sepenuhnya mendukung citra profesionalitas acara strategis perusahaan. 

Solution 

Membuat rangkaian dokumen administrasi digital yang terintegrasi. Dokumen-dokumen ini, yang mencakup proposal, RAK, dan media 
komunikasi, akan disusun dengan bantuan teknologi kecerdasan buatan (AI) seperti Gemini dan Canva Magic Studio (atau tool AI lain 
yang relevan). Pemanfaatan AI ini bertujuan untuk: Mempercepat proses penyusunan draf, ringkasan, dan penyesuaian format. 
Meningkatkan efektivitas kerja panitia dengan mengurangi pekerjaan berulang. Menjamin kualitas dan konsistensi dokumen, sehingga 
hasil administrasi kegiatan terlihat lebih profesional dan terstruktur. 

Tools ChatGPT, ⁠Gemini AI, ⁠Gemini AI Copilot, ⁠Canva Magic Studio, ⁠Google Workspace (Gmail, Google Doc, Google Sheet, Google Slide), ⁠356 
Office Copilot 

 

 


