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Pelatihan Manajemen Proyek

Nabilla Ayu Syahrani



MENGAPA PROYEK GAGAL?
Masalah Umum dalam Manajemen 

Proyek:

Komunikasi tidak efektif 
antar anggota tim

Dokumen tercecer di 
berbagai platform (WA, 

Email dll...)

Tidak ada timeline atau 
milestone yang jelas

Tidak ada pembagian 
tanggung jawab yang jelas



DAMPAKNYA...

Pekerjaan diulang

Terbuangnya Waktu
Proyek molor, jam kerja 

bertambah

Pemborosan Biaya
Target tidak tercapai

Hasil Tidak Optimal



Sistem kerja yang terstruktur 
& terdokumentasi

Kolaborasi yang real-time 
dan transparan

Tools yang mudah 
diakses & digunakan

APA YANG DIBUTUHKAN?



GOOGLE WORKSPACE
SOLUSI MANAJEMEN PROYEK

Satu ekosistem untuk dokumen, komunikasi, penyimpanan, dan kolaborasi

Cloud-Based Multi-Platform Real-Time Mudah Digunakan GRATIS



TAHAPAN DASAR PROYEK

Ini1 Inisiasi

Ini2 Perencanaan

Ini3 Pelaksanaan

Ini4 Monitoring

Ini5 Penutupan



INISIASI
Tujuan Menentukan tujuan utama proyek, ruang 

lingkup, dan tim awal yang terlibat

Aktivitas • Menyusun ide proyek
• Identifikasi kebutuhan & masalah
• Menentukan objektif awal

Tools • Google Docs 
• Google Meet 
• Google Calendar

→ Menulis proposal atau konsep awal proyek
→ Diskusi kickoff meeting
→ Menjadwalkan pertemuan awal tim



Tujuan Membuat rencana kerja terstruktur—siapa 
mengerjakan apa dan kapan harus selesai

Aktivitas • Membuat timeline dan daftar tugas
• Membagi peran dan tanggung jawab
• Menyusun estimasi waktu dan sumber daya

Tools • Google Sheets 
• Google Docs 
• Google Calendar 

→ Menyusun timeline dengan Gantt Chart sederhana
→ Mendokumentasikan jobdesk dan peran tim
→ Penjadwalan deadline, meeting mingguan

PERENCANAAN



Tujuan Mengimplementasikan rencana dan 
menyelesaikan tugas sesuai timeline

Aktivitas • Menjalankan tugas yang sudah direncanakan
• Koordinasi antar anggota tim
• Manajemen dokumen dan output pekerjaan

Tools • Google Drive 
• Google Meet

→ Folder penyimpanan kerja: /Design, /Docs, /Progress
→ Rapat mingguan pembaruan progres

PELAKSANAAN



Tujuan Mengawasi progres kerja, menyelesaikan kendala, 
dan memastikan semua berjalan sesuai rencana

Aktivitas • Memeriksa progres kerja
• Memberi feedback dan mengatasi hambatan
• Update status tugas

Tools • Google Sheets 
• Google Forms

→ Tracker progres & update status
→ Form feedback mingguan dari tim

MONITORING & CONTROLING



Tujuan Menyelesaikan proyek dengan evaluasi dan 
dokumentasi akhir

Aktivitas • Menyusun laporan akhir
• Mengumpulkan feedback dan pelajaran
• Menyimpan semua file penting

Tools • Google Docs
• Google Forms
• Google Drive

→ Laporan evaluasi akhir
→ Kuesioner feedback partisipan
→ Folder final hasil proyek

PENUTUPAN



GOOGLE DRIVE
Pusat Penyimpanan dan Kolaborasi File

• Menyimpan semua file proyek di satu tempat
• Mengatur izin akses (view/edit) berdasarkan peran anggota tim

Fungsi Utama

KickOff

Progres
s

Final

Project Webinar

Scope Project - Webinar Manajemen.docx

Notulen Kickoff Meeting - 10 Mei 2025.docx

Master Project.xlsx

Rekap Pendaftar Harian.xlsx

Draft Sertifikat Peserta.pptx

Laporan Akhir Proyek Webinar.docx



GOOGLE CALENDAR
Pengelola Waktu dan Pengingat Otomatis

• Menjadwalkan rapat, deadline tugas, dan 
milestone proyek

• Mengirimkan pengingat otomatis ke semua 
anggota tim

• Sinkron dengan email dan Google Meet

Fungsi Utama



GOOGLE MEET
Rapat Virtual yang Terintegrasi

• Menyelenggarakan rapat tim jarak jauh
• Diskusi progres, koordinasi peran, atau 

presentasi hasil
• Terintegrasi langsung dari Google Calendar & 

Gmail

Fungsi Utama



GOOGLE DOCS
Dokumen Kolaboratif dan Notulensi Rapat

• Menulis ide awal proyek, scope, atau proposal
• Mencatat notulen rapat dan hasil diskusi
• Kolaborasi dokumen secara real-time (multi-user)

Fungsi Utama
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GOOGLE SHEETS
Manajemen Tugas, Timeline, dan Tracker

• Membuat timeline proyek (Gantt Chart sederhana)
• Menyusun pembagian tugas & tanggung jawab
• Monitoring status tugas harian/mingguan

Fungsi Utama



GOOGLE SHEETS
Gantt Chart



GOOGLE SLIDES
Pembuatan Materi Presentasi Kolaboratif

• Menyusun slide presentasi untuk pitching, sosialisasi, atau laporan akhir
• Bekerja bersama dalam satu deck tanpa perlu saling kirim file
• Integrasi langsung dengan Google Drive & Docs

Fungsi Utama



GOOGLE FORMS
Umpan Balik, dan Formulir Pengumpulan Data

• Mengumpulkan feedback dari tim atau peserta proyek
• Evaluasi proyek akhir atau sesi pelatihan
• Mencatat kehadiran atau hasil voting

Fungsi Utama



THANK YOU
LET’S CONNECT

Nabilla Ayu Syahrani


