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Pendidikan & Latihan (Diklat) pegawai negeri si(#fINS) baik pre/in service merupakan upaya
strategis lembaga karena fungsinya yang sentrandahendukung kemampuan efektivitas

lembaga dalam mencapai tujuan dan pengembangambadman di masa yang akan datang
karena sifatnya yang merupakan investasi jangkgapgn Keberadaan aparat yang memiliki

kompetensi tinggi dan up to date merupakan modal Bagi lembaga dalam menjalankan tugas
pokok dan fungsinya secara efektif.

Peningkatan kompetensi SDM aparatur merupakan tengggwab pemerintah mengingat salah
satu fungsi utamanya adalah membangun kompeten8l &bnbaga yaitu meningkatkan
pengetahuan, keterampilan, dan sikap untuk dapdakssmakan tugas jabatan dengan
profesional (PP nomor 101 tahun 2000). Agar fungsmbangun kompetensi SDM efektif,
pemerintah perlu menyiapkan baik infrastruktur @ware) maupun program (software).
Program-program pelatihan yang bertujuan untuk metgngkan kompetensi SDM
(Competency-based Trainihgnembutuhkan struktur kurikulum dan silabus yareybbsis
kompetensi yang sering diistilahkan sebagai KBK r{kiwlum Berbasis Kompetensi) atau
Competency-based Curriculunbengan menggunakan pendekatan KBK, unit Diklangya
merupakan kepanjangan pemerintah akan dapat mé&arastompetensi-kompetensi apa saja
yang dibutuhkan oleh lembaga/unit-unit di bawahnpagaimana mengukur pencapaian
kompetensi yang dilatih, serta indikator-indikatgra saja yang diterapkan untuk mengetahui
apakah aparat telah menguasai kompetensi yangkdiber

Mendesain kurikulum pelatihan berbasis kompetemsarti menggunakan profil kompetensi
sebagai dasar untuk melakukan analisa kebutuhaatifei (TNA) yang hasilnya adalah
menetapkarsuccess Profilelari setiap unit yang selanjutnya dipakai untuknemtukan silabus

dan kurikulum pelatihan yang akan disusun.

Dalam uraian selanjutnya, penulis mencoba akarkisedenguraikan hal yang terkait dengan
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan dengaitiknbaeratkan pada pembahasan desain
instruksional pelatihan.

A. Dasar Desain Instruksional dalam Pelatihan

Banyak model desain instruksional yang kita ketddaunyak diaplikasikan dalam banyak sistem
pembelajaran. Salah satunya adalah model yang masrkgan bahwa lingkungan pembelajaran
yang paling efektif bagi proses pembelajaran adg#aty berbasis problem dengan melibatkan
peserta didik dalam empat fase pembelajaran (xipl&s of Instruction, Merril, D. 2002: 2)
yaitu (1) aktivasi pengalaman sebelumnya, (2) destnasi keterampilan, (3) aplikasi
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keterampilan, dan (4) integrasi keterampilan kedakktivitas nyata kehidupan sehari-hari.
Keempat fase tersebut digambarkan sebagai berikut:

INTEGRATION ,J\ACTIUATIDN

PROBLEM

APPLICATION DEMONSTRATION

Gambar Fase Pembelajaran
(http://mdavidmerrill.com/Papers/firstprinciplesbymié pdf)

Dari model tersebut, ada beberapa tips yang bssaikan untuk efektivitas pelatihan, yaitu:

1. Pembelajaran akan mudah manakala trainee dilibatktam memecahkan permasalahan
sehari-hari;

2. Pembelajaran akan dimudahkan manakala pengetalamgndymiliki diaktivasi sebagai
landasan pengetahuan yang baru;

3. Pembelajaran akan mudah manakala pengetahuan lpexaghkan/didemonstrasikan
pada trainee;

4. Pembelajaran akan mudah manakala pengetahuarp#éeraleh trainee; dan

5. Pembelajaran akan mudah manakala pengetahuan gdisitean dalam keseharian
trainee.

Ada banyak model desain instruksional yang telatkdmbang selama ini. Misalnya, model
Prinsip Pertama Instruksional dari Merrill, Mod@sain Instruksional Kemp, Sembilan Tahapan
Gagne, Taksonomi Pembelajaran Bloom, Empat Leveluasi Pelatihan Kirkpatrick, Critical
Even Model, Model ADDIE, dan banyak lain. Dalam paimasan ini, penulis hanya akan
menjelaskan satu model saja, yang terkait dengdul jmnakalah, yaitu model instruksional
ADDIE.

B. Model Desain Pelatihan ADDIE

Model ADDIE merupakan proses umum yang biasa digamaleh para desainer pembelajaran
ataupun pengembang training. Ada lima fase desdatipan yang ditawarkan oleh model ini,
yaitu Analysis, Design, Developent, Implementatidarn Evaluation yang jika disingkat dari
huruf awalnya menjadi nama model tersebut, ADDIBdKI ini memberikan perangkat panduan
yang dinamis serta fleksibel dalam membangun pelatyang efektif.

Model ADDIE ini merupakan manifestasi dari lima eksgpenting sasaran program pendidikan
dan pelatihan. Kelima aspek ini dijadikan nama rhtetsebut, yaitu:
1. Hasil atau dampak keseluruhan yang harus dicaphimtserta diklat, dimana hasil atau
dampak ini bisa diidentifikasi dari pengukuran daenilaian tentang apa yang




dibutuhkan individu atau tempat kerja dalam ranglencapai suatu level kinerja yang
seharusnya. Dampak pelatihan itu adalah kemampeaampilkan suatu pekerjaan yang
kompleks.

2. Tujuan pembelajaran apa yang harus dicapai oledrigediklat dalam rangka mencapai
semua dampak keseluruhan, dan strategi apa yamng kéerapkan oleh pelatih dan
peserta diklat untuk mencapai tujuan dan dampalelet. Tujuan dan strategi tersebut
diwujudkan kedalam aktivitas atau program diklatujun pembelajaran sering
diidentikkan dengan pengetahuan baru, keteramp#am, dan kemampuan baru. Dalam
satu dampak, bisa terdiri dari beberapa tujuan péagdran.

3. Sumber daya apa yang harus dikembangkan untuk méragegkan dan dan menerapkan
strategi pembelajaran. Sumber daya ini bisa bekgshlian tertentu, fasilitas dan
teknologi.

4. Bagaimana strategi akan diterapkan oleh pelatih tlamee. Strategi-strategi bisa
meliputi suatu sesi orientasi, belajar mandiri,rgeaching, pembelajaran berbasis web,
portofolio, tergantung situasi dan kondisi prosesipelajaran itu sendiri.

5. Bagaimana pencapaian tujuan dan dampak akan datiewr dievaluasi selama atau
setelah kegiatan diklat. Evaluasi ini bisa berupasioner, survey, interview, atau studi
kasus.

Model ADDIE dalam mendesain sistem instruksionalajiean menggunakan pendekatan
sistem. Hal ini ditujukan agar proses pelatihangydijalankan berjalan secara komprehensif
serta fokus pada kebutuhan lembaga dan individudaViinstruksional ADDIE merupakan
proses instruksional yang umum digunakan secadistoaal oleh pengembang diklat. Ada 5
(lima) fase, yaitu Analysis, Design, Developmentplementation, dan Evaluation yang
merepresentasikan panduan perangkat pengembanigaihgsedan kinerja yang dinamik. Bila
digambarkan adalah sebagai berikut:
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Desain Instruksional Pelatihan Model ADDIE
(Sumber: Grafinger, D.J. 1998)




Berangkat dari itu, proses pelatihan yang dikemkangnelalui model ADDIE ini, tahapannya
adalah sebagai berikut ini:

1.

Analysis. Analisa kebutuhan lembaga dan individu dan keamdnengidentifikasi
sasaran pelatihan, yang ketika dicapai, akan meatibiekinee dengan pengetahuan dan
keterampilan dalam rangka memenuhi kebutuhan leantag individu/ybs.

Design Mendesain sistem pelatihan dalam rangka mendapgin pembelajaran. Fase
ini meliputi identifikasi tujuan pembelajaran, atgi dan kegiatan apa yang diperlukan
untuk mencapai tujuan tersebut, sumber daya apg gdutuhkan (uang, persediaan,
fasilitas, dll), jumlah pertemuan, atau tahapanuila,

Dalam mendesain tujuan pelatihan, ada tips untukgoiaur tujuan yang baik, yaitu
denganSMART, yang merupakan kepanjangan dapesifik, M easureableAcceptabel
to you,Realistic to achieve, dahime-baound with deadline.

Development Mengembangkan sumber dan materi pelatihan, nsamdeveb jika
memanfaatkan e-learning, pengembangan media A+¥bgg manual, dll.
Implementation. Melaksanakan kegiatan pelatihan, menyelenggarnp&katihan dengan
cara menerapkan strategi dan memandu kegiatanadiefidedback program pelatihan
dan metodanya, melakukan test, memodifikasi ddsaining, dan material berdasarkan
pada feedback yang ditemukan.

Evaluation. Evaluasi adalah kegiatan mendapatkan feedbackrdiswee dan pelatih dan
supervisor trainee dalam rangka meningkatkan meatipan dan mengidentifikasi
pencapaian tujuan pelatihan.

Evaluasi dilakukan selama dan setelah kegiataramgsung. Yang dievaluasi adalah
desain program pelatihan, penggunaan sumber daya,hdsil yang diperoleh oleh
partisipan program pelatihan. Kegiatan evaluasbisa digambarkan dalam gambar di
bawabh ini:
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Gambar Evaluasi Pelatihan Model ADDIE

Dalam melakukan evaluasi, ada 4 tahapan capaiahtt@asing yang bisa dievaluasi
(mengacu pada tahapan evaluasi Kirkpatrick), yaitu:

1. Reaction— apa yang dirasakan trainee tentang training?

2. Learning — Pengetahuan, fakta, atau apapun yang diperraiiges?

3. Behaviors— Keterampilan apa yang dikembangkan traineey yaformasi baru apa
yang digunakan trainee dalam pekerjaan?




4. Results or effectiveness- Hasil apa yang terjadi, yaitu apakah trainee aregrkan
keterampilan baru pada pekerjaan di lembaga daa fja, bagaimana hasil
pekerjaannya tersebut?

C. Kedudukan Kurikulum dalam Penyelenggaraan Pelatihan

Jika mengacu pada model penyelenggaraan pelatdvag gisaranan dalam Model ADDIE di
atas, dimana tahapan pelatihan merupakan suatmsiging integral mulai dari analisis
kebutuhan training (Analysis), Desain pelatihan qiD®), pengembangan bahan pelatihan
(Design), pelaksanaan pelatihan (Implementatioah Bvaluasi proses pelatihan (Evaluation).
Dengan beberapa penyesuaian, sistem terpadu maikchn sebagai berikut:

Proses perencanaan (P1), penggerakan dan pelaks@f@a pemantauan, pengendalian dan
penilaian (P3).

PROSES
PENGRAJIAY
KEBITUHAN
PEIATIHAN

FROSES
EVAITAST
FROGRAN
FELATIHAN

PHOSES
PERTMUSAN
TUJTAN
PELATIHAN

—

PROSES
PELARSANAAN
PROGRAM
PELATIHAN

PROSES
WERANCANG
PROCRAN

PELATTHAN

Konsep Model Pelatihan sebagai Suatu Proses yangégral

Kelima proses tersebut dilakukan secara sistenmtatiesncana dan terarah. Satu sama lain saling
mempengaruhi, sehingga jika satu proses tidak shlakkan sebagaimana mestinya, maka proses
lainnya akan terganggu.

Berikut ini, penjelasan kembali mengenai setias@so

1. Proses pengkajian kebutuhan pelatihan
Mengkaji adanya kesenjangan antara standar kiderjgan tingkat kinerja yang dicapai
atau dimiliki. Pengkajian yang benar akan mengaaahgelatihan yang berorientasi
kepada kebutuhan.

2. Proses perumusan tujuan pelatihan
Merumuskan secara tepat dan benar kesenjanganjaky@ag terjadi, dan menetapkan
dengan jelas kemampuan yang harus ditingkatkaruahupelatihan dirumuskan dalam
bentuk kompetensi yang harus dimiliki oleh peséatdn seusai pelatihan. Untuk itu,
rumusan tujuan harus jelas, terukur, dan dapapdica

3. Proses merancang program pelatihan




Kompetensi yang telah dijabarkan sebelumnya dalamusan tujuan selanjutnya
diuraikan dalam kegiatan operasional yang dap&udiuProses perancangan ini harus
menghasilkan:
a. Kurikulum, dirancang berbasis kompetensi yang $idicapai dan diuraikan dalam:
1) Materi pelatihan
2) Metode penyampaian (pembelajaran)
3) Proses pembelajaran setiap materi
4) Proporsi dan alokasi waktu

b. Metode penyelenggaraan pelatihan (dalam kelask&ala, pembelajaran jarak jauh,
ataupun magang).

c. Rancangan alur proses pelatihan

. Proses pelaksanaan program pelatihan

Terdiri dari rangkaian kegiatan pelaksanaan progpatatinan yang berpedoman pada

kurikulum, metode penyelenggaraan, dan rancangaupedses pelatihan. Dengan benar-

benar mengacu pada langkah ketiga tersebut, dgmeti#an bahwa kompetensi yang

diharapkan akan dapat tercapai. Proses ini didahdingan persiapan yang

menghasilkan komponen berikut ini:

Kerangka Acuan

Jadwal pelatihan

Pelatih yang sesuai dengan kriteria

Kelengkapan sarana dan prasarana diklat maupumjaemgmya

Master of Training

Format-format yang dibutuhkan

Selama proses pelaksanaan program pelatihan iianigsung, kegiatan pemantauan dan

pengendalian perlu dilakukan untuk meminimalisaga#tian penyimpangan baik dari

tujuan maupun dari langkahlangkah sebelumnya.

"o Q0T

. Proses evaluasi program pelatihan
Merupakan kegiatan penilaian terhadap pelaksanaamngm pelatihan meliputi penilaian
terhadap peserta, pelatih, penyelenggara, dan pa&acatujuan pelatihan. Terdapat tiga
tahap evaluasi pelatihan berdasarkan tahapannya, ya
a. Penilaian tahap pra pelatihan yang meliputi empatgonen:

1) Peserta

2) Kurikulum

3) Pelatih

4) Institusi penyelenggara
b. Penilaian tahap selama pelatihan mencakup

1) Input

2) Proses

3) Output
c. Penilaian tahap paska pelatihan dilakukan terhadap

1) Hasil pelatihan

2) Dampak pelatihan
Dengan memperhatikan proses pada siklus manajenaatingn, dapat ditarik
kesimpulan bahwa dalam penyelenggaraan pelatineshidkikan kurikulum tfaining




desigrn) adalah sentral. Alasannya adalah karena peraanapgpgram pelatihan yang

ditandai dengan penyusunan kurikulum merupakanubwfau hasil dari proses TNA
juga dari perumusan tujuan. Selain itu, kurikulurerapakan input atau masukan untuk
proses selanjutnya yaitu penyelenggaraan pelatiftieaining implementation) dan

evaluasi pelatihan (training evaluation).

D. Beberapa Konsep dalam Kurikulum Pelatihan

1. Definisi Kurikulum

Istilah kurikulum mulai dikenal di Amerika Serikagjak tahun 1920, ditinjau dari asal katanya
kurikulum berasal dari bahasa latin dari kata @igng artinya lari. Dengan demikian maka
kurikulum pada awalnya mempunyai pengertian cowserace (arena pacuan). Secara
tradisional kurikulum mempunyai pengertian yaitutanpelajaran atau arena pelatihan untuk
suatu produksi pendidikan.

K = X MP + K+ SS + TP, (Suparlan, tanpa tahun, 3).m&ikurikulum adalah sejumlah
mata pelatihan dan kegiatan-kegiatan dan segala sesuatwang yang berpengaruh terhadap
pembentukan pribadi peserta didik sesuai dertig@an pelatihan yang telah ditetapkan oleh
pemerintah atau sekolah

Beberapa pengertian kurikulum yang lain yaitu :

a. Kumpulan pengalaman dan gagasan yang ditata dadsmulbkegiatan sebagai proses
pelatihan sedemikian rupa sehingga pengalaman dgasgn itu terjalin, disajikan
dengan menggunakan metode dan media yang disesudgkman kebutuhan, dengan
memperhatikan nilai-nilai yang ada (Willes Bund98%).

b. Kumpulan materi yang harus disampaikan pelatih géeng harus dipelajari oleh peserta
untuk menjadi trampil (Pengembangan Kurikulum, fdatiKesehatan, 2000).

c. Seperangkat rencana dan pengaturan mengenai idalkem pelajaran serta cara yang
digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan kediatajar mengajar (Manajemen
pelatihan Ketenagakerjaan, Oemar Hamalik, 2001).

Dari beberapa pengertian kurikulum menurut pendapaa ahli tersebut, dapat disimpulkan
pengertiannya sebagai berikut :

Kurikulum pelatihan berorientasi pembelajaran duafgedoman penyelenggaraan kegiatan
pembelajaran yang ditata dalam bentuk rencana grpsmbelajaran pada pelatihan dengan
penekanan pada penggunaan berbagai metode pemdrelagsuai dengan tujuan pelatihan
sehingga setelah pelatihan peserta memperolehgs@tam kompetensi yang dibutuhkan.

2. Kompetensi
Potensi seseorang yang ditampilkan setelah difaélalui pelatihan. Tampilan dalam aspek
pengetahuan, keterampilan, dan sikap tersebut dédibett dan diukur.

3. Struktur program
Struktur program adalah proporsi waktu antara tgmnugasan, dan praktik lapangan serta
jumlah keseluruhan jam pelajaran.

4. Silabus Pelatihan
Silabus adalah rencana pembelajaran pada suatatalamkelompok pelatihan/tema tertentu
yang mencakup standar kompetensi, kompetensi daséeyi pokok/pembelajaran, kegiatan




pembelajaran, indikator pencapaian kompetensi usgulaian, penilaian, alokasi waktu dan
sumber belajar.

5. Pergeseran Paradigma Pelatihan dari Training MenjadLearning
a. Paradigma training yaitu pelatihan yang berorigrpasla fasilitator/ pelatihtr@iner’s
oriented mempunyai ciri-ciri antara lain:

Keberadaan pelatih lebih penting daripada peserta

Fasilitator/ pelatih mempunyai kekuasaan atas bgslangnya proses
Peserta pasif (mendengarkan, mencatat, dan beniatya klarifikasi)
Metode yang digunakan lebih banyak ceramah.

b. Paradigma learning yaitu pelatihan yang beroriérmgada pesertatr@inee’s orientedl
ditandai dengan:

Keterlibatan penuh dari pesertanya (peserta meampsikbyek)

Memberikan kebebasan kepada peserta

Kerjasama murni

Variasi dan keragaman dalam metode belajar

Motivasi internal (bukan semata-mata eksternal)

Adanya kegembiraan dan kesenangan dalam belajar

Integrasi belajar yang lebih menyeluruh ke dalagesap kehidupan organisasi

E. Penyusunan Kurikulum Pelatihan Berbasis Kompetensi

1. Penyusunan Kurikulum

Kurikulum pelatihan yang berbasis kompetensi sédaya memiliki karakteristik sebagai
berikut:
Berpusat padaainee

Mengembangkan kreativitas

Menciptakan kondisi yang menyenangkan dan menantang
Kontekstual

Menyediakan pengalaman pelatihan yang beragam
Belajar melalui berbuat

a.

b
C.
d.
e
f.

Adapun langkah-langkah penyusunan kurikulum peatiberbasis kompetensi adalah sebagai
berikut:
a. Rumuskan kompetensi yang harus dicapai melBtaining Need AssessmeffiNA) atau
mempelajarjob requiremeritupoksi).

Kompetensi adalah perumusan tentang kemampuan gangs dimiliki trainee untuk
melakukan suatu tugas/pekerjaan yang didasaripsagetahuan, keterampilasen sikap
kerja sesuai dengan unjuk kerja yang dipersyaratkan.

Dengan dikuasainya kompetensi tersebut, maka yarsgubgkutan akan mampu:

1)
2)
3)
4)

mengerjakan suatu tugas/pekerjaan

mengorganisasikannya agar pekerjaan tersebut deégleganakan

melakukan suatu tindakan bilamana terjadi hal y@argeda dengan rencana semula
menggunakan kemampuan yang dimilikinya untuk meimera masalah atau
melaksanakan tugas dengan kondisi yang berbeda




b. Rumuskan tujuan pelatihan. Dalam menyusun kompet@asar, sebaiknya melibatkan

orang-orang yang ahli dalam:

* Pembuat kebijakan/Perancang program pelatihan

* Administrator

» Penulis substanss(bject matter specialist

» Perancang kurikulunc@rriculum designer

» Editor

» Koordinator pelatihan

» Ahli pembelajaranléarning specialigt
c. Rujuk buku akreditasi pelatihan di bidang yang aedangan pelatihan
d. Kerangka (format) kurikulum adalah sebagai berikut:

Judul Kurikulum
|. Pendahuluan
A. Latar belakang
B. Filosofi pelatihan
Il . Kompetensi
[ll. Tujuan pelatihan
A. Tujuan umum
B. Tujuan khusus

IV. Peserta (Jumlah & kriteria peserta)

V. Struktur program

WAKTU

NO MATERI T P PL 3LA

A Materi dasar:

Jumlah total




VI. Diagram alir proses pembelajaran

PEMBUKAAN

!

PERKENALAN DAN HARAPAN
(Building learning commitmer

A

WAWASAN ) KETERAMPILAN
+  Kebijakan + Relevan dengan
e Peraturan materi

METODE METODE
e Trainee-centered « Trainee-centerel

VII. Silabus Pelatihan

Mata Ajar

Alokasi Waktu
Standar Kompetensi

A 4

PRAKTIK KERJA LAPANGAN

!

RENCANA TINDAK LANJUT

'

EVALUASI

A 4

PENUTUPAN

Kompetensi| Materi//Pokok| Kegiatan | Indikator | Penilaian| Waktu| Sumber| Ref
Dasar Bahasa Pelatihan belajar

1.

2.

VIII. Evaluasi

IX. Sertifikasi
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. Penjelasan Pengisian Format Kurikulum

. Judul kurikulum

Tulis judul pelatihan sebagai judul kurikulum.

. Pendahuluan

Terdiri dari:

1) Latarbelakang

Uraikan hal-hal yang melatarbelakangi mengapa ipalatperlu dilaksanakan. Uraian latar
belakang bisa diisi dengan uraian peristiwa yangdeyang terkait dengan tema pelatihan.
Bisa dijuga dijelaskan beberapa fakta-fakta yamgate dengan pelatihan yang kemudian
dijelaskan kesenjangan antara fakta-fakta dengaisoideal yang diharapkan. Kondisi
ideal ini bisa berasal dari peraturan perundangési, lembaga, atau kondisi ideal
pencapaian tujuan lembaga.

2) Filosofi pelatihan

Sampaikan hak-hak peserta yang dapat diperolemagleoses pembelajaran, antara lain:
a) Cara memandang/ memperlakukan peserta latih

b) Apa yang harus dilakukan oleh fasilitator/ pelatih

c) Apa yang akan diperoleh peserta latih

d) Proses pembelajaran yang akan dilaksanakan

e) Metode pembelajaran yang digunakan

f) Evaluasi yang akan dilaksanakan

. Kompetensi

Jabarkan kompetensi yang harus dicapai melaluiipafa sesuai dengan hasil TNA atau
melalui cara lain yang dipilih meliputi pengetahulagtrampilan dan sikap.

. Tujuan Pelatihan

Dalam merumuskan tujuan pelatihan memperhatikamdlaberikut:

1) Tentukan tujuan pelatihan dengan menguraikan/ rbarkan kemampuan atau
kompetensi yang akan dicapai oleh peserta lat¢ladetengikuti pelatihan.
2) Kompetensi yang akan dicapai meliputi pengetahdatrampilan dan sikap yang
berkaitan dengan tugas yang dimiliki peserta.
3) Rumusan tujuan pelatihan terdiri dari:
a) Tujuan Umum: Menggambarkan tentang tujuan yangnindjcapai pada akhir
pelatihan.
b) Tujuan Khusus: Menjabarkan kompetensi yang dirumnsgada tujuan umum
dalam tahapan kompetensi yang lebih spesifik dsa diukur.

. Peserta

Tentukan kriteria peserta berdasarkan:

1) Kesesuaian dengan tugas pokoknya.

2) Latar belakang pendidikan (syarat minimal pendidikatuk menjadi trainee tersebut).
3) Pengalaman bekerja sesuai dengan pelatihan.

4) Kriteria lain yang perlu dan spesifik untuk pelathtersebut.
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f.  Struktur Program
Susun materi yang akan diberikan dalam prosesilpatatalam bentuk matriks yang terdiri
dari materi dan alokasi waktu.

1) Materi, yaitu ilmu pengetahuan atau keterampilangyaiperlukan untuk mencapai
standar kompetensi yang telah ditetapkan. Matea tibagi menjadi 3 kelompok yaitu:

a)

b)

Materi dasar adalah materi yang sebaiknya diketadleh peserta, misalnya
kebijakan, peraturan-peraturan, keputusan, dangaeba. Penyampaian materi
yang sifatnya kognitif ini dilakukan dengan metadieraktif dan eksploratif. Untuk
itu pertimbangkan jumlah jam yang memadai untukugesan. Persentase materi
dasar sebesar 15% - 20% dari keseluruhan jumlalpgatihan.

Materi inti adalah materi yang harus diketahui ddwasai oleh peserta, mengarah
pada kompetensi yang ingin dicapai. Penyampaianermalilakukan dengan
berbagai alternatif metode yang menyebabkan terjadoroses eksperimentasi dan
eksplorasi oleh peserta. Dengan demikian jumlah penugasan dan praktik
lapangan memiliki porsi lebih besar daripada priesenteori oleh fasilitator.
Persentase materi inti sebesar 60% - 70% darikesen jumlah jam pelatihan.
Materi penunjang adalah materi yang biasa dikaitkatuk menunjang materi inti
yang terdiri daribuilding learning commitmen(BLC), Plan of Action (POA)/
Rencana Tindak Lanjut (RTL) dan Praktik Kerja Lagam (PKL). Untuk itu perlu
dirancang keterkaitan antara materi di dalam kelasg disampaikan dengan
metode studi kasus, latihan, dan sebagainya demgérde yang sesuai. Persentase
materi penunjang sebesar 15% - 20% dari keseluruindah jam pelatihan.

2) Alokasi waktu, yaitu jumlah waktu yang diperlukaalain menyelesaikan suatu materi
serta proporsinya antara teori dengan penugaséatikpralokasi waktu menggambarkan
kegiatan pelatihan yakni:

Teori (T) sebesar 40%
Penugasan (P) dan Praktik Lapangan (PL) sebesaryé0f disesuaikan dengan
bobot dari materi pelatihan tersebut.

Dalam proses pembelajaran, alokasi waktu untuk sstranyak 40% disampaikan dengan
menggunakan metode yang lebih mengarah pada terggpperan serta aktif peserta.

g. Diagram Alir Proses Pembelajaran
Gambarkan langkah-langkah kegiatan dalam prosesglajaran yang dimulai dengan
pembukaan dan seterusnya sampai dengan penutupees Rersebut dapat digambarkan
seperti model berikut:
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Contoh Model :

Diagram alir proses pembelajaran pada pelatihangeldministrasi Perkantoran

PEMBUKAAN

A 4

Membangun komitmen belajar (BLC)
Metode : games, diskusi

!

;

WAWASAN
- Kebijakan/peraturan
- Perkantoran modern

METODE
- Curah pendapat
- Diskusi

KETRAMPILAN
Langkah-langkah Administrasi
perkantoran

METODE

- Simulasi
Demonstrasi

- Coaching

- Praktik model

- (phantom, dsb)

A 4

Praktik kasus nyata di kelas/ praktik lapangan

l

RENCANA TINDAK LANJUT

A 4

EVALUASI

l

PENUTUPAN

h. Silabus Pelatihan

Istilah silabus dapat didefinisikan sebagai "Ghasar, ringkasan, ikhtisar, atau pokok-pokok
isi atau materi pelajaran” (Salim, dalam DepdikB@88, 2008:23). Istilah silabus digunakan
untuk menyebut suatu produk pengembangan kurikllerapa penjabaran lebih lanjut dari

SK dan KD yang ingin dicapai, dan materi pokok aentaian materi yang perlu dipelajari

trainee dalam rangka mencapai SK dan KD. Silabusipagan penjabaran kompetensi yang
ditetapkan melalui TNA dan tujuan pelatihan ke dalmateri pokok/pelatihan, kegiatan

pelatihan, dan indikator pencapaian kompetensikupéunilaian.
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Berikut disajikan ikhtisar tentang komponen pokaki dilabus yang lazim digunakan:
1) Komponen yang berkaitan dengan kompetensi yangakesi®#uasai, meliputi :
a) Standar Kompetensi
b) Kompetensi Dasar
c) Indikator
d) Materi Pelatihan
2) Komponen yang berkaitan dengan cara menguasai kenggememuat pokok pokok
kegiatan dalam pembelajaran.
3) Komponen yang berkaitan dengan cara mengetahuaparam kompetensi, mencakup:
a) Teknik Penilaian :
» Jenis Penilaian
* Bentuk Penilaian
b) Instumen Penilaian
4) Komponen Pendukung, terdiri dari :
a) Alokasi waktu
b) Sumber belajar.

Langkah-langkah Pengembangan Silabus

1) Mengkaji Standar Kompetensi

Mengkaji standar kompetensi dan kompetensi das#éa pelajaran sebagaimana apa yang

ditemukan dalam training need assesment (TNA), @emngemperhatikan hal-hal berikut:

a) urutan berdasarkan hierarki konsep disiplin ilmo/dtau tingkat kesulitan materi;

b) keterkaitan antara standar kompetensi dan kompetagsar dalam mata pelajaran;

C) keterkaitan antara standar kompetensi dan kompedessar antarmata pelatihan yang
lain.

2) Mengkaji Kompetensi Dasar
Kompetensi dasar merupakan uraian secara spegddpat diukur, dan menggambarkan
hasil yang dapat diamati dari tahapan kompetertskunencapai standar kompetensi.

3) Mengidentifikasi Materi Pokok/Pelatihan

Mengidentifikasi materi pokok/pembelajaran yang organg pencapaian kompetensi dasar

dengan mempertimbangkan:

a) potensi trainee;

b) relevansi dengan karakteristik pekerjaan, tingkam&mpuan fisik, intelektual,
emosional, sosial, dan spritual trainee;

c) kebermanfaatan bagi trainee;

d) struktur keilmuan;

e) aktualitas, kedalaman, dan keluasan materi pefgtiha

f) relevansi dengan kebutuhan trainee dan tuntutgkuimgan; dan

g) alokasi waktu.

4) Mengembangkan Kegiatan Pelatihan

Kegiatan pelatihan dirancang untuk memberikan dangan pelatihan yang melibatkan
proses mental dan fisik melalui interaksi antanteal trainee dengan pelatih, lingkungan,
dan sumber belajar lainnya dalam rangka pencapltmpetensi dasar. Pengalaman
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pelatihan yang dimaksud dapat terwujud melalui pengan metode
pembelajaran/pelatihan yang bervariasi dan betpaska trainee.

Pemilihan dan penggunaan metode disesuaikan dengan:

a) Pendekatan pelatihan yang digunakan.

b) Tujuan pembelajaran yang ditetapkan dalam silablatipan.

c) Alokasi waktu yang telah ditentukan.

d) Kemampuan pelatih dalam menggunakan metode peratzeiaj

e) Tingkat kemampuan peserta dalam mengikuti pelatihan

f) Besarnya kelompok sasaran yang mengikuti kegiatiatipan.

Metode pembelajaran yang digunakan pada pelatildatadh kelas antara lain yaitu:
» Ceramah singkat/presentasi
* Curah pendapat

» Diskusi

» Studi kasus
e Simulasi

* Role play

* Demonstrasi

* Permainan/game

* Latihan/exercise

» Coaching/fasilitasi/pembimbingan
* Praktik model

» Seminar/semiloka/lokakarya

Hal-hal yang harus diperhatikan dalam mengembangkgratan pelatihan adalah sebagai

berikut.

a) Kegiatan pelatihan disusun untuk memberikan bankegada para pelatih, agar dapat
melaksanakan proses pelatihan secara profesional.

b) Kegiatan pelatihan memuat rangkaian kegiatan yangshdilakukan oleh trainee secara
berurutan untuk mencapai kompetensi dasar.

c) Penentuan urutan kegiatan pelatihan harus sesuajadehierarki konsep materi
pelatihan.

d) Rumusan pernyataan dalam kegiatan pelatihan mimmealgandung dua unsur penciri
yang mencerminkan pengelolaan pengalaman belajaet, yaitu kegiatan peserta dan
materi.

5) Merumuskan Indikator Pencapaian Kompetensi

Indikator merupakan penanda pencapaian kompetassir dang ditandai oleh perubahan
perilaku yang dapat diukur yang mencakup sikapgeetuan, dan keterampilan. Indikator
dikembangkan sesuai dengan karakteristik traineata npelatihan, unit kerja, dan

dirumuskan dalam kata kerja operasional yang terd&n/atau dapat diobservasi. Indikator
digunakan sebagai dasar untuk menyusun alat pemilai

6) Penentuan Jenis Penilaian
Penilaian pencapaian kompetensi dasar traineeulldak berdasarkan indikator. Penilaian
dilakukan dengan menggunakan tes dan non tes dba&mtuk tertulis maupun lisan,
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pengamatan kinerja, pengukuran sikap, penilaiai kaya berupa tugas, proyek dan/atau
produk, penggunaan portofolio, dan penilaian diri.

Penilaian merupakan serangkaian kegiatan untuk mexgh, menganalisis, dan
menafsirkan data tentang proses dan hasil belaggret yang dilakukan secara sistematis
dan berkesinambungan, sehingga menjadi informasg y@ermakna dalam pengambilan
keputusan.

Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam penilaian.

a) Penilaian diarahkan untuk mengukur pencapaian ktsmpe

b) Penilaian menggunakan acuan kriteria; yaitu berdlasaapa yang bisa dilakukan
trainee setelah mengikuti proses pelatihan, danamulintuk menentukan posisi
seseorang terhadap kelompoknya.

c) Sistem yang direncanakan adalah sistem penilaiag Barkelanjutan. Berkelanjutan
dalam arti semua indikator ditagih, kemudian hasildianalisis untuk menentukan
kompetensi dasar yang telah dimiliki dan yang belsenta untuk mengetahui kesulitan
trainee.

d) Hasil penilaian dianalisis untuk menentukan tindakjut. Tindak lanjut berupa
perbaikan proses pelatihan berikutnya, program defo&gi trainee yang pencapaian
kompetensinya di bawah kriteria ketuntasan, dagrara pengayaan bagi trainee yang
telah memenubhi kriteria ketuntasan.

e) Sistem penilaian harus disesuaikan dengan pengalpetatihan yang ditempuh dalam
proses pelatihan. Misalnya, jika pelatihan mengganapendekatan tugas observasi
lapangan maka evaluasi harus diberikan baik padsepr (keterampilan proses)
misalnya teknik wawancara, maupun produk/hasil kugdan observasi lapangan yang
berupa informasi yang dibutuhkan.

7) Menentukan Alokasi Waktu

Penentuan alokasi waktu pada setiap kompetensi dassarkan pada jumlah waktu efektif
dan alokasi waktu mata pelatihan per minggu/walkdngydisediakan selama pelatihan
dengan mempertimbangkan jumlah kompetensi dasdyadan, kedalaman, tingkat

kesulitan, dan tingkat kepentingan kompetensi da&bokasi waktu yang dicantumkan

dalam silabus merupakan perkiraan waktu reratakumenguasai kompetensi dasar yang
dibutuhkan oleh trainee yang beragam.

8) Menentukan Sumber Belajar

Sumber belajar adalah buku rujukan/media pembelajdan objek dan/atau bahan yang
digunakan untuk kegiatan pelatihan. Penentuan suind@jar didasarkan pada standar
kompetensi dan kompetensi dasar serta materi ppdoidelajaran, kegiatan pembelajaran,
dan indikator pencapaian kompetensi.

Evaluasi pelatihan

Evaluasi adalah proses pengumpulan data yang sisseomtuk mengukur efektifitas program
pelatihan. Evaluasi bertujuan untuk mengukur kedsildin dan pencapaian tujuan pelatihan
yang telah ditetapkan.

Manfaat evaluasi yaitu:

Memperoleh informasi tentang kualitas dan kuanp&laksanaan program pelatihan.
Mengetahui relevansi program pelatihan dengan kilant institusi.
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* Membuka kemungkinan untuk memperbaiki dan menykaongbrogram pelatihan sesuai

dengan perkembangan situasi dan kondisi.
Evaluasi dilakukan terhadap:

» Peserta: evaluasi dilakukan untuk mengetahui pasilbelajaran dari peserta.

» Fasilitator/pelatih: evaluasi dilakukan untuk memapeii kemampuan fasilitator/pelatih
dalam menyampaikan materi pembelajaran sesuai deagen yang telah ditetapkan.

» Penyelenggara: evaluasi dilakukan untuk mengetadiaksanaan administrasi elatihan.

Beberapa jenis evaluasi yang biasa dilakukan yaitu

» Evaluasi formatif: dirancang untuk memberikan infasi yang dapat digunakan pelatih
untuk melakukan perbaikan. Biasa digunakan sebddelas berakhir, sehingga masih
terdapat kesempatan untuk memperbaiki.

 Evaluasi sumatif: digunakan pada akhir sesi p®ati untuk kepentingan dalam
menentukan peringkat, sertifikasi, evaluasi terpaklemajuan, atau penelitian terhadap
efektivitas kurikulum dan perencanaan pelatihan.

» Portofolio: catatan, kumpulan hasil karya peseatihlyang didokumentasikan secara
baik dan teratur. Dapat berbentuk tugas, jawabaserfge atas pertanyaan fasilitator,
catatan hasil observasi fasilitator dan laporandtag peserta.

Dalam proses learning maka jenis evaluasi yanggeigunakan adalah jenis portofolio.

. Sertifikasi
Tuliskan sertifikasi yang akan diberikan kepadaepasyang telah mengikuti pelatihan yang
terakreditasi serta memenuhi ketentuan yang besglaiu:
a. Mengikuti pelatihan sekurang-kurangnya selama 98gadokasi waktu pelatihan
b. Dinyatakan berhasil sesuai evaluasi belajar Ppastaangka kredit pelatihan yang
diberikan didasarkan pada lamanya pelatihan daktomas jam pelajaran efektif yaitu
sebagai berikut :

LAMA PELATIHAN
(jam efektif @ 45 menit) ANGKA KREDIT

30 - 80 1

81— 160 2

161 — 480 3

481 — 640 4

641 — 960 5

Lebih dari 961 15

Sumber : SK Menpan No. 126 tahun 1990 tentang Paddétanyusunan dan Pengangkatan
Tenaga Fungsional dan Angka Kreditnya
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Standar kompetensi,

LAMPIRAN

RANAH KOGNITIF, RANAH AFEKTIF, DAN RANAH PSIKOMOTOR

menggunakan kata kerja operasional yang mengac@upadSONOMI BLOOM.

Di bawah ini, W. S Winkel (1991) menyusun kategeeicara hirarkis sehingga merupakan
tingkatan yang semakin tinggi semakin kompleks.gkatan yang lebih tinggi mencakup

tingkatan sebelumnya yang lebih rendah.

A.

Ranah kognitif (cognitive domain) menurut taksonomi Bloom et. al

oghkwnE

Pengetahuan (knowledge)
Pemahaman (comprehension)
Penerapan (application)
Analisa (analysis)

Sintesa (synthesis)

Evaluasi (evaluation)

Ranah afektif (affective domain) berdasarkan klasifikasi Kratly@ioom et. al
1. Penerimaan (receiving)

2.
3
4
5

Partisipasi (responding)

. Penilaian/penentuan sikap (valuing)
. Organisasi (organization)
. Pembentukan pola hidup (characterization by a vatuwalue complex)

Ranah psikomotor (psychomotor domain) menurut taksonomi Simpson
1. Persepsi (perception)

2. Kesiapan (set)

3.
4
5
6
7

Gerakan yang terbimbing (guided response)

. Gerakan yang terbiasa (mechanical response)
. Gerakan yang kompleks (complex response)

. Penyesuaian pola gerak (adjustment)

. Kreativitas (creativity)

kompetensi dasar, dan indikatpencapaian standar kompetensi
mengindikasikan adanya perubahan perilaku traidex@is-jenis perilaku hasil pelatihan ini bisa
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1. RANAH KOGNITIF

KATEGORI JENIS KEMAMPUAN KATA KERJA
PERILAKU INTERNAL OPERASIONAL
Pengetahuan Mengetahui ...misalnya: Mengidentifikasikan
(C1 « lIstilah Menyebutkan
e Fakta Menunjukkan
e Aturan Memberi nama pada
« Urutan Menyusun daftar
«  Metode Menggarisbhawabhi
Menjodohkan
Memberikan definisi
Menyatakan
Pemahaman Menterjemahkan Menjelaskan
(C2) Menafsirkan Menguraikan
Memperkirakan Merumuskan
Menentukan...misalnya: Merangkum
* Methoda Mengubah
e Prosedur Memberikan contoh tentang
Menyadur
Memahami......misalnya: Meramalkan
« Konsep Menyimpulkan
« Kaidah Memperkirakan
«  Prinsip Menerang_kan
+ Kaitan antara Fakta Menggantikan
. Isi pokok Menarik kesimpulan
Meringkas
: : Mengembangkan
Mengartikan/menginter- X
preta?sikan, misalr?ya: Membuktikan
* Tabel
o Grafik
* Bagan
Penerapan Memecahkan masalah Mendemonstrasikan
(C3) Membuat bagan dan Menghitung
grafik Menghubungkan
Menggunakan, misalnya: Memperhitungkan
*  Methode/Prosedur Membuktikan
« Konsep Menghasilkan
o Kaidah Menunjukkan
«  Prinsip Melengkapi
Menyediakan
Menyesuaikan
Menemukan
Analisis Mengenali kesalahan Memisahkan
(C4) Membedakan, misalnya: Menerima
» Fakta dari interpretasi data Menyisihkan
kesimpulan Menghubungkan
Memilih
Menganalisis, misalnya: Membandingkan
e Struktur dasar Mempertentangkan
+ bagian-bagian Membagi

* Hubungan antara

Membuat diagram
Menunjukkan
hubungan antara

Membagi
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Sintesa Menghasilkan, misalnya: Mengkategorikan
(C5) *  Klasifikasi Mengkombinasikan
+ Karangan Mengarang
« Kerangka teoritis Menciptakan
Mendesain
Menyusun, misalnya: Mengatur
« Rencana Menyusun kembali
« Skema Merangkaikan
* Program kerja Meng_hubungkan
Menyimpulkan
Merancangkan
Membuat pola
Evaluasi Menilai berdasarkan Memperbandingkan
(C6) norma internal, misalnya: Menyimpulkan

* Hasil karya seni

*  Mutu karangan

*  Mutu ceramah

* Program penataran

Mengkritik
Mengevaluasi
Memberikan
argumentasi
Menafsirkan

2. RANAH PSIKOMOTOR

KATEGORI JENIS
PERILAKU

KEMAMPUAN
INTERNAL

KATA KERJA
OPERASIONAL

Persepsi
(P1)

Menafsirkan
rangsangan

Peka thd. Rangsangan
Mendiskriminasikan

Memilih
Membedakan
Mempersiapkan
Menyisihkan
Menunjukkan
Mengidentifikasikan
Menghubungkan

Kesiapan
(P2

Berkonsentrasi
Menyiapkan diri
(mental dan fisik)

Memulai
Mengawali
Bereaksi
Mempersiapkan
Memprakarsai
Menanggapi
Mempertunjukkan

Gerakan tertimbang
(P3)

Meniru contoh

Mempraktekkan
Memainkan
Mengikuti
Mengerjakan
Membuat
Mencontoh
Memperhatikan
Memasang
Membongkar

Gerakan terbiasa
(P 4)

Berketrampilan
Berpegang pada pola

Mengoperasikan
Membangun
Memasang
Membongkar
Memperbaiki
Melaksanakan
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Mengerjakan

Menyusun
Menggunakan
Mengatur
Mendemonstrasikan
Memainkan
Menangani
3. RANAH AFEKTIF
KATEGORI JENIS KEMAMPUAN INTERNAL KATA KERJA
PERILAKU OPERASIONAL
Penerimaan Menunjukkan, misalnya: Menanyakan
(A1) « Kesadaran Memilih
« Kemauan Mengikuti
+  Perhatian Menjawab
Mengakui, misalnya: Melanjutkan
« Kepentingan Memberi
e Perbedaan Menyatakan
Menempatkan
Partisipasi Mematuhi, misalnya: Melaksanakan
(A2) «  Peraturan Membantu
e« Tuntutan Menawarkan diri
+  Perintah Menyambut
Ikut serta secara aktif, misalnya: | Menolong
«  dilaboratorium Mendatangi
- dalam diskusi Melaporkan
«  dalam kelompok belajar tentirf Menyumbangkan
Menyesuaikan diri
Menampilkan
Membawakan
Mendiskusikan
Menyelesaikan
Menyatakan
persetujuan
Mempraktekkan
Penilaian/ Menerima suatu nilai Menunjukkan
penentuan Menyukai Melaksanakan
(A3) Menyepakati Menyatakan
Menghargai, misalnya: pendapat
» Karya seni Mengikuti
« Sumbangan ilmu Mengambil prakarsa
. Pendapat Memilih
Ikut serta
Bersikap (positif atau negatif) Menggabungkan diri
Mengakui Mengundang
Mengusulkan
Membela
Menuntun
Membenarkan
Menolak
Mengajak
Organisasi Membentuk sistem nilai Merumuskan
(A4) Menangkap relasi antara nilai Berpegang pada

Bertanggung jawab

Mengintegrasikan
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Mengintegrir nilai

Menghubungkan
Mengkaitkan
Menyusun
Mengubah
Melengkapi
Menyempurnakan
Menyesuaikan
Menyamakan
Mengatur
Memperbandingkan
Mempertahankan
Memodifikasikan

Pembentukan pola (A5)

Menunjukkan, misalnya:

e Kepercayaan diri
¢ Disiplin pribadi

» Kesadaran
Mempertimbangkan
Melibatkan diri

Bertindak
Menyatakan
Memperlihatkan
Mempraktekkan
Melayani
Mengundurkan diri
Membuktikan
Menunjukkan
Mempertahankan
Mempertimbangkan
Mempersoalkan

23




