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KATEGORI AKTIVITAS PENYEWAAN DAN SEWA GUNA USAHA TANPA HAK
OPSI, KETENAGAKERJAAN, AGEN PERJALANAN DAN PENUNJANG USAHA
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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 31

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun
2016 tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia, perlu menetapkan Standar
Kompetensi Kerja Nasional Indonesia Kategori Aktivitas
Penyewaan dan Sewa Guna Usaha Tanpa Hak Opsi,
Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan Penunjang
Usaha Lainnya Golongan Pokok Aktivitas
Ketenagakerjaan Bidang Standardisasi, Pelatihan Kerja

dan Sertifikasi;

. bahwa Rancangan Standar Kompetensi Kerja Nasional

Indonesia Kategori Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna
Usaha Tanpa Hak Opsi, Ketenagakerjaan, Agen
Perjalanan dan Penunjang Usaha Lainnya Golongan
Pokok Aktivitas Ketenagakerjaan Bidang Standardisasi,
Pelatihan Kerja dan Sertifikasi telah disepakati melalui
Konvensi Nasional pada tanggal 2 November 2019 di

Bekasi;



Mengingat

Menetapkan

0.

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, dan huruf b, perlu ditetapkan

dengan Keputusan Menteri;

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 39, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4279);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2006 tentang
Sistem Pelatihan Kerja Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 67, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4637);

3. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang
Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 24);

4. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2020 tentang
Kementerian Ketenagakerjaan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 19);

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun
2014 tentang Pedoman Penerapan Kerangka Kualifikasi
Nasional Indonesia (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 1792);

7. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun
2016 tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 258);

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN MENTERI KETENAGAKERJAAN TENTANG
PENETAPAN STANDAR KOMPETENSI KERJA NASIONAL
INDONESIA KATEGORI AKTIVITAS PENYEWAAN DAN
SEWA GUNA USAHA TANPA HAK OPSI,
KETENAGAKERJAAN, AGEN PERJALANAN DAN
PENUNJANG USAHA LAINNYA GOLONGAN POKOK
AKTIVITAS KETENAGAKERJAAN BIDANG
STANDARDISASI, PELATIHAN KERJA DAN SERTIFIKASI.




KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

-3

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia Kategori
Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna Usaha Tanpa Hak
Opsi, Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan Penunjang
Usaha Lainnya Golongan Pokok Aktivitas Ketenagakerjaan

Bidang Standardisasi, Pelatihan Kerja dan Sertifikasi

sebagaimana tercantum dalam Lampiran dan merupakan

bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan Menteri ini.

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia sebagaimana

dimaksud dalam Diktum KESATU secara nasional menjadi

acuan dalam penyusunan jenjang kualifikasi nasional,
penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan, serta
sertifikasi kompetensi.

Pemberlakuan Standar Kompetensi Kerja Nasional

Indonesia sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU

dan penyusunan jenjang kualifikasi nasional sebagaimana

dimaksud dalam Diktum KEDUA ditetapkan oleh Menteri

Ketenagakerjaan dan/atau kementerian/lembaga teknis

terkait sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia sebagaimana

dimaksud dalam Diktum KESATU dikaji ulang setiap 5

(lima) tahun atau sesuai dengan kebutuhan.

Pada saat Keputusan Menteri ini berlaku maka:

1. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 161 Tahun
2015 tentang Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia Kategori Pendidikan Golongan
Pokok Jasa Pendidikan Bidang Standardisasi, Pelatihan
dan Sertifikasi; dan

2. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 185 Tahun
2018 Tentang Perubahan Atas Keputusan Menteri
Ketenagakerjaan Nomor 161 Tahun 2015 Tentang
Penetapan Standar Kompetensi Kerja Nasional
Indonesia Kategori Pendidikan Golongan Pokok Jasa
Pendidikan Bidang Standardisasi, Pelatihan dan
Sertifikasi;
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.



KEENAM

Keputusan Menteri ini mulai berlaku setelah 6 (enam)

bulan sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 16 November 2020




LAMPIRAN

KEPUTUSAN MENTERI KETENAGAKERJAAN
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 333 TAHUN 2020

TENTANG

PENETAPAN STANDAR KOMPETENSI KERJA
NASIONAL INDONESIA KATEGORI AKTIVITAS
PENYEWAAN DAN SEWA GUNA USAHA TANPA
HAK OPSI, KETENAGAKERJAAN, AGEN
PERJALANAN DAN PENUNJANG USAHA
LAINNYA GOLONGAN POKOK AKTIVITAS

KETENAGAKERJAAN BIDANG
STANDARDISASI, PELATIHAN KERJA DAN
SERTIFIKASI
BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Undang-undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan mengamanatkan bahwa  pelatihan kerja
diselenggarakan berdasarkan program pelatihan kerja yang mengacu
kepada standar kompetensi kerja. Dalam konteks tersebut maka
pelaksanaan pelatihan kerja diharapkan pula ditangani oleh Sumber
Daya Manusia (SDM) yang kompeten dan profesional dibidangnya.

Bertitik tolak pada pemikiran diatas, maka sudah seharusnya
lembaga pelatihan kerja dikelola secara kredibel dan akuntabel.
Untuk itu diperlukan SDM pelatihan kerja yang kompeten dan
profesional, baik di lembaga pelatihan kerja pemerintah, swasta dan
industri. Dalam rangka pengembangan SDM pelatihan kerja yang
kompeten dan profesional, maka diperlukan Standar Kompetensi
Kerja, Pelatihan Kerja Berbasis Kompetensi dan Sertifikasi
Kompetensi Bidang Pelatihan Kerja.

Menteri Ketenagakerjaan dengan Keputusan Nomor 161 Tahun
2015 telah menetapkan Standar Kompetensi Kerja Nasional
Indonesia (SKKNI) Kategori Pendidikan Golongan Pokok Jasa
Pendidikan Bidang Standardisasi, Pelatihan Kerja dan Sertifikasi
yang terdiri dari 47 unit kompetensi. Pengalaman penerapan SKKNI

tersebut sampai dengan tahun 2019, diperoleh pemahaman bahwa



SKKNI dimaksud perlu dikaji ulang untuk disesuaikan dengan
perkembangan kebutuhan pelatihan kerja. Melalui kaji ulang
tersebut diharapkan SKKNI Pelatihan Kerja dapat lebih kontekstual
dengan perkembangan teknologi, khususnya di bidang Teknologi
Informasi dan Komunikasi (TIK), lebih sesuai dengan perubahan
regulasi pelatihan kerja, dan lebih terukur, tertelusur serta
terdeskripsi secara jelas dan lengkap, sehingga lebih mudah untuk
dipakai sebagai acuan dalam perancangan program pelatihan kerja
berbasis kompetensi serta perancangan skema sertifikasi dan
penyusunan materi uji kompetensi.

Upaya review/kaji ulang atas SKKNI standarisasi, pelatihan dan
sertifikasi telah dilakukan melalui prosedur dan pentahapan
sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri Ketenagakerjaan
Nomor 02 Tahun 2016 tentang Sistem Standardisasi Kompetensi
Kerja Nasional serta Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 03
Tahun 2016 tentang Tata Cara Penetapan SKKNI. Kaji ulang
dilakukan melalui penyelenggaraan Focus Group Discussion (FGD),
penyelenggaraan Pra Konvensi dan Konvensi Nasional RSKKNI
Pelatihan Kerja. Dokumen SKKNI Pelatihan Kerja ini merupakan hasil
akhir dari proses review/kaji ulang SKKNI Standarisasi, Pelatihan
dan Sertifikasi dimaksud. Dengan ditetapkannya SKKNI Pelatihan
Kerja ini maka seluruh kegiatan pengembangan SDM Pelatihan Kerja
di Lembaga Pelatihan Kerja Pemerintah, Swasta dan Industri

mengacu pada SKKNI ini.

Tabel 1.1. Kategori Pendidikan Golongan Pokok Jasa Pendidikan

Bidang Standardisasi, Pelatihan Kerja, dan Sertifikasi

KLASIFIKASI KODE JUDUL

M Aktivitas Profesional, [lmiah Dan

Kategori
Teknis

Aktivitas Penyewaan dan Sewa Guna
Usaha Tanpa Hak Opsi,
Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan
Penunjang Usaha Lainnya

Kategori N




Aktivitas Profesional, Ilmiah dan
Golongan Pokok 74
Teknis Lainnya
Golongan Pokok 78 Aktivitas Ketenagakerjaan
Standardisasi, Pelatihan Kerja,
Bidang SPS
Sertifikasi
Area Pekerjaan 01 Standardisasi
02 Pelatihan Kerja
03 Sertifikasi

B. Pengertian

1.

Standar Kompetensi adalah rumusan kemampuan kerja yang
mencakup aspek pengetahuan, keterampilan dan/atau keahlian
serta sikap kerja yang relevan dengan pelaksanaan tugas dan
syarat jabatan yang ditetapkan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Pelatihan kerja adalah keseluruhan kegiatan untuk memberi,
memperoleh, meningkatkan, serta mengembangkan kompetensi
kerja, produktivitas, disiplin, sikap dan etos kerja pada tingkat
keterampilan dan keahlian tertentu sesuai dengan jenjang dan

kualifikasi jabatan atau pekerjaan.

. Lembaga pelatihan kerja adalah instansi pemerintah, badan

hukum atau perorangan yang memenuhi persyaratan untuk

menyelenggarakan pelatihan kerja.

. Kompetensi kerja adalah kemampuan kerja setiap individu yang

mencakup aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang

sesuai dengan standar yang ditetapkan.

. Pelatihan berbasis kompetensi adalah pelatihan kerja yang

menitikberatkan pada penguasaan kemampuan kerja yang
mencakup pengetahuan, keterampilan, dan sikap sesuai dengan

standar yang ditetapkan dan persyaratan di tempat kerja.

. Sertifikasi kompetensi adalah proses pemberian sertifikat

kompetensi yang dilakukan secara sistematis dan objektif melalui




uji kompetensi sesuai Standar Kompetensi Kerja Nasional

Indonesia, Standar Internasional dan/atau Standar Khusus.

C. Penggunaan SKKNI
Standar Kompetensi Bidang Standardisasi, Pelatihan Kerja dan
Sertifikasi dibutuhkan oleh beberapa lembaga/institusi yang
berkaitan dengan pengembangan sumber daya manusia, sesuai
dengan kebutuhan masing-masing:
1. Untuk institusi pendidikan dan pelatihan
a. Memberikan informasi untuk pengembangan program dan
kurikulum.
b. Sebagai acuan dalam penyelenggaraan pelatihan, penilaian,
dan sertifikasi.
2. Untuk dunia usaha/industri dan penggunaan tenaga kerja
Membantu dalam rekruitmen.

a.
b. Membantu penilaian unjuk kerja.

o

Membantu dalam menyusun uraian jabatan.

o

Membantu dalam mengembangkan program pelatihan yang
spesifik berdasar kebutuhan dunia usaha/industri.
3. Untuk institusi penyelenggara pengujian dan sertifikasi
a. Sebagai acuan dalam merumuskan paket-paket program
sertifikasi sesuai dengan kualifikasi dan levelnya.
b. Sebagai acuan dalam penyelenggaraan pelatihan penilaian dan

sertifikasi.

D. Komite Standar Kompetensi
Susunan komite standar kompetensi pada Rancangan Standar
Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (RSKKNI) Bidang Standardisasi,
Pelatihan Kerja dan Sertifikasi melalui Keputusan Menteri
Ketenagakerjaan tentang Komite Standar Kompetensi Bidang
Ketenagakerjaan Nomor KEP.41/SKPK/IV/2018 tanggal 30 April
2018 dapat dilihat pada Tabel di bawah ini.



Tabel 1.2 Susunan Komite Standar Kompetensi RSKKNI Bidang

Standardisasi, Pelatihan Kerja dan Sertifikasi

JABATAN DALAM

NO. JABATAN TIM

1 2 3
Sekretaris Jenderal Pembina

2. | Direktur Jenderal Pembinaan Pelatihan Penocarah
dan Produktivitas &

3. | Direktur Jenderal Pembinaan
p . Pengarah

enempatan Tenaga Kerja
4. | Direktur Jenderal Pembinaan Pengawasan
. Pengarah

Ketenagakerjaan

S. | Direktur Jenderal Pembinaan Hubungan
Industrial dan Jaminan Sosial Pengarah
Ketenagakerjaan

6. | Direktur Jenderal Pembinaan Pengarah
Pembangunan Kawasan Transmigrasi

7. | Direktur Jenderal Pembinaan Pengarah
Pengembangan Masyarakat dan Kawasan
Transmigrasi
Inspektur Jenderal Pengarah
Kepala Badan Penelitian dan Informasi Pengarah

10. | Direktur Standardisasi Kompetensi dan
Program Pelatihan, Direktorat Jenderal Ketua
Pembinaan Pelatihan dan Produktivitas

11. | Kepala Sub Direktorat Pengembangan
Standar Kompetensi, Direktorat

Standardisasi Kompetensi dan Program Sekretaris
Pelatihan, Direktorat Jenderal Pembinaan

Pelatihan dan Produktivitas

12. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Pelatihan Anggota
dan Produktivitas

13. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Penempatan Anggota
Tenaga Kerja

14. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Pengawasan Anggota
Ketenagakerjaan

15. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Hubungan Anggota

Industrial dan Jaminan Sosial Tenaga
Kerja




NO. JABATAN JABATAN DALAM
TIM
1 2 3

16. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Anggota
Pembangunan Kawasan Transmigrasi

17. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Anggota
Pengembangan Masyarakat dan Kawasan
Transmigrasi

18. | Sekretaris Ditjen Pembinaan Anggota
Pengembangan Masyarakat dan Kawasan
Transmigrasi

19. | Sekretaris Inspektorat Jenderal Anggota

20. | Sekretaris Badan Penelitian dan Informasi Anggota

Tabel 1.3 Susunan Tim Perumus RSKKNI Bidang Standardisasi,
Pelatihan Kerja dan Sertifikasi

JABATAN
NO. NAMA INSTANSI/LEMBAGA DALAM
TIM
1 2 3 4
1. | Bergianta Sinulingga Direktorat Bina Intala Ketua
2. | Sri Prahyoto PT. Aisin Indonesia Sekretaris
3. | Sunarso HS Kamar Dagang dan Anggota
Industri Indonesia
(KADIN)
4. | Robert B. Sitorus Asosiasi Instruktur Anggota
Metodologi Pelatihan
5. | Agus Triyanto Asosiasi Instruktur Anggota
Metodologi Pelatihan
6. | Eko Widayanto BBPLK Semarang Anggota
7. | Oih Solihadin BBPLK Serang Anggota
8. | Lerry Stanziani Herdis | BBPLK Bandung Anggota
9. | Tetty DSA Komisioner BNSP Anggota
10. | Dewi Eka Arini PPPPTK Bisnis dan Anggota
Pariwisata
11. | Diyan Sumantri LSP Trainer Indonesia Anggota
12. | Ivan laurence LSP Trainer Indonesia Anggota
13. | Saryono PT. Toyota Motor Anggota
Manufacturing




JABATAN

NO. NAMA INSTANSI/LEMBAGA DALAM
TIM
14. | Rakhmat Aji P PT. Mitsubishi Motors Anggota

Krama Yudha

Tabel 1.4 Susunan Tim Verifikasi RSKKNI Bidang Standardisasi,

Pelatihan Kerja dan Sertifikasi

JABATAN

NO NAMA INSTANSI/LEMBAGA DALAM
TIM

1 2 3 4
1. | Aris Hermanto Dit. Stankomlatker Ketua
2. | Agus Susilo Dit. Stankomlatker Anggota
3. | Adhi Djayapratama Dit. Stankomlatker Anggota
4. | M. Gazali Dit. Stankomlatker Anggota
S. | M.Irsyaduddin Dit. Stankomlatker Anggota




BAB II

STANDAR KOMPETENSI KERJA NASIONAL INDONESIA

A. Pemetaan Standar Kompetensi

TUJUAN
UTAMA

FUNGSI
KUNCI

FUNGSI
UTAMA

SUB
FUNGSI
UTAMA

FUNGSI
DASAR

Menyiapkan
sumber
daya
manusia
yang
kompeten

Mengem-
bangkan
standardi-
sasi
kompetensi
kerja
nasional

Merencanak-
an
pengembang-
an SKKNI

Mengemban-
gkan SKKNI

Membuat peta
kompetensi

Menyusun
rencana induk
pengemba-
ngan SKKNI

Merumuskan
standar
kompetensi

Melakukan
pengemasan
unit-unit
kompetensi

Menyusun
dokumen
rancangan
standar
kompetensi
kerja

Melakukan
verifikasi
rancangan
standar
kompetensi
kerja

Melakukan
kaji Ulang
standar
kompetensi
kerja

Mengorgani
sasikan
pelatihan
kerja

Melakukan
analisis
kebutuhan
untuk
menentukan

Menentu-
kan
kebutuhan
pelatihan
kerja

Menentukan
kebutuhan
pelatihan
makro




program
pelatihan
kerja

Menentukan
kebutuhan
pelatihan
mikro

Menentukan
kebutuhan
pelatihan
individu

Merancang
strategi
bisnis
lembaga,
metode dan
media
pelatihan
kerja

Merancang
program
pelatihan
kerja

Mengidentifi-
kasi standar
kompetensi
dan kualifikasi
kerja

Menyusun
program
pelatihan
kerja

Merancang
strategi
bisnis
pelatihan
kerja

Menyusun
rencana bisnis

Merencana-
kan strategi
pemasaran
pelatihan
kerja

Merancang
strategi dan
metode
pembelaja-
ran

Merancang
strategi
pembelajaran

Merancang
platform e-
learning

Merancang
pembelajaran
yang inovatif
untuk suatu
program
pelatihan
kerja




Merancang | Merancang
media konten
pelatihan e-learning
kerja
Merencanakan
penyajian
materi
pelatihan
kerja
Menyusun
modul
pelatihan
kerja
Merancang
media
pembelajaran
Merencana-
kan evaluasi
hasil
pembelajaran
Mengem- Mengem-
bgngkan bangkan Mengembang-
sistem program Kk
. an program
pelatihan dan clatihan
kerja database i ;
pelatihan era
kerja
Mengembang-
kan database
pelatihan
kerja
Mengemban
gkan sistem | Mengembang-
informasi kan informasi
dan jejaring | pelatihan

kerja sama
pelatihan
kerja

melalui media
cetak

Mengembang-
kan informasi
pelatihan
melalui media
elektronik

10



Mengembang-
kan jejaring
kerjasama
kemitraan
antar
lembaga/peru-
sahaan

Melaksana-

kan
pelatihan
kerja

Melaksana-
kan
program
pelatihan

Melaksana-
kan pelatihan
tatap muka
(face to face)

Melaksanakan
pelatihan
jarak jauh
(distance
learning)

Memfasilitasi
e-learning

Mengendali-
kan
pelaksana-
an program
pelatihan

Melakukan
pengorganisa-
sian sumber
daya manusia
pelatihan
kerja

Melakukan
pembinaan
pelatihan
kerja

Melakukan
negosiasi
dengan mitra
lembaga
pelatihan
kerja

Melakukan
surat-
menyurat di
lembaga
pelatihan
kerja

Menerapkan
Kesehatan dan
Keselamatan
Kerja (K3) di
lembaga
pelatihan
kerja

11



Mengarsip-
kan dokumen
lembaga
pelatihan
kerja

Melakukan
rekrutmen
calon sumber
daya manusia
pelatihan
kerja

Mengelola
pemenuhan
persyaratan
bahasa,
literasi, dan
berhitung
dalam Proses
pembelajaran

Mengelola
perlengka-
pan
pelatihan
kerja

Mengelola
bahan
pelatihan
kerja

Mengelola
media
pelatihan
kerja

Mengelola
peralatan

pelatihan

kerja

Melakukan
koordinasi
pelaksana-
an asesmen

Mempersiap-
kan peserta
pelatihan
mengikuti uji
kompetensi

Mengkoordi-
nasikan
kegiatan
asesmen bagi
peserta
pelatihan
kerja

Mengelola
sumber
daya
pelatihan
kerja

Memelihara
fasilitas
pelatihan
kerja

12



Mendukung
lingkungan
pembelajaran
virtual

Mengelola
pembiayaan
pelatihan
kerja

Mengelola
pengamanan
di lembaga
pelatihan
kerja

Mengelola
perpustakaan
lembaga
pelatihan
kerja

Mengelola
peserta
pelatihan
kerja

Mengelola
prasarana
lembaga
pelatihan
kerja

Mengelola
sumber daya
manusia
lembaga
pelatihan
kerja

Mengelola
sistem mutu
pelatihan
kerja

Mengelola
kebutuhan
bahan dan
sarana
pelatihan
kerja

Mengelola
lembaga
pelatihan
kerja

Memimpin
lembaga
pelatihan
kerja

13



Menerapkan
dasar-dasar
produktivitas

Menerapkan
pengelolaan
efektif di
lembaga
pelatihan
kerja

Menyelia
penyelenggar-
aan pelatihan
kerja

Menyiapkan
informasi
untuk
penyelenggara
an pelatihan
kerja

Memasarkan
program
pelatihan
kerja

Menyeleng-
garakan
pelatihan
kejuruan

Menyeleng-
garakan
pelatihan di
tempat
kerja

Menfasilitasi
pelaksanaan
pelatihan di
tempat kerja
(On The Job
Training (OJT)
/pemagangan)

Melakukan
komunikasi di
tempat kerja

Membuat
perjanjian
pemagangan

Menyiapkan
pelaksanaan
pelatihan atau
asesmen
berbasis
kompetensi

Melaksana-
kan Pelatihan
Berbasis
Kompetensi
(PBK)

14



Memberikan
dukungan dan
pembinaan
kepada
peserta
pelatihan
kerja

Mempersiap-
kan peserta
untuk
penilaian
formatif

Memberikan
partisipasi
dalam
kegiatan
validasi proses
dan perangkat
asesmen
kejuruan

Melakukan
asesmen
berbasis
kompetensi

Melaksana-
kan asesmen
untuk
Rekognisi
Pengetahuan
dan
Keterampilan
Yang Sudah
Dimiliki
(RPKS)

Memimpin
dalam
pelatihan dan
asesmen

Mengembangk
an program
pembelajaran,
sumber
pembelajaran
dan perangkat
asesmen

Melaksana-

kan kerja
sama aktif
dengan

Dunia Usaha
Dunia Industri
(DUDI)

15



Memberikan
bimbingan
(mentoring)
kepada
instruktur dan
asesor

Mengevaluasi
kegiatan
pelatihan dan
asesmen di
tempat kerja

Melakukan
evaluasi
pelatihan
kerja

Mengeva-
luasi
sumber
daya
manusia
pelatihan
kerja

Menilai
kemajuan
kompetensi
peserta
pelatihan
secara
individu

Menilai kinerja
sumber daya
manusia
pelatihan

kerja

Melaksanakan
administrasi
sumber daya
manusia
pelatihan
kerja

Menilai
kompetensi
peserta
pelatihan di
tempat kerja

Melakukan
pemetaan
potensi dan
kompetensi
individu

Mengelola
proses
pemantauan
terhadap
pencapaian
kinerja

Mengevalu-
asi program
pelatihan
kerja

Melakukan
kaji ulang
strategi
pembelajaran

16



Melakukan
tindakan
korektif
pelaksanaan
pelatihan
kerja

Mengevaluasi
kualitas suatu
program
pelatihan
kerja

Mengevaluasi
pelaksanaan
suatu
program
pelatihan
kerja

Mengevaluasi
penyelengga-
raan pelatihan
kerja

Mengevaluasi
biaya suatu
program
pelatihan
kerja

Mengevaluasi
hasil dari
suatu
program
pelatihan bagi
pasar kerja

Melaksana-
kan
sertifikasi
kompetensi

Mengembang
kan asesmen

Asesmen
kompetensi

Merencana-
kan aktivitas
dan proses
asesmen

Mengembang-
kan perangkat
asesmen

Melaksana-
kan asesmen

Memimpin
sistem dan
pelayanan

asesmen
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Mengembang-
kan kebijakan
dan prosedur
organisasi
asesmen

Melaksana-
kan evaluasi
asesmen

Memberikan
kontribusi
dalam
pelaksanaan
asesmen

Memberikan
kontribusi
dalam validasi
asesmen

Mengelola
pelaksanaan
kegiatan
sertifikasi
kompetensi

Melayani
pelaksanaan
kegiatan
sertifikasi
kompetensi
pada lembaga
sertifikasi
profesi

Mengkoordi-
nasikan
asesor
kompetensi
dalam
pelaksanaan
sertifikasi

Memonitor
kinerja asesor
dan reliabilitas
keputusan
asesor

Mengidentifi-
kasi dan
mendokumen-
tasikan
ancaman
ketidakberpih-
akan dalam
proses
sertifikasi
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Membuat
keputusan
hasil
rekomendasi
asesmen

Mengelola
ketidakber-
pihakan

Menangani
banding

Menangani
keluhan

Mengendali-
kan dokumen

Mengevaluasi
pelaksanaan
kegiatan
sertifikasi
kompetensi
pada lembaga
sertifikasi

Memperpan-
jang sertifikasi
kompetensi
(resertifikasi)

mengelola sub
kontrak
sertifikasi

Melakukan
tindakan
korektif ketika
pelanggaran
keamanan
terjadi

Menyiapkan
asesmen
akreditasi
kecukupan

Melaksana-
kan asesmen
akreditasi/regi
strasi

Melakukan
moderasi
asesmen
kompetensi
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Jaminan
mutu
asesmen

Memimpin
moderasi
nasional

Mengelola
sistem
jaminan
mutu/mana-
jemen mutu
penyelengga-
ra sertifikasi

Melakukan
kaji ulang
manajemen
mutu/
jaminan mutu

Mengelola
program audit
sistem
manajemen/
jaminan mutu
penyelengga-
ra sertifikasi

Melaksana-
kan audit
sistem
manajemen/
jaminan mutu
lembaga
sertifikasi
profesi

Mengidentifi-
kasi }ﬁeluang
untu
perbaikan dan
tindakan
pencegahan
untuk
mengelimina-
si penyebab

otensial

etidaksesu-
aian

Melaksana-
kan audit
witness
penyelengga-
raan asesmen
dan sertifikasi

Melakukan
validasi sistem
manajemen
mutu/jami-
nan mutu
sertifikasi
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Memverifikasi
sistem
manajemen
mutu
sertifikasi

Memimpin
dan
mengkoordi-
nasi asesmen
sistem
manajemen
mutu
sertifikasi

Melakukan
surveilan
jaminan mutu
sertifikasi

Melakukan
perencanaan
asesmen
jaminan mutu

Melaksana-
kan asesmen
jaminan mutu
penyelengga-
ra sertifikasi

Melakukan
verifikasi
dokumen
jaminan mutu
penyelengga-
ra sertifikasi

Mengembang-
kan sistem
jaminan
mutu/mana-
jemen mutu
penyelengga-
ra sertifikasi

Membekukan,
menarik atau
mengurangi
ruang lingkup
sertifikasi

Mengembang-
kan Standar
Operasional
Prosedur
(SOP)
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Mengembang-
kan formulir
dalam sistem
jaminan mutu

Mengendali-
kan rekaman

Melakukan
audit internal
penyelengga-
ra sertifikasi

Melakukan
tindakan
koreksi atas
ketidaksesuai-
an

Melakukan
verifikasi
laporan
kegiatan
penyelenggar-
aan sertifikasi

Memastikan
kegiatan
pemeliharaan,
penerbitan
dan keamanan
informasi

Menyusun
program
pengembang-
an lisensi
penyelengga-
ra sertifikasi

Mengevaluasi
kewajiban dan
embiayaan

Fliability and
financing)
penyelengga-
ra sertifikasi

Mengembang-
kan dan
memelihara
skema
sertifikasi

Mengkoordi-
nasikan
pengembang-
an dan
pemeliharaan
skema
sertifikasi
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Memimpin
pengembang-
an skema
sertifikasi
okupasi

Melakukan
surveilan
pemegang
sertifikat
kompetensi

Membuat
laporan
kegiatan
penyelengga-
ra sertifikasi

Merancang
desain
instruksional/
pembelajaran

Membina
hubungan
dengan mitra

Mengembang-
kan jejaring
kerja

Melakukan
verifikasi
Tempat Uji
Kompetensi
(TUK)

Melaksana-
kan audit
Tempat Uji
Kompetensi
(TUK)

Melaksana-
kan surveilan
Tempat Uji
Kompetensi
(TUK)

Melayani
kebutuhan
asesmen
kompetensi
pada Tempat
Uji
Kompetensi
(TUK)
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Memastikan
Tempat Uji
Kompetensi
(TUK) sesuai
dengan good
practices

B. Daftar Unit Kompetensi

No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3
N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi
2. N.78SPS01.002.1 Menyusun Rencana Induk
Pengembangan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia
N.78SPS01.003.1 Merumuskan Standar Kompetensi
N.78SPS01.004.1 Melakukan Pengemasan Unit-unit
Kompetensi
S. N.78SPS01.005.1 Menyusun Dokumen Rancangan Standar
Kompetensi Kerja
6. N.78SPS01.006.1 Melakukan Verifikasi Rancangan Standar
Kompetensi Kerja
7. N.78SPS01.007.1 Melakukan Kaji Ulang Standar
Kompetensi Kerja
N.78SPS02.008.2 Menentukan Kebutuhan Pelatihan Makro
9. N.78SPS02.009.2 Menentukan Kebutuhan Pelatihan Mikro
10. N.78SPS02.010.2 Menentukan Kebutuhan Pelatihan
Individu
11. N.78SPS02.011.1 Mengidentifikasi Standar Kompetensi
dan Kualifikasi Kerja
12. N.78SPS02.012.2 Menyusun Program Pelatihan Kerja
13. N.78SPS02.013.1 Menyusun Rencana Bisnis
14. N.78SPS02.014.2 Merencanakan Strategi Pemasaran
Pelatihan Kerja
15. N.78SPS02.015.1 Merancang Strategi Pembelajaran
16. N.78SPS02.016.1 Merancang Platform e-Learning
17. N.78SPS02.017.2 Merancang Pembelajaran yang Inovatif
untuk Suatu Program Pelatihan Kerja
18. N.78SPS02.018.1 Merancang Konten e-Learning
19. N.78SPS02.019.2 Merencanakan Penyajian Materi
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

Pelatihan Kerja

20. N.78SPS02.020.2 Menyusun Modul Pelatihan Kerja

21. N.78SPS02.021.2 Merancang Media Pembelajaran

22. N.78SPS02.022.1 Merencanakan Evaluasi Hasil
Pembelajaran

23. N.78SPS02.023.1 Mengembangkan Program Pelatihan
Kerja

24. N.78SPS02.024.2 Mengembangkan Database Pelatihan
Kerja

25. N.78SPS02.025.2 Mengembangkan Informasi Pelatihan
Kerja melalui Media Cetak

26. N.78SPS02.026.2 Mengembangkan Informasi Pelatihan
melalui Media Elektronik

27. N.78SPS02.027.2 Mengembangkan Jejaring Kerja sama
Kemitraan Antar Lembaga/Perusahaan

28. N.78SPS02.028.2 Melaksanakan Pelatihan Tatap Muka
(Face To Face)

29. N.78SPS02.029.2 Melaksanakan Pelatihan Jarak Jauh
(Distance Learning)

30. N.78SPS02.030.1 Memfasilitasi e-Learning

31. N.78SPS02.031.2 Melakukan Pengorganisasian Sumber
Daya Manusia Pelatihan Kerja

32. N.78SPS02.032.1 Melakukan Pembinaan Pelatihan Kerja

33. N.78SPS02.033.1 Melakukan Negosiasi dengan Mitra
Lembaga Pelatihan Kerja

34. N.78SPS02.034.1 Melakukan Surat-Menyurat di Lembaga
Pelatihan Kerja

35. N.78SPS02.035.1 Menerapkan K3 di Lembaga Pelatihan
Kerja

36. N.78SPS02.036.1 Mengarsipkan Dokumen Lembaga
Pelatihan Kerja

37. N.78SPS02.037.2 Melakukan Rekrutmen Calon Sumber
Daya Manusia Pelatihan Kerja

38. N.78SPS02.038.1 Mengelola Pemenuhan Persyaratan
Bahasa, Literasi, dan Berhitung dalam
Proses Pembelajaran

39. N.78SPS02.039.2 Mengelola Bahan Pelatihan Kerja
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

40. N.78SPS02.040.2 Mengelola Media Pelatihan Kerja

41. N.78SPS02.041.2 Mengelola Peralatan Pelatihan Kerja

42. N.78SPS02.042.1 Mempersiapkan Peserta Pelatihan
Mengikuti Uji Kompetensi

43. N.78SPS02.043.1 Mengkoordinasikan Kegiatan Asesmen
Bagi Peserta Pelatihan Kerja

44. N.78SPS02.044.1 Memelihara Fasilitas Pelatihan Kerja

45. N.78SPS02.045.2 Mendukung Lingkungan Pembelajaran
Virtual

46. N.78SPS02.046.1 Mengelola Pembiayaan Pelatihan Kerja

47. N.78SPS02.047.1 Mengelola Pengamanan di Lembaga
Pelatihan Kerja

48. N.78SPS02.048.1 Mengelola Perpustakaan Lembaga
Pelatihan Kerja

49. N.78SPS02.049.1 Mengelola Peserta Pelatihan Kerja

50. N.78SPS02.050.1 Mengelola Prasarana Lembaga Pelatihan
Kerja

51. N.78SPS02.051.1 Mengelola Sumber Daya Manusia
Lembaga Pelatihan Kerja

52. N.78SPS02.052.1 Mengelola Sistem Mutu Pelatihan Kerja

53. N.78SPS02.053.1 Mengelola Kebutuhan Bahan dan Sarana
Pelatihan Kerja

54. N.78SPS02.054.1 Memimpin Lembaga Pelatihan Kerja

55. N.78SPS02.055.1 Menerapkan Dasar-Dasar Produktivitas

56. N.78SPS02.056.1 Menerapkan Pengelolaan Efektif di
Lembaga Pelatihan Kerja

57. N.78SPS02.057.1 Menyelia Penyelenggaraan Pelatihan
Kerja

58. N.78SPS02.058.1 Menyiapkan Informasi untuk
Penyelenggaraan Pelatihan Kerja

59. N.78SPS02.059.2 Memasarkan Program Pelatihan Kerja

60. N.78SPS02.060.2 Menfasilitasi Pelaksanaan Pelatihan di
Tempat Kerja (On The Job Training (OJT)
/Pemagangan)

o1l. N.78SPS02.061.1 Melakukan Komunikasi di Tempat Kerja

62. N.78SPS02.062.2 Membuat Perjanjian Pemagangan
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

63. N.78SPS02.063.1 Menyiapkan Pelaksanaan Pelatihan atau
Asesmen Berbasis Kompetensi

64. N.78SPS02.064.1 Melaksanakan Pelatihan Berbasis
Kompetensi (PBK)

65. N.78SPS02.065.1 Memberikan Dukungan dan Pembinaan
Kepada Peserta Pelatihan Kerja

66. N.78SPS02.066.1 Mempersiapkan Peserta untuk Penilaian
Formatif

67. N.78SPS02.067.1 Memberikan Partisipasi dalam Kegiatan
Validasi Proses dan Perangkat Asesmen
Kejuruan

68. N.78SPS02.068.1 Melakukan Asesmen Berbasis
Kompetensi

69. N.78SPS02.069.1 Melaksanakan Asesmen untuk Rekognisi
Pengetahuan dan Ketrampilan yang
Sudah Dimiliki (RPKS)

70. N.78SPS02.070.1 Memimpin dalam Pelatihan dan Asesmen

71. N.78SPS02.071.1 Mengembangkan Program Pembelajaran,
Sumber Pembelajaran dan Perangkat
Asesmen

72. N.78SPS02.072.1 Melaksanakan Kerjasama Aktif dengan
Dunia Usaha Dunia Industri (DUDI)

73. N.78SPS02.073.1 Memberikan Bimbingan (mentoring)
kepada Instruktur dan Asesor

74. N.78SPS02.074.1 Mengevaluasi Kegiatan Pelatihan dan
Asesmen di Tempat Kerja

75. N.78SPS02.075.1 Menilai Kemajuan Kompetensi Peserta
Pelatihan Secara Individu

76. N.78SPS02.076.2 Menilai Kinerja Sumber Daya Manusia
Pelatihan Kerja

77. N.78SPS02.077.2 Melaksanakan Administrasi Sumber
Daya Manusia Pelatihan Kerja

78. N.78SPS02.078.1 Menilai kompetensi peserta Pelatihan di
Tempat Kerja

79. N.78SPS02.079.1 Melakukan Pemetaan Potensi dan
Kompetensi Individu

80. N.78SPS02.080.1 Mengelola Proses Pemantauan terhadap

Pencapaian Kinerja
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

81. N.78SPS02.081.1 Melakukan Kaji Ulang Strategi
Pembelajaran

82. N.78SPS02.082.2 Melakukan Tindakan Korektif
Pelaksanaan Pelatihan Kerja

83. N.78SPS02.083.2 Mengevaluasi Kualitas Suatu Program
Pelatihan Kerja

84. N.78SPS02.084.2 Mengevaluasi Pelaksanaan Suatu
Program Pelatihan Kerja

85. N.78SPS02.085.1 Mengevaluasi Penyelenggaraan Pelatihan
Kerja Kerja

86. N.78SPS02.086.2 Mengevaluasi Biaya Suatu Program
Pelatihan Kerja

87. N.78SPS02.087.2 Mengevaluasi Hasil dari Suatu
Program Pelatihan bagi Pasar Kerja

88. M.74SPS03.088.2 Merencanakan Aktivitas dan Proses
Asesmen

89. M.74SPS03.089.1 Mengembangkan Perangkat Asesmen

90. M.74SPS03.090.1 Melaksanakan Asesmen

91. M.74SPS03.091.1 Memimpin Sistem dan Pelayanan
Asesmen

92. M.74SPS03.092.1 Mengembangkan Kebijakan dan
Prosedur Organisasi Asesmen

93. M.74SPS03.093.1 Melaksanakan Evaluasi Asesmen

94. M.74SPS03.094.1 Memberikan Kontribusi dalam
Pelaksanaan Asesmen

95. M.74SPS03.095.1 Memberikan kontribusi dalam validasi
Asesmen

96. M.74SPS03.096.1 Mengelola Pelaksanaan Kegiatan
Sertifikasi Kompetensi

97. M.74SPS03.097.1 Melayani Pelaksanaan Kegiatan
Sertifikasi Kompetensi pada Lembaga
Sertifikasi Profesi

98. M.74SPS03.098.1 Mengkoordinasikan Asesor Kompetensi
dalam Pelaksanaan Sertifikasi

99. M.74SPS03.099.1 Memonitor Kinerja Asesor dan
Reliabilitas Keputusan Asesor

100. M.74SPS03.100.1 Mengidentifikasi dan

Mendokumentasikan Ancaman
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

Ketidakberpihakan Dalam Proses
Sertifikasi

101. M.74SPS03.101.1 Membuat Keputusan Hasil Rekomendasi
Asesmen

102. M.74SPS03.102.1 Mengelola Ketidakberpihakan

103. M.74SPS03.103.1 Menangani Banding

104. M.74SPS03.104.1 Menangani Keluhan

105. M.74SPS03.105.1 Mengendalikan Dokumen

106. M.74SPS03.106.1 Mengevaluasi Pelaksanaan Kegiatan
Sertifikasi Kompetensi pada Lembaga
Sertifikasi

107. M.74SPS03.107.1 Memperpanjang Sertifikasi Kompetensi
(Resertifikasi)

108. M.74SPS03.108.1 Mengelola sub Kontrak Sertifikasi

109. M.74SPS03.109.1 Melakukan Tindakan Korektif ketika
Pelanggaran Keamanan Terjadi

110. M.74SPS03.110.1 Menyiapkan Asesmen Akreditasi
Kecukupan

111. M.74SPS03.111.1 Melaksanakan Asesmen
Akreditasi/Registrasi

112. M.74SPS03.112.1 Melakukan Moderasi Asesmen
Kompetensi

113. M.74SPS03.113.1 Memimpin Moderasi Nasional

114. M.74SPS03.114.1 Mengelola Sistem Jaminan
Mutu/Manajemen Mutu Penyelenggara
Sertifikasi

115. M.74SPS03.115.1 Melakukan Kaji Ulang Manajemen Mutu/
Jaminan Mutu

116. M.74SPS03.116.1 Mengelola Program Audit Sistem
Manajemen/Jaminan Mutu
Penyelenggara Sertifikasi

117. M.74SPS03.117.1 Melaksanakan Audit Sistem
Manajemen/Jaminan Mutu Lembaga
Sertifikasi Profesi

118. M.74SPS03.118.1 Mengidentifikasi Peluang untuk
Perbaikan dan Tindakan Pencegahan
untuk Mengeliminasi Penyebab Potensial
Ketidaksesuaian

119. M.74SPS03.119.1 Melaksanakan Audit Witness

Penyelenggaraan Asesmen dan Sertifikasi
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

120. M.74SPS03.120.1 Melakukan Validasi Sistem Manajemen
Mutu/Jaminan Mutu Sertifikasi

121. M.74SPS03.121.1 Memverifikasi Sistem Manajemen Mutu
Sertifikasi

122. M.74SPS03.122.1 Memimpin dan Mengkoordinasi Asesmen
Sistem Manajemen Mutu Sertifikasi

123. M.74SPS03.123.1 Melakukan Surveilan Jaminan Mutu
Sertifikasi

124. M.74SPS03.124.1 Melakukan Perencanaan Asesmen
Jaminan Mutu

125. M.74SPS03.125.1 Melaksanakan Asesmen Jaminan Mutu
Penyelenggara Sertifikasi

126. M.74SPS03.126.1 Melakukan Verifikasi Dokumen Jaminan
Mutu Penyelenggara Sertifikasi

127. M.74SPS03.127.1 Mengembangkan Sistem Jaminan
Mutu/Manajemen Mutu Penyelenggara
Sertifikasi

128. M.74SPS03.128.1 Membekukan, Menarik atau Mengurangi
Ruang Lingkup Sertifikasi

129. M.74SPS03.129.1 Mengembangkan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

130. M.74SPS03.130.1 Mengembangkan Formulir Dalam Sistem
Jaminan Mutu

131. M.74SPS03.131.1 Mengendalikan Rekaman

132. M.74SPS03.132.1 Melakukan Audit Internal Penyelenggara
Sertifikasi

133. M.74SPS03.133.1 Melakukan Tindakan Koreksi atas
Ketidak Sesuaian

134. M.74SPS03.134.1 Melakukan Verifikasi Laporan Kegiatan
Penyelenggara Sertifikasi

135. M.74SPS03.135.1 Memastikan Kegiatan Pemeliharaan,
Penerbitan dan Keamanan Informasi

136. M.74SPS03.136.1 Menyusun Program Pengembangan
Lisensi Penyelenggara Sertifikasi

137. M.74SPS03.137.1 Mengevaluasi Kewajiban dan Pembiayaan
(Liability and Financing) Penyelenggara
Sertifikasi

138. M.74SPS03.138.1 Mengembangkan dan Memelihara Skema

Sertifikasi
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No Kode Unit Judul Unit Kompetensi
1 2 3

139. M.74SPS03.139.1 Mengkoordinasikan Pengembangan dan
Pemeliharaan Skema Sertifikasi

140. M.74SPS03.140.1 Memimpin Pengembangan Skema
Sertifikasi Okupasi

141. M.74SPS03.141.1 Melakukan Surveilan Pemegang
Sertifikat Kompetensi

142. M.74SPS03.142.1 Membuat Laporan Kegiatan
Penyelenggara Sertifikasi

143. M.74SPS03.143.1 Merancang Desain
Instruksional /Pembelajaran

144. M.74SPS03.144.1 Membina Hubungan Dengan Mitra

145. M.74SPS03.145.1 Mengembangkan Jejaring Kerja

146. M.74SPS03.146.1 Melakukan Verifikasi Tempat Uji
Kompetensi (TUK)

147. M.74SPS03.147.1 Melaksanakan Audit Tempat Uji
Kompetensi (TUK)

148. M.74SPS03.148.1 Melaksanakan Surveilan Tempat Uji
Kompetensi (TUK)

149. M.74SPS03.149.1 Melayani Kebutuhan Asesmen
Kompetensi pada Tempat Uji Kompetensi
(TUK)

150. M.74SPS03.150.1 Memastikan Tempat Uji Kompetensi

(TUK) sesuai dengan Good Practices
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C. Uraian Unit Kompetensi

Kode Unit : N.78SPS01.001.1
Judul Unit : Membuat Peta Kompetensi
Deskripsi Unit : Unit ini mendeskripsikan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan

dalam mengembangkan peta suatu bidang

usaha/industri, yang ditelusuri melalui analisis

fungsi produktif mulai dari tujuan utama, fungsi

kunci, fungsi utama, sampai dengan fungsi dasar.

Unit ini telah mencakupi employability skills.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengintepretasi ruang
lingkup pemetaan
kompetensi

1.1

1.2

1.3

1.4

Ruang lingkup dan tujuan
pemetaan kompetensi ditetapkan
berdasar pada sistem standardisasi
kompetensi nasional.

Sistem, prosedur dan persyaratan
pemetaan kompetensi diidentifikasi
berdasarkan konsep Regional Model
Competency Standard (RMCS).
Referensi teknis yang berkaitan
dengan kategorisasi dan proses kerja
lapangan/bidang usaha
diidentifikasi untuk dijadikan acuan.
Diskusi dan konsultasi awal dengan
pemangku kepentingan dan para
pakar serta praktisi di
lapangan/bidang usaha dilakukan
untuk menghimpun pemikiran dan
pandangan umum tentang peta
kompetensi yang akan dibuat.

2. Menentukan lingkup
lapangan usaha

2.1

2.2

2.3

Struktur lapangan usaha
berdasarkan Klasifikasi Baku
Lapangan Usaha Indonesia (KBLI)
diinterpretasi secara cermat dan
tepat.

Sistem dan disiplin ilmu bidang
diidentifikasi sesuai tujuan
pemetaan.

Lingkup lapangan/bidang wusaha
KBLI yang menjadi tanggung jawab
instansi teknis ditentukan secara
cermat dan tepat.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

3. Menentukan tujuan| 3.1 Tujuan wutama setiap lapangan/
utama bidang usaha diidentifikasi
lapangan/bidang berdasarkan ruang lingkup dan
usaha karasteristik lapangan/bidang usaha

serta dengan mempertimbangkan
diagram pohon industri dan pohon
keilmuan yang terkait.

3.2 Hasil identifikasi tujuan utama
lapangan/bidang wusaha dianalisis
kesesuaiannya.

3.3 Tuyjuan utama lapangan/bidang
usaha ditentukan untuk
dirumuskan kedalam kalimat
pernyataan yang mencerminkan
hasil atau output lapangan usaha
yang jelas dan terukur.

4. Menentukan fungsi | 4.1 Fungsi-fungsi kunci yang
kunci dibutuhkan untuk mencapai tujuan

utama lapangan/bidang  usaha
diidentifikasi dengan
mempertimbangkan proses kerja
serta karasteristik dan kekhasan
lapangan usaha.

4.2 Hasil identifikasi fungsi kunci
dianalisis keterkaitan dan
kesesuaiannya.

4.3 Fungsi-fungsi kunci setiap
lapangan/bidang usaha ditentukan
untuk dirumuskan dalam kalimat
performatif yang jelas dan terukur
serta kontekstual dengan
pencapaian tujuan lapangan/bidang
usaha.

5. Menentukan fungsi | 5.1 Fungsi-fungsi utama yang
utama untuk setiap dibutuhkan  untuk  mendukung
fungsi kunci masing-masing fungsi kunci

diidentifikasi berdasarkan proses
kerja fungsi kunci yang
bersangkutan.

5.2 Hasil identifikasi fungsi utama
dianalisis keterkaitan dan
kesesuaiannya.

5.3 Fungsi-fungsi utama dari setiap

fungsi kunci ditentukan untuk

diformulasikan dalam kalimat
performatif yang jelas dan terukur
serta kontekstual dengan

pencapaian tujuan fungsi kunci yang
bersangkutan.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

6. Menentukan fungsi
dasar untuk setiap
fungsi utama

6.1

6.2

6.3

Fungsi-fungsi dasar yang
dibutuhkan  untuk  mendukung
setiap fungsi utama diidentifikasi
berdasarkan proses kerja fungsi
utama yang bersangkutan
berdasarkan diagram pohon industri
atau diagram pohon keilmuan yang
terkait.

Hasil identifikasi fungsi dasar setiap
fungsi utama dianalisis keterkaitan
dan kesesuaiannya.

Fungsi-fungsi dasar dari setiap
fungsi kunci ditentukan untuk

diformulasikan dalam kalimat
performatif yang jelas dan terukur
serta kontekstual dengan

pencapaian tujuan fungsi utama
yang bersangkutan.

7. Membuat diagram
peta kompetensi

7.1

7.2

7.3

Model diagram untuk penuangan
peta kompetensi dipilih sesuai
dengan ilustrasi pemetaan
kompetensi.

Pernyataan atau uraian dari tujuan
utama, fungsi kunci, fungsi utama
dan fungsi dasar yang diperoleh dari
identifikasi dan analisis fungsi
produktif lapangan/bidang usaha
dituangkan ke dalam diagram peta
kompetensi yang telah dipilih.
Diagram peta kompetensi setiap
lapangan/bidang usaha dikompilasi
dalam diagram peta kompetensi
seluruh lapangan/bidang usaha.

8. Memvalidasi peta
kompetensi

8.1

8.2

8.3

8.4

Metode dan peserta/responden yang
akan melakukan validasi peta
kompetensi ditentukan secara
cermat.

Validasi peta kompetensi dilakukan
berdasarkan metode yang telah
ditentukan.

Tanggapan, saran dan masukan
validasi direkam secara cermat dan
lengkap.

Diagram peta kompetensi secara
keseluruhan  difinalisasi dengan
mengakomodasikan hasil validasi.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Unit kompetensi ini digunakan untuk menyusun peta

kompetensi  sebagai  bagian dari Rencana Induk

Pengembangan (RIP) SKKNI dari instansi teknis dan/atau

suatu lapangan usaha.

Instansi teknis adalah kementerian atau lembaga pemerintah

non kementerian pembina sektor/kategori atau lapangan

usaha yang memiliki otoritas dalam menyelenggarakan

urusan pemerintahan atau lapangan usaha tertentu.

Referensi teknis kategorisasi dan proses kerja

lapangan/bidang usaha diantaranya adalah KBLI dan pohon

industri. Peta kompetensi, adalah gambaran komprehensif

tentang kompetensi dari setiap fungsi dalam lapangan usaha

yang akan dipergunakan sebagai acuan dalam penyusunan

standar kompetensi yang mencakupi fungsi-fungsi:

1.3.1 Tuyjuan utama dari suatu lapangan bidang usaha;

1.3.2 Fungsi kunci (fungsi-fungsi untuk mencapai tujuan
utama);

1.3.3 Fungsi utama (jabaran dari setiap fungsi kunci);

1.3.4 Fungsi dasar (jabaran dari setiap fungsi utama yang
menghasilkan satu satuan produk/hasil yang terukur).

KBLI adalah Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia

yang ditetapkan oleh Badan Pusat Statistik (BPS) Republik

Indonesia.

Diagram peta kompetensi dapat berupa diagram kerangka

ikan, diagram skema, diagram pohon, diagram lingkaran atau

bentuk diagram lain yang sesuai.

Para pihak yang berkepentingan dalam pemetaan kompetensi

meliputi instansi teknis, instansi lain yang terkait, industri,

lembaga pendidikan dan pelatihan, lembaga sertifikasi,

asosiasi profesi, serikat pekerja.

Para pihak yang berkepentingan dalam pemetaan kompetensi

meliputi instansi teknis, instansi lain yang terkait, industri,
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1.8

1.9

lembaga pendidikan dan pelatihan, lembaga sertifikasi,
asosiasi profesi, serikat pekerja.

Metode validasi peta kompetensi dapat berupa workshop,
focuss group discussion, konvensi atau metode sejenis.
Tujuan pemetaan adalah agar penyusunan peta kompetensi
dapat dilakukan secara sistematis dan metodologis sesuai
dengan acuan dan pedoman yang ditetapkan oleh otoritas

SKKNI.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Peralatan Alat Tulis Kantor (ATK)
2.1.2 Peralatan media presentasi

2.1.3 Alat pengolah data
Perlengkapan

2.2.1 Jaringan internet

Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
Kementerian Negara

Peraturan Menteri/Peraturan lembaga terkait dengan
organisasi dan tata kerja kementerian/lembaga

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 2 Tahun 2016
tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016
tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia

Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 2 Tahun 2020

tentang Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia

Norma dan standar

4.1

Norma

(Tidak ada.)
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4.2

Standar

4.2.1 Pedoman pemetaan kompetensi

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di
luar tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan dan
sikap kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian wunit ini dilakukan terhadap proses dan hasil
pekerjaan.

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen yang
sesuai dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi
tidak terbatas pada tes tertulis, tes lisan dan atau interview,
praktek simulasi dan atau praktek kerja nyata dan/atau

metode asesmen portofolio.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Konsep dasar RMCS

3.1.2 Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia (KBLI)
yang ditetapkan oleh Badan Pusat Statistik (BPS)

3.1.3 Lingkup dan proses kerja bisnis lapangan/bidang
usaha yang akan dipetakan kompetensinya

3.1.4 Sektor atau lapangan usaha dipetakan kompetensinya

Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi dan mencari informasi sistem dan
jejaringnya pada sektor atau lapangan usaha

3.2.2 Melakukan identifikasi, inventarisasi dan klasifikasi
referensi yang terkait dengan pemetaan kompetensi

dan standarisasi kompetensi kerja
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3.2.3 Menganalisis fungsi kerja lapangan atau suatu bidang
usaha

3.2.4 Menggunakan peralatan dan sarana kantor untuk
menyusun dokumen perumusan peta kompetensi

3.2.5 Mengoperasikan komputer dan printer serta jaringan
internet untuk mendukung analisis lapangan usaha

3.2.6 Melakukan komunikasi verbal secara komunikatif dan
objektif dalam menyampaikan ide atau pemikiran serta

menyerap pemikiran pihak lain

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

5.1

Menjaga ketelusuran

Teliti dan cermat dalam memeriksa dan mengkaji dokumen
yang terkait perumusan peta kompetensi beserta dokumen
pendukungnya

Teliti, cermat dan akurat dalam menyusun peta kompetensi
sesuai dengan ruang lingkup sektor industri/jasa yang
diemban oleh kementerian/lembaga dengan klasifikasi
lapangan usaha berdasar pada KBLI yang berlaku

Kesabaran dan akomodatif dalam menerima saran, pendapat
dan koreksi dari peserta diskusi dalam penyusunan peta
kompetensi

Team work

Adaptif teknologi

Aspek kritis

Ketepatan dalam menentukan lapangan/bidang usaha yang

menjadi lingkup tugas dan tanggung jawab instansi teknis
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Kode Unit
Judul Unit

Deskripsi Unit

N.78SPS01.002.1

Menyusun Rencana Induk Pengembangan
Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia
Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan dan keterampilan serta sikap kerja
yang diperlukan untuk melakukan penyusunan
Rencana Induk Pengembangan Standar
Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) di
berbagai sektor/lapangan usaha. Unit ini telah
mencakupi employability skills. Unit kompetensi
ini menjadi dasar dan acuan dalam penyusunan
rencana induk pengembangan SKKNI dan
perumusan  unit-unit kompetensi termasuk
didalamnya penyusunan peta jalan (road map)

pengembangan SKKNI untuk kurun waktu

tertentu.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Melakukan review | 1.1 Pengertian dan konsepsi peta
peta kompetensi kompetensi diinterpretasi secara

komprehensif, merujuk pada
ketentuan dan/atau pedoman
yang telah ditetapkan.

1.2 Peta kompetensi dipastikan telah
disusun secara komprehensif
untuk semua kategori, golongan
pokok, golongan, sub golongan dan
kelompok kegiatan ekonomi yang
menjadi tanggung jawab instansi
teknis yang bersangkutan.

1.3 Kategorisasi dan kodefikasi unit-
unit kompetensi dalam  peta
kompetensi dipastikan telah
disusun sesuai dengan sistem
kodifikasi SKKNI yang telah
ditetapkan.

2. Mengidentifikasi 2.1 Arah dan kebijakan pembangunan
kebijakan dan pada lapangan/bidang usaha yang
rencana menjadi lingkup tugas dan
pembangunan tanggung jawab instansi teknis
instansi teknis diidentifikasi secara cermat dan

lengkap.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

2.2

2.3

Rencana Pembangunan Jangka
Menengah (RPJM) dan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang
(RPJP) intansi teknis diidentifikasi
secara cermat dan komprehensif.

Keterkaitan antara kebijakan dan
rencana pembangunan instansi
teknis dengan kebutuhan
pengembangan SKKNI sebagaimana
tertuang dalam peta kompetensi
dianalisis untuk ditentukan
signifikansinya.

3. Menentukan prioritas
kebutuhan
pengembangan SKKNI

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Lingkup lapangan/bidang usaha
yang bersifat strategis
diidentifikasi sesuai dengan
kebijakan instansi teknis.

Unit-unit kompetensi dalam setiap
bidang usaha yang  bersifat
strategis  diinventarisasi secara
cermat dan lengkap.

Rambu-rambu penentuan prioritas
perumusan unit-unit kompetensi
dan SKKNI diidentifikasi secara
cermat dan lengkap.

Sumber daya pendukung
perumusan unit-unit kompetensi
dan SKKNI diidentifikasi secara
cermat kemungkinan
ketersediaannya.

Prioritas kebutuhan perumusan
SKKNI pada setiap bidang usaha
yang bersifat strategis ditentukan
secara cermat sesuai dengan
rambu-rambu dan kebijakan
instansi  teknis serta dengan
mempertimbangkan sumber daya
pendukung yang tersedia.

4. Menyusun peta jalan
pengembangan SKKNI

4.1

4.2

Lapangan/bidang usaha strategis
dan prioritas perumusan SKKNI
yang telah ditentukan, dikaji ulang
ketepatannya.

Kurun waktu pengembangan
SKKNI ditetapkan secara layak
sesuai dengan kebutuhan dan
kemampuan instansi teknis.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

4.3 Peta jalan (road map)
pengembangan SKKNI dibuat
sesuai dengan prioritas yang telah
ditentukan.

5. Membuat formulasi | 5.1 Sistematika dan substansi RIP

Rencana Induk SKKNI diidentifikasi secara cermat

Pengembangan (RIP) dan lengkap.

SKKNI 5.2 RIP SKKNI disusun secara cermat
dan komprehensif dengan
mengikuti rambu-rambu yang telah
ditetapkan.

5.3 RIP SKKNI ditetapkan sesuai
dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku di masing-masing
instansi teknis.

5.4 Proses dan hasil penyusunan RIP
SKKNI didokumentasikan secara
lengkap sesuai dengan ketentuan.

BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit kompetensi ini digunakan untuk melakukan pemetaan
kompetensi pada semua sektor/lapangan usaha yang menjadi
lingkup tugas instansi teknis.

Instansi teknis adalah kementerian atau lembaga pemerintah
non kementerian pembina sektor/kategori atau lapangan
usaha yang memiliki otoritas dalam menyelenggarakan urusan
pemerintahan atau lapangan usaha tertentu.
Lapangan/bidang usaha yang bersifat strategis meliputi, tetapi
tidak terbatas pada bidang usaha yang memiliki potensi dan
atau dampak besar terhadap peningkatan pertumbuhan
ekonomi, perluasan lapangan kerja, penanggulangan
kemiskinan dan daya saing nasional.

Rambu-rambu penentuan prioritas pengembangan SKKNI
meliputi, tetapi tidak terbatas pada bidang kompetensi yang
banyak mengandung potensi bahaya keselamatan dan

kesehatan atau menimbulkan perselisihan (dispute) serta
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1.5

1.6

1.7

bidang kompetensi yang memperkuat daya saing nasional

dalam persaingan global.

Sumberdaya pengembangan SKKNI meliputi antara lain

sumberdaya finansial, sumberdaya manusia serta kesempatan

dan waktu.

Peta jalan (road map) pengembangan SKKNI berisi penetapan

tahapan kegiatan pengembangan SKKNI serta sasaran yang

akan dicapai pada setiap tahapan pengembangan SKKNI.

Sistematika dan substansi RIP SKKNI yang sistematikanya

sebagai berikut:

1.7.1 Pendahuluan (berisi latar belakang, tujuan dan
sasaran serta ruang lingkup;

1.7.2 Acuan Normatif (berisi standar dan regulasi teknis
yang dipakai sebagai dasar dan acuan dalam
penyusunan RIP SKKNI);

1.7.3 Arah dan Kebijakan (berisi arah dan kebijakan
pembangunan  sektoral masing-masing Intansi
Teknis);

1.7.4 Peta Kompetensi (berisi deskripsi fungsi dan peta
kompetensi dari sektor/lapangan usaha yang menjadi
tanggung jawab masing-masing Instansi Teknis);

1.7.5 Program Pengembangan SKKNI (berisi bidang usaha
dan unit-unit kompetensi yang standar
kompetensinya (SKKNI) akan disusun beserta
prioritasnya);

1.7.6  Peta Jalan Pengembangan SKKNI (berisi pentahapan
pengembangan SKKNI dan sasaran yang akan dicapai
pada setiap tahapan);

1.7.7 Organisasi Pelaksanaan Pengembangan SKKNI (berisi
struktur, fungsionalisasi dan tata kerja organisasi
pelaksanaan program pengembangan SKKNI);

1.7.8 Rencana Kerja dan Anggaran (berisi rencana kerja dan
perkiraan kasar rencana anggaran serta jadwal

pelaksanaan program pengembangan SKKNI);
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1.7.9 Penutup; dan
1.7.10 Lampiran.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

2.1.2 Alat komunikasi

Perlengkapan

2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

2.2.2 Fasilitas internet

2.2.3 Ruang pertemuan dan perlengkapannya

2.2.4 Dokumen peta kompetensi

2.2.5 Dokumen KBLI

2.2.6 Dokumen Rencana Strategis Instansi Teknis

2.2.7 Dokumen Rencana Pembangunan Jangka Menengah
(RPJM) instansi teknis

2.2.8 Dokumen lain yang berkaitan dengan penyusunan RIP

SKKNI

Peraturan yang diperlukan

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara

Peraturan Menteri/Peraturan lembaga terkait dengan
organisasi dan tata kerja kementerian/lembaga

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 2 Tahun 2016
tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016
tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia

Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 2 Tahun 2020

tentang Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia
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4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Pedoman penyusunan program kerja pemerintah

4.2.2 Pedoman biaya program kerja pemerintah

4.2.3 SOP penyusunan rencana dan program kerja

pemerintah

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

Penilaian unit kompetensi ini dapat dilakukan di tempat kerja
dan/atau di luar tempat kerja.

Penilaian unit kompetensi ini mencakup pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang dipersyaratkan, termasuk
dimensi kompetensi yang harus dikuasai.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses pelaksanaan
pekerjaan maupun hasil pekerjaan.

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen sesuai
dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi tidak
terbatas pada salah satu dan/atau kombinasi tes tertulis, tes
lisan dan atau interview, praktek kerja simulasi, praktek kerja

di tempat kerja dan/atau metode asesmen portofolio.

Persyaratan kompetensi

2.1

N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

Pengetahuan

3.1.1 Pelatihan Sumber Daya Manusia (SDM) Berbasis
Kompetensi (Competency Based Training)

3.1.2 Pengembangan SKKNI

3.1.3 Penyusunan Rencana Strategis Pembangunan Sektoral

3.1.4 Penyusunan Program dan Anggaran Pemerintah



3.2

3.1.5 RPJM dan RPJP instansi teknis

3.1.6 Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia (KBLI)

Keterampilan

3.2.1 Menginterpretasi peraturan dan atau ketentuan,
terutama yang berkaitan dengan penyusunan RIP
SKKNI

3.2.2 Mengolah data dan informasi yang berkaitan dengan
penyusunan RIP SKKNI

3.2.3 Menyusun rencana dan program kerja intansi
pemerintah

3.2.4 Melakukan koordinasi, diskusi dan negosiasi dalam
proses perencanaan, khususnya yang berkaitan
dengan penyusunan RIP SKKNI

3.2.5 Mengoperasikan komputer, printer dan menggunakan

internet

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1

4.2

4.3

Teliti dan cermat dalam memahami dan menginterpretasi
peraturan dan ketentuan

Komunikatif, persuasif dan akomodatif dalam berkoordinasi,
diskusi dan atau negosiasi

Disiplin dan taat pada ketentuan yang berlaku, termasuk SOP

penyusunan rencana dan program kerja pemerintah

Aspek kritis

5.1

5.2

Ketepatan dalam menentukan lapangan/bidang-bidang usaha
strategis
Ketepatan dalam menentukan prioritas SKKNI yang harus

disusun
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Kode Unit
Judul Unit
Deskripsi Unit

N.78SPS01.003.1
Merumuskan Standar Kompetensi
Unit ini mendeskripsikan pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang dipersyaratkan
untuk membuat rumusan standar kompetensi
suatu unit kompetensi dari lapangan/bidang
usaha yang dibutuhkan dan/atau sebagaimana
tercantum dalam peta kompetensi dan RIP SKKNI
teknis. Unit ini

instansi telah mencakupi

employability skills.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1.

Mengklarifikasi
persyaratan
pengembangan
standar kompetensi

1.1

1.2

1.3

Ruang lingkup dan tujuan
pengembangan standar
kompetensi diklarifikasi dengan
pemangku kepentingan.

Sistem, proses dan

teknis pengembangan
kompetensi dikonfirmasi
personil yang relevan.

Isu yang potensial diidentifikasi
kesesuaian dan relevansinya.

regulasi
standar
kepada

metode
standar

Menetapkan
penyusunan
kompetensi

2.1

2.2

2.3

Referensi/informasi penyusunan
standar kompetensi diidentifikasi
keberadaan dan kesesuaiannya.
Metode pengembangan standar
kompetensi ditentukan
berdasarkan efektivitas dan
kesesuaiannya.
Instrumen-instrumen
pengumpulan data dan informasi
dipersiapkan sesuai dengan
metode yang dipilih.

Melakukan
data dan
(riset)

ekplorasi
informasi

3.1

3.2

3.3

Data dan informasi yang relevan
dikumpulkan dengan metode dan
instrumen yang telah ditetapkan.
Data dan informasi  diolah
kesesuaian jenis, kualitas dan
kecukupannya.

Analisis data dan informasi yang
telah diolah dilakukan untuk
merumuskan standar kompetensi.

Memformulasikan
standar kompetensi

4.1

Judul unit kompetensi ditetapkan
berdasarkan fungsi dasar.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Deskripsi unit kompetensi
diuraikan berdasarkan cakupan
sebagaimana judul unit
kompetensi.

Elemen kompetensi ditetapkan
berdasarkan sekuens dan
keterlusuran terhadap  proses
pekerjaan.

Kriteria  Unjuk Kerja (KUK)
ditetapkan dengan kandungan
keterampilan, pengetahuan, dan
sikap kerja serta dalam sekuens
elemen kompetensi.
Employability skills (kelayakan
bekerja) ditetapkan sesuai konteks
dalam KUK (embaded).

Batasan variabel diuraikan secara
tertelusur terhadap KUK.

Panduan penilaian ditetapkan
berdasarkan relevansi dengan
kondisi tempat kerja.

Aspek kritis diidentifikasi
berdasarkan langkah-langkah dan
KUK yang mempengaruhi secara
signifikan hasil unit ini.

Hasil formulasi setiap  unit
kompetensi di tuangkan dalam
format unit kompetensi yang
ditentukan.

5. Memvalidasi standar
kompetensi

5.1

5.2

5.3

5.4

Metode validasi standar
kompetensi ditentukan dengan
mempertimbangkan karakteristik
standar kompetensi dan sumber
daya yang tersedia.
Instrumen/perangkat validasi
standar kompetensi disiapkan
sesuai dengan metode validasi
yang telah ditentukan.

Validasi standar kompetensi
dilakukan untuk memastikan
terpenuhinya kesesuaian

persyaratan standar kompetensi.
Hasil validasi didokumentasikan
sesuai ketentuan yang berlaku.

6. Memfinalisasi standar
kompetensi

6.1

Saran dan masukan hasil validasi
ditelaah  kelayakannya  untuk
perbaikan standar kompetensi.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

6.2

6.3

6.4

Standar kompetensi
disempurnakan dengan
mengakomodasikan saran dan

masukan yang diperoleh dari
proses validasi.

Standar kompetensi ditulis sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.
Hasil perbaikan standar
kompetensi didokumentasikan
untuk diproses lebih lanjut sesuai
ketentuan yang berlaku.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1  Unit kompetensi ini digunakan untuk melakukan perumusan
unit-unit kompetensi yang dibutuhkan sesuai dengan ruang
lingkupnya.

1.2  Referensi/informasi penyusunan standar kompetensi dapat
berupa:

1.2.1 Standar khusus;

1.2.2  Standar internasional;

1.2.3  Proses bisnis di industri;

1.2.4  Uraian jabatan;

1.2.5 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang sesuai.

1.3 Ruang lingkup pengembangan standar meliputi:

1.3.1 Area pekerjaan;
1.3.2 Lapangan usaha/Industri atau lintas industri;
1.3.3 Sektor atau lintas sektor;
1.3.4 Komunitas atau profesi; atau
1.3.5 Regulator.
1.4 Metode validasi dapat dilakukan melalui:
1.4.1  Focus Group Discussion (FGD);
1.4.2  Uji coba keterbacaan;
1.4.3  Uji publik.
1.5

kaitan untuk:

Tujuan pengembangan standar kompetensi dapat dalam
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.5.1

1.5.2

1.5.3
1.5.4

1.5.5

1.5.6

Menetapkan persyaratan kinerja oleh industri,
organisasi atau kelompok profesional;

Menetapkan acuan pembanding untuk pembelajaran,
asesmen dan pengakuan pendidikan;

Menetapkan persyaratan regulasi atau lisensi;
Menetapkan persyaratan untuk memasuki suatu
okupasi atau profesi;

Memberikan dasar untuk pemeliharaan kompetensi
suatu okupasi atau profesi;

Mendukung pencapaian tujuan bisnis, strategi,

pengembangan SDM atau organisasi.

Klarifikasi ruang lingkup dan tujuan pengembangan standar

dapat dilakukan kepada:

1.6.1
1.6.2
1.6.3

Kementerian/lembaga;
Industri/lapangan usaha;

Organisasi profesi.

Konfirmasi tentang sistem dan proses pengembangan standar

kompetensi dapat dilakukan melalui:

1.7.1
1.7.2
1.7.3

Korespondensi;
Forum diskusi/ workshop;

Publikasi.

Personil yang relevan untuk dikonfirmasi melalui:

1.8.1
1.8.2
1.8.3
1.8.4
1.8.5
1.8.6
1.8.7

Representasi klien;

Komite standar kompetensi;
Pakar;

Serikat pekerja;

Asosiasi profesi;

Pelatih /fasilitator;

Asesor.

Informasi yang relevan dengan lingkup pengembangan

standar kompetensi dapat berupa:

1.9.1
1.9.2
1.9.3

Standar kompetensi yang sudah ada;
Regulasi teknis;

Standar dan sistem industri;
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1.10

1.11

1.9.4 Data kebutuhan pelatihan dari lembaga diklat;

1.9.5 Perkembangan teknologi, perubahan spesifikasi
permintaan.

Berbagai jenis metoda pengkajian yang dapat digunakan

untuk melakukan kajian antara lain:

1.10.1 Focus group discussions;

1.10.2 Workshop Analisa Fungsi Kerja;

1.10.3 Interview terstruktur;

1.10.4 Observasi;

1.10.5 Pengkajian dokumen;

1.10.6 Desk Research;

1.10.7 Memakai standar internasional sebagai benchmarks.

Unit kompetensi dirumuskan dengan menggunakan format

dan struktur sebagai berikut:

1.12.1 Kode unit kompetensi dirumuskan berdasar pada
kesesuaian lingkup lapangan usaha dengan
pengkategorian pada KBLI.

1.12.2 Judul unit kompetensi diformulasikan berdasar
pada judul fungsi dasar dari peta kompetensi dengan
mempertimbangkan kontekstual pencapaiannya.

1.12.3 Deskripsi unit kompetensi dirumuskan sebagai
resume isi unit kompetensi.

1.12.4 Elemen kompetensi dirumuskan dengan kalimat aktif
dalam sekuensi proses pelaksanaan pekerjaan yang
logis (logic sequences) untuk tercapainya hasil akhir
judul unit kompetensi.

1.12.5 Kriteria Unjuk Kerja (KUK) dirumuskan dalam
kalimat pasif yang menunjukan keterukuran proses
maupun capaian/hasil pelaksanaan elemen
kompetensi yang rentang keterukurannya tergambar
dalam batasan variabel unit kompetensi.

1.12.6 Batasan variabel dirumuskan dalam kalimat
deskriptif yang memberikan informasi konteks

variabel, peralatan dan perlengkapan, peraturan
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1.12

1.13

perundangan dan kebijakan serta standar dan norma
yang terkait.

1.12.7 Panduan penilaian dirumuskan dalam kalimat
deskriptif yang memberikan informasi yang terkait
dengan konteks penilaian, persyaratan kompetensi,
pengetahuan dan keterampilan yang dibutuhkan dan
sikap kerja serta aspek kritis untuk tercapainya unit
kompetensi.

Validasi dan iterasi dapat dilakukan melalui:

1.12.1 Verifikasi oleh komite;

1.12.2  Focus group discussion;

1.12.3 Uji coba lapangan;

1.12.4 Pra-konvensi;

1.12.5 Konvensi.

Employability skills mencakup:

1.13.1 Keterampilan komunikasi;

1.13.2 Keterampilan bekerja dalam kelompok (team work);

1.13.3 Keterampilan mengatasi masalah (problem solving);

1.13.4 Keterampilan berinisiasi dan kewirausahaan
(inisiative and enterprise skill);

1.13.5 Keterampilan perencanaan dan pengorganisasian
(planning and organizing skill);

1.13.6 Keterampilan dalam manajemen diri (self
management skill);

1.13.7 Keterampilan untuk belajar (learning skills);

1.13.8 Keterampilan teknologi skill.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Instrumen pengumpulan dan pengolahan data
Perlengkapan

2.2.1 Alat pengolah data

2.2.2 Printer

2.2.3 Jaringan internet
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1.

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

2.2.4 LCD projector dan layar
2.2.5 Flipchart

2.2.6 Telepon/Faksimile
2.2.7 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 2 Tahun 2016
tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional atau
peraturan pengganti yang berlaku

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016
tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia

Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 2 Tahun 2020

tentang Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia

Norma dan standar

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 RMCS Guidelines

PANDUAN PENILAIAN

1.1

1.2

1.3

1.4

Konteks penilaian

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau di
luar tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan dan
sikap kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian wunit ini dilakukan terhadap proses dan hasil
pekerjaan.

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen yang
sesuai dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi
tidak terbatas pada tes tertulis, tes lisan dan atau interview,
praktek simulasi dan atau praktek kerja nyata dan/atau

metode asesmen portofolio.
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Persyaratan kompetensi

N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi

2.1

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Pengembangan standar kompetensi

3.1.2 Kebijakan dan prosedur di tempat kerja dan atau
peran dalam pekerjaan (job roles)

3.1.3 Standar dan regulasi teknis

3.1.4 Konsep “employability skills”

3.1.5 Teori Taksonomi untuk pembelajaran dan penilaian
(Bloom Taxonomy)

Keterampilan

3.2.1 Melakukan riset dan ekplorasi data dan informasi yang
berkaitan dengan pengembangan standar kompetensi

3.2.2 Membuat rumusan/penulisan narasi standar
kompetensi sesuai dengan norma dan rambu-rambu
yang ditentukan

3.2.3 Mengoperasikan komputer

3.2.4 Menggunakan peralatan dan teknologi lain yang

berkaitan perumusan standar kompetensi

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1

Keterbukaan dan saling menghormati perbedaan

4.2 Peka terhadap akurasi dari informasi yang disajikan atau

Aspek kritis

5.1

5.2

dokumen yang dihasilkan

Ketepatan dalam menentukan area kompetensi dan proses
kegiatan yang harus dilakukan untuk menghasilkan rumusan
standar kompetensi

Kecermatan merumuskan/menarasikan standar kompetensi

sesuai dengan ketentuan (definitif dan terukur)



Kode Unit
Judul Unit
Deskripsi Unit

N.78SPS01.004.1

Melakukan Pengemasan Unit-unit Kompetensi
Unit kompetensi ini berhubungan dengan
pengetahuan dan keterampilan serta sikap kerja
yang diperlukan untuk melakukan pengemasan
unit kompetensi ke dalam berbagai skema
kualifikasi, sesuai dengan kebutuhan organisasi
dan/atau individu. Unit ini telah mencakupi

employability skills.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menginterpretasikan 1.1 Pengertian dan konsepsi
persyaratan pengemasan kompetensi
pengemasan unit-unit diintepretasi berdasarkan
kompetensi ketentuan dan pedoman yang

berlaku.

1.2 Data dan informasi yang berkaitan
dengan pengemasan kompetensi
dihimpun secara lengkap.

2. Menetapkan kemasan | 2.1 Berbagai  kemungkinan skema
kompetensi

kemasan unit kompetensi
diidentifikasi secara cermat.

2.2 Setiap skema kemasan kompetensi
dikaji secara mendalam
kesesuaiannya dengan kebutuhan
industri, organisasi atau individu.

2.3 Skema kemasan kompetensi yang
dibutuhkan, ditetapkan  secara
cermat dan tepat.

3. Menetapkan

3.1 Deskripsi dari skema kemasan di

parameter  deskripsi identifikasi ketersediaanya.
skema kemasan 3.2 Dalam hal deskripsi kemasan
kompetensi belum tersedia,

deskripsi kemasan = kompetensi
dibuat sesuai dengan tuntutan

kebutuhan.
3.3 Deskripsi skema kemasan dianalis
berdasarkan kandungan

pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, tanggung jawab dan/atau
otonomi.

3.4 Parameter dari setiap kandungan
pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, tanggungjawab dan/atau
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

otonomi ditetapkan secara cermat
dan tepat.

4. Menetapkan
kesesuaian
karakteristik unit
kompetensi dengan
skema kemasan
kompetensi

4.1

4.2

4.3

Parameter deskriptor skema
kemasan kompetensi
diinterpretasikan secara tepat
sesuai dengan acuan yang
ditetapkan.

Setiap unit kompetensi
diinterpretasikan secara tepat
karakteristik pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang
terkandung di dalamnya.
Kesesuaian karakteristik setiap unit
kompetensi dengan parameter
deskripsitor skema kemasan
kompetensi ditetapkan secara
cermat dan tepat.

5. Menetapkan
kandungan unit
kompetensi setiap
kemasan kompetensi

5.1

5.2

5.3

Unit-unit kompetensi yang
karakteristiknya sesuai dengan
parameter deskripsi skema
kemasan kompetensi diinventarisasi
secara cermat dan lengkap.
Kesesuaian karakteristik setiap unit
kompetensi dengan parameter
deskripsi skema pengemasan
kompetensi diinterpretasi ulang
untuk dipastikan.

Kandungan unit kompetensi setiap
skema kemasan kompetensi
ditetapkan secara cermat dan tepat
dengan memperhatikan kelayakan
penerapannya pada berbagai skala
usaha/industri.

6. Memfinalisasi
kemasan kompetensi

6.1

6.2

6.3

Skema kemasan kompetensi beserta
kandungan unit-unit
kompetensinya yang telah
ditetapkan dikonsultasikan secara
intensif dengan pemangku
kepentingan.

Tanggapan, saran dan masukan
dari pemangku kepentingan
dianalisa  kelayakannya  untuk
perbaikan skema kemasan
kompetensi.

Tanggapan, saran dan masukan
yang memenuhi kelayakan,
diakomodasikan dalam perbaikan
skema kemasan kompetensi.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

6.4 Keseluruhan proses dan hasil
pengemasan unit-unit kompetensi
ke dalam skema kemasan
kompetensi diadministrasikan
sesuai dengan  prosedur dan
ketentuan yang berlaku.

BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Unit kompetensi ini digunakan untuk melakukan

pengemasan unit-unit kompetensi dari standar kompetensi

kerja ke dalam suatu skema pengemasan kompetensi sesuai
dengan kebutuhan organisasi dan/atau individu.

Sistem dan metode pengemasan kompetensi dapat berupa

analisis kualifikasi profesi, analisis struktur fungsi industri,

analisis struktur jabatan.

Skema pengemasan kompetensi meliputi:

1.3.1 Pengemasan kualifikasi nasional yang mengacu pada
deskriptor jenjang Kerangka Kualifikasi Nasional
Indonesia (KKNI). Jenjang pada setiap kualifikasi
disesuaikan dengan karakteristik pekerjaannya.
Pengemasan unit kompetensi pada setiap kualifikasi
dimungkinkan untuk cross function;

1.3.2 Pengemasan kualifikasi okupasi/jabatan nasional
yang mengacu pada deskripsi tugas dan fungsi
okupasi/jabatan yang bersifat nasional,;

1.3.3 Pengemasan kualifikasi klaster kompetensi yang
mengacu pada kebutuhan khusus organisasi
dan/atau individu. Dalam hal pengemasan
kompetensi secara nasional, skema kualifikasi yang
digunakan adalah skema kualifikasi KKNI dan/atau
skema kualifikasi okupasi/jabatan nasional.

Setiap skema kemasan kompetensi terdiri dari unit-unit

kompetensi yang ditentukan.

Karakteristik setiap unit kompetensi dari standar kompetensi
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

kerja  ditemukenali dari kompleksitas pengetahuan,
keterampilan, sikap kerja dan tanggung jawab yang
terkandung dalam unit kompetensi yang bersangkutan.

Opsi pengemasan unit kompetensi kedalam kualifikasi dapat
dikemas dalam satu jalur fungsi kunci atau fungsi utama
atau antar fungsi atau mengkombinasikan dengan unit
kompetensi pada sektor/lapangan usaha yang berbeda.
Pengemasan Kualifikasi Okupasi/Jabatan Nasional dengan
sebutan atau predikat tertentu dapat sekaligus diberikan
jenjang atau level KKNI sesuai dengan kesetaraan kompetensi
yang dikandungnya.

Konsultasi dengan pemangku kepentingan untuk menjaring
tanggapan, saran dan masukan guna perbaikan skema
kemasan kompetensi dapat dilakukan melalui diskusi,
korespondensi maupun publikasi, baik cetak maupun
elektronik.

Pemangku kepentingan dalam kaitannya dengan unit
kompetensi ini meliputi, tetapi tidak terbatas pada instansi
teknis, instansi teknis terkait, pengguna standar kompetensi
(pekerja, siswa/peserta pelatihan, industri, lembaga diklat,
lembaga sertifikasi), pakar dan asosiasi profesi.

Kelayakan saran dan masukan untuk diakomodasikan dalam
perbaikan skema kemasan kompetensi mengacu pada
parameter skema kemasan kompetensi serta karakteristik
unit kompetensi sebagaimana dijelaskan pada butir 1.2 dan
1.3.

Pengintegrasian employability skills dilakukan melalui 3 (tiga)
tahapan, yaitu:

1.11.1 Penjabaran 8 employability skills secara generik;
1.11.2 Penjabaran antar 8 employability skills;

1.11.3 Penjabaran kontekstual dengan pekerjaan yang

terkait dengan unit kompetensi.
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Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Instrumen pengumpulan data
2.1.2 Instrumen pengolahan data
Perlengkapan

2.2.1 Alat komunikasi

2.2.2 Alat pengolah data

2.2.3 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2006 tentang Sistem
Pelatihan Kerja Nasional

Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 21 Tahun 2014
tentang Penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 2 Tahun 2016
tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016
tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja

Nasional Indonesia

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar

4.2.1 RMCS Guidelines

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

Penilaian unit kompetensi ini dapat dilakukan di tempat kerja
dan/atau di luar tempat kerja.
Penilaian unit kompetensi ini mencakup pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dipersyaratkan, termasuk
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1.3

1.4

dimensi kompetensi yang harus dikuasai.

Penilaian unit ini dilakukan terhadap proses pelaksanaan
pekerjaan maupun hasil pekerjaan.

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen sesuai
dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi tidak
terbatas pada tes tertulis, tes lisan dan atau interview, praktek
kerja simulasi, praktek kerja di tempat kerja dan/atau metode

asesmen portofolio.

Persyaratan kompetensi

2.1
2.2

N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi
N.78SPS01.003.1 Merumuskan Standar Kompetensi

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI)

3.1.2 Klasifikasi Jabatan Indonesia (KJI) dan International
Standard Classification Of Occupation (ISCO)

3.1.3 Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI)

3.1.4 Regional Model Competency Standards (RMCS)

3.1.5 Konsep “employability skills”

3.1.6 Teori Taksonomi untuk pembelajaran dan penilaian
(Bloom Taxonomy)

Keterampilan

3.2.1 Menginterpretasi peraturan dan atau ketentuan yang
berkaitan dengan KKNI dan SKKNI

3.2.2 Menganalisa data dan informasi yang berkaitan
dengan pengemasan unit kompetensi

3.2.3 Mencocokkan data dan informasi, terutama yang
berkaitan dengan karakteristik unit kompetensi
dengan deskriptor dan/atau parameter pengemasan
unit kompetensi

3.2.4 Mengoperasikan komputer, printer dan menggunakan

internet
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4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1

4.2

4.3

Teliti dan cermat dalam memahami dan menginterpretasi
peraturan, ketentuan dan pedoman

Cermat dan tepat dalam menganalisa, membandingkan dan
mencocokkan data dan informasi

Disiplin dan taat pada ketentuan yang berlaku, termasuk SOP

pengemasan SKKNI

Aspek kritis

5.1

5.2

Kecermatan dan ketepatan dalam menentukan kesesuaian
karakteristik unit-unit kompetensi dengan deskriptor
dan/atau parameter pengemasan kompetensi

Kecermatan dan ketepatan dalam menentukan pola
pengemasan berbasis fungsi kerja, berdasar satu jalur fungsi
kunci atau antar jalur dengan mempertimbangkan

karasteristik dan variasi ukuran dan jenis lapangan usaha
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Kode Unit : N.78SPS01.005.1

Judul Unit : Menyusun

Dokumen Rancangan  Standar

Kompetensi Kerja

Deskripsi Unit : Unit ini

menspesifikasikan uraian tentang

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja untuk

menyusun

dokumen rancangan standar

kompetensi kerja suatu kelompok lapangan usaha

atau bidang kerja berdasar pada peta kompetensi

kelompok lapangan usaha. Rancangan standar

kompetensi

berdasar

kerja dimaksud dikembangkan

pada peta kompetensi yang telah

dirumuskan dan telah ditetapkan sebagai bagian

dari Rencana Induk Pengembangan (RIP) standar

kompetensi

kelembagaan

dari suatu instansi teknis atau

yang setara  sesuai  sistem

standardisasi kompetensi kerja. Unit ini telah

mencakupi employability skills.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menyiapkan bahan
untuk penyusunan
dokumen rancangan
standar kompetensi

1.1

1.2

Substansi dan sistematika
dokumen standar kompetensi
diidentifikasi sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

Bahan penyusunan dokumen
rancangan standar kompetensi
diinventarisasi sesuai pedoman
yang berlaku.

2.2

1.3 Rencana kerja penyusunan
dokumen rancangan standar
kompetensi dibuat dengan efektif
dan efisien.

2. Memformulasikan 2.1 Acuan perumusan standar
narasi rancangan kompetensi dan referensi teknis
standar kompetensi yang terkait dengan lapangan
kerja usaha diidentifikasi sesuai dengan

kebutuhan.

Narasi pada Bab I, Bab II dan Bab
III diformulasikan sesuai dengan
sistematika penulisan yang
ditetapkan dan  kontekstualnya
dengan lingkup lapangan/bidang
usaha terkait.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

3. Menata susunan | 3.1 Narasi dan keseluruhan bahan
dokumen rancangan pada setiap bab dokumen
standar kompetensi rancangan standar kompetensi

dihimpun.

3.2 Keseluruhan narasi dan bahan
disusun dalam satu dokumen
rancangan standar kompetensi
sesuai sistematika penulisan yang
ditetapkan.

3.3 Seluruh isi dokumen rancangan
standar kompetensi diperiksa ulang
untuk memastikan kesesuaiannya
dengan ketentuan yang berlaku.

BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Perumusan standar kompetensi kerja dilakukan didalam
konteks pengorganisasian dan proses serta prosedur
pelaksanaan yang diatur dalam sistem standardisasi
kompetensi kerja yang diberlakukan.

Pengembangan standar kompetensi kerja dirumuskan di
dalam lingkup Tim Perumus Standar Kompetensi yang
ditetapkan oleh komite standar kompetensi.

Standar kompetensi kerja dikembangkan mengacu kepada
peta kompetensi yang menjadi bagian dari Rencana Induk
Pengembangan (RIP) standar kompetensi kerja yang
ditetapkan oleh instansi teknis berdasar pada usulan komite
standar kompetensi.

Bahan dokumen rancangan standar kompetensi meliputi:

1.4.1 Peta fungsi;

1.4.2 Kemasan unit-unit kompetensi;

1.4.3 Daftar unit kompetensi.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

Peralatan
2.1.1 Instrumen pengumpulan data

2.1.2 Instrumen pengolahan data
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2.2

Perlengkapan

2.2.1 Alat komunikasi

2.2.2 Alat pengolah data
2.2.3 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.2.4 Fasilitas internet

2.2.5 Ruang pertemuan dan perlengkapannya

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

3.3

3.4

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara

Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 5
Tahun 2012 tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja
Nasional atau peraturan pengganti yang berlaku

Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8
Tahun 2012 tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi
Kerja Nasional Indonesia atau peraturan pengganti yang
berlaku

Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 2 Tahun 2020

tentang Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau
di luar tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan dan
sikap kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian wunit ini dilakukan terhadap proses dan hasil

pekerjaan.
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5.

1.4 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen yang
sesuai dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi
tidak terbatas pada tes tertulis, tes lisan dan atau interview,
praktik simulasi dan atau praktik kerja nyata dan/atau

metode asesmen portofolio.

Persyaratan kompetensi
2.1 N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi
2.2 N.78SPS01.003.1 Merumuskan Standar Kompetensi

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Penyusunan Rancangan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia (RSKKNI)
3.1.2 Penulisan SKKNI
3.2 Keterampilan
3.2.1 Menggunakan aplikasi pengolah kata
3.2.2 Mengakses data dan informasi terkait dengan

dokumen RSKKNI

Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat dan teliti dalam mengumpulkan bahan dan menyusun

dokumen RSKKNI

Aspek kritis

5.1 Ketepatan dalam mengumpulkan bahan dalam dokumen
RSKKNI

5.2 Kecermatan menyusun dokumen RSKKNI sesuai dengan

sistematika
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Kode Unit
Judul Unit

Deskripsi Unit

N.78SPS01.006.1

Melakukan Verifikasi Rancangan Standar
Kompetensi Kerja

Unit ini mendeskripsikan pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang dipersyaratkan
dalam proses verifikasi standar kompetensi.
Verifikasi standar kompetensi dilakukan untuk
memastikan bahwa proses perumusan standar
kompetensi dilaksanakan sesuai dengan
ketentuan yang ditetapkan. Unit ini telah
mencakupi employability skills. Unit kompetensi
ini menjadi dasar dan acuan dalam memverifikasi
dokumen Rancangan Standar Kompetensi Kerja

Nasional Indonesia (RSKKNI).

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengintepretasi
persyaratan
verifikasi

1.1

1.2

1.3

Pengertian, ruang lingkup, tujuan
dan kriteria wverifikasi rancangan
standar kompetensi diidentifikasi
berdasarkan ketentuan dan
referensi yang terkait.

Sistem standardisasi kompetensi
nasional dan tata cara perumusan
standar kompetensi
diinterpretasikan secara cermat.
Prinsip-prinsip perumusan standar
kompetensi diinterpretasi secara
cermat.

2. Menyiapkan
kegiatan verifikasi
rancangan standar
kompetensi kerja

2.1

2.2

2.3

Rencana kegiatan verifikasi
rancangan standar kompetensi
kerja disusun dengan efektif dan
efisien.

Referensi teknis dan non-teknis
yang  terkait dengan bidang
kerja/lapangan usaha dihimpun
sesuai dengan kebutuhan.

Peralatan dan perlengkapan untuk
melaksanakan verifikasi disiapkan
sesuai dengan kebutuhan.

3. Melakukan
verifikasi dokumen
rancangan standar
kompetensi

3.1

Sistematika penulisan rancangan
standar  kompertensi  di-review
untuk memastikan sesesuaiannya
dengan ketentuan yang berlaku
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Uraian narasi pada masing-masing
bagian atau bab pada naskah
rancangan standar kompetensi di-
review untuk memastikan
kesesuaiannya dengan ketentuan
yang berlaku.

Uraian yang terkait dengan aspek
teknis rancangan standar
kompetensi di-review untuk
memastikan kesesuaiannya dengan
standar produk/jasa dan ketentuan
teknis dari lapangan usaha yang
terkait.

Penggunaan kosakata kerja pada
elemen dan kriteria unjuk kerja di-
review untuk memastikan
kesesuaiannya dengan ranah
taksonomi dan penerapan konsep
employability skills untuk
mengindikasikan kompleksitas atau
tingkat kesulitan unit kompetensi.
Pencantuman peraturan
perundangan, acuan, standar dalam
narasi rancangan standar
kompetensi dipastikan kesesuaian
penulisan dan relevansinya.
Rancangan standar kompetensi
yang tidak sesuai dengan Norma,
Standar, Pedoman dan Ketentuan
(NSPK) perumusan standar
kompetensi kerja nasional
diidentifikasi ketidaksesuaiannya.

4. Membuat laporan
hasil verifikasi

4.1

4.2

4.3

4.4

Temuan  ketidaksesuaian  hasil
verifikasi dituliskan dengan
struktur Problem-Location-
Objective evidence-Reference
(PLOR) dengan menggunakan
format yang diberlakukan.
Permintaan tindakan koreksi atau
Corrective Action Request (CAR)
ditetapkan dan dituangkan ke
dalam format yang diberlakukan.
Hasil perbaikan atas Permintaan
tindakan koreksi di-review untuk
memastikan status tindakan
koreksi.

Laporan kegiatan verifikasi
rancangan standar kompetensi
kerja disusun dan disampaikan
kepada komite standar kompetensi
atau pemberi tugas verifikasi.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Unit ini dapat diterapkan pada proses perumusan SKKNI dan

standar khusus.

Unit kompetensi ini dilakukan dalam tim kerja, dalam hal ini

adalah tim verifikasi standar kompetensi yang ditetapkan

oleh Komite Standar Kompetensi atau pejabat yang
berwenang.

Rencana kegiatan verifikasi mencakup:

1.3.1 Jadwal kegiatan;

1.3.2 Pembagian tugas;

1.3.3 Penyiapan sumber daya.

Tujuan verifikasi standar kompetensi dapat mencakupi:

1.4.1 Menilai kesesuaian rancangan standar kompetensi
dengan NSPK perumusan standar kompetensi kerja;

1.4.2 Menilai kesesuaian standar kompetensi dalam
rangka pengembangan skema sertifikasi;

1.4.3 Menilai kesesuaian standar kompetensi dalam
rangka pengembangan skema Pendidikan dan
Pelatihan (Diklat) berbasis kompetensi;

1.4.4 Menilai kesesuaian standar kompetensi dalam
rangka kaji ulang standar kompetensi.

Sistem standarisasi kompetensi mencakup:

1.5.1 Sub sistem pengembangan standar kompetensi;

1.5.2  Sub sistem penerapan standar kompetensi;

1.5.3 Sub sistem harmonisasi standar kompetensi;

1.5.4 Sub  sistem  pembinaan dan = pengendalian
standardisasi kompetensi.

Tata cara penetapan standar kompetensi, dapat mencakup:

1.6.1 Pemetaan kebutuhan pengembangan  standar
kompetensi;

1.6.2  Perencanaan perumusan standar kompetensi;

1.6.3 Perumusan rancangan standar kompetensi;

1.6.4 Penetapan standar kompetensi;
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1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.6.5 Penerapan standar kompetensi;

1.6.6  Kaji ulang standar kompetensi.

Persyaratan standar produk/jasa, dapat mencakup:

1.7.1  SNI;

1.7.2 ISO;

1.7.3 Codex; dan

1.7.4 Standar-standar produk/jasa lainnya.

Verifikasi terdiri atas verifikasi internal dan verifikasi

eksternal:

1.8.1 Verifikasi internal mencakup review terhadap
kesesuaian dan pemenuhan persyaratan aspek
teknis.

1.8.2  Verifikasi eksternal mencakup review terhadap
kesesuaian dan pemenuhan persyaratan dari aspek
sistematika, kesesuaian proses penyusunan dan
format penulisan standar kompetensi.

Referensi teknis dan non teknis mencakupi norma, standar,

pedoman dan  ketentuan yang  berkaitan dengan

lapangan/bidang usaha dimana standar kompetensi yang
diverifikasi berada.

Pemangku kepentingan (stakeholder) pengusul perumusan

standar, dapat mencakup:

1.10.1 Asosiasi industri;

1.10.2 Asosiasi profesi;

1.10.3 Otoritas suatu bidang (kementerian dan lembaga);

1.10.4 Lembaga pendidikan;

1.10.5 Lembaga pelatihan;

1.10.6 Lembaga sertifikasi profesi.

Prinsip-prinsip perumusan standar kompetensi adalah:

1.11.1 Relevan;

1.11.2 Valid;

1.11.3 Aseptabel;

1.11.4 Fleksibel,

1.11.5 Mampu telusur.
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1.12

1.13

Employability Skills, adalah kompetensi generik atau
kompetensi nonteknis pada standar kompetensi, yang
memberikan konstribusi penting bagi pemilik kompetensi
untuk dapat sukses dalam melaksanakan pekerjaan di
tempat kerja

Problem, Location, Objective evidence - Reference (PLOR),

adalah lembar ketidaksesuaian.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Instrumen pengumpulan data
2.1.2 Instrumen pengolahan data
Perlengkapan

2.2.1 Alat pengolah data

2.2.2 Computer supplies

2.2.3 Jaringan internet

2.2.4 Alat viewer

2.2.5 Flipchart

2.2.6 Alat komunikasi

2.2.7 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

3.3

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 2 Tahun 2016
tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016
tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia

Peraturan teknis dari otoritas teknis terkait

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 RMCS Guidelines
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4.2.2 Standar produk/jasa terkait dengan unit kompetensi

yang diverifikasi

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1 Penilaian wunit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau
di luar tempat kerja.

1.2 Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan dan
sikap kerja yang dipersyaratkan.

1.3 Penilaian wunit ini dilakukan terhadap proses dan hasil
pekerjaan.

1.4 Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen yang
sesuai dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi
tidak terbatas pada tes tertulis, tes lisan dan atau interview,
praktek simulasi dan atau praktek kerja nyata dan/atau

metode asesmen portofolio.

Persyaratan kompetensi

2.1 N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi

2.2 N.78SPS01.003.1 Merumuskan Standar Kompetensi

2.3 N.78SPS01.004.1 Melakukan Pengemasan Unit-unit
Kompetensi

2.4 N.78SPS01.005.1 Menyusun Dokumen Rancangan Standar

Kompetensi Kerja

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional
3.1.2 Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
3.1.3 Asesmen berbasis kompetensi (CBA)
3.1.4 Konsep “employability skills”
3.1.5 Teori Taksonomi untuk pembelajaran dan penilaian

(Bloom Taxonomy)
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3.2

Keterampilan

3.2.1 Menganalisis kesesuaian rancangan standar
kompetensi dengan prinsip-prinsip dan NSPK
perumusan standar kompetensi

3.2.2 Mengoperasikan komputer dan jaringan internet untuk
browsing dan searching data dan informasi terkait

3.2.3 Melakukan komunikasi dan negosiasi dengan para
pihak dalam melakukan verifikasi rancangan standar

kompetensi

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2

Cermat

Teliti

4.3 Komunikatif

5. Aspek kritis

5.1

Kecermatan dan ketelitian dalam menuliskan PLOR/CAR
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Kode Unit : N.78SPS01.007.1

Judul Unit : Melakukan Kaji Ulang Standar Kompetensi
Kerja
Deskripsi Unit : Unit ini mendeskripsikan pengetahuan,

keterampilan dan sikap kerja yang dipersyaratkan

untuk melakukan kaji ulang standar kompetensi

kerja. Kaji ulang dilakukan sesuai dengan sistem

standardisasi nasional untuk memastikan bahwa

validitas dan reliabilitas standar kompetensi kerja

yang telah diterapkan terpelihara. Unit ini telah

mencakupi employability skills.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menyiapkan kegiatan
kaji wulang standar
kompetensi

1.1

1.2

1.3

1.4

Pengertian umum dan ruang
lingkup kaji ulang  standar
kompetensi  kerja  diidentifikasi
berdasarkan ketentuan yang
berlaku dan referensi yang terkait
dengan sistem standardisasi
kompetensi kerja.

Inisiasi dan/atau permintaan kaji
ulang atas standar kompetensi
kerja dari komite standar
kompetensi  diklarifikasi  untuk
memastikan tujuan kaji ulang.
Sumber daya untuk melakukan
kaji ulang standar kompetensi
diidentifikasi kesesuaiannya
dengan kebutuhan.

Rencana kerja kaji ulang standar
kompetensi kerja disusun secara
efektif dan efisien.

2. Mengidentifikasi
permasalahan dalam
standar kompetensi
kerja

2.1

2.2

2.3

Penerapan standar kompetensi
kerja diidentifikasi
permasalahannya.

Permasalahan kesesuaian pola
penulisan standar kompetensi kerja
terhadap regulasi atau ketentuan
yang berlaku diidentifikasi untuk
memastikan ada atau tidak ada
ketidaksesuaian yang terjadi.
Seluruh permasalahan yang
teridentifikasi diklasifikasi sesuai
dengan kelompoknya sebagai dasar
untuk  melakukan  peninjauan
dokumen standar kompetensi kerja.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3. Melakukan 3.1 Permasalahan/ketidaksesuaian
penelaahan terhadap yang teridentifikasi dan terhimpun
dokumen standar ditelaah untuk masukan dalam
kompetensi kerja perbaikan  standar kompetensi

kerja.

3.2 Dokumen standar kompetensi kerja
di edit/diperbaiki  berdasarkan
temuan ketidaksesuaian/
permasalahan hasil identifikasi.

3.3 Dokumen standar kompetensi kerja
hasil editing/hasil perbaikan

divalidasi kepada pemangku
kepentingan terkait untuk
meyakinkan bahwa semua
perubahan yang tepat telah dibuat
dan memenuhi seluruh
persyaratan.

3.4 Dokumen  standar kompetensi
disusun sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

3.5 Dokumen standar kompetensi kerja
hasil kaji ulang direkomendasikan
kepada komite standar kompetensi.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini dilaksanakan dalam kelompok kerja kaji
ulang standar kompetensi kerja dan bertanggungjawab kepada
Komite Standar Kompetensi atau kelembagaan yang setara
dan terkait.

1.2 Penerapan standar kompetensi kerja antara lain namun tidak
terbatas pada sistem kerja di tempat kerja, sistem diklat dan
sistem sertifikasi.

1.3 Tujuan kaji ulang dilakukan untuk memelihara standar
kompetensi dimaksud dari:

1.3.1 Standar kompetensi kerja telah ditetapkan lebih dari 5
(lima) tahun;
1.3.2 Ditemukannya kesalahan pada perumusan standar

kompetensi kerja;
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1.4

1.5

1.6

1.3.3 Terjadinya perubahan atau penerapan teknologi yang
cukup signifikan pada bidang kerja dimaksud.

Rekomendasi hasil kaji ulang dapat berupa:

1.4.1 Perubahan;

1.4.2 Pencabutan;

1.4.3 Tanpa perubahan.

Metode yang digunakan dalam kaji ulang dapat berupa:

1.5.1 Focus group discussions;

1.5.2 Workshop analisa fungsi kerja;

1.5.3 Interview terstruktur;

1.5.4 Observasi;

1.5.5 Pengkajian dokumen;

1.5.6 Desk Research;

1.5.7 Memakai standar internasional sebagai benchmarks;

1.5.8 Literatur dan atau web research;

1.5.9 Survei/interview.

Pemangku kepentingan dalam kaji ulang standar kompetensi

adalah:

1.6.1 Instansi teknis;

1.6.2 Komite Standar Kompetensi;

1.6.3 Pakar;

1.6.4 Industri/lapangan usaha;

1.6.5 Serikat Pekerja;

1.6.6 Asosiasi profesi;

1.6.7 Asosiasi perusahaan terkait;

1.6.8 Lembaga pendidikan dan pelatihan terkait.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Instrumen pengumpulan dan pengolahan data
Perlengkapan

2.2.1 Alat pengolah data

2.2.2 Printer

2.2.3 Jaringan internet
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2.2.4 LCD Proyektor dan layar
2.2.5 Flipchart

2.2.6 Telpon/Faksimile

2.2.7 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

3.3

3.4

Peraturan Presiden Nomor 8 tahun 2012 Tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 2 Tahun 2016
tentang Sistem Standardisasi Kompetensi Kerja Nasional
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 3 Tahun 2016
tentang Tata Cara Penetapan Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia

Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 2 Tahun 2020

tentang Klasifikasi Baku Lapangan Usaha Indonesia

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Pedoman Kaji Ulang SKKNI
4.2.2 RMCS Guidelines

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

Penilaian unit ini dapat dilakukan di tempat kerja dan/atau
di luar tempat kerja.

Penilaian unit ini mencakup pengetahuan, keterampilan dan
sikap kerja yang dipersyaratkan.

Penilaian wunit ini dilakukan terhadap proses dan hasil
pekerjaan

Penilaian unit ini dilakukan dengan metode asesmen yang
sesuai dengan obyek/sasaran penilaian, diantaranya tetapi

tidak terbatas pada tes tertulis, tes lisan dan atau interview,
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praktek simulasi dan atau praktek kerja nyata dan/atau

metode asesmen portofolio.

2. Persyaratan kompetensi

N.78SPS01.001.1 Membuat Peta Kompetensi

N.78SPS01.003.1 Merumuskan Standar Kompetensi
N.78SPS01.004.1 Melakukan Pengemasan Unit-unit

3.

2.1
2.2
2.3

2.4

Kompetensi

N.78SPS01.005.1 Menyusun Dokumen Rancangan Standar

Kompetensi Kerja

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1

Kebijakan dan prosedur di tempat kerja dan atau

peran dalam pekerjaan (job roles)

3.1.2 Standar dan regulasi teknis

3.1.3 Konsep “employability skills”

3.1.4 Teori Taksonomi untuk pembelajaran dan penilaian
(Bloom Taxonomy)

Keterampilan

3.2.1 Mengumpulkan data dan informasi (bukti-bukti) yang
terkait dengan pelaksanaan standar kompetensi

3.2.2 Menganalisa dan menentukan
permasalahan/ketidaksesuaian pelaksanaan standar
kompetensi

3.2.3 Merumuskan rekomendasi hasil kaji ulang

3.2.4 Mengoperasikan komputer

3.2.5 Menggunakan peralatan dan teknologi lain yang

berkaitan perumusan standar kompetensi
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4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Teliti dan cermat dalam mengidentifikasi ketidaksesuaian
dalam standar kompetensi kerja dengan ketentuan dan
persyaratan yang berlaku

4.2 Objektif dalam melakukan kaji ulang

4.3 Peka terhadap akurasi informasi yang disajikan atau dokumen

yang dihasilkan

Aspek kritis
5.1 Ketepatan dalam menentukan jenis dan intensitas
permasalahan/ketidaksesuaian pelaksanaan standar

kompetensi
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KODE UNIT : N.78SPS02.008.2

JUDUL UNIT : Menentukan Kebutuhan Pelatihan Makro

DESKRIPSI UNIT: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubungan
dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja
dalam mengidentifikasi potensi, menganalisis dan
menetapkan kebutuhan pelatihan sesuai situasi dan

kondisi daerah (makro).

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Mengidentifikasi 1.1 Data potensi sosial ekonomi
potensisosial ekonomi dikumpulkan sesuai dengan metode
daerah pengumpulan data.

1.2 Jenis data dan informasi ditetapkan yang
berkaitan dengan kebutuhan pelatihan di
daerah.

2. Menganalisis kebutuhan | 2.1 Data kualitatif dan informasi kuantitatif

pelatihan dalam suatu tentang (kebutuhan) pelatihan
wilayah geografis dikumpulkan dari sumber-sumber yang
(makro) sahih.

2.2 Instrumen dan teknik digunakan yang
sesuai untuk mengumpulkan data.

2.3 Informasi kualitatif dan kuantitatif yang
berhubungan dengan kebutuhan
pelatihan kerja dalam suatu wilayah
geografis dianalisis untuk mendukung
dalam menentukan kebutuhan pelatihan.

2.4 Hasil analisis informasi kualitatif dan
kuantitatif dirumuskan dalam suatu
uraian yang sistematis.

3. Menganalisis sumber 3.1 Data kualitatif dan informasi kuantitatif
daya pelatihan yang ada tentang sumber daya pelatihan
dalam suatu wilayah dikumpulkan dari sumber-sumber yang
geografis sahih.

3.2 Instrumen dan teknik digunakan yang
sesuaiuntuk mengumpulkan data.

3.3 Informasi kualitatif dan kuantitatif yang
berhubungan dengan sumber daya suatu
wilayah geografis dianalisis.

3.4 Hasil analisis informasi kualitatif dan
kuantitatif dirumuskan.

4. Menetapkan kebutuhan | 4.1 Hasil analisis kebutuhan pelatihan dan

pelatihan dalam suatu sumber daya pelatihan pada setiap jenis
wilayah geografis pelatihan dalam suatu wilayah geografis
dibandingkan.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

4.2 Kebutuhan pelatihan ditetapkan pada
setiap jenis pelatihan dalam berbagai
dimensi.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Unit kompetensi ini berlaku untuk lingkup nasional sampai dengan
desa.

Data potensi sosial ekonomi daerah meliputi antara lain data
kependudukan, data pendidikan dan kepelatihan, potensi ekonomi
daerah, data tentang perusahaan, data tentang pasar, rantai nilai,
dan pertumbuhan ekonomi.

Metode pengumpulan data berupa pengumpulan data primer melalui
survei, interview dan data sekunder melalui literatur laporan, data
statistik.

Dimensi pada setiap pelatihan berupa jenis, jumlah, kualitas, lokasi,
dan waktu.

Sumber data dan informasi potensi sosial ekonomi daerah pada
tingkat provinsi dapat diakses dari Badan Pusat Statistik (BPS), Dinas
yang membidangi urusan Kependudukan di tingkat Provinsi, Dinas
yang membidangi urusan Pendidikan di tingkat Nasional, Dinas yang
membidangi urusan Tenaga Kerja dan Transmigrasi tingkat Nasional,
Kamar Dagang dan Industri Indonesia (KADIN) Daerah, Asosiasi

Lembaga Diklat.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

Perlengkapan

2.2.1 Data sumber daya suatu daerah

2.2.2 Data sumber daya pelatihan dalam suatu daerah
2.2.3 Instrument penilaian

2.2.4 Buku referensi/literatur
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Peraturan yang diperlukan

3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2006 tentang Sistem
Pelatihan Kerja Nasional

3.2 Peraturan pemerintah daerah yang terkait dan relevan dengan

perencanaan pelatihan

Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1.

2.

3.

Konteks penilaian

1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

1.2  Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,
observasi.

1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

workshop, kelas, dan atau tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Teknik menganalisa data dan informasi tentang permintaan
dan penawaran pelatihan dari sumber-sumber yang sahih
3.1.2 Jenis-jenis pelatihan kerja
3.1.3 Potensi sumber daya wilayah
3.2 Keterampilan
3.2.1 Mengoperasikan alat pengolah data
3.2.2 Menerapkan teknik pengolahan data potensi daerah
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4.

5.

Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat dalam mengolah data

4.2 Taat asas-asas pengolah data

Aspek kritis
5.1 Ketepatan dalam mengidentifikasi potensi wilayah

5.2 Ketepatan dalam menganalisis dan mengolah data
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.009.2
Menentukan Kebutuhan Pelatihan Mikro

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mengidentifikasi,

menetapkan dan  merumuskan

kebutuhan pelatihan secara mikro (dalam organisasi).

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi peran
dan fungsi tiap jabatan
di organisasi

1.1

1.2

Jabatan-jabatan dalam organisasi
diidentifikasi secara komprehensif.

Peran dan fungsi tiap jabatan dalam

organisasi diidentifikasi sehingga
diperoleh informasi kompetensi tiap
jabatan.

2. Menetapkan kinerja tiap
jabatan di organisasi

2.1

2.2

2.3

Tugas pokok tiap jabatan diidentifikasi
secara komprehensif.

Standar kinerja tiap jabatan diidentifikasi
sesuai dengan peran dan tanggung
jawabnya.

Standar kinerja ditetapkan pada setiap
jabatan.

3. Merumuskan kebutuhan
pelatihan di tiap jabatan

3.1

3.2

3.3

3.4

Kebutuhan Jabatan yang diperlukan
dalam organisasi diidentifikasi sesuai
kompetensi dan jenjang karir.

Asal sumber daya yang akan digunakan
diidentifikasi untuk mendukung dalam
perumusan kebutuhan.

Kesenjangan  kebutuhan  kompetensi
dengan kenyataan diidentifikasi untuk
mendapatkan informasi kesenjangan.

Kebutuhan  pelatihan pada tingkat

jabatan dirumuskan secara rinci sesuai
tingkatannya.

4. Menetapkan kebutuhan
pelatihan pada tingkat
organisasi

4.1

4.2

Kebutuhan jabatan dikelompokkan
berdasarkan kelompok jabatan (job farm).
Kebutuhan  pelatihan pada  tingkat
organisasi ditetapkan sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel
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1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk menganalisis kebutuhan pelatihan
pada tingkat organisasi atau perusahaan pada basis jabatan kerja.
1.2 Kinerja jabatan dipengaruhi oleh berbagai faktor antara lain

kompetensi pemangku jabatan, sistem kerja jabatan, peralatan kerja.

Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Printer
2.1.2 Komputer
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Instrumen pengolah data
2.2.2 Instrumen analisis data

2.2.3 Deskripsi jabatan

Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Standar kinerja jabatan

4.2.2 Peraturan tentang tata kerja organisasi dan perusahaan

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.

1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

workshop, kelas, dan/atau tempat kerja.
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2.

5.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Tugas pokok dan fungsi dalam organisasi
3.1.2 Kinerja organisasi dan jabatan
3.1.3 Analisis Jabatan
3.1.4 Penilaian kinerja
3.2 Keterampilan
3.2.1 Melakukan komunikasi yang efektif

3.2.2 Mengolah data dan informasi

Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat dalam mengolah data

4.2 Taat asas-asas pengolah data

Aspek kritis
5.1 Ketepatan dalam menentukan kesenjangan pekerjaan

5.2 Ketepatan dalam menganalisis dan mengolah data
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KODE UNIT : N.78SPS02.010.2

JUDUL UNIT : Menentukan Kebutuhan Pelatihan Individu

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengidentifikasi, membandingkan dan merumuskan

kebutuhan pelatihan individu.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menentukan kompetensi | 1.1 Tugas dan fungsi jabatan atau uraian
individu/jabatan/pe- tugas/pekerjaan (job  description)
kerjaan diidentifikasi dengan mengacu kepada

job description.

1.2 Standar kompetensi yang diperlukan
untuk mendukung tugas dan fungsi
jabatan ditentukan berdasarkan hasil

pemetaan.

2. Membandingkan 2.1 Jenis Kompetensi yang dimiliki individu
kompetensi yang dimiliki diidentifikasi kesesuaian dengan
individu/ jabatan/ aktualnya.
pekerjaan 2.2 Kompetensi yang dimiliki oleh individu

dan komptensi yang dibutuhkan oleh
pekerjaan dibandingkan untuk

menentukan kesenjangannya.

3. Merumuskan kebutuhan | 3.1 Kesenjangan kompetensi antara harapan

pelatihan untuk individu dengan kenyataan dianalisis untuk
menentukan kebutuhan pelatihan yang
tepat.

3.2 Kebutuhan pelatihan untuk individu di
identifikasi  berdasarkan  kebutuhan
kompetensi jabatan.

3.3 Kebutuhan pelatihan individu yang
terkait dengan pekerjaanya dirumuskan.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk untuk menganalisa kebutuhan
pelatihan kerja individu untuk digunakan dalam rangka peningkatan
kemampuan atau kompetensi individu.
1.2 Jenis kompetensi yang diidentifikasi mengacu pada Standar

kompetensi yang telah ditetapkan pada bidang yang berkaitan.
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1.3

1.4

1.5

Intensitas kompetensi ditentukan berdasarkan tingkat pemenuhan
kompetensi sesuai dengan standar yang telah ditetapkan.
Audit kompetensi adalah proses menentukan kompetensi individu
secara umum dengan menggunakan teknik audit tertentu.
Teknik audit yang digunakan dapat berupa portofolio, observasi,

kuesioner, wawancara.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2  Printer

Perlengkapan

2.2.1 Instrumen audit kompetensi

2.2.2 Deskripsi jabatan

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar

4.2.1 Standar kompetensi jabatan

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi dari lisan, tertulis,
observasi, atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

workshop, di tempat kerja, dan atau kelas.
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2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan
3.1.1 Tugas pokok dan fungsi jabatan dalam organisasi
3.1.2 Audit kompetensi
3.1.3 Analisis jabatan/pekerjaan
3.1.4 Standar kompetensi jabatan/pekerjaan
3.1.5 Standar kompetensi pekerjaan/individu

3.2 Keterampilan
3.2.1 Melakukan audit kompetensi
3.2.2 Menentukan kesenjangan individu terhadap standar

kompetensi jabatan/pekerjaan

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Konsisten dalam menerapkan teknik dan metode analisis kebutuhan

5. Aspek kritis
5.1 Ketepatan dalam mengaudit kompetensi individu membandingkan

dengan persyaratan jabatan/pekerjaan
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KODE UNIT : N.78SPS02.011.1
JUDUL UNIT : Mengidentifikasi Standar Kompetensi dan Kualifikasi

Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit ini

merupakan kompetensi yang berhubungan

dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja

dalam mengidentifikasi dan menyiapkan standar

kompetensi dan kualifikasi kerja.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi sumber
informasi standar
kompetensi

1.1

1.2

1.3

Dokumen standar kompetensi terkini
sesuai kebutuhan diperoleh dari sumber
yang terpercaya.

Jenis-jenis standar kompetensi
diidentifikasi berdasarkan kebutuhan
pelatihan.

Struktur standar kompetensi
diidentifikasi sesuai aturan yang berlaku.

2. Mengidentifikasi
Kerangka Kualifikasi
Nasional Indonesia

2.1

2.2

Dokumen KKNI terkini diperoleh dari
sumber yang terpercaya.

Informasi kualifikasi kerja diidentifikasi

kegiatan pelatihan kerja

3.2

3.3

3.4

(KKNI) berdasarkan KKNI.

2.3 Unit kompetensi diidentifikasi
berdasarkan kebutuhan deskripsi
kualifikasi.

3. Menyiapkan rencana 3.1 Unit kompetensi, elemen kompetensi dan

kriteria unjuk kerja diuraikan ke dalam
indikator unjuk kerja.

Indikator unjuk kerja dikontekstualkan
ke dalam materi pelatihan sesuai aspek
pengetahuan, keterampilan dan sikap
yang dibutuhkan.

Metode, media dan sumber pembelajaran
dipilih berdasarkan aspek pengetahuan,
keterampilan dan sikap yang telah
dideskripsikan.

Rencana kegiatan disusun dalam bentuk
matriks pelatihan kerja.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1 Unit ini merupakan kompetensi yang berhubungan dengan
pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja dalam mengidentifikasi
Standar Kompetensi dan Kualifikasi Kerja.

1.2 KKNI merupakan singkatan dari Kerangka Kualifikasi Kerja Nasional
Indonesia.

1.3 Standar kompetensi meliputi: Standar Kompetensi Kerja Nasional
Indonesia (SKKNI), Standar Kompetensi Kerja Internasional (SKKI),
dan Standar Kompetensi Kerja Khusus (SKKK).

1.4 Matriks pelatihan kerja mencakup elemen kompetensi, kriteria unjuk
kerja, indikator unjuk kerja, materi pelatihan, media, peralatan,

bahan, dan sumber belajar.

Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan
3.1 Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) sesuai dengan

sektor dan bidangnya

Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian
1.1 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
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1.2

1.3

dengan mengidentifikasi dan menganalisis unit dan elemen
kompetensi, mendeskripsikan unit dan elemen kompetensi,
menganalisis kriteria unjuk kerja dan batasan variabel, serta
mengidentifikasi panduan penilaian dan kompetensi kunci, yang
digunakan mengidentifikasi dan menganalisis standar kompetensi
sebagai bagian dari program pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara lisan, tertulis,
demonstrasi/praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Identifikasi unit kompetensi secara komprehensif.

3.1.2 Identifikasi panduan penilaian berdasarkan konteks penilaian
dan pengetahuan keterampilan dan sikap yang dipersyaratkan

3.1.3 Identifikasi setiap kompetensi kunci berdasarkan gradasinya.

3.1.4 Implementasi pelatihan berbasis kompetensi

Keterampilan

3.2.1 Menganalisis setiap unit kompetensi secara fungsional

3.2.2 Mendeskripsikan setiap elemen kompetensi menurut aspek
kognitif, afektif dan psikomotorik yang dibutuhkan

3.2.3 Menganalisis kriteria unjuk kerja secara komprehensif untuk
menggambarkan aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap
yang diperlukan

3.2.4 Menganalisis batasan variabel berdasarkan konteks
pelaksanaan tugas, perlengkapan yang dibutuhkan, tugas-
tugas yang harus dilakukan maupun peraturan-peraturan

yang mendukung
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti
4.2 Cermat

5. Aspek kritis
5.1 Perbedaan persepsi dalam memahami Standar Kompetensi Kerja
Nasional Indonesia (SKKNI)
5.2 Kompetensi Sumber Daya Manusia (SDM) yang variatif dalam

mendalami Competency Based Training (CBT)
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KODE UNIT : N.78SPS02.012.2
JUDUL UNIT : Menyusun Program Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

menentukan kualifikasi, persyaratan peserta, menyusun

dan menvalidasi program pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menentukan
kompetensi/kualifikasi
program pelatihan

1.1

1.2

1.3

1.4

Nama program pelatihan ditentukan
berdasarkan pemaketan/pengemasan
kompetensi.

Jenjang program pelatihan ditentukan
berdasarkan jenjang kualifikasi.

Deskripsi program pelatihan dirumuskan
mengacu kepada isi program pelatihan.
Kompetensi lulusan ditetapkan
berdasarkan nama dan jenjang program.

2. Menentukan
persyaratan peserta

2.1

2.2

Persyaratan umum peserta diidentifikasi
berdasarkan kebutuhan program pelatihan.

Persyaratan peserta ditentukan
berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan
rogram pelatihan.

3. Menyusun kurikulum
pelatihan

3.1

3.2

3.3

Unit-unit kompetensi ditentukan dengan
mengacu pada pencapaian kompetensi
lulusan program pelatihan.

Materi pelatihan dikelompokkan ke dalam
kelompok unit kompetensi, On the Job
Training (OJT) dan non unit kompetensi.

Kebutuhan On the Job Training (OJT)
ditentukan sesuai dengan kompetensi
lulusan.

4. Menyusun silabus
pelatihan

4.1

4.2

4.3

4.4

Elemen wunit kompetensi diidentifikasi
sesuai unit kompetensi.

Kriteria unjuk kerja diidentifikasi sesuai
elemen kompetensi.

Indikator unjuk kerja dideskripsikan untuk
mencapai kriteria unjuk kerja.

Pengetahuan, keterampilan, sikap kerja dan
perkiraan waktu pelatihan (teori dan
praktek) ditentukan.

S. Penyelarasan kurikulum
dan silabus pelatihan

5.1

5.2

Kurikulum dan silabus diidentifikasi sesuai
dengan pemaketan kompetensi.

Kurikulum dan silabus dianalisa untuk
mengetahui kesenjanganya dengan
pemaketan kompetensi.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

5.3 Kurikulum dan silabus diselaraskan untuk
memenuhi persyaratan kompetensi yang
telah ditetapkan.

5.4 Hasil penyelarasan kurikulum dan silabus
dikomunikasikan kepada mitra dan yang

terkait.
6. Menentukan sumber 6.1 Urutan proses pelatihan ditentukan
daya pelatihan berdasarkan pertimbangan faktor

keselamatan, mutu dan produktifitas.

6.2 Fasilitas dan sarana pelatihan ditentukan
dengan mengacu kepada kebutuhan
pelatihan setiap unit kompetensi.

6.3 Bahan pelatihan ditentukan dengan
mengacu kepada kebutuhan pelatihan
setiap unit kompetensi.

6.4 Kualifikasi instruktur ditentukan sesuai
dengan unit kompetensi/materi yang akan

dilatihkan.
7. Memvalidasi program 7.1 Komponen-komponen program pelatihan
pelatihan yang harus divalidasi ditentukan secara
rinci.

7.2 Metode validasi ditentukan sesuai dengan
komponen yang akan divalidasi.

7.3 Finalisasi validasi program dilakukan
dengan memperhatikan masukan-masukan
yang rasional dari hasil validasi.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk menyusun program pelatihan

dalam rangka merancang program pelatihan.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Data dan informasi analisis kebutuhan pelatihan
2.2.2 Buku referensi/literatur

2.2.3 Alat Tulis Kantor (ATK)
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3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak Ada.)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Peraturan yang relevan dengan penyusunan program pelatihan
dan masih berlaku

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Kondisi penilaian mencakup aspek pengetahuan, keterampilan, skap
kerja, proses, dan hasil atas pencapaian kompetensi ini yang terkait
dalam menyusun program pelatihan sebagai bagian dari
perancangan program pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi dari lisan, tertulis,
observasi, atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

workshop, di tempat kerja, atau kelas.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Struktur program pelatihan

3.1.2 Metode dan teknik pelatihan

3.1.3 Media pembelajaran

3.1.4 Mekanisme penyusunan program pelatihan
Keterampilan

3.2.1 Perkiraan biaya dan waktu

3.2.2 Menginterpretasi unit kompetensi
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti
4.2 Cermat

5. Aspek kritis

5.1 Kecermatan dalam menspesifikasikan kompetensi yang harus

dikuasai oleh peserta pelatihan

95



KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.013.1
Menyusun Rencana Bisnis

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

menyusun rencana bisnis

dengan kemampuan membangun

memprediksi

lembaga pelatihan kerja

visi, kecerdasan

kedepan dan keahlian merumuskan

strategi serta kejujuran analisis yang obyektif.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1.

Mengidentifikasi visi,
misi, tujuan dan
sasaran bisnis

1.1

1.2

1.3

1.4

Visi yang jelas diidentifikasi untuk

menentukan arah organisasi.

Misi yang realistik diuraikan dari visi
organisasi.

Tujuan yang dapat dicapai dirumuskan
berdasarakan visi dan misi organisasi.
Sasaran dirumuskan untuk mencapai
tujuan.

. Membangun budaya

bisnis organisasi

2.1

2.2

2.3

Budaya yang ada dievaluasi untuk

mengembangkan budaya baru.

Strategi mengubah budaya dirumuskan
secara tepat.

Budaya dibangun dengan komitmen.

Mengidentifikasi posisi
produk dan lembaga
terhadap pasar

3.1

3.2

3.3

Posisi produk terhadap pasar
diidentifikasi untuk mendukung strategi
pengembangan bisnis.

Kekuatan dan kelemahan lembaga di
identifikasi untuk mendukung
pengembangan bisnis.

Posisi lembaga  pelatihan terhadap
pesaing diidentifikasi untuk menentukan
strategi bisnis di masa yang akan datang.

Melakukan analisis
SWOT (Strength,
Weakness,
Opportunity, Threat)

4.1

4.2

4.3

Kondisi  objektif internal lembaga
pelatihan diidentifikasi sebagai kondisi
awal untuk melakukan perubahan.
Kondisi  objektif eksternal lembaga
pelatihan  diidentifikasi awal untuk
melakukan perubahan.

Kondisi internal dan eksternal dianalisis
silang untuk menemukan strategi.

Merumuskan strategi

5.1

Strategi bisnis dirumuskan berdasarkan
hasil analisis SWOT, visi, misi dan
budaya organisasi.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

5.2

Strategi  bisnis  ditetapkan dengan
persetujuan pihak yang berwenang.

6. Menyusun rencana 6.1
tindak lanjut

6.2

Rencana tindak lanjut disusun
berdasarkan strategi yang telah
ditetapkan.

Rencana tindak lanjut diverifikasi dan
divalidasi.

7. Memonitor hasil tindak | 7.1
lanjut strategi bisnis

Asesmen monitoring hasil tindakan
strategi bisnis disusun secara sistematis.

7.2 Hasil monitoring asesmen tindak lanjut
dipetakan dalam bentuk matriks.

8. Mengevaluasi hasil 8.1 Umpan balik dari hasil monitoring
monitoring strategi tindakan strategi bisnis diperoleh dari
tindakan bisnis yang responden.
sudah dilakukan 8.2 Kesimpulan akhir evaluasi rencana

strategi hasil diambil dari rencana,
tindakan, monitoring strategi rencana
bisnis secara terintegrasi.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi visi, misi, tujuan

dan sasaran bisnis, sampai pada perumusan strategi bisnis dan

kemudian penyusunan

operasional.

rencana tindak lanjut sebagai acuan

1.2 Rencana bisnis lembaga dibuat secara priodik dan senantiasa

dievaluasi untuk perbaikan dan pengembangan.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer
2.2 Perlengkapan

2.2.1 Rencana bisnis yang lalu

2.2.2 Hasil analisis Strength, Weakness, Opportunity, Threat (SWOT)

yang lalu

2.2.3 Data terbaru tentang pelanggan
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2.2.4 Data terbaru tentang pesaing
2.2.5 Profil lembaga pelatihan
2.2.6 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP)
4.2.2 Pedoman mutu (jika ada)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, praktik dan/atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:
workshop, kelas, tempat kerja.
1.4 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan penetapan posisi lembaga dan perumusan strategi bisnis

sebagai acuan untuk mencapai tujuan dan sasaran bisnis.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Pedoman merumuskan visi, misi, tujuan dan sasaran bisnis

lembaga
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4.

5.

3.1.2 Pedoman merumuskan strategi mengubah budaya
3.1.3 Pedoman analisis SWOT
3.1.4 Pedoman menyusun rencana tindak lanjut
3.2 Keterampilan
3.2.1 Memilih isu strategis dan menetapkan strategi bisnis yang
prediktif
3.2.2 Merumuskan strategi mengubah budaya
3.2.3 Mengidentifikasi posisi produk dan lembaga terhadap pasar
3.2.4 Melakukan analisis SWOT

3.2.5 Menyusun rencana tindak yang efektif dan efisien

Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti
4.2 Kreatif dan Inovatif

Aspek kritis
5.1 Perbedaan persepsi
5.2 Tingkat ketelitian yang bervariasi

5.3 Orientasi yang berbeda
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KODE UNIT : N.78SPS02.014.2

JUDUL UNIT : Merencanakan Strategi Pemasaran Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
menyusun rencana pemasaran sebagai pedoman dalam
menetapkan strategi untuk mencapai tujuan dan sasaran

pemasaran pelatihan tahun berjalan atau tahun

berikutnya.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menganalisis situasi 1.1 Identifikasi yang objektif diakses dari
internal dan ekstenal kondisi internal lembaga pelatihan.
lembaga pelatihan 1.2 Hasil survei yang valid diakses dari kondisi

eksternal lembaga pelatihan.

1.3 Faktor internal dan faktor eksternal
dianalisis silang untuk menemukan
strategi pemasaran.

1.4 Nilai tambah pelatihan diidentifikasi
sebagai bagian dari strategi pemasaran.

2. Merumuskan tujuan 2.1 Tuyjuan dirumuskan berdasarkan hasil
pemasaran analisis situasi internal dan eksternal.
2.2 Pencapaian  tujuan  diukur dengan
menggunakan parameter yang tepat.

3. Merumuskan strategi 3.1 Strategi dirumuskan berdasarkan
pemasaran segmentasi, posisi pelatihan terhadap
target yang ingin dicapai.

3.2 Strategi bauran pemasaran (produksi,
harga, distribusi/tempat, promosi) akan
ditetapkan dari hasil rumusan.

4. Menyusun rencana 4.1 Rencana tindak ditetapkan sebagai acuan
tindak (action plan) operasional pemasaran Siapa, Bilamana,
Dimana, dan Bagaimana (SIABIDIBA).

4.2 Rencana tindak diverifikasi dan divalidasi
sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel
1.1 Unit ini berlaku untuk menganalisis situasi internal dan ekstenal
lembaga pelatihan, merumuskan tujuan pemasaran, merumuskan

strategi pemasaran, menyusun rencana tindak (action plan) yang
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digunakan untuk menyusun rencana bisnis pada bidang pelatihan
kerja.
1.2 Istilah SIABIDIBA maksudnya adalah Siapa, Bilamana, Dimana, dan

Bagaimana.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2  Printer

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Hasil analisis Strength, Weakness, Opportunity, Threat (SWOT)
2.2.2 Data sekunder yang valid
2.2.3 Hasil survei

2.2.4 Dokumen lembaga pelatihan

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Pedoman pemberdayaan lembaga pelatihan kerja
3.2 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34 Tahun
2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian
1.1 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan menganalisis situasi internal dan ekstenal lembaga
pelatihan, merumuskan tujuan pemasaran, merumuskan strategi
pemasaran, menyusun rencana tindak (action plan) yang digunakan

untuk menyusun rencana bisnis pada bidang pelatihan kerja.
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1.2 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

1.3 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode lisan, tertulis,
demonstrasi/ praktik.

1.4 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari
workshop, kelas, dan/atau di tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.1.1 Esensi pemasaran

3.1.2 Tren baru dalam pemasaran

3.1.3 Identifikasi segmen pasar

3.1.4 Analisis pasar sasaran

3.1.5 Positioning

3.1.6 Analisis SWOT

3.1.7 Bauran pemasaran

3.1.8 Teknik penyusunan marketing plan
3.2 Keterampilan

3.2.1 Melakukan survei pasar sasaran pelatihan

3.2.2 Menganalisis data hasil survei

3.2.3 Menetapkan tujuan pemasaran

3.2.4 Merumuskan strategi pemasaran

3.2.5 Menyusun rencana tindak pemasaran

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti
4.2 Cermat

S. Aspek kritis
5.1 Perbedaan persepsi
5.2 Tingkat ketelitian yang bervariasi
5.3 Orientasi yang berbeda

5.4 Miskomunikasi
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KODE UNIT : N.78SPS02.015.1

JUDUL UNIT : Merancang Strategi Pembelajaran

DESKRIPSI UNIT: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubungan
dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja
dalam menentukan strategi menyampaikan

pembelajaran kerja yang sesuai dengan tujuan program

pelatihan.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Mengkonfirmasi tujuan 1.1 Karakteristik target peserta diidentifikasi
dan sasaran sesuai prosedur di tempat kerja.
pembelajaran 1.2 Kebutuhan  pelatihan peserta dan
organisasi diidentifikasi untuk
mendukung dalam merumuskan tujuan
pembelajaran.
1.3 Tujuan dan sasaran dari sebuah strategi
pembelajaran didefinisikan sesuai
konteksnya.

2. Menganalisis opsi untuk | 2.1 Standar kompetensi kerja, kerangka

strategi pembelajaran kualifikasi dan pagu standar lainnya
yang terkait dianalisis untuk memenuhi
kebutuhan target peserta dan sasaran
pembelajaran.

2.2 Persyaratan tambahan dan dokumen
organisasi dianalisis untuk mendukung
strategi pembelajaran.

2.3 Konteks pembelajaran dan penyampaian

pelatihan dianalisis untuk
mempermudah  dalam = penyampaian
materi.

2.4 Konfirmasi dari pihak relevan didapatkan
untuk memberikan masukan dalam
pengembangan strategi pembelajaran.

2.5 Pengetahuan dan pengalaman mengenai
teori pembelajaran dan prinsip-prinsip
desain pelatihan intruksional diterapkan
dalam proses pembelajaran.

3. Mengembangkan strategi | 3.1 Judul setiap pokok konten atau bagian
pembelajaran pelatihan diselaraskan dengan tujuan
pembelajaran.

3.2 Waktu total pelaksanaan pembelajaran
dihitung dengan menimbang seluruh
judul konten dan kendala operasional
yang mungkin terjadi.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3.3 Strategi pembelajaran dari setiap pokok
konten ditetapkan agar memenuhi tujuan
umum dan khusus pembelajaran.

3.4 Dokumentasi atas pilihan dan strategi
pembelajaran dilakukan dalam proses
pembelajaran.

3.5 Proses kaji wulang untuk strategi
pembelajaran  dikembangkan sesuai
keperluan evaluasi.

BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1  Unit ini berlaku untuk mengembangkan strategi pembelajaran
dalam memenuhi tujuan pembelajaran dan standar yang telah
ditetapkan.

1.2 Pembelajaran (learning) adalah proses interaksi peserta pelatihan
dengan sumber belajar pada suatu lingkungan melalui pengalaman,
belajar atau dengan diajarkan.

1.3 Pihak relevan yang dimaksud tidak terbatas pada peserta, pengawas,

manajer perusahaan.

Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat pengolah data
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Dokumen Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia
(SKKNI) /Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
(KKNI)/standar organisasi
2.2.2 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)
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Norma dan standar

4.1

Norma

(Tidak ada.)

4.2 Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
studi kasus, tertulis, observasi, dan atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di workshop, kelas dan atau tempat

kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

4.2

Pengetahuan

3.1.1 Konteks pembelajaran

3.1.2 Teori Pembelajaran

3.1.3 Prinsip-prinsip pelatihan instruksional
Keterampilan

3.2.1 Menganalisis kebutuhan pelatihan

3.2.2 Menganalisis konteks pembelajaran

Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2

Cermat

Teliti

Aspek kritis

5.1 Ketepatan dalam menetapkan strategi pembelajaran dari setiap pokok

konten agar memenuhi tujuan umum dan khusus pembelajaran
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KODE UNIT : N.78SPS02.016.1

JUDUL UNIT : Merancang Platform e-learning

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
menganalisis kebutuhan platform, menentukan dan

mengembangkan platform lingkungan e-learning.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Memilih platform yang 1.1 Strategi bisnis lembaga, program
sesuai untuk e-learning pelatihan dan strategi pelatihan dianalisis

agar dapat menentukan kebutuhan
platform e-learning.

1.2 Karakteristik dan kebutuhan target
peserta program pelatihan dianalisis agar
dapat menentukan kebutuhan platform e-
learning.

1.3 Berbagai macam platform e-learning
diidentifikasi berdasarkan tingkat
kompleksitas.

1.4 Bauran atau pilihan platform e-learning
ditetapkan sesuai kebutuhan.

2. Mengembangkan 2.1 Kebutuhan sumberdaya ditentukan
platform e-learning sesuai dengan platform e-learning yang
diperlukan.

2.2 Tim tenaga ahli direkrut sesuai dengan
persyaratan teknis platform e-learning.

2.3 Urutan dan penjadwalan projek
pengembangan platform e-learning
ditetapkan sesuai dengan ketentuan
organisasi.

2.4 Proses pengembangan platform e-learning
dipantau  sesuai dengan = prosedur
organisasi.

2.5 Pengkajian berkala dilakukan sesuai
tahapan pengembangan platform e-

learning.
3. Menguji kesiapan 3.1 Persiapan uji coba platform e-learning
platform e-Learning dilakukan sesuai prosedur organisasi.

3.2 Kinerja platform e-learning diperiksa
untuk memastikan tidak ada kesalahan
minor secara teknikal (glitch/bug).

3.3 Perbaikan atas platform  e-learning
diterapkan sesuai prosedur di tempat
kerja.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3.4 Uji coba langsung (real-time) platform e-
learning dilakukan sesuai ketentuan

organisasi.

4. Mengembangkan 4.1 Panduan pemakaian dan administrasi
panduan penggunaan platform e-learning dibuat sesuai dengan
platform e-learning ketentuan organisasi.

4.2 Bantuan teknis dan mekanisme

perawatan platform e-learning disiapkan
sesuai prosedur di tempat kerja.

4.3 Sosialiasi panduan, bantuan teknis dan

mekanisme perawatan platform
e-learning dilakukan kepada pihak
terkait.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit ini berlaku untuk mengembangkan platform e-learning dalam
membantu dan mempercepat proses pembelajaran  serta
meningkatkan efeketifitas pelatihan, baik secara partial ataupun
menyeluruh.

Platform e-learning adalah pilihan pembelajaran berbasis teknologi
yang menyediakan berbagai macam layanan informasi pembelajaran,
peralatan, perlengkapan dan sumberdaya untuk mendukung proses
manajemen dan penyampaian pelatihan.

Bauran e-learning dapat berupa namun tidak terbatas pada
manajemen konten pembelajaran, perencanaan dan pemetaan
kurikulum, pengelolaan peserta pelatihan, bantuan dan layanan.
Kesalahan minor secara teknikal (glitch/bug) adalah kondisi pada
aplikasi dan program digital ketika kurang atau tidak dapat merespon

perintah program ataupun interaksi dari pengguna.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Server

2.1.3 Koneksi internet
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2.2

3.
3.1
3.2
3.3
4.
4.1
4.2

2.1.4 Perangkat lunak aplikasi e-learning
Perlengkapan

2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Elektronik

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta

Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi

Norma dan standar

Norma
4.1.1 Kode etik bidang pelatihan

Standar

4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di tempat

kerja

4.2.2 Peraturan yang relevan dengan penyusunan program dan

masih berlaku

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, praktek dan/atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

Pengetahuan
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3.2

3.1.1 Jenis platform e-learning

3.1.2 Persyaratan teknis platform e-learning

3.1.3 Kompleksitas platform e-learning

3.1.4 Sumber daya dan konten e-learning

3.1.5 Komputer multimedia

3.1.6 Manajemen projek

3.1.7 Storyboard program (skenario)

3.1.8 Kesalahan minor secara teknikal (glitch/bug)

3.1.9 Panduan pemakaian dan perawatan platform e-learning

Keterampilan

3.2.1 Melakukan komunikasi aktif yang meliputi komunikasi oral
(berbicara dan mendengarkan) dan komunikasi tertulis
(menulis dan membaca) dengan seluruh pemangku
kepentingan

3.2.2 Bekerja dan berkoordinasi dengan seluruh pemangku
kepentingan demi tercapainya tujuan bersama.

3.2.3 Menyelesaikan permasalahan yang dapat menghambat proses
perancangan lingkungan e-learning

3.2.4 Mengambil langkah-langkah inisiatif dalam merancang
lingkungan e-learning di tempat kerja

3.2.5 Membuat perencanaan dan mengelola waktu untuk proses
perancangan lingkungan e-learning di tempat kerja

3.2.6 Menerapkan manajemen diri sesuai perencanaan yang telah
dibuat

3.2.7 Menggunakan teknologi untuk memudahkan dan

mengoptimalkan penyelesaian kerja

Sikapkerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3
4.4

Cermat

Teliti
Kreatif

Inovatif
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S. Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

5.4

Kecermatan dalam memilih platform pembelajaran e-learning yang
sesuai dengan program dan tujuan pembelajaran

Ketelitian dalam menyelaraskan urutan sesi, aktifitas dan simulasi
agar kesinambungan proses pembelajaran tercapai

Ketelitian dalam memeriksa sumber daya dan konten e-learning
dalam platform e-learning

Kecermatan dalam membuatpanduan pemakaian dan administrasi

platform e-learning sesuai dengan ketentuan organisasi
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.017.2

Merancang Pembelajaran yang Inovatif untuk Suatu
Program Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
merancang pembelajaran inovatif = menggunakan
teknologi informasi dan komunikasi untuk suatu

program pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi
karakteristik teknis diidentifikasi berdasarkan konteksnya.

Teknologi Informasi dan | 1 2 Kegunaan peralatan berteknologi dalam
Komunikasi (TIK)

1.1 Karakteristik teknis peralatan TIK

pelatihan diidentifikasi berdasarkan
konteksnya.

1.3 Konten pembelajaran berbasis TIK
diidentifikasi berdasarkan konteksnya.

2. Memilih TIK untuk 2.1 Kesesuaian pedagogi peralatan
program pelatihan berteknologi dipilih sesuai dengan

program pelatihan kerja.

2.2 Ketersediaan peralatan berteknologi
ditentukan untuk mengembangkan
program pelatihan.

2.3 Peralatan teknologi untuk program

TIK

pelatihan dikombinasikan untuk
mendapatkan teknologi yang tepat
guna.
3. Mengembangkan media 3.1 Media pembelajaran inovatif dibuat
pembelajaran berbasis secara sistematis dan menarik.

3.2 Media pembelajaran inovatif divalidasi
sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku wuntuk mengembangkan metoda

pembelajaran berbasis Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK)

dalam pelaksanaan program pelatihan.

1.2 TIK adalah komponen teknologi dan komunikasi yang digunakan

untuk program pelatihan inovatif.
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1.3 Inovatif adalah konten materi berupa pemanfaatan TIK antara lain:

slide presentasi, video, animasi, video conference, webinar, sosial

media.

1.4 Pilihan TIK yang inovatif terdiri dari pelatihan tatap muka, jarak jauh

atau kombinasi keduanya.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Alat komunikasi
2.1.3 Printer

2.1.4 Kamera
Perlengkapan

2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, praktik dan/atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, dan/atau di tempat kerja.
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2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Teknologi komunikasi dan informasi
3.2 Keterampilan
3.2.1 Membuat konten pembelajaran inovatif

3.2.2 Menggunakan media komunikasi dan informasi

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat
4.2 Kreatif
4.3 Inovatif

5. Aspek kritis
5.1 Ketepatan mengkombinasi karakteristik kompetensi berbasis
komputer dengan teknologi inovatif

5.2 Ketepatan memilih kesesuaian pedagogi peralatan berteknologi
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KODE UNIT : N.78SPS02.018.1

JUDUL UNIT : Merancang Konten e-Learning

DESKRIPSI UNIT: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubungan
dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja
dalam mengelola konten pelatihan melalui platform

e-learning sesuai kondisi dan kebutuhan organisasi.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menentukan ruang 1.1 Tujuan dan fokus e-learning ditetapkan
lingkup e-learning sesuai dengan kebutuhan organisasi.

1.2 Kebutuhan dan karakteristik target
peserta pembelajaran ditetapkan untuk
ruang lingkup e-learning.

1.3 Bentuk, urutan dan aktifitas e-learning
ditetapkan sesuai dengan tujuan dan
fokus pembelajaran serta kebutuhan
target peserta

1.4 Platform  e-learning yang tersedia
diselaraskan dengan ruang lingkup

e-learning.
2. Menyusun konten 2.1 Informasi yang berkaitan dengan
e-learning program pelatihan diseleksi sesuai

dengan tujuan program pelatihan dan
platform yang ada.

2.2 Pengetahuan dan pengalaman mengenai
teori pembelajaran dan penyusunan
modul pelatihan diterapkan untuk
menghasilkan konten yang berkualitas.

2.3 Dukungan  teknis dalam  proses
pembuatan konten diidentifikasi sesuai
dengan keahliannya.

2.4 Persyaratan etika dan legal yang
berkaitan dengan pembuatan konten
diidentifikasi  sesuai  kondisi dan
kebutuhan organisasi

2.5 Jadwal pembuatan konten
dikoordinasikan dengan semua pihak
terkait.

2.6 Isu dan hambatan dalam proses
pembuatan konten diselesaikan sesuai
dengan prosedur di tempat kerja.

2.7 Dokumentasi proses pembuatan konten
dilakukan sesuai dengan prosedur di
tempat kerja.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3. Mengevaluasi konten 3.1 Konten e-learning diperiksa agar sesuai
e-learning dengan tujuan dan fokus pembelajaran

serta kebutuhan peserta.

3.2 Rencana uji coba konten e-learning
dilaksanakan sesuai jadwal

3.3 Masukan dari pengguna dan pihak
terkait dikumpulkan untuk perbaikan
di masa mendatang.

3.4 Perbaikan dan penyesuaian akan

konten dilakukan berdasarkan
masukan dari seluruh pihak.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit ini berlaku bagi pihak yang ditugaskan untuk mengembangkan
konten pelatihan e-learning dalam lingkup organisasi demi
meningkatkan efektifitas pembelajaran.

Informasi mencakup namun tidak terbatas pada buku, catatan dan
dokumen yang berkaitan dengan program pelatihan.

Peraturan yang relevan dengan penyusunan modul/materi
pembelajaran dan masih berlaku.

Konten pelatihan meliputi namun tidak terbatas kepada registrasi,

materi pembelajaran, form, evaluasi, sertifikasi dan laporan.

Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan

2.2

2.1.2 Alat pengolah data

2.1.3 Media penyimpanan data

2.1.4 Server

2.1.5 Jaringan internet

2.1.6 Peralatan teknis dalam pembuatan konten digital

Perlengkapan

2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

2.2.1 Modul pelatihan berbasis kompetensi (buku modul, buku
informasi, buku tugas, buku penilaian) dengan format digital.

2.2.2 Perangkat lunak aplikasi e-learning
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3. Peraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)

4. Norma dan standar
4.1 Norma
4.1.1 Kode etik di bidang pelatihan
4.1.2 Penggunaan hak cipta dan kekayaan intelektual
4.2 Standar
4.2.2 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di tempat
kerja
4.2.3 Peraturan yang relevan dengan penyusunan program dan
masih berlaku

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
studi kasus, tertulis, observasi, dan atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di workshop, kelas dan atau tempat

kerja.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan

3.1.1 Tujuan dan fokus e-learning
3.1.2 Karakteristik target peserta pelatihan
3.1.3 Bentuk, urutan dan aktivitas e-learning
3.1.4 Modul pelatihan
3.1.5 Proses pembuatan konten e-learning
3.1.6 Kaji ulang konten e-learning

3.1.7 Uji coba konten e-learning
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3.2

Keterampilan

3.2.1 Melakukan komunikasi aktif yang meliputi komunikasi oral
(berbicara dan mendengarkan) dan komunikasi tertulis
(menulis dan membaca) dengan seluruh pemangku
kepentingan

3.2.2 Bekerja dan berkoordinasi dengan seluruh pemangku
kepentingan demi tercapainya tujuan bersama

3.2.3 Menyelesaikan permasalahan yang dapat menghambat proses
pengembangan konten e-learning atau terjadi selama
pengelolaan konten e-learning

3.2.4 Mengambil langkah-langkah inisiatif ketika mengelola konten
e-learning

3.2.5 Membuat perencanaan dan jadwal kerja agar proses
pengembangan konten e-learning selesai tepat waktu sesuai
anggaran yang disetujui

3.2.6 Mengawasi pelaksanaan sesuai perencanaan yang telah
dibuat

3.2.7 Menggunakan teknologi untuk memudahkan dan

mengoptimalkan penyelesaian kerja

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1

Cermat

4.2 Teliti
4.3 Taat

Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

Kecermatan dalam menetapkan bentuk, urutan dan aktifitas
e-learning sesuai dengan tujuan dan focus pembelajaran serta
kebutuhan target peserta

Ketelitian dalam menerapkan pengetahuan dan pengalaman
mengenai teori pembelajaran dan penyusunan modul pelatihan untuk
menghasilkan konten yang berkualitas

Ketaatan dalam memeriksa konten e-learning agar sesuai dengan

tujuan dan fokus pembelajaran serta kebutuhan peserta
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.019.2
Merencanakan Penyajian Materi Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

merencanakan penyajian materi pembelajaran.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menyusun sesi
pembelajaran

1.1

1.2

Materi pembelajaran, metode dan media
pembelajaran diidentifikasi untuk
mendukung penyusunan rencana sesi
pembelajaran.

Materi pembelajaran, metode dan media
pembelajaran disusun dalam sesi dan
tahapan pembelajaran.

. Mempersiapkan bahan,
peralatan, perlengkapan
dan media pembelajaran
yang digunakan

2.1

2.2

2.3

Bahan, peralatan, perlengkapan dan
media pembelajaran yang akan
digunakan diidentifikasi untuk

mendukung penyusunan rencana sesi
pembelajaran.

Bahan, peralatan, perlengkapan dan
media pembelajaran yang akan
digunakan disusun dalam  bentuk
rencana pembelajaran.

Bahan, peralatan, perlengkapan dan
media pembelajaran yang akan
digunakan disiapkan sesuai
klasifikasinya.

. Mempersiapkan tempat
dan pelatih yang akan
terlibat dalam penyajian
materi

3.1

3.2

Tempat dan Instruktur yang akan terlibat
dalam sesi pelatihan diidentifikasi sesuai
dengan kebutuhan.

Tempat dan instruktur yang akan terlibat

dalam  sesi penyajian disiapkan sesuai

kompetensinya.
. Mengorganisasikan 4.1 Rencana pelatihan dan materi yang akan
lingkungan disajikan dikomunikasikan kepada

pembelajaran sesuai
dengan situasi
pembelajaran

4.2

Instruktur dan pimpinan setempat.

Fasilitas bahan, peralatan, perlengkapan
dan media pembelajaran dan jadual
pembelajaran  diorganisasikan  sesuai
dengan rencana pembelajaran.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

Unit kompetensi ini berlaku untuk merancang sesi pembelajaran,
mempersiapkan bahan/perlengkapan pembelajaran dan media yang
digunakan, mengorganisasikan lingkungan pembelajaran sesuai
dengan situasi yang pembelajaran yang digunakan merencanakan

penyajian materi pembelajaran.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data
Perlengkapan

2.2.1 Program pelatihan

2.2.2 Buku literatur/referensi

2.2.3 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan merancang sesi pembelajaran, mempersiapkan
bahan/perlengkapan pembelajaran dan media yang digunakan,

mengorganisasikan lingkungan pembelajaran sesuai dengan situasi
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5.

1.3

1.4

yang pembelajaran yang digunakan untuk merencanakan penyajian
materi pembelajaran sebagai bagian dari program pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, dan tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Rencana penyajian materi pelatihan

3.1.2 Alat dan bahan pembelajaran

Keterampilan

3.2.1 Menyusun rencana penyajian materi pelatihan
3.2.2 Memilih materi pembelajaran

3.2.3 Memilih alat dan bahan pembelajaran

Sikap kerja yang diperlukan

4.1

5.1

Cermat dalam menterjemahkan program pelatihan dengan rencana

yang akan disusun

Aspek kritis

Ketepatan dalam melakukan kesesuaian rencana dengan modul

pelatihan
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KODE UNIT : N.78SPS02.020.2

JUDUL UNIT : Menyusun Modul Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

menyusun modul pelatihan kerja.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mempersiapkan 1.1 Batasan dan ruang lingkup penyusunan
penyusunan modul modul  pelatihan kerja  diidentifikasi
pelatihan kerja merujuk kepada peraturan perundangan

yang berlaku.

1.2 Referensi teknis dan non teknis untuk
menyusunan modul pelatihan kerja
dihimpun dari berbagai sumber sesuai
dengan hasil analisis kebutuhan.

1.3 Sumber daya yang tersedia untuk
menyusun modul pelatihan  kerja
diidentifikasi sesuai dengan kebutuhan.

1.4 Sistematika penulisan modul pelatihan
kerja disesuaikan dengan pedoman
penulisan yang berlaku.

1.5 Rencana penyusun modul pelatihan kerja
disusun dengan mempertimbangkan
sumber daya yang tersedia dan target
waktu penyelesaian.

2. Merumuskan draf modul | 2.1 Kompetensi atau unit kompetensi dari

pelatihan kerja standar kompetensi kerja dipilih untuk
dijabarkan kedalam modul pelatihan
kerja sesuai dengan pelatihan kerja yang
akan dilaksanakan.

2.2 Draf modul pelatihan kerja dirumuskan
merujuk kepada ketentuan sistematika
yang diatur dalam pedoman penulisan
modul pelatihan kerja yang berlaku.

3. Membahas draf modul 3.1 Metode pembahasan draf modul pelatihan

pelatihan kerja kerja dipilih dengan mempertimbangkan
ketersediaan sumber daya yang tersedia
dan karakteristik bidang kerja atau
lapangan usaha yang tercakup dalam
modul.

3.2 Pelaksanaan pembahasan draf modul
pelatihan kerja dirancang menggunakan
metode pembahasan yang dipilih dan
sumber daya yang tersedia.

3.3 Draf modul pelatihan kerja dibahas
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

dengan mengikut-sertakan para nara
sumber terkait sesuai dengan bidang
kerja atau lapangan usaha yang tercakup
dalam modul pelatihan kerja.

3.4 Koreksi dan saran perbaikan dari para

narasumber terkait dihimpun secara
sistematik untuk kebutuhan perbaikan.

4. Melakukan validasi draf 4.1 Pelaksanaan validasi draf modul

modul pelatihan kerja pelatihan  kerja  dirancang  dengan
mengikut sertakan para narasumber yang
terkait.

4.2 Validasi draf modul pelatihan kerja
dilaksanakan dengan para narasumber
yang terkait.

5. Menyempurnakan 5.1 Perbaikan draf modul pelatihan kerja
penyusunan modul dilakukan  berdasarkan hasil validasi
pelatihan kerja dengan tetap mempertimbangkan

ketentuan yang  ditetapkan dalam
pedoman penyusunan modul pelatihan.

5.2 Penggunaan metode dan bahasa serta
pengorganisasian materi dan tata tulis
disempurnakan mengacu pada pedoman
penyusunan modul pelatihan kerja yang
berlaku.

5.3 Modul pelatihan kerja yang telah tersusun
diperiksa  ulang untuk  memastikan

kesesuaiannya dengan kebutuhan
substansi teknis dan sistimatika penulisan
modul yang ditetapkan.
6. Melakukan verifikasi 6.1 Modul ©pelatihan kerja yang telah
modul pelatihan kerja terpastikan  kesesuaiannya  diserahkan

kepada otoritas terkait untuk ditetapkan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

6.2 Penetapan modul pelatihan kerja oleh
otoritas yang terkait di administrasikan
sesuai dengan prosedur yang berlaku.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk penyusunan modul pelatihan
kerja yang terdiri dari: buku informasi, buku kerja, dan buku
penilaian.

1.2 Referensi untuk menyusun modul pelatihan, dapat berupa:
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1.3

1.2.1 Unit-unit kompetensi yang diperoleh melalui SKKNI.

1.2.2 Standar produk/jasa dari masing-masing bidang
kerja/lapangan yang terkait.

1.2.3 Buku-buku literasi terkait dengan pohon keilmuan yang
terkait dengan bidang kerja/lapangan usaha yang terkait.

1.2.4 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang terkait.

Organisasi pelaksana pelatihan kerja dapat berupa:

1.3.1 Balai latihan kerja milik pemerintah.

1.3.2 Pusat pelatihan kerja milik perusahaan/swasta.

1.3.3 Lembaga pelatihan kerja milik swasta.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan
2.1.1 Komputer dan perangkat aksesorinya
Perlengkapan

2.2.1 Modul pelatihan, sumber lain yang relevan

Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2006 tentang sistem
Pelatihan Kerja Nasional
Peraturan yang relevan dengan penyusunan modul/materi

pembelajaran dan masih berlaku

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

4.1.1 Norma organisasi atau perusahaan terkait

Standar

4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) terkait

4.2.2 Peraturan yang relevan dengan penyusunan program dan

masih berlaku
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap

1.2

1.3

kerja,

proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit

kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,

observasi, dan/atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

workshop, kelas, dan atau tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

N.78SPS02.012.2  Menyusun Program Pelatihan

2.1

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.2

3.1.1 Teknis penyusunan modul pelatihan kerja

3.1.2 Didaktik-metodik pelatihan kerja

3.1.3 Substansi teknis terkait dengan pelatihan kerja yang akan
dilaksanakan

3.1.4 Sarana  pendukung yang sesuai media/lingkungan
pembelajaran

Keterampilan

3.2.1 Menggunakan komputer dan aksesori untuk merancang media
pelatihan kerja

3.2.2 Menentukan jenis sarana pendukung yang sesuai dengan
media/lingkungan pembelajaran

3.2.3 Merancang kebutuhan penyusunan modul pelatihan atau
sarana pendukung dalam bentuk proposal

3.2.4 Melakukan presentasi atas rancangan penyusunan modul

pelatihan kerja yang akan dibuat kepada otoritas dan pihak

yang terkait dalam organisasi
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat dan tepat dalam merumuskan substansi teknis sesuai
dengan tuntutan unit kompetensi yang akan dikembangkan
modulnya
4.2 Teliti dan akurat dalam memilih frasa dari substansi teknis ke dalam

modul pelatihan kerja

5. Aspek kritis
5.1 Ketepatan dan kesesuaian dalam memilih substansi/frasa sesuai
dengan pencapaian kompetensi dari pelatihan kerja yang akan

dilaksanakan
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KODE UNIT : N.78SPS02.021.2
JUDUL UNIT : Merancang Media Pembelajaran

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mendesain media pembelajaran.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mendesain dan
memvalidasi suatu
strategi untuk media
pembelajaran

1.1

1.2

1.3

Desain program pelatihan dianalisis
untuk mendukung kesesuiannya dalam
perancangan media pembelajaran.

Strategi untuk media pembelajaran
dirumuskan berdasarkan tujuan
pembelajaran.

Strategi untuk pengembangan media
pembelajaran divalidasi dengan pihak
yang terlibat dalam proses pelatihan.

2. Memilih media
pembelajaran

2.1

2.2

2.3

Materi pembelajaran yang ada
diinventarisasi berdasarkan jenis dan
fungsinya.

Metode pembelajaran dipilih sesuai dengan
tujuan materi pembelajaran.

Media pembelajaran dipilih sesuai dengan
tujuan pembelajaran.

3. Mengembangkan media
cetak, non-projectable
and projectable

3.1

3.2

Media didesain berdasarkan pada strategi
dan rencana umum untuk pengembangan
media.

Hasil desain media pembelajaran
dikembangkan sesuai tujuan pelatihan.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk membuat desain pembelajaran

sebagai persiapan sebelum melaksanakan pelatihan.

1.2 Media cetak yang dimaksud tidak termasuk modul pelatihan kerja.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

2.1.2 Printer

2.1.3 Media pembelajaran
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2.2

Perlengkapan

Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)

4.1

4.2

Norma dan standar

Norma

(Tidak ada.)

Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, praktek dan/atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:
workshop, kelas, tempat kerja dan/atau Tempat Asesmen Kompetensi

(TAK).

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Jenis-jenis media pembelajaran
3.1.2 Jenis-jenis metode pembelajaran
Keterampilan

3.2.1 Mengolah data

3.2.2 Menggunakan media pembelajaran
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Inovatif
4.2 Kreatif

5. Aspek kritis

5.1 Ketepatan dalam mendesain media pembelajaran sesuai dengan

metode dan tujuan pelatihan
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KODE UNIT : N.78SPS02.022.1

JUDUL UNIT : Merencanakan Evaluasi Hasil Pembelajaran

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
merencanakan evaluasi hasil pembelajaran peserta
pelatihan yang terdiri dari pembuatan perangkat evaluasi

dan format laporan hasil evaluasi.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menyusun rencana 1.1 Metode evaluasi hasil pembelajaran
evaluasi hasil ditentukan berdasarkan tujuan pelatihan
pembelajaran 1.2 Evaluasi hasil pembelajaran peserta

pelatihan dijadwalkan berdasarkan
jadwal pelatihan.

2. Membuat perangkat 2.1 Materi evaluasi diidentifikasi
evaluasi berdasarkan indikator unjuk kerja.

2.2 Perangkat evaluasi disusun berdasarkan
metode evaluasi yang digunakan.

2.3 Format laporan hasil evaluasi disusun
sesuai informasi yang diperlukan oleh
pihak yang berkepentingan.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk menyusun rencana evaluasi hasil
pembelajaran kepada peserta pelatihan secara individu setelah
mengikuti program pelatihan kerja.
1.2 Materi evaluasi menyangkut aspek pengetahuan, keterampilan dan
sikap kerja.
1.3 Materi evaluasi mencakup per elemen kompetensi, unit kompetensi
dan program.
1.4 Format laporan hasil evaluasi mencakup laporan kepada pimpinan
dan peserta pelatihan.

1.5 Perangkat evaluasi harus valid dan andal.
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2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Buku literatur/referensi

2.2.2 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik
Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan

Pelatihan Berbasis Kompetensi

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2  Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, praktik dan/atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan disalah satu atau kombinasi dari

workshop, kelas, dan/atau di tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan

3.1.1 Metode evaluasi proses pembelajaran
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3.1.2 Cara mengidentifikasi materi evaluasi berdasarkan indikator
unjuk kerja
3.1.3 Kaidah penyusunan perangkat evaluasi
3.2 Keterampilan
3.2.1 Menentukan metode evaluasi proses pembelajaran
3.2.2 Menjadwalkan evaluasi peserta pelatihan
3.2.3 Menentukan materi evaluasi yang sesuai
3.2.4 Menyusun perangkat evaluasi

3.2.5 Menyusun laporan hasil evaluasi

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti dan cermat dalam menyusun perangkat evaluasi hasil
pembelajaran

4.2 Taat asas

5. Aspek kritis

5.1 Ketepatan dalam mengidentifikasi materi evaluasi berdasarkan

indikator unjuk kerja

5.2 Ketepatan dan kesesuaian dalam menyusun perangkat evaluasi
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KODE UNIT : N.78SPS02.023.1
JUDUL UNIT : Mengembangkan Program Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mengembangkan program pelatihan untuk menjamin

kualitas luaran pelatihan sesuai dengan kebutuhan

industri/usaha /pasar kerja.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menentukan
jenis/bentuk program
pelatihan

1.1

1.2

Tujuan pelatihan ditentukan berdasarkan
rencana tindak lanjut hasil evaluasi
program pelatihan atau hasil Training
Needs Analysis (TNA).

Jenis/bentuk program pelatihan
ditentukan sesuai dengan tujuan.

2. Merancang struktur
program pelatihan dan
menguji-coba program
pelatihan

2.1

2.2

2.3

Struktur program pelatihan
disempurnakan sesuai dengan hasil
evaluasi program atau dirancang sesuai
hasil program.

Rancangan/penyempurnaan struktur
program pelatihan diuji coba terhadap
responden.

Struktur program pelatihan yang telah
diuji coba disepakati dan ditetapkan
untuk digunakan.

3. Mengidentifikasi materi
pengembangan program
pelatihan

3.1

3.2

3.3

Dokumen evaluasi program pelatihan
dihimpun dari berbagai sumber yang
telah ditargetkan.

Informasi hasil evaluasi program
pelatihan dikaji untuk mengidentifikasi
kekuatan dan kelemahannya.

Materi pengembangan program pelatihan
diidentifikasi berdasarkan hasil kajian
evaluasi program pelatihan.

4. Menetapkan materi
pengembangan program
pelatihan

4.1

4.2

4.3

4.4

Tujuan pengembangan program pelatihan
_ditJe‘_capk_laDm & sesuaig dIe)nggn lgebijakan
Iinstitusi.

Hasil identifikasi materi pengembangan
program pelatihan dianalisis
kesesuaiannya dengan tujuan
pengembangan program pelatihan.

Materi pengembangan program pelatihan
dibuat dengan lengkap berdasarkan hasil
analisis.

Materi pengembangan program pelatihan
diverifikasi dengan pihak terkait.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

5. Menetapkan program 5.1 Hasil verifikasi materi pengembangan
pelatihan sesuai dengan program pelatihan divalidasi.
hasil evaluasi 5.2 Materi pengembangan program pelatihan

yang telah divalidasi ditetapkan sebagai
program pelatihan.

BATASAN VARIABEL

1.
1.1
1.2
2.
2.1
2.2

Konteks variabel

Unit kompetensi ini berlaku untuk pengelola pelatihan dalam
mengembangkan program pelatihan sebagai tindak lanjut hasil
evaluasi atau analisis kebutuhan pelatihan di lembaga pelatihan.

Analisis kebutuhan pelatihan atau lebih dikenal dengan nama
Training Needs Analysis (TNA) adalah serangkaian kegiatan yang
dilakukan untuk mengidentifikasi masalah yang muncul di tempat
kerja. TNA juga dilakukan untuk menentukan apakah pelatihan yang

diberikan kepada peserta pelatihan sesuai atau tidak.

Peralatan dan perlengkapan

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

Perlengkapan

2.2.1 Keputusan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8
Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan
Berbasis Kompetensi

2.2.2 Dokumen laporan Training Need Analysis (TNA)/analisis
kebutuhan pelatihan

2.2.3 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

Keputusan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi
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4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Standar Program Pelatihan yang ditetapkan

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di workshop/ruang praktik,

kelas/ruang teori, tempat kerja yang sebenarnya.

2. Persyaratan kompetensi

2.1 N.78SPS02.084.2 Mengevaluasi Pelaksanaan Suatu Program

Pelatihan Kerja

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Analisis kebutuhan pelatihan.

3.1.2 Teknik memvalidasi program pelatihan.
3.1.3 Teknik merancang program pelatihan.
Keterampilan

3.2.1 Mengembangkan program pelatihan.

3.2.2 Menyusun kurikulum dan silabus pelatihan.

3.2.3 Monitoring, me-review dan mengevaluasi pelatihan.

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1

Teliti

4.2 Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)
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S. Aspek kritis

5.1 Menetapkan tujuan program pelatihan
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.024.2

Mengembangkan Database Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengaplikasikan database pelatihan dengan platform
perangkat lunak  sehingga  terbentuk  Learning
Management Sistem (LMS) untuk mengoptimalkan

pelaksanaan pelatihan berbasis kompetensi.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Merancang database 1.1 Kebutuhan database pelatihan
pelatihan ditentukan sesuai dengan ruang lingkup

organisasi.

1.2 Kerangka, kategori, konten/isi dan
interkonektivitas dari database pelatihan
dirumuskan sesuai dengan kebutuhan e-
learning di tempat kerja.

1.3 Perangkat lunak yang digunakan untuk
membuat sistem database ditentukan
sesuai dengan kondisi dan kebutuhan
organisasi.

1.4 Pengembangan sistem database pelatihan
dengan perangkat lunak tertentu diawasi
agar sesuai dengan rencana.

2. Mengunggahdata dan 2.1 Data dan konten pelatihan dari berbagai
konten pelatihan

pihak dan sumber diidentifkasi sesuai
dengan kebutuhan database.

2.2 Data dan konten pelatihan disiapkan
dalam bentuk digital sesuai dengan
format perangkat lunak.

2.3 Proses penggunggahan  dilaksanakan
sesuai dengan jadwal yang ditetapkan.

pelatihan

3. Memelihara database 3.1 Data dan konten pelatihan dalam

database diperiksa secara berkala sesuai
kategori dan kerangka database

pelatihan.

3.2 Database pelatihan dipilah berdasarkan
frekuensi penggunaan dan versi
pembuatan

3.3 Data dan konten secara berkala
diperbaharui dengan informasi, versi dan
panduan organisasi terkini

3.4 Data dan konten yang sudah tidak
digunakan dan kadaluarsa dipindahkan
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

ke tempat penyimpanan lain.

3.5 Back-up data dan konten dalam database
dilakukan secara berkala sesuai dengan
ketentuan organisasi

3.6 File database pelatihan diduplikasi secara
berkala sebagai data cadangan.

BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

Unit kompetensi ini berlaku bagi perusahaan/instansi/ lembaga yang
mengembangkan LMS (Learning Management System) untuk
lingkungan e-learning.

Database pelatihan kerja sebagai bagian dari LMS (Learning
Management System). LMS adalah sistem manajemen berbasis digital
yang mencakup pembelajaran online, virtual dan tutorial termasuk
bagian yang tidak terpisah yakni database peserta dan konten
pelatihan yang berfungsi untuk mempermudah pembelajaran dan
meningkatkan efektiftas pelatihan.

Konten pelatihan meliputi namun tidak terbatas kepada registrasi,

materi pembelajaran, form, evaluasi, sertifikasi dan laporan.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

2.1.2 Media penyimpanan data

2.1.3 Server

2.1.4 Jaringan internet

Perlengkapan

2.2.3 Konten pelatihan dengan format digital
2.2.4 Perangkat lunak database

Peraturan yang diperlukan

3.1

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan

Transaksi Elektronik.
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3.2
3.3

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta
Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi

4. Norma dan standar yang diperlukan

4.1

4.2

Norma

4.1.1 Kode etik pelatihan

Standar

4.2.2 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di tempat
kerja

4.2.3 Peraturan yang relevan dengan penyusunan program dan

masih berlaku

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
studi kasus, tertulis, observasi dan atau skenario.

Penilaian dapat dilaksanakan di: workshop, kelas dan atau tempat

kerja.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

Pengetahuan

3.1.1 Data dan konten pelatihan

3.1.2 Pengolahan versi e-doc

3.1.3 Kerangka database

3.1.4 Perangkat lunak untuk database
3.1.5 Strategi mengolah data pelatihan

3.1.6 Cara mengunggah data dan konten
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3.1.7
3.1.8

Teknik memilah data dan informasi digital
Teknik dan cara mengubah format data dan konten menjadi

format digital

3.2 Keterampilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

Melakukan komunikasi aktif yang meliputi komunikasi oral
(berbicara dan mendengarkan) dan komunikasi tertulis
(menulis dan membaca) dengan seluruh pemangku
kepentingan

Bekerja dan berkoordinasi dengan seluruh pemangku
kepentingan demi tercapainya tujuan bersama

Menyelesaikan permasalahan yang dapat menghambat proses
pengembangan database pelatihan kerja

Mengambil langkah-langkah inisiatif ketika mengembangkan
database pelatihan kerja

Membuat perencanaan dan mengelola waktu agar proses
pengembangan database pelatihan kerja selesai tepat waktu
sesuai anggaran yang disetujui

Menerapkan manajemen diri sesuai perencanaan yang telah
dibuat

Menggunakan teknologi untuk memudahkan dan

mengoptimalkan penyelesaian kerja

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1 Teliti

4.2 Cermat
4.3 Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)

4.4 Kreatif

4.5 Inovatif

Aspek kritis

5.1 Ketelitian dalam merumuskan kerangka, kategori, konten/isi dan

interkonektivitas dari database pelatihan sesuai dengan kebutuhan

e-learning di tempat kerja

139



5.2 Kecermatan dalam menentukan perangkat lunak yang digunakan
untuk membuat sistem database sesuai dengan kondisi dan
kebutuhan organisasi

5.3 Ketaatan dalam melakukan proses penggunggahan data dan konten
pelatihan sesuai dengan jadwal yang ditetapkan

5.4 Aktif, kreatif dan inovatif dalam memperbaharui data dan konten
secara berkala dengan informasi, versi dan panduan organisasi

terkini
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KODE UNIT : N.78SPS02.025.2

JUDUL UNIT : Mengembangkan Informasi Pelatihan Kerja melalui
Media Cetak

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengembangkan informasi pelatihan melalui media

cetak.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengumpulkan bahan 1.1 Informasi pelatihan yang layak
informasi pelatihan disebarluaskan kepada masyarakat.

1.2 Informasi pelatihan yang cocok untuk
dibuat dalam media cetak ditetapkan
sesuai prosedur.

2. Merancang informasi 2.1 Rancangan informasi pelatihan dibuat
pelatihan melalui media seuai program pelatihan.

cetak 2.2 Rancangan informasi pelatihan

dikomunikasikan pada pihak yang

berwenang untuk mendapatkan

masukan dan persetujuan.

2.3 Informasi pelatihan divalidasi setelah
mendapat masukan dan persetujuan
pihak yang berwenang.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk mengembangkan informasi

pelatihan melalui media cetak.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat pengolah data
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Program pelatihan
2.2.2 Data pelatihan
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3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) pemasaran program

pelatihan lembaga pelatihan

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2  Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, dan atau tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Informasi dalam media cetak
3.1.2 Prinsip-prinsip pemasaran
3.2 Keterampilan
3.2.1 Menyusun isi informasi dalam media cetak

3.2.2 Merancang layout informasi pelatihan dalam media cetak
4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Cermat penulisan informasi pelatihan terhadap kondisi lembaga

pelatihan
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S. Aspek kritis

5.1 Ketepatan dalam membuat layout informasi dalam media cetak
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.026.2

Mengembangkan Informasi Pelatihan melalui Media
Elektronik

Unit ini merupakan kompetensi yang berhubungan
dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja
dalam mengembangkan informasi pelatihan melalui
media elektronik meliputi pengumpulan dan

perancangan informasi pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Mengumpulkan 1.1 Informasi pelatihan diidentifikasi sesuai
informasi pelatihan dengan program yang ada.

1.2 Informasi pelatihan divalidasi
kesesuaiannya dengan media elektronik
yang digunakan sesuai program
pelatihan.

2. Merancang informasi 2.1 Konsep rancangan informasi pelatihan
pelatihan melalui media dibuat sesuai dengan program pelatihan.
elektronik

2.2 Rancangan media elektronik ditetapkan
sesuai dengan program pelatihan.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit ini berlaku untuk mengembangkan informasi pelatihan melalui

media elektronik.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

2.2 Perlengkapan

2.2.1 Program pelatihan
2.2.2 Data pelatihan
2.2.3 Alat Tulis Kantor (ATK)
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3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang
penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronika
3.2 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi

4. Norma dan standar
4.1 Norma
4.1.1 Etika pengambilan gambar/video atau suara dan perancangan
draf
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) pengumpulan dan

perancangan informasi pelatihan

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2  Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
studi kasus, tertulis, observasi, dan atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di workshop, kelas dan atau tempat

kerja.

2. Persyaratan kompetensi
2.1 (Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Informasi pelatihan
3.1.2 Konsep informasi media elektronik
3.1.3 Jenis media elektronik
3.2 Keterampilan

3.2.1 Mengkonsep informasi dalam media elektronik
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3.2.2 Mendiskusikan konsep rancangan

3.2.3 Menggunakan perangkat media elektronik

Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Cermat dalam pengumpulan dan perancangan informasi pelatihan
Aspek kritis

5.1 Keserasian antara informasi pelatihan dengan konsep rancangan

informasi pelatihan melalui media elektronik
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KODE UNIT : N.78SPS02.027.2

JUDUL UNIT : Mengembangkan Jejaring Kerja sama Kemitraan
Antar Lembaga/Perusahaan

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
pengembangkan jejaring kerja sama kemitraan antar

lembaga/perusahaan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Melakukan analisis 1.1 Sekolah/lembaga/perusahaan yang
terhadap berpotensi untuk mengembangkan
lembaga/perusahaan jejaring kerja sama diidentifikasi
yang berpotensi untuk berdasarkan bidangnya.
mg:ngembapgkan 1.2 Daftar sekolah/lembaga/perusahaan
jejaring kerja sama yang berpotensi untuk mengembangkan

jejaring kerja sama disusun berdasarkan
hasil identifikasi.

1.3 Sekolah/lembaga/perusahaan dianalisa
untuk mendapatkan mitra yang sesuai
dengan kompetensi yang diperlukan.

2. Mengkomunikasikan 2.1 Penawaran kerja sama dikomunikasikan
kemungkinan dengan sekolah/lembaga/perusahaan
pengembangan kerja sesuai dengan hasil analisa.
sama 2.2 Konsep kerja sama dikomunikasikan

kepada sekolah/lembaga/organisasi
terkait, serta ke pihak berwenang yang
lainnya.

2.3 Draf kerja sama dikomunikasikan
dengan pihak internal lembaga/

perusahaan.
3. Menetapkan jejaring 3.1 Ketentuan tentang kerja sama
kerja sama dikomunikasikan dengan sekolah/
lembaga/perusahaan.
3.2 kerja sama ditetapkan dengan
sekolah /lembaga/perusahaan.
4. Memelihara jejaring 4.1 Sarana untuk memelihara jejaring kerja
kerja sama sama  diidentifkasi sesuai dengan

karakteristik lembaga/perusahaan.
4.2 Jejaring kerja sama dengan sekolah

lembaga/perusahaan dipelihara
menggunakan sarana yang sesuai hasil
identifikasi.
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ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

S. Mengidentifikasi 5.1
kebutuhan perbaikan
pendidikan dan

Keberhasilan kerja sama dievaluasi
kesesuaianya dengan kebutuhan
pelatihan.

Kebutuhan perbaikan/peningkatan di

sekolah /lembaga/perusahaan
diidentifikasi.

pelatihan 5.2
6. Melaksanakan 6.1
perbaikan berlanjut
sesuai dengan 6.2
kebutuhan lembaga /
perusahaan
6.3

Solusi yang tepat untuk perbaikan
pendidikan dan pelatihan diidentifikasi.

Solusi perbaikan direncanakan dan
dikomunikasikan kepada
sekolah/lembaga/perusahaan dan yang
terkait.

Rencana perbaikan yang telah dibuat
dilaksanakan di semua yang terkait
dengan perubahan tersebut.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk mengembangkan jejaring kerja

sama kemitraan antar sekolah/lembaga/perusahaan.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Alat pengolah data
2.2 Perlengkapan

2.2.1 Daftar perusahaan

3. Peraturan yang diperlukan

(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

4.1 Norma

4.1.1 Pedoman kerja sama

4.2 Standar
(Tidak ada.)
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Negosiasi untuk kerja sama

3.1.2 Perjanjian jejaring kerja sama antar lembaga
Keterampilan

3.2.1 Melaksanakan negosiasi untuk kerja sama

3.2.2 Menyusun draf perjanjian jejaring kerja sama antar lembaga

Sikap kerja yang diperlukan

4.1

Cermat

4.2 Komunikatif

Aspek kritis

5.1

Ketepatan dalam melaksanakan negosiasi
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KODE UNIT : N.78SPS02.028.2

JUDUL UNIT : Melaksanakan Pelatihan Tatap Muka (Face To
Face)

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

menyajikan/melaksanakan pelatihan (face to face).

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menjalin hubungan 1.1 Pelatih dan tanggung jawab setiap pelatih
kerja yang baik pada yang akan teribat dikoordinasikan secara
situasi pembelajaran tepat.

1.2 Pelatih yang akan terlibat diperkenalkan
dalam situasi pelatihan yang harmonis.

1.3 Hubungan kerja yang baik antar peserta
pelatihan dalam proses pembelajaran
diwujudkan dalam bentuk saling
memahami peran masing-masing.

1.4 Hubungan kerja yang baik antara peserta
pelatihan dengan instruktur diwujudkan
dalam bentuk saling memahami peran
masing-masing.

1.5 Hubungan yang harmonis antara peserta
pelatihan dan instruktur dengan situasi
lingkungan pembelajaran, diwujudkan
dalam bentuk saling memahami peran
masing-masing.

2. Mengelola sikap dan 2.1 Nilai nilai serta sikap prilaku yang perlu
prilaku yang sesuai dibudayakan diidentifikasi dengan detail.
dengan nilai nilai 2.2 Nilai nilai serta sikap diterjemahkan
budaya yang dianut menjadi bagian yang diajarkan dan

dilaksanakan dalam situasi pembelajaran.

2.3 Nilai nilai serta sikap dikelola bersama
dengan pihak terkait untuk menjadi
budaya peserta pelatihan.

3. Menerapkan bimbingan 3.1 Materi bimbingan diidentifikasi sesuai
yang tepat dalam situasi dengan situasi pembelajaran.
pembelajaran 3.2 Materi bimbingan disusun sesuai hasil

identifikasi situasi pembelajaran.

3.3 Metode bimbingan ditentukan mengacu
kepada materi bimbingan.

3.4 Proses pembelajaran simulasi
dilaksanakan dengan lancar, tertib sesuai
dengan rencana.

3.5 Proses pembelajaran dilaksanakan secara
individu, kelompok kecil dan kelompok
besar.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

4. Memonitor proses 4.1 Proses pembelajaran diidentifikasi sesuai
pembelajaran dalam dengan situasi pembelajaran.
situasi pembelajaran 4.2 Proses fasilitasi bimbingan pembelajaran

dimonitor secara berkala.

4.3 Proses fasilitasi bimbingan pembelajaran
dilaporkan kepada pihak terkait.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

Unit kompetensi ini berlaku untuk menjalin hubungan kerja yang
baik pada situasi pembelajaran, menerapkan bimbingan yang tepat
dalam situasi pembelajaran, memonitor proses pembelajaran dalam
situasi pembelajaran yang digunakan untuk memfasilitasi proses
pembelajaran.

Bimbingan yang dimaksud adalah coaching, konseling dan mentoring.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat bantu melatih

2.1.2 Alat peraga

Perlengkapan

2.2.1 Lesson plan/session plan

2.2.2 Bahan pembelajaran (learning material)
2.2.3 Buku literatur/referensi

2.2.4 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2
3.3

Pedoman mengelola kelas dan bengkel kerja (classroom and workshop
management)
Pedoman pelatihan berbasis kompetensi

Pedoman pelaksanaan mengajar untuk instruktur atau yang relevan

4. Norma dan standar

4.1

Norma
(Tidak ada.)
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4.2 Standar
4.2.1 Standar kompetensi terkait dengan materi pelatihan

4.2.2 Tata tertib siswa/peserta pelatihan atau yang relevan

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian

1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

1.2 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan menjalin hubungan kerja yang baik pada situasi
pembelajaran, menerapkan bimbingan yang tepat dalam situasi
pembelajaran, memonitor proses pembelajaran dalam situasi
pembelajaran yang digunakan untuk memfasilitasi proses
pembelajaran sebagai bagian dari program pelatihan.

1.3 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.

1.4 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, dan atau tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi
2.1 N.78SPS02.021.2 Merancang Media Pembelajaran
2.2 N.78SPS02.019.2 Merencanakan Penyajian Materi Pelatihan Kerja

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Hubungan kerja yang baik antar peserta pelatihan dalam
proses pembelajaran
3.1.2 Materi pembelajaran yang sesuai dengan situasi pembelajaran

3.1.3 Hirarki dan urutan proses pembelajaran

152



3.2 Keterampilan
3.2.1 Mewujudkan hubungan kerja yang baik antara peserta dengan
instruktur dalam bentuk saling memahami peran masing-
masing
3.2.2 Membimbing peserta pelatihan

3.2.3 Melaksanakan proses pembelajaran

Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Konsistensi dalam menjaga kontak dengan peserta pelatihan

Aspek kritis

5.1 Ketepatan dalam mengelola kelas dan bengkel kerja
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KODE UNIT : N.78SPS02.029.2

JUDUL UNIT : Melaksanakan Pelatihan Jarak Jauh (Distance
Learning)

DESKRIPSI UNIT: Unit ini merupakan kompetensi yang berhubungan
dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja
dalam menyajikan/melaksanakan pelatihan jarak jauh

(distance learning).

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Membangun relasi kerja | 1.1 Informasi yang tepat tentang
yang baik dalam kelembagaan, hak-hak dan tanggung
pembelajaran jarak jauh jawab peserta didik serta panduan untuk

pembelajaran jarak jauh disediakan dan
ditetapkan rapor.

1.2 Isi pembelajaran individu dinegosiasikan
dengan setiap peserta, termasuk
fleksibilitas dari program pembelajaran.

2. Mendukung individual 2.1 Strategi pendukung, berdasarkan kontrak
dan kelompok dalam belajar individual, tujuan belajar, hasil
proses pembelajaran yang diharapkan, teknologi informasi dan
jarak jauh komunikasi diterapkan dalam proses

pembelajaran.
2.2 Pembelajaran kolaborasi, dengan

mempertimbangkan tema utama, minat
peserta  didik, tahap perkembangan
kelompok, hasil yang diharapkan,
penyebaran geografis kelompok, kerangka
waktu dan saluran komunikasi yang akan
digunakan difasilitasi sesuai kebutuhan.

2.3 Kegiatan penilaian formatif sesuai dengan
tujuan khusus program, hasil yang
diharapkan diterapkan, sesuai dengan
prinsip-prinsip dan kriteria penilaian juga
batasan waktu dan TIK yang tersedia.

3. Memonitor proses 3.1 Informasi yang relevan dan dapat

. : . diandalkan tentang kemajuan peserta

pembelajaran jarak jauh didik dari berbagai sumber dikumpulkan

dengan mempertimbangkan kegunaan
data yang dikumpulkan.

3.2 Informasi dan kemajuan review dengan
setiap peserta diproses.

3.3 Informasi untuk meningkatkan proses
belajar dan saluran komunikasi
digunakan, sesuai dengan hasil kegiatan
penilaian formal dan informal.

154



BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit ini berlaku untuk menyajikan/melaksanakan pelatihan jarak

jauh (distance learning).

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Media komunikasi

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Sarana pelatihan jarak jauh
2.2.2 Lesson plan/session plan
2.2.3 Bahan pembelajaran (learning material)
2.2.4 Buku literatur/referensi

2.2.5 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun 2014

tentang Pedoman Penyelenggaran Pelatihan Berbasis Kompetensi

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Standar kompetensi

4.2.2 Tata tertib siswa/peserta pelatihan atau yang relevan (spesifik)

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,
observasi, dan atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, tempat kerja.
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2. Persyaratan kompetensi

2.1 N.78SPS02.019.2  Merencanakan Penyajian Materi Pelatihan Kerja

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Hubungan kerja yang baik antar peserta pelatihan dalam
proses pembelajaran
3.1.2 Materi pembelajaran yang sesuai dengan situasi pembelajaran
3.1.3 Hirarki dan urutan proses pembelajaran
3.2 Keterampilan
3.2.1 Mewujudkan hubungan kerja yang baik antar peserta
pelatihan dalam proses pembelajaran
3.2.2 Mengembangkan materi pembelajaran yang sesuai dengan
situasi pembelajaran
3.2.3 Mengumpulkan dan memproses informasi yang relevan
tentang kemajuan peserta didik
3.2.4 Mengembangkan sistem instruksional yang sesuai untuk

pembelajaran jarak jauh

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Konsistensi dalam menjaga kontak dengan peserta pelatihan

5. Aspek kritis

5.1 Konsistensi dalam monitoring proses pembelajaran peserta
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KODE UNIT : N.78SPS02.030.1
JUDUL UNIT : Memfasilitasi e-learning

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

merencanakan penyajian materi pembelajaran.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menyiapkan sesi e-learning

1.1

1.2

1.3

Rencana sesi e-learning dibuat sesuai
dengan kebutuhan pelatihan.

Kesiapan dan ketersediaan konten
e-learning diperiksa sesuai tujuan
pembelajaran yang diharapkan.

Akses konten dan panduan
pelaksanaan dipastikan terdistribusi
kepada peserta yang telah mendaftar
sesi e-learning.

2. Melaksanakan sesi e-
learning

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Aplikasi  e-learning dan  peralatan
pendukung digunakan dengan optimal
sesuai rencana sesi yang telah dibuat.

Bimbingan diberikan kepada peserta
selama sesi e-learning untuk
menghasilkan pembelajaran yang efektif.

Dukungan dan bantuan yang optimal
diberikan demi terciptanya pengalaman
belajar yang berkesan.

Masalah, hambatan dan isu teknis yang
dialami peserta diatasi dengan tanggap
demi kelancaran penyelesaian sesi e-
learning.

Peserta yang mengalami kesulitan dalam
proses pembelajaran diberikan
dukungan khusus sesuai dengan
prosedur di tempat kerja.

3. Memantau sesi e-learning

3.1

3.2

3.3

Partisipasi peserta dalam sesi e-learning
dipantau untuk menjaga motivasi
internal dan semangat menyelesaikan
sesi.

Perkembangan belajar peserta dipantau
untuk memastikan tercapainya hasil
pembelajaran yang diharapkan.

Penyelesaian tugas dan catatan
perkembangan peserta disimpan sesuai
dengan persyaratan organisasi dan
prosedur di tempat kerja.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

4. Mengkaji ulang proses 4.1 Umpan balik dari peserta dikumpulkan
e-learning untuk menilai efektivitas sesi e-learning.

4.2 Saran dan masukan didapatkan dari
pihak yang relevan.

4.3 Kaji ulang proses e-learning dilakukan
di akhir sesi dengan melibatkan seluruh
pihak yang relevan.

4.4 Hasil kaji wulang didokumentasikan
sebagai acuan perbaikan untuk sesi e-
learning selanjutnya.

BATASAN VARIABEL

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

2.1

Konteks variabel

Unit kompetensi ini berlaku bagi instruktur di lembaga pelatihan
atau pun organisasi yang bertanggungjawab melaksanakan pelatihan
dengan pendekatan e-learning sesuai kebutuhan dan kondisi di
tempat kerja demi tercapainya pembelajaran yang efisien dan efektif.
Rencana sesi mencakup tujuan pembelajaran, unit kompetensi,
waktu pelaksanaan, strategi pembelajaran, jadwal sesi e-learning,
fasilitator dan metode asesmen.

Konten pelatihan meliputi namun tidak terbatas kepada rencana sesi,
registrasi, materi pembelajaran, form, evaluasi, sertifikasi dan
laporan.

Pihak yang relevan meliputi namun tidak terbatas kepada pihak
manajemen, supervisor peserta, fasilitator dan rekan kerja.

Kaji ulang meliputi namun tidak terbatas kepada platform e-learning
yang digunakan, fasilitator, konten e-learning, proses e-learning dan

umpan balik peserta.

Peralatan dan perlengkapan

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

2.1.2 Media penyimpanan data
2.1.3 Server

2.1.4 Jaringan internet
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2.2 Perlengkapan
2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)
2.2.2 Konten pelatihan dengan format digital

2.2.3 Perangkat lunak aplikasi e-learning

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis
Kompetensi
3.2 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan
Elektronik
3.3 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta

4. Norma dan standar
4.1 Norma
4.1.1 Kode etik di bidang pelatihan
4.1.2 Hak cipta dan kekayaan intelektual
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di tempat

kerja

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2  Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
studikasus, tertulis, observasi, dan atau portofolio.
1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di workshop, kelas dan atau tempat

kerja.

2. Persyaratan kompetensi

2.1 N.78SPS02.019.2 Merencanakan Penyajian Materi Pelatihan Kerja
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3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.1.5
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9
3.1.10
3.2 Ketera
3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

3.2.7

Rencana sesi e-learning

Karakteristik peserta pelatihan

Bentuk, urutan dan aktivitas e-learning

Teknik komunikasi dengan format digital

Aplikasi e-learning yang digunakan

Akses dan otorisasi konten e-learning

Teknik pendampingan kegiatan

Strategi monitoring kegiatan

Teknik penyelesaian masalah dan keluhan klien

Kaji ulang konten e-learning

mpilan

Melakukan komunikasi aktif yang meliputi komunikasi oral
(berbicara dan mendengarkan) dan komunikasi tertulis
(menulis dan membaca) dengan seluruh pemangku
kepentingan

Bekerja dan berkoordinasi dengan seluruh pemangku
kepentingan demi tercapainya tujuan bersama

Menyelesaikan permasalahan yang terjadi selama proses e-
learning

Mengambil langkah-langkah inisiatif selama sesi e-learning
berlangsung

Membuat perencanaan dan jadwal kerja agar sesi e-learning
selesai tepat waktu

Mengawasi pelaksanaan e-learning sesuai rencana sesi yang
telah dibuat

Menggunakan teknologi untuk memudahkan dan

mengoptimalkan penyelesaian kerja

4. Sikapkerja yang diperlukan

4.4 Cermat
4.5 Teliti
4.6 Taat
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S. Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

5.4

Ketelitian dalam membuat rencana sesi e-learning sesuai dengan
kebutuhan pelatihan

Kecermatan dalam menggunakan aplikasi e-learning dan peralatan
pendukung dengan optimal sesuai rencana sesi yang telah dibuat
Ketelitian dalam memonitor perkembangan belajar peserta untuk
memastikan tercapainya hasil pembelajaran yang diharapkan
Ketaatan dalam melakukan kaji ulang proses e-learning di akhir sesi

dengan melibatkan
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KODE UNIT : N.78SPS02.031.2

JUDUL UNIT : Melakukan Pengorganisasian Sumber Daya Manusia
Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengatur mengatur Sumber Daya Manusia (SDM)

pelatihan demi terlaksananya pelatihan yang tepat

sasaran.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Mengidentifikasi 1.1 Kebutuhan Sumber Daya Manusia (SDM)
persyaratan Sumber pelatihan diidentifikasi = berdasarkan
Daya Manusia (SDM) Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) dan
pelatihan kompetensi yang dibutuhkan.

1.2 Matriks kompetensi SDM  disusun
berdasarkan kualifikasi jabatan.

2. Menetapkan SDM 2.1 SDM pelatihan yang terlibat ditetapkan
pelatihan yang sesuai berdasarkan matriks kompetensi.
2.2 Nominatif SDM pelatihan yang terlibat
ditetapkan berdasarkan ketentuan dan
persyaratan program pelatihan.

2.3 Nominatif SDM pelatihan dilaporkan
kepada pihak terkait.

3. Menetapkan 3.1 Nominatif SDM pelatihan
pengembangan SDM didokumentasikan sesuai prosedur di
pelatihan tempat kerja.

3.2 Pengembangan SDM pelatihan ditetapkan
sesuai prosedur di tempat kerja.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk melakukan pengorganisasian

Sumber Daya Manusia (SDM) pelatihan.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer
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2.2 Perlengkapan
2.2.1 Peralatan kantor tidak terbatas pada hechmachine, pelubang
kertas, folder, stop map
2.2.2 Berkas kebutuhan pegawai lembaga pelatihan
2.2.3 Buku literatur/referensi

2.2.4 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja
3.2 Peraturan pemerintah tentang manajemen lembaga pelatihan

3.3 Peraturan pemerintah terkait wajib lapor ketenagakerjaan

4. Norma dan standar yang diperlukan

4.1 Norma
(Tidak ada.)

4.2 Standar
4.2.1 Undang-Undang Kepegawaian Lembaga Pelatihan Kerja
4.2.2 Pedoman penyusunan kebutuhan pegawai lembaga pelatihan

kerja

4.2.3 Pedoman pengukuran prestasi kerja pegawai

4.2.4 Pedoman pengembangan karir pegawai

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan merencanakan kebutuhan SDM lembaga pelatihan secara
kualitatif dan kuantifatif, mengadakan SDM berdasarkan kebutuhan
lembaga pelatihan, mengorganisasikan SDM berdasarkan kebutuhan
lembaga pelatihan, dan mengembangkan SDM lembaga pelatihan
yang digunakan untuk mengelola SDM lembaga pelatihan pada
bidang pelatihan kerja.
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1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/
praktik.

1.3 Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau
di tempat kerja.
1.4 Prosedur penilaian dilakukan melalui tahapan sebagai berikut:

1.4.1 Penentuan tempat, waktu dan cara penilaian serta asesor;
1.4.2 Penyiapan alat dan bahan penilaian;

1.4.3 Penyusunan kriteria penilaian;

1.4.4 Penetapan standar penilaian;

1.4.5 Pengujian, penilaian dan penetapan kelulusan;

1.4.6 Pelaporan hasil pengujian.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Manajemen Sumber Daya Manusia
3.1.2 Pedoman mengidentifikasi data pegawai
3.1.3 Pedoman membuat matrik kompetensi pegawai
3.1.4 Pedoman menyusun kebutuhan pegawai
3.1.5 Pedoman mengukur prestasi pegawai
3.1.6 Pedoman pengembangan karir pegawai
3.2 Keterampilan
3.2.1 Merencanakan dan mengatur tugas dengan efesien dan efektif
3.2.2 Menggunakan teknologi dengan tepat untuk memaksimalkan
kerja
3.2.3 Melakukan komunikasi efektif dengan seluruh pemangku
kepentingan
3.2.4 Bekerja dalam tim dengan anggota yang beragam.

3.2.5 Menyelesaikan permasalahan atau hambatan dengan tanggap.

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti
4.2 Cermat

4.3 Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)
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5. Aspek kritis
5.1 Keteletian dalam menyusun matriks kompetensi SDM berdasarkan
kualifikasi jabatan
5.2 Kecermatan dalam menetapkan nominatif SDM pelatihan yang
terlibat sesuai prosedur di tempat kerja
5.3 Ketaatan dalam menetepkan pengembangan SDM pelatihan sesuai

prosedur di tempat kerja
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KODE UNIT : N.78SPS02.032.1
JUDUL UNIT : Melakukan Pembinaan Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

melakukan pembinaan di bidang pelatihan dalam rangka

integritas

pelatihan.

tugas sesuai dengan kebutuhan bidang

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Merencanakan
pembinaan di bidang
pelatihan

1.1

1.2

1.3

1.4

Data yang terkait dengan pembinaan di
bidang pelatihan diidentifikasi sesuai
prosedur.

Data hasil identifikasi dianalisis untuk
memperoleh bahan pembinaan yang
tepat.

Rencana pembinaan dibuat berdasarkan
data hasil analisis.

Rencana pembinaan divalidasi sesuai
prosedur.

2. Melaksanakan 2.1 Jadwal pembinaan  dikoordinasikan
pembinaan di bidang dengan pihak terkait.
pelatihan 2.2 Materi pembinaan disampaikan secara
individu maupun berkelompok.
2.3 Hasil pembinaan didokumentasikan
sesuai prosedur.
3. Melaporkan hasil 3.1 Laporan hasil pembinaan  dibuat
pembinaan berdasarkan format yang baku.
3.2 Laporan hasil pembinaan divalidasi

sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk merencanakan pembinaan di

bidang pelatihan, melaksanakan pembinaan di bidang pelatihan,

melaporkan hasil pembinaan di bidang pelatihan pada bidang

pelatihan kerja.

1.2 Pembinaan mencakup manajemen pelatihan, teknis penyelenggaraan

pelatihan, dan program pelatihan.
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2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

2.1.3 Alat Tulis Kantor (ATK)

Perlengkapan

2.2.1 Instrumen pembinaan di bidang pelatihan

2.2.2 Peraturan tentang pedoman penyelenggaraan pelatihan

2.2.3 Peraturan tentang pedoman pelatihan berbasis kompetensi

2.2.4 Peraturan tentang pedoman melakukan analisis kebutuhan
pelatihan

2.2.5 Peraturan tentang pedoman merancang program pelatihan

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

Manajemen lembaga pelatihan

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

4.1.1 Etika kerja

4.1.2 Budaya kerja organisasi
Standar

4.2.1 Deskripsi kerja (job description)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan  merencanakan  pembinaan di = bidang  pelatihan,
melaksanakan pembinaan di bidang pelatihan, melaporkan hasil
pembinaan di bidang pelatihan pada bidang pelatihan kerja.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik.
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1.3 Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.2

3.1.1 Teknik bimbingan dan konseling

3.1.2 Pedoman melakukan pembinaan di bidang pelatihan

3.1.3 Pedoman pelatihan berbasis kompetensi

3.1.4 Pedoman penyelenggaraan pelatihan

3.1.5 Pedoman analisis kebutuhan pelatihan

3.1.6 Pedoman merancang program pelatihan

3.1.7 Prosedur perizinan dan akreditasi lembaga pelatihan

3.1.8 Pedoman menyusun laporan

Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi data yang berkaitan dengan pembinaan di
bidang pelatihan

3.2.2 Menyusun jadwal pembinaan di bidang pelatihan

3.2.3 Menyusun rencana pembinaan di bidang pelatihan

3.2.4 Menyampaikan materi pembinaan di bidang pelatihan, baik
berkomunikasi langsung maupun tidak langsung

3.2.5 Membuat laporan hasil pembinaan

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Teliti

5.

4.2 Taat asas

4.3 Komunikatif

Aspek kritis

5.1
5.2

5.3

Kompetensi dalam melakukan bimbingan dan konseling

Validitas data yang digunakan sebagai bahan penyusunan rencana

pembinaan

Ketepatan mengidentifikasi data obyek pembinaan
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.033.1

Melakukan Negosiasi dengan Mitra Lembaga
Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
melakukan negosiasi dengan mitra lembaga pelatihan
guna menjamin kredibilitas, eksistensi dan
kelangsungan kemitraan sesuai dengan kebutuhan
lembaga pelatihan dalam rangka pencapaian tujuan

organisasi yang dinamis dan progresif.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Melakukan persiapan 1.1 Tujuan negosiasi ditetapkan berdasarkan
negosiasi kebutuhan organisasi.

1.2 Data sebagai bahan negosiasi
diindetifikasi untuk menentukan peluang
kerja sama.

1.3 Bahan  negosiasi dianalisis untuk
menentukan peluang kerja sama.

2. Melaksanakan negosiasi | 2.1 Strategi negosiasi diaplikasikan sesuai

prosedur.

2.2 Langkah negosiasi disesuaikan untuk
mencapai tujuan kerja sama.

negosiasi

3. Merumuskan hasil 3.1 Hasil negosiasi dan rencana tindak lanjut

dibuat secara tertulis.

3.2 Hasil negosiasi disepakati dan disahkan
sesuai prosedur.

negosiasi

4. Melaporkan hasil

4.1 Laporan hasil negosiasi dibuat sesuai
prosedur.

4.2 Laporan yang telah dibuat divalidasi
sesuai prosedur.

4.3 Hasil validasi disampaikan kepada pihak
terkait.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk melakukan persiapan negosiasi,

melaksanakan negosiasi, merumuskan hasil negosiasi, melaporkan
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1.2

1.3

hasil negosiasi yang digunakan melakukan negosiasi dengan mitra
lembaga pelatihan pada bidang pelatihan kerja.
Tugas pekerjaan untuk melakukan negosiasi dengan mitra lembaga

pelatihan meliputi:

1.1.1 Mengidentifikasi data yang berkaitan dengan bahan negosiasi;
1.1.2 Melakukan analisis untuk mencapai tujuan negosiasi;

1.1.3 Menyusun strategi negosiasi;

1.1.4 Melaksanakan negosiasi;

1.1.5 Merumuskan hasil negosiasi;

1.1.6 Menyusun rencana tindak (action plan);

1.1.7 Membuat laporan hasil negosiasi.

kebutuhan organisai mencakup kesempatan dan atau penempatan
kerja upgrading  instruktur, penggunaan  peralatan/media
pembelajaraan.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

2.1.3 Pointer

2.1.4 Proyektor

Perlengkapan

2.2.1 Instrumen pengumpulan data

2.2.2 Ruang rapat

2.2.3 Peralatan kantor seperti hechmachine (stapler), pelubang
kertas, folder, map, dll

2.2.4 Sarana transportasi/komunikasi

Peraturan yang diperlukan

3.1

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34

tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

Norma dan standar

4.1

Norma

(Tidak ada.)
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4.2

Standar

4.2.1 Pedoman pelayanan prima

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.4

1.5

1.6

1.7

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan melakukan persiapan negosiasi, melaksanakan negosiasi,
merumuskan hasil negosiasi, melaporkan hasil negosiasi yang
digunakan melakukan negosiasi dengan mitra lembaga pelatihan.
Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/
praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop
dan/atau di tempat kerja.

Prosedur penilaian dilakukan melalui tahapan sebagai berikut:

a. Penentuan tempat, waktu dan cara penilaian serta asesor;

=

Penyiapan alat dan bahan penilaian;

Penyusunan kriteria penilaian;

a o

. Penetapan standar penilaian;

®

Pengujian, penilaian dan penetapan kelulusan;

=

Pelaporan hasil pengujian.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Metode pengumpulan data

3.1.2 Teknik negosiasi

3.1.3 Komunikasi persuasif

3.1.4 Pedoman menyusun proposal

Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi data yang berkaitan dengan bahan negosiasi
3.2.2 Melakukan analisis untuk mencapai tujuan negosiasi

3.2.3 Menyusun strategi negosiasi
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3.2.4 Melaksanakan negosiasi
3.2.5 Merumuskan hasil negosiasi
3.2.6 Menyusun rencana tindak (action plan)

3.2.7 Membuat laporan hasil negosiasi

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Komunikatif
4.2 Sopan

4.3 Berpenampilan menarik

5. Aspek kritis

5.1 Tingkat validitas data sebagai bahan yang diolah menjadi informasi

5.2 Kompetensi dalam menilai tingkat validitas data

5.3 Komitmen sumber penyaji/pemberi data sebagai sumber/responden
untuk menyajikan data yang valid

5.4 Pemahaman pentingnya informasi sebagai bahan pengambilan
keputusan

5.5 Kompetensi berkomunikasi persuasif

5.6 Tingkat independensi dalam melakukan analisis internal
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KODE UNIT : N.78SPS02.034.1
JUDUL UNIT : Melakukan Surat-Menyurat di Lembaga Pelatihan

Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

melakukan surat-menyurat di lembaga pelatihan kerja

guna menjamin integritas sesuai dengan kebutuhan

lembaga pelatihan termasuk penerapan sistem dalam

memenuhi kebutuhan dan digunakan dengan benar dan

konsisten.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menyiapkan draf surat 1.1 Pesan atau maksud surat diidentifikasi

sesuai tujuannya.

1.2 Format/bentuk surat yang akan
digunakan ditetapkan berdasarkan tata
naskah.

1.3 Aturan dan bahasa surat yang benar
diidentifikasi sesuai ejaan yang
disempurnakan.

1.4 Draf surat dibuat berdasarkan
pesan/maksud dan bentuk surat yang
telah ditetapkan dalam aturan/bahasa
surat yang benar.

2. Mengesahkan surat 2.1 Draf surat diverifikasi berdasarkan
hingga siap dikirimkan ketentuan yang berlaku.
k.epa.tda pihak yang 2.2 Draf surat divalidasi oleh pejabat yang
dituju berwenang untuk itu.

3. Mengirimkan surat 3.1 Surat yang sudah divalidasi diproses
kepada pihak yang berdasarkan ketentuan yang berlaku
dituju sehingga siap disampaikan kepada pihak

yang dituju.

3.2 Surat disampaikan kepada pihak yang
dituju melalui media penyampaian yang
sesuai dengan sifat surat.

3.3 Bukti penyampaian surat diproses sesuai
prosedur yang berlaku.

3.4 Pengiriman surat kepada pihak yang

dituju dilaporkan sesuai prosedur yang
berlaku.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

4. Menerima surat dari 4.1 Surat masuk diterima sesuai prosedur
lembaga lain yang berlaku.

4.2 Surat masuk didistribusikan untuk
mendapatkan disposisi dari pimpinan
lembaga.

4.3 Hasil disposisi ditindaklanjuti sesuai
arahan pimpinan.

4.4 Surat diarsipkan sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku wuntuk menyiapkan draf surat,
mensahkan surat hingga siap dikirimkan kepada pihak yang dituju,
dan mengirimkan surat kepada pihak yang dituju yang digunakan
untuk melakukan surat-menyurat di lembaga pelatihan agar sistem
dilakukan secara benar dan konsisten sehingga kegiatan surat-
menyurat berjalan dengan tertib dan benar pada bidang pelatihan

kerja.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer
2.1.3 Mesin pendikte surat
2.1.4 Cap/stempel kantor

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Buku ekspedisi
2.2.2 Amplop
2.2.3 Agenda buku keluar
2.2.4 Snelhecter
2.2.5 Map

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34 Tahun
2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja
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3.2
3.3

Peraturan tentang surat-menyurat

Pedoman Ejaan Yang Disempurnakan (EYD)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar
(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan menyiapkan draf surat, mensahkan surat hingga siap
dikirimkan kepada pihak yang dituju, dan mengirimkan surat kepada
pihak yang dituju yang digunakan untuk melakukan surat-menyurat
di lembaga pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis,
demonstrasi/praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan di

tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Proses komunikasi

3.1.2 Seluk-beluk tentang surat-menyurat Indonesia

3.1.3 Prosedur dan istilah bisnis

3.1.4 Struktur organisasi dan fungsi manajemen lembaga pelatihan
kerja

Keterampilan

3.2.1 Membuat draf surat

3.2.2 Mensahkan draf surat menjadi surat yang siap dikirim

3.2.3 Mengirimkan surat kepada pihak yang dituju
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat
4.2 Teliti

5. Aspek kritis
5.1 Pemahaman pentingnya proses komunikasi
5.2 Pemahaman aturan dan bahasa surat yang benar

5.3 Pemahaman tentang prosedur dan istilah bisnis
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KODE UNIT : N.78SPS02.035.1

JUDUL UNIT : Menerapkan

Keamanan, Kesehatan, dan

Keselamatan Kerja (K3) di Lembaga Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

penerapan K3 di lembaga pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi bahaya
di tempat pelatihan

1.1

1.2

1.3

Sumber informasi K3 diakses untuk
mengidentifikasi bahaya di tempat
pelatihan.

Kebutuhan spesifik K3 untuk peserta
pelatihan diidentifikasi sesuai acuan
kebutuhan khusus K3.

Potensi bahaya yang dihadapi oleh
peserta pelatihan berkebutuhan khusus
diidentifikasi.

2. Menilai risiko di tempat
pelatihan

3.1

3.2

3.3

Kemungkinan kecelakaan akibat bahaya
diidentifikasi berdasarkan acuan
penilaian resiko.

Tingkat keparahan dari setiap potensi
bahaya dinilai risikonya.

Tindakan pengendalian potensi bahaya
dibuat berdasarkan prioritas.

3. Mengiimplementasikan
keselamatan dan
kesehatan kerja peserta
pelatihan

4.1

4.2

4.3

Pengendalian risiko dikembangkan
berdasar hirarki.

Rencana tindakan pengendalian risiko
dikonsultasikan dengan pihak yang
berkepentingan.

Tindakan dalam pengendalian dan
tanggung jawab SDM pelatihan
diimplementasikan sesuai acuan
pelaksanaan tindakan pengendalian.

4. Memonitor implementasi
K3 di lembaga pelatihan

6.1

6.2

6.3

Pencapaian terhadap rencana
pengendalian risiko dimonitor sesuai
acuan implementasi K3 di lembaga
pelatihan kerja.

Efektivitas dan kehandalan implementasi
pengendalian risiko dikonfirmasi dengan
pihak yang berkepentingan.

Pelaporan pengendalian kecelakaan dan
bahaya yang efektif serta proses
penyelidikan dikonfirmasi secara
berkelanjutan.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit kompetensi ini berlaku untuk menerapkan K3 di lembaga
pelatihan yang dapat digunakan bagi semua yang terlibat dalam
proses pelatihan.

Sumber informasi K3 mencakup tempat pelatihan, prosedur dan
aturan K3, alat dan bahan pelatihan.

Potensi bahaya mencakup kecelakaan, sakit atau efek negatif yang
timbul dari bahaya kerja.

Implementasi mencakup penerapan SOP, penggunaan Alat Pelindung

Diri (APD), dan pemeliharaan APD.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat Pelindung Diri (APD) dan Peralatan K3
Perlengkapan

2.2.1 Kotak Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan (P3K)

Peraturan yang diperlukan

3.1

Undang-Undang tentang Keamanan, Kesehatan, dan Keselamatan

Kerja (K3)

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) Keamanan, Kesehatan,

dan Keselamatan Kerja (K3)

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

Unit ini harus diujikan secara konsisten pada seluruh elemen dan
dilaksanakan pada pekerjaan yang sebenarnya atau secara

simulasi dengan kondisi mendekati sebenarnya.
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1.2

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait

memeriksa ketentuan dan penerapan aturan keselamatan dan

kesehatan kerja dilakukan dengan cara demonstrasi/praktik,

kegiatan dan simulasi di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.2

3.1.1 Tugas pokok organisasi yang menyelenggarakan pendidikan
dan pelatihan

3.1.2 Sumber-sumber informasi legal dan kebutuhan organisasi

3.1.3 Pengorganisasian dari masalah yang menyangkut K3, sistem
data organisasi keselamatan kerja

3.1.4 Publikasi, media dari otoritas yg sesuai

3.1.5 Website pemerintah daerah

3.1.6 Pelatihan berbasis kompetensi dan asesmen

3.1.7 Pengetahuan tentang K3 sesuai dengan aturan
pekerjaan/konteks pekerjaan

Keterampilan

3.2.1 Bekerja secara efektif sebagai anggota tim

3.2.2 Menerapkan aturan K3 di semua lingkungan kerja

3.2.3 Memelihara peralatan dan bahan untuk tugas keselamatan
kerja

3.2.4 Mengkomunikasikan K3 dengan karyawan

4. Sikap kerja yang diperlukan

5.

4.1 Disiplin
4.2 Taat Sandar Operasional Prosedur (SOP)

Aspek kritis

5.1 Disiplin dalam menerapkan aturan mengelola pekerjaan dan

hubungan kerja tentang K3

5.2 Disiplin dalam menerapkan aturan keselamatan dan kesehatan kerja
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.036.1

Mengarsipkan Dokumen Lembaga Pelatihan Kerja
Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengarsipkan dokumen lembaga pelatihan guna
menjamin akuntabilitas sesuai dengan kebutuhan
lembaga pelatihan termasuk penerapan sistem dalam

memenuhi kebutuhan dan digunakan dengan benar dan

konsisten.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi 1.1 Sistem kearsipan yang telah ditentukan
kebutuhan lembaga oleh lembaga pelatihan diidentifikasi

pelatihan dalam sesuai prosedur yang berlaku.
pengarsipan dokumen 1.2 Sistem kearsipan yang telah ditentukan
disesuaikan dengan kebutuhan lembaga

pelatihan.

1.3 Kebutuhan peralatan pengelolaan

kearsipan diidentifikasi sesuai prosedur
yang berlaku.

1.4 Hasil identifikasi kebutuhan pengelolaan

kearsipan dilaporkan sesuai prosedur
yang berlaku.

2. Mengelola dokumen 2.1 Dokumen yang akan disimpan disortir
sesuai dengan sistem dan diberi nomor dengan memperhatikan
kearsipan yang telah status dokumen yang akan disimpan.
ditentukan 2.2 Dokumen disimpan/diarsip sesuai

dengan sistem yang telah ditentukan.

kearsipan

3. Menjaga sistem

3.1 Penyimpanan dokumen dipantau
kesesuaiannya dengan sistem kearsipan.

3.2 Pemindahan dokumen dan catatan
dimonitor agar terjamin integritasnya.

3.3 Ketidaksesuaian dengan sistem kearsipan
dicatat sebagai bahan laporan dan
perbaikan.

3.4 Bahan laporan ketidaksesuaian dengan
sistem  kearsipan diperbaiki sesuai
dengan sistem kearsipan.

180




BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi kebutuhan
lembaga pelatihan dalam pengarsipan dokumen, mengelola dokumen
sesuai dengan sistem kearsipan yang telah ditentukan, menjaga
sistem kearsipan yang digunakan untuk mengarsipkan dokumen
lembaga pelatihan agar sistem dilakukan secara benar dan konsisten
sehingga dokumen tertata secara sistematis yang membuat dokumen

aman dan mudah ditemukan kembali pada bidang pelatihan kerja.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

2.1.3 Perabot kantor untuk penyimpanan arsip seperti lemari arsip,
rak arsip, filing kabinet, kotak arsip

2.1.4 Peralatan kantor untuk pengelolaan arsip seperti hacmachine,

pelubang kertas, remove holder, snelhecter, stop map

Perlengkapan
2.2.1 Buku literatur
2.2.2 Ruangan arsip untuk penyimpanan arsip dinamis/statis

harus terjaga dengan baik

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2
3.3

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja
Undang-undang kearsipan dan turunannya

Pedoman pengelolaan kearsipan

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar

(Tidak ada.)
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan mengidentifikasi kebutuhan.

lembaga pelatihan dalam pengarsipan dokumen, mengelola dokumen
sesuai dengan sistem kearsipan yang telah ditentukan, menjaga
sistem kearsipan yang digunakan untuk mengarsipkan dokumen
lembaga pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/
praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau
di tempat kerja.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Sistem kearsipan

3.1.2 Macam-macam dan fungsi peralatan kantor

3.1.3 Struktur organisasi dan fungsi manajemen lembaga pelatihan
kerja

Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi sistem kearsipan yang telah ditentukan
lembaga pelatihan kerja

3.2.2 Mengidentifikasi kebutuhan

3.2.3 peralatan kantor yang berkaitan dengan pengelolaan
kearsipan lembaga pelatihan kerja

3.2.4 Mengklasifikasikan dokumen lembaga pelatihan kerja yang
akan disimpan

3.2.5 Menyimpan dokumen lembaga pelatihan kerja berdasarkan
sistem kearsipan yang telah ditentukan
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3.2.6 Menjaga sistem kearsipan agar diaplikasikan secara benar dan

konsisten
4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat

4.2 Teliti

5. Aspek kritis

5.1 Konsistensi dalam mengaplikasikan sistem kearsipan
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KODE UNIT
JUDUL UNIT

DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.037.2

Melakukan Rekrutmen Calon Sumber Daya Manusia
Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
kegiatan  melaksanakan pencarian sumber calon
Sumber Daya Manusia (SDM) pelatihan mencakup
kegiatan persiapan, pelaksanaan, pelaporan dan
evaluasi pelaksanaan pencarian sumber calon SDM
pelatihan sesuai dengan program rekrutmen yang telah

ditentukan Lembaga Pelathan Kerja (LPK).

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Mempersiapkan program |1.1 Dokumen program rekrutmen SDM
rekrutmen yang sudah pelatihan  yang sudah ditetapkan
ditetapkan diidentifikasi sesuai dengan kebutuhan.

1.2 Tahapan proses rekrutmen ditentukan
secara efektif dan efisien.

1.3 Sarana dan prasarana yang dibutuhkan
untuk kegiatan rekrutmen disiapkan.

rekrutmen

2. Melaksanakan program |2.1 Informasi kebutuhan calon SDM

pelatihan dipublikasikan kepada
masyarakat.

2.2 Respon lamaran kerja yang masuk
didokumentasikan berdasarkan prosedur
operasi standar yang berlaku.

2.3 Rekrutmen dilaksanakan sesuai dengan
metode dan instrumen yang telah
ditetapkan pada program rekrutmen.

3. Melaporkan hasil

3.1 Laporan kegiatan rekrutmen dibuat

rekrutmen secara sistematis.
3.2 Laporan hasil rekrutmen disampaikan
kepada pihak terkait.
4. Melakukan evaluasi 4.1 Format standar evaluasi pelaksanaan
penerapan program rekrutmen dibuat berdasarkan aspek
rekrutmen yang telah ditetapkan.

4.2 Keseluruhan pelaksanaan rekrutmen
dievaluasi sesuai dengan prosedur
organisasi.

4.3 Rekomendasi perbaikan penyelenggaraan
program  rekrutmen  calon = pekerja
diberikan kepada pihak yang terkait
sesuai dengan peraturan yang berlaku di
organisasi.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

Unit kompetensi ini berlaku untuk menyelenggarakan metode
rekrutmen yang sudah di tetapkan, melaksanakan program
rekrutmen calon pekerja dan melakukan evaluasi terhadap
penerapan program untuk calon pekerja, yang digunakan untuk
melaksanakan pencarian sumber calon pekerja pada pengadaan
sumber daya manusia sesuai dengan prosedur yang berlaku di
organisasi.

Didokumentasikan adalah proses mengumpulkan, mencatat,
mengkategorikan dan menyimpan dokumen lamaran kerja.

Format standar evaluasi pelaksanaan rekrutmen adalah format yang
dirancang sebagai pedoman dalam melakukan penilaian evaluasi
pelaksanaan rekrutmen dimana aspek-aspek penilaiannya sesuai

dengan kebutuhan organisasi.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data dan angka

2.1.2 Alat Tulis Kantor (ATK)

2.1.3 Media publikasi lowongan kerja

Perlengkapan

2.2.1 Prosedur pencarian calon Sumber Daya Manusia (SDM)
pelatihan

2.2.2 Dokumen uraian jabatan

2.2.3 Dokumen perencanaan kebutuhan SDM pelatihan

Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

Norma dan standar

4.1

Norma

4.1.1 Kesetaraan hak untuk mendapatkan pekerjaan
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4.2

Standar

4.2.1 Surat ketentuan/keputusan pimpinan organisasi tetang
pelaksanaan pencarian sumber calon SDM pelatihan

4.2.2 Prosedur operasi standar pelaksanaan pencarian sumber

calon SDM pelatihan

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Penilaian dapat dilakukan di tempat kerja atau pada tempat yang
disimulasikan serta dapat diterapkan secara individu maupun
sebagai bagian dari suatu kelompok.

Dalam  pelaksanaannya, peserta harus dilengkapi dengan
peralatan/perlengkapan, dokumen, bahan, dan fasilitas asesmen
yang dibutuhkan, serta dilakukan pada tempat yang aman.
Perencanaan dan proses asesmen ditetapkan dan disepakati
bersama dengan mempertimbangkan aspek-aspek tujuan dan
konteks asesmen, ruang lingkup (profil) kompetensi, persyaratan
peserta, sumber daya  penilaian, tempat, serta jadwal
pelaksanaan.

Metode penilaian yang sesuai yang diidentifikasi dan ditetapkan
sesuai dengan bukti-bukti, serta karakteristik peserta yang akan
dinilai. Metode penilaian yang dapat diterapkan meliputi metode
tes lisan, tes tertulis, observasi tempat kerja/ demonstrasi/
simulasi, verifikasi bukti/ portofolio, dan wawancara, serta metode
lain yang relevan.

Pelaksanaan penilaian harus mengacu kepada prosedur yang telah

ditetapkan.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

Pengetahuan
3.1.1 Profil lembaga pelatihan seperti visi, misi, nilai-nilai
perusahaan serta budaya perusahaan
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3.1.2 Pengetahuan tentang media pencarian sumber calon SDM
3.1.3 Perencanaan kebutuhan calon SDM
3.1.4 Metode dan program rekrutmen
3.1.5 Employer branding (konsep membangun daya tarik
organisasi/instansi ke calon SDM)
3.2 Keterampilan
3.2.1 Membangun relasi dengan instansi atau lembaga terkait
3.2.2 Menyiapkan, melaksanakan, melaporkan dan mengevaluasi

yang berkaitan dengan rekrutmen calon SDM pelatihan

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat
4.2 Teliti
4.3 Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)

5. Aspek kritis
5.1 Ketepatan dalam menetapkan program rekrutmen
5.2 Ketepatan dalam menentukan informasi lowongan kerja yang

dipublikasikan
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KODE UNIT : N.78SPS02.038.1

JUDUL UNIT : Mengelola Pemenuhan Persyaratan Bahasa, Literasi,
dan Berhitung dalam Proses Pembelajaran

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
memfasilitasi peserta pelatihan untuk memenuhi

persyaratan bahasa, literasi dan berhitung di tempat

kerja.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menganalisis 1.1 Persyaratan  bahasa, literasi dan
persyaratan bahasa, berhitung suatu program atau sesi
literasi dan berhitung pelatihan diidentifikasi sesuai kebutuhan
peserta di tempat kerja.

1.2 Latar belakang target peserta
diidentifikasi untuk menilai kemampuan
bahasa, literasi dan berhitung.

1.3 Persyaratan bahasa, literasi dan
berhitung suatu program atau sesi
pelatihan ditentukan untuk tiap target

peserta.

2. Mengelola sumber daya 2.1 Sumber daya yang dibutuhkan untuk
untuk memenuhi memenuhi persyaratan bahasa, literasi dan
persyaratan bahasa, berhitung diidentifikasi sesuai kemampuan
literasi dan berhitung peserta.
peserta 2.2 Strategi pendukung pembelajaran

diidentifikasi untuk memenuhi kebutuhan
bahasa, literasi dan berhitung peserta.

2.3 Sumber daya dikelola untuk membantu
peserta memenuhi persyaratan bahasa,
literasi dan berhitung.

2.4 Strategi diterapkan untuk mengatasi
permasalahan  bahasa, literasi dan
berhitung selama proses pembelajaran.

2.5 Perilaku peserta yang menghambat
pemenuhan persyaratan bahasa, literasi
dan berhitung diatasi sesuai dengan
prosedur di tempat kerja.

3. Menggunakan spesialis |3.1 Tujuan pelatihan dan profil peserta dikaji
bahasa, literasi dan ulang untuk menentukan kebutuhan
berhitung spesialis bahasa, literasi dan berhitung.

3.2 Spesialis bahasa, literasi dan berhitung
diidentifikasi sesuai dengan kebutuhan
peserta dan persyaratan pelatihan.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

3.3 Spesialis bahasa, literasi dan berhitung
ditugaskan untuk membantu peserta dalam
proses pembelajaran.

4. Mengevaluasi strategi 4.1 Metode evaluasi pendukung  proses
dan pendekatan yang pembelajaran ditetapkan sesuai prosedur di
telah diterapkan tempat kerja.

4.2 Umpan  balik terkait strategi dan
pendekatan dalam mengatasi permasalahan
bahasa, literasi dan berhitung didapatkan
dari pemangku kepentingan.

4.3 Evaluasi dilakukan untuk  menilai
efektivitas strategi dan pendekatan dalam
mengatasi permasalahan bahasa, literasi
dan berhitung.

4.4 Area perbaikan dan pengembangan
ditentukan berdasarkan hasil evaluasi.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Unit kompetensi ini berlaku bagi instruktur dan tenaga pelatihan
dalam menyelenggarakan dan memfasilitasi program atau sesi
pelatihan yang tepat sasaran sesuai prosedur di tempat kerja.

Bahasa meliputi bahasa nasional jika peserta berasal dari daerah
atau bahasa internasional jika dipersyaratkan di tempat kerja.
Literasi dapat mencakup keterampilan membaca untuk memahami
informasi, keterampilan menulis, keterampilan komunikasi lisan dan
keterampilan menggunakan teknologi digital dalam berkomunikasi.
Numerasi meliputi keterampilan melakukan operasi matematika
sederhana seperti penambahan, pengurangan, perkalian dan
pembagian, membaca dan menafsirkan tabel, dimensi, diagram dan
peta.

Perilaku peserta yang menghambat pemenuhan persyaratan bahasa,
literasi dan berhitung meliputi namun tidak terbatas pada
ketidakhadiran pada sesi pengembangan keterampilan bahasa, literasi
dan berhitung, apatis terhadap pengembangan diri, frustasi atau putus

asa atas kekurangan yang dimiliki serta menghindar dari kenyataan.
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2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.3 Komputer

2.1.4 Printer

Perlengkapan

2.2.4 Data dan informasi analisis kebutuhan pelatihan
2.2.5 Buku referensi/literatur

2.2.6 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

4.1.1 Kode etik di bidang pelatihan

Standar

4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di tempat
kerja

4.2.2 Peraturan yang relevan dengan penyusunan program dan

masih berlaku

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Kondisi penilaian mencakup aspek pengetahuan, keterampilan, skap
kerja, proses, dan hasil atas pencapaian kompetensi ini yang terkait
untuk mengelola pemenuhan persyaratan bahasa, literasi dan
berhitung dalam proses pembelajaran sebagai bagian dari
perancangan program pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi dari lisan, tertulis,
observasi, atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari

workshop, di tempat kerja, atau kelas.
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2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1
3.1.2
3.1.3

3.1.4
3.1.5
3.1.6
3.1.7
3.1.8
3.1.9

Persyaratan bahasa, literasi dan berhitung

Latar belakang target peserta

Sumber daya untuk memenuhi persyaratan bahasa, literasi
dan berhitung

Strategi pendukung pembelajaran

Tujuan pelatihan

Profil peserta
Spesialis bahasa, literasi dan berhitung

Metode evaluasi pendukung proses pembelajaran

Teknik umpan balik

Keterampilan

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.2.5

3.2.6

Melakukan komunikasi aktif yang meliputi komunikasi oral
(berbicara dan mendengarkan) dan komunikasi tertulis
(menulis dan membaca) dengan seluruh pemangku
kepentingan.

Menyelesaikan permasalahan yang dapat menghambat proses
pembelajaran dan pemenuhan persyaratan bahasa, literasi
dan berhitung di tempat kerja.

Mengambil langkah-langkah inisiatif dalam membantu peserta
untuk memenuhi persyaratan bahasa, literasi dan berhitung
di tempat kerja.

Membuat perencanaan dan mengelola waktu terkait proses
pembelajaran peserta sesuai kebutuhan di tempat kerja.
Menerapkan manajemen diri sesuai perencanaan yang telah
dibuat.

Menggunakan teknologi untuk membantu peserta pelatihan

memenuhi persyaratan bahasa, literasi dan berhitung.

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1

Teliti
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5.

4.2

Cermat

4.3 Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)

Aspek kritis

5.1

5.2

5.3

5.4

Ketelitian dalam mengidentifikasi persyaratan bahasa, literasi dan
berhitung suatu program atau sesi pelatihan sesuai kebutuhan di

tempat kerja

Kecermatan dalam mengatur sumber daya untuk membantu peserta

memenuhi persyaratan bahasa, literasi dan berhitung

Ketaatan dalam  menerapkan  strategi untuk  mengatasi
permasalahan bahasa, literasi dan berhitung selama proses

pembelajaran

Kecermatan dalam menugaskan spesialis bahasa, literasi dan

berhitung untuk membantu peserta dalam proses pembelajaran
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KODE UNIT : N.78SPS02.039.2

JUDUL UNIT : Mengelola Bahan Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengelola bahan  pelatihan mencakup membuat,
menyiapkan, mendistribusikan penggunaan bahan dan

membuat laporan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Membuat daftar 1.1 Bahan pelatihan teori dan praktik
kebutuhan bahan diidentifikasi sesuai dengan materi
pelatihan latihan.

1.2 Daftar kebutuhan bahan pelatihan dibuat
sesuai dengan materi latihan.

1.3 Kebutuhan bahan pelatihan diajukan
sesuai dengan prosedur yang berlaku.

2. Menyiapkan bahan 2.1 Bahan pelatihan diverifikasi sesuai
Pelatihan kebutuhan pelatihan.
2.2 Bahan pelatihan teori dan praktik
disiapkan sesuai kebutuhan pelatihan.

3. Mendistribusikan 3.1 Kebutuhan bahan pelatihan diverifikasi
penggunaan bahan sesuai dengan kemajuan peserta
dalam proses pelatihan pelatihan.

3.2 Kebutuhan bahan pelatihan

didistribusikan sesuai dengan kemajuan
peserta pelatihan.

4. Membuat laporan 4.1 Data pemakaian bahan  pelatihan
penggunaan bahan didokumentasikan sesuai prosedur.
latihan 4.2 Laporan penggunaan bahan pelatihan

dibuat sesuai dengan prosedur.

4.3 Laporan penggunaan bahan pelatihan
Dilaporkan kepada manajemen sesuai
prosedur.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk membuat daftar kebutuhan bahan
pelatihan, menyiapkan bahan untuk pelatihan, mendistribusikan

penggunaan bahan dalam proses pelatihan, membuat laporan
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penggunaan bahan latihan  yang digunakan mengelola bahan

pelatihan.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Alat pengolah data

2.2  Perlengkapan
2.2.1 Formulir daftar kebutuhan bahan
2.2.2 Buku daftar bahan
2.2.3 Formulir penerimaan bahan
2.2.4 Formulir permintaan bahan
2.2.5 Formulir laporan penggunaan bahan

2.2.6 Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja Nomor 8 Tahun 2014

tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis Kompetensi

4. Norma dan standar yang diperlukan
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) pengelolaan bahan

lembaga pelatihan/institusi yang berlaku

PANDUAN PENILAIAN
1. Konteks penilaian
1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.
1.2 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan membuat daftar kebutuhan bahan pelatihan, menyiapkan

bahan untuk pelatihan, mendistribusikan penggunaan bahan
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1.3

1.4

dalam proses pelatihan, membuat laporan penggunaan bahan latihan
yang digunakan untuk mengelola bahan pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
studi kasus, tertulis, dan atau observasi.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Prinsip-prinsip pengelolaan bahan pelatihan
3.1.2 Aturan/pedoman penggunaan bahan pelatihan
3.1.3 Nama, jenis, fungsi dan sifat bahan pelatihan
3.1.4 Standar biaya khusus (Kementerian Keuangan)
Keterampilan

3.2.1 Menginventarisasi semua jenis bahan pelatihan

3.2.2 Menentukan formulir pengelolaan bahan pelatihan

Sikap kerja yang diperlukan

4.1

Teliti dalam mengelola bahan pelatihan

Aspek kritis

5.1

5.2

Ketepatan dalam menginventarisasi dan mendistribusikan bahan
pelatihan sesuai dengan prosedur
Ketepatan dalam melaporkan penerimaan dan penggunaan bahan

pelatihan
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.040.2

Mengelola Media Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengelola media pelatihan mencakup membuat,

menyiapkan, penggunaan dan memelihara media

pelatihan.
ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Membuat daftar 1.1 Kebutuhan media pelatihan diidentifikasi
kebutuhan media sesuai dengan materi latihan.
pelatihan 1.2 Daftar kebutuhan media pelatihan dibuat

sesuai dengan materi latihan.

1.3 Kebutuhan media pelatihan diajukan
sesuai dengan materi latihan.

pelatihan

2. Menyiapkan media 2.1 Media pelatihan diverifikasi sesuai

kebutuhan materi latihan.

2.2 Media pelatihan disiapkan sesuai dengan
kebutuhan materi latihan.

3. Mendistribusikan 3.1 Kebutuhan media pelatihan dipilih sesuai
penggunaan media dengan materi pelatihan.
untuk pelatihan

3.2 Media pelatihan didistribusikan sesuai
dengan kemajuan materi pelatihan.

pelatihan

4. Memelihara media 4.1 Kebutuhan perawatan dan perbaikan

media pelatihan diidentifikasi sesuai
prosedur.

4.2 Pengalokasian media pelatihan dipelihara
sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP).

4.3 Media pelatihan  dipelihara sesuai
Standar Operasional Prosedur (SOP).

4.4 Media pelatihan yang memerlukan
perbaikan dilaporkan sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk membuat daftar kebutuhan

media, menyiapkan media pelatihan, penggunaan media untuk

pelatihan, memelihara media pelatihan yang digunakan.
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2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

Perlengkapan

2.2.1 Formulir daftar kebutuhan media pelatihan
2.2.2 Buku daftar media pelatihan

2.2.3 Formulir penerimaan media pelatihan

2.2.4 Formulir permintaan media pelatihan

2.2.5 Formulir laporan penggunaan media pelatihan
2.2.6 Alat Tulis Kantor (ATK)

2.2.7 Buku manual pengoperasian media pelatihan

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Media

Pelatihan di lembaga pelatihan/institusi yang berlaku

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan membuat daftar media pelatihan, menyiapkan media
pelatihan, penggunaan media untuk pelatihan, memelihara media
pelatihan yang digunakan untuk mengelola media pelatihan.
Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,

interview, tertulis, observasi, studi kasus dan atau portofolio.
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1.4 Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, dan atau tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Jenis-jenis dan fungsi media pelatihan
3.1.2 Karakteristik media pelatihan
3.1.3 Prinsip dasar penggunaan media pelatihan
3.2 Keterampilan
3.2.1 Menginventarisasi semua jenis media pelatihan

3.2.2 Menentukan formulir pengelolaan media pelatihan

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat dan teliti terhadap keberadaan dan perawatan media

pelatihan
5. Aspek kritis

5.1 Ketelitian dalam menginventarisasi, peminjaman, penggunaan,

pemeliharaan media pelatihan sesuai dengan ketentuan
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KODE UNIT : N.78SPS02.041.2
JUDUL UNIT : Mengelola Peralatan Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mengelola peralatan pelatihan mencakup membuat,

menyiapkan, mendistribusikan penggunaan peralatan

dan memelihara peralatan pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Membuat daftar 1.1 Kebutuhan peralatan pelatihan
kebutuhan peralatan diidentifikasi sesuai dengan materi
pelatihan latihan.

1.2 Daftar kebutuhan peralatan pelatihan
dibuat sesuai dengan materi latihan.

1.3 Kebutuhan peralatan pelatihan
diajukan sesuai dengan materi latihan.

2. Menyiapkan peralatan 2.1 Peralatan pelatihan diverifikasi sesuai
pelatihan kebutuhan materi latihan.

2.2  Peralatan pelatihan disiapkan sesuai
dengan kebutuhan materi latihan.

3. Mendistribusikan 3.1 Kebutuhan peralatan pelatihan dipilih
penggunaan peralatan sesuai dengan kemajuan peserta pelatihan.
untuk pelatihan 3.2 Peralatan pelatihan didistribusikan sesuai

dengan kemajuan peserta pelatihan.

4. Memelihara peralatan 4.1 Kebutuhan perawatan dan perbaikan
pelatihan peralatan pelatihan diidentifikasi sesuai

prosedur.

4.2 Peralatan pelatihan disimpan sesuai
prosedur.

4.3 Peralatan pelatihan dipelihara sesuai
prosedur.

4.4 Peralatan pelatihan yang memerlukan

perbaikan dilaporkan sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk membuat daftar peralatan dan

penyimpanannya, menyiapkan peralatan pelatihan, mendistribusikan

penggunaan peralatan untuk pelatihan.
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2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Alat pengolah data

Perlengkapan

2.2.1 Formulir daftar kebutuhan peralatan
2.2.2 Formulir peminjaman peralatan

2.2.3 Formulir laporan penggunaan peralatan

2.2.4 Formulir pemeliharaan peralatan

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

Peraturan Menteri Tenaga Kerja Nomor 8 Tahun 2014 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis Kompetensi

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) pengelolaan peralatan di

lembaga pelatihan

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit
kompetensi ini.

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan membuat daftar peralatan dan penyimpanannya, menyiapkan
peralatan pelatihan, mendistribusikan penggunaan peralatan untuk
pelatihan, memelihara peralatan pelatihan yang digunakan untuk
mengelola peralatan pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
interview, tertulis, observasi, studi kasus dan atau portofolio.
Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, dan atau tempat kerja.

200



2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan
3.1.1 Jenis dan fungsi peralatan pelatihan
3.1.2 Karakteristik peralatan pelatihan
3.1.3 Prinsip dasar penggunaan peralatan pelatihan
3.1.4 Perawatan periodik peralatan pelatihan

3.2 Keterampilan
3.2.1 Menginventarisasi semua jenis peralatan pelatihan
3.2.2 Menentukan formulir pengelolaan peralatan pelatihan

3.2.3 Mencatat durasi penggunaan peralatan pelatihan

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat dan teliti terhadap keberadaan dan perawatan peralatan

pelatihan
5. Aspek kritis

5.1 Ketelitian dalam menginventarisasi, pendistribusian dan penggunaan

peralatan pelatihan sesuai dengan ketentuan
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KODE UNIT : N.78SPS02.042.1
JUDUL UNIT : Mempersiapkan Peserta Pelatihan Mengikuti Uji

Kompetensi

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
merencanakan persiapan asesmen di tempat kerja

dan/atau di lembaga pelatihan kerja.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Melakukan koordinasi 1.1 Lembaga sertifikasi diidentifikasi
dengan lembaga berdasarkan skema yang memenuhi
sertifikasi program pelatihan.
1.2 Lembaga sertifikasi ditetapkan

berdasarkan ketersediaan anggaran.

1.3 Jadwal, jumlah peserta, tempat asemen,
jumlah asesor dikomunikasikan dan

dikoordinasikan dengan lembaga
sertifikasi.
2. Mempersiapkan peserta 2.1 Persyaratan asesmen diidentifikasi sesuai
pelatihan untuk permintaan lembaga sertifikasi.
mengikuti asesmen 2.2 Jadwal dan tempat asesmen
dikomunikasikan kepada peserta
pelatihan.

2.3 Dokumen asesmen dipastikan sudah
disiapkan oleh peserta.

2.4 Kesiapan mental dan fisik peserta
disiapkan untuk mengikuti uji
kompetensi.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3
1.4

Unit kompetensi ini berlaku untuk persiapan dalam melaksanakan
asesmen di tempat kerja dan/atau lembaga pelatihan kerja.

Dokumen asesmen adalah: dokumen persyaratan administrasi (CV,
ijjazah, KTP, pas photo, surat tugas) dan dokumen yang
dipersyaratkan setiap unit kompetensi.

Daftar Skema sertifikasi.

Daftar Perlengkapan kerja.
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2.

Peralatan dan perlengkapan

2.1 Peralatan
2.1.1 Alat komunikasi
2.1.2 Alat pengolah data

2.2 Perlengkapan
2.2.1 Data peserta pelatihan
2.2.2 Data hasil pelatihan
2.2.3 Data lembaga sertifikasi

Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi

Norma dan standar
4.1 Norma

(Tidak ada.)
4.2 Standar

4.2.1 Prosedur untuk mengikuti uji kompetensi

PANDUAN PENILAIAN

1.

2.

Konteks penilaian

1.1 Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap
kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam merencanakan persiapan
asesmen.

1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: wawancara,
tertulis, observasi dan/atau praktik.

1.3 Penilaian dapat dilaksanakan di tempat kerja dan/atau lembaga

pelatihan kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)
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3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan
3.1 Pengetahuan
3.1.1 Perencanaan asesmen
3.1.2 Komunikasi dan koordinasi
3.2 Keterampilan
3.2.1 Melakukan komunikasi efektif
3.2.2 Mengolah data

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Tanggung jawab
4.2 Teliti

5. Aspek kritis
5.1 Mengkomunikasikan jadwal, jumlah peserta, tempat asemen dan
jumlah asesor dengan lembaga sertifikasi

5.2 Memotivasi peserta untuk siap mengikuti Uji Keterampilan (UJK)
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KODE UNIT : N.78SPS02.043.1
JUDUL UNIT : Mengkoordinasikan Kegiatan Asesmen Bagi Peserta

Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mengkoordinasikan kegiatan penilaian bagi peserta

pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi data
yang berkaitan dengan
kegiatan penilaian bagi
peserta pelatihan

1.1

1.2

1.3

Data yang berkaitan dengan kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan diperoleh
dari sumber yang valid.

Data yang diperoleh dianalisis sebagai
bahan pembahasan penyelenggaraan
kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan.

Data bahan kegiatan penilaian bagi
peserta pelatihan ditetapkan sesuai
kebutuhan.

2. Menyelenggarakan
kegiatan penilaian bagi
peserta pelatihan

2.1

2.2

2.3

2.4

Sarana dan perlengkapan disiapkan
sesuai keperluan untuk  kegiatan
penilaian pelatihan.

Kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan
diselenggarakan sesuai rencana.

Penyelenggaraan kegiatan penilaian bagi
peserta pelatihan dievaluasi untuk
perbaikan berlanjut.

Pengolahan hasil kegiatan penilaian bagi
peserta  pelatihan  didokumentasikan
untuk keperluan lebih lanjut.

3. Membuat laporan hasil
kegiatan penilaian bagi
peserta pelatihan

3.1

3.2

3.3

Data yang berkaitan dengan penilaian
peserta pelatihan dikumpulkan
berdasarkan hasil kegiatan penilaian.

Laporan hasil penyelenggaraan kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan dibuat
sesuai dengan format baku.

Laporan yang telah dibuat diverifikasi dan
divalidasi oleh pihak terkait.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi data yang
berkaitan dengan kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan,
mengadakan pertemuan dengan pihak terkait dalam kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan, menyelenggarakan kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan, mengadakan pertemuan untuk
membicarakan hasil kegiatan penilaian, membuat laporan hasil
kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan yang digunakan
mengkoordinasikan kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan pada

bidang pelatihan kerja.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Rwuang rapat

2.1.2 Ruang teori dan praktik

2.1.3 Komputer dan printer

Perlengkapan

2.2.1 Peralatan kantor tidak terbatas pada hechmachine, pelubang
kertas, folder, map

2.2.2 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

3.1

PeraturanMenteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Pedoman pengelolaan penyelenggaraan pelatihan
4.2.2 Pedoman Pelatihan Berbasis Kompetensi

4.2.3 Pedoman penyelenggaraan asesmen

4.2.4 Pedoman mutu (ISO 9000)
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan mengidentifikasi data yang berkaitan dengan kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan, mengadakan pertemuan dengan
pihak terkait dalam kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan,
menyelenggarakan kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan,
mengadakan pertemuan untuk membicarakan hasil kegiatan
penilaian, membuat laporan hasil kegiatan penilaian bagi peserta
pelatihan yang digunakan mengkoordinasikan kegiatan penilaian bagi
peserta pelatihan pada bidang pelatihan kerja.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/
praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Pengertian, fungsi, dan pedoman penilaian

3.1.2 Pedoman monitoring dan evaluasi

3.1.3 Pedoman laporan kegiatan penilaian

Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi data yang berkaitan dengan kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan

3.2.2 Mengadakan pertemuan dengan pihak terkait dalam kegiatan
penilaian bagi peserta pelatihan

3.2.3 Menyelenggarakan kegiatan penilaian bagi peserta pelatihan

3.2.4 Mengadakan pertemuan untuk membicarakan hasil kegiatan

penilaian
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3.2.5 Membuat laporan hasil kegiatan penilaian bagi peserta

pelatihan

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Komunikatif
4.2 Tanggung jawab

5. Aspek kritis
5.1 Tingkat validitas data sebagai bahan yang diolah menjadi informasi
penyelenggaraan kegiatan penilaian
5.2 Kompetensi asesor dalam kegiatan penilaian
5.3 Ketepatan pengadaan sarana pendukung kegiatan penilaian
5.4 Ketepatan penggunaan sistem dan metode penilaian

5.5 Kompetensi dalam koordinasi
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KODE UNIT : N.78SPS02.044.1

JUDUL UNIT : Memelihara Fasilitas Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
memelihara fasilitas pelatihan kerja agar selalu dalam
keadaan baik dan siap untuk digunakan secara berdaya
guna dan berhasil guna dalam mencapai tujuan

pelatihan kerja.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Merencanakan kegiatan 1.1 Fasilitas pelatihan diidentifikasi menurut
pemeliharaan fasilitas prioritas.
pelatihan 1.2 Jadwal pemeliharaan fasilitas pelatihan
dibuat berdasarkan kebutuhan

pemeliharaan reguler dan nonreguler.

1.3 Rencana biaya pemeliharaan fasilitas
pelatihan disusun sesuai dengan

kebutuhan.
2. Melaksanakan kegiatan 2.1 Sarana dan fasilitas pemeliharaan
pemeliharaan fasilitas pelatihan disiapkan sesuai kebutuhan.
pelatihan 2.2 Pemeliharaan fasilitas pelatihan

dilaksanakan berdasarkan SOP.

2.3 Hasil pemeliharaan fasilitas pelatihan
didokumentasikan sesuai dengan tujuan

pelatihan.
3. Melaporkan hasil 3.1 Laporan dibuat berdasarkan format yang
pemeliharaan fasilitas sudah ditetapkan oleh lembaga pelatihan.
pelatihan 3.2 Laporan pemeliharaan fasilitas pelatihan

oleh pihak terkait yang berwenang di
lembaga pelatihan.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk merencanakan kegiatan
pemeliharaan fasilitas pelatihan, melaksanakan kegiatan
pemeliharaan fasilitas pelatihan, dan melaporkan hasil pemeliharaan
yang telah ditentukan, pada bidang pelatihan kerja.
1.2 Prioritas mencakup tingkat kerusakan yang harus diperbaiki, fasilitas
pelatihan yang akan segera digunakan.

209



1.3 Dokumentasi mencakup buku inventaris, daftar inventaris ruangan
dan kartu perawatan fasilitas pelatihan yang dimiliki lembaga
pelatihan kerja.

1.4 Pemeliharaan fasilitas pelatihan mencakup rutin, berkala dan

insidentil.

Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2  Printer
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Dokumen fasilitas sesuai dengan program pelatihan
2.2.2 Standar biaya pemeliharaan
2.2.3 Format isian biaya pemeliharaan
2.2.4 Format usulan anggaran pembiayaan
2.2.5 Jadwal kegiatan pemeliharaan

2.2.6 Daftar fasilitas pelatihan dengan spesifikasinya

Peraturan yang diperlukan
3.1 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34

Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
4.2.1 Peraturan/Undang-undang tentang pemeliharaan fasilitas
pelatihan dan turunannya
4.2.2 Pedoman pemeliharaan fasilitas pelatihan yang berlaku di
lembaga pelatihan kerja

4.2.3 Buku manual untuk setiap jenis fasilitas pelatihan
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

1.4

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan merencanakan kegiatan pemeliharaan fasilitas pelatihan,
melaksanakan kegiatan pemeliharaan fasilitas pelatihan, dan
melaporkan hasil pemeliharaan di lembaga pelatihan kerja.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/
praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau
di tempat kerja.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Program pelatihan

3.1.2 Fasilitas pelatihan

3.1.3 Pengelolaan fasilitas pelatihan

3.1.4 Pemeliharaan fasilitas pelatihan

Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi fasilitas pelatihan sesuai dengan program
pelatihan

3.2.2 Menentukan skala prioritas pemeliharaan fasilitas pelatihan

3.2.3 Menyusun jadwal kegiatan pemeliharaan fasilitas pelatihan

3.2.4 Menyusun standar biaya pemeliharaan fasilitas pelatihan

3.2.5 Menyusun rencana anggaran pemeliharaan fasilitas pelatihan

3.2.6 Melaksanakan dan melaporkan kegiatan pemeliharaan

fasilitas pelatihan
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Konsisten
4.2 Tanggung jawab
4.3 Teliti

5. Aspek kritis
5.1 Kepedulian terhadap jaminan mutu fasilitas di lingkungan lembaga
pelatihan
5.2 Konsistensi dalam mengaplikasikan jadwal kegiatan pemeliharaan
fasilitas pelatihan
5.1 Pemahaman pegawai yang terkait dalam pengelolaan fasilitas

pelatihan di lembaga pelatihan tentang pemeliharaan
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KODE UNIT : N.78SPS02.045.2

JUDUL UNIT : Mendukung Lingkungan Pembelajaran Virtual

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan
dalammenentukan dan mempersiapkan lingkungan
pembelajaran virtual atau Virtual Learning Environment

(VLE) yang mempercepat proses pembelajaran.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Menyiapkan lingkungan | 1.1 Karakteristik  peserta  pembelajaran
pembelajaran virtual virtual diidentifikasi sesuai dengan
prosedur organisasi

1.2 Sumber daya pembelajaran virtual
disiapkan sesuai dengan persyaratan
pembelajaran virtual

1.3 Akses, password dan panduan
penggunaan pembelajaran virtual
didistribusikan kepada peserta sebelum
proses pembelajaran

1.4 Fasilitator dan peserta dipastikan sudah
saling terhubung dalam  fasilitas
pembelajaran virtual

1.5 Pertanyaan dan isu peserta terkait
pendaftaran diselesaikan sesuai dengan
prosedur organisasi

2. Membantu peserta 2.1 Proses pembelajaran disampaikan
dalam lingkungan kepada peserta pembelajaran sesuai
belajar virtual dengan rencana pembelajaran virtual.

2.2 Dukungan dan bantuan yang optimal
diberikan kepada peserta pembelajaran.

2.3 Kesediaan membantu dan melayani
ditunjukkan dalam mendukung
pembelajaran virtual.

3. Mengevaluasi kemajuan | 3.1 Kemajuan dan  Keaktifan peserta

peserta dalam dipantau sesuai dengan jadwal

lingkungan pembelajaran virtual.

pembelajaran virtual 3.2 Keaktifan fasilitator mendampingi
peserta dipantau sesuai dengan prosedur
organisasi.

3.3 Masukan, isu dan hambatan teknis
peserta  diselesaikan sesuai ruang
lingkup kerja dan prosedur organisasi

3.4 Masukan, isu dan hambatan diluar
ruang lingkup kerja dikonsultasikan
kepada pihak terkait.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

1.4

Unit ini berlaku untuk mendukung peserta dalam lingkungan
pembelajaran virtual agar tercipta suasana belajar yang kondusif dan
mencapai tujuan pembelajaran secara efektif baik secara keseluruhan
ataupun pembelajaran terpadu (blended learning).

Sumber daya pembelajaran virtual meliputi, namun tidak terbatas
pada konten pembelajaran, akses peserta, rencana sesi, peralatan
komunikasi, quiz, informasi peserta, panduan penggunaan, akses,
dan izin penggunaan.

Fasilitas pembelajaran dapat berupa chat, forum tanya jawab,
komunikasi online, diskusi online, blog dan lain-lain.

Pertanyaan dan isu mencakup hal-hal seperti pendaftaran, sumber
daya, akses, bahasa, spesifikasi teknis minimal, perangkat lunak

terkait, jadwal, penilaian, rencana sesi dan tujuan pembelajaran.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Koneksi internet

2.1.3 Perangkat lunak pembelajaran virtual
Perlengkapan

2.2.1 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

3.1

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

4.1.1 Kode etik bidang pelatihan

Standar

4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di tempat

kerja
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PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Penilaian dilakukan pada aspek pengetahuan, keterampilan, sikap

kerja, proses dan hasil yang dicapai dalam melaksanakan unit

kompetensi ini.

Penilaian dapat dilakukan dengan kombinasi metode: lisan, tertulis,

observasi, praktek dan/atau portofolio.

Penilaian dapat dilaksanakan di salah satu atau kombinasi dari:

workshop, kelas, tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.2

3.1.1 Perangkat lunak virtual learning

3.1.2 Rencana sesi

3.1.3 Sumber daya dan konten pembelajaran

3.1.4 Pelayanan pelanggan

Keterampilan

3.2.1 Melakukan komunikasi aktif yang meliputi komunikasi oral
(berbicara dan mendengarkan) dan komunikasi tertulis
(menulis dan membaca) dengan peserta pembelajaran virtual

3.2.2 Bekerja dan berkoordinasi dengan fasilitator dan pihak terkait
dalam pembelajaran virtual

3.2.3 Menyelesaikan permasalahan yang dapat menghambat proses
mendukung lingkungan pembelajaran virtual

3.2.4 Menerapkan manajemen diri sesuai perencanaan yang telah
dibuat

3.2.5 Menggunakan teknologi untuk memudahkan dan

mengoptimalkan penyelesaian kerja

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat

4.2

Teliti
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4.3 Kreatif

4.4 Pelayanan prima

5. Aspek kritis
5.1 Kecermatan dalam mempersiapkan sumber daya pembelajaran virtual
sesuai dengan persyaratan pembelajaran virtual
5.2 Kecermatan dalam memberikan dukungan dan bantuan yang optimal
kepada peserta pembelajaran
5.3 Ketelitian dalam memantau proses pembelajaran baik kemajuan

peserta ataupun keaktifan fasilitator dalam mendampingi peserta
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KODE UNIT : N.78SPS02.046.1
JUDUL UNIT : Mengelola Pembiayaan Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mengelola pembiayaan pelatihan kerja guna menjamin

akuntabilitas

sesuai dengan kebutuhan lembaga

pelatihan kerja termasuk penerapan sistem dalam

memenuhi kebutuhan dan digunakan dengan benar dan

konsisten.

ELEMEN KOMPETENSI

KRITERIA UNJUK KERJA

1. Merencanakan 1.1 Sumber dan komponen pembiayaan
pembiayaan pelatihan pelatihan diidentifikasi sesuai
kebutuhan.

1.2 Sumber dan komponen pembiayaan
pelatihan dianalisis kesesuaian
penggunaan.

1.3 Pembiayaan pelatihan dirancang
berdasarkan metode dan prinsip-prinsip
akuntansi.

2. Mengajukan rancangan |2.1 Rancangan pembiayaan pelatihan
pembiayaan pelatihan diverifikasi secara sistematis.

2.2 Rancangan pembiayaan pelatihan
diajukan untuk mendapat persetujuan.

3. Menggunakan biaya 3.1 Penggunaan pembiayaan pelatihan
pelatihan dipersiapkan sesuai kebijakan akuntansi

3.2 Penggunaan pembiayaan pelatihan
dilaksanakan sesuai dengan rencana
anggaran biaya yang telah disetujui.

3.3 Penggunaan pembiayaan pelatihan
dicatat ke dalam sistem.

4. Melaporkan penggunaan |4.1 Bukti pengeluaran dikumpulkan pihak
biaya pelatihan pengguna.

4.2 Draf laporan disusun sesuai dengan
format.

4.3 Laporan keuangan disusun dan

disampaikan kepada pihak terkait.
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BATASAN VARIABEL

1.

Konteks variabel

1.1

Unit kompetensi ini berlaku untuk merencanakan pembiayaan
pelatihan, mengajukan rancangan pembiayaan pelatihan,
menggunakan biaya pelatihan, dan melaporkan penggunaan biaya
pelatihan agar sistem dilakukan secara benar dan konsisten sehingga
dokumen tertata secara sistematis yang membuat dokumen aman

dan mudah ditemukan kembali pada bidang pelatihan kerja.

Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Perangkat keras (PC/Laptop)

2.1.2 Printer

2.1.3 Perangkat lunak (Software)

Perlengkapan

2.2.1 Alur proses digitalisasi dokumen rencana anggaran

2.2.2 Instrumen pengelolaan administrasi keuangan seperti buku

agenda masuk/keluar, lembar disposisi,dan dokumen lainnya

Peraturan yang diperlukan

3.1

Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor 8 Tahun
2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Berbasis

Kompetensi, dengan perubahannya

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma
(Tidak ada.)
Standar
(Tidak ada.)
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

1.2

1.3

berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait

dengan merencanakan pembiayaan pelatihan, melakukan pengajuan

pembiayaan pelatihan, dan melakukan penggunaan pembiayaan

pelatihan.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/

praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.2

3.1.1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Keuangan Negara dan
Turunannya

3.1.2 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor
34 Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

3.1.3 Pedoman pengelolaan anggaran pelatihan

3.1.4 Sarana dan fasilitas yang dikenakan dalam pelaksanaan
program pelatihan

3.1.5 Prosedur pengadaan barang dan jasa

Keterampilan

3.2.1 Merencanakan pembiayaan pelatihan

3.2.2 Mengajukan rancangan pembiayaan pelatihan

3.2.3 Menggunakan biaya pelatihan

3.2.4 Melaporkan penggunaan biaya pelatihan

Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat

4.2

Teliti

4.3 Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)
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S. Aspek kritis

5.1 Konsistensi dalam mengelola pembiayaan pelatihan
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KODE UNIT : N.78SPS02.047.1

JUDUL UNIT : Mengelola Pengamanan di Lembaga Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

melakukan pengamanan di lembaga pelatihan kerja

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Merencanakan 1.1 Jadwal piket pengamanan dibuat sesuai
pengamanan lingkungan ketetapan lembaga pelatihan.
lembaga pelatihan 1.2 Hal-hal yang berpotensi menimbulkan

bahaya diidentifikasi sesuai Standar
Operasional Prosedur (SOP).

2. Melakukan 2.1 Peraturan/ketentuan yang berkaitan
pengamanan dengan pengamanan lingkungan lembaga
pelatihan kerja diterapkan sesuai dengan

SOP.

2.2 Kejadian selama tugas pengamanan dicatat
dalam buku kendali atau buku laporan.

3. Membuat laporan 3.1 Kejadian selama tugas dilaporkan ke
pengamanan atasan langsung secara berkala.
3.2 Kejadian yang bersifat kriminal

dilaporkan kepada pihak yang berwajib.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk melaksanakan pengamanan

lingkungan lembaga pelatihan kerja untuk menjaga keamanan secara
fisik.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Peralatan keamanan satpam
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Jadwal piket

3. Peraturan yang diperlukan
(Tidak ada.)
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4. Norma dan standar yang diperlukan

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

(Tidak ada.)

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1

1.2

Unit ini harus diujikan secara konsisten pada seluruh elemen dan
dilaksanakan pada pekerjaan yang sebenarnya atau secara simulasi
dengan kondisi mendekati sebenarnya.

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
mengamati dan mengatur keamanan, melakukan pencatatan dan

laporan, mengatur penugasan pengamanarn.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan
3.1.1 Prosedur pengamanan gedung
3.1.2 Pedoman pengamanan gedung

3.1.3 Laporan pengamanan

Keterampilan

3.2.1 Merencanakan pengamanan lingkungan lembaga pelatihan
kerja

3.2.2 Melakukan pengamanan

3.2.3 Membuat laporan pengamanan

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1

Cermat

4.2 Teliti

4.3

Sesuai Standar Operasional Prosedur (SOP)
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S. Aspek kritis
5.1 Disiplin dalam menerapkan aturan pengamanan

5.2 Etika kerja dalam pengamanan
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KODE UNIT : N.78SPS02.048.1

JUDUL UNIT : Mengelola Perpustakaan Lembaga Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengelola perpustakaan termasuk penerapan sistem

dalam memenuhi kebutuhan pelatihan kerja.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menyusun katalog 1.1 Macam dan jenis katalog pustaka
pustaka diidentifikasi sesuai prosedur yang ada.

1.2 Macam dan jenis katalog pustaka dikaji
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

1.3 Macam dan jenis katalog pustaka
disusun berdasarkan referensi yang

tersedia.
2. Melakukan 2.1 Administrasi kegiatan pustaka
pengadministrasian diidentifikasi sesuai ketentuan yang
kegiatan pustaka berlaku.

2.2 Administrasi kegiatan pustaka disusun
berdasarkan prosedur yang berlaku.

2.3 Pengadministrasian kegiatan pustaka
dilaksanakan sesuai dengan prosedur
yang berlaku.

3. Memelihara/menata 3.1 Pedoman pemeliharaan/penataan
pustaka pustaka disusun sesuai dengan prosedur
yang berlaku.

3.2 Pemeliharaan/penataan pustaka
dilaksanakan sesuai dengan pedoman.

3.3 Kegiatan pemeliharaan/penataan
pustaka dilaporkan kepada pihak terkait.

4. Melayani pengunjung 4.1 Data pengunjung diidentifikasi sesuai
perpustakaan prosedur yang berlaku.

4.2 Buku yang diperlukan pengunjung
diidentifikasi sesuai prosedur yang
berlaku.

4.3 Buku yang dipinjam pengunjung dicatat
sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP).

4.4 Pengembalian buku yang dipinjam
pengunjung diterima sesuai dengan SOP.

5. Mengendalikan Pustaka | 5.1 Pustaka dipantau secara periodik.

5.2 Tata tertib kepustakaan dijalankan
secara konsisten.
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5.3 Kondisi pustaka dilaporkan secara
periodik.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk menyusun katalog pustaka,
melakukan pengadministrasian kegiatan pustaka, memelihara/
menata pustaka, melayani pengunjung perpustakaan dan

mengendalikan pustaka di lembaga pelatihan kerja.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Perabot kantor untuk penyimpanan arsip seperti lemari arsip,
rak arsip, filing cabinet, kotak arsip, rak buku, dan meja baca.
2.1.2 Peralatan kantor untuk pengelolaan arsip pustaka seperti
hechmachine, pelubang kertas, remover, folder, snelhecter, dan
stop map.
2.2 Perlengkapan
2.2.1 Instrumen pengelolaan perpustakaan seperti buku catatan
peminjaman, daftar katalog, agenda masuk/keluar, dan
lembar disposisi
2.2.2 Buku literatur/referensi

2.2.3 Ruangan baca dan penyimpanan buku literatur

3. Peraturan yang diperlukan
3.1 Undang-undang kepustakaan dan turunannya
3.2 Pedoman pengelolaan perpustakaan

3.3 Organisasi dan Tata Kerja Organisasi Lembaga Pelatihan Kerja

4. Norma dan standar
4.1 Norma
(Tidak ada.)
4.2 Standar
(Tidak ada.)
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

1.3

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan, menyusun katalog pustaka, melakukan peng administrasian
kegiatan pustaka, memelihara/menata  pustaka, melayani
pengunjung perpustakaan dan mengendalikan pustaka.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/
praktik.

Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Undang-undang kepustakaan dan turunannya

3.1.2 Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia
Nomor 34 Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan
Kerja

3.1.3 Prosedur menata dan memelihara pustaka

3.1.4 Pedoman pengelolaan perpustakaan

Keterampilan

3.2.1 Menyusun katalog pustaka

3.2.2 Melakukan pengadministrasian kegiatan pustaka

3.2.3 Memelihara/menata Pustaka

3.2.4 Melayani pengunjung perpustakaan

3.2.5 Mengendalikan pustaka

4. Sikap kerja yang diperlukan

4.1
4.2
4.3

Cermat
Teliti
Taat Standar Operasional Prosedur (SOP)

226



S. Aspek kritis

5.1 Konsistensi dalam mengaplikasikan sistem pengelolaan perpustakaan
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KODE UNIT : N.78SPS02.049.1

JUDUL UNIT : Mengelola Peserta Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengelola peserta pelatihan kerja sesuai dengan
kebutuhan lembaga pelatihan kerja untuk mencapai
kualitas peserta pada tahapan masukan, proses, dan

luaran pelatihan.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Melakukan rekrutmen 1.1 Penjaringan calon peserta pelatihan
dan seleksi peserta dilakukan melalui media yang sesuai
pelatihan dengan kebutuhan.

1.2 Calon peserta pelatihan didaftar sesuai
dengan pilihan program pelatihan.

1.3 Calon peserta pelatihan diseleksi sesuai
dengan persyaratan pelatihan
menggunakan metode yang tepat.

1.4 Hasil seleksi calon peserta pelatihan
ditetapkan dan disampaikan kepada
pihak yang berkepentingan.

2. Mengadministrasikan 2.1 Konfirmasi keikutsertaan peserta diperoleh
peserta pelatihan sesuai dengan hasil seleksi yang telah
ditetapkan.

2.2 Dokumen persyaratan peserta pelatihan
dikumpulkan dan diregistrasi pada buku
induk peserta pelatihan.

2.3 Peserta pelatihan diserahkan kepada
penyelenggara pelatihan sesuai (Standar
Operasional Prosedur (SOP).

3. Memberikan pelayanan 3.1 Kebutuhan layanan peserta pelatihan
kepada peserta diidentifikasi sesuai dengan  aktifitas
pelatihan pelatihannya.

3.2 Layanan  kepada  peserta  pelatihan
dilakukan sesuai dengan standar mutu

layanan
4. Memantau peserta 4.1 Kondisi dan keadaan peserta pelatihan
pelatihan selama proses dipantau sesuai SOP.
pelatihan 4.2 Tindak lanjut hasil pemantauan peserta

pelatihan dilakukan sesuai ketentuan.

4.3 Hasil tindak lanjut pemantauan peserta
pelatihan didokumentasikan sesuai SOP.
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ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

5. Membuat laporan 5.1 Bukti laporan dikumpulkan dari pihak
peserta pelatihan pengguna.

5.2 Draf laporan disusun sesuai format.
5.3 Draf Laporan dikonfirmasi kepada pihak
terkait.

5.4 Laporan peserta disusun dan disampaikan
kepada pihak terkait.

BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

1.2

1.3

Unit kompetensi ini berlaku untuk melaksanakan pengadaan,
pengadministrasian, pemantauan pengembangan dan pelaporan
peserta pelatihan kerja guna memenuhi kebutuhan SDM lembaga
pelatihan kerja secara kualitatif dan kuantifatif pada bidang pelatihan
kerja.

Standar mutu layanan dimaksud adalah nilai-nilai kualitas
pelayanan yang diaplikasikan oleh lembaga pelatihan kerja.
Ketentuan dimaksud adalah sesuai dengan prosedur yang berlaku di

lembaga pelatihan kerja.

2. Peralatandan perlengkapan

2.1

2.1

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

2.1.3 Peralatan kantor tidak terbatas pada: hechmachine, pelubang
kertas, folder, map

Perlengkapan

2.2.1 Berkas kebutuhan pegawai lembaga pelatihan

2.2.2 Buku literatur/referensi

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34
Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

Pedoman penyelenggaraan pelatihan
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4. Norma dan standar yang diperlukan

4.1 Norma

4.1.1 Kode etik penyelenggara pelatihan kerja
4.2 Standar
4.2.1 Standar Operasional Prosedur (SOP) rekrutmen dan seleksi
calon peserta pelatihan
4.2.2 Standar Operasional Prosedur (SOP) pendokumentasian

rekaman mutu hasil tindak lanjut pemantauan peserta

pelatihan

PANDUAN PENILAIAN

1. Konteks penilaian

1.1 Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat

berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait

dengan pengelolaan peserta pelatihan.

1.2 Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis, demonstrasi/

praktik.

1.3 Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

2. Persyaratan kompetensi

(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan

3.2

3.1.1 Pedoman penyelenggaraan pelatihan

3.1.2 Tata kelola penyelenggaraan pelatihan

3.1.3 Sistem rekruitmen peserta pelatihan

3.1.4 Sistem administrasi pelatihan

3.1.5 Bimbingan peserta pelatihan

Keterampilan

3.2.1 Melakukan rekrutmen dan seleksi peserta pelatihan
3.2.2 Mengadministrasikan peserta pelatihan

3.2.3 Memberikan pelayanan kepada peserta pelatihan
3.2.4 Memantau peserta pelatihan selama proses pelatihan
3.2.5 Membuat laporan peserta pelatihan
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4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Cermat
4.2 Teliti

4.3 Taat asas
5. Aspek kritis

5.1 Konsistensi dalam mengaplikasikan pengelolaan peserta pelatihan

5.2 Disiplin dalam mengelola peserta pelatihan
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KODE UNIT : N.78SPS02.050.1

JUDUL UNIT : Mengelola Prasarana Lembaga Pelatihan Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
mengelola prasarana lembaga pelatihan kerja termasuk
penerapan sistem dalam memenuhi kebutuhan dan

digunakan dengan benar dan konsisten.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA

1. Mengidentifikasi 1.1 Macam dan jenis prasarana pelatihan
prasarana lembaga yang tersedia di lembaga pelatihan
pelatihan diidentifikasi sesuai program pelatihan.

1.2 Data prasarana pelatihan yang telah
diidentifikasi disusun sesuai dengan
prosedur yang berlaku.

2. Merancang penggunaan |2.1 Kebutuhan  perlengkapan  prasarana
prasarana lembaga lembaga pelatihan yang akan digunakan
pelatihan disusun berdasarkan program pelatihan.

2.2 Jadwal penggunaan prasarana lembaga

pelatihan disusun berdasarkan skala
prioritas.

2.3 Data kebutuhan perlengkapan prasarana
pelatihan dipersiapkan sesuai program

pelatihan.

3. Melayani penggunaan 3.1 Dokumen penggunaan prasarana
prasarana lembaga lembaga pelatihan dipersiapkan sesuai
pelatihan program pelatihan.

3.2 Perlengkapan prasarana lembaga

pelatihan di distribusikan sesuai dengan
permintaan pengguna.

3.3 Pelayanan terhadap pengguna prasarana

lembaga pelatihan dilakukan sesuai
kebutuhan.
4. Membuat laporan 4.1 Data pemakaian/penggunaan prasarana
penggunaan prasarana lembaga pelatihan di kumpulkan.
lembaga pelatihan 4.2 Laporan penggunaan prasarana lembaga

pelatihan disusun sesuai pedoman.

4.3 Laporan penggunaan prasarana lembaga
pelatihan disampaikan kepada pihak
berwenang.
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BATASAN VARIABEL

1. Konteks variabel

1.1

Unit kompetensi ini berlaku untuk mengidentifikasi prasarana
lembaga pelatihan, meracang penggunaan prasarana lembaga
pelatihan, melayani penggunaan prasarana lembaga pelatihan dan
membuat laporan penggunaan prasarana lembaga pelatihan di

lembaga pelatihan kerja.

2. Peralatan dan perlengkapan

2.1

2.2

Peralatan

2.1.1 Komputer

2.1.2 Printer

Perlengkapan

2.2.1 Format daftar prasarana lembaga pelatihan

2.2.2 Peralatan kantor untuk pengelolaan arsip tidak terbatas pada
hechmachine, pelubang kertas, remover, folder, snelhecter,
map

2.2.3 Prosedur pengelolaan prasarana lembaga pelatihan

2.2.4 Buku literatur/referensi

2.2.5 Pedoman laporan pengelolaan prasarana lembaga pelatihan

3. Peraturan yang diperlukan

3.1

3.2

Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34 Tahun
2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 8 Tahun 2017 tentang

Standar Balai Latihan Kerja

4. Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Peraturan perundangan tentang pengelolaan prasarana
lembaga pelatihan

4.2.2 Pedoman pengelolaan prasarana lembaga pelatihan
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PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis,
demonstrasi/praktik.
Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau

di tempat kerja.

Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1

3.2

Pengetahuan

3.1.1 Sumber daya pelatihan di lembaga pelatihan kerja
3.1.2 Macam, jenis dan fungsi prasarana lembaga pelatihan
3.1.3 Sistem pengelolaan prasarana lembaga pelatihan
Keterampilan

3.2.1 Mengidentifikasi prasarana lembaga pelatihan

3.2.2 Merancang penggunaan prasarana lembaga pelatihan
3.2.3 Melayani penggunaan prasarana lembaga pelatihan

3.2.4 Membuat laporan penggunaan prasarana lembaga pelatihan

Sikap kerja yang diperlukan

4.1 Tanggung jawab

4.2 Taat asas

Aspek kritis

5.1

Kepatuhan terhadap peraturan yang berlaku
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KODE UNIT : N.78SPS02.051.1

JUDUL UNIT : Mengelola Sumber Daya Manusia Lembaga Pelatihan
Kerja

DESKRIPSI UNIT: Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,
keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam
melakukan pengorganisasian Sumber Daya Manusia

(SDM) pelatihan kerja.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Mengidentifikasi 1.1 Sumber Daya Manusia (SDM) pelatihan
persyaratan Sumber berdasarkan tupoksi dan kompetensi

Daya Manusia (SDM) diidentifikasi sesuai kebutuhan.
pelatihan 1.2 Matriks kompetensi SDM  disusun

berdasarkan kualifikasi jabatan.
2. Menetapkan SDM 2.1 SDM pelatihan yang terlibat ditetapkan

pelatihan yang sesuai berdasarkan matriks kompetensi.

denggn program 2.2 Nominatif SDM pelatihan yang terlibat
pelatihan ditetapkan berdasarkan ketentuan dan

persyaratan program pelatihan.

2.3 Nominatif SDM pelatihan dilaporkan
kepada pihak terkait.

3. Menetapkan 3.1 Nominatif SDM pelatihan
pengembangan SDM didokumentasikan untuk memudahkan
pelatihan penelusuran.

3.2 Pengembangan SDM pelatihan

ditetapkan sesuai prosedur.

BATASAN VARIABEL
1. Konteks variabel
1.1 Unit kompetensi ini berlaku untuk melakukan pengorganisasian

Sumber Daya Manusia (SDM) pelatihan.

2. Peralatan dan perlengkapan
2.1 Peralatan
2.1.1 Komputer
2.1.2 Printer
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2.2

Perlengkapan

2.2.1 Peralatan kantor tidak terbatas pada: hechmachine, pelubang
kertas, folder, map

2.2.2 Berkas kebutuhan pegawai lembaga pelatihan

2.2.3 Buku literatur/referensi

2.2.4 Alat Tulis Kantor (ATK)

Peraturan yang diperlukan

3.1
3.2
3.3

Peraturan pemerintah tentang manajemen lembaga pelatihan
Peraturan pemerintah terkait wajib lapor ketenagakerjaan
Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 34

Tahun 2016 tentang Akreditasi Lembaga Pelatihan Kerja

Norma dan standar

4.1

4.2

Norma

(Tidak ada.)

Standar

4.2.1 Undang-undang Kepegawaian Lembaga Pelatihan Kerja

4.2.2 Pedoman penyusunan kebutuhan pegawai lembaga pelatihan
kerja

4.2.3 Pedoman pengukuran prestasi kerja pegawai

4.2.4 Pedoman pengembangan karir pegawai

PANDUAN PENILAIAN

1.

Konteks penilaian

1.1

1.2

Kondisi penilaian merupakan aspek dalam penilaian yang sangat
berpengaruh atas tercapainya kompetensi tersebut yang terkait
dengan merencanakan kebutuhan SDM lembaga pelatihan secara
kualitatif dan kuantifatif, mengadakan SDM berdasarkan kebutuhan
lembaga pelatihan, mengorganisasikan SDM berdasarkan kebutuhan
lembaga pelatihan, dan mengembangkan SDM lembaga pelatihan
yang digunakan untuk mengelola SDM lembaga pelatihan pada
bidang pelatihan kerja.

Penilaian dapat dilakukan dengan cara: lisan, tertulis,

demonstrasi/praktik.
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1.3 Penilaian dapat dilaksanakan secara: simulasi di workshop dan/atau
di tempat kerja.
1.4 Prosedur penilaian dilakukan melalui tahapan sebagai berikut:

a. Penentuan tempat, waktu dan cara penilaian serta asesor;

o

Penyiapan alat dan bahan penilaian;

Penyusunan kriteria penilaian;

o o

Penetapan standar penilaian;

®

Pengujian, penilaian dan penetapan kelulusan;

=

Pelaporan hasil pengujian.

2. Persyaratan kompetensi
(Tidak ada.)

3. Pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan

3.1 Pengetahuan
3.1.1 Manajemen sumber daya manusia
3.1.2 Pedoman mengidentifikasi data pegawai
3.1.3 Pedoman membuat matriks kompetensi pegawai
3.1.4 Pedoman menyusun kebutuhan pegawai
3.1.5 Pedoman mengukur prestasi pegawai
3.1.6 Pedoman pengembangan karir pegawai

3.2 Keterampilan
3.2.1 Mengidentifikasi kebutuhan SDM lembaga pelatihan secara

kualitatif dan kuantifatif

3.2.2 Menetapkan kebutuhan SDM lembaga pelatihan
3.2.3 Mengorganisasikan SDM lembaga pelatihan
3.2.4 Mengembangkan SDM lembaga pelatihan

4. Sikap kerja yang diperlukan
4.1 Komunikatif
4.2 Cermat
4.3 Teliti
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S. Aspek kritis
5.1 Tingkat validitas nominatif SDM sebagai bahan untuk menetapkan

pengembangan SDM
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KODE UNIT
JUDUL UNIT
DESKRIPSI UNIT :

N.78SPS02.052.1
Mengelola Sistem Mutu Pelatihan Kerja

Unit kompetensi ini berhubungan dengan pengetahuan,

keterampilan, dan sikap kerja yang dibutuhkan dalam

mengelola sistem mutu pelatihan pelatihan kerja guna

menjamin integritas sesuai dengan kebutuhan lembaga

pelatihan kerja.

ELEMEN KOMPETENSI KRITERIA UNJUK KERJA
1. Menetapkan pedoman 1.1 Data berkaitan dengan mutu pelatihan
dan sasaran mutu diidentifikasi untuk mendukung
pelatihan penetapan pedoman dan sasaran
pelatihan.

1.2 Data hasil identifikasi dianalisis
berdasarkan aspek manajemen, SDM,
dan peralatan.

1.3 Hasil analisis data yang berkaitan dengan
mutu pelatihan digunakan untuk
menyusun pedoman mutu pelatihan.

1.4 Sasaran mutu dibuat berdasarkan target
pelatihan.

1.5 Pedoman dan sasaran mutu yang sudah
disusun divalidasi yang berwenang.

. Melakukan sosialisasi 2.1 Pedoman mutu pelatihan disiapkan oleh
pedoman mutu kepada tim sosialisasi.
seluruh pegaw