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TUJUAN PEMBELAJARAN

Setelah mengikuti pembekalan, Para Peserta
dapat :

e Menyebutkan tujuan dilakukannya Training
Need Assessment (analisa kebutuhan
bimbingan teknik) kepada responden di
PDAM

e Menyebutkan tujuan dilakukannya TNA
monitoring paska bimbingan teknik kepada
alumni bimbingan teknik

e Melakukan wawancara pengumpulan data
dengan panduan lembar kuesioner yang
diberikan

e Melakukan pencatatan jawaban responden
dengan baik dan benar sesuai panduan
lembar kuesioner yang diberikan

e Melakukan input dan pelaporan data dengan
menggunakan sistem manajemen informasi

Waktu : 2 Jam Pelajaran = 2 x 45 menit



TRAINING NEED ASSESSMENT




1 | Training Need Assessment

TNA atau “Analisa Kebutuhan akan Bimtek”
adalah metode yang dikembangkan untuk
melihat apakah suatu pelatihan dibutuhkan
dan kalau dibutuhkan sejauh mana harus
mengisi kekosongan kebutuhan tersebut. TNA
tujuannya adalah untuk melakukan identifikasi
masalah SDM di sebuah institusi/organisasi/
target pegawai dengan survei, wawancara,
pengumpulan data sekunder. Beda/gap antara
situasi pengetahuan/ketrampilan target
pegawai tahap sekarang dengan tingkatan
yang dibutuhkan organisasi mengindikasikan
kebutuhan pelatihan (bimbingan teknik)
organisasi tersebut dalam hal ini PDAM.

Kebutuhan Bimtek = Kompetensi/kinerja yang dibutuhkan
— kompetensi/kinerja saat ini

ME

i

™



1.1. FUNGSI DAN MANFAAT TNA

Fungsi dari TNA adalah:

1. Mengumpulkan  informasi  tentang
pengetahuan, ketrampilan dan sikap
pekerja;

2. Mengumpulkan informasi tentang tugas
dan konteks kerja pekerja;

3. Mendefinisikan kinerja standar dan
kinerja aktual dilakukan pekerja;

4. Melibatkan stakeholders dan
mengumpulkan dukungan pengumpulan
data;

5. Memberi  data  untuk  keperluan
perencanaan.

Manfaat yang dapat diambil dari kegiatan TNA
adalah :

1. Menghasilkan program bimbingan teknik
yang disusun sesuai dengan kebutuhan
organisasi, jabatan dan individu.

2. Sebagai dasar penyusunan program
bimbingan teknik
3 Menambah motivasi peserta dalam

mengikuti bimbingan teknik karena sesuai
dengan minat dan kebutuhannya.




1.2. JENIS KEBUTUHAN BIMBINGAN TEKNIK

Bimbingan teknik (pelatihan) dapat digunakan
untuk memecahkan masalah yang berkaitan
dengan kurangnya pengetahuan, keterampilan,
dan sikap. Berdasarkan tingkatnya, kebutuhan
bimtek dibedakan menjadi kebutuhan tingkat
organisasi, tingkat jabatan dan tingkat individu.

Adalah himpunan data dari beberapa
bagian atau sub bagian di PDAM yang
membutuhkan bimbingan teknik.

Adanya kesenjangan pengetahuan
(knowledge), ketrampilan (skill), sikap
(attitude) yang  diperlukan  untuk
menyelesaikan suatu pekerjaan di jabatan
tertentu baik periodik/ insidentil dalam
hal ini pekerjaan pengelolaan sarana dan
prasarana air minum.

Berkaitan dengan siapa dan jenis bimtek
apa yang diperlukan. Kebutuhan bimtek
tingkat individu dapat disusun dengan
mempergunakan TNA, vyaitu dengan
membandingkan kesenjangan standar
kompetensi dalam jabatan terhadap
kompetensi yang dimiliki oleh seorang staf
yang bekerja dalam unit jabatan tersebut.

Dalam tingkat awal pekerjaan ini akan
difokuskan pada kebutuhan bimtek tingkat
individu di PDAM prioritas (12 PDAM vyang
tahun 2020 akan mendapat bantuan).




1.3. TAHAPAN TNA

Secara garis besar pelaksanaan kegiatan TNA
dilakukan dalam dua tahapan yaitu tahapan
persiapan dan tahapan pelaksanaan, dengan
cakupan sebagai berikut :

¢ |dentifikasi masalah di PDAM

e Perencanaan Pengumpulan Data
yaitu merencanakan target grup yang
akan diberi bimtek dan akan menjadi
responden, metoda yang dipilih, rencana
pengumpulan data termasuk jadwal
pelaksanaan TNA dan siapa yang akan
menjadi pewawancara.

Pelaksanaan dan Pengumpulan Data:

¢ Melakukan kajian dari PDAM target dan
kajian materi bimtek yang sudah ada

e Melakukan ujicoba kuesioner/wawancara

eHal ini untuk mempelajari apakah
pertanyaan yang diajukan sulit dimengerti
atau sulit dijawab, sehingga bisa dilakukan
perbaikan pertanyaan.

e Melaksanakan wawancara dengan
kuesioner dan observasi pekerjaan.

e Pentingnya hasil wawancara untuk
perencanaan bimtek menyebabkan
diberikannya materi ini dilengkapi dengan
materi teknik wawancara.

Melakukaninputdata, pengolahandananalisa
hasil TNA yang dilengkapi hasil diskusi umpan
balik ini adalah dasar dari penyusunan.

e Kurikulum & desain bimbingan teknik

e Materi pelatihan/materi bimbingan teknik



1.4. METODE PENGUMPULAN DATA

Beberapa metode melakukan analisa kebutuhan
akan bimtek untuk mendapatkan data tentang
kompetensi pekerja/staf. Tiap metode tersebut
mempunyai kelebihan dan kekurangan dan
biasanya dipilih untuk pengumpulan data dengan
menyesuaikan tempat dan suasana pengambilan
data itu sendiri. Dalam pengumpulan data
tersebut, biasanya tidak menggunakan satu
metode akan tetapi menggunakan beberapa
metode sekaligus agar dapat menjaring data
dengan tepat dan benar.

Pendekatan ini adalah mengamati pencapaian
kinerja dari individu, melakukan analisa dan
evaluasi langsung.

Wawancara adalah metode yang kuat untuk
menganalisa suatu kebutuhan bimtek, karena
langsung berhubungan dengan stake holder
yang terkait dengan suatu pekerjaan. Metode
wawancara ini harus berdasarkan suatu daftar
pertanyaan yang dipilih agar dapat menjaring
data yang tepat.




Kuesioner adalah bentuk wawancara vyang
tertulis jadi kuesioner harus direncanakan
dengan baik agar dapat dimengerti dan dijawab
dengan mudah. Kuesioner dapat dikirim melalui
pos, email kepada calon pengisi, untuk kemudian
diminta untuk dikirimkan kembali atau dibagikan
pada peserta yang akan mengisi dalam sebuah
kelas. Keuntungan menggunakan metode ini
untuk pengumpulan data:

o Dapat melibatkan lebih banyak orang untuk
menjawab pertanyaan yang diberikan

o Semua pengisi kuesioner menjawab
pertanyaan yang sama sehingga data
yang terkumpul mudah dikompilasi dan
dianalisa.

J Kuesioner berguna untuk mendapatkan
garis besar gambaran kebutuhan pelatihan
karena melibatkan tiap orang yang lingkup
kerjanya sama untuk berpartisipasi dalam
proses TNA




1.5. PERENCANAAN KUESIONER

Pelaksanaan TNA membutuhan perencanaan
kuesioner untuk diisi peserta target TNA maupun
kesioner untuk menjadi panduan pewawancara.

Kuesioner untuk kebutuhan TNA terdiri dari
beberapa tahapan sebagai berikut:

o Kuesioner Tahap | diisi sendiri oleh target
TNA berisi pertanyaan tentang data
personal individu tersebut. Dari kuesioner
ini  dapat diketahui latar belakang
pendidikan responden, berapa lama sudah
bekerja di PDAM dan pernah/tidaknya
mengikuti bimbingan teknik atau kegiatan
pengembangan kapasitas lainnya

o Kuesioner Tahap 2 berisi daftar pertanyaan
yang ditanyakan oleh pewawancara
tentang performance kerja individu
tersebut ditempat kerja sekarang atau
pada jabatan sekarang, pertanyaan
ditanyakan ke atasannya. Dari kusioner
ini dapat diketahui penilaian atasan pada
responden mengenai kinerjanya sehari
— hari, termasuk sikap pengetahuan dan
ketrampilannya. Juga dapat diketahui
kebijakan perusahaan di bidang sumber
daya manusia.

o Kuesioner Tahap 3 berisi daftar pertanyaan
yang ditanyakan oleh pewawancara
tentang pengetahuan, ketrampilan dan
sikap yang dimiliki individu target TNA,
pertanyaan ditanyakan ke target TNA. Dari
kuesioner ini dapat diketahui bagaimana
responden menilai dirinya sendiri, tempat
kerjanya dan orang — orang yang bekerja
bersamanya.




Kuesioner Tahap 4 berisi daftar pertanyaan
yang ditanyakan oleh pewawancara
tentang pelatihan/ pendidikan lanjutan
yang diinginkan individu target TNA
sekarang dan vyang akan datang.
Pertanyaan ditanyakan kepada target
TNA.. Dari kuesioner ini dapat diketahui
mengenai keinginan dan kemampuan
responden dalam hal pengembangan
kapasitas dirinya




1.6.

TUGAS

Isi kuesioner data pribadi dengan asumsi
responden bekerja di PDAM pada waktu
tententu, dengan jabatan tertentu (tugas
akan dijelaskan oleh fasilitator)

Diskusikan bersama fasilitator

Berpasangan untuk bermain peran
seorang menjadi pewawancara dan
seorang menjadi atasan responden
kemudian lakukan wawancara untuk
mengisi kuesioner penilaian atasan
terhadap responden

Bergantian peran menjadi pewawancara
untuk melakukan wawancara pengisian
kuesioner penilaian responden tentang
diri sendiri dan keinginan responden
melanjutkan pendidikan

Diskusikan bersama fasilitator




1. Berkelompok masing — masing 3 orang,
seorang menjadi pewawancara dan yang
2 orang menjadi respnden

2. Pewawancara bertugas menjelaskan
pada responden pernyataan di bawah ini
e Jelaskan tujuan dari kegiatan TNA

e Gambarkan siapa yang akan menjawab
kuesioner itu

e Berikan jaminan akan kerahasiaan dari
jawaban mereka

e Yakinkan reponden akan manfaat TNA

e Biarkan responden memahami
pentingnya peran mereka dalam T
keberhasilan TNA

e Berikan arahan tentang bagaimana
dan bilamana kuesioner diisi dan
dikumpulkan dikembalikan

e Tekankan kembali kegunaan studi ini

e Bila diinginkan responden akan

mendapatkan 1 copy dari jawaban ME
yang dituliskan
e Dibutuhkan kemauan untuk menjawab
setiap pertanyaan TT
e Lengkapi dengan pernyataan
terimakasih  kata penutup yang
memotivasi Ly

3. Diskusikan apa yang akan menjadi
kendala di lapangan — kategorikan dan
presentasikan di depan fasilitator






MONITORING & EVALUASI
BIMBINGAN TEKNIK

2.1. LATAR BELAKANG







2.2. MAKSUD dan TUJUAN




2.3. SASARAN MONITORING dan EVALUASI

2.4. METODE PENGUMPULAN DATA

2.5. PERENCANAAN KUESIONER







2.6. TUGAS

TUGAS 1 — Mengisi kuesioner L1

TUGAS 2 — Mengisi kuesioner L2 untuk alumni
bimtek




TUGAS 3 — Mengisi kuesioner L2 untuk atasan
alumni bimtek
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