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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Dalam sistem penyelenggaraan pelatihan, widyaiswara merupakan salah satu 

ujung tombak keberhasilan pelatihan. Widyaiswara merupakan pegawai negeri sipil 

yang diberi tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak secara penuh untuk 

melaksanakan kegiatan pelatihan, pengembangan pelatihan, dan penjaminan mutu 

pelatihan dalam rangka pengembangan kompetensi yang berkedudukan di lembaga 

penyelenggara pelatihan pada Instansi Pemerintah. Widyaiswara berperan penting 

dalam terjadinya transfer knowledge agar terjadi peningkatan pengetahuan dan atau 

ketrampilan peserta.  

Merujuk peraturan lembaga administrasi negara nomor 10 tahun 2017, 

widyaiswara hendaknya memiliki kompetensi substantif terkait mata pelatihan yang 

diampu, kompetensi pengelolaan pembelajaran, kompetensi kepribadian dan 

kompetensi sosial. Berdasarkan peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara 

nomor 5 tahun 2008, standar kompetensi widyaiswara terdiri atas kompetensi 

pengelolaan pembelajaran, kompetensi kepribadian, kompetensi sosial dan kompetensi 

substantif. Kompetensi pengelolaan pembelajaran adalah kemampuan yang harus 

dimiliki widyaiswara dalam merencanakan, menyusun, melaksanakan dan 

mengevaluasi pembelajaran. Sedangkan kompetensi kepribadian merupakan 

kemampuan yang harus dimiliki widyaiswara mengenai tingkah laku dalam 

melaksanakan tugas jabatannya yang dapat diamati dan dijadikan teladan bagi peserta 

pelatihan. Kompetensi sosial merupakan kemampuan yang harus dimiliki widyaiswara 

dalam melakukan hubungan dengan lingkungan kerjanya. Kompetensi substantif 

merupakan kemampuan yang harus dimiliki widyaiswara di bidang keilmuan dan 

ktrampilan dalam mata diklat yang diajarkan. Kompetensi tersebut dapat didapatkan 

melalui pendidikan, pelatihan, training for trainer dan pengalaman pekerjaan.  

Pembuktian bahwa seseorang kompeten untuk suatu bidang pekerjaan dapat 

dilakukan melalui asesmen atau uji kompetensi. Demikian pula dengan widyaiswara. 

Untuk memastikan bahwa widyaiswara tersebut layak untuk mengampu pelatihan, 
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dapat dilakukan uji kompetensi terhadap widyaiswara yang bersangkutan. 

Widyaiswara yang lulus berhak mendapatkan sertifikat sebagai bukti bahwa yang 

bersangkutan layak untuk mengajar pelatihan tertentu.  

Untuk mendukung dan mewujudkan diklat berbasis kompetensi yang 

menghasilkan aparatur kompeten  perlu disusun petunjuk teknis uji kompetensi 

pelatihan teknis administrasi yang akan menjadi acuan dalam menyelenggarakan uji 

kompetensi pelatihan teknis administrasi di Kementerian Agama.  

 

B. Maksud dan Tujuan  

1. Tujuan 

Petunjuk teknis (Juknis) ini dimaksudkan sebagai sebagai acuan bagi Pusdiklat 

Tenaga Administrasi dan Balai Diklat Keagamaan dalam menyelenggarakan Uji 

Kompetensi Pelatihan Teknis Administrasi Kementerian Agama. 

2. Sasaran 

Tujuan dari penyusunan juknis ini adalah tersedianya petunjuk teknis 

pelaksanaan Uji Kompetensi Pelatihan Teknis Administrasi Kementerian Agama 

sehingga menghasilkan Widyaiswara yang kompeten sesuai dengan tugas dan 

fungsinya. 

 

C. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup dalam petunjuk teknis ini mengenai mekanisme pelaksanaan uji 

kompetensi pada Pelatihan Teknis Administrasi yang mengatur teknis pelaksanaan 

uji kompetensi pada Pusdiklat Tenaga Administrasi Badan Litbang dan Diklat 

Kementerian Agama. 

 

D. Pengertian Umum 

1. Widyaiswara adalah pegawai negeri sipil yang diberi tugas, tanggung jawab, 

wewenang, dan hak secara penuh untuk melaksanakan kegiatan pelatihan, 

pengembangan pelatihan, dan penjaminan mutu pelatihan dalam rangka 

pengembangan kompetensi yang berkedudukan di lembaga penyelenggara 

pelatihan pada Instansi Pemerintah. 
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2. Standar kompetensi Widyaiswara adalah kemampuan minimal yang secara umum 

dimiliki oleh Widyaiswara dalam melaksanakan tugas, tanggung jawab dan 

wewenangnya untuk Dikjartih PNS, yang terdiri atas kompetensi pengelolaan 

pembelajaran, kompetensi kepribadian, kompetensi sosial, dan kompetensi 

substantif 

3. Kurikulum adalah perangkat mata pelatihan yang diajarkan pada pelatihan. 
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BAB II 

MEKANISME PELAKSANAAN   

UJI KOMPETENSI PELATIHAN TEKNIS ADMINISTRASI 

 

 

Uji kompetensi dilakukan untuk mengetahui tingkat kemampuan widyaiswara dalam 

mengampu pelatihan tertentu, baik secara konseptual, pengelolaan pembelajaran 

maupun metodologi pembelajaran. Adapun pelaksanaan uji kompetensi diatur sebagai 

berikut: 

 

A. Pelaksana 

1. Uji kompetensi pelatihan teknis administrasi dilakukan oleh Pusdiklat Tenaga 

Administrasi;  

2. Uji kompetensi melibatkan instansi pembina atau penguji yang dianggap layak.  

  

B. Mekanisme  

1. Uji Kompetensi dilaksanakan oleh Pusdiklat Tenaga Administrasi sesuai 

kebutuhan. 

2. Kepala Pusdiklat Tenaga Administrasi membuat tim kerja untuk melaksanakan 

koordinasi dengan Balai Diklat Keagamaan tentang kebutuhan pelaksanaan uji 

kompetensi.  

3. Tim kerja mengirimkan surat pemberitahuan ke Balai Diklat Keagamaan. Surat 

pemberitahuan meliputi: nama pelatihan yang akan dilaksanakan uji 

kompetensinya, mekanisme pelaksanaan uji kompetensi, tanggal pelaksanaan, 

tempat pelaksanaan serta format penilaian; 

4. Pelaksanaan Uji Kompetensi dilaksanakan melalui beberapa tahap, yaitu pra ujian 

seleksi, ujian tertulis, portofolio dan microteaching; 

5. Pra ujian seleksi dilakukan untuk sebagai tahap awal pelaksanaan ujian 

kompetensi. Dalam pra ujian seleksi dilakukan pengarahan program dan 

pendataan awal peserta melalui link yang ditentukan; 

6. Ujian tertulis dilaksanakan secara online sesuai waktu yang ditentukan panitia 
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7. Peserta yang lolos seleksi ujian tertulis mengumpulkan portofolio yang meliputi 

GBPP/RBPMP, SAP/RP, bahan ajar dan bahan tayang melalui link atau LMS 

yang ditentukan panitia.  

8. Peserta mengikuti ujian microteaching yang dilaksanakan secara langsung dan 

online.   

9. Peserta yang lulus uji kompetensi berhak mendapatkan sertifikat; 

 

C. Penilaian 

1. Ujian Tulis 

a. Penilaian terhadap penguasaan peserta terhadap materi pelatihan 

b. Penilaian ujian yang berbentuk multiple choice diberikan langsung setelah 

ujian dilaksankan.  

c. Penilaian berbentuk makalah atau penugasan lain akan diberikan setelah 

dilakukan evaluasi oleh tim penguji. 

2. Portofolio 

a. Penilaian terhadap GBPP/RBPMP dan SAP/RP  

b. Penilaian terhadap bahan ajar dan bahan tayang 

3. Mikroteaching 

a. Mengetahui kebutuhan peserta terhadap materi pembelajaran. 

b. Menjelaskan tujuan pembelajaran secara umum dan khusus 

c. Melibatkan peserta dalam proses pembelajara 

d. Menjelaskan substansi materi yang diajarkan 

e. Mengaplikasikan substansi materi yang diajarkan 

f. Menganalisis substansi materi yang diajarkan 

g. Menyampaikan materi secara sistematis sesuai dengannrencana pembelajaran 

h. Menerapkan metode/teknik pembelajaran yang sesuai dengan karakteristik 

peserta pelatihan dan materi pembelajaran 

i. Menguasai teknik komunikasi secara efektif 

j. Mendorong peserta untuk memberikann komentar/argumentasi 

k. Merespon tanggapan/pertanyaan peserta 

l. Mengelola kelas 

m. Menilai daya serap peserta terhadap materi pembelajaran 

n. Menggunakan alat bantu secara terampil sesuai dengan situasi pembelajaran.  
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D. Tim Penguji 

1. Tim penguji merupakan tim yang dibentuk untuk menilai kemampuan peserta 

dalam substansi maupun metode pemberian materi dalam pelatihan. 

2. Tim penguji ditetapkan oleh Kepala Pusdiklat Tenaga Administrasi dengan 

mempertimbangkan kompetensi substantif mata pelatihan dan kompetensi 

lainnya.  
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BAB III 

PENUTUP 

  

A. Juknis ini merupakan acuan bagi Pusdiklat Tenaga Administrasi Kementerian 

Agama dan Balai Diklat Keagamaan seluruh Indonesia dalam menyelenggarakan 

uji kompetensi pelatihan teknis administrasi. 

B. Hal-hal yang belum diatur dalam Juknis ini akan diatur lebih lanjut. 
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Lampiran 1 

 

PENILAIAN GBPP/RBP DAN SAP/RP OLEH TIM PENILAI 

NO 
UNSUR YANG DINILAI 

SKALA* 

(Diisi dengan tanda √) 

BUKTI FISIK 

(Ada/Tidak ada) 

Kemampuan Widyaiswara dalam: 1 2 3 4  

1.  Menyusun deskripsi singkat      

2.  Menentukan tujuan mata pelatihan yang diajarkan      

3.  
Menentukan kegiatan pembelajaran yang sesuai 

dengan tujuan mata pelatihan yang diajarkan 
     

4.  Menentukan pokok bahasan dan sub pokok bahasan      

5.  
Menentukan alokasi waktu untuk setiap kegiatan 

pembelajaran 
     

6.  
Menentukan metode pembelajaran yang sesuai dengan 

tujuan pembelajaran 
     

7.  
Menentukan alat bantu pembelajaran sesuai dengan 

materi dan tujuan pembelajaran 
     

8.  Menentukan referensi      

9.  Menentukan system evaluasi      

 

     Jakarta, ………………………….. 

Tim Penilai 

 

…………………………………………. 

NIP.  

Catatan: 

1. Bukti fisik dinyatakan dalam bentuk: 

a. GBPP/RBP dan SAP/RP untuk micro teaching dengan durasi 30 menit 

b. GBPP/RBP dan SAP/RP lengkap sesuai jam pelajaran mata pelatihan 

2. Formulir Penilaian diisi oleh Tim Penilai. 

 

*  Skala penilaian dengan kategori sebagai berikut 

1 = Tidak Mampu 

2 = Kurang Mampu 

3 = Mampu 

4 = Sangat Mampu 
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Lampiran 2 

 

PENILAIAN BAHAN AJAR OLEH TIM PENILAI 

 

NO 
UNSUR YANG DINILAI 

SKALA* 

(Diisi dengan tanda √) 
BUKTI FISIK 

(Ada/Tidak ada) 
Kemampuan Widyaiswara dalam: 1 2 3 4 

1.  Menyusun bahan ajar secara sistematis      

2.  
Menyusun materi yang sesuai dengan tujuan 

pembelajaran 
     

3.  
Menyusun materi dengan referensi sesuai dengan  

materi pembelajaran 
     

4 Keterbacaan bahan ajar      

 

Jakarta, ………………………….. 

Tim Penilai 

 

 

…………………………………………. 

NIP.  

Catatan: 

1. Bukti fisik dinyatakan dalam bentuk hand out dan/atau naskah yang menunjang 

pembelajaran  

2. Formulir penilaian diisi oleh Tim Penilai dan ditandatangani oleh Tim Penilai 

 

*  Skala penilaian dengan kategori sebagai berikut 

1 = Tidak Mampu 

2 = Kurang Mampu 

3 = Mampu 

4 = Sangat Mampu 
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Lampiran 3 

 

PENILAIAN MICRO TEACHING OLEH TIM PENILAI 

 

NO 
UNSUR YANG DINILAI 

SKALA* 

(Diisi dengan tanda √) 

Kemampuan Widyaiswara dalam: 1 2 3 4 

1.  Mengetahui kebutuhan peserta terhadap materi pembelajaran     

2.  Menjelaskan tujuan pembelajaran secara umum dan khusus     

3.  Melibatkan partisipasi peserta dalam proses pembelajaran     

4.  Menjelaskan substansi materi yang diajarkan     

5.  Mengaplikasikan substansi materi yang diajarkan     

6.  Menganalisis substansi materi yang diajarkan     

7.  
Menyampaikan materi secara sistematis sesuai dengan 

rencana pembelajaran 
    

8.  
Menerapkan metode/teknik pembelajaranyang sesuai dengan 

karakteristik peserta pelatihan dan materi pembelajaran 
    

9.  Menguasai teknik-teknik komunikasi secara efektif     

10.  Mendorong peserta untuk memberikan komentar/argumentasi     

11.  Merespon tanggapan/pertanyaan peserta     

12.  Mengelola kelas     

13.  Menilai daya serap peserta terhadap materi pembelajaran     

14.  
Menggunakan alat bantu secara terampil sesuai dengan situasi 

pembelajaran 
    

     Jakarta, ………………………….. 

Tim Penilai 

 

 

 

…………………………………………. 

NIP.  

Catatan: 

Diisi oleh Tim Penilai dan ditandatangani oleh Tim Penilai 

*  Skala penilaian dengan kategori sebagai berikut 

1 = Tidak Mampu 

2 = Kurang Mampu 

3 = Mampu 

4 = Sangat Mampu 
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