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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 A. Latar Belakang  

Pengembangan kompetensi merupakan salah satu cara yang dilakukan dalam 

upaya peningkatan profesionalisme SDM Aparatur. Hal ini tertuang dalam pasal 21 

Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara,dan diperkuat 

dengan Peraturan Menteri Agama Nomor 19 tahun 2020 tentang Penyelenggaraan 

Pelatihan Sumber Daya Manusia pada Kementerian Agama. Dalam PMA tersebut 

dijelaskan bahwa pengembangan kompetensi adalah sebuah proses untuk memenuhi 

kebutuhan kompetensi SDM sesuai dengan standar kompetensi jabatan dan rencana 

pengembangan karier. Ada 2 (dua) bentuk pengembangan kompetensi didalam UU 

No. 5 tahun 2014 yaitu Pendidikan dan Pelatihan.  

Salah satu unsur yang sangat menentukan keberhasilan pencapaian tujuan 

pelatihan adalah komponen input penyelenggaraan pelatihan yang berkualitas meliputi 

pedoman, kurikulum silabus serta modul. Kesemuanya itu diarahkan demi tercapainya 

peningkatan kompetensi peserta pelatihan. Komponen penyelenggaraan pelatihan 

sebagai suatu alat atau usaha dalam mencapai tujuan pelatihan dianggap cukup tepat 

dan penting apabila pelatihan tersebut dapat mencapai tujuan yang diharapkan. 

Namun, apabila tujuan-tujuan yang diinginkan belum tercapai, maka harus ditinjau 

kembali alat yang digunakan untuk mencapai tujuan tersebut.   

Dalam upaya meningkatkan kualitas komponen input penyelenggaraan 

pelatihan maka diperlukan Juknis penyusunan kurikulum silabus, karena kurikulum 

merupakan sebagai salah satu pondasi dalam pelaksanaan pelatihan.  

  

B. Maksud dan Tujuan  

Petunjuk Teknis Penyusunan Kurikulum Dan Silabus dimaksudkan sebagai 

acuan bagi Pusdiklat Tenaga Administrasi dalam melakukan penyusunan kurikulum 

dan silabus, dengan tujuan untuk memenuhi standar kompetensi pelatihan. Sehingga 

tujuan dari pelaksanaan penyusunan kurikulum dan silabus adalah tersusunya 

kurikulum dan silabus pelatihan teknis administrasi dan TOT pelatihan teknis 

administrasi 
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C. Ruang Lingkup 

Tersedianya petunjuk teknis penyusunan kurikulum silabus bagi Pusdiklat Tenaga 

Administrasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 

D.  Pengertian Umum 

1.  Kurikulum adalah seperangkat rencana dan pengaturan mengenai, isi, tujuan, dan 

bahan untuk pembelajaran. Serta cara yag digunakan untuk mencapai tujuan dari 

Pelatihan tersebut.  

2. Silabus adalah suatu susunan rencana pembelajaran pada mata pelatihan tertentu. 

Silabus dapat mencakup beberapa hal seperti, standar kompetensi, kompetensi 

dasar, materi pokok, kegiatan pembelajaran, indikator, penilaian, alokasi waktu, 

dan sumber belajar.  

3. Kompetensi adalah pengetahuan, keterampilan, dan sikap/perilaku seorang yang 

dapat diamati, diukur, dan dikembangkan dalam melaksanakan tugas jabatan.  

4. Pengembangan kompetensi adalah sebuah proses untuk memenuhi kompetensi 

SDM sesuai dengan tuntutan standar kompetensi jabatan dan rencana 

penegmbangan karier.  

5. Pusat Pendidikan dan pelatihan tenaga administrasi yang selanjutnya disebut 

Pusdiklat Tenaga Administrasi adalah satuan kerja pada kementerian agama yang 

mempunyai tugas menyelenggarakan pelatihan administrasi, mengembangkan  

sistem pelatihan  administrasi, dan pembinaan unit pelaksana teknis di bidang 

pelaksanaan pelatihan administrasi  

6. Jam Pelajaran yang selanjutnya disingkat JP adalah satuan waktu pembelajaran 

(@45 menit) 
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BAB II 

KURIKULUM SILABUS 

 

A. Tahapan Penyusunan Kurikulum Pelatihan 

1. Analisis Kebutuhan Pelatihan (Training Need Asessment) 

 Analisis Kebutuhan Pelatihan adalah serangkaian kegiatan untuk mengidentifikasi 

masalah-masalah yang timbul di suatu tempat kerja (organisasi) untuk menentukan 

apakah diperlukan suatu kegiatan pelatihan. Analisis Kebutuhan Pelatihan 

merupakan "proses yang sistematis dalam mengidentifikasi kesenjangan antara 

sasaran dengan keadaan nyata atau diskrepansi antara kinerja standar dan kinerja 

nyata yang penyelesaiannya melalui pelatihan." Atau "Suatu proses kegiatan yang 

bertujuan untuk menemukenali adanya suatu kesenjangan pengetahuan, 

keterampilan dan sikap yang dapat ditingkatkan melalui pelatihan."   

a. Tujuan Analisis Kebutuhan Pelatihan :   

1) sebagai dasar untuk menyusun program pelatihan   

2) sebagai petunjuk teknis bagi organisasi dalam melakukan rancang    

program pelatihan Identifikasi Kebutuhan Pelatihan Penyusunan Program 

Pelatihan   

3) menghadapi tugas-tugas/usaha baru   

b. Proses Analisis Kebutuhan Pelatihan   

1) menentukan standar kinerja   

2) mengidentifikasi kinerja SDM   

3) merumuskan masalah   

4) merumuskan penyebab masalah  

5) menentukan alternative pemecahan masalah   

6) menetapkan solusi, berupa perlunya suatu jenis pelatihan.   

2. Rapat Persiapan Penyusunan kurikulum;   

3. Merancang kegiatan penyusunan kurikulum;  
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4. Pelaksanaan penyusunan kurikulum dan silabus; 

5. Pengesahan kurikulum silabus oleh Kepala Badan Litbang dan Diklat.  

   

B. Pihak yang Terlibat dalam Penyusunan Kurikulum Silabus  

1. Pemangku Kepentingan  

2. Widyaiswara  

3. Penyelenggara Pelatihan  

4. Alumni Pelatihan dan  

5. Tenaga Ahli  
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BAB III 

FORMAT KURIKULUM SILABUS 

  

A.  Sistematika Penulisan Kurikulum Silabus  

Pusdiklat Tenaga Administrasi mempunyai format penulisan penyusunan kurikulum 

silabus, adapun format adalah  

  

KATA PENGANTAR  

DAFTAR ISI  

A.  PENDAHULUAN  

1. Latar Belakang  

2. Dasar Hukum  

3. Tujuan dan Sasaran  

4. Kompetensi  

B.  STRUKTUR KURIKULUM  

1. Mata Pelatihan Kelompok Dasar  

2. Mata Pelatihan Kelompok Inti  

3. Mata Pelatihan Kelompok Penunjang  

C. SILABUS DAN RINGKASAN MATERI  

1. Silabus Mata Pelatihan Kelompok Dasar  

2. Silabus Mata Pelatihan Kelompok Inti  

3. Silabus Mata Pelatihan Kelompok Penunjang  

D. PENUTUP   
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B.  Uraian Isi Sistematika Kurikulum  

Sistematika kurikulum diuraikan sebagai berikut:   

1. Judul Pelatihan   

 Menerangkan jenis dan jenjang pelatihan.   

2. Kata Pengantar   

Berisi tentang ruang lingkup kurikulum, maksud penyusunan Kata pengantar 

ditandatangani oleh Kepala Pusdiklat Tenaga Administrasi.  

3. Daftar Isi   

Memuat seluruh isi kurikulum disertai dengan nomor halaman.   

4. Pendahuluan berisi:  

a. Latar belakang berisi uraian singkat tentang hal-hal yang melatar belakangi 

perlunya kurikulum ini disusun.   

b. Dasar Hukum merupakan dasar pelaksanaan berisi landasan hukum yang terkait 

dengan kegiatan pelatihan.  

c. Tujuan dan sasaran berisi acuan penyelenggaraan pelatihan serta target 

kepesertaan.   

5. Kompetensi menjelaskan tentang kemampuan peserta yang akan    dibangun pada 

setiap mata pelatihan  

6. Struktur Kurikulum berisi matrik mata pelatihan dasar, inti dan penunjang serta 

jumlah jam pelatihan pada setiap mata pelatihan  

Tabel 1 

 

No  

 

Mata Pelatihan  

    Total  

Teori  Latihan Praktek  

  Kelompok Dasar         

1           

2           

dst           

  Kelompok Inti         

1           

2           

dst           

  Kelompok Penunjang         

1           

2           

dst           
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7. Silabus dan ringkasan materi berisi uraian masing – masing mata pelatihan 

yang mencakup deskripsi singkat, hasil belajar, indikator hasil belajar, 

pengalaman belajar, materi pokok dan sub materi pokok, metode, media, 

waktu dan penilaian  

 

Tabel 2  

 

Hasil 

Belajar 

Indikator 

Hasil 

Belajar 

Pengalaman 

Belajar 

Materi Pokok 

dan Sub 

Materi Pokok 

Metode Media Waktu 

(JP) 

Penilaian 

T  L  P   

                   

  

8. Penutup  

9. Daftar Pustaka berisi sumber informasi yang merupakan referensi yang 

digunakan dalam proses  

10. Layout Penulisan/Pengetikan 

a. Ukuran Kertas A4 

b. Landscape 

c. Margin kiri 3,5  kanan 3, atas 3, bawah 3 

d. Jenis Font Arial 

e. Size 16 (untuk judul) 

f. Spasi 1,5 diluar tabel dan Font 12, spasi 1 didalam tabel dan Font 11 
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BAB V 

PENUTUP 

  

A. Juknis ini merupakan acuan bagi Pusdiklat Tenaga Administrasi Kementerian Agama 

dan Balai Diklat Keagamaan seluruh Indonesia dalam menyelenggarakan pelatihan  

B. Petunjuk teknis ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian 

hari terdapat kekeliruan akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya. Hal-hal 

yang belum diatur dalam Juknis ini akan diatur lebih lanjut. 
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