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KEBIJAKAN PENYUSUNAN MATERI/MODUL PELATIHAN
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Monika Pramudita
Analis Kebijakan Ahli Muda Pengembangan

Materi Pelatihan Kerja

NARSUM PROFILE

• Analis Bimbingan Karier dan Sertifikasi
Direktorat Bina Instruktur dan Tenaga 
Pelatihan Kerja

• Penyusun Bahan Pengembangan
Karier Instruktur Lembaga Pelatihan
Kerja Swasta

• Kepala Seksi Pengembangan Program 
Pelatihan Kerja

• Analis Kebijakan Ahli Muda 
Pengembangan Materi Pelatihan Kerja



1. UU13-2003 Ketenagakerjaan Bab IV – Pelatihan Kerja
2. PP No. 31-2006 Sislatkernas
3. UU20-2003 Sistem Pendidikan Nasional / Vokasi Pendidikan
4. Kep Dirjen Lattas No.181/LATTAS/XII/2013 Pedoman penyusunan

modul
5. Kep Dirjen Lattas No.2/554/LP.00.01/VII/2020 Pedoman

penyusunan modul



Alur Proses Penyusunan Program dan
Materi/Modul Pelatihan

KEBUTUHAN REAL  
ORGANISASI /  
TEMPAT KERJA

LEMBAGA
DIKLAT

PROFESI/BLK

STANDAR  
KOMPETENSI  

KERJA

TNA  
1

PELATIHAN
2

MODUL
PELATIHAN

3

SILABUS

Kualifiksi/leveling
Okupasi/Jabatan

Kluster

PROGRAM
KURIKULUM &

SKKNI  
SKKK  SI

Buku Materi
Buku Assesmen

LIST UNIT 
KOMPETENSI



Modul ( Kepdirjen 181 / 2013) 

Buku Modul 
(Unit Kompetensi dan Silabus)

Buku Informasi

Buku Kerja

Buku Penilaian

TEMPLATE PENYUSUNAN MATERI PBK

NEW Modul
(KEPDIRJEN No.2/554/LP.00.01/VII/2020 )

BUKU MATERI

BUKU 
ASESSMENT

vs



BUKU MATERI  
PELATIHAN
Serangkaian panduan yang berisikan materi  
(knowledge) dan kegiatan (praktek) yang bertujuan  
untuk membangun keterampilan (skill) peserta  
pelatihan yang memenuhi standar atau ukuran  
tertentu dan dipakai untuk kegiatan belajar  
mengajar.

Buku Materi merupakan gabungandari:
• Buku Informasi
• Langkah Kerja
• Lembar Kerja



STRUKTUR  
BUKU

MATERI
PELATIHAN  
BERBASIS  

KOMPETENSI

COVER  
DAFTAR ISI

IMPLEMENTASI 
UNIT KOMPETENSI  

LAMPIRAN

PENGANTAR TEORI

LANGKAH KERJA

KATA PENGANTAR

PENDAHULUAN

PENGANTAR 
PENGGUNAAN MATERI

BACAAN REFERENSI





DAFTAR ISI DAN KATA PENGANTAR



PENGANTAR  
PENGGUNAAN 
MATERI RUJUKAN

Pelaksanaan  PBK

REFERENSI
Slide powerpoint,  
video, etc sebagai  

referensi

PERAN
INSTRUKTUR

Proses pembelajaran  
sesuai BLK masing2,  

improvement lebih lanjut

BUKU    
PENILAIAN
Satu paket dgnmateri,  

ttg soal tertulis,  
wawancara, instruksi

Denitri/Standkom/2020



13BACAAN REFERENSI
Berisikan bahan bacaan untuk  

menjadi rujukan dalam memahami 
Teori yang akan diberikan. Minimal 

berikan sumber informasi, linkmateri
dan bahan bacaan

Denitri/Standkom/2020
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DAFTARIKON

Pemeriksaan

Ikon ini memiliki arti anda diminta  untuk 
mencari atau menemui  seseorang untuk 
mendapatkan  informasi

Aktivitas

Icon ini memiliki arti anda diminta  untuk 
menuliskan/ mencatat,  melengkapi, 
latihan/ aktivitas  (bermain peran, 
presentasi) dan  mencatatkan dalam 
lembar kerja  pada buku/media lain 
sesuai  instruksi

Referensi  
material/ manual

Icon ini memiliki arti anda harus  melihat 
pada aturan atau kebijakan  yang berlaku 
dan prosedur- prosedur atau materi 
pelatihan/  sumber informasi lain untuk 
dapat  melengkapi latihan/ aktivitas ini.

Berpikir

Icon ini memiliki arti ambil waktu untuk  Anda 
dapat berpikir/ menganalisa  informasi dan 
catat gagasan-gagasan  yang anda miliki.

Membaca

Icon ini memiliki arti berbicara/
berdiskusi lah dengan rekan anda

Komunikasi/ untuk gagasan yang anda miliki.

Diskusi

Icon ini memiliki arti pilihlah bacaan  yang 
dibutuhkan sesuai dengan  kebutuhan 
materi pelatihan.

Video/  
Youtube

Icon ini memiliki arti pilihlah  video/youtube 
yang dibutuhkan dalam  materi pelatihan.
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PENGANTAR TEORI

Berisikan konsep dan teori yang melatar  
belakangi dasar pemahaman pada unit  
kompetensi dimaksud

Tips dalam Menyusun teori:

Denitri/Standkom/2020

1. Merujuk pada informasi  
pengetahuan pada Batasan  
variabel Unit Kompetensi di  
SKKNI terpilih

2. Pilih sumber teori / informasi
yang valid



LANGKAHKERJA

Urutan langkah - langkah  
pelaksanaan
kegiatan untuk mencapai  
keterampilan.

Langkah-Langkah sesuai  
tahapan tugas (task)

Langkah kerja  
dlm bentuk  

narasi dgn poin  
tugas

Capaian dari  
Silabus

Langkah kerja  
dalam bentuk

Visual/gambar/
foto



Panduan  
Aktifitas 01

Penggunaan
Ikon 02

Lembar Kerja  
Peserta 03

IMPLEMENTASI UNIT KOMPETENSI

Fun!

Creative

Experiencing

Collaboration

Implementasi unit kompetensi berisi tentang kegiatan

yang akan dilaksanakan dalam tiap elemen kompetensi

dan disesuaikan dengan kebutuhan materi pelatihan
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LAMPIRAN

Daftar nama penyusun berisi  
pembuat materi pelatihan

Denitri/Standkom/2020

1. Kamus 
Istilah

2. Referensi

3. Unit  
kompetensi

4. Daftar nama
penyusun

Unit Kompetensi berisi format satu
unit kompetensi

Kamus istilah berisi tentang daftar  
kata yang penting beserta  
penjelasannya

Referensi berisi tentang sumber  
informasi yang dijadikan acuan

pembuatan materi



Kamus
Istilah

UNIT  
KOMPETENSI

NAMA 
PENYUSUN



BUKU ASESMEN  
PELATIHAN  
BERBASIS  
KOMPETENSI

PETUNJUK ASESMEN PENILAIAN TEORI
Informasi, Bobot Penilaian Tes tertulis yang berisi  

dan Instruksi tentang sejumlah soal pertanyaan,  
Asesmen. pilihan ganda, benar salah,

studi kasus, menjodohkan, 
quizizi, mentimeter, etc

FORM MONITORING
PERILAKU KERJA

Default, sesuaikan dengan  
form yang tertuang

03 04
PENILAIAN PRAKTIK

Demonstrasi praktik,  
kesesuaian prosedur,

akurasi, etc

01 02
MERUJUK PADA

KRITERIA CAPAIAN
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