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4.1 Pengertian Analisis Kebutuhan Pelatihan

Analisis  Kebutuhan Pelatihan (Troining Needs Assessment-TNA)
merupakan sebuah analisis kebutuhan di tempat kerja yang secara
spesifik dimaksudkan untuk mengidentifikasi kebutuhan pelatihan yang
menjadi prioritas dalam rangka mewujudkan tujuan organisasi. Informasi
kebutuhan tersebut akan dapat membantu organisasi/perusahaan dalam
menggunakan sumber daya (waktu, dana, teknologi, dan sebagainya)
secara efektif sekaligus menghindari kegiatan pelatihan yang tidak
diperlukan.

Camp et ol [1986) mendefinsikan TNA sebagai analisis atau diagnosis
terhadap sistem pelatihan. Symptoms yang diuji oleh TNA merujuk pada
persepsi tidak tercapainya kinerja yang timbul jika terdapat perbedaan
{gop) antara kinerja yang diharapkan dan kinerja yang dihasilkan.
Adapun menurut Tovey (1997), TNA adalah proses mengidentifikasi dan
mendokumentasikan problem kinerja dan menyelesaikannya dengan
pelatihan.

TMA dapat pula dipahami sebagai sebuah investigasi sistematis dan
komprehensif tentang berbagai masalah dengan tujuan mengidentifikasi
secara tepat tentang beberapa dimensi persoalan. Hal tersebut dilakukan
sedemikian rupa, sehingga akhirnya organisasif/perusahaan dapat
mengetahui apakah masalah tersebut memang perlu dipecahkan melalui
program pelatihan atau tidak {Irianto 2001).

4.2 Arti Penting dan Fungsi TNA

Pelatihan dan pengembangan merupakan aspek penting dalam
meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan sikap (Knowledge,
Skills, Aditude-K5A) para karyawan. Perubahan yang terjadi di dalam
maupun di luar organisasi/perusahaan menuntut organisasi/perusahaan
memerhatikan secara cepat dan cermat penanganan pelatihan dan
pengembangan para karyawan agar dapat menyelaraskan diri sesuai
perkembangan dan perubahaan tersebut. Oleh karena itu dibutuhkan
suatu analisis kebutuhan pelatihan yang tepat sebagai informasi bagi
pihak manajemen/pimpinan untuk mengidentifikasi kebutuhan pelatihan
dan bagaimana format dan rancangan pelatihan yvang tepat dan berdaya
guna.
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Berdasarkan definsi dan arti penting TNA, maka secara rinci fungsi TNA
dijabarkan sebagai berikut,

1. Mengumpulkan informasi tentang pengetahuan, keterampilan, dan
sikap pekerja,

Mengumpulkan informasi tentang job content dan job context.

3. Mengidentifikasikan kinerja standar dan kinerja aktual dalam rincian
yang berguna,

4, Melibatkan stakeholders dan membentuk dukungan,
5. Memberi data untuk keperluan perencanaan.

Perlu diingat bahwa THA bukanlah berfokus pada solution-bosed, akan
tetapi merupakan klarifikasi dan pembatasan sejumlah kebutuhan pokok
dalam program pelatihan yang akan disusun (Sofo 1999).

Hasil dari TNA adalab identifikasi kesenjangan kinerja. Kesenjangan
kinerja tersebut dapat didefinisikan sebagai perbedaan antara kinerja
yang diharapkan dan kinerja aktual individu. Kesenjangan kinerja dapat
ditemukan dengan mengidentifikasi dan mendokumentasikan standar
atau persyaratan kompetensi yang harus dipenuhi dalam melaksanakan
pekerjaan dan mencocokkannya dengan kinerja aktual individu di tempat
kerja.

Meskipun penting, TNA sering tidak dilakukan karena beberapa alasan
seperti yang dikemukakan oleh Werner dan DeSimone dalam Kaswan
{2011) sebagai berikut.

a. Penilalan kebutuhan mungkin merupakan proses yang sulit dan
memakan waktu.
b. Tindakan lebih dihargai daripada penelitian.

c. Adanya asumsi yang salah bahwa penilaian kebutuhan ftidak
diperlukan karena informasi yang ada sudah merinci kebutuhan-
kebutuhan organisasi,

d. Kurangnya dukungan untuk analisis kebutuhan.
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4.3 Jenis-jenis TNA

Secara umum terdapat dua jenis TNA, yaitu:
a. THNA Reaktif

Menurut Camp ef ol [1988) TMA reaktif untuk mengantisipasi
terhadap kinerja karyawan saat ini. Dengan demikian, TNA tersebut
cenderung bersifat objektf d imana terjadi perbedaan persepsi di
antara para pengambil keputusan yang memengaruhi keputusan
terhadap kesenjangan antara kinerja standar dan kinerja aktual.

b, THNA Proaktif

ThA proaktif dirancang untuk menjawab persepsi bahwa perilaku
kinerja aktual menunjukkan ketidakmampuan untuk memenuhi
standar yang diharapkan (ideal). Jenis TMA ini bersifat proaktif atas
sejumlah fenomena, di mana semuanya diarahkan pada refleksi
kemampuan kinerja karyawan terhadap standar dan harapan yang
sangat mungkin mengalami perubahan dimasa mendatang. Terdapat
dua varian dalam TNA proaktif ini, yaitu:

1. Pendekatan Preventf

Pendekatan preventif dalam TNA proaktf sengaja dirancang
untuk meyakinkan bahwa seorang karyawan akan dapat
memenuhi kinerja vang diharapkan dari pekerjaannya saat ini,

2. Pendekatan Pengembangan

Tujuan pengembangan adalah hasil persepsi manajer sebagai
penyelia [supervisor) yang menilai kemampuan karyawan di
masa mendatang berdasarkan potensi yang dapat dilihat saat
ini dan kelak dapat dikembangkan pada posisi yang lebih tinggi.
Berdasarkan persepsi inilah manajer dapat merancang program
pelatihan untuk karyawan potensial tersebut,

4.4 Pendekatan-pendekatan Penilaian TNA

Kaswan {2011} menyatakan bahwa informasi yang dibutubkan untuk
penilaian TMA dapat diperoleh dengan berbagai pendekatan sebagai
berikut.
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Supply-Led Approach

Pendekatan ini menekankan pada pentingnya peran pelatih dalam
menantukan kebutuhan pelatihan, Secara  tradisional pelatih
bertanggung jawab untuk mengidentifikasi kebutuhan dan ruang
lingkup penilaian yang dapat mencakup berbagai tingkat organisasi.
Meskipun demikian, pendekatan ini secara tidak sadar akan
memunculkan permasalahan penilaian kebutuhan.

Demand-Led Approach

Pendekatan Supply-Led menghadapi persoalan ketika dihadapkan
pada tantangan perubahan dalam dunia usaha yang menekankan
pada lini bawah, profitabilitas, pertumbuhan, dan lain-lain, Untuk
mengantisipasi keterampilan karyawan dan tujuan jangka panjang
arganisasi/perusahaan digunakan pendekatan Demand-led vang
berarientasi pada bisnis dan berorientasi pada proses. Pendekatan
yang berorientasi pada bisnis merupakan pendekatan di mana
manajemnen puncak harus memiliki komitmen investasi dalam
pelatihan dan  pengembangan. Sebaliknya, pendekatan vyang
berorientasi pada proses bertujuan mengenalkan proses-proses kerja
yang baru dan dapat diterapkan efektf dan efisien,

Pelatihan-Centered Approoch

Pendekatan ini bersifat botfom-up dan dorongan pengembangan
diri dengan lebih berfokus pada kebutuhan individu. Pendekatan
ini kurang mendapat respons dari organisasi/perusahaan karena
arganisasifperusahaan lebih berkonsentrasi pada efektivitas
arganisasi/perusahaan daripada efektivitas individu [Sulistyohadi
dalam Kaswan 2011).

4.5 Proses TNA

TNA

dilakukan melalui proses tanya jawab [|osking gquestion geffing

agnswers). Pertanyaan diajukan kepada setiap tingkat struktur organisasif
perusahaan kemudian dilakukan verifikasi dan dokumentasi untuk
memperoleh hal apa yang dibutuhkan dalam pelatihan dan jenis pelatihan
apa vang dibutuhkan. Tovey (1997) menggambarkan proses tahapan TNA
sebagai berikut.
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4.5.1 Dokumentasi Permasalahan

Gambar 4 Proses tahapan TNA

Padatahapiniseluruh permasalahandikumpulkan dan didokumentasikan,
Jenis informasi dan metode pengumpulan data yang berbeda dapat
digunakan pada setiap tingkat organisasi/perusahaan. Respons yvang saling
melengkapi dari berbagai sumber dapat mengidentifikasi kebutuhan
pelatihan. Anthony et of (1996) menyatakan sumber dan metode
pengumpulan data dalam TNA adalah:

a.

Sumber tertulis
1.

karyawan:  permochonan

meninggalkan organisasifperusahaan,
penilaian kinerja

Uraian pekerjaan

Spesifikasi pekerjaan

Laporan analisis pakerjaan

pelatihan,  alasan
keluhan karyawan,
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5. Catatan batas waktu akhir yang hilang
6. Keluhan pelanggan
7. Peralatan untuk memperbaiki permohonan
8. Tespekerjaan
b.  Sumber lain
1. Karyawan
2. Pelanggan (customer)
3. Manajemen
4. Konsultan
c. Metode pengumpulan data
Wawancara individu dan kelompaok
Daftar pertanyaan (kuesioner)
FGD (Focus Group Discussion)
Pengamatan

Analisis pekerjaan

[ RV B - T IS T

Tes dan ujian

4.5.2 Investigasi Permasalahan

Setelah seluruh permasalahan dikumpulkan dan didekumentasikan,
kemudian pihak manajemen/pimpinan menginvestigasi akar penyebab
permasalahan tersebut {root cause analysis). Selanjutnya memutuskan
apakah pelatihan diperlukan atau tidak untuk mengatasi permasalahan
tersebut.

4.5.3 Rencana Analisis Kebutuhan

Pada tahapan ini pimpinan merencanakan membuat kerangka analisis,
Tovey (1297) memberikan panduan dalam merencanakan analisis
kebutuhan pelatihan:

a. ldentifikasi apa yang ingin dicapai
b, ldentifikasi tugas utama analisis

Membagi tugas-tugas utama ke dalam subtugas

@

Identifikasi mengenai ketersediaan sumber daya manusia (SDM)
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e, ldentifikasi SDM mana yvang dapat melaksanakan tugas
f.  Mengulas kembali jadwal dan time frome yang telah disusun

g. Penjadwalan 5DM melaksanakan tugas di dalam tome frame yang
telah dibuat

h. Mengulas kembali rencana untuk meyakinkan bahwa sermua tindakan
akan mencakup seluruh tujuan

i. Perbaikan kembali beberapa rencana sebelum melakukan analisis

Selanjutnya pada tahapan ini dikembangkan pula analisis kebutuhan
organisasi/perusahaan, analisis kebutuhan jabatan/tugas, kebutuhan
karyawan, dan perumusan tujuan pelatihan.

4.5.3.1 Analisis Kebutuhan Organisasi/Perusahaan

Analisis  kebutuhan  organisasifperusahaan  bertujuan  untuk
mengidentifikasi kebutuhan organisasi secara menyeluruh dan tingkat
dukungan untuk pelatihan. Menurut Werner dan DeSimone dalam
Kaswan (2011), analisis arganisasi seharusnya mengidentifikasi:

a.  Tujuan dan strategi organisasi
b, Kesadaranterhadap sumber daya organisasi
lklim (budaya) organisasi

d. Kendala lingkungan meliputi isu-isu hukum, politik, dan ekonomi

4.5.3.2 Analisis Kebutuhan Jabatan/Tugas

Menurut Kaswan (2011), analisis jabatan/tugas adalah pemeriksaan
terhadap jabatanftugas vang dijalankan, berfokus pada kewajiban
dan tugas di seluruh organisasi untuk menentukan pekerjaan yang
membutubkan pelathan. Tujuan analisis kebutuhan jabatan/tugas
adalah mengisolasi syarat-syarat khusus pekerjaan yang dipersoalkan
(Mangkuprawira 2011). Dengan perkataan lain, analisis kebutuhan
jabatan/tugas memberikan informasi yvang dibutuhkan untuk memahami
persyaratan pekerjaan agar karyawan mencapai kinerja yang optimal.

4.5.3.3 Analisis Kebutuhan Karyawan

Analisis kebutuhan karyawan menentukan karyawan mana yang
membutuhkan pelatihan denganmemeriksa sejauh mana kinerja karyawan
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tersebut dalam melaksanakan pekerjaan/tugas. Kekuatan dan kelemahan
karyawan dalam melaksanakan tugasnya sangat ditentukan oleh faktor
internal berupa motivasi dan sikap serta faktor eksternal berupa iklim
kerja dan persaingan pasar kerja. Sering analisis ini melibatkan penilaian
peringkat kinerja karyawan dan selanjutnya mengidentifikasi karyawan
atau kelompok karyawan yang kurang dalam keterampilan tertentu.
Pendekatan evaluasi penilaian kinerja 360 derajat dapat digunakan untuk
memperaleh gambaran menyeluruh mengenai kinerja karyawan [Kaswan
2011).

Berikutini disajikan sumber datayang digunakan dalam analisis kebutuhan
arganisasi, tugas, dan karyawan.

Tabel 2 Sumber data untuk analisis kebutuhan organisasi, tugas, dan

karyawan
ANALSIS KEBUTUHAN  ANALISIS KEBUTUHAN  ANALISIS KEBUTUHAN
ORGANISAS JABATAN/TUGAS KARYAWAN

* Sasarandantujuan =  Deskripsi pekerjaan Data atau penilaian
arganisasi »  Spesifikasi kinerja

* Inventaris pekerjaan Sampling pekeriaan
personalia = Standar kinerja Wawancara

* Inventaris « Pelaksanaan Angket
keterampilan pekerjaan Tes lomiictabian,

. Indekls iinIF’l'I » Sampling pekerjaan keterampilan, dan
RN o Tinjauan literatur lain-lain}

*  Indeks efisiensi tentang pekerjaan Sikap pelanggan/

* Perubahan dalam & Pertanyaan tentang karyawan
sistern pekerjaan Kemajuan pelatihan

Permintaan
manajemen
Wawancara keluar
kerja

MBO (Managerment
by Objectives)
Survei pelanggan/
data kepuasan

Komite pelatihan

Analisis masalah
operasi

Surnber: Bernardin dan Russel dalom Kaswan (2011}

38

Skala peringhat
(rating)
Bulku harian
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4.5.3.4 Perumusan Tujuan Pelatihan

Untuk mencapai harapan, tujuan, dan hasil pelatihan harus dapat
diamati dan diukur, spesifik dengan lamanya waktu pelatihan dan upaya
pencapaiannya. Ditinjau dari sudut pandang karyawan, perubahan yang
diinginkan berupa peningkatan pengetahuan, sikap, keterampilan, dan
pengembangan karier. Sementara dari sudut pandang perusahaan/
organisasi adalah tercapainya kinerja yang optimal dari hasil pelatihan
yang telah dilakukan. Mangkuprawira {2011) menyebutkan bahwa
terdapat keterkaitan antara input, owtput, outcome, dan impact dari
pelatihan sebagai berikut.

a.

Input

=  Karyawan peserta pelatihan (jumlah, pengetahuan, dan motivasi
belajar).

«  Bentuk dan meteri pelatihan (isi dan mutu).

» Tim pengelola {jumlah dan mutu).

«  Pelatih/finstruktur (jumlah dan mutu).

«  Waktu dan tempat (kenyamanannya),

= Anggaran [kecukupannya).

»  Fasilitas lain (unsur pendukung).

Qutput

= lumlah kehadiran peserta pelatihan.

+  Jumlah kehadiran pelatih/instruktur,

* |ntensitas interaksi pelatihan.

+  Kepuasan peserta dan pelatih serta pengelola pelatihan.

Outcome

= Peningkatan pengetahuan, sikap, dan keterampilan karyawan.

Impact

+  Peningkatan kinerja karyawan.

= Pengembangan karier karyawan.

+  Peningkatan kinerja organisasi/perusahaan.
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4.5.4 Pemilihan Teknik Analisis

Pemilihan teknis analisis harus dilakukan dengan tepat untuk memastikan
bahwa data vang diperoleh sesuai dengan teknis analisisnya. Terdapat
berbagal macam teknik analisis seperti survey of organizational data,
departmental self study, surveys and guestionnaires, observations,
perform ance onalysis, task analysis, employee approisal, work sample,
dan lain-lain.

4.5.5 Melakukan Analisis

Pada tahap ini manajer/pimpinan mempercleh kesempatan untuk
mengembangkan segala kemungkinan atas bentuk format analisis sebagai
laporan kepada senior manajer,

4.5.6 Analisis Data

Penganalisisan data untuk menemukan perbedaan (gop/discrepancy).
Analisis data dilakukan dengan cermat dan harus sesuai kaidah pelaporan
yang lazim digunakan karena akan dibaca oleh pihak lain.

4.5.7 Pelaporan Temuan

Tahapan terakhir adalah menyajikan hasil TNA dalam bentuk laporan
sekaligus rekomendasi pemecahan perscalan berupa jenis pelatihan yang
akan dilaksanakan.

4.6 Daftar Periksa Persiapan Implementasi
TNA

Milson (2003) menyampaikan bahwa terdapat sebelas daftar periksa
untuk keperluan TMNA, yaitu:

a. Panduan Umum untuk Keberhasilan [Generol Guidelines for
Success).

b, Check Kesiapan Penilaian Diri Staf (Staff Self-Assessment Readiness
Check).

c. Dimana Mencan Kontak di Seluruh Perusahaan (Where to Look for
Companywide Contacts).
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d. Penggerak Perubahan [“Pemicu’’) (Drivers of Change (" Triggers’)).

e, Bantuan dalam Menemukan Ketidaksesuaian Kinerja (Help in Finding
Perform ance Discrepancies),

f.  Panduan untuk Metodologi Investigasi (Guidelines for Investigation
Methodology).

Daftar Periksa Analisis Jabatan (Job Analysis Checklist).
Daftar Periksa Analisis Tugas (Task Anofysis Checklist).

i.  Menetapkan Hasil Penilaian Kebutuhan (Defining Needs Assessment
Results).

. Analisis Manfaat-Biaya (Cost-Benefit Analysis).

k. Dasar Pemikiran untuk Proposal Pelatihan (Rationale for the Training
Proposol).

4.6.1 Panduan Umum untuk Keberhasilan
(General Guidelines for Success)

Bacalah daftar periksa ini sebelum anda memulai perencanaan spesifik.
Item-item ini menyediakan kerangka untuk keberhasilan, sedangkan Anda
masih berada pada tahap ‘'memikirkannya’ dari penilaian kebutuhan.

Tabel 3 Daftar periksa dari panduan umum untuk keberhasilan

1. Tetapkan tujuan ando. Apokoh anda berniat, misalniya, untuk
mengidentifikosi pegowal secara individu, menetapkon masoloh-
masolah dengan proses-proses kenio, kebingungon sistem untuk
menunfukkon sesugtu dengan tepal, menemukan dato pendukiung
untuk mengukur dompak pelatihan, mendapatkan masukan untuk
rencana jongks panjong, menjustifikosi pengeluaron  anggeran,
menghitung produktivites, menganalisis. kemompuon imtelektual
atol fislk khusus? Yakinloh bahwe anda dan staf anda semuanya
merasa yakin oken tuiyan-tujuon penilmion kebutuhan,

AN
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Tabel 3 Daftar periksa dari panduan umum untuk keberhasilan
(lanjutan)

___ & Memperkirakan pengeluoran sumber daya seloma assessment.
Memperkirakan seberapa banyok woktuy yang akon digunaokon
aleh orang untuk menanyakan pertanyaan dan oleh mereko yang
menjowab pertanyaan. Perkirakan hiaya dari waktu yong digunokan
dolfam pertemuan, menciptekon pertanyaen atou instrumen lain,
menganalisis fasil, menyiopkan dokumentasi, memberikan masukon.
Sebelum anda muloi, mengetahui opokoh komitmen anda untuk
waktu dan uang. Penetapan skola penilaion kebutuhan ondo untuk
ukuran. komitmen yang anda mampy buat. Mengidentifikasi staf
yang akan mengeriokan berbogai tugas penilaian kebutiharn.

3. Identifikasi spesialis pengukuran dan evaluasi vang dapat membert
saran anda. Orong ini horus mompu membantu anda mendesain
instrirmendalal pengumpiian dota ande dan memperiihatkan arida
cara mendokumentosi dan menyafikan hosil osssessment.

4. Antisipasi manfaot dori peniloion kebutuhan daolem hal energi
positif untuk perubehan. Bersiop untuk menyorankan arah baru
dafam perkembangen prograem, felan bary untuk koemuntkass, don
kemungkinan baru untuk pertumbihan pribadi. Bersiop ketiko para
pegawal datong kepoda onda dengon ide-ide yvag ontusias terkait
penifaian kebutuhon.

5, Identifikasi kelompok pegowai mong yong horus menerima dan
memberi masukan. Yokinloh untuk mencokup semua yang akan
disentuty aleh hasii-hosil dori peniloion kebutufan. Renconakan
perusohaoan ando mempolitisosi strategi sebelum ando  mulai
mendesain peniloign kebutuhon onda,

6. Gunokan berbogai metode pengumpulon dota, sehinggo ando
mendapat jumloh/nomor yong baik dan pendapat yong jujur
Mengelilingi isu-isw Kirerjo dengan sebonvak mungkin variosi yang
mungkin untuk memperoieh tanggapan darl berbagal pegawal,

7. Muloilab di awal. Sesegera seteloh ando mendengor kefnginan darf
suoty permohonan untuk pelatihan, mulol berpikir tentong waktu di

depan untuk penifaion kebutuhan,

8, Haoti-hati dengon bohasa enda. fongan gunokan istifah “penilaion
kebutubon™ bilo ando meyaking bahwo hal ity akan membayongkon
anggapan dori pengelugron yang besar Krectifloh—gunokon kota
lain, seperti “mendesain spesifikasi”, “wp-front effort”, “penelition”,
“tinjouan dari lotor belokang pelotihan®  “verifikasi masalah
pelatihan’; atau “analisis penyebah™

Sumber: Milson {2003)

92



Analigis Keby

Bab 4
fhan

Felatip an

4.6.2 Periksa Kesiapan Penilaian Diri Staf (Staff
Self-Assessment Readiness Check)

Gunakan Daftar periksa ini untuk membantu anda menilai kesediaan
menerima dari kelompok pegawai—staf anda sendiri atau staf dari
departemen vyang telah memohon pelatihan—untuk menganalisis
kebutuhan pelatihan mereka secara sistermatis. Suatu penilaian diri
dapat menghemat waktu anda, tetapi tidaklah perlu dilaksanakan bila
anda memiliki alasan untuk meyakini bahwa hal tersebut tidak dapat
dilakukan dengan jujur atau dengan objektivitas. Gunakan daftar periksa
anda sendiri atau berikanlah hal tersebut pada pemahon pelatihan untuk
menggunakanya dengan staf pemohon.

Tabel 4 Daftar periksa kesiapan diri staf

1.

Sumber:

Staf memiliki beberopa pengalamon dalom bekerjo somo; yaitu
bukanlah suotu organisasi yang budovanyo terbongkus dalom bilik
individu.

2. Staf ingin bekerfo sama mengenal isu-lsy pelatihan. Ada bukti minat

3.

dalem membuat pelatihian lebit baik dari hal ini.

Andg telah menjomin mereko yong berpartisiposi dolom peniloion
kebutuhan yong hosil-hasiloye oken digunakan dengon coro yang
posiof dan bohwa kekurangen dolam kinerfo okan dilkat poda
pelatihan sajo dan bukon pada kompensasi.

. Seriop individu pado staf teloh memiliki pelatihan otou pengeloman

dalarm memberi atau menerima masukan dari rekonar,

. Ando bersedioc mempromosikan ide penifoion diri, meskipun hat

tersebut memokan waktu dorl pekerjoon tetap.

. Ando meyakini bohwao bertonye podo orang apa mereka harus

ketahui ataw periu wntuk ketohoi bogoimanao mengerjakannya okon
menghasitkan informasi yang bermanfoot.

. Anda memiliki pemain yang mahal dolem orgonisosi yang dopat

membanty onda untuk mendesain pertanyaan.

. Anda ingin menerima hasil dan penifoion dirt pegowai, babkan bila

merekn berbeda dori sudut pondaong manajemen.

8. Anda otou yang ditunfuk ando siop untuk memfasilitasi pertemuan

kelompok pegawai dan menongani masalak yang Gmbul selama
penilaian dir,

Milson {2003)

AD
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4.6.3 Dimana Mencari Kontak di Seluruh
Perusahaan

Amati Daftar periksa ini untuk memperluas bidang penglihatan anda
ketika anda mencari orang yang dihubungi vang dapat membantu dengan
aktivitas penilaian kebutuhan. Cari kontak di sini.

Tabel 5 Daftar periksa mengenai dimana mencari kontak di seluruh
perusahaan

1. Paro manajer rekon onda di selurvh perusohoon.

2. Spesiolis departemen sumber davg monusio yong mewawoncari
dan yang menulis di dalom iklon baris.

3. Akuntor.
4. Sekretaris.

5. Pemrogram seniordan analis sistem yang seringkali harus mefakukan
pelatifian secaro individu dari pegawai baru.

6. Perencana perusafaan,

7. Penulis teknis.

8. - Editor dan spesiolis hubungon mosyorakat.
8. Pengawos.

10. Pegawai individu,

11. Anggota tim.

12. Pelanggorn.

13. Pemosak.

Sumber: Nilson {2003)

4.6.4 Penggerak Perubahan (Drivers of Change
(“Triggers”))

Penilaian kebutuhan sering kali diluncurkan oleh suatu pemicu—acara

yang dapat diidentifikasi, memo, hukum, orang yang bervisibilitas tinggi,

atau laporan yang menggerakkan perubahan. Hal tersebut bermanfaat

untuk mengidentifikasi bahwa penggerak perubahan sebelum anda
memulal pendesainan penilaian kebutuhan.
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Tabel 6 Daftar periksa of drivers of change/triggers

1. FKeluhan atou permahonan
— pelanggan.

2. Kehijokon haru.

3. Bos boru atou bos dari bas
— hary.

4. Tugos pekerjoan bary.,
5. Terobosan teknologi baru.

6. Buagian dari perolatan vang
=i baru.

I, Sistern Baru.
8. Loporan keuandgon.

8, Perundang-undangon bard-
— federal, negara, atao lokal.

10. Kefompok loby barw,
11. Peniloian Kinerja.
Sumber: Nilson {2003)

12, Laporan ketidokpatuhan.

13. Kecelakoan atau cedera
pada pekerfaan.

14, Publisitas.

15, Laporan darf gugus tugas.

16. Aksi dori kelomppok atau
kelompok ad hoe,

17, Kontrak serikat.

18. Perubahan manfoet.
19. Gedunig baru.

20. Bisnis baru; pelanggan
haru.

21, Tim baru.

Juga pertimbangkan pemicu yang lebih tertunda—perubahan, sudah
pasti, tetapi salah satu untuk mana anda memiliki peringatan terlebih

dahulu,

Tabel 7 Daftar periksa dari penggerak perubahan/pemicu_lanjutan

22. Proporsi berubah dari
E— pekerjo kontingen.

23, Penggobungan.
24. Perompingan.

25, Perubohon struktur
— SrgEnisas.
26, Omset tinggi.

Sumber: Milson (2003)

2B. Kebutuhan untuk
PErencanaan suksesi.

29. Pensiun.

30. Usahao bisniz otaw lini
produk baru,

31. Ekspansl infernasional.

32. Fokus baru pada kuafitos.
27. Keragoman beruboh dori tenogo kerja.

AS
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4.6.5 Bantuan dalam Menemukan
Ketidaksesuaian Kinerja (Help in Finding
Performance Discrepancies)

Menggunakan analisis perbedaan dalam penilaian kebutuhan
memungkinkan anda untuk menghitung atau menetapkan perbedaan
sehingga hal tersebut dapat diukur. Suatu analisis perbedaan lihat pada
penggerak perubahan ketika mereka memengaruhi keadaan apa yang
seharusnya versus keadaan vang apa vang sebenarnya. Daftar periksa
ini mengandung alat-alat yang dapat membantu anda menemukan
perbedaan dengan cepat dan tanpa rasa sakit.

Tabel 8 Daftar periksa untuk bantuan dalam menemukan
ketidaksesuaian kinerja

1. Tetapkan semua “opa yong seharusnye” yong menghasilkon dori
penggerak perubahan spesifik.

2. Gomborkon keaddon terkini yong disertol dengon masing-masing
"ﬂpﬂ. yang sehorusayo™. Gunakan orang penghubung kunci untik
meambanty menetapkan opa peng sebenormya ferfodl defom hal
kinerja.

3. Menganolisis perbedgan antarg keadoan vang diinginkan dan
keaddgon oktunl Putuskan bile ando dopaot  menyelesaikan
masaiohnya-perbedagn-oleh suotu artf seloin doripada pelatihan,

4. Singkirkan semua solusi yong bukonnya solusi pelatihan. Berikan
solusi kepada sigpa pun yang dapat mengimplementosikan mereka
secora yong paling efektif tetopi tetop terlibat secora okbf dolam
solusinyg,

5. Bila pelatihon akan menyelesalkon perbedaon, lonjutkan dengon

penilaian kebutuhan yang dolam, yang melibatkan analisis kerja

danfataow analisis tuges sebelum aktivitas desain dimosukkan ke
desain pelatihan.

Guagkan kriteria kinerfo penerimaan dolam jurniah bila mungin.

Bontuan  persen  pang dicapal otad  persen yang  dibutihkan

odalah soron-sarannva, Untuk setiop tugoes dari kinerfo “apo vang

seharusnya”, identifikasi jumlah yang mewaokili ingkot kinerja yang
tidak sesiuai.

7. Minta bantuan dari kineria tnggi ketiko ando mengembanakan daftar
tugos don menetapkan kinerja optimal. Percayaloh podo orang yang
bekerjo untuk onda; mereko tahu benar standar kingjo yang benar.

Sumber: Nilsen {2003)
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4.6.6 Panduan Metodologi Investigasi

Kekhilafan di sisi komunikasi terlalu banyak mengenai metodologi
penilaian kebutuhan, Gambarkan, jelaskan, perlihatkan contoh, minta
masukan—pendeknya, kerjakan semua yang dapat anda kerjakan untuk
membuat formulir dan metode informasi yang dikumpulkan sesederhana
dan sejelas mungkin. Dengan peringatan umum dan mendasar ini, anda
dapat menggunakan Daftar periksa berikut ini untuk mengembangkan
sarana yang anda butuhkan untuk mengerjakan pekerjaan tersebut.

Tabel 8 Panduan untuk metodologi investigasi

1. Mendesoin instrumen yang menghasilkan hasil yang jelas. Koto
perfanyoan  secorg  seksoma  sehinggo  jowoban  mudaf untuk
dihitung.

2. Rencang untuk mengelolo instrumen podo odl yang samo untik
semug responden, Jangon biarkan administrasi penilaian kebutuhan
adaodi jolan dori tonggapan yang valid dan terpercoyo. Berikon semuo
responden kesempoton yong sema watuk menjowab pertanyaan
dengaon seksama, bilo mereko tidok leloh otau sedong lergeso-geso.

3. Mengetahui sfopa yong okan membutubkaon suatu laporan hasif
penilaian kebutuhan; beritohu orang-orong itu otow  kelompok
mengenal prosedur dan penetopon wokty dari aktivitas penilaion
kebutuhan pada saol terjadi, fangan menungau sampol akhic bntuk
memulai membowa oraong-orang itu ke dalom prosesnya.

4. Tanyakanioh pertonpaon “terbuka® yong terpusat, schingge ondo
Hdak hanyo mendapatkan fowaban yo atou tidok. Tetaplah berpusot
pode memperbaik! carg pekerfaan difokukan, fangon berfokus pado
kekurongan kepribadion individu,

5. Tulisioh instruksi yong fjelos untuk orang yong meloksonokon
wiwancarg ahou orang yang mengisi kuesioner,

6. Bila anda menggunakan skala peringkat (1, 2, 3, 4. 5), postikan bahwa
semuae nemor atou piliban pergi ke aroh yang samo, yoity postikan
baohwa semua item memiliki skalo yang berosol dari 1 hingge 5 dan
tidak kodong-kodang 5 hingge 1. Perikse logika dari instrumennya,

7. Tanyokanloh pode seorang rexan untuk meninjou draft anda yong
telah selesal dori instrumen penifaian kehutuhan antuk meyokinkon
bohwa hal tersebut mengatakan opo yang ando pikirkan. Yakinlah
instrumen tersebut adoloh valid,

B& h 4
thg f
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Tabel 9 Panduan untuk metodologi investigasi {lanjutan)

B, Struktur setiop oktivitas pengumpulon data otou terbentuk dengan
seksoma sehingga hasilngs dopat dengen mudoh don kensisten
dicatat dan dianalisis,

8. Gunakan berbogoi metode untuk mengumpulkon informasi, bahkon
dalam penilaion kebutuhan satu atou duo-hari. Lihatloh pada
daokumen, lokukon wowancara, kiimkan kuesianer, bekerjo dengan
ahli untuk menetapkan stondar, mengomat pengguna, berbicara
dengan pengowas, berbicaro dengon para pekedq, berbicara dengan
parg pelanggan, berbicara dengon para eksekutif. berbicoro dengan
staf pendukung, berbicara dengan wakil penjual, dan mendorang
adanya geniloian diri.

Sumber: Milsen {2003)

4.6.7 Daftar Periksa Analisis Jabatan

Analisis jabatan adalah tahap/langkah mendasar dalam mendesain
pelatihan yang akan membuat perbedaan dalam cara kerja dilakukan.
Analisis kerja adalah ‘bahan rahasia’ yang menjadikan pelatihan sebagai
agen perubahan perilaku dan yang membedakan pelatihan dari proses
sederhana dari membagikan informasi, Gunakan Daftar periksa ini untuk
menantukan struktur untuk analisis kerja yvang cocok dengan kebutuhan
anda.

Tabel 10 Daftar periksa analisis jabatan

_ 1 Urgikan kinerjo yvang ditanyokan menfadi bidong-bidong tanggung
Jjowab utoma. Gunakaon deskripsi kerja sebagai panduan owal,

2. Kotegarikan tanggung jowob ini sehagol tanggung jowdah orandg
(misalnye, menyapa setiop klien dengan nama  pertamanyia),
tonggung jowab dota {misaipyo, total okun yong diterimo setiap
harinyo), otau tanggung jowab hal-hal {misalnva mengairi tonaman
kantar); yaity daftar tonggung jowabd kerjo menwrut folus orong-
data-hal dari masing-masing.

3. Dengon  bantuan dar orang  yang mengerjokan  pekerjaan
vang  ditonyakan,  menetopkon  setfap  kolegori  persenlase
kasar yang mencerminkan beropo banyok dori pekerioan  yang
dipertanggungiowabkan, Ini akan memberi ande gambor mengenai
gpa sebhengrayo pekerjoon ity dan memungkinkon ando untuk
mendesoi hanyo pelatihon vang onda butuhkan.
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Tabel 10 Daftar periksa analisis jabatan (fanjutan)

4.

Draft sugtyu pertanyoan atau jodwol wawancara yang menogaoni sifat
dari pekerfoon tersebut. Gunokon pertonyaon fertutup (jowabon
sederhana, deskripsi) untuk memperoleh fakta dan pertonyaon
terbuko  (fowabon  kompieks, penfelusan) wntuk memperoleh
pendapat. Simpan pertonyoan tertutup pertoma dalom  sugtu
kelompok dan simpulkon dengan bagian dori pertanyaan terbuka.

. Pertimbangkan mengorganisic sesi observasi ahli ai mano seorang

yang akan menjodi ahll menggunakan Daftar periksa unfuk mencatat
observasi mengenoi apa vang dikerjokan ahli tersebut berbeda dari
pekerfa biosa. Lakukon pekerfo Biasa terlibat sebogol searang pemberi
nilai kebutuhon tambahan, secara langsung mengamali kinerja yang
tinggi. Struktur Daftor periksa observasi dengan bantuan dari ahii
pang diamati.

Kumpuikan pendagat don keyokinan tentang pekerjoon dan tentang
kondis! kerfo untuk mengidentifikasi masalah vang dapat diperboiki
aleh intervensi selain daripada pelotihan (misaimeg, kursi yang lebif
baik, pandangan yang kurang, dukungan lebif banyak pekerjoan,
perongkot lunak vang bary, ateu berbogal insentifl. Mengidentifikasi
muosaloh-masalah itu yang tidok dopaot diselesaikon oleh pelatihan,
sehinggo bila onda memperoleh sekitar pendesainan pelotihon onda
berado tepat podo targetnyo.

Surnber: Wilson [2003)

4.6.8 Daftar Periksa Analisis Tugas

Analisis tugas, yang mengikuti analisis kerja, berkenaan dengan elemen
perilaku terkecil dari pekerjaan. Hal tersebut menggunaan daftar tugas
untuk membangun pelajaran dan latihan pelatihan, Tanpa daftar tugas
untuk memandu anda, anda mungkin tdak akan mendesain pelajaran
membangun keterampilan. Daftar periksa ini menunjukkan sumber
informasi yang paling mungkin mengenai tugas kerja.

Tabel 11 Daftar periksa analisis tugas

Observos fangsung dori sesegrong yang mengerjokon pekerjaon
tersebut.

Pengamatan yong direkam.

Wowancora dengan  seseorgng  yvong mengerjakan  pekerfaort
tersebut.

Ll
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Tabel 11 Daftar periksa analisis tugas (lanjutan)

4. Wowancorg dengan pengowas pekerjo.

5.  Wowancorg dengan searong ahli wvong mengerjokan: pekerjaan
tersebut.

6. log penggunacn peralatan yang diperlukan untuk pekerjaon,

7. Data mengenai laporan periodik vang dibutubkan pada pekerjoan.
8. Kinerja terdohuly meninjou dokumen.

9. Sejoroh pelatihon seseorang.

10. Laporan perilaign dird,

11. Tanggapan untuk pertanyaan yong dikicimkon.

Sumber: Nilzon {2003)

4.6.9 Menetapkan Hasil Assessment

Setelah anda menemukan masalah pelatihan apa, anda siap untuk
rmelakukan tahap/langkah pertama pada perencanaan pelatihan. Rencana
melibatkan tujuan atau target, tindakan yang diprioritaskan, tongegak
pengukuran, tanggal, dan penunjukan orang yang bertanggung jawab
untuk implementasi,

Gunakan Daftar periksa ini untuk memeriksa proses penilaian kebutuhan
anda sehingga hasil anda didefinisikan dengan cara yang mengarah secara
langsung pada perencanaan.

Tabel 12 Daftar periksa untuk menetapkan hasil penilaian kebutuhan

—— 1. Daftar perbedaan anda mengenai masalioh kinerjo dapat ditangoni
aleh  pelatihon. Berikon setu check lebih  untuk  memastikon
bahwa masaloh yang diidentifikosi didosorkan poda kekurangan
pengetahuan atou keterarmpiiarn.

— X Ando baik memiliki otou dapat memperoleh sumber doya untuk
menyelesaikon mosaleh yang anda hodopl,

—— 3. Bila anda harus membeli sumber daya (péralatan, konsulton, staf
baru] untuk menyelesaikon masolghnya, ando harus memulai
dengan bolo bergulir dalom hal politik perusohoan dan persetujuan
yong ditondatangan.
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Tabel 12 Daftar periksa untuk menetapkan hasil penilaian kebutuhan
(lanjutan)

—— 4. Andg telah menerjemohkon setiop perbedaon kinerjo menjodi
solusi pelatihan spesifik (misalnyo, membuat videotape yang
memperlitatkon close-up assembly untuk mendistribusikan semua
lini pekerjo; mendesain lokokarye dua jom mengenai pencegohon
carpal tunnel syndrome daon ketegangon leher dan punggung:
kirfrmkan enom pengowas untuk kirrsus pengiriman pemnjual selomg
satw hari mengenal bagaimana memberi masukon kinerfa).

—— 5 Ando telah memprioritasken solusi pelatihan dengon maosaloh
kinerjo yang menyertainye sehinggo onda mengetahui yang mang
harus ditangani terfebif dulu.

Surnber: Milson (2003)

4.6.10 Analisis Manfaat-Biaya

Penilaian kebutuhan membuat orang gemetar karena mereka berpikir
bahwa hal tersebut akan mengambil banyak dari waktu setiap orang,
menghabiskan dolar dalam waktu yang produktif jauh dari pekerjaan riil
dari hisnis,

Manajer pelatihan sering kali dapat membatalkan pemikiran jenis ini
sebelum hal tersebut menjadi full-blown cleh menerbitkan suatu memo
menyangkut manfaat dari pelatihan serta masalah kinerja yang telah
diidentifikasi. Mengikat manfaat khusus untuk biaya yang diperkirakan
untuk mengembangkan dan mengirimkan pelatihan sering kali dapat
membungkam bahkan menjadi kritikus yang setia. Berbicara kepada
orang-orang dalam hal dolar dan sen untuk menyeimbangkan kadang-
kadang informasi jorgon-filled mengenai pelajaran dan produktivitas.
Uang adalah bahasa bisnis; semakin cepat anda menerapkannya sebagai
bahasa pelatihan, semakin baik peluang keberhasilan anda sebagai
manajer pelatihan,

Gunakan Daftar periksa ini untuk berfokus pada analisis manfaat-biaya
untuk solusi pelatihan.

g\
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Tabel 13 Daftar periksa untuk analisis manfaat-biaya

1. dentifikosi suotw daftar dori hasil pelatihan (misalnyo, perputaran

iebity cepal, fumiah frekuensi yang lebih tingal, sedikit boris kode,
sedikit kecelakaan, febif bonyok peajualan tutup, woktu kurang pada
ponggilan pemelihoraon, febib bonyok kesolohon yong ditemukon
sebelumnya).

2. Menetapkan nilal dolar untuk setiop hasil per bulan don per tahun.

Gunakan angka tohunon sebagai nifoi manfaat yang diproyeksikan
untuk pefatihon,

3. Menentukon  bioya  yang  disertal  dengan  mendesain  don

mengembangkan pelatthan tersebut. Mencokup gafi don monfoot
staf pendukung don staf profesional, dinvatokan sebagai hori-orang
dori waktu wang dihabiskon podo pelatihan tertenfy. (Bioye manfoat
sering kali dinyatakon sebogoi prosentasi gaji. Check dengon direktur
personalio andg untuk menemukan angka ferkini ope yang oda wntuk
perusahoon anda—biosanya 15 hingga 30 persen. Buaot foktor angko
manfaat setelah ando menghitung cmgkﬁr gajil.

4. Mencakug angko biayo overhead dengon bBiaye untuk desain dan

pengermbangan,

5. Angka biaya pepgiriman untuk pelatihon khusus fnfl, mencokup

persedican kelos, mencetok dan mengikat, penyewaan atauw membeli
video otou slides, serta bigyo keramahan.

. WMencokup biaya gaji instruktur don manfoot atow ongkos kansuitan,

bioya perfalonan dan penginapan darl sang instruktur, don biaya
pemyvewaan kamar hotel atou pusat Konvensi,

, Daoftar biava “kerugian peluong bisnis™ yong diperkirkon bila periu—

yoity, bioya vang diperkirakan dorl Hdak memiliki orang pada
pekerfaan tetap dofam peliotihan sebaliknya, Membowa Instrisktur
kepada mahasiswo menghemat biaya ini.

Bondingkan bioya untuk manfoat podo basis tahunan. Yo, foktor
dolam biaye multiplier bilo pelatihan tersebut harus divlongi secara
periadik sepanfong tahun untuk meayadori manfaot vong lebik
besor. Postikan bahwa biaya dihitung dengan benar

, Sebogian besor dari semug, untuk penggunogn onda sendir

lakukan analisis manfoat-bloya di awal dalam penilafan kebutukan
untuk melihat opakah pelotihan tersebut odaloh soma berhargonya
dengan yang onda pada awalnya pikic atou bile anda harus datang
dengan cara pang lebih efisien otou efektif bioyo untuk mendesain
dan mengirimkannya,

Sumber: Nilson {2003)
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4.6.11 Dasar Pemikiran untuk Proposal Pelatihan

Keadaan dalam perusahaan anda mungkin benar untuk menyiapkan
laporan penilaian kebutuhan anda dalam bentuk proposal pelatihan.
Dokumen ini mengandung semua  justifikasi keuangan biasa dan
tongeak perencanaan seseorang akan mengharapkan dengan suatu
proposal. Namun hal tersebut juga mengandung bagian teks naratif yang
menggambarkan dan menjelaskan populasi orang yang dilatih, alasan
pelatihan diperlukan, dan sifat dari pelatihan itu sendiri. Hal tersebut
juga mengandung elaborasi mengenai bagaimana departemen pelatihan
dapat mencapai pelatihan yang diimpikan. Hal tersebut tampak seperti
dokumen soles.

Bila anda harus meyakinkan beberapa orang tertentu dari nilai pelatihan
yang anda ajukan, barangkali anda harus mempertimbangkan menulis
suatu proposal. Daftar periksa ini menyediakan panduan vang berkaitan
dengan iterm yang harus dicakup, seperti:

Tabel 14 Daftar periksa dasar pemikiran proposal pelatihan
1, Pernyotoan yong membakar oon kuat mengenal bagaimaena proposal
ini akan menyelesaikan masalah pelatiban spesifik,

2, Deskripsi dari pemirsa yang-dilatih target. Kandisi dari siapa pemirsa
langsung yang adg dan opa pemirsa tahurian wang mungkin adg.,

3. Pernyataan vang mendaokumentasi kemampuan dari staf onda saat
ini untuk menciptakan pelatihan ind.,

4. Deskripsi kursus ataw program dikembangkan.
5. Anolizis monfaat-bioya.
6. Mempelajori tujuon untuk orong yang dilatih.

7. Rentong woktu untuk perkembangan dan pengiriman.
Sumber: Nilson {2003)

—

4.7 Formulir untuk Penilaian Kebutuhan

Milson {2003) menyampaikan beberapa format isian (forms) untuk
keperluan needs assessment, yaitu:

a. Inventaris Keterampilan Penilaian  Diri  (Self-Assessment  Skills
Inventary).

b.  Panduan Diskusi Kelompok Penilaian Diri (Self-Assessment Group
Discussion Guide).
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Bagan Kontak Utama (Key Contact Chart).

Formulir Perbedaan Kinerja (Perform ance Discrepancy Form).
Panduan untuk Pertanyaan Tertutup dan Terbuka (Guide to Closed
and Open Questans).

Orang-Data-Perihal  Analisis  Jabatan (People-Data-Things Jlob
Analysis).

Daftar Tugas berdasarkan Tanggung lawab Kerja (Task List by lob
Responsibifity).

Ringkasan Manfaat-Biaya (Cost-Benefit Summary).

4.7.1 Formulir untuk Investaris Kemampuan

Penilaian Diri (Form of Self-Assessment
Skills Inventory)

Formulir 9.1 Kebutuhan Penilaian
Formulir untuk Investaris Kemampuan Penilaian Diri

Bagalmana Menggunakan Farmulir-inl

. Berikan salah satu dari formulic ini kepada setigp pegawaidalam kelompok peserta

pelatihan potensial.

. Mintalah setizp orang untuk menyelesaikan formullr tersebutl secara sendir-

sendiri menurut tanggal tertentu, pada saat mana hasilnya akan dibahas dalam
suatu kelompok.

. Berikan instrukst pada masing-masng orang untuk mendaftarkan keterampitan

yang dibutuhkan untuk melakukan pekerjaan mereka dan untuk memeriksa kolom
yang sesuai, “Butuh Bantuan® atau *Tidak Butuh Bantuan®.

Mama

Marma Jabatan
. e b Butuh  Tidak Butuh
Daftar Keterampiian yang Dibutihkan Bantikr Biiie

e

2.

3

4.

5.

Gambar 5 Form of Self-Assessment Skills Inventory
Surmber: Milson {2003)
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Penilaian Diri (Form of Self-Assessment
Group Discussion Guide)

Foarrnurlir 9.2 Eehutuhan Pun:lair:m

Fesrrnirlir unduk Parduzan Diskos: Kekampek untuk Penilaian Diri

Bagaimana Menggunakan Formulic Ini

1,

4,

lkuti prosadur untuk memfasilitas diskisi rekanan ketika anda membahas penilaian diri
oFang yang potensial anda labh lakukan page Formulir 3.1 .

Tujuan dari diskusi ini adalah menyelesaikan bagan yang haros diketabui obeb penitaian diri
sang masker, menggunakan infarmasivang dikumpulkan kelompok tersebit.

Bagan yang harus diketahul kemogian menjadi lendasan untuk menciptakan pelathan vang
diddasarkan pada keterarmpilan dengan manas paca pegasal membuluhkan bantusan,

Ingatlzh bahwa arang orang dalarm kelom pok ini semua memiliki jabatan yang sama.

Prosedur wntuk memfasilitasi diskusi rekan menggunzkan Formulir Keterampilan 5.1 vang
dinebEsaikan secara individu,

1,
2,
3
4

Piliblah searang mederator dan pencalat untuk kelompbk tersebut.

Adakan pertemuean diskisi di lokasi yang menyenangkan,

Sediakan penyegaran,

Mintafah para peserta entuk memparkenalkan mereka dengan nama pertama dan terakhir,
mencerilakan tentang divi mereka sepet apa peketjasn terdabulu yang meereka miliki atau
berapa lama mereka telah berada dalam perusahaan tersebut,

Gambar bagan di bawah di papan tuolls atav flipchore. Isllah ketika anda memperaleh
masukan dari setiap oramg dari formu lie tersebul.

Minta pencatat untuk membuat salinan mekalah dari bagan ketika selesal. Fotokopi dan
bagikan ke setiap peserta.

Mulai dengan masing-fmasing nama pegawai (nama padkama cukup]. Ketika peremuan
selesai, mintalah para peserta untuk memberikan formulic mereka pada anda,

Dl bagian atas bagan, tuliskan setiap keterampilan yang di¢entfkasl sebagal saty dengan
MaEna pegawial membutabkan bantuan.

Daftar semua nama, dilkuti oleh keteramgdlan tambahar, dan penghitungan tanda
dalam kolom yang sesual untuk menyelesaikan bagan keterampllan deéngan mana orang
membutubkan bantuan

10: Tetap jalankan diskusi bila kesulitan dikemukakan, Pemeriksaan untuk alasan mengapa

orang mengalam i kesulitan dengan keterampilan tertentu. Pelajart sebanyak mungkin anda
dapat mengenai kekurangan keterampilan.

BAGAN UNTUK MENGETAHLI TARGET YANG DIBUTLHEAN 208ULAS)
Mama Pegawal keterampiian  Beterampifan | Keterampilan  Keterampitan

Gambar & Form of Self-Assessment Group Discussion Guide
Sumber: Milzon (2003)
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4.7.3 Formulir Kunci Kontak Bagan (Form of Key
Contact Chart)

Gambar 7 Form of Key Contact Chart
Sumber: Nilson (2003)




4.7.4 Formulir Ketidaksesuaian Kinerja
(Performance Disrepancy Form)

Gambar 8 Performance Discrepancy Form
Sumiber: Niladn {2003}
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4.7.5 Formulir dari Panduan untuk Pertanyaan
Tertutup dan Terbuka

Bagzimana Menggunakan Formulir Ini

1. Gunakan panduan ini untuk merancang kuesicner dan jadwal wawancara
untuk administrasi satu per satu,

2. Gunakan kedua tipe pertanyaan selama penilaian kebutuhan. Pertanyaan
tertutup adalah lebih mudah untek dijawab, sehingga anda mungkin ingin
bertanya pertanyaan ini di awal wawancara atau kuesioner, Jawaban untuk
pertanyaan terbuka menyediakan elaborasi dan peluang untuk menyatakan
perasaar,

3. Ketika anda desain formulic untuk pertanyaan, juga mendesain farmulic
untulk jawaban. Struktur pertanyaan anda dengan suatu cara yang membuat
rekaman jawaban mudah dan sistermatis. Anda pada akhirnya memperbaiki
komunikasi bila anda memikirkan pertanyaan dan jawaban pada saat yang
sama selama tahap desain penilaian kebutu han,

Pertanyaan tertutup khas vang digunakan selama penilaian kebutuban;

- Berapa lama anda berada dalam pekerjaan ini?
Sarana dan peralatan apa yang anda gunakan pada pekerjaan itu?

- Kursus vang berkaitan dengan pekerjaan apa yang telah anda ambil?
Sertifikasi yanp berkaitan dengan pekerjaan apa yvang anda pegang?
Apakah anda anggota serikat? Serikat apa?

Pertanyaan terbuka khas yang digunakan selama penilaian kebutuhan:

- Perubahan apa yang dapat dibuat dalam deskripsi kerja ands untuk mencerminkan
sifat sesungguhnya dar apa yang anda kerjakan?

- Keadazn, orang atau peralatan apa yang paling memengaruhi kebutuhan anda
urtuk melakukan pekerjazan anda dengan baik? Mengapa?

Apa pendapat anda mengenal sistem penilaian kinerja yang baru-baru ini terjadi
di £ini?

Bagaimana anda akam mengubah lingkungan kerja atau kondisi kerja untuk
miemperbaiki kinerja di zini?

Pelatihan jenis apa yang akan membuat hidup anda lebikh mudah?

Gambar 9 Form of Guide to Closed and Open Questions
Surmber: Milson (2003)
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4.7.6 Formulir Analisis Pekerjaan Orang-Data-
Benda (Form of People-Data-Things Job
Analysis)

Formulir 9.6 Kebutuhan Penilaian
Analisis Pekerjaan Orang-Data-Benda

Bagairmana Menggunakan Fermulir Inl
1, Gunakan farmulir ini sebagai tahap pertama dalam analisis pekerjaan

2. Dalam melakukan diskusi dengan pekerja atau dalam riview dokumen (job
descripbion, performonce review) menurunkan tanggung. Jawab pekerjaan ke
dalam kategari yang sesuai—orang, data, benda—berdasarkan fakus utama dari
suatu tanggung jawab pekerjaan spesifik

Gambar 10 Form of People-Data-Things Job Analysis
sumber: Nilson (2003)
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4.7.7 Formulir Daftar Tugas Berdasarkan

Tanggung Jawab Pekerjaan (Form of Task
List by Job Responsibility)

Formulir 9.7 Penilaian Kebutuhan
Daftar Tugas Menurut Tanggung Jawab Kerja

Bagalmana Menggunakan Formulir ini

A

Gunakan formulir ini sebagal tahagfangkah pertama dalam analisiz tugas vang akan
mengarahkan anda untuk rrendesain pelajaran-pelajaran pelatihan.

Lari analisis kerja yang mendabhului hal ini, menentukan hidang tanggung jawak
wtarma dan daftarkan mereka padas formulir inl. Hal tersebut dapat berupa rincian
ormngdata-hal atay setiap metnde lain dari menggambarkan naggung awab kerja,
Berpikir dalum elemen vang terkecildart pekerjaan mengisi, meam buat kur]rl, membuat
daftar, mencari, menulis, mengirirnkan, menghitung.

Kyatakan elemen kecil pekerfaan sebagal tugas, membuat daftar cekelompok Tugas
wang disertal dengan rmasing-masing bidang tangpung [awab kerjs. Mulai masing-
masing dengan kata kerja aknf,

Kenetapkan tingkat kesulitan ontuk sefiap ugas, mesempatkan tanda check datam
kolom yang sesual di samping setiap tugas.

Indeks Kesutitan

Mudah Sedang Berat

Area Tanggung fswab Kerja

Area Tanggung Jawab Kerja
Tugas

Area Tanggung Jawab Kerjs
Tugas

Gambar 11 Form of Task List by Job Responsibility
Surmber: Milson (2003)



Gambar 12 Form of Cost-Benefit Summary
Sumber: Nilson (2003) '




