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PELATIHAN KARYAWAN

L TUJUAN
Untuk menyediakan pedoman penyusunan rencana dan peiaksanaan serta evaiuasi
pelatihan, sehingga dapat meningkatkan pengetahuan, keterampilan dan sikap
(attitude) karyawan di perusahaan sesuai dengan tujuan dan sasaran pelatihan.

IL RUANG LINGKUP

Mencakup semua pelatihan yang diberikan kepada semua karyawan PT Varuna
Tirta Prakasya (Persero), baik yang dilaksanakan secara internal, maupun
eksternal. Materi pelatihan yang diberikan dapat berupa hal-hal terkait dengan
peningkatan mutu produk dan pelayanan, kepedulian terhadap lingkungan,
Kesehatan dan Keselamatan Kerja, Pencegahan Penyuapan/Gratifikasi, dan materi-

s e nat | s s
niawcii ianiniya.

IL TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Senior Vice President Finance & Administration bertanggung jawab untuk
menentukan layak atau tidaknya pelatihan dilakukan.

2. Head of Human Capital, Legal and Administration (HCLA) bertanggung jawab
terhadap penetapan Program/Rencana Pelatihan dan Evaluasi Pelatihan.

3. Human Capital Manager bertanggung jawab terhadap koordinasi pelaksanaan
pelatihan dan memberikan masukan kepada Kepala Divisi Human Capital,
Legal & Administration (HCLA) berkaitan dengan Pelatihan.

4, Human Capital Staff bertanggung jawab mengumpulkan data peserta yang
sesuai dengan jenis pelatihan dan semua bukti hasil pelatihan.

5. Kadiv./GM/Manajer terkait bertanggung jawab terhadap penilaian karyawan
setelah pelaksanaan pelatihan, terutama terhadap Pelatihan yang dianggarkan
oleh Perusahaan.

IV. DEFINISI

1. Kebutuhan Pelatihan : pelatihan - pelatihan yang dibutuhkan oleh suatu
jabatan dalam rangka memenuhi persyaratan jabatan atau peraturan (K3 dan
sehagainva) vang berlaku vang telah ditetapkan dan hasil analisa kebutuhan
pelatihan agar karyawan yang bersangkutan dapat melaksanakan tugasnya
dengan baik dan aman.

2. Program Pelatihan : Program Pelatihan yang akan diberikan kepada karyawan
termasuk karyawan baru atau yang dipindahkan atau bila terjadi perubahan
sarana produksi/ proses di tempat kerjanya, yang dilaksanakan dalam tahun
tertentu dengan mengacu kepada kebutuhan pelatihan.
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3. Dokumen Pelatihan : dokumen tentang pelatihan yang telah dilaksanakan,

V.

paling tidak meliputi : Surat Perintah Pelaksanaan Pelatihan, Sertifikat atau
Surat Keterangan Pelaksanaan Pelatihan dan Formulir Evaluasi
Penyelenggaraan Pelatihan.

Evaluasi Penyelenggaraan Pelatihan : penilaian oleh peserta pelatihan terhadap
penyelenggaraan pelatihan untuk pertimbangan pelaksanaan pelatihan
selanjutnya.

Pelatihan Eksternal : pelatihan dengan peserta sebagian atau seluruhnya dari
internal sedang lokasi dan lembaga penyelenggara/Pengajar berasal dari pihak
luar perusahaan.

Pelatihan Internal : Pelatihan dengan peserta maupun pengajar yang berasal
dari internal perusahaan.

Evaluasi Pelatihan : Penilaian oleh atasan tentang sejauh mana efektivitas hasil
pelatihan.

V. REFERENSI

VL URAIAN PROSEDUR

L.

Kadiv /GM/Manajer mengisi formulir usulan kebutuhan pelatihan menggunakan
Format Permintaan Pendidikan Pelatihan (FR/HC/002/01) dan memberikan
form tersebut ke Human Capital Staff.

Human Capital Manager menganalisa kebutuhan pelatihan dan menyusun
program pelatihan, atas usulan rencana kebutuhan pelatihan fungsi terkait
(region/cabang). Head of Human Capital menyampaikan rencana program dan
anggaran pelatihan tahunan ke Direksi untuk diusulkan ke dalam Rencana
Kerja Anggaran Pendapatan (RKAP) Tahunan.

Direksi menetapkan Rencana Program dan Anggaran Pelatihan Perusahaan
dalam RKAP.

Berdasarkan RKAP yang telah ditetapkan oleh direksi, Divisi HCLA (Bagian
Human Capital) menjalankan program pelatihan dengan menyusun Rencana
Pelatihan yang dituangkan pada Format Program Pelatihan (FR/HC/002/02).
Dalam hal terdapat usulan pelatihan baru/diluar yang telah ditetapkan dalam
RKAP, Setiap Unit Kerja melakukan Pengajuan Kegiatan Pelatihan kepada
Senior Vice President Finance & Accounting untuk dimintakan persetujuan.

Bila disetujui, Divisi HCLA akan membantu untuk proses pendaftaran
pelatihan/penyelenggaraan pelatihan tersebut.

Pelaksanaan Pelatihan sesuai dengan waktu dan tempat yang telah ditetapkan.
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8. Human Capital Staff mencatat setiap pelatihan yang telah dilaksanakan dalam
Format Catatan Pelatihan (FR/HC/002/03) dan direkap pada Kartu Pendidilkan

dan Pelatihan (FR/HC/002/04)

9. Human Capital Staff memelihara dokumen pelatihan paling tidak meliputi surat
perintah/tugas, pelaksanaan pelatihan dan evaluasi penyelenggaraan pelatihan.

10. Peserta pelatihan menyampaikan laporan hasil pelatihan kepada Human Capital
Staff dan pihak Human Capital Staff membuat Kartu Evaluasi Setelah Pelatihan

(FR/HC/002/05).

11. Tiap user/atasan peserta pelatihan melakukan penilaian/evaluasi atas pelatihan

yang telah diikuti oleh tim/anggota timnya.

SP/HC/002 Rev O
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Vil. PROSES FLOW CHART
UNIT KERJA DOK.
KADIV/GM/ HUMAN CAPITAL | KEUANGAN | KARYAWAN TERKAIT PIC
MANAGER
Mendistribusikan Form Usulan |- Manajer-
Form Usulan Kebutuhan Kadiv/GM/
Kebutuhan Pelatihan Manajer
Pelatihan
4
Mengisi |4 Menganalisa
Form Usulan | |A kebutuhan - Form Usulan | - Human
Kebujcuhan » pelatuhan dan Kebutuhan Capital
Pelatihan / menyusun Pelatihan Manager
Mengusulkan program -V
Kegiatan pelatihan - Persyaratan - Human
Pelatihan 3 Jabatan Capital
1 - Peraturan K3 Staff
Menyampaikan Program Human Capital
rencana Pelatihan & RAB | Manager
program & Human Capital
anggaran ¢ Staff
pelatihan
tahunan untuk
dimasukkan ke
RKAP
<
$ £
RKAP / Usulan Direksi
pelatihan di J
setujui
YA
\ 4 Y " i
Usulan YA Memfasilitasi Pelatihan & - Direksi
S T Form/Surat | - Kl Human
u n Capital
Permintaan p
Pelatihan
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UNIT KER]
KADIV/GM/ HUMAN CAPITAL KEUANGAN KARYAWAN DOIC TERKAIT PIC
MANAGER
Mencari Human Capital
Vendor/Lembaga Manager
Training ateu Human Capital
Pemateri/Pengajar Staff
dari internal
! Bagian
Menerima Membayarkan 'I(mzs‘ / Keuangan
Tagihan dari tagihan dari
Vendor / vendor
Lembaga
H |
Menginfokan/ Mengikuti -Surat Tugas M:mn:;er(:aprta
— Knghetam Wi Human Capital
pastiton pelatinan Pelatihan pita
l Staff
L, s OB v ot || - Record Human Capital
setiap pelatihan pelatihan Pelatihan Staff
dan/atau Karyawan
melakukan - Sertifikat
sharing kepada Pelatihan
A - Materi
Pelatihan
. i Para Kadiv/GM
oo i Manajer
penilaian atas hasil I:P:mnl-iasn / j
pelatihan tim /
anggota
Menerima dan Human Capital
mengarsipkan Staff
laporan pelatihan
dan e\quml hasil
/)
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VIII. DOKUMEN TERKAIT

IX. LAMPIRAN

Format Permintaan Pendidikan Pelatihan (FR/HC/002/01)
Format Program Pelatihan (FR/HC/002/02)

Format Catatan Pelatihan (FR/HC/002/03)

Format Kartu Pendidikan dan Pelatihan (FR/HC/002/04)
Format Kartu Evaluasi Setelah Pelatihan (FR/HC/002/05)
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PERMINTAAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
i, WNaima Divisi
2. Materi Pelatihan
3. Waktu Pelaksanaan Tanggal/Jam
4, Biaya Pendidikan & Pelatihan
5. Alasan / Pertimbangan
6. Personil yang diajukan
NO NAMA JABATAN RETERANGAN
I
Diajukan oleh,
Nama Jelas
Jabatan
Mengetahui,

Manager Human Capital

Head of Human Capital, legal &
Administration

Senior Vice President Finance & Accounting

CATATAN :

FR/HCGA/002/01  Rev 01




VOOH ISINC npie.ia
: Yya|O unsnsiC : y9|0 Infmasiq
: uejeie)d
NVHIL'713d 1ISVH viy3sad NLNVM HINITHLUVNVSHY 3 NVHILY13d

ISVNIVAI NLNVM NVVNVSMV13d VNVYON3IY 131V "ON
T 9poliad

NVHILLY13d ANVO0™d WU..-.M. ket

00 : IS8y ON T i . F‘

Z0/Z00/VOIHM:| - %0Q 8poy




V1P

LOGISTICS

CATATAN PELATIHAN
i. Nama Peiatinan
2. Tanggal Pelatihan
3. Jam
4. Tempat -
5. Instruktur : Paraf :
' Dinvrn .
. Ulﬂ] o
No Nama NRP | Jabatan Hasil Pordeian Tanda Tangan Keterangan
Paham Tidak

FR/HCGA/002/03 Rev 00
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NAMA
DIVISI

PELATIHAN

TEMPAT
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KARTU EVALUAST SETELAH PELATIHAN

Nama yang dididik/dilatih :
Nama Atasan/Penilai

Departemen/Bagian

P Pelaksanaan :

1. Form diisi oleh atasan/penilai atas pelaksanaan penilaian terhadap personel yang dididik/dilatih minimal setelah 2 (dua) bulan
pelaksanaan pendidikan/pelatihan & hasil penilaian ini diserahkan ke Divisi HCLA.

2. Didiskusikan dengan personel yang dididik/dilatih mengenai keterampilan/keahlian/pendidikan yang telah diperoleh & diberikan
pengharapan yang ingin dicapai (diisi/ditulis oleh penilai) sebelum pelaksanaan evaluasi.

3. Lingkari angka di form ini terhadap pengharapan yang ingin dicapai atas hasil pelaksanaan pendidikan/pelatihan personel.

Kompetensi (Knowledge/SkillAttitude) Tinghat

1 | Rendah Tinggi
10 20 30 40 50 60 70 80 %0 100
Penielasan :

2 Rendah Tinggi
10 20 30 40 50 60 70 B0 %0 100
Penjelasan :

3 Rendah Tinggi
10 20 30 40 50 60 70 80 80 100
Penjelasan :

4 Rendah Tinggi
10 20 30 40 50 60 70 80 80 100
Penjelasan :

'CARA PENILAIAN e : S
TOTALNILAI = ( N.Komptensi.1 + N. Komptensi.2 + N. Kompetensi.3 + N. Komp.4 ) :Jml N x 100%
= Cssiissmsanninnnsas Fiisaisirsiiinaas B issisissassassaha LR, ) :JmiNX100%
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EVALUASI SETELAH PELATIHAN
PENILAIAN UMUM
Tingkat Nilai | Prosentase (%) Tingkat Persepsi Komentar :
A 90 Ke-atas Istimewa Sangat diatas yang diharapkan
B 70 - 89 Bagus Diatas yang diharapkan
C 50 - 69 Cukup Sesuai dengan yg diharapkan
D 21 - 49 Biasa Dibawah yang diharapkan
E 20 Ke-bawah Buruk Sangat dibawah yg diharapkan
Kadiv. HCLA
Tanda Tangan & Nama Tanda Tangan & Nama
L1310 o | I p— Tanggal @ ..o




