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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan Syukur kami panjatkan selalu kepada Tuhan Yang Maha Esa 

atas rahmat dan karunia-Nya karena para penulis dari berbagai Perguruan 

Tinggi di Indonesia mampu menyelesaikan naskah buku dengan judul 

“Manajemen Pelatihan”. Latar belakang dari penerbit mengadakan kegiatan 

menulis kolaborasi ini adalah untuk membiasakan dosen menulis sesuai 

dengan rumpun keilmuannya. 

Buku dengan judul “Manajemen Pelatihan” merupakan media 

pembelajaran, sumber referensi dan pedoman belajar bagi mahasiswa. 

Buku ini juga akan memberikan informasi secara lengkap mengenai materi 

apa saja yang akan mereka pelajari yang berasal dari berbagai sumber 

terpercaya yang berguna sebagai tambahan wawasan. Keberhasilan buku 

ini tentu tidak akan terwujud tanpa adanya dukungan dan bantuan dari 

berbagai pihak. 

Pokok-pokok bahasan dalam buku ini mencakup: 1) Pelatihan dan 

Paradigma Pendidikan Orang Dewasa; 2) Pengertian Pelatihan dan 

Pengembangan Sumber Daya Manusia; 3) Perencanaan dan Penyusunan 

Strategi dan Metode Pelatihan; 4) Analisis Kebutuhan Pelatihan; 5) 

Pengelolaan Perubahan Perilaku SDM di Organisasi; 6) Term of Reference 

(TOR); 7) Manajemen Kepelatihan Pembuatan Proposal dan Budgeting; 8) 

Pengorganisasian Pelatihan; 9) Peran dan Fungsi Trainer dalam Kegiatan 

Pelatihan; 10) Manajemen Sarana dan Prasarana; 11) Mengembangkan 

Jejaring Kerja Sama Kemitraan Antar Lembaga/ Perusahaan; 12) 

Mengaplikasikan Keterampilan Dasar Komunikasi; 13) Menentukan 

Kebutuhan Pelatihan Makro; 14) Penyusunan Kurikulum, Silabus dan 

Modul Pelatihan. 

Akhir kata dengan terbitnya buku ini, harapan penerbit ialah 

menambah referensi dan wawasan baru dibidang pendidikan dan dapat 

dinikmati oleh kalangan pembaca baik akademisi, dosen, peneliti, 

mahasiswa atau masyarakat pada umumnya.  
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BAB 8 
PENGORGANISASIAN 

PELATIHAN 
Dr. Zahara Tussoleha Rony, S.Pd, M.M. 

Universitas Bhayangkara Jakarta Raya 

A. Pengorganisasian Pelatihan 

Sumber daya manusia adalah salah satu aset penting  

perusahaan atau institusi yang berfungsi sebagai penggerak 

utama dari aktivitas suatu organisasi, oleh karenanya penting 

untuk mendapat perhatian utama dan pengembangan 

kemampuan dan keahlian (Li et al. 2023).  Pelatihan aktivitas  

pengembangan sumber daya manusia. Pelatihan suatu proses 

transfer pengetahuan yang diselenggarakan dalam jangka waktu 

yang relatif singkat dengan menggunakan mekanisme dan 

prosedur yang sistematis dan terorganisir.  Dari Pelatihan 

peserta dapat belajar tentang berbagai pengetahuan dan 

keahlian untuk tujuan tertentu (Lambrechts and Gnan 2022). 

Pelatihan adalah suatu proses meningkatkan pengetahuan 

bagi para karyawan  sekaligus menguasai keterampilan khusus. 

Pelatihan berbeda dengan pendidikan, dimana pendidikan pada 

umumnya bersifat filosofis, teoritis, dan memiliki durasi waktu 

belajar  relatif lama dibandingkan dengan suatu pelatihan 

(Marmier et al. 2021). Didalam pelatihan terdapat suatu proses 

belajar yang melekat terhadap diri seseorang. Lebih dari itu 

pelatihan adalah kegiatan secara menyeluruh mencakup fungsi-

fungsi manajemen yang terkandung di dalamnya seperti adanya 

unsur perencanaan, pengaturan, pengendalian dan penilaian 

atas aktivitas pendidikan dan pelatihan. Pengorganisasian 

pelatihan melibatkan beberapa unsur penting yang harus 

diperhatikan dan dipertimbangkan dengan baik agar pelatihan 



 

 

 
125 

 
BAB 8 

PENGORGANISASIAN PELATIHAN 

dapat berjalan efektif dan efisien (Nduneseokwu and Harder 

2023). 

Dalam prosesnya terdapat kualitas penyelenggaraan 

pelatihan yang harus dinilai dan diukur agar pelatihan yang 

diselenggarakan benar-benar memberikan manfaat optimal. 

maka semua pihak perlu menyelesaikan tugas masing-masing 

dan bertanggungjawab  atas  kewajibannya (Leigh, Lamont, and 

Cairncross 2021).  Pengorganisasian tersebut menjadi sebuah  

tujuan pelatihan yang terarah.  Keberhasilan pelatihan sangat 

ditentukan oleh kesamaan tujuan yang terlibat  dalam pelatihan. 

B. Unsur-unsur Pengorganisasian Pelatihan  

Unsur-unsur pengorganisasian pelatihan sangat penting 

karena mereka membantu memastikan bahwa pelatihan 

disampaikan secara efektif dan efisien. Berikut adalah beberapa 

alasan mengapa unsur-unsur pengorganisasian pelatihan 

penting: 

Guna menyelenggarakan Pelatihan dengan efektif, 

beberapa unsur yang perlu diperhatikan adalah (Patel et al. 

2022): 

1. Tujuan pelatih jelas dan terukur sehingga dapat membantu 

peserta pelatihan untuk memahami manfaat dari pelatihan 

tersebut.  

2. Desain Pelatihan mencakup metode dan teknik pelatihan 

yang tepat sesuai dengan tujuan pelatihan dan kebutuhan 

peserta pelatihan.  

3. Peserta pelatihan dipilih dengan cermat berdasarkan 

kriteria yang telah ditentukan sebelumnya.  

4. Metode pelatihan disesuaikan dengan tujuan pelatihan dan 

kebutuhan peserta pelatihan.  

5. Fasilitator pelatihan memiliki pengetahuan dan 

keterampilan yang memadai untuk mengelola dan 

menyampaikan materi pelatihan dengan baik.  
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6. Durasi pelatihan disesuaikan dengan materi pelatihan, 

metode pengajaran, dan kelompok sasaran 

7. Tentukan Lokasi dan Fasilitas Pelatihan Pilih lokasi yang 

nyaman dan cocok untuk pelatihan,  

8. Buat jadwal pelatihan yang lengkap dengan detail waktu dan 

lokasi setiap sesi pelatihan.  

9. Evaluasi pelatihan dapat mencakup evaluasi peserta 

pelatihan, evaluasi fasilitator pelatihan, dan evaluasi 

keseluruhan pelatihan. 

1. Tujuan Pelatihan 

Menurut (Bariqi 2020) Membuat tujuan pelatihan yang 

jelas dan terukur sangat penting dalam proses pelatihan karena 

beberapa alasan berikut: 

1. Tujuan pelatihan membantu memberikan arah yang jelas 

pada peserta pelatihan tentang apa yang harus dicapai dan 

apa yang diharapkan dari pelatihan tersebut.  

2. Dengan memiliki tujuan pelatihan yang jelas, pelatihan 

dapat dirancang dan disampaikan dengan lebih efektif. 

Tujuan pelatihan membantu mengidentifikasi kebutuhan 

peserta pelatihan, memilih materi dan metode pembelajaran 

yang tepat, dan mengukur hasil pelatihan secara obyektif. 

3. Selain itu tujuan pelatihan yang jelas dapat memberikan 

motivasi bagi peserta pelatihan. Peserta pelatihan akan 

merasa lebih termotivasi dan terdorong untuk mencapai 

tujuan yang telah ditetapkan, serta merasa lebih 

bersemangat untuk mengikuti pelatihan dengan sungguh-

sungguh. 

Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa tujuan 

pelatihan yang jelas dan terukur sangat penting untuk mencapai 

hasil pelatihan yang efektif dan memberikan manfaat yang lebih 

besar bagi perusahaan dan peserta pelatihan itu sendiri. 
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2. Desain Pelatihan  

Desain pelatihan dibutuhkan dalam pelatihan karena itu 

adalah proses yang memastikan pelatihan dilakukan dengan 

cara yang efektif dan efisien. Tanpa desain pelatihan yang baik, 

pelatihan mungkin tidak memberikan hasil yang diinginkan atau 

tidak memberikan manfaat yang maksimal bagi peserta 

pelatihan. 

Berikut adalah beberapa alasan mengapa desain pelatihan 

penting dalam pelatihan (Choiriyah and Riyanto 2020): 

1. Membantu dalam menentukan tujuan pelatihan yang jelas 

dan spesifik. Tujuan pelatihan yang jelas akan memastikan 

bahwa pelatihan dilakukan dengan cara yang tepat dan 

efektif. 

2. Dalam proses desain pelatihan, kebutuhan pelatihan 

diidentifikasi dan dianalisis untuk memastikan bahwa 

pelatihan dirancang untuk mengatasi kekurangan 

keterampilan atau pengetahuan. 

3. Menentukan metode pelatihan yang paling dan memastikan 

bahwa peserta pelatihan memperoleh keterampilan atau 

pengetahuan yang diperlukan dalam cara yang efektif dan 

efisien. 

4. Desain pelatihan membantu dalam menentukan kriteria 

evaluasi pelatihan dan cara mengukur keberhasilannya. 

Dengan demikian, proses evaluasi dapat dilakukan secara 

sistematis dan dapat diidentifikasi apakah pelatihan berhasil 

atau tidak. 

5. Menghemat waktu dan biaya pelatihan karena akan 

memastikan bahwa pelatihan dirancang untuk memberikan 

manfaat terbesar bagi peserta pelatihan dengan sumber 

daya minimal. 

6. Meningkatkan motivasi peserta pelatihan karena mereka 

dapat melihat manfaat langsung dari pelatihan tersebut. Ini 

akan membantu dalam memotivasi mereka untuk belajar 
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dan menerapkan keterampilan atau pengetahuan yang 

diperoleh. 

3. Peserta Pelatihan 

Tujuan Pelatihan adalah meningkatkan keterampilan 

peserta pelatihan oleh karenanya, menjadi penting 

mengidentifikasi unsur-unsur yang membantu peserta pelatihan 

mengikuti dan memahami materi pelatihan dengan baik 

(Santoso 2010) : 

1. Identifikasi kelompok sasaran untuk menyesuaikan isi 

pelatihan dan metode pengajaran dengan kebutuhan 

mereka. Pertimbangkan faktor seperti tingkat pendidikan, 

pengalaman kerja, dan tujuan karier. 

2. Memastikan materi pelatihan disesuaikan dengan 

kebutuhan peserta pelatihan.  Oleh karenanya melakukan 

survei atau wawancara dengan peserta pelatihan sebelum 

pelatihan untuk menentukan kebutuhan dan harapan 

mereka terhadap pelatihan. 

3. Memastikan bahwa fasilitas pelatihan seperti tempat 

pelatihan, perlengkapan dan sarana prasarana lainnya 

seperti perangkat lunak atau perangkat keras, termasuk 

suasana lingkungan yang kondusif agar peserta pelatihan 

dapat belajar dengan nyaman. 

4. Memilih trainer yang berkualitas dan memahami materi 

pelatihan secara mendalam, serta memiliki kemampuan 

untuk mengajarkan materi tersebut dengan cara yang 

mudah dimengerti oleh peserta pelatihan. 

5. Memberikan umpan balik secara teratur secara teratur 

kepada peserta pelatihan untuk membantu mereka 

memperbaiki kinerja mereka selama pelatihan. 

6. Memilih metode pengajaran yang bisa digunakan, seperti 

presentasi, diskusi, studi kasus, permainan peran, simulasi, 

atau latihan praktik. Pilihlah metode yang sesuai dengan 

materi pelatihan, kelompok sasaran, dan tujuan pelatihan. 
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Dengan mengikuti hal-hal di atas, diharapkan dapat 

membantu mendapatkan peserta pelatihan yang efektif dan 

memperoleh hasil yang maksimal dari pelatihan. 

4. Metode Pelatihan  

Metode pelatihan yang dipilih harus disesuaikan dengan 

tujuan pelatihan dan kebutuhan peserta pelatihan. Setiap 

pelatihan memiliki tujuan dan sasaran yang berbeda, dan 

peserta pelatihan juga memiliki karakteristik yang berbeda 

(Munajatisari 2014). Oleh karena itu, metode pelatihan yang 

dipilih harus sesuai dengan karakteristik peserta pelatihan dan 

tujuan pelatihan yang ingin dicapai. 

Dalam memilih metode pelatihan, penting juga untuk 

mempertimbangkan kebutuhan peserta pelatihan. Misalnya, jika 

peserta pelatihan tersebar di berbagai lokasi geografis, maka 

pelatihan online mungkin menjadi pilihan yang lebih efektif dan 

efisien daripada pelatihan tatap muka (Ratnasari and Thiyarara 

2020). 

Dengan memilih metode pelatihan yang tepat, peserta 

pelatihan akan lebih terlibat dalam pelatihan dan dapat 

mencapai tujuan pelatihan dengan lebih efektif dan efisien. 

Ada berbagai metode pelatihan yang dapat digunakan, di 

antaranya (Pratama 2018): 

1. Pelatihan tatap muka adalah metode tradisional yang 

melibatkan interaksi langsung antara peserta pelatihan dan 

instruktur. Pelatihan ini biasanya dilakukan di kelas atau 

ruang konferensi. 

2. Pelatihan online semakin populer karena fleksibilitas dan 

kenyamanannya. Pelatihan online dapat dilakukan melalui 

platform video conference, e-learning, atau webinar. 

3. Pelatihan simulasi melibatkan penggunaan teknologi untuk 

membuat situasi pelatihan yang realistis. Contohnya seperti 

simulasi penerbangan untuk pelatihan pilot, simulasi bedah 

untuk pelatihan dokter, dll. 


