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ABSTRAK 

 

Miftahul Ainiyah (D73219053), 2019, Implementasi Model Evaluasi CIPP 

(Contex, Insput, Process, and Product) pada Program Pendidikan dan 

Pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya. Dosen Pembimbing I, Muhammad Nuril Huda, M.Pd. dan Dosen 

Pembimbing II Machfud Bachtiyar, M.Pd.I. 

 

Penelitian ini bertujuan untuk menjelaskan tentang evaluasi program junior 

administrative assistant menggunakan model evaluasi CIPP di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan 

jenis penelitian studi kasus. Dalam pengumpulan data peneliti menggunakan 

metode observasi, dokumentasi, dan wawancara mendalam terhadap subjek. Untuk 

menganalisis data, peneliti menggunakan reduksi data, penyajian data dan 

penarikan kesimpulan. Sedangkan dalam uji keabsahan data peneliti menggunakan 

triangulasi sumber. Hasil penelitian sebagai berikut : pertama, pelaksanaan 

Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya dilaksanakan berdasarkan SKKN thn 2009 No. 7. Kedua, 

Implementasi Model Evaluasi CIPP (Contex, Insput, Process, and Product) pada 

Program Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya ini meliputi evaluasi context, evaluasi input, evaluasi 

process, dan evaluasi product. Pada evaluasi context meliputi dasar hukum 

pelaksanaan program, latar belakang program, analisis kebutuhan program, 

relevansi kurikulum program. Pada input meliputi penyelenggara program, 

instruktur program, peserta program, motode dan media program, sarana dan 

prasarana program, pedanaan program. Pada evaluasi process meliputi jadwal 

kegiatan program, kinerja penyelenggara program, aktivitas peserta program, 

evaluasi program. Pada evaluasi product meliputi penguasaan materi program, 

kelulusan dan output program. Ketiga, kendala dan solusi Implementasi Model 

Evaluasi CIPP (Contex, Insput, Process, and Product) pada Program Pendidikan 

dan Pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya adalah kurangnya inovasi dari pemerintah yang masih menggunakan 

acuan tahun lalu. 

Kata kunci : evaluasi, program jaa, dan tori CIPP 
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BAB Ix 

xPENDAHULUAN 

A. LatarxBelakang 

xEvaluasi program adalah suatu susunan kegiatan yang dilakukan secara 

sengaja dan hati-hati agar dapat menentukan tingkat pelaksanaan maupun 

keberhasilanqsuatu programpsebagai dasar ketika akan membuatysuatu keputusan 

danpkemudian mengambilpkebijakanpuntuk bisa mengembangkan programpyang 

akanpdibuat pada tahappselanjutnya.  

Islam memberikan spirit dan motivasi yang didasarkan pada evaluasi yang 

dilakukan umatnya untuk membangun dirinya menjadi orang yang berkualitas 

dalam ilmu, iman dan amal shaleh. Dalam Islam, evaluasi diistilahkan dengan 

muhasabah, yang sering digunakan oleh ahli sufi untuk merefleksi diri agar 

terhindar dari kesalahan dan dosa. Evaluasi dapat dipakai untuk mengukur 

individu, dipakai oleh organisasi, suatu program atau lembaga seperti lembaga 

pendidikan. Islam banyak memberikan contoh-contoh kegiatan evaluasi yang 

dilaksanakan agar umatnya mencapai tujuan kehidupannya menjadi orang yang 

berkualitas secara ilmu, iman dan amal. Dalam program pendidikan, evaluasi harus 

dilaksanakan dengan baik untuk mengukur obyek pendidikan seperti sikap, 

psikomotorik dan kognitif. Agar hasil evaluasi pendidikan yang bertujuan untuk 

mendidik insane sempurna dapat tercapai dengan maksimal. Evaluasi demikian 

harus memberikan data yang akurat, dan kegiatan evaluasi harus dilaksanakan 

berdasarkan prinsip-prinsip yang mendasarinya. 
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Dalam al Qur’an Allah ta’ala menyebutkan proses evaluasi diantaranya 

pada surat al Ankabut ayat 2 – 3, dimana evaluasi Allah ini bertujuan mengetahui 

orang yang benar keimanannya dan yang dusta, 

 الله فليعلمن قبلهم من الذين فتنا ولقد. يفتنون لا وهم آمنا يقولوا أن يتركوا أن الناس أحسب

الكاذبين وليعلمن صدقوا الذين  

Yang artinya : “Apakah manusia itu mengira bahwa mereka dibiarkan 

(saja) mengatakan: "Kami telah beriman", sedang mereka tidak diuji lagi?. Dan 

sesungguhnya Kami telah menguji orang-orang yang sebelum mereka, maka 

sesungguhnya Allah mengetahui orang-orang yang benar dan sesungguhnya Dia 

mengetahui orang-orang yang dusta.” 

Wirawan menyatakanq bahwa evaluasi sebagai risetoountuk 

mengumpulkan,qmenganalisis danttmenyajikan informasi yangqqbermanfaat 

mengenaippobjekppevaluasi, menilainyaqdengan membandingkannyappdengan 

indikatorqevaluasi danpphasilnya dipergunakanppuntuk mengambilppkeputusan 

mengenaiwobjekpevaluasi.  

oEvaluasi adalahqsuatu proses atau kegiatanqmemilih, mengumpulkan, 

menganalisis danqmenyajikan informasi yang dapat digunakanqsebagai dasar 

pengambilanqsuatu kebijakan atau keputusan mengenaiqsuatu objek. Dan objek 

dalamqevaluasi program adalah sebuahqprogrampyang merupakan suatuqsistem 

dan sub-subwsistem. Evaluasi programqdilakukan untuk mengetahuiqapakah 

program telahqberjalan sesuai dengan tujuanqprogrampyang telahpditetapkan, 

atau bermaknaqbahwaoapakahpprogram yanggdicanangkan telahhterealisasikan 
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atau belum.wSelainqqitu dapatqqdikemukakan pulaqbahwaqevaluasiqprogram 

adalahqupayawmenyediakan informasiwuntukwdisampaikan kepadawpengambil 

keputusan.1 Kegiatan yang terdapat pada evalasi paada dasarnya merupakan 

menemukan ukuran perbedaan antara yang seharusnya atau diharapkan ketika 

perencanaan program dengan yang sudah riil dicapai.2 

UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya merupakan salah satu lembaga 

pelatihanxkerjaxpemerintahxxdaerahxxyang di dalamnya menyelenggarakan 

berbagai jenis program pelatihan berbasis kompetensi.wOlehqsebabqitu xuntuk 

menciptakan evaluasi program dengan baik dan terlaksananya xkegiatan pelatihan 

kerja diperlukan adanyaqevaluasiqprogram yang baik agar seluruh tugas dan 

kegiatan pelatihan dapat terlaksana dengan baik dan optimal. 

UPT BLK Surabaya yangxberada pada naungan Dinas Sosial, Tenaga kerja 

dan Transmigrasi. Tujuan utama xUPT BLK Surabaya ini adalah untuk dapat 

menciptakan SDM yang berkualitas unggul dan kompten di berbagai bidang 

keahlian untuk meminimalisirxjumlah pengangguran di Indonesiaxterutama di 

KotaxSurabaya.xPengangguran yang terdapat di berbagai daerah di 

Indonesiaxmerupakanxmasalah lama yangxtidak jauh dari kondisi 

perekonomianX terutama di Kotax Surabaya.qPengangguran yang 

terusqmeningkatqdiqkota – kotaqbesar dapat menimbulkan pelaku  kejahatan dan 

kriminalitas,,xkarena sebenarnya pengangguran merupakan orang yangxbelum 

 
1 Ambiyar dan Muharika, Metodologi Penelitian Evaluasi Program, 1st ed. (Bandung: Alfabeta, 

2019). 
2 Suharsimi Arikunto dan Cepi Safruddin Abdul Jabar, Evaluasi Program Pendidikan, 2nd ed. 

(Jakarta : Bumi Aksara, 2018). 
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mendapatkan pekerjaanxsesuai dengan kebutuhannya.3 Pengangguran ini terjadi 

karenawadanya ketimpanganaantaraqpermintaanqtenaga kerja danppenyedia jasa 

lowonganpkerja. Apalagi sekarang setiap tahunnya banyak lulusan baik dari 

SMA/SMK sederajat dan lulusan yang berasal darixPerguruan Tinggixyang 

sedang mencari pekerjaanxsesuai dengan jurusannya masing masing. Bisa jadi 

pengangguran meningkat karena adanya faktor lulusan tadi kurang menguasai 

dalam bidang keterampilan atau keahlianxdalam satu bidang atau pekerjaanx 

tertentu.  

Tupoksi (Tugas, pokok, dan fungsi) SertaxTata KerjaxUnit Pelaksanax 

Teknis Dinas Tenaga Kerja danxTransmgrasi ProvinsixJawaqTimur.qMenurut 

Pasalp9pUndang –xUndangpNomor 13xTahunl2003ptentanglKetenagakerjaan,x 

pelatihanppkerja dilaksanakan danxxdiarahkanppuntuk dapatqqmembekali,x 

meningkatkanpdanpmengembangkanpkompetisipkerja agar dapatpmeningkatkan 

kemampuan,xproduktivitas, sertaxkesejahteraan. Pelatihan dalam xmemegang 

perananlyangpcukup pentingpdalam rangkapmengembangkan atau meningkatkan 

kompetensinya. Melaluixpelatihan,pdapat meningkatkanxkompetensinyapbaik 

kemampuanpketerampilan,ppdanpppemahamanppnilai dan normaxyangppterkait 

p(etika).4 

Salah satu pengadaan program pelatihan di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya untuk mengurangi tingkat pengangguran adalah program pelatihan 

 
3 Khalimatus Sa’diyah, “Efektivitas Pelatihan Kerja Terhadap Penurunan Pengangguran Di Kota 

Surabaya (Studi Pada Dinas Tenaga Kerja Kota Surabaya)” (Universitas Islam Negeri Sunan 

Ampel, 2020). 
4 Nurul Fatimah, “Implementasi Pelatihan Keterampilan Kerja Di Upt Balai Latihan Kerja Dinas 

Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Provinsi Jawa Timur” (Universitas Bhayangkara Surabaya, 2021). 
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Junior Administrative Assistant (JAA) yang dapat meningkatkan kompetensix 

keahlian seseorangxsecara baik dan kompeten menuju individuxSDM yang baik, 

juga lebih siap terjun dalam lingkup dunia kerja untuk turut serta membantu 

menyongsong kemajuan ekonomi dixIndonesia khususnya di KotaxSurabaya, 

untuk mencetak tenaga calon tenaga Administrasi yang unggul dan kompeten. 

Dalam sebuah program tentu perlu adanya evaluasi supaya  kegiatanpyang 

akanp dilakukan dapatp berjalanppdengan lancarppdanppsesuai denganxyang 

diharapkan. Pada pelaksanaan evaluasi program pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA) ada beberapa model evaluasi yang bisa di implementasikan pada 

suatu program kegiatan. Salah satuxmodel evaluasixyang sering dipakaixyakni 

model evaluasi CIPPx(Contex, Input, Proces, Product). Modelp evaluasi pCIPP 

pertamap kalix dikenalkanp oleh Stufflebeamx(1971),pmerupakan singkatanxdari 

contextl evaluation,x inputk evaluation,x processo evaluation, and productx 

evaluation. 

Evaluasi adalah salah satu bagian dari manajeman yang diperlukan disetiap 

organisasi termasuk dalam instansi pemerintah. Salah satu kunci keberhasilan 

setiap organisasi adalah adanya evaluasi sebagai bentuk penilaian akhir pada suatu 

pelaksanaan program dan untuk pengambilan keputusan serta kebijakan untuk 

selanjutnya. Evaluasi ini dilakukan secara berkelanjutan (Continue) untuk 

memelihara jalanya kegitan suatu program apakah program yang dilaksanakan 

membawa perubahan dan hasil yang lebih baik dari sebelumnya atau bisa 

sebaliknya. 
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Implementasi model evaluasi CIPP (Contex, Input, Proces, and Product) 

untuk program pelatihan Junior Administrative Assistant (JAA) di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya dapat digunakan untuk melakukan serangkaian kegiatan 

penilaian dan untuk mengetahui tolak ukur keberhasilan dapat memberikan respon 

baik, dan mampu memberikan pelayanan yangxbaik dengan hasilxmaksimal serta 

output yang unggul dan kompeten dibidangnya.pUntuk mengetahuiptercapai 

tidaknyaptujuan khusus perlupmengadakan evaluasipmodel CIPPp(Contexs, 

Input,pProsess, and Product).5 

Berdasarkan latar belakang penelitian di atas, peneliti melihat bahwa 

adanya evaluasi dapat memahami dan melihat seberapa tingkat keterlaksanaan 

ataupun keberhasilan dalam suatuxprogram sebagai dasar untuk 

membuatxkeputusan dan mengambilxkebijakan agar dapat menyusun programx 

yang akan dibuat pada suatu lembaga, sehingga peneliti mengambil judul 

“ImplementasilModel EvaluasiiCIPP (Contex,iInput, Proces, andiProduct) pada 

PelaksanaanmProgram Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative Assistant 

di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya” 

B. FokusxPenelitianxx 

Berlandaskan pada latarxxbelakang dalam penelitian tersebut, dapat 

disampaikan pada penelitian ini peneliti berfokus pada implementasipmodel 

evaluasipCIPP (Contex, Input, Proces, and Product)ppada Pelaksanaan Program 

 
5 Yoga Budi Bhakti, “Evaluasi Program Model Cipp Pada Proses” 1, no. 2 (2017): 75–82. 
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Pendidikan dan PelatihanxJunior Administrative Assistantxxyang diuraikan melalui 

beberapa pertanyaaan di antaranya yaitu : 

1. Bagaimana pelaksanaanxprogram pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya ? 

2. Bagaimana implementasi modelxevaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct) pada pelaksanaanxprogram pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya ? 

3. Bagaimana kendala dan solusi implementasi modelxevaluasi 

CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada pelaksanaanxprogram 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya ? 

C. Tujuan Peneitian 

1. Untuk mengetahui pelaksanaanxprogram pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

2. Untuk mengetahui implementasi modelxevaluasi CIPPx(Contex,xInput, 

Prosces, andxProduct) pada pelaksanaanxprogram pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

3. Untuk mengetahui kendala dan solusi implementasi model evaluasi 

CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada pelaksanaanxprogram 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya. 
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D. ManfaatxPenelitianx 

Penelitian inixdiharapkan dapatxmemberikan manfaat, berupa : 

1. Secarapteoritisx 

lPenelitianppinimmdiharapkan dapatllmenambah pengalaman dan 

pengetahuanplangsung terhadap isu-isu mengenai Implementasi Model 

Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct)  di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya khususnya pada Pelaksanaan Program Pendidikan dan 

Pelatihan Junior Administrative Assistant dalam pelaksanaan kegiatan 

programnya supaya dapat dilakukan dengan baik dan maksimal dengan yang 

diharapkkan oleh semua pemangku kepentingan. 

2. Secara praktisx 

a. Bagixpeneliti 

xPenelitian ini mampu memberi pengetahuan dan pengalaman 

langsung terhadap isu-isu implementasi model evaluasi 

CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya khususnya pada Pelaksanaan Program Pendidikan dan 

Pelatihan Junior Administrative Assistant dalam pelaksanaan kegiatan 

programnya supaya dapat berjalan denganxbaik dan maksimal dan 

seperti yang diharapkkan oleh semua pemangku kepentingan. 

b. Bagixinstansi 

Berdasarkan dengan pokok bahan yang berupa saran dan 

masukan kedalam instaasi supaya dapat melakukan inovasi dalam 

pelaksanaan kegiatan program serta sebagai upaya untuk 
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meningkatkan kualitas supaya mendapatkan pandangan positif di 

mata masyarakat 

E. Definisi Konseptual 

1. Implementasi Evaluasi Model CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) 

a. Implementasi 

Menurut KBBIximplementasi adalahxkegiatan pelaksanaanxatau 

penerapan. Implementasi adalah salah satu kegiatan yang dilaksanakan 

untuk dapat menggapai tujuanxtertentu, dengan harapan mendapat hasil 

yang baik dan maksimal. 

b. Evaluasi  

Arti dari kata evaluasi menurutxKBBI adalahxpenilaian. Evaluasi 

merupakan proses penyediaan informasi tentang ketercapaian suatu 

kegiatan tertentu, agar mencapai pencapaian berupa suatu standar 

tertentu, dan beberapa manfaat yang dapat dirasakan dan diperoleh 

dengan tujuan-tujuan yang diinginkan. 

c. Model 

Modelxmenurut KBBI adalah polax(contoh,xacuan, danxragam) 

dari suatuxhal yang akan dibuatxatau didapatkan.6 Sedangkan pengertian 

yang diambilqsecarapumum,pistilah “model” dapatxxdisebutpsebagai 

konseppkerangkapyang dapat digunakan sebagaixxpetunjukppdalam 

melakukanpkegiatan tersebut.7 

 
6 Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia, Kamus Besar Bahasa Indonesia 

(Jakarta, 1995). 
7 Abdul Majid, Strategi Pembelajaran (Bandung: PT. Rosda Karya, 2013). 
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Seorang ahli seni bernama Mill mengatakapbahwa “modelpadalah 

bentuklrepresentasi akuratlsebagai prosespaktual yangpmemungkinkan 

seseorangpatau sekelompokporang mencoba bertindakpberdasarkan 

modelpitu”. Modelpyakni berupa arti berdasarkanllhasilllobservasi dan 

pengukuranoyang diperolehxdariobeberapalsistem. 

2. Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative Assistant 

a. Pendidikan dan pelatihan 

xPelatihan bisa diartikan sebagai, proses, cara, kegiatan atau 

pekerjaan melatih. Sedangkan menurut istilah KBBIxpendidikan berarti 

proses perubahanxsikap danxperilaku individu atau kelompok individu 

dalam menambah keilmuan manusia yang berasal dari upaya pendidikan 

dan pelatihan. 

b. Junior Administrative Assistant (JAA) 

Junior Administrative Assistant atau yang biasa disingkat dengan 

JAA adalah sebuah program administrasi berbasis bahasa inggris. Junior 

melambangkan tingkatan suatu pendidikan sementara kata Administrative 

Assistant itu berasal dari bahasaxinggris “Administrasi dan Assistant” 

administrative berasal dari kata adminisrations yang artinya adalah 

administrasi atau pemberkasan sementara assistant berasal dari kata Assist 

yangxartinya membantu, menolong atau menunjang.xSehingga dapat 

disimpulkan bahwa Junior Administrative Assistant adalah suatu posisi 

yang berguna untuk menunjang proses administrasi atau pemberkasan 
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pada suatu perusahaan, organisasi, lembaga, ataupun instansi sehingga 

dapat berjalan dengan baik sesuai tujuan. 

 

F. Kajian Terdahulu 

1. Skripsipberjudul “EvaluasipProgram LiterasipPerspektif TeoripCIPP 

(Context,mInput, Process,mProduct) di SMP Negeri 4pSurabaya”,8 Penelitian 

ini dilakukan oleh Dita Annaufita Sari dari Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 

(FTK), ProgramqStudiqManajamen PendidikanllIslam (MPI), 

UniversitasuuIslam NegerioSunan AmpeloSurabaya padaptahun 2017. 

Dalamlpenelitian ini Dita Annaufita Sari fokus menelitilEvaluasi 

ProgramlLiterasi PerspektiflTeori CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct), Sedangkan peneliti ini terfokus pada implementasi model 

evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada pelaksanaan 

programppendidikan danppelatihan Junior Administrative Assistant dipUPT 

BalaipLatihanpKerja Surabaya. Dalamppenelitian ini Dita Annaufita Sari 

menggunakanpmetode penelitianpkualitatif denganpdesain penelitian evaluasi. 

Penelitianpkualitatif, sedangkanppeneliti ini menggunakanpmetode penelitian 

deskriptifpkualitatif. Lokasippenelitian Dita Annaufita Sari yaitu dipSMP 

Negeri 4 Surabaya, sedangkan penelitipini meneliti di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya. Dalam penelitian ini Dita Annaufita Sari memilih menggunakan 

model evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) yang 

 
8 Dita Annafiuta Sari, “Evaluasi Program Literasi Perspektif Teori CIPP (Context, Input, Process, 

Product) Di Smp Negeri 4 Surabaya” (Universitas Islam Negeri Sunan Ampel Surabaya, 2017). 
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dikembangkan oleh Stufflebeam, dan peneiti ini sama sama menggunakan 

model evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) yang 

dikembangkan oleh Stufflebeam. 

2. Skripsi berjudul, ”ImplementasilPelatihanlKeterampilan KerjaldipUPToBalai 

LatihanoKerja DinasoTenaga KerjamProvinsi JawakTimur”,9 penelitianuini 

dilakukan oleh Nurul Fatimah darioFakultas IlmuoSosial DanoIlmuoPolitik, 

Jurusan AdministrasioPublik, UBHARA (UniversitasoBhayangkara Surabaya) 

pada tahun 2021. Dalam penelitian ini Nurul Fatimah menggunakan teori 

implementasi dari beberapa para ahli diantaranya (Purwanto, Kapioru, dan 

Pressman Wildavsky, sedangkan peneliti ini menggunakan model evaluasi 

CIPP yang dikembangkan oleh Stufflebeam. Dalam penelitian ini Nurul 

Fatimah menggunakan metodexpenelitian kualitatif, sedangkan dalam peneliti 

ini dilakukan dengan menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif. 

Dalam penelitian ini Nurul Fatimah meneliti di UPTxBalai Latihan Kerja 

Surabaya dan Dinas TenagaxKerja danxTransmigrasi Provinsi Jawa Timur, 

sedangkan peneliti ini meneliti di UPT Balai Latihan Kerja. Dalam penelitian 

ini Nurul Fatimah menggunakan teori implementasi dari beberapa para ahli 

diantaranya (Purwanto, Kapioru, dan Pressman Wildavsky), sedangkan dalam 

peneliti ini dilakukan dengan model evaluasix CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct)  yang dikemukanxoleh Stufflebeam. 

3. Skripsiqqyangqqberjudul,x”EvaluasiqqProgramqqEkstrakulikuler Jurnalistikx 

 
9 Nurul Fatimah, “Implementasi Pelatihan Keterampilan Kerja Di UPT Balai Latihan Kerja Dinas 

Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Provinsi Jawa Timur.” 
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MenggunakanqqModelqqContext,xInput,qProcess danqProductq(CIPP)qPada 

SiswaqMadrasahqAliyah Negeriq(MAN)q1qPati”10 penilitian ini dilakukan 

oleh Jaisar Isnan, hasil Skripsi S-1, Fakultas Ilmu Pendidikan,xJurusan 

Kurikulum danx Teknologi Pendidikan, UNS (UniversitaspNegeripSemarang) 

padaptahunq2016. Dalamppenelitianppini Jaisar Isnan terfokusp penelitian 

Evaluasip Programpp Ekstrakulikulerpp JurnalistikppMenggunakanooModel 

Context,o Input, Processudan Productp(CIPP)psedangkan peneliti 

inipterfokus pada Implementasi Model Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, 

Prosces, andxProduct) pada PelaksanaanpProgram Pendidikanpdan Pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai LatihanppKerja Surabaya. 

Jenisspenelitianpyang di gunakanppoleh Jaisar Isnan adalahpevaluasi 

deskriptifpdengan metode kuantitatif, sedangkan penelitipini 

pmenggunakanpmetode  penelitianp deskriptif kualitatif. Dalamppenelitianpini 

Jaisar Isnan meneliti di MadrasahpAliyahpNegeri (MAN) 1pPati, sedangkan 

peneliti ini meneliti di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. Dalam melakukan 

penelitian ini Jaisar Isnan memilih menggunakanpmodel evaluasi CIPP 

(Contex, Input, Prosces, andxProduct) yangp dikembangkanp oleh 

Stufflebeam, dan penelitipini sama samappmenggunakan modelppevaluasipp 

CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) ppyang dikembangkan oleh 

Stufflebeam. 

 

 
10 Jaisar Isnan, “Evaluasi Program Ekstrakulikuler Jurnalistik Menggunakan Model Context, Input, 

Process Dan Product (CIPP) Pada Siswa Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Pati” (Universitas 

Negeri Semarang, 2016). 
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G. Sistematika Pembahasan 

Untuk melakukan sebuah penelitian, dibutuhkan sistematika pembahasan. 

Hal ini betujuan untuk memahami secara umum seluruh pembahasan. Penyusunan 

skripsipterdiripdariplimapbab,pantaraplain : 

BAB I :xPendahuluan, Bab ini berisikan mengenai tentang latar belakang atas 

pemilihan judul dan Variabel, dengan menunjukan fokusupenelitian, 

tujuanppenelitian yang relevan dengan fokus penelitian, serta manfaat 

dilakukannyaxpenelitian, definisixkonseptual juga dipaparkan dalam bab ini 

sebagai pengawal dari kajian pustaka yang ada pada bab dua serta penelitian 

terdahulu sebagai pembeda fokus penelitian, dan yang terakhir adalah sistematika 

pembahasan dalam penelitian ini agar penelitian terstruktur dengan rapi. 

BABpII :xKajian Pustaka, Pada bab ini berisi tentang tinjauan pustaka. Yaitu berisi 

uraian tentang kajian literatur yang mendasari ide-ide untuk memecahkan masalah. 

Kajian pustaka berfungsi untuk membantu peneliti menempatkan masalah sesuai 

prespektif. Kajian pustaka memiliki berbagai macam sub bab, diantaranya yaitu : 

pertama, implementasi model evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct) dan kedua, program pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant. 

BABpIIIp:pMetodepPenelitian, Babpinipberisikan tentangxberbagai metodepyang 

dapatpdigunakan oleh peneliti pada penelitianxdan sumber data yang diperoleh 

peneliti. Yaitu meliputi : jenisxpenelitian, lokasixpenelitian,ppsumberoodata 

danppinforman,ppteknik pengumpulanldata, dan teknikpanalisisldata. 
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BAB IVp:xHasilpPenelitian danxPembahasan, Padapbab inippberisi tentang hasil 

dan pembahasan lebih lanjut pada penelitian ini beserta analisis data yang terlah 

diperoleh. Seperti temuan yang terjadi di lapangan meliputi : Implementasi model 

evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct), pelaksanaan implementasi 

model evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct), kendala 

implementasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct), dan sousi pelaksanan 

implementasi model evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada 

program tersebut. 

BAB V :xPenutup, Padapbab terakhir inipberisikanxtentang kesimpulanppada 

hasilpyang diperoleh pada penelitian ini dan saran bagi peneliti terkait hasil dari 

temuan pada penelitian serta rekomendasi kepada objek yang diteliti. Bagian 

selanjutnyapdari penelitianpini adalah daftarppustaka yangpmenjadi 

bahanprujukan teori darip buku, Skripsi,pdan Jurnal ataupun dari sumber lain yang 

kemudian dilanjurkan dengan menunjukan lampiran-lampiran pada halaman 

sesudahnya. 
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BAB II 

KAJIAN PUSTAKA 

A. Implementasi Evaluasi Model CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) 

1. Pengertian implementasiq 

qImplementasi merupakan upaya yang dilakukan olehqpihak yang 

berwenang danqberkepentingan, baikqpemerintah maupunqswasta yang 

memiliki tujuan agar dapat mewujudkan tujuan yang telah ditetapkannya. 

Implementasi berhubungan erat dengan upaya yang dilakukanauntuk 

melaksanakan dan merealisasikan program yang telah dirancang pada 

sebelumnya agar dapat tercapainya tujuan dari program yang akan 

dilaksanakan. 

Deskripsiqsederhana menurut Lane tentang konsepqimplementasi 

bahwasanyaqimplementasi sebagaikonsep dapat dibagi keqdalam dua bagian 

yakniqimplementasi merupakanqpersamaan fungsi dariqmaksud, outputqdan 

outcome.11 

Secarapsederhanappimplementasipbisaoodiartikankkpelaksanaaniiatau 

penerapan.12 Pengertian-pengertianoodippatas memperlihatkanpbahwapkata 

implementasippbermuarapppadappaktivitas,padanyappaksi, tindakan, atau 

mekanismepsuatu sistem.pUngkapan mekanismepmengandung artipbahwa 

implementasip bukan sekadari aktivitas, tetapi suatuu kegiatan 

 
11 Haedar Akib, “Implementasi Kebijakan: Apa, Mengapa, Dan Bagaimana” 1, no. 1 (2010): 1–11. 
12 Eka Syafriyanto, “Implementasi Pembelajaran Pendidikana Gama Islam Berwawasan 

Rekontruksi Sosial,” Al-Tadzkiyyah: Jurnal Pendidikan Islam 6, No. November (2015): 65–80. 
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yangyterencana dani dilakukan lsecara sungguh-sungguhoberdasarkan 

acuanonormaotertentu untukomencapaiotujuanokegiatan 

Dapat disimpulkan dari pernyataan diatas bahwasannya implementasi 

adalah proses umum secara keseluruhan tindakan administratifwyang dapat 

diteliti dariwtingkat programqtertentu. Proses implementasiqakan dimulai 

jika tujuan dan sasaran telah ditetapkan pada sebelumnya, ketika program 

kegiatanqyang akan dilaksanakan telahqtersusun rapi dan dana telah siap 

maka penelitian ini dapat dilaksanakan, dalam hal ini bisa dikatakan 

merupakan proses implementasi.  

2. Pengertian Evaluasi Model CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) 

qKata evaluasiqberasal dari bahasa inggris yaitu “Evaluation” yang 

bermaknaqpenilaian. Makna didalamxxevaluasi tersebut menunjukan 

bahwasanya pelaksanaan evaluasi harus dilaksanakan dengan teliti, seksama, 

bertanggungqjawab, Strategik, dan hasilnya dapat dipertaanggung jawabkann 

guna mencapai tujuan tertentu.  

wMenurut Worthen danwSander didalam bukuwyang telah dikarang 

oleh SuharsimiwArikunto beliau mengatakan bahwa evaluasi 

merupakanwkegiatan  mencari sesuatuwyang berharga tentang sesuatu 

tersebut,wtermasuk mencarixinformasi yang bermanfaat, yakni dapat 

bermafaat dalamxmenilai keberadaanxsuatu program,xproduksi, prosedur, 

sertaxalternatif strategi yang dapat digunakan untuk bisa mencapaixtujuan 

yang sudahxditentukan.  
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Juga menurutwGerald W. Brownxdalam buku yang di tuliszAnas 

Sudijono mengemukakanobahwap”Evaluationp refer topthe act pon 

processppto determiningppthe value ofppsomething”. Yangppdapat diambil 

kesimpulan bahwapevaluasi merupakanpsuatu tindakannatau suatupproses 

untukpmenentukan nilaip darip sesuatu yang pernah dilaksanakan 

sebelumnya. 

Dari kumpulan pendapat yang telah disampaikan mengenai pengertian 

evaluasippdapat disimpulkanppevaluasi merupakan suatu prosespsistematis 

bertahap danppberkelanjutan sebagai saranappmengumpulkan, 

menginterpretasikan, menyajikan, danpmendeskripsikan semua informasi 

yang diperoleh lalu dikumpulkan menjadi satu sebagai dasar menyusun 

kebijakan, membuat program, bahkan membuat keputusan pada suatu 

kegiatan.13 

Evaluasipsendiri memiliki beberapa macam model. Modelpadalahp“a 

likenesspthat aid on inuunderstanding a structurerprocess used byuscientist, 

when0the phenomenajstudied wouldrotherwise beuundescribable”14iyang 

artinyaesesuatu yangrmembantu dalamppemahaman strukturpatau proses 

yangpdigunakan oleh ahli,oketika fenomena dipelajari agar dapat dikaji ulang 

dan diterangkan. Adanya modelq evaluasi karenaousaha eksplanasipsecara 

berkelanjutan sebagai salah satu cara agar tercapainya tujuan yang lebih baik 

 
13 Isnan, “Evaluasi Program Ekstrakulikuler Jurnalistik Menggunakan Model Context, Input, 

Process Dan Product (Cipp) Pada Siswa Madrasah Aliyah Negeri (MAN) 1 Pati.” 
14 Anandita Yahya, “Evaluasi Model Cipp Pada Pelaksanaan Program Madrasah Diniyah 

Takmiliyah Wustha Di SMP Negeri 1 Rambah,” Al-Qalam Jurnal Kajian Islam & Pendidikan 13, 

No. 2 (2021): 46–54. 
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dan pemikiran yang lebih maju. Evaluasi terdiri dari beberapa model, seperti: 

Measurementzdan Congruence, Black BoxzTyler, Teoritik zTaylor dan 

Maguire, Pendekatan zSistem Alkin, CountenancezStake, dan 

CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct), Iluminatif, dan Responsive.15  

Dalam penelitian ini peneliti memilih menggunakan model evaluasi 

CIPP yang dikembangkan oleh Stuflebeam. Berikut penjelasan mengenai 

Model Evaluasi CIPP (Context, Input, Process, and Product) : 

Salah satupmodel evaluasippyang seringpdigunakan adalahomodel 

evaluasipcontext,ainput, process, andzproduct atau yang biasa disebut 

dengan evaluasi modela(CIPP). Model evaluasi CIPP untukzzpertamap0kali 

dikenalkan oleh Stufflebeam (1971), merupakan singkatan dari context 

evaluation, input evaluation,Zprocesspevaluation, danpproduct evaluation.16  

ModelpCIPP ini berpijak padazpandangan bahwa tujuanzterpenting 

daripevaluasipprogram bukanlahZmembuktikan (topprove), melainkan 

meningkatkant(to improve).17 Modelpevaluasiqini memilikiptujuan untuk 

memperbaikiqprogram. Orientasi daripevaluasiqini adalah sebagaippbahan 

pertimbangan quntukp membuat keputusanp  dari decicion qmaker 

(pemegangpkeputusan). Evaluasiqmodel CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

 
15 Iskandar Tsani, “Evaluasi Model Cipp Pada Pembelajaran Pai Dan Budi Pekerti Di SMA Negeri 

7 Kota Kediri,” Al-Tadzkiyyah: Jurnal Pendidikan Islam 12, no. 1 (2021): 17–45. 
16 Meiskyarti Luma, “Evaluasi Implementasi K-13 Berdasarkan Model CIPP Di SD Negeri 2 

Tabongo Kabupaten Gorontalo Meiskyarti Luma Ardianto Hadirman Pendahuluan,” Jurnal Ilmiah 

Iqra’ 14, no. 4 (2020): 186–204. 
17 Muhammad Mufid, “Evaluasi Model Context, Input, Process and Product (CIPP) Program Baca 

Tulis Al-Qur’an Di Institut Agama Islam Negeri Pekalongan,” Quality 8 (2020): 1–14. 
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andxProduct) bisa diterapkan dalam berbagai bidang yaitu pendidikan, 

manajemen, perusahaan dalam bentuk proyek, program maupun institusi.18 

Karakteristik model evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, and 

Product) ini adalah dapat meneliti sejauh mana peserta pelatihan di UPT 

Balai Latihan Kerja Surabaya telah menguasai tujuan khusus pendidikan dan 

pelatihan berbasis kompetensi ini khususnya pada program pendidikan dan 

pelatihan JAA (Junior Administrative Assistant).iTitik fokusidari model CIPP 

adalahp faktor yangp memengaruhi keberhasilanP suatu program.PModel 

evaluasi CIPPpmempunyaipprinsip untukpmeningkatkan kualitaspsuatu 

programpyang dijalankan,p bukan hanyaountuk membuktikanuberhasil atau 

tidaknyaoprogramptersebut.19 

Berikut dibawah ini merupakan penjabaran mengenai modelxevaluasi 

CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) : CIPPwEvaluationpModel 

adalah modelpevaluasi yangztelah dikembangkan olehzStufflebeam dkk, 

padaztahun 1967 dizOhiopState University. CIPPpmerupakanppsebuah 

singkatan daripempatpkata, yaitu: 

a. Contextpevaluationw  : Evaluasipterhadappkontekspp 

b. Inputpevaluationw      : Evaluasipterhadappmasukan 

c. Processxevaluation     : Evaluasipterhadappproses 

d. Productwevaluation    : Evaluasipterhadapphasil 

 

 
18 Nova Indah Wijayanti, Rita Yulianti, and Bagus Wijaya, “Evaluasi Program Pendidikan Pemakai 

Dengan Model CIPP Di Perpustakaan Fakultas Teknik UGM,” Tik Ilmu 3, No. 1 (2019): 38–65. 
19 Nurhayani, “Model Evaluasi Cipp Dalam Mengevaluasi Program Pendidikan Karakter Sebagai 

Fungsi Pendidikan,” Jurnal Inovasi Penelitian 2, No. 8 (2022): 2353–2362. 
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Gambar 2.1 SkemapModelpEvaluasi CIPP 

Keempatzzkata singkatan dari CIPPztersebut merupakanzsasaran 

evaluasi. Dengan demikian, model CIPPzadalahppmodel evaluasipyang 

menginterpretasi programpyang dievaluasipsebagai sebuahzsistem dengan 

menganalisis program berdasarkan komponenzkomponennya.20 Berikut 

penjelasan komponen modelfevaluasi CIPP : 

a. Evaluasi terhadap konteks (Context evaluation) 

Evauasi terhaap konteks adalah suatu kegiatan untuk 

mendeskripsikan, menggambarkan, menjelaskan, kebutuan, 

populasi dan sampel yang ada pada suatu program. Untuk 

mendeskripsikan suatu kondisi yang ingin diketahui maka 

diperlukannya analisis mengenai target dan kebutuhan apa saya yang 

ingin dicapai oleh sasarannya. 

Evaluasizini menelaah dan menilaizkebutuhan dasar susunan 

program kegiatan. Evaluasixkonteks ini mengacu pada identifikasi 

 
20 Ely Umiyah, “Evaluasi Pelaksanaan Program Unit Kegiatan Belajar Mandiri (UKBM) Di SMA 

Negeri 3 Sidoarjo” (Universitas Islam Negeri Sunan Ampel Surabaya, 2019). 
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kekuatan danxkelemahan (Strength and Weakness) organisasiz dan 

pada pemberianz masukan (Input) untukzzmemperbaiki suatu 

program atau kegiatan.zTujuan utama dari evaluasi konteks (Context 

evaluation) yakni menilai seluruhzzkeadaan organisasi, 

mengidentifikasi segala bentukz kelemahannya, menginventarisasi 

kekuatannyazzyang bisa dimanfaatkanzuntuk menutupi dan 

memperbaiki kelemahannya, mendiagnosis masalah-masalahkyang 

dihadapi organisasi, dan mencarilsolusi-solusinya.  

Evaluasipkonteks digunakanppuntuk memberikanppalasan 

rasionalpsuatu program yang haruspdilaksanakan. Dalam skala 

besarppdapat dievaluasi dalam konteks: tujuan program, 

kebijakanpyang mendukungpvisi dan misiplembaga,plingkungan 

yang relevan, pdentifikasi kebutuhan, peluang dan diagnosa masalah 

khusus. Need assessment adalah contoh umum dari evaluasi konteks. 

dalampskala kecil, dapatpditerapkan untuk mengevaluasiptujuan 

programppembelajaran. Evaluasi konteks untuk melayani keputusan 

perencanaan.21 

Didasarkan pada menemukan jawaban atas pertanyaan, “Apa 

yang harus diselesaikan?" Zhang dkk. (2011) menyatakan konteks 

tersebut evaluasipadalah dasar daripevaluasi. Itu mewakili kerangka 

kerjapmodel evaluasi yangpmencakup filosofipbudaya, politik, 

 
21 Warju, “Educational Program Evaluation Using CIPP Model,” Innovation of Vocational 

Technology Education 1 (2016): 36–42. 
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ekonomi,pdan pendidikan lingkungan sekitar. Perannyapterletak 

dalampdefinisi tujuanppendidikan pelatihan danpkesesuaiannya 

denganpkebutuhan.22 

Disisi lain evaluasipkonteks jugapmemiliki tujuan untuk 

menilaippapakah tujuan dan prioritasppyang telah ditetapkan 

sebelumnya dapat memenuhipkebutuhan- kebutuhanppihak-pihak 

yang menjadi sasaranpbaik dalamporganisasi, lembaga, atauun 

instansi. 

b. Evaluasizterhadap masukan (Inputzevaluation) 

Tahap yang kedua darizmodel evaluasi CIPP yaitu Input 

evaluation (evaluasi masukan). Pengertian darizevaluasi input atau 

masukan adalah kemampuan yang berasal dari peserta pelatihan dan 

UPT Balai Latihan Kerja Surabaya dalam menunjang sebuah 

program pelatihan berbasis kompetensi. 

Evaluasi ini bertujuan untuk mengidentifikasi problem atau 

masalah, aset, serta peluang agar dapat membantu pengambilan 

keputusan dengan cara : menjelaskan tujuan, sasaran utama, dan 

membentuk kelompok pengguna agar dapat menilai tujuan secara 

menyeluruh, mengutamakan prioritas, mendapatkanpmanfaatpdari 

program,pmenilai pendekatanpalternatif, mengidentifikasiprencana 

tindakan,ppmengidentifikasiprencanappstaf,pdan mengidentifikasi 

 
22 M. Hania Al-shanawani, “Evaluation of Self-Learning Curriculum for Kindergarten Using 

Stufflebeam ’ s CIPP Model,” SAGE Open (2019): 1–12. 
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anggaranpuntuk fasilitaspdan kemampuan supaya bisapmemenuhi 

kebutuhanpdan tujuanpyang ingin dicapai suatu individu atau 

kelompok.  

Evaluasi masukan (Input) berfungsi untuk dapat membantuz 

menentukan suatu program, melakukanzperubahan-perubahan dan 

dapat menuju ke arah yang lebih baik, Adanya evaluasi masukan 

(Input) untuk bisa mencari apa saja hambatan danzpotensi sumber 

daya yang ada. Sementara tujuan utama dari evaliasi masukan 

(Input) yakni dapat membantu lembaga, organisasi, ataupun instansi 

untuk menyusun ulangzalternatif-alternatifpyang sesuaipdengan 

kebutuhan-kebutuhan porganisasi danp sasaranp organisasi. 

Denganz katap lain,pevaluasip input dapat berfungsizmembantu 

menghindari berbagaipinovasi yangpsia-sia danp diperkirakan 

akanp gagal atau dapatppmenghambur-hamburkanxwaktu, 

menguras tenaga, dan materi. 

c. Evaluasi terhadap proses (Process evaluation) 

Evaluasixproses (Process evaluation) model CIPP mengarah 

terhadap pertanyaan “apa”p(what) yaitu kegiatanpyang dapat 

dilakukano dalam0 program, “siapa” (who) yaitup orangpp yang 

ditunjukp sebagaip penanggung jawab di dalam program,p“kapan” 

(when) yaitu kapan8kegiatan akan tuntas.pDalam evaluasi9CIPP, 

evaluasip proses mengarah padapseberapa besar terlaksananya 

kegiatanppelaksanaan pendidikan dan pelatihan yang adapdi dalam 
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programpsudah dilakukan sesuaipdenganorencana yang ada pada 

sebelumnya. 

Evaluasixini memiliki tujuan agar dapat mengaksesx 

pelaksanaan dari rencana untuk membantu staf, karyawan, ataupun 

panitia program  kegiatan serta dapat menginterpretasikanxmanfaat 

dan nilai-nilai yang terkandung di dalamnya. Evaluasipproses juga 

dapatpmeninjaupkembali rencanaxorganisasipdan evaluasi-evaluasi 

yang pernah dilaksanakan oleh orang terdahulu agar dpat 

mengidentifikasi secara mendalam dari aspek penting organisasi 

yang harus dipantau.  

Tujuan utama evaluasi proses (Process evaluation) adalah 

untuk memastikanXprosesnya dan meminimalkan penyimpangan-

penyimpanganqdari rencana semula. Fungsi utamazdari evaluasi 

prosesxadalah dapat memberikan masukan yang berfungsi untuk 

membantu staf, karyawan, ataupun panitia program  kegiatan 

organisasi  dalam melaksanankan suatu program agar dapat tersusun 

dan sesuai denganzrencana, atau mungkin juga dapat memodifikasi 

rencana yang pada awalnya burukxdan berdampak negatif untuk 

organisasi. Pada akhirnya, evaluasipproses dapat menjadipsumber 

informasiiyangtvital serta dapat berfungsi untuk  menafsirkanxhasil-

hasiloevaluasioproduk. 

d. Evaluasixterhadap hasilx(ProductoEvaluations) 

xEvaluasioproduk atauohasilpdiarahkan kexpada suatuphal 
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yangpmenampilkan perubahanpyang terjadizpada pemikiran dari 

alumni siswa peserta pelatihan sebagai bahan evaluasi utama untuk 

menuju arah dan perkembangan yang lebih baik. 

Evaluasi ini bertujuan untuk mengidentifikasi, mengkaji 

output dan manfaat program kegiatan baik yangxdirencanakan 

ataupun tidak direncanakan, baik dalam jangka pendek ataupun 

dalamxjangka panjang. Pada intinya,pevaluasi produkpbertujuan 

untuk dapat menilaiokeberhasilan suatuxprogram dalam4memenuhi 

kebutuhan-kebutuhanosasaran.ooPenilaian terhadap00keberhasilan 

suatu programpinip dikumpulkan dan penilaian tersebut berasal dari 

orang-orang yang terlibat baik secara individual atau kelompok, dan 

kemudianx dianalisis. Artinya,p keberhasilan ataupunppkegagalan 

dalampprogram dapatpdianalisis dari berbagaipsudut pandangpyang 

ada, sehingga diperoleh hasil evaluasi yang sempurna untuk 

pengambilan keputusan untuk program yang akanzdatang. 

Dari penjelasan di atas,wdapat disimpulkan bahwa evaluasi model 

CIPP tidak hanya berfungsi untuk mengevaluasi hasilwsaja, melainkan dapat 

disimpulkan dari seluruhxaspek yang ada antara lain aspek Contex,xInput, 

Prosces, andxProduct (prodak yang dihasilkan). Sehingga penilaianwyang 

dilakukan tersebut dapat bersifat secarapkomplek ataupmenyeluruh. 
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3. Langkah-LangkahpEvaluasiiModeloCIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct) w 

Di  dalam evaluasi model CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andx 

Product) Secarappumumpplangkah-langkah pokokz evaluasip pendidikanpp 

meliputi tigaa kegiatanpputama, yakni terdiri dari  persiapan, 

pelaksanaanzdan pengolahan hasil. Dalam evaluasi modelzCIPPpterdapat 

empatpkomponen yangp penting untuk dievaluasip yaitu,p contex,z input,p 

process, danzproduct. Evaluasi inicdilakukan sesuaippdenganpplangkah-

langkah  menurutppFarida (2014)osebagaixberikut :  

a. Memfokuskanzevaluasi  

b. Mendesainzevaluasi  

c. Mengumpulkanzinformasi  

d. Menganalisiszinformasi  

e. Melaporkanzhasilzevaluasi  

Dariilangkah-langkah di atas8dapat disimpulkanzbahwa dalam 

melakukan  pelaksanaan evaluasi harus bersifat tersusun atau sistematis, 

diawali dari observasi kepada objek yang akanzdievaluasi, mengumpulkanw 

informasi yang ada, menganalisis data yang sesuai, hingga berakhir dengan 

memberikanxkesimpulan dan hasil evaluasi yang dilakukan. 

Tabel 2.1 Aspek EvaluasipCIPP 

AspekpEvaluasi  Tipepkeputusan Jenisppertanyaan 

ContextpEvaluation  Keputusanuyang 

terencana 

oApa yang0harus 

odilakukan? 

InputpEvaluation Keputusanuterstruktur oBagaimana kita 

pmelakukannya? 
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ProcesspEvaluation Keputusanu 

implementasi 

oApakah yang 

dilakukan7sesuai 

rencana?p 

ProductpEvaluation Keputusanuyang telah 

disusunuulang 

pApakah4berhasil 

 

qEmpat aspekppModel Evaluasi CIPP (context,oinput,pprocess0and 

output) membantupMengambil keputusan7untuk menjawab4empat 

pertanyaan8dasar mengenai8: 

a. Apapyang harusp0dilakukan (What-hould weodo?); mengumpulkano 

dan menganalisapneeds assessmentpdata untuk menentukanptujuan, 

prioritaspdan sasaran.  

b. Bagaimanap kitap melaksanakannyap(Howp shouldo we dopit?); 

sumber8daya dan ilangkah-langkah kyang diperlukanuuntuk 

mencapai6sasaran danktujuan danymungkin meliputiyidentifikasi 

program eksternal dan material dalam mengumpulkan informasi.  

c. Apakahodikerjakan sesuaiurencana (Areywe doing8it as planned?);9 

ini menyediakanopengambil keputusanoo informasi tentangiseberapa 

baik9 program9 diterapkan. Dengan3 secara terus menerus monitoring 

program, pengambil bkeputusan mempelajari oseberapa baik 

Pelaksanaan telahusesuai petunjuk dantrencana, konfliktyang timbul, 

dukunganwstaff danhmoral, kekuatanoodan kelemahanoomaterial, 

dan00permasalahan penganggaran.ii  

d. Apakahtberhasil (Didyit work?);oDengan mengukurtoutcomedan 

membandingkannyapppada hasilppyang diharapkan,pppengambil 
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keputusanumenjadi lebihqmampu memutuskansjika program harus 

dilanjutkan,gdimodifikasi,satau dihentikanfsama sekali.23 

4. Kelebihan dan Kelemahan Model Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct 

qModel evaluasiqCIPP berorientasiokepadaosuatu keputusnoyang 

bertujuantuntuk membantuqadministrtor baikwsekolah maupunaguru di 

dalamqmembuatqsebuahakeputusan. Halhini sesuaizdengan pengertian 

evaluasijjyaitu sebagaijjproses untukjjmendeskripsikan,jjmemperoleh dan 

menyediakanjjinformasi yangjjberguna untukjjmenilai suatujjalternatif 

keputusan.24 

a. KelebihanjModeljEvaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andx 

Product) 

jAdapun kelebihanjModel EvaluasijCIPP menurutjMuryadiryaitu, 

sebagaieberikut : 

1) Memilikiopendekatanoyang holistik dalamyevaluasi yangrbertujuaan 

memberikanogambaran yangosangat detailoatau luaswterhadapw 

suatu proyek,wmulai dariwkonteksnya hinggaosaat proses 

penerapannya.oo 

2) Memilikippotensi untuk bergerakwdiwilayah evaluasiwformatif dan 

sumatifqsehingga samaybaiknya dalamomelakukan perbaikan 

selamaoprogram berjalan maupun memberi informasi final. 

 
23 Isnan, “Evaluasi Program Ekstrakulikuler Jurnalistik Menggunakan Model Context, Input, 

Process Dan Product (Cipp) Pada Siswa Madrasah Aliyah Negeri (Man) 1 Pati.” 
24 L. Strufflebeam D, CIPP Evaluations Model Checlist (NYLC Resource Center, 2007). 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

30 
 

3) Lebihokomperhensif atauolebih lengkap menyaringoinformasi. 

4) Mampu0memberikan dasar0yang baik dalam0mengambil keputusan 

dan0kebijakan penyusunan0program0selanjutnya.25 

b. Kelemahan0Model0Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct) 

qSelain memilikiookelebihan,oomodel evaluasi00CIPP juga 

mempunyai00beberapa kelemahan00didalamnya. Berikutppbeberapa 

kelebihan9model9evaluasi9CIPP menurut0Muryadi,0yaitu : 

1) Terlalu9mementingkan0dimana prosesoseharusnya dari0pada 

kenyataan0dilapangan. 

2) Terlalu9topdown dengan7sifat manajerial6dalam pendekatanya 

3) Cenderung0fokus pada rationalpmanagemen darippada mengakui 

kompleksitasyrealitasrempiris. 

4) Penerapanudalam bidangrpembelajaran di kelasrmempunyai tingkat 

keterlaksanaantyang kurangrtinggi. 

 

B. Program Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative Assistant 

Dalam upaya meningkatan, mengembangan danapembentukan tenaga kerjas 

dilakukan melaluib pembinaan,i pendidikan dan pelatihan. Programupendidikan 

dant pelatihan dilaksanakan supayai mendapatkan kualitasosumber dayaomanusia 

yangppbaik dan dapat secara langsung bersaing di duniappkerja.pOrganisasi, 

 
25 Malichatus Saidah, “Evaluasi Program Pembelajaran Sejarah Berdasarkan Kurikulum 2013 

Dengan Menggunakan Model Evaluasi CIPP Di SMA Negeri 1 Kencong” (Jurusan Pendidikan Ilmu 

Pengetahuan Sosial Fakultas Keguruan Dan Ilmu Pendidikan Universitas Jember, 2019). 
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perusahaan,olembaga danpinstansi menyadaripbahwa pegawaipatau karyawan 

(SDM)pbukanlah sebuahprobot ataupunpmesin yang hanyap memanfaatkaan 

tenaganyap untuk kepentinganp organisasi, perusahaan,plembaga dan instansi 

semata. Akan tetapipsumber dayaumanusia juga dapat menjadipaset penting dalam 

suatuporganisasi,pperusahaan, lembagaodan instansi yang penting serta dapat 

selalu menigkatkan kemampuan dan keterampilan pegawai untuk bisa 

meningkatkanphasil produktifitas.  

Dipsamping itupjuga dapat berfungsi sebagai antisipasi pada erapglobalisasi 

dan pemberlakuan pasar bebas serta dapat secara langsung mengikutio 

perkembangan ilmu9 pengetahuan dan6 teknologi yang semakin0canggih. 

SDM0pada awalnya mungkin0masih memiliki keterbatasan yang0sudah 

melekatppadapdirinya, maka untukooitulah suatu organisasi, perusahaan,plembaga 

danpinstansi diciptakan agar berfungsi sebagai perancang programppendidikan 

danppelatihan untukomempersempit keterbatasanyyang ada padaydalam diri 

sumber0daya manusia tersebut.  

1. Pendidikan dan Pelatihanzz 

a. Pengertian Pendidikanpdan Pelatihanzz 

Pengertian Pendidikanwdan Pelatihanzmerupakan hasil dari 

kajian suatu lingkunganwdi mana terdapatpsumber dayapmanusia 

(SDM) yang bisappmemperoleh atauwmempelajarippsikap, 

kemampuan,wkeahlianppppengetahuanpppserta perilaku yang 

berkaitanwdengan apa yangpmereka kusai dan ingin melakukan. 

Menurut perkataan dari Heindjrachman, pendidikanz merupakkan suatup 
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kegiatanp untuk meningkatkanxpengetahuan0umum seseorang,p 

termasuk di0 dalamnya peningkatan0 penguasaan0teori serta 

keterampilanpdalampmemutuskan terhadapppersoalan - persoalanpyang 

menyangkutpkegiatan untuk dapatpmencapai suatuptujuan. Sedangkan 

menurutppandangan darippSiagian,ppengertianppendidikan adalahp 

keseluruhan proses,pteknik dan metode belajarpmengajar dalam 

rangkapuntuk menyebarkanpsuatu pengetahuanpdari seseorangpkepada 

orang laindsesuaipdengan standar yangctelahpditetapkan.  

kHasil darixxkesimpulan proses7belajar, pelatihan8adalah proses 

menyampaikanxpengetahuanooatau meningkatkancckemampuanpdan 

keterampilanbsertappmenanamkan atauppmenyesuaikan sikapppkepada 

pegawai,ppkaryawan, SDMppatau prosesppmembantupppegawai, 

karyawan,aSDMpuntuk menyampaikan pkekurangan-kekuranganw 

yang adapdalampkinerjannyapdi masa lalu agar menjadi SDM yang 

paling unggul serta dapat memiliki kemampuan berdaya saing tinggi. 

MenurutrNitisemito pengertianppelatihan adalahpsuatu kegiatan dariw 

perusahaan yangp bermaksud supaya dapatpmemperbaiki dan 

memperkembangkan ppsikap, tingkahppplaku,q keterampilan dan 

pengetahuan darie parappkaryawan,ppsesuai dengan keinginanedari 

perusahaano yangp bersangkutan. Menurut qSimamora,ppelatihan 

merupakanppprosespppembelajaran yangppmelibatkanppperolehan 

keahlian,qkonsep,lperaturan ataupsikap untukpmeningkatkanpkinerja 

tenagaq kerja. MenurutppGomes,pppelatihan adalahppsetiap usahaq 
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untukppmemperbaiki performapppekerja padappsuatuppekerjaan 

tertentupyang sedangpmenjadi tanggungpjawabnya. 

Menurut Alex Sumaji pelatihan atauqtrainingpadalah suatu 

kegiatan0yangqbermaksudpuntuk memperbaiki serta mengembangkan 

sikap,qtingkahplaku,pketerampilan,pdan pengetahuan dari karyawannya 

sesuaipdengan peraturan ataupkeinginan perusahaan tersebut.pPelatihan 

yangpdimaksudkanpadalah dalam8pengertian`luas,ptidak terbatas hanya 

usahapuntuk mengembangkanpketerampilanpsemata-mata. Sementara 

dalampInstruksi PresidenpNo.15 tahun 1974ppdalam bukuppMustofa 

Kamilp pengertianp pelatihan dirumuskan1 sebagaip berikut: “Pelatihan 

adalahp bagian pendidikanppyang menyangkutp proses belajarppuntuk  

memperolehpdan meningkatkanpketerampilan di luarpsistem pendidikan 

yangppberlaku, dalamppwaktu yang relatifppsingkat, danppdengan 

menggunakanpmetode yang lebihp mengutamakan praktikpdari pada 

teori.”26 

Berdasarkan pengertianpdipatas dapat ditarik kesimpulanpbahwa 

pendidikanpdanppelatihanpadalah susunanpkegiatan dalampwaktu yang 

singkatpguna untuk dapatpmeningkatkan sertappmengembangkan  

sumberppdayappmanusia (SDM)ppterutama dalam aspekppengetahuan, 

keterampilan,pdanpkepribadian seseorang tersebut.  

 

 
26 Ayu Setiyaningrum, “Implementasi Model Evaluasi CIPP Pada Pelaksanaan Program 

Pendidikan Dan Pelatihan Di BPTT Darman Prasetyo Yogyakarta” (Universitas Negeri 

Yogyakarta Agustus, 2016). 
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b. TujuanfPendidikanpdanpPelatihanzz 

Tujuan dariwpendidikan danpppelatihan sangatppberkaitan erat 

denganpjenisporganisasi, perusahaan,pplembaga danpinstansi yang 

terkait. SusiloppMartoyopmenyatakanppbahwaptujuan pendidikanpdan 

pelatihanpadalah memperbaikiptingkat efektivitasokegiatanppegawai, 

karyawanppdalamppmencapai hasil-hasilppyang telahpppditetapkan, 

sedangkan MenurutoNitisemito, menyatkan bahwaptujuan 

pendidikanpdanpppelatihan adalah :  

1) Pekerjaanpdiharapkanpdapat diselesaikanpdengan lebihpcepat 

dan lebihpbaik.pp 

2) Tanggungpjawabpdiharapkan lebihpbesar.  

3) Kekeliruan dalamppekerjaan diharapkanpberkurang.  

4) Kelangsunganpperusahaan diharapkanplebih terjamin. 

Tujuan pendidikanpdan pelatihanpmenurut Oemar,pyaitu :  

1) lMendidik,oomelatih sertapmembina tenaga kerjapyang memiliki 

keterampilanpproduktifpdalam rangka0pelaksanaan program 

organisasipdiplapangan.  

2) lMendidik, melatihoserta membinapunsur-unsurLketenagakerjaan 

yangpmemiliki kemampuanpdan hasratpbelajar terusountuk 

meningkatkanpdiripSDM sebagaiotenaga yangptangguh, mandiri, 

profesional,pberetos kerjapyang tinggipdan produktif.oo 

3) PMendidik,pmelatihpserta membinaotenaga kerjapsesuai dengan 

bakat,pminat,onilaipdanPpengalamannyapmasing-



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

35 
 

masingo(individual).  

4) lMendidik danomelatih tenagapkerja yangomemiliki derajat 

relevansipyang tinggi denganokebutuhan pembangunan. 

c. Tahap-Tahapodalam Pendidikan0dan Pelatihan00 

Sebelum pendidikanodan pelatihan akan dilaksanakan, kebutuhan 

akan pendidikanodan pelatihan penting untuk dilakukan 

dianalisisoterlebih dahulu sebagaiolangkah awal atauotahapan pertama 

dari penilaian adalahppproses pendidikan0danpppelatihan. Menurut 

Syafri, tahapan dalampppendidikanppdan pelatihan0sebagai berikut:  

1) Penilaianqkebutuhan pendidikan danqpelatihan, meliputi penilaian 

kebutuhanpperusahaan, penilaian kebutuhanltugas, dan penilaian 

kebutuhanikaryawan.  

2) Perumusanptujuan pendidikanpdan pelatihan,psehingga haruspada 

keterkaitanpantara input,poutput, outcomepdan impact,pserta 

pendidikanpdan pelatihanpitu sendiri.  

3) Prinsip-prinsipeependidikanpdanppelatihan,qharuspmemuat 

partisipasi,ppendalaman,urelevansi,ppengalihan,uumpanpbalik, 

suasanatnyamanpdan memilikiqkriteria.  

4) Merancang dantmenyeleksi prosedurtpendidikan dan 

pelatihan,pharus memuat materiyydan metodepprogram 

pembelajaran,psertappengevaluasian.pp 
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MenurutppGomes,  adapp3 (tiga)p tahapan dalamwpendidikan 

dan pelatihan,pyakni:  

1) Penentuanokebutuhan pendidikanpppdan pelatihanp(Assessing 

educationpppandppptrainingpneeds). Tujuannyappadalahpuntuk 

mengumpulkanppsebanyak mungkinpinformasi yangpprelevan 

gunapmengetahui danpataupmenentukan apakahpperlu atauptidak 

programppendidikan danpppelatihanppdalam organisasipatau 

perusahaanptersebut.  

2) Mendesain programpppendidikanppdan pelatihanp(Designing 

educationp pand trainingppprogram).ppMenentukan metodepp 

yang dipilih,ppharuspmemenuhi prinsip-prinsippumum yaitu 

memotivasi parapppeserta,ppeserta berpartisipasip aktif dalamp  

pembelajaran, memberikanp keterampilan-keterampilan, 

memberikanpfeedback, mendorongp hasil darip pendidikan danp 

pelatihan keppekerjaan, pefektifpdari segipbiaya.  

3) Evaluasip efektifitasp program pendidikan dan pelatihanp 

(Evaluatingppeducationppandptrainingppprogramppeffectiveness).  

Menguji keefektifanpppendidikan danppelatihan dalampmencapai 

sasaranpyang telahpditetapkan. 

Sedangkan Noe, mengemukakan bahwapada 7 (tujuh)ptahap 

dalam prosespperancangan agar pendidikanpdan pelatihan efektif, 

yaitup:  
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1) Mengadakanzpenilaian terhadapzkebutuhan.  

2) Memastikan bahwazpegawai memiliki motivasizdan keahlian dasar 

yangzdiperlukan dalam pendidikanzdan pelatihan.  

3) Menciptakanllingkungan belajar.  

4) Memastikanqbahwa peserta mengaplikasikanqisi dari pendidikan 

dan pelatihanqdalam pekerjaanya.oo 

5) Mengembangkan rencanayevaluasi yang meliputitidentifikasi hal 

yang mempengaruhithasil (outcomes) yang diharapkanqdari 

pendidikan dan pelatihansseperti perilaku,ppembelajaran,ykeahlian, 

memilihpprancangan evaluasizyang memungkinkanppuntuk 

menentukanphal yangpberpengaruhpterhadap hasil darizpendidikan 

danxpelatihan.m 

6) Memilih metodeqpelatihan berdasarkan tujuanzpembelajaran dan 

lingkunganqpembelajaran.  

7) Mengevaluasi programzdan membuat perubahan atauqrevisi pada 

tahapan awalzagar supaya dapat meningkatkanpefektivitas 

pendidikan dan pelatihan.pp 

sManfaat Pendidikan danssPelatihan Pendidikanpdanppelatihan 

mempunyai andilwbesarpdalam menentukanpefektivitas danpefisiensi 

organisasi,pperusahaan,plembaga danpinstansi.  

MenurutqHartatik ada beberapa manfaatqdari pendidikan dan 

pelatihan,oyaitu :  
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1) Meningkatkanqkuantitas danqkualitas produktifitas.qq  

2) Mengurangiqwaktu belajar yangxdiperlukanpkaryawanpuntuk 

mencapaipstandarxkinerja yangpdapatpditerima.  

3) Membentukpsikap, loyalitaspdanpkerjasama yangxlebih 

menguntungkan.  

4) Memenuhipkebutuhanpperencanaanpsumber dayapmanusia.  

5) Mengurangisfrekuensi dansbiaya kecelakaan kerja.  

6) Membantupkaryawan dalam meningkatkanpdan mengembangkan 

pengetahuan,pketerampilan. 

d. JenisiPendidikan danoPelatihan  

qTerdapat banyaka pendekatan dalam pelatihan. Menurut 

Simamora, terdapat l5 (lima) jenis-jenisppelatihan yang 

diselenggarakan:mm  

1) PelatihanqKeahlian 

wPelatihan keahlianp(skils training) merupakanlpelatihan 

yang sering di jumpaimdalam organisasi. programkpelatihaannya 

relatifp sederhana:hkebutuhan atauppkekuranganpdiidentifikasi 

melalui penilaian yang jeli.o Kriteria penilaian efektifitash 

pelatihan juga berdasarkan pada sasaranqyang diidentifikasi dalam 

tahaplpenilaian.  

2) PelatihanpUlangpp 

 Pelatihanpulangp(retraining) adalahq bagian daripp 

pelatihan keahlian.q Pelatihan ulangp berupaya untuk 
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memberikanpkepada parap karyawanpkeahlian-keahlianpyang 

merekaqbutuhkan agar dapat  menghadapiptuntutan dunia 

kerjapyang sering berubah-ubah.pSeperti tenagapkerja instansi 

pendidikanqyang biasanya bekerja pmenggunakanpmesin 

ketikpmanual mungkinppharus dilatihpdengan mesinpcomputer 

ataupaksespinternet.  

3) PelatihanqLintasqFungsional 

Pelatihanpplintaslfungsional (CrosppFungtionalppTraining) 

melibatkanppelatihanqkaryawan untuklmelakukan aktivitaspkerja 

dalamk bidangpplainnyap selain darir pekerjan yang 

ditugaskanfkepadanya. 

4) PelatihanrTimqq 

Pelatihanqatim merupakan pelatihan yang besifat kerjasama 

yakni terdiripdari beberapa individupuntuk dapat menyelesaikan 

pekerjaannya denganpptujuan bersamaqberupa sebuah kerjasama 

dalam tim.  

5) PelatihanpKreatifitasqq 

Pelatihanppkreatifitast (Creativitaspp Training) berlandaskan 

padappendapat bahwa kreativitaspdapat[dipelajari. Pada intinya 

tenaga kerja akanpppdiberikan peluangpppuntuk dapat 

mengeluarkanqgagasan atau pendapat sebebas mungkin 

yangkberdasar padappenilaian rasionalpdan biaya.pp 
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2. Junior Administrative Assistant 

Salah satu program pendidikan dan pelatihan yang berbasis kompetensi 

adalah Junior Administrative Assistant atau yang biasa disingkat dengan JAA 

adalah sebuah program administrasi berbasis bahasa inggris. Junior 

melambangkan tingkatan suatu pendidikan sedangkan Administrative yaitu 

berasal dari katapadministrasi berasalpdari bahasaplatin yaitup“Ad”pdan 

“ministrate”pyang artinyappemberian jasapatau bantuan, yang dalampbahasa 

Inggrispdisebut “Administration”ppartinya “To Serve”.ppDengan demikian 

administrasipkemudian dimaknaipsebagai upayapmelayani denganpsebaik-

baiknya.pBeberapa definisippberikut memberikanpppengertian administrasi 

secarapp berbeda. Ada duappkelompok yangpp mengartikan 

administrasippdalam  cakupanpyangpberbeda. 

a. AdministrasipdalampArtipSempit  

Dalam pengertianpsempit administrasipdikatakan olehpSoewarno 

Handayaningrat, sebagaip terjemahan darippbahasa Belanda, 

sebagaippberikut : “Administrasippsecara sempit berasalppdari kata 

Administratiep(bahasa Belanda) yaitupmeliputi kegiatanppcatat-

mencatat,psurat-menyurat, pembukuanpringan, ketik-mengetik,pagenda 

dan sebagainyapyang bersifat teknispketatausahaan”. Daripdefinisi 

tersebutpdapat disimpulkanpadministrasi dalamparti sempitpmerupakan 

kegiatanpsebatas ketatausahaanpyang meliputi kegiatanpcatat-mencatat, 

surat-menyurat,ppembukuan danppengarsipan suratppserta hal-hal 

lainnyappyang dimaksudkan untukppmenyediakan informasippserta 
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mempermudahpmemperoleh informasipkembali jika dibutuhkan. 

b. AdministrasipdalampArtipLuas 

Chandlerpdan Plano (1988: 3)pdalam “The Public0 Administration 

Dictionary”pmenepis makna administrasipppsebatas kegiatan 

ketatausahaanppdengan mendefinisikannyappsebagai prosesppdimana 

keputusanp dan kebijakan diimplementasikan”.p Pihak-pihak 

lainnyapjuga mengartikanpadministrasi dalam artipluas. Beberapa 

definisipadministrasi dalamppengertian luas inipdikemukakan antara 

lainpoleh Herbert A. Simonpdan Dwight Waldo.pHerbert A. Simon, 

mengartikan administrasipsebagai kegiatan-kegiatanpkelompok 

kerjasamapuntuk mencapai tujuanpbersama, sementarapsebelumnya 

DwightpWaldo, mengartikanpadministrasi sebagaip suatu daya 

upayapyang kooperatif ,pyang mempunyai tingkatprasionalitas tinggi. 

Pengertianpluas di Indonesia jugapdiberikan oleh SondangpPaian 

Siagian, yaknipmengartikan administrasipsebagai keseluruhan prosesp 

kerjasama antarapdua orang manusiapatau lebih yangpdidasarkan atas 

rasionalitasptertentu untuk mencapaiptujuan yang telahpditentukan 

sebelumnya.pMenurut The LiangpGie: “Administrasip secara luas 

adalah serangkaianp kegiatan yangpdilakukan olehp sekelompok 

orangpdalam suatu kerjasamapuntuk mencapaiptujuan tertentu”. 

Administrasipmengandung tigapmuatan, yakni :  

1) Administrasipsebagai seni adalahpsebuah proses yangphanya 

diketahuippermulaannyapsaja, sedangpakhirnya tidakpada.  
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2) Administrasipmengandung unsur-unsurptertentu yakni adanya 

duapmanusia atau lebih,padanya tujuan yangphendak dicapai, 

adanyaptugas atau tugas-tugasppyang harus dilaksanakan, 

adanyappperalatan untukpppelaksanaan tugaspp(termasuk di 

dalamnyapwaktu, tempat,pmateri dan unsuplainnya).  

3) Administrasipsebagai prosespkerjasama yangptelah ada sejak 

manusiapada.  

oDari beberapappengertian administrasipdalam arti luas tadipdapat 

disimpulkanppada dasarnyapsemua kegiatanpyang mengandungpunsur-unsur 

pokokpyang sama yaitupadanya kegiatanptertentu, adanya manusiapyang 

melakukan kerjasamapserta untuk mencapaiptujuan yang telahpditentukan 

sebelumnyapadalah administrasi.27 

Selanjutnya yaitu pengertian assistant, Assistant menurut KBBI adalah 

wakil, pembantu, dan asisten yaitupseseorang yangpmemiliki tugaspuntuk 

membantu orangp tertentu dalamp melakukan aktivitasnya. Assistantp atau 

asistenpbiasanya melakukanpberbagai pekerjaan yangpbersangkutan dengan 

urusanpatasannya, mulai dariphal yang bersifat pribadiphingga pekerjaan. 

Adapunptujuannya adalah untukpmembebaskan waktupatasannya dari tugas-

tugaspyang dirasa kurangpmendesak, sehinggapmereka dapatpmemfokuskan 

untuk pekerjaanpyang lebih penting ataupstrategis. 

Dengan demikian pengertian dari Junior AdministrativeoAssistant 

 
27 Hardi Warsono, "Buku Ajar Teori Administrasi" (Departemen Administrasi Publik Fakultas Ilmu 

Sosial Dan Ilmu Politik Universitas Diponegoro, 2019). 
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adalah posisi pekerjaan yang membantu atasan untuk menunjangpsemua 

proses administrasi atau pemberkasan pada suatu perusahaan agar dapat 

berjalan denganpbaik sesuai dengan permintaanpperusahaan. 

Tanggung jawabwAdministrativewAssistant terdiri dari pembuatann 

pengaturan perjalanan dan pertemuan,qmenyiapkan laporan serta memelihara 

sistemupengarsipan yang sesuai. Kandidat yangqqideal harus memiliki 

kemampuan komunikasiqlisan dan tulisan yang baikqdan dapat mengatur 

pekerjaanomereka denganqmenggunakan software, seperti MS Word, MS 

Excel dan peralatan kantor lainnya.  

Dalam menjalanirpekerjaannya terdapat beberapa tugaswyang harus 

dikerjakan secara langsung olehwseorang administrative assistantw 

diantaranya ; 

a. Menanganiqpermintaanpadministrasi danppertanyaan dari manajer 

seniorp 

b. Mengorganisirpdanqmenjadwalkan janji temuqdenganp klien atau 

pihak yangpterkait denganqperusahaan. 

c. Merencanakanqrapat dan menuliskan poin poinqpenting yang terjadi 

selamaqrapat. 

d. Menjawabqdan menelepon klienqsecara langsung 

e. Mengatur danqmenjadwalkanqjanji temu 

f. Menulis danqmendistribusikanqemail, memo korespondensi,qsurat, 

faks danqformulir 

g. Membantu dalamqpenyusunan laporan terjadwalqsecara teratur 
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h. Mengembangkan danqmemelihara sistemqpengarsipan 

i. Memperbarui danqmemelihara kebijakan danqprosedur kantor 

j. Memesan perlengkapanqkantor dan meneliti penawaranqdan pemasok 

baru 

k. Menjagaqdaftar kontakqperusahaan 

l. Memesan0pengaturanqperjalanan 

m. Menyerahkanqdan menyesuaikanqlaporan pengeluaran 

n. Memberikanqdukungan umumqkepada klien 

o. Bertindak sebagaiqtitik kontak untukqklien internal dan eksternal 

p. Berhubunganqdengan asisten administrasiqeksekutif dan senior untuk 

menanganiqpermintaan danqpermintaan dari para manajerqsenior 

Dalam penelitian ini peneliti akan membahas bagaimana 

Implementasi Model Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, 

andxProduct) pada PelaksanaanProgram Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya 

adalah bagaimana memandangqevaluasi sebagai sebuahqproses untuk 

dapatqmenentukan hasil yang dicapaiqdari beberapa kegiatanqyang 

direncanakan untuk mendukungqtercapainya tujuan tersebut. 
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3. Model Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada 

PelaksanaanProgram Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative 

Assistant 

Evaluasi program pendidikan dan pelatihan JAApini dilakukanpuntuk 

mengetahui sejauh mana keberhasilanp suatu program danppengambilan 

keputusanpdalam rangkapmenentukan kebijakanpselanjutnya. Danp untuk 

mengetahuip keberhasilanp program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant harus dilakukan secara menyeluruh. Evaluasi program 

ini disusun menggunakan model evaluasi yang dikembangkan oleh 

Stufflebeam yaitu model evaluasi CIPP (Contex,xInput, Prosces, andxProduct) 

yang diimplementasikan pada PelaksanaanProgram Pendidikan dan Pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya. 

Skema ini mengambarkan tentang model evaluasi CIPPx(Contex,x Input, 

Prosces, andxProduct) pada pelaksanaanprogram pendidikan dan pelatihan 

junior administrative assistant, sebagaimana dibawah ini : 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Skema Penelitian ModelpEvaluasi CIPP 
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aBAB IIIq 

qMETODE PENELITIANq 

Metodologi penelitianqadalah suatu pendekatan yang dilakukanqsecara 

cermat, sengaja, kritis, logis, dan sistematis dalaam pengembaangan ilmu 

pengetahuan, misalnya diawali dengan penjelasan pokok-pokok masalah dan 

penelusuran kepustakaan yang terkait.28 Yang selanjutnya menemukan, 

mengumpulkan, mengolah, menganalisis,   dan  pada akhirnya menarik kesimpulan 

dari data untuk memecahkan masalah atau menjawab pertanyaan yang diajukan 

ketika merumuskan masalah.29 

A. Jenis Penelitian 

Berdasarkan judullyang diangkat olehqpeneliti yakni berupa “Implementasi 

Model Evaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada Pelaksanaan 

ProgrampPendidikan danpPelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya”, penelitian tersebut menggunakanqjenis penelitian yang 

bersifat kualitatifqdengan metodeppdeskriptif. Alasanpppeneliti menggunakan 

penelitian yang bersifat kualitatifpdengan metodepdeskriptif yakni dikarenakan 

peneliti menggambarkanqdan mendeskripsikan tentang apaqyang sebenarnya 

terdapat di dalam objek penelitian tersebut. Bogdan danqTaylor mengatakan bahwa 

 
28 Imam Bawani, "Metodologi Penelitian Pendidikan Islam" (Surabaya, Jawa Timur: Khazanah Ilmu 

Sidoarjo, 2015). 
29 Salim dan Syahrum, Metodologi Penelitian Kualitatif, ed. Haldir (Bandung: Ciptapusaka Media, 

2012). 
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penelitianqkualitatif adalah teknik penelitian yangqpendekatannya diarahkan pada 

latar danqindividu secara holistik untuk menghasilkan deskriptif berupa bahasa 

tertulisqatau lisan orang danqperilaku yang dapatqdiamati.30 

Pendekatan penelitiannyakni berupa kegiatan yang dilakukan oleh seorang 

peneliti yang berawal dari merumuskanqmasalah sampai dengan menarik 

kesimpulan dan mendapatkan hasil analisis dataayang tepat dan akurat. Pendekatan 

yang dilakukan dalam penelitianqqini menggunakan penelitianqdeskriptif dan 

kualitatif. Penelitian deskriptif kualitatif merupakan penelitian untuk dapat 

melakukan eksplorasi serta memahami makna yang diperoleh dari sejumlah 

individu lainnya ataupun kelompok orang yang dianggap berawal dariqmasalah 

sosial atauqkemanusiaan. Bogdan dan Biklen menyatakan ciri-ciri penelitian 

kualitattif adalah antara lain : Latar alamiyah sebagai suber data, penelitioadalah 

instrumenpkunci, penelitiian kualitatiifplebih mengutamakan prosespdarippada 

hasil, penelitian ini lebih mengganalisis datapsecarapinduktif, maka yangpdimiliki 

pelakupyang mmendasari tindakan-tindakanpmereka merupakanpaspek esensial 

dalamppenelitian kualitatif.31 Lebih lanjutqCreswell menjelaskan bahwa proses 

penelitianqkualitatif ini melibatkanqupaya-upayapppenting,qseperti 

mengajukanppertanyaan–pertanyaanqdan prosedur- prosedur, mengumpulkan 

datapyang spesifikadari parapppartisipan,qmenganalisis data secarappinduktif 

mulaiqdari tema-tema yangmkhusus kepptema-temaoumum, danppmenafsirkan 

maknaqyang terdapat dalam dataqtesebut. 

 
30 Zuchri Abdussamad, S.I.K., "Metode Penelitian Kualitatif", ed. Kru Syakir, 1st ed. (Makassar: 

Syakir Media Press, 2021). 
31 Salim dan Syahrum, "Metodologi Penelitian Kualitatif". 
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Pendekatanq kualitatif untuk penelitianq berkaitan dengan penilaianq 

subyektif yang berawal dariqsikap, pendapat danqperilaku. Penelitian dalamq 

situasi seperti ituqadalah fungsi dariqwawasan dan kesan dari para peneliti. 

Pendekatan penelitian semacamqitu dapat menghasilkanqhasil yang baik yakni 

dapat berupa bentukqnon-kuantitatif ataupun juga dapat berupasbentuk yang tidak 

membutuhkan analisis kuantitatifqyang dilakukan secara kuat dan ketat. Pada 

umumnya,qqteknik wawancara kelompok fokus,qqteknik proyektif dan wawancara 

mendalam digunakan.32 

Bogdan dansTaylor mengatakan bahwa penelitianl kualitatif adalah 

prosedurcpenelitianpyang dapat menghasilkan dataqdeskriptif yakni berupapkata-

kata tertulispatau lisan dari berbagaiporang-orang danpperilakupyang 

dapatpdiamati serta dalam pendekatannyapdiarahkan pada latarpdan individu 

secarapholistic. Kirk &pMiller menjelaskanpbahwa penelitianokualitatif adalah 

tradisiptertentu dalamppilmu pengetahuanppsosial yangppsecara fundamental 

bergantungpppadapppengamatan (terhadap) manusialdalam kawasannya sendiri 

danpberhubungan dengan orang-orangpptersebut dalarn bahasa danpistilahnya.33 

Pada penelitian menggunakan metode deskriptif kualitatif pada pelaksanaan 

implementasi modelpevaluasi CIPPx(Contex,xInput, Prosces, andxProduct) pada 

pelaksanaanpprogram pendidikan dan pelatihan juniorpadministrative assistant di 

UPT Balai LatihanpKerja Surabaya. 

 

 
32 Adhi Kusumastuti, Metode Penelitian Kualitatif, ed. Firatun (Semarang: Sukarno Pressindo, 

2019). 
33 Zuchri Abdussamad, S.I.K., "Metode Penelitian Kualitatif”. 
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B. Lokasi Penelitian 

Lokasippenelitian merupakan tempatppeneliti melakukan penelitian pertama 

dalam medapatkan fenomenapatau peristiwa yang terjadi secara nyata daripobjek 

yang ditelitipdalam rangka agarppeneliti bisa mendapatkanpdata-datappenelitian 

yang tepat danppakurat.  Dalamppenelitian ini, peneliti mengambil lokasi yang 

berada di Kota Surabaya dan tempatnya penelitian inipdilaksanakan di UPT Balai 

Latihan KerjapSurabaya Jl.pDukuhpMenanggal III No.29, DukuhppMenanggal, 

Kec.p Gayungan, Kotap Surabaya, Jawap Timur  60234.34 Alasan peneliti 

melakukan penelitian di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya adalah karena peneliti 

ingin dapat mengetahui secara langsung dan mengamati proses program pelatihan 

JAA (Junior Administrative Assistant) beserta evaluasi yang dilakukan. 

Pemilihanplokasi penelitianpini dilakukan denganmberbagaippertimbangan,yaitu : 

1. Lokasippenelitian mudahpdijangkau dan situasipsosialnya mudah untuk 

diamati secara langsungpsehingga peneliti dapat memperlancarpproses 

penelitian. 

2. Lokasi tersebut pernah ditempati oleh peneliti sebagai dari bagian kegiatan 

PMPI (Praktik Manajeman Pendidikan Islam) . 

3. Peneliti ingin mengetahui dan memahami tentang tahapan proses pelatihan 

JAA (Junior Administrative Assistant) secara langsung di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya. Karena Pendidikan dan Pelatihan JAA merupakan 

salah satu program pelatihan berbasis administrasi yang relevan dengan 

prodi Manajeman Pendidikan Islam yang sedang diampu oleh peneliti. 

 
34 Buku Profil UPT Balai Latihan Kerja Surabaya, 2022. 
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C. Sumberwdata dan Informan penelitianl 

1. Sumberodata  

Sumber data merupakan daripmana datapsubjek penelitian dapat 

diperoleh.pDalam penelitin inippeneliti menggunakanpdua sumberpdata, 

yakni datapprimer dan datapsekunder.35 

a. Sumber DataoPrimer  

Sumber datappprimer diperoleh melaluioowawancara dan 

pengamatanplangsung diplapangan.uSumber datapprimerpmerupakan 

datapyangpdiambil secara langsungpolehppeneliti dari informan tanpa 

adapperantara.36 Denganpcara peneliti menggalipsumber aslipsecara 

langsung melaluipresponden.pSumber datawprimerpdalam penelitian 

inipadalah Kepala UPT Balai Latihan Kerja Surabaya, siswa pelatihan  

JAA, dan alumni siswa pelatihan. 

b. SumbertDatatSekunder  

Sumber datawsekunder diperoleh melaluiqdokumentasiodan 

studi kepustakaan denganqbantuan dari beberapa alat lainnya berupa 

media cetakpdan media internet serta catatanolapangan. Dengan 

demikian sumber datapsekunder tidak diperolehpsecara langsungpoleh 

penelitipmelalui mediapperantara atau diproleh danpdicatat olehppihak 

 
35 Umar Sidiq dan Moh. Miftachul Choiri, Metode Penelitian Kualitatif Di Bidang Pendidikan 

(Ponorogo: CV. Nata Karya, 2019). 
36 Eko Murdiyanto, “Metode Penelitian Kualitatif & Kuantitatif (Teori Dan Aplikasi Disertai 

Contoh Proposal)” (UPN “Veteran” Yogyakarta, 2020). 
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lain.37 

Subjekopenelitian adalah subjekpyang ditujuoountuk diteliti 

dalamppenelitian iniomeliputi sumberpdata dan informasipyang berupa 

orang,pdokumentasi, danusumber dataptertulispmaupun cetaktlainnya. 

Subjekppenelitianosangat diperlukanppsebagai bukti darippsumber 

keterangan mengenai datappdan informasi yang menjadi 

sasaranpppenelitian. Sedangkan objekopenelitian adalah suatu 

halppyang dijadikanpppenelitian atau menjadipptitik utama dari 

perhatianpsuatuppenelitian.  

Subjekppenelitianpdalam penelitianppini adalahpkepala UPT 

Balai Latihan Kerja Surabaya, penyelenggara pendidikan 

dankkpelatihan, instruktur pelatihan, dan peserta program pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

Objek penelitianodalamppenelitian ini ialah pelaksanaanppprogram 

pendidikan danppelatihan yang meliputippkonteks, masukan,oproses, 

danphasil dari program pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai LatihanpKerja Surabaya. 

2. Informan Penelitiani 

Informan penelitian adalah individu atau narasumber dalam penelitian 

ini yang dapat memberikan informasi berupa fakta yang ada dilapangan untuk 

mengumpulkan data terkait penelitian ini. Peneliti memiliki beberapa 

 
37 Hardani Ahyar et al., "Buku Metode Penelitian Kualitatif & Kuantitatif", ed. AK Husnu Abadi, 

A.Md. (Yogyakarta: CV. Pustaka Ilmu, 2020). 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

52 
 

informan yaitu : KepalaiUPTppBalai LatihanppKerjapSurabaya, Kepalap 

SubpBagian TatapUsaha UPT Balai Latihan KerjapSurabaya, dan Instruktur 

pendidikan dan pelatihan JAA. 

Tabel 3.1 InformanpPenelitian 

No.. oNamao oJabatano Kodeodata 

penelitian 

1 Sunarya, 

S.E.,M.M 

KepalapUPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya 

S 

2 Arik Indrawati, 

S.E 

KepalapSub Bagian TatapUsaha 

UPT BalaipLatihan Kerja 

Surabaya 

A 

3 Taufina F 

Bintarti, S.Pd 

Kepala Jurusan BISMAN (Bisnis 

dan Manajeman) UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya 

TF 

4 Faizah, S.Pd 

 

Koordinator dan Penanggung 

Jawab Kelas Pendidikan dan 

Pelatihan BISMAN (Bisnis dan 

Manajeman) UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya 

F 

5 Dita Lourenza, 

S.A. 

Instruktur pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya 

DL 

6 Ummu Lathifah 

A, M.Pd 

Instruktur pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya 

UL 

7 Maria Jesslyn Instruktur pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya 

MJ 

8 Alumni  Alumni Peserta Pelatihan JAA 

Junior Administrative Assistant di 

UPT Balai LatihanpKerja 

Surabaya 

P 
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D. MetodepPengumpulanpData 

MenurutpSugiyono, teknik=pengumpulanpdata merupakanplangkah yang 

palingputama danpstrategis dalamppenelitian,pkarena tujuanputamapdari 

penelitianpadalahpmendapatkan datapyang tepat dan akurat. Tanpapmengetahui 

beberapa dari teknikppengumpulan data, maka penelitiptidak akan bisa 

mendapatkanpdata yang telah memenuhi standarpdata yang sudah ditetapkan. 

Terdapat tiga teknik pengumpulan data, yaitupobservasi, wawancara,pdan 

dokumentasi.38 

1. Metode wawancara 

MenurutiSuharsimi Arikunto, wawancara00adalah sebuah dialog 

yangpdilakukanppoleh pewawancarap(interviewer) untuk memperoleh 

informasi daripterwawancara (interviewer). Sedangkan menurutppSusan 

Stainbackpp dalam bukuoo Sugiyono mengemukakan0bahwa: 

“interviewingpprovide the researcherpa means to gainpadeeper 

understandingpof how the participantpinterpret a situationpor 

phenomenompthan can bepgained throughpobservation alon.”  

Jadiodengan adanya prosesppwawancara, seorang peneliti dapat 

secara langsung mengetahuiphal-hal yang lebih mendalam dan 

mendapatkan data yang akurat dari narasuber dalam mendeskripsikan 

situasipdan fenomenapyang terjadi,0di manaphal ini sulit untuk 

dapatpditemukan dengan hanya  melaluipobservasi.  

 
38 Ueo,”Metode Pengumpulan Data dalam Penelitian”, https://informatika.uc.ac.id/id 

/2016/02/2016 -2-18-metode-pengumpulan-data-dalam-penelitian/ diakses pada tangggal 07 Januari 

2023 Pukul 10.37 WIB 

https://informatika.uc.ac.id/id
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Teknik wawancarapmerupakan teknikppengumpulan datapyang 

dilakukanpdengan tanyapjawab antarappeneliti danpinforman.39 Pada 

tekniko wawancara, seorangp peneliti datangppdanppberhadapan 

langsungpdengan respondenppatau subjek yangppditeliti. Responden 

yang dippwawancarai antarapplain kepala UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya, penyelenggara pendidikanpdanppelatihan, instruktur pelatihan, 

dan pesertappendidikan danppelatihan Junior Administrative Assistant di 

UPT Balai LatihanpKerja Surabaya yang diteliti. 

Hal yang ditanyakan seputar sesuatu00yang telahppdirencanakan 

kepadap responden danp hasilnya dicatatpsebagai informasipyang 

penting. Sebelump melaksanakanp wawancara,pppeneliti menyiapkanp 

instrumen wawancarapyang disebut dengan panduanpwawancara 

(interview guide). Panduan ini berisii sejumlah pertanyaan ataul 

pernyataanp yang meminta untukp dijawab ataup direspon olehp 

responden. Isi pertanyaanpatau pernyataanpdapat mencakuppfakta, data, 

pengetahuan,ppkonsep, pendapat, persepsippatau evaluasi respondenpp 

mengenai program pendidikanppdan pelatihan yangppsedang 

dilaksanakan olehpppeneliti. Penelitianpini menggunakanpmetode 

wawancarappuntuk memperoleh datappdan pinformasi dalam 

mengungkapplebihppjauh serta dapat mengetahui mengenai program 

pendidikanpdan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai 

 
39 Sirajuddin Saleh., "Analisis Data Kualitatif", ed. Hamzah Upu (Bandung: Penerbit Pustaka 

Ramadhan, 2017). 
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Latihan KerjapSurabaya. 

Tabel 3.2 Kebutuhan data wawancara 

No.l Informano 

Penelitian0 

lKebutuhan datal 

1 KepalalUPT Balai 

Latihan Kerja 

Surabayal 

1. Pemahaman terkait evaluasi di UPT 

Balai Latihan Kerja Surabaya 

2. Pentingnya Evaluasi di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya 

3. Pelaksanaan evaluasi UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya 

4. Ciri khas UPT BalailLatihan 

KerjalSurabaya 

2 KepalalSub 

BagianpTata 

Usaha UPT Balai 

Latihan Kerja 

Surabaya 

1. Profil UPTpBalai LatihanpKerja 

Surabayal 

2. Sejarah UPT BalaioLatihanoKerja 

Surabaya 

3. Visi Misi UPTpBalai Latihan Kerja 

Surabaya 

3 Kepala Jurusan 

BISMAN, 

Penanggung Jawab 

Kelas, dan 

Instruktur program 

pendidikan dan 

pelatihan Junior 

Administrative 

Assistant (JAA) 

UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya 

1. Pengertian program pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

2. Pelaksanaan program pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

3. Evaluasi program pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

4. Jenis evaluasi yangpdigunakan dalam 

Evaluasilprogram pendidikan 

danppelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

5. Kendala Evaluasi program pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

6. Solusi Evaluasi program pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

7. Keterlibatan instruktur dalam 

pelaksanaaan evaluasi program 

pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant (JAA). 

4 Alumni peserta 

pelatihan 

pendidikan dan 

1. Manfaat mengikuti program 

pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant (JAA). 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

56 
 

pelatihan Junior 

Administrative 

Assistant (JAA) 

UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya 

2. Kelebihan dan kelemahan mengikuti 

program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant (JAA). 

3. Fasilitas apa saja yang didapatkan 

ketika mengikuti program pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant (JAA). 

 

 

2. Observasio 

Menurut Nanap Syaodih Sukmadinata, observasi (observation)pp 

atau pengamatanp merupakan suatupp teknik ataup cara mengumpukann 

data denganojalanpmengadakan pengamatani terhadap kegiatan yangu 

sedang berlangsung.i Sedangkan menuruty Sukardi observasirdigunakan 

olehp para evaluatorpdengan carapmelihat dan merasakanpsendiri 

terhadapphal yang telahp dilakukan subjekpatau objek yangp 

dievaluasi.pDalam proses evaluasi evaluator0 biasanya mengunakan 

sebuahpalat berupappperekam baik audio maupun audiovisual 

untukpmemaksimalkan perolehanpdata observasi. Observasi dapato 

dilakukan secara partisipatifo maupun non-partisipatif.pDalam 

observasippartisipatif (participatorypobservation) pengamato0ikut serta 

dalampkegiatan yangpsedang berlangsung.pSedangkan observasipnon-

patisipatif (nonparticipatorypobservation) pengamatpitidak ikut serta 

dalampkegiatan. 

Observasioyang akan dilakukan0pada penelitianpini yaituuobservasi 

partisipatif. Peneliti akanpikut serta dalam kegiatan program pendidikan 

danppelatihan, Observasipdalam penelitian inipberisi aspek daripkonteks, 
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input,pproses, danpproduk yang berkaitanpdengan programppendidikan 

dan pelatihanpJunior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya yangoditeliti. 

Oleh karenanya data yang diambil dari metod observasi antara lain, 

sebagai berikut : 

Tabel 3.3 Data KebutuhanpObservasi 

No. KebutuhanpData 

1 Kegiatan program pendidikan dan pelathan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

2 Evaluasi program pendidikan dan pelathan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

 

3. Dokumentasi 

Dokumentasipadalah salah satu carapyang dapat digunakan agar 

dapat dengan mudah memperolehpdata serta informasi dalamobentuk 

buku, arsip,pdokumen, tulisan angka sertaagambar yang berisi mengenai 

laporan dan memberikan keteranganqyang sesuai serta dapatqmendukung 

penelitian. Dokumentasiqdigunakan untuk dapat mengumpulkanqdata 

yang kemudian akan ditelaahqdan diseleksi. Dokumentasi merupakan 

aktivitas mencaripdata mengenaiphal-halpvariabel yangpberupapcatatan, 

buku, majalah, koran dan lain sebagainya.pBisa dikatakan dokumentasi 

adalah catatan peristiwa masa lampau.40 

Dokumentasiqadalah salah satupmetode pengumpulan data kualitatif 

dengan melihatadan menganalisispdokumen-dokumen yangqdibuat oleh 

 
40 Shandu Siyoto dan Ali Sodik, "Dasar Metodologi Penelitian" (Kediri: Literasi media Publishing, 

2015). 
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subjek itu sendirioatau olehpporang lain tentangppsubjek. ”Studi 

dokumentasipmerupakanpsalah satuqcara yangp dapat dilakukanpeneliti 

kualitatifpuntuk mendapatkanqgambaranpdari sudutqpandangpsubjek 

melalui suatupmediaqtertulis danpdokumen lainnyapyang ditulispatau 

dibuatplangsung olehpsubjek yangqbersangkutan”. Dokumenp itu sendiri 

dapatppberupa tulisan,p gambar, catatanppharian,psejarahppkehidupan, 

peraturan,pkebijakan ataupkarya-karyapmonumentalpseseorang.  

Padaopenelitian inipmetode dokumentasi dapat membantu untuk 

melihat hasil penelitian “Implementasi ModelpEvaluasipCIPP (Contex, 

Input, Proses, and Product) pada Pelaksanaan ProgrampPendidikan dan 

PelatihanpJunior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihanpKerja 

Surabaya”.  

Berikut ini adalahpdata-data yang dapat diambilpdalam metode 

dokumentasipyaitu : 

Tabelp3.4 kebutuhan datapdokumentasi 

No. Kebutuhan Data 

1 Profil0Instansi 

2 Catatan Sejaran Instansi 

3 Akreditasi Instansi 

4 Sertifikat dan kelengkapan legalitas lainnya 

5 Struktur Organisasi/Peta Jabatan Instansi 

6 Program Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

7 Pelaksanaan evaluasi ditahun sebelumnya 

 

Setelah dilakukannya observasi, wawancara, dan dokumentasi 

selnjutnya yaitu melakukan analisa dokumen yang telah diperoleh pada 

saat penelitian. 
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Pengertian analisa dokumen menurutlSukardi, yaitu parapevaluator 

pada umumnyapdatang ke programqatau proyek yangpdinilai. 

Merekapmencari berbagaipinformasi dari pdokumen yang relevanpdan 

dapat mendukungpkegiatan programpatau proyek yang berkaitanperat 

dengan fokuspevaluasi. Data dokumentasippdapat dibedakan 

menjadippdua, yaitu data resmippatau formal yang dikeluarkanooleh 

lembagaptempat programqatau proyekpyang sedang dievaluasi.qContoh 

dokumen resmiqyakni dapat berupa suratqkeputusan menteri,qsurat 

perintah operasional, suratqperintah perjalanan dinas,qresi belanjaaatau 

jual beli baranggdari selapprogram atauqproyek berjalan, dan 

sebagainya.qSementara itu,pdata personalqadalah data yang berasalqdari 

para pelakuqsecara individual dan bersifatqpribadi. Data personalqitu 

dapat berupa seperti notaqdinas catatan harianqdan nota 

pembayaranqyang digunakanppuntuk pembelianppbahan selama 

pelaksanaan proyek.qData dokumenpini digunakanqoleh para evaluator 

untukqdapat memperolehadata atau informasiqsecara luas 

mengenaiqprogram yang sedangadievaluasi.  

Sedangkanq menurut Suharsimiq Arikunto, metode dokumentasiq 

yaitu mencarippdata mengenaiqhal-hal atauppvariabel yang qdapat 

berupapcatatan, transkip, qbuku, ppsurat kabar, majalah, 

prasasti,pnotulen rapat,plengger, agenda,ppdan sebagainya.ppBerbeda 

dengan pendapatppSugiyono dokumen bisapberbentuk tulisan, gambar, 

atau karya-karya monumental dari seseorang. Dokumena berbentuk 
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tulisan misalnya catatanpharian, sejarahpkehidupan (lifephistories), 

ceritera,o biografi, peraturan,p kebijakan.a Dokumenp yang 

berbentukagambar, misalnya foto, gambarpphidup,asketsa, danplain-

lain.aDokumentasi merupakana pelengkap dari penggunaana metode 

observasi sertaa wawancara dalam penelitian kualitatif.a 

Dalamppenelitian ini,aanalisa dokumen berfungsiaauntuk mencarildata 

danainformasi mengenai programa pendidikan serta pelatihanp Juniora 

Administrative Assistantadi UPT Balai Latihan Kerja Surabaya.41 

E. Analisis Data 

Analisisqdalam penelitianakualitatif merupkan prosesamencari dan menyusun 

secaraa sistematis data yangadiperoleh dari hasilp wawancara,a catatan,plapangan, 

danpdokumentasi,adengan caraaamengorganisasikanppdata kedalamaakategori, 

menjabarkan,adalam unit/matriks, melakukanasintesa, menyusun kedalamapola, 

memilih maknaayang penting dan membuatakesimpulan sehingga mudah dipahami 

oleh penulisamaupun orangalain.42 

Datapyang sudah terkumpulppada penelitianpini disebut datapkualitatif, 

sehingga teknikpanalisisnya sesuai dengan yang telah disampaikan oleh Milespdan 

Hubermanpyang dapat disebutkan dengan menggunakan langkah-langkah sebagai 

berikut : 

 

 
41 Ayu Setiyaningrum, “Implementasi Model Evaluasi CIPP Pada Pelaksanaan Program Pendidikan 

Dan Pelatihan Di BPTT Darman Prasetyo Yogyakarta.” 
42 Julianty Pradono, "Panduan Penelitian Dan Pelaporan Penelitian Kualitatif" (Jakarta: Lembaga 

Penerbit Badan Penelitian dan Pengembangan Kesehatan (LPB), 2018). 
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Gambaro3.1 Teknik analisispdata Miles danpHubermen43 

1. ReduksiaData (dataareduction)  

pReduksipdata yakniamerangkum, dengan memilahahal-halppyang 

pokok, sertaamemfokuskan pada hal-halpyangppenting, kemudianadicari 

tema danapolanya. Atau bisa diartikan juga proses mengklasifikasikan, 

menetapkan, menghapus yang tidak diperlukan dan mengorganisasikan data yang 

dihasilkan dari lapangan. 

Dengan demikianakeseluruhan datapyang telahadireduksi dapat 

memberikanagambaran yang lebih jelas, danamempermudah penelitiauntuk 

dapat melakukan proses pengumpulanpdata selanjutnya, dan 

mencarinyapapabila dataptersebut sangat diperlukan. Prosespreduksi data ini 

tidakpdilakukan pada akhirppenelitian saja, akan tetapi proses reduksi 

dilakukanpsecara terus-menerus sejakpdari prosesppengumpulan data 

berlangsung hingga akhir karenapreduksi datapini bukanlah suatupkegiatan 

yang dilkukan secara terpisah serta dapat berdiripsendiri dari prosespanalisis 

data yang dilakukan sebelumnnya, akanptetapi proses reduksi inipmerupakan 

bagianpdari proses analisispitu sendiri. Reduksipdata padappenelitian ini 

harus difokuskan kepadapkreativitas gurupdalam meenggunakanpmetode 

 
43 Ismail Nurdin and M Si, "Metodologi Penelitian Sosial" (Jatinangor: Media Sahabat Cendekia, 

2019). 
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ceramah, metodepdiskusi ataupun dalam menggunakan metodepdemonstrasi.  

2. SajianaData (DataqDisplay)  

Dataadisplay dapat diartikan sebagai suatupprosesqpengorganisasian 

dataqsehingga data dengan mudahqdianalisis danqdisimpulkan oleh peneniti. 

Penyajianqdata ini berupa hasilqreduksi dataqyang sudah selesai dilakukan 

sebelumnyaqagar dapat tersusun secara sistematisqqdan dapat diambil 

maknanya, karenaqbiasanya dataayang sudah terkumpulqtidak tersusun 

secara sistematis. Atau bisa dikatakan Mengelola data setengah jadi dan sesuai 

dalam bentuk narasi singkat, bagan, flowchart, tabel, atau grafik serta sudah 

memiliki alur tema yang jelas 

 Penyajian data dalam penelitian ini berupa uraian narasi serta dapat 

diselingi dengan gambar, skema,qmatriks, tabel, rumus, dan lain-lain. Hal ini 

telah disesuaikan denganqjenis data yang sudah terkumpul dalam 

prosesqpengumpulan data, baik dari hasil observasiqpartisipan, wawancara 

mendalam,qmaupun studiqdokumentasi.  

3. VerifikasiqData/PenarikanqKesimpulan  

Verivikasi data merupakan upaya menyimpulkan dari seluruh data 

yang sudah didapatkan sebelumnya sehingga mendapatkan arti yang 

berbentuk interpretasi atau argumentasi dari data tersebut. 

Langkahqketiga dalam melakukanqanalisis dataqkualitaif menurut 

Milesqand Huberman adalahqdengan penarikan kesimpulanqdan verifikasi. 

Kesimpulanqawal yang dikemukakanqmasih bersifat sementara,qdan akan 

berubahqbila tidak ditemukanq bukti-bukti yangqkuat yang mendukungq 
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pada tahapqpengumpulan dataqberikutnya. Akan tetapi apabilaqkesimpulan 

yang dikemukakanqpada tahap awal, didukung olehqqbukti-bukti 

yangqqsudah terbuktiqqvalid dan konsisten saatqqpeneliti kembali 

kelllapangan mengumpulkan data,qqmaka kesimpulan yangqqdikemukakan 

merupakan kesimpulanqyangqkredibel.  

Sehubungan denganqpenelitian ini peneliti hanya ingin dapat secara 

langsung mengetahui hal-halqyang berhubunganqdengan keadaanqyang 

sedangqditeliti yaitu:qqq 

a. Bagaimana pelaksanaan modelqevaluasiqCIPP (Contex, Input, 

Proses, andqProduct) pada pelaksanaanqProgram pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

b. Bagaimana kendala implementasi modelqevaluasi CIPP (Contex, 

Input,qProses, and Product) pada pelaksanaanaProgram pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya ? 

c. Bagaimana solusi implementasi model1evaluasi CIPP (Contex, Input, 

Proses, andqProduct) pada pelaksanaan Program pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

Implementasai Evaluasi dalam penggunaan model evaluasi CIPP. 

Apabilaqdatanya sudahqterkumpul, makaqdilakukan klarifikasiqdata yakni 

dengan melakukan  penggambaran denganqcara menyusun kata-kataaatau 
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kalimatqyang telah dipisah-pisahkanasesuai dengan kategoriquntuk dapat 

memperolehakesimpulan yang mutlak danqakurat. 

Tabel 3.5 Pengkodean dalam penelitian 

No.1 AspekqPengkodean qKodeq 

1. LatarqBelakang  

 a. Instansi UPT BalaiqLatihan Kerja Surabayaa I 

2. TeknikqPengumpulanqData  

 a. Wawancaraq W 

 b. Dokumentasiqq D 

3. Sumber Dataqq  

 a. Informan Iq S 

 b. Informan IIq AI 

 c. Informan IIIq TF 

 c. Informan IV F 

 d. Informan V DL 

 e. Informan VI UL 

 f. Informan VII MJ 

 g. Informan VIII P 

4. FokusqPenelitian  

 a. Bagaimana pelaksanaan program pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative Assistant 

di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya ? 

F1 

 b. Bagaimana implementasi model 

evaluasiqCIPP (Contex,qInput, Proses, 

andqProduct) pada pelaksanaanqProgram 

pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya ? 

F2 

 c. Bagaimana kendala dan solusi implementasi 

model evaluasiqCIPP (Contex,qInput, Proses, 

andqProduct) pada pelaksanaanqProgram 

pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya ? 

F3 

5. Waktuqkegiatanqtanggal/bulan/tahun q10/12/20222 
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F. Keabsahan Data 

Selainqmenganalisis data, penelitiqjuga melakukan uji keabsahanqdata agar 

peneliti dapat memperolehqdata yangqvalid dan tepat. Untukqmenetapkan 

keabsahan dataqtersebut diperlukan prosesqpemeriksaan. Dalamqpengecekan 

keabsahanqdata dengan metode kualitatifqdiperlukan tahapan ujiqkeabsahan yang 

terdiri dari ujiqkredibilitas data, ujiqdependabilitas, ujiqtransferabilitas dan uji 

konfirmabilitas. Namunqyang lebihqutama diantara yang lainnya yakni uji 

kredibilitas dataqyang meliputi : 

1. Ketekunan/KeajeganqPengamatan.  

Ketekunan pengamatanqqberarti mencari data secaraqqkonsisten 

interpretasi denganqberbagai cara yang bekaitan denganqproses 

analisisqyang konstan. Ketekunan pengamatan bertujuan agar peneliti dapat 

menemukanpciri-ciri danpunsur-unsur yang terdapat dalampsituasi yang 

sangatprelevan denganppersoalan atau isupyang sedang dicaripdan kemudian 

memusatkan diri pada hal-hal tersebut. Ketekunanppengamatan dilakukan 

olehppeneliti dengan carapteliti, terus menerus, danpsecara cermat supaya 

data yang diperoleh mendapatkan hasil secara akuratpdan dapat terhindar dari 

halpyang tidakpdiinginkan oleh penulis.  

2. Triangulasi  

Triangulasi yakni dapat berupa teknikqpemeriksaan keabsahanqdata 

yang memanfaatkanqqsesuatu yang lain, diluar dataqqtersebut untuk 

mendapatkan keperluan pengecekanqqatau juga dapat dilakukan sebagai 
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pembandingqqantara data satu dengan datallainnya.44 Jadi dapat disimpulkan 

triangulasiaberarti cara terbaik untukamenghilangkan perbedaan-perbedaan 

konstruksiaakenyataan yangpada dalam konteksasuatu studippsewaktu 

mengumpulkanadata tentang berbagaiakejadian serta hubungan dari berbagai 

pandangan penulis. Triangulasi pada penelitian ini adalah triangulasi dengan 

menggunakan metode yang dilakukan berupa membandingkan serta 

mengecekasuatu informasi yang diperolehqdari data hasil wawancaraqdan 

data hasil observasiqselama dalam prosesqpembelajaranqberlangsung. Jenis 

triangulasi dalam penelitian ini meliputi Triangulasi Sumber, Triangulasi 

Metode, dan Triangulasi Waktu.45 

a. Triangulasi Sumber 

Triangulasiqsumber merupakan proses ujiikeabsahan data dengan 

cara mengonfirmasiqdata penlitian yang sudahqdiperoleh dari berbagai 

sumber yang berbeda. Tujuannyaqadalah agar dapat memberi 

keyakinanqkepada peneliti bahwaqdata tersebut memang sudahqsah 

dan terbukti untukqmenjadi data penelitianqyang akan diaanalisis. 

b. Triangulasiqmetodeqq 

Triangulasiqmetode merupakan proses ujiqqkeabsahan data 

dengan caraqmenginformasi data penelitian yangasudah didapatkan 

dengan metodeayang berbeda. 

 
44  Rukminingsih dkk,”Metode Penelitian Pendidikan Penelitian Kuantitatif, Penelitian Kualitatif, 

Penelitian Tindakan Kelas”, Jombang : Erhaka Utama, 2012, Hal 166 
45 Andaruani Alfanasyur dan Mariyani,”Seni Mengelola Data : Penerapan Triangulasi Teknik, 

Sumber, dan Waktu pada Penelitian Pendidikan Sosial”, Historis : Jurnal Kajian, Penelitian & 

Pengembangan Pendidikan Sejarah 5, No. 2 (Desember 2020), Hal 48-49 
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c. Triangulasi waktuq 

Triangulasiqwaktu merupakan proses uji keabsahan dataadengan 

melakukan informasi dataayang sudah diperolehapada waktu yang 

berbeda. Data diperoleh pada waktuqpagi – siang hari ketika jam kerja. 

Tabel 3.6 Peristiwa yang dimati 

No.a Tanggala aPeristiwa yang diamatia aKeterangana 

1. 01 Maret 2023 Kondisiwfisik kantor Baik 

2. 3 Maret 2023 Wawancarawdengan Kepala 

UPT Balai LatihanwKerja 

Surabaya. 

Terlaksana 

3. 4 Maret 2023 Wawancara dengan kepalaesub 

bagian tataqusaha  UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya. 

Terlaksana 

4. 04 – 10 Maret 2023 Wawancara dengan Instruktur 

Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant UPT 

Balai Latihan Kerja Surabaya 

Terlaksana 

5. 10 Maret 2023 Kondisi kelengkapan dokumen 

profil instansi 

Baik 

6. 10 Maret 2023 Kondisi kelengkapan dokumen 

struktur organisasi/peta jabatan 

instansi 

Baik 

7. 10 Maret 2023 Kondisi kelengkapan dokumen 

program yang menjadi ciri khas 

instansi 

Baik 

 

d. Pemeriksaan sejawat  

Teknik iniwdilakukan dengan carawmengekspos hasil data secara 

sementarawatau hasil akhir yangwdiperoleh dari dalam bentukwdiskusi 

dengan partnerwsejawat. Pemeriksaan sejawatwberarti pemeriksaawyang 

telah dilakukanwdengan cara mengumpulkan rekanwsebaya yangwmemiliki 

pengetahuanwumum yang samawtentang apa yang sedangwditeliti, sehingga 

bersamawmereka peneliti dapat melakukan reviewwpersepsi, mengenai 
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pandangan danwanalisis yang akanwdilakukan. Hal iniwdilakukan beberapa 

kaliwdengan harapan agar peneliti mendapatkanwmasukan-masukanwbaik 

dari segi metodologiwataupun dari segi kontekswpenelitian, demi 

kesempurnaan. Masukan-masukanwyang diperolehwpeneliti dapat dialih 

fungsikan sebagai mediawevaluasi untuk dapat mengembangkanapenelitian 

yang sedang berlangsung. 

G. Pedoman Penelitian 

Implementasi Model Evaluasi CIPP (Contex, Input, Proces, and Product) 

pada Pelaksanaan Program Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

1. PedomanpWawancara 

Tabelp3.7 Pedomanpwawancara 

a. Pelaksanaan ProgrampPendidikan danpPelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihanpKerja 

Surabaya. 

1) Apapyang andapketahuiptentang program ? 

2) Apapyang anda ketahuiptentang pendidikan danppelatihan ? 

3) Apa yangpanda ketahuiptentang program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

4) Siapa saja yang menjadi pengelola dalam programppendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya ? 

5) Bagaimana struktur herarki pengelolaaanpprogram 

pendidikanpdan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai LatihanpKerja Surabaya ? 

6) Kapan dilaksanakannya programppendidikan danppelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai LatihanpKerja Surabaya ? 

7) Mengapaa program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant dipilih di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

8) Bagaimana perencanan programppendidikan danppelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai LatihanpKerja Surabaya ? 
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b. ImplementasipModel Evaluasi CIPP (Contex, Input, Proces, 

and Product) pada PelaksanaanpProgram Pendidikanpdan 

Pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

BalaipLatihan Kerja Surabaya. 

9) Apa yangpanda ketahuiptentang evaluasi ? 

10) Apa yangpanda ketahui tentangpevaluator ?  

11) Siapa saja yang berhak menjadi evaluator di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya? 

12) Kapan dilaksanakannya evaluasi di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

13) Apakah ada jangka waktu dalam melaksanakan evaluasi di UPT 

Balai Latihan Kerja Surabaya ? 

14) Mengapa diperlukan adanya evaluasi di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

15) Bagaaimana struktur herarki evaluasi di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya ? 

16) Bagaimana menentukan Contex pada programppendidikan dan 

pelatihanpJunior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihan 

KerjapSurabaya ? 

17) Bagaimana menentukan Input pada programppendidikan dan 

pelatihanpJunior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihan 

KerjapSurabaya ? 

18) Bagaimana menentukan process pada programppendidikan dan 

pelatihanpJunior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihan 

KerjapSurabaya ? 

19) Bagaimana menentukan Product pada programppendidikan dan 

pelatihanpJunior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihan 

KerjapSurabaya ? 

20) Apa yang dihasilkan ketika sudah melakukanpimplementasi model 

evaluasipCIPP (Contex, Input, Proces, and Product) pada 

programppendidikan dan pelatihanpJunior Administrative 

Assistant di UPT BalaipLatihan KerjapSurabaya ? 

c. Kendala dan solusi implementasi model evaluasi CIPP 

(Contex, Input, Proces, and Product) pada pelaksanaan 

program pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya. 

 

21) Apa saja kelebihan implementasiomodel evaluasipCIPP (Contex, 

Input, Proces, andpProduct) padappelaksanaanpprogram 

pendidikanpdan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

BalaipLatihanpKerja (BLK) Surabaya ? 

 

22) Apa saja kelemahan implementasiomodel evaluasipCIPP (Contex, 

Input, Proces, andpProduct) padappelaksanaanpprogram 

pendidikanpdan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

BalaipLatihanpKerja (BLK) Surabaya ? 
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23) Apa saja Kendala implementasiomodel evaluasipCIPP (Contex, 

Input, Proces, andpProduct) padappelaksanaanpprogram 

pendidikanpdan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

BalaipLatihanpKerja (BLK) Surabaya ? 

24) Apa saja solusi implementasiomodel evaluasipCIPP (Contex, 

Input, Proces, andpProduct) padappelaksanaanpprogram 

pendidikanpdan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

BalaipLatihanpKerja (BLK) Surabaya ? 

 

2. Pedoman Observasi 

Tabel 3.8 Pedoman observasi 

No. Waktu Aktivitas Catatan 

a.  Kondisi lembagaa dan 

meminta izin untuk 

peneelitian 

 

b.  Pengamatan program 

pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya 

 

c.  Pengamatan 

implementasi model 

evaluasi CIPP pada 

program pendidikan dan 

pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya 

 

d.  Pengamatan kendala dan 

solusi implementasi 

model evaluasi CIPP 

pada program pendidikan 

dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya 
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3. Pedoman Dokumentasi 

Tabel 3.9 Pedoman Dokumentasi 

No. Kebutuhan Dokumen Keberadaan Keterangan 

a. Data-data Instansi Ada Tidak  

 1) Profil UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya 

2) Struktur organisasi UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya 

3) Pebagian tupoksi UPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya 

4) Dokumentasi dan publikasi 

kegiatan UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya 

   

b. Data-data program pendidikan 

dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

   

 1) Profil program pendidikan 

dan pelatiha Junior 

Administrative Assistant. 

2) Struktur organisasi program 

pendidikan dan pelatiha 

Junior Administrative 

Assistant. 

3) Pembagian tugas program 

pendidikan dan pelatiha 

Junior Administrative 

Assistant. 

4) Instruktur dalam program 

pendidikan dan pelatiha 

Junior Administrative 

Assistant. 

5) Evaluasi program 

pendidikan dan pelatiha 

Junior Administrative 

Assistant. 

6) Publikasi dan dokumentasi 

program pendidikan dan 

pelatiha Junior 

Administrative Assistant. 

   

c. Data sarana prasarana    

 1) Denah lokasi dan bangunan 

UPT Balai Latihan Kerja 
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(BLK) Surabaya 

2) Sarana yang dipakai untuk 

program pendidikan dan 

pelatihan Junior 

Administrative Assistant. 

3) Prasarana yang dipakai 

program pendidikan dan 

pelatihan Junior 

Administrative Assistant. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

73 
 

BABuIV 

HASILoPENELITIAN0DAN0PEMBAHASAN 

lPenelitian inipmenghasilkan data yangptelah dikumpulkan olehppeneliti 

selama dilapangan yaitu di UPT BalaipLatihan Kerja (BLK) Surabaya. Pada 

penelitianpini dilakukan dengan menggunakanlmetode penelitianlkualitatif, 

dimana datapyang telah diperoleh dariphasil wawancara, observasi, danpjuga 

dokumentasi. Didalam BAB IV ini menjelaskan hasil penelitian serta membahas 

yang telah diperoleh peneliti terkait Implementasi Model Evaluasi CIPP (Contex, 

Input, Proces, and Product) pada PelaksanaanpProgram Pendidikan dan Pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihan Kerja Surabaya. 

 

A. Deskripsi Subjek Penelitian 

1. Sejarah Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya 

UnitpPelaksana TeknispBalai Latihan Kerja Surabayapatau yang lebih 

dikenalpsebagai BLK Surabayapdibangun pada tahunp1979 denganpdana 

bantuanpdari Bank Dunia (World Bank)pdan diresmikan olehpMenteri 

TenagapKerja RepublikpIndonesia (Dr. HarunpZein) pada 19pMaret 1980 

denganpnama Pusat LatihanpKerja (PLK) Surabayapyang berlokasi di Jl. 

DukuhpMenanggal III/ 29 KecamatanpGayungan Surabaya. Padaptahun 1990 

namapPLK Surabayapdiubah menjadipBalai Latihan KerjapIndustri (BLKI) 

Surabaya. 

Padaptahun 2000 saatpdimulainya otonomipdaerah nomenklaturpBLKI 

diubahpmenjadi BalaipLatihan Instrukturodan Pengembanganp(BLKIP) 
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Surabaya.pSelanjutnya berdasarkanpPeraturan GubernurpNomor 122 Tahun 

2008ptentang Organisasipdan Tata KerjapUPT Dinas TenagapKerja, 

TransmigrasipKependudukan ProvinsipJawa Timur, maka BLKIPpSurabaya 

diubahpmenjadi UPT PelatihanpKerja Surabaya. 

Melalui pberbagai pelatihanp berbasis kompetensipyang telah 

diselenggarakanpselama lebih darip30 tahun, BLKpSurabaya telahpmencetak 

ribuanotenaga  kerja pterampil dan ahlipyang bekerja dipperusahaan-

perusahaanlnasional maupunpmulti nasional.46 

Pada masapsekarang dan mendatang,pkualitas sumberpdaya manusia 

menjadipsangat pentingpmengingat persainganptenaga kerja secarapglobal 

yangosemakin ketat. KontribusipBLK Surabayapsebagai lembagappelatihan 

milikppemerintah dalampmenghadapi tantanganpsaat ini adalahpdengan 

meningkatkanpdaya saing tenagapkerja IndonesiaPmelalui pelatihanpberbasis 

kompetensi, uji pkompetensi serta sertifikasi pkeahlian. Untuk 

menyelenggarakanPuji kompetensi, BLKpSurabaya bekerja samapdengan 

LembagapSertifikasi Profesi (LSP), BadanpNasional SertifikasipProfesi 

(BNSP). 

Denganpperalatanpyangpmemadai, danplengkappserta didukungpoleh 

instruktur-instrukturpsenior yangptelah memilikipsertifikasi asesor,pBLK 

Surabayaptelahpterakreditasipsebagai TempatpUji Kompetensi (TUK)puntuk 

KejuruanpTeknik Manufaktur, TeknikpLas, Teknik Listrik,pTeknik Otomotif 

(R2 & R4) danpTeknologi Informasipdan Komunikasi (TIK). Padaptanggal 24 

 
46 Dokumentasi KUPT pada hari kamis 16 Februari 2023 
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Desemberp2010, lembagappelatihan inipberhasil mendapatkanpsertifikasi ISO 

9001 : 2008 yangpmerupakan buktippengakuanpkeberhasilanpdibidang 

manajemenpmutu. 

UnitpPelaksanapTeknispBalai LatihanpKerjap(BLK) adalah,pprasarana 

dan saranaptempat pelatihanpuntukpmendapatkan keterampilanpatau yang 

inginpmendalami keahlianpdibidangnya masing-masing. DipUPT Balai 

LatihanlKerja inilmembuka setidaknya adalsembilan pelatihanldiantaranya 

ialah  teknikiotomotif, teknik las, teknikilistrik, bisnis manajemen,pteknik 

manufaktur, teknologipinformasi, teknik elektronik, teknikppendingin, teknik 

otomasi danpbahasa. 

 

Gambar 4.1 UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 
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2. Profil UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya 

Profil UPTpBalai LatihanpKerja (BLK) Surabaya adalah informasi 

penting untuk mengetahui identitas suatu lembaga secara keseluruhan. 

Berikut profil lengkap UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya47 : 

Tabel 4.1 Identitas Lembaga UPT Balai Latihan Kerja Surbaya 

Identitas Lembaga 

1 Nama Lembaga :  Unit Pelaksana Teknis Balai Latihan Kerja 

Surabaya 

2 Diresmikan oleh : TenagapKerja RepublikpIndonesia (Dr. 

HarunpZein)  

3 Tahun  : 190Maret 1980 - Sekarang 

4 Lokasi : Jl. DukuhpMenanggal III/ 29 Kecamatan 

GayunganpSurabaya 

5 Status : Beroperasi 

6 Kode pos : 60234 

7 Website : www.surabaya.disnakertrans.jatimprov.go.id.   

8 Facebook : UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

9 Instagram : @uptblksurabay 

10 Email : uptpelatihankerjasurabaya@yahoo.co.id 

11 WhatsApp : 082337746884 

12 Fax. : Fax. 031.8290071-8287532 

 

3. Saranapdan Prasaranapdi UPT Balai LatihanpKerja (BLK) Surabaya 

Dari hasil observasi dan dokumentasi berikut saranapdan prasarana yang 

ada di UPT BalaipLatihan Kerja (BLK) Surabaya48 : 

Tabel 4.2 Sarana danpPrasarana UPT BalaipLatihan Kerja Surbaya 

No Jenis Sarana Prasarana  Jumlah 

1 Ruangppimpinan 1 

2 Ruangpadministrasi umum  1 

3 Ruang tata usaha 1 

4 Ruang kepala seksi 2 

5 Ruang teori/kelas 10 

 
47 Dokumentasi Profil pada hari kamis 16 Februari 2023 
48 Dokumentasi sarana dan prasarana pada hari kamis 16 Februari 2023 

http://www.surabaya.disnakertrans.jatimprov.go.id/
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6 Ruang praktek/workshop 15 

7 Aula 2 

8 Ruang rapat 1 

9 Lapangan 1 

10 Masjid 1 

11 Mushola 2 

12 Kantin 2 

13 Toilet 12 

14 Gudang 4 

15 Ruang Penjaga 3 

16 Asrama 1 

17 Tempat Parkir 4 

 

4. Visi, Misi UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya 

Visi 

MewujudkanpUPT Pelatihan KerjapSurabaya sebagaipLembaga 

Pelatihanpbertaraf Internasionalpyang Unggul danpProfesional. 

Misi 

a) MenyelenggarakanpPelatihan TenagapKerja dan PencaripKerja 

b) MenyelenggarakanpPengembangan SumberpDaya Pelatihan 

c) MenyelenggarakanpPelayanan Jasa Produksipdan Konsultasi 

d) MelaksanakanpPelayanan Primappada Masyarakat 

e) MelaksanakanpUji Kompetensip(UJK) danpSertifikasi49 

 

 

 
49 Buku Profil UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 2022 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

78 
 

5. Fungsi, Tugas, dan Wewenang UPT BalaipLatihanpKerja (BLK) 

Surabaya 

UPTpBalai Latihan Kerjapmempunyai tugaspmelaksanakanpsebagian 

tugaspDinas di bidang pelaksanaan pelatihanpkerja, pengembangan 

pengetahuanp berdasarkan klasterp kompetensi, ketatausahaan, dan 

pelayananpmasyarakat. Untukpmelaksanakan tugaspsebagaimana dimaksud, 

UPT BalaipLatihan Kerja mempunyaipfungsi, antara lain:50 

a) Penyusunanpperencanaan programpdan kegiatan UPT 

b) Penyiapan bahanppengembangan metodepdan kurikulumppelatihan 

c) Pelaksanaan pelatihanpdan uji keterampilan/ sertifikasipkompetensi 

d) Penyiapan bahan/ datappenempatan lulusanppeserta pelatihan 

e) Pendayagunaan danppengembangan saranapdan prasaranappelatihan 

f) Penyiapanpbahan pelaksanaanpkerja samappelatihan 

g) Pelayananpdan penyebarluasanpinformasi bidangppelatihan 

h) Pelaksanaanpppemasaran  program  pelatihanppdan lulusan peserta 

pelatihanpserta promosiphasil produksi 

i) Pelaksanaanpketatausahaan danppelayanan masyarakat  

j) Pelaksanaanpmonitoring, evaluasi,pdan pelaporan dan  

k) Pelaksanaanptugas-tugas lainpyang diberikan olehpKepala Dinas. 

Dalampmelaksanakan tugas-tugasnya,pUPT Balai LatihanpKerja 

 

50 Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 62 Tahun 2018 tentang Nomenklatur, Susunan 

Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Dinas Tenaga Kerja 

dan Transmigrasi Provinsi Jawa Timur, hal 5. 
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memiliki tigapsub bagian denganptupoksi masing-masing,pdiantaranya 

adalah: 

a) Sub BagianpTata Usaha, mempunyaiptugas dan wewenangountuk : 

1) Melaksanakanppengelolaan danppelayanan administrasipumum 

2) Melaksanakanppengelolaan administrasipkepegawaian 

3) Melaksanakanppengelolaan administrasipkeuangan 

4) Melaksanakanp pengelolaanp administrasi perlengkapanp dan 

peralatanpkantor 

5) Melaksanakan kegiatan hubungan masyarakat 

6) Melaksanakanppengelolaan urusanprumah tangga 

7) Melaksanakanppenyusunan program,panggaran, danpperundang-

undangan 

8) Melaksanakanppengelolaanpkearsipan UPT 

9) Melaksanakanpmonitoring dan evaluasiporagnisasi danp tata 

laksana danpMelaksanakan tugas-tugasplain yang diberikanpoleh 

KepalapUPT. 

b) Seksi Pelatihan dan Sertifikasi, mempunyai tugas dan wewenang untuk: 

1) Menyusun perencanaan kegiatan Seksi Pelatihan dan Sertifikasi; 

2) Melaksanakanp  programp  pelatihanp dan  uji keterampilanp 

sertifikasi  kompetensi 

3) Menyusunpkebutuhan perangkatpkeras dan lunakpuntuk program 

pelatihan 

4) Menyiapkanpbahan pembelajaran, alatp bantu pelatihanpdan 
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tenagappengajar/ instrukturppelatihan 

5) Melaksanakanpadministrasi pelatihan,pyang berhubungan dengan 

persiapanp penyelenggaraanppelatihan sertap uji keterampilan 

sertifikasipkompetensi 

6) Melaksanakanpmonitoring, evaluasi, danppelaporan 

7) Melaksanakanptugas-tugas lainpyang diberikan olehpKepala UPT 

c) SeksipPengembangan dan Pemasaran, mempunyaiptugas dan wewenang 

untuk: 

1) Menyusunpperencanaan kegiatan SeksipPengembanganpdan 

Pemasaran 

2) Menyiapkanpbahan pengembanganpprogram, sistem,pmetode, 

kurikulum, danpkebutuhan sarana danpprasarana sebagai 

penunjangppengembangan programpkegiatan pelatihan danpuji 

keterampilan/ kompetensippelatihan 

3) Menyiapkanpbahan rencana kebutuhanpdan kualifikasiptenaga 

pengajar/ instrukturppelatihan dalam rangkappengembangan 

programppelatihan 

4) Menyiapkan bahanpkerja sama denganpinstansi terkait, 

perusahaanpdan mempromosikanpprogram pelatihan,phasil 

produksi, jasapdan lulusan peserta pelatihanpdalam rangka 

penempatan 

5) Menyiapkanpbahan datappenempatanplulusanppesertappelatihan 

6) Melaksanakanppemasaran programppelatihan dan lulusanppeserta 
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pelatihanpserta promosiphasil produksi 

7) Melaksanakanppelayanan danppenyebarluasan informasipbidang 

pelatihan 

8) Melaksanakanplayanan informasipdan konsultasi pelatihanpserta 

layanan konsultasipuji keterampilan kompetensippelatihan 

9) Melaksanakanpmonitoring, evaluasi,pdan pelaporan; dan 

10) Melaksanakanptugas-tugas lainpyang diberikan olehpKepala 

UPT.51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
51 Dokumentasi Fungsi, Tugas, dan Wewenang pada hari kamis 16 Februari 2023 
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6. Struktur Peta Jabatan UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

Berikut peta jabatan di UPTpBalai Latihanpkerja Surabaya dan Daftar 

nama Pegawai keseluruhan yang ada dalam lembaga ini52.  

STUKTUR PETA JABATAN UPT BLK SURABAYA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.2 Struktur Peta Jabatan UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

   

 
52 Dokumentasi Peta Jabatan pada hari kamis 16 Februari 2023 
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7. Daftar Nama Pegawai dan Staff UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya 

Berikut nama – nama seluruh pegawai di UPT Balai Latihan Kerja 

Surbaya yaitu : 53 

Tabel 4.3 Daftar Nama Pegawai UPT Balai Latihan Kerja Surbaya 

NO NAMA PEGAWAI NO NAMA PEGAWAI 

1 Sunarya, S.E.,M.M 33 Taufina Farida Bintarti, S.Pd 

2 Arik Indrawati, S.E 34 Faizah, S.Pd 

3 Eko Supriyanto, S.E 35 Ummu Lathifah Ahmad, S.Pd 

4 Irfa'i 36 Dewi Hafiyya, A.Md 

5 Akhmad Kowin 37 Mohamad Andrian Ardiansyah, S.T 

6 Sutrisno 38 Restantiana Rahmania Putri, S.T 

7 Komsin 39 Rizky Iqbal Rezapahlevi, S.ST 

8 Silvia Indah Guma Daryanti, 

S.P 

40 Fauzanul Abidin, S.T 

9 Rahmad Eko Purnomo, S.E. 41 Dita Louerenza, S.A 

10 Yudo Sembodo Hastoro L, 

S.Kom 

42 Sarah Fahira Adriati, S.T 

11 Ani Lusiawati 43 Achmad Saifudin, S.Sos.I 

12 Sumiyati, S.Pd 44 Reni Chaeranie, S.H 

13 Subadi, S.Pd 45 Henik Rahmawati, S.H 

14 Sucipto, S.Pd 46 Marianto, S.T 

15 Miftahul Huda, S.Pd, M.Pd 47 Grahardi Purbo Wicaksono, S.T 

16 Agus Suhanto, S.Pd 48 Fery Pradana, S.M 

17 Eko Pujiyatno Matni, S.Pd 49 Devi Achni Prananda Zainetti 

18 Ongki Permono Aji, ST. 

M.T 

50 Nindya Listi Ansyari 

19 Bibiet Andriyanto JR, 

S.Pd.T 

51 Septian Bayu  

20 Hendi Dermawan, S.Pd 52 Ahmad Rizqi Aqj 

21 Budi Hartoyo, S.T 53 Bramantyo Raditya Laksono 

22 Onie Meiyanto, S.Pd 54 Dita Irianti Andin, S.Sos 

23 Eko Bagus 55 Esa Insani, S.E 

24 Arif Supriyanto 56 Iva Septia Sari, S.E 

 
53 Dokumentasi nama pegawai pada hari kamis 16 Februari 2023 
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25 Drajat Sulaksono 57 Joko Iswahyudi 

26 Yanto Suryanto 58 Murdiyanto 

27 Agus Tri W 59 Adi Prasetyo 

28 Achmad Afandi 60 Idris Zainudin 

29 Indra Prastya Mahadika 61 Ajik Sasongko 

30 Ino Gutawa Putra 62 Timothi Firdaus Harya Dewantara 

31 Pujo Hadi Santoso 63 Mukhamad Arif Ibadurrohman 

32 Sintya Mianani 64 Leonardus Setoharyadi 

 

B. Deskripsi Informan 

Penelitianpini dilaksanakan dipUPT BalaipLatihan Kerja (BLK) Surabaya 

yang dimulai pada bulan Januari 2023 sampai bulan Maret 2023.pDalam 

penelitianpini untuk memperolehpdata ada beberapaptahapan yaitu tahapppertama 

dimulaipdengan observasi di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, yang 

selanjutnyapakan dijadikan sebagaipobjek penelitian. Kemudianppeneliti 

mengajukan surat izin penelitian untuk tindak lanjut pelaksanaan penelitian di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, setelah itu peneliti memulai penelitian dengan 

cara menggali danpmelakukan penelitianpmelalui wawancarapdan 

dokumentasi.pUntuk memperolehpdata dengan metodepwawancara, peneliti 

memilihpinforman yang berkompetenpdan sesuai denganpjudul yang 

dikemukakanpoleh peneliti. 

Pada prosespwawancara ada empat informanpyang menjadi subjek 

penelitianpuntuk mendapatkanpinformasi sehingga dalam penelitian inipmencapai 

tujuanpdan mendapatkanpinformasi sehinggapdalam penelitian inipmencapai 

tujuan danpmendapatkan data yangpvalid. Berikut ini informanpyang terlibat 

dalamppenelitian ini. 
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Tabel 4.4 DeskripsipInforman UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

No.. Informan oJabatano Kodeo 

1 I KepalapUPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya 

S 

2 II KepalapSub Bagian TatapUsaha 

UPT BalaipLatihan Kerja 

Surabaya 

A 

3 III 

 

Kepala Kejuruan TF 

4 IV Koordinator dan Penanggung 

Jawab Kelas Pendidikan dan 

Pelatihan BISMAN (Bisnis dan 

Manajeman) UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya 

F 

5 V Instruktur pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya 

DL 

6 VI Instruktur pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya 

UL 

7 VII Instruktur pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai 

LatihanpKerja Surabaya 

MJ 

8 VIII Alumni Peserta Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT 

Balai LatihanpKerja Surabaya 

P 

 

 Penelitipmelakukan kegiatanppenelitian yangpdiklarifikasikan dalam 

bentukptabel sebagai berikut : 

Tabel 4.5 DeskripsipKegiatan Peelitian di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

No Tanggal Kegiatan 

1 16 Februari 2023 Observasi Awal 

2 18 Februari 2023 Menyerahkan Surat Izin Penelitian 

3 26 Februari 2023 Mendapatkan Surat Balasan ACC Lokasi 

Penelitian Terkait 
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4 1 Maret 2023 Observasi dan Memperkenalkan diri ke 

Informan Terkait 

5 3 Maret 2023 Wawancara dengan Bapak S 

6 4 Maret 2023 

(10.00 – 12.00) 

Wawancara dengan Ibu A 

7 4 Maret 2023 

(13.00-14.00) 

Wawancara dengan Ibu DL 

 4 Maret 2023 Pengumpulan Dokumentasi 

8 7 Maret 2023 

(11.00-12.00) 

Wawancara dengan Ibu TF 

9 7 Maret 2023 

(12.00-14.30) 

Wawancara dengan Ibu F 

10 10 Maret 2023 

(07.30-08.00) 

Wawancara dengan Ibu MJ 

11 10 Maret 2023 

(08.00-09.00) 

Wawancara dengan Ibu UL 

12 11 Maret 2023 Wawancara dengan P 

13 10 Maret 2023  Pengumpulan Dokumentasi 

14 13 Maret 2023 Pengumpulan Dokumentasi 

 

C. Temuan Hasil Penelitian 

Dariphasil penelitian ini, penelitipingin menjawab fokusppenelitian yaitu 

ImplementasipModel Evaluasi CIPP (Contex,oInput, Proces, and Product) pada 

Pelaksanaan Program Pendidikanpdan Pelatihan Junior Administrative Assistant di 

UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

Evaluasipmerupakan kegiatanpuntuk mengumpulkan informasiptentang 

bekerjannyapsesuatu, yang selanjutnyapinformasi tersebut digunakanpuntuk 

menentukanpalterntif yang tepatpdalam mengambil sebuahpkeputusan. Tujuan 

daripevaluasi program ini adalahpuntuk mengetahui pencapaianptujuan program 

denganplangkah mengetahui keterlaksanaanpkegiatan program. Dimanap 

informasi yang diperoleh dari kegiatanpevaluasi sangat bergunapbagi pengambilan 

keputusanpdan kebijakan lanjutan dari program,pkarena dari hasil 
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evaluasipprogram itulah pengambil keputusanpakan menentukan tindak lanjutp 

dari program yang sedang atauptelah dilaksanakan. 

1. PelaksanaanxProgram pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya merupkan sebuah 

lembaga kepemerintahan yang bertugas untuk mengadakan pendidikan dan 

pelatihan berbasis kompetensi untuk mencetak SDM yang Unggul dan 

Kompeten di bidangnya. Berdasarkan informan Bapak S (KUPT BLK 

Surabaya) menjelaskan bahwa : 

“Disini banyak berbagai macam jurusan pelatihan yang dapat di 

ikuti, ada setidaknya 10 kejuruan yang masih dibagi bagi lagi menjadi 

sub sub kejuruan pendaftarannya yang gampang dan mudah serta 

penempatan kerja yang optomal semua orang mempunyai kesempatan 

untuk mendaftar pelatihan ini namun kalau mau ikut ada berbagai 

persyaratan yang harus dipenuhi”54 (I.W S.F1/03-03-2023) 

 

Sesuai dengan pernyataan yang disampaikan bapak S (KUPT) yang 

kemudian diperkuat oleh Ibu TF (Kepala Jurusan Pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant), beliau menyampaikan, 

“Banyak sekali mbak jurusan disini, ada Teknik Otomotif, 

Teknik Las, Teknik Listrik, Bisman, Teknik Manufaktur, Teknologi 

Informasi, Teknik Elektronika, Teknik Pendingin, Pariwisata, dan 

Teknik Otomasi. dan hampir setiap dibuka pelatihannya kuotanya 

langsung terpenuhi dengan cepat, salah satunya adalah jurusan JAA ini” 
55 (I.W TF.F1/03-07-2023) 

 

 Sesuai hasil observasi melalui wawancara dengan KUPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) Surabaya dan Penanggung Jawab Kelas bahwasanya  

 
54 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
55 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

88 
 

di BLK memiliki banyak jurusan program pendidikan dan pelatihan, peneliti 

juga mewawancarai alumni peserta pelatihan, 

“Pada Brosur pendaftaran awal banyak yang ditawarkan untuk 

jurusannya mbak, ada bahkan kemaren itu sampai 10 kejuruan yang 

ditawarkan, ada dibidang teknik, pariwisata, manajeman, dan lain 

sebagainya, karena passion saya di bidang administrasi perkantoran jadi 

waktu itu saya memilih kejuruan BISMAN pada jurusan JAA”56 (I.W 

P.F1/11-03-2023) 

 

Untuk memperkuat hasil wawancara S, TF, dan P peneliti juga 

mewawancarai Ibu F (Penanggung Jawab) Program pendidikan dan 

pelatihan BISMAN di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya,  

“Jurusan yang disuguhkan di pelatihan BLK ini ada 10 jenis 

pelatihan dan pelatihan tersebut masih terbagi lagi menjadi beberapa 

kejuruan, lebih jelasnya lagi nanti saya kasih dokumen lengkap seputar 

apa saja pelatihan dan jurusan yang ada di BLK ini”,57 (I.W F.F1/07-

03-2023) 

 

Sesuai dengan observasi dan hasil wawancara dengan S, TF, P dan 

F, peneliti memperoleh data seputar pendidikan dan pelatihan apa saja yang 

ada di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, diantaranya dapat dilihat 

pada tabel dibawah ini58 : 

Tabel 4.6 Deskripsi Pelatihan di UPT Balai Latihan Kerja Surbaya 

 

No Pelatihan Kejuruan 

1 TeknikoOtomotif a. Teknisi SepedapMotor 

Konvensional  

b. PemeliharaanpKendaraan Ringan 

SistempKonvensional (Mobil 

bensin) 

 
56 Wawancara Alumni Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Eka, 11 Maret 2023 
57 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
58 Observasi pada hari kamis 16 februari 2023 
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2 TeknikpLas a. Teknik LaspSMAW 

3 Teknik Listrik a. Teknisi ListrikpIndustri  

b. PemasanganpInstalasi Otomasi 

ListrikpIndustri  

c. Operator Kelistrikanpdan 

Pneumatikpberbasis PLC 

4 Bisnis Manajemen a. PengelolapAdministrasi 

Perkantoran  

b. PelayananpPelanggan (Costumer 

service) patau Frontliner  

c. TeknisipAkuntasioJunior  

d. Junior AdministrativepAssistant / 

Bahasa Inggris 

5 TeknikpManufaktur a. PengoperasianpMesinpBubut  

b. Penggambaran 3Dpdengan CAD 

c. CNCa 

6 TeknologipInformasi a. Multimediapp 

b. TeknisipJaringanpKomputer 

c. DesainpGrafis  

d. PemogramanpWeb  

e. Animasi / Modelingo 

7 TeknikpElektronika a. AudiopVideo  

b. TeknisipTelelponpSeluler Kerass  

c. TeknisipTeleponpSelulerpLunakk 

8 TeknikpPendingin a. TeknisipLemaripPendingin  

b. Pemeliharaanpdanpperbaikan AC 

rumahptangga 

9 Pariwisatao a. FoodpandpBeverage 

ServicepRoom Attedanto 

10 TeknisipOtomasi a. OperatorpOtomasipPLC  

b. OperatorpOtomasi Industri 

 

Padappenelitian ini peneliti ingin mengetahui lebihp dalam 

mengenai program pendidikan dan pelatihan BISMAN (Bisnis dan 

Manajeman) kepala kejuruan Junior Administrative Assistant, Ibu TF beliau 

mengatakan bahwa : 

“Berdasarkan dokumen tentang pengadaan program pendidikan 

dan pelatihan JAA yaa mbak, Program pendidikan dan pelatihan JAA 

ini adalah sebuah Pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant atau yang biasa disingkat dengan JAA adalah salah satu 

program pelatihan di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya yang 
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tergabung dalam kategori jurusan BISMAN (Bisnis dan Manajeman) 

selebihnya sampeyan baca baca didalam dokumennya mbak, disini ada 

semuanya”59 (I.W TF.F1/07-03-2023) 

 

Selain mewawancarai Ibu TF selaku Kepala Jurusan, peneliti juga 

mewawancarai ketiga instruktur Pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant, oleh Ibu DL, UL, dan MJ, Ibu P, Ibu DL 

menyatakan bahwa : 

“Di JAA ini peserta pelatihan diharapkan memiliki keahlian 

dalam bidang administrasi perkantoran, terlebih penguasaan materi 

basic dasar perkantoran seperti memberi salam kepada tamu yang 

datang, menjelaskan tentang profil lembaga kepada tamu, menerima 

tamu, membuat laporan inventaris barang sarana dan prasarana 

lembaga, dan lain sebagainya mbak”60 (I.W DL.F1/04-03-2023) 

 

Hal tersebut diungkapkan juga oleh Ibu UL, 

“JAA itu program berbasis administrasi mbak, program ini ada 

sesuai dengan perkembangan informasi saat ini, karena banyak 

dibutuhkan di instalasi instalasi, semua organisasi maupun instalasi 

membutuhkan SDM yang berkompetensi dibidang perkantoran”61 (I.W 

UL.F1/10-03-2023) 

 

Hasil wawancara Ibu TF, F, DL, dan UL Pengertian pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant juga diungkapkan oleh Ibu MJ 

selaku instruktur ke III, 

“Junior Administrative Assistant atau yang biasa disebut dengan 

JAA merupakan program pelatihan yang masuk dalam kategori 

BISMAN yang merupakan kepanjangan dari Bisnis dan Manajeman, 

JAA sendidi merupakan pelatihan berbasis kompetensi yang 

berkecimpung di administrasi perkantoran, nahh untuk prgram ini 

 
59 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 

60 Wawancara Instruktur I Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Dita Lourenza, S.A., 04 Maret 2023 (13.00-14.00) 
61 Wawancara Instruktur II Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Ummu Lathifah A, M.Pd, 10 Maret 2023 (08.00-09.00) 
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sendiri merupakan program unggulan di BLK Surabaya dimana untuk 

pendaftarnya meningkat disetiap tahunnya”62 (I.W MJ.F1/10-03-2023) 

 

Hal tersebut juga diungkapkan oleh P  (Peserta Alumni JAA) yang 

mengatakan bahwa : 

“JAA itu program yang didalamnya diajarkan tentang 

administrasi secara basicnya, dimana kita disana itu diajarkan 

bagaimana pelayanan tamu, cara mengangkat telfon dari pelanggan atau 

customer, dan banyak lagi mbak, dan juga yang menarik dari pelatihan 

ini adalah instrukturnya yang pembawaanya enak banget mbak”63 (I.W 

P.F1/11-03-2023) 

Hal serupa ditambahkan oleh oleh Ibu F, 

“Mengapa namanya JAA, karena memang pelatihan yang 

diambil adalah JAA, ada juga AOA, ada juga AA Administrative 

Assistant, ada lagi diatasnya lagi yaitu Exsecutive Secretrary, semua 

pelatihan sudah ada dan ditentukan oleh SKKNI dari pusat, di BLK 

surabaya ini memilih JAA sebagai pelatihan di sini, karena yang 

memang cocok untuk diadakan adalah jenis pelatihan tingkat II yaitu 

JAA”.64 (I.W F.F1/07-03-2023) 

 
62 Wawancara Instruktur III Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Maria Jesslyn, 10 Maret 2023 (08.00-09.00) 
63 Wawancara Alumni Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Eka, 11 Maret 2023 
64 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
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Sesuai pernyataan hasil wawancara dari Ibu TF, F, DL, UL, MJ dan 

P tersebut dan dari data yang berupa modul dari pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant,  

Pengertian dari Junior Administrative Assistant dalam modul 

pedidikan dan pelatihan JAA adalah posisi pekerjaan yang membantu atasan 

untuk menunjang semua proses administrasi atau pemberkasan pada suatu 

perusahaan agar dapat berjalan dengan baik sesuai dengan permintaan 

perusahaan. Tanggungpjawab AdministrativepAssistant terdiri dari 

pembuatanp pengaturan perjalanan danppertemuan, menyiapkan 

laporanpserta memeliharapsistem pengarsipanpyang sesuai. Kandidatp 

yang idealpharus memiliki kemampuanpkomunikasi lisan danptulisan 

yangpbaik dan dapatpmengatur pekerjaanpmereka denganpmenggunakan 

software,pseperti MS Word, MS Excelpdan peralatanpkantor lainnya.65 

2. Model evaluasi CIPP (Contex, Input, Prosces, and Product) Pada 

Program pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di 

UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

a) Evaluasi terhadap konteks (Context evaluation) 

1) Dasar hukum pelaksanaan 

Berdasarkanphasil observasi,ppenyelenggaraanpprogram 

pendidikanpdan pelatihanpdi UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya didasari dengan adanya keputusan dari pemerintah 

 
65 Dokumentasi Modul Junior Administrative Assistant pada hari Senin 13 Maret 2023 
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peneliti mewawancarai KUPT Bapak Sunarya, SE, MM tentang 

penyelenggaraanpprogram pendidikan danppelatihan di UPT 

BalaipLatihan Kerja (BLK)pSurabaya. Bapak S mengatakan 

bahwa, 

“Di Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya ini Kita 

berdiri atas perintah dari pusat tidak langsung berdiri sendiri 

atau keinginan dari individu, ada SK pendiriannya, dasar 

hukumnya juga ada, nanti bisa meminta dokumennya di Bpk 

Kowin”66 (I.W S.F2/03-03-2023) 

 

Hal serupa diga diungkapkan oleh Ibu A selaku Kepala 

Sub Bagian TatapUsaha UPT Balai Latihan Kerja Surabaya, 

“Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya ini merupakan 

lembaga keperintahan, dimana setiap kegiatannya ada utusan 

dari pemerintah pusat, dengan dasar hukum dan SK yang 

dikirim oleh pemerintah pusat, jadi kita tidak semena mena 

atau secara tiba tiba melaksanakan ataupun mengadakan 

pendidikan dan pelatihan, anggaran pun juga dari pusat, 

kalaupun toh kitamelakukan pendidikan dan pelatihan atas 

dasar kemauan individupun tidak bisa, karena anggaran, 

sarana prasarana, fasilitas, semuanya milik aset negara, 

semua dana dan anggarannya berasal dari pusat”67 (I.W 

A.F2/07-03-2023) 

 

Hal tersebut dibuktikan dengan dokumen yang telah 

didapatkan oleh peneliti. Menurut dokumen yang didapatkan 

penyelenggaraan program pendidikan dan pelatihan di UPT Balai 

Latihan Kerja Surabaya berdasarkan keputusan SK juga tentang 

pembangunan daerah dan Kondisi Ketenagakerjaan, 

Ketransmigrasian dan Kependudukan di Jawa Timur berdasaran 

 
66 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
67 Wawancara Kepala KASUBAG TU UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Arik Indrawati, 

S.E, 04 Maret 2023 (10.00 – 12.00) 
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data tersebut, Pembangunanp daerah merupakanp proses 

pengelolaan sumber-sumber daya yang ada oleh pemerintah 

daerahpbersamapmasyarakatnya.  

Pemerintahpdaerah dengan sektorpswasta membentuk 

polapkemitraan untuk menciptakanplapangan kerja baru dan 

merangsangpperkembangan kegiatanpekonomi (pertumbuhan 

ekonomi). Pembangunanpmemiliki berbagai tujuan, diantaranya 

untukpmengurangi disparitas/ ketimpanganppembangunanpantar 

daerah, antarl subpdaerah sertapantar wargapl masyarakatpdemi 

pemerataan danpkeadilan,pmemberdayakan masyarakatp dan 

mengentaskanp kemiskinan, menciptakanppatau menambah 

lapanganppkerja,pmeningkatkan pendapatanpdan kesejahteraan 

masyarakat,pserta mempertahankan ataupmenjaga kelestarian 

sumberpdaya alampsecarapberkelanjutan.pKemudian diperkuat 

denganpdasar hukumpsebagaipberikut: 

a) Undang-undangpNomor 190Tahun 2003 tentango Badan 

Usaha MilikpNegara. 

b) Undang-Undangp Nomor 13 Tahun 2003 tentang 

Ketenagakerjaan;oo 

c) PeraturanpGubernur Jawa TimurpNomor 122 Tahunp2008 

tentangpOrganisasi danpTata Kerja UnitpPelaksana 

Teknisp Dinas Tenaga Kerja, eTransmigrasi dan 

KependudukanpProvinsi JawapTimur; 
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d) PeraturanpGubernur JawapTimur Nomor 38pTahun 2009 

tentangpRencana Pembangunanp Jangka Menengah 

DaerahpPemerintah ProvinsipJawa Timur Tahunp2009 – 

2014;  

e) KeputusanpKepala Dinas TenagapKerja, Transmigrasip 

dan Kependudukan Provinsi Jawa Timur Nomor 

560/2332/KPTS/106.01/2009 tentangwRencana Strategis 

(Renstra) Dinas Tenaga Kerja, Transmigrasi dan 

Kependudukan ProvinsipJawa Timur Tahunp2009 – 2014, 

sebagaimanapdirevisi melalui KeputusanpKepala Dinas 

TenagapKerja, Transmigrasipdan KependudukanpProvinsi 

Jawa Timurp Nomor KEP. 560/2447/SK/106.01/2012 

tentangpRevisi Keputusan KepalapDinas Tenaga Kerja, 

Transmigrasipdan Kependudukan ProvinsipJawa Timur 

Nomor 560/2332/KPTS/ Dinas Tenaga Kerja Transmigrasi 

danpKependudukan ProvinsipJawa Timur I – 6pLaporan 

Kinerja (LKj) Tahunp 2014 106.01/2009 tentangpRencana 

Strategisp(Renstra) Dinas TenagapKerja, 

Transmigrasipdan KependudukanpProvinsi JawapTimur 

Tahun 2009 – 2014. 

Berdasarkan dasar hukum dan SK tersebut UPT Balai 

Latihan Kerja Surabayap ini merupakan lembagap yang ada 

dibawahp naungan kepemerintahan langsung, yang merupakan 
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pelatihanp berbasis kompetensip yang sebagai wadahp untuk 

meningkatkanp keterampilan, pmengembangkan oketerampilan 

dasar yangpsudah dimiliki seseorangppada bidang tertentup 

untuk diasah danpdilatih agar menjadipgenerasi milenialpyang 

lebih unggul. 

2) Latar Belakang Program Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

Dari hasil wawancara dan observasi pelaksanaan program 

(Junior Administrative Assistant) JAA di UPT Balai Latihan 

Kerja Surabaya, Ibu A menyatakan bahwa, 

“Semua pelatihan kerja di BLK mengacu di SKKNI, 

SKKNI nya JAA itu ada di thn 2009, kita mencari dulu 

SKKNI nya lalu dijalankan pelatihannya, kalau JAA ada 

sendiri yang diajarkan, EA juga sendiri, sudah ada semuanya, 

disetiap SKKNI unit itu di breakdown lagi dipecah pecah lagi 

menjadi bagian yang lebuh rinci, ada namannya kriteria 

unjuk kerja, atau biasa kami sebut sebagai pokok bahasan, 

ada juga cara menilainya juga, ada aturannya semua”68 (I.W 

A.F2/07-03-2023) 

 

Pernyataan tersebut diperkuat juga oleh Ibu F selaku 

penanggung jawab kelas, 

“Ibaratnya sekolah kami juga memiliki pedoman 

untuk melakukan pendidikan dan pelatihan JAA ini, yaitu 

pedoman kami mengacu pada SKKNI yang telah ada dari 

pusat, lalu kami mengajukan beberapa pelatihan, dan 

sampailah JA sebagai program pendidikan dan pelatihan 

yang dipilih untuk dilaksanakan di UPT Balai Latihan Kerja 

ini”69 (I.W F.F2/07-03-2023) 

 
68 Wawancara Kepala KASUBAG TU UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Arik Indrawati, 

S.E, 04 Maret 2023 (10.00 – 12.00) 
69 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
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 StandarpKompetensip KerjapNasionalp Indonesia (SKKNI) 

adalah Sektor Jasa Kemasyarakatan, pSosial, lBudaya  Dan 

PeroranganpLainnya SubpSektor Jasa KegiatanpLainnya Bidang 

Bahasap Inggris Untuk  Tenagap Administrasi Profesional 

bertujuanpuntuk menjadi acuanpdalam mengukur kemampuan 

berbahasapinggris untukp tenaga administrasi yang secara 

faktualoada dan diperlukanpoleh masyarakat. Sesuai dengan 

pernyataan ibu A dan F, peneliti juga mendapatkan dokumen 

SKKNI yang menjadi acuan dan latar belakang untuk pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan (Junior Administrative Assistant) JAA 

di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya dapat dilihat di dokumen 

SKKNI sebagai berikut : 

Menurut keputusanpmenteri tenagakkerja danptransmigrasi 

Republikl Indonesia No. 27 Tahun 2009ptentangppenetapan 

standard kompetensilpkerja nasionalp indonesia sektor jasa 

kemasyarakatan, psosial, budayak, danpperorangan lainya sub 

sektorpjasal kegiatan lainya lbidang bahasak inggrisp untuk 

tenaga kerja administrasiipprofesional. 

Seorang TenagapAdministrasi Profesional dapatpbekerja 

mulai dariplinipterdepanp dalam suatup Institusi/pLembaga/ 

Perusahaanp hinggapposisip puncak. Denganp demikian 

pekerjaan seorang Tenagap Administrasi Profesional 

sangatpdiperlukan agar sistempyang adap di dalam Institusi/ 
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Lembaga/ Perusahaan itu berjalanp dengan baik. Pada linip 

terdepan Tenaga pAdministrasipProfesionalpsudahpdihadapkan 

denganporang lainpataup pelanggan, sehinggap penguasaan 

BahasapInggris baikp pada tingkatanpini pun sangat diperlukan. 

Penguasaan Bahasa Inggris untuk Tenaga Administrasi 

Profesionalp disesuaikan dengan kaidah-kaidahpBahasa Inggris 

untukpTenaga AdministrasipProfesional.  

Berkembang ppesatnya pteknologi pkomunikasipmembuat 

parapTenaga Administrasip Profesionalptidak dapatpmenghindar 

darippenguasaan BahasapInggrisp yang baik dan benar. 

Kebutuhan akan peningkatanpkemampuan akan pBahasa 

Inggrispuntuk TenagapAdministrasi Profesional merupakanp hal 

yangp mendesak, mengingatp erapglobalisasiptelah merasukp ke 

berbagaip penjuru, baikp pekonomi, pbudaya, ilmuppengetahuan, 

danpsebagainya.   

Olehpkarena itu parapTenaga AdministrasipProfesional 

dituntutpuntuk memilikipkompetensi BahasapInggris danpsikap 

profesionalpagarpmampu menerjemahkanpkebutuhan-kebutuhan 

akanp Institusi/ Lembaga/ Perusahaan yangpdiwakilinya. 

MeskipunpBahasa itupmerupakan bagianpdari senipatau ‘Art’, 

tetapipada standarpBahasa Inggrispyang haruspdikuasaipoleh 

parapTenaga Administrasi pProfesionalpitu. Misalnya,padanya 

perbedaan pungkapanp tertulis dengan lisan yang perlu 
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dikuasaipoleh seorang Tenaga pAdministrasi Profesional, 

demikian pula padanya kemampuanpkhusus dalam Bahasa Inggris 

yang perlu pdikuasai oleh Tenaga Administrasip Profesional yang 

telah mencapai posisi puncakp seperti  Executive Secretary. 

Semuanya memerlukanp kompetensi Bahasa Inggris danp 

profesionalisme yang tinggi.   

Atas dasar pemikiranptersebut konsorsium Bahasa Inggris  

pada Direktoratp Pembinaan Kursus dan Kelembagaan, 

Direktoratp Jenderal Pendidikan Non Formal dan Informal, 

Departemen PendidikanpNasional bersama pemangku/pengguna 

kepentingan (stakeholder) terkaitplainnya merasa perlupuntuk 

menyusun StandarpKompetensi Kerja Nasional Bahasa Inggris 

untuk Tenaga AdministrasimProfesional. Ini hanyalah salahpsatu  

sarana danpbagian dari proses menghasilkan Tenaga Administrasi 

Profesional yangphandal dan memilikipkompetensi Bahasa 

Inggris. Selanjutnyaphal itu perlu dibuktikanpdengan 

kepemilikanpsertifikat kompetensi Bahasa Inggrispsebagai bukti 

yangpmenyatakan bahwa Tenaga Administrasi Profesional 

tersebut kompetenpdalam Bahasa Inggris melalui ujipkompetensi 

yang dilaksanakanpoleh Lembaga Sertifikasi Profesi terkait. 

Dengan disusunnyapdan diberlakukannya StandarpKompetensi 

KerjapBahasa Inggris untuk TenagapAdministrasi Profesional ini, 

makapLembaga Pendidikan BahasapInggris dan  Tenaga 
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AdministrasipProfesional dapat menggunakannyapsebagai acuan 

untukpmenghasilkan tenaga TenagapAdministrasi Profesional 

yang handal danpsiap pakai.    

Latar belakang pelatihan JAA diungkapkan oleh ibu TF 

selaku kepala jurusan BISMAN, Beliau mengatakan bahwa, 

“Untuk standard kemampuan SDM di kota Surabaya 

dan sekitarnya pada bidang pendidikan dan pelatihan 

administrasi dibagi menjadi tiga tingkatan, ada Junior 

Secretary dengan nama pelatihan OAA (Office 

Administrative Assistant ) tingkatan administrasi paling 

rendah pada kualifikasi Elementary, selanjutnya ada Junior  

Administrative Assistant pada tingkatan Pre Intermediate, 

atau tengah tengah, dan yang terakhir ada Post Intermediate 

dengan nama pelatihan Executive Administrative Assistant, 

menyesuaikan SDM saat ini dan lulusan yang mendaftar 

sebagai pelatihan sub bagian tenaga administrasi, maka kami 

UPT BLK mengusulkan program JAA karena diras materi 

yang akan disampaikan tidak terlalu mudan dan tidak terlalu 

sulit dijangkau untuk lulusan min pendaftar yaitu SMA/SMK 

sederajad”70 (I.W TF.F2/07-03-2023) 

 

Dari hasil wawancara dan observasi71 peneliti juga 

mendapatkan hasil dokumen mengenai tingkatan pendidikan dan 

pelatihan JAA sebagai pelatihan yang akan dipilih untuk 

diselenggarakan di UPT Balai Latihan Kerja ini, 

 
70 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 
71 Observasi pada hari rabu 1 Maret 2023 
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Gambar 4.3 Dokumen SKKNI No. 27 Tahun 2009 

Dari gambar yang didapatkan dalam dokumen SKKNI 

tersebut dapat dilihat bahwa program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya ada pada tingkatan Pre Intermediate pada 

bidang tenaga administrasi profesional.72 

 

3) Analisis Kebutuhan Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

Berdasarkan hasil observasi, program pendidikan dan 

pelatihan sarana dan prasarana penunjang diadakan karena 

 
72 Dokumentasi SKKNI No. 27 Tahun 2009 
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adanya kebutuhan terhadap jumlah tenaga kerja dibidang 

perkantoran di lapangan. Hal ini diungkapkan oleh Bapak S yang 

mengatakan bahwa : 

“Pertama, program JAA ini ada dari tahun 2020, program 

pelatihan ini diadakan berdasarkan kebutuhan akan SDM 

Perkantoran pada tahun tahun selanjutnya, adanya program ini 

juga disesuaikan dengan jumlah anggaran yang telah diajukan 

sebelumnya, maka dari itu keluarlah program untuk 

melaksanakan pelatihan JAA ini. Untuk peserta pelatihannya 

sendiri berasal dari SDM yang belum memiliki pekerjaan atau 

sedang mencari pekerjaan dibidang administrasi perkantoran 

dan belum memiliki keahlian sama sekali maka bisa 

mendaftarkan diri di pelatihan JAA ini”73 (I.W S.F2/03-03-

2023) 

 

UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya sebagai 

penyelenggara pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant bertugas untuk mempersiapkan semua kebutuhan 

program pendidikan dan pelatihan yang ditugaskan dari 

pemerintah pusat. Hal tersebut seperti yang diungkapkan oleh ibu 

F selaku penanggung jawab kelas, 

“Untuk memenuhi tenaga SDM dibidang administrasi 

perkantoran dan untuk kebutuhan lainnya di BLK ini 

tujuannya untuk mencetak seorang administrator yang 

kompeten dibidangnya”74 (I.W F.F2/07-03-2023) 

 

Tujuan program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya telah tertulis dalam dokumen yaitu, Setelah 

 
73 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
74 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
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mengikuti pelatihan ini, peserta mampu dan kompeten dalam 

menggunakan bahasa Inggris dalam bidang keahlian pekerjaan 

administratif. 

4) Relevansi Kurikulum Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant 

Berdasarkan hasil observasi, kurikulum program 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya sudah relevan dengan 

tujuan yang diharapkan dan mampu terlaksana dengan baik. 

Kurikulum program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya dibuat oleh disnaker , Tugas UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya hanya ditugaskan untuk menyelenggarakan 

program pendidikan dan pelatihan. Hal serupa diungkapkan oleh 

Ibu TF, 

“Kurikulum ini untuk pengarahkan para peserta 

pendidikan dan pelatihan, untuk tim penyusun kurikulum itu 

sendiri ada dikantor pusat juga ita yang sebagai penyelenggara 

pelatihan biasanya juga membuat diskusi atau pertemuan 

tentang hal hal apa saja yang relevan dan memungkinkan 

untuk diajarkan kepada para peserta pelatihan nanti, disini juga 

ada diadakan diklat untuk para instruktur”75 (I.W TF.F2/07-

03-2023) 

 

Sama halnya menurut KUPT selaku kepala penyelenggara 

program pendidikan dan pelatihan, mengatakan bahwa : 

 
75 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 
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“Ketika setiap pembukaan program peatihan secara 

berkala di setiap tahunnya kurikulumnya ini disahkan ulang 

oleh pusat pelatihan, dalam hal ini kita sebagai penyelenggarap 

pelatihan yang menyediakan sarana dan prasarana bagi para 

peserta, untuk kurikulumnya sendiri mengenai perubahan, dari 

pihak instruktur ataupun update dari user (Peserta) bisa 

memberikan masukan dan mengusulkan perubahan”76 (I.W 

S.F2/03-03-2023) 

 

Instruktur JAA Ibu DL juga mengungkapkan bahwa, 

“Pendidikan dan pelatihan JAA ini memiliki 

kurikulum, jadi kami para instruktur termasuk saya tidak 

mengajarkan sesuatu atas kehendak saya sendiri, melainkan 

ada kurikulum yang dikirim dari pusat untuk proses 

pelaksanaan pendidikan dan pelatihan JAA ini, kami sebagai 

instruktur mengikuti kurikulum yang dikirim oleh pusat dan 

kemudian diajarkan kepada peserta pelatihan JAA”77 (I.W 

DL.F1/04-03-2023) 

 

Hasil wawancara dengan Ibu TF, Bapak S, dan Ibu DL 

pernyataan tersebut diperkuat oleh Ibu F, 

“Lingkungan kerja di kemenaker itu ada pedomannya, 

pedomannya namanya SKKNI (penetapan standard 

kompetensi kerja nasional indonesia), jadi setiap pelatihan 

kerja itu harus mengacu ke SKKNI, jadi kita tidak bisa 

melakukan pelatihan sendiri, sudah dikasih oleh kemenaker, 

materinya tinggal ini ini ini, nahhh.. problemnya itu SKKNI 

nya sudah tahun lama, tidak relevan sama jaman sekarang, jadi 

dari instruktur itu dibambah materi materinya, namun masih 

mencakup materi intinya“78 (I.W F.F2/07-03-2023) 

 

Dari hasil observasi dan wawancara dengan TF, S, DL dan 

F beserta dokumen yang peneliti dapatkan, Kurikulum program 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

 
76 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
77 Wawancara Instruktur I Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Dita Lourenza, S.A., 04 Maret 2023 (13.00-14.00) 
78 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
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Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya dapat dilihat dari tabel 

berikut79 : 

Tabel 4.7 Deskripsi Kurikulum Junior Administrative Assistant 

 

NO UNIT 

KOMPETENSI 

KODE 

UNIT 

INSTRUKTUR JAM PELATIHAN 

PGT KTM JML 

I. KELOMPOK KOMPETENSI 

1 Memberi 

salam/Greetings 

BHS.IS01.0

01.01  

Dita Lourenza, 

S.A. 

2 6 8 

2 Melakukan 

perkenalan/Introd

uctions 

BHS.IS01.0

02.01 

Dita Lourenza, 

S.A. 

2 6 8 

3 Menggunakan 

ungkapan2 umum 

dalam 

bertelepon/Using 

general 

expressions in 

telephoning 

BHS.IS01.0

03.01 

Taufina F Bintarti, 

S.Pd 

2 6 8 

4 Melakukan 

panggilan 

telepon/Making 

telephone calls 

BHS.IS01.0

04.01 

 

Taufina F Bintarti, 

S.Pd 

8 12 16 

5 Menjelaskan 

tentang profil 

institusi/Describin

g the institutions 

profile 

BHS.IS01.0

05.01 

Faizah, S.Pd 8 12 16 

6 Melakukan 

percakapan sehari 

- hari tingkat 

dasar ditempat 

kerja/ Basic daily 

conversation at 

work 

BHS.IS01.0

06.01 

Ummu Lathifah A, 

M.Pd 

10 14 24 

7 Melamar 

pekerjaan/Applyi

ng for a job 

BHS.IS01.0

09.01 

Faizah, S.Pd 4 8 8 

8 Meninggalkan 

pesan melalui 

BHS.IS02.0

02.01 

Taufina F Bintarti, 

S.Pd 

4 8 16 

 
79 Dokumentasi Deskripsi Kurikulum Junior Administrative Assistant 
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telepon/ Leaving 

messages by 

telephone 

9 Menerima tamu / 

Receiving visitors 

BHS.IS02.0

04.01 

Ummu Lathifah A, 

M.Pd 

4 8 16 

10 Menyebutkan dan 

menjelaskan 

peralatan kantor/ 

Describing office 

equipment 

BHS.IS02.0

05.01 

Faizah, S.Pd 4 8 16 

11 Menangani surat  

masuk dan keluar 

/ Mail handling 

BHS.IS02.0

06.01 

Faizah, S.Pd 8 16 24 

12 Menggunakan 

istilah-istilah 

komputer / Using 

computer 

terminology 

BHS.IS02.0

07.01 

Faizah, S.Pd 4 8 8 

13 Membuat janji 

temu / Making 

appointments 

BHS.IS02.0

08.01 

Ummu Lathifah A, 

M.Pd 

4 16 24 

14 Korespondensi 

niaga tingkat 

dasar / Basic 

Business 

Correspondence 

BHS.IS02.0

09.01 

Faizah, S.Pd 10 18 28 

15 Menerapkan 

konsep diri  untuk 

meraih 

kesuksesan 

SS.KD.01.0

1 

Ratna Yudhawati 2 6 8 

16 Mengelola diri 

untuk 

meningkatkan 

etos kerja 

SS.MD.01.0

2 

Ratna Yudhawati 2 6 8 

17 Menerapkan 5S 

ditempat kerja 

SS.5S.01.03 Ratna Yudhawati 4 - 4 

18 Menerapkan 

kesetaraan hak 

pekerja 

perempuan dan 

pekerja laki-laki 

ditempat kerja 

SS.KH.01.0

6 

 

Maria Jesslyn 

 

4 - 4 

19 Meningkatkan 

kualitas 

penampilan dan 

sikap professional 

SS.KP.01.0

4 

 

Maria Jesslyn 

 

4 - 4 
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20 Mempersiapkan 

lamaran kerja dan 

tes wawancara 

SS.LP.01.0

5 

Maria Jesslyn 

 

4 - 4 

21 Mengelola 

keuangan pribadi 

SS.MK.01.0

7 

Maria Jesslyn 

 

4 - 4 

22 Mengaplikasikan 

keterampilan 

dasar komunikasi 

N.821100.0

28.02 

Maria Jesslyn 

 

4 - 4 

 Jumlah   102 158 260 

       

       

 Jumlah I s/d II   102 158 260 

 

Dari hasil observasi dan wawancara berikut berupa dokumen tabel 

tentang hasil kuisioner peserta pelatihan kurikulum pada program pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya, 

Tabel 4.8 Deskripsi Kuisioner Kurikulum  

Terimakasih 

Untuk materi pelatihan sudah baik mulai dari dasar, namun kalau 

boleh saran mungkin bisa lebih ditingkatkan lagi. 

Materi yg diajarkan baik. Saran materi untuk membuat surat 

seharusnya tahunya yg terbaru 

Materi pelatihan sudah cukup baik, tapi untuk pengembangan 

diperlukan pembaharuan kurikulum untuk menyesuaikan dengan 

perkembangan zaman 

Sebaiknya untuk modul agar tersusun lagi halaman nya dan lebih 

ramah kertas lagi 

Semoga kedepannya lebih baik 

Modul yang diberikan tolong diperbaiki soalnya bnyk kebalik, atau 

tidak rapi 

Di update kembali materi-materi yang sudah ada 
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Baik 

Sebaiknya untuk modul (JAA) tidak dijadikan 1 buku karena berat 

dan tidak efisien 

Materi sedikit mudah dipahami 

Sangat baik 

Materi sangat baik dan mudah dipahami 

sudah sesuai dan sangat baik 

Saya harap materi dapat diupdate mengikuti keadaan di lapangan 

saat ini.  

 

Dari tabel tersebut, nampak bahwa unsur Kompetensi pelaksana 

Responden yaitu siswa pelatihan sebagai pengguna jasa pelayanan pelatihan 

di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya memberikan respon positif terhadap 

unsur-unsur mengenai Materi yang diberikan. Dengan demikian, diharapkan 

unsur-unsur yang telah mendapat nilai positif bagi peserta pelatihan Junior 

Administrative Assistant dapat dipertahankan bahkan ditingkatkan untuk 

menjaga mutu pelayanan di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya.80 

b) Evaluasi Terhadap Masukan (Input Evaluations) 

1) Penyelenggara Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Sebagai penyelenggara pendidikan dan pelatihan, UPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) Surabaya terbagi menjadi beberapa tugas 

 
80 Dokumentasi Deskripsi Kuisioner Kurikulum Junior Administrative Assistant 
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lagi, Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, Bapak S 

menyampaikan, 

“UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya ini dalam 

menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan dibagi menjadi 3 

sub bagian jobdisk secara umum, yang pertama itu TU atau 

Tata Usaha, lalu yang kedua ada PP yaitu Pengembangan dan 

Pemasaran, dan yang terakhir adalah PS yaitu pelatihan dan 

sertifikasi, dimana masing masing bagian tadi memiliki job 

disk dan tugasnya masing masing”81 (I.W S.F2/03-03-2023) 

 

Hal serupa juga diungkapkan oleh Ibu A selaku 

Kasubag TU, 

“Di BLK ini terbagi menjadi sub sub bagian mbak, ada 

tiga sub bagian disini, yang pertama ada TU atau tata usaha 

yang tugas utamanya yaitu sebagai pengadministrasian, seperti 

surat masuk, surat keluar, Arsiparis, Pengelola kepegawaian, 

dan lain lain, ada juga PP pengembangan dan pemasaran dan 

PS atau Pelatihan dan sertifikasi, jadi disini tidak serta merta 

berjalan sendiri untuk pelatihannya sendiri sudah dibentuk 

menjadi tiga bagian tadi”82 (I.W A.F2/07-03-2023) 

Pernyataan Bapak S dan Ibu A diperkuat oleh Ibu TF, 

“Ada tiga pembagian mbak untuk di BLK sendiri yang 

dinaungi oleh KUPT, ada TU, PP, dan PS yang masing masing 

memiliki tugas, pokok, dan fungsi sesuai jobdisk yang telah 

diberikan dari pemerintah pusat”83 (I.W TF.F2/07-03-2023) 

 

KUPT Bapak S selaku penyelenggara pendidikan dan 

pelatihan juga mengatakan bahwa, 

“ketika penyelenggaraan ini kita tidak ada syarat khusus 

untuk itu tidak ada yaa mbak, karena disini di BLK itu kita 

Cuma melaksanakaan atau sebagai pelaksana penyelenggara, 

bukan sebagai perancang atau pembuat suatu pendidikan, dari 

segi isi apalagi kurikulum kita tidak ada dan tidak 

merencanakan itu, semua kurikulum dan modul sudah 

 
81 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
82 Wawancara Kepala KASUBAG TU UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Arik Indrawati, 

S.E, 04 Maret 2023 (10.00 – 12.00) 
83 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 
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disiapkan olah kantor pusat, kita Cuma memprogramkan 

waktu pelaksanaan dan anggaran, jadi disini kita hanya sebagai 

tenaga administratifnya saja, untuk pelaksanaan administratif 

baik keuangan, SDM, dan pendaftaran peserta pelatihan”84 

(I.W S.F2/03-03-2023) 

 

Dari hasil observasi dan wawancara  dengan KUPT bapak S, 

Ibu A selaku Kasubag TU, dan Ibu TF selaku kepala Jurusan, 

untuk penyelenggara program pendidikan dan pelatihan di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya dibagi menjadi tiga bagian 

yaitu bagian TU (Tata usaha), PP (Pengembangan dan 

Pemasaran, dan PS (Pelatihan dan Sertifikasi). Berdasarkan hasil 

observasi tidak ada standar kompetensi untuk menjadi seorang 

penyelenggara pendidikan dan pelatihan di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya, hal ini dikarenakan pelatihan ini 

berhubungan dengan keahlian kompetensi di bidang kejuruan 

masing masing individu. Jabatan ditetapkan oleh kantor pusat 

DISNAKERTRANS (Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi) 

yang mempunyai keahlian dan pengalaman manajerial adalah hal 

yang yang dibutuhkan utuk menjadi seorang penyelenggara 

pendidikan dan pelatihan. Selain itu juga yang paling penting bagi 

seorang penyelenggara pendidikan dan pelatihan memiliki SK 

dan surat izin untuk menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan 

 
84 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 
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Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya. 

2) Instruktur Pendidikan Dan Pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya 

Instruktur memiliki peran yang penting dalam pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan ini. Berdasarkan hasil observasi, ibu F 

mengungkapkan, 

“Instruktur disini sudah berpengalaman mengajar mbak, 

karena di BLK sendiri sudah ada kurikulum yang ditetepkan 

oleh pemerintah pusat, jadi kami disini mencari instruktur 

yang berpengalaman pada bidangnya, agar kegiatan 

pendidikan dan pelatihan JAA ini dapat berjalan dengan 

maksimal sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan, jadi 

kami akan selalu mengevaluasi para instruktur di UPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) Surabaya ini”85 (I.W F.F2/07-03-2023) 

 

Hal serupa juga diungkapkan oleh Ibu DL, 

“Disini para instruktur memiliki sertifikat TOT untuk 

dapat mengajar di kelas pelatihan JAA ini, disini untuk total 

instruktur JAA ada lima orang mbak, ada ibu taufina beliau 

selaku kepala jurusan juga mengajar di kelas pelatihan JAA, 

ada ibu Faizah sebagai penanggung jawab kelas juga memiliki 

andil untuk mengajar di kelas pelatihan, ada saya juga, ada bu 

UMMU, dan bu Maria Jesslyn”86 (I.W DL.F2/04-03-2023) 

 

Pernyataan Ibu F, Ibu DL, diperkuat oleh KUPT Bapak S 

yang mengatakan bahwa, 

“Jadi gini mbak, seorang instruktur itu sama halnya 

seperti guru yang sedang mengajar dikelas, instruktur itu harus 

 
85 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
86 Wawancara Instruktur I Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Dita Lourenza, S.A., 04 Maret 2023 (13.00-14.00) 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

112 
 

faham dan menguasai materi dibidangnya, biasanya ada diklat 

khusus untuk instruktur yang diikuti oleh beberapa instruktur 

yang ada di wilayah profinsi jawa timur, dan mereka semua 

memiliki sertifikat mengajar sebagai instruktur resmi 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di 

UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya”87 (I.W S.F2/03-03-

2023) 

 

Berdasarkan dari hasil observasi dan wawancara Ibu F, Ibu 

DL, dan dan KUPT Bapak S untuk instruktur kelas pendidikan 

dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) Surabaya berasal dari lingkungan UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya dan dari luar. Ibu UL 

mengatakan bahwa, 

“Kalau instruktur JAA sendiri itu dari BLK semua untuk 

yang penguasaan 10 Unit, untuk Ibu Maria Jaselyn itu 

instruktur dari luar sebagai pengajar tambahan yang mengajar 

Soft Skill, jadi peserta pelatihan itu juga selain diberikan 

materu 10 Unit tadi, peserta pelatihan juga dilatih soft skillnya 

seperti dilatih kedisiplinannya, kerapihannya, kesopannannya, 

diajari PBB, disiplin waktu juga, tiak hanya teori saja”88 (I.W 

UL.F2/10-03-2023) 

 

Syarat menjadi instruktur di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya adalah memiliki dua sertifikat yaitu sertifikat 

kompetensi mengajar JAA dan sertifikat metodologi pendidikan 

dan pelatihan, hal ini diungkapkan oleh Ibu MJ, 

“Sebelum mengajar instruktur itu memiliki syarat juga, 

salah satunya yaitu instruktur tadi harus memiliki dua 

kompetensi, kalau instruktur tadi mengajar JAA maka 

instruktur harus menguasai kompetensi JAA dan satunya lagi 

yaitu harus menguasai metodologi pembelajaran, yairu 

 
87 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
88 Wawancara Instruktur II Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Ummu Lathifah A, M.Pd, 10 Maret 2023 (08.00-09.00) 
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motivasi, elaborasi, aplikasi, dan evaluasi. Instruktur juga 

membuat langkah langkah pembelajaranyaitu yang pertama 

ada lesson plan, sesson plan, membuat ppt materi, membuat 

perangkat evaluasi, membuat perangkat penilaian, dan laporan 

evaluasi pembelajaran”89 (I.W MJ.F2/10-03-2023) 

 

Berdasarkan hasil observasi dan wawancara, Berikut daftar 

nama instruktur pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya90 : 

Tabel 4.9 Instruktur Junior Administrative Assistant 

NO NAMA JABATAN 

1 Taufina F Bintarti, S.Pd Kepala Kejuruan 

2 Faizah, S.Pd Koordinator dan 

Penanggung Jawab 

Kelas 

3 Dita Lourenza, S.A. Instruktur 

4 Ummu Lathifah A, M.Pd Instruktur 

5 Maria Jesslyn 

 

Instruktur 

 

3) Peserta Pendidikan Dan Pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya 

Berdasarkan hasil observasi, peserta pendidikan dan 

pelatihan Berdasarkan hasil observasi, peserta pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK) Surabaya adalah kebanyakan dari anak muda mudi 

lulusan SMA/SMK Sederajad, D1-D4, dan S1. Hal ini 

diungkapkan oleh Ibu F, 

 
89 Wawancara Instruktur III Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Maria Jesslyn, 10 Maret 2023 (08.00-09.00) 
90 Dokumentasi Instruktur Junior Administrative Assistant 
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“Peserta pelatihan di sini mayoritas mereka belum 

mendapatkan pekerjaan, dan mereka mengikuti pelatihan ini 

supaya mendapatkan sertifikat kompetensi untuk melamar 

pekerjaan sesuai dengan jurusan yang diambilnya, mayoritas 

mereka kebanyakan lusan SMA/SMK sederajat”91 (I.W 

F.F2/07-03-2023) 

 

Hal serupa juga dikemukakan oleh A Alumni pelatihan 

bahwasanya : 

“Iyaa mbak, disini yang ikut teman teman saya banyak 

yang lulusan SMA/SMK, pendaftarannya yang mudah dan 

fasilitas yang memadai ini menjadikan saya ikut pelatihan 

ini”92 (I.W P.F2/11-03-2023) 

 

Berdasarkah dari hasil wawancara dan observasi, UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya untuk pendaftarannya ada 

padapruang administrasipuntuk didatapdan bisapmengikuti 

tahap pendidikan dan pelatihan. Berikutpadalah beberapapjalur 

pendaftaranpyang telahpdisediakan yaituponline, offline, dan 

datang plangsung untuk pmempermudah calonp peserta 

pelatihanp yang akan pmengikuti pelatihan dipUPT BLK. 

BalaipLatihan Kerja pmembuka pendaftaran melalui 

online pdan offline. Untuk ppendaftaran di balai platihan kerja, 

ada pbatasan usia bagippendaftar yang akanpmendaftarkan diri 

kepbalai latihanpkerja tersebutpyaitu usia minimalp17 – 35 

tahunpdengan catatanptelah lulus daripSekolah Menengah 

Kejuruan.  

 
91 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
92 Wawancara Alumni Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Eka, 11 Maret 2023 
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Berikutpadalah persyaratan – persyaratanpbagi pendaftar 

BLKpyang haruspdibawa :  

1. Usia minimal 17 – 35 tahun   

2. Fotocopy ijazah terakhir  

3. Fotocopy KTP/KK  

4. Pas foto 3x4 (Dua lembar)  

5. Pendaftaran dibuka di hari senin – kamis pukul 07.30 

– 15.00, jumat 07.30 – 14.00 

Informasi plainnya pseperti informasi ppendaftaran, 

pembukaanpgelombang pesertapbaru, informasi jamppelatihan 

danpinformasi mengenaipkejuruan dapat dilihatpdi Website, 

Instagram, Facebook patau menghubunngipmelalui via chat 

WhatsApppofficial UPT BLKpSurabaya sebagaipberikut :  

a. Facebook   :  UPT Balai Latihan Kerja Surabaya  

b. Instagram  : @uptblksurabaya  

c. WhatsApp  :  082337746884  

d. Website  :  surabaya.disnakertrans.jatimprov.go.id.   

Pendaftaranpdi Balai LatihanpKerja Surabaya, membuka 

duapjalur pendaftaran yakniponline dan offline. Dipbawah ini 

merupakanppersyaratan pendaftaranponline dan offline  

a. Pendaftaran melalui online :    

Langkah langkah pendaftara online yaitu sebagai 

berikut : 
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1. Menscan semua file seperti, ijazah, KTP, dan foto 

diri  

2. Mencantumkan program pelatihan 

3. Mencantumkan nomor ponsel WhatsApp  

4. Lalu mengirimkan berkas persyaratan tersebut ke 

email uptpelatihankerjasurabaya@yahoo.co.id   

Selanjutnya, pendaftar mengambil formulir 

pendaftaran di bagian pendaftaran yaitu di UPT Balai 

Latihan Kerja. Setelah itu pendaftar menunggu jadwal 

yang sudah ditentukan oleh UPT Balai Latihan Kerja  

b. Pendaftaran melalui offline :  

1. Datang ke Balai Latihan Kerja Surabaya  

2. Membawa persyaratan berupa, fotocopy KTP, 

fotocopy ijazah terakhir atau SKL (Surat 

Keterangan Lulus), pas photo 3x4 sebanyak dua 

lembar  

3. Lalu berkas-berkas persyaratan tersebut 

dimasukkan ke stopmap,  

4. Pendaftar menyampaikanya kepada bagian 

pendaftaran. Disana pendaftar juga harus 

mengatakan program pelatihan apa yang akan 

dipilih.  
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5. Untuk selanjutnya pendaftar menunggu jadwal yang 

sudah ditentukan oleh UPT Balai Latihan Kerja  

c. Pendaftaran melalui aplikasi :  

Kini,ppendaftaran untukpmenjadi pesertappelatihan 

dipBLK sudahpbisa diaksespmelalui aplikasipyang 

tersediapdi playstore. Jadippendaftar bisapmengakses 

pendaftaranpsecara online melaluipaplikasi tersebut. 

Selainpbisa mendaftar secaraponline melalui website 

BalaipLatihan KerjapSurabaya, dapat jugapmengakses 

melaluipaplikasi milikpBLK yang bisapdiunduhpdengan 

nama paplikasi “SIMPEL CUK’S” patau “BLK 

SURABAYA”    

  

Gambar 4.4 Aplikasi Simpel Cuk’s 
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Gambar 4.5 Aplikasi BLK Surabaya 

Terlihatppada tampilanpgambar 4.4 sebelumpmasuk 

kepberanda terlebihpdulu mendaftar menggunakan email 

danppassword bagipyang sudah memilikipakun. Namun 

bagipyang belum memilikipakun bisa untukpregistrasi. 

Dan dipgambar 4.5 tampilanpmenu yang adapdi aplikasi 

“BLKpSurabaya”. Aplikasipresmi BLK dapatpdiunduh 

melaluipPlaystore. 

d. Seleksi 

DipUPT Balai LatihanpKerja setelahppendaftar 

mengumpulkan pberkas persyaratan pendaftaran, lalu 

mereka mendapatkan pkartu pendaftaran puntuk 

recruitment. pMaka proses pselanjutnya adalah pseleksi, 

seleksipini dimanapselain untukpmenyeleksi peserta juga 

untukpmembagi calonppeserta tadi menjadip16 orang 

daripsekian pendaftar.pSeleksi tersebutpterbagi menjadi 

duapseleksi yaitu teoripdan wawancara. Bilappeserta 
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yangpada pada programppelatihan di kejuruanpmasing-

masing pjumlahnya lebih, maka pmasing-masingp 

kejuruan akanpdibuatkan berupaptes psikotes.   

Setelahotes tersebutptelah selesai, hasilpdari tes 

tersebutpakan diumumkanpoleh pihakpBalai Latihan 

Kerjapselama kurang lebihpdua hari makaphasil 

pengumumanpsiapa-siapa yangplolos dari tesptersebut 

akanpdiupload secaraponline yaitu dipInstagram dan 

Facebook. Juga,pakan diberitahukanpsecara personal 

melalui pesan chat WhatsApp. Setelah hasil 

pengumumanptersebut telahpkeluar, siswappelatihan 

diaharapkanpsegera mendaftarpulang dan bilappeserta 

tersebutptidak mendaftarpulang makapdianggap gugur. 

Jikapsudah gugur, makappeserta tidakpdiperbolehkan 

untukpmendaftarkan kembalippada tahun yangpsama di 

UPTpBalai LatihanpKerja, danpdiperbolehkan mendaftar 

kembalippada tahunpberikutnya    

e. Pengumuman  

Setelahppendaftar membawa ppersyaratan dan 

mendaftarkan diri, pkedua calon pesertapdiseleksi dan 

yangpketiga adalah tahapppengumuman. Padaptahap ini 

calonppeserta akanpdiberitahukan siapapyang akan lolos 

keptahap selanjutnya. Pengumumanpakan diberitahukan 
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melalui psosial media pFacebook, Instagram, pdan 

WhatsApp.pNama-nama tersebutpakan ditampilkan 

ppada media sosial BLK yangpada, dan bila ada nama 

yangptidak tertera makapyang bersangkutanpbisa 

mendaftarkanpdiri kembali padapsaat Balai Latihan 

Kerjapmembuka pelatihan  

f. Registrasi Calon Peserta  

Registrasipini adalah untukpcalon pesertapyang 

telah pmenerima pemberitahuan, maka peserta 

diharapkanpsegera untuk melakukanpregistrasi sebagai 

tandapbahwa peserta tersebutptelah lolos dan bisa 

langsungpuntuk ke tahapppelaksanaan pelatihan.pBagi 

yangptidak menerimappemberitahuan ataupnamanya 

tidakptercantum di daftarplist, maka orangptersebut bisa 

mendaftarkanpkembali padappembukaan pendaftaran 

barupselanjutnya  

g. Pelaksanaan Pelatihan  

Setelahpcalon peserta ptelah melewati beberapa 

tahapan, maka oselanjutnya peserta olangsung bisa 

melaksanakanppelatihan sesuai dengan pkejurusan 

masing – masingpyang mereka pilih psebelum mendaftar 

ke BalaipLatihan Kerja. 
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h. Pembekalan  

Selanjutnyapadalah pembekalan.pSetelah peserta 

melakukanppendaftaran, lalu ppengumuman, daftar 

ulang, makap setelah itu peserta mengikuti pacara 

pembekalanpatau serimonial di BalaipLatihan Kerja 

yangpdiadakan setiap ada penerimaanppeserta baru. 

Pembekalanptersebut hanya berlangsungpsatu hari saja, 

setelahpitu langsung berfokusppada materi danppraktek. 

Padappembekalan ini pmengenai pemahaman dan 

penjelasan papa itu Balai Latihan Kerjapkepada peserta, 

karenapmasih ada yangpbelum mengerti apapitu BLK 

sebenarnya.pMaka dari itupdiadakan pembekalanpagar 

pesertapmemahami apa itupBLK, agar pesertaptidak 

kebingungan pselama pemberian materi dan saat 

pelaksanaanppraktekpberlangsung  

 

4) Metode dan Media pembelajaran Pendidikan Dan Pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya 

Berdasarkan dari hasil observasi, Metode pembelajaran 

yangp diberikan padamPendidikan danp Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya adalah : 
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1) Pemaparan materi  

2) TanyapJawab  

3) Simulasil 

4) Prakteko 

Berdasarkanphasil observasi untukpmetode pembelajaran 

yang diberikan pada Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya, Mediapmerupakan salahp satu komponen yang 

pentingpdalam prosesppendidikan danppelatihan, karenapmedia 

berfungsip sebagai alat ppenyampaian materi. pKeberadannya 

mampupmemberikan dukunganpdalam pelaksanaanppendidikan 

danppelatihan sertapmemberikan pengalamanp yang nyata. 

Menurutphasil observasi, mediapyang digunakanpdi dalam kelas 

padapprogram pendidikan danppelatihan Pendidikan dan 

PelatihanpJunior Administrative Assistant adalahpspidol dan 

papanptulis (white board), LCD,pProyektor, handout,pdan 

Laptop. 

 

5) Sarana dan Prasarana Pendidikan Dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Dikutippdari karya tulispNur Indah Fadhilahpyang berjudul 

PerananpSarana dan PrasaranapGuna MenunjangpHasil Belajar 
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Siswapdi SD Islam AlpSyukro Universal DIYpTahun 2014, 

saranapdan prasaranappendidikan merupakanpsarana penunjang 

bagipproses belajarpmengajar ataupsemua fasilitas yang 

diperlukanpdalam prosespbelajar mengajar,pbaik yang bergerak 

maupunpyang tidak bergerak pagar pencapaian tujuan 

pendidikanpberjalan denganplancar, tertaur,pefektif, dan efisien. 

Saranap dan prasarana memiliki peranan penting untuk 

mendukung qpelaksanaan pendidikan odan pelatihan guna 

mencapai tujuanpyang diharapkan.  

Saranapyang digunakanpdalam Pendidikan danpPelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya antara lain konsumsi, handout, alat tulis, papan 

tulis (white board), dan LCD Proyektor. Sedangkan prasarana 

yang digunakan antara lainpruang kelas, perpustakaan, tempat 

ibadah, aula, lapanganoolahraga.  

UPT Balai Latihan Kerjja Surabaya melakukan survey 

terhadap responden yang terdiri dari siswa pelatihan Institusional, 

siswa pelatihan Non Institusional atau MTU (Mobile Training 

Unit). Komposisi responden berdasarkan jenis pelatihannya 

digambarkan sebagai berikut  : 

Komentar / Saran tentang Sarana Prasarana kejuruan Junior 

Administrative Assistant, pada periode pelatihan ada 16 peserta 

yang telah mengisi ulasan diantaranya sebagai berikut : 
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Tabel 4.9 Kuisioner Sarana dan Prasarana 

Lebih diperhatikan lagi 

Cukup baik 

Tolong printer di administrasi perkantoran di tambah 

Tolong fasilitasnya diperbanyak  

Lebih ditingkatkan lagi 

Kamar mandi lebih ditingkatkan kebersihannya 

Fasilitasnya tolong di tambah, seperti halnya printer diperbanyak 

kamar mandi lebih ditingkatkan kebersihannya 

Fasilitas kamar mandi lebih di tingkatkan kebersihannya 

Tidak ada sarana kesehatan sama sekali 

Keran tolong diperbaiki  

Lebih baik ada UKS 

Menambah jumlah printer di kelas Administrasi perkantoran dan 

WiFi untuk keperluan pelatihan 

Printernya ditambah 

Mantapp 

Dikembangkan pemberian wi-fi antar kelas dan pengecekan alat - 

alat yang menunjang kegiatan belajar mengajar (kursi, tinta printer, 

pengecekan program secara berkala)  

 

Berdasarkanphasil penelitian, parana prasarana dalampPendidikan 

dan Pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabayapberfungsi denganpbaik dan memadaipsehingga 

mampupmendukung pelaksanaanppendidikan dan pelatihan. Berikut 

dokumen yang didapatkan mengenai sarana prasarana pada bagian daftar 

pengajuan bahan latihan : 
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Tabel 4.10 Pengadaan Bahan Pelatihan 

NO NAMA BAHAN JUMLAH SATUAN 

HARGA 

SATUAN 

HARGA 

TOTAL 

 (Rp.)  (Rp.) 

1 2 3 4 5 6 

1 
Kamus Inggris Edisi 

Lengkap 
16 buah 

        

235,000  

       

3,760,000  

2 
Tinta Epson set (isi 4 

warna) 
2 set 

        

300,000  

           

600,000  

3 Kertas F4 15 rim 
          

55,000  

           

825,000  

4 Kertas A4 15 rim 
          

55,000  

           

825,000  

5 Kertas Laminating 2 pack 
        

105,000  

           

210,000  

6 Box File  10 buah 
          

75,000  

           

750,000  

7 Kertas HVS warna  4 rim 
          

55,000  

           

220,000  

8 Whiteboard marker 3 set 
        

150,000  

           

450,000  

9 Isolasi Bening 2 buah 
          

12,500  

             

25,000  

10 Amplop Tanggung 4 pack 
          

35,000  

           

140,000  

11 Odner lubang 10 buah 
          

55,000  

           

550,000  

12 Odner jepit 10 pack 
          

55,000  

           

550,000  

13 Kertas Flip cart 2 pack 
        

100,000  

           

200,000  

14 Isolasi Kertas 2 buah 
          

12,500  

             

25,000  

15 Binder clips 10 doz 
          

20,000  

           

200,000  

16 Paper Clips 10 pack 
          

27,000  

           

270,000  

17 Double Tape 2 buah 
          

20,000  

             

40,000  

18 Lem Kertas 20 buah 
            

8,000  

           

160,000  

19 Post it 20 buah 
            

5,000  

           

100,000  
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20 Stapler 20 buah 
          

10,000  

           

200,000  

21 Isi Stapler 20 buah 
            

5,000  

           

100,000  

22 Stopmap kertas 32 buah 
            

3,500  

           

112,000  

23 Snelhecter 64 buah 
            

5,500  

           

352,000  

24 Stabilo  2 set 
          

75,000  

           

150,000  

25 Baterai AAA 6 buah 
            

5,000  

             

30,000  

26 Baterai AA 6 buah 
            

5,000  

             

30,000  

27 Baterai besar 6 buah 
          

10,000  

             

60,000  

NO NAMA BAHAN JUMLAH SATUAN 

HARGA 

SATUAN 

HARGA 

TOTAL 

 (Rp.)  (Rp.) 

1 2 3 4 5 6 

28 Sabun Cair 10 botol 
          

20,000  

           

200,000  

29 Air Sanitizer 10 botol 
          

50,000  

           

500,000  

30 Pengharum ruangan 5 btl 
          

50,000  

           

250,000  

31 Pembersih kaca spray 10 btl 
          

30,000  

           

300,000  

32 
Synthetic cloth / 

Kanebo 
10 buah 

          

30,000  

           

300,000  

33 Botol Minum 16 buah 
          

40,000  

           

640,000  

34 Perforator 5 buah 
          

60,000  

           

300,000  

35 
Buku Agenda Surat 

Masuk Keluar 
3 buah 

          

50,000  

           

150,000  

36 Buku Folio 10 buah 
          

35,000  

           

350,000  

37 Buku Ekspedisi 3 buah 
          

50,000  

           

150,000  

38 Lakban Hitam 5 buah 
          

30,000  

           

150,000  

39 Jilbab   16 buah 
          

30,000  

           

480,000  
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40 Scraft  16 buah 
          

20,000  

           

320,000  

41 Dasi 10 buah 
          

30,000  

           

300,000  

TOTAL 
     

15,324,000  

PPN 10 % 
       

1,532,400  

TOTAL 
     

16,856,400  

 

6) Pendanaan Pendidikan Dan Pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya 

MenurutpLaird dalam bukupSugiyono manajemenpyang 

baikpdalam bidangpapapun adalahpmanajemen yangpmampu 

menggunakanpsumber dana (biaya)pyang sekecil-kecilnya 

untukpmencapai hasilpyang maksimal.pUkuran besarpkecilnya 

danapsangat relatif, namunpyang penting adalahpkewajaran dan 

optimalisasippenggunaan dana.pPerhitungan pembiayaanpdiklat 

caranyapsama denganpperhitungan biayapuntuk lembagaplain 

selamapdiklat. Pembiayaanpuntuk penyelenggaraanpsetiap jenis 

diklatpperlu dirancangpsebaik-baiknyapagar program-program 

diklatpyang direncanakanpdapat dilaksanakanpdengan baik. 

KUPTpBapak Spmenyampaikan, 

“Sumber pendanaan dari pendidikan dan pelatihan ini 

berasal dari dana APBD dan APBN, Mengajukan pelatihan itu 

sesuai dengan kebutuhan, seperti waktu APBD kemaren kita 

ngajuin CS, ternyata anggarannya yang turun bukan Customer 

Sevice tetapi yang turun adalah Administrasi Perkantoran, kita 

mengajukannya banyak, tetapi pusat yang mengatur 

anggarannya. Mereka yang punya uang negara yang punya 
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uang kita hanya meaksakan. Anggaran tidak bisa dirubah 

rubah”93 (I.W S.F2/03-03-2023) 

 

Hal serupa juga diungkapkan oleh Ibu TF, 

“Untuk dananya sendiri, kita kan dari lembaga 

kepemerintahan maka dana yang kita dapatkan bersumber dari 

dana kepemerintahan juga yaitu dana APBD dan APBN, di 

anggaran ada targetnya bulan ini yang jalan itu berapa 

pelatihannya, bulan depan berapa, jadi tidak semuannya 

dilakukan di awal bulan, semua ada proporsinya masing 

masing, satu bulan ini harus ada dua pelatihan kalu misal 

dijalankan empat pelatihan lha yang dua makek dananya siapa, 

maka dari itu disesuaikan sama prosesnya dan proporsinya,”94 

(I.W TF.F2/07-03-2023) 

 

Paparan dari Bapak S dan Ibu TF diperkuat oleh Ibu A, 

“Kita kan dibawah naungan langsung oleh 

kepemerintahan pusat mbak, yaa dananya pasti berasal dari 

APBN dan APBD, kita mengajukan pelatihan satu tahun 

sebelum pelaksanaan, karena pencairan dananya itu lama tidak 

mungkin diproses dalam 1 atau 2 bulan, maka dari itu alasan 

kita mengajukannya satu tahun sebelumnya adalah agar pada 

tahun yang akan datang sudah siap semua, anggaran sudah ada, 

srana dan prasarana sudah lengkap, dan kegiatan pelaksanaan 

program pendidikan dan pelatihan dapat dilaksanakan secara 

baik dan maksimal”95 (I.W A.F2/07-03-2023) 

 

Berdasarkan hasil penelitian, sumber dana program 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya diperoleh dari APBN dan 

APBD berdasarkan Rapat Kerja Anggaran yang telah dibuat. 

Dengan demikian, pengelolaan dan anggaran pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

 
93 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
94 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 
95 Wawancara Kepala KASUBAG TU UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Arik Indrawati, 

S.E, 04 Maret 2023 (10.00 – 12.00) 
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Kerja (BLK)  Surabaya sudah terencana dengan baik dan 

memenuhi standar pengelolaan keuangan yang baik. Berikut 

bukti salah satu dokumen pelaksanaan pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya pada tahun 2022 yang telah direncanakan dan 

diajukan pada tahun sebelumnya : 

Tabel 4.11 Rencana Anggaran APBN/APBD 

NO 
KEJU 

RUAN 

KODE 

REK. 

JUML 

AH 

JAM 

TW IV 

(PAK 

ET) 

ANGGA 

RAN 

Satu 

an 

PERENCAN 

AAN AWAL 

MASUK/ 

BERAKHIR 

SESUAI 

MASU 

KAN 

INSTRU 

KTUR 

    

1 

 Junior 

Sekreta

ris  

  340 

 1 

Paket 

07/06/2022  

s.d 

04/08/2022 

26 Juli - 

23 

Septemb

er 2022 

2 

 

Pembu

atan 

aset 

Animas

i 3D  

  340 

  1 

Paket 

07/06/2022  

s.d 

04/08/2022 

03 

Oktober 

- 30 

Nopemb

er 2022 

3 

 

Pemeli

haraan 

Kendar

aan 

Ringan 

Sistem 

Konven

sional  

  260 

  1 

Paket 

05/07/2022 

s.d 

19/08/2022 

13 

Septemb

er - 27 

Oktober 

4 

 

Pengop

erasian 

Mesin 

Bubut   

260 

  1 

Paket 

05/07/2022 

s.d 

19/08/2022 

20 

Septemb

er - 03 

Nopemb

er 2022 
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5 
 Bahasa 

Inggris  

 

260 

  1 

Paket 

05/07/2022 

s.d 

19/08/2022 

05 Juli - 

19 

Agustus 

2022 

6 

 Junior 

Admini

strative 

Assista

nt   

260 

  1 

Paket 

05/07/2022 

s.d 

19/08/2022 

26 Juli - 

09 

Septemb

er 2022 

7 

 

Multim

edia 

(APBD

)  

  240 

  1 

Paket 

02/08/2022 

s.d 

14/09/2022 

12 Juli - 

23 

Agustus 

2022 

8 

 

Pengel

olaan 

Admini

strasi 

Perkant

oran   

260 

  1 

Paket 

02/08/2022 

s.d 

17/09/2022 

05 

Septemb

er - 19 

Oktober 

2022 

9 

 

Practic

al 

Office 

Advanc

e   

260 

  1 

Paket 

02/08/2022 

s.d 

17/09/2022 

21 

septembe

r - 04 

Nopemb

er 2022 

10 

 

Service 

Sepeda 

Motor 

Injeksi  

  280 

  1 

Paket 

02/08/2022 

s.d 

21/09/2022 

04 

Oktober 

- 21 

Nopemb

er 2022 

11 

 Junior 

Sekreta

ris  

  

340 

  1 

Paket 

05/09/2022 

s.d 

02/11/2022 

24 

Oktober 

- 21 

Desembe

r 2022 

12 

 

Pelayan

an 

Pelang

gan  

  180 

  1 

Paket 

04/10/2022 

s.d 

03/11/2022 

07 

Nopemb

er - 07 

Desembe

r 2022 

13 

 

Pengop

erasian 

Kontrol   

260 

  1 

Paket 

04/10/2022 

s.d 

17/11/2022 

04 

Oktober 

- 17 
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Kelistri

kan dan 

Pneum

atik 

berbasi

s PLC  

Nopemb

er 2022 

14 

 

Teknisi 

Perawa

tan AC 

Reside

ntial  

  260 

  1 

Paket 

04/10/2022 

s.d 

17/11/2022 

04 

Oktober 

- 17 

Nopemb

er 2022 

15 
 Bahasa 

Inggris  

  

260 

  1 

Paket 

04/10/2022 

s.d 

17/11/2022 

15 

Septemb

er - 31 

Oktober 

16 

 

Pengga

mbaran 

Model 

3D  

Dengan 

CAD  

  260 

  1 

Paket 

04/10/2022 

s.d 

17/11/2022 

20 Juni - 

03 

Agustus 

2022 

    

  

   

 

c) Evaluasi Terhadap Proses (Process Evaluations) 

1) Jadwal Kegiatan Pendidikan Dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Menurut Mustofa Kamil pada tahappmenyusun urutan 

kegiatanp pelatihan, penyelenggarap pelatihan menentukanp 

bahan belajar, memilihpdan menentukan metodepdan teknik 

pembelajaranpserta menentukan mediapyang akan digunakan. 

Urutanpyang harus disusunpdi sini adalahpseluruh rangkaian 
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aktivitaspmulai dari pembukaanpsampai penutupan. Ibu F 

memaparkan bahwa, 

“Yang mengatur jadwal itu waktu membuat rencana 

tahun lalu, di ajukan dari dana APBN atau APBD tanggal, 

bulan, dan pelaksanaannya sudah tertera semua disitu, tidak 

asal asalan menentukan tanggal, sesuai dengan rencana”96 

(I.W F.F2/07-03-2023) 

 

Berdasarkan data hasil wawancara dan observasi, program 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya 2022 dilaksanakan mulai 

pada tanggal 26 Juli 2022 dan berakhir pada tanggal 09 

September 2022. Berikut dokumen jadwal pelaksanaan pelatihan 

yang telah ditetapkan : 

Tabel 4.12 Jadwal Pelatihan 

NO J A M 

SENIN SELASA 

17 Oktober 2022 18 Oktober 2022 

PELAJARAN INST PELAJARAN INST 

1 
08.00 - 

08.45 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

2 
08.45 - 

09.30 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

3 
09.30 - 

10.15 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

4 
10.15 - 

11.00 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

5 
11.00 - 

11.45 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

  
11.45 - 

12.45 
ISHOMA   ISHOMA   

 
96 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
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6 
12.45 - 

13.30 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

7 
13.30 - 

14.15 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

8 
14.15 - 

15.00 

BHS.IS02.009.

01 

Faiza

h 

BHS.IS02.009.

01 
Faizah 

            

            

 

Pembelajaran dimulai pada pukul 08.00 WIB sampai dengan 

pukul 15.00 WIB yang dilaksanakan selama 33 hari kerja. 

Pelaksanaan kegiatan dalam program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya sudah sesuai dengan kurikulum dan silabus 

pelatihan Junior Administrative Assistant dapat disimpulkan 

bahwa jadwal kegiatan program pendidikan dan  

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK)  Surabaya telah sesuai dengan pelaksanaannya.  

 

2) Kinerja Penyelenggara Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Menurut Sugiyono evaluasi kinerja pegawai 

(penyelenggarap diklat) diartikan sebagaipproses kegiatan untuk 

mengetahuipsejauh mana pekerjaanpyang diserahkan padanya 

dapatpdikerjakan dan sejauh manaphasilnya dapat dicapai.  
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Berdasarkanp hasil penelitian, pelaksanaan program 

pendidikanp dan pelatihan Junior AdministrativepAssistant di 

UPT BalaipLatihan Kerja (BLK)  Surabayapdiselenggarakan 

oleh sumberp daya manusia yang telah memilikippengalaman di 

bidangppendidikan dan pelatihan. Penyelenggarapmelaksanakan 

peranannyapsesuai dengan tugasnyapdalam memfasilitasi segala 

sesuatupyang mendukung pelaksanaanp pendidikan dan 

pelatihan. Meskipun kurangnya tenagap ahli dalam bidang 

pendidikan danp pelatihan dan sebagian latarp belakang 

pendidikanp yang dimiliki penyelenggara berasalp dari non-

kependidikan, akanp tetapi melihat keberlangsunganp program 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya dapat dikatakanptelah 

optimal dan mampu berjalan lancar karena program ini terlaksana 

dengan baik sesuai dengan kurikulum dan jadwal 

pelaksanaannya. 

Berdasarkan hasil observasi, dalam menyampaikan materi 

maupun menjawab pertanyaan yang diajukan oleh peserta, 

kemampuan instruktur tidak diragukan lagi dalam hal menguasai 

materipyang diajarkan, pengalamannya padapsaat bekerja pun 

disampaikanpuntuk mendukung materi. Akan tetapi, masihpada 

beberapapinstruktur yang kurang mampupmenarik perhatian dan 

kurangpmampu menciptakan iklim belajarpyang baik, bahkan 
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ada yang tergesa gesapsaat menyampaikan materi dikarenakan 

begitupbanyaknya materi yang disampaikan. Dapatpdisimpulkan 

secarapkeseluruhan kinerja instruktur dalam pendidikanpdan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK)  Surabaya sudah cukup baik dalam proses 

pembelajaran meskipun dalamppelaksanaannya ada beberapa 

instrukturpyang kurang optimal dalam mengajar. 

 

3) Aktifitas Peserta Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Menurut Sugiyonopevaluasi latihan pada tingkat reaksi 

diukur berdasarkan bagaimana reaksi peserta terhadap program 

pelatihan. Dalam hal inippeserta latihan dapatpmemberikan 

reaksipdalam latihan dalam bentukppendapat dan sikap tentang 

pelatih, carapmenyajikan, kegunaan dan perhatianpatas materi 

pelajaran,pkesungguhan dan keterlibatan pesertaplatihan dalam 

pelatihan. Reaksippara peserta latihan itu dapat berupaplaporan-

laporan, kesan-kesanpdan pengamatan yang biasanyapbersifat 

subjektif. Ibu TF mengatakan bahwa, 

“Peserta pelatihan juga memiliki tata tertib yang berlaku, 

seperti harus potong rambut rapih, tidak acak acakan, parkir 

juga ada aturannya, semua ada aturannya semua tercantum di 

SOP peserta pelatihannya, yang diumumkan waktu ketika 

pembukaan pelatihan, agar nantinya semua proses kegiatan 

pendidikan dan pelatihan di UPT Balai Latihan Kerja 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

136 
 

Surabaya ini dapat berjalan dengan lancar, semua merasakan 

manfaatnya, dan nyaman”97 (I.W TF.F2/07-03-2023) 

 

Berdasarkan hasil wawancara dan observasi, kegiatan 

peserta yang menunjukkan keaktifan mereka antara lain :  

a. Disiplinpmelaksanakan kegiatanpsesuai jadwal kegiatan 

pendidikanpdan pelatihan.  

b. Mentaatiptata tertibpyang sudahpdiatur.  

c. Keseriusanlpeserta saatpmengikuti pembelajaranpdi kelas 

maupunpsaat praktek.  

d. Selalupmemperhatikanppenjelasanpinstruktur.  

e. Aktifpbertanya jikapdiberikan kesempatanpbertanya.  

f. Aktifpmenjawab ketikapdiberikanppertanyaan.  

g. Selalupberbagi pengalamanpyang berhubunganpdengan 

materi.  

h. Rajinpbelajar ketika pakan ujian tertulis pdan ujian 

komprehensif.  

Dapatpdisimpulkan bahwappada program pendidikanpdan  

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan 

Kerja (BLK)  Surabaya pesertapsudah terlibatpsecara optimal dan 

aktif. 

 

 
97 Wawancara Kepala Jurusan BISMAN UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Taufina F 

Bintarti, S.Pd, 07 Maret 2023 (11.00-12.00) 
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4) Evaluasi Pendidikan dan Pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya 

MenurutpMalayu Hasibuanpproses belajar mengajarpharus 

diakhiripdengan ujian ataupevaluasi untukpmengetahui sasaran 

pengembanganptercapai atau tidak. Sedangkanpmenurut Mustofa 

Kamilpterdapat dua evaluasipdalam pendidikan dan pelatihan. 

Bapak S mengatakan, 

“Siswa dikatakan kompeten ketika dia menguasai semua 

unit di semua program tadi, jika Siswa JAA kompeten di 10 

unit tadi maka siswa tersebut dapat dikatakan kompeten, untuk 

sistem penilaiannya sendiri itu berdasarkan KUK (Kriteria 

Unjuk Kerja) setiap KUK ada tiga kali penilaian, jadi misalnya 

ada unit materi menerima panggilan telephone, dikelas waktu 

praktek bisa langsung penilaian, ketika dia teori dan praktek 

bisa maka siswa tadi dapat dikatakan kompeten, langsung 

dinilai dari satu unitnya setelah mengajar tergantung dengan 

JP nya, untuk sehari sendiri ada 8 JP, ketika ada satu unit yang 

dikuasai dalam tiga hari, maka di hari terakhir unit tersebut 

hatus diadakan penilaian, satu unit tersebut harus habis dan 

harus dinilai seketika itu”98 (I.W S.F2/03-03-2023) 

 

Hal serupa juga diungkapkan oleh Ibu UL, 

“Untuk sistem evaluasi penilaiannya seperti ini mbak, 

Misalkan JAA ada 10 unit kompetensi itu tidak boleh 

dikurangi, tetapi kalau ditambah boleh, menyesuaikan 

kebutuhan dan perkembangan zaman, nah 10 unit kompetensi 

itu mengacu pada SKKNI, yang dibuat oleh peraturan mentri, 

yang membuat modul juga dari pusat, semua diatur dalam 

SKKNI mbak, per unit juga ada namanya, kita ada 

standardnya, kita tidak ngawur dalam membuat materi begitu 

pula sistem evaluasinya juga diatur dalam dokumen SKKNI”99 

(I.W UL.F2/10-03-2023) 

 

 
98 Wawancara Kepala UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya, Sunarya, S.E.,M.M, 03 Maret 2023 
99 Wawancara Instruktur II Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja (BLK) 

Surabaya, Ummu Lathifah A, M.Pd, 10 Maret 2023 (08.00-09.00) 
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Dari hasil wawancara dan observasi, berikut dokumen 

SKKNI No. 7 tahun 2009 Sistem penilaian dituangkan dalam 

butir ke 7 mengenai Format Standard kompetensi yaitu : 

a. Penjelasanptentang hal-halpyang diperlukanpdalam 

penilaianpantara lain :pprosedur, alat,pbahan dan 

tempatppenilaian sertappenguasaan unitpkompetensi 

tertentu,pdan unit kompetensipyang harus dikuasai 

sebelumnyapsebagai persyaratanpawal yangpdiperlukan 

dalampmelanjutkan penguasaanpunit kompetensi yang 

sedangp dinilai serta keterkaitannya pdengan unit 

kompetensiplain.   

b. Kondisippengujian merupakanpsuatu kondisi yang 

berpengaruhpatas tercapainya kompetensi kerja, dimana, 

apapdan bagaimana sertaplingkup penilaian manapyang 

seharusnyapdilakukan, sebagai contoh 

pengujianpdilakukan dengan metodeptest tertulis, 

wawancara,p demonstrasi, praktek diptempat kerja dan 

menggunakanpalat simulator.   

c. Pengetahuanpyang dibutuhkan,pmerupakan informasi 

pengetahuanp yang diperlukan untuk mendukung 

tercapainyapkriteria unjuk kerjappada unitpkompetensi 

tertentu.  
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d. Keterampilanpyang dibutuhkan,pmerupakan informasi 

keterampilanp yang diperlukan untuk mendukung 

tercapainyapkriteria unjuk kerjappada unitpkompetensi 

tertentu.  

e. Aspekpkritis merupakanpaspek atau kondisipyang harus 

dimilikipseseorang untukpmenemukenali sikappkerja 

untuk mendukungptercapainya kriteria unjukpkerja pada 

unitpkompetensi tertentu.   

Pada tahap evaluasi pini dilakukanpuntuk mengetahui 

keberhasilanpbelajar. Denganpkegiatan ini diharapkan 

pdiketahui  daya serap danppenerimaan warga belajarpterhadap 

berbagai materi yang pdisampaikan. Dengan pbegitu 

penyelenggarapdapat menentukan langkahptindak lanjut yang 

haruspdilakukan. Kedua, evaluasipprogram pelatihan, tahappini 

merupakanpkegiatan awal untukpmenilai seluruhpkegiatan 

pelatihanp dari awal sampai akhir, dan phasilnya menjadi 

masukanpbagi pengembanganppelatihan selanjutnya.pDengan 

kegiatanpini, selain diketahuipfaktor-faktor yangpsempurna 

yangpharus dipertahankan,pjuga diharapkan diketahuippula titik-

titikplemah pada setiappkomponen, setiapplangkah, dan 

setiappkegiatan yang sudahpdilaksanakan. Dalampkegiatan ini 

yangpdinilai bukan hanyaphasil, melainkanpjuga proses yang 
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telahpdilakukan. Denganpdemikian diperolehpgambaran yang 

menyeluruhpdan objektif daripkegiatan yang telahpdilakukan.  

Berdasarkanphasil penelitian, evaluasippendidikan dan 

pelatihanpyang dilaksanakan di Junior Administrative Assistant 

di UPT Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya tidakphanya 

mengevaluasippeserta, namun jugapevaluasi terhadappinstruktur 

danp penyelenggara (fasilitas) Evaluasi terhadap peserta 

dilakukanpdengan ujian tertulispdan ujian komprehensifp(ujian 

lisan), sedangkan evaluasi terhadap isntruktur dan 

penyelenggarap(fasilitas) dilakukanpdengan mengisipkuesioner 

yang telahpdisediakan. Jadipdapat disimpulkanpbahwa proses 

evaluasipyang dilakukanpdapat dikatakanpsudah baik karena 

dilakukan psecara menyeluruh. 

 

d) Evaluasi Terhadap Produk (Product Evaluations) 

1) Penguasaan Materi Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Menurut Sugiyonoptujuan evaluasi tingkatpbelajar adalah 

untukpmengetahui sejauhpmana pengetahuan,pketerampilan dan 

perubahanpsikap yang terjadippada peserta latihanpsetelah 

mengikutiplatihan. Dalamppenilaian ini kitaptidak dapat melihat 

apakahppertambahan pengetahuan,pketerampilan dan sikap 
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selamaplatihan diterapkanpdalam kerja atauptidak. Jadi ada 

tidaknyappertambahan pengetahuan,pketerampilan danpsikap 

inipmerupakan hasilplangsung dari latihan. Evaluasippada 

tingkatpbelajar ini dapatpdilakukan denganpmemberikan test 

kepadaPseluruh pesertapterhadap setiap matappelajaran yang 

telahpditerima peserta. Testp dilaksanakan menjelang 

berakhirnyap diklat. Dengan testp ini akan dapat diketahui 

seberapapjauh penguasaan materippelajaran peserta diklat 

terhadappmateri pelajaran yangpdiberikan.   

Alumni peserta program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya diharapkan menguasai kompetensi yang meliputi 

pengetahuan, keterampilan, dan sikap. 

Pada penguasaan materi pengetahuan alumni peserta 

pelatihan diberikan materi seputar pelatihan Junior 

Administrative Assistant yang selanjutnya dievaluasi apakah 

peserta tersebut menguasai atau tidak. 

Pada penguasaan keterampilan diharapkan alumni peserta 

pelatihan Junior Administrative Assistant memiliki keterampilan 

untuk membuka peluang usahanya sendiri. 

Pada penguasaan sikap diharapkan alumni peserta pelatihan 

Junior Administrative Assistant memiliki sikap dan attitude yang 

baik dalam bekerja maupun dalam lingkungan masyarakat. 
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Alumni peserta pelatihan JAA  yaitu untuk bertujuan 

menyiapkanptenaga kerja administrasi yangp memiliki 

kompetensipdan sikap yangpdibutuhkan untuk menjadipseorang 

administrator. Berdasarkanp hasil penelitian mengenai 

penguasaanpmateri padapprogram pendidikanpdan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya secarapkeseluruhan dapatpdikatakan cukup 

baik.pHal tersebut dapatpdilihat dari keaktifanppeserta di dalam 

kelas danphasil evaluasi ujianptertulis, ujian komprehensifpserta 

penilaianpkedisiplinan. 

2) Kelulusan Peserta Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Menurut SubagiopAtmodiwiro dalam bukupMustofa Kamil 

keberhasilanpprogram pelatihanpdapat diketahui daripreaksi 

peserta, hasilppembelajaran, dan hasilppelatihan serta dalam 

pekerjaan.  

Sedangkanl menurut Mustofa Kamilp keluaran yang 

dievaluasipadalah kualitas danpkuantitas peserta didikpsetelah 

mengalamipproses pembelajaran. Kuantitaspadalah jumlah 

pesertapdidik yang berhasilpmenyelesaikan prosesp 

pembelajaran dalampprogram pendidikan. Sedangkanpkualitas 
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adalahpderajat perubahanptingkah laku pesertapdidik yang 

meliputi ranahpkognitif, afeksi danppsikomotor. 

Berdasarkan hasil penelitian, penilaian tidak dilihat hanya 

dari nilai akademik tetapi juga sikap dan kedisiplinan. Peserta 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya dinyatakan lulus jika 

berhasil menguasai 10 Unit pembelajaran yang telah diajarkan. 

Peserta program program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya, yang dinyatakan lulus sebanyak 16 orang. Hal tersebut 

menunjukkan indikator keberhasilan pelaksanaan program 

pendidikan dan pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya. 

 

3) Output Peserta Pendidikan dan Pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya 

Hasil dari pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya adalah mencetak SDM 

yang unggul dan kompeten pada bidangnya, Ibu F mengatakan 

bahwa,  

“Lulusan peserta pelatihan JAA bisa sebagai sekertaris, 

administrator, pelayanan pelanggan atau yang biasa disebut 

dengan CS, pengatur keuangan. Lulusan JAA ini juga kalau 

seputar pekerjaan itu pasti kembali lagi ke mereka, anak anak 
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itu juga ada yang mengikuti pelatihan untuk menambah 

kompetensi, ada juga yang mereka mengikuti JAA ini memang 

ingin berrkompetensi di JAA dan ingin bekerja dengan 

pekerjaan yang relevan dengan JAA ini. Jadi nggak harus 

menjadi sekertaris, kalau ada peluang menjadi manajer yaa 

jadi manajer”100 (I.W F.F2/07-03-2023) 

 

Berdasarkan hasil wawancara dan observasi, peneliti 

mendapatkan dokumen output peserta pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya pada Gelombang I periode pelatihan 24 Januari 

s/d 14 Maret 2022,  

Tabel 4.13 Data Peserta Alumni JAA 

No Nama 
Pend Tgl. 

Penempatan 
KET 

Jurusan Pelt. K W BK 

1 Abdillah 

Rachman 

Nugraha 

S1 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

OJT - PT. 

Sariguna Prima 

Tirta Jl. H.R. 

Muhammad 

No.31 Surabaya 

1     

2 Agam Wahyu 

Perdana Putra 

SMK 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Informa Royal 

Plaza (Sales) 

1     

3 Aisya Dita 

Hastutik 

SMA 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Melly Roti dan 

Kue   

1     

4 Anggita Dwi 

Febrianti 

S1 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Bank BTN 

Bangkalan  

1     

5 Delfia Rachma 

Suwandari 

S1 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Wirausaha   1   

6 Fauziyah As 

Sa'diyah 

D3 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Penerjemah 

lepas/OJT - PT. 

1     

 
100 Wawancara Penanggung Jawab Kelas Junior Administrative Assistant UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya, Faizah, S.Pd, 07 Maret 2023 (12.00-14.30) 
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PAL - Jl. Ujung, 

Semampir Sby. 

7 Khoirunnisa 

Devita Sari 

S1 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Morning Glory 

Enterprise/OJT 

- PT. Lotte 

Mart Marvel 

City Jl. Ngagel 

No.123 

Surabaya 

1     

8 Melinda Ervina 

Geraldin 

SMK 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

      1 

9 Muhammad 

Husain Aufillah 

SMA 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Magang ke 

Jepang  

    1 

10 Muhammad 

Kevin 

Febrianto 

SMA 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Wirausaha Pre 

Loved/OJT - 

PT. Asco 

Dwimobilindo 

Jl. Raya 

Nginden No.72-

74 Surabaya 

  1   

11 Muhammad 

Sukmajati 

Adipurnomo 

D3 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Pramuniaga PT 

Lion Superindo 

1     

12 Nabila Sahda 

Brahmasta 

SMA 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Kuliah     1 

13 Nathania Putri 

Pratama 

SMA 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

Kuliah/pernah 

OJT - PT. PAL 

- bag.Pusdiklat. 

Ujung, Sby. 

    1 

14 Nofianto 

Rachmad 

Hidayat 

D3 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

PT. Dharma 

Lautan Utama  

1     

15 Udzlifatinnur 

Laili 

S1 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

OJT - PT. 

Sariguna 

Primatirta Jl. 

H.R. 

Muhammad 

No.31 Surabaya 

1     
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16 Ulfie Kusuma 

Wardhani 

S1 24 Jan 

s/d 14 

Mar 22 

PT. Intan 

Chemical 

(Benberg 

Arome)/OJT - 

PT. Lintech 

Duta Pratama 

Jl. Raya 

Mastrip, 

Karang Pilang 

Surabaya 

1     

 

Berdasarkan dari tabel tersebut dapat diketahui bahwasanya 

output dari peserta pendidikan pelatihan Junior Administrative 

Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  Surabaya pada 

Gelombang I periode pelatihan 24 Januari s/d 14 Maret 2022 

adalah 60% sebagai administrator sesuai dengan yang diharapkan 

pada tujuan pendidikan pelatihan Junior Administrative Assistant 

telah tertulis dalam dokumen yaitu, Setelah mengikuti pelatihan 

ini, peserta mampu dan kompeten dalam menggunakan bahasa 

Inggris dalam bidang keahlian pekerjaan administratif. 

 

3. Kendala dan Solusi Implementasi Model evaluasi CIPP (Contex, 

Input, Prosces, and Product) Pada Program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

Ada beberapa macam model evaluasi, dalam penelitian ini model 

yang digunakan adalah model CIPP yang dikembangkan oleh Stufflebeam. 

CIPP merupakan sebuah singkatan dari huruf awal empat buah kata, yaitu: 
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Context, Input, Process, dan Product, sehingga bila disingkat menjadi 

Model CIPP.  

Model CIPP adalah model evaluasi yang memandang program yang 

dievaluasi sebagai sebuah sistem. Seperti layaknya suatu pendekatan ilmu, 

Implementasi model evaluasi CIPP pada program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya, Ibu A menyatakan, 

“Kendala yang terjadi pada pelatihan JAA ini adalah terdapat pada 

pengajuan aggaran APBN/APBD yang kadangkala cair atau tidak, ada 

juga kendala dari instrukturnya yang kurang mampu dalam 

memberikan materinya” (I.W A.F1/07-03-2023) 

Dari hasil observasi dan wawancara menunjukan bahwa 

pelaksanaan evaluasi menggunakan model CIPP pada pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK)  Surabaya berikut kendala dan solusi implementasinya : 

a) Evaluasi Konteks (Contexs Evaluations) 

Kendala yang ditemukan dalam evaluasi ini terdapat pada: 

Analisis kebutuhan peserta pelatihan yang hanya menyediakan kuota 

sedikit seberar 16 orang akan tetapi kebutuhan SDM dibidang 

administrasi meningkat disetiap tahunnya dan Kurikulum yang telah 

ditetapkan oleh pemerintah pusat merupakan kurikulum lama dari 

tahun 2009. 

Solusi yang dilaksanakan UPT Balai Latihan Kerja Surabaya:  
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1) Melakukan koordinasi/konsultasi dalam kota dengan pihak-

pihak pemangku kepentingan 

2) Melakukan kerjasamaa dan menjalin komunikasi dengan 

pemerintah pusat. 

 

b) Evaluasi Masukan (Input Evaluations) 

Kendala yang ditemukan dalam evaluasi ini terdapat pada: 

Peserta pelatihan yang diharuskan menguasai 10 unit kompetensi pada 

materi kurikulum SKKNI No. 27 tahun 2009 ada yang harus dikuasai 

dalam 1 hari, dimana itu sangat memberatkan peserta pelatihan dan 

pendanaan yang telah direncanakan oleh pihak penyelenggara UPT 

BLK tidak semuanya di ACC oleh pemerintah pusat. 

Solusi yang dilaksanakan UPT Balai Latihan Kerja Surabaya :  

1) Membuat laporan bulanan kegiatan tentang apa saja target materi 

yang harus dikuasai oleh peserta pelatihan 

2) Menyusun jumlah dokumen anggaran ditahun berikutnya secara 

tepat waktu dan terperinci sesuai ketentuan yang telah ditetapkan. 

 

c) Evaluasi Proses (Process Evaluations) 

Kendala yang ditemukan dalam evaluasi ini terdapat pada,  

Masih ada beberapa instruktur yang kurang mampu menarik perhatian 

dan kurang mampu menciptakan iklim belajar yang baik, bahkan ada 
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yang tergesa gesa saat menyampaikan materi dikarenakan begitu 

banyaknya materi yang disampaikan. 

Solusi yang dilaksanakan UPT Balai Latihan Kerja Surabaya :  

1) Merumuskan dan mengarahkan penyiapan metode, kurikulum, 

jadual dan alat peraga pelatihan yang dipergunakan dalam 

kegiatan pelatihan kerja 

2) Melakukan pengarahan persiapan penyelenggaraan 

keterampilan beserta administrasinya sehingga tertib dan tertata 

3) Melakukan pemantauan dan pengarahan pelaksanaan kegiatan 

pelatihan dan uji keterampilan sesuai dengan program yang telah 

direncanakan 

4) Merancang kebutuhan perangkat keras dan lunak sebagai 

penunjang pelaksanaan kegiatan pelatihan dan uji keterampilan 

5) Melakukan evaluasi pelaksanaan kegiatan pelatihan dan uji 

keterampilan sebagai tindak lanjut dari program yang 

dilaksanakan 

d) Evaluasi Produk (Product Evaluations) 

Kendala yang ditemukan dalam evaluasi ini terdapat pada,  

output peserta pelatihan yang belum 100 % bekerja pada bidang 

administratif sesuai dengan yang diharapkan pada pelatihan ini. 

Solusi dari kendala yang dihadapi dalam evaluasi ini, UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) Surabaya memiliki beberapa solusi 

sebagai beikut : 
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1) Membuat surat pengantar penempatan lulusan kepada 

perusahaan 

2) Menginput data peserta lulusan, mitra perusahaan dan 

lowongan kerja 

3) Menginput data penempatan alumni pelatihan sesuai laporan 

bulanan BKK 

4) Menyusun rencana Operasional Sub Bagian Tata Usaha 

dengan cara mengevaluasi kegiatan tahun sebelumnya 

sebagai acuan pelaksanaan kegiatan 

Solusi untuk keseluruhan evaluasi model CIPP ini dari keempat 

komponenya bahwa model CIPP tidak hanya dapat dilakukan ketika adanya 

inovasi dari pemerintah pusat mengenai program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant, agar program pendidkan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant tersebut mengalami pengembangan baik 

segi kurikulum, metode, kuantitas, dan output yang lebih luas dan  UPT 

Balai Latihan Kerja (BLK) surabaya harus lebih bersinergi lagi untuk 

kedepannya, dengan menjalin kerjasama dan koordinasi dengan sektor 

swasta untuk penyediaan instruktur serta sarana dan prasarana lembaga 

pelatihan. 

D. Analisis Temuan Penelitian 

1. Pada pelaksanaan pendidikan dan pelatihan (Junior Administrative Assistant) 

JAA di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. Pada program banyak pendaftar 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

151 
 

pendidikan dan pelatihan JAA berasal dari lulusan S1 yang ingin belajar 

kompetensi di bidang administrasi perkantoran. 

2. Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan (Junior Administrative Assistant) JAA 

di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya 

a. Evaluasi Konteks (Contexs Evaluations) 

Di bawah naungan pemerintah pusat pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja (BLK)  

Surabaya telahpmampu menyelenggarakanpprogram pendidikan dan 

pelatihanpdengan baik. Tujuanppendidikan dan pelatihanpsudah 

tercapaipdengan baikp berdasarkan latar belakangpdan analisis 

kebutuhanp yang terpenuhi, namun perlup ditinjau ulang guna 

memenuhipkuantitas yang diharapkan. Mengingat latar belakang 

penyelenggarap pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistantp berasal UPT BLK sebagaip pelaksana, sebaiknya 

kurikulumptetap dibuat olehpKepala Jurusan / PenanggungpJawab 

Kelas gunaprelevansi kurikulumpdengan standar kompetensipyang 

diharapkan. 

b. Evaluasi Masukan (Input Evaluations) 

Meskipunppenyelenggara danpinstruktur berasal daripnon 

kependidikan,pkinerja penyelenggarapdan instruktur UPTpBalai 

LatihanpKerja (BLK) Surabayapsudah cukup baikpdan hanya perlu 

sedikit ppeningkatan guna ppelaksanaan program ppendidikan dan 

pelatihan psemakin lebih baikplagi, sedangkan untukppenerimaan 
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pesertappendidikan danppelatihan Junior AdministrativepAssistant 

sesuaipdengan kriteria dan mampupterlaksana secarapsistematis. 

Adanyapkolaborasi antarapinstruktur, penyelenggara,pdan pihak 

pembuatpkurikulum dalampmenyediakan sebuahpmateri program 

pendidikanpdan pelatihan yangpsesuai standar kompetensip diharapkan 

selalup dilaksanakan guna kualitasp lulusan yang berkompeten.  

Padapdasarnya metodeppembelajaran yang diberikan oleh 

setiappinstruktur sama danpsesuai dengan silabus,ptetapi masing-

masingpinstruktur tetap memilikipmetode sendiri dalamppenyampaian 

materipguna menarik perhatianppeserta pendidikan danppelatihan. 

Mediappembelajaran dan saranapprasarana yang digunakanpuntuk 

pendidikanpdan pelatihan sudahpcukup optimal untukpmendukung 

kegiatanppeserta hanya perlupsedikit  peningkatanpprasarana guna 

memberikanpkenyamanan padap peserta selama pendidikan dan 

pelatihanp berlangsung.  

Sebaiknyappenyelenggara selalupmelaksanakan kegiatanpRapat 

KerjapAnggaran yang telahp berjalan selama inipguna program-

programp pendidikan danp pelatihan yang direncanakanp di UPT 

BalaipLatihan Kerja (BLK)pSurabaya dapat dilaksanakanpdengan 

baik. 

c. Evaluasi Proses (Process Evaluations) 

Sistempevaluasi yang selamapini UPT Balai Latihan Kerja 

(BLK) Surabaya sebaiknyaptetap digunakan untukpprogram yang 
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akanpdatang denganpmerealisasikan masukanpdari hasil evaluasi 

gunapkualitas programpmenjadi lebih baikplagi. Selamappendidikan 

danppelatihan, pesertapmampu mengikutipkegiatan denganpbaik dan 

aktif.pAkan tetapi, melihatppeserta pendidikanpdan pelatihanpyang 

begituplelah dengan padatnyapkegiatan pendidikan danppelatihan 

yangpdimungkinkan mempengaruhipfisik maupun psikispsebaiknya 

pembuatanpjadwal kegiatan dirancangpagar sedikit longgar.pSistem 

monitoringpyang dilakukan penyelenggarapsudah optimal danpbisa 

digunakan untukpprogram berikutnya danpsebaiknya UPT Balai 

Latihan Kerja (BLK) Surabaya mendatangkan instruktur yang tidak 

hanya menguasai materi dan berpengalaman dibidangnya tetapi juga 

menguasai keahlian dalam proses pembelajaran di kelas. 

d. Evaluasi Produk (Product Evaluations) 

Dilihatp dari keaktifan pesertap pada saat pembelajaran 

berlangsung, penguasaanpmateri peserta pendidikanpdan pelatihan 

dapatpdikatakan sudah baik. Akanptetapi, dilihat dari jumlah 

kelulusanpsemua 16  peserta semuappeserta pelatihan JAAp dinyatakan 

lulus danpkompeten. Hal ini menunjukkan adanya 

kebutuhanpdukungan motivasi daripdalam diri peserta padapsaat 

mengikutippendidikan dan pelatihan. Alangkahpbaiknya jika UPT 

BalaipLatihan Kerja (BLK) Surabayaptidak hanya memberikanp materi 

pendidikan danppelatihan Junior Administrative Assistant tetapipjuga 

memberikanppendidikan EQ (EmosionalpQuotient) karena 
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kemampuanpmengelola emosi danpkemampuan memotivasipdiri jauh 

lebihpberperan dalampkesuksesan. 

3. Kendala dan solusi implementasi model evaluasi CIPP (Contex, Input, Prosces, 

and Product) pada pelaksanaan program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya. 

Ada beberapa kendala yang ada dalam implementasi model evaluasi 

CIPP salah satunya adalah model evaluasi ini memandang program yang 

dievaluasi itu sebagai sistem seperti layaknya suatu pendekatan ilmu. Dan 

sekarang kemajuan informasi dan teknologi sudah berkembang secara pesat 

sehingga evaluasi model CIPP ini sulit untuk melakukan inovasi-inovasi baru 

karena evaluasinya melalui pendekatan teori bukan praktek. 
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan hasilppenelitian, memaparkanp data dan analisisp sudah 

dilakukanp oleh peneliti tentang Implementasi Model Evaluasi CIPP (Contex, 

Input, Proces, and Product) pada PelaksanaanpProgram Pendidikanpdan Pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihan KerjapSurabaya, sebagai 

berikut : 

1. Berdasarkanphasil penelitianppelaksanaan Programp pendidikan dan 

pelatihan Junior Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja 

Surabaya dilaksanakan berdasarkan SKKNI N0. 27 Tahun 2009ptentang 

PenetapanpStandar KompetensipKerja NasionalpIndonesia Sektor Jasa 

Kemasyarakatan, Sosial,pBudaya, DanpPerorangan Lainnya. Pada 

pelaksanaan JAA ini sudah sesuai dengan aturan pemerintah pusat. 

2. Berdasarkan hasilpevaluasi menggunakan modelpevaluasi CIPP (Contex, 

Input, Prosces, andpProduct) pada Program pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant di UPT BalaipLatihanpKerja Surabaya, 

dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut : 

a) Evaluasi Konteks (Context Evaluations) 

Evaluasipcontext (konteks)psudah baik,pdikarenakan adanya 

dasarphukum pelaksanaanpprogram pendidikanpdan pelatihan 

JuniorpAdministrative Assistant, kesesuaianpanalisis kebutuhan, 

kesesuaianp latar belakangp pendidikan danp pelatihan Junior 
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Administrative Assistant, relevansipkurikulum dan tujuanpprogram 

pendidikan danp pelatihan Junior Administrative Assistant sudah 

sesuaipdengan kompetensipyangpdiharapkan. 

b) Evaluasi Masukan (Input Evaluations) 

Evaluasi input (masukan) sudahp baik, dikarenakan 

penyelenggarapberperan denganp baik, instrukturpberkompetenpdan 

menguasaipmateri, penerimaanppeserta pendidikan dan pelatihan 

Junior Administrative Assistant sesuaipdengan kriteria danpprosedur 

kesesuaianpmateri pendidikanpdan pelatihan, penggunaan media dan 

metode pembelajaran berfungsi secara optimal, sarana prasarana 

sudah mendukungpserta sesuai standarpoperasional prosedur, dan 

pengelolaan danap anggaran pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant yangpbaik. 

c) Evaluasi Proses (Process Evaluations) 

Evaluasi process (proses) sudahpbaik, dikarenakanpkesesuaian 

jadwalpkegiatan, kinerjap penyelenggara danp instruktur sudah 

optimal,ppeserta mampu mengikutippendidikan danp pelatihan 

Junior Administrative Assistant denganpaktif dan baik,pdan evaluasi 

dilakukanp secara menyeluruhp baik evaluasi peserta, instruktur 

maupunp penyelenggara. 

d) Evaluasi Produk (Product Evaluations) 

Evaluasi product (produk) cukup baik, dikarenakan peserta 

menguasai materi dengan baik dan sudah sesuai dengan indikator 
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ketercapaian program pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant. 

3. Kendala dan Solusi Implementasi Model evaluasi CIPP (Contex, Input, 

Prosces, and Product) Pada Program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant di UPT Balai Latihan Kerja Surabaya, kendala 

dalam implementasi model CIPP ini adalah datanya terlalu monoton dan 

sudah diatur oleh pemerintah pusat, jadi untuk inovasi dan 

pengembangannya sangatlah lambat, solusi dari evaluasi tersebut agar dapat 

dilakukannya inovasi mengenai program pendidikan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant, agar program pendidkan dan pelatihan Junior 

Administrative Assistant tersebut mengalami pengembangan baik segi 

kurikulum, metode, dan output yang lebih luas.  

B. Saran 

Berdasarkanlhasil kesimpulan diatas,pdapat ditemukan saran sebagaipberikut : 

1. Dapatpmenjadi contohpbagi UPT BLK (Balai latihan kerja) dikota lain yang 

belum menerapkan pendidikan dan pelatihan Junior Administrative 

Assistant diharapkan untuk bisa menambah jenis pelatihan tersebut karena 

pelatihan ini memiliki jaringan kerja yang luas. 

2. Salah satu kunci keberhasilan suatu program pendidikan dan pelatihan 

adalah adanya pedoman yang terstruktur sehingga untuk pelaksanan 

program menjadi tertata dan dapat mencapai tujuan secara maksimal. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id digilib.uinsa.ac.id 

 

158 
 

3. Kepada pemerintah pusat agar selalu memberikan kebebasan untuk 

melakukan pengembangan kurikulumnya sesuai dengan keadaan 

dilapangan dan sesuai dengan perkembangan zaman. 
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