
















PETUNJUK TEKNIS PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
PELATIHAN PENGOLAHAN DATA DAN APLIKASI PERKANTORAN 

 
 
 
Yth.  Peserta Pelatihan Pengolahan Data dan Aplikasi Perkantoran 
Pusdiklat Keuangan Umum 
         
 

Kami mengucapkan selamat kepada Bapak/Ibu karena telah terpilih menjadi peserta Pelatihan 

Pengolahan Data dan Aplikasi Perkantoran di Pusdiklat Keuangan Umum. Kami informasikan bahwa 

kegiatan ini akan diselenggarakan selama 6 hari kerja (1 hari studi mandiri dan 5 hari tatap muka di 

kelas) dengan rincian sebagai berikut : 

 

1. Studi Mandiri. Pada sesi ini, peserta mendapatkan penugasan dan dikerjakan secara mandiri 

sebelum kegiatan tatap muka diselenggarakan. Tidak ada sesi tatap muka pada periode ini. 

2. Tatap Muka. Pada sesi ini, peserta dan pengajar melakukan proses belajar mengajar di kelas. 

Terkait dengan teknis pelaksanaan pembelajaran untuk pelatihan tersebut, dapat kami 

sampaikan hal-hal sebagai berikut: 

1) Studi Mandiri 

Sesi ini dilaksanakan selama 1 hari kerja sebelum tatap muka di kelas. Pada sesi ini, peserta 

mendapatkan penugasan dan dikerjakan secara mandiri sebelum kegiatan tatap muka 

diselenggarakan. Tidak ada sesi tatap muka pada periode ini. Adapun ketentuan dalam 

pelaksanaan studi mandiri adalah sebagai berikut: 

a. Kegiatan studi mandiri dilakukan secara mandiri oleh peserta sebelum tatap muka dengan 

alokasi 3 JP. 

b. Untuk meningkatkan efektivitas pembelajaran, peserta akan menerima materi yang bersifat 

konsep untuk dijadikan bahan literatur studi mandiri, sehingga peserta dapat mempelajari 

terlebih dahulu. Materi untuk kegiatan studi mandiri akan di-upload di Kemenkeu Learning 

Center (klc.kemenkeu.go.id).  

c. Peserta diwajibkan membaca literatur yang diberikan dan menyelesaikan mini quiz dengan 

nilai minimal 60 untuk setiap sesi yang diberikan. 

d. Jika peserta tidak memenuhi butir 1.c di atas, jumlah jamlat yang diperoleh peserta untuk 

mata pelajaran tersebut TIDAK DIPERHITUNGKAN dan tidak mendapatkan nilai Aktivitas 

2) Tatap Muka 

Sesi tatap muka di kelas dilaksanakan selama 5 hari kerja dengan kegiatan sebagai berikut: 

a. Peserta akan menerima materi pembelajaran sesuai jadwal yang ditentukan. 

b. Pada saat tatap muka, peserta dapat berdiskusi dengan pengajar terkait dengan materi yang 

telah diberikan. 

c. Proses pembelajaran tatap muka akan diselenggarakan dengan metode: 

 Presentasi/ceramah narasumber atas materi terkait; 

 Praktik/Latihan/Simulasi; 

 Diskusi atas studi kasus. 



 

Demikian mekanisme penugasan dan pembelajaran Pelatihan Pengolahan Data dan Aplikasi 

Perkantoran ini. Kami mengharapkan Bapak/Ibu dapat mengikuti kegiatan ini dengan baik.  

 

 Atas perhatian Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih. 

 

        
 
 
  
 
 
 
 
 
 


