KURIKULUM PELATIHAN BERBASIS KOMPETENSI

Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01 Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uk Keria (IUK Unsur Dimensi P Te;“:"f M P Vga:(t.u
Kompetensi / Kriteria r::dl ator Unjuk Kerja (U .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- etoc!e embelajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit)
P K|S 2|13 |4 T P T P Jml
Komunikasi dan 315 315
Kerjasama di Tempat (7ip) (7ip)
Kerja
. Menerima dan 1. Penerimaan dan 90 90
menyampaikan penyampaian (2ip) (2ip)
informasi di tempat informasi
kerja
1.1 Sumber informasi 1.1.1 Dapat menjelaskan sumber N - - -l - - 1.1 Sumber Y - Metode: 15 - 15
dalam informasi dalam pelaksanaan informasi - Ceramah
pelaksanaan tugas tugas kelompok kerja - Diskusi
dijelaskan secara prestressing
rinci kepada setiap - Peragaan
anggota kelompok - Role play
kerja
1.1.2 Mampu menjelaskan jenis SN - -l -] - Media:
informsi dalam pelaksanaan e Multi
tugas kelompok kerja media
prestressing
e LCD
projector
o White
board
1.1.3 Harus mampu dengan cermat | - | - | N -] -
menjelaskan cara menyeleksi
informasi yang terkait dengan
pelaksanaan tugas

2.1




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01 Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uniuk Keria (IUK Unsur Dimensi P Tebknlllf Metod P Vga:(t_u
Kompetensi / Kriteria ':._, ikator Unjuk Kerja ( .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- eto e embetajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit
P K|S |[1]/2|3|4 T P T P Jml
1.2 Cara dan media 1.2.1 Dapat menjelaskan cara N - - N -] -] - 1.2 Persyaratan \ - | Metode 15 - 15
penyampaian penyampaian informasi penerimaan - Ceramah
informasi dalam kelompok kerja dan - Diskusi
dijelaskan prestressing penyampaian
kaitannya dalam informasi - Peragaan
pelaksanaan tugas - Role play
1.2.2 Mampu menjelaskan media SN - N - - Media:
yang dipakai dalam e Multi
penyampaian informasi media
dalam pelaksanaan tugas e LCD
projector
o White
board
1.2.3 Harus mampu dengancermat | - | - | ¥ [N |~V ]| - |-
menjelaskan cara meneliti
informasi yang akan
disampaikan yang ada
kaitannya dengan
pelaksanaan tugas
1.3 Koordinasi dalam | 1.3.1 Dapat menjelaskan N - - N -] -] - 1.3 Dasar-dasar \ - | Metode 20 - 20
kelompok kerja penerapan koordinasi dalam manajemen - Ceramah
dilakukan sesuai pelaksanaan tugas kelompok - Diskusi
dengan prosedur kerja
yang ditetapkan - Peragaan
perusahaan

2.2




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01 Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uniuk Keria (IUK Unsur Dimensi P Tebk':"f Metod P Vga:(t_u
Kompetensi / Kriteria ':._, ikator Unjuk Kerja ( .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- eto e embelajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit
P K|S |1/2[3|4]|5 T P T P Jml
1.3.2 Mampu mengatur S N N IO VN (R I Media:
pelaksanaan tugas dalam e Multi
kelompok kerja produksi media
secara terkendali sesuai e LCD
dengan SOP perusahaan projector
o White
board
1.3.3 Mampu menggunakan jalur S N N I I
komunikasi yang tepat secara
efektif untuk
mengoordinasikan kegiatan
kelompok kerja
1.3.4 Harus mampusecaracermat | - | - | ¥ [N [~ | -] - |-
mengatur kegiatan kelompok
kerja berada dalam rentang
kendali sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan
perusahaan
1.4 Pembinaan 1.4.1 Dapat mengatur hubungan N - - N -] -] - 1.4 Pembinaan \ - | Metode 40 - 40
hubungan kerja kerja antar personal dengan hubungan - Ceramah
antar anggota benar dan jelas (transparan) kerja - Diskusi
kelompok kerja untuk meningkatkan kinerja
dilakukan untuk kelompok kerja - Peragaan
meningkatkan - Role play
kinerja

2.3




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01 Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indikator Unjuk Kerja (IUK) Unsur Dimensi Pe-rl;1ebkenlia'§ar- Metode Pemvz::(at'l;ran
Kompetensi / Kriteria P J K ) . Kompetensi Kompetensi Silabus J Pembelai .jt
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an embelajaran (meni
P K|S |[1]/2|3|4 T P T P Jml
1.4.2 Dapat menerapkan peraturan | V| - | - [N | - | -] - Media:
perusahaan dengan benar e Multi
dan disiplin untuk semua media
anggota kelompok kerja
g9 p J e LCD
projector
o White
board
1.4.3 Mampu mensosialisasikan SN - VA -
peraturan perusahaan
dengan benar dan disiplin
untuk semua anggota
kelompok kerja
1.4.4 Harus mampu secara cermat | - NN -
mengatur penugasan
kelompok kerja dapat
dilakukan beberapa anggota
kelompok kerja sehingga
terjalin hubungan kerja yang
efektif dan efisien
2. Melakukan koordinasi 2. Koordinasi di 920 - 920
melalui pertemuan atau tempat kerja (2ip) 2ijp)
diskusi
2.1 Pertemuan 2.1.1 Dapat menjelaskanmaksud |V | - | - |V |- ]| - | - 2.1 Pertemuan \ - | Metode 25 - 25
koordinasi pertemuan koordinasi dan arti koordinasi - Ceramah
dilakukan di kehadiran anggota kelompok Diskusi
tempat kerja yang kerja
harus dihadiri oleh Peragaan
semua anggota - Role play
kelompok kerja

24




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01 Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uniuk Keria (IUK Unsur Dimensi P Tebknlllf Metod P Vga:(t_u
Kompetensi / Kriteria ':._, ikator Unjuk Kerja ( .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- eto e embelajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit

P K|S |[1]/2|3|4 T P T P Jml
2.1.2 Dapat menyusun agenda N - - N -] -] - Media:
pertemuan kelompok kerja e Multi
yang melibatkan semua media
anggota kelompok kerja e LCD
projector
o White
board
2.1.3 Mampu memimpin pertemuan | - | V| - |V |- ]| - | -
harian atau berkala sebagai
sarana komunikasi dengan
anggota kelompok kerja
2.1.4 Harus mampudengancermat | - | - | v |V [N | -] -
hadir tepat waktu untuk
keteladanan dalam
penerapan disiplin dalam
anggota kelompok kerja
2.2 Masukan dari 2.2.1 Dapat menyiapkan materi N - - N -] - 2.2 Tatacara \ - | Metode 25 - 25
anggota kelompok yang harus disampaikan dalam - Ceramah
kerja diterima dalam pertemuan harian atau pertemuan dan - Diskusi
melalui pertemuan berkala diskusi
koordinasi atau - Peragaan
diskusi dalam - Role play
kelompok kerja
2.2.2 Mampu menerimamasukkan | - | N | - |V |- | -] - Media:
dari anggota kelompok kerja e Multi
yang relevan dengan tujuan media
pertemuan e LCD
projector
o White
board

2.5




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01 Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uniuk Keria (IUK Unsur Dimensi P Tebknlllf Metod P Vga:(t_u
Kompetensi / Kriteria ':._, ikator Unjuk Kerja ( .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- eto e embelajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit
P K|S |[1]/2|3|4 T P T P Jml
2.2.3 Harus mampudengancermat | - | - | ¥ | N [~ ]| - | -
melakukan pembinaan
terhadap anggota kelompok
kerja yang hadir dalam
pertemuan koordinasi
2.3 Penerapan 2.3.1 Dapat mengawasi dan N - - N -] - 2.3 Pelaksanaan \ - | Metode 20 - 20
hasil/keputusan memberikan bimbingan hasil - Ceramah
pertemuan pelaksanaan hasil pertemuan pertemuan - Diskusi
koordinasi koordinasi yang dilaksanakan
dilaksanakan oleh oleh setiap anggota - Peragaan
semua anggota kelompok kerja - Role play
kelompok kerja
2.3.2 Mampu melaksanakan hasil/ | - | N | - || -] -] - Media:
keputusan pertemuan e Multi
koordinasi baik sebagai media
pemimpin maupun sebagai e LCD
anggota kelompok kerja projector
o White
board
2.3.3 Harus mampu secara teliti O A A RV e
mengevaluasi penerapan
hasil pertemuan terhadap
tingkat kinerja kelompok kerja
2.4 Interaksi antar 2.4.1 Dapat mengatur interaksi N - - N -] - 2.4 Interaksi \ - | Metode 20 - 20
anggota kelompok antar anggota kelompok kerja antara anggota - Ceramah
kerja dilakukan untuk menjaga untuk kelompok kerja - Diskusi
untuk menghasilkan kinerja yang
menghasilkan efektif dan efisien - Peragaan
kinerja yang efektif - Role play
dan efisien

2.6




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01

Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indikator Unjuk Kerja (IUK) Unsur Dimensi Pe-rl;'nebkel:ia'?ar- Metode Pemvz::(at'l;ran
Kompetensi / Kriteria P J K ) . Kompetensi Kompetensi Silabus J Pembelai .jt
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an embelajaran (meni
P K|S |[1]/2|3|4 T P T P Jml
2.4.2 Mampu mengatur SN - Y- -
pelaksanaan kegiatan yang Media:
dilakukan secara sinergi oleh e Muli
anggota kelompok kerja media
2.4.3 Harus mampu secara teliti - VNN - e LCD
mengatur penugasan projector
anggota kelompok kerja e White
untuk dapat melakukan board
interaksi antar anggota
secara langsung untuk
membangun saling
pengertian dan kerjasama
3. Melakukan kerjasama 3. Kerjasama dalam 135 135
dalam kelompok kerja kelompok kerja (3ip) (3ip)
3.1 Peran anggota 3.1.1 Dapat menjelaskan peran \ v |- - 3.1 Peran anggota \ - Metode: 40 - 40
dan tujuan anggota kelompok kerja kelompok kerja - Ceramah
kelompok kerja dalam pencapaian tujuan - Diskusi
diidentifikasi kelompok kerja
berdasarkan - Role play
sumber yang
benar
3.1.2 Mampu menjelaskan tugas - A v |- - Media:
setiap anggota kelompok e Multi
kerja dan hubungannya media
dengan kerjasama secara e LCD
sinergi dalam kelompok kerja projector
o White
board

2.7




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01

Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uniuk Keria (IUK Unsur Dimensi P Tebknlllf Metod P Vga:(t_u
Kompetensi / Kriteria ':._, ikator Unjuk Kerja ( .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- eto e embelajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit

P K|S |[1]/2|3|4 T P T P Jml
3.1.3 Harus mampu secara cermat | - S VIR -
menjelaskan sumber
informasi yang benar dalam
kaitannya dengan
pelaksanaan tugas anggota
dan tugas kelompok kerja
3.2 Tugas dan 3.2.1 Dapat menjelaskan tujuan \ AN - 3.2 Job description | - | Metode: 25 - 25
tanggung jawab mengidentifikasi tugas dan setiap anggota - Ceramah
pribadi dan tanggung jawab pribadi dan kelompok kerja Di .
. ) - Diskusi
anggota lainnya anggota lainnya dalam
diidentifikasi untuk kelompok kerja - Role play
mencapai kinerja
yang efektif dan
efisien
3.2.2 Mampu mengatur setiap SN - Y - Media:
anggota untuk melakukan e Multi
tugas dan tanggung media
jawabnya sebagai anggota e LCD
kelompok kerja projector
3.2.3 Harus mampu secara cermat | - NN - o White
mengatur pelaksanaan tugas board
anggota kelompok kerja
sesuai dengan beban
tugasnya masing dan bekerja
sama dengan anggota
lainnya untuk mencapai
kinerja yang efektif dan
efisien

2.8




Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01

Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Indik Uniuk Keria (IUK Unsur Dimensi P Te;(nl"f Metod P Vga:(t_u
Kompetensi / Kriteria ':._, ikator Unjuk Kerja ( .) Kompetensi Kompetensi Silabus embelajar- eto e embelajaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an Pembelajaran (menit
PI[K[S[1][2]3]4 T P T P | Jml
3.3 Cara komunikasi 3.3.1 Dapat menjelaskan N - - N -] -] - 3.3 Komunikasi \ - | Metode: 45 - 45
yang tepat penerapan komunikasi yang dalam - Ceramah
digunakan dalam tepat dan efektif dalam kelompok kerja - Diskusi
kegiatan kelompok pelakasanaan tugas - Peragaan
kerja kelompok kerja - Role play
3.3.2 Mampu melakukan SN - N - -] - Media:
komunikasi yang tepat e Multi
dengan semua anggota media
kelompok kerja e LCD
projector
o  White
board
3.3.3 Harus mampu secara cermat | - VNN -
mengatur komunikasi antar
anggota kelompok kerja
dengan baik untuk
menghasilkan kinerja secara
sinergi
3.4 Penugasan 3.4.1 Dapat menjelaskan N - - N -] - 3.4 Pembagian \ - | Metode: 25 - 25
kepada setiap penugasan kepada setiap tugas dalam - Ceramah
anggota kelompok anggota telah sesuai dengan kelompok kerja - Diskusi
kerja dilakukan SOP perusahaan - Peragaan
sesuai dengan - Role play
SOP perusahaan
3.4.2 Mampu mengatur penugasan | - | ¥ | - [V | -] - |- Media:
kepada setiap anggota e Multi
kelompok kerja secara benar media
sesuai dengan bidang e LCD
tugasnya projector
o  White
board
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Nomor Kode / Judul Unit Kompetensi : F.421200.002.01

Menerapkan Komunikasi dan Kerjasama di Tempat Kerja

No. Elemen Unsur Dimensi Teknik Waktu
Kompetensi / Kriteria |I’;’dlkat0r Unju}l(( Kerja (IU}_() Kompetensi| Kompetensi Silabus Pembelajar- o M;:tloC!e Pembela_jtaran
Unjuk Kerja ersyaratan Kompetensi an embelajaran (meni
PI[K[S[1][2]3]4 T P T P | Jml
3.4.3 Harus mampu secara teliti S NN N - -

mengawasi dan melakukan
bimbingan pelaksanaan
tugas dari setiap anggota
kelompok kerja, baik sebagai
pribadi maupun sebagai
anggota kelompok dan
karyawan perusahaan

2.10




