
 

   



 

A. PENGANTAR 

Penyusunan petunjuk Kelas DIKLAT ini ditujukan supaya peserta 
DIKLAT dapat mengikuti kegiatan dengan lancar. Mohon buku 
petunjuk ini dibaca dengan lengkap agar tidak terjadi kesalahan 
informasi. Dengan membaca dan/ mengikuti kegiatan ini artinya 
anda telah menyetujui syarat & ketentuan yang telah ditentukan 
panitia. Terima kasih  
  



 

 

B. PERTANYAAN SERING MUNCUL 
 

Tanya:   Kapan link Zoom dibagikan? 
Jawab: Link Zoom akan kami bagikan melalui Grup Telegram menjelang 

kegiatan dimulai. Klik di sini untuk masuk grup Telegram. 
 
Tanya:   Bagaimana jika saya tidak bisa masuk Zoom? 
Jawab: Bisa mengikuti via Youtube, tetap kami hitung hadir dan 

mendapatkan fasilitas yang sama selama mengisi presensi dan 
mengerjakan tugas yang dibagikan melalui grup.  

 
Tanya:   Jika terlambat mengikuti sesi live apakah boleh menyusul 

melalui rekaman Youtube? 
Jawab: Iya tentu saja boleh, panitia akan membagikan link rekaman 

kegiatan melalui grup WA & Telegram 
 
Tanya:  Kenapa link tidak berwarna biru? 
Jawab:  Silakan menyimpan kontak admin agar link berwarna biru. 
 
Tanya:  Saya terlambat mengerjakan tugas, apakah boleh menyusul? 
Jawab:  Boleh silakan, batas akhir pengerjaan tugas yaitu 

H+1 setelah kegiatan DIKLAT selesai pukul 15.00 WIB. 
 

Tanya:  Apakah ada biaya dalam DIKLAT ini? 
Jawab:  Seluruh materi dapat dipelajari secara gratis, dan di akhir 

kegiatan bagi peserta yang mengajukan Sertifikat 32 JP (Akan 
ada Biaya sukarela: Berapapun nominalnya kami terima dengan 
suka cita). 

  

https://t.me/grup_diklat
https://t.me/grup_diklat


 

C. JADWAL KEGIATAN DIKLAT 
 

Hari Jam (WIB) Kegiatan Keterangan 
1 Juli, 

2024 
18.45 - 19.00 Cek teknis panitia Panitia, MC sekaligus moderator 

19.00 - 19.20 Cek teknis narasumber • Panitia menjelaskan alur acara kepada 

narasumber 

• Narasumber melakukan cek teknis (presentasi, 

suara, sinyal internet, dsb) 

• MC+Moderator melakukan koordinasi 

19.20 – 

19.30   
Pemutaran Video Diklat online Tim teknis 

19.30 – 

19.50 
• Opening oleh 

MC+Moderator 

• Pemutaran lagu Indonesia 

Raya  

• Sambutan 

• Opening oleh MC+Moderator (saat opening ada 

jargon) 

• Sambutan Program Officer (mewakili panitia) 

19.50 – 

20.40 
• Pembacaan CV 

narasumber 

• Penyampaian materi oleh 

narasumber 

• MC+Moderator membacakan CV 

• MC+Moderator mempersilakan narsum 

• Narasumber/ pengajar  

20.40 – 

21.00 
Tanya jawab & interaksi 

dengan peserta 
• MC+Moderator mempersilakan narsum 

• Narasumber/ pengajar + peserta 

21.00 Penutup • MC+Moderator 

• Foto bersama dipandu oleh moderator  
21.05 Presensi + tugas Panitia menyampaikan tugas dalam grup WhatsApp 

 
2 Juli, 

2024 
18.45 - 19.00 Cek teknis panitia Panitia, MC sekaligus moderator 

19.00 - 19.20 Cek teknis narasumber • Panitia menjelaskan alur acara kepada 

narasumber 

• Narasumber melakukan cek teknis (presentasi, 

suara, sinyal internet, dsb) 

• MC+Moderator melakukan koordinasi 

19.20 – 

19.50   
Pemutaran Video Diklat online Tim teknis 

19.50 – 

20.40 
• Opening oleh 

MC+Moderator 

• Pembacaan CV 

narasumber 

• Penyampaian materi oleh 
narasumber 

• Opening oleh MC+Moderator (saat opening ada 

jargon) 

• MC+Moderator membacakan CV 

• MC+Moderator mempersilakan narsum 

• Narasumber/ pengajar  

20.40 – 

21.00 
Tanya jawab & interaksi 

dengan peserta 
• MC+Moderator mempersilakan narsum 

• Narasumber/ pengajar + peserta 

21.00 Penutup • MC+Moderator 

• Foto bersama dipandu oleh moderator  
21.05 Presensi + tugas Panitia menyampaikan tugas dalam grup WhatsApp 

 

3 Juli, 

2024 
18.45 - 19.00 Cek teknis panitia Panitia, MC sekaligus moderator 

19.00 - 19.20 Cek teknis narasumber • Panitia menjelaskan alur acara kepada 

narasumber 

• Narasumber melakukan cek teknis (presentasi, 

suara, sinyal internet, dsb) 



 

• MC+Moderator melakukan koordinasi 

19.20 – 
19.50   

Pemutaran Video Diklat online Tim teknis 

19.50 – 

20.40 
• Opening oleh 

MC+Moderator 

• Pembacaan CV 

narasumber 

• Penyampaian materi oleh 

narasumber 

• Opening oleh MC+Moderator (saat opening ada 

jargon) 

• MC+Moderator membacakan CV 

• MC+Moderator mempersilakan narsum 

• Narasumber/ pengajar  

20.40 – 
21.00 

Tanya jawab & interaksi 
dengan peserta 

• MC+Moderator mempersilakan narsum 

• Narasumber/ pengajar + peserta 

21.00 Penutup • MC+Moderator 

• Foto bersama dipandu oleh moderator  
21.05 Presensi + tugas Panitia menyampaikan tugas dalam grup WhatsApp 

 

D. MODEL KELAS DIKLAT ONLINE 
Kelas DIKLAT online ini menggunakan sarana WhatsApp, Telegram. 
Zoom, Youtube, dan Google Formulir. Setiap sarana memiliki 
fungsi berbeda. Berikut keterangannya: 
 

Sarana Fungsi 
WA & Telegram Sebagai tempat untuk berdiskusi, penyampaian buku 

materi, presensi, dan penyampaian link video 
pembelajaran 

Zoom & 
Youtube 

Sebagai sarana untuk melihat materi  yang diberikan 
oleh narasumber dan tanya jawab langsung 

Google Form Sebagai sarana untuk monitoring dan evaluasi kelas 
DIKLAT online. Sperti penyampaian tugas, pengumpulan 
tugas, serta pemberian feedback dari tugas yang telah 
dikerjakan 

 



 

 
Gambar 1. 

Model kelas Diklat Online 

 

E. KOMPOSISI PEMBELAJARAN 
Tingkat keberhasilan dari DIKLAT ini sangat tergantung pada 
masing-masing individu. Oleh karena itu, porsi belajar mandiri 
dalam kegiatan ini akan sangat mempengaruhi tingkat 
keberhasilan belajar. 
  

WA & Telegram 



 

 

F. ATURAN DIKLAT ONLINE 
 

Aturan Umum 
1. Peserta kelas DIKLAT online berkewajiban menyiapkan segala 

bentuk perlengkapan yang diperlukan untuk kegiatan kelas 
DIKLAT online. 

2. Peserta kelas DIKLAT online berkewajiban untuk mengisi 
presensi dan mengerjakan tugas yang diberikan oleh panitia 

 

Aturan Kehadiran 
1. Peserta melakukan presensi online melalui form yang 

dibagikan panitia 
2. Dimohon peserta hadir tepat waktu supaya tidak ketinggalan 

kelas 
3. Apabila terpaksa harus terlambat. Mohon belajar secara 

mandiri dan membaca seluruh informasi DIKLAT online di grup 
WA & telegram agar bisa menyusul 

 
Aturan Bertanya Melalui Zoom & Youtube 
1. Peserta mengangkat tangan/raise hand untuk bertanya 

langsung dan menunggu dipersilahkan oleh moderator. 
2. Peserta bisa bertanya melalui tulisan dengan klik link 

Mentimeter yang dibagikan panitia melalui kolom chat dan 
grup kegiatan. 

 

  



 

 

G. PENGIRIMAN TUGAS  
 
Pengiriman Tugas 
Tugas akan diberikan melalui Google form yang harus dikerjakan oleh peserta DIKLAT. 
Panitia  akan memberikan link untuk mengerjakan tugas harian setiap selesai DIKLAT. 
Penyelesaian tugas bisa segera dilaksanakan dan paling lambat yaitu H+1 setelah 
DIKLAT selesai pukul 06:00 WIB. 
 

H. KRITERIA KELULUSAN KELAS DIKLAT 
Pertimbangan kelulusan peserta diklat kami tentukan berdasarkan 
Kehadiran DIKLAT (mengisi presensi), Mengerjakan tugas harian 
DIKLAT. 
 
  



 

 

I. SERTIFIKAT APRESIASI 
Bagi peserta yang dinyatakan lulus kegiatan DIKLAT berhak 
mengajukan sertifikat 32JP dengan mengisi formulir yang telah 
disediakan panitia. Sebagai salah satu bentuk dukungan pada 
perkembangan dan keberlanjutan kami (Diklat Online), bagi 
peserta yang mengajukan sertifikat dapat mengirimkan bantuan 
dana sukarela (tidak ada penentuan nominal) berapapun yang 
dikirimkan akan kami terima dengan suka cita. 
 

*Bagi anda yang sedang dalam kondisi tidak dapat mengirim bantuan dana sukarela 
sertifikat tetap kami terbitkan selama lulus pelatihan dan mengisi form pengajuan 
sertifikat.  

 

Sertifikat kami bagikan melalui grup WA & telegram, tetap dalam 
grup agar tidak tertinggal informasi.  
  



 

 

J. INFORMASI RESMI 
Mohon berhati-hati pada segala jenis penipuan, kami hanya 
menyampaikan informasi resmi melalui nomor berikut: 
 

 
 

K. JADWAL PASCA DIKLAT... 

 

  



 

 
 
 
 


