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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REV. TGL. DIUSULKAN OLEH URAIAN SINGKAT PERUBAHAN
01 1 Feb 2016 MR Penambahan distribusi dokumen menjadi ke Kepala
UPT K3L, Koordinator K3, Koordinator Lingkungan
dan Asisten Koordinator ERP
01 1 Feb 2016 MR Penambahan keterkaitan menjadi Formulir

Analisa Kebutuhan Pelatihan, Formulir Program
dan Jadwal Pelatihan, Formulir Daftar Hadir,
Formulir Evaluasi Pelaksanaan Pelatihan dan
Formulir Gap Kompetensi
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DISTRIBUSI DOKUMEN

STATUS NOMOR
No. PEMEGANG DOKUMEN DOKUMEN SALINAN
1 Kepala UPT K3L ASLI 00
Koordinator K3L bidang Keselamatan dan
2 _ SALINAN TERKENDALI 01
Kesehatan Kerja
3 Koordintor K3L bidang Lingkungan SALINAN TERKENDALI 02
4 Asisten Koordinator bidang ERP SALINAN TERKENDALI 03
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1. TUJUAN

Menjelaskan pedoman penyusunan rencana dan pelaksanaan serta evaluasi pelatihan
sehingga dapat meningkatkan kinerja, pengetahuan, dan keterampilan dalam rangka
mencapai tujuan dan sasaran UPT K3L.

1. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup kegiatan pelaksanaan pelatihan baik yang dilaksanakan secara internal
maupun eksternal UPT K3L Ul

2. PENGERTIAN

1. Pelatihan: Proses penyediaan informasi, pendidikan, dan pengembangan pengetahuan
untuk meningkatkan kepedulian, keterampilan, dan kompetensi karyawan dalam
menerapkan dan memelihara sistem manajemen K3L .

2. Kebutuhan Pelatihan : adalah jenis pelatihan untuk memenuhi persyaratan jabatan atau
peraturan perundangan K3 yang berlaku sehingga karyawan yang bersangkutan dapat
melaksanakan tugasnya dengan baik dan aman.

3. Analisa Kebutuhan Pelatihan : Analisa terhadap kebutuhan pelatihan untuk setiap
jabatan yang ada di UPT K3L UI..

4. Program Pelatihan : Rencana kegiatan pelatihan yang akan diberikan kepada karyawan,
termasuk tenaga kerja baru atau yang dipindahkan atau bila terjadi perubahan sarana
produksi/proses di UPT K3L Ul, yang dilaksanakan dalam tahun tertentu dengan
mengacu kepada kebutuhan pelatihan.

5. Pelatihan Internal : Pelatihan yang diselenggarakan, baik oleh internal maupun eksternal,
yang pesertanya adalah karyawan UPT K3L Ul (internal) dan lokasi pelaksanaan di
lingkungan Universitas Indonesia.

6. Pelatihan Eksternal : Pelatihan yang pesertanya sebagian atau seluruhnya dari internal
sedangkan lokasi dan lembaga penyelenggara/pengajar berasal dari pihak luar UPT K3L
Ul
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3. KETENTUAN UMUM
1. Kepala UPT K3L
a. Memastikan bahwa semua karyawan UPT K3L Ul telah memiliki kompetensi
dan mendapat pelatihan K3 yang sesuai dengan bahaya dan risiko serta
lingkup pekerjaannya.
b. Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan K3 sesuai jabatan di UPT K3L Ul
berdasarkan kebutuhan dan peraturan perundangan K3 yang berlaku
2. Koordinator K3L

a. Memastikan bahwa semua karyawan UPT K3L Ul telah memiliki kompetensi dan
mendapatkan pelatihan yang sesuai dengan lingkup pekerjaannya.

b. Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan sesuai jabatan di UPT K3L Ul berdasarkan
kebutuhan dan peraturan perundangan yang berlaku.

c. Memastikan bahwa prosedur kompetensi, pelatihan, dan kesadaran ini telah dilakukan
dengan benar sesuai dengan identifikasi kebutuhan dan peraturan perundangan yang
berlaku.

3. Tim Persiapan Pelatihan

a. Menyusun jadwal pelatihan berdasarkan kebutuhan pelatihan.

b. Menyiapkan dan memastikan terlaksananya seluruh kegiatan pelatihan yang
direncanakan.

c. Mengevaluasi efektivitas program pelatihan yang telah dilaksanakan.

4. Karyawan
a. Mengikuti pelatihan, dan jika dibutuhkan setiap karyawan dapat mengajukan pelatihan

yang sesuai dengan kebutuhan unit kerjanya.

4. PROSEDUR
1. Pengkajian Kebutuhan Pelatihan
4.1.1. Koordinator K3L melakukan identifikasi kebutuhan pelatihan dengan
menggunakan “Formulir Analisa Kebutuhan Pelatihan” paling sedikit 1 tahun
sekali. Hasil analisa kebutuhan pelatihan ini digunakan sebagai masukan dalam
pemetaan kompetensi seluruh karyawan.
4.1.2. ldentifikasi kebutuhan pelatihan harus mencakup topik sebagai berikut:

a. Masalah-masalah K3L;
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4.1.3.

b. Elemen-elemen Sistem Manajemen K3L;

c. Kebijakan, peraturan hukum dan persyaratan lainnya, tujuan dan sasaran, dan
program manajemen K3L;

d. Peran dan tanggungjawab karyawan dalam implementasii Sistem Manajemen
K3L serta konsekuensi-konsekuensi potensial yang timbul akibat
penyimpangan prosedur operasional; dan

e. Kesiagaan dan tanggap darurat.

Berdasarkan hasil identifikasi tersebut, Kepala UPT K3L Ul menunjuk Tim

Persiapan Pelatihan. Penunjukkan ini dapat didasarkan pada laporan dari pihak

karyawan terkait kebutuhan masing-masing unit kerja.

2. Perencanaan Pelatihan

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

Tim Persiapan Pelatihan menyusun rencana program pelatihan.

Pelatihan dapat dilaksanakan secara internal maupun eksternal dengan
pertimbangan jumlah peserta, kesiapan sarana dan prasarana pelatihan

Rencana program pelatihan disahkan oleh koordinator Manajemen K3L UPT K3L
dan didistribusikan dan dikomunikasikan kepada karyawan UPT K3L.

3. Pelaksanaan Pelatihan

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

Untuk pelaksanaan pelatihan oleh eksternal, Tim Persiapan Pelatihan
menghubungi institusi penyelenggara pelatihan dan mencari informasi mengenai
pelatihan yang sesuai. Setelah dipilih institusi penyelenggara pelatihan, ditetapkan
jadwal pelaksanaan pelatihan.

Pelaksanaan pelatihan internal dibuktikan dengan “Formulir Daftar Hadir”.
Sedangkan pelaksanaan pelatihan eksternal dibuktikan dengan sertifikat
kehadiran atau laporan pelatihan.

Sebelum bekerja, setiap karyawan baru diberikan pelatihan orientasi mengenai
perusahaan, termasuk materi dasar yang harus mereka ketahui di area kerjanya.
Setiap catatan yang terkait dengan kegiatan pelatihan seperti daftar hadir, salinan
materi pelatihan atau salinan sertifikat pelatihan akan disimpan dan dipelihara oleh
bagian Administrasi UPT K3L Ul.

Tim Persiapan Pelatihan membuat evaluasi efektivitas pelatihan menggunakan
‘Formulir Evaluasi Pelaksanaan Pelatihan”. Hasil dari laporan evaluasi ini
diserahkan kepada Kepala UPT K3L UI.
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6. LAMPIRAN

1. Formulir Analisa Kebutuhan Pelatihan
Formulir Program dan Jadwal Pelatihan
Formulir Daftar Hadir
Formulir Evaluasi Pelaksanaan Pelatihan

Formulir Gap Kompetensi
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Formulir Keefektivan Pelatihan
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