
 
I. Tujuan 

1. Meningkatkan keterampilan kerja 

2. Mempersingkat waktu kerja untuk pekerjan tertentu 

3. Membantu menyelesaikan masalah secara operasional 

II. Ruang Lingkup 

Karyawan/pegawai tetap di lingkungan Universitas Indonesia Membangun 

yang relevan dengan materi pelatihan 

III. Definisi/Deskripsi 

Pelatihan pegawai merupakan suatu proses (dan bagian dari investasi SDM) 

untuk meningkatkan keterampilan kerja sehingga meningkatkan kinerja 

pegawai 

IV. Prosedur 

Pelatihan pegawai melalui undangan oleh pihak luar/eksternal 
1. Pihak luar menyampaikan undangan/penawaran untuk mengikuti program 

pelatihan jenis tertentu bagi karyawan 

2. Undangan/penawaran tersebut didiskusikan oleh Rektor dan Bagian SDM 

3. Bila di anggap perlu dan/atau relevan untuk diikuti,Rektor 

menginstruksikan personel di bagian tertentu untuk mengikuti pelatihan 

4. A.  Apabila kegiatan pelatihan dilaksanakan didalam kota di wilayah 

Universitas Indonesia Membangun Rektor dan/atau Bagian SDM hanya 

memberikan laporan ke yayasan  

B.  Apabila kegiatan pelatihan dilaksanakan di luar kota,di luar wilayah 

Universitas Indonesia Membangun,Rektor dan/Bagian SDM mengajukan 

ijin ke yayasan  

5. Pelaksanaan pelatihan 

6. Hasil pelatihan di informasikan kepada Rektor dan dipresentasikan jika 

dianggap perlu. 

 

Pelatihan pegawai melalui undangan oleh pihak Internal 
1. Pihak Internal sebagai penyelenggara atau fasilitator membuat 

perencanaan pelatihan di awal tahun.perencanaan , antara lain meliputi : 

jenis pelatihan,waktu/jadwal pelatihan,jumlah peserta pelatihan,biaya 

pelatihan,dll 
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FLOWCHART PELATIHAN PEGAWAI MELALUI UNDANGAN OLEH PIHAK LUAR/EKSTERNAL 

 

No Kegiatan Pihak luar 
Bagian 

SDM 
Rektor Trainer Humas 

Yayasan 
Indonesia 
Membang

un 

1 

Pihak luar menyampaikan undangan/penawaran untuk mengikuti program 
pelatihan jenis tertentu bagi karyawan 
 

 

      

2 

Undangan/penawaran tersebut didiskusikan oleh Rektor dan Bagian SDM 
 
 

 

     

3 

Bila di anggap perlu dan/atau relevan untuk diikuti, Rektor menginstruksikan 
personel di bagian tertentu untuk mengikuti pelatihan 
 

 

      

4 

A. Apabila kegiatan pelatihan dilaksanakan didalam kota di wilayah Universitas 
Indonesia Membangun Rektor dan/atau Bagian SDM hanya memberikan 
laporan ke yayasan  
 
 
 

B. Apabila kegiatan pelatihan dilaksanakan di luar kota, di luar wilayah 
Universitas Indonesia Membangun, Rektor dan/Bagian SDM mengajukan ijin 
ke yayasan  
 

 

     

5 

Pelaksanaan pelatihan 
 
 

 

      

6 

Hasil pelatihan di informasikan kepada Rektor dan dipresentasikan jika dianggap 
perlu 
 
 

 

      

mulai 

A 

B 

A 

B 



 
 

FLOWCHART PELATIHAN PEGAWAI MELALUI UNDANGAN OLEH PIHAK INTERNAL 
 
 

No Kegiatan Pihak dalam Bagian SDM Rektor 
Yayasan 

Indonesia 
Membangun 

1 Pihak Internal sebagai penyelenggara atau fasilitator membuat 
perencanaan pelatihan di awal tahun. perencanaan, antara lain 
meliputi: jenis pelatihan,waktu/jadwal pelatihan,jumlah peserta 
pelatihan,biaya pelatihan,dll 

 

    

2 Perencanaan disampaikan ke Rektor dan Bagian SDM 
 
 
 

 

   

3 Jika dipandang perlu, Rektor dan Bagian SDM akan membahas 
rencana tersebut dalam rapat anggaran 
 

 

   

4 Universitas Indonesia Membangun mengajukan dana ke pihak 
Yayasan Indonesia Membangun, bila Disetujui pelaksanaan 
pelatihan sesuai rencana dalam jadwal 
 
 
 

 

    


