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Summary
Of

IBI's Program Manual

Chapter 1
IntroductIon

I A The Purpose

11us book IS developed to aSSIst the program staff of IBI foundatIOn m
understandmg and performmg their roles In the development and standardizatIOn of
IEI operatIOns This manual will serve as a reference for all staff m the desIgrung,
Implementrng, morutonng and documentmg of IBI programs

The target audience for thIs manual IS the IBI Board of Duectors, the
Executive Duector, the Program Manager, the Project Coordrnator and all project
staff ThIS manual addresses the Issues of "how to" and creates a systematIC way In

whIch to plan, deSIgn and Implements program wluch will mcrease the effectIveness
and effiCIency of IBI operations "How to " guIdance rn thIS manual IS based on the
paCE logIcal tlunkmg AdditIOnally, examples and suggested forms related to
speCIfic chapter tOPiCS are also prOVided m thIs book

Frnally, thiS manual IS rntended to serve as a hvmg document and therefore has
been put rn a loose-leaf fonnat makmg reVISIOns, addItIOns and updates easIly
accommodated

I B In thiS section, the manual Illustrates IBI's foundatIOn and program actIVIties

I C The team mvolved ill the deSIgn of thIs manual are

Resource person Ms NIsma Chaml Balm
Ms Jane Armas
Ms WastIdar Musbrr
Ms Dra Neny Sukameru
iv1r Nurul Fazne
iv1r Gustave Lmuu

Chief of the board
I st Vice
Secretanat General
ChIef of Dept
ExecutIve Director

KehatI FoundatIon

Matenal & Author Pact IndoneSia
Yustrna San

ReView team Debra Huls and Rama Chandra from Pact IndoneSia
Heather Bull from Mother Care
Resource persons from IBI



Chapter II
Orgamzataoo Plaomog

Th.- chapter gUides the reader 'n the steps needed for developmg a program proposal
Contents of thIS chapter are

II A Introduchon the Importance of plannmg for the orgaruzatlon

II B Steps m Plannmg

1 How to develop a program ffilSSl0n and who IS responsIble
2 How to develop program goals and who IS responsIble
3 How to develop a problem statement and who IS responsIble
4 How to deSIgn a 5 year strategIc plan and who IS responsIble

• What IS strategIC plannmg
• How to formulate strategIes usmg the SWOT theory
• TIpS how to thInk strategIcally

5 How to create an annual plan and who IS responsIble
• How to pnontIze among strategIes
• How to breakdown every strategy mto major actiVIties for each year

6 How to deSIgn a prOject and who IS responsIble
• What IS project versus a program
• Step 1 Formulate the specIfic problem

Step 2 Program DeSIgn
• How to deSIgn program goal, target group, ObjectIves and

mdlcators
• How to set up a detaIled ImplementatIOn Plan

• ActIVItIes
• TImelme
• Suggested tools log frame, DIP, gantt chart

• Step 3 Budget deSIgn
• Step 4 Plan for momtormg and evaluahon

II C Turnmg your plan mto a Proposal
• Descnbmg your orgamzatIon's qualIficatiOns
• Descnbmg key personnel
• Descnbmg project sustamabIhty
• Developmg a summary sheet
• Attachmg the budget
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Chapter III
Orgamzmg

TIus chapter provides gUidance regardmg nature and length of staff responsibilIty,
authonty, and structure

ill A Who does the plannmg and how to orgarnze to develop a plan

ill B The orgamzmg of a program
• Llstmg the activIties

• Categonzmg the human resources needed
• Defirung the Job
• DepartmentalIzatIOn
• Deslgmng an orgaruzatIonal chart
• Recruitment

• TIpS How to calculate the staffmg needed for each Job
• Tools

• illr structure
• Program structure
• Job mformatlOn form
• Job descnptlOn form
• Job specIficatIOn form



Chapter IV
ImplementatJon Procedure

ThIs chapter gUIdes the reader through the smooth unplementatlon of a program after
It has been designed

IV A Orgamzatlonal pohcles necessary for program operation are descnbed m thIS
section
• Personnel Manual
• Office!AdmmlstratlOn Manual
• Fmance Management Manual
• Declslon-makmg pohcles (consensus)

IV B Program Prmclples wluch assure consistency m program operations are
descnbed m thIs section
• BasIc workmg prmclples
• COnflict management and perfonnance prmclples
• Program management pnnclples
a Fmanclal management pnnclples

IV C The key steps of lffiplementatJon are descnbed In thiS sectIOn
• PreparatIon step
• ImplementatIOn step
• Fmal step I close out procedure

• tfthe program Will be extended
• Ifthe program will termmate!fimsh

• TIpS DIscussIon about potentIal problem wluch may arIse at the end of
program and how to handle them



Chapter V
Momtorlng and ControllIng

V A The purpose ofmomtonng

,f B Program aspects which may requIre mowtonng
• Program activities
• Program management
• Fmancial management
• Output!Achievement

v C Who IS responsible for mowtonng -
Level of momtonng and who will do the momtonng m each level

V D How to do the momtonng
• Preparation step

• How to develop momtormg tools
• How to prepare a sIte VISit

• L-nplementatlon step
• DetennmatlOn of document review at each level of momtonng
• When and by whom sIte VISits should be done

• Reportmg the momtormg result
• Suggested tools

I Momtonng Schedule Form
2 Monthly Program IndIcator Form (pIF monthly)
3 Quarterly Program Indicator Form (pIF quarterly)
4 Site VISit Report Form
5 Quarterly Report Form
6 Fmal Report Form

•



Chapter VI
Evaluation

VI A Understandmg about the Importance of EvaluatIon
• Pwpose
• Advantage
• The difference between evaluatIon and morutonng

VI B How to do an Evaluation
• Step I Determme which program and wluch aspect will be evaluated
• Step 2 Determme the purpose of the evaluatIon
• Step 3 Determme the mdlcators to be used
• Step 4 Determme specific components InformatIon needed, resource

mformatIon to be used, how to get Information, who Will do the
evaluatIons, and when the evaluatIon will be unplemented

• Step 5 Develop the evaluation
• Step 6 Data collectIon
• Step 7 Analyze the fmdlOgs
• Step 8 Wnte an evaluation report

• Suggested tools
1 Workplan Evaluation Ronn
2 GUIdelme for In-depth IntervIew Method
3 Gwdelme for Focus Group DIscUSSIon TechnIque
4 How to do quahty data analysIs
5 Wntmg an evaluatIon report
6 TIPS how to wnte a marketable report
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Chapter VII
Contmues QualIty Improvement

(CQI)

vn A IntroductIOn
ThIS chapter IS an addItIonal optIonal chapter

CQI IS based m the belIef that anybody at any level of the orgaruzatIOn can
make valuable suggestIon about ways to unprove operatIOns CQI assumes
that any process WIthm the orgamzatlon can benefit from some unprovement
CQI emphasIzes a process ofconstant unprovement and teamwork CQI can
raIse staff morale, Improve productIVIty and efficIency and enhance clIent
satIsfactIOn

vn B Understandmg the PnncIples of CQI
1 LeadershIp must provIde firm commItment to and support for CQI
2 The nnportance of satIsfymg your mternal and external clIents
3 A focus on process to solve problems
4 Respectmg your staff's abIlIty to nnprove the process

vn C Prepanng for CQI
1 RaIse awareness and secure the comnutment of leadersrnp
2 Create a CQI core group and cQr teams
3 Conduct trammg for cQr team

vn D lmplementmg the CQI cycle
• Step 1 IdentIfy an area where opportumtles for lDlprovement eXIst
• Step 2 Define a problem Wlthm that area, and outlme the sequence of

actlvItIes (the process) that occurs m that problem area
• Step 3 EstablIsh the desrred outcomes of the process and the requrrements

needed to achIeve them
• Step 4 Select speCIfic steps m the process to study and for each step, lIst

the factors that prevent the achIevement of the deSIred outcome
• Step 5 Collect and analyze data about the factors that are preventmg the

achtevement of the deSIred outcomes of the speCIfic step bemg studIed and
quantIfy the outcomes of the step

• Step 6 Take correctIve actIon to Improve the process
• Step 7 Momtor the results of the actIons taken

It IS essentIal to build cQr mto routme orgaruzatIonal procedures by
contmuously repeatmg the CQI cycle Thts Will help to mamtam
unprovements and to Identify and address new areas where servIces can be
unproved on regular baSIS

Suggest tools
I Matnx SelectIOn Sample for step 1
2 Sample Flowchart of Process for steps 2 and 3
3 Bramstormmg technIque for step 4

....
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4 Flshbone diagram ofcause and effect for step 4
5 Tally sheet for step 5
6 Benchmarkmg technique
7 Achlevmg results wIth CQI
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Kerangka Penuhsan
Program Manual lkatan Bldan IndonesIa

Pengantar
• Tentang tuJuan" yaltu menJawab per:myaan "Bagarmana lata

merencanakan, membuat dan melaksanakan sebuah program secara
efektrfdan efiSlen" Teen POACE

• Gambaran umum tentang orgamsasl mI, khususnya menyangkut dengan
program-program yang ada dl ffiI

• Tim Penyusun buku Program Manual 1m

PERENCANAAN DALAM ORGANISASI (ORGANIZATION
PLANNING)

II A Pemabaman Dasar Tentaog Perencanaan DaIam Orgsmsasl
- Pemaharnan pentmgnya dlbuat perencanaan dalam organISaSI

II B Langkab-Langkab Perencanaan Dalam Orgamsasl

1 Menetapkan MISI Orgaolsasl

2 Menetapkan TUJuan Orgamsasl

3 Meoetapkao Perumusao Masalab

4 Menyusuo Strategl Perencanaao Lima Tahuo
Bagran Inr akan menerangkan bahwa suatu lembaga perlu menetapkan
strategr untukperencanaan programnya dalam ]angka waktu 5 tawn
guna mencapcn tu]uan lembaganya

• Pengertlan tentang apa ltu strategt, perencanaan dan mengapa dlperlukan
strategI untuk membuat suatu perencanaan

• Bagaunana cara membuat strategt
• Cara merumuskan startegI-strategi yang akan dlambtl untuk meJawab

masalablkebutuhan
• TIpS bagaunana cara berpIkrr yang strategts

5 Pereocanaan Pelaksaoaan Tahunan
Bagran 1m men;elaskan strategr perencanaan Irma tahun yang telah
drtetapkan harus dmncl men]adr strategr perencanaall tamman sehmgga
lebrh srstematrs dan terarah dalam perencanammya

• Bagatmana menyusun prtontas strategt yang berkattan nantmya dalam
program-program yang akan dIbuat dan dllaksanakan
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• Bagalmana 2 tahapan menyusun rencana tahunan secara global sesuat
dengan pnontas strategt yang telah dltetapkan untuk mencapal tujuan
lembaga

6 Perencanaan PlogramlProyek (project DeslgnlDglProgram Plan)
Bagzan 1m menjelaskan bahwa Slrategz yang telah dztetapkan untuk
mencapaz tujuan organlSQSl haruslah dJtuangkan cialam sebuah
rancangan program/prOjectyang dopat dzlaksanakan

• Pemahaman tentang apa ltu program dan project
• Pemahaman tentang pentmgnya mendesam suatu program/project
• Bagaunana melaksanakan 2 tahapan dalam membuat sebuah desam

program/proJect, benkut langkah-langkahnya dan perangkatnya

D.C Penubsan Usualan ProgramlProyek (Proposal Development)
Bagzan 1m me11Jelaskan program/prOjectyang dzrencanalean atau drsusun
lcecialam suatu bentukproposal untuk mendapatkan dukungan dan prOOk
lam mternal & eksternal cialam bentuk dana maupun m-land

• Bagaunana membuat proposal yang balk langkah dan perangkatnya
• Tips hal-hal yang menJadl perhatlan ptlmk pemben dara

Daftar Lamplran
1 Tabel Logframe
2 Tabel Detad ImplementatIon Plan
3 TabeI GanttchartlWorkplan
4 Tabel Anggaran

'-,

Dabm. PENGORGANISASIAN
Bagzan 1m menjelaskan tentang lealtan antara struktur lembaga dengan
program/proyekyang sedi:rng dzrenccmakan dan alean dzlaksanalean
Termasuk duJalamnya pembahasan tentang slapa bertanggungjawab
pada tahaplbagzanltugas apa dan kepada srapapertanggungjawaban
drsampazkan.

m.A. PengorganlSaslan PerenC8naan Program
DrS1m khusus dlblcarakan pengorgamsaslan da/am pembuatmt
Perencanaan Program
• BagalIDana melakukan Pengorgamsaslan Perencanaan Program, Slapa

yang harus melaksanakan, Apa perslapannya
• Chart orgamsasl mI, untuk mempelajan bagalmana struktur lembaga

mI keseluruhan dltmgkat pusat tentang rentang tugas dan tanggung
Jawab

• Dtkaltkan dengan program yang sedang drrencanakan bagalmana
menetapkan dan pembaglan tugas kepada setlap orang yang terltbat
dalam kepengurusan orgamsasl mr dltmgkat pusat

II
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VA.

VB

VC

VD
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terkat
• KeSlapan dukungan dan lembaga lam/proyek lam/program lam ball..

mternal maupun ekstemal yang dapat mendukung terlaksana dan
tercapamya tuJuan program

• Apa saJa yang harns ddaksanakan pada saat pelaksanaan
program?

• Team bnefing untuk melaksanakan keglatan sesuat dengan actton plan
yang telah dlsepakatt bersama, refresh tentang tuJuan program dan
hasd-hasd yang dlcapal

• Memulal kegtatan masmg-masmg sesual dengan rencananya, dan
melaksanakan koordmasl dan komurukasl antar anggota tIm program
dan plhak dduar urn program

• Admmlstrasl, dokumentasl dan dokumen-dokumen program

• Apa saJa yang barns dJlaksanakan pada tahap akhlr program?
• Melengkapl admIDlstrasl dan dokumentasl dokumen dan data dan

seluruh pelaksanaan program
• Mengmventanslf barang-barang program
• Menytapkan evaluasl akh1r program
• Jlka program akan dtlaIlJutkan, maka menylapkan masa translSl

(termasuk dldalamnya personel, dana dan kegtatan)
• Jika program ttdak ddanJutkan, maka mengakhm keglatan dtlapangan

dengan batk bersama pthak-Plhak terkatt balk langsung maupun tldak
langsung dengan program

PENGAWASAN KEGIATAN
BagIan 1m menJelaskan tentang bagalman kegIatan proyek drpantau Juga
perangkat-perangkatyang drperJukan ulltuk pemantuan tersebut

TUJuan ddakukan kegtatan morutonng

Apa yang akan dlmorutor

Slapa melakukan morutonng

Bagalman melakukan morutonng

Daftar Lamprran
1 JAdwal Perencanaan Morutonng
2 Formuhr Program IndLkator Bulanan
3 Formuhr Program Indlkator Tnwulanan
4 Catatan KunJungan Lapangan
5 Format Laporan Tlga Bulanan



6 Format Lapaoran Akhlr Program

Bab VI. EVALUASI
BaglQ1l 1n1 men}elaskan tentang pentmgnya matu keglatan d,evaluas,.
kegunaannya apa dan bagalmanQ melakukan evaluQS1

VLA. Pemabaman Evaluasl
• TUJuan Khusus
• Manfaat
• Perbedaan antara evatuast dan momtonng

VLB. Bagaamana Melaksanakan Evalu8S1
• 7 langkah melaksanakan evaluasl
• menults laporan evalUasl

**

Bab va

Daftar Lamplran
1 Formuhr Lembar KelJa Rencana Evatuast
2 Metode Wawancara Mendalam
3 MetodeFGD
4 Analtsa Data Kuahtattf
5 Format Laporan Hastl Evaluast
6 Menuhs Laporan Berdaya Juat

Pemngkatan Mutu Program BerkeslDambungan
BalJlan .m adolah sebuah tawaran untuk orgamsas. melakukan suatu
usaha mempmahankan kualuas layanannya don operasJonalnya pada
suatu stantku tertentu, hal m, akan menJamm kelancaran Jalannya
organ'lSllSI.

.'vtt.A Pengantar

Vll.B Pemahaman Pnnslp Dasar PenlDgkatan Mutu Program

Vll.C PersIapan Penggunaan Pendekatan PeolDgkatao Mutu Program

vaD Pelaksanaan Langkah-Langkah (proses) PenlOgkatan Mutu Prog
• 7 langkah pelaksanaan Pemngkatan Mutu Program Berkesmambungan

•• Daftar Lamplrao
1. Matnk Ptlthan Kntena
2 Flowchart Proses
3. Tehmk Bramstormmg
4 Diagram Sebab Abbat
5 Lembar Tally
6. Diagram Pencapalan Haslt



BABI
PENGANTAR

1A TUjuan Buku Petunjuk Program

TUJuan dan drsusunnya buku Petunjuk Program 1m adalah untuk membenkan
panduan (manual) mengenal hal-hal yang berkaltan dengan program dan
proyek yang akan dllaksanakan oleh IBI Selarn sebagal buku petunJuk praktls
Juga sebagal buku referensl tentang hal-hal yang berkaltan dengan program

Manfaat yang dapat drperoleh dan penggunaan buku Inl adalah adanya
standart baku bagl penyusunan, pelaksanaan, pemantauan dan dokumentasl
program yang dlJalankan oleh IBI Secara khusus, standart baku 1m menJadl
baglan pentlng dalam keberlangsungan (sustamabhty) manaJemen program
dan manaJemen organrsasl IBI secara umum, sehlngga mesklpun program dan
staff yang terllbat bergantl manaJemen tetap menJadl hal yang konsisten karena
adanya standart baku tnl Perlu dungat hal InJ pun akan membenkan mla! leblh
(seiling pOint) pada cItra (performance) IBI, sehlngga membantu menank kelJa
sama dengan plhak-plhak lam dan pemben dana

Buku 1m secara khusus dltuJukan untuk rnemudahkan tugas Ketua Bldang
Program Badan Pengurus IBI, Dlrektur Pelaksana Hanan IBI, Manager Program,
Plmplnan Proyek serta staff yang terhbat langsung dengan penyusunan dan
pelaksanaan program IBI

Pengguna buku 101 akan dlajak untuk menjawab pertanyaan "Baga/mana
merencanakan, menyusun dan me/aksanakan sebuah program yang
s/st/mat/s, efektlf dan efls/en?" Ada banyak cara menJawab pertanyaan
tersebut, akan tetapl secara khusus buku 1m akan melakukan pembahasannya
menglkutl pola POACE (Planmng, Orgamzlng, Actuatmg, Controlling,
Evaluating) Namun demlkran tehnlk-tehmk pembuatan alat bantu sepertl
logframe, time Ime dan PIF dlmasukkan dalam buku 1m untuk melengkaplnya
Maka petunjuk-petunjuk yang termasuk dalam buku 1m adalah yang berkaltan
dengan
1 Perencanaan I termasuk dldalamnya Ide-Ide, cara dan langkah-Iangkah

penyusunan suatu perencanaan program
2 Pengorgamsaslan sumber-sumber organlsasl yang dlperlukan dalam

penerapan dan peJaksanaan program, khususnya yang berkaltan
dengan sumber daya manusla

3 Pelaksanaan program sesungguhnya (tahapan), termasuk dldalamnya
pembuatan keblJakan-keblJakan yang berkaltan dengan program

4 Pemantauan pelaksanaan program dengan beberapa tehmk yang dapat
dlprhh

5 Model-model evaluasl yang dapat dlpakal sesual dengan kebutuhan
program

1
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8eberapa baglan dan buku 1m berkaltan dengan buku petunJuk lain sepertJ
8uku PetunJuk AdmIOlsrasl/OperaslonaI181, 8uku PetunJuk Personalia IBI, Buku
AD/ART 181, 8uku PetunJuk Keuangan IBI Beberapa subyek kadang muncul
dua-tlga kah dl beberapa tempat yang berbeda karena sahng berkaltan, sebagal
referensl dan saling melengkapi

Perlu dungat bahwa buku petunJuk praktls sepertl 1m t1daklah pemah selesal
dltuhs Dan waktu ke waktu secara berkeslnambungan ISlnya haruslah dlreVlsl,
dltambahkan atau dlhllangkan sesual dengan perkembangan orgamsasl dan
IImu pengetahuan Maka fonnat buku yang dlsaJlkan 1m (loose-leaf)
memudahkan pelaksanaan penyempumaan tersebut

Jlka ada pertanyaan-pertanyaan tentang lSI buku 1m yang kurang Jelas, sllahkan
menanyakannya kepada Tim Penyusun

I B Program-Program IBI Selayang Pandang

IBI sebuah orgamsasl profesl yang dldlnkan pada tanggal 24 Jum, 1951
Mewadahl para bldan Indonesia, hlngga saat 1m 181 telah beranggotakan leblh
dan 56 000 bldan yang tersebar dl seluruh Indonesia Sebuah orgamsasl yang
sangat besar yang dikelola bersama dl 27 propmsl yang dlsebut pengurus
daerah, 280 cabang dl tlngkat Kotamadya yang dlsebut pengurus cabang dan
70 ranting dl tlngkat Kecamatan yang dlsebut pengurus ranting Karena Itulah
dalam perencanaan dan penyusunan program-programnya haruslah matang
dan akurat, dalam artJ mampu menyerap kebutuhan dan aspirasl dilapisan
paling bawah hlngga dl pusat

Visl yang dlmlllki oleh 181 seJak awal berdtnnya telah dlsempumakan sesual
dengan kebutuhan perkembangan orgamsasl hlngga saat 1m yaltu "Satu
satunya wadah yang mandm, berriaya samg dan mempunyal wewenang
"Pengesahan" kepada bldan dan lembaga pendldlkannya serla mampu
mendukung berhasllnya klprah prefeslonallsme bldan Indonesfa"

Berdasarkan VlSI tersebut maka M,s, dan IBI pun turut dlsempumakan sesual
dengan perkembangan Vlslnya, yaltu "MewuJudkan orgamsasl IBI yang mandm
dan berdaya samg, mampu menmgkatkan profeslonalJsme Bldan Indonesia
dalam membenkan pelayanan kepada masyarakat"

Sepertl yang tercantum dalam buku AD/ART IBI, tUJuan dan dlbentuknya
orgamsasl 1m adalah
1 Menggalang dan mempererat persaudaraan antara sesama bldan pada

khususnya, sesama wamta pada umumnya
2 Memblna, mengembangkan dan memngkatkan pengetahuan dan

ketrampllan anggota terutama dalam profesl Bldan
3 Membantu pemenntah dalam pelaksanaan pembangunan terutama

2
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dalam pemehharaan dan penrngkatan deraJat kesehatan masyarakat
4 Menrngkatkan martabat dan kedudukan brdan dalam masyarakat

Untuk mencapal tUJuan tersebut seJak tahun 1951 telah banyak keglatan yang
dllakukan sepertl

• M~mperluas keanggotaannya mulal dan tahun 1990 -1997 menJadl 13441
anggota yang tersebar dl 27 proplnsl, kotamadya, kabupaten, dan
kecamatan dl Indonesia

• Bekel]asama dengan Amencan College of Nurse MIdwives (ACNM)
• Proyek pengembangan orgamsasl bersama Mother Care
• Pembentukan layanan kesehatan langsung untuk Ibu dan Anak Yayasan

Buah Dehma
• Program belaJar lanJutan bagl Bldan yang memenuhr syarat

Semng dengan perkembangan sltuasl soslal kemasyarakatan, Ilmu
pengetahuan manaJement dan tehnologl, dlsertal dengan era gfobaltsasl saat
Int, maka IBI dltuntut leblh berperan nyata melalUl keglatan-keglatannya untuk
turut menJawab kebutuhan masa yang akan datang Dalam bldang kesehatan
pada umumnya, kesehatan Ibu, bayl dan anak serta profesl bldan pada
khususnya

Selama Inl IBI dalam melaksanakan keglatan-keglatannya sudah mempunyal
proses kel]a yang dllakukan sepertl studI lapangan analtsa data dan situasl,
perencanaan pelaksanaan, supervlsr dan monrtonng Juga mem,hk, perangkat
lunak sepertJ logframe, format Jadwal kel]a, format pelaporan, evaluasl dsbnya
Hanya saJa proses kefJa dan perangkat lunak tersebut belum dlbakukan
sebagal standart program IBI Untuk Itulah, salah satu tUJuan buku 1m dlbuat
untuk membakukan dan melengkaplnya sebagal pedoman tertuhs

I C Tim Penyusun

Nara sumber

Ide Maten & Penults

Ibu Nlsma Chalnl Bahn
Ibu Jane Annas
Ibu WasMar Musblr
Ibu Ora Neny Sukamem
Bapak Nurul Fazne
Gustav lImlu

Yustma San

Ketua Umum
Ketua I
SekJen
Ketua Bldang
Drr Eksekutlf
Yay Kahatl

Tim ReVIew Debra Huls & Rama Chandra dan Pact IndoneSIa
Heather Bull dan Mother Care
Para narasumber dan Ikatan Bldan IndoneSIa

3
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BABn
PERENCANAAN

P~rencanaan adalah salah satu bagran penbng )-ang harus cbml111a
oleh organlSOSl Dengan perrncanaan yang akurat sebap pelaku
organisasz akan mudah melakukan tugasnya dalam mencapal tuJuan
organisasi bade plmpznan manager dan staff
Pada bab ini akan dibahas secara Slsflmabs penhal perrncanaan yang
menyangkut program Manager selaku pelaku perencanaan yang
utama akan mendapatkan panduan dan beberapa hps yang akan
membantu tugas manager Proses yang akan dl1aksanakan oleh
manager dalam bab Inl adalah mula! dan mlSl hmgga pembuatan
proposal

----+.C~ --+

i
6
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D.A. Pcmahaman Dasar Tcntang PcntlDgo)a Sebuab Perencanaan

Dt dalam sebuah orgarusast, balk yang mrIaba maupun }ClDg beronentasl pada blSDlS selalu
memerluJcan sebuah perencanaan dan kegIatan-kegIatann}a Perencanaan yang chbuat untuk
mengarahkan seluruh pelaku orgamsast pada alotmtas yang beronentasl pencapatan tujUaD
organJsasL Sebmgga segala keglatan dalam orgamS3S1 menJach teratur dan memudahkan seuap
pelaku orgamS3S1 melaksanakan fungsmya kearah tuJuan orgamsasl

Perencanaan terchn dan perencanaan yang cbbuat secara global o)eh orgamS3S1 mduk, dan
perencanaan yang chbuat lebth spesrlik yaltu yang cbbuat oleh masmg-masmg departcmenlbagJan
sepert1 DUsalnya perencanaan program elan perencanaan }ang chbuat oleh mch"du atau m3S1J1g
masmg peJaku orgamsasJ uotuk mengkoodJrur aktlVltasnya Meslapun denuJaan cara pem"USUnan
elan pnns1p dasamya adaIah sarna, ra1tu mengarah pada pencapalan tuJuan orgamS3S1 Dalam bab
Jm akanchblcarakan perencanaan program seJak dan tahap awa) S3Dlpl dengan menuangkan
perencanaan program menJach sebuM proposal

D.B Langkab-Langkab Perencanaan Program dalam OrganJ53S1

"Ragalmana menentukan mlsJ tuJuan dan perumusan masa/ah

Pelaksana
Cara

Pengurus Pusat IEI
I PP IEI melakukan "orkshop untuk melaksanakan

Tahap 1 2, 3, 4
2 Hastlnya cb presentaslkan untuk menclapat persetuJuan clan Anggota

Kongres

Catatan Jlka sudah ada Afisz dan TUJuan organlsasz sebmknya dlten/ukan »ak/u (mls 3
atau 5 tahun sekalz saat Kongres Anggo/a) un/uk dleva/uasJ kemba/z keses1tOlannya
dengan perkembangan organzsasz dan /mgfamgan keberadaannya

Tahap 1 Tentukan atau PelaJan MISt OrganxsaSI
(berlaku bagJ semua unsur chbawah IEI)

VISl adalah Ctta-<:tta Jangka panJang}ang akan d1capal oleh orgarusast

Contoh 1 1 Me\"llJudkan remaJa IndoneSIa }ang sehat dan tangguh sebagal generast
yang mampu mencapa1 Clla-Clta bangsa IndoneSIa

Contoh 1 2 VISl ffiI rungga 2003 adalah sam satun}a v.adah }ang mandlll, berdava
samg dan mempunyl1l \\ewenang 'Pengesahan' kepada bldan dan lembaga
pendlChkann)a sma marnpu mendul..-ung bedlllSlIn}a \oprah progeslonahsme
bldan Indones18

MlSl adalah sebuah pem}ataan yang memuatJerns orgarnsast. arab clan mlal yang manu! oleh IBI
MlSl lJU secara raslOnal membedakan antara tuJuan umum clan sasarannya

Contoh 1 3 Yayasan KaSth adalah lembaga SOSlal yang pedub kepada masalah masalah
kesehatan remaJa dt IndoneSIa, karena ltulah la\anan kesehatan untuk remaJa
sangatlah pentmg bagl kelangsungan htdup tunas tunas bangsa

Contoh 14 MISt IEI adalah me\vuJudkan orgarusasl IEI lang mandm clan
berdaya samg, mampu menmgkatkan profeslonahsme BIelan Indonesla
dalam membenkan pelavanan kepacla maS'< arakat

2
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Tahap 2 Tentukan atau PelaJan TUJuan Orgamsast

TuJuaD (goals) adaIah tuJuaD wnum yang akan dtcaIW daIam J8Ilgka panJang )1lI1g chtuJukan
kepada kelompok layanan teIteutu melaIw program-program khusus yang akan dtlaksanakan olch
IBI

Contoh 2 1 Membantu remaJa supaya dapat mengakses mformast-mformast kesehatan
yang seswu dengan masalah-masaIah kesehatan yang dJhadapl remaJa, serta
membenkan pelayanan mformast kesehatan yang coc:ok bagt remaJa d1
pedesaan dan perkotaan dI IndoneSIa.

Contoh 2 2 TUJU8ll umum illI tersedJ!lJ1ya leader peaumpm yang tangguh dan bennutu
da1am Jumlah yang cukup melahn suatu pola vsng sistematls

Tahap 3 Tentukan atau Rumuskan Pennasalahan

Menentukan perumusan masaIah umum )'Sng chhadapl dan hams chJawab IBI berk.aJtan dengan
IDlSl dan tuJuan penchnann)'S Permasalahan chSlDl adaIah lSU kepentmgan dan kepeduhan IEI
sebagaI suatu orgamsasI

Contoh 3 Banyakn)'a Jwnlah remaJa yang terhbat dalam masalah masalah kesehatan
(nus narkoba dan PMS) dJkarenakan suhtn)'a remaJa pedesaan dan perkotaan
mendapatkan mformast kesehatan yang benar secara mdlVldu karena mfOrmasJ
)'aIlg ada tldak berkaJtan langsung dengan kesehatan remaJa.

Tahap 4 Merurnuskan Strategt Perencanaan Ltma TahunanlSPLT

Dalam men)'USUIl strategt perencanaan luna tahunann)a plmpman orgarnsasl dan manager
program baruslah mengetahw nuSl dan tuJuan dan orgarnsasmya Hal 1D1 sangat mendasar
mengtngat rmSl dan tuJuan dan orgamsasl merupakan penentu arah dan dJdmkann) a orgarusasl
Selam ltu IDlSl dan tuJuan menJadt alasan chlaksanakanma suatu program dan kegtatan
kegtatannya Jtka nuSl dan tuJuan orgarnsasl belum ada haruslah dJbuat, begnu pula tuJuan
orgamsast

"Bagalmana menjusun Strate1Jl Perencanaan Lima Tahunan?"

Pelaksana
Carn

Pengurus Pusat IEI
1 PP lEI melakukan l'torkshop untuk melaksanakan Tahap 1 2 3 4
2 Hasdn)a dt presentasIkan untuk mendapat persetuJuan dan Anggota

Kongres

• Buatlah catatan tentang faktor-faktor apa saJa yang menJadt kekuatan (Strength) dan
kelemahan (Weakness) orgarusasl lEI, kesempatan lpeluang (Opporturut) apa lang tersedta
bagt IBI dan adakah ancaman (Threat) lang chhadapl lEI Catatan lIll dtsebut catatan
SWOT

• Dengan pertImbangan catatan SWOT merumuskan dan menelapkan stralegt )altu satu
pendekatan tertentu yang dtpakal untuk memenuhI InJSl dan mencapat tuJuan orgarnsasl
Gambarannya adalah strategt seperu sebuah peta yang menunlun kearah lUJuan, memang
kadangkala 1Idak: langsung menunlun sampal ke tuJuan karena adan"a hambatan-hambatan.
namun denuloan dengan berptlar secara stralegts hambalan dapal chantlslpasl Bahkan
menemukan perlunya perubahan atau pemesualan-pen)esuaIan sehmgga hal 1IIl

meIlJachkannya Sllatu kesempatan untuk membuat program )ang lebth balk.

3
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• Menentukan masa waktu strategI tersebut yaltu 5 tahun, kemuchan melengkapm)"a clengan
Utformast-mfOrtnaSl tentang skala pnontas, tuJuan khusus program. dan formulast Jwnlah
dana )1lDg cbbutuhkan untuk mencapaJ tuJuan-tuJuan organIS3Sl I

Catatan Dt dalam SPLT btasanya bdak selalu hanya cb.bastlkan satu strategJ saJa tap! blsa Juga
dthastlkan berberapa strategI untuk menJawab perrnasalahan yang teIah dtrumuskan yang
berkattan dengan tuJuan orgamsast yang akan cbcapal dan DUSt yang cbemban oleh organIS3S1

Untuk ltulah perlunya BPI menentukan skala pnontas dan stralegI-strategI tersebut )'3.11g akan
dumpltmentasl melalw program-program.

Contoh 4 3 a Dengan dana lcua-kJra Rp 300 000 000 - dalam 5 tahWl a.kan cbsedlakan
mfOrIlUlS1 kesehatan dt tempat-tempat khusus cb S kola besar dan 25 daerah
pedcsaan cb IndonesIa dtmana rernaJa blasa berkuntpul
4 3 b Dengan dana kJra-Jwa Rp 200 000 000,- yayasan akan membenkan
pelayanan konsultasJ kesehatan olch pent ahh kesehatan dan pekClJa SOSIa! dl 5
kota besar dan 2S daerah pedesaan dt IndonestB dunanB remaJB blasa
berkumpul

• PelaJan sekall lagt, apakah yang telah Anda rumuskan cit tahap 4 berkattan lOgIs dengan apa
yang dtrumuskan dJ tahap 1

TIps BagaJmana berplfar strategrs?

Seorang pembuat SPLT selam be~awasan luas dan mempun}al komltmen yang kuat terhadap ISU
atau mlSl orgamsast, 10 Juga harus mempunVaI ketrampzlan untuk berplTar strategls Benkut
petunJuk beberapa langkah untuk berptlar strategrs

Membuat panduan kerangka kerJa. Caranya adalah dengan menullskan arah tUJuan Anda
memantapkan pemahaman tentang mlSl m/aJ dan tUJuan orgamsaSl Anda Imlah yang
mendasarl plk/ran-pikIran Anda da/am membuat tUJuan program strategr dan keglalan

2 IndentlfikaS!.. pl/Ihan strategi yang ada Caranya ada/ah membuat Itst strategr yang
dlmunculkan darl mlSl tUJuan dan permasa/ahan yang dlhadapl organ/sast

3 Evaluast pIlIhan strategr }ang ada Caranya ada/ah dengan membuat tabel keunggulan dan
kekurangan dan mastng-mastng plllhan strategl Eva/uaSl Juga masmg-maSlng stralegl
dlkwtkan dengan sumber yang tersedia (tehnologl, lenaga ahlt dana dan sumber dava
manuSla) Untuk membantu buat/ah score ..... J untllk keunggulan dan score -I untuk
kekurangan, sehmgga pada akhtr Itst akan terllhat score dan maSlng-masmg stralegr

4 Tentukan plllhan yang ada Caranya adalah dengan membual skala prlonlas berdasarl..an
perolehan score yang ada. Pentmg Juga maSlng-maSlng strategr dildenhfikasr pula
kecocokkannya dengan mlSl dan IUJuan orgamsaSl Dengan cara 1m dzharapkan dopat
dlperoleh untlan pnonlas mana yang dldahulukan dan mana yang kemudlan Jangan /upa
pula ada kemungTanan strategr sangallerl..ml salu dengan yang /amnya meslaplln menuntt
urulan pero/ehan score adak bertunttan mal..a dlSlmlah dlper/ukan penelapan pllthan vang
ada

5 Tuangkan strategr yang ada keda/am keglatan Caranya ada/ah maSlng-maSlng strategr
dltuangkan da/am perencanaan program-perencanaan program yang SA/ART dan dldukung
o/eh semua prhak tekalt dJ da/am dan dl /uar organlsasi Seorang manager vang berpllar
strategrs hdak blsa dlkatakan berhndak strategls Jlka Ide-Idenya hdak dapat dltuangkan
da/am kegralan-kegratan yang nyata da/am program

Sete/ah t1ga atau enam bulan rencana dlJa/ankan pertanltaan-pertanyaan dlbanah ,m dapat
membantu mengeva/uaSl strategr yang dlpal..al
I Apakah lata mencapQl tUJuan yang telah ditetapkan?
2 Apakah asumSl-asumSl dan strategr yang 1.,ta bl/at maSlh sesuQl?
3 Apakah lata per/u membuat pen}eSUQlan Jlka'ya apa penyesualan III/ dan bagmmana

melaksanakannya?
4
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Tabap 5 Rencana Pelaksanaan Tahunan (Annual ImplementIon Plan)

Rencana tahunan ada1ah suatu perencanaan yang cbtuJukan untuk tahtm tertentu. Rencana tahunan
1DJ merupakan penncum dan SPLT Maka rencana tahunan lebth menekankan pada apa )1U1g akan
chlakukan dalam target tahun tertentu sehmgga rencana tahunan lebth spesrlik, sedangkan SPLT
lebth keaIah strategI-stlategI )'ang akan cbpakat, sehmgga SPLT leblh global Kegunaan danpada
rencana tahunan 1DJ adalah membantu manager dan staffn)a untuk lebth folrns dan terarah dalam
keg:tatannya

"Bagaunana menyusun Rencana Pelaksanaan Tahunan'"
Pelaksana. Pengurus Pusat mI +JaJaran mI sesum dengan fungsmya
Cara 1 Kongres

2 Musyawarah Daerah
3 Musyawarah Cabang
4 Rapat KeI]a NaSlonal dan Daerah
5 Rapat Cabang

Tahapannya adalah

Ke-l Menentukan Strateg:t per Tahun

Dalam tahap lIl1 kita kembal1 mehhat kepada SPLT "ang telah kita rumuskan sebelumma
Kemuchan lata menentukan skala pnontasnya strategt mana yang akan ch dahulukan dan mana
)'aDg kemuchan. Pakallah kerangka urutan logIka dan pra-syarat, nusaIn) a B akan dapat
chIaksanakanJIka A telah chlaksanakan terleblh dahulu

Contoh 5 4 3 a. Dengan alokast dana sebesar Rp 60 000 000 - pada tahun 1998 uu
strategt yang akan dl palau sdalah peD}eWSan informssl dJ tempat-tempat
khusus dmuma remaJa blaS8 berkumpul dl Jakarta dan Bandung sebag81 daerah
pilot Pada tahun 1999 daerah sasaran akan dJper1uas tldak hanya dl daerah
perkotaan tap! Jugs dJ pedesaan
5 4 3 b Dengan alOk8S1 dana sebesar Rp 20 000000 - pada tahun 1998 Juga
sctelsh Inform8!l1, dan tempat tempat penvampalan mfonnasl dl1aksanakan
dan ber]alan blUk maka strategt pembenan pelsysDsD konsultasl kesehatan
oleh para ahh dapat dunulal

Ke-2 Menetukan Target Pertahun

Setelah menentukan strategt yang tepat untuk chpakal pada tahun )ang bersangkutan, lata
menentukan target-target yang akan chcapal tahun tersebut Caran)a dengan membuat ust
InfOnnasl tentang kemampuan dan surnber-sumber )ang tersecba ch luar dan ch dalam orgarusaSl
pada tahun tersebut sangatlah menentukan dapat chcapal atau tIdakn)a target-target tersebut

Contoh
Target yang akan dlcapal pada taltun 1998 1m sdalah

• tersedlanya paket mformaS1 yang akan dl tempatkan chrnastng masmg 5
Wllayah kota Jakarta dan Bandung

• 30 orang tenaga ahh dan pekeIJa SOSlal kesehatan akan dJ tempatkan dJ
Jakarta dan Bandung untuk membenkan 1a\anan konsultasl kesehatan.

5
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• DIIUcrl1f tahun 1998 Ststlm penyedlMD mform8S1 dan layan8n konsultasl
kesehat.an barus sudah mapan sehmgga btsa dlfephkast ke daerah lam dJ
Indonesta pads tahun benkutnya.

Tahap 6 Perencanaan ProgramlProyek (Project DeslgmnglProgram Plan)

Perencanaan dan penetapan tuJuan dapat menmgkatkan penC3pa1an program Dalam
pengembangan suatu perencanaan manager dI nunta memperhabkan keseluruhan Jangkauan kelJa
sebagal suatu usaha atau suatu program. dan memenncmya menJadl bagum-bagtan kectl yang
menunJukkan bahwa akttfitas-aktrlitas hams dlseJesaJ1can kapan dan oJeh Siapa daJam rangka
mencapu apa yang telah chtetapkan dalam obyekbfprogram.

Banyak program gaga! dalam mencapu hast1 yang chmgmkao, karena kekurangan smnber da}ll
manUSla, kekurangan kormtmen dan staff semor Karenan}a dalam menyusun program. manager
sebalknya mehbatkan staff semor untuk mendapat masukkan dan dukungan. juga mehbatkan staff
jumor untuk mendapatkan mput yang reabsus dan lapangan.

Perlu dnngat sebuah perencanaan yang efektrl' akan dapatJuga dIpakaI untuk menank pthak-pIlmk
donor, maka sebuah progt1lm hamslah mengandung unsur SMART (spectfic measurable
appropnate, realIstic, tune bound)

"Bagaunana men} usun dan menullS sehuah perencanaaN program"

Pelaksana

Caranya

Tahapann)a aclalah

Dtrektur E'Cecutlve, Manager Program, StaffProgram
DI daerah adalah orang ) ang dltunJuk oleh Pengurus untuk
Progt1lm
1 Study Kebutuhan
2 Wokshop Tun Program untuk penyusunan
3 Haslln)a dJsampaIkan kepada BPI untuk dIsetuJw

Ke-l Permasalahan dan Usulan Pemecahann)a

DtS11U hams dtbuat sebuah perumusan masalah secara spestftk yang menjadt kebutuhan }ang
hams dlpenuhl atau dlatasl Bahan-bahan sepertl data dl lapangan yang berkaJtan atau mendukung
pemmusan masalah sangat berguna d1masukkan Sehmgga membenkan pemahaman yang
mendalam tentang pentmgnya masalah yang dJja\lab meJalw program yang akan duancang dan
dllaksanakan.

Pemmusan masalah dJS11U adalah masalah }ang memang ch.rasakan dan dlbutuhkan pemecahann\a
oleh kelompok sasaran Jadl masalah dts11U mempakan masalah yang men} angkut kepentmgan
kelompok sasaran.

• KumpulkanJah data numertk yang dapat membantu menggambarkan pentmgn)a
permasalahan yang ada (rms jumlah kelompok sasaran. USIa, Jews kelanun)

• Tentukan cakupan dan permasalahan )ang ada (nus bldang pendJdIkan kesehatan keseman)
• Buatlah gambamn karaktenstlk demografi (nus tmgkat kematlan, tmgkat kelaluran, mata

pencahanan utama pen1aku kesehatan kelompok dan I1la5} arakat)
• GambarlaUl tentang keadaan geografi (nus Jmgkungan alamn}a, Jokasl)
• Masukkan sebuah anahsa tentang pen, ebab munculnya masalah tersebut
• Sebutkan usaha~usaha }ang telah cWakukan sebelunut)a untuk mengatasl masalah tersebut
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• Rangkalkanlah butlr-butlr chatas kedalam suatu perumusan.

Contoh 6 5 4 3 a. Dan ISOO rernaJB putrB dan putn ch Jakarta dan 1000 mIUlJa putra dan putn ch
Bandung pada tahun 1997 seban)u 10% nya menmggal dmua karena kec:anduan 'narkoba
Mereka adalah mIUlJa sckolah dan kelas ekonouu mene:ngah ke ata! ch perkotaan Ketenbetan
mereka dalama "narkoba" chsebabkan karena kurangnya pemnan kontrol dan komUIUkast dan para
orang tua yang sibuk, sehmggB mereka kelu1angan tempat untuk berkomumkast tentmlg masalah
remaJB dan keudak tahuannyB tentang obat-obatan menyebabkan mereka t1dak peduh terhadap
masalah kesehatann)'Il.

Tips Satu hal yang mendasar dalam merumuskan pennasalahan adalah akurOSl perumusan
masalah pada kenyataan Dengan demllaan program yang d,susun berdasarkan masalah
yang ada im dopat menJawab kebutuhan di kelompok sasaran Karena program yang bQlk
adalah program yang menJawab kebutuhan kelompok sasarannya. Yang tahu kebutuhan
kelompok sasaran adalah kelompok sasaran itu sendin maka keterllbatan kelompok sasaran
dalam perumusan masalah adalah tepat

Untuk membantu pada perumusan yang okurat maka sebuah studl kebutuhan (need
assessment) kepada kelompok sasaran haruslah di/akukan Studl kebutuhan dapat dllakukan
dengan cara turun lapangan menJanng data dan mfonnaSi dl kelompok sasaran Data dan
mfonnaSi dlperoleh dart Interview terstruktur dan mendalam dengan anggota kelompok
sasaran menkonfirmaSikan hasil intervilrn dengan key infonnan seperti pemuka mClS)arakat
dan para ohll kemudlon mendrafl perumusan awol kemudian dikonfinnaSikan kemball
kepada kelompok sosaran dalam diskuSi kelompok terfokus (FGD) Setelah disepakafl
pennasalahan yang ada maka data-data dan llteratur dapat melengkapm}a

Setelah menunuskan permasalahan )ang chhadapl, maka usulan pemecahan masalah atau
so/uSJ adalah tahap benkutn)a Hal lI1l akan membenkan gambaran yang sangat kongknt
dalam pemecahan masalah }ang cbhadaPl karena solusl mengarah kepada serangkaJan
kegtatan yang akan ch1akukan chsebut program Sebuah program bensl kegtatan-kegIatan
yang menJawab permasalahan.

Contoh 6 54 3 a. Yavasan I<.as1h melalw 'Program RemaJa Sehat Untuk Masa Depan memakaI
pendekatan outreach dan centre based ch tempat-tempat chmana remaJa senng berkumpul akan
membenkan pela)anan mformasl dan konsultasl kesehatan Keterhbatan pekel)a sOSlal dan tenaga
ahh kesehatan akan sangat membantu dalam membenkan maten yang al,ural

Ke-2 Rancangan Program

InfOrmasl yang chperlukan
• Penetuan pendekatan apa 'ang akan chpakal mengapa pendekatan tersebut )ang dtpllth
• Adakah program lam }ang Juga chlakukan untuk menJa" ab permasalahan }ang sedang

cbhadapl, bagaJ.mana keduanya dapat salmg melengkapl
• Tentukan hastl-hasl1 yang akan dIcapro melalw program lJU
• Tehtl1ah sudah sesuaLkah program uu dengan keseluruhan perencanaan strategJ orgarusaSl
• Sumber-sumber apa saJa )ang dmuhkt orgarusasl yang dapat membantu kelanJutan program
• Bagalmana program dapal dImomtor dan dIevaluasl keberhasdann)3
• Bagalmana program chrancang untuk dapat chrephkasl chtempat lam

Maka langkah penyusunan rancangan program adalah

~ TUJuan, Sasaran dan Inchkator Program
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• Membuat tuJuan program. TUJuan program merupakan knstaltsasx dan lOJuan lembaga }1U1g
lebth global Tu.JWUl program cbrumuskan dengan Icblh spestfik }-ang mengarah pada satu
lOJuan tmentu )1lllg dapat dlUkur dengan mdJ.l<ator kuabtatlf dan kuantlfaUf melalm keglatan
kegltana program TUJuan program secara khusus menyorotl langsung manfaat }cmg sungguh
sungguh dapat chperoleh olch kclompok sasarnn

Contoh 6 S 4 3 a. Membenlcan layangan mfonD8S1 dan konsultast kesehatan pada remaJa
perkotaan dl 1akarta dan Bandung sehmgga remaJB secara sadar dan rnandm dapat
menghmdan din dan 'narkoba"

• Menetapkan kelompok sQSaran yattu sekelompok orang dengan kesamaan karaktenstlk atau
atnbut tertentu yang akan menenma manfaat langsung dan program yang dlJa1ankan
MIsalnya Ibn-Ibn rumah tangga usia produktIf

• Menetapkan SQSaran program Sasarnn (obyektlve) adalah romusan antISIpa51 hastl yang
akan dIperoleh dan program HasI1 yang akan dlperoleh haruslah dapat menunjukkan
pengukuran bngkat keberhasI.lan stau kegagalan dalam jangka waktu yang telah dItetapkan.

Sebuah sasaran baruslah menyandang unsur-unsur sebagaJ. benkut
• Spect.fic basIl yang akan chperoleh haruslah spestfik, menglundan

t1mbulnya pemahaman yang berbeda-beda
• Measurable terukur, dapat dIpantau dan dIevaluasI perkembangan dan

hastlnya

• Appropnate seSUaI dengan masalah, tuJuan dan strategI orgamsasl
• Reabstlc reahstls dapat chcapa1 dengan kondI51 Yang tersecha dI

orgamsasl Sasaran juga barus menantang dan mempunyal
malena penbng

• Time bound. punya batasan waktu tertentu dalam pencapa:lanm a

• menetapkan Indikator Program Inchkator program chbuat untuk mempermudah C\ aluaSl
bnglatt keberhasl1an program. Inchkator sebagal pegangan atau penetapan hasl1 yang khusus
chcapal sesual dengan sasaran program Penetapan sasaran dan mchkator haruslah sesual
dengan kemampuan sumber-sumber orgamsasl

Contoh 6 5 4 3 8.

Sasaran
1 1000 remaJa sekolah dl1akarta
dan Bandung dlJangkBu untuk men
dapatkan mformast kesehatan dan
layanan konsultaSl sampat th 1998
2 TersedJa pusat-pusat mfonnast
dan konsultasl kesehatan.

2 b RmClan Rencana Keglatan (RRK)

Indtkator
I I Terdata 1000 remaJa tetJangkau
lewat kegJatan outreach

2 1 Dtbukan)a S tempat pusat mfor
masl dan konsultasl dl1akartaJuga
dl Bandung
22 Tersed1an)a 1500 e'<ernplar
leaflet mformasl tentang bahaya Nar
loba dan kesehatan remaJ8.

RRK senng Juga chsebut AP (action plan) Ada Juga }3ng mengenaln}a sebag31 DIP (Detrol
implementahon Plan) Pada pennslpn}a keuganya adalah sarna, memuat tentang nnclan kCgl3tnn
kegIatan yang akan dllaksanakan dengan lkatan waktu dan hasl1 tertentu RRK atau AP atnu DIP
menJach tulang dan pelaksanaan program Berclasarkan RRK mJlah program beroperasl dengan
segala perangkatnya
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Kemampuan dan sumber cm-a orgamsast adaIah Juga dasar daIam meIl)llSUD RRK Hmdan
membuat RRK yang chIuar Jangkauan dan kemarnpuan sumber orgamsaSl termasuk staffm-a

Membuat RRK terdm dan dua komponen pentmg yattu

2 b 1 Uraian Kegtatan (UK)

UK harus menJelaskan sehap kegtatan dan menunJukkan bahwa setUlp kegtatan dapat
mencapal sasaran program. Langkah pertama adalah membuat daftar kegxatan dan seuap
sasaran kemudIan membuat usulan personel yang terbbat dengan masmg-masmg nncum
tugas dan keahhannya yang akan rnelaksanakan kegtatan tersebut Kegxatan-kegxatan
berhubungan dengan anggaran yang telah chtetapkan karenanya setJap poS anggaran
haruslah rnempunyat argmnen yang kuat untuk rnencapal sasaran PenJelasan kegtatan
dan personel haruslah cukup spestfi.k sehmgga bdak memmbulkan keraguan dalarn
penggunaan dana sesuat dengan yang telah changgarkan.

Maka secara Slstunabs urutan yang dapat dIbuat adalah
• menentukan kegxatan-kegxatan yang akan chlaksanakan )-ang dapat rnencapal sasaran

dengan mdIkator-mdIkator yang telah dItentukan
• kegtatan-kegratan tersebut haruslah rnenJawab "3W&1H" (what, where, by whom ho,,)

JIka dIperlukan bantuan dan luar program haruslah chJelaskan
• kegtatan-kegratan tersebut adalah kegtatan yang ml artmya dapat dIpantau dan chC\-aluasl

pelaksanaannya
• penJelasan tentang Slstlrn manaJemen ,-ang mendukung kegtatan-kegratan tersebut (nus

slstlm keuangan, slSbm pengawasan dan SISItm1 personaba)
• Daftar kegratan yang ch1akukan oleh lembaga lam atau program lam )'3IIg dapat

rnembantu kegratan kIta dapat tepat waktu
• Keterbbatan staff program dan staff lapangan akan sangat balk untuk membenkan

masukkan tentang apa yang chperlukan chlapangan dan Vlslblbtasnya

2 b 2 Alokasl Jadftal KegJatan (AJK)

AJK adalah nngkasan dan kegtatan utama yang dIsusun secara berurutan lOgJs dan
chtentukan saat pelaksanaanya ("hen) Jam pada bagtan WI kegratan dan waktu telah
chtetapkan dan harus dIlaksanakan seSUaI dengan ltu, selam ltu Juga DlSlm cbtunJukkan
bah"a kegJatan tertentu pada saat tertentu dIlaksanakan setelah atau sebelurn kegJatan
lamma Maka chSlIlllah kIta blsa rnehhat keterkaltan chantara satu kegratan dengan )ang
lamm-a

Beberapa hal yang perlu chperhatIkan dalam rnen)llsun JWP adalah
• Menyusun JWP adalah berdasarkan RRK
• Menetapkan kapan dmml31 dan beraldum."a setlap kegtatan, sehmgga c1apat dIl1hat

berapa lama per10de suatu program dIperlukan Narnun sebahknya, blsa Juga chtetapkan
leblh clahulu lama per10de suatu program untuk kemudIan chalokasIkan \\aktunya sesum
dengan daftar kegtatan yang hams chlaksanakan

• Dalarn mengalokasIkan waktu untuk selJap kegratan sebaJkn}a dIperlutungkan ekstra
waktu sehmgga JIka dIperlukan waktu tambahan tJdak mengganggu kegtatan lam
Terutama untuk kegtatan-kegtatan ) ang berhubungan dengan plhak luar dan kelompok
sasaran ch lapangan

• Dalarn menetapkan waktu Juga harus rnemperhatIkan kegJatan wnum dlrnasyarakat chIuar
orgamsasl Sepem nusaInya han ra)a/besar penstma naslonal (masa karnpan)e pemdu,
dB)

• JWP haruslah menggarnbarkan peIJalanan dan \laktu ke \\aktu (mulal clan hanan
bulanan, kuartalan, mecho sarnpal tahunan) kegtatan ,ang akan dIlaksanakan dalam suatu
program
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TIps
I Buatlah salah satu dan tabel Logframe (Logtcal Frame) atau tabel DIP yang dapat

mempermudah mellhat kaztan kellma bag/an Inl Tu]uon &saran Indikator Keg/atan
dan Waletu pelaksanaan Contoh dopat dllihat pada halaman benkut Inl

2. Buatlah sebuah Ganttchart yaltu sebuah diagram yang menngkas kegtatan-kegratan
utama program yang dzsusun secara kronologts Diagram Inlsecara "husus
memudahkan melihat keterkaztan antara RK dan JJVP

Ke-3 Anggaran Kegtatan

Seuap kegtatan yang telah chsusw1 dan chtetapkan \\aktu pelaksanaann}a udaklah dapat
chOperasl0naIkan Jtka tJdak dttunJang dengan pengalokaslan danan)a AI< chsampmg berfungst
untuk mengoperastkan kegtatan, Juga membenkan Jamtnan dan pembatasan kepada pelaksana
seUap kegtatan karena peruntukkan dananya telah dttetapkan Hal un sangat pentJ.ng agar tu]uan
program clapat tercapat Penetapan anggaran kegtatan membantu manaJer ootuk mengontrol
tmgkat pencapatan tujuan program, sesuat denganJumlah dana terpakat pada pertode tertentu.

AK chstnl tJdaklah mencakup sehaub pengoperaslan orgamsasl, tapt khusus )ang memangkut satu
program saJa Masmg-rnasmg program hams mempooyal AI< sendtn-sendtn

Beberapa hal yang perlu dtperhattkan dalam mengalokastkan anggaran kegtatan
• AI< dtbuat sesuat dengan kebutuhan program RK dan JWP clapat chJachkan referensl

yangpenung
• AK hams chbuat akurat sesuat dengan harga }ang berlaku, JIka chperlukan Jumlah dana

yang aman ootuk menganttStpasl kenatkkan harga maka hams chdasarkan pacla tmgkat
mflast taboo beIJaIan. Karenan} a pengecekan harga-harga dan angka mflast haruslah
chlakukan sebelum menetapkan AI<

• Hmdanlah "pos anggaran lam-lam, karena tnl memben kesan perencanaan program
ttdaklah akurat dan nnct. DIsampmg ltu pos sepertt ml memben peluang ootuk tldak
dtstplm terhadap pos dan Jumlah anggaran yang telah chtetapkan sesual dengan RK
kemoogkman ootuk penyalahgunaan dana keg13tanJuga terbuka dengan adan\a pos lnt

• Untuk ltulah usahakan setJap kebutuhan anggaran, balk yang berhuboogan langsung atau
tldak dengan kegtatan hamslah dtantlstpast pacla saat AI< dtbuat

• Peruntukkan setlap pos anggaran harusIah spestfik dan jelas, sehmgga tJclak
memmbulkan keragu-raguan ataupoo duallsme makna clalam penggunaanm a

• Perhattkan kompostst alOkasl anggaran antara jumlah dana yang langsoog untuk kegIatan
program dengan Jumlah dana ootuk penunJang program Usahakan alOkasl lebth bamak
dtarahkan kepacla kegtatan langsung program yang manfaatnya lebth ban\ak wtenma
langsung oleh kelompok sasaran

TIps Llhatlah contoh benkut

Ke-4 Perencanaan Pemantauan dan E\ aluast

Penksalah lagI kegtatan-kegtatan }ang telah dtrencanakan tersebut walas sudah sesual dengan
tuJuan dan sasaran yang hendak dtcapat atau belum ltka belum maka perlu dIsesualkan

Setelah seluruh kegtatan sesuat, jadwal pelaksanaan Juga sudah reahstlk dan anggaran kegIatan
Juga sudah akurat maka bagtan teraldur aclalah menuktrkan apakah kegtatan dan penggunaan
anggaran nantt clapat mudah dtpantau dan dIe...aluast

Maka dIperlukan perencanaan pemantauan perkembangan program secara keseluruhan, pacla
bagtan tnt Icbm dttuJukan bagt mternal staff program Bagatmana tim program clapat memantau
aktlV1tasnya sendtrt, 1Dl sangat pentmgJtka telJadI hambatan maka clapat segera dtatast bersama
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Pcrcncanaan pemantauan terscbut mencakup
• menentukan bagum apa dan program yang akan dlpantau (nus manaJemenkah, kegJatan

chJapangan ataukah kescluruhannya)
• menentukan kapan dan Slapa yang akan melakukan pemantauan
• menentukan kntena yang akan dIpakat untuk mengukur kegmtan pada saat pemantauan

ddaksanalam
• Alat-elat bantu apa yang harus cbbuat dan akan dlpaka1 untuk memudahkan pem.an1auan

Contoh. Koordmator lBpangan chtul\Juk mem8lltau pencapaw11000 real8J8 sekolBh melahn
kegJatan peI1Jangkauan dan layanan konSU1t8Sl kesehatan yang chIakulam oleh petugas
outreach dan konselor ch lapengan. Pc:man18uan chlakukan \D1tuk mencocokkm Jumlah
pencapaJan deDgan pcrencanaanya. Untuk pemantauannya scbap bulan petugas outreach dan
konsclor ekan mengm formula PIF yang lwus chserahkan plIda Koorchnator lapllDgan,
dJsampmg Koordmator laplIDgan Juga mengadakan kunJ\D1gan langsung kelapangan
scdWtnya satu kah semmggu. Has1l kunJUll8an dan PIF dJlaporkan pada Manager Program
sel1ap bulannya. dan Manager Program akan memenksa PIF tet'SCOOt dan mcncocokkannya
dengan melakukan kunJungan Iangsung scd1Iatnya satu kah sebulan.

EvaiUllSl programJUga harus dunasukkan dalam Perencanaan Program, dnnana dalam evalUllSl IJU

akan chanahsa apakah kegl8tan yang selama 1Ill cblakukan telah mencapal sasaran yang akan
c:bcapal

Dengan mengembangkan perencanaan evalUllSl akan memben petunJuk pada seluruh pelaksana
program aspek apa saJa yang akan chevaluast dl aklur program. hal1Ill akan membangun satu arab
tuJuan yang sarna dan seuap personel terhadap program.

Yang harus c:brencanakan untuk evaluasl nantl ada1ah
• menentukan kntena evaluasl
• menenl1llam S13pa yang akan melakukan evaluasl dan kapan waktunya
• menenl1llam metode evalU8Sl apa yang akan c:bpakal
• menentukan kapan dan bagaunana data akan c:banahsa dan c:blaporkan
• menentukan bagaunana memanfaatkan hasll-hasd evaluasl

Contoh Pacla akIur program akan chlakukan evaluasl pelaksanaan program evalU8S1 akan
dtlakukan pacla aklur program selama 3 mmggu oleh tun evalusSl dan sebuah lembaga Data
dan mformaSl akan chJanDg dengan metode kuahtatU data akan chanahsa dan chpresentaslkan
kepacla BPI dan p1hak donor pads awat bulan Januan 1999 Untuk selBD]utnya haSlI evalU8S1
1R1 akan dtpaklu sebeg81 referensl \D1tuk mengembangkan program benkutnya • )'81tu repbkusl
dl ko18 laumya

nps Untuk leblh detCllI tentang model pemantauan dan evaluast stlahkan mellhat bab J, dan J7
buku Program Manual 1m

nc Penuhsan Usulan Program (Proposal)

Proposal adalah sebuah dokumen usuIan dan sebuah program yang c:bsampalkan kepada plhak lam
dengan tuJuan mendapat dukungan dan plhak terkatt Dukungan dapat berupa dana dan non-ciana

Proposal harus c:bsaJIkan dengan lengkap dan SlStlmatls Penuhsannya dlusahakan padat dan
gamblang Untuk menambahkan efekttfitas proposal tersebut maka penggunaan bahasa Inggns
atau IndonesIa haruslah dtsesuatkan dengan plhak yang akan rnenenma proposal
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JJ.k.a seorang manaJer membtasalam dIn memperstapkan dokumen program sesuat dengan tahapan
ch bab n buku DU maka akan mudah menuhskan proposal bagr programnya settap saat Ham a
tmggal menambah beberapa bagJa11 saJa

"Bagaunana mett>usun proposal"
Pelaksa Program Mmager
Cara 1 Hastl-hastl workshop perancangan program cbpa-

kat sebagat bahan penuhsan
2 Manager program menyusun penuhsan sencbn
3 Setelah selesat chsampalkan kepada Dtrektur Exet
4 Dtrektur Exet. menyampatkan pada lembaga donor

Benkut adaIah pembabakkan penuhsan proposal

1 Kuald"'lkasl OrgamsllSl Pada baglan llU hams cbgarnbarkan bahwa orgarusasl lata
mempunyat keahban dan pengalaman yang sesuat dengan program yang cbusulkan
Untuk ltu haruslah chmasukkan nuSl orgamsasl, Jews orgamsasl, faslhtas )ang dmuWa,
kemampuatl manaJemeIt Juga cbsebutkan chslD1 keberhasdan program utama yang sudah
cblaksanakan oleh orgarusasl dan akan menunJang program barn )ang akan dlusulkan.
Teraklur dapat cbsebutkan sumber donor lam )ang telah bekeI]a sarna dengan orgamS3S1
sebelumnya

2 KUalltlk.asl Staff Sebutkan Slapa-Slapa saJa yang akan terhbat dalam progam )ang
chusulkan llU, apa profesl dan pengalaman mereka maka da.ftar nwayat hIdup mereka
dapat cbsertakan. Juga sebutkan JJ.k.a ada tenaga-termga yang akan chrekrut untuk POSlSl
POSIS1 dalam program. TerakhIr lampukan struktur personel orgamsasl dan struktur
personelprogrant

3 KeslDambUDgan Program PerIu dungat bahwa lembaga donor sangat memperhatJ.k.an
kesmambungan dan program yang chbantunya, karena ltu program )ang chusulkan
haruslah secara Jelas menunJukkan bagaunana program ID1 dapat chIanJutkan secara
mancbn batk oleh orgamsasl maupun oleh kelompok sasaran

4 Uratan Program Pacla bagran un manager hanya tmggal memasukkan dan
menambahkan beberapa hal benkut

• Nama program
• Identltas organtsast (nama alamat telpon e-mad) Juga sebutkan satu atau dua nama

orang )ang bertanggung Ja\\ab atas proposal un chmana dapat chhubungr dengan
cepat dan mudah

• Penode program
• Usulan Rmgkasan dan R!nclan Anggaran Program Masukkan Juga Jtka ada

pen)ertaan bantuan dan pthak lam dalam bentuk dana rnaupun non-dana
• Rmgkasan program ManaJer dapat memasukkan perumusan pennasalahan. tuJuan

dan sasaran yang akan chcapat, kegtatan-kegtatan yang akan cWakukan. melode
pelaporan pada pthak donor Logframe dan Ganttchart dapat chsertakan

TIps Sebuah proposal drharapkan hdak terlalu febal akan fetapr padaf mformaSl dan
lengkap Hal rm disebabkan karena kemungkrnan prhak donor menenma banva/..
proposal yang masllk dan trdak mempun'YQl cukup banyak ~aJ..tu dalam membacanya
Karena proposal yang SlngJ..at dan jelas akan lebrh ejislen Benkuf beberapa hal yang
dapat membantu

Untuk dlhalaman muka
• Judul Program
• Nama dan Alamat LSAI
• Nama Penanggung Jcruab
• Perkrraan Biaya Program ~ dana ... ang dlblltllhJ...an

dana rnada'Ya Ol/..a ada)
• Tanggal Pengajllan Proposal
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Untuk/Sl
• Latar be/akang permasa/ahan ( 1/2 ha/aman) Termasuk dlda/amnya /atar be/akang

ke/ompok sasaran daerah kaltan antara /ssu yang dlbahas dengan mereka
• Ke/embagaan (1 ha/aman) Menggambarkan organ/saJi lata dan Juga /embaga

/embaga Jam yang ter/tbat termasuk kaftan program yang sedang diJa/ankan
dengan program yang akan diusu/kan Termasuk nngkasan nwayat h/dup orang
yang terl/bat da/am program

• R/ngkasan Program (2-3 halamam) Termasuk dldalam apa. Slapa kenapa dimana
kapan dan baga/mana tentang program Dltambah dengan hasi/-hQSl/ }ang akan
dlcapa/ Dttambah struktur manaJemen

• Monitonng dan Eva/uasi (1 ha/aman) Ten/ang metode yang akan dipakai dan Slape
yang akan me/akukannya serta kapan di/aksanakannya

• Lamp/ran /ogframe dan ganttchart
• Usu/an Anggaran

13
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ANNEXl

1. VISI

2. MIs)

3. TUJuan dan Strategl IBI 2003
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DEFINISI BIDAN

Bldan adalah seorang wanIta )ang telah mengxkutt dan men\elesatkan penchchkan bIdan )1!ng telah chakw
Pemenntah dan lulus uman sesua.t dengan persyaratan yang berlaku, chcatat (rgtster) chben 1.Z1Il secara S)1!h
untuk menJalankan praktek.

VISIIBI

Satu-sattmya wadah yang manchn, berdaya samg clan mempunyaI wewenang •Pengesahan kepacla bldan
dan lembaga penchchkann)1! serta mampu mendukung berhastln)1! Japrah profeslonahsme bldan indonesia

MISIIBI

MewuJudkan organIsasl IBI )1!ng mandm clan bercla)a samg, mampu memngkatkan profeSlonalJsme Bielan
IndoneSIa dalarn membenkan pelayanan kepada masyarakal

TUJUAN DAN STRATEGI IBI

Pacla aklur tahun 2003 IBI akan telah mencapa1 keadaan ) ang benkut 1Dl

TERSEDIANYA KADER PEMIMPIN YANG "TANGGUH" DAN "BERMUTU" DALAM
JUMLAH YANG CUKUP MELALUI SUATU POLA YANG SISTIMATIS

TUJuan IDl akan chcapat dengan Strategt sebagal benkut

1 MenClptakan, menguJI -cobakan, elan melaksanakan Slstun pengkaderan dan perganllan
kepemtmpman IBI yang mantel'

2 Men)eJenggarakan pelatIhan ketrampl1an kepelY1lIIlpman dan rnanaJemen bag! pengurus lEI jang
sedang clalaIn, dan )1!ng akan memasukI masa bhaktl benkutm a

3 Men)"uSUll dan membakukan kntena caJon. dan prosedur penuhhan pengurus

2 TERCIPTANYA KESEJAHTERAAN ANGGOTA MELALUI PENERAPAN SISTEM
PENGGALIAN DANA YANG EFEKTIF BAlK DARI DALAM MAUPUN LUAR
ORGANISASI

Tu]uan lI1l akan chcapat dengan Strategt sebagal benkut

Mengembangkan Yayasan Buah DelIma untuk Jadt salah satu sumber utama untuk pendanaan
orgamsasl IEI

2 Memantapkan pcla clan merungkatkanJumlah serta chSlplJn pembajaran lUran anggota
3 Membentuk tun "Funclratsmg" dan kalangan lEI yang bekeI]a penuh waktu dengan tahap awa!

yang dtpmtpm oleh tenaga atau praktlSI berpengaJaman dan Juar organtsasl IEI
4 Merungkatkan keIJasarna program dan proyek dengan mstansl pemermtah terkaIt LSl\1ILPSM

dalam clan luar negen, orgamsasl profesl dan donor
5 Membuat bank proposal )ang Slap clJsampalkan kepacla donor pemenntah dan mttra keIJ3

laInnja
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6 Mendorong agar bldan praktek swasta dan yang menuhla RB sefta mmah salat bersalm agar
mempekeTjakan rekan seJawatlI}a

7 MenClpt.akan dan melaksanakan pola dukunganlsokongan kese.Jahteraan bagI bldan yang
memasula USIa "Wulan"

3 mI MEMD..IKI KEWENANGAN DALAM REGISTRASI, SERTIFIKASI, LISENSI, BIDAN
DAN AKREDITASI LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELAYANAN KEBIDANAN
(MIDWIFERY)

GoalID1 akan dlcapal dengan StrategI sebagal benkut

1 Membuat dan mengaJukan usulan (proposal) kepada Departemen Kesehatan untuk mendapatkan
kewenangan da1am sistem regIstrasi penJman, serttftkasl dan akredttasl bagt bldan dan mstltUSI
pendIdtkannya

2 MenguJlcobakan sistem mt dI beberapa prOpmsl terptlth, dan kemudIan melaksanakann)a lebm
lanJut dI semua propmst indonesia.

3 Meny13pkan ptranU lunak dan ptrantJ keras untuk UJI coba sistem tersebut
4 Berupaya keras untuk dtkeluarkannya keblJakan pemenntah yang akan memperkokoh dan

menmgkatkan kewenangan btdan.
5 Menmgkatkan pemahaman para anggota IBI terhadap undang-undang dan peraturan pemenntah

yang berkattan dengan profesl kebtdanan.
6 Menmgkatkan pemahaman anggota tentang, dan pelaksanaan dan Kode EtIk Bielan dan

membentuk MaJelts Kode EtJkBldan (MKEB)
7 Membenkan perlmdungan/pengayoman kepada anggota fBI dan sanksl hukum 'r ang udak add

dengan membenkan advokasl hukum dan profesl
8 Menyempumakan, melI)'elesatkan, menggandakan elan mensoslahsastkan standar praktek

kebldanan (normal dan patologIs)

4 TERCIPTANYA SISTEM MANAJEMEN YANG HANDAL, EFEKTIF DAN EFISIEN

Goaltnl akan dlcapal dengan StrategI sebagal benkut

1 Menyusun dan melaksanakan slstem mfonnasl rnanaJemen )ang mantap untuk keanggotaan elan
kepengurusan, dI tJap tmgkatan.

2 MenyedIakan perangkat kerns dan perangkat lunak )ang mendukung sistem rnanaJemen secara
bertahap

3 Menyusun elan menerapkan manual keuangan elan akunung
4 Menyusun elan menerapkan manual personaha
5 Menyusun elan menerapkan manual perkantoranladnumstrasl sehmgga tercapaJ ketertlban

beradnurustrasl
6 Menyusun dan menerapkan manual program.
7 Menyusun dan menerapkan manual perpustakaan
8 Mernbuat dan mendIsenunastkan Buku Drrekton Keanggotaan IEI
9 Membakukan dan menerapkan organogram fBI )ang telah dIsepakau pada lokakana

pengembangan orgamsastIB 0 D
10 MensoSlahsastkan rencana strategts IBI kepada pengurus dan anggota dengan rnernanfaatkan

segal bentuk forom pertemuan
11 Menyusun dan men)ebarluaskan dokurnentasl seluruh kegtatan IBI, dan dIlakukan

pernbaharuanlpenglarnan (update) nummal sekalt dalam I1ma tahun
12 Menelusun, rnenyusun, melaporkan (audIt pelayanan bldan), dan mernanfaatkan dokurnentasl

kasus yang dIalamt bldan untuk rnenJacb bahan kaJlan dan pelaJaran bagt anggota IBI
13 Membuat slstem dokurnentasl seJarah dan kegtatan fBI (shde transparanSl, dan VIdeo)
14 Melakukan evaluaSl tahunan yang slsternatts terhadap semua kegtatan dIbwah goal trU

5 CITRA BAIK ml TUMBUH DI DALAl\1 ORGANISASI, DAN DI KALANGAN LUAR, YAITU
DI MASYARAKAT, PEMERINTAH, DONOR, SEKTOR SWASTA, DAN ORGANISASI
LAINNYA.
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TUJuan lD1 akan dIcapal dengan Strategx sebagal benkut

1 Mengelola program.progranl penmgkatan CItra IBI ch masyarakat
2 Menyelenggarabn aucht keuangan orgamsast IBI setmp taboo sekab oleh Internal dan ekstemal

audrtor yang d1aktn oleh donor dan pemenntah.
3 Memngkatkan mum, Jems, frekuenst penerbttan chstnbusl dan jUIlllah media komumkast IBI
4 Membenkan pelll)'aIIaIl kebIdanan yang profeslonal kepada mchvldu, keluarga dan ma5) arakat

6 TINGKAT PENDIDIKAN KEBIDANAN YANG LEBffi TINGGI, DAN LULUSAN YANG
LEBm PROFESIONAL SEPANJANG KARIR DAN MASA HIDUPNYA.

TUJWlI1lD1 akan dtcaplU dengan Strategr sebagat benkut

1 Membantu pemenntah untuk mempelancar pembukaan akadenu (0-3) kebtdanan ch 27 proplI1S1
2 Memben masukan kepada pemenntah (DtkttJDepd1kbud) untuk chdtnkannya pendtdlkan D4 dan

S1 Kebtdanan
3 MemnglaUkan pendlchkan dosen kebldanan ch dalam maupun chluar negen, bekelJasarna dengan

pemenntahldonor
4 Mempercepat dlkeluarkannya Perrnenkes untukJabatan fungslonal struktural bldan

17
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Daftar Lampiran Bab II
Perencanaan Program

1 Tabel Logtrame

2 Tabel DetaIl Implementation Plan

3 Tabel Ganttchart I Workplan

4 Tabel Anggaran
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Contoh Tabel Logframe

Rtngk3san
Narao.ve

lnchk:ator
Pencapalan

lnform3S1
Pendulamg

AlaIVlt3S Catatan
Penung

TUluanUmum
Membantu remaJa supa; a
dapat me:ngakses mfOrmasl
yang sesuaJ. dengan m.asalah
kesehatan yang chhadaPl
retDaJa, serta membenbn
pela\anan mfOrntaSl
kesehatan vang coco1- bag!
remaJa ch pedesaan dan
~rkotaan dt IndonesIa

TUluan khusus
Membenkan la) anan
mformast kesehatan clan
konsultasJ kest:hatan pada
remaJa perkotaan dt Jakarta
dan Banchmg sehmgga
TemaJa dengan sadar dan
manchn dapat
menglundarkan dtn dar!
Narkoba

- blsa
dt1akukan Jlka
sudah
mendapat
persetujuan
Kanwl)

DtkBud

13 I proses
rekrunnen staff
program

121
membenkan
13) arum konsultas'1
kesehatan

11 1 5 orang
melakukan
outreach cit
Jakarta dan ch
Bandung
dttempat-tempat
dtmana remaJa
berkumpul
1 1 2 me)akukan
penyuluhan untuk
arIak-arIak SMA
dt 10 sekolah
masmg-maswg dt
Jalcrta dan

_ .Bandung

catatan hanan
petugas lapangan
tentang kelompok
sasaran yang
dtJangkau

1 1 terdata dt
bulan ke 12 ada
1000 remaJa
se1.olah dt Jakarta
dan Bandung
)ang meneruna
mformasl
kesehatan.
1 2 aclan)a - catatan IJlen ch
seJumlah nurumal pusat tnfOrmasl
10 remaJa o)eh konselor I
masmg-maswg dt tenaga ah1I
Jahmta dan ~ kesehatan
Bandung datang =' =- -
kepusal tnformaS1
mencan la} anan
konsult:lS1 pada
al.Jur bulan ke 12
1 3 pada bulan

ke. 2 telah chrelaul
15 orang petugas
SOSlal kesehatan
untuk masmg
masmgdtJaharta
dan dtBandung

1000 remaJ3 seko)ah d.I
Jalarta mendapatlam
mformasJ. dan la}-amm
konsultasl kesehaIan

1



Contoh Tabel DIP

Tu,uan Kematan Utama TUQas-Tugas Khusus Mulal Aklm Hasll Hasll/Out Put Indlkator

1 Memben pelayanan kon 1 1 Outreach atau lempat 1 1 1 Memllih petugas outreach Ami bulan ke 1 Akhlr bula ke 2 Adanya petugas sesual 300rg pelugas lelah dlrekrut
sultan kesehalan dan In mereka berkumpul kebutuhan
'ormasl kesehalan bagl 1 1 2 Melallh pelugas outreach Mlnggu ke 2 Akhlr bulan ke 3 Pelugas lerlahh dan mam Malen pelallhan & 30 org pelu
rema,a sekolah bulan ke 3 pu melaksanakan lugas gas slap lurun ke lapangan

1 1 3 Memillh lokasl kerJa Ami bulan ke 2 Akhlr bulan ke 2 Lokasi lokasl terplhh 5 lokasl lerplhh

1 1 4 Keglatan outreach Ami bulan ke 3 Akhlr bulan ke 12 Remaja sekolah mendapat 1000 remala telah lerdata
In'ormasl

1 2 Pelayanan konsullasl 1 2 1 Memlllh petugas kesehatan Ami bulan ke 1 Akhlr bulan ke 5 Adanya petugas ahll kese 20 org tenaga ahll kesehalan

kesehalan halan lelah dlrekrul

1 2 2 Memllih tempat pusat kesehal Ami bulan ke 3 Akhlr bulan ke 3 Tempat pusal kesehalan 5 lempal pusal in'ormasl ke
an lerpllih dl daerah ker,a petu sehalan dldlrlkan

gaslapangan Melengkapi Fasrhlas
Melengkapl malen rnlormasl

1 2 3 Pelayanan jasa konsultasl Ami bulan ke 5 Akhlr bulan ke 12 Adanya khen yang berkun Catalan ker,a pelugas
lung unluk berkonsullasl konselor

.l'V

,

~
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Conloh Tabel Ganlcharll ACIIVllyTlmehne

Rencana Keglalan Jadwal Waklu Pelaksanaan 1 Tahun Pelaksana

Bulan Ke

1 2 3 4 5 6 1 8 9 10 11 12

Mompel_,_" kemb_b 'on'ona p10gram dongan pengu .Hv
Monager p,oorom Dtreklur Ek.okul,fW>n"

lUI- Glgam,nl KOIua Bp Kelull 11111 SekJen
.I

"'tllllkll dan mtmporkllilkan PIISont' p100rom
~I

Mlnlgor P,ogrlm Dtreklur Eksekul,l
I Sokrtlan. C Kep~la 8aguIR Personlha

2 KDOId'''''IOI ~~.u
1 Konsukln lEG

~30 POIugUlapongln Ullluk ouUt.ch m
:lO TtnlOI ohll kosthOl,n [~~

Pelallhlln unluk pelugu oulre,ch L1t Manlgll Koord,n,lor Outrelch
dan Tum Pel_lIh

M.ncet'k lEG M>le"allltonot Kesehalan) KonsUlian lEe KoordlllalOl Oul,elth
.......molll /1"/ ,,' dan Pelugo. lopIngIn.........
Monyu.un D,on lEG G
Pro '''1 & ROVIow dYJ1.
Meneellk 1500 ex ~~. ..~
o.'Ulbull 6m- B -l~-m ..

PUSlIInIOlml"

~*
Koordlnator PUlit InlOlm...1

PelTllllhln lempel & lok..1

Meltngklpo FaslblaJ ~

Kegilian Oull..th Pelugl, Oulr..ch & Koord,nllOr
Mellllbh loki.. ~ Outrelch

Ouu..th m --D ~~m
KeglOlIn •--Ol >. fi• T.""gl .hll Kt..hllln & KDOId,nllOl

PUSltlnlorma..

MoIVIollng & ---•-e" E ~-D m ;W1 MI""gll P,ogllm
~

Ev.lul5l .. - m iD tD OUllllly Mlnlger & Koordlnltor

Fmll Ek,,"nll EVllultor

~~
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Contoh Penyusunan Anggaran Program

I I I I I I
Total (RPJ

Rate 1US$=Rp_- TOTAL IUSS)

Ketenmgan Anggaran Tahun 11198 Tlhun 1999 TO TAl.
tclJbn sid tcllbln talJbn sid tallbln

Oonof SwadaVI Donor Swadava Donor SwadavlI

I Program contoh
A Keg13t!n Langsung-

At Pembuatan paket rfonnast Iembar@Rp
KJ.. SemInar kaIllrtuk crcmg~Rp

9 Ten..~ AhI!. .
B1 Tenaga AhIl~ llC'3ng @Rp .Ibln

B2. Pet\JaaS LapallQlll1 - cnng @Rp .Jbln
53 Pemblcara dalam semnar orang @Rp ./han

C Peralatan Pendukung
C1 AIat peraga keseh8lan _ buah @Rp .!Duah
C2. Meja pen"ksa pasIen buah@Rp JSet

o Keglatan PendulaJng:
01 P~ _ kd ell medIe ce!l!l< & elektroruk
02 EvallJaSl aktur

SulHDtall (Program)

11 Trancportasl plna contoh
A. Oalam kDta @Rp _ JbuIan
B Oalam negerI_ harLomlg perCterTI @Rp Jhan
C Luar neairJ hart Ilr3I'ICI Derdi!!m enR0 ./hart

6~lIr

III Pera!lttn Kantor contoh
A. Leman doIo.nnen _ buah@Rp...Jset
B Sewa mesm fotoc:opy _I:luah@Rp bJlan
C Membell notebook buah@'Ro ./unit

S~ IIIlPerala1an k2lntor}

IV Blaye Operaslonal Kantor contoh.
A~ wmp(lt @Rp _ Aahu1
B Blaya telponle-maillfax @Rp_bJlan
C B~ ........kalnan Iistrlk-GlRp bJlan

SutHotaJ IV C8lava 1Kantor}

V GaP Pegawal contoh
A. Posisl A. Rp .Jt:iu2t x _ % ","aIItU ke!}ax. bulan
B Pcee! B Po Jbt"IX _'1>~ kef=. Ol'erv.IX. bln

Sub-total V(Gal Pegawal) -

Vl Jamlnan Kesehatan contoh
A. POSISI A. gap setahun x %
B PoslsI B DaR setahl.n x %

Sub-tatal Vl/Jamman Kesenatan)

VII Bl!tya Tldak Langsung cen+o"1
A Penoembanalll1 l.emcaaB

Sub-tatal VlI (BIlIYa Tldak Langsuna) --

I I



lanJutan

Keteranqan Pos-pas Anqqaran

Kolom Swadaya kolom 101 fldak perlu se/alu ada, terserah kepada kemampuan dan se
flap organlsasl Kegunaan kolom ITU ada/atl untuk menunJukkaD kemampuan partlSlpaSI
organlSaSI, hallnl blasanya sangat dlsukal oleh plhak donor Bentuk partlsfpasmya fidak
harus bertJentuk uang tunal tapl dapatJuga berbentuk barang dan )asa Barang dan Jasa
tersebut d,konverslkan keda/am 01181 uang sehmgga krta dap'rlt menentukan Jum/ahnya
MIs organlsasl b,sa mendapatkan sumbangan 100buku kesehatan, maka buku-buku
!llka dlbell dl toko adalah Rp 5 000,- per buah sehmgga sumbangan tersebut dapat d,
konverslkan sejum/ah Rp 500 000,·

Pos Peralatan Kantor ada/ah pas untuk pembeltan alat-alat baru untuk menufljang ke
lancaran program

Pos Blaya Operaslonal Kantor ada/ah blaya-blaya yang harus dikeluarkan karena pr0

gram memakal faslllfas-faslTltas Kantor yang telah ada, dan memerfukan blaya setlap
bulannya Pada pas 1m blasanya fldak seluruh pengeluaran dlbebankan kepada program
akan tetapl berpatungan dengan program lam atau sumber dana lam Hal sepertl 101 ha
rus jelas bagl plhak orgamsaS! dan pemben dana, karena berkalfan dengan buktl-buktl
pe/aporan keuangan

Pos Gap Pegawal ada/ah gaJI yang akan dlbayarkan kepada orang-orang yang terflbat
langsung setlap hannya dengan program Sepertl kaslf, sekretans, manager program,
koordmator proyek. Namun demlklan harus dlperhatlkan berapa banyak waktu kefJa
yang dlbenkan o/eh seflap orang kepada program, ada yang 100%, 50%, bahkan 25%
Dengan demlklan jumlah gap yang dibayarkan sesual dengan waktu kefJa yang dlbenkan

Pos Jamman Kesehatan ada/ah pas anggaran yang sangat berkatfan erat dengan kebl
IJakan orgamsasl tentang personalia Maka pas 101 harus d,sesua,kan dengan flu

Pos Blaya Tidak Langsung- ada/ah pas yang tldak langsung berhubungan dengan pro
gram Namun demlk,an pas 101 perfu juga dladakan memmbang orgamsasl juga membu
tuhkan t1ukungan yang berguna bagJ kelangsungan pengembangan orgamsasl Sepertl

t:l- - pelatlhan staff orgamsasl

~ Untuk leb,h je/as tentang ketentuan keuangan, sllahkan mellhat ke Panduan Admlnls
irSSI keuangan Da/am penyusunannya AK dllakukan oleh Manager program dengan
staff bag,an keuangan, untuk kemudian dlsetujUi oleh DIf keuangan dan D,r Executive

Progrnan.lysl3}Oi'1gre



BAB III
PENGORGANISASIAN

Pengorgamsaslan ada/ah keglatan untuk mencapal tUjuan terfentu
o/eh seke/ompok orang dengan cara membagl-bagr tugas,
tanggung Jawab dan wewenang dlantara mereka Dalam hal ml
ju;;a drtentukan slapa mefJjadl pemlmpm dan siapa yang dlplmpm,
serfa salll1g benntegrasl secara sAA' Pengorgamsaslan yang ie/as
dan teratur akan membantu orgamsas, mencapal tUJuannya
dengan /eb,h enslen, karena tem,ndar darl pekef]aan yang
tumpang tmd/h, beban kef]a yang terlalu berat bag/ seseorang dan
pekef]a yang tldak sesual dengan kemampuannya Sebalk apapun
program yang dtrencanakan tanpa dldukung dengan
pengorgamsaslan yang je/as dan tepat akan suItt mencapal hasi/
yang dlharapkan

Dalam kaltan dengan perencanaan program, maka pengorgamsaslan dllakukan
dengan 2 cara, yaltu sebelum membuat perencanaan program dan sesudah
perencanaan program 1) Sebelum membuat perencanaan program, organisasl
sesual dengan AD/ARTnya telah menunJukkan siapa dan setlap dlVlSI bertugas apa
seJauh mana tanggung Jawab dan wewenangnya Termasuk slapa dan dlVlSI mana
yang bertanggung Jawab menyusun perencanaan program, serta dlbantu oleh slapa
dan dlVlSI mana 2) Sesudah penyusunan perencanaan program, d,Slnl leblh
memblcarakan pembaglan tugas wewenang dan tanggung Jawab dalam pelaksanaan
program tersebut

III A Pengorgamsaslan Perencanaan Program

"Baga/mana melakukan pengorgamsas/an Perencanaan Program ?"

Pelaksana

Cara
Dokumen
pendukung

Pengurus Pusat 181
Dlrektur ExecutIve
Manager Program
Rapat Kel')a

AD/ART 181 dan 8agan Struktur Organlsasl
Penduan Personalla
Panduan Admlnistrasl
Rencana Program

Tahap 1

Tahapannya adalah

MempelaJan Dokumen Terkalt

1
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Tahap 1 MempelaJan Dokumen Terkalt

• Secara bersama-sama pelajanlah kembah apa yang menJadl ketentuan
dalam AD/ART organlsasl menyangkut tugas, tanggung jawab dan
wewenang dan plhak-plhak yang terllbat dalam orgamsas.

• PelaJan kembah pula fungsl-fungsl apa yang membedakan antara Rapat
Umum Anggota. Badan Pengurus Hanan Pusat (Centre Board) dan Badan
Pelaksana Hanan (Executive Board)

• Mehhat kembah Bagan Struktur Organlsas! yang syah sesua! AD/ART
apakah maslh cocok dengan perkembangan organtsasl saat (han) Ini

• Siapkan dokumen Pedoman Personaha dan Pedoman Admlntstras!
• Buatlah dan catatlah Jlka ada kesepakatanlkeputusan/penyesualan baru

sehubungan dengan dokumen-dokumen dratas Kemudlan
mensyahkannya agar dapat dlpakar sebagal landasan kebrjakan dan kerja
selanjutnya

Tahap 2 Pembaglan Kerja, Tanggung Jawab dan Wewenang Dalam Perencanaan
Program

• Penyusunan dan penetapan miSI. tUjuan dan permasalahan organlsasl
(lJhat tahap 1,2,3,4, dan rencana tahunan pada Bab tI) dllaksanakan oleh
Badan Pengurus IntllBI Sesual dengan AD/ART, BPI adalah tim pengurus
yang mewaklh Rapat Umum Anggota untuk sehan-hannya mengarahkan
organlsasr

• BPI menunjuk dan menetapkan Ketua Bldang II, yaltu yang membldangl
Program. untuk mengkoordlntr pembuatan perencanaan program-program
IBI yang secara langsung akan drkerjakan tim executive Tim executive
dlplmpm oleh Dlrektur Executive dan beranggotakan manager-manager
program

• Untuk selanjutnya juga setelah perencanaan program dlbuat BPI 1m yang
akan mensyahkan dan Ikut memonltor pelaksanaannya meialul Dlrektur
Executive, dlmana nantl Dlrektur Executive akan melaporkan atau
mempertanggung jawabkan hasl! pelaksanaannya kepada BPI
Pengawasan program sehan-han dan BPI kepada Executive dllakukan
oleh Ketua Bldang II

III B Rencana Pengorgamsaslan Program

DISlnl akan dlbrcarakan tentang slapa yang terllbat dalam pembuatan
perencanaan program, sekahgus juga menentukan slapa yang akan terhbat
dalam pelaksanaan program nanbnya apa tugasnya, apa wewenangnya apa
tanggung jawabnya, dan kepada siapa harus mempertanggung jawabkan
keglatannya

2
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"Bagafmana melakukan rencana Pengorgamsasfan Program?

Pelaksana

Penasehat
Cara
Dokumen
pendukung

Dlrektur Executive
Program Manager
Staff Program
Ketua Bldang II dan PP IBI
Rapat Kel]a

AD/ART IBI dan Bagan Struktur Organlsas!
Penduan Personalla
Panduan Admlnlstrasl
Rencana Program

Tahapannya adalah

Tahap 1 Pembaglan Kel]a dalam Penyusunan Perencanaan Program

• lIhatlah kembah Bab II dan buku Inl pada baglan lie Perencanaan
Program Berdasarkan Itu maka pekel)aan Penyusunan Perencanaan
Program secara keseluruhan dllakukan oleh Manager Program dan
Dlrektur Executive

• Pada saat menyusun kegratan dan Jadwal (UK dan AJK), Manager
Program sebalknya dlbantu oleh staff program sepertl petugas lapangan
dan koordmator lapangan Karena blasanya mereka mempunyal kepekaan
yang leblh akurat atas keadaan dan kebutuhan dllapangan Karena
Interaksl kesehanannya dengan kelompok sasaran maka blsa membenkan
masukkan yang leblh tepat untuk program agar berhasil guna bagl
kelompok sasaran

• Pada saat menyusun rencana anggaran (RA), Manager Program
sebalknya bekerja sarna dengan Dlrektur Keuangan atau akuntmg dan IBI
untuk mendapatkan data harga yang akurat, juga data tentang beban
blaya atas beberapa faslhtas kantor yang akan dlpakal bersama dalam
program Masukan tentang pnnslp-pnnslp manajemen keuangan brsa
dldapat dan plhak yang kompeten

Tahap 2 Rencana Pengorganlsaslan Program

DISlnl akan dllakukan pembaglan tugas wewenang dan tanggung jawab
dalam suatu program yang akan dllaksanakan

• Pemennclan Keglatan untuk In! gunakanlah Perencanaan Program yang
telah dlsusun khususnya baglan RK dan JWP (lJhat Juga Gantchart)
lengkapllah dengan keglatan yang akan dllakukan oleh sekretanat
keuangan dan admlnlstrasl

• Berdasarkan nnclan keglatan dlatas menentukan pengelompokkan sumber
daya manusla yang dlbutuhkan untuk keglatan tersebut Berdasarkan
beban pekerjaan yang ada tentukanlah jabatan-jabatan apa dan beberapa
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orang yang dlbutuhkan mls berapa orang koordrnator dlperlukan, berapa
petugas lapangan dlbutuhkan, berapa orang staff sekretanat dan
admmstrasl dlbutuhkan dan berapa orang d,baglan keuangan program
dlbutuhkan

• Pembaglan Pekel]aan, yaltu membagl beban kel]a kedalam aktlVltas
aktlVltas yang secara logls dan menyenangkan dapat dllakukan oleh
seseorang atau oleh sekelompok orang Pembaglan pekel)aan haruslah
tepat artmya 1) setJap orang dlbenkan tugas atas dasar kuallfikaslnya , 2)
tldak seorangpun yang akan d,tugasl untuk melaksanakan beban kel]a
yang terlalu berat atau terlalu nngan, 3) pekel)aan yang dllakukan antara
tlap orang trdak tumpang tlndlh

TIps Ada kemungkman dalam suatu organtsast seseorang mempunyat
}abatan, fungst dan tugas ganda Untuk mengatast hal mt, maka perfu
dllakukan anaHsa jabatan Othat fann terfamptr) Analtsa dtlakukan untuk
masmg-masmg jabatannya, untuk kemudtan dtlthat adakah tumpang
tmdth da/am Jabatan yang dtpegangnya terhadap fungst kontrol dan
fungs, pelaksana Tumpah tmdlh da/am fungsl ml harus secara tegas
dlhmdan, karena akan berpotensl mentmbulkan konfllk Seseorang
tldak mungkm dapat melakukan fungst kontrolnya dengan balk }Ika dla
sendm mempunyal rungsl pelaksana da/am bldang yang sama
Sebagal Jalan keluamya adalah dlbuatnya ketentuan orgamsasi
yang menon-aktJfkan sementara salah satu fungsl orang tersebut
sesual dengan kualtfikast yang palmg kuat dan orang tersebut dan
palmg menguntungkan organtsast Hal pembuatan ketentuan tnt
dllakukan oleh BPI organtsaSI

• Pemlsahan Pekel)aan (Pendepartemenan/dIVlsllbagran), yaltu
mengkombrnaslkan atau mengkaltkan atau memadukan pekel)aan
anggota-anggkota dalam cara yang logls dan efislen Hal 1m menyangkut
pengaturan Interaksl antar mereka maka Interaksl dlatur dalam prosedur
yang sudah dltentukan Untuk Itu setrap departemen membuat prosedur
kel]anya sendln-sendln, sesudah Itu secara bersama-sama dlbahas untuk
mengkoordlnaslnya

contoh Baglan sekretarlat program membuat ketentuan se'1lua surat keluar
dan masuk harus melalul bagIan sekretrrat program untuk memudahkan
recording korespondensl dan mOnltorrng keg,atan program 01515' larn bagIan
keuangan membuat ketentuan supaya cepat dan eflslen baglan 101 membuat
sendln surat-surat keluarnya Maka dlbuatlah prosedur yang
mengkoordlnaslkan kedua kepentlngan Ini yaltu setlap baglan boleh membuat
sendIn surat-suratnya untuk kemudlan dlsampalkan kepada baglan sekretarrat
untuk mendapatkan nomor surat dlbuatkan copynya untuk dlslmpan dl
sekretrrat dan dl klrlmkan melalUl sekretanat pula Begltu pUla Jlka ada surat
masuk harus meialul sekretarrat dlben nomor dlbuatkan copynya untuk
dls,mpan dlsekretarlat dan dlsampalkan kepada tertuJu

• Membuat Struktur Orgamsasl untuk Program Dengan struktur ,nl akan
menunjukkan rentang kendall wewenang dan pertanggung jawaban dan
setlap orang yang terllbat dalam program Rentang kendall menunjukkan
dengan jelas IIngkup pengawasan dan jumlah bawahan yang dapat dlatasl
oleh atasan secara efektlf Dengan demlklan jelas slapa mengawasl slapa
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dan siapa mempertanggung Jawabkan kepada slapa Struktur Juga
menunJukkan adanya pendelegaslan wewenang dan pucuk plmprnan
kepada bawahan agar bawahan dapat melaksakan fungslnya dalam
mencapal tUJuan program

Tips
• Sebuah leon rentang kendall menyarankan Idea/nya seorang

pucuk plmpman mempunyal 4 sid B orang bawahan saJa /evel
benkutnya dlsebut level/ese/on 2 mempunyal Bsld 12 orang
sala, dan level 3 mempunyal 12 sid 20 orang bawahan sala dan
seorang supeNlsor pabnk dapat mengawasl 40 sid 100 orang
buroh Hal 1m sangat terkatf dengan lugas, tanggung jawab dan
wewenang yang d,m,l,k, oleh sebuah jabatan Jabatan terkart
dengan tmgkat kemampuanlkeahIJan seseorang Maka semakm
tlnggl jabatan seseorang semakm sedlktf jum/ah bawahan
langsungnya Hal 1m sangat berguna untuk hal pengawasan

• Perfu dungat da/am menetapkan jum/ah bawahan seorang atasan
berartl haros mengawasl seJum/ah pola hubungan yang tlmbu/
dan jum/ah bawahan yang dlbawahmya Untuk mengetahw
lum/ah hubungan tersebut pakal/ah rumus

n
2

n(- + n-1) = Ht
2

n =jum/ah bawahan HT =jumlah hUbungan

Dengan memakal romus InT, maka ktfa dapat mengukur dIn
mampukah seseorang mengawasl hubungan-hubungan tersebut
agar tldak tef]adl tmdak pelanggaran

• Hal pentmg dalam pendelegaslan ada/ah setlap bawahan
dlbenkan wewenang secukupnya untuk dapat me/aksanakan
tugas-tugasnya agar mereka dapat mempertanggung jawabkan
tugas-tugas mereka

• Agar pendelegaslan efektlf, para anggota orgamsasl haros tahu
d,mana POSISI mereka dl dalam rantal penntah Pende/egaslan
wewenang haros mengallr dan setmgkat deml setmgkat dan
tmgkat yang palmg atas ke tmgkat palmg bawah sesual gans
struktur orgamsasl yang telah dtfetapkan

Tahap 3 Rekrutmen

Jlka dalam menyusun struktur organrsasl untuk program dan
pembaglan -JreFJa serta pembentukan departemen ada keglatan
yang tldak terakomodrr dalam departemen dan sumber daya
manusla yang ada maka departemen tersebut harus dlbuat
Begltu Juga Jlka temyata tenaga yang drbutuhkan trdak tersedra
dalam organrsasl maka harus drlakukan rekrutmen baru

5
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Untuk melaksanakan rekrutmen haruslah berpegang pada
Panduan Personaha orgamsasl dan mehbatkan Plmprnan baglan
Personaha orgamsasl

Tips
• Sumber tenaga, kefJa dapat d/peroleh dan da/am dan luar organrsas/

J/ka dan da/am orgamsas/ usahakan orang terseblJt melepaskan
(sementara) jabatan atau tugas yang la/nnya untuk menghmdan
tumpang tmdfh dan keleb/han beban kef]a

• Setelah mel/hat sturuktur orgamsas/ dan mel/hat jabatan-jabatan yang
haros dUSf, maka manager harus membuat desknps/ jabatan, dan
desknpsf jabatan d/buat spes/fikas/ jabatan yartu persyaratan mfmmal
yang haros d/penuh/ oleh seorang pejabat Spesffikas/ /m akan
d/pergunakan sebagaf pedoman df dalam seleksf khususnya yang
berkattan dengan mutu dan jems tenaga kef]a yang d/pertukan M/s
seorang petugas outreach adalah seorang yang pemah d/lat/h untuk
keg/atan outreach dan melakukan keg/atan outreach kesehatan
dengan masa kefJa m/mmal 1 tahun

• Penentuan jum/ah tenaga kef]a untuk tenaga operas/onal pertu
d/hrtung terteb/h dahulu berdasarkan beban kef]a yang ada Dapat
d/gunakan rumus

beban kena per bulan x 1 orang =jumlah orang d/butuhkan
kemampuan kef]a per orang

untuk jems pekef]aan yang sangat menggantungkan kehadtran
pekef]a dttempat kefJanya sepert/ perawat d/ UGD sebuah RS, maka
pertu d/ hrtung % rata-rata absens/ dan pekef]a dan % rata-rata kefuar
(mengundurkan dfn) seorang pekef]a Dengan data m/ maka
cadangan orang yang d/butuhkan dapat d/ buat dengan rumus

jumlah orang d/butuhkan
Oumlah orang d/butuhkan x (%absens/+%keluar»)

------------------+
jumlah orang d/butuhkan termasuk cadangannya

• Cara penentuan mutu jems tenaga kef]a adalah dengan
memperbandmgkan kondfsf pelamar atau calon tenaga kef]a adafah
dengan memperbandmgkan kond/sf pefamar atau calon tenaga kefJa
dengan spesffikasf jabatan atau prasyarat mfmmal yang harus d/m/lfkf
calon tenaga kef]a tersebut agar mampu menyelesafkan tugas
utamanya

• Jfka seseorang d/tempatkan sebagal pem/mpm dengan beberapa
bawahan maka dalam penyeleks/annya juga haros mem/ltkl
kemampuan mem/mpm (Ieadershfp) dan Juga kemampuan manajenal
Pemfmpm mem/llk/ rungs/ pokok menstfmulas/ orang lam dafam
mencapa/ tUjuan, manager memfllk/ rungs/ pokok mengelola berbagaf
rakior produks/ (sumber daya manUSfa, dana, fde, fasfldas, waktu dll)
Maka orang yang tepat adafah seorang pem/mpm yang juga manajer

6
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Daftar Lamplran Bab III
Pengorgamsaslan

1 Bagan Struktur Orgamsasl 181
2 Bagan Struktur Pengorgamsaslan Program
3 Formuhr Informasl Jabatan
4 Formuhr Desknpsi Jabatan
5 Formuhr Spesifikasl Jabatan
6 Contoh Pemlalan 8eban KerJa
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Struktur Penaoraamsaslan Proaram

Badan Pengurus Inti
(volunteer)
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Contoh Formuhr Informasl Jabatan

FORMULIR ISIAN ANALISIS JABATAN
NO KOOE JABATAN

contoh
M-01

11 ATASAN LANGSUNG
12 BAWAHAN LANGSUNG
13 PEER (SEJAJAR)

14 KONDISI KERJA
15 LAIN-LAIN YANG ANOA PANDANG PERLU

UNTUK DICATAT OISINI

ya
ya
ya
ya
mengambll keputusan hanya
yang berkartan dengan pelak
sanaan program saJa
Olrektur Executtve
2 orang koordlnator proyek
2 orang manager program lain
1 orang manager keuangan
01 kantor pusat
tldak tertutup kemungklnan
bekelJa dl lapangan

Membuat program kelJa
Mencan dana
Membangun pusat konsuitasl
Pelaksanaan program
Memantau keuangan program

2 orang

Manager
Program

YAITIOAK
YA/TIOAK
YAITIOAK

YAITIOAK

I
1 NAMA JABATAN
2 SEK31IBAGIAN
3 OEVISI
4 JUMLAH BAWAHAN
5 JENIS PEKERJAAN YANG OIKERJAKAN

A
B

6 SASARAN PEKERJAAN
7 TANGGUNG JAWAB UTAMA
8 TANGGUNG JAWAB BERKALAfTAMBAHAN
9.. TUGAS MANAGERIAL

A PERENCANAAN
B MENGORGANISASI
C MENGARAHKAN
D PENGENDALIAN

10 WEWENANG

19 23 Mel, 1998

PEJABAT PENGISI
( ) (nama responden)

UNTUK OIlSI OLEH ANALIS

CHECK ANALISIS JABATAN Jabatan Inl harus dusl oleh
seseorang yang mempunyal
pengalaman sebagal manager
program minImal 1 tahun

19 30 Mel 1998

ANALISIS
( ) (nama penganahs)

7
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contoh Desknpsi Jabatan

UNIT KONSULTASI KESEHATAN

Identrtas Jabatan
Nama Jabatan
No Jabatan
Departemen

konselor
k-01
Layanan Masyarakat

Sasaran Pekel)aan
melayam kebutuhan pas/en remaja untuk konsuftasl kesehatan

Fungs/
sebagal tenaga ahh dalam Dep Layanan Masyarakat yang secara khusus membenbantuan jasa konsultasl kesehatan bagl paslen remaja agar mendapatkan Infonnasl
yang tepat dan pnbadl

Pennclan Tugas
1 menylapkan rekordmg data paslen
2 membenkan pelayanan konsultasl secara berglhr dengan 3 orang konselor lamsemmggu 6 han mula. jam 1000 - 1400

Tugas Tambahan Berkala
1 membenkan petunjuk dan pengantar rujukan ke dokter/RS/pohklmlk jlka dlperlukan

Kewajlban Managenal
1 membuat laporan perkembangan paslen secara butanan kepada kepala unrt

Wewenang
1 membenkan rnfonnasl-rnfonnasl kesehatan sesual kebutuhan paslen
2 mengatur jadwal konsultasl para pasren

Hubungan Tanggung Jawab
1 Bertanggung jawab langsung kepada kepala UOit layanan konsultasl kesehalan2 Selalu berhubungan dengan petugas lapangan yang melakukan outreach untukmengetahul perkembangan jumlah target grup yang berhasll dljangkau

Kondlsl Kel)a
1 Kel)a hanya shift slang han jadual kel)a teralur
2 50% duduk berhadapan dengan paslen menuhs dan membuat dokumentasl

Pendldlkan
Sal)ana brdang kesehatan (dokter bldan mantn) pSlkologl kesehatan

Pengalaman yang dlhargakan
1 pemah mendapat pelat,han khusus sebagal konselor kesehatan dan DEPKES RI2 pemah menjalankan tugas sebagal konselor unluk remaja mrnlmal 3 tahun

Keahhan yang dlharapkan
1 kemampuan berkomumkasr verbal khususnya dengan remaJa
2 mampu menggunakan komputer untuk penuhsan laporan

8
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Contoh Speslfikast Jabatan

KONSELOR KODE k-01

1

2

3

PendldlkanlPengetahuan
Mampu menghadapi remaJa dengan pennasalahan kesehatan yang dlhadapmya mengertl
Jlwa remaJa dan pennasalahannya, mampu membenkan layanan konsultasl sesual JlWa
rema dan pennasalahannya. mampu membuat catatan pasten untuk dokumentasl dengan
komputer

Pengalaman
Pemah bekelJa sebagal konseJor kesehatan. khususnya untuk pas,en remaJa Mmlmal
pengalaman 2 tahun

Imslatlf
Memlhkl Imslattf untuk menJanng paslen baru yang t1dak hanya menunggu rekomendasl
dan petugas lapangan

) 4 Kreatlvrtas
Secara terbatas mampu memperbalkl cara kel]a untuk memngkatkan efislensl waktu dan
menmgkatkan peker:Jaan

5 Usaha fislk
(tJdak dlperlukan)

6 Usaha mental
Mampu bersabar mendengarkan orang lam (pasten) dan bekelJa sarna dengan petugas
lapangan mencan mfonnasl

7 Tanggung Jawab
Bertanggung Jawab terhadap hastl kelJa, terhadap kelancaran kelJa dl umtnya terhadap
kepuasan paslen

8 Kondlsl KelJa
Sanggup bekelJa dlruang tanpa AC. dan bekel]a dengan-posisl leblh banyak duduk dl
belakang meJa

9 Reslko KelJa
Jlka salah membenkan mfonnasl maka akan membahayakan kesehatan remaJa dan 101
bertentangan dengan mlSI orgamsasl

9
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Tips Pemlluan Waktu dan Beban Kerja

Untuk melIhat apakah sesorang tclah melaksanakan tugas-tugasn)a dcngan penuh ada bcbcrnpa
hal yang hams dl perhaUkan

1 DesknPSl tugaslpekel]aan haruslah jelas dan c;peslfik (tldak: tumpang Imdlh dengan petugns
lamnya

2 Menetapkan target yang harus dlcapat balk: dalam hal kuanutas dan kuahtas juga batas \\ak:tu
pengCIJaann) a sumber daya yang terpakat dan dana

3 Cocokkanlah Laporan Penggunaan Waktu KelJa yang telah dllSl karya\\an sell3p bulanma
dengan no 1& 2 dlatas Jurnlah waktu kel]a untuk k:ar)awan pebuh \\aktu (full tlme) adalah
180 - 200 jam sebulan terlutung 21 lungga 25 han kel]a Kemudlan anahsalah apakah ada
kesesualan chantaranya dengan anahsa Inl dapat ch hhat sekIlas pencapalan target
penggunaan waktu dan kemungkman untuk penmgkatan atau perbaIkan

II Untuk mellhat apakah pekel]aan seseorang ter1alu berat atau nngan maka ,ang hams d1lakukan
adalah menganahsa keglatan kerJa seseorang dengan hantuan s!<onng Katagon KcglataD

1 Menetapkan Katagon KegIatari sesual dengan pekel]aan yang chIakukan dalam
mengoperaslkan organlS3S1, sepem nusalnya pekel]aan adnumstratlf kunJungan lapangan
pembuatarl proposal rapat dan senunar , pencanan dana, dll (penetapan Katagon A.egJatan
Inl sangat tergantung dan besar dan]ems orgamsasmya)

2 Membenkan Starldart rulal pada setlap jems kegIatari kel]a yang chlakukan dengan angka
absolut berlasar 1 sampal dengan 5, sepem nusalnva

• KegIatari adnumstratIf mlal I
• KegJatan rapat & senunar mlal 2
• KegJatan pencanan dana mlal 3
• KegJatan pembuatan proposal mlal 4
• KegIatan kunJungna lapangan mla 5

(menetapkan mlal pada hap Katagon keglatan sangatlah subyekhf untuk hap orgamsasl
sesuar dengan kesepatan De'lian Pengambll Keputusan Orgamsasl)

3 Membuat Laporan Penggunaan Waktu Kel]a oleh set13p k:ar)awan (lerlamplr) Daftar U1l

hams dllaporkan setlap bulan oleh setlap kana\\an kepada supemsorma dan supen1sor
kepada manager dstm a

4 Menetapkan skonng untuk Tmgkatarl Beban Kel]a untuk mellbat tmgkat kepadatarl beban
kel]a seorang karyawan sepem rmsalm a



Bcrdasarknn Jwn1ah Jam kCr]a per satu bulan
• < 183 Jam beOOn kCr]a
• 184 Jam - 200 Jam beban ker:Ja
• >201 Jam beOOn kCr]a

Berdasarknn skonng Katcgon Kcgtatan KCr]a per satu bulan
• < skor 40 bcOOn kCr]a
• skor 41 - skor 82 beOOn ker:Ja
• skor 83 - skor 125 beban kCr]a

Rmgan
Normal
Bcrat

Rmgan
Normal
Berat

5 Tugas Kcpala Pcrsonalla yang akan memlal Laporan Penggunaan Waktu Ker]a setmp
karyawan, untuk kemudtan chanahsa dengan katagon Tmgkatan BeOOn Ker]a berdasarkan
JumlahJam kCr]a dan skonng Katagon Kegtatan KCr]a Bcnkut adalah contoh hasl1 anahsa

lIfoldu K.erjO
R N B

R RR RN RB

N NR NN NB

B BR BN BB

Contoh anahsa hasJl
RR artmya kegtatan dan naktu kar.a\\an
dapat dItmgkatkan
RN artmya kegtatan kat)a\\an clapat
dItmgkatkan tanpa menambah waktu kClJa
RB artmya ker:Ja katyawan hams
dIcfislenkan sesuaJ dengan kegtatann) a atau
kegtatannya dItambah
Dstn)a



Laporan Penggunaan Waktu KerJa
Nama
Jabatan
Bulan

Hal1

Katagora KeQlatan 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Total

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Total

t t pelapor t t supervisor

V'\
5""

Cara Penglslan Formuhr
1 Isllah kolom Katagon Keglatan sesual dengan standart Katagon Keglatan yang telah dltentukan IBI
2 ISIIah setlap kolom tanggal sesual dengan tanggal han kel]a, dengan menuhskan jumlah jam kel]a

yang dlpakal untuk setlap Katagon Keglatan (tidak termasuk waktu pel]alanan dan rumah ke
tempat kel]a dan Istlrahat slang)

3 Jumlahkan seluruh ISlan jam kel]a pada kolom Total dl atas dan dl bawah
4 Laporkan kedua halaman formuhr 1m dan mrntakan persetuJuan pada supervisor yang berwenang dl

setlap akhlr bulan



Laporan Penggunaan Waktu KerJa
Nama
Jabatan
Bulan

Hal2

Katagon Keglatan 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Total

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Total

t t pelapor t t supervisor

lt~
~

Cara Penglslan Formuhr
1 IsJlah kolom Katagon Keglatan sesual dengan standart Katagon Keglatan yang telah dltentukan 181
2 ISIIah setlap kolom tanggal sesual dengan tanggal han kel]a, dengan menuhskan jumlah jam kel]a

yang dlpakal untuk setlap Katagon Keglatan (tidak termasuk waktu pel]alanan dan rumah ke
tempat kel]a dan Istlrahat slang)

3 Jumlahkan seluruh ISlan Jam kel]a pada kolom Total dl atas dan dl bawah
4 Laporkan kedua halaman formuhr 1m dan mlntakan persetujuan pada supervisor yang berwenang dl

setlap akhlr bulan



BABIV
PROSEDURPELAKSANAAN

Sebuah perencanaan program haros dldu_kung oleh beberapa hal
agar dapa(dllaksanakan dengan balk ~£!eberapa hal pe'!.dukung
tersebUt:-adalaff -~1r Kebljakan orgamsasl,' ~ 2) Pnnsfp-pnnslp
pe/~ksariaan' program; 3) PetunJuk"pe!a~sanaan Keflga hal
tersebut akan dlbahas dalam Bab IV Inl

IV A Kebljakan

Kebljakan atau blasa dlsebut sebagal polIcy organlsas! sangatlah pentlng drbuat
Gunanya sebagal rambu-rambu jalannya program Kebljakan menunjukkan cara
mana yang sesual dengan kelngrnan organrsasl Jlka telJadl silang pendapat
tentang keglatan sehan-han maka kebljakan organrsas! dapat dlpakal sebagal
pegangan KeblJakan dlbuat agar pelaku organisasl tldak menylmpang dan
tUJuan dan arah organisasl

Kebljakan organrsasl Juga mengatur pola hubungan antar bagIan dan pelaku
organlsasl, Juga mempunyal sangsi-sangsl Jlka pelanggaran telJadl Setlap
organlsasl mempunyal kebljakan yang berbeda-beda

Beberapa kebljakan yang dlbuat oleh organlsasl adalah

1 Kebljakan tentang orang-orang yang terhbat dalam program dan organlsasl
blasa dlsebut Peraturan Kepegawaran (Personal1a Manual) Dlslnl
dltentukan status, hak dan kewajlban dan setlap pegawal balk sebagal staff
program maupun staff eksekutlf

2 Kebljakan tentang admlnrstrasl perkantoran. admlnlstrasl program dan
pengaturan kelJa antar dlVlSI dan bagran dlsebut Peraturan Kantor
(Admmlstrasfon Manual) Dlslnl segala kegratan perkantoran dlatur dan
dltentukan. sehlngga setlap orang mengetahul dengan pastl apa dan
bagarmana memanfaatkan faslhtas kantor dan _ mempertanggung
Jawabkannya

3 Kebljakan tentang keuangan, yaltu semua aturan yang menyangkut
penggunaan, permlntaan dan pelaporan uang organlsasl ataupun uang
program dltentukan dlslm, sehlngga setlap transaksl keuangan haruslah
menglkutl prosedur yang dltentukan dlsrnl Kebljakan mengenal Ini brasa
tertuang dalam Peraturan Keuangan (Fmanclal Management Manual)

1
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4 Ada pula kebljakan yang tldak tertuhs namun menjadl keblasaan yang
dlber1akukan turun-temurun oleh organlsaSl, meskl tJdak mempunyal sangsl
tapl blasanya sangat dljunjung tmggl Keblasaan semacam 1m sebalknya
dlbakukan dalam Aturan Tambahan (Consensus) Contohnya adalah untuk
Informasl program kepada umum, maka sebalknya dllakukan dengan cara
konferensl pers, dengan pemblcara Ketua Yayasan

Tips Jlka keempat kebljakan dasar tersebut dlatas be/um ada maka sebalknya
segera dlbuat sebelum program dtlaksanakan Yang harus membuat ada/ah BP/
blsa dengan bantuan konsu/tan dan dlbahas da/am suatu workshop AD/ART
blsa dlJadlkan dasar da/am pembuatan keblJakan-keblJakan dlatas Kemudlan
dlbuatkan ketetapan tangga/ berlakunya

• IV 8 Pnnslp-Pnnslp Pelaksanaan Program

Sebelum pelaksanaan program, seorang Dlrektur Exeutlve bersama Manager
Program harus menentukan pnnslp-pnnslp oelaksanaan program, sesual dengan
kepentmgan organlsasl Pnnslp program merupakan nnclan dan keblJakan
keblJakan orgamsasl yang leblh dlarahkan pada kebutuhan program Pnnslp
pnnslp 1m leblh praktlkal tentang bagalmana, sejauh mana dan dengan cara apa
program dllaksanakan sehan-hannya agar tldak menylmpang dan tuJuan
program ItU sendIn

Yang termasuk dalam pnnslp-pnnslp program adalah

1 Prinslp Dasar Ke1]8 , dlSlnl dltentukan bagalrnana pekefJaan-pekefJaan
program, yang dllaksanakan oleh beberapa orang, berpegang pada pnnslp
pnnslp kelJa sepertJ tim work, transparansl, kebebasan berkreasl dan
bennlslatJf, kebebasan membenkan pendapat, kelkut sertaan dalam proses
pengambllan keputusan dll, dltetapkan Aaas-asas kelJa apa yang dlpakal
untuk kepemlmpman, hubungan antara atasan dan bawahan, hubungan
antar bawahan dengan bawahan Juga dltentukan pnnslp-pnnslp hubungan
dengan mltra kelJa dlluar program dan dlluar orgamsasl

2 Prmslp Manajemen Konfl,k dan Wanprestasl, dlslm dltentukan pnnslp
pnnslp Jlka temyata tefJadl konfhk antar pelaku program, dlmana harus
dlselesalkan dan slapa yang harus menyelesalkan Jlka telJadl konfhk dengan
plhan dlluar program atau orgamsasl slapa yang harus menyelesatkan
dengan cara bagalmana Jlka telJadl hal-hal dlmana seorang pelaku program
t1dak dapat menjalankan tugas dan kewaJlbannya dengan balk atau
berpenlaku meruglkan program bagalmana penyelesalannya Sangsl apa

2
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yang blsa dtlakukan dllntemal program yang bdak bertentangan dengan
ketentuan yang leblh bnggl yaltu keblJakan orgamsasl

3 Prlnslp Msna]emen Program, dlslm Manager Program menentukan pnnslp
pnnslp yang berkaltan dengan pengelolaan program Seperb mlsalnya
- pnnslp utama pelaksanaan program adalah sesual dengan perencanaan

program
pnnslp waktu pelaksanaan segala keglatan program harus seseual
dengan jadwal keglatan yang telah dltentukan dalam ganttchart, usakan
program selesal tepat waktunya
keglatan-keglatan utama harus menJadl pnontas karena bngkat
keberhasllan dlukur dan Indlkator keglatan utama,
pelaksana-pelaksana keglatan sesual dengan pembaglan kel)a yang
telah dlcantumkan dalam kontrak kel]a sebap orang
pnnslp kel]asama dengan mltra kel)a dtluar program adalah sesual
dengan perencanaan, sesual kebutuhan program dan dllaksanakan
hanya Jlka menambah ttngkat pencapalan hasll programlindlkator
mdlkator program
Jlka telJadl hal-hal yang menghambat Jalannya program maka harus
dlblcarakan dengan Manager Program untuk bersama-sama mencan
jalan keluamya
dstnya

4 Prins/p Keuangsn, dlslm Manager Program secara khusus menentukan
pnnslp-pnnslp pemllntaan, penggunaan dan pelaporan penggunaan uang
program, dlmana hal tersebut bertuJuan untuk memudahkan pemantauan
kondisl keuangan program hlngga akhlr program Seperb mlsalnya
- pnnslp utama dalam penggunaan uang program adalah berdasarkan

rencana anggaran yang telah dlbuat dan disetujul oleh plhak pemben
dana,

- pos anggaran bdak blsa dlahhkan menjadl pcs lam atau pos baru tanpa
persetuJuan Manager Program, Dlrektur Executive, Dlrektur Keuangan
orgamsasl dan Plhak Pemben Dana,

- pengeluaran jumlah dan untuk apanya harus sesual dengan pcs-pcs
anggaran yang ada,

- permohonan pengeluaran dana dlaJukan oleh yang bersangkutan kepada
kaslr program, dan dlparaf oleh Manager Program untuk disetujul atau
tJdak, baru kemudla dapat dlreallsaslkan

- pelaporan penggunaan dana dan yang bersangkutan kepada kaslr harus
dllaksanakan paling lambat 3 han sesudah penenmaan dana, beserta
buktJ..buktt pembayarannya yang sah

- segala ketentuan berkaltan dengan keuangan tetap berpegang pada
peraturan keuangan utama yaltu Peraturan Keuangan Orgamsasl

- dstnya

3
Prog~nn3ab-4/199BfYs



Tips Setlap program mempunyal pnns/p-pnns/p pelaksanaan yang bertJeda hal
Inl dlsebabkan oleh m/salnya sumber dana yang bertJeda sehmgga menuntut
pengelolaan yang sed/kIt berbeda Artmya penhal pnnslp Inl memang haros
flekslbel, tap/ tetap haros mempunyal landasan yang bakunya sepertl pnnslp
moral, pnnslp 50slal dllnya Karena Itu da/am menentukan pnns/p-pnnslp 1m
Manager Program haros benar-benar tahu apa yang sebalknya d/ cantumkan
untuk kepentmgan kelancaran pelaksanaan program

IV C Langkah-langkah Pelaksanaan

Tahap PersIapan

Pada tahap Inl Manager Program dlharapkan dapat mengecek segala sesuatu
yang dlperlukan bagl tahap pelaksanaan sampat tahap akhlr program nantl Yang
blasanya dllakukan pade tahap 1m adalah

- apakah sumber daya manusla sudah tersedla dlsetJap POSISI yang ada dalam
program, kontrak kel]a sudah dltandatangam kedua belah plhak yaltu antara
pekel]a dan orgamsasl, setlap pekel]a sudah tahu apa yang menJadl hak,
kewaJlban, tugas dan tanggung Jawabnya, kepada slapa mempertanggung
Jawabkan tugas-tugasnya, siapa kolega kel]anya Dlslm Juga termasuk
keslapan tenaga ahhlkonsultan, tenaga relawan, tenaga paruh waktu dll

- apakah faslhtas-faslhtas pendukung sudah tersedla sepertl meJa, kursl,
komputer, ruang kerja, balk dlkantor pusat maupun dllapangan

- apakah perangkat-perangkat program sudah dlslapkan sepertl formulrr
fonnulrr momtonng, fonnuhr-fonnuhr laporan, dll

- apakah kelompok sasaran atau lokasl pelaksanaan program sudah Slap,
sudahkah koordinasl dengan plhak-plhak dan lembaga terkalt,dll

- sudahkah kelengkapan admlnlstrasl dlpenuhl sepertl surat-surat IJIn keglatan
dan plhak berwewenang drperoleh, pembukaan rekenmg dl bank, dll

- siapkan dokumen-dokumen panduan seperb Perencanaan Program,
Logframe, Ganttchart, Tabel Sasaran dan Indlkator, Peraturan, dll

- dstnya

Tahap Pelaksanaan

Setelah segala perslapan dllakukan maka pada tahap 1m Manager Program
berkonsentrasl pada pelaksanaan hanan program Yang harus mendapatkan
perhatJan dalam tahap 1m adalah

4
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3) menyampalkan laporan akhlr dan laporan evaluasl kepada Drrektur
Executive, BPI dan plhak pemben dana, Juga kepada plmplnan kelompok
sasaran dan plhak terkalt, 4) melakukan pemutusan hubungan kelJa sesuar
dengan kontrak kelJa yang telah dltanda-tangam bersama dengan personel
program

Tips Manager Program haros menyadan bahwa tahap akhrr program ada/ah
tahap yang sangat knt,s d,mana ada faktor-faktor ekstemat dan pnbad, yang rkut
berpengaroh pada dmamrka ke1]a trm Drsatu srsr tugas-lugas program sangat
banyak, d/srs, tam p,hak-prhak terl<a,t cJengan program mu/al kurang
konsentrasmya Kurangnya konsentras, d/sebabkan karena 1) p,hak ketompok
sasaran haros mencan usaha kesrnambungan atas apa yang telah d,Iaksanakan
2) prhak karyawan program yang akan drputus hubungan ke1]anya sesual Surat
Pe1]anj7an Ke1]anya akan berusaha menesn peke1JBan lamnya, dff Maka yang
b,asa dihadapi program palmg berat adalah dltahap akhtr program d,mana
pertanggung jawaban program waJlb dlselesalkan

Untuk rtutah ada ba,knya sejak awal perencanaan program faktor
kesrnambungan (sustarnabltrty) program haros dlplkrrl<an dan dlpersfapkan, jika
memang tldak d,lanjutkan make Manager Program haros mengantfsfpas, faktor
ekstemal dan pnbadf tersebut dlatas

-
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- han pertama pelaksanaan dusl dengan -team bnefing" yaltu sebuah rapat
slngkat untuk menyegarkan kembah mlSl, tUjuan orgamsasl, tujuan program
dan target yang harus dlcspal, tugas dan tanggung jawab masmg-maslng
orang, dll ~

- memulal keglatan maslng-maslng sesual dengan rencananya, dan
melaksanakan koorchnasl dan komunikasl antar anggota bm program dan
juga dengan plhak dl luar bm program, dll

- melaksanakan temb admlnistrasl dan dokumentasi,
- sesual jadwal Manager Program melaksanakan rapat bm keJ']a program,

pemantauan dan pengawasan, usaha perbalkan dan pelaporan
- selama pelaksanaan program Manger Program juga mengamatJ

perkembangan dl luar program, mencan kemungkman pengembangan
program, dll

- dstnya

Tahap Akhlr Program

Pada tahap 1m perhaban tim kefJa program terbagl menJadl dua yaltu pada
penyelesalan dl lapangan dan penyelesalan dl manajemen program Yang
dlanggap tahap akhlr program adalah tnwulan teral{hlr sebelum masa habls
ber1akunya program Jlka perslapan akhlr program dllakukan tlga bulan
sebelumnya maka jlka ada hal-hal yang belum tercapal dapat segera dlarahkan
kesana Yang blasa dllakukan pada tahap akhlr program adalah

- ttga bulan sebelum masa berakhlmya program melaksanakan "t,m bnefing
akh,r" untuk mengidentlfikasl atau mencocokkan kemball (reView)
pencapalan mdlkator-Indlkator keberhasllan program Satu persatu mdlkator
dltelusun dan dldokumentasl, jlka ada yang belum buatlah rencana mengejar
pencapalan Indlkator tersebut

- pada bulan terakhlr program melengkapi admlmstrasl dan dokumentasl
dokumen dan data dan seluruh pelaksanaan program

- pada bulan terakhlr program _menglnventanslr barang-barang program,
melaporkan dan menyerahkan pada orgamsasl

_- _Jlka_ program akan dllanjutkan .Manager Program dan Dlrektur Executive
tentunya telah mnylapkan proposal dan sumber dana baru sedlkltnya 6 bulan
sebelum berakhlmya progam, maka pada bulam terakhlr program bnggal
menylapkan masa translSI bagl kelompok sasaran, personel program,
termasuk dl dalamnya pendanaan dan keglatan semasa translSI Pasbkan
masa translSI 1m paling lama adalah 6 bulan dan berakhlmya program
pertama

- jlka program ttdak dllanJutkan (hanya sesual dengan perencanaan awal), hal
1m sebalknya dlketahUi oleh semua plhak terkalt sejak awal program, maka
ttm kelJa program pada bulan terakhlr program metakukan prosedur ·close
ouf', yaltu 1) melakukan evaluasl akhlr, 2) mengakhln keglatan dtlapangan
dengan balk bersama plhak-plhak terkslt langsung maupun bdak langsung,
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Lamplran Bab IV
Prosedur Pelaksanaan

1 Contoh KeblJakan Konfhk Kepentlngan



KEBIJAKAN
tentang

KONFLIK KEPENTINGAN
dalam orgamsasl

Pengantar

TUJuan dan dlbuatnya keblJakan Ini adalah untuk membenkan kepastlan dalam
pengoperaslan organisasl dan penggunaan aset organisasl yang hanya
dlkhususkan untuk kepentlngan organlsasl, yang tldak blsa dlpengaruhl oleh
kepentlngan pnbadl atau keuntungan pnbadl dan setlap IndlVldu yang tergabung
dalam pengambllan keputusan organlsasl

Konfhk kepentlngan mungkln akan terjadl saat organlsasl melakukan aktlfltas
aktrfitas yang mehbatkan IndlVldu-lndlVldu dalam organlsas! dlmana aktlfitas
tersebut dlsatu SIS1 dapat membenkan manfaat (keuntungan) bagl rndlVldu
tersebut yang bertentangan dengan peran dan POSISI yang bersangkutan dl SlSI
lalnnya Cara terbalk untuk mengatasl masalah Inl adalah melepaskan salah
satu haknya dan salah satu perannya dalam orgamsasl yang berkaltan
dengan akbfitas atau transaksl sementara waktu dlmana yang bersangkutan
terhbat aktlf

Misainya seorang anggota BPI yang terhbat langsung dalam programlproyek yang
dllakukan oleh Badan EksekutIf akan kehllangan sementara hak kontrol dan hak
mengambll keputusan yang berkaltan dengan aktlfitas yang dllkutmya tersebul

II Defimsl

'terhbat dalam aktlfitas atau transaksl langsung organlsasl" artlnya adalah kegratan
yang berkaltan dengan pelaksanaan pembuatan rekomendasl, penyetuJuan
pembehan, kontrak kerja, pembenan bantuan atau lnVestasl penyelekslan dan
pem,IIhan mltra kerja, kontraktor penenma bantuan dan subJek Investasl,
perancangan dan negoslasl kontrak, pengelolaan dan pemantauan keglatan dan
suatu kontrak tertentu atau penguasaan dan melakukan pembayaran dan
keuangan organlsasl Pengertlan dlatas tldak terbatas hanya pada transaksl
organlsasl yang menyangkut perolehan barang dan layanan Jasa penllalan
bantuan, atau rnvestasl aset organlsasl tetapl Juga untuk penempatan aset mlhk
organisaSl, dan penentuan layanan atau tempaUruang oleh organlsasl

Suatu konfhk kepentlngan" akan muncul pada saat anggota pengurus, staff
anggota komlte atau kenalan dekat adalah Juga sebagal petugas, dlrektur
pegawal yang terllbat sehan-han dalam program organlsasl, atau mltra kerja
langsung dengan organlsasl berkaltan dengan transaksl yang menyangkut
pembayaran atau nllal tertentu dan anggota pengurus staff anggota komlte
kenalan dekat atau afillasl organlsasl

Suatu "konfllk kepentlngan terJadl saat IndlVldu yang terllbat dalam organlsasl
mempunyal kepentrngan yang sama dengan organslasl terhadap suatu aktlfltas



dan usaha tertentu dlmana POSISI IndlVldu dapat membenkan kemungkman akses
terhadap kepemlhkan dan Informasl yang menguntungkan orgamsasl dan dmnya

III KeblJakan/Ketentuan

1 Badan Pengurus Inti

Setlap anggota dan BPI yang terhbat dalam aktlfitas atau transaksl Badan
Eksekutrf (Pelaksana Hanan) yang memungkmkan tefJadlOya konfhk kepentlOgan
harus segera membentahukan pada Ketua BPI Kemudlan anggota tersebut harus
dlcabut hak suaranya terhadap keputusan yang ber1<altan dengan transaksl
pertlmbangan atau pengaruh yang ber1<altan dengan aktlfltasnya dl Badan
Eksekutlf

2 Staff

Setlap anggota staff dan organlsasl yang terhbat dalam aktlfltas atau transaksl
Badan Eksekutrf (Pelaksana Hanan) yang memungklnkan tefjadmya konfhk
kepentlngan harus segera membentahukan pada Dlrektur Pelaksana Jlka konfhk
kepentlngan tefJadl pada Dlrektur Pelaksana maka harus dlbentahukan kepada
Ketua BPI untuk dlputuskan penhal ketentuan yang ber/aku

3 Anggota Komite

Setlap anggota dan badan formal lam yang dlbentuk oleh orgamsasl yang akan
terllbat dalam aktlfitas atau transaksl Badan Eksekutlf (Pelaksana Hanan) yang
memungklnkan tefJadlnya konfhk kepentmgan harus segera membentahukan pada
Ket.Ja BPI untuk dlputuskan penhal ketentuan yang berlaku



BABV
PENGAWASAN

Pengawasan ada/ah salah satu fungsl manaJemen yang
b,asa dlsebut dengan momtonng Fungsl 1m blasanya
dlkenalJuga dengan fungsl kontrol Momtonng ada/ah suatu
proses pemenksaan berka/a untuk mengetahut
perkembangan program Kontrol ada/ah suatu usaha
mengawasl dan mengendahkan program Fungsl-fungsl 1m
dlja/ankan selam bersumber pada laporan-/aporan
perkembangan program Juga melalUi kunJungan langsung
kelapangan untuk mellhat apakah keg/atan-kBg/atan
dllaksanakan sesual dengan rencana Pentmg dllakukan
momtonng secara rutm karena Jfka tefJad/ hambatan da/am
pelaksanaan balk dllapangan maupun d/ manajBmen,
termasuk manajemen keuangannya, dapat segera
terdeteksf, d/kendahkan dan dfcankan Ja/an keluamya
Momtonng membantu memastlkan bahwa veglatan-keg,atan
yang dlrencanakan telah dllaksanakan dan penggunaan
dananya sesual dengan penga/okasrannya Bahkan dengan
momtonng, secara dml dapat dlketahUi Jlka suatu program
terancam gagal, sehmgga harus dlperbalkJ atau dlhentlkan
Fungsl momtonng terkalt Juga dengan rungsl SUpeN/SI,
dlmana keduanya dapat dllaksanakan secara bersama
sama Ketlka memantau (montlor) keglatan dltemukan ha/
hal yang berpotensl t1dak mengarah pada tUJuan program,
maka segera rungsl SUpeN/SI dapat segera dilakukan
dengan membenkan pengarahan kembah, penerapkan
tmdakan koreksl dan membuat keputusan-keputusan baru
yang mendukung

V A TUJuan Keglatan MomtoriOg

1 Memantau perkembangan keglatan program apakah sesual dengan
perencanaan keglatan dan perencanaan waktu yang telah dlbuat
sebelumnya -':-

2 Memantau permasaJahan atau hambatan bahkan penylmpangan yang ada
dalam pelaksanaan program sedrnr mungkln dan mencankan aftematlf
soluslnya

3 Memantau tmgkat pencapalan hasll-hasll yang harus dlcapal
4 Memotivasl orang-orang yang terhbat dalam pelaksanaan program untuk

tetap menJaga dlnamlka kelJa yang konduslf, bahkan menrngkatkannya deml
efislensl dan efektlfitas pencapalan tUJuan program

5 Mendokumentasl Informasl-mformasl yang akan dlpakar sebagal bahan
evaluasl tlngkat keberhasllan program
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5 Mendokumentasl InfOrmaSHnformasl yang akan dlpakal sebagal bahan
evaluasl tmgkat keberhasllan program

6 Mendokumentasl bahan-bahan untuk auditing

V 8 Apa Yang Akan Dlmonrtor?

Apa yang akan dlmomtor dan suatu program haruslah sudah dlplklrkan dan
dltentukan dalam Perencanaan Program

Idealnya momtonng dllakukan terhadap seluruh aspek program, hal tnl menJadl
tanggung jawab dan tugas Manager Program Namun demlklan ada
kemungkman momtonng tldak dllakukan terhadap seluruh aspek program tapi
hanya pada aspek yang menJadl fokus perhallan pemomtor Blasanya dlfakukan

,. oleh orang lain, bukan Manager Program, mlsalnya plhak donor Hal tnl telJadl
karena plhak donor mempunyal mlSI tersendln dan bantuan yang dlbenkannya,
mlsalnya sebuah perusahaan brsms hanya mementlngkan bagalmana
produknya dapat dlpromoslkan melalUl bantuan yang dlbenkan pada program
yang ada sehmgga momtonng keglatan dllapangan leblh pentmg ketlmbang
aspek manaJemen dl orgamsaslnya

Beberapa aspek yang drmomtor adalah

1 Pelaksanaan keglatan-keglatan program dl lapangan Pada aspek 1m
seluruh kegratan yang telah dltuangkan dalam perencanaan program
dlpantau apakah telah dllaksanakan sesual dengan jadwal waktu yang
dltentukan Dlpantau juga apakah pelaksanaan keglatan tersebut telah
meialul cara-cara yang sudah dl tentukan. dllakukan oleh orang yang telah
dltunJukldltugasl dllapangan Pemantauan 1m t1dak hanya mehhat dan SISI
klta sebagal pelaksana yang telah melaksanakan keglatan-keglatan
tersebut, tapi juga mehhat bagalmana dampak yang ada dan penenmaan
dan pelaksanaan keglatan tersebut dl kelompok sasaran

2 Pengelolaan program dl lembagaJorgamsasl (manaJemen) Pada aspek
101 pemantauan leblh dllakukan kepada pengelolaan program dltlngkat
lembaga Apakah prosedur-prosedur perkantoran yang dlbuat untuk
mendukung keglatan dllapangan dlpatuhl dan befJalan dengan balk
Bagarmana sumber-sumber orgamsasl dlmanfaatkan dengan eftslen dan
efektlf untuk kebutuhan program Adakah hambatan-hambatan yang
ditemul dalam mengelola program sehlngga memperlambat atau
menghalangr pencapalan tUJuan program. Jlka ada maka bagarmana
solusmya Juga memantau dmamlka kelJa orang-orang yang terhbat dalam
pengelolaan program sudahkan mereka melakukan pekelJaan sesual
dengan penugasannya

3 Penggunaan dana yang sudah dlanggarkan Pada aspek 1m pemantauan
dlfokuskan pada tlngkat pemakalan dana dan POSISI balance dan dana yang
telah dlalokaslkan Memantau kesesualan antara pengalokaslan
penggunaan dan petaporannya Termasuk dldalamnya memastrkan
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admlnlstrasl keuangannya dilengkapi dengan perangkat-perangkat yang
lengkap Sepertl formuhr·formulrr keuangan, buktl-buktl pengeluaran dsbnya
Akurasl data dlslm sangatlah pentlng untuk kepentrngan Jlka sewaktu-waktu
program harus dlaudlt

4 Pencapalan hasll.f1asll yang drtargetkan Orsrnl dlpantau sampar waktu
tertentu hasll-hasll apa saJa yang sudah dlcapal Pencapatan tersebut
sesual atau trdak dengan target yang telah dlrencanakan Hasll t1dak saJa
dalam bentuk suatu Jumlah tertentu tapl Juga blsa dalam bentuk dampak
yang tenlhat dl kelompok sasaran

v C Slapa Melakukan Momtonng?

1 Pelaku momtonng yang utama adalah Manager Program Karena Manager
Program bertanggung Jawab pada keseluruhan pelaksanaan program
sehan-han balk dl lapangan maupun dl kantor, serta pada akhlr program
bertanggung Jawab pada pencapalan hasll-hasllnya Managenah yang
mengetahul dengan tepat kapan suatu keglatan dllakukan dan dlakhm, pada
saat 101 seJauh mana hasll-hasll harusnya tetah dlcapal Karena Managerlah
yang harus membenkan masukan tlndakan koreksl Jlka tefJadl
penylmpangan, maka manager harus mempunyal rnformasHnformasl
terbaru tentang programnya sehlngga Manager Program yang harus
melaksanakan sendln fungsl momtonngnya secara berkala maupun secara
mendadak

2 Hasll-hasll mOnltonng Inl secara berkala dllaporkan kepada Olrektur
Program Olrektur Program melaporkannya pada BPI secara berkala pula
Karena Itulah mOnltonng dapat Juga dllakukan oleh Dlrektur Program dan
Juga oleh BPI, dalam hal Inr Ketua II yang membrdangl Program MOnltonng
oleh Dlrektur Program dan BPI waktunya tldaklah sepadat monltonng yang
dllakukan oleh Manager Program Momtonng dlSlnJ berfungsl sebagal usaha
mencocokkan antara laporan perkembangan program dan Manager
Program dengan perencanaannya, keadaan dllapangan dan sudah
searahkah dengan mlSI dan tUJlJan organlsasl

3 Departemen keuangan organisasl menunJuk salah satu staff akuntannya
untuk secara khusus memantau penggunaan uang program dan
pendokumentaslannya Pemantauan rutin dlSln1 sangatlah ketat untuk
menghlndan secara dim penyalahgunaan dan kesalahan-kesalahan
prosedur keuangannya karenanya orang yang dltugasl memantau aspek 1m
haruslah orang yang benar-benar menguasal manaJemen keuangan umum
maupun organlsasl

4 Monltonng Juga dapat dllakukan oleh tim momtor yang dlbentuk sebagal
pendamplng Manager Program TIm 1m terdln dan beberapa orang dengan
keahlrannya dlbldang maslng-maslng mereka adalah orang-orang dlluar
pelaksana program sehan-han Hal 1m dllakukan Jlka program yang
dllaksanakan adalah program yang panJang pelaksanaannya dan luas
cakupannya Sehlngga keslbukan lain dan Manager Program yang dapat
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mengurangl kekuatan fungsl momtonngnya, dapat dldukung oleh tim
momtor In,

V 0 Bagalmana melakukan momtonng?

1 Tahap Pers,apan
• menylapkan dokumen-dokumen sebagal sumber rnformasl, sepertl

dokumen pelJanJlan kel']asama, narasl perencanaan program, DIP
atau Logframe, Ganttchart, Perangkat Peraturan PersonaIra,
Perangkat Peraturan Kantor, Perangkat Peraturan Program,
Perangkat Peraturan Keuangan, Laporan bulan/tnwulanan program,
Laporan Keuangan bulanan dan POSISI saldo terakhlr Semua
dokumen 1m dlslapkan untuk menJadl landasan pengukuran dan
keberhasllan, kegagalan dan penylmpangan program Untuk

,. selanJutnya dokumen 1m menJadl landasan pula untuk mencan Jalan
keluar, membuat keputusan bahkan untuk membenkan sanksl
terhadap penylmpangan

• menylapkan perangkat momtonng sepertl
• Jadwal aspek yang akan dlmomtor dan pelaksanaan

momtonng ({that cOf1loh)
• Formulrr PIF bulanan (Program lndlkator Form) yang benslkan

list Indlkator/target pencapalan yang harus dllSI oleh
koordlnator proyek setlap bulannya dan dllaporkan kepada
Program Manager (/that contoh)

• Formuhr PIF tnwulanan yang benslkan kumulatlf
Indlkatoritarget pencapalan tlga butanan yang dusl oleh
Program Manager (/that contoh)

• Formuhr CKL (Catatan KunJungan Lapangan) yang benslkan
catatan tentang hasll-hasll kunJungan lapangan dan supel"V1sl
yang dllakukan oleh Program Manager CKL 1m dapat Juga
dlpakal oleh Drrektur Executive dan BPI dalam melaksanakan
kunJungan lapangan (Ithat contoh)

• Formulrr laporan keuangan (l1hat buku Panduan Keuangan)
• Lap.:>ran perkembangan program yang dlbuat oleh Program

Manager bulanan/tnwulanan beserta Tabel Pencapalan (Ithat
contoh)

• menylapkan kunJungan lapangan (site VISit)
• Jadwal kunJungan lapangan
• Membentuk tim kunJungan lapangan urka dlperlukan)
• Mengontak plhak-plhak terkalt dl lapangan Jlka kunJungan

berslfat "sldak" (Inspeksl mendadak) maka hal ,m tJdak perlu
dllakukan

4
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2 Tahap Pelaksanaan

• Studl dokumen-dokumen

Pelaku momtonng harus mengetahUi dokumen-dokumen program
apa yang ada dan dapat dlpakal untuk membantunya dalam
melakukan tugas momtonng

Studl dokumen Inl berlaku bagl semua aspek yang dtmomtor, saat
pelaksanaannya berbeda bagl setlap pelaku momtor

• Seorang koordlnator proyek akan melakukan studl dokumen
setJap butanan dengan

• memenksa dan mencocokan dokumen jadwal kel]a
hanan para petugas lapangan dengan catatan
keglatan hanan petugas lapangan

• menglsl PIF bulanan, untuk mengetahUi hasll apa
yang sudah dan belum dlcapal

• membuat catatan-catatan pentlng berkaltan dengan
pelaksanaan dllapangan mls ada hambatan dalam
dlstnbusl leaflet Informasl karena terbatas Jumlahnya
maka mulal bulan depan dlusulkan akan dltambah
jumlahnya Usul dlsampalkan pada Manager Program

• Seorang Manager Program akan melakukan studt dokumen
setJap tlga bulanan dengan

• memenksa laporan koordlnator proyek beserta PIF
dan mencocokkannya dengan DIPllogframe dan
ganttchart apakah sudah mengarah pada pencapalan
tUjuan, jlka belum maka dlbuat catatan perbalkan dan
pengarahan

• memenksa laporan keuangan program setlap
bulannya dan memomtor POSISI saldo

• membuat laporan program berkala bulananltnwulanan
termasuk juga catatan-catatan temuan dan superYlsl
yang perlu perhatlan khusus bahkan jlka perlu akan
drcek langsung dllapangan atau dlpecahkan bersama
Dlrektur Executive

• Seorang Pemenksa Keuangan akan melakukan studr
dokumen setrap bulanan dengan

• memenksa buku petty cash laporan bank dan buktl
buktJ penenmaan dan pengeluaran

• laporan keuangan butanan
• Seorang Drrektur Executive dan SIP akan melakukan stud!

dokumen setlap tlga butanan atau setlap enam bulanan
dengan

• mempelajan laporan program dan Manager Program,
memben tanggapan, pengarahan dan membuat

5
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catatan-catatan pentmg yang perlu pernattan khusus
dan mendlskuslkan dengan Manager Program

• memenksa laporan keuangan bulan terakhlr dan poSIS!

saldo

• KunJungan Lapangan
adalah suatu kegratan mehhat langsung Jalannya keglatan-keglatan
program Manfaat lamnya dalam kunjungan lapangan 1m blsa juga
langsung melakukan supelVlsl, termasuk dldalamnya secara
langsung memben pengarahan. memotlvasl, melakukan perbalkan
perbalkan (Jlka dlpertukan) Dengan kunjungan lapangan seorang
petugas momtor, jlka ada permasalahan program, akan leblh mudah
memahamlnya termasuk membenkan altematlf solusmya Terkadang
dl dalam laporan suatu keglatan terllhat begltu menylmpang dan
prosedur tetapl ketlka dlhhat dllapangan kegratan tersebut harus
dllakukan sehlngga perlu penyesualan prosedur atau kebljakan lain

• Seorang Manager Program akan leblh senng melakukan
kunJungan ke lapangan dan pada Dlrektur Executive dan BPI
Sedlkltnya sebulan 1-2 kah Hal 1m dlkarenakan besamya
bobot fungsl perencal1aan, pelaksanaan dan momtonng
Manager Program Kunjungan lapangan dapat dllakukan
dengan pembentahuan kepada staff dl lapangan dapat Juga
sesekah tanpa pembentahuan

• Seorang pemenksa keuangan dapat melakukan kunjungan
lapangan setlap tlga bulanan blsa dengan pembentahuan
blsa juga tanpa pembentahuan

• Seorang Dlrektur Executive dapat melakukan kunJungan
lapangan dan supelVlsl dl lapangan sedlkltnya 3 bulan sekah
atau lebrh Jlka sangat dlbutuhkan Blasanya dengan
pembentahuan terleblh dahulu

• BPI dapat melakukan kun)ungan lapangan dan supelVlsl dt
lapangan sedlkltnya 6 bulan sekah, blasanya dalam bentuk
tIm dan dengan pembentahuan terleblh dahulu

Yang dllakukan oleh Manager Program, Pemenksa Keuangan
Dlrektur Executive dan BPI saat berkunJung kelapangan adalah

• Berkomumkasl langsung dengan kelompok sasaran, plhak
terkalt, dan petugas-petugas lapangan untuk mendapatkan
InformaSI yang langsung Dan mengukur akurasl laporan hsan
(oral) dan tertuhs dengan kenyataan dllapangan

• Melakukan supel"Vlsl dengan cara mengambll Inlslatlf-Imslatlf
perbalkan, jlka dlperlukan dapat membuat rapat dllapangan
bersama plhak-plhak tertlbat untuk pengarahan dan
menghasllkan suatu SOIUSI

6
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3 Tahap Penyelesalan
• Menulls laporan momtonng SetJap pelaku momtonng harus

membuat laporan momtonngnya menurut penode pelaksanaan
monrtonngnya (/that contoh) Semua hasll-hasll momtonng
dlkumpulkan kembah oleh Manager Program sebagal bahan laporan
proyeK.

• Dokumentasl hasll-hasll monrtonng Setlap pelaku momtonng harus
mengumpulkan bahan-bahan momtonng yang drpakatnya menurut
urutan yang logls Sepertl catatan hanan petugas lapangan PIF
bulanan, PIF tnwulanan, CKL, serta foto-foto keglatan dllapangan
menulls laporan momtonng

• Membuat laporan proyek oleh Manager Program secara berkala
blasanya tnwulanan (LTB) dan laporan tnwulan terakhlr adalah

,. Laporan Akhlr Proyek (LAP) (/,hat contoh)

Tips Benkan penontas utama waktu Anda untuk mengts/ formullr, membuat
catatan dan laporan tepat setelah Anda melakukan momtonng Hal mt untuk
menghmdan teriupanya data atau mformasl dan temuan-temuan selama
momtonng

Daftar Lammran

1 Jadwal Perencanaan Momtonng
2 Program Indlkator Form (PIF) Bu/anan
3 Program Ind,kator Form (PIF) Tnwulanan
4 Catatan KunJungan Lapangan (CKL)
5 Fonnat Laporan Tiga Bulanan (LTB)
6 Format Laporan Akh" Proyek (LAP)

7
Progman/03/06/199SIYs

..,
17



Daftar Lamplran Bab V
Pengawasan

1 Jadwal Perencanaan Momtonng

2 Formuhr Program Indtkator (PIF) Bulanan

3 Formuhr Program Indlkator (PIF) Tnwulanan

4 Catatan KunJungan Lapangan (CKL)

5 Format Laporan Tlga Bulanan (LTB) Program

6 Format Laporan Akhlr Program (LAP)



'-0r

Contoh ladwal monu. till£...

Catatan Jadwal In) dlbuat sesual dengan waktu yang telah dUt..ntukan dalam Perencanaan Program mlsalnya dltentukan bahwa
mOnltonng dllakukan setlap bulan selama program maka jadwal yang dlbuat adalah

Aspek & Keglatan Bulan Pelaksanaan

Januan I I I Program manager +koordmalor proyek
Feb, Apr, Mel, Jul,
A st Se t Diet Nov

3 Studt dokumentasl Mar, June, Sept, Des

4 KunJungan mendadak Seuap waktu

II Pen elolann ro ram
1 Pengelolaan kantor hannn (daily SepanJang tahun

0 ration
2Ra I staffbulanan Sella bulan
3 Studt dokumen Mar, Jun, Sept, Des gel, t(1r ~x~. Drl, Dag ,

1.1asan' : I

4 Rapat program I Apr, Jul, Okl, Des

~,

~

/



Aspek & Keglollan Bulan Pclaksanaan

Sellap bulan Program manager + baglan keuangan

IV PencaDalan hasll
1 SlUm dokumen PIF tpwulanan &
lo~ frame

2 Pengecekan hasd-hastl dllapangan

Mar, Jun, Sept, Des

Feb, Apr, Mel, Jul,
A~st. Seot. Okt Nov

IMr~
Keterangan 1 Keglatan momtonng dlsusun secara slstlmatls, supaya blsa saling menunJang dan efislen terutama untuk kunJungan

lapangan mengmgat untuk kunJungan lapangan dlperlukan perslapan, waktu dan blaya
Contoh hhatlah kaltan antara
12 dan 13 Pada 12 Produk Manager mengunJungt lapangan sebelum studl dokumen Sehmgga pada 13 nantl

Program Manager punya cukup mformasl untuk mangecek laporan tertuhs yang masuk
n,1I3 dan IVl Dllakukan bersama-sama untuk memomtor 3 aspek
12, 1II2 dan IV2 Dl1akukan bersama-sama untuk memomtor 3 aspek
II3 dan 114 Rapat program dllakukan setelah studl dokumen dlmana laporan setlap plhak teJah masuk

~.
..

It

~

'""
-- I



Formuhr Program Indlkator (PIF)
Bulan 1

SasaranfObJektIf Indtkator Pencapalan Status
~-

Sasaran# 1 1 sudahlbelum total
2 . sudahJbelum, total
3 sudahlbetum, total
4 sudahlbetum, total
5 sudahlbelum, total

Sasaran # 2 (mrs dl bulan rm belum
~ ada mdrkator sasaran #2 (Irhat PIF bulan benkutnya)

yang akan dlcapa/, baro
akan ada dr bulan
benkutnya)

Sasaran # 3 1 sudahlbelum, total
2 sudahlbelum, total
3 sudahlbelum, total

Catataan Pentlng

~

DlIsloleh
Tanggal

Dltenma oleh
Tanggal

Catatan

Jabatan Petugas Lapangan

Jabatan Koordmator Proyek

1 Pembuatan formu1lr rm berdasarkan logframelDlP yang telah dlbuat saat
Perencanaan Program

2 Indrkator Pencapa/an dan setlap sasaran hanya dlcantumkan yang akan dan haros
dlcapar bulan rm saJa Jrka bulan 1m tldak tercapal maka haros drcantumkan pada
bulan benkutnya

3 Llhat contoh benkut untuk bulan ke 2, untuk dstnya

1
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Fonnuhr Program Indlkator (PIF)
Bulan 2

Sasaran/ObJektlf Indlkator Pencapalan Status

Sasaran # 1 (Ianjutan)
6 sudah/belum, total
7 sudah/belum, total
8 sudah/belum, total

"selesal" "selesal*
#0

Sasaran #2 1 sudah/belum, total
2 sudahlbelum, total
3 sudahlbelum, total
4 sUdahibelum, total
5 sudahlbelum, total

*selesal* *selesal*

I

Sasaran# 3 (mfs bulan tnl tfdak ada (l1hat PIF bulan benkul ,_,
rencana pencapafan
mdfkator untuk sasaran #
3, Ifhat bulan benkutnya)

Catatan Pentmg

a:-
~-

Ollsloleh
Tanggal

Oltenma oleh
Tanggal

Jabatan Petugas Lapangan

Jabatan Koordtnator Proyek

2
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b PengelolaanIManaJemen
Gambsrkan secara smgkat kemajuan dan pengelo/aan program Apakah s/stlm kefJa yang
d/paka/ efektrf dan efisten Bagalmana suasana kefJanya Termasuk baga/mana orang-orang
yang terfibst da/am melaksanakan mas/ng-masmg tugasnya Jlka dlkunjungan sebelumnya
drtemukan ada masa/ah da/am pengelolaan program dan telah dlbenkan pengarahan dan
solusi bags/mana kemajuan stau perubahanya saat ml Pada kunjungan 1m apakah muncul
masa/ah baro berkaltan dengan pengelolaan program ml

Cantumkan Juga Jlka ada ha/-hal yang dlanggap unggul da/am pengelo/aan program mt

Sebutkan Juga }ika dltemUi adanya masslah kemampuan staff pengelo/a program (mlsalnya
perlu penmgkatan keaMan, pengetahuan dan ketrampllan para pelaksana program)
Bagalmana solusmya

c Pelaksanaan Program
Gambarkan keglatan-keglatan yang telah dllaksanakan sampal dengan saat kunJungan 1m
Perhabkan apakah keglstan-kegatan 1m sesual dengan waktu yang drencanakan Jlka

.. terlambat maka dlsebutkan a/asannya dan tmdakan apa yang haros dlambil untuk
mengatasmya, apakah perlu di re-schedule

IdentTfikasi juga keglatan-keglatan yang belum dan maslh haros d/selesalkan, dlantls/pasl
apakah akan ada masa/ah dalam penyelesalannya, jika ya langkah-langkah apa yang haros
dlambil

Sertakan hasll perbandmgan antar LogframelDlP dengan status PIF sampal waktu
kunjungan 1m

d Faslhtas-faslhtas Pendukung
Gambarkan bagalmana penggunaan fasilltas-fasilltas pendukung (sepem peralatan
elektTOnik, penggunaan ruangan, pembenan buku-buku) da/am profTSm, apakah efekttf
mendukung keglatan program Sesual dengan rencana anggaran, apakah sudah ada
pembeHan baranfrbarang, bagalmana pemakalannya, mantaat dan kemajuan apa yang
dlpero/eh program dan pengadaan 'asllltas pendukung 1m Adakah kebutuhan-kebutuhan
pendukung lamnya yang dlrasakan sangat mendesak Apakah rekomendasl tim monitor
terhadap kebutuhan ml

e Penggunaan Dana
Sampal saat monlt{lnng m/ dl1akukan seberapa dana terpakal Penksa/ah e~ -..,
penggunaan dana dlpakal sesua/ dengan perencanaan pas-pas anggarannye. J

kompas/sl pemaka/an dana antar pas-pas utama sampal dengan saat kunJungan lapangan
Penksa juga metode permlntaan, pengeluaran dan pelaporan penggunaan dana

Cantumkan hasll diskusl )lka dltemukan penylmpangan dalam hal pe~unaan dana ml, apa
usaha-usaha koreksmya kapan akan dlpantau law -

f Masukan Plhak Luar
Jlka kunjungan lapangan dllakukan bersama plhak-p/hak dl luar personal program yang
bersangkutan, sepertJ BPI, Manager program lam, bahkan tamu dan orgamsasl lam
Cantumkan masukan-masukan dan mereka berkaltan dengan program ml Masukkan
masukkan 1m akan menjadl bahan pertlmbangan bag/ pelaksanaan selanjutnya oleh Program
Manager dan Dlrektur ExecutN



CATATAN KUNJUNGAN LAPANGAN
(CKL)

Tanggal Pelaporan (kapan laporan 1m dlajukan)

Tanggal Kunjungan Lapangan (kapan kunjungan lapangan dllakukan)

Penode Monrtonng (CKL 1m masuk da/am penode monrtonng dan bulan apa sampal
bulan apa)

Nama programIProyek (nama prograrnlproyek yang dlmomtor)

Lokasl (dlmana tepatnya lakasl yang dlkunjungl)
,.

Slfat KunJungan o sesual jadwal momtonng
o mendadak • tanpa pembentahuan

Pelapor (slapa yang menufts CKL Inl)

peserta Kunjungan Lapangan (slapa saja yang Ikut da/am kunJungan 1m, sebutkan
jabatannya, orgamsasmya dan sfatusnya da/am kunjungan 1m)

Narasl

1 TUjuan dan Kunjungan Lapangan
Secara smgkat jelaskan tUJuan dilaksanakannya kunJungan lapangan InI, aspek apa saJa
yang akan dffihat Cantumkan Jika ada masafah-masa/ah khusus yang perlu dlperhahkan dl
fapangan atau dfcek kebenarannya di lapangan

2 RlOgkasan Hasll-hasll KunJungan dan Recomendasl
Jelaskan hasll..IJasll yang dfperoleh dan kunJungan lapangan Ini Tennasuk cara-cara
Penyelesaian masa/ah yang ada diJapangan, keputusan-keputusan bam yang dlbuat
dilapangan, haf-haf yang maslh ditunda

Dart kunjungan ini rekomendasi apa yang dapat dlbenkan untuk langkah selanjutnya ataupun
untuk dimonttor pada penode benlcutnya...

.a- ---
~ ~

Simpulkan apakah''tfjjuan dan kunJungan lapangan ml tercapaf atau tJdak
l:.--

3 RlnClan Laporan ~

a Dokumen-Dokumen
Apakah dokumen-dokumen program yang ada maslh sesual dengan keadaan dilapangan
atau kebutuhan program Apakah ada penyesua/an-penyesuafan dan ketentuan da/am
dokumen-dokumen tersebut sehubungan dengan masa/ah-masa/ah yang ada dlprogram



Formulir Program Indlkator (PIF)
Tnwulan : sid

SasaranlOblekbf Indlkator Pencapalan Status

Sasaran # 1 dattar semua tndlkator cantumkan totalJumlah
yang te/ah dlcapal daJam yang sudah dlcapal dan
penode tnwulan tnl setlap mdlkator

daftar semua tndlkator cantumkan totalJumlah
yang harus dlcapal da/am yang be/um berhasil
penode tnwu/an 1m tapl dlcspal pada bulan ml,
be/um tercapa/, buatlah buat/ah catatan dlallhkan

~ catatan dlallhkan kebulan kebulan apa
apa

Sasaran # 2 Idem Idem

Sasaran # 3
Idem Idem

Catataan Pentmg

DIIst oleh
Tanggal

Dltenma oleh
Tanggal

Catatan

Jabatan Koordtnator Proyek

Jabatan Program Manager

1 Pembuatan formullf 1m berdasarkan PIF bulanan yang telah dl/sl oleh petugas
lapangan

2 /ndlkator Pencapalan dan setlap sasaran hanya dlcantumkan yang te/ah dan be/urn
dlcapal tnwulan 1m saJa Jlka tnwu/an tnl tldak tercapal maka harus dlcantumkan
pada bulan benkutnya

1
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Daftar Lampiran Bab VI

Evaluasi

1 Formulrr Lembar KelJa Rencana Evaluasl

2 Metode Wawancara Mendalam

3 Metode FGD

4 AnalJsa Data KuahtatIf

5 Format Laporan Hasil Evaluasl

6 MenulJs Laporan Berdaya Jual

)



BABVI
EVALUASI

Evaluasl ada/ah suatu usaha memlal seJauh mana
mdlkator (target) yang telah dlfencakan telah tercapal
Evaluasl 1m dmamakan evaluasl sumatlV yaltu evaluasl
yang dllakukan setelah proyek selesal yaltu mellhat
kemball kebelakang apa yang telah selama 1m
dllaksanakan Suatu evaluasl Juga dapat dllakukan pada
saat program maslh befjalan yaltU dltengah pefja/anan
program blasanya 6 buJanan dlJakukan usaha me1lhat
kebelakang bagarmana dan apa yang telah dllaksanakan
dan apa yang sebalknya dlJaksanakan 6 bulan kedepan,
evaluasl semacam ml dlsebut evaluasl proses Bahkan
ada Juga evaluasl yang dllakukan dltahap awal
perencanaan program, yaltU mellhat kebelakang atas
program-program yang pemah dflaksanakan, hasllnya
dfpakal sebagal refensl untuk menyusun rencana program
yang baru, evaluasl macam 1m dfsebut evaluasl formatlf
Ada program yang memakal 3 macam evaluasl ml, ada
Juga yang 2 macam bahkan ada yang pada saat akhlr
saJa,semua sesual dengan kebutuhan program

VI A Pemahaman Evaluasl

• TUJuan khusus dan dllakukannya evaluasl adalah
1 mehhat apa yang telah drcapar (hasl!)
2 mengukur kemaJuan sesual dengan tUJuan dan program
3 memngkatkan pemantauan untuk pengelolaan yang leblh balk
4 IdentJfikasl kekuatan dan kelemahan serta faktor pendukung dan

penghambat untuk menguatkan program
5 mehhat apakah usaha yang dllakukan efektlf
6 mengympulkanj.Qformasl untuk membuat rekomendasl atau usulan
7 mempertanggurfQjawabkan apakah blaya dlgunakan sesual dengan

rencana ~

8 mengetahur apakah blaya yang dlkeluarkan memadal dlbandlngkan
dengan hasil yang dlcapal

• Manfaat yang dlperoleh dengan melakukan evaluasl adalah
1 memperoleh Informasl tepat guna untuk merencanakan dan

mengelola keglatan program dengan leblh sesual bagr semua plhak
2 berbagl pengalaman (mencegah agar orang larn t1dak me!akukan

kesalahan yang sama atau menyarankan mereka untuk
menggunakan metode yang telah terbuktl membawa hasll)

1
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2 berbagl pengalaman (mencegah agar orang lain tldak melakukan
kesalahan yang sarna atau menyarankan mereka untuk
menggunakan metode yang telah terbuktJ membawa hastl)

3 menlngkatkan kemampuan dan memperbalkl cara pemecahan
masalah

• Perbedaan antsra evaluasl dan monnorlng, momtonng
apakah kegtatanlproyek sudah dllaksanakan sesual
Sedangkan evaluasl mengandung unsur-unsur

1 penllalan efektlfitas dan mutu
2 mengapa tlngkat efektlfitas/mutunya demlktan
3 bagaimana cara memngkatkan efektlfitas/mutu

hanya mehhat
perencanaan

VI B UBaga/mana me/aksanakan evaluas/?"

Seorang evaluator akan menempuh langkah-Iangkah dasar benkut untuk
mengadakan evaluasl Internal maupun ekstemal

Catatan Evaluasl internal adafah evafuasi yang dlfakukan sendln oleh
lembaga yang akan mengevaluasl programnya Evaluasi external ada/ah
evafuasl yang dliakukan oleh plhak fuar yang dltunJuk lembaga untuk
mengevaluasl programnya Evaluaslintemal ada kemungkman subyektlf
karena pelaksana mengevaluasl pekefjaannya sendln, tapl Juga b,sa
leblh lengkap dan menda/am Evaluasl ekstemal b,sa leblh obyektlf
kerena orang lam yang membenkan pemfalan dan anallsa, tapl Juga b,sa
kurang mendafam dan lengkap karena ada faktor keterasmgan

Langkah ke

~ 1 Menentukan program dan baglan apa dan program yang akan dlevaluasl

2 Menetukan tujuan evaluasl

Contoh 1&2 Evaluasl akan dllaksanakan terhadap program Kesehatan Remaja
dengan tUJuan mehhat trngkat efektrfrtas keglatan dalam pencapalan
targetlhasil

3 Menentukan /nd/kator yang berhubungan dengan baglan proyek yang
akan dlevaluasl ("hat kembal/ Logframe atau DIP)

Contoh 1000 remaja sekolah dl Jakarta & Bandung terjangkau oleh keglatan
outreach selama tahun 1998

Tips Perumusan md/kator mengandung unsur kuanfltasljum/ah,
kuailtaslmutu dan batasan waktu tertentu

2
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4 Menentukan
• komponen dan bagran proyek yang akan dlevaluasl
• Informasl yang dlper1ukan
• sumber Informasl
• cara memperoleh Informasl
• Slapa yang mengevaluasl
• kapan evaluasl dllakukan

Contoh Aktrfrtas merupakan baglan program yang akan dlevaluasl komponen
yang menJadl perhaban adalah sumber daya manUSlanya t1ndakan dan cara
yang dlpakal Untuk rtu dlperlukan data Jumlah petugas outreach yang dlpakal
dalam program dan aktrfrtas yang telah dllakukan dllapangan sumber data 1m
dapat dlperoleh dan baglan personalla dan catatan hanan petugas outreach

,. Evaluasl akan dllakukan oleh tim ekstemal dan UI yang akan dlmulal pada
bulan Desember 1998 mmggu ke 2

5 Mengembangkan Instrumen pengumpulan data yang sesual dengan
tUJuan dan metode evaluasl yang telah dltentukan Instrumen adalah
perangkat yang dlpakal untuk mengurnpulkan data dalam bentuk CCltatan
hanan, catatan lapangan, daftar pertanyaan tertutup (tmggar dnsl) daftar
pertanyaan terbuka (pertanyaan yang memancmg Jawaban oprnl
pendapaVpenllalan pnbadl), foto, PIF, laporan tnwulanan program dsbnya
(contoh beberapa mstrumen I,hat dl lamplran)

6 Pengumpulan data dengan metode yang sesual Berkaltan dengan
mstrumen adalah tehmk atau metode pengumpulan data yang dlpakal,
metoda tertentu memer1ukan mstrumen tertentu pula

Contoh

• metoda wawancara memakal rnstrumen daftar pertanyaan tertutup dan
pertanyaan terbuka

• metoda wawancara mendalam memakal rnstrumen alat perekam toplk
tertentu waktu dan tempat yang d,plhh

• metoda pemenksaan dokumen memakal rnstrumen catatan hanan catatan
lapangan PIF laporan tnwulanan

• metoda dlskuSJ terarah memakal mstrumen toplk tertentu pertanyaan
terbuka beberapa peserta terplilh

(format beberapa metoda Ilhat dl/amplran)

7 Menganallsa mformasl yang dlperoleh selama evaluasl Anallsa dapat
dengan rumus-rumus statlstrk dlsebut anallsa kuantJtatrf, blsa Juga dengan
desknpsl keterkaltan antara vanabel-vanabel yang ada dlsebut analisa
kuahtatlf

3
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Tips Anallsa kuanbtatJf adalah anal/sa tentang penllalan keberhas/lan
atau kegagalan dengan memakal standar tertentu yang ddentukan
dengan angka tertentu, jma jauh dl bawah angka standar maka dlanggap
gaga/, dan jlka dlatas angka standar dlanggap berhasll Analisa
kualita1If ada/ah anallsa yang mendasarkan penil/alan keberhasl/an atau
kegagalan dengan menulusun proses, pola dan berbagal hubungan
vanabel yang mempengaruhi, sehingga memben gambaran mendalam
terhadap suatu pencapalan atau kegaga/an tertentu

~ Jlka dua anal/sa dlpalca/ bersama maka akan leblh sempuma
d,mana kegaga/an dan keberhasllan dlUkur dan dlhttung dan standar
angka tertentu, namun dem/k,an dukutl anallsa atau penjelasan tentang
latar belakang bagalmana angka-angka tersebut dapat muncul dan
faktor-faktor pengaruhnya Jlka dlrasa belum menguasa/ anallsa Inl
maka cara anallsa kualdatlf leblh dlsarankan dlpakal karena leblh
sederhana namun cukup mendalam dan komprehenslf, selanjufnya
desknpsi Inl dldukung dengan data-data yang langsung ada dl lapangan
dan dl program

(cara anal/sa data kualltatlf IIhat dl/amplranj

8 Menulls laporan evaluasl

Sebuah laporan terdln dan
• sampul muka
• nngkasan
• daftar 151

• 151
1 latar belakang programlkeglatan

• tUJuan evaluasl
• metoda evaluaSI
• haslI evaluasl

2 dl~kuSJ tentang manfaat yang dldapat dan program

3 rekomendast

(contoh Ilhat lamplfan)

4
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DRAFT II

BAB VII
PENINGKATAN MUTU PROGRAM

BERKESINAMBUNGAN

Pemngkatan mutu program berkeslnambungan ada/ah suatu
usaha yang dllakukan orgamsasl untuk selalu menmgkatkan
mutu kef}a, mutu layanannya dan Juga mutu manaJemennya DI
sekfor b,sms blasa dlkenal sebagal Pengendaltan Mutu atau
Qualify Control DI orgamsal mr-Iaba blasa dlsebut Contmues
Qualify Inprovement (CQI)
CQI Bdalah suatu pola s/klus untuk menmgkatkan slstlm dan
cara kef}a orgamsasl ataupun program Slklus tersebut terdm
dan beberapa proses yang harus dl lakukan CQI meltbatkan
suatu tim khusus dldalam orgamsasl yang secara kontmyu
mengawasl dan mengusahakan penmgkatan mutu Inl
Pnnslp kef}a CQI ada/ah pemantauan, evaluasl, koreksl dan
perfJalkan atau pemngkatan

VII A Pengantar

Bab Inl adalah bab tambahan yang dlsaJlkan sebagal tawaran Jlka organrsasl
atau program mempunyal pertlatlan pada masalah kuahtas dan hasd kelJa dan
proses kelJa yang selama ,m ada dl programlorgamsasl

Pendekatan manaJemen Inr dr bab 1m dlsaJlkan dengan dlsederhanakan untuk
memudahkan pemakalnya Terutama untuk organrsasl nrr-Iaba, karena
organrsasl nrr-Iaba leblh sedertlana dalam sturktur, bldang keglatan dan
ketersedlaan sumber daya manuslanya

Sebelum memutuskan memakal pendekatan 1m ada balknya organrsasl atau
manager program menrmbang beberapa hal benkut
1 penerapan COl membutuhkan tim khusus dalalTLorgamsasl yang secara

khusus bertugas men}alankan COl Inl "
2 penerapan COl berartl membentuk dlVlsr baru~esklpun kecd dalam

orgamsasl, yang berartl akan ada pengefuaran tambahan bagl organrsasl
3 penerapan COl membutuhkan komrtmen dan s~iYruh pelaku organrsasl

karena adanya unsur pemantauan, evaluasl aan koreJ<sllerhadap srstlm ker:ra
dan hasll kelJa organrsasl atau program

Dalam bab Inl akan drbahas tentang
1 pemahaman dasar pendekatan COl
2 perslapan penggunaan pendekatan COl
3 bagarmana menerapkan pendekatan CO! dl organrsasl atau program

1
Progman/Bab-VII/1 99SIYs



C Pengembangan KefJasama dengan Plhak Lam

Jelaskan selama pelaksanaan program bantuan keryasama apa saJa yang berhas,'
drtenma dan dlkembangkan Bantuan keryasama tersebut bertuJuan apa, oleh slapa
dan apa mantaat yang d/peroleh oleh program

II Laporan Proses Pelaksanaan Program dan Hasll-Hasll yang Dlcapai

Pada baglan m/ dapat dlpergunakan fonn PIF yang setlap bulanan dan CKL pada
Program Manager sebagal a/at bantu Hanya saJa pada baglan Int proses
pelaksanaanya leblh dljelaskan, selam Juga dlmasukkan md/kator-md/kator yang
menunJukkan keberhas/lan pelaksanaan program yang berhubungan langsung
dengan kelompok sasaran

,. Pada baglan 1m dapat d/ura,kan proses pelaksanaan keglatan dengan sega/a
dmam/ka dan tantangan yang d/hadap/

Pada bag/an m/ Juga d/sebutkan seJumlah pe/aksanaan program yang menunJukkan
kegaga/an, kesulFtan atau masa/ah-masa/ah yang dlhadap/ da/am pelaksanaan
program d/ lapangan yang berhubungan /angsung dengan kelompok sasaran
Tennasuk Juga menjelaskan baga/mana penanganannya atau .Jsaha-usaria
pemecahan pennasa/ahannya

Penutup dan bag/an m/ ada/ah ura/an baga/mana dampak poslt/r dan negat/f
muncul dan pelaksanaan program tnt bag/ kelompok sasaran, lembaga dan
masyarakat sek/tamya

III Rekomendasl

Dan seluroh ura/an d/atas apakah rekomendas, atau usu/an yang dapat d/benkan
me/atu/ pe/aksanaan program m/ bag, organtsas/ dan Juga bag, plhak pemben dana
untuk masa yang akan datan

IV Lamplran

~

• Laporan Keuangan Program ~

• Foto keg/atan, has/I-has/I semmar/d/skus/, maten pelat/han dll

-



---

1

Laporan Akhlr Program

Format laporan alehlr program adalah sama dengan
laporan naratlf flga bulanan Yang membedakannya
adalah.

1. Cakupan periode yang dllaporkan
2. Cakupan lsi program yang dliaporkan
3 Anallsa has,1 alehlrprogram dart beberapa

aspek.
Laporan almlr program men]adl dokumen penflng
program karens nantinya akan dibuktikan
ketepatannya dengsn evalussl akhir yang blasa
dllakukan o/eh plhak lain



Laporan Akhlr Program

Nomor ProgramIProyek

Name ProgramIProyek

Yayasan Pelaksana Program

Penode program

Penode Pelaporan

Lembaga Pemben Dana..
Jumlah Dana DlsetuJul

Jumlah Dana Terpakal

POSISI Saldo per tgl

Penuhs Laporan

Program Manager

sId

Rp

Rp

Rp

Dltenma tanggal

Dlrektur Executive

Dltenma Lembaga Pemben Dana
Tanggal

Nama & Jabatan

qo



Desknpsi Status Program

A. Rlngkasan Umum Petaksanaan Program

• keglatan program dltnwuJan terakhlf sampal dengan laporan 1m dlbuat
• pemyataan tentang status tUjuan program tercapal atau tldak, dan

penjelasannya
• mengangkat beberapa pencapa/an yang dlanggap mempunyal mlal Jeblh.

Juga beberapa pencapalan Ikutan yaltu pencapa/an yang tldak men]adl
target tapl temyata mempunyal mlal Jeblh

• mencantumkan masa/ah pentmg yang dihadapi selama pelaksanaan
program dan bagamlana status masa/ah tersebut sampal dengan saat
penu/Isan /aporan 1m

• pelajBran penbng yang dlperoleh dan peJaksanaan program ml

8 Status Pencapalan Hasll

• buatJah dan ISIIah label benkut dengan data dan awal hmgga akhlf program,
sehmgga data da/am kolom target, status dan pencapalan mencermmkan
pencapalan selama pelaksanaan program

Keglatan Target
... ...

Sudat Betum Jumtah %
1
2
3
4 -

.' 5
6
7
8
9

§"- - ~

10 dstnya I--~----
• Urutkanlah seluruh keglatan yang telah dllaksanakan maupun yang belum

terlaksana sesual dengan logframelDlP selama penode pelaksanaan program
Jlka pencapalannya dalam angka maka jumlah absoJut dapat dlmasukkan dan
dlkonverslkan dalam persenfase Jlka pencapalannya bukan dalam angka maka
statusnya dapat dltentukan dan ]ika sudah selesal dlkonversl sebagal 100% dstnya

• Jlka ada hasll yang meJeblhl target atau kurang dan target dapat dljeJaskan
a/asannya bagalmana dan mengapa

ql



C Pengembangan KerJasama dengan Plhak Lam

1 Dengan plhak pemenntah dalam bentuk apa, bagalmana kelanJutannya
2 Dengan orgamsasl-orgamsasl sejems dalam bentuk apa, apakah dlteruskan
3 Dengan lembaga lam dan plhak swasta lam yang tUM mensukseskan

Program 1m

II Laporan Proses Pelaksanaan Program dan Hasll-Hasll yang Dlcapal

1 Dlsknpslkan tentang bagalmana metoda, pendekatan, cara-cara dan tehmk
yang dlpakal dalam pelaksanaan keglatan-keglatan utama menunjang
pencapa/an tUJuan program, dapat Juga dlcantumkan bagalmana tmdakan
koreksl dllakukan untuk menyempumakannya

2 Dlsknpslkan tentang bagalmana slstlm manaJemen program yang dlpaka/
efektrf dan efislen sehmgga memperiancar operaslonal program, cantumkan
keunggulan dan cara ke1]a yang dlpaka/, bagalmana ketramp/lan dan
keahllan sumber daya manusla yang terilbat membenkan kontnbusl pada
program 1m

3 Dlsknpslkan tentang bagalmana pengelolaan manaJemen keuangan
program dlJBlankan sehmgga dapat mendukung keglatan program dan
mengatasl masa/ah pen}'lmpangan dan ketldak akuratan, cantumkan Jlka
ada prosedur-prosedur keuangan yang sangat membantu memperiancar
program

4 Dlsknpslkan Jika ada keglatan-keglatan tambahan yang dllakukan d/luar
rencana program, dlmana keglatan Inl dllakukan karena membenkan
kontnbus/ yang posltlf kepada program

5 Dlsknpslkan bagalmana momtonng dan supefVIsl membenkan kontnbus/
pada program ml

~

'" Kendala Program

Dlsknpslkan hal-hal yang menJadl kenda/a selama pelaksanaan program,
bagalmana kenda/a Inl mempengaruhl keg/atan dan pencapa/an hasll program
Usaha-usaha apa saJa yang dllakukan untuk mengatasmya B/la periu dlsknpsi
kendaJa dapat dlbagl eJaiam:hal keglatan langsung, manaJemen, keuangan
Kenda/a blsa datang danda/am orgamsasl maupun dan luar orgamsasl

IV Rekomendasl

1 Pe/a/aran yang d,amb,l dan pelaksanaan program 1m
2 Rekomendasl untuk program se/anjutnya
3 Apa Ide untuk kerangsungan atau kesmambungan program ml



Lapora" Naratlf Tnwulan

Nomer ProgramIProyek

Nama ProgramlProyek

Yayasan Pelaksana Program

Penode program

Penede Pelaporan sId

Lembaga Pemben Dana
~

Jumlah Dana DlsetuJul Rp
1

j Jumlah Dana Terpakar Rp

Penuhs Laporan

Program Manager

Dltenma tanggal

DJrektur executive

Dltenma Lembaga Pemben Dana
Tanggal

Nama & Jabatan - ........
~..



Laporan Naratlve Tnwulan

Laporan nanrtJve trtwulan ada/ah sebuah laporan yang
dlajukan setlap tJga bulan oleh seorang Manager
Program atau penanggung jawab pelaksanaan
program Pada IntJnya laporan Inl benslkan uraIan
pelaksanaan program se/ama peflode 3 bulan terakhIr,
jadI yang menjad/ pusat perhatlan ada/ah keglatan
program se/ama peflode tersebut. DIbuat berdasarkan
mformasl-lnformasl dasar, sepet1J hasll pemantauan
langsung keg/atan, catatan-catatan keglaan, laporan
dan staff, untuk kemudlan dlrangkum dan dianalisa
kearah tUjuan program Karenanya laporan ml harus
dibuat oleh Manager Program yang mengetahul lsi
programnya



Lapora" Naratlf Trrwulan

Nomor ProgramIProyek

Nama ProgramlProyek

Yayasan Pelaksana Program

Penode program

Penode Pelaporan sId

Lembaga Pemben Dana,.
Jumlah Dana DlsetuJul Rp

I

J Jumlah Dana Terpakal Rp

Penuhs Laporan

Program Manager

Dltenma tanggal

Dlrektur Executive

Dltenma Lembaga Pemben Dana
Tanggal

Nama & Jabatan



Desknpsi Status Program

A. Rmgkasan Umum Pelaksanaan Program

Baglan Inl menjelaskan nngkasan program da/am satu atau dua paragraf sala,
tennasuk hasll-has" apa saJa yang dlcapal se/ama penode pefaksanaan progrc 
Dapat Juga dlmasukkan aktlfitas-aktlfitas yang semula tldak dlrencanakan d_ <J'
perencanaan dan proposal akan tetapl da/am Implementasl terpaksa dlfaksanakan

Pentlng Juga dlmasukkan perkembangan stngkat manajemen program dan
sebefum adanya program tnl sampal selesatnya program Inl sepertl m/salnya
perubahanlpenambahan personel program, pembukaan daerah kefJa baru dan
kelompok sasaran barull pengembangan metode baru dlf

#0 Dltutup dengan kes/mpulan smgkat dan dampak posltrf dan negatlf dan
dllaksanakannya program Inl bagl kefompok sasaran yang se]Buh laporan 1m dlbuat
sudah dapat terilhat

8 Status Rencana Kerja

• buatlah dan ISllah tabel benkut

Keglatan Target C::t.,n ''''
Suda~ Belum Jumlah %

1
2
3
4
5
6

~
7
8
9
10 dstnya

•

•

Urutkanfah rencana-rencanMefJa yang dlrencanakan da/am penode pefaporan ,m
pada tabel dlatas dan benf[an statusnya Jlka pencapa/annya da/am angka maka
Jumfah abso/ut dapat dlmasukkan dan dlkonverslkan dafam persentase Jlka
pencapa/annya bukan da/am angka maka statusnya dapat dltentukan dan )lka
sudah sefesal dlkonversl sebagal 100% dstnya
Jlka ada rencana kefJa yang be/um tercapal atau be/um dllaksanakan maka haros
dljefaskan a/asannya



BAB VII
PENINGKATAN MUTU PROGRAM

BERKESINAMBUNGAN

Penrngkatan mutu program berkesmambungan adalah suatu
ussha yang clilakukan organrsasl untuk selalu menmgkatkan
mutu kefJa, mutu layanannya dan Juga mutu manaJemennys DI
seldor blsnrs blass dlkensl sebagat PengendaHsn Mutu atau
QusHty Control Dt orgsnlsat nlr-laba blasa dlsebut Continues
QuaHty Inprovement (CQI)
CQI adalah suatu pola slklus untuk menmgkatksn ststlm dan
cars kefja orgamsasl ataupun program Stklus tersebut terdm
dar! beberapa proses yang hsros dt lakukan CQI mel/batkan
suatu ttm khusus d/dalam organrsast yang secara kontrnyu
mengawasl dan mengusahakan penlngkatan mutu lnl
Pnnslp kefja CQI adalah pemantauan, evaluast, koreksl dan
perbai1<an atau penmgkatan

VII A Pengantar

Bab Inl adafah bab tambahan yang drsaJlkan sebagal tawaran Jlka organisasl
atau program mempunyal perhatran pada masalah kualltas dan hasll kef]a dan
proses kef]a yang selama Inl ada dl programlorganrsasl

Pendekatan manaJemen 1m dl bab ,m dlsaJlkan dengan dlsederhanakan untuk
memudahkan pemakamya Terutama untuk organrsasl n1r-laba, karena
orgamsasl nlr-Iaba leblh sederhana dalam sturktur, bldang kegratan dan
ketersedlaan sumber daya manuslanya

SebeJum memutuskan memakal pendekatan 1m ada barknya organrsasl atau
manager program memmbang beberapa hal benkut
1 penerapan COl membutuhkan tim khusus dalallLorganrsasl yang secara

khusus bertugas menjaJankan cal 101 ,~

2 penerapan cal berartJ membentuk dlVlSI baru-dJlesklpun keell dalam
orgamsasl, yang berartl akan ada pengefuaran tambahan bagl organlsasl

3 penerapan COl membutuhkan komltmen dan s~ruh pelaku organlsasl
karena adanya unsur pemantauan, evaluasl dan koreKSI terhadap slstlm kef]a
dan hasJI kelJa organrsasJ atau program

Dalam bab 101 akan dlbahas tentang
1 pemahaman dasar pendekatan COl
2 perslapan penggunaan pendekatan cal
3 bagalmana menerapkan pendekatan COl dl organrsasr atau program

1
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VII B Pemahaman Pnnslp Dasar COl

Pendekatan cal mempunyal 5 pnnslp dasar yang harus drpahaml oleh
pelaksana cal dan seluruh pelaku orgamsasl Pnnslp-pnnslp dasar tersebut
adalah

1 KomJtmen dan dukungan Plmpman (Leadership Must Provide Firm
ComJtment and Support for COl) Karena proses yang dllalUl dan
keberadaan pendekatan Ini membutuhkan kemauan merubah cara berplklr,
kemauan untuK perubahan, dUkungan ttmbal bahk antara manaJemen dan
staff, proses yang panJang bahkan mungkm permanen maka dukungan dan
komltmen penuh yang utama datang dan para pemlmpln organisasl sangat
dlper1ukan

2 Kepuasan Khen (Satisfy Your Chent) cal beronentasl pada kepuasan
yang dlnllal sendln oleh pengguna Jasa orgamsasl atau blasa dlsebut
kelompok sasaran atau khen Menurut cal khen Itu sendrn mencakup khen
Internal dan khen ekstemal Khen Internal adalah pelaku organisasl selaku
khen dan mltra kelJa dlluar organisasl sepertJ pemasok peralatan kantor,
pemasok alat-alat kesehatan, penyewa mesln foto copy, komputer, tukang
hstnk, dimana semua ItU membenkan pelayanan kepada pelaku-pelaku
dldalam organ sasl Khen ekstemal adalah kelompok sasaran program atau
plhak-plhak yang menggunakan atau menenma Jasa kefJa pelaku-pelaku
orgamsasl Kepuasan kedua Jenls khen Imlah yang menJadl onentasl
pelaksanaan cal

3 Pemecahan Masalah (Focus on Process to Solve Problem) cal
memfokuskan prosesnya pada solusl pemecahan masalah yang ada dl slstlm
kefJa atau proses Proses atau slstlm adalah sebuah rangkalan aktlVltas
yang berulang untuk menghasllkan sesuatu, barang atau Jasa Menurut
sudut pandang COl masalah dalam proses atau slstlm tlmbul bukan karena
ketrdak mampuan personel, akan tetapl karena adanya ketldak effekttfan
dan kettdak effislenan, perencanaan yang kurang tepat, dan ketldak
berfungslan dan proses yang dlberlakukan Hal rtulah yang menJadlkan
seseorang nampak menJadl penyebab masalah, padahal seseorang menJadl
dampak dan kettC:ak tepatan proses dan slstlm yang dlpakal

4 Menghargal Usaha Karyawan dalam Memperbalkl Proses (Respect Your
Staff's AbllJty to Improve Process) Harus dlsadan bahwa karyawan blasa
atau staff adalah plhak yang terllbat langsung dalam keglatan sehan-han,
sehmgga mereka yang mengetahul dengan persIs apa yang berfungsl dan
tldak berfungsl dalam proses atau slstlm Sehlngga masukan dan mereka
tentang perbarkan terhadap elemen proses dan sisttm sangatlah pentrng dan
harus dlperhatlkan Pendekatan cal membutuhkan suasana kefJa yang
memungkmkan karyawan membenkan kontnbusl Ide, Ikut dalam proses
pengambllan keputusan dan trdak khawatrr akan pemlalan, suasana yang
mendorong tmgkat kepuasan kefJa karyawan yang nanttnya akan
berpengaruh pada trngkat kepuasan ekstemal khen

5 Pengumpulan dan Penggunaan Data (Collect and Used Data) Keputusan
tentang pemngkatan atau perbalkan terhadap proses dan slstlm harus(ah
berdasarkan fakta, Juga dalam hal menentukan besar dan beratnya masalah
yang ada

2
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Jlka kehma pnnslp dlatas telah dlpahaml dan blsa drterapkan dl organlsasl atau
program yang ada maka pendekatan COl untuk memperbalkl dan menlngkatkan
mutu ker]a dan hasII ker]a dapat dllakukan

VII C Perslapan Penggunaan Pendekatan cal

Setelah memahaml dan menyepakatl pnnslp-pnnslp dasar yang ada dalam
pendekatan cal maka tahap selanjutnya adalah membuat perslapan untuk
pelaksanaan cal

• S/apa yang memperslapkan? Apa yang harus dls/apkan? "

Pelaksana Perslapan ... BPI
... (blsa juga dlbantu oleh Dlrektur Executive dan Manager

Program jlka COl akan dlterapkan dl Program)

Yang harus dlSlapkan

1 Membangkltkan kesadaran dan kesungguhan komltmen dan para pengambll
keputusan dldalam organlsasl Caranya dengan
- membenkan pemahaman dan pengertlan kepada para dlrektur, manager,

kepala baglan tetang pentlngnya menerapkan pendekatan COl InI dalam
organlsasl atau program
membenkan bahan-bahan bacaan untuk dapat membenkan Informasl
leblh lanjut kepada mereka sehlngga mereka mempunyal komltmen yang
sungguh-sungguh untuk menerapkan pendekatan Cal Inl
melaksanakan sebuah kunJungan ker]a ke organlsasl lain yang telah
berhasll dan menank manfaat dan penerapan pendekatan COl 1m

2 Membentuk Tim Inti COl (blasa dlsebut Core Group) Jlka orgamsaslnya
eukup besar dan terdln dan banyak dIVlSI. dlrektur dan manajer maka tim Inti
1m terd," dan para pengambll keputusan dalam orgamsasl atau program Tim
Inti Inl bertugas memlmpln proses penerapan COl, membuat perencanaan
penerapan COl dan memulalnya Jlka orgamsaslnya keel! maka 1-2 orang
manager atau 1-2 orang staff dapat dltunJuk sebagal tim intI Tim inti 1m Juga
nantlnya pada saat COl sedang ber]alan bertugas menylapkan maten-maten
pelatlhan COl, tehnlkal aSlstensl yang dlbutuhkan oleh pelaku organrsasl
lalnnya Tim Inti 1m yang menJad, penggerak utama dan COl secara
berkeslnambungan mulal dan perslapan pelaksanaan sampal dengan
akhlr proses COl

- Membentuk Tim COl oleh Tim Inti COl Setelah BPI menunJuk beberapa
orang untuk menJadl Tim Inti cal maka selanjutnya Tim Inti 1m membentu
Tim Cal, yaltu tim yang leblh besar yang terdln dan beberapa tambahan
orang dan berbagal sektorlbaglan dalam orgamsasl untuk duduk sebagal
pelaksana hanan COl 1m Keaneka ragaman orang yang duduk sebagal
anggota tim 1m akan memperkuat kemampuan tim untuk mehhat
permasalahan yang ada, dlbandlng jlka anggota tIm hanya dan satu sektor
atau baglan yang ada Para anggota 1m sebalknya yang mempunyal
pengetahuan yang eukup mendalam tentang organrsaslnya baglanlsektor

3
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tertentu, penuh Inrslatrf, kreatlf' dan obyektrf, serta mempunyal kemampuan
bekel)a dalam tim Lama kel)a tim 1m mungkln akan permanen atau lama
sekah sampal dengan suatu usaha perbalkan atau pemngkatan terbentuk

- Setelah Tim cal terbentuk maka dllaksanakan pelatlhan tentang cal yang
berkartan clengan tehmk yang akan dlpakal dalam pelaksanaan Cal sepertJ
kel)asama bm, anahsa proses, Interpretasl data, pemecahan masalah,
momtonng kegratan Pelatlhan dapat dllakukan secara formal dengan
seminar dan workshop, atau secara Informal dengan bahan bacaan dan
diskusl

Dengan demlklan dldalam Tim cal akan terdm dan beberapa peranan yaltu
- Anggota Tim, yang berfungsl aktlf' dalam setlap keglatan Tim
- Faslhtator, yang berfungsl sebagal pelatlh, Instruktur, dan Narasumber
- Recorder, yang berfungsr sebagal pencatat hasll-hasll pertemuan tim dan

waktu pertemuan, komumkator dengan staff organrsasl lalnnya
- Leader, yang berfungsl sebagal motivator bagI bm dan penghubung para

pemlmpln orgamsasl

VII 0 Pelaksanaan Langkah-Langkah (proses) cal

cal adalah suatu proses yang mehputl 1)pengmdentrfikasran sumber atau
baglan yang mempunyal potensl untuk dltlngkatkan kemampuannya, 2)
menentukan masalah yang ada dl baglan tersebut dan menemukan tepatnya
dlbaglan mana dan proses yang mengalaml masalah, 3) menetapkan haslI
keluaran dan proses yang harusnya dlcapal, 4) memlhh langkah yang tepat untuk
dlpelaJan leblh Jauh yang berkaltan dengan masalah, 5) mengumpulkan dan
menganahsa Informasl tentang proses yang ada, 6) mengambll bndakan koreksl,
7) memantau proses setelah bndakan koreksl dlambll

Langkah (Proses) cal

7
Pemantauan Hasll

6
Usaha

Perbalkan

1
Identrfikasl

BaglanlSektor yang
akan dlperbalkl

2
Menentukan
Masalah dan

Proses Aktrfrtas

\ 5
Pengumpulan

& Anahsa
Data

4
Memlhh Proses
Tertentu yang
akan dl study

4

3
Penetapkan Harapan Hasll

dan Persyaratan
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Maka langkah-Iangkah yang harus dlraful oleh Tim cal adalah sebagal benkut

Langkah 1 Identlfikasl Baglan/Proses Yang Akan Olperbalkl/Ortmgkatkan

Kemungklnan tentang baglanlsektor atau proses yang akan dlperbalkl atau
dltmgkatkan ada dl dalam organlsasl atau dl dalam program yang sedang
benangsung MIs bagran keuangan dl saat perrmntaan dana, dl program saat
pelaksanaan dllapangan, dsb Cara mengidenbfkasl masalah adalah dengan
assesment, dlSkusl dengan khen, Interview dengan staff yang terhbat, masukkan
yang dlbenkan dalam kotak saran, dll Jlka Tim cal menemukan ada banyak
masalah yang harus dlperbarkl atau dlungkatkan maka Tim harus
mengembangkan sebuah kntena (LJhat lamp #1 baga/mana menentukan
kntena)

Contoh Berdasarkan masukkan dan khent dl Pusat Kesehatan meiarul Kolak
Saran acla kebdak puasan dalam prosedur pelayanan khen konsuttasl maka
sektor 101 harus mendapat perhatlan dan Tim CQI

Langkah 2 Tentukan Trtlk Permasalahan dan Proses Yang Berkartan

Begltu daerahlsektor permasalahan telah dltemUi maka langkah selanjutnya
adalah menentukan tltlk tepatnya permasalahan muncul 1m adalah baglan
terpentlng dan cal

Contoh Tim CQI mendlskuslkan dan mendaftar keluhan dan khen yang
berkartan dengan prosedur pelayanan konsuttasl khususnya pada saat
pendaftaran Dan situ Tim memutuskan bahwa kefuhan telJ8dl karena lamanya
waktu yang dlbutuhkan saat pendaftaran untuk konsuttasl blsa leblh dan 15
menJl

Setelah menetukan tltlk masalah maka rim COl menggambarkan proses yang
ada yang berkaltan dengan permasalahan muncul Buatlah flowchart dan proses
agar memudahkan (llhat lamp#::l.untuk flowchart proses)

Langkah 3 Membuat Daftar Harapan dan Proses dan Persyaratan yang 01
butuhkan ...~a.

Tim cal membuat daftar harapan khen dan setlap proses yang diialul Harapan
InJ menJadr standar dan dllakukannnya setrap proses yang ada bahkan
keseluruhan proses yang dllalul

Contoh Mengtngat waktu remaJa yang terbatas maka mereka mengharapkan
seluruh waktu pendaftar cukup dengan max. 10 menrt, menunggu grlll'an max.5
menlt, konsultasJ 40 menlt penyelesalan admlnrstrasl sesudah konsuttasl 5
menJl Jadl total waktu yang dlperlukan untuk layanan konsultasl adalah max. 1
Jam sebap kah waktu konsuttasl

5
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Setelah mengetahUl harapan dan khen maka Tim cal membuat daftar
persyaratan yang dlper1ukan untuk mewuJudkan harapan khen tersebut
Persyaratan mencakup kuahfikaasl staff yang ter1lbat, per1engkapan kel)a, dan
dana. dll (Muri lamp #~ utrluJ< nOf'tJpan ~on perJ.itJra-lan 1f 8> OtJkJhkDnj

Contoh Persyaratan yang dlbutuhkan adalah adanya slsbm filling data Idlen
yang teratur dan lengkap Penenma pendaftaran tahu persIs dlmana data khen
dlslmpan, bagalmana membuat kartu baru untuk Idlen baru, bagalmana
menggunakan komputer untuk memanggrl data Idlen merekam data baru Ruang
kerJa harus dlatur dlmana komputer pendaftaran leman penYJmpan data dan
formuhr·fonnulrr pendaftaran tersedla dl dekat petugas pendaftaran

Langkah 4 Tentukan Satu Proses Tertentu yang Menyebabkan Harapan
Kilen Tldak Tercapai

Tim cal mempelajan drmana letak pennasalahan dalam proses yang ada,
uralkan dan fokuskan proses mana yang menyebabkan harapan khen tldak
terpenuhl Satu proses yang t1dak berfungsl sebagalmana mestrnya sehlngga
menyebabkan proses selanJutnya temambal (LJhat lamp #4",untuk menganallsa
sebab dan akibat harapan kllent tldak tercapal) # .3

Contoh Setelah mendlskuslkan flowchart proses pelayanan konsuftasl Tim COl
sepakat bahwa dl saat pendaftaran telJadl masalah yartu dalam mencan data
khen lama. KetJka drtelusun temyata petugas pendaftaran sangat trampll
menggunakan komputer pendaftaran dalam mencan kocle Idlen hanya saJa
leman penylmpan dokumen k1ien berada dlruang lam yang terletak 300 meter
dan tempat pendaftaran Maka petugas harus berJ8lan kesana mengambll
dokumen tlba dlsana dol<umen tTdak lengkap dan bdak tertata urut. Sehlngga
perlu waktu leblh lama drtempat tersebut Setelah rtu petugas harus kemball lagl
bel]alan 300 m ketempat pendaftaran melengkapi dengan formuhr pendaftaran
dan nomor urut baru setelah rtu drbenkan kepada konselor sehmgga waktu yang
dlbutuhkan leblh dan 15 menrt.

Langkah 5 Mengumpulkan dan Menganahsa Data

Tim cal mengumpurkan data dan Infonnasr yang berkartan dengan
pennasalahan yang ada melalul data Statlstlk, data khen, wawancara. dan llka
drperlukan salah satu anggota tim mengamab langsung dl lokasl pendaftaran dan
mehhat bagarmana pelaksanaan dl lokasl tersebut Peng~pulan data dan
rnfonnasl In! memakan banyak waktu karena ltu harCrs dibatasl waktu
pengumpulannya Setelah rnformasl dan data terkumpul maka Tim akan
menganahsanya untuk mengetahul apa yang paling menyebabkan lamanya
waktu pendaftaran (Dhat lamp # 5 tally sheet untuk mengumpulkan data)

Contoh Dengan menggunakan tehnrk pengumpulan data dengan tally sheet
ternyata kehrlangan dokumen Idlen adalah yang paling serrng tel]adl dan 10
khen kehllangan dokumen terJadl 7 kalr yang dlsebabkan karena 4 kah dokumen
klren salah tempat 2 kali dokumen khen salah menarnal 1 kah dokumen Idlen
t1dak drbuat sarna sekalr

6
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Kemudlan Tim CQI menganahsa secara khusus apa yang menyebabkan
masalah dalam proses tertentu tefJadl

Contoh Olean faktor.faktor penyebab mengapa kehllangan dokumen senng
tefJadl, temyata ada beberapa sebab yartu konselor mengembahkan sendln
dokumen Idlen ke leman sehlngga senng salah tempat, konselor sendln tldak
tahu slsbm yang d.pakaJ dalam penyrmpanan dokumen begrtu Juga dalam
membenkan nama dokumen yang dlurut memakal nama keluarga. ada Juga
karena banyaknya khen petugas terlupa membuat dokumen khen pada saat
pertama Idlen datang

Langkah 6 Tindakan Perbalkan/Koreksl

Dan menganaltsa data pada langkah 5 dlatas, maka Tim CQI dapat melthat dan
membuat beberapa altematJf usaha perbalkan untuk mengatasl masalah yang
tJmbul AltematJf In! dl tawarkan kepada staff terhbat untuk dlterapkan, Informasi
tentang usaha perbalkan Inl juga dlsebarkan kepada staff lalnnya yang terks,t
dalam proses sebelum dan sesudahnya, sehlngga usaha perbalkan Int dapat
dldukung oleh semua plhak Jlka dlperlukan usaha perbalkan Int dlperkuat
dengan surat keputusan dan pengambll keputusan BPI, dlrektur, atau manaJer
bagIan sehlngga menJadl baglan proses resml yang baru

Contoh lim CQI membenkan beberapa altematrf perbalkan untuk masalah
waktu pendaftaran 101 yartu 1) leman dokumen khen dlletakkan dlruang
pendaftaran dekat dengan petuga pendaftaran 2) konselor dan petugas lalnnya
dlben tahu tentang slstlm dokumentasl data khen yang dlpakar sehrngga ada
keseragaman slstlm, 3) konselor mengembahkan dokumen khen kepada petuga
pendaftaran sesudah pelayanan konsultasl lim cal menawarkan altematJf 101

~ pada para staff dan melaporkannya pada Manager bagIan Olrektur dan
BPI untuk dlsetuJu, penerapannya

Langkah 7 Memantau Hasil

Langkah terakhlr adalah Tim CQI memantau usaha perbalkan yang baru
drterapkan dan mehhat dampak yang dltlmbulkan Pemantuaan dllakukan untuk
mehhat
- Apakah dengan usaha perbalkan tersebut memperbalkl proses tertentu yang

bermasalah dan proses keseluruhan menJadl leblh lancar
- Apakah dengan usaha perbalkan tersebut dapat memperbalkl proses tertentu

akan tetapl mengganggu proses yang latnnya sehlngga kelancaran belum
tercapal ~

- Apakah dengan usaha perbalkan harapan khen dapat tercapal

Jlka usaha perbalkan belum membenkan hastI sesual dengan harapan atau
tlmbul lagl masalah dl bagIan lain maka Slklus CQI harus dlulangl lagl Kalaupun
usaha perbalkan sudah membenkan hasll sesual dengan harapan maka
pemantauan harus tetap dllaksanakan beberapa waktu, Jlka tldak ada masalah
maka Tim cal dapat memlndahkan perhatlannya pada baglan/sektor lam dan
organtsasl atau program dengan masalah yang baru tetapi menglkutl slkius kefJa
yang sama cal sebalknya d,Iaksanakan secara kontlOyu untuk dapat selalu
memperbalkl dan memngkatkan hasll dan slstlm kel)a organtsaSl atau program

7
Progman/Bab-V11I1998lYs



Daftar Lampiran Bab VII
Penlngkatan Mutu Program

Berkesinambungan

Lamplran #1 Matnk Plhhan Kntena

Lamplran #2 Flowchart Proses

Lamplran #3 Tehmk Bramstromlng

Lamplran #4 Diagram Sebab Aklbat

Lamplran #5 Lembar Tally

Lamplran #6 Benchmarking

Lamplran #7 Diagram Pencapalan Hasll CQI

8
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Lamprran#2 Flowchart Proses Pendaftaran Kilen

Persyaratan

1 Petugas
pendaftaran yang
tel1atJh

2 Fonnullr untuk khen
baru harus tersedla
dl dekat petugas

[ Proses-- Note

gunakan/ah
"~ bentuk e/lps

l
untukaws/
dan akhl(
proses

IHarapan

Khen merasa se
drtenma dr Puskes

3 Slstrm simpan
dokumen ada dan
dlketahul oleh
petugas
pendaftaran

4 Ada petugas larn
yang dapat
membantu lSI
fonnuhr khen baru

Kilen mendaftar dl
Petugas pendaftaran

gunakan/ah
boxuntuk
aktMtas

1

Buat dokumen
khen baN
.'

Kartu khen baN
sudah dllSl

gunakanlah
bentuk w8J1k
untuk
keputusan

Petugas pendaft,
membutuhkan w
max. 5 menlt

Reglstrasl dlselesall
dalam waktu max.
menlt, menunggu
menlt, total pro
pendaftaran sam
masuk dl rue
konsultasi 15 menlt

Catatan Distas ada/ah flowchart yang Ideal cocokanlah dengan praktek dllapangan, prosesyang mana yang tldak sesual dengan harapsn benlah tanda atau warna

9
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Lamplran # 3

Tehnik Bralnstonnlng

1 Bentuklah sebuah kelompok orang yang dapat membenkan masukkan
tentang sebab-sebab dan permasalahan yang ada yang membuat harapan
tldak tercapal Orang-orang tersebut sebalknya yang pemah atau serrng
terllbat dalam proses yang sedang dl amah Misainya khen

2 Tullskan masalah yang dihadapi dengan Jelas dl sebuah kertas besar atau
dl papan tulls Penksalah apakah setlap anggota mengertl masalah yang
dltulrskan tersebut

3 Membuat kesepakatan bersama tentang aturan dalam brainstorming Inl

yaltu

4 Tanyakan pada maslng-maslng anggota kelompok tentang kenapa masalah
tersebut blsa bmbul atau kenapa hasll yang dlharapkan tldak tercapal

5 Teruskan menampung Ide mereka sampal t1dak ada lagl yang
mengemukakan pendapatnya

.'
Catatan

1 Jawaban harus muml dan kelompok, tldak boleh ada pengarahan opml
2 Jawaban dlcatat dengan lengkap d,mana nantmya blsa d,anallsa dengan fembar

taffy

ProgmanlBab VIV1998IYs



) .d

man #4
anlBabVIU1998/Ys Diagram sebab-akibat

Problem: 1amanya waktu pendaftaran

Sebab

-~
'"4

Penggunaan Komputer

Idak meng.kutt prosedur

Cara menylmpan
dokumen

Tldak tahu system filhng
yang dlpakal

Salah menamakan
dokumen

Salah menaruh dokumen
A lrth!Jt

Khen dtlayalll dl
tempat pendaftaran
lebllt dan 15 memt

'Terlalu semplt

Terlalu Jauh dengan leman
dokumen khen



Lamplran# 5

Lembaran Tally

Tanggal 05-Feb-1998

Nama Keglatan Layanan Kansu/tasl Kesehatan

Pengisl

Sumber

Catatan

Shuna /Anggata tim CQI

Katak 8ran dl Puskes

Katak saran telah dlpasang tangga/1 Januan 1998 dan dl buka
tangga/1 February 1998

'1

Keluhan Tally Frekuensl
1 Lokasl Puskes sulrt \I 2

duanakau
2 Pelayanan dl Puskes IIIII 1\ 7

lama sekah
3 Petugas konselar III 3

kurana ramah
4 Metode kansultasl 1111 4

terialu kaku
5 Ruang konsuitasl blsmg 1\ 2

dan bau

Catatan
Lem,baran tally tnl membantu mengo/ah data yang masuk dan kotak saran dengan
sangat cepat dan mudah
1 Bu~/ah katagan dan keluhan yang masuk
2 Mencatat setlap kall keluhan muncul dan menghrfung frekuenstnya
3 Dan lembartallydapat dlketahw dengan mudah keluhan apa yang haros segera ,.... .:n

pat penanganan dan bm COl
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Lamplran#6

1.

Diagram Pencapaian Perbaikan
Proses dengan CQI

Jlka Perbalkan Tercap~1

2.

Plndah ke
sektor laIn

Mengembangkan
pencapalan yang leblh

balk IaCI

Jlka Perbalkan Tidak Tercapal

Mengambll
~ bndakan koreksl

yang laIn dan
mengukumya

kembah

Perhabkan
keakuratan
pengumpul

an data
yang

,.hn:::llc:::ll

Memperbalkl
urutan proses

yang ada sampal
terca::>al hastl
memuaskan

~ 3.

..

Jlka Perbalkan Setlap Langkah Tercapal tetapl Perbalkan
Keseluruhan Program Tldak Tercapal

Evaluasl kembah keakuratan harapan dan
mendlslgn ulang proses yang akan dlpakal
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Dalam menguralkan hal-hal dl atas, sebadmya menggunakan kahmat-kahmat efektIf yang
dlsusun secara slstematlk. (hhat Saran-Saran untuk Membuat Kahmat yang EfektIf) Hal
1m pentmg agar plhak yang membaca dapat menglkutl uraIan Anda dengan balk. dan
bersemangat, dan usalm Anda untuk. membuat mereka terkesan dengan kekuatan dan
prestasl proyek dapat tercapat

SARAN-SARAN AGAR LAPORAN EVALUASI KUALITATIF ANDA
MEMPUNYAI DAYA JUAL

Ketahuj apa yang dlk.ehendakl oleh sponsor proyek Anda maupun calon sponsor Mereka
mungkm mgm mengetahul beberapa dl antara hal-hal benkut

A Bagamuma k.cglatnn dan hasll evalu<U>1 kuahtauf dlpcrgunakan untuk.

II mcmpcrbalkl pen...ncanaan prognlm

m memperbalkl pengelolaan dan orgamsasl progranl

E! memperbalkl strategl program

II memperbalkl Slslem momtorIng dan evaluasl program

I!!I memperbalkl pemanfaatan sumber dana

III menghasllkan bahan dan metode pelatlhan, konselmg f dan penjangkauaJ1 yang efektlf

Ii mcningk.atk.an kcmampuan staf untuk mc1akukan evaluasl kuahtauf

E! menmgk.atkan kemampuan staf dalam melakuk.an pemecahan masalah

m menmgk.atk.an komumk.asl dan k.erjasama antar-staf serta antara staf dan kelompok
sasaran

4
,

III membantu staf dalam pengambllan keputusan yang benar dan tepat waktu

EI membantu staf dala.-n penuhsan laporan evaluaSl

B Kekuatan proyek (proses, strategJ, dan sumber daya yang terhbat)_ {";.
Mlsalnya ~

D movasl dan/atau pencapman yang utama darl ployek, dan faktor-faktor yang
menyebabkannya

C cara mengatasl hambalJn dan kemajuan yang tertunda



SARAN-SARAN UMUM UNTUK MEMBUAT
LAPoRAN YANG BERDAYA JUAL

Pada dasamya semua laporan balk laporan tn-wulan, laporan akhlr, atau laporan
evaluasl dapat menJadl salah satu dasar pembentul"an pendapat bag1 orang yang
membacanya tentang lembaga Anda Satu hal pentmg yang dapat dlketahut dan laporan
Anda adalah kemampuan dan earn memeeahkan masalah InformaSI 1m d1anggap pentmg
karena dapat dlJadlkan tolok ukur tentang kemampuan mehdasar dalam melaksanakan
proyek sebalk mungkm Oleh karena Itu blla Anda menganggap perlu untuk menJaga
pendapat yang pOSltlf tentang orgamsasl Anda, m~ka mungkm beberapa saran dl bawah
lnl dapat dlpertlmbangkan

1 Dalarn melaporkan penundaan atau ketldakberhastlan, benkan keterangan tentang
permasalahan dan usaha-usaha yang telah dllakukan untuk mengatasl permasalahan
tersebut Sebutkan hasl1-hasll tldak dlrencanakan yang dlperoleh walaupun hasII-hasll

) yang direncanakan tldak tercapal
Contoh
Permasalahan eksternal menyebabkall kegagalan untuk mencapal hast! yang
dlrencanakan, tetapl usaha mengatasl permasala.~an telah menguatkan tIm kerJa TIm
kerJa yang kompak akan leblh bcrguna dalam Jangl"a waktu panJang untuk
melaksanakan proyek-proyek selanJutnya

2 Blla Anda berhasll untuk melakukan suatu keglatan, sebalknya dlJelaskan fa.k.tor
faktor pendukungnya Infonnasl 1m seeara tldak langsung membentahu pembaca
tentang kekuatan orgdmsasl Anda
Contoh
Komumkasl yang efektlf dan cara. membuat keputusan yang menglkutsertakan semua
anggota Urn merupakan penyebab utama kelancaran pelaksanaan proyek

3 Blla An'ea berhasll dalam melakukan suatu kegmtan walaupun permasalahan ) ang
} dlhadapl banyak sekah, sebaIknya mformasl tentang permasalahan dan eara

pemecahan masalah dlsertakan dalan1 laporan
Contoh
Selama pelaksanaan proyek kendala Anda banyak sekah antara lam Jumlah staf Anda
terbatas, kelompok sasaran yang suht untuk dlcapal karena moblhtasnya tmgg1,
permasalahan komumkasl dengan plhak sponsor, dan keterbatasan bantuan telms
yang diperolch Walaupun demlklan Anda berl'astl menyelesalkan proyek dengan
hasll yang memadal HallnI menunJukkan bahwa Anda memlhkt kemampuan untuk
mcnghadapl bcrb<lgm masalah sccara cfcktlf

4 Harap dllngat bahwa hamplr tldal< ada proyek yang berjalan tanpa mengalaml
pcrnHlsalahan Pilmk-plhak yang bcrlcpcntmgan dcngan laporan Anda akan Icblh
menghargm mformasl tentang keglglhan Anda menghadapl permasalahan danpada
lldak memperoleh mformasl tentang masalah yang Anda hadapl



E HasJI Evaluasl
• bag, dalam beberapa baglan berdasarkan toplk
• tlap baglan membahas 1 top,k yang muncul
• benkan kutlpan-kutlpan sebagal ,Iustras, toplk tersebut (mlsalnya dan has,1

wawancara)
• seriakan gambar/foto blla perlu

F Dlskusl dan PelaJaran yang Dlpetlk

• dlskuslkan (bahas,buat argumen) makna dan tlap top,k
• mengapa top,k tersebut pentmg?
• apa yang dapat dls,mpulkan dan toplk-toplk tentang keberhas,lan suatu

keglatan/program
• apakah ada kontrad,ks, dan hasll-has,1 yang ada? Jlka ya, d,skus,kan

G Rekomendasi

• apakah ada temuan yang dapat dlgunakan untuk memben saran-saran
beg, program preventrf atau mtervens, serupa dlfT'ana yang akan datang?

• benkan rekomendas, baga/mana eara ,mpfementasl oleh slapa dan
kapan

Progmanl8ab-Vl/199BlYs
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LAPORAN HASIL EVALUASI

(JUDUL)

(NAMA)
(LOKAS/ PROYEK)

(PER/ODE BERLANGSUNGNYA PROGRAM)
------SlD'-------

DISIAPKAN OLEH
(NAMA)
(NAMA)

KERJASAMA ANTARA

(NAMA LEMBAGA)
DAN

(NAMA LEMBAGA)

(KOTA, TANGGAL MENYAMPA/KAN LAPORAN)

PROGRAM INI DIDANAI OLEH
(NAMA LEMBAGA DONOR)

ProgmanIBal>-VV19981Y5



Data apa yang bisa dianalisa secara kualitatif ?

~ Transkrip hasil wa,YancaralFGD

~ Laporan hasil observasi

o Proposal dari kegiatan

[gl Surat-menyurat sehubungan dengan keglatan

Q Laporan pertemuan/rapat

III Laporan yang dibuat secara periodik (contoh:
IDlngguao, bulanan atau tahunan)

f!:JJ Catatan-catatan yang lain (antara laIn: catatan
kehadiranlabsensi, catatan harlan, catatan Japan gan
dan sebagainya)

$ Laporan anggaran dan keuangan



-

LANGKAH-LANGKAH UNTUK MENGANALISA DATA..
KUALITATIF

1. Menentukan tUJuan dan anahsa kuabtanf.
2. Menetapkan bahan yang akan dianahsa
3. Menetapkan banyaknya bahan yang akan dlanahsa

,. 4. Membaca sernua bahan yang akan dlanahsa untuk
rnemperoleh gambaran urnurn tentang:
a. hal-bal yang serIng muncul (masalah, slkap, dB)
b. hal-hal pentlng yang perlu dlperhatikan (contoh:

masalah yang sangat berpengaruh walaupun terJadl
hanya sekali)

c. poia-poia yang ada.
5. Membaca setIap bahan (contoh, setiap transknp) Ll1ulK

menandal.
a. bagtan-baglan yang berhubungan dengan setiap

pertanyaan yang dlajukan.
b. komentar-komentar yang akan dlCUphk.

~ c. kata-kata, frase yang mewakIh kelompok kategon.
• 6. Setelah membaca semua lnformasl yang berhubun~~'1

dengan suatu pertanyaan (sesual dengan tUJuan),
IdentIfikaslkan£oplk-toPlk yang muncul

7 Mengelompokkan toplk-tOPlk yang serupa menJadl satu
8. Menemukan

a poia-poia yang ada (desknptIf)
b. poia hubungan dl antara toplk-tOPlk (contob. sebab

akibat, urutan keJadlan, toplk dan subtopIk)
c. hal-hal yang terslrat

7 Menank keslmpulan
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Saran-saran untuk melakukan FGD

Dilakukan di tempat yang memungkInkan peserta
bebas mengemukakan pendapat.

Memberikan undangan yang berisi tentang tujuan
dan pelaksanaan ("'aktn, tempat, lama).

Menugaskan seseorang untuk menjadi pengamat dan
pencatat hasIl diskusi selama FGD berlangsung (bisa
juga dlrekam atan divIdeo).

Peserta sebaiknya duduk dalam satu hngkaran
bersama-sama dengan fasihtator.

Pada akhir FGD, pengamat dan fasilitator dapat
merangkum hasil FGD dan menyajikannya kepada

. peserta untuk mendapatkan umpan-balik tentang
ketepatan rangkuman atau bila ada tambahan
informasi.
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(NAMA PROYEK)
LEMBAR HASIL DISKUSI KELOMPOK (FGD)

TUJuanFGD
Tempat
FasI11tator
Notulen
Peserta*

*dengan pertlrnbangan kerahaslaan, boleh menggunakan smgJ...atan nama atau nama alias

A Jelaskan alasan (dan bagmmana) pemllthan para peserta

B Desknpsl dm peserta (sepertl Jerus kelamm, USIa, pekerJaan, kattannva dengan
keglatan yang mgm dlevaluasl)

C Jelaskan keadaan umum saat FGD (sepertl bagmmana tempatnya , SItuas
FGD)

D Unuan hastI FGD
JIka menggunakan tape recorder, maka baglan 1m adalah translmp hasll
FGD
Jlka udak menggunakan alat rekam, maka baglan U1l bl')a dltuhs
berdasarkan pedoman pertanyaan FGD

~

E Tanggapan fasIhtator terhadap jalannya dlSkuSI (apakah ada anggota yang
memonopoh pemblcaraan dan cukup berpengaruh pada teman-temannya, atau
apakah ada gangguan-gangguan selama dlSkuSI bcrjalan)

F Hasll darl FGD (hanya kesImpulan berdasarkan toplk-tOPlk yang mgm dlgah
sebelumnya)
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TEKNll(-TEICNIK FGD

Membuat aturan permalnan untuk memperlancar jalannya
FGD (contoh: apa yang terjadl hIla peserta pendlam atau
terlalu domInan).

Meminta satu orang menuhs Jawabannya dan menanyakan
pada peserta yang lain tentang tanggapan mereka terhadap
Jawaban.

Mengulangl Jawaban peserta untuk memlnta penJelasan
leblh lanjut.

Menggunakan Ja,,,aban peserta untuk dltanyakan kepada
peserta laIn.

Menyebutkan nama daD mengajukan pertanyaan kepada
peserta yang kurang berpartIslpaSI.

Menggunakan gambar, roto, dsbnya uDtuk mendorong
partIsipasi semua peserta.

Tldak memperhatikan peserta yang dominan atau
menglngatkannya untuk memben kesempatan pesertL j ang
laIn



LANGKAH-LANGKAH DALAM MELAKUKAN FOD

1. Membentuk tim FGD (fasihtator, pengamat, notulen,
dll )

2 Menentukan tuJuan FGD (Ingat tuJuan evaluasl)
3 Anggota tIm bersama-sama mengembangkan

pertanyaan-pertanyaan yang sesual dengan tuJuan
4 "Menentukan persyaratan dan Jumlah lnfonnan yang akan

dtundang
5 Merekrut mfonnan
6 MenentukanJumlah kelompok FGD
7 Menylapkan maten pendukung untuk FGD, sepertl

gambar-gambar, film, dan peralatan untuk merekam
FGD (audIo-tape, vIdeo)

8 Menentukan tempat, tanggal, waktu penyelenggaraan
9 Mengadakan pertemuan anggota tIm untuk memastikan

bahwa mereka mengetahui tugasnya masmg-maslng
10 Melakukan FGD
11 Mengadakan pertemuan segera setelah FGD untuk

memblcarakan hasl1 dengan salIng melengkapi Infonnasl
yang diperoleh dan semua anggota tIm

~=f::::-
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FGD

FGD adalah diskusi kelompok yang diarahkan oleh
seorang fasilitator dan terfokus untnk memperoleh
lnformasl tentang pendapatlpandangan peserta pada
suatu topik.

Karakteristik dari FGD

Peserta terdiri darl sekItar 6 - 12 orang dan
mempunyai latar-belakang yang sarna

Peserta tldak salIng mengenal (paling tidak
moderator dan peserta tidak saling mengenal
sebelumnya)

.'

Tujuan FGD untuk mengumpulkan data mengenal
pandangan/persepsi peserta

Menggunakan pertanyaan terbuka

TOPlk dlSkusi ditentukan dulu dan diatur secara
berurutan

Waktu yang digunakan sekitar 60-90 menit

/1-0
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Cara-cara untuk Mendorong Informan Memberl
Keterangan Lebih Mendalam

1. Meminta informan untuk niemberikan lnformasl
lebih lanjut.

Contoh
- Tolong centakan leblh lanJut tentang

,.- Bagalmana reaksl orang terhadap keJadlan

2. Merefleksikan perasaan atau sikap orang lain.
Contoh
Informan 'Wah, masalahnya rumlt, pokoknya susah melakukan

keglatan A '
Pewawancara 'Oh , Bapak merasa ada banyak masalah d?l~

melakukan kegmtan A.'

3. Memlnta keterangan lebih lanjut tanpa bertanya
secara langsung.

Contoh
- Saya dengar halltu memang mellJ ad1 masalah
- Mungkm bapak mengetahu1 leblh banyak tentang hal 1nl

4. Menunjukkan rasa- tertarlk dengan menganggukkan
kepala atau mengaiakan 'ya'.

5. Membcrikan waktu bagl
menambahkan keterangan
melanJutkan pertanyaan segera
selesal berbicara.

informan untuk
dengan tidak

setelah informan
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LANGKAH-LANGKAH DALAM MELAKUKAN
WAWANCARA MENDALAM

1 Membentuk tIm pewawancara
2 Tentukan tUJuan wawancara Inendalam (Ingat tUJuan

evaluasl)
3 Anggota tIm bersama-sama mengembangkan

"pertanyaan-pertanyaan yang sesual dengan tUJuan
4 Tentukan persyaratan dan Jumlah informan yang akan

dlwawancaral
5 Menentukan calon Informan
6 Menyiapkan n1aten pendukung untuk wawancara,

sepertl: gambar-gambar, dan peralatan untuk merekam
wawancara (alat tulIs, audIo-tape).

7. Menentukan tempat, tanggal, waktu wawancara
8 Mengadakan pertemuan anggota tIm untuk memastlkan

bahwa mereka mengetahul tugasnya maslng-maslng
9 Melakukan wawancara mendalam,
10 Membuat transkrip hasIl wawancara sesegera mungkln

setelah wawancara selesai
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1

2

3

4

Saran-saran untuk wawancara yang baik

Hllldan pertanyaan yang peka pada awal wawancara

Pertanyaan dlmulal dengan c'Slapa, apa, dl mana, kapan, mengapa, dan
bagalmana" sebagal kerangka

Blla pertanyaan memmbulkan keblsuan, hmdan untuk tldak
membenkan alternatlf]awaban

Gunakan bahasa yang sederhana dan dapat dlmengertl

5 Hmdan membenkan komentar, pengetahuan, serta keslmpulan dan
mforman

6 Hllldan pertanyaan yang memmbulkan Jawaban YAffIDAK

7 Buatlah pertanyaan sesmgkat mungkm

8 Tanyakan satu pertanyaan saJa pada satu saat

9 Hmdan pertanyaan yang "mengarahkan" ]awaban mforman

10 Perhattkan komumkaSl non-verbal mforman yang menun]ukkan
kebenaran Jawaban

11 Benkan pertanyaan untuk mencekJawl:lb..an yang telah dlbenkan
=-

12 Hmdarl kesan yang menunJukkan ketldak percayaan atau melecehkan
]awaban mforman

13 Hatl-hatl terhadap kemgman mforman untuk membenkan Jawaban
yang menyenangkan pewawancara

14 Usahakan agar wawancara tldak leblh darl 1Jam



LEMBAR HASIL WAWANCARA MENDALAM
PROGRAM

TUjuan wawancara

Tempat

Waktu

Pewawancara

Infonnan

(tgVblnlthn, jamlberapa lama)

(untuk kerahaslaan blsa dlpakal nomor code)

A" Penjelasan alasan pemlilhan Infonnan

B Penjelasan din Informan (sepertJ Jenls kelamln, USIa, pekel')aan. kartannya dengan
keglatan yang mgm dlevaluasl)

C PenJelasan keadaan umum saat wawancara (sepertl tempat yang bagalmana,
dltemanl oleh slapa, srtuasl saat wawancara)

o Uralan hasll wawancara mendalam
• jika menggunakan tape recorde, make bag/an 1m ada/ah transknp hasil

4' wawancara menda/am Transknp ada/ah penu//san se/uruh kata dan
wawancaran antara mforman dan pewawancara

• lika tldak menggunakan alat rekam, maka baglan m, b,sa dltul,s berdasarkan
pedoman pertanyaan wCiwancara menda/am / per top,k

E Kesan-kesan dan pewawancara

F Usulan perbalkan untuk wawancara benkutnya,
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4A 4B 4C 4D 4E 4F

Komponen proyel{ (output Informasl yang dlpcrluhll Sumbcr Cnln Kapan
atau activity). mformasl memperolch Evaluator Dilakulmn
b Sumber daya fislk data

,,
I

~J

,

\.

\:$



Formuhr Lernbar KerJa Rencana Evahmsi

1 BagJnn ProycJe. yang aJmn dlcvaluasl

2 TUluan Evaluasl

3 Indlkator darl Baglan Proyek yang akan dievaluasi.

4A 4B 4C 4D 4E 4F
Komponen proyek (output InformaSI yang dlperlukan Sumber Cara Kapan
atau activity) mformasl memperolen Evaluator Dllalculcan
a Sumber daya manusla data ~~

a 1

~.
.

~

~-

r '"
f'f


