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Lampiran 1 Data Riwayat Hidup 

DATA RIWAYAT HIDUP 

 

Data Pribadi 

 

NIM  : 2015-83-084 

Nama  : Muhammad Adi Saputra 

Jurusan  : Sistem Informasi 

Tempat/Tgl Lahir : Jakarta, 17 Desember 1982 

Agama  : Islam 

Kelamin  : Laki-Laki 

Alamat  : Jl. Nurul Amal XXI No.49 Rt.008 Rw.05 

  Cengkareng Timur, Jakarta Barat, Jakarta, 11730 

No. Telp  : 085693024980 

E-mail  : adiputra.muhammad@gmail.com 

 

Riwayat Pendidikan 

 

SD : MI AT-TAUFIQ Cengkareng Timur, Jakarta Barat (1989-1995) 

SLTP : SLTP 248 Cengkareng Timur, Jakarta Barat (1995-1998) 

SLTA : SMU 84, Kalideres Jakarta Barat (1998-2001) 

Diploma3 : Universitas Indonusa Esa Unggul, Jakarta Barat (2002-2005) 

Strata-1 : Universitas Esa Unggul, Jakarta Barat (2015-Sekarang) 

mailto:adiputra.muhammad@gmail.com
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Lampiran 2 Formulir Biodata Peserta 
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Lampiran 3 Kartu Nama Peserta 
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Lampiran 4 Sertifikat Peserta 
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Lampiran 5 Laporan Data Alumni  
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Lampiran 6 Laporan Realisasi Pelatihan 
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Lampiran 7 Hasil Wawancara 

No. Pertanyaan Jawaban Responden Paraf 

1. Bagaimana proses 

perencanaan pelatihan di 
BBPLM Jakarta? 

Bidang program dan pengelolaan data melakukan 

penelusuran kebutuhan pelatihan untuk masyarakat desa 
yang dilakukan minimal 1 (satu) tahun sebelumnya, 

namun hanya bersifat sampling saja karena dalam setahun 

hanya 5 (lima) sampai dengan 7 (tujuh) desa. 

Kepala Seksi 

Program 
Asep Haryanto 

 

Proses perencanaan dilakukan bidang penyelenggaraan 
diantaranya mempersiapkan pelatihan yang akan di 

laksanakan dengan membuat jadwal pelatihan mulai dari 

waktu, sasaran wilayah dan lokasi pelaksanaan, 
melakukan rekruitmen calon peserta pelatihan dengan 

berkoordinasi dengan pihak terkait selanjutnya 

menentukan peserta, menunjuk petugas panitia dan 
pengajar. 

Kepala Seksi 
Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

2. Bagaimana penyebar luasan 

informasi tentang pelatihan 
dilakukan? 

Pada bidang penyelenggaraan, sebagai perencanaan dan 

sekaligus pelaksana pelatihan. Proses penyebaran 
informasi pelatihan hanya terfokus dengan pelatihan yang 

dalam waktu dekat akan dilaksanakan, hal ini 

menyebabkan informasi pelatihan yang telah disusun 
setiap tahunnya terlambat diterima dan membuat 

mundurya jadwal pelatihan. 

Kepala Bidang 

Penyelenggaraan 
Sri Daswati 

 

3. Bagaimana cara menentukan 
peserta? 

Dalam menentukan peserta pelatihan harus mendapatkan 
rekomendasi dari dinas terkait dan juga pelatihan 

disesuaikan dengan wilayah, misalnya untuk pelatihan 

yang dilaksanakan di kantor BBPLM Jakarta pihak 

penyelenggaraan sudah menentukan wilayah yang akan 

mengikuti di setiap paket pelatihan.  

Staff Penyelenggara 
Zainuddin 
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No. Pertanyaan Jawaban Responden Paraf 

4. Adakah proses kelulusan 

peserta dalam pelatihan? 

Peserta diberikan sertifikat setelah pelatihan sebagai 

keikutsertaan dalam pelatihan dan tidak ada proses 
kelulusan 

Kepala Bidang 

Penyelenggaraan 
Sri Daswati 

 

Peserta yang ikut pelatihan akan mendapatkan sertifikat 

keikutsertaan. Karena Pelatihan yang berikan berbasis 

masyarakat bukan berbasis kompetensi. 

Kepala Seksi 

Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

5. 

 

Bagaimana cara pengolahan 

data pelatihan dan 

pengarsipannya? 

Proses rekapitulasi data alumni masih sering ditemukan 

kesalahan seperti kesalahan nama, nomor serifikat, 

provinsi dan bahkan sering ditemukan keliru dalam 
menghitung data alumni. sehingga membutuhkan 

ketelitian untuk menghitung. 

Kepala Seksi 

Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

Pencatatan data calon peserta dilakukan dengan 

menggunakan perangkat lunak Microsoft Excel. 
Setelah itu biodata calon peserta dikumpulkan dan 

dimasukan kedalam map untuk di taruh dalam lemari arsip. 

Staff Penyelenggara 

Indriarti Yunita 

 

6. Bagaimana cara pembuatan 

laporan realisasi pelatihan? 

Pembuatan laporan realisasi pelatihan dengan cara 

mengumpulkan data alumni dan dilakukan pencatatan 

berdasrkan jumlah peserta dalam pelatihan dan dilaporkan 

setiap bulan. 

Staff Penyelenggara 

Purwadi 

 

7. Bagaimana cara merekap 
data alumni pelatihan? 

Dalam merekap data alumni pelatihan, petugas 
mengumpulkan biodata peserta, kemudian mencatat 

informasi didalamnya dengan menggunakan perangkat 

lunak Microsoft Excel. Proses ini membutuhkan ketelitian 
dan waktu yang cukup lama. 

Staff Penyelenggara 
Dyna Maretta S. 

 

8. Bagaimana rekruitmen 

peserta dilakukan? 

Petugas rekruitmen datang ke instansi terkait (dinas 

provinsi) untuk berkoordinasi, selanjutnya didapat 

informasi desa yang akan dilatih, dinas provinsi 

menugaskan petugas pendamping untuk datang ke desa-

desa mencari calon peserta, calon peserta kemudian 

Staff Penyelenggara 

Zainuddin 
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No. Pertanyaan Jawaban Responden Paraf 

diberikan penjelasan tentang pelatihan dan diminta 

mengisi lembar biodata.  

Proses rekruitmen peserta dilakukan selama 5 (lima) hari 
perjalanan dinas yang memerlukan anggaran biaya yang 

tidak sedikit dan waktu yang diperlukan untuk 

mengumpulkan peserta sangat memakan waktu. Sehingga 

jadwal pelatihan selalu mengalami perubahan 

Kepala Seksi 
Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

9. Pada saat pelaksanaan 

pelatihan, hal-hal apa saja 
yang dilakukan oleh panitia? 

Panitia yang telah ditunjuk akan bertanggung jawab 

terhadap kelancaran pelaksanaan pelatihan mulai dari 
menyiapkan dokumen yang dipergunakan pada saat 

pelaksanaan seperti: biodata calon peserta, membuat kartu 

nama peserta, daftar hadir peserta, panitia pengajar, 
sertifikat peserta serta segala bentuk administrasi pada saat 

pelatihan dilaksanakan serta membuat laporan untuk setiap 

pelatihan. 

Panitia 

Nur Hayati 

 

10. Apa saja yang dilakukan 

pengajar dalam pelatihan? 

Pengajar yang telah ditunjuk akan bertanggung jawab 

dalam memberikan pembinaan dan pemberian materi baik 

itu teori maupun praktek sesuai modul pelatihan. 

Modul/materi pelatihan di keluarkan oleh unit kerja di 
lingkungan Kemendesa PDTT. 

Pengajar 

Diamond Santoso 
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Lampiran 1 Data Riwayat Hidup 

DATA RIWAYAT HIDUP 

 

Data Pribadi 

 

NIM  : 2015-83-084 

Nama  : Muhammad Adi Saputra 

Jurusan  : Sistem Informasi 

Tempat/Tgl Lahir : Jakarta, 17 Desember 1982 

Agama  : Islam 

Kelamin  : Laki-Laki 

Alamat  : Jl. Nurul Amal XXI No.49 Rt.008 Rw.05 

  Cengkareng Timur, Jakarta Barat, Jakarta, 11730 

No. Telp  : 085693024980 

E-mail  : adiputra.muhammad@gmail.com 

 

Riwayat Pendidikan 

 

SD : MI AT-TAUFIQ Cengkareng Timur, Jakarta Barat (1989-1995) 

SLTP : SLTP 248 Cengkareng Timur, Jakarta Barat (1995-1998) 

SLTA : SMU 84, Kalideres, Jakarta Barat (1998-2001) 

Diploma3 : Universitas Indonusa Esa Unggul, Jakarta Barat (2002-2005) 

Strata-1 : Universitas Esa Unggul, Jakarta Barat (2015-Sekarang) 
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Lampiran 2 Formulir Biodata Peserta 
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Lampiran 3 Kartu Nama Peserta 
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Lampiran 4 Sertifikat Peserta 
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Lampiran 5 Laporan Data Alumni  
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Lampiran 6 Laporan Realisasi Pelatihan 
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Lampiran 7 Hasil Wawancara 

No. Pertanyaan Jawaban Responden Paraf 

1. Bagaimana proses 

perencanaan pelatihan di 

BBPLM Jakarta? 

Bidang program dan pengelolaan data melakukan 

penelusuran kebutuhan pelatihan untuk masyarakat desa 

yang dilakukan minimal 1 (satu) tahun sebelumnya, 

namun hanya bersifat sampling saja karena dalam setahun 

hanya 5 (lima) sampai dengan 7 (tujuh) desa. 

Kepala Seksi 

Program 

Asep Haryanto 

 

Proses perencanaan dilakukan bidang penyelenggaraan 

diantaranya mempersiapkan pelatihan yang akan di 
laksanakan dengan membuat jadwal pelatihan mulai dari 

waktu, sasaran wilayah dan lokasi pelaksanaan, 

melakukan rekruitmen calon peserta pelatihan dengan 
berkoordinasi dengan pihak terkait selanjutnya 

menentukan peserta, menunjuk petugas panitia dan 
pengajar. 

Kepala Seksi 

Pelatihan Masyarakat 
Istianto 

 

2. Bagaimana penyebar luasan 

informasi tentang pelatihan 

dilakukan? 

Pada bidang penyelenggaraan, sebagai perencanaan dan 

sekaligus pelaksana pelatihan. Proses penyebaran 

informasi pelatihan hanya terfokus dengan pelatihan yang 
dalam waktu dekat akan dilaksanakan, hal ini 

menyebabkan informasi pelatihan yang telah disusun 

setiap tahunnya terlambat diterima dan membuat 
mundurya jadwal pelatihan. 

Kepala Bidang 

Penyelenggaraan 

Sri Daswati 

 

3. Bagaimana cara menentukan 

peserta? 

Dalam menentukan peserta pelatihan harus mendapatkan 

rekomendasi dari dinas terkait dan juga pelatihan 
disesuaikan dengan wilayah, misalnya untuk pelatihan 

yang dilaksanakan di kantor BBPLM Jakarta pihak 

penyelenggaraan sudah menentukan wilayah yang akan 
mengikuti di setiap paket pelatihan.  

Staff Penyelenggara 

Zainuddin 

 

 
 

 

 
  



 

 

No. Pertanyaan Jawaban Responden Paraf 

4. Adakah proses kelulusan 

peserta dalam pelatihan? 

Peserta diberikan sertifikat setelah pelatihan sebagai 

keikutsertaan dalam pelatihan dan tidak ada proses 
kelulusan 

Kepala Bidang 

Penyelenggaraan 
Sri Daswati 

 

Peserta yang ikut pelatihan akan mendapatkan sertifikat 

keikutsertaan. Karena Pelatihan yang berikan berbasis 

masyarakat bukan berbasis kompetensi. 

Kepala Seksi 

Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

5. 

 

Bagaimana cara pengolahan 

data pelatihan dan 

pengarsipannya? 

Proses rekapitulasi data alumni masih sering ditemukan 

kesalahan seperti kesalahan nama, nomor serifikat, 

provinsi dan bahkan sering ditemukan keliru dalam 
menghitung data alumni. sehingga membutuhkan 

ketelitian untuk menghitung. 

Kepala Seksi 

Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

Pencatatan data calon peserta dilakukan dengan 

menggunakan perangkat lunak Microsoft Excel. 
Setelah itu biodata calon peserta dikumpulkan dan 

dimasukan kedalam map untuk di taruh dalam lemari arsip. 

Staff Penyelenggara 

Indriarti Yunita 

 

6. Bagaimana cara pembuatan 

laporan realisasi pelatihan? 

Pembuatan laporan realisasi pelatihan dengan cara 

mengumpulkan data alumni dan dilakukan pencatatan 

berdasrkan jumlah peserta dalam pelatihan dan dilaporkan 

setiap bulan. 

Staff Penyelenggara 

Purwadi 

 

7. Bagaimana cara merekap 
data alumni pelatihan? 

Dalam merekap data alumni pelatihan, petugas 
mengumpulkan biodata peserta, kemudian mencatat 

informasi didalamnya dengan menggunakan perangkat 

lunak Microsoft Excel. Proses ini membutuhkan ketelitian 
dan waktu yang cukup lama. 

Staff Penyelenggara 
Dyna Maretta S. 

 

8. Bagaimana rekruitmen 

peserta dilakukan? 

Petugas rekruitmen datang ke instansi terkait (dinas 

provinsi) untuk berkoordinasi, selanjutnya didapat 

informasi desa yang akan dilatih, dinas provinsi 

menugaskan petugas pendamping untuk datang ke desa-

desa mencari calon peserta, calon peserta kemudian 

Staff Penyelenggara 

Zainuddin 

 

 

 

 



 

 

No. Pertanyaan Jawaban Responden Paraf 

diberikan penjelasan tentang pelatihan dan diminta 

mengisi lembar biodata.  

Proses rekruitmen peserta dilakukan selama 5 (lima) hari 
perjalanan dinas yang memerlukan anggaran biaya yang 

tidak sedikit dan waktu yang diperlukan untuk 

mengumpulkan peserta sangat memakan waktu. Sehingga 

jadwal pelatihan selalu mengalami perubahan 

Kepala Seksi 
Pelatihan Masyarakat 

Istianto 

 

9. Pada saat pelaksanaan 

pelatihan, hal-hal apa saja 
yang dilakukan oleh panitia? 

Panitia yang telah ditunjuk akan bertanggung jawab 

terhadap kelancaran pelaksanaan pelatihan mulai dari 
menyiapkan dokumen yang dipergunakan pada saat 

pelaksanaan seperti: biodata calon peserta, membuat kartu 

nama peserta, daftar hadir peserta, panitia pengajar, 
sertifikat peserta serta segala bentuk administrasi pada saat 

pelatihan dilaksanakan serta membuat laporan untuk setiap 

pelatihan. 

Panitia 

Nur Hayati 

 

10. Apa saja yang dilakukan 

pengajar dalam pelatihan? 

Pengajar yang telah ditunjuk akan bertanggung jawab 

dalam memberikan pembinaan dan pemberian materi baik 

itu teori maupun praktek sesuai modul pelatihan. 

Modul/materi pelatihan di keluarkan oleh unit kerja di 
lingkungan Kemendesa PDTT. 

Pengajar 

Diamond Santoso 
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