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I. 
PENDAHULUAN

Sesuai dengan misi yang diemban oleh perguruan tinggi melalui konsep Tri Dharma Perguruan Tinggi serta sesuai dengan pasal 20 ayat 2 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Sisdiknas), perguruan tinggi berkewajiban menyelenggarakan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, disamping menyelenggarakan pendidikan. Untuk dapat menyelenggarakan tugas tersebut, misi yang diemban oleh perguruan tinggi pada dasarnya adalah menghimpun, memelihara, dan mentransfer budaya, nilai (value), serta pengetahuan umat manusia dari masa ke masa. Dengan demikian, perguruan tinggi tidak saja dituntut untuk mentransfer pengetahuan melalui pembelajaran, tetapi juga dituntut mampu menghimpun dan menggali pengetahuan baru bagi individu ataupun kelompok masyarakat guna meningkatkan kemampuannya.

Lembaga Pengabdian kepada Masyarakat (LPM-UT) sesuai dengan tugas dan fungsinya adalah meningkatkan kemampuan masyarakat melalui kerjasama dengan instansi atau lembaga terkait dengan pemberdayaan masyarakat. Program ini merupakan satuan kegiatan yang berupa penyuluhan atau pendampingan kepada masyarakat dalam suatu kegiatan. Hal ini berarti bahwa di samping masyarakat mendapatkan pendidikan, masyarakat juga diharapkan mampu memperoleh peningkatan penghasilan. Pada pelaksanaannya program ini dapat berupa pelatihan, penyuluhan, seminar, peragaan, dan arahan-arahan. 

Untuk itu perlu dibuat pedoman untuk Pengelolaan Program Pemberdayaan Masyarakat, pedoman ini mengacu pada Rencana Strategis (Renstra) UT Tahun 2005 – 2020, Rencana Operasional (Renop) Tahun 2005 – 2010 mengenai Fokus Peningkatan Angka Partisipasi Mahasiswa, dan butir Simintas UT Tahun 2002 pada komponen D (Mahasiswa), Nomor: 41, E (Rancangan dan Pengembangan Program), Nomor: 48, 49, 50, 51, 52, 53.

II.
TUJUAN

Pedoman ini dimaksudkan untuk memberikan petunjuk atau rujukan bagi LPM dan pihak lain (tenaga ahli dan dosen) yang terkait dalam melaksanakan pengelolaan program pemberdayaan masyarakat, mulai dari perintisan sampai dengan pelaksanaan program. 

III.
RUANG LINGKUP

A.
Deskripsi Tugas

Program ini dikembangkan secara umum berdasarkan kebutuhan masyarakat untuk mendapatkan pendidikan guna meningkatkan kemam-puan sehingga dapat menaikkan taraf hidup. Program ini dilaksanakan melalui penyuluhan, seminar, dan sebagainya.
Ruang lingkup yang dibahas dalam buku pedoman ini  adalah Pro-gram Pemberdayaan Masyarakat (Community Empowerment) yang meliputi:

1. Perintisan program

2. Persiapan program

3. Pelaksanaan program

B.
Unit Terkait
Dalam pelaksanaan program Pemberdayaan Masyarakat meli-batkan unit di dalam dan di luar UT. Unit tersebut meliputi LPM, Pembantu Rektor, Fakultas, mitra kerja, dan tenaga akademik yang berkompeten dalam bidangnya.

IV.
PROSEDUR KERJA

Prosedur ini menjelaskan bagaimana tahapan pelaksanaan alur dan langkah kerja dari  kegiatan pemberdayaan masyarakat yang terdiri dari:
A.   Perintisan Program 

1.
Deskripsi 


Perintisan program pemberdayaan masyarakat adalah proses menawarkan/menerima kerjasama ke/dari mitra kerja yang dilakukan oleh Lembaga Pengabdian kepada Masyarakat.
2.
Alur kerja












Gambar 1. Alur Kerja Perintisan Program

3.
Deskripsi Langkah Kerja


Langkah kerja dalam pengembangan program pemberdayaan masya-rakat adalah sebagai berikut.
	Langkah 1
	:
	UT atau LPM menerima tawaran kerjasama dari instansi atau lembaga lain dalam bidang pemberdayaan masya-rakat.

	Langkah 2
	:
	LPM mempersiapkan tender jika dibutuhkan.

	Langkah 3
	:
	Apakah tender diterima? Jika ‘Ya’  terus ke Langkah-4, jika ‘Tidak’ proses ‘Selesai’.

	Langkah 4
	:
	LPM melaporkan kegiatan ke Rektor dan PR yang terkait.

	Langkah 5
	:
	Menandatangani MoU/ Perjanjian Kerjasama dengan mitra kerja

	Langkah 6
	:
	Membahas program dengan fakultas dan unit terkait.

	Langkah 7
	:
	Mempersiapkan pelaksanaan program.


B.   Pelaksanaan Program 

1.
Deskripsi 


Pelaksanaan program pemberdayaan masyarakat adalah realisasi dari program kerjasama dengan mitra kerja dengan tempat dan waktu yang disepakati oleh kedua belah pihak.

2.
Alur kerja









Gambar-2. Alur Kerja Pelaksanaan Program

3.
Deskripsi Langkah Kerja


Langkah kerja dalam pelaksanaan program pemberdayaan masyarakat adalah sebagai berikut.

	Langkah 1
	:
	LPM bersama mitra kerja dan fak. menyepakati pelaksa-naan program pemberdayaan masyarakat, misalnya tentang waktu dan tempat.

	Langkah 2
	:
	LPM membentuk Tim pelaksanaan program (Lampiran-1) guna mempersiapkan tenaga administratif dan pengajar/ pelaksana dengan menghubungi unit terkait baik dari dalam atau dari luar UT, serta mempersiapkan bahan ajar.

	Langkah 3
	:
	LPM  meminta izin kepada unit dimana tenaga di unit tersebut dilibatkan dalam pelaksanaan program sebagai tenaga pengajar

	Langkah 4
	:
	LPM membuat kontrak kerja dengan tenaga pengajar (Lampiran-2).


	Langkah 5
	:
	LPM + Fakultas + Unit terkait  melaksanaan program pendidikan.

	Langkah 6
	:
	LPM membuat laporan pelaksanaan program yang ditujukan kepada mitra kerja dan kepada lembaga.


V.
INDIKATOR HASIL KERJA

Hasil kerja merupakan indikasi tercapainya kesesuaian dan tujuan dari suatu kegiatan, dengan demikian hasil kerja dari kegiatan pendidikan berkelajutan adalah sebagai berikut.

	No.
	KEGIATAN
	WAKTU
	ORANG
	HASIL KERJA

	Perintasan

	1.
	UT atau LPM menerima tawaran kerjasama dari instansi atau lem-baga lain dalam bidang kon-sultansi.
	1 hari
	4
	Risalah pertemuan

	2.
	LPM mempersiapkan tender jika dibutuhkan
	1 minggu
	2
	Berkas untuk mengi-kuti tender

	3.
	Apakah tender diterima? Jika “Ya” terus ke Langkah 4, jika “Tidak” proses “Selesai”.
	Tergantung waktu ten-der
	
	Surat keputusan ten-der

	4.
	LPM melaporkan kegiatan ke Rektor dan Pembantu Rektor terkait
	1 hari
	2
	Berkas laporan

	5.
	Menandatangani  MoU/Perjanji-an Kerjasama dengan mitra kerja
	1 hari
	4 – 8
	MoU/Perjanjian Ker-jasama

	6.
	Membahas program dengan fakultas dan unit terkait
	2 – 6 minggu
	4 – 10
	Rancangan bahan-

bahan pelaksanaan program

	7.
	Mempersiapkan pelaksanaan 

Program
	2 – 4 minggu
	
	Materi pelaksanaan

Program

	
	Pelaksanaan
	
	
	

	1.
	LPM bersama mitra kerja dan 

fakultas menyepakati pelaksa-naan program konsultasi, misal-nya tentang waktu dan tempat


	4 hari
	4
	Agenda kerja

	2.
	LPM membentuk Tim pelaksana program (seperti pada Lampiran 1) guna mempersiapkan tenaga  administratif dan pengajar/pelak-sana dengan menghubungi unit terkait baik dari dalam atau dari luar UT, serta mempersiapkan bahan ajar
	1 hari
	1
	Surat ke unit terkait
untuk permintaan 

tenaga

	3.
	Ketua TIM membuat kontrak ker-ja dengan anggota TIM pelaksa-na (Lampiran 2)
	2 hari
	2 – 4
	Surat kontrak kerja

	4.
	Membuat kontrak kerja dengan tenaga ahli/edukatif (seperti  

pada Lampiran 2)
	2 hari
	1
	Surat kontrak kerja

	5.
	Melaksanakan kegiatan program

Konsultasi
	Sesuai jad-wal yang ditentukan
	TIM
	Tergantung dari pro-gram yang dilaksa-

Nakan

	6.
	Membuat laporan pelaksanaan program yang ditujukan kepada LPM dan mitra kerja
	1 minggu
	3
	Laporan akhir kegiat-an


V.
PENUTUP

Pemberdayaan masyarakat merupakan salah satu kegiatan pengab-dian kepada masyarakat. Program ini dilaksanakan dapat dalam bentuk pelatihan, penyuluhan, seminar, peragaan, dan arahan yang meliputi aspek kesehatan, lingkungan, dan usaha partisipasi masyarakat dalam pem-bangunan sosial, budaya, politik, dan ekonomi.
Untuk mendukung upaya pelayanan kepada masyarakat tersebut sistem jaminan kualitas harus selalu menjadi dasar agar pelayanan menjadi semakin efektif dan efisien. Dengan demikian agar kegiatan dapat berjalan dengan baik maka SDM terkait dengan kegiatan pemberdayaan masyarakat harus mengacu pada pedoman ini.

Dengan adanya pedoman ini, pencapaian kualitas menjadi lebih sistemik dan lebih jelas target yang hendak dicapai, sehingga lebih memudahkan untuk menilai hasil dari suatu kegiatan yang sesuai dengan standar yang diharapkan. 

Lampiran 1
1.
Bagan Struktur Organisasi Pelaksana Program Kegiatan LPM


2.
Deskripsi Struktur Kerja

(
Penanggung Jawab adalah orang yang bertanggung jawab atas terselenggaranya seluruh program. Penanggung Jawab dijabat oleh Ketua LPM.

(
Kepala Bidang adalah orang yang mengetahui dan bertanggung jawab terhadap segala kegiatan manajer program.

(
Manajer Program adalah orang yang bertanggung jawab secara teknis maupun manajerial dari semua kegiatan program, serta merekomen-dasikan dan bertanggung jawab kepada Penanggung Jawab. Manajer Program dijabat oleh tenaga akademik.

(
Koordinator Program adalah orang yang memimpin dan mengatur segala kegiatan yang dilakukan oleh pelaksana program dan bertang-gung jawab kepada Manajer Program. Koordinator dapat dijabat oleh tenaga akademik di luar LPM.

(
Pelaksana adalah orang yang melaksanakan semua kegiatan program yang telah dirancang dan bertanggung jawab kepada Koordinator Program. Pelaksana dapat dijabat baik oleh tenaga akademik di dalam atau di luar LPM.

(
Tenaga Administratif adalah orang yang mengatur dan melaksanakan semua kegiatan administrasi umum yang berhubungan dengan pelak-sanaan kegiatan.
Lampiran 2
KONTRAK KERJA


SURAT PERJANJIAN

Pada hari …….. tanggal …….. bulan …….. tahun ………, kami yang bertanda tangan dibawah ini:

1.
Nama
:
…………………………

NIP
:
…………………………

Jabatan
:
…………………………, yang disebut dengan Pihak Pertama yang bertindak sebagai yang menjalankan tugas.

2.
Nama
:
…………………………

NIP
:
…………………………

Jabatan
:
…………………………, yang disebut dengan Pihak Kedua yang bertindak sebagai pemberi tugas.

Kedua belah pihak sepakat untuk mengadakan perjanjian kerja. Pihak Kedua sebagai pemberi tugas, memberikan  biaya pelaksanaan program sesuai dengan yang disepakati oleh kedua belah pihak. Pihak Pertama menerima tugas yang diberikan oleh Pihak Kedua dan menjalankan kewajibannya dan menyelesaikannya paling lambat sampai tanggal ………

 Naskah perjanjian kerjasama  ini dibuat rangkap 2 (dua), diberi materai cukup, ditandatangani oleh kedua pihak dan masing-masing mempunyai kekuatan hukum yang sama.

	Pihak Pertama

<nama>

NIP. …………………..
	Pihak Kedua

Manajer Program

<nama>
NIP. ……………….


STATUS KEGIATAN PROGRAM PENDIDIKAN BERKELANJUTAN

Nama Program
:  ………………………................................
Kode Panduan
: JKAK PM02
	No

Alur
	Kegiatan
	Indikator Perkiraan Kinerja
	Pelaksanaan (Realisasi)

	
	
	Waktu
	Orang
	Produk
	Tanggal
	Orang
	Produk

	
	Perintisan
	

	1.
	UT/LPM menerima menerima ta-waran kerjasama dari intansi atau lembaga lain dalam bidang kon-sultasi
	1 hari
	4
	Risalah Pertemuan
	
	
	

	2.
	LPM mempersiapkan tender jika dibutuhkan.
	1 minggu
	2
	Berkas untuk mengikuti tender
	
	
	

	3.
	Apakah tender diterima? Jika “Ya” terus ke Langkah 4, jika “Tidak” proses “Selesai”
	Tergantung panjang waktu tender
	1
	Surat Keputusan tender
	
	
	

	4.
	LPM melaporkan kegiatan ke Rek- tor dan Pembantu Rektor terkait
	1 hari
	
	Berkas laporan
	
	
	

	5.
	Menandatangani MoU/Perjanjian Kerjasama dengan mitra kerja
	1 hari
	4 – 8
	MoU/Perjanjian Kerjasama
	
	
	

	6.
	Membahas program dengan fa-kultas dan unit terkait
	2 – 6 minggu
	4 – 10
	Rencangan bahan-bahan pelaksanaan program
	
	
	

	7.
	Mempersiapkan pelaksanaan pro-gram
	2 – 4 minggu
	
	Materi pelaksa-naan program
	
	
	

	
	Pelaksanaan
	

	1.
	LPM bersama mitra kerja dan fa-kultas menyepakati pelaksanaan program konsultasi, misalnya tentang waku dan tempat.
	4 hari
	4
	Agenda kerja
	
	
	

	2.
	LPM membentuk Tim pelaksana program (seperti pada Lampiran 1) guna mempersiapkan tenaga administratif dan pengajar/pelak-sana dengan menghubungi unit terkait baik dari dalam atau dari luar UT, serta mempersiapkan bahan ajar.
	1 hari
	1
	Surat ke unit ter-kait untuk per-mintaan tenga
	
	
	

	3.
	Ketua Tim membuat kontrak kerja dengan anggota Tim pelaksana (Lampiran 2)
	2 hari
	2 – 4
	Surat kontrak kerja
	
	
	

	4.
	Membuat kontrak kerja dengan tenaga ahli/edukatif (seperti pada Lampiran 2)

	2 hari
	1
	Surat kontrak kerja
	
	
	

	5.
	Melaksanakan kegiatan program konsultasi

	Sesuai de-ngan jadwal
yang diten-tukan
	TIM
	Tergantung dari program yang dilaksanakan
	
	
	

	6.
	Membuat laporan pelaksanaan program yang ditujukan kepada LPM dan mitra kerja
	1 minggu
	3
	Laporan akhir kegiatan.
	
	
	

	
	Jumlah indikator waktu
	
	
	
	
	
	


Catatan :

Hambatan/masalah

………………………………………………………………………………………………….....................................

…………………………………………………………………………………………………....................................

………………………………………………………………………………………………….....................................

Saran/Usulan

………………………………………………………………………………………………….....................................

………………………………………………………………………………………………….....................................

…………………………………………………………………………………………………...................................
Lampiran 4
Daftar Unit Pengguna Pedoman
Kegiatan Program Pendidikan Berkelanjutan melibatkan unit:

1.
Lembaga Pengabdian kepada Masyarakat

2.
Sekretariat Pembantu Rektor I, II, III, dan IV

3.
Fakultas

4.
Tenaga Akademik di luar Fakultas yang berkompeten dalam bidangnya.
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KOORDINATOR BIDANG











TENAGA ADMINISTRASI





 PENANGGUNG JAWAB











KOORDINATOR PROGRAM





MANAJER PROGRAM





6





Membuat laporan pelaksanaan program





LPM





LPM & UNIT TERKAIT





5





3





4





2





1





Selesai





Pelaksanaan program





Membuat kontrak kerja dengan tenaga pengajar





LPM





Meminta izin penggunaan tena-ga ke unit sebagai anggota TIM





LPM





Membentuk TIM Pelaksanaan Program





LPM





Menyepakati pelaksanaan program





LPM + Mitra Kerja + Unit Terkait 





Mulai





Tidak





Ya





6





Membahas program dengan fakultas dan unit terkait. 





LPM





5





Menandatangani MoU/ Perjanjian Kerjasama dengan mitra kerja 





REKTOR + LPM 





LPM





2





Mempersiapkan tender 





3





Diterima?





UT/LPM





7





4





1





Selesai





Mempersiapkan pelaksanaan program





LPM





Menginformasikan ke PR terkait dan Rektor





LPM





Menerima tawaran kerjasama dari mitra kerja 





Mulai
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10
9

