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Abstrak

Pengembangan kompetensi pendidik Administrasi Perkantoran perlu bergerak dari penguasaan aplikasi menuju
kemampuan menerjemahkan standar kerja ke dalam pembelajaran dan asesmen yang autentik. Program pengabdian
ini bertujuan memperkuat kompetensi guru dan dosen anggota ASPAPI DKI Jakarta dalam memahami dan
mengimplementasikan Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) Bidang Administratif Profesional
Tahun 2024. Khalayak sasaran program adalah 30 guru dan dosen. Pendekatan yang digunakan bersifat partisipatif
dan berorientasi praktik melalui analisis kebutuhan, orientasi SKKNI, pemetaan unit kompetensi, pengembangan
modul ajar/RPS dan job sheet, penyusunan asesmen autentik, simulasi, peer review, pendampingan, serta refleksi.
Dokumentasi pelaksanaan menunjukkan salah satu sesi workshop diselenggarakan secara daring pada 5 Agustus
2026 melalui Zoom Meeting. Evaluasi program dirancang melalui pre-test dan post-test, rubrik produk, observasi
keterampilan, portofolio, dan umpan balik peserta. Luaran diarahkan pada peta kompetensi, perangkat pembelajaran
berbasis unit kompetensi, paket asesmen, portofolio, roadmap upskilling/reskilling, serta repositori praktik ASPAPI.
Dokumen sumber belum menyajikan rekap kuantitatif hasil pre-test dan post-test yang telah terealisasi, sehingga
artikel ini membahas capaian implementatif yang terdokumentasi dan arah luaran tanpa mengubah target program
menjadi klaim hasil statistik. Program menegaskan pentingnya penyelarasan SKKNI, kompetensi digital, smart office,
dan pembelajaran berbasis bukti kerja untuk memperkuat relevansi pendidikan Administrasi Perkantoran dengan
kebutuhan dunia kerja.

Kata Kunci: SKKNI 2024, Administrasi Perkantoran, Kompetensi Pendidik, Smart Office, ASPAPI.

Abstract

Professional development for office administration educators needs to move beyond application skills toward the
ability to translate occupational standards into authentic learning and assessment. This community service program
aims to strengthen the competence of teachers and lecturers who are members of ASPAPI DKI Jakarta in
understanding and implementing the 2024 Indonesian National Work Competency Standards (SKKNI) for
Administrative Professionals. The target group consists of 30 teachers and lecturers. A participatory and practice-
oriented approach is used through needs analysis, SKKNI orientation, competency-unit mapping, development of
lesson modules/syllabi and job sheets, authentic assessment design, simulation, peer review, mentoring, and
reflection. Implementation documentation shows that one core workshop session was conducted online on 5 August
2026 through Zoom Meeting. Program evaluation is designed using pre-and post-tests, product rubrics, skill
observations, portfolios, and participant feedback. Expected outputs include competency maps, competency-based
learning tools, assessment packages, participant portfolios, upskilling/reskilling roadmaps, and an ASPAPI digital
practice repository. The source report does not yet provide realized quantitative recapitulation of pre- and post-test
results, therefore, this article discusses documented implementation achievements and intended outputs without
converting program targets into statistical outcome claims. The program highlights the importance of aligning
SKKNI, digital competence, smart-office practices, and evidence-based learning to strengthen the relevance of Office
Administration education to changing workplace demands.

Key Words: SKKNI 2024, Office Administration, Educator Competence, Smart Olffice, ASPAPIL
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Pendahuluan

Transformasi pekerjaan administrasi dalam beberapa tahun terakhir tidak lagi terbatas pada
peralihan dokumen fisik menjadi dokumen digital. Perubahan berlangsung pada cara organisasi
mengelola informasi, berkomunikasi dengan kolega dan pelanggan, menata agenda pimpinan,
menyelenggarakan rapat, mengolah data, memproduksi dokumen, serta menjaga etika dan kerahasiaan
informasi. Dalam konteks tersebut, pendidikan Administrasi Perkantoran membutuhkan rujukan kompetensi
yang mutakhir agar materi yang dipelajari di sekolah dan perguruan tinggi memiliki keterkaitan langsung
dengan praktik kerja.

Kementerian ~ Ketenagakerjaan Republik Indonesia  menetapkan Keputusan = Menteri
Ketenagakerjaan Nomor 109 Tahun 2024 tentang SKKNI Bidang Administratif Profesional. Standar ini
memandang kompetensi sebagai keterpaduan pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang dapat
diamati melalui pelaksanaan tugas. Konsekuensinya, pembelajaran tidak cukup berhenti pada penguasaan
konsep, tetapi perlu memberi kesempatan kepada peserta didik untuk melakukan pekerjaan yang
menyerupai situasi kantor sesungguhnya dan menghasilkan bukti kinerja yang dapat dinilai (Kementerian
Ketenagakerjaan Republik Indonesia, 2024).

Karakter SKKNI 2024 menunjukkan bahwa pekerjaan administratif modern menggabungkan
kompetensi konvensional dan digital. Agenda elektronik, rapat luring-daring-hibrida, perangkat lunak
pengolah dokumen dan angka, penyimpanan digital, komunikasi profesional, layanan, dan etika kerja hadir
dalam satu rangkaian aktivitas. Kondisi tersebut sejalan dengan temuan Cattaneo et al. (2022) bahwa
kompetensi digital pendidik vokasi dipengaruhi kemampuan individu sekaligus konteks kerja. Pada
konteks Indonesia, Rahmawati et al. (2025) menunjukkan bahwa waktu, infrastruktur, peluang pelatihan,
dukungan komunitas, dan kepercayaan diri dapat menjadi kendala pengembangan kompetensi digital guru
vokasi.

Bagi guru dan dosen Administrasi Perkantoran, kebutuhan pengembangan kompetensi menjadi
lebih kompleks karena mereka tidak hanya berperan sebagai pengguna teknologi, tetapi juga sebagai
perancang pengalaman belajar. Pendidik harus mampu membaca struktur SKKNI, memilih unit yang
relevan, menerjemahkannya ke dalam capaian pembelajaran, menyusun tugas kerja, dan menilai bukti
kompetensi. Widaningsih et al. (2024) menekankan kebutuhan kerangka pengembangan kompetensi digital
yang sistematis bagi pendidik TVET Indonesia, sedangkan Nida et al. (2025) menyoroti kesiapan dosen
Administrasi Perkantoran dalam merespons smart office technologies.

Kompetensi digital profesional juga tidak dapat direduksi menjadi keterampilan mengoperasikan
aplikasi. Skantz-Aberg et al. (2022) memetakan kompetensi digital guru ke dalam dimensi teknologi,
pedagogi, pengetahuan konten, sikap, kemampuan kritis, kesadaran konteks, dan keterlibatan profesional.
Smestad et al. (2023) memperkuat pandangan bahwa guru perlu ditempatkan sebagai perancang dan
pengambil keputusan pedagogis. Oleh karena itu, program pengembangan kompetensi perlu
menghubungkan teknologi dengan konteks pekerjaan yang akan diajarkan.

ASPAPI DKI Jakarta dipilih sebagai mitra karena anggotanya terdiri atas guru dan dosen yang
berada langsung dalam ekosistem pendidikan Administrasi Perkantoran. Penguatan kompetensi kelompok
ini memiliki potensi efek pengganda melalui penerapan pada pembelajaran, diseminasi kepada rekan
sejawat, dan penyelarasan kompetensi peserta didik dengan kebutuhan kerja. Program tahun 2026
melanjutkan fokus pengabdian sebelumnya dari keterampilan pengolahan dokumen digital menuju
pengembangan kompetensi yang dipetakan secara eksplisit terhadap standar nasional.

Pengembangan profesional yang efektif membutuhkan kesempatan mencoba, memperoleh umpan
balik, dan memperbaiki praktik. Prasetiyo et al. (2022) menunjukkan bahwa pelatihan literasi digital
berbasis pengalaman langsung dapat meningkatkan kapasitas guru, sedangkan Pedersen et al. (2024)
menekankan strategi pengembangan kompetensi digital yang terencana dan terkait dengan praktik
profesional. Atas dasar itu, program pengabdian tidak hanya berisi sosialisasi SKKNI, tetapi juga lokakarya
pemetaan kompetensi, pengembangan perangkat pembelajaran, penyusunan asesmen, simulasi, peer
review, dan pendampingan produk.

Artikel ini bertujuan memaparkan desain implementasi, dokumentasi pelaksanaan, arah luaran, serta
relevansi program Pengembangan Kompetensi Administrasi Perkantoran Berbasis SKKNI Tahun 2024
bagi Guru dan Dosen Anggota ASPAPI DKI Jakarta. Pembahasan difokuskan pada bagaimana standar kerja
diterjemahkan ke dalam pembelajaran, asesmen autentik, praktik smart office, dan rencana pengembangan
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profesional yang dapat digunakan di institusi peserta.

Metode Pelaksanaan

Kegiatan menggunakan pendekatan partisipatif dan berorientasi praktik. Peserta ditempatkan
sebagai praktisi yang membawa pengalaman, perangkat pembelajaran, dan persoalan nyata dari institusi
masing-masing, sedangkan tim pengabdi berperan sebagai fasilitator, narasumber, reviewer, dan
pendamping produk. Khalayak sasaran adalah 30 guru dan dosen anggota ASPAPI DKI Jakarta yang
mengampu bidang Administrasi Perkantoran atau bidang yang berkaitan dengan pekerjaan administratif
profesional.

Program disusun dalam alur delapan bulan yang mencakup analisis kebutuhan, kaji dokumen dan
pemetaan SKKNI, workshop, pendampingan implementasi, evaluasi-refleksi, pelaporan, serta publikasi
luaran. Pada tahap awal, tim berkoordinasi dengan LPPM Universitas Negeri Jakarta dan pengurus ASPAPI
DKI Jakarta, mengumpulkan informasi kebutuhan, mengidentifikasi unit kompetensi yang relevan, dan
menyiapkan contoh pemetaan serta template perangkat.

Tahap workshop dilaksanakan dalam beberapa sesi: orientasi SKKNI 2024; pemetaan unit
kompetensi ke CP/TP atau CPL-CPMK/sub-CPMK; pengembangan modul ajar/RPS, job sheet, dan tugas
autentik; penyusunan asesmen kompetensi; simulasi dan peer review; serta revisi dan rencana
implementasi. Skenario praktik mencakup produksi dokumen, pengelolaan data dan berkas, agenda
pimpinan, rapat hibrida, komunikasi profesional, layanan, dan etika kerja sesuai unit kompetensi yang
dipilih.

Salah satu sesi inti terdokumentasi dilaksanakan pada Rabu, 5 Agustus 2026 pukul 15.00 WIB
secara daring melalui Zoom Meeting dengan Dr. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. sebagai narasumber. Moda
daring digunakan untuk memperluas akses peserta lintas institusi sekaligus mempertahankan ruang diskusi,
demonstrasi, dan konsultasi produk.
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Sumber: Dokumentasi tim pengabdian, 2026

Gambear 1. Poster pelaksanaan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat
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Evaluasi dirancang menggunakan beberapa sumber bukti agar keberhasilan program tidak ditentukan oleh
satu skor. Instrumen yang disiapkan meliputi pre-test dan post-test pengetahuan, rubrik produk, lembar
observasi keterampilan, portofolio, dan umpan balik peserta. Refleksi bersama peserta dan pengurus
ASPAPI DKI Jakarta digunakan untuk mengidentifikasi bagian program yang paling membantu, kesulitan
penerapan SKKNI, kebutuhan dukungan institusi, dan rencana tindak lanjut.

Tabel 1. Tahapan kegiatan dan keluaran yang diarahkan

Tahap Aktivitas Utama Fokus Keluaran
Analisis kebutuhan Koor'dinasi, Kesenjangan Pe!:a kgbqtuhan dan
kuesioner/wawancara, kompetensi unit prioritas
telaah perangkat
Orientasi Membaca struktur unit, Pemahaman SKKNI | Pemahaman standar
elemen, KUK, batasan kerja
variabel
Pemetaan Menghubungkan unit Kurikulum Matriks unit-kurikulum
dengan CP/TP atau CPL- berbasis
CPMK kompetensi
Pengembangan Meny}lsun/ revisi modul ajar, Tugas autentik Perangkat siap uji coba
perangkat RPS, job sheet, kasus/proyek
Menyusun rubrik
Asesmen kinerja, cek Bukti kompetensi Paket asesmen autentik
proses/sikap, tes
pengetahuan,
portofolio
Simulasi & peer Presentasi/‘simqlasi dan Kelayakan perangkat Catatan revisi dan
review umpan balik sejawat penyempurnaan
Pendampingan Konsultasi . Keberlanjutan Portofolig dan .
kelompok/daring dan rencana tindak lanjut
rencana implementasi

Hasil dan Pembahasan

Implementasi Workshop dan Orientasi SKKNI 2024

Dokumentasi kegiatan menunjukkan bahwa program telah memasuki tahap implementasi melalui
workshop daring yang mempertemukan tim pengabdi, pengurus ASPAPI DKI Jakarta, dan peserta
dari berbagai institusi. Pada sesi ini, materi diarahkan pada pembaruan kompetensi Administrasi
Perkantoran berdasarkan SKKNI Nomor 109 Tahun 2024. Fokus tersebut penting karena standar
terbaru tidak memisahkan keterampilan teknis dari perilaku kerja, melainkan menempatkan
pengetahuan, keterampilan, dan sikap sebagai satu kesatuan performa.

Orientasi SKKNI dilakukan dengan membedah elemen kompetensi, kriteria unjuk kerja, batasan
variabel, dan panduan penilaian. Strategi ini membantu peserta melihat bahwa standar kerja tidak
seharusnya dipindahkan secara langsung menjadi daftar materi ajar. Standar perlu diterjemahkan
menjadi konteks kerja, aktivitas belajar, bukti yang harus dihasilkan, serta kriteria penilaian.
Pendekatan tersebut sejalan dengan konsep competency-based education yang menempatkan
performa sebagai pusat desain pembelajaran (Rahman et al., 2022).
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Sumber: Dokumentasi tim pengabdn,026
Gambar 2. Pelaksanaan workshop daring pengembangan kompetensi berbasis SKKNI 2024

Pelaksanaan daring juga memperlihatkan pemanfaatan teknologi sebagai bagian dari
proses pengembangan profesional. Teknologi tidak ditempatkan sekadar sebagai media
konferensi, tetapi sebagai ruang interaksi untuk paparan materi, diskusi, demonstrasi,
dan konsultasi. Hal ini relevan dengan temuan Antonietti et al. (2022) bahwa
kompetensi digital dan penerimaan teknologi pada pendidikan vokasi saling berkaitan,
serta dengan Pedersen et al. (2024) yang menekankan pentingnya strategi
pengembangan kompetensi digital melalui praktik profesional.

Pemetaan Kompetensi dan Penyelarasan Kurikulum

Tahap berikutnya diarahkan pada pemetaan unit kompetensi SKKNI ke dalam
perangkat kurikulum. Bagi guru, pemetaan dilakukan terhadap CP/TP, materi, aktivitas
praktik, dan asesmen. Bagi dosen, unit kompetensi ditautkan dengan CPL, CPMK/sub-
CPMK, bahan kajian, metode pembelajaran, tugas berbasis kasus/proyek, dan
penilaian pada RPS. Pembedaan ini penting agar SKKNI tidak dipaksakan menjadi
satu jenis dokumen, tetapi diterjemahkan sesuai tata kelola akademik sekolah maupun
perguruan tinggi.

Pemetaan tersebut memberi keuntungan pedagogis karena peserta dapat menilai
kesenjangan antara tuntutan kerja dan pengalaman belajar yang sudah tersedia. Pada
bidang Administrasi Perkantoran, kesenjangan dapat muncul pada pengelolaan
dokumen elektronik, komunikasi profesional, pengoperasian perangkat Iunak,
pengelolaan agenda, rapat hibrida, pelayanan, pengolahan data, atau etika penggunaan
teknologi. Widaningsih et al. (2024) menegaskan bahwa kompetensi digital pendidik
TVET perlu dihubungkan secara konsisten dengan standar pekerjaan; karena itu,
pemetaan unit-kurikulum menjadi jembatan penting antara regulasi dan praktik
pembelajaran.

Luaran yang diarahkan dari tahap ini adalah peta kompetensi individual/institusional
dan matriks penyelarasan kurikulum. Produk tersebut selanjutnya menjadi dasar
pengembangan modul ajar atau RPS, job sheet, studi kasus, proyek administrasi, dan
bukti kinerja. Dengan demikian, peserta tidak hanya mengetahui isi SKKNI, tetapi
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memiliki perangkat yang dapat digunakan untuk mengubah pembelajaran menjadi
lebih dekat dengan konteks kerja.

Pengembangan Asesmen Autentik dan Bukti Kinerja

Asesmen berbasis kompetensi membutuhkan bukti yang cukup untuk
menunjukkan apakah performa memenuhi kriteria yang ditetapkan. Oleh sebab itu,
program mengarahkan peserta menyusun kombinasi instrumen berupa rubrik unjuk kerja,
daftar cek proses dan sikap kerja, pertanyaan pengetahuan, rubrik produk, serta format
portofolio. Setiap indikator penilaian dihubungkan dengan kriteria unjuk kerja agar keputusan
penilaian memiliki dasar yang jelas.

Pendekatan ini menghindari ketergantungan pada tes tertulis tunggal. Dalam tugas
administrasi, bukti dapat berupa dokumen bisnis, agenda elektronik, hasil pengolahan data,
notula rapat, komunikasi layanan, demonstrasi penggunaan perangkat lunak, atau portofolio
pekerjaan. SKKNI 2024 sendiri membuka penggunaan kombinasi metode penilaian sesuai
karakter unit kompetensi (Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia, 2024). Dengan
cara ini, asesmen berfungsi sebagai bagian dari proses belajar, bukan sekadar tahap akhir untuk
memberi nilai.

Simulasi dan peer review diposisikan sebagai mekanisme kontrol kualitas. Peserta
mempresentasikan perangkat atau melakukan simulasi singkat, kemudian memperoleh umpan
balik mengenai kesesuaian dengan SKKNI, kejelasan instruksi, keautentikan konteks kerja,
dan kecukupan bukti asesmen. Pola ini relevan dengan pengembangan profesional berbasis
praktik karena peserta memperoleh kesempatan menguji ide, melihat kelemahan perangkat,
dan memperbaikinya sebelum diterapkan pada kelas atau mata kuliah.

Dra. Idaria Kasmia Rafidhan

ra. Idaria Kasmia

Badriyah smk mardhika SMK mardhika_... Heni Setiawati S...

# Heni Setiawati SMKN 62

Sumber: Dokumentasi tim pengabdian, 2026
Gambar 3. Partisipasi guru dan dosen anggota ASPAPI DKI Jakarta dalam sesi daring

Smart Office, Teaching Factory, dan Roadmap Pengembangan Pendidik
Materi implementasi menempatkan smart office sebagai konteks kerja, bukan
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sekadar pelatihan aplikasi. Peserta diarahkan mempraktikkan pengelolaan dokumen
elektronik, cloud collaboration, komunikasi digital, agenda elektronik, rapat daring/hibrida,
serta prinsip keamanan dan etika. Nida et al. (2025) menunjukkan bahwa kesiapan dosen
Administrasi Perkantoran terhadap smart office technologies menjadi bagian penting dalam
pembaruan pembelajaran. Dengan demikian, teknologi dipilih berdasarkan fungsi
profesional dan bukti kerja yang ingin dihasilkan.

Bagi guru SMK, program mendorong penguatan teaching factory perkantoran
yang mensimulasikan alur kerja bisnis secara terstruktur. Bagi dosen, implementasi
diarahkan pada penguatan tugas berbasis kasus/proyek, laboratorium perkantoran digital,
serta integrasi unit kompetensi ke dalam RPS. Kedua jalur tersebut memiliki tujuan sama,
yaitu memperkuat relevansi pembelajaran dengan dunia kerja sekaligus memudahkan
peserta didik menghasilkan bukti kompetensi yang dapat diamati.

Roadmap pengembangan peserta terdiri atas pemetaan gap, upskilling/reskilling,
penguatan kesiapan sertifikasi, dan redesain kurikulum. Pemetaan gap membantu peserta
mengidentifikasi kompetensi yang sudah kuat dan area yang perlu diperbarui;
upskilling/reskilling memberi ruang latihan pada administrasi digital dan tugas profesional;
kesiapan sertifikasi membantu peserta mengenali jalur pengembangan kompetensi;
sedangkan redesain kurikulum memastikan pengalaman pelatihan terintegrasi ke dalam
perangkat pembelajaran.

Evaluasi, Keterbatasan Data, dan Keberlanjutan Program

Laporan merancang evaluasi pada tiga level. Level pertama mengukur perubahan
pengetahuan melalui pre-test dan post-test. Level kedua menilai kemampuan melalui
kualitas matriks kompetensi, perangkat pembelajaran, dan paket asesmen. Level ketiga
menilai kesiapan implementasi melalui rencana uji coba, portofolio, dan refleksi peserta.
Desain berlapis ini relevan karena kemampuan menggunakan teknologi tidak identik dengan
kompetensi profesional yang utuh; dimensi pedagogis, sikap, konteks, dan keterlibatan
profesional tetap menentukan kualitas implementasi (Smestad et al., 2023; Rasdiana et al.,
2024).

Dokumen sumber yang tersedia belum memuat rekap numerik hasil pre-test, post-
test, skor rubrik produk, atau indeks kepuasan yang telah terealisasi. Karena itu, target seperti
sedikitnya 80% peserta mengalami peningkatan skor dan minimal 75% memiliki rencana uji
coba perlu diperlakukan sebagai indikator keberhasilan program, bukan hasil aktual.
Penyajian ini penting agar artikel tidak mengubah target perencanaan menjadi klaim empiris
yang belum didukung data.

Keberlanjutan dirancang melalui uji coba perangkat, forum berbagi praktik,
konsultasi pascapelatihan, dan repositori digital ASPAPI DKI Jakarta. Setelah perangkat
digunakan di kelas atau mata kuliah, pengalaman implementasi dapat dibahas kembali dan
perangkat dapat diperbaiki sebelum dijadikan contoh bagi anggota lain. Rahmawati et al.
(2025) menunjukkan bahwa dukungan komunitas berpengaruh terhadap perkembangan
kompetensi digital pendidik vokasi, sehingga forum praktik menjadi komponen penting
untuk menjaga dampak program setelah workshop selesai.

Secara konseptual, program ini memiliki nilai strategis karena menyatukan standar
kompetensi nasional, pembelajaran berbasis kinerja, transformasi digital, dan komunitas
profesional. Dampak langsung yang diarahkan adalah meningkatnya kemampuan guru dan
dosen membaca standar kerja dan mengubahnya menjadi pembelajaran serta asesmen
autentik. Dampak menengahnya berupa tersedianya perangkat yang lebih selaras dengan
kebutuhan industri dan meningkatnya kualitas praktik administrasi perkantoran berbasis
digital. Dalam jangka lebih panjang, efek pengganda diharapkan muncul melalui penerapan
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perangkat pada peserta didik dan diseminasi kepada rekan sejawat.

Kesimpulan

Program Pengembangan Kompetensi Administrasi Perkantoran Berbasis SKKNI
Tahun 2024 bagi Guru dan Dosen Anggota ASPAPI DKI Jakarta dirancang untuk menjawab
kebutuhan pembaruan kompetensi pendidik setelah berlakunya SKKNI Nomor 109 Tahun
2024. Pendekatan partisipatif dan berorientasi praktik menghubungkan orientasi standar,
pemetaan unit kompetensi, pengembangan perangkat pembelajaran, asesmen autentik,
simulasi, peer review, pendampingan, dan refleksi dalam satu alur pengembangan
profesional.

Dokumentasi menunjukkan pelaksanaan workshop daring pada 5 Agustus 2026
sebagai bagian dari implementasi program. Luaran diarahkan pada peta kompetensi, modul
ajar/RPS, job sheet, tugas autentik, paket asesmen, portofolio, roadmap upskilling/reskilling,
serta repositori praktik ASPAPI. Karena laporan sumber belum menyajikan rekap kuantitatif
evaluasi yang telah terealisasi, klaim efektivitas statistik belum dapat dibuat. Tahap lanjutan
yang paling penting adalah melengkapi data pre-test dan post-test, penilaian produk,
dokumentasi uji coba perangkat, serta monitoring penerapan di institusi peserta agar dampak
program dapat dinilai secara lebih kuat dan dapat direplikasi.
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