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KATA PENGANTAR.   

 

 

 

Syukur Alhamdulillah kami panjatkan ke hadirat Tuhan YME yang telah memberikan 

bimbingan dan petunjuk sehingga Modul Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan dapat 

selesai dengan tepat waktu.   

Perlu disampaikan bahwa Modul Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan terdiri dari 

10 (sepuluh) Pokok Bahasan yang dirancang untuk  kegiatan Bimbingan Teknis Pengelolaan 

Logistik Pemilu/Pemilihan dengan metode Pendidikan Orang Dewasa (POD), dimana 

peserta bimbingan teknis adalah orang-orang dewasa yang sudah berpengalaman  sehingga  

partisipasi dan eksplorasi pengalaman merupakan sesuatu yang sangat utama dan disitulah 

peran seorang fasilitator sangat penting.  

Mengingat modul Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan cukup tebal maka untuk 

mempermudah penggunaannya maka modul ini dibagi menjadi 2 (dua) buku yaitu;  

a) Buku I memuat mengenai Alur Penyajian dan Bahan Tayang 

b) Buku II memuat Bahan Bacaan. 

Harapan kami semoga Modul Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan ini dapat 

digunakan sebagai pedoman bagi fasilitator KPU RI dalam melaksanakan tugas dalam 

pelaksanaan Bimbingan Teknis Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan untuk itu kami 

mohon saran dan kritik untuk kesempurnaan modul ini. 

Sekian terima kasih. 

 

 

Jakarta,    Maret  2020 
 
 
 
 
 

BIRO LOGISTIK 
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 1 
PENDAHULUAN.   

 

 

 

1.1. Latar Belakang 

Penyelenggaraan Pemilu/Pemilihan perlu didukung oleh ketersediaan logistik 

yang memadai sehingga Pemilu/Pemilihan dapat terselenggara secara tertib dan efektif.  

Ketersediaan logistik ditentukan oleh pengelolaan logistik secara tepat baik oleh KPU RI, 

KPU Provinsi/KIP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota, sehingga logistik dapat tersedia 

di Tempat Pemungutan Suara (TPS) secara tepat waktu, tepat jenis, tepat jumlah, tepat 

kualitas dan tepat sasaran. 

Permasalahan yang dijumpai dalam pengelolaan logistik Pemilu/Pemilihan 

antara lain adalah keterbatasan data dukung dalam penyusunan rencana kebutuhan 

logistik serta penganggarannya, ketepatan proses pengadaan logistik, ketepatan alat 

angkut yang berpengaruh pada ketepatan  waktu diterimanya logistik oleh KPU 

Kabupaten/Kota, ketepatan penempatan logistik yang sesuai dengan pengelompokan 

wilayah pada setiap alat angkut serta penanganan logistik pada kegiatan pensortiran, 

pengepakan dan penyimpanan serta penyaluran ke TPS yang berakibat terhadap 

ketidaktepatan ketersediaan logistik baik pada saat logistik diterima oleh satker KPU 

Kabupaten/Kota maupun pada saat logistik diterima oleh KPPS di TPS.   

Sehubungan dengan hal tersebut, maka logistik perlu dikelola secara optimal 

baik pada tahap perencanaan kebutuhan dan penganggaran, pengadaan, 

pendistribusian, serta pemeliharaan dan inventarisasi logistik oleh KPU RI, KPU 

Provinsi/KIP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota melalui Bimbingan Teknis Pengelolaan 

Logistik Pemilu/ Pemilihan pada tahapan tersebut.  Dalam rangka optimalisasi capaian 

hasil bimbingan teknis tersebut, perlu dilakukan penyusunan modul pengelolaan logistik 

Pemilu/ Pemilihan. 

 

1.2. Pengertian 

Bimbingan Teknis Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan adalah Bimtek yang 

diperuntukkan bagi KPU, KPU Provinsi/KIP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota agar 

lebih memahami  mengenai perencanaan kebutuhan, pengadaan, pemeliharaan dan 
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pendistribusian, serta pengelolaan logistik Pemilu/Pemilihan di tempat penyimpanan 

sebelum pemungutan dan penghitungan suara. 

 

1.3. Maksud dan Tujuan 

Modul Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan dimaksudkan sebagai pedoman 

bagi fasiitator KPU RI dalam melaksanakan tugas pada Bimbingan Teknis Pengelolaan 

Logistik Pemilu/Pemilihan yang diselenggarakan di 34 Satker KPU Provinsi/KIP Aceh, 

dengan tujuan : 

1. Mampu memfasilitasi Bimbingan Teknis; 

2. Mampu membangun Tim Kerja Dinamis; 

3. Mampu menyampaikan materi bimbingan teknis dengan pokok bahasan sebagai 

berikut: 

a) Perencanaan kebutuhan dan anggaran logistik 

b) Pengadaan logistik 

c) Pendistribusian logistik 

d) Pemeliharaan dan Inventarisasi logistik 

e) Pemantauan, pengawasan dan evaluasi; dan 

f) Pelaporan kegiatan 

 

1.4. Paket Modul Bimbingan Teknis 

Dalam rangka mempersiapkan dan melaksanakan Bimbingan Teknis 

Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan Tahun Anggaran 2020, disusun paket modul 

Bimbingan Teknis yang terdiri dari: 

a) Matriks Kurikulum Bimbingan Teknis Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan 

b) Panduan Pelatih/Fasilitator Bimbingan Teknis Pengelolaan Logistik Pemilu/ 

Pemilihan; 

c) Bahan Bacaan Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan; dan 

d) Bahan Tayang/Paparan Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan. 

 

1.5. Rujukan Peraturan dan Perundangan 

Dalam rangka pengelolaan logistik Pemilu Tahun 2019, Biro Logistik dan unit 

kerja yang membidangi logistik Pemilu 2019 pada satker KPU Provinsi/KIP Aceh dan 

KPU/KIP Kabupaten/Kota menggunakan ketentuan sebagai berikut: 

1. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2018 

tentang Norma, Standar, Prosedur, Kebutuhan Pengadaan dan Pendistribusian 

Perlengkapan Penyelenggaraan Pemilihan Umum; 

2. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2019 tentang 

Pengamanan Surat Suara di Percetakan dan Pendistribusian ke Komisi Pemilihan 

Umum/Komisi Independen Pemilihan Kabupaten/Kota dalam Pemilihan Umum; 
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3. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 999/HK.03.1-

Kpt/07/KPU/VII/2018 tentang Kebutuhan dan Spesifikasi Teknis Perlengkapan 

Penyelenggaraan Pemilihan Umum;  

6. Keputusan KPU nomor 1266/HK.03 Kpt/07/KPU/X/18 tentang Pedoman Teknis Tata 

Kelola Pemeliharaan dan Inventarisasi Logistik Pemilihan Umum dan Pemilihan 

Gubernur, Bupati dan Wali Kota. 

7. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 279/PP.10.4 

Kpt/07/KPU/I/19 Tahun 2019 tentang Pedoman Teknis Pendistribusian dan 

Pengembalian Perlengkapan Pemungutan Suara dan Hasil Penghitungan Suara 

Pemilihan Umum; 

8. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 600/HK.03.1-

Kpt/07/KPU/III/2019 tentang Perubahan Keputusan KPU Nomor 999/HK.03.1-

Kpt/07/KPU/VII/2018 tentang Kebutuhan dan Spesifikasi Teknis Perlengkapan 

Penyelenggaraan Pemilihan Umum; dan 

9. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 601/HK.03.1-

Kpt/07/KPU/III/2019 tentang Perubahan Keputusan KPU Nomor 999/HK.03.1-

Kpt/07/KPU/VII/2018 tentang Kebutuhan dan Spesifikasi Teknis Perlengkapan 

Penyelenggaraan Pemilihan Umum. 

Selain itu, khusus dalam rangka fasilitasi pengadaan logistik Pemilu Tahun 

2019, Biro Logistik dan unit kerja yang membidangi logistik Pemilu 2019 pada satker 

KPU Provinsi/KIP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota menggunakan ketentuan sebagai 

berikut: 

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa 

Pemerintah; 

2. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 8 Tahun 

2018  tentang Pedoman Swakelola; 

3. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 09 

Tahun 2018 tentang Penyedia; dan 

4. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2018  tentang Katalog Elektronik. 

 

PERHATIAN  

Peraturan dan Perundangan yang dijadikan dasar dalam pengelolaan logistik adalah 

peraturan dan perundangan yang berlaku saat kegiatan berlangsung, namun apabila 

di lain waktu ada peraturan ataupun perundangan yang terbaru yang berkaitan dengan 

pengelolaan logistik Pemilu/Pemilihan maka seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 

pengelolaan logistik Pemilu/Pemilihan yang akan dilaksanakan akan mengacu 

terhadap peraturan atau perundangan terbaru yang berlaku. 
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 2 
PENDEKATAN, PROSES, METODE DAN MEDIA BELAJAR.   

 

 

 

2.1. Pendekatan Bimbingan Teknis 

Bimbingan teknis menggunakan pendekatan andragogi partisipatori atau 

partisipatif bagi orang dewasa dengan ciri-ciri sebagai berikut : 

a) Menghargai, mendayagunakan, dan memperhatikan pengetahuan dan 

pengalaman yang dimiliki warga belajar 

b) Memusatkan perhatian pada penemuan dan pemecahan masalah yang 

dihadapi warga belajar 

c) Keikutsertaan warga belajar secara aktif dan merata dalam seluruh proses 

bimbingan teknis. 

d) Pelatih bertindak sebagai fasilitator atau narasumber dan menerapkan bagian 

dari proses belajar 

e) Peran boleh berbeda, namun tetap dalam kebersamaan antara pelatih, 

panitia, dan peserta dalam proses untuk mencapai tujuan pelatihan 

f) Proses belajar mengajar mengutamakan peningkatan, pemahaman dan 

kemampuan aplikasi pelatih/fasilitator dari pada pengalihan pengetahuan 

 

 

2.2. Proses Bimbingan Teknis 

Bimbingan Teknis ini mengarah pada peningkatan pengetahuan para 

pejabat/petugas yang bertanggung jawab dalam pengelolaan logistik 

pemilu/pemilihan. Oleh karena itu, proses bimtek ini dilakukan secara partisipatif. 

Hal-hal yang perlu dilakukan dalam bimbingan teknis ini meliputi : 

a. Memberikan kesempatan kepada warga belajar berpartisipasi dalam setiap 

proses belajar mengajar 

b. Materi bimbingan teknis disusun sesuai dengan kurikulum yang telah 

ditentukan. 

c. Dukungan sarana dan media belajar yang memadahi, seperti kertas  

metaplan, kertas flipcart, papan flipcart, sticky cloth, spidol boardmaker, dan 

ketersediaan ruangan yang memadahi. 

d. Pada setiap penyajian materi, pelatih berkewajiban mengaitkan materi yang 

akan dibahas dengan materi sebelumnya, kemudian pada akhir pembahasan 

perlu ada rangkuman serta saran-saran penerapan dalam pelaksanaan tugas  
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sebagai petugas yang bertanggung jawab dalam pengelolaan logistik 

pemilu/pemilihan. 

e. Fasilitator melakukan evaluasi belajar yang dibahas pada akhir PB/SPB dan 

refleksi hasilnya pada setiap hari  berikutnya sebelum pembahasan PB/SPB 

dimulai. 

f. Untuk melihat keberhasilan bimbingan teknis, dilakukan evaluasi belajar 

menggunakan pre test di awal kegiatan bimtek dan post test di akhir bimtek 

g. Evaluasi keberhasilan pelatihan juga dilakukan secara partisipatif oleh 

peserta melalui perubahan capaian harapan yang ditempelkan pada pohon 

harapan. 

 

 

2.3. Metode Belajar 

Berdasarkan proses pembelajaran yang partisipatif, maka setiap Sub Pokok 

Bahasan selalu menggunakan lebih dari satu metode, seperti yang tertera dalam 

matrik kurikulum dan panduan fasilitator. 

Berikut ini adalah metode-metode yang dipergunakan : 

▪ Ceramah ▪ Peragaan 

▪ Tanya jawab ▪ Simulasi 

▪ Curah pendapat ▪ Penugasan perorangan 

▪ Diskusi kelompok ▪ Penugasan kelompok 

▪ Diskusi Pleno ▪ Sumbang Saran 

▪ Diskusi Panel ▪ Praktek 

▪ Pemutaran Video 

Kombinasi penggunaan metode sangat tergantung pada tujuan, materi, waktu 

dan latar belakang peserta 

 

 

2.4. Media Belajar 

Bimbingan Teknis ini memerlukan sarana untuk mendukung bimtek yang 

partisipatif berupa kelas dan media belajar yang memadai untuk menjalankan proses 

belajar mengajar seperti diskusi, simulasi, peragaan, dan praktek. 

Media belajar harus cukup jumlah dan kualitasnya, media ini dapat berupa 

lembar-lembar tugas, lembar simulasi, poster lembar kasus, atau hal lainnya yang 

dapat disesuaikan dengan kebutuhan setempat. 

Media/sarana yang digunakan dalam proses belajar mengajar antara lain : 

1) Sarana kelas meliputi : 

- Ruang kelas dan ruang diskusi 

- Papan tulis/white board 

- LCD/TV monitor 
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- Komputer/laptop 

- Meja dan kursi 

- Sticky cloth (kain tempel) 

- Soundsystem 

 

2) Sarana Belajar, antara lain : 

- Kertas dinding/kertas peraga 

- Bahan praktek 

- Sticky cloth 

- Buku pegangan peserta 

 

3) Media Belajar, meliputi : 

- Video 

- Lembar simulasi 

- Lembar peragaan 

- Lembar penyajian 

- Lembar Bacaan 

- Lembar tugas 

- Bagan-bagan 

- Formulir-formulir 
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 3 
DAFTAR POKOK BAHASAN DAN MATRIK KURIKULUM.  

 

  
 

3. 1. Daftar Pokok Bahasan (PB) 

POKOK BAHASAN DAN SUB POKOK BAHASAN JAMPEL 

PB 1 DINAMIKA KELAS DAN ORIENTASI BELAJAR 1 Jampel = 45 

menit 

SPB 1.1 Perkenalan dan Pengorganisasian Peserta  

SPB 1.2 Tujuan Pelatihan dan Ungkapan Harapan Peserta  

   

PB 2 FASILITASI PERTEMUAN 2 Jampel 

   

PB 3 MEMBANGUN TIM KERJA DINAMIS 1 Jampel 

   

PB 4 PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN ANGGARAN 

LOGISTIK 

3 Jampel 

   

PB 5 PENGADAAN LOGISTIK  4 Jampel 

   

PB 6 PENDISTRIBUSIAN LOGISTIK 3 Jampel 

   

PB 7 PEMELIHARAAN DAN INVENTARISASI LOGISTIK 3 Jampel 

   

PB 8 PEMANTAUAN,  PENGAWASAN DAN EVALUASI 1 Jampel 

   

PB 9 PELAPORAN 1 Jampel 

   

PB 10 RENCANA KERJA TINDAK LANJUT (RKTL) 1 Jampel 
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3.2. Matrik Kurikulum  

Matrik Kurikulum Bimbingan Teknis Pengelolaan Logistik Pemilu/Pemilihan 

No. Pokok Bahasan Tujuan Metode Media Waktu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

1. Dinamika 
Kelompok dan 
Pengorganisa-
sian Peserta 

a. Peserta, pelatih dan panitia 
memiliki persepsi yang sama 
terhadap proses Bimtek; 

b. Peserta dapat saling mengenal 
satu sama lain dengan singkat 

c. Peserta dapat mengerti dan 
tahu apa yang diharapkan 
peserta dari Bimtek, apa yang 
diharapkan didapat dari peserta 
lain, apa yang diharapkan 
didapat dari pelatih, serta apa 
yang dapat mereka 
sumbangkan. 

d. Peserta  menyepakati aturan-
aturan selama Bimtek 

e. Peserta menyepakati jadwal 
waktu Bimtek 

a. Ceramah 
(penjelasan) 

b. Curah pendapat 

 

a. Spidol warna warni, 

b. Sticky Cloth 

c. Kertas Metaplan 

d. Kertas plano,  

e. Papan/whiteboard 

1 Jampel  ( 1 jampel 
= 45 menit) 

2. Fasilitasi 
Pertemuan 

1. Peserta dapat mengetahui 
mengenai pembelajaran Orang 
Dewasa (POD) 

1. Curah Pendapat 

2. Penjelasan Umum 

3. Tanya Jawab 

a. Bahan bacaan 
Pendidikan Orang 
Dewasa 

b. Bahan Bacaan aturan 
pertemuan dan 

 2 jampel 
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No. Pokok Bahasan Tujuan Metode Media Waktu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

2. Peserta dapat menjelaskan 
tentang pentingnya pertemuan 
yang efektif 

3. Menjelaskan peran dan etika 
fasilitator 

4. Peserta dapat menjelaskan 
tentang langkah-langkah 
pertemuan yang efektif 

5. Peserta dapat memfasiltasi 
pertemuan yang efektif 

mengelola rapat yang 
efektif 

c. Media Media tayang 
aturan pertemuan 

3 Membangun Tim 
Kerja Dinamis 

1. Peserta dapat menjelaskan 
karakteristik Tim Kerja Dinamis 

2. Peserta dapat menyusun cara-
cara membangun Tim Kerja 
Dinamis 

3. Peserta dapat menyusun 
strategi mengatasi masalah 
Tim Kerja yang kemungkinan 
timbul di lapangan 

 

1. Brainstorming 

2. Penugasan 
Individu 

3. Diskusi Kelompok 

4. Diskusi Pleno 

5. Ceramah dan 
Tanya Jawa 

 

a. Infocus 

b. Matriks Masalah Tim 
Kerja 

c. Gambar ”Tim Kerja” 

 

1  jam pel 

4. Perencanaan 
Kebutuhan dan 
Anggaran Logistik 

a. Peserta dapat menjelaskan: 

b. Tahap perencanaan 
kebutuhan logistik dan 
penganggarannya 

c. Jenis Logistik Pemilu/ 
Pemilihan; 

1. Tugas Individual 

2. Presentasi 
kelompok 

3. Curah pendapat 

4. Ceramah singkat 

a. Video 

b. Peraturan KPU terkait 
Logistik 

c. Keputusan KPU 
terkait Logistik 

2 jampel 
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No. Pokok Bahasan Tujuan Metode Media Waktu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

d. Faktor penentu kebutuhan 
logistik Pemilu/Pemilihan 
dan penganggarannya. 

2. Peserta dapat membuat rumus 
kebutuhan logistik 
Pemilu/Pemilihan 

3. Peserta dapat menghitung 
kebutuhan logistik dan 
penganggarannya 

5. Penayangan 
Video 

 

d. Surat Ketua KPU 
terkait Logistik 

e. Surat Sekretaris 
Jenderal terkait 
Logistik 

5. Pengadaan 
Logistik 

1. Peserta dapat menjelaskan 
metode pengadaan logistik 

2. Peserta dapat menyusun 
jadwal proses pengadaan 
logistik 

3. Peserta dapat menjelaskan 
Pelaksanaan Kontrak dan 
Pengawasan Pekerjaan 

1. Tugas Individual 

2. Presentasi 
kelompok 

3. Curah pendapat 

4. Ceramah singkat 

 

a. Peraturan Presiden 

Nomor 16 Tahun 2018 

tentang Pengadaan 

Barang/Jasa 

Pemerintah; 

b. Peraturan Lembaga 

Kebijakan Pengadaan 

Barang/Jasa 

Pemerintah Nomor 8 

Tahun 2018  tentang 

Pedoman Swakelola; 

c. Peraturan Lembaga 

Kebijakan Pengadaan 

Barang/Jasa 

Pemerintah Nomor 09 

4 Jampel 
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No. Pokok Bahasan Tujuan Metode Media Waktu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

Tahun 2018 tentang 

Penyedia; dan 

d. Peraturan Lembaga 

Kebijakan Pengadaan 

Barang/Jasa 

Pemerintah Nomor 11 

Tahun 2018  tentang 

Katalog Elektronik 

6. Pendistribu-sian 
Logistik 

1. Peserta dapat menjelaskan 
kriteria penetapan daerah 
priorias distribusi; 

2. Peserta dapat menjelaskan 
tahap pendistribusian logistik; 

3. Peserta dapat menjalin 
koordinasi dan kerjasama; 

4. Peserta dapat menjelaskan 
cara menetapkan moda 
transportasi; 

5. Peserta dapat menyusun 
jadwal distribusi  

1. Tugas Individual 

2. Presentasi 
kelompok 

3. Curah pendapat 

4. Ceramah singkat 

a. Peraturan KPU terkait 
Logistik 

b. Keputusan KPU 
terkait Logistik 

c. Surat Ketua KPU 
terkait Logistik 

d. Surat Sekretaris 
Jenderal terkait 
Logistik 

3 Jampel 

7. Pemeliharaan dan 
Inventarisasi 
Logistik 

1. Peserta dapat menjelaskan 
kriteria logistik Baik dan Rusak; 

1. Tugas Individual 

2. Presentasi 
kelompok 

3. Curah pendapat 

a. Peraturan KPU terkait 
Logistik 

b. Keputusan KPU 
terkait Logistik 

3 Jampel 
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KOMISI PEMILIHAN UMUM 

REPUBLIK INDONESIA 

No. Pokok Bahasan Tujuan Metode Media Waktu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

2. Peserta dapat menjelaskan 
tahap pemeliharaan dan 
Inventarisasi logistik; 

3. Peserta dapat menjalin 
koordinasi dan kerjasama; 

4. Peserta dapat menjelaskan 
cara penyimpanan yang baik; 

5. Peserta dapat melakukan 
inventarisasi  logistik 

4. Ceramah singkat c. Surat Ketua KPU 
terkait Logistik 

d. Surat Sekretaris 
Jenderal terkait 
Logistik 

8. Pemantauan, 
Pengawasan dan 
Evaluasi 

1. Peserta mengetahui pengertian 
pemantauan, pengawasan dan 
evaluasi. 

2. Peserta mengetahui 
pentingnya   pemantauan, 
pengawasan dan evaluasi 
dalam pengelolaan logistik. 

3. Peserta mengetahui unsur-
unsur yang terlibat dalam 
pemantauan, pengawasan dan 
evaluasi. 

4. Peserta mengetahui instrumen-
instrumen pemantauan, 
pengawasan dan evaluasi 

1. Ceramah 

2. Curah Pendapat 

3. Penugasan 
kelompok 

 

a. Bahan presentasi 
(power point) 

b. Foto Kegiatan yang 
bermasalah 

c. Contoh Masalah 

 

1 Jampel 

9. Pelaporan 1. Peserta memahami pentingnya 
data dan atau informasi serta 

1. Presentasi  

2. Penjelasan 

a. LCD 

b. Flipchart 

c. Contoh Laporan 

1 Jampel 
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KOMISI PEMILIHAN UMUM 

REPUBLIK INDONESIA 

No. Pokok Bahasan Tujuan Metode Media Waktu 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

penggunaannya yang akan 
dilaporkan secara rutin. 

2. Peserta menyadari pentingnya 
data yang akurat dan valid 

3. Peserta memahami dan 
mampu menggunakan formulir-
formulir sebagai instrumen 
pelaporan yang digunakan. 

3. Diskusi dan Tanya 
Jawab 

 

d. Formulir-Formulir 

 

10 RKTL 1. Peserta dapat mengetahui 
penguasaan kompetensinya 
pada setiap tahapan 
pengelolaan logistik; 

2. Peserta mampu 
mengidentifikasi kompetensi 
yang masih perlu ditingkatkan 

3. Peserta mampu menyusun 
rencana kerja tindak lanjut 
dalam bentuk form rencana 
pembelajaran mandiri 

 

1. Ceramah 
(penjelasan) 

2. Penugasan 
individual 

 

a. Form RKTL 

 

1 Jampel 

‘‘ 
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 4 
POKOK BAHASAN 1 

DINAMIKA KELOMPOK DAN PENGORGANISASIAN PESERTA   
 

 

 

 

 

 

   
POKOK BAHASAN  1 : DINAMIKA KELOMPOK DAN 

PENGORGANISASIAN PESERTA 
   
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Memahami perkenalan dan 

pengorganisasian peserta . 
    
  2. Memahami tujuan bimbingan teknis dan 

ungkapan harapan peserta 
    
    
SUB POKOK BAHASAN : 1.1. PERKENALAN DAN 

PENGORGANISASIAN PESERTA 
    
  1.2. TUJUAN PELATIHAN DAN UNGKAPAN 

HARAPAN PESERTA 
    
   
WAKTU : 2 Jampel @ 45 menit = 90 menit 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.1.1 
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POKOK BAHASAN      1 : DINAMIKA KELOMPOK 

   

   
SUB POKOK BAHASAN 1.1. : PERKENALAN DAN PENGORGANISASIAN 

PESERTA 
   
   
T U J U A N : Setelah pembahasan Sub Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Saling mengenal diantara peserta, fasilitator 

dan panitia penyelenggara dengan baik. 
    
  2. Mengidentifikasi sifat diri 
    
  3. Membangun suasana akrab, terbuka dan 

nyaman sehingga terbentuk suasana 
lingkungan belajar yang kondusif 

    
  4. Membentuk dan menyepakati ketertiban 

antar peserta 
    
  5 Menyepakati pengurus kelas 
    
   
WAKTU : 1 Jampel = 45 menit 
   

   
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.1.1.1 
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PROSES PENYAJIAN 

SPB. 1.1. PERKENALAN DAN PENGORGANISASIAN PESERTA 

 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 

PENGANTAR 
Fasilitator menyampaikan judul PB, SPB, 
tujuan dan waktu yang diperlukan 
 
 
 
 
 
CERAMAH 

• Fasilitator memperkenalkan diri dengan 
seakrab mungkin untuk menghilangkan 
jarak dengan peserta 

• Fasilitator menayangkan Lembar Curah 
Pendapat (M.1.1.2) untuk memandu 
curah pendapat terkait suasana bimtek 
yang diinginkan oleh peserta 

• Fasilitator menayangkan media M.1.1.3 
untuk menegaskan situasi dan kondisi 
yang dibutuhkan agar tercipta 
pembelajaran yang efektif . 

• Fasilitator mengajak peserta untuk 
mewujudkan pembelajaran yang efektif 
sebagaimana yang telah dijelaskan 
 

 
PERMAINAN 
Setelah selesai penjelasan, fasilitator 
menjelaskan ada berbagai macam cara 
yang dapat digunakan untuk melakukan 
perkenalan, misalnya :  

- Permainan “ ZIP-ZAP “ (lihat petunjuk 
permainan ZIP-ZAP ).  

- Atau Permainan “Burung Berbulu 
Sama” (Fasilitator silahkan memilih 
permainan yang dikehendaki, di folder 
panduan permainan. 

 
 
Fasilitator mengajak peserta berkenalan 
dengan permainan ZIP-ZAP. 
 
 
CURAH PENDAPAT 
Setelah selesai permainan ZIP-ZAP atau 
BURUNG BERBULU SAMA, Fasilitator 

5 menit 
 
 
 
 
 
 
 

10 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Lembar 
Penyajian PB 
(M.1.1) 

• Lembar 
penyajian SPB 
(M..1.1.1) 

 
 

• Gambar 
Suasana 
Pelatihan 
(M.1.1.2) 

• Gambar 
Pembelajaran 
efektif (M.1.1.3) 

• Bahan Bacaan 
Dinamika Kelas 
(M.1.1.4) 

 
 
 
 
 
 
 

• Panduan 
Permainan Zip-
Zap (M.1.1.6) 

• Panduan 
Permainan 
Burung Berbulu 
Sama (M.1.1.7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
                          

MODUL PENGELOLAAN LOGISTIK PEMILU/PEMILIHAN 
 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 

REPUBLIK INDONESIA 

H
a

l.
4

- 
4
 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

mengajak peserta untuk memahami hikmah 
dari perkenalan dengan permainan ZIP-
ZAP. Mintakan pendapat peserta tentang 
makna permainan itu dan tulis pendapat 
tersebut di papan tulis atau kertas lebar.  
 
CERAMAH DAN TANYA JAWAB 

• Penjelasan tentang pentingnya dibentuk 
pengurus kelas, dan lakukan pemilihan 
pengurus sesuai dengan kebutuhan 
peserta.  

• Fasilitator memandu pemilihan pengurus 
kelas. Setelah kepengurusan kelas 
terbentuk jelaskan tugas dari masing-
masing pengurus. 

 
 
PENEGASAN 
Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 
materi ini dan mengakhiri materi ini dengan 
mengucapkan salam dan informasikan 
materi selanjutnya dan fasilitator yang akan 
membawakannya.  
 
 

10 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

• Contoh Format 
struktur 
pengurus kelas 
(M.1.1.8) 

• Format Tata 
Tertib dan 
Sanksi Kelas 
(M.1.1.9) 
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POKOK BAHASAN    1 : DINAMIKA KELAS 
   
   
SUB POKOK BAHASAN 1.2. : TUJUAN BIMBINGAN TEKNIS DAN 

UNGKAPAN HARAPAN PESERTA (UHP) 
   
   
T U J U A N : Setelah pembahasan Sub Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Menjelaskan tujuan bimbingan teknis 

dengan benar. 
    
  2. Menjelaskan proses bimbingan teknis 

dengan benar. 
    
  3. Mengungkapkan harapan yang 

disumbangkan dan dikembangkan dengan 
benar. 

    
   
WAKTU : 1 Jampel = 45 menit 

   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

M.1.1.2 
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PROSES PENYAJIAN 
SPB. 1.2. TUJUAN BIMBINGAN TEKNIS DAN UNGKAPAN HARAPAN PESERTA 

 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

 
1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CERAMAH   
Fasilitator mengucapkan salam kepada 
peserta. Kemudian lanjutkan penjelasan 
tentang :  

• Tujuan SPB dan alokasi waktu yang 
diperlukan untuk penyajian materi ini. 

 
CERAMAH DAN TANYA JAWAB 
a. Fasilitator menampilkan media tayang 

dan menjelaskan tentang : 
1) Tujuan Bimbingan Teknis 
2) Output yang diharapkan 
3) Alur proses pelatihan 

 
b. Fasilitator memberikan kesempatan 

kepada peserta untuk klarifikasi hal-hal 
yang belum mengerti ataupun 
melakukan tanya jawab. 

 
 

KERJA PERORANGAN 
a. Fasilitator membagikan kertas 

metaplan kepada peserta 
b. Fasilitator meminta peserta  

menuliskan satu harapan dalam 
mengikuti bimtek pada kertas 
metaplan yang telah dibagikan 
tersebut dengan kalimat yang jelas, 
singkat dan huruf balok (huruf dan 
ukuran besar) sehingga terbaca dari 
jarak yang agak jauh. 

c. Fasilitator meminta peserta 
menempelkan harapannya pada 
bagian bawah pohon harapan (area 
harapan), sesuai petunjuk/tanda 
panah pada gambar Pohon Harapan ( 
atau ditempel di sticky cloth) 

d. Fasilitator menjelaskan hubungan 
harapan yang dituliskan peserta 
dengan materi (pokok bahasan) yang 
akan diberikan 

e. Fasilitator menkonfirmasi harapan 
yang dapat diakomodir selama Bimtek 
dan pasca Bimtek. 

 
10 menit 

 
 
 
 
 
 

15 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• LB Penyajian 
SPB (M.1.2.1.) 

 
 
 
 
 

• Bagan Proses 
bimtek (M.1.2.2.) 

 
 

• Lembar bacaan 
(M.1.2.3.) 

 
 
 
 

 
 
 

• Kertas Metaplan 
(M.1.2.4.) 

• Gambar Pohon 
Harapan 

• Sticky Cloth 

• Spray mount 
(perekat 
semprot) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
                          

MODUL PENGELOLAAN LOGISTIK PEMILU/PEMILIHAN 
 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 

REPUBLIK INDONESIA 

H
a

l.
4

- 
1
0
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

f. Fasilitator menyampaikan bahwa 
harapan tersebut akan dievaluasi 
pada akhir bimtek. Harapan-harapan 
yang dirasa sudah tercapai akan 
dinaikan ke area daun karena 
dianggap sudah menjadi hasil dari 
bimtek. 

g. Fasilitator membagikan kertas 
metaplan dengan warna yang berbeda 
kepada peserta 

h. Fasilitator meminta peserta untuk 
menuliskan kontribusi yang diberikan 
dalam proses bimbingan teknis. 
Kontribusi yang dimaksudkan disini 
adalah hal yang dapat mendukung 
pencapaian harapan untuk kemudian 
di tempel di area dukungan/pupuk 
pada gambar pohon harapan 

i. Fasilitator menjelaskan tentang 
pentingnya kontribusi semua peserta 
dalam mencapai tujuan bimbingan 
teknis. 

 
PENEGASAN 
Fasilitator memberikan penegasan di-
akhir penyampaian materi dan mem-
berikan kesempatan kepada peserta 
untuk menanyakan hal-hal yang belum 
dimengerti. 
 
Evaluasi Belajar 
a. Fasilitator memperkenalkan formulir 

evaluasi PB/SPB dan menjelaskan 
tata cara penggunaanya kepada 
peserta 

b. Fasilitator membagi lembar evaluasi 
belajar kepada peserta bimtek untuk 
diisi 

c. Fasilitator menghimpun hasil evaluasi 
belajar untuk direkapitulasi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5’ 
 
 
 
 
 
 

5’ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Lembar 

Evaluasi 
PB/SPB (M.0) 
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Bahan Tayang 
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CONTOH STRUKTUR KEPENGURUSAN KELAS 
 

1 Ketua :  

2 Koordinator Acara :  

3 Time Keeper :  

4 Komisi Disiplin :  

5 Koordinator Notulensi :  
 

 

 

CONTOH TUGAS PENGURUS KELAS 
 

1. Ketua 

b) Memastikan tata tertib kelas bias berjalan sesuai kesepakatan 

c) Memastikan semua petugas menjalankan tugas dengan sebaik-baiknya 

d) Memberikan contoh yang baik dalam hal disiplin dan partisipasi aktif di 

kelas 

 

2. Koordinator Acara 

b) Memastikan kegiatan bimtek sesuai dengan jadwal yang sudah 

disepakati 

c) Memastikan perlengkapan bimtek telah tersedia sebelum pelatihan 

dimulai 

d) Memastikan peralatan yang akan digunakan di kelas berfungsi dengan 

baik 

e) Mengingatkan fasilitator untuk membagikan lembar evaluasi setiap 

akhir PB/SPB 

 

3. Time Keeper 

b) Mengingatkan peserta untuk masuk kelas sesuai tepat waktu 

c) Mengingatkan fasilitator saat waktu sesi pembelajaran telah selesai 

 

4. Komite Disiplin 

a) Mencatat peserta yang terlambat masuk kelas 

M.1.1.8 
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b) Memberikan hukuman (yang mendidik dan menghibur) kepada peserta 

yang terlambat 

 

5. Koordinator Notulensi 

a) Membagi tugas untuk merncatat resume pembelajaran setiap SPB 

b) Menunjuk salah satu peserta sebagai petugas untuk menyampaikan 

refleksi harian ( pada hari ke-2 dst) 
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USULAN TATA TERTIB – SANKSI KELAS 
 

 

TATA TERTIB 
 

1 …………………………………………………………………………………………. 

2 ………………………………………………………………………………………….. 

3 ………………………………………………………………………………………….. 

4 ………………………………………………………………………………………….. 

5 ………………………………………………………………………………………….. 

6 ………………………………………………………………………………………….. 

7 ………………………………………………………………………………………….. 

8 DST ……………………………………………………………………………………. 

 

 

SANKSI 
 

1 ………………………………………………………………………………………… 

2 …………………………………………………………………………………………. 

3 …………………………………………………………………………………………. 

4 …………………………………………………………………………………………. 

5 …………………………………………………………………………………………. 

6 …………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.1.1.9 
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LEMBAR PENYAJIAN TUJUAN DAN ALUR BIMTEK 

 

TUJUAN UMUM 

Untuk Meningkatkan dan menguatkan pengetahuan para komisioner, 

divisi logistik, Sekretaris KPU/KIP Kabupaten Kota dan Pejabat/staf yang 

membidangi  logistik 

 

TUJUAN KHUSUS 

Setelah dilakukan Bimbingan Teknis peserta dapat melakukan hal-hal 

sebagai berikut : 

1. Mampu memfasilitasi pertemuan 

2. Mampu membangun tim kerja dinamis 

3. Mampu melakukan perencanaan kebutuhan dan anggaran logistik 

4. Mampu melakukan pengadaan logistik 

5. Mampu melakukan pendistribusian logistik 

6. Mampu melakukan pemeliharaan dan inventarisasi logistik 

7. Mampu melakukan pemantauan, pengawasan dan evaluasi 

8. Mampu menyusun Pelaporan kegiatan 

. 

 

 

 

M.1.2.2 
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KOMISI PEMILIHAN UMUM 

REPUBLIK INDONESIA 

 

 

Pohon Harapan 

• Tuliskan masing-masing : 

- 1 harapan mengikuti pelatihan, di kertas metaplan warna 

kuning (jelas dan singkat) 

- 1 kontribusi yang akan diberikan agar Bimbingan Teknis ini 

berjalan dan mendapatkan hasil seperti yang diharapkan, 

ditulis di metaplan warna merah (jelas dan singkat) 

• Tempelkan metaplan tersebut pada : 

- Harapan pada area akar Pohon Harapan 

- Kontribusi pada area tanah (di bawah harapan) 
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KOMISI PEMILIHAN UMUM 

REPUBLIK INDONESIA 

 

 

 
LEMBAR EVALUASI POKOK BAHASAN/SUB POKOK BAHASAN 
 
PB/SPB :  
HARI/TANGGAL :  
KELAS/RUANG :  

 
 
Petunjuk Pengisian : 
Berilah tanda silang (X) pada kolom jawaban A, B, C, dan D yang menurut 
Bapak/Ibu/Saudara dianggap sesuai. Disamping itu berikan komentar/masukan pada 
kolom yang tersedia untuk mendukung alasan atau uraiannya : 

 
No 

Aspek yang Dinilai 
Nilai 

Total 
A B C D 

1 Pencapaian Tujuan/Hasil Pelatihan      

2 Manfaat Materi Pelatihan      

3 Dinamika Kelas dan Partisipasi Peserta      

4 Kemampuan Fasilitator/Pelatih      

5 Dukungan Fasilitas Pelatihan      

 

 
Keterangan 
 
A = Baik Sekali                     (80) 
B = Baik                                (70) 
C = Cukup                             (60) 
D = Kurang                           (50) 

 

 

Komentar/Masukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M..0 
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KOMISI PEMILIHAN UMUM 
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 5 
POKOK BAHASAN 2 

FASILITASI PERTEMUAN   
 

 

 

 

 

 

 

 

    
POKOK BAHASAN  2 : FASILITASI PERTEMUAN  
    
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
 

    
  1. Mengetahui tentang Pembelajaran Orang 

Dewasa 
 

     
  2 Menjelaskan tentang pentingnya pertemuan 

yang efektif. 
 

     
  3. Menjelaskan peran dan etika fasilitator  
     
  4. Menjelaskan langkah-langkah pertemuan 

yang efektif 
 

     
  5. Memfasilitasi pertemuan yang efektif  
     
    
WAKTU : 2 Jampel = 90 menit  
    
    
    
    
   

 
 
 

 

 

 

 

M.2.1 
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PROSES PENYAJIAN 

PB 2. FASILITASI PERTEMUAN 
 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PENGANTAR 
Fasilitator menyampaikan judul PB, tujuan 
dan waktu yang diperlukan 
 
 
CERAMAH DAN TANYA JAWAB 

• Fasilitator menggali  pengalaman atau 
praktik fasilitasi yang pernah dilakukan 
oleh peserta 

• Fasilitator mencatat point-point yang 
disampaikan peserta pada kertas plano 

• Fasilitator menyimpulkan pengalaman 
peserta dengan mengaitkan dengan 
fungsi dan kemampuan dasar fasilitator 

• Fasilitator memulai dengan pembelajaran 
dewasa dengan menggunakan bahan 
tayang (M.2.2) secara singkat kemudian 
dilanjutkan dengan menyampaikan  
Konsep Dasar Fasilitasi Menggunakan 
Bahan Tayang (M.2.3).  

• Setelah menyampaikan paparan 
dilanjutkan dengan Tanya jawab. 
 

 
CURAH PENDAPAT DAN CERAMAH 
a. Fasilitator mengingatkan kembali 

pembahasan sebelumnya terkait fungsi 
fasilitator 

b. Fasilitator menunjukkan lembar plano 
berisi fungsi dan ketrampilan dasar 
fasilitator yang sudah disiapkan 
sebelumnya (M.2.6) 

c. Fasilitator meminta peserta menyebutkan 
4 ketrampilan prioritas dari masing-
masing fungsi fasilitator dan menuliskan 
jawaban peserta ke dalam kolom yang 
tertulis 

d. Fasilitator mengulas jawaban peserta 
e. Fasilitator menyimpulkan hasil diskusi 

penekanan pada kunci dari ketrampilan 
fasilitator, yakni membangun komunikasi 
dua arah yang efektif 

 
 

5 menit 
 
 
 
 

10 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Lembar 
Penyajian PB 
(M.2.1) 

 
 

• Bahan Tayang “ 
Pembelajaran 
Orang Dewasa 
(M.2.2) 

• Bahan Tayang 
“Konsep Dasar 
Fasilitasi dan 
Tugas 
Fasilitator” 
(M.2.3) 

• Bahan Bacaan 
“Pembelajaran 
Orang Dewasa” 
(M.2.4) 

• Bahan Bacaan 
“Konsep Dasar 
Fasilitasi” 
(M.2.5) 

 

• Lembar Plano 
“Fungsi dan 
Ketrampilan 
Dasar Fasilitator” 
(M.2.6) 
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No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

PENEGASAN 
Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 
materi ini dan mengakhiri materi ini dengan 
mengucapkan salam dan informasikan 
materi selanjutnya dan fasilitator yang akan 
membawakannya.  
 
EVALUASI BELAJAR 
a. Fasilitator membagi lembar evaluasi 

belajar kepada peserta Bimtek untuk diisi 
b. Fasilitator meghimpun hasil evaluasi 

belajar untuk direkapitulasi 

 
5 menit 

 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

• Lembar Evaluasi 
PB/SPB (M.0) 
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 BAHAN TAYANG 
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FUNGSI DAN KETRAMPILAN DASAR 

FASILITATOR 

FUNGSI KETRAMPILAN DASAR 

NARASUMBER 1. 

2. 

3. 

4. 

 

PELATIH 1. 

2. 

3. 

4. 

 

MEDIATOR 1. 

2. 

3. 

4. 

 

PENGGERAK 

(MOTIVATOR) 

1. 

2. 

3. 

4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

M.2.6 
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LEMBAR EVALUASI POKOK BAHASAN/SUB POKOK BAHASAN 
 

PB/SPB :  

HARI/TANGGAL :  

KELAS/RUANG :  
 

 

Petunjuk Pengisian : 

Berilah tanda silang (X) pada kolom jawaban A, B, C, dan D yang dianggap 

sesuai. Selain  itu berikan komentar/masukan pada kolom yang tersedia untuk 

mendukung alasan atau uraian yang dipilih. 
 

No 
Aspek yang Dinilai 

Nilai 
Total 

A B C D 

1 Pencapaian Tujuan/Hasil Bimtek      

2 Manfaat Materi Bimtek      

3 Dinamika Kelas dan Partisipasi Peserta      

4 Kemampuan Fasilitator/Pelatih      

5 Dukungan Fasilitas Pelatihan      
 

 

Keterangan 

 

A = Baik Sekali                     (80) 

B = Baik                                (70) 

C = Cukup                             (60) 

D = Kurang                           (50) 

 

 

Komentar/Masukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.0 
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 6 
POKOK BAHASAN 3  

MEMBANGUN TIM KERJA DINAMIS 
 

 

 

 
   
   
POKOK BAHASAN 3 : MEMBANGUN TIM KERJA DINAMIS 
   
   
TUJUAN : Setelah pembahasan PB ini, diharapkan peserta dapat: 
   
  1. Menjelaskan Karakteristik Tim Kerja Dinamis. 
   
  2. Menyusun cara-cara membangun tim kerja Dinamis 
   
  3. Menyusun strategi mengatasi masalah Tim Kerja yang 

kemungkinan timbul di lapangan 
   
   
   
WAKTU : 1 jam pelajaran @ 45 menit = 45 menit 

   
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

M.3.1 
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PROSES PENYAJIAN 
PB.3. MEMBANGUN TIM KERJA DINAMIS 

 

No. Langkah-Langkah Kegiatan 
WAKTU 

 
MEDIA 

1 2 3 4 

 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 

 
PENGANTAR 
Fasilitator menjelaskan judul, tujuan dan alokasi 
waktu yang disediakan dalam PB ini 
 
CURAH PENDAPAT 
Fasilitator mengadakan curah pendapat tentang 
pengertian ”tim kerja” 
 
CERAMAH DAN TANYA JAWAB 

• Fasilitator menjelaskan mengenai cara 
”Membangun Tim Kerja Dinamis” dengan 
menggunakan   Bahan Tayang M.3.3 

• Fasilitator memberikan kesempatan kepada 
peserta untuk menanyakan hal-hal yang 
belum dipahaminya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PENEGASAN 
Fasilitator memberikan penegasan tentang inti 
materi yang baru saja disampaikan  
 
 
EVALUASI BELAJAR 
a. Fasilitator membagi lembar evaluasi belajar 

kepada peserta Bimtek untuk diisi 
b. Fasilitator menghimpun hasil evaluasi belajar 

untuk direkapitulasi 

 
5 menit 

 
 
 

10 menit 
 
 
 

25 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 
 

5 menit 
 
 

 

 
Lembar 
Penyajian PB 3 
(M.3.1) 
 
 
 
 
 

• Bahan 
Tayang 
Membangun 
Tim Kerja 
Dinamis  
(M.3.3) 

• Lembar 
Bacaan 
“Membangun 
Tim Kerja” 
(3.4) 

• Lembar 
bacaan 
”Cara 
Sederhana 
Membangun 
Tim Kerja 
Yang Solid 
dan Efisien” 
(3.5) 

 
 
 
 
 
 
 
Lembar 
Evaluasi 
Belajar (M.0) 

 

 
 
 

M.3.2 
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Bahan Tayang  Lembar Penyajian M.3.1 

 

 

 

Bahan Tayang  Lembar Penyajian M.3.3 
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 7 
POKOK BAHASAN 4 

PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN ANGGARAN LOGISTIK 
 

 

 
   
   
POKOK BAHASAN 4 : PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN ANGGARAN 

LOGISTIK 
   
   
TUJUAN : Setelah pembahasan PB ini, diharapkan peserta dapat 

menjelaskan: 
   
  1. Tahap perencanaan kebutuhan logistik dan 

penganggarannya. 
   
  2. Jenis Logistik Pemilu/Pemilihan. 
   
  3. Faktor penentu kebutuhan logistik Pemilu/Pemilihan dan 

penganggarannya 
   
  4. Peserta dapat membuat rumus kebutuhan logistik 

Pemilu/Pemilihan 
   
  5. Peserta dapat menghitung kebutuhan logistik dan 

penganggarannya 
   
WAKTU : 2 jam pelajaran @ 45 menit = 90 menit 
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PROSES PENYAJIAN 
PB 4. PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN ANGGARAN LOGISTIK 

 

No. Langkah-langkah Kegiatan 
WAKTU 

 
MEDIA 

1 2 3 4 

 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PENGANTAR 
Fasilitator menjelaskan judul PB, tujuan dan 
alokasi waktu yang disediakan 
 
CURAH PENDAPAT DAN PENAYANGAN 
VIDEO 

• Fasilitator mengadakan curah pendapat 
tentang pengertian ”MASALAH” 

• Fasilitator menanyakan kepada peserta 
sekaligus menampung jawaban peserta 
dan menuliskan di kertas plano 

• Setelah itu fasilitator menayangkan 
video pendek mengenai ”Distribusi 
Logistik Pemilu” 

• Fasilitator meminta kepada peserta 
mengenai pembelajaran apa yang bisa 
diambil dari video tersebut, dengan 
menjawab hal-hal sebagai berikut: 

- Isu pada tayangan; 

- Langkah mengatasi isu pada tahap 
perencanaan kebutuhan anggaran. 

 
CERAMAH DAN TANYA JAWAB 
Fasilitator menjelaskan : 
- Latar belakang perencanaan Kebutuhan 

dan Anggaran Logistik 
- Pengertian 
- Prinsip-prinsip dalam perencanaan 
- Tahapan Penyusunan RAB 
Fasilitator memberikan kesempatan kepada 
peserta untuk menanyakan hal-hal yang belum 
dipahaminya 
 
 
 
DISKUSI KELOMPOK DAN DISKUSI PLENO 

• Diskusikan mengenai ”Penyusunan Rencana 
Kebutuhan dan Anggaran Logistik di Daerah 
Masing-masing”. 

• Bagilah kelompok sesuai dengan peserta 
Kabupaten/Kota, jika peserta tidak mencukupi 
maka peserta dapat berkelompok dengan 
Kab/Kota lainnya. 

• Setelah diskusi kelompok selesai dilanjutkan 
dengan diskusi pleno, masing-masing 

 
5 menit 

 
 
 

15 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Lembar 
penyajian PB 
(M.4.1) 
 

• Lembar 
Curah 
pendapat 

• Video 
“Distribusi 
Logistik 
Pemilu” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Bahan 
Tayang 
”Perencanaan 
Kebutuhan 
dan Anggaran 
Logistik” (4.2) 

• Lembar 
Bacaan 
”Perencanaan 
Kebutuhan 
dan Anggaran 
Logistik” (4.3) 
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5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 

7. 

kelompok menyajikan hasil diskusi di hadapan 
seluruh peserta, meliputi: 
a. Jumlah total RAB; 
b. Menjelaskan cara membuat rumus 

kebutuhan 3 jenis logistik; 
c. Menyebutkan ketentuan yang digunakan 

(peraturan/keputusan) dalam membuat 
rumus kebutuhan logistik 
Pemilu/Pemilihan); 

d. Faktor penentu besaran nilai usulan RAB 
kebutuhan logistik dan RAB Pengelolaan 
Logistik Pemil/Pemilihan 

• Kelompok yang tidak menyajikan/ 
memaparkan bertindak sebagai peserta dan 
berhak mengajukan pertanyaan, 
menyanggah, ataupun menambah 
pernyataan dari kelompok yang sedang 
menyajikan.  

• Begitu juga seterusnya, kelompok yang sudah 
menyajikan bertindak sebagai peserta, 
sampai semua kelompok mendapat giliran 
presentasi di depan. 

 
 
CERAMAH DAN TANYA JAWAB 
Setelah diskusi kelompok dan Diskusi Pleno 
selesai maka fasilitator menyampaikan paparan 
mengenai ”JENIS-JENIS LOGISTIK PEMILU”, 
materi ini sekaligus untuk memberikan 
pemahaman yang utuh mengenai perencanaan 
logistik pemilu yang telah disampaikan 
sebelumnya. 
 
 
 
PENEGASAN 
Fasilitator memberikan penegasan tentang inti 
materi yang baru saja disampaikan  agar semua 
peserta lebih jelas pemahamannya 
 
EVALUASI BELAJAR 
a. Fasilitator membagi lembar evaluasi belajar 

kepada peserta Bimtek untuk diisi 
b. Fasilitator menghimpun hasil evaluasi belajar 

untuk direkapitulasi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 menit 
 
 
 

 
5 menit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Bahan 
Tayang Jenis-
Jenis Logistik 
Pemilu (4.4) 
 

• Lembar 
Bacaan 
Jenis-Jenis 
Logistik 
Pemilu (4.5) 

 
 
 
 
 
Lembar 
Evaluasi (M.0) 
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 8 
POKOK BAHASAN 5  

PENGADAAN LOGISTIK   
 

 

 

   
   
POKOK BAHASAN 5 : PENGADAAN LOGISTIK 
   
   
TUJUAN : Setelah pembahasan PB ini, diharapkan peserta dapat: 
   
   
  1. Menjelaskan Metode pengadaan logistik. 
   
  2. Menyusun jadwal proses pengadaan logistik 
   
  3. Menjelaskan Pelaksanaan Kontrak dan Pengawasan 

Pekerjaan 
   
WAKTU : 4 Jam Pelajaran @ 45 menit = 180 menit 
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PROSES PENYAJIAN 

PB 5. PENGADAAN LOGISTIK 
 

NO. LANGKAH-LANGKAH KEGIATAN 
 

WAKTU 
 

MEDIA 

1 2 3 4 

 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PENGANTAR 
Fasilitator menjelaskan judul PB, tujuan dan 
alokasi waktu yang disediakan 
 
CERAMAH DAN PEMBAGIAN KELOMPOK 
a. Sebelum memulai ceramah, fasilitator 

memulai dengan penyampaian 
PERTANYAAN ”Siapa yang sudah 
berpengalaman dalam pengadaan 
barang/jasa Pemerintah?” 

b. Peserta yang sudah memiliki pengalaman 
pengadaan barang/jasa angkat tangan dan 
fasilitator menghitungnya. 

c. Setelah menghitung dilanjutkan dengan 
penyampaian paparan mengenai 
pengadaan barang/jasa pemerintah 
dengan menggunakan bahan tayang (M 
5.2.) 

d. Setelah paparan dilanjutkan dengan 
Pembagian Kelompok dengan jalan 
berhitung 1 sampai 4, kemudian peserta 
yang memiliki angka yang sama 
berkelompok sehingga diperoleh sebanyak 
4 kelompok. 

e. Fasilitator membagi topik kepada masing-
masing kelompok dengan cara : 
1) Kelompok 1 tentang ” Metode 

Pengadaan Logistik Melalui Penyedia” 
2) Kelompok 2 tentang ” Metode 

Pengadaan Logistik Melalui Swakelola” 
3) Kelompok 3 tentang ”Penyusunan 

Jadwal Proses Pengadaan Logistik” 
4) Kelompok 4 tentang ”Pelaksanaan 

Kontrak dan Pengawasan Pekerjaan” 
f. Fasilitator meminta setiap kelompok untuk 

mendiskusikan topiknya masing-masing 
dan menyusun daftar pertanyaan untuk 
ditujukan kepada kelompok lain, 
pertanyaan tersebut ditulis di kertas HVS  
yang sudah disediakan 

g. Fasilitator memastikan semua kelompok 
telah menuliskan point-point penting dan 

 
5 menit 

 
 
 

50 menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Lembar 
penyajian PB  
(M.5.1) 
 

• Bahan 
Tayang 
(M.5.2) 

• Rujukan 
Peraturan 
dan 
Perundangan 
yang dipakai 
terdapat di 
poin 1.5. Bab 
1 -
Pendahuluan  
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3. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

daftar pertanyaan dan semua hasil diskusi 
dikumpulkan di fasilitator 
 

PENDALAMAN MATERI- PROBING  
a. Fasilitator memfasilitasi pendalaman hasil 

diskusi kelompok berdasarkan pertanyaan 
yang sudah disiapkan oleh masing-masing 
kelompok dengan urutan sebagai berikut : 
1) Kelompok -1, bertanya kepada 

kelompok-2 tentang ” Metode 
Pengadaan Logistik Melalui Swakelola.” 

2) Kelompok -2, bertanya kepada 
kelompok-3 tentang ” Penyusunan 
Jadwal Proses Pengadaan Logistik” 

3) Kelompok -3, bertanya kepada 
kelompok -4 tentang ” Pelaksanaan 
Kontrak dan Pengawasan Pekerjaan” 

4) Kelompok -4, bertanya kepada 
kelompok-1 tentang ” Metode 
Pengadaan Melalui Penyedia.” 

b. Fasilitator melakukan penegasan dengan 
menggunakan catatan fasilitator terhadap 
hasil diskusi kelompok 
 

CERAMAH 
Fasilitator menjelaskan peraturan yang 
dijadikan sebagai dasar untuk melakukan 
pengadaan barang dan jasa pemilu/pemilihan 
(dan harus disampaikan juga kepada peserta 
bahwa saat pelaksanaan pengadaan 
menggunakan peraturan yang berlaku dan 
apabila di kemudian hari ada perubahan 
peraturan maka akan menyesuaikan dengan 
peraturan yang baru). Adapun saat 
menyampaikan paparan dengan menggunakan 
bahan tayang M.5.3 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

45 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 Menit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
” Daftar 
pertanyaan 
yang telah 
ditulis oleh 
masing-masing 
kelompok ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Perpres 
No.16 tahun 
2018 tentang 
Pengadaan 
Barang dan 
Jasa 
Pemerintah 

• Peraturan 
LKPP No 11 
Tahun 2018 
tentang 
Katalog 
Elektronik 

• Perlem 08 -
2018 tentang 
Pedoman 
Swakelola 

• Perlem 09 - 
2018 tentang 
Penyedia 

• Perlem 12-
2018 tentang 
pengadaan 
Barang dan 
Jasa yang 
dikecualikan 
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5. 
 
 

 

 
 
PENEGASAN 
Fasilitator memberikan penegasan tentang inti 
materi yang baru saja disampaikan  agar 
semua peserta lebih jelas pemahamannya. 

 
 
 

5 Menit 
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BAHAN TAYANG M.5.2 
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BAHAN TAYANG PENGADAAN MELALUI SWAKELOLA, PENYEDIA DAN KATALOG 
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BAHAN TAYANG PENGADAAN MELALUI PENYEDIA 
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LEMBAR EVALUASI POKOK BAHASAN/SUB POKOK BAHASAN 
 

PB/SPB :  

HARI/TANGGAL :  

KELAS/RUANG :  
 

 

Petunjuk Pengisian : 

Berilah tanda silang (X) pada kolom jawaban A, B, C, dan D yang dianggap 

sesuai. Selain  itu berikan komentar/masukan pada kolom yang tersedia untuk 

mendukung alasan atau uraian yang dipilih. 
 

No 
Aspek yang Dinilai 

Nilai 
Total 

A B C D 

1 Pencapaian Tujuan/Hasil Pelatihan      

2 Manfaat Materi Pelatihan      

3 Dinamika Kelas dan Partisipasi Peserta      

4 Kemampuan Fasilitator/Pelatih      

5 Dukungan Fasilitas Pelatihan      
 

 

Keterangan 

 

A = Baik Sekali                     (80) 

B = Baik                                (70) 

C = Cukup                             (60) 

D = Kurang                           (50) 

 

 

Komentar/Masukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.0 
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POKOK BAHASAN 6  

PENDISTRIBUSIAN LOGISTIK   
 

 

 

 

   
   
POKOK BAHASAN      6 : PENDISTRIBUSIAN LOGISTIK 

   

   
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Menjelaskan kriteria penetapan daerah 

prioritas distribusi dengan benar; 
    
  2. Menjelaskan tahap pendistribusian logistik 

dengan benar; 
    
  3. Menjalin koordinasi dan kerjasama dengan 

benar; 
    
  4. Menjelaskan cara menetapkan moda 

transportasi dengan benar; 
    
  5 Menyusun jadwal distribusi dengan benar. 
    
   
WAKTU : 3 Jampel = 135 menit 
   
   

 

 

  

M.6.1 
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PROSES PENYAJIAN 
PB. 6. PENDISTRIBUSIAN LOGISTIK 

 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 PENGANTAR   
 Fasilitator menyampaikan judul PB, tujuan 

dan waktu yang diperlukan 
5 menit 

 
• Lembar Penyajian 

PB (M.6.1) 
    
2 CERAMAH   
 • Fasilitator memperkenalkan diri dengan 

seakrab mungkin untuk menghilangkan 
jarak dengan peserta 

10 menit 
 
 

 

• Lembar Penyajian 
PB (M.6.2) 
 
 

    
3 PENUGASAN   
 Penugasan sessi 1: 

• Fasilitator membagikan kertas metaplan 
kepada setiap peserta; 

• Setiap peserta dipastikan masing masing 
menerima 5 lembar kertas metaplan 
(bisa warna warni agar lebih meriah) dan 
1 buah spidol 

• Peserta dipersilahkan melaksnakan 
tugas sesuai instruksi pada lembar 
penugasan M.6.3. 

10 menit • Lembar Penugasan 
1 (M.6.3) 

• Kertas Metaplan 

• Spidol 

• Bahan Bacaan 
(M.6.5) 
 

    
 Penugasan sessi 2: 

• Fasilitator mempersilahkan peserta untuk 
menempel kertas metaplan sesuai 
penugasan pada Lembar Penugasan 2 
(M.6.4) 

 
 

10 menit • Lembar Penugasan 
2 (M.6.4) 

• Sticky Cloth Kain 
Tempel Kertas 
Metaplan 

• Kertas Plano 

• Lakban kertas 
 

 • Fasilitator mengajak peserta untuk 
membuat diskripsi permasalahan yang 
dihadapi peserta sesuai dengan 
pengelompokan yang sudah dilakukan 
oleh peserta  

 

10 menit  

    

4 DISKUSI KELOMPOK   
 • Fasilitator membagi peserta menjadi 

kelompok (setiap kelompok maksimal 
beranggotakan 5 orang) 

• Setiap Kelompok diminta untuk 
mendiskusikan solusi dari permasalahan 

15 menit • Kertas plano 

• Spidol 

• Lakban kertas 

• Bahan Bacaan 
(M.6.5) 

M.6.2 
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No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

yang ada, sesuai dengan penugasan 
setiap kelompok : 
1) Kriteria penetapan daerah prioritas 

distribusi 
2) Tahap pendistribusian logistic 
3) Koordinasi dan kerjasama 
4) Moda transportasi 
5) Jadwal distribusi 

• Hasil diskusi kelompok dipindahkan ke 
kertas plano atau power point jika 
peserta membawa laptop 

    
5 PRESENTASI KELOMPOK   
 • Fasilitator meminta setiap kelompok 

untuk mempresentasikan hasil diskusi 
kelompok 

• Semua kelompok agar menyimak 
presentasi kelompok untuk selanjutnya 
semua peserta diminta untuk 
memberikan tanggapan 

60 menit • Bahan tayang 
kelompok 

• Bahan Bacaan 
(M.6.5) 

    
6 CURAH PENDAPAT   
 • Setelah semua kelompok 

mempresentasikan hasil diskusinya, 
maka fasilitator mengajak peserta untuk 
membuat penyimpulan secara partisipatif 
(curah pendapat) 

5 menit • Kertas plano 

• Spidol 

• Papan flipcart 

• Bahan Bacaan 
(M.6.5) 

    
7 CERAMAH SINGKAT (PEMBULATAN)   
 Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 

hasil penugasan yang telah dilakukan oleh 
peserta 

10 menit • Bahan tayang 

• Bahan Bacaan 
(M.6.5) 
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Bahan Tayang Lembar Penyajian (M.6.1) 
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Bahan Tayang M.6.5 
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Bahan Tayang Diskusi Kelompok 
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LEMBAR PENUGASAN 1 

TUGAS PESERTA: 

1. SETIAP PESERTA MEMASTIKAN DIRI SUDAH MENERIMA 5 LEMBAR KERTAS 

METAPLAN DAN SPIDOL (KERTAS BISA WARNA WARNI) 

2. SILAHKAN MASING MASING PESERTA MENULISKAN  DENGAN SPIDOL 1 

PERMASALAHAN YANG PESERTA ALAMI/KETAHUI TERKAIT DENGAN 

PENDISTRIBUSIAN LOGISTIK 

3. SETIAP LEMBAR METAPLAN DITULIS SATU PERMASALAHAN 

4. PERMASALAHAN YANG DITULISKAN ADALAH PENGALAMAN SENDIRI DARI 

SETIAP PESERTA BAIK DALAM MENJALANKAN TUGAS KPU ATAU TUGAS LAIN 

TERKAIT DISTRIBUSI LOGISTIK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M.6.3 
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LEMBAR PENUGASAN 2 

TUGAS PESERTA: 

1. SETIAP PESERTA AGAR MENEMPEL KERTAS METAPLAN PADA KERTAS 

PLANO ATAU KAIN YANG SUDAH DISIAPKAN (STICKY CLOTH)  

2. UNTUK PERMASALAHAN YANG SAMA ATAU MIRIP MIRIP AGAR 

DIKELOMPOKKAN. 

3. SEBAIKNYA PENGELOMPOKAN MASALAH DIKELOMPOKKAN MENJADI: 

1) KRITERIA PENETAPAN DAERAH PRIORITAS DISTRIBUSI 

2) TAHAP PENDISTRIBUSIAN LOGISTIK 

3) KOORDINASI DAN KERJASAMA 

4) MODA TRANSPORTASI 

5) JADWAL DISTRIBUSI 

 

M.6.4 
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POKOK BAHASAN 7 

PEMELIHARAAN DAN INVENTARISASI LOGISTIK   
 

 

 

 

 

  

   
   
POKOK BAHASAN      7 : PEMELIHARAAN DAN INVENTARISASI 

LOGISTIK 
   

   
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Peserta dapat menjelaskan kriteria logistik 

baik dan rusak dengan benar; 
    
  2. Peserta dapat menjelaskan tahap 

pemeliharaan dan Inventarisasi logistik 
dengan benar; 

    
  3. Peserta dapat menjalin koordinasi dan 

kerjasama dengan benar; 
    
  4. Peserta dapat menjelaskan cara 

penyimpanan yang baik dengan benar; 
    
  5 Peserta dapat melakukan inventarisasi 

logistik dengan benar. 
    
   
WAKTU : 3 Jampel = 135 menit 
   

   
 

 

 

 

M.7.1 
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PROSES PENYAJIAN 
PB. 7.  PEMELIHARAAN DAN INVENTARISASI LOGISTIK 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 PENGANTAR   

 Fasilitator menyampaikan judul PB, tujuan 
dan waktu yang diperlukan 

5 menit 
 

• Lembar Penyajian 
PB (M.7.1) 

    

2 CERAMAH   

 • Fasilitator memperkenalkan diri dengan 
seakrab mungkin untuk menghilangkan 
jarak dengan peserta 

• Fasilitator menjelaskan secara umum 
tentang pemeliharaan dan inventarisasi 
logistik yang meliputi: 
1) Penerimaan Logistik; 
2) Pengepakan Logistik;  
3) Penyimpanan Logistik; dan 
4) Inventarisasi Logistik 

25 menit 
 
 

 

• Bahan Tayang 
(M.7.3) 

• Bahan Bacaan 
Pemeliharaan dan 
Inventarisasi 
Logistik (M.7.5) 
 
 

    

3 DISKUSI KELOMPOK   

 • Fasisiltator membagi peserta menjadi 4 
kelompok, peserta dibagi dengan 
memperhatikan potensi dan kapasitas 
peserta menyebar secara merata, 
sebaiknya fasilitator sudah mengamati 
dan memetakan kemampuan peserta 
sebagai dasar pembagian kelompok; 

• Anggota masing-masing kelompok 
ditayangkan ke layar, atau fasilitator 
membagikan kertas print out “Daftar 
Kelompok Diskusi” 

• Setiap kelompok melaksanakan tugas 
sesuai lembar diskusi kelompok pada 
M.7.4 

• Lembar diskusi kelompok ditayangkan ke 
layar dan dibagikan kertas tugas masing 
masing kelompok 

 

25 menit • Kertas plano 

• Spidol 

• Lakban kertas 

• Lembar Diskusi 
Kelompok (M.7.4) 

5 PRESENTASI KELOMPOK   

 • Fasilitator meminta setiap kelompok 
untuk mempresentasikan hasil diskusi 
kelompok 

• Semua kelompok agar menyimak 
presentasi kelompok untuk selanjutnya 
semua peserta diminta untuk 
memberikan tanggapan 

60 menit • Bahan tayang 
kelompok 

M.7.2 
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No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

• Waktu presentasi dan pembahasan 
setiap kelompok 15 menit 

    

6 CURAH PENDAPAT   

 • Setelah semua kelompok 
mempresentasikan hasil diskusinya, 
maka fasilitator mengajak peserta untuk 
membuat penyimpulan secara partisipatif 
(curah pendapat) 

5 menit • Kertas plano 

• Spidol 

• Papan flipcart 

    

7 CERAMAH SINGKAT (PEMBULATAN)   

 Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 
hasil penugasan yang telah dilakukan oleh 
peserta dengan jalan mengaskan kembali 
hasil diskusi dan paparan yang sudah 
disampaikan 

10 menit • Bahan tayang 
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LEMBAR PENYAJIAN 
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BAHAN TAYANG M.7.3 
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BAHAN TAYANG DISKUSI KELOMPOK 
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LEMBAR DISKUSI KELOMPOK 1 

TUGAS KELOMPOK : 

MASING MASING KELOMPOK MENDISKUSIKAN TOPIK SEBAGAI BERIKUT: 

KELOMPOK TOPIK DISKUSI 

Kelompok I Penerimaan Logistik: 

1) Siapa yang harus menerima Logistik dari penyedia? 

2) Apa yang harus dilakukan oleh penerima barang atau PPHP? 

3) Bagaimana langkah-langkah setelah Logistik diterima? 

4) Bagaimana mekanisme memenuhi kekurangan Logistik? 

5) Bagaimana solusi apabila penerimaan Logistik tidak tepat 

waktu dan jumlah? 

Kelompok II Pengepakan Logistik: 

1) Siapa saja yang dilibatkan dalam proses sortir, lipat, setting 

dan hitung logistik? 

2) Bagaimana cara melakukan perekrutan personil untuk 

proses sortir, lipat, setting dan hitung logistik? 

3) Apa syarat-syarat masyarakat umum yang dilibatkan dalam 

sortir, lipat, setting dan hitung logistik? 

4) Kegiatan apa saja yang dilakukan dalam proses pensortiran 

dan pelipatan surat suara Pemilu/Pemilihan di Gudang 

KPU/KIP Kabupaten/Kota? 

5) Kegiatan apa saja yang dilakukan dalam proses pengepakan 

logistik Pemilu/Pemilihan di Gudang KPU/KIP 

Kabupaten/Kota? 

6) Barang apa yang harus masuk dalam kotak suara? 

M.7.4 
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KELOMPOK TOPIK DISKUSI 

7) Barang apa yang di luar kotak suara? 

Kelompok III Penyimpanan Logistik: 

1) Kegiatan apa saja yang dilakukan selama penyimpanan 

logistik Pemilu/Pemilihan di Gudang KPU/KIP 

Kabupaten/Kota? 

2) Bagaimana pengaturan ruang penyimpanan logistik agar 

barang logistik tidak rusak dan akses penerimaan dan 

pengeluaran logistik mudah dilakukan? 

3) Apa yang harus dilakukan selama logistik disimpan di 

gudang? 

Kelompok IV Inventarisasi Logistik: 

1) Siapa yang bertugas untuk melakukan inventarisasi logistik 

Pemilu/Pemilihan di Gudang KPU/KIP Kabupaten/Kota?? 

2) Apa saja kegiatan dalam rangka inventarisasi logistik 

Pemilu/Pemilihan di Gudang KPU/KIP Kabupaten/Kota?? 

3) Apa saja yang perlu dimasukkan dalam daftar inventaris 

logistik Pemilu/Pemilihan di Gudang KPU/KIP 

Kabupaten/Kota?? 

4) Bagaimana langkah langkah dalam melakukan inventarisasi 

logikstik Pemilu/Pemilihan di Gudang KPU/KIP 

Kabupaten/Kota? 
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POKOK BAHASAN 8 

PEMANTAUAN, PENGAWASAN DAN EVALUASI 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
   
POKOK BAHASAN      8 : PEMANTAUAN, PENGAWASAN DAN 

EVALUASI 
   

   
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan : 
   
  1. Peserta mengetahui pengertian pemantauan, 

pengawasan dan evaluasi dengan benar; 
    
  2. Peserta mengetahui pentingnya   

pemantauan, pengawasan dan evaluasi 
dalam pengelolaan logistik dengan benar; 

    
  3. Peserta mengetahui unsur-unsur yang terlibat 

dalam pemantauan, pengawasan dan 
evaluasi dengan benar; 

    
  4. Peserta mengetahui instrumen-instrumen 

pemantauan, pengawasan dan evaluasi 
dengan benar; 

    
   
WAKTU : 1 Jampel = 60 menit 
   

   
 

 

 

 

M.8.1 
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PROSES PENYAJIAN 

PB. 8. PEMANTAUAN, PENGAWASAN DAN EVALUASI 
 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 PENGANTAR   
 Fasilitator menyampaikan judul PB, tujuan 

dan waktu yang diperlukan sekaligus 
memperkenalkan diri dengan seakrab 
mungkin untuk menghilangkan jarak 
dengan peserta 

5 menit 
 

• Lembar Penyajian 
PB (M.8.1) 
 

    
2 CERAMAH    
 Fasisiltator menjelaskan tentang: 

1) pengertian pemantauan, pengawasan 
2) pentingnya   pemantauan, 

pengawasan dan evaluasi dalam 
pengelolaan logistik 

3) unsur-unsur yang terlibat dalam 
pemantauan, pengawasan dan 
evaluasi 

4) instrumen-instrumen pemantauan, 
pengawasan dan evaluasi 

 

10 menit 
 
 

 

• Bahan Tayang 
(M.8.3) 

• Bahan Bacaan (M. 
8.4) 
 
 

    
3 PENUGASAN   
 • Fasilitator meminta peserta untuk 

mencari gambar/foto sebanyak mungkin 
terkait dengan permasalahan 
pengelolaan logistik Pemilu/Pemilihan 

• Gambar/foto yang dikumpulkan peserta 
diharapkan berasal dari file/dokumen 
peserta, tetapi juga diperbolehkan 
mengambil dari media lainnya (internet) 

• Foto yang didapatkan oleh peserta agar 
dikirimkan kepada fasilitator melalui 
aplikasi yang disepakati (WhatApp, atau 
media lain yang disepakati) 

10 menit • Bahan Tayang 
(M.8.5) 

• Lembar Penugasan 
(M.8.5a) 

    
4 CURAH PENDAPAT   
 • Fasilitator menayangkan satu per satu 

gambar/foto yang dikirimkan oleh 
peserta 

• Fasilitator meminta peserta yang 
memiliki gambar/foto ditayangkan untuk 
menjelaskan: 
1) Apa kejadian dalam foto tersebut? 
2) Dimana kejadiannya? 

15 menit • Bahan presentasi 
(power point) 

• Foto Kegiatan yang 
bermasalah 

• WhatsApp Web 
 

M.8.2 
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3) Apa akibatnya? 
4) Apa solusi yang telah dilakukan 

peserta terhadap kejadian tersebut? 
5) Apa saran peserta untuk 

memperbaiki permasalahan 
tersebut 
 

5 PEMBULATAN   
 Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 

hasil penugasan yang telah dilakukan oleh 
peserta 

5 menit  
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BAHAN TAYANG TUJUAN POKOK BAHASAN 8 
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LEMBAR PENUGASAN 
 

 
1. SILAHKAN MENCARI GAMBAR/FOTO TENTANG PERMASALAHAN LOGISTIK . 
2. GAMBAR/FOTO TERSEBUT DIHARAPAKAN DARI DOKUMENTASI PESERTA 

ATAU BISA MENDOWNLOAD DARI SUMBER YANG PESERTA TAHU 
PERISTIWANYA. 

3. GAMBAR/POTO TERSEBUT DIBERI KETERANGAN/PENJELASAN SINGKAT 
TENTANG KEJADIAN, AKIBAT DAN SOLUSI YANG PESERTA LAKUKAN. 

4. GAMBAR/FOTO DAN PENJELASANNYA TEERSEBUT DIKIRIM KE WA DENGAN 
NOMOR 081……….. (WA FASILITATOR) 

5. SELAMAT MENGERJAKAN ! 
 

 
 

M.8.5.a 
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POKOK BAHASAN 9 

PELAPORAN 
 

 
 

 

 

  

   
   
POKOK BAHASAN      9 : PELAPORAN 

   

   
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Memahami pentingnya data dan atau 

informasi serta penggunaannya yang akan 
dilaporkan secara rutin.dengan benar; 

    
  2. Menyadari pentingnya data yang akurat dan 

valid dengan benar; 
    
  3. Peserta memahami dan mampu 

menggunakan formulir-formulir sebagai 
instrumen pelaporan yang digunakan dengan 
benar; 

    
    
   
WAKTU : 1 Jampel = 45 menit 
   
   

 

 

M.9.1 
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PROSES PENYAJIAN 

PB. 9. PELAPORAN 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 PENGANTAR   
 Fasilitator menyampaikan judul PB, tujuan 

dan waktu yang diperlukan 
5 menit 

 
• Lembar Penyajian 

PB (M.9.1) 
    
2 CERAMAH    
 • Fasilitator memperkenalkan diri dengan 

seakrab mungkin untuk menghilangkan 
jarak dengan peserta 

• Fasilitator menjelaskan mengenai 
Pelaporan yang meliputi: 
1) Pentingnya data dan atau informasi 

serta penggunaannya yang akan 
dilaporkan secara rutin 

2) Pentingnya data yang akurat dan 
valid 

3) Formulir-formulir sebagai instrumen 
pelaporan yang digunakan 

20 menit 
 
 

 

• Bahan Tayang 
(M.9.2) 

• Formulir-formulir 
sebagai instrumen 
pelaporan yang 
digunakan 
 
 

    
3 DISKUSI DAN TANYA JAWAB   
 • Fasilitator memberikan kesempatan 

kepada peserta untuk menanyakan 
tentang materi yang telah disajikan. 

• Sebagai pembelajaran yang partisipatif, 
Fasilitator tidak harus menjawab sendiri 
pertanyaan peserta, tetapi diharapkan 
peserta lainnya bisa membantu  
memberikan pendapat/jawaban 

10 menit  

    
6 CERAMAH SINGKAT (PEMBULATAN)   
 Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 

hasil penugasan yang telah dilakukan oleh 
peserta 

10 menit • Bahan tayang 

• Bahan Bacaan 
(M.9.3) 

    

 

 

 

 

 

M.9.2 
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 13 
POKOK BAHASAN 10 

RENCANA KERJA TINDAK LANJUT 
 

 

 

 

  

   
   
POKOK BAHASAN      10 : RENCANA KERJA TINDAK LANJUT 

   

   
T U J U A N : Setelah pembahasan Pokok Bahasan ini, 

diharapkan peserta dapat : 
   
  1. Mengetahui penguasaan kompetensinya 

pada setiap tahapan pengelolaan logistik 
dengan benar; 

    
  2. Mengidentifikasi kompetensi yang masih 

perlu ditingkatkan dengan benar; 
    
  3. Mampu menyusun rencana kerja tindak lanjut 

dalam bentuk form rencana pembelajaran 
mandiri dengan benar; 

    
    
   
WAKTU : 1 Jampel = 45 menit 
   

   
 

 

 

 

M.10.1 
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PROSES PENYAJIAN 
PB. 10. RENCANA KERJA TINDAK LANJUT 

 

No. Langkah-Langkah Kegiatan Waktu Media 

1 2 3 4 

1 PENGANTAR   
 Fasilitator menyampaikan judul PB, tujuan 

dan waktu yang diperlukan 
5 menit 

 
• Lembar Penyajian 

PB (M.10.1) 
    
2 CERAMAH    
 • Fasilitator memperkenalkan diri dengan 

seakrab mungkin untuk menghilangkan 
jarak dengan peserta 

• Fasilitator menjelaskan secara singkat 
tentang Rencana Kerja Tindak Lanjut 
yang meliputi: 
1) Tahapan pengelolaan Logistik 
2) Pengetahuan, keterampilan dan 

sikap yang perlu dimiliki dalam 
setiap tahap pengelolaan logistik 

10 menit 
 
 

 

• Bahan Tayang 
(M.10.3) 

• Formulir-formulir 
sebagai instrumen 
pelaporan yang 
digunakan 
 
 

    
3 PENUGASAN   
 • Fasilitator membagikan Lembar RKTL 

kepada setiap peserta 

• Setiap peserta diminta untuk mengisi 
Lembar RKTL 

25 menit Lembar RKTL (M.10.4) 

    
6 CERAMAH SINGKAT (PEMBULATAN)   
 Fasilitator melakukan pembulatan terhadap 

hasil penugasan yang telah dilakukan oleh 
peserta 

5 menit • Bahan Bacaan 
(M.10.5) 

    

M.10.2 
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