ABSTRAK

Nadya Ananda Mardhotillah. 2024. PENGELOLAAN PEMBELAJARAN
PADA PELATIHAN MICROSOFT EXCEL DI LEMBAGA KURSUS DAN
PELATIHAN (Studi di LKP AL-Fattah Kecamatan Manonjaya Kabupaten
Tasikmalaya). Jurusan Pendidikan Masyarakat, Fakultas Keguruan dan Ilimu
Pendidikan. Universitas Siliwangi.

Permasalahan dalam penelitian ini yaitu perkembangan zaman yang semakin maju
dalam penggunaan teknologi, masyarakat dituntut untuk dituntut untuk bisa
menggunakan Microsoft excel. Masyarakat yang mengikuti pelatihan hanya ingin
sertifikat saja serta dalam pengelolaan pembelajaran yang dilaksanakan terdapat
kekurangan anggota instruktur. Tujuan penelitian ini agar individu yang mengikuti
pelatihan Microsoft excel mempunyai pengetahuan dan keterampilan yang bisa
digunakan sehari-hari atau pekerjaannya. Penelitian menggunakan metode
deskriptif dan pendekatan kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui
observasi, wawancara, dan dokumentasi yang diperoleh dari lima informan. Hasil
penelitian diketahui Perencanaan yang disusun dalam pembuatan program dibuat
dengan analisis program terlebih dahulu dan kurikulum mengacu pada SKKNI
ditunjang oleh sarana prasarana yang memadai dengan biaya terjangkau, serta
perekrutan instruktur juga peserta didik yang efektif sehingga perencanaan program
Microsoft excel di LKP Al-Fattah bisa dikatakan baik, Pada tahap pelaksanaan,
bahan ajar disusun terlebih dahulu sesuai kesepakatan instruktur dan pengelola
dibantu dengan menggunakan media proyektor dan komputer sebagai penunjang
materi ajar yang telah dipersiapkan serta sumber yang menggunakan metode
observasi, ceramah dan demonstrasi dalam pembelajaran dengan kurun waktu 1
bulan 8 kali 2 pertemuan 60 menit disertai jalinan komunikasi dan pemberian
motivasi antara pengelola, instruktur dan peserta didik sehingga pelaksanaan
pelatihan berjalan dengan cukup baik. Terakhir, untuk evaluasi dilaksanakan secara
rutin oleh instruktur setelah kegiatan menggunakan tes tulis dan uji kompetensi
yang bertujuan untuk mengetahui pemahaman terhadap pengoperasian Microsoft
excel. Simpulan dari pengelolaan pembelajaran yang dilaksanakan oleh lembaga
berjalan cukup baik dengan adanya pengaruh terhadap peserta didik dan relevansi
didalam dunia kerja.
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ABSTRACT

Nadya Ananda Mardhotillah. 2024. LEARNING MANAGEMENT ON
MICROSOFT EXCEL TRAINING AT A COURSE AND TRAINING
LEARNING LABORAGE (Study at LKP AL-Fattah Manonjaya District
Tasikmalaya Regency). Department of Community Education, Faculty of Teacher
Training and Education. Siliwangi University.

The problem in this research is the development of an increasingly advanced era in
the use of technology, people are required to be able to use Microsoft excel. People
who take part in the training only want a certificate and in the management of the
learning carried out there is a shortage of instructor members. The purpose of this
research is so that individuals who take Microsoft excel training have knowledge
and skills that can be used daily or in their work. The research used descriptive
methods and qualitative approaches with data collection techniques through
observation, interviews, and documentation obtained from five informants. The
results of the study found that the planning prepared in making the program was
made with a program analysis first and the curriculum refers to SKKNI supported
by adequate infrastructure at affordable costs, as well as the recruitment of
instructors as well as effective students so that the planning of the Microsoft excel
program at LKP Al-Fattah can be said to be good, at the implementation stage,
teaching materials are prepared in advance according to the agreement of
instructors and managers assisted by using projector and computer media to
support teaching materials that have been prepared and sources that use
observation, lecture and demonstration methods in learning with a period of 1
month 8 times 2 meetings 60 minutes accompanied by communication and
motivation between managers, instructors and participants in the program. Finally,
the evaluation is carried out routinely by the instructor after the activity using
written tests and competency tests which aim to determine the understanding of the
operation of Microsoft excel. The conclusion of the learning management carried
out by the institution runs quite well with the influence on students and relevance
in the world of work.
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