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A. Latar Belakang 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi mendorong instansi pemerintah maupun swasta 

untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam penyelenggaraan kegiatan, termasuk dalam 

pelaksanaan pelatihan. Salah satu tahapan penting dalam penyelenggaraan pelatihan adalah proses 

pendaftaran peserta. 

Pendaftaran peserta pelatihan secara online merupakan solusi untuk mempermudah akses pendaftaran, 

mempercepat pengumpulan data, meningkatkan akurasi informasi peserta, serta mendukung prinsip 

transparansi dan akuntabilitas. Dengan sistem pendaftaran online melalui tautan (link) resmi, proses 

pendaftaran dapat dilakukan kapan saja dan di mana saja selama terhubung dengan jaringan internet.  

Oleh karena itu, diperlukan Pedoman Teknis Pendaftaran Peserta Pelatihan Secara Online sebagai acuan 

bagi penyelenggara dan calon peserta agar proses pendaftaran dapat berjalan tertib, sistematis, dan 

terdokumentasi dengan baik. 

 

B. Tujuan 

Pedoman teknis ini disusun dengan tujuan: 

1. Memberikan panduan yang jelas dan seragam mengenai proses pendaftaran peserta pelatihan 

secara online. 

2. Mempermudah calon peserta dalam melakukan pendaftaran pelatihan. 

3. Menjamin kelengkapan, kebenaran, dan validitas data peserta pelatihan. 

4. Mendukung efisiensi kerja panitia/penyelenggara pelatihan dalam pengelolaan data peserta. 

5. Mewujudkan proses pendaftaran yang transparan, akuntabel, dan terdokumentasi. 

 

C. Ruang Lingkup 

Pedoman teknis ini mengatur proses pendaftaran peserta pelatihan secara online, mulai dari 

penyampaian informasi pelatihan, pengisian formulir pendaftaran, hingga konfirmasi dan verifikasi 

peserta oleh panitia. 

 

D. Pihak yang Terlibat 

1. Penyelenggara/Panitia Pelatihan 

2. Calon Peserta Pelatihan 

3. Admin atau Tim Verifikasi Data 



E. Media dan Sarana 

1. Perangkat elektronik (HP/Tablet/Laptop/PC) 

2. Koneksi internet 

3. Link pendaftaran online (Google Form/Website/Aplikasi Pendaftaran) 

4. Email dan nomor WhatsApp aktif peserta 

 

F. Tahapan Pendaftaran Peserta Pelatihan Secara Online 

1. Penyampaian Informasi Pelatihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Panitia menyampaikan informasi pelatihan melalui media resmi (website, media sosial, 

Instagram , atau grup WhatsApp). 

2. Informasi pelatihan memuat: 

o Nama dan deskripsi pelatihan 

o Tujuan pelatihan 

o Waktu dan tempat pelaksanaan 

o Persyaratan peserta 

o Kuota peserta 

o Link pendaftaran online 

2. Akses Link Pendaftaran 

1. Calon peserta mengakses link pendaftaran yang telah disediakan. 

2. Sistem akan menampilkan formulir pendaftaran peserta pelatihan. 



3. Pengisian Formulir Pendaftaran 

1. Calon peserta mengisi formulir pendaftaran secara lengkap dan benar, meliputi: 

a. Nama lengkap 

b. Nomor identitas (NIK/NIP/NIM bila diperlukan) 

c. Tempat dan tanggal lahir 

d. Alamat domisili 

e. Nomor WhatsApp aktif 

f. Alamat email aktif 

g. Instansi/pekerjaan 

2. Calon peserta memilih jenis/nama pelatihan yang akan diikuti. 

3. Calon peserta mengunggah dokumen pendukung apabila dipersyaratkan. 

4. Pemeriksaan dan Pengiriman Formulir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Calon peserta melakukan pengecekan ulang terhadap data yang telah diisi. 

2. Apabila data sudah benar, calon peserta menekan tombol Kirim/Submit. 

3. Sistem akan menampilkan notifikasi bahwa pendaftaran berhasil dikirim. 

 

 



5. Konfirmasi Pendaftaran 

1. Calon peserta menerima konfirmasi pendaftaran melalui email atau WhatsApp. 

2. Calon Peserta akan menunggu informasi terkait lulus seleksi pendaftaran atau tidak. 

3. Peserta mengunggah bukti pendaftran  apabila diperlukan. 

6. Verifikasi oleh Panitia 

1. Panitia melakukan verifikasi data dan dokumen peserta. 

2. Panitia menetapkan status pendaftaran peserta, yaitu: 

o Diterima 

o Perlu Perbaikan Data 

o Ditolak 

7. Pengumuman Peserta Terdaftar 

1. Panitia menyampaikan hasil verifikasi kepada peserta. 

2. Peserta yang dinyatakan diterima akan memperoleh informasi lanjutan mengenai: 

o Jadwal pelatihan 

o Teknis pelaksanaan 

o Tata tertib pelatihan 

 

G. Penutup 

Pedoman teknis ini diharapkan dapat menjadi acuan dalam pelaksanaan pendaftaran peserta pelatihan 

secara online agar berjalan efektif, efisien, dan tertib. Dengan adanya pedoman ini, proses pendaftaran 

dapat dilaksanakan secara optimal dan mendukung keberhasilan penyelenggaraan pelatihan. 
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