
SATUAN ACARA PELATIHAN 

Oleh: Mujiyono, S.Pd. 

 

Nama Pelatihan : Pelatihan Guru 

Nama Mata Diklat : Komunikasi efektif 

Tujuan Pelatihan : Melalui pelatihan ini, peserta pelatihan dapat berkomunikasi                           

                                   dengan wali murid dan sesama rekan guru sesuai dengan 

   tujuan utamanya. 

Indikator Pelatihan : Komunikasi sesuai dengan tujuan utamanya 

Alokasi Waktu : 10 menit 

 

A. PENDAHULUAN (alokasi waktu: 2 menit) 

1. Pelatih membuka acara dengan salam semangat pagi. Pelatih menyapa dengan 

ucapan “semangat pagi”, peserta menjawab “pagi pagi pagi…!)  

2. Pelatih memberikan pengantar kepada peserta mengenai tujuan pelatihan yang 

akan dilaksanakan 

3. Pelatih memberikan ice breaking untuk memastikan kesiapan belajar peserta dan 

meningkatkan konsentrasi. Pelatih menunjuk salah satu peserta dengan 

mengucapakan salah satu kalimat “darat, laut, udara”, peserta yang ditunjuk 

menjawab dengan spontan nama hewan sesuai dengan tempat hidupnya 

B. KEGIATAN INTI (alokasi waktu: 6 menit) 

1. Pelatih menampilkan gambar orang yang sedang berseteru. Peserta diminta 

mengungkapkan apa yang terlintas di pikiran tentang gambar tersebut. 

2. Pelatih membacakan sebuah cerita ilustrasi tentang guru yang ingin 

menyampaikan informasi kepada wali murid tentang perkembangan pelajaran 

anak didiknya yang sangat rendah dan tertinggal jauh dari teman-temannya. 

3. Salah satu guru diminta mempraktekkan cara menyampaikan informasi kepada 

wali murid sesuai dengan ilustrasi cerita. 

4. Pelatih menggali dan mengupas cara peserta menyampaikan informasi kepada 

wali murid terkait dengan tujuan utama penyampaian informasinya. Perlu digali 

juga tujuan-tujuan lain yang tersampaikan. Hasil analisisnya dituliskan pada papan 

tulis. 

5. Pelatih memberikan penekanan bahwa tujuan-tujuan lain yang tidak sesuai 

dengan tujuan utama harus dihilangkan supaya tidak menimbulkan efek lain yang 

tidak diharapkan (misalnya rasa sakit hati) 

6. Cara komunikasi yang telah dipelajari juga dapat diterapkan saat berkomunikasi 

dengan sesama guru agar tetap terjadi hubungan yang harmonis. 

C. PENUTUP (alokasi waktu: 2 menit) 

1. Pelatih bersama dengan peserta membuat kesimpulan hasil belajar. 

2. Pelatih meminta salah satu peserta untuk memberikan refleksi tentang materi 

yang telah dipelajari 

 

Media pelatihan: gambar, papan tulis, cerita ilustrasi  


