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MANUAL PROSEDUR PERKULIAHAN DARING/ONLINE

Pelaksanaan Kuliah Daring

Registrasi dan aktivasi akun.

Bagian Administrasi Akademik menyerahkan .data Mahasiswa ke bagian
Layanan ELearning.

Bagian Layanan E-Learning melakukan Registrasi Akun E-Learning
menggunakan Data Mahasiswa yang mengikuti. kuliah daring dari Bagian
Administrasi Akademik.

Bagian layanan E-Learning imenyiapkan layanan aktivasi akun mahasiswa
yang mengikuti kuliah daring.

Mahasiswa melakukan registrasi dan.aktivasi akun kuliah daring sesuai dengan

pengelompokanKelas dan Matakuliah pada saat pengisian FRS.

Pelaksanaan kegiatan Kuliah Online

Ketua Program Studi Mengirimkan ' permohonan membuka
(enroliment) mata kuliah daring dan daftar dosen yang mengampu
matakuliah daring, melalui email, atau dapat mendatangi langsung ke
bagian layanan E-Learning IPI.

Bagian Layanan E-Learning memberikan pelayanan dengan cara
menjawab email yang masuk mengenai cara membuka (enrolment)
mata kuliah daring dan mencatat pelayanan di dalam laporan E-
Learning.

Dosen dapat membuka (enrollment) mata kuliah daring di Learning
Management System.

Dosen dan Mahasiswa dapat menemukan mata kuliah daring di

Learning Management System.
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Pengelolaan Course

Bahan Perkuliahan

1

2)

3)

4)

Dosen Pengampu matakuliah menyiapkan Materi perkuliahan yang

telah ditetapkan dan disetujui oleh Kaprodi.

Kaprodi memeriksa kesusuaian materi dengan kurikulum yang sudah
ditetapkan

Kaprodi Menyerahkan Bahan perkuliahan kepada bagian layanan E-Learning
untuk di upload ke Website E-Learning atau dapat dilakukan oleh Kaprodi dan
Dosen Secara langsung dengan berkoordinasi_dengan bagian layanan E-
Learning.

Mahasiswa Dapat mengikuti Perkuliahan Daring.

Penyampaian Materi Perkuliahan

1)

2)

3)

Dosen Menyampaikan Materi perkuliahan online kepada mahasiswa dengan
perencanaan‘yang sesuai dengan silabus.

Penyampaian materi harus ada interaksi secara realtime oleh dosen yang
bersangkutan dengan fasilitas diskusi online yang telah tersedia di web E-
Learning, atau dengan menggunakan video conference sesuai dengan
kesepakatan antara dosen.dan mahasiswa.

Penyampaian materi dapat menggunakan video rekaman dosen yang

bersangkutan dan di unggah ke website E-Learning.

Pelaksanaan Ujian

1

2)

Dosen Pengampu matakuliah menyiapkan materi yang akan diujikan melalui
sistem E-Learning dan harus dilaksanakan secara online, Soal ujian dapat
berupa Soal Essay atau Multiple choice.

Pelaksanaan Ujian Harus terencana sesuai pada silabus perkuliahan online

yang telah ditetapkan.
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3) Pelaksanaan Ujian dilakukan secara paralel dengan proporsi yang sesuai
antara jumlah soal, durasi waktu dan rentang waktu online yang ditetapkan.

4) Mahasiswa Mengerjakan Soal ujian

Proses Evaluasi

1) Dosen Membuat Laporan Kuliah yang berisikan aktifitas perkuliahan daring
(Penilaian, Dokumen Pelaksanaan Perkuliahan).

2) Bagian Administrasi Akademik meminta laporan kuliah daring

3)  dan nilai akhir dari prodi.

4)  Dosen - dosen Memberikan Laporan. Kuliah daring dan nilai akhir dengan
cara memberikan laporan kuliah daring yang berisikan aktivitas kegiatan
penilaian, tugas-tugas yang dilakukan secara online kepada Prodi.

5) Mahasiswa dapat Melihat Nilai Perkuliahan Daring di Portal mahasiswa.

Training

Pelaksanaan Training E-Learning bagi Dosen dan Staff [PI

1) Kaprodi Membuat Perencanaan Training dan melakukan sosialiasi Kepada
Dosen/Staff, kemudian meminta bagian E-Learning untuk mempersiapkan
pelaksanaan traning e-learning.

2) | Dosen dan staff menerima sosialisasi training dari bagian Layanan E-Learning

3) Bagian Layanan E-Learning IPI menerima permintaan akan pelatihan dari
Setiap Fakultas di Lingkungan IPI.

4) Bagian Layanan E-Learning IPI memberikan pelatihan sesuai dengan

Permintaan dan Jadwal yang telah ditentukan.
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10.

MANUAL PELAKSANAAN STANDAR UTS DAN UAS SECARA DARING

Mahasiswa yang menjadi peserta UAS secara daring/ online adalah mahasiswa
yang sudah melaksanakan persyaratan Akademik dan Keuangan.

Persyaratan Akademik adalah mahasiswa yang sudah melaksanakan UTS Utama
atau Susulan dan sudah melakukan FRS daring/online.

Persyaratan Keuangan adalah Pembayaran sisa biaya kuliah semester genap T.A.
2019-2020.

Staf fakultas menjadwalkan UAS secara daring/online.dengan mempertimbangkan
waktu tidak harus 90 menit per mata-Kuliah tapi boleh lebih atau kurang dari itu
(waktu fleksibel).

Staf fakultas mengirimkan DHU dalam bentuk PDF kepada dosen Mata Kuliah.

DHU dibuat berdasarkan mahasiswa yang sudah melakukan pembayaran poin ke -
4, sedangkan bagi mahasiswa yang belum melakukan pembayaran dapat mengikuti
Ujian Susulan secara daring/online.

Dosen Mata Kuliah membuat soal ‘dan menyerahkan kepada mahasiswa melalui
ketua kelas.masing-masing atau langsung kepada mahasiswa sesuai jadwal UAS
daring/online dalam format daring/online apa-pun.

Untuk Soal MKK/ MKU seperti Pendidkan Kewarganegaraan, Pengelolaan
Pendidikan, Pendidikan Sosial Budaya Dasar dan Perkembangan Peserta Didik,
yang wajib. satu soal dibuat oleh Koordinator dan langsung dikirim kepada ketua
kelas atau mahasiswa di seluruh Prodi dengan tembusan kepada Prodi.

Adapun bentuk soal dapat dalam bentuk take home atau bentuk lain yang
memungkinkan dilaksanakan.

Mahasiswa mengerjakan soal UAS daring/online yang diberikan oleh dosen pada

waktu yang ditetapkan berdasarkan jadwal UAS daring/online.
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11.

12.

Dosen memberikan penilaian dengan menuliskan di DHU PDF yang diberikan oleh
staf kemudian melaporkannya ke bagian keuangan dan Prodi.

Apabila dosen tidak menemukan nama mahasiswa di dalam daftar hadir UAS, maka
dosen tidak diperkenankan menambah nama pada DHU, tetapi dosen bisa

menambahkan nama mahasiswa tersebut pada DHU Susulan.

PELAKSANAAN PERKULIAHAN DARING
(MASA BENCANA/ PANDEMI)

Dosen memberitahukan kepada prodi dan mahasiswa bentuk Perkuliahan
Daring/Online yang akan dilakukan selama 1.Semester.

Dosen mengunggah-Materi dan RPS perkuliahan yang akan dilaksanakan secara
daring melalui media yang diguanakan dalam perkuliahan daring.

Dosen melaksanakan perkuliahan sesuai jadwal perkuliahan yang sudah
ditetapkan oleh fakultas dan prodi.

Dosen mengisi DHOMD yang sudah disediakan oleh fakultas dan melaporkannya ke
staf fakultas setiap akan mengahadapi UTS dan UAS.

Dosen bisa menggunakan media Daring/ Online apapun yang bisa memudahkan
mahasiswa meng akses materi perkuliahan.

Dosen mengisi form dan melampirkan bukti melaksanakan perkuliahan kepada

prodi setiap tengah semester (menjelang UTS/UAS).
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11.

MANUAL PELAKSANAAN STANDAR SIDANG SKRIPSI
(MASA BENCANA/ PANDEMI)

Mahasiswa wajib mengirimkan berkas skripsi ke Prodi dua hari sebelum sidang.

Sidang dibagi kedalam beberapa majelis dengan ruangan yang terpisah, masing -

masing majelis 5 peserta sidang.

Dosen Penguji dan peserta sidang dipastikan sudah melaksanakan standar

kesehatan covid 19, seperti :

a. Menggunakan masker

b. Mencuci tangan yang sudah disiapkan di halaman gedung prodi biologi

c. Sebelum masuk peserta dan’ dosen penguji terlebih dulu melakukan cek suhu

d. Masing masing peserta dan dosen penguji/langsung memasuki tempat / ruang
majelis yang sudah ditetapkan.

Peserta dipanggil berdasarkan jadwal yang sudah ditetapkan.

Sidang berlangsung selama maksimal 30 menituntuk'setiap peserta

Setelah selesai peserta sidang diwajibkan untuk meninggalkan tempat acara sidang

Kelulusan/yudisium diumumkan melalui online (Grup WA).

Satuan keamanan kampus ditempatkan /1-2 orang di setiap prodi.

Para penyidang di setiap majelis diwajibkan menggunakan masker atau face shield.

Para peserta sidang dilarang

a. Berkerumun di wilayah kampus

b. Foto bersama

c. Merayakan berakhirnya sidang di lingkungan kampus

Apabila mahasiswa tidak mematuhi peraturan dalam Pelaksanaan standar ini maka

akan mendapatkan sanksi yaitu pembatalan kelulusan sidang sehingga mahasiswa

tersebut diharuskan melakukan sidang ulang di periode sidang selanjutnya.
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MANUAL PELAKSANAAN STANDAR SEMINAR PROPOSAL DAN SIDANG
TESIS DALAM JARINGAN (DARING) SEKOLAH PASCASARJANA INSTITUT
PENDIDIKAN INDONESIA (IPI) GARUT (SPs IPI GARUT)

A. Sebelum Masa Penyelenggaraan

1. Ketua Program Studi (Program Magister Teknologi Pendidikan dan Pendidikan
Bahasa dan Sastra Indonesia) sebagai penanggung-jawab kegiatan melalui Kepala
Bagian Akademik SPs IPI Garut Mengajukan Surat Permohonan Penyelenggaraan
Seminar Proposal dan/atau Sidang Tesis kepada Direktur SPs IPI Garut dengan
melampirkan susunan peserta, penguji, dan jadwal kegiatan seminar proposal tesis
dan/atau sidang tesis serta aplikasi/media yang digunakan.

2. Direktur SPs IPI menugaskan kepada Kepala Bagian Akademik beserta staf untuk
menyiapkan dan mengelola aktivitas' akademik pelaksanaan kegiatan seminar
proposal dan/ataussiding tesis sebagaimana yang telah diusulkan Ketua Program
Studi.

3. Waktu persiapan 'sampai pelaksanaan kegiatan/seminar proposal tesis dan/atau
sidangtesis maksimal 5 hari kerja (1 minggu) dengan sasaran kerja sebagai berikut:
a. [Persiapan dan koordinasi antara Pimpinan, Ketua Program Studi, dan Staf SPs

[PI Garut perihal waktu pelaksanaan, jumlah peserta dan penguji seminar
proposal tesis dan/atau siding tesis.

b. Pengumpulan materi proposal/tesis dan materi presentasi dari mahasiswa
kepada Bagian.Akademik maksimal 4 hari kerja sebelum waktu pelaksanaan.

c. Distribusi materi proposal/tesis dan materi presentasi kepada para penguji
oleh Bagian Akademik SPs IPI Garut maksimal 3 hari kerja sebelum waktu
pelaksanaan.

d. Penyerahan tautan (link) sebagai bentuk undangan pelaksanaan kegiatan

seminar proposal tesis dan/atau sidang tesis oleh bagian akademik SPs IPI
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Garut kepada para peserta dan penguji berdasarkan rekomendasi dari ketua
program studi penyelenggara maksimal 1 hari kerja sebelum waktu
pelaksanaan.
Bagian Akademik menyampaikan format penilaian seminar proposal tesis dan/atau
sidang tesis mahasiswa kepada para penguji maksimal 1 hari kerja sebelum waktu

pelaksanaan.

Masa penyelenggaraan

Kegiatan seminar proposal tesis dan/atau sidang tesis dilaksanakan sesuai dengan

jadwal dan media yang telah diajukan oleh-Ketua Program Studi dan disetujui oleh

Direktur SPs IPI Garut, dengan rincian teknis sebagai berikut:

1.

Ketua Program Studi sebagai ketua sidang/seminar beserta dua orang penguji, dan
mahasiswa peserta seminar/sidang berada/ dalam satu forum maya melalui
media/aplikasi yang sudah ditetapkan sebelumnya oleh Ketua Program Studi.
Durasi waktu untuk setiap mahasiswa yang melaksanakan seminar proposal tesis
atau sidang tesis adalah 40 menit dengan rincian 10 menit untuk presentasi, 10
menit untuk penguji 1, 10 menit untuk penguji 2, dan 10 menit untuk penguji 3.
Ketua Program Studi bertanggung jawab sebagai penguji dan sebagai ketua sidang
wajib dan berhak mengatur waktu dan ritme seminar/sidang untuk setiap sesinya.
Para Penguji Wajib dan berhak bertanya, mereview, menerima/menolak,
mengarahkan, dan merekomendasikan setiap isi dari proposal tesis/tesis yang
diajukan oleh mahasiswa sebagai peserta seminar proposal/sidang tesis.

Selain melakukan presentasi, mahasiswa wajib merekam, mencatat, menjawab, dan
menanggapi setiap arahan, pertanyaan serta pernyataan para penguji seminar

proposal tesis/sidang tesis.
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C.

Setelah penyelenggaraan

Sebagai dokumentasi dan bukti untuk pertanggung-jawaban penyelenggaraan

kegiatan seminar proposal tesis dan/atau sidang tesis, maka:

1.

Para penguji wajib mengisi format penilaian yang telah diberikan oleh bagian
akademik SPs IPI Garut untuk setiap peserta seminar proposal tesis/sidang tesis di
akhir sesi/waktu pengujian sampai sesi/waktu berikutnya dimulai.

Bagian akademik mengumpulkan dan mendokumentasikan seluruh hasil penilaian
dan rekomendasi perbaikan yang telah dilaksanakan oleh para penguji, kemudian
dimasukkan ke dalam system dan menyampaikan rekomendasi perbaikan dari para
penguji kepada para mahasiswa peserta.seminar proposal/sidang tesis.

Ketua Program Studi berhak meminta ringkasan laporan penyelenggaraan kegiatan
seminar proposal tesis dan/atau sidang tesis kepada Kepala Bagian Akademik
sebagai dasar pertanggungjawaban penyelenggaraan kegiatan seminar proposal
tesis dan/atau sidang tesis.

Direktur SPs IPI berhak meminta laporan dan wajib mengevaluasi penyelenggaraan
kegiatan seminar proposal tesis dan/atau sidang tesis secara DARING kepada Ketua

Program Studi dan Kepala Bagian Akademik SPs IPI Garut.




