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RUANG LINGKUP

Prosedur yang dijelaskan dalam SOP ini meliputi segala tindakan yang dilakukan oleh Tim
Koordinasi Semesteran dan Dosen Mata Kuliah serta Staf Bagian Pendidikan dalam menyusun
rencana perkuliahan.

TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai prosedur pelaksanaan koordinasi
awal semester (rapat dosen semesteran). Tujuan pelaksanaan ini adalah silaturrahmi dengan
semua staf dosen serta penditribusin tata tertib dan jadwal perkuliahan untuk semester yang
akan berjalan.

DEFINISI

3.1. KAS adalah Koordinasi Awal Semester, yakni kegiatan pembahasan perencanaan dan
persiapan pembelajaran mata kuliah dalam semester yang akan berjalan yang diikuti oleh
seluruh Dosen.

3.2. TKS ialah Tim Koordinasi Semester yakni Dosen yang ditugasi oleh Dekan untuk
mengkoordinir pelaksanaan KAS pada setiap awal semester.

PROSEDUR

4.1. KAS dilaksanakan pada setiap awal semester paling lambat 6 hari sebelum pelaksanaan
kuliah dimulai. Koordinasi dilakukan oleh TKS yang diikuti oleh seluruh Dosen yang akan
terlibat dalam proses belajar mengajar pada semester yang akan berjalan.

4.2. TKS menyiapkan jadwal presentasi dosen.

4.3. Bagian Umum Fakultas menyiapkan sarana dan prasarana untuk kelancaran dan
keberhasilan koordinasi.

4.4. Dosen mata kuliah mempresentasikan rencana perkuliahannya yang meliputi materi
kontrak pembelajaran yang terdiri atas deskripsi mata kuliah, silabus mata, GBPP, SAP,
Metode Perkuliahan, Media Pembelajaran, Materi Praktikum, jadwal perkuliahan dan
praktikum serta Metode Penilaian capaian pembelajaran.

4.5. Dosen mata kuliah lain ikut serta membahas materi kontrak pembelajaran yang sedang
dipresentasikan untuk menyempurnakan materi kontrak pembelajaran dimaksud.

4.6. Dosen mata kuliah memperbaiki perencanaan Proses Pembelajaran yang akan
disampaikan kepada mahasiswa di kelas.

4.7. Tim Koordinasi Semesteran mendokumentasi dan melaporkan hasil koordinasi kepada
Dekan/Ketua jurusan/Ketua Prodi.

4.8. Dosen mata kuliah menyampaikan kontrak pembelajaran yang telah direvisi kepada
mahasiswa di kelas pada pertemuan pertama perkuliahan.
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= proses

= mulai dan berhenti

= untuk menghubungkan antar simbol

= untuk suatu proses berdasarkan kondisi tertentu

= untuk menyambungkan hubungan antar halaman yang terputus
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