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PROSEDUR PENGELOLAAN E-LEARNING 7

Dasar Hukum:

Cara Mengatasi:

1 Undang-undang Republik
Indonesia No. 20 tahun 2003

tentang Sistem Pendidikan

2 Undang-undang Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah Nomor 17
tahun 2010 tentang Pengelolaan
Dan Penvelenggaraan Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah Nomor 66
tahun 2010 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor
17 Tahun 2010 Tentang
Pengelolaan Dan Penyelenggaraan

Pendidikan
5 Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebudayaan Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2020 tentang

Standar Nasional Pendidikan Tinggi
6 Keputusan Menteri Perhubungan

Nomor KP 784 Tahun 2016 tentang
Tata Kelola Teknologi Informasi dan
Komunikasi di Lingkungan
Kementerian Perhubungan

1 Unit / bagian terkait mengajukan akses ke Unit TI
untuk dibuatkan akun sebagai admin untuk

mengelola E-learning di unitnva
2 Unit Tl membuatkan akun admin, panduan dan

transfer knowledge dengan admin unit tersebut
terkait penggunaan E-learning

3 Unit / bagian terkait mengelola kategori, kelas dan
usernya masing-masing dalam E-learning

4 Unit TI memberikan dukungan teknis apabila ada
kendala pada aplikasi E-learning

5 Sub Bagian Administrasi Akademik melakukan
monitoring pelaksanaan pembelajaran jarak jauh
melalui E-learning

6 Apabila diperlukan Unit TI akan mendampingi unit
terkait untuk pelaksanaan sosialisi penggunaan E-
learning

Keterkaitan:

Peralatan/ Perlengkapan:

1 Prosedur perawatan dan perbaikan
jaringan internet

1 Komputer / Laptop
2 Jaringan internet melalui WiFi / LAN
3 ATK

Peringatan:

Apabila tidak tersedia dukungan
untuk pengelolaan E-learning,
maka akan terjadi kendala untuk
pelaksanaan pembelajaran jarak
jauh apabila menggunakan aplikasi
E-learning




PROSEDUR PENGELOLAAN E-LEARNING

Pelaksana Mutu Baku
Sub. Unit /
N Kegiatan nag Dose Taruna Ket.
° Unit TI Baiage Bagian Bagian Pe o asr a / Kelengkapan Waktu Output
o Akademik | Terkait 22
i :
Pengajuan permintaan akun Ferse e anit
tuk lola E-learning ke X terlt

g |20 ot o ‘ ' Nota dinas 30 menit |pembuatan akun

Unit TI disertai daftar

enanggung jawabnya pengelola E-

P learning

Menambahkan akun pengelola l Data admin dan . Akun. pengelola E-
2 |dan pengaturan peran pada Email 15 menit |learning untuk

akun di sistem E-learning Unit terkait

L
1
Mentransfer knowledge + i
G ; j Informasi tentang
(sosialisasi) dengan admin unit YA Panduan
g - ., |cara penggunaan

3 |terkait panduan dan cara penggunaan E- 45 menit :

p . ; E-learning untuk
penggunaan E-learning apabila learning Nt
diperlukan TIDAK
Membuat kategori dan kelas di E/ n admin ; Tersedltanya

4 ; g pengelola E- 30 menit |kategori dan kelas
learning untuk dikelola : :
learning untuk dikelola
L - - .
Membuat wser untik pengajar Data / informasi . Akun E lea.rn.mg
5 , pengguna E- 45 menit |untuk pengajar
dan siswa : ;
learning dan siswa
. - : \ Daftar kelas Tera.lolkasmya
Mengalokasi pengajar dan siswa pengajar dan
; beserta mata . . .
6 |sesuai pada kelas dan mata : . 60 menit |siswa sesuai mata
A : . pelajaran, siswa A 3
pelajarannya masing-masing I ; pelajaran di E-
[ dan pengajarnya :
learning
|
. X 3 t
Mensosialisasikan dengan YA Jadwal dan Inferman tentoni
¢ : ., |cara penggunaan
7 |pengajar terkait penggunaan E- tempat 30 menit .
: s ST E-learning untuk
learning apabila diperlukan | sosialisasi ;
TIDAK ! pengfyar




Pelaksana Mutu Baku
Sub. Unit /
Kegiatan Dose Taruna Ket.
Ne Unit Tt | MOPRE® | gooian Bagian | . n / . /' | Kelengkapan | Waktu Output
Server | Akademik | Terkait R >
S— . 1
Melakukan pendampingan / I Jadwal, tempat Dukungan teknis
6 dukungan teknis saat dan peserta 30 menit terhadap
pelaksanaan sosialisasi dengan sosialisasi pelaksanaan
pengajar | (pengajar) sosialisasi
T
Sosialisasi dengan siswa terkait Y Jadwal dan Informasi tentang
i i —_— ., |cara penggunaan
7 |penggunaan E-learning apabila tempat 30 menit i
. e E-learning untuk
diperlukan sosialisasi 2
TIDAK HIWa
Melakukan pendampingan / Jadwal, tempat Dukungan teknis
8 dukungan teknis saat dan peserta 30 menit terhadap
pelaksanaan sosialisasi dengan i = = == sosialisasi pelaksanaan
peserta (pengajar) sosialisasi
Al : Terlaksananya
Mengelola dan melaksanakan N E learaing, proses
: . : _ materi ;
pembelajaran secara daring di — - - . .. |pembelajaran
9 5 2 pembelajaran, 45 menit |, ; :
kelas vang diampunya di E- ljarak jauh melalui
: laptop / PC, X
learning. e . E-learning oleh
ljaringan internet .
] pengajar
i Terlaksananya
) . proses
Mengikuti proses pembelajaran Al E-lssrning. .. |pembelajaran
10 7 : ; laptop / PC dan | 45 menit |, . :
secara daring melalui E-learning S . jarak jauh melalui
Jjaringan internet y
E-learning oleh
siswa
Melakukan koordinasi dengan I Tertanganinys
jar apabila ada kendala YA leeadadn
11 [Pengajar apabiia aca 4 = Akun E-learning | 30 menit |penggunaan E-
dalam penggunaan E-learning : Lo
untuk penanganannya Remening & sim
TIDAK] siswa
Melakukan penanganan dan Tertanganinya
koordinasi d Unit terkait LL kendala
12 |roordinas dengan Unit terkal Akun E-learning | 30 menit |[penggunaan E-

apabila ada kendala dalam
penggunaan E-learning

TIDAK

learning di sisi

pengajar




Pelaksana Mutu Baku
Sub. Unit /
N Kegia Dose aruna Ket.
= fan Unit TI ‘;:’"" Bagian | Bagian | ';.’; L - /| Kelengkapan | Waktu Output
TVEr | Akademik | Terkait i iswa
l Terntanganinya
Melakukan penanganan dan - YA kendala
13 koorr.:hnasx fee R LIt Akun E-learning | 30 menit pengg"unm:m.['l‘-
apabila ada kendala dalam TIDAK learning di sisi
penggunaan E-learning Unit / Bagian
terkait
Tertanganinya
Melakukan penanganan dan . kendala
1o |Koordinasi dengan Manage i A Akun E-learning | 60 menit [PeR&S1nRaN E-
Server apabila memerlukan learning di sisi
penanganan pada sisi Server Aplikasi dan /
TIDAK atau server
Melakukan pencatatan (log) Laporan
13 |terkait kendala dan ’;;F:K' Laptop / 15 menit |pengelolaan
penangananya aplikasi
j Evaluasi
Melakukan monitoring Akun E-learning, pelaksanan
14 |pelaksanaan pembelajaran jarak laptop / PC dan | 45 menit [pembelajaran
ljauh melalui E-learning jaringan internet jarak jauh melalui
E-learning
TOTAL 645 menit
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