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STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE (SOP)
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A. Penjelasan Umum

1.

Standard operational procedure (SOP) yang memuat tata kelola aktivitas akademik dalam
jaringan ini disusun untuk merespon adanya situasi tanggap darurat Covid-19.

Standard operational procedure (SOP) berlaku sejak tanggal disahkan dan akan ditinjau
kembali implementasinya sesuai dengan perkembangan isu Covid-19.

Standard operational procedure (SOP) berlaku untuk dosen, tenaga kependidikan dan
mahasiswa di lingkup Departemen Sosial Ekonomi Pertanian.

Dosen, tenaga kependidikan, dan mahasiswa diwajibkan menggunakan alamat surat
elektronik (surel) yang berafiliasi dengan Universitas Gadjah Mada (berakhiran
ugm(dot)ac(dot)id).

B. Mahasiswa

Sebelum Pelaksanaan Ujian KL

1.

Mahasiswa mengirim form pendaftaran pada link ugm.id/ujiankl paling lambat tiga hari
sebelum tanggal ujian yang sebelumnya telah disepakati bersama dosen pembimbing.

. Mahasiswa mengunggah form penilaian dari institusi dan surat keterangan selesai KL

dari institusi dalam format PDF dengan ukuran maksimal masing-masing file 100MB.

Mahasiswa menginformasikan bahwa telah mendaftar ujian KL pada link yang telah
disebutkan pada poin 1 kepada dosen pembimbing KL melalui Whats App (WA) dan juga
bagian Tata Usaha (TU) Departemen Sosial Ekonomi Pertanian (Pak Asnawi) melalui WA
dengan nomor 0856 4350 6734 pada jam kerja, dengan contoh format:

Permohonan Persetujuan Ujian KL

Nama Mahasiswa  : Rosa Ophelia Boru Tambunan

NIM :17/414746/PN /15327

Judul KL : Pemasaran Salak di Kabupaten Sleman

Rencana Ujian : Selasa, 31 Maret 2020 pukul 09.00 via Google Meet
Pembimbing : Ir. Any Suryantini, M.M.,Ph.D

Mahasiswa memantau persetujuan ujian KL oleh dosen pembimbing KL, Komisi Sarjana dan
Pengurus Departemen pada link ugm.id/formklview.
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5. Ujian KL hanya dapat dilaksanakan setelah dosen pembimbing KL, Komisi Sarjana dan
Pengurus Departemen memberikan tanda centang (setuju) pada link ugm.id/formklview.

6. Mahasiswa mengirimkan draft laporan KL pada dosen pembimbing melalui surel paling
lambat tiga hari sebelum pelaksanaan ujian KL dilampiri dengan form penilaian dari
institusi dan keterangan selesai KL.

Saat Pelaksanaan Ujian KL

1. Mahasiswa dan dosen pembimbing melaksanakan ujian secara daring melalui Google meet
(tutorial terlampir) pada hari dan jam yang telah disepakati.

2. Mahasiswa menjadi host Google meet dalam pelaksanaan ujian KL daring.

3. Mahasiswa mencatat tanya jawab antara dosen pembimbing secara mandiri. Dokumen
notulensi ini selanjutnya disebut sebagai Dokumen Berita Acara Ujian KL.

Setelah pelaksanaan Ujian KL

1. Mahasiswa melakukan perbaikan laporan KL sesuai saran dari dosen pembimbing dan
berkonsultasi secara daring dengan dosen pembimbing.

2. Perbaikan draft laporan KL setelah ujian KL harus diselesaikan sepenuhnya selambatnya
tanggal 15 Mei 2020 setelah ujian KL dilaksanakan.

3. Mahasiswa mengirimkan Dokumen Berita Acara Ujian KL ke dosen pembimbing melalui surel
dan juga bagian Tata Usaha melalui surel tri.takaria@ugm.ac.id dan ditembuskan pada
asnawi.sosek@ugm.ac.id selambatnya tujuh hari setelah pelaksanaan ujian KL.

4. Mahasiswa mengirimkan laporan KL yang telah diperbaiki dan disetujui oleh dosen
pembimbing KL dalam bentuk PDF dan mengirimkan lembar pengesahan laporan KL yang
telah ditandatangani oleh mahasiswa yang bersangkutan dalam bentuk Ms. Word ke

tri.takaria@ugm.ac.id dan ditembuskan pada asnawi.sosek@ugm.ac.id paling lambat 15 Mei
2020.
C. Bagian Tata Usaha (TU)

Sebelum Pelaksanaan Ujian KL

1. Bagian Tata Usaha (TU) menerima pemberitahuan dari mahasiswa bahwa mahasiswa telah
mendaftar ujian KL.
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Bagian Tata Usaha (TU) merekap pendaftaran mahasiswa dari google sheet ugm.id /formkltu
dan memindahkannya dalam google sheet ugm.id/formklview.

Melalui Komisi Sarjana, tata usaha menerima konfirmasi persetujuan ujian KL dari dosen
pembimbing dan Komisi Sarjana.

Bagian Tata Usaha menghubungi Pengurus Departemen dalam rangka mengajukan
permohonan untuk memberikan persetujuan ujian KL mahasiswa yang bersangkutan.

Bagian Tata Usaha merekap persetujuan ujian KL dosen pembimbing, Komisi Sarjana, dan
Kadep/Sekdep pada ugm.id/formklview.

Setelah dosen pembimbing, Komisi Sarjana, dan Pengurus Departemen menyetujui ujian KL
mahasiswa yang bersangkutan, Tata Usaha mengirimkan form penilaian ujian KL kepada
dosen pembimbing melalui surel.

Surat penugasan menguji KL akan diterbitkan setelah situasi di sekitar Universitas Gadjah
Mada tidak lock down.

Setelah Pelaksanaan Ujian KL

1.

Bagian Tata Usaha menerima dokumen berita acara ujian KL dari mahasiswa paling lambat
tujuh hari setelah ujian KL.

Bagian Tata Usaha meminta hasil penilaian ujian KL dari dosen pembimbing paling lambat
tanggal 20 Mei 2020 melalui WA.

Bagian Tata Usaha menerima soft file laporan KL yang telah selesai diperbaiki dalam bentuk
PDF dan lembar pengesahan dalam bentuk Ms. Word dari mahasiswa paling lambat 15 Mei
2020.

Melalui Komisi Sarjana, bagian Tata Usaha menerima konfirmasi persetujuan pengesahan
naskah laporan KL dari dosen pembimbing dan Komisi Sarjana.

Bagian Tata Usaha menghubungi Pengurus Departemen dalam rangka mengajukan
permohonan untuk memberikan pengesahan laporan KL pada mahasiswa yang bersangkutan

Bagian Tata Usaha merekap pengesahan dari dosen pembimbing, Komisi Sarjana dan
Pengurus Departemen melalui ugm.id /formklview dan memproses pengesahan laporan KL.

Bagian Tata Usaha mendokumentasikan softfile dan pengesahan laporan KL utuh dan lengkap
dalam bentuk PDF.
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D. Dosen Pembimbing
Sebelum Pelaksanaan Ujian

1. Dosen Pembimbing menerima pemberitahuan dari mahasiswa yang dibimbingnya perihal
telah mengisi form pendaftaran ujian KL.

2. Dosen pembimbing menginformasikan pada Komisi Sarjana terkait dengan persetujuan
ujian KL melalui WA atau pesan singkat lainnya dengan contoh format sebagai berikut:

Permohonan Persetujuan Ujian KL

Nama Mahasiswa  : Rosa Ophelia Boru Tambunan

NIM :17/414746/PN/15327

Judul KL : Pemasaran Salak di Kabupaten Sleman

Rencana Ujian : Selasa, 31 Maret 2020 pukul 09.00 via Google Meet
Pembimbing : Ir. Any Suryantini, M.M.,Ph.D

3. Dosen pembimbing menerima form penilaian ujian KL dari Bagian Tata Usaha.

4. Surat penugasan menguji KL akan diterima setelah situasi di lingkungan Universitas Gadjah
Mada tidak lockdown.

Saat Pelaksanaan Ujian KL

1. Dosen pembimbing dan mahasiswa melaksanakan ujian KL sesuai hari dan jam yang telah
disepakati dengan menggunakan google meet.

2. Dosen pembimbing melengkapi form penilaian (berbentuk nilai angka) yang telah dikirimkan
Bagian Tata Usaha.

Setelah Pelaksanaan Ujian KL

1. Dosen pembimbing melayani konsultasi perbaikan laporan KL wuntuk selanjutnya
memberikan pengesahan. Perbaikan secara keseluruhan paling lambat diselesaikan pada
tanggal 15 Mei 2020.

2. Dosen pembimbing mengirimkan dokumen penilaian ujian KL ke bagian TU melalui email
tri.takaria@ugm.ac.id dan ditembuskan asnawi.sosek@ugm.ac.id. Nilai ujian KL dalam
bentuk nilai angka dan paling lambat dikirim tanggal 20 Mei 2020.
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3. Apabila perbaikan naskah laporan KL oleh mahasiswa telah selesai dilakukan, dosen
pembimbing menghubungi Komisi Sarjana untuk memberitahukan bahwa dosen
pembimbing telah sepakat untuk memberikan pengesahan laporan KL kepada mahasiswa
yang bersangkutan melalui WA atau pesan singkat lainnya dengan contoh format:

Permohonan Pengesahan Laporan KL

Nama Mahasiswa  : Rosa Ophelia Boru Tambunan

NIM : 17/414746/PN/15327

Judul KL : Pemasaran Salak di Kabupaten Sleman

Tanggal Ujian : Selasa, 31 Maret 2020 pukul 09.00 via Google Meet

Pembimbing : Ir. Any Suryantini, M.M.,Ph.D (Tanggal mengesahkan: 9 April 2020)

E. Komisi Sarjana
Sebelum Pelaksanaa Ujian KL

1. Komisi Sarjana menerima konfirmasi dari dosen pembimbing bahwa dosen pembimbing telah
sepakat akan melaksanakan ujian KL untuk mahasiswa yang bersangkutan.

2. Komisi Sarjana meneruskan informasi tersebut ke bagian Tata Usaha melalui WA atau pesan
singkat lainnya.

3. Komisi Sarjana bertindak atas dirinya sendiri menginformasikan pada bagian Tata Usaha
berkaitan dengan persetujuan ujian KL pada mahasiswa yang bersangkutan melalui WA atau
pesan singkat lainnya.

Setelah Pelaksanaan Ujian KL

1. Komisi Sarjana menerima konfirmasi dari dosen pembimbing bahwa dosen pembimbing telah
sepakat memberikan pengesahan laporan KL untuk mahasiswa yang bersangkutan

2. Komisi Sarjana meneruskan informasi tersebut ke bagian Tata Usaha melalui WA.

3. Komisi Sarjana bertindak atas dirinya sendiri menginformasikan pada bagian Tata Usaha
berkaitan dengan pengesahan laporan KL untuk mahasiswa yang bersangkutan melalui WA.

F. Pengurus Departemen

Sebelum Pelaksanaan Ujian KL

1. Pengurus Departemen menerima permohonan dari bagian Tata Usaha untuk menyetujui
rencana pelaksanaan ujian KL untuk mahasiswa yang bersangkutan.
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2. Pengurus Departemen bertindak atas dirinya sendiri memberikan persetujuan pelaksanaan
ujian KL melalui ugm.id/formklview.

Setelah Pelaksanaan Ujian KL

1. Pengurus Departemen menerima permohonan dari bagian Tata Usaha untuk menyetujui
pengesahan laporan KL untuk mahasiswa yang bersangkutan.

2. Pengurus Departemen bertindak atas dirinya sendiri memberikan persetujuan pengesahan
laporan KL melalui ugm.id/formKklview.



Mahasiswa

Pendaftaran online
http://ugm.id /ujiankl

Menginformasikan pada dosen
pembimbing via Whatsapp dan
bagian Tata Usaha (Pak Asnawi)
terkait pendaftaran via Whatsapp
ke 0856 4350 6734
Mengirimkan draft laporan KL ke
dosen pembimbing dilampiri
dengan form penilaian KL dari
institusi dan surat keretangan
selesai KL dari institusi via email

Paling lambat 3 hari sebelum
Ujian KL
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ALUR PELAKSANAAN UJIAN KERJA LAPANGAN (KL) ONLINE

Dosen Pembimbing

Persetujuan via
Whatsapp
(Format terlampir
dalam SOP)

-

Komisi Sarjana

Persetujuan via
Whatsapp
(Format terlampir
dalam SOP)

Bagian Tata Usaha

r

Pelaksanaan Ujian KL online
(Google Meet)

Revisi laporan KL

_’l Persetujuan laporan KL

v

Mengirimkan berkas ke bagian TU

(tri.takaria@ugm.ac.id,
cc ke asnawi.sosek@ugm.ac.id)

antara lain:

1. Dokumen berita acara
(notulensi)
Paling lambat 7 hari setelah
Ujian KL

2. Laporan KL dan pengesahan
Paling lambat tanggal
15 Mei 2020

:

- Merekap pendaftaran mahasiswa
dari http://ugm.id /formkltu dan
memindahkannya dalam google

sheet http://ugm.id /formklview

- Menghubungi Kadep untuk
memberikan persetujuan online

- Mengirimkan surat penugasan
(diberikan setelah lockdown
berakhir) dan form penilaian KL
pada dosen pembimbing

Pengurus Departemen

Persetujuan ujian

online
http://ugm.id/form
klview

Menginformasikar
persetujuan
pengesahan laporan KL

>

Penilaian Kerja Lapangan

v

v

Paling lambat tanggal
20 Mei 2020

Mengirimkan form penilaian ke

bagian TU (tri.takaria@ugm.ac.id
cc ke asnawi.sosek@ugm.ac.id)

=

Memproses

pengesahan laporan
KL

Meminta dan menerima
form penilaian KL

v

Meminta dan menerima
dokumen berita acara

(notulensi) dan laporan Kl serta
memproses pengesahannya

-

Persetujuan pengesahan
laporan online
http://ugm.id /formklview
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Ujian Kerja Lapangan (KL) Daring

Menggunakan Google Hangouts Meet Melalui Alat Bantu Laptop

Hal yang wajib diketahui:

A. Hangouts Meet diakses menggunakan email UGM.
B. Tidak kompatibel untuk menampilkan presentasi jika menggunakan MacBook.

Tata Cara:

1. Buka Google Account dengan Browser, pastikan akun yang digunakan adalah akun
@mail.ugm.ac.id atau @ugm.ac.id, kemudian klik Google App =ss dan klik Meet.

G Google Account x + = X

> C G Search Google or type a URL

Google Account Q

@ Home 9
[5) Personalinfo é Account Gmail Drive
C® Data & personalization )
. . 1
A Welcome, Hariyani E
ﬁ Security
. . ) " " Docs Sheets
2, People & sharing Manage your info, privacy, and security to make Google work better for yot
B3 Payments & subscriptions @
Transfer your content Privacy & Calbndar
N it
Transfer your email and Google Drive personahzatlon
fles 107another;Google: Account See the data in your Google Accoun
and choose what activity is saved t¢
personalize your Google experience
Google+ Contacts
Start transfer Manage your data & personalizati(
hitps/fmyaccountigoogle.comy2utm source—OGBAtab—Kk1Bauthuser=18&wtm _medium=app [OLINC A Account storage e s
8 lambangdan logo..zip A Showall = X
£ Typeh y L 1346
ype here to searc| - % - £ e 20/03/2020
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2. Masuk dalam laman https://meet.google.com/ meet?pli=1&authuser=1 dan klik Join or start a
meeting.

G Google Account X Q Meet X + = X

(¢ # meetgoog|

B Meet 1:47

+ Join or start a meeting

® .\

Growing Together « Ping Zhu + g.co/pzc

B lambangdan logo..zip A Showall = X

» z 1247
H O Type here to searc A =0 20037200 N

G Google Account X @ Meet X + — X

> C & meetgoogle.com/ meet?pli=1&authuser=1 * © | Q 2

Join or start a meeting

kpameo To gtart r\l\ern

enter a nickname or leave blank.

UJIANKLHARIYANI

8 Llembang dan logo..zip A Showall X

i 13:51
ﬂ L Type here to search @ A8 z=0 20/03/2020 &
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4. Setelah masuk dalam grup meeting, klik Join now.

G Google Account X © Meet- myj-ykgn-ztn @® x + = X
€ C @ meetgoogle.com/mvj-ykgn-ztn?pli=1&authuser=1 = % @ Q H

hariyani.dwi.a@mail.ugm.ac.id

Q Meet Switch account

ujianklhariyani
No one else is here
[#] Present
Other options
&; Join alfd use a phone for audio )

8 Llambang dan logo..zip A Showall | X

= o 1356
H L Type here to search £ @ = 20/03/2020 i~

5. Selanjutnya undang dosen pembimbing/penguiji KL dengan salah satu dari 3(tiga) cara berikut:

a. Dosen pembimbing/penguiji KL secara mandiri masuk ke Google Hangout Meet melalui email ugm dan
mengetik nama meeting (misal ujianklhariyani) pada kolom Join or start meeting, kemudian klik
Continue. Setelah masuk dalam grup meeting, klik Join now.

b. Klik Copy joining info dan tempelkan info tersebut (ctrl+v/paste) melalui WhatsApps ke dosen
pembimbing/penguji KL, atau

c. Klik Add people dan tulis alamat email UGM dosen pembimbing/penguji KL.

G Google Account X @ Meet- myj-ykgn-ztn ® x +

& C @ meetgoogle.com/myj-ykgn-ztn?pli=1&authuser=1 =% @ EH O :

Add others

ujianklhariyani

https://meet.google.com/mvj-ykgn-ztn
Dial-in: (US) +1 585-667-0123 PIN: 161 302 603#

IO  copy joining info

2+ Add people
. ______ W

8 lambangdanlogo..zip A Showall X

H R Type here to search
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6. Apabila akan menampilkan presentasi dalam bentuk Powerpoint [PPT], Microsoft Word [Ms Word] atau
yang lainnya, buka file bahan Ujian hingga muncul di screen laptop. Kemudian masuk kembali ke Google

Hangouts Meet, klik Present now, dilanjutkan klik A window.
X | © Meet x + & X
=% @@ O :

Q Meet - myj-ykgn-ztn

X QA

G Google Account

@ meetgoogle.com/u

€ c

Present

] Your entire screen

& Awindow

@ emo
i 20032020 ‘1

ujianklhariyani ~

H L Type here to search
Materi Presentasi sudah disiapkan

7. Pilih file terbuka yang hendak digunakan sebagai bahan presentasi Ujian KL dan klik Share.

X | Q Meet x | +
= % @ H

@® x ©Q Meet-myj-ykgn-ztn
w® ..

G Google Account X ©Q Meet-uy

& > C @ meetgooglecom/uup-b

Share an application window
Chrome wants to share the contents of your screen with meet.goog

Document1 - Word [ STRATEGI PEMASARA...

@ Meet - uup-bekj-ecg - G..

E

g - .

bl @ Turn on captions °
A 1456

A ED e B

ujianklhariyani ~

H L Type here to search
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8. File bahan Ujian KL akan muncul pada layar Google Hangouts Meet sebagai alat bantu selama presentasi.
Untuk menutup file bahan Ujian KL, klik Stop sharing.

G Google Account X @ Meet- myj-ykgn-ztn @® X ©Q Meet x| + =) X

& > C & meetgoogle.com/myj-ykgn-ztn?pli=18&authuser=1 = % @ 0 :

2, People (3) = chat

O+ Add people
HOME  INSERT  DESIGN  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ SLIDESHOW  REVIEW  VIEW Signit = peop
%4 Animation Pane Reorder Animation

Hariyani Dwi Anjani (You)

Hariyani Dwi Anjani (Your Pres

o Azizatun Nurhayati
.

= REE UJIAN KL
< |- M PEMASARAN AGRIBISNIS

Oleh : Hariyani D. Anjani

(O FNHISH fINITED CTATEQ) S NOTE BB COMMENTS

1422
m 2@ com D 9 A E=2Y e B

yel Type here to search

9. Pada saat sesi tanya jawab dengan dosen pembimbing/ penguji KL, mahasiswa wajib mencatat seluruh
pertanyaan dan jawaban selama diskusi berlangsung di MS Word. Daftar tanya jawab selanjutnya
digunakan sebagai Dokumen Berita Acara Ujian KL.

G Google Account X @ Meet - myj-ykgn-ztn @ X  © Meet x| + S X

& > C @ meetgoogle.com/myj-ykgn-ztn?pli=1&authuser=1 = 7 © H Q :

2, people (2) B chat
2 Add people

Hariyani Dwi Anjani (You)

o Azizatun Nurhayati

=« Azizatun Nurhayati

1424
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10. Dosen dapat menuliskan masukan atau saran perbaikan di kolom Chat. Mahasiswa wajib menyimpan isi
percakapan tersebut dengan cara menekan Ctrl A dan Ctrl C pada keyboard laptop kemudian
memindahkannya ke Ms Word menjadi satu dengan Dokumen Berita Acara Ujian KL.

G Google Account X @ Meet- myj-ykgn-ztn @ X ©Q Meet x + = X

& > C @& meetgooglecom/myj-y
2, People (2)

Azizatun Nurhayati 2:26 PV
Menurut anda marketing mix dalam kasus
anda tampilkan itu bagaimana?

«+ Azizatun Nurhayati

1427
L Type here to search QA =m0 o200 T

11. Jika proses ujian telah selesai, mahasiswa dan dosen penguji dapat mengakhiri sesi ujian KL daring dengan
cara klik gambar gagang telepon berwarna merah (Leave Call).

G Google Account x ® X ©Q Meet-myykgnztn X | © Meet x| + - X

& > C @ meetgooglecom/uup-

Ed

Turn on captions Present now

1457
H O Type here to search AQArc=0 sz

ujianklhariyani ~

12. Selesai.
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