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Tujuan : Mengatur prosedur dan mekanisme pengabdian masyarakat mandiri.

Mekanisme

Dosen mengirim surat
ke lembaga (klien)

'

Dosen melapor ke
P3M

'

P3M membuatkan
surat tugas
pengabdian

v

Dosen mel aksanakan
pengabdian

v

Dosen meminta surat
ucapan terimakasih

v

Dosen menyerahkan
laporan

. Dosen  menghubungi lembaga (komunitas) untuk

mengadakan pengabdian pada masyarakat. Dalam hal ini,
dosen proaktif mencari tempat untuk pengabdian pada
masyarakat.

. Dosen melapor kepada Kepala P3M dengan menyerahkan

surat dari lembaga yang menyatakan bahwa dosen yang
bersangkutan akan mengadakan pengabdian di lembaga
tersebut.

. Kepala P3M membuatkan surat tugas pengabdian untuk

dosen yang bersangkutan.

. Dosen melaksanakan pengabdian di lembaga (komunitas)

selama waktu yang ditentukan berdasarkan kesepakatan
antara lembaga tersebut dan dosen yang bersangkutan.

. Setelah pengabdian berakhir, dosen yang bersangkutan

diharap meminta surat ucapan terima kasih dari lembaga
(komunitas) yang diberi pengabdian.

. Dosen menyerahkan salinan laporan pengabdian kepada

P3M yang kemudian mengarsi pkannya.
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Tujuan : Pengabdian kepada masyarakat bertujuan untuk mendekatkan masyarakat
akademis dengan masyarakat umum sehingga perguruan tinggi tidak lagi
tingga di menara gading dan tidak mengenal masyarakar sekitarnya.
Program pengabdian kepada masyarakat di STBA LIA Yogyakarta
seyogyanya selaras dengan prodi STBA LIA Y ogyakarta yaitu Bahasa dan
Sastra Inggris.

Mekanisme : Untuk mewujudkan program ini maka P3M berperan sebagai fasilitator
dengan prosedur pengabdian sebagal berikut:

Sosiadisasi Program 1. Update informasi adanya hibah Pengabdian

pengumuman pengabd| an kepada Masyarakat dari DIKTI,
hibah pengabdian dari CLS KOPERTIS/ lembaga lain. Dilakukan
sosiadisasi pengumuman ke prodi.

1 2. Community Language Services merupakan
Proposal unit yang menyelenggarakan bantuan
penelitian kebahasaan kepada masyarakat. Unit ini

dapat menawarkan suatu program kepada

1 dosen, melalui prodi, untuk dikembangkan

menjadi program pengabdian.
“ T;rr;lpt))gssgn H 3. Dosen mengajukan proposal penelitian
yang sesuai dengan bidang studi prodi ke

l lembaga yang menawarkan/memerlukan

\ 4 program pengabdian.
" Pelaksanaan pengabdian " 4. Dosen memberikan tembusan proposal ke

1 1 P3M sebagai |aporan.

5. Dosen melaksanakan program pengabdian.
Tembusan laporan Laporan
pengabdian “ pengabdian “ 6. Dosen memberikan tembusan laporan ke

P3M sebagai [aporan.

7. Dosen melaporkan pelaksanaan program
pengabdian yang dikembangkan dari
Community Language Services.
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Marketing dan 1
need analysis

|

Penetapan tujuan 2.
program
3.
Penyusunan
materi

|

4,
Konsultas dan
proofreading
materi
. . 5.
Revis materi
6.

Pemakaian materi

. P3M bekerja sama dengan Marketing memasarkan

program Bahasa Inggris. Pada proses ini, diadakan
penyaringan dan analisa keinginan pasar terhadap
program Bahasa Inggris yang mereka butuhkan.

Hasil analisa kebutuhan dijadikan dasar
menentukan tujuan program yang dibuat.

Materi disusun untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan.

Materi dikonsultasikan dan di-proofread-kan
kepada beberapa pihak (Puket | dan atau beberapa
dosen yang ahli di bidang program yang akan
diadakan) untuk dimintakan saran dan masukan
demi pengembangan materi.

Setelah di-proofread, materi direvisi agar lebih
baik.

Materi digunakan sesuai dengan program yang
telah ditentukan. Tidak menutup kemungkinan,
setelah program selesal dilaksanakan, materi
direvis ulang.
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Tujuan
Mekanisme

Rapat penawaran
pengabdian CLS

!

Menawarkan ke
dosen

!

Membuatkan
surat tugas

!

Meminta laporan
pengabdian stlh
selesai

'

Memberikan surat
ucapan terimakasih

'

Mengarsipkan
laporan

w

o

o

. pelaksanaan CL S dan pengabdian pada masyarakat yang |ebih tertata

Kepaa P3M mengadakan rapat internal P3M
untuk menentukan program CLS apa sga yang
akan ditawarkan kepada para dosen sebagai
bagian dari pengabdian pada masyarakat.

Kepala P3M menawarkan pengabdian CLS

kepada para dosen. Penawaran berisi:

a. Kesediaan dosen

b. Tempat dan lokasi pengabdian

c. Materi (dibuatkan P3M atau dibuat sendiri
oleh dosen di bawah supervisi P3M).

d. Ha-ha lain yang berhubungan dengan
pengabdian CLS

Kepala P3M membuatkan surat tugas pengabdian
untuk dosen yang menerima tawaran pengabdian
CLS.

Setelah dosen melaksanakan pengabdian CLS,
Kepala P3M meminta laporan pelaksanaan
pengabdian kepada dosen yang bersangkutan.
Laporan berisi:

a. Keadaan dan kemgjuan kelas

b. Nila hasil tes

Setelah lgporan diterima, Kepada P3M
memberikan surat ucapan terima kasih kepada
dosen; ucapan terimakasih dari:

a P3M

b. Instansi /komunitas yang diberi pengabdian.

Kepala P3M mengarsipkan laporan pengabdian
dosen yang bersangkutan.
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Menerimalha_sil 1. KepalaP3M menerima hasil need analysis dan
need analysis penetapan program dari tim yang mengadakan
need analysis.
Pembentukan tim 2. Dikoordinir oleh Kepala P3M, diadakan rapat
pembuat materi internal P3M untuk menentukan tim pembuat
materi. Kepala P3M juga menetapkan koordinator
l tim pembuat materi
Tim membuat 3. Tim bekerjamembuat materi yang diperlukan
mater| untuk mensukseskan program yang ditetapkan
Menyerahkan 4. Setelah materi selesai, tim menyerahkan materi ke
materi utk di- Kepala P3M untuk di-proofread.
proofread

5. Setelah di-proofread, tim merevisi materi sesuai

Merevisi materi dengan saran dan masukan dari reader.
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Menerima jadwal
program baru dari
Bag. Pemasaran

|

Menyusun jadwal
kelas & instruktur

l

Menyusun jadwal
kendaraan

|

Membuat surat
tugas utk
instruktur

l

Memberi
pengarahan kpd
instruktur

1. Koordinator CLS menerimajadwal program baru
dari Bagian Pemasaran.

2. Selanjutnya Koordinator CLS menyusun jadwal
kelas beserta instruktur yang akan mengajar.

3. Koordinator CLS menghubungi koordinator
kendaraan dan minta dijadwalkan kendaraan untuk
mengantar parainstruktur.

4. Koordinator CLS membuat surat tugas untuk
instruktur yang menyatakan bahwa instruktur yang
bersangkutan ditugaskan mengajar di tempat
tersebut.

5. Koordinator CLS memberikan pengarahan kepada
parainstruktur tentang kelas yang akan diampu. Is
pengarahan:

a. Namaprogram

b. Tujuan program

c. Kondis kelas

d. Ha-ha yg perlu dilakukan di kelas

e. Hal-hal lain yang berkaitan dengan program
yang diadakan.
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1.
Menerima
keluhan dari klien
Rapat internal >
Problem solving 3.

Menindaklanjuti 4.

hasil problem
solving

l

Menyampaikan ke 5
klien tindakan yg
sah dilakukan

l

Filing complain
dan feedback
(tindakan)

Koordinator CLS menerima keluhan dari klien
secara
a. Langsung: klien secaralangsung
menyampaikan keluhan kepada coordinator
CLS
b. Tidak langsung: klien menyampaikan
keluhan lewat guru/instruktur dan guru
menyampai kan kepada coordinator CLS.

Koordinator CLS dengan persetujuan Kepaa P3M
mengadakan rapat internal untuk membahas
keluhan yang masuk.

Rapat internal diadakan untuk mencari pemecahan
masal ah atas keluhan yang masuk. Apabila rapat
internal tidak dapat mencari pemecahan atas
keluhan, dicari pemecahan dengan mengadakan
rapat dengan pihak atasan (Puket | atau bahkan
Ketua)

Koordinator CLS menindaklanjuti hasil rapat untuk
memecahkan masal ah. Segala tindakan yang
dilakukan oleh koordinator CLS merupakan hasil
keputusan bersama rapat internal P3M dan atau
rapat dengan atasan.

. Koordinator CLS menyampaikan ke klien tindak

lanjut dari pemecahan masalah yang telah
dilakukan dan berharap agar keluhan yang sama
tidak muncul lagi.

Koordinator CLS mengarsipkan keluhan yang
masuk beserta pemecahannya.
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Membuat jadwal
observas dan
Observer

|

Mengirim surat ke
klien tentang
observas

|

Pel aksanaan 3.

observas

|

Memberikan 4.

feedback

l

Filing hasil 5
observas

Koordinator CLS membuat jadwal observasi
beserta observer yang akan melakukan observasi.

Koordinator CLS mengirim surat ke klien tentang
observas yang akan diadakan, beserta daftar nama
observer.

Observer mengadakan observasi di kelas (klien).

Observer memberikan feedback kepada guru yang
diobservasi. Sifat feedback, untuk memberikan
dukungan kepada guru agar menjadi lebih baik.

. Koordinator CLS mengarsipkan hasil observasi.



INSTRUKSI KERJA
TRAINING FOR TRAINERS

Matriks K erjal/Jadwal
Kegiatan CLS

|

Forum P3M

Judul & Materi Training

|

Puket |

Puket 11

|

Undangan Pembicara
Undangan Trainers

|

Training
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Penanggung jawab Kepala P3M
1. MatriksKerjadan jadwal kegiatan CLS

tentang pelaksanaan training bagi instruktur
baru.

Koordinator CL S melaporkan tentang rencana
pel aksanaan training kepada Kepala P3M.
Forum P3M membahas tentang rencana
pelaksanaan training, hari/tanggal, materi dan
pembicara.

Forum P3M memutuskan/memilih judul serta
menyiapkan materi training dan pembicara.

Rencana pelaksanaan, judul & materi serta
pembicara dilaporkan kepada Puket |.

Rencana pelaksanaan, judul & materi serta
pembicara mendapatkan persetujuan dari
Puket I, lalu diserahkan kepada Puket |1.

Koordinator CLS/Sekretaris menyiapkan
undangan bagi pembicara dan Instruktur
baru/semua Instruktur.

Pelaksanaan training & evaluasi
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Menerima 1
proposal
l 2
Menghubungi
Kalur dan Puket |

l

Seleks proposal 3.

|

Pengumuman 4.

hasil seleksi
proposal hibah

. P3M menerima semua proposal yang digukan.

. P3M menghubungi Ketua Jurusan dan Pembantu

Ketua | untuk menjadi assessor proposal hibah
internal penelitian.

P3M bersama Kalur dan Puket | menyeleksi
proposal yang masuk. Penyeleksian diadakan
selamab hari kerja.

P3M mengumumkan hasil seleks proposal hibah
internal penelitian.
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Rapat koordinasi
internal

|

Penjadwalan 2.

penyelenggaraan
hibah

l

Pengumuman 3.

tentang
penyelenggaraan
hibah

P3M mengadakan rapat koordinasi untuk
menentukan penyel enggaraan hibah. Rapat
diadakan pada minggu IV Januari.

P3M menghasilkan penjadwalan penyel enggaraan
hibah meliputi pengumuman, pembentukan Tim
RQA, proses seleksi dan pengumuman seleksi.

P3M mengumumkan penyel enggaraan hibah.
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Rapat koordinasi
internal

|

Penjadwalan 2.

penyelenggaraan
hibah

l

Pengumuman 3.

tentang
penyelenggaraan
hibah

P3M mengadakan rapat koordinasi untuk
menentukan penyel enggaraan hibah. Rapat
diadakan pada minggu IV Januari.

P3M menghasilkan penjadwalan penyel enggaraan
hibah meliputi pengumuman, pembentukan Tim
RQA, proses seleksi dan pengumuman seleksi.

P3M mengumumkan penyel enggaraan hibah.
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Menerimalaporan 1

hasil penelitian
dosen

|

Memberikan 2.

tandaterima
laporan hasil
penelitian

l

Filing laporan
penelitian

. P3M menerimalaporan hasil penelitian dosen.

P3M memberikan tanda terima kepada dosen yang
menyatakan bahwa P3M telah menerima laporan
hasil penelitian.

P3M membuat filing laporan berdasarkan nama
dosen, tahun pelaporan, serta jumlah eksemplar
laporan.
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Penanggung jawab Kepala P3M

Mengrimalqp.oran 1. P3M menerimalaporan hasil penelitian dosen.
hasil penelitian
dosen
2. P3M merekap hasil penelitian dosen.
Merekap hasil
penelitian
l 3. P3M mengevaluasi jumlah penelitian dengan
M uas kriteria
eng;\_/t_ uas - 1 dosen menghasilkan 1 penelitian per tahun
pendlitian (dalam 1 semester dihasilkan jumlah penelitian
¥2n
l - melihat keaktifan dosen

4. P3M menyampaikan surat mengenai nama dosen

dan judul pendlitian untuk dipaka sebaga dasar
meningkatkan jumlah penelitian dan keaktifan
dosen dalam penédlitian

Memberikan surat
kepada dosen
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