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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Pusat Inovasi Pembelajaran
Universitas Katolik Parahyangan Bandung yang berlokasi di Jalan Ciumbuleuit
No. 94, Bandung. Dengan waktu pelaksanaan praktik kerja yang dimulai pada
tanggal 1 Maret 2019 sampai dengan 31 Mei 2019 dengan jumlah waktu kerja
selama 205,58 jam. Pada saat praktik kerja dilaksanakan, penulis ditempatkan
sebagai staf administrasi Interactive Digital Learning Environment.

Pekerjaan yang diberikan kepada penulis adalah pekerjaan administrasi IDE
(Interactive Digital Learning Environment) : membantu memantau kelas di IDE,
membantu upload user dan course IDE, membantu membuat laporan kelas yang
aktif dan pekerjaan administrasi umum : melakukan pembuatan dan pengelolaan
surat keluar, melakukan pembuatan daftar hadir peserta untuk kegiatan PIP
UNPAR seperti : workshop, seminar, rapat internal, pelatihan Interactive Digital
Learning Environment UNPAR, melakukan pembuatan dan pengelolaan
rekapitulasi kehadiran peserta untuk kegiatan PIP UNPAR dan melakukan
pengelolaan donasi buku-buku bedasarkan kategori usia (anak-anak, remaja, dan
umum) untuk masyarakat daerah terpencil di Indonesia seperti : Papua dan Nusa
Tenggara. Dalam pelaksanaan praktik kerja ini penulis menemui beberapa kendala
yaitu di PIP UNPAR tidak menyediakan komputer sendiri untuk tenaga magang
dan sistem operasional [Interactive Digital Learning Environment (IDE) yang
sempat tidak bisa diakses yang diakibatkan dari pemadaman listrik.

Setelah melaksanakan praktik kerja, penulis menyimpulkan bahwa seluruh
kegiatan administrasi di atas sudah baik karena sudah sesuai dengan prosedur
yang ada tetapi ada beberapa kegiatan seperti pengelolaan penggunaan IDE dari
dosen yang belum menggunakan IDE dapat diberikan pelatihan IDE yang
diharapkan dapat menggunakan fasilitas IDE dan pengelolaan daftar rekapitulasi
kehadiran peserta untuk kegiatan PIP UNPAR ditemukan ada beberapa daftar
rekapitulasi kegiatan yang belum sesuai dengan tempat yang seharusnya. Penulis
memberikan saran yaitu sebaiknya disediakan satu komputer untuk tenaga praktik
kerja sehingga dapat melakukan pekerjaannya dengan baik dan diadakan simulasi
pengalihan server secara berkala untuk mengatasi server Interactive Digital
Learning Environment (IDE) tidak terganggu akibat pemadaman listrik.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja sebagai staf di bagian administrasi
Interactive  Digital Learning Environment Pusat Inovasi Pembelajaran
Universitas Katolik Parahyangan (PIP UNPAR) yang berada di Gedung 0
(Rektorat) lantai 4, Jalan Ciumbuleuit No. 94, Hegarmanah, Cidadap, Kota
Bandung, 40141.

Penulis melaksanakan praktik kerja di Pusat Inovasi Pembelajaran
Universitas Katolik Parahyangan dimulai dari tanggal 1 Maret 2019 sampai
dengan 31 Mei 2019. Praktik kerja dilaksanakan dalam 5 (lima) hari kerja dalam
seminggu, yaitu hari Senin sampai dengan hari Jumat pukul 07.30 WIB sampai

dengan pukul 16.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Berdasarkan penempatan posisi kerja yang diberikan oleh Pusat Inovasi
Pembelajaran Universitas Katolik Parahyangan kepada penulis, bidang praktik
kerja yang dibahas penulis adalah Administrasi Perusahaan.

Perusahaan menempatkan penulis di bagian administrasi Inferactive
Digital Learning Environment (IDE) yang berhubungan dengan manajemen
perkantoran. Tugas penulis adalah memeriksa data dosen yang menggunakan IDE
atau tidak, memeriksa kelas yang aktif di IDE, dan pembuatan daftar hadir
peserta ragam kegiatan PIP UNPAR seperti workshop dan pelatihan Interactive
Digital Learning Environment UNPAR.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan praktik kerja yang dilakukan penulis di Pusat Inovasi Pembelajaran

UNPAR yaitu sebagai berikut :



1. Pekerjaan Administrasi IDE (Interactive Digital Learning Environment)
a. Membantu memantau kelas di IDE.
b. Membantu membuat laporan kelas yang aktif.

2. Administrasi Umum
a. Melakukan pembuatan dan pengelolaan surat keluar.

b. Melakukan pembuatan daftar hadir peserta untuk kegiatan PIP UNPAR
seperti : workshop, seminar, rapat internal, dan pelatihan Interactive

Digital Learning Environment (IDE) UNPAR.

c. Melakukan pembuatan dan pengelolaan rekapitulasi kehadiran peserta

untuk kegiatan PIP UNPAR.

d. Melakukan pengelolaan donasi buku-buku bedasarkan kategori usia
(anak-anak, remaja, dan umum) untuk masyarakat daerah terpencil di

Indonesia seperti Papua dan Nusa Tenggara.

Kegunaan praktik kerja selama penulis melaksanakan praktik kerja di
Pusat Inovasi Pembelajaran Universitas Katolik Parahyangan adalah sebagai
berikut :
1. Bagi penulis :

a. Umum : praktik kerja bermanfaat sebagai bekal awal dalam bentuk
pengalaman kerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus : bermanfaat untuk menambah pengetahuan dan keterampilan
praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas administrasi
perkantoran yang dilakukan di Pusat Inovasi Pembelajaran Universitas
Katolik Parahyangan.

2. Bagi perusahaan :
Diharapkan hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini dapat bermanfaat dan

menjadi masukan yang berguna serta menjadi salah satu bahan pertimbangan



untuk memperbaiki pelaksanaan administrasi di Pusat Inovasi Pembelajaran
Universitas Katolik Parahyangan.

3. Bagi pembaca :
Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi masukan
yang berharga dalam menambah pengetahuan mengenai administrasi di
perusahaan dan juga sebagai referensi dan pembanding bagi mahasiswa yang
akan membuat tugas akhir yang berkaitan dengan administrasi perusahaan di

perusahaan sejenis.

1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja

Uraian profil PIP UNPAR selaku perusahaan tempat penulis melakukan
praktik kerja meliputi sejarah perusahaan, struktur organisasi dan uraian
pekerjaan masing-masing bagian di perusahaan, kondisi keuangan secara umum
di perusahaan, kegiatan usaha di perusahaan, dan gambaran umum

ketenagakerjaan.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

PIP UNPAR merupakan bagian dari UNPAR maka uraian sejarah PIP
UNPAR tidak dapat dipisahkan dari sejarah pendirian dan visi misi UNPAR.

Ide munculnya gagasan pendirian UNPAR muncul pada tahun 1950 yang
pada saat itu dimulainya upaya pembangunan bangsa Indonesia. Pada waktu itu
tampak adanya suatu kekurangan besar, yaitu tidak cukup tersedia ahli-ahli yang
berpendidikan tinggi untuk membangun Indonesia.

Melihat keadaan demikian, pimpinan Gereja Katolik di Indonesia merasa
terpanggil untuk berpartisipasi dalam menghadapi permasalahan tersebut. Para
uskup sepakat untuk mendirikan sebuah universitas katolik di Indonesia. Tapi
pada waktu itu tidak segera disusul dengan tindakan konkret karena mendirikan
universitas jelas tidak mudah.

17 Januari 1955, merupakan tonggak awal berdirinya sebuah perguruan
tinggi yang sekarang dikenal dengan nama Universitas Katolik Parahyangan.

Pada hari itu didirikan Akademi Perniagaan oleh Keuskupan Bandung, sebagai



hasil kerjasama antara uskup Bandung Mgr.P.M.Arntz,OSC. (alm) dengan uskup
Bogor Mgr.Prof.Dr.N.J.C.Geise,OFM. (alm). Lalu bulan Agustus 1955, Akademi
Perniagaan tersebut ditingkatkan menjadi Perguruan Tinggi Sosio-Ekonomi
Parahyangan yang sekarang menjadi Fakultas Ekonomi Universitas Katolik
Parahyangan.

15 September 1958, dibuka sebuah fakultas baru pada Perguruan Tinggi
Sosio- Ekonomi tersebut diatas. Fakultas baru ini adalah Fakultas Hukum.
Sejalan dengan itu, nama Perguruan Tinggi Sosio — Ekonomi Parahyangan
diubah menjadi Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan. 31 Oktober, sesuai
dengan ketentuan yang berlaku, didirikan sebuah Yayasan, yang berstatus badan
hukum, sebagai badan penyelenggara Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan.

Pada tahun 1960, dibuka sebuah fakultas baru lagi, yaitu Fakultas Teknik,
yang mempunyai dua jurusan yaitu Teknik Sipil dan Teknik Arsitektur.

Pada tahun 1961, Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan kembali
mendirikan sebuah fakultas baru, yaitu Fakultas Sosial Politik. Dengan demikian,
maka Perguruan Tinggi Katolik Parahyangan mempunyai empat fakultas:
Ekonomi, Hukum, Teknik, Sospol. Pada tahun ini juga terbitlah Undang-undang
Nomor 22 tahun 1961 tentang Perguruan Tinggi, sehingga nama Perguruan
Tinggi Katolik Parahyangan diganti menjadi Universitas Katolik Parahyangan.

19 April 1962, dengan Surat Keputusan Menteri Perguruan Tinggi dan
Ilmu Pengetahuan Nomor 50 tahun 1962, Universitas Katolik Parahyangan
ditetapkan sebagai Perguruan Tinggi yang berstatus disamakan dengan Perguruan
Tinggi Negeri.

Dengan berlakunya peraturan baru tentang akreditasi dan umur akreditasi
di lingkungan Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, maka dengan Surat
keputusan Menteri Nomor 027/0/1981, Universitas Katolik Parahyangan
dikukuhkan kembali sebagai Perguruan Tinggi Swasta yang disamakan, untuk
jangka waktu tiga tahun.

1 Januari 1983, penggabungan Sekolah Tinggi Filsafat dan Teologi
Suryagung Bumi ke dalam Universitas Katolik Parahyangan dengan nama

Fakultas Filsafat dikukuhkan dengan Surat Keputusan KOPERTIS Wilayah IV



nomor 515/KOP/IV/QQ/82 tanggal 20 November 1982. 19 Oktober 1983, Fakultas
Filsafat disahkan oleh Departemen Pendidikan dan Kebudayaan dengan Surat
Keputusan Menteri Nomor 0446/0/1983 dengan nama Fakultas Filsafat, jurusan
Agama dengan status terdaftar sampai tingkat sarjana.

20 Januari 1985, Universitas Katolik Parahyangan dikukuhkan kembali
sebagai Perguruan Tinggi Swasta yang disamakan untuk jangka waktu lima tahun,
dengan Surat Keputusan Menteri Departemen Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor : 040/0/1985. Selaras dengan isi surat keputusan tersebut, Fakultas Sosial
Politik disesuaikan namanya menjadi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik.
Demikian pula nama Lembaga Penyelidikan Ilmiah diubah menjadi Lembaga
Penelitian, agar selaras dengan istilah dalam Peraturan Pemerintah Nomor 5
tahun 1980.

Dalam rangka perubahan sistem penyelenggaraan pendidikan secara
nasional, tanggal 19 Mei 1986 ditetapkan status disamakan bagi empat fakultas di
lingkungan Universitas Katolik Parahyangan, yaitu Fakultas Ekonomi, Fakultas
Hukum, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, dan Fakultas Teknik, untuk jangka
waktu tiga tahun.

1 September 1989, status disamakan ditetapkan kembali untuk jangka
waktu tiga tahun, dengan Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 0527/0/1989. 6 September, dengan Surat Keputusan
Mendikbud Republik Indonesia Nomor 0560/0/1989, status Fakultas Filsafat
ditingkatkan menjadi diakui untuk jangka waktu 4 tahun.

23 November 1990, diresmikan Proyek NTA-58, yaitu proyek kerjasama
antara Pemerintah Republik Indonesia dengan Kerajaan Belgia, dengan
pelaksananya tiga pihak (Universitas Indonesia — Katholieke Universiteit Leuven
dan Universitas Katolik Parahyangan) untuk menyelenggarakan pendidikan Pasca
Sarjana S-2 (Magister) dalam bidang studi Ilmu Administrasi dan Ekonomi
Perencanaan.

Pembukaan dua Fakultas baru mulai tahun akademik 1993/1994 yaitu
Fakultas Teknologi Industri dengan dua jurusan (jurusan Teknik Industri dan

jurusan Teknik Kimia) serta Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam



dengan dua jurusan (jurusan Matematika dan jurusan Fisika). Status terdaftar
untuk kedua fakultas baru ini diperoleh melalui Surat Keputusan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 34/D/O/1993 tanggal 20 April 1993.

3 Februari 1994, dengan berlakunya peraturan baru bahwa Fakultas
Hukum tidak lagi mengenal jurusan, tetapi lebih pada program kekhususan, maka
dengan Surat Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi Departemen
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 62/DIKTI/Kep/1994
ditetapkan kembali status disamakan untuk program studi Ilmu Hukum pada
Fakultas Hukum UNPAR, yang berlaku untuk jangka waktu 3 tahun.

12 Mei 1995, dibuka program Diploma III Manajemen Perusahaan dan
Teknik Sipil dengan status terdaftar diperoleh melalui Surat Keputusan
Depdikbud No. 120/DIKTI/Kep/1995. Empat tahun kemudian, dua program studi
pada jalur pendidikan profesional tersebut memperoleh status disamakan. Pada
tanggal 23  Juni 1995 melalui Surat Keputusan Depdikbud No.
312/DIKTI/Kep/1995 dibuka program Magister pada Program Pasca
Sarjana dengan empat Program Studi, yakni Magister Manajemen, Magister Ilmu
Hukum, Magister Teknik Sipil, dan Magister Arsitektur.

8 Agustus 1996, berdasarkan Surat Keputusan Direktur Jendral Pendidikan
Tinggi No. 420/DIKTI/Kep/1996, dibuka Jurusan/Program Studi Ilmu Komputer
untuk jenjang S1 di lingkungan Universitas Katolik Parahyangan dengan status
terdaftar.

17 November 1997, berdasarkan Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia No. 78/D/O/1997, tentang Hasil Akreditasi
Program Studi untuk Program Sarjana di Perguruan Tinggi, maka Program Studi
Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan, Akuntansi, Manajemen, I[lmu Hukum,
IImu Administrasi Niaga, Ilmu Hubungan Internasional, Ilmu Administrasi
Negara, Teknik Arsitektur dan Teknik Sipil mendapat status Terakreditasi.

Dengan semangat meningkatkan dan mengembangkan kualitas
sumberdaya manusia melalui Pendidikan Tinggi di Indonesia, pada 23 Desember
1999 UNPAR berhasil memperoleh [jin Penyelenggaraan Program Studi Jenjang
Doktor (S3) untuk Ilmu Teknik Sipil, dan [lmu Hukum.



17 April 2000, diperoleh Ijin Penyelenggaraan Program Magister IImu
Sosial, dan Program Doktor Arsitektur. Berikutnya tanggal 24 April 2000 Ijin
Penyelenggaraan Program Magister [Imu Teologi, dan Doktor [Imu Ekonomi.

Untuk meningkatkan mutu pendidikan, maka di tahun 2008 Fakultas
Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam berganti nama menjadi Fakultas
Teknologi Informasi dan Sains dengan program studi: Teknik Informatika (dulu
Ilmu Komputer), Matematika, dan Fisika. Pada tanggal 31 Desember 2008,
Fakultas Ekonomi membuka Program Pendidikan Profesi Akuntansi (sesuai
dengan keputusan Dirjen DIKTI Nomor:4690/D/T/2008).

Pada tanggal 3 Febuari 2009, Program Pascasarjana membuka 2 program
studi Magister baru, yaitu, Magister Teknik Industri dan Magister Teknik Kimia
(sesuai dengan Keputusan Dirjen DIKTI Nomor: 111/D/T/2009 ).

Visi Universitas Katolik Parahyangan adalah menjadi komunitas akademik
humanum yang mengembangkan potensi lokal hingga ke tataran global demi

peningkatan martabat manusia dan keutuhan alam ciptaan.
Sedangkan misi UNPAR adalah :

1. Membangun komunitas akademik yang semakin humanum dalam rangka

pengembangan dan pewarisan nilai budaya secara kristis-kreatif.

2. Menyelenggarakan kegiatan tridharma perguruan tinggi dalam rangka

mengembangkan potensi lokal hingga ke tataran global.

3. Menyelenggarakan kegiatan pembelajaran yang berpusat pada mahasiswa
dan menyelenggarakan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat bagi
pengembangan ilmu pengetahuan, teknologi dan seni demi peningkatan

martabat manusia dan memelihara keutuhan alam ciptaan.

Sejalan dengan visi misi UNPAR maka dibangunlah beberapa unit yang
mendukung kinerja struktural UNPAR, salah satunya adalah PIP (Pusat Inovasi
Pembelajaran) UNPAR.

Pendirian Pusat Inovasi Pembelajaran (PIP) didasarkan pada Struktur
Organisasi dan Tata Kelola UNPAR pada tanggal 1 Juli 2013. Ide pendirian PIP
UNPAR muncul disebabkan perkembangan yang cepat di dunia pendidikan



terutama bidang teknologi dan informasi maka dari itu UNPAR membentuk Pusat
Inovasi Pembelajaran UNPAR untuk menjawab tantangan tersebut.

PIP bertugas untuk memfasilitasi upaya peningkatan kualitas pembelajaran
tersebut secara terus-menerus di lingkungan Universitas Katolik Parahyangan
melalui serangkaian pelatihan dasar metode pembelajaran bagi para dosen,
penyusunan Buku Pedoman Pembelajaran, pelatihan pedagogi reflektif, serta
pelatihan-pelatihan lain untuk membantu para dosen melakukan inovasi
pembelajaran dan merancang proses pembelajaran yang berpusat pada mahasiswa

(student centered learning).

GAMBAR 1.1.
LOGO PUSAT INOVASI PEMBELAJARAN
UNPAR

~
P Pusot

Inovas|
Pembelajaran

Sumber : Logo Pusat Inovasi Pembelajaran

Universitas Katolik Parahyangan, 2019



1.4.2. Struktur Organisasi Pusat Inovasi Pembelajaran Universitas Katolik
Parahyangan
Struktur organisasi Pusat Inovasi Pembelajaran Universitas Katolik

Parahyangan dapat dilihat pada Gambar 1.2.

GAMBAR 1.2.
STRUKTUR ORGANISASI
PUSAT INOVASI PEMBELAJARAN
UNPAR

Kepala PIP UNPAR
Drs. Agus Sukmana M.Sc

Staf Administrasi dan
Umum PIP UNPAR

Melvi Imelda. A Md

Kepala Bagian Kepala Bagian
Pengembangan Mutu Pengembangan Sumber
Pembelajaran PIP UNPAR Pembelajaran PIP UNPAR

(posisi lowong)

Staf Interactive Digital
Learning Environment

PIP UNPAR
Doni Priza A . ST Kom

Staf Multimedia PIP
UNPAR

.HeldaResaP.. S.I1Kom

Sumber : Pusat Inovasi Pembelajaran UNPAR, 2019
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Adapun tugas dan tanggung jawab masing-masing pegawai Pusat Inovasi

UNPAR dapat diuraikan sebagai berikut.
Kepala PIP UNPAR

1.

a.

Menyusun RKA tahunan Pusat Inovasi Pembelajaran serta mengelola

pelaksanaannya.

. Merumuskan strategi dan menyusun rencana pengembangan dan kualitas

proses pembelajaran.

. Menggagas serta mengkoordinasikan implementasi pengembangan

metode dan teknologi pembelajaran.

. Memonitor input, proses, output, outcome serta dampak pembelajaran.

. Melakukan pembinaan dan pengembangan terhadap pegawai di unit

terkait.

Menjalankan pengelolaan pusat sesuai standar mutu internal.

Melakukan evaluasi dan memberikan laporan pertanggungjawaban
pelaksanaan tugas dan wewenangnya secara periodik dan setiap saat

dibutuhkan kepada Rektor UNPAR.

Kepala Bagian Pengembangan Mutu Pembelajaran

a.

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan rutin dan pengembangan Pusat
Inovasi Pembelajaran pada lingkup kerja Bidang Pengembangan

Pembelajaran.

. Mengkoordinasi dan bertanggungjawab dalam kegiatan-kegiatan untuk

memfasilitasi dan menyiapkan dosen melakukan inovasi pembelajaran
yang meliputi: perencanaan kegiatan, dan anggaran dan pelaksanaan,

evaluasi, dan pelaporan kegiatan.

. Bekerja sama dengan pihak eksternal dalam melaksanakan kegiatan yang

berkaitan dengan inovasi pembelajaran di lingkungan Universitas.
Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan pengembangan mutu
pembelajaran yang telah dilaksanakan kepada Kepala Pusat Inovasi

Pembelajaran.
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Kepala Bagian Pengembangan Sumber Pembelajaran

a.

Mengkoordinasi pelaksanaan kegiatan rutin dan pengembangan Pusat
Inovasi Pembelajaran pada lingkup kerja Bidang Pengembangan Sumber
Pembelajaran.

Mengkoordinasi dan bertanggungjawab dalam kegiatan-kegiatan,
mengelola sumber-sumber belajar khususnya yang berkaitan dengan
inovasi  pembelajaran, meliputi: membangun, mengelola, dan

mengembangkan sumber belajar berbasis web.

. Mengkoordinasi dan bertanggungjawab dalam kegiatan-kegiatan

pembuatan sumber pembelajaran berbasis teknologi informasi dan
komunikasi (TIK) untuk menunjang perkuliahan tatap muka di kelas
maupun untuk pembelajaran jarak jauh (distance-learning).

Mengkoordinasi dan bertanggung jawab dalam kegiatan-kegiatan dengan
pihak eksternal yang berkaitan dengan pengembangan sumber

pembelajaran di lingkungan Universitas.

. Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan pengembangan sumber

pembelajaran yang telah dilaksanakan kepada Kepala Pusat Inovasi

Pembelajaran.

Staf Bagian Administrasi dan Umum

a.

Melaksanakan kegiatan administratif di bidang kepegawaian, keuangan,
dan kegiatan administratif lain untuk mendukung kegiatan unit terkait.
Melaksanakan proses administratif untuk mendukung kegiatan

pengembangan mutu pembelajaran.

. Melaksanakan proses administratif untuk mendukung kegiatan

pengembangan sumber pembelajaran.
Mengelola dokumen dalam ruang lingkup unit kerja.
Melakukan evaluasi dan melaporkan kegiatan tata usaha yang telah

dilaksanakan kepada Kepala Pusat Inovasi Pembelajaran.
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5. Staf Interactive Digital Learning Enviroment

a.

Berkoordinasi dengan Kepala Bagian Pengembangan Sumber
Pembelajaran mengenai agenda program rencana kerja tahunan.

Mempersiapkan kebutuhan kegiatan pelatihan teknologi pembelajaran.

. Berkoordinasi dengan Staf Tata Usaha dalam mempersiapkan kebutuhan

kegiatan pelatihan teknologi pembelajaran.
Bekerjasama dengan Staf Pengembangan Mutu Pembelajaran selama

kegiatan pelatihan berlangsung.

. Membuat proposal pelatihan teknologi pembelajaran.

Mengelola Interactive Digital Learning Environment (IDE) dan

melakukan perbaikan apabila IDE tersebut mengalami kendala.

6. Staf Multimedia

a.

1.4.3.

Berkoordinasi dengan Kepala Bagian Pengembangan Mutu Pembelajaran
mengenai agenda program rencana kerja tahunan.

Menyiapkan kebutuhan kegiatan Workshop, Seminar, Pelatihan, dan
Hibah.

Berkoordinasi dengan Staf Tata Usaha dalam mempersiapkan kebutuhan
kegiatan Workshop, Seminar, Pelatihan, dan Hibah.

Mengelola konten website http:/pip.unpar.ac.id/.

. Memproses pembuatan dan penyuntingan video pembelajaran.

Bertanggung jawab dalam memelihara peralatan audio visual.
Mengajukan pengadaan peralatan audio visual untuk menunjang program
Pengembangan Mutu Pembelajaran.

Bekerjasama dengan Staf Bagian Pengembangan Sumber Pembelajaran

dalam menyiapkan kegiatan pengembangan Pusat Inovasi Pembelajaran.

Kondisi Keuangan di PIP UNPAR

Keuangan dan permodalan untuk pemenuhan biaya operasional di PIP

UNPAR ditentukan dari pihak Yayasan UNPAR. Pemberian anggaran

disesuaikan dengan kebutuhan yang telah diajukan PIP UNPAR melalui proposal

kegiatan. Anggaran di setiap unit khususnya PIP UNPAR ditentukan per tahun
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tetapi pengeluarannya direncanakan per 3 (tiga) bulan atau per triwulan. Dana
yang dikelola PIP UNPAR saat ini tahun 2019 sekitar Rp. 800.000.000. Dana
tersebut dialokasikan untuk kegiatan PIP sebagai berikut:

1. Biaya untuk pelatihan Interactive Digital Learning Environment dan
Pengembangan Sumber Pembelajaran.

Biaya untuk diskusi dan sharing pembelajaran.

Biaya untuk seminar.

Biaya untuk berbagai workshop pembelajaran.

Biaya rutin untuk internal PIP UNPAR seperti ATK.

Biaya untuk hibah pembelajaran.

Biaya untuk perjalanan dinas ke luar kota.

Biaya untuk pembelian barang-barang komputer, alat studio, dan lain-lain.

 ®» N oovn bk wDD

Biaya untuk digitalisasi pembelajaran.
Untuk penjelasan kondisi keuangan secara terperinci, pihak PIP UNPAR

tidak bersedia untuk memberikan informasi lebih lanjut.

1.4.4. Kegiatan Usaha

PIP bertugas untuk memfasilitasi upaya peningkatan kualitas
pembelajaran tersebut secara terus-menerus di lingkungan Universitas Katolik
Parahyangan melalui serangkaian pelatihan dasar metode pembelajaran bagi para
dosen, penyusunan Buku Pedoman Pembelajaran, pelatihan pedagogi reflektif,
serta pelatihan-pelatihan lain untuk membantu para dosen melakukan inovasi
pembelajaran dan merancang proses pembelajaran yang berpusat pada mahasiswa
(student centered learning).
Kegiatan pembelajaran diharapkan semakin bergairah dan para mahasiswa
semakin bersemangat untuk meningkatkan kemampuan mereka. Inovasi
pembelajaran juga berdampak pada pola interaksi antara dosen dan mahasiswa,
serta interaksi di antara para mahasiswa sendiri untuk mencapai komunitas

akademik humanum.



1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan
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Gambaran umum ketenagakerjaan di PIP UNPAR terdapat di tabel 1.1

TABEL 1.1.
TENAGA KERJA DI PUSAT INOVASI PEMBELAJARAN
UNPAR
No. Jabatan Jumlah | Pendidikan
1 | Kepala Pusat Inovasi Pembelajaran 1 orang S2
2 | Kepala Bagian Pengembangan Mutu Pembelajaran | 1 orang S2
3 | Kepala Bagian Pengembangan Sumber - -
Pembelajaran
4 | Staf Administrasi dan Umum 1 orang D3
5 | Staf Interactive Digital Learning Environment 1 orang S1
6 | Staf Multimedia 1 orang S1
Total 5 orang

Sesuai dengan hukum ketenagakerjaan yang berlaku, maka karyawan di

PIP UNPAR memperoleh kompensasi sebagai berikut :

® N o kWD =

Gaji Pokok

Tunjangan Jabatan

Tunjangan Kehadiran

Tunjangan Pernikahan (Karyawan Tetap)
Tunjangan Kematian

Tunjangan Hari Raya (THR)

Uang Kesetiaan Kerja (UKK)

Cuti
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