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Lampiran 2.  PROSEDUR ACARA ONLINE 

PROGRAM PASCA SARJANA UNIVERSITAS ANDALAS 

 

Latar Belakang 
1. Kebijakan penutupan kampus untuk mewaspadai penularan wabah COVID 19 jangan sampai 

menghentikan kegiatan akademik. 

2. Lamanya masa penutupan kampus untuk kegiatan akademik belum bisa diperkirakan 

3. Perlu disiapkan Prosedur Acara Online untuk pegangan bersama semua pihak. 

Tujuan 
1. Menyediakan panduan untuk mengatur kegiatan akademik online 

2. Menyamakan prilaku para pelaku kepentingan 

Beberapa Pengertian 

Acara Online adalah forum akademik di lingkup Pasca Sarjana Unand dalam masa 

penutupan kampus karena pandemic COVID 19, seperti; 
1. Kolekium mahasiswa Program Magister 

2. Sidang Komisi Mahasiswa Program Doktor 

3. Seminar Hasil mahasiswa Program Magister mahasiswa Program Magister 

4. Ujian Tesis mahasiswa Program Magister mahasiswa Program Magister   

Bahan Akademik adalah hasil kerja akademik mahasiswa yang akan diajukan ke ACARA 

ONLINE, seperti; 
1. Proposal penelitian 

2. Draft hasil penelitian 

3. Karya tulis untuk sidang komisi pembimbing 

4. Draft tesis 

Platform online adalah aplikasi berbasis web yang berfungsi memfasilitasi webinar, 

teleconference.  Aplikasi yang dilanggani Unand melalui Micrisoft adalah SKYPE dan 

Microsoft Teams (MS TEAM).   

Prosedur Acara Online  
1. PERSIAPAN ACARA ONLINE   

a. Kegiatan mahasiswa  

1) Mengisi formulir acara online pada google form   

https://bit.ly/acara_online_PPS_Unand 
2) memberitahu ketua prodi dan Bagian Akademik melalui email 

ekretariatpasca@adm.unand.ac.id dan  mengirimkan bukti persetujuan acara online 

oleh dosen pembimbing/ promotor berupa screen shoot persetujuan WA chat, pesan 

melalui email, foto cover bahan akademik yang disetujui; 

3) Mengirimkan Bahan Akademik via email ke Bagian Akademik Pasca dan kepada 

Koordinator Program Studi  

 

 

 

https://bit.ly/acara_online_PPS_Unand
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b. Ketua prodi mengusulkan nama dosen penguji dan mengirimkan nama dosen ke kepada staf 

yang ditunjuk masing masing prodi di Bagian Akademik Pasca Sarjana Unand; 

c. Bagian Akademik terlibat dalam;   

1) mencari waktu yang tersedia untuk Acara Online kepada KaProdi, Dosen 

Pembimbing dan penguji dengan mengirim pesan melalui WA, dosen diberi waktu 

1 hari untuk membalas permintaan waktu kesediaan.     

2) menetapkan waktu yang sesuai untuk semua dosen  

3) mengirimkan soft copy undangan dan proposal kepada dosen undangan via emai, 

(bisa juga diupload ke google drive dan share kepada dosen dan mahasiwa melalui  

email, WA).    

4) menyiapkan platform ACARA ONLINE (MS TEAM), dan mengundang peserta 

melalui email/melalui WA dan menjadwalkan acara pada GOOGLE CALENDAR. 

 

2. PELAKSANAAN ACARA ONLINE 

a. Staf bidang Akademik  

1) mengaktifkan platform online dan memilih opsi RECORD pada menu MS Team 

sepuluh menit sebelum ACARA ONLINE,. 

2) mengirimkan dokumen Berita Acara kepada Ketua Acara Online melalui email atau 

melalui platform, 

b. Dosen undangan, mahasiswa, dan mahasiswa peserta bergabung ke Platfrom Online melalui 

link yang dikirim via email,  

c. Ketua Sidang membuka acara. 

d. Mahasiswa presentasi online menggunakan MS TEAM (Petunjuk Teknis terlampir)  

e. Diskusi Online dipandu oleh Ketua Acara Online 

f. Masing masing dosen menyiapkan komentar tertulis dan mengirimkan pada Ketua Acara, 

mahasiswa, dan bagian akademik melalui email/platform. 

 

3. PENUTUPAN 

a. Setiap dosen mengirim blangko penilaian kepada ketua sidang via platform/email 

b. Ketua sidang merekap nilai, mengisi form penilaian dan mengirim ke bagian akademik via 

platform/email 

c. Berita Acara Online dapat dikirim berupa sreen shoot atau print screen 

d. Setiap peserta Acara Online meninggalkan platform (Leaving) 

e. Staf bagian akademik mematikan platform. 

 



PENGGUNAAN MICROSOFT TEAM UNAND 

  

HALAMAN WEB UNAND SCROLL KE 

BAWAH SAMPAI BERTEMU WEBMAIL 

BARU 

SIGN IN KE EMAIL micrsoft.unand.ac.id 
Seperti: yonariza@agr.unand.ac.id  

mailto:yonariza@agr.unand.ac.id


 

  

CLICK TITIK 9 



 

DOWNLOAD DAN INSTALL! 

  

PILIH TEAM 

DAN CLICK 



 

Muncul short Cut 

pada Desktop 



MASUK KE APLIKASI MS TEAM AKAN MUNCUL LAYAR SBB 

PILIH CREAT TEAM 

  

PILIH JOIN OR 

CREATE TEAM 
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NAMA 

CLASS ISIKAN 

DESKRIPSI     



PENGGUNAAN MICROFT TEAMS UNTUK PERKULIAHAN, SEMINAR, UJIAN TESIS 
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