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DESKRIPSI TUGAS HARIAN PENGELOLA SKILLS LAB

SEMESTER FEBRUARI – JULI 2014
· Pelaksanaan Kegiatan Harian  dan Follow up :
· Koordinator kegiatan : koordinasi dengan staf pelaksana kegiatan dan mengontrol kelancaran kegiatan harian pada semester tersebut.

· Staf pelaksana : mempersiapkan setiap kegiatan pada semester tersebut (daftar hadir instruktur, presensi mahasiswa, peralatan dan ruang, konfirmasi instruktur, dsb).

· Kegiatan Harian Skills Lab :
· Kuliah Pengantar :
· Persiapan :
· Undangan kepada instruktur pemberi kuliah pengantar (dikirim maksimal 1 minggu sebelumnya) (staf pelaksana kegiatan membuat usulan draft untuk dibuatkan undangan oleh staf administrasi 
· Ruang → koordinasi dengan Mas Anung KBK dan TU Lab (bila memakai ruang laboratorium).
            → harus sudah fix maksimal 1 hari sebelumnya.
· Koordinator kegiatan Membuat pengumuman jadwal kuliah pengantar masing-masing topik untuk ditempel dan di upload
· Berkas-berkas (maksimal 1 hari sebelumnya) :
· Daftar hadir instruktur 
· Presensi mahasiswa → cocokkan dengan jadwal kelompok mahasiswa dan topiknya.
· Daftar hadir dan presensi mahasiswa dibuat oleh staf administrasi
· Peralatan pendukung : laptop, LCD, dan TOA ( maksimal 1/2 jam sebelumnya)
· Konfirmasi kehadiran instruktur pemberi kuliah pengantar per telp 1 hari sebelumnya.
· Kegiatan Terbimbing dan Responsi :

· Persiapan :

· Undangan instruktur dengan lampiran jadwal kegiatan topik SL (dikirim maksimal 1 minggu sebelumnya) (staf pelaksana kegiatan membuat usulan draft untuk dibuatkan undangan oleh staf administrasi. Jadwal kegiatan juga ditempel di meja staf pelaksana.
· Ruang, alat, bahan habis pakai dan manikin sesuai topik ( dipersiapkan maksimal 1 hari sebelumnya).
· Berkas-berkas (dipersiapkan maksimal 1 hari sebelumnya) : 

· Daftar hadir instruktur

· Presensi mahasiswa → cocokkan dengan kelompok mahasiswa dan topiknya.
· Daftar hadir dan presensi mahasiswa dibuat oleh staf administrasi
· Koordinator kegiatan membuat list alat dan manekin yang dibutuhkan tiap topiknya untuk diserahkan ke staf pelaksana
· Konfirmasi kehadiran instruktur (maksimal ½ jam sebelumnya)
· Kegiatan Mandiri

· Koordinator kegitan melakukan koordinasi dengan penanggungjawab topik untuk bimbingan asisten. Sebelum satu topik terakhir dilaksanakan, koordinator membuat draft surat permintaan bimbingan asisten kepada penanggungjawab topik.
· Koordinasi dengan asisten untuk penjadwalan kegiatan mandiri :

· Surat peminjaman ruang dan alat serta manikin disampaikan maksimal 2 hari sebelumnya untuk penjadwalan kepada Staf administrasi Skills Lab.
· Surat memuat kelompok, topik, alat dan manikin serta jumlahnya, ditandatangani ketua kelompok dan asisten.

· Asisten bertanggungjawab terhadap kelengkapan dan kondisi ruang dan alat atau manikin yang dipinjam dan mengecek kembali setelah selesai kegiatan.

· Kegiatan mandiri dilakukan sesuai jadwal, maksimal 3 hari sebelum OSCE.
· Kegiatan Inhal :
· Mendata mahasiswa yang inhal karena sakit, menikah, keluarga meninggal, dan menjadi utusan fakultas (harus disertai surat ijin yang dapat dipertanggungjawabkan)

· Menjadwalkan sesi inhal mahasiswa dan instruktur untuk tiap topik di semester itu.
· Membuat pengumuman jadwal inhal untuk ditempel dan diupload.
· Rekap Berita Acara :

· Berita acara kegiatan meliputi kehadiran instruktur dan mahasiswa direkap oleh staf pelaksana kegiatan semester setiap hari  di buku besar. 
· Staf pelaksana merekap di buku instruktur (instruktur yang datang tidak tepat waktu harus ditulis jam kehadiran di buku, instruktur yang meminta ganti jadwal harus ditulis) dan mahasiswa ( alasan ketidakhadiran dan kelengkapan surat)
· Koordinator semester tersebut bertugas mengontrol dan merekap kehadiran instruktur dan mahasiswa setiap akhir topik (berhubungan dengan surat tugas, honor, dan evaluasi kinerja instruktur serta penjadwalan mahasiswa inhal).

NB :
· Meskipun terdapat penanggungjawab kegiatan di setiap semester namun kelancaran tugas harian keseluruhan adalah tanggung jawab bersama seluruh tim pengelola (baik koordinator maupun staf) sehingga diharapkan saling mengontrol dan bekerjasama, tidak terbatas pada semester yang menjadi tugasnya.
