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	1
	Pengaturan jadwal penggunaan Ruang Microteaching
	1. Surat permintaan belum terkirim ke prodi kependidikan

2. Keterbatasan Ruang Microteaching

3. Permintaan dari masing-masing prodi kependidikan
	1. Tinggi

2. Tinggi

3. Ringan
	1. Pembuatan surat permintaan ruang ke prodi kependidikan

2. Penambahan Ruang Microteaching

3. Pengaturan Matrik ruang
	1. Surat permintaan pemakaian ruang Microteaching

2. Ruang Microteaching

3. Matrik ruang Microteaching
	1. Sebelum prodi membuat jadwal perkuliahan

2. Sebelum pelaksanaan perkuliahan Microteaching
3. Pada saat penyusunan jadwal pemakaian ruang microteaching
	1. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L

2. Ka. Lab. Microteaching, Ketua LP3L dan Wakil rektor I

3. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L


	1. Pengiriman Surat permintaan Ruang Microteaching sudah terdistribusi sebelum kaprodi menyusun jadwal perkuliahan reguler

2. Penambahan Ruang Microteaching yang sesuai dengan kebutuhan prodi kependidikan

3. Prodi menyesuaikan dengan matrik Ruang Microteaching

	2
	Penggunaan ruang dan peralatan di Ruang Microteaching bagi dosen


	1. Penggunaan peralatan tidak sesuai prosedur
2. Pemakaian ruang di luar jadwwal semestinya
	1. Tinggi
2. Sedang
	1. Pembuatan tata cara pemakaian peralatan
2. Pemasangan Tata Tertib penggunaan ruang
	1. Tata cara penggunaan peralatan
2. Tata Tertib pemakaian Ruang 
	1. Sebelum pemakaian ruang Microteaching
2. Awal semester
	1. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L

2. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L


	1. Pemasangan Instruksi Kerja pemakaian peralatan
2. Pemasangan Tata Tertib pada pintu masuk Ruang Microteaching

	3
	PenggunaanRuang Microteaching bagimahasiswa


	1. Mahasiswa masuk di luar jadwal semestinya
2. Mahasiswa membawa makanan, minuman, dan sesuatu yang bisa merusak peralatan laboratorium
	1. Sedang
2. Tinggi
	1. Pemasangan Tata tertib penggunaan Ruang Microteaching
2. Pemasangan Tata tertib penggunaan Ruang Microteaching

3. 
	1. Tata Tertib pemakaian Ruang Microteaching
2. Tata Tertib pemakaian Ruang Microteaching
	1. Awal semester
2. Awal semester

3. 
	1. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L

2. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L


	1. Pemasangan Tata Tertib penggunaan Ruang Microteaching pada pintu masuk.
2. Pemasangan Tata Tertib penggunaan Ruang Microteaching pada pintu masuk

	4
	Monitoring & perekaman pelaksanaan kegiatan microteaching.
	1. Listrik padam
2. Software tidak berjalan semestinya

3. Hardware tidak berjalan semestinya

4. Kapasitas hardware terbatas

5. Laboran tidak masuk kerja pada saat permintaan perekaman
	1. Tinggi
2. Tinggi

3. Tinggi

4. Tinggi

5. sedang
	1. Pemberitahuan ke Bagian Teknisi Listrik 
2. Pengecekan software secara berkala

3. Pengecekan hardware secara berkala

4. Pengecekan permintaan rekam

5. Diganti oleh Ka. Lab. Microteaching
	1. Telepon pemberitahuan
2. Cek list pengecekan software

3. Cek list pengecekan hardware

4. Cek kapasitas harddisk. 
5. Ka. Lab. Microteaching
	1. Segera sesaat pada waktu listrik padam 
2. 2 minggu sekali

3. 2 minggu sekali

4. Setelah adanya permintaan rekam dengan melihat space harddisk yang tersedia

5. Pada saat permintaan rekam proses
	1. Ka. Lab. Microteaching
2. Ka. Lab. Microteaching

3. Ka. Lab. Microteaching

4. Ka. Lab. Microteaching

5. Ka. Lab. Microteaching
	1. Persiapan Genset Lembaga
2. Cek list kesiapan software

3. Cek list peralatan

4. Cek list peralatan

5. Jadwal matrik penggunaan ruang Microteaching

	5
	Pemeliharaan dan pengecekan alat secara berkala
	1. Pengecekan tidak dilakukan sesuai jadwal
2. Tidak segera dilakukan penggantian alat yang rusak

3. Tidak adanya cadangan peralatan
	1. Tinggi
2. Tinggi

3. Sedang
	1. Segera melakukan pergantian pengecekan pada jadwal yang tidak bisa dilakukan pengecekan
2. Pemberitahuan ke BAU tentang alat yang rusak

3. Segera mengajukan ke BAU
	1. Laboran 
2. BAU

3. BAU
	1. Mengganti hari pengecekan
2. Sesaat setelah terjadi alat rusak pada saat kegiatan cek list peralatan

3. Permintaan segera setelah terjadi kerusakan alat
	1. Ka. Lab. Microteaching
2. Ka. Lab. Microteaching dan Ka. LP3L

3. Ka. Lab. Microteaching dan Ka. LP3L
	1. Jadwal Cek list alat
2. Surat pemberitahuan ke BAU

3. Surat pemberitahuan ke BAU

	6
	Peminjaman buku/ VCD pembelajaran  di Lab. Microteaching untuk Dosen.
	1. Ketersediaan buku dan VCD yang terbatas

2. Litereatur yang kadaluawarsa
	1. Sedang

2. Sedang
	1. Menambah buku dan VCD melalui program kerja un it

2. Menambah buku dan VCD melalui program kerja un it
	1. Program Kerja LP3L

2. Program Kerja LP3L
	1. Awal tahun akademik

2. Awal tahun akademik
	1. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L

2. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L


	1. Evaluasi Program Kerja

2. Evaluasi Program Kerja



	7
	Pengembalianbuku/VCD pembelajaran di Lab. Microteaching Bagi Dosen
	1. Tidak dikembalikan tepat waktu
2. Kondisi buku dan VCD rusak setelah kembali
	1. Tinggi
2. Tinggi
	1. Memberitahukan ke dosen 
2. Memberitahukan ke dosen
	1. Dosen
2. Dosen
	1. 1 hari setelah tanggal pengembalian
2. Pada saat pengembalian
	1. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L

3. Ka. Lab. Microteaching dan Ketua LP3L


	1. IK pengembalian buku dan VCD
2. IK pengembalian buku dan VCD



	8
	Penanganan Komplain pemakaian  Lab. Microteaching
	1. Tidak tersedia buku komplain di Ruang Microteaching
2. Komplain tidak segera tertangani
	1. Tinggi
2. Tinggi
	1. Menyediakan buku komplain di ruang kelas Microteaching
2. Analisa komplain dan tindak lanjut
	1. Buku komplain
2. Buku komplain
	1. Setiap hari
2. Setiap hari
	1. Ka. Lab. Microteaching
2. Ka. Lab. Microteaching
	1. Tersedia buku komplian
2. Buku komplain


