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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin program-program yang dilaksanakan dalam rangka penelusuran (mapping) dan 

pengembangan softskill mahasiswa (pelanggan) berlangsung secara terencana, terstruktur, terkendali 

dan dievaluasi untuk pertanggungjawaban dan perbaikan berkelanjutan 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini mencakup program penelusuran dan pengembangan soft skill yang sifatnya kurikuler dan 

ekstrakurikuler. 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.2.3, 7.5.1 

4. Definisi / Definition : 

4.1. RKT adalah Rencana Kerja Tahunan Universitas Bakrie 

4.2. PSM adalah Pengembangan Soft skill Mahasiswa 

4.3. Definisi Rencana Kerja / Rencana Mutu = Dokumen dengan identitas RKT (Rencana Kerja Tahunan) 

Pengesahan Jabatan Tanda tangan Tanggal 

Dibuat Oleh Pc 

Diperiksa Oleh 
( Sri tottW , 

[0 SCp* Toil 

Disetujui Oleh 4f 
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5. Prosedur Rinci 

PPU - 02 

Penetapan 
Rencana Kerja 

Universitas 

I Li hat catatan 6.1 

Kabag PSM dan Magang 

Mempelajan RKT dan identlfikasi 
program penelusuran dan/atau 

pengembangan soft skill 

RKT 

T 
Kabag PSM dan Magang 

Mengajukan usulan program 
penelusuran dan/atau pengembangan 

soft skill ke Rektor untuk disetujui 

Dokumen usulan pengembangan 
soft skill 

Tidak 

Kabag PSM dan Magang 
Menyusun modul penelusuran 

(mapping) dan/atau pengembangan soft 
skill yang diprogramkan dan 

mengkonsultasikannya dengan Prodi 
terkait 

Dokumen usulan modul I 
Kabag PSM dan Magang 

Penetapan peserta dan rencana 
pendaftaran 

Data mahasiswa 

Kabag PSM dan Magang 

Persiapan pelaksanaan 
(Aturan Main / Pelaksanaan) 

Dokumen persiapan 

Informal/ 
.Ekstrakurikuler 

0" Ya 

Kabag PSM dan Magang 

Melakukan kerjasama 
dengan prosedur POM — 01 

untuk pelaksanaan 

Prosedur POM - 01 

Kabag PSM dan Magang 

Persiapan pelaksanaan 
mekanisme pemantauan dan 

evaluasi 
Catatan pemantauan dan 

evaluasi 

Kabag PSM dan Magang 

Melakukan pemantauan dan penilaian 
saat program dilaksanakan melalui 

prosedur POM - 01 

Prosedur POM - 0 1 , Laporan 
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Kabag PSM dan Magang 

Diskusi kerjasama dengan otoritas 
akademik untuk pemanfaatan 

program soft skill dalam proses 
akademis sesuai petunjuk Rektor 

Modul 

Bila merubah 
kurikulum, 
lakukan sesuai 
PPK-02 teriebih 
dahulu 

A 
Kabag PSM dan Magang, 

Kaprodi, Kabiro Admik 

Menyusun sinkronisasi dengan 
realisasi kurikulum akademik 

Kurikulum, Modul 

( ^ ^ u s t o m e T ^ ) 

Bila perlu 
membentuk 
panitia 
pelaksana 

PEA-01 

Persiapan & 
Pemantauan 
Operasional 

Kabag PSM & Magang 

Melaksanakan program 
training termasuk Workshop 

Dokumen pelaksanaan, 
Modul 

Kabag PSM & Magang 

Melakukan pemantauan dan 
mengevaluasi seluruh program yang 

telah dijalankan 

Catatan pemantauan dan evaluasi 

I 
Kabag PSM & Magang 

Membuat laporan program yang 
telah dijalankan 

Laporan program 

I 
File 

Kabag PSM dan Magang 

Menetapkan jadwal 
persiapan dan 

pelaksanaan program 

Dokumen pelaksanaan 

PBJ -02 

Pembelian Barang 
dan Jasa 

l 
PBJ -03 

Penerimaan & 
Penyimpanan 

6. Catatan / Note 

6.1. Dalam Penyusunan program perhatikan hal-hal berikut: 

Pemilihan jenis soft skill, misalnya Communication skill, Interpersonal skill, Negotiation Skill, 

Leadership dan Iain-Iain 

Metode penilaian & pemantauan 

Kriteria penilaian 

Aturan main/pelaksanaan 

Aturan evaluasi 
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