KATA PENGANTAR

program pendidikan berkelanjutan berdampak pada

tumbuhnya hasrat dan minat masyarakat maupun pwofds
untuk meningkatkan kualifikasi pendidikannya seda@gahap. Sejak
diterbitkannya UU Guru dan Dosen Nomor 14 Tahurb2@dhg salah
satu pasalnya yaitu Pasal 8 menyebutkan perlurmgagoesu memiliki
kompetensi, minat untuk meningkatkan kompetensijadérsangat
tinggi. Apalagi hal ini di dukung dengan data bahvemdapat
1.234.927(Data Tahun 2000-2009) orang guru SD yaedu
ditingkatkan kompetensinya. Di sisi lain dunia kerprofesi juga
memerlukan kompetensi berbahasa Inggris, dalam kaang
meningkatkan daya saing guna mengantisipasi ebaligasi.

K ebijakan Depdiknas dalam peningkatan kompetensalmel

Sistem pendidikan yang inovatif seperti PenyelerggaProgram
Pendidikan Berkelanjutan melalui pendidikan jaradhj merupakan
pilihan yang tepat bagi Universitas Terbuka untungembangkan
dan melaksanakan program tersebut. Program intujban
meningkatkan kompetensi bahasa Inggris para gurypd#esional di
berbagai bidang yang tidak mampu dilayani melalandekatan
konvensional/tatap muka.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, Univer$iaisuka
membuka pendidikan berkelanjutan Bahasa Inggrig yhnamakan
Program Sertifikat Bahasa Inggris (PSBI). Dihaepkmelalui
program ini pencapaian kompetensi bahasa Inggrereka secara
tulis dapat ditingkatkan.

Dalam penyelengaraannya, PSBI ini melibatkan beibadiak
sehingga diperlukan pedoman bagi semua unsur kinysupara
pengelola dan tutor. Pedoman ini berisi Sistem P&@mester
(SIPAS), paket mata kuliah, tata cara pelaksanaarg ymeliputi
rekrutmen peserta, registrasi, bahan ajar, prosesb@ajaran dan
penilaian, pengelolaan program, serta pembiayaatuk kelancaran
penyelenggaraan, seluruh pengelola dan tutor yetipat diharapkan



memahami dan menggunakan pedoman ini sebagai ataiam
menyelenggarakan Program Sertifikat Bahasa Inggris

Jakarta, Juli 2010
Rektonillersitas Terbuka

Prof. Ir. Tian Belawati, M.Ed, Ph.D
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BAB |
PENDAHULUAN

1. Latar Belakang

DinamikaLink & Match antara pembangunan pendidikan dengan pasar
kerja memaksa upaya inovasi tiada henti bidangypakn pendidikan
menjadi hal yang tak terelakkan.

Pelayanan pendidikan yang berkaitan dengan pemenkébutuhan
pasar menjadi tidak mutlak harus dilakukan melgagram pendidikan
berstrata jangka panjang.

Pendekatan pelayanan pendidikan jangka pendekmantgpu merespon
kebutuhan segera tuntutan ragam profesi menuntutak®uan lembaga
pendidikan meramu kurikulum yang tepat dan berletan.

Program inovatif pemerintah melalui kebijakan Riczat Jenderal
Pendidikan Tinggi — Kementerian Pendidikan Nasideatang Penyeleng-
garaan Program Pendidikan Berkelanjutan melaluidigdan jarak jauh
merupakan pijakan tepat bagi Universitas Terbukimkumengembangkan
dan melaksanakan program pendidikan berkelanjutamgy mampu
menggapai segmen pasar kerja/profesi yang tidakpuadilayani melalui
pendekatan konvensional.

Pertumbuhan industri yang cepat, kompetisi yangtlddlam kehidupan
ekonomi, dan perubahan kebutuhan secara cepat giegdalikan oleh
perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yapat gala menjadi ciri
datangnya globalisasi. Bagi Indonesia globalisasngakibatkan pergeseran
transformasi dari ekonomi pertanian menjadi ekonadmdustri yang
menghendaki sumber daya manusia lebih mampu meaikasu diri
terhadap perubahan yang cepat dan dinamis.

Globalisasi menuntut kemahiran berbahasa internakibaik secara
lisan maupun tulisan. Di samping itu, kebijakan pantah mendesain
rintisan sekolah berstandar internasional/RSBI kitilngkat SMP & SMA
mensyaratkan penguasaan bahasa Inggris bagi gohidang studi bahasa
Inggris.
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Sehubungan dengan hal tersebut di atas, UniverBgdsika membuka

program sertifikat Bahasa Inggris yang menitikbdeaat pada kemahiran
menulis dan membaca. Hal ini dimaksudkan agar feg@ogram dapat
melanjutkan studinya ke jenjang strata satu bidaimgt penerjemahan yang
ditawarkan UT mulai periode 2010.1. Sedangkan kémaatberbicara akan
diperkenalkan dalam tutorial tatap muka (TTM).

2.

Landasan Hukum
Landasan hukum penyelenggaraan pendidikan berkédanjbidang

Bahasa Inggris ini adalah sebagai berikut.

@ oaoo0oTe

Undang-undang Dasar 1945;

Deklarasi Hak Asasi Manusia 1948 ayat 26;

Undang-Undang Sistem Pendidikan Nasional Nonatfun 1989;
Undang-undang Nomor 20 Tahun 1989;

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003;

Keputusan Rektor Universitas Terbuka Nomor:33BI31/KEP/2009;
Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007.

Tujuan dan Sasaran

Tujuan umum Program Sertifikat Bahasa Inggrisauakbagai berikut.

a. Menciptakan masyarakat yang mampu berbahasa Ingggdara
tulis sehingga dapat berperan dalam masyarakaalglob

b. Meningkatkan kompetensi menulis dan membaca ddlahasa
Inggris peserta program agar mereka dapat melakaantagas
jabatan secara profesional sesuai dengan standautukean
kompetensi di bidang masing-masing.

Sasaran Program Sertifikat Bahasa Inggris adadbhgai berikut.

a. Guru nonbidang studi bahasa Inggris.

b. Profesional lainnya antara lain: sekretaris, calpenerjemah,
praktisi kehumasan, dan staf di perusahaan intemeals

c. Peminat lainnya yang membutuhkan pengembangan diri.
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BAB Il
DESKRIPSI PROGRAM

1. Pengertian

Program Sertifikat Bahasa Inggris adalah satu kasgpaket pendidikan
kejuruan teknis dan akademis yang berjangka waghdek di bawah satu
tahun masa studi. Program ini merupakan prograndigigan singkat
seperti program sertifikasi, pelatihan, penatadamworkshop. Setiap mata
kuliah dalam program ini bersifatansferable, artinya dapat digunakan oleh
peserta sebagai dasar untuk melanjutkannya kengnjang lebih tinggi,
seperti ke Program Diploma maupun Strata Satu diddsitas Terbuka.

2. Kurikulum

Tujuan umum program sertifikat Bahasa Inggris aldaheningkatkan
keterampilan berbahasa Inggrisafguage Skills) guru nonbidang studi
bahasa Inggris dan profesional lainnya dalam maledsan tugas jabatan
secara profesional sesuai dengan standar kompetesginal.

Tujuan khusus Program Sertifikat Bahasa Inggris ddalah sebagai
berikut.
1. Menulis dalam bahasa Inggridi(iting) dengan baik dan benar.
2. Membaca teks bahasa Inggfe@ding) dengan baik dan benar.
3. Menguasai tatabahasa bahasa Ing§isi€ture) dengan baik.

Program Sertifikat Bahasa Inggris menawarkank&fparogram, setiap
paket diselesaikan dalam satu semester, yaitu aebagkut.

1. Paketl - Program Sertifikat Bahasa InggEkementary dengan
kompetensi menulis, membaca, dan menguasai tatsdaha
bahasa Inggris sederhana bagi pemula.

2. Paket2 - Program Sertifikat Bahasa Ingfrie-Intermediate dengan
kompetensi menulis, membaca, dan menguasai tatsaha
bahasa Inggris tingkare-intermediate.
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Dalam tabel, penjelasan rinci kedua paket tersefulglah sebagai

berikut.

Paket 1 — Program Sertifikat Bahasa Inggris Elemetary

Kode Program: AA — BAHASA INGGRIS ELEMENTARY

BIDANG KODE/NAMA BAHAN
NO | K OMPETENSI | MATAKULIAH | SKS | UJIAN AJAR
1 BING 4102 / 3 11 BING 3301
Reading | ) Reading 1
2 Bahasa |nggris BING 4103/ 3 1.2 BING 3302
Elementary Writing | ) Writing 1
3 PBIS 4114/ 4 L4 PBIS 4114
Structure 1 ’ Structure 1
¢ Semua Mata
kuliah
Tutorial Aplikasi Teori | Tugas Tutorial - - * Pedoman
dan Konsep Tugas
Tutorial
Total sks 10

Paket 2 — Program Sertifikat Bahasa Inggris Pre-ltermediate
Kode Program: AB — BAHASA INGGRIS PRE-INTERMEDIATE

BIDANG KODE / NAMA BAHAN
NO | wOMPETENSI | MATAKULIAH | SKS [ UJIAN AJAR
1 BING 4104 / 3 1 BING 3303
Reading Il ) Reading 2
2 Bahasa |nggris B|NG 4105/ 3 1.5 BlNG 3304
Pre-Intermediate| Writing |l Writing 2
3 PBIS 4115/ 4 13 PBIS 4115/
Structure 2 ’ Structure 2
¢ Semua Mata|
kuliah
Tutorial Aplikasi Teori | Tugas Tutorial - - * Pedoman
dan Konsep Tugas
Tutorial
Total sks 10
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3. Persyaratan Peserta

Program Sertifikat Bahasa Inggris dapat diikugholseluruh lapisan
masyarakat tanpa harus memiliki ijazah formal. Kdicuntuk keperluan alih
kredit, ijazah yang harus dimiliki minimal adalghzah SLTA atau yang
sederajat. Peserta Program Sertifikat Bahasaritngg wajib memenuhi
persyaratan administrasi pendaftaran yang melipeatngisian formulir
registrasi, pembayaran biaya pendidikan, dan pasfobaru.

4. Biaya Pendidikan
Besarnya biaya pendidikan Program Sertifikat Bahaggris adalah
sebagai berikut.
Paket 1 — Program Sertifikat Bahasa Inggris Elgargn
Rp1.500.000,00
Paket 2 — Program Sertifikat Bahasa Inggris Prerinédiate
Rp1.500.000,00
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BAB Il
PETUNJUK PELAKSANAAN PROGRAM

1. Pelaksanaan Program

Mekanisme pelaksanaan program sertifikat Bahaggri dilakukan
dengan mengikuti seluruhnya pada sistem penyeleaggayang berlaku
sebagaimana biasa telah berlangsung pada sisterP®&tatas di UT secara
koordinatif oleh Lembaga Penelitian dan Pengabdidasyarakat UT
dilakukan kerja sama dengan FISIP dan unit-unit ragenal terkait
Universitas Terbuka.

Program sertifikat Bahasa Inggris diselenggarakasuai dengan
kalender akademik yang tercantum dalam Katalog n¢Ee Akademik
Universitas Terbuka yang berlaku.

Tahap penyelenggaraan proses pendidikan berkedanjuyang
melibatkan berbagai komponen seperti Tutor — Pedeendidikan — dan
Pengelola UT digambarkan dalam diagram sebagdidieri
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2. Rekrutmen dan Registrasi Peserta

Penyelenggaraan rekrut dan registrasi peserta &ro§ertifikat Bahasa
Inggris-UT mengacu pada standar pelaksanaan yaatgrdialam JKOP-
AMO1 dan JKOP-AMO3. Peserta program sertifikat remperbolehkan
menempuh 1 paket saja dalam satu masa registrasi.

Hal penting lain yang secara khusus perlu mendpedtatian adalah
sebagai berikut.

2.1. Prosedur Rekrutmen

a. Calon peserta dapat memperoleh informasi Prograntifise Bahasa
Inggris melalui berbagai media: iklan, internet,uman brosur.

b. Calon peserta dipersyaratkan mengikuti seluruhnkede pendaftaran
yang telah diatur dalam Katalog, Kalender Akadebiikdan Pedoman
Program Sertifikat Bahasa Inggris UT.

2.2. Registrasi Pendidikan

Program Sertifikat Bahasa Inggris diselenggarakasuai dengan
kalender akademik yang tercantum dalam KatalogKtander Akademik
Universitas Terbuka tahun berjalan.

Pada Program Sertifikat Bahasa Inggris ketenteatahg Registrasi
Ulang dapat dilakukan bagi mereka yang hendak merape nilai mata
kuliah yang tidak lulus. Proses registrasi ulangbaikan nilai dapat
dilakukan setelah calon peserta menyelesaikan b&®8 sesuai dengan
besarnya sks pada mata kuliah yang hendak ditetkgmuibali sebagaimana
diatur dalam Katalog UT.

2.3. Waktu Registrasi

Waktu pelaksanaan registrasi mengikuti ketentuadwga waktu
registrasi peserta program pendidikan Non-Pendasséfliai Katalog UT
tahun berjalan.
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2.4. Tempat Registrasi

Registrasi harus dilakukan di UPBJJ-UT terdekatgdenpeserta, dan

berkas registrasi dapat diperoleh di UPBJJ-UT. AlatdPBJJ-UT dapat
dilihat pada Lampiran Katalog UT tahun berjalan.

2.5. Mata Kuliah Tawar

Mata kuliah yang ditawarkan dalam Program SertifiRahasa Inggris

harus mendapat persetujuan Pembantu Rektor | daligamdatangani oleh
Pembantu Dekan | FISIP untuk segera dilakukan propeating mata
kuliah tawar didatabase SRS oleh BAAPM.

2.6. Aplikasi SRS

Pengelolaan Program Sertifikat Bahasa Inggris yaalijputi entry data

dan pelaporannya dikembangkan di dalam AplikasiDatabase SRS Non-
Pendas yang telah ada di UPBJJ-UT.

3.
a.

4.

Bahan Ajar

Jenis Bahan Ajar

Bahan ajar Program Sertifikat Bahasa Ingigeistuknya selain berupa
bahan ajar cetak dan noncetak adalah juga berupkensen dan
Pedoman tugas tutorial.

Cara Memperoleh Bahan Ajar

Setiap peserta program sertifikat Bahasa Inggagb memiliki Buku
Materi Pokok (BMP) yang diperoleh secara otomatisuai paket yang
dipilih dengan mengikuti mekanisme yang berlakuappiibgram Pendas
(Katalog UT tahun berjalan).

Tutorial
Pengelolaan Tutorial pada Program Sertifikat Bah&sggris UT

mengacu pada standar pelaksanaan yang telah gedar JKOP-TRO1 dan
Katalog UT tahun berjalan dengan kriteria Tutor imal S1, mampu
mengimplementasikan RAT-SAT yang ditetapkan oleh, dan memiliki

latar belakang pengalaman di bidang bahasa Indgnisik Tuton mengikuti
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ketentuan JKOP-TRO06. Peserta program dihimbau urdekara akitif
mengikuti TUTON.

Tutorial Tatap Muka (TTM) diberikan untuk seluruhata kuliah
Program Sertifikat Bahasa Inggris dan wajib diikateh setiap peserta
program sertifikat. TTM diberikan sebanyak 8 kadrggmuan @ 90 menit/
mata kuliah setiap hari minggu. Untuk 3 mata kyliahTM yang
diselenggarakan selama 8 minggu diperlukan 24 jpaitemuan. Setiap
kelompok belajar harus memenuhi jumlah minimal &8epta.

5. Evaluasi Hasil Belajar

Mekanisme evaluasi hasil belajar dilakukan dengamgikuti sistem
dan prosedur yang diatur dalam Katalog UT tahuratzer dan ketentuan
akademik UT yang berlaku.

Aspek akademik dan penguasaan materi diukur melgdikator ujian
akhir dan kualitas penyelesaian tugas TTM. Sedamgispek penyelesaian
tugas dalam bentuk laporan diukur melalui kualitessil kertas kerja
perorangan/kertas kerja kelompok melalui kegiatartorfial Tatap Muka
(TTM) dengan bobot 50% dari keseluruhan nilai.

6. Sertifikasi

Sertifikat diberikan kepada seluruh peserta paddr gkaket program
yang dilakukan di UPBJJ-UT.

Seluruh mata kuliah yang telah lulus ditempuh ddgaihkreditkan bila
dikehendaki untuk melanjutkan studi di Universitasbuka.

7. Alih Kredit

Alih  kredit bagi peserta Program Sertifikat Bahasaggris
dimungkinkan atau diperbolehkan untuk menempuh atelanjutkan ke
program pendidikan S1 di FISIP-UT dengan mengilkeatientuan aturan
yang telah ditetapkan dalam Katalog UT tahun bamjal

8. Monitoring dan Evaluasi

Monitoring dan Evaluasi penyelenggaraan PrograntifiRat Bahasa
Inggris dilakukan sepanjang semester penyelengggpeogram. Laporan

10
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hasil monitoring dan evaluasi disampaikan secarkabeedan bertingkat oleh
UPBJJ dan LPPM-PPM yang meliputi Laporan Persidfegiatan, Laporan
Tengah Kegiatan (Tengah Semester), dan Laporanr Addygiatan (Akhir
Semester).
Objek monitoring dan evaluasi meliputi kegiatan otigl dan
penyelenggaraan program.
A. Monitoring dan Evaluasi Tutorial.
Aspek-aspek yang dimonitor dan dievaluasi melipahyelenggaraan
tutorial dan proses belajar mengajar dalam tutad@&igan mengikuti
ketentuan yang telah diatur dalam JKOP-TROL1.
B. Penyelenggaraan Program.
Aspek penyelenggaraan program yang dimon#aardievaluasi meliputi
Perencanaan dan Pengorganisasian Program Sertiikhasa Inggris.
Perencanaan dan Pengorganisasian meliputi prosegistRsi -
Distribusi bahan ajar — Pelaksanaan tutorial — KBalsaan Ujian —
Kearsipan.

11
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AR R A

10.

Pedoman Registrasi
Katalog dan Kalender Akademik
Pedoman Tutorial Tatap Muka

Pedoman Tutorign-Line
Prosedur Layanan Bahan Ajar

Pedoman Pelaksanaan Ujian

Pedoman Penyusunan RAT-SAT

Panduan Penyusunan Tugas Tiato

Prosedur Pengendalian Internal

Pedoman Penyelenggaraan SIPAS

BAB IV
PANDUAN ACUAN

KOB AM0O1
JKOP AMO02
JKOP TRO1

JKKI TRO6

JKOP DS01
JKOP DS04
JKOP DS06

JKOK UJO01
JKOK UJ02
JKOK UJ03
JKOK UJ0O4

Jurusan Bateas&astra
FISIP-UT
Jurusan Bahasa dan Sastra
FISIP-UT

JKOP AMO1

Pedoman Penyelenggaraan
Non Pendidikan Dasar
FKIP-UT Sistem Paket
Semester Sertifikat

12
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BAB V
PENUTUP

Pedoman Penyelenggaraan ini wajib dijadikan selzmymn kerja bagi
penyelenggaraan Program Sertifikat Bahasa InggridTd Pusat maupun
UPBJJ-UT, sehingga menghasilkan kesamaan persédqosidisi, dan
keselarasan dalam pelayanan pendidikan di UT. irSiéla diperlukan pula
dukungan semua pihak terkait untuk memfasilitadaksanaan program
sertifikat ini seoptimal mungkin.

Pelaksanaan berbagai program pendidikan di UT tdhtin ke tahun
tentu akan memberikan banyak manfaat terhadap daaiam penyeleng-
garaan program sertifikat ini, sehingga apabila Batunjuk Pelaksanaan ini
terdapat kekurangan ataupun kesalahan, kiranyaaségaformasikan atau
disampaikan ke PPM-LPPM UT untuk dilakukan penyemaan sebagai-
mana mestinya.
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