Prosedur Pelaksanaan Computer-Based Test (CBT) Dua Sesi 
FK UNHAS 2015 - 2016
PIHAK YANG TERLIBAT 
· Peserta CBT: mahasiswa FK UNHAS yang berhak mengikuti CBT yang dimaksud. 
· Penanggungjawab CBT: dosen pengelola Blok/ Departemen/ Mata Kuliah yang melaksanakan CBT. 
· Pengawas CBT: dosen FK UNHAS yang diminta oleh Penanggungjawab CBT sebagai pengawas. 
· Staf Kependidikan: staf kependidikan FK UNHAS yang memandu CBT, yang terdiri atas:
· Staf SAU FK UNHAS (Pak Djumriadi: 0881 2179110)
· Staf ICT FK UNHAS (Pak Ardi: 0853 43610027)
· Staf FK UNHAS dari unit lain (Pak Saha: 0813 5486110 & Pak Akbar: 0812 41852236) 
LOKASI YANG DIGUNAKAN 
· Ruang isolasi: ruang tempat berkumpul peserta sebelum dan sesudah mengikuti CBT. Ruang yang dipakai adalah salah satu dari:
· Ruang kelas peserta
· Ruang PBL 
· Ruang CSL 
· Ruang lain yang dianggap sesuai

· Ruang loker: ruang tempat menyimpan seluruh barang peserta sebelum dan sesudah mengikuti CBT. Ruang yang dipakai adalah salah satu dari:
· Ruang kelas peserta
· Ruang PBL 
· Ruang CSL 
· Ruang lain yang dianggap sesuai 
· Catatan: ruang isolasi TIDAK BOLEH SAMA dengan ruang loker
· Ruang CBT: laboratorium komputer tempat pelaksanaan CBT 
 
ALUR PELAKSANAAN SESI 1
Enam puluh (60) menit sebelum Waktu CBT Sesi 1
1. Peserta sesi 1 berkumpul di depan ruang loker sesi 1 yang sudah ditentukan satu (1) hari sebelumnya. 
2. Staf Kependidikan (Pak Saha: 0813 5486110 & Pak Akbar: 0812 41852236) memegang daftar Peserta yang akan mengikuti CBT.
3. Staf SAU (Pak Djumriadi: 0881 2179110) dan Staf ICT (Pak Ardi: 0853 43610027 & tim) menyiapkan peralatan dan dokumen yang dibutuhkan.  
Tiga puluh (30) menit sebelum Waktu CBT Sesi 1
4. Staf Kependidikan mulai mengabsen peserta CBT sesi 1 di depan ruang loker.
5. Peserta sesi 1 yang sudah diabsen memasukkan semua barangnya ke dalam ruang loker.
6. Setelah selesai mengabsen, Staf Kependidikan mengunci ruang loker dan menyimpan kuncinya.  
7. Peserta sesi 1 berbaris sesuai nomor absen di depan ruang loker
8. Staf Kependidikan mengantar Peserta ke ruang CBT dalam satu barisan
9. Staf Kependidikan kembali untuk melaksanakan tugasnya yang lain. 
Lima belas (15) menit sebelum Waktu CBT Sesi 1
10. Staf SAU (Pak Djumriadi: 0881 2179110) mengabsen ulang Peserta dan membagi kartu kode log in komputer.
11. Penanggungjawab CBT bersama Pengawas mengarahkan Peserta ke komputer CBT.
12. Peserta duduk di depan komputer masing-masing.
  Lima (5) menit sebelum Waktu CBT Sesi 1
13. Dengan memakai mikrofon, Penanggungjawab CBT memandu Peserta untuk memastikan komputer masing-masing berfungsi baik.
14. Peserta memasukkan kode log in dan memulai proses latihan di sample page. 
15. Jika ada masalah pada komputer, Peserta mengangkat tangan agar Staf ICT bisa membantu.
16. Peserta memasukkan kode log in untuk kedua kalinya (CBT yang sebenarnya, bukan sample page lagi)
17. Penanggungjawab CBT memandu Peserta agar berhenti di halaman bergambar pensil dan kertas.   
Waktu CBT Sesi 1 mulai
18. Penanggungjawab CBT memandu Peserta untuk mengklik tombol “Mulai”. 
19. Selama CBT berlangsung, Staf SAU, Staf ICT dan Pengawas memantau pelaksanaan CBT, mengedarkan lembar absen
20. Jika terdapat masalah teknis (komputer non-responsif, hang, mati, dll) ataupun non teknis (Peserta perlu ke toilet, Peserta kurang sehat, dll) Peserta mengangkat tangan agar Pengawas maupun Staf Kependidikan dapat membantu segera. 
Lima (5) menit sebelum Waktu CBT Sesi 1 selesai
21. Pengawas mengumpulkan kartu kode log in
22. Staf Kependidikan (Pak Saha: 0813 5486110 & Pak Akbar: 0812 41852236) bersiap di depan ruang loker.
23. Staf Kependidikan meminta daftar peserta sesi 2 ke Penanggungjawab CBT. 
Waktu CBT Sesi 1 selesai
24. Peserta mengisi kuesioner. Jika Peserta menggunakan laptop/ bangku cadangan dan bukan komputer/ bangku utama, maka hal itu dituliskan di kolom komentar. 
25. Penanggungjawab CBT mengarahkan Peserta keluar satu persatu di ruangan.
26. Staf Kependidikan (Pak Saha: 0813 5486110 & Pak Akbar: 0812 41852236) mengantar Peserta ke ruang isolasi sesi 1. 
27. Peserta sesi 1 menunggu di ruang isolasi.
___istirahat___ 

ALUR PELAKSANAAN SESI 2
Enam puluh (60) menit sebelum Waktu CBT Sesi 2
1. Peserta CBT sesi 2 berkumpul di depan ruang loker sesi 2 yang sudah ditentukan sebelumnya. 
Tiga puluh (30) menit sebelum Waktu CBT Sesi 2
2. Staf Kependidikan mulai mengabsen peserta CBT di depan ruang loker sesi 2.
3. Peserta sesi 2 yang sudah diabsen memasukkan semua barangnya ke dalam ruang loker sesi 2.
4. Setelah selesai mengabsen, Staf Kependidikan mengunci ruang loker dan menyimpan kuncinya sampai Peserta dibolehkan pulang
5. Peserta sesi 2 berbaris sesuai nomor absen di depan ruang loker
6. Staf Kependidikan mengantar Peserta sesi 2 ke ruang CBT dalam satu barisan
Lima belas (15) menit sebelum Waktu CBT Sesi 2
7. Staf SAU (Pak Djumriadi: 0881 2179110) mengabsen ulang Peserta dan membagi kartu kode log in komputer.
8. Penanggungjawab CBT bersama Pengawas mengarahkan Peserta ke komputer CBT.
9. Peserta duduk di depan komputer masing-masing.
  Lima (5) menit sebelum Waktu CBT Sesi 2
10. Dengan memakai mikrofon, Penanggungjawab CBT memandu Peserta untuk memastikan komputer masing-masing berfungsi baik.
11. Peserta memasukkan kode log in dan memulai proses latihan di sample page. 
12. Jika ada masalah pada komputer, Peserta mengangkat tangan agar Staf ICT bisa membantu.
13. Peserta memasukkan kode log in untuk kedua kalinya (CBT yang sebenarnya, bukan sample page lagi)
14. Penanggungjawab CBT memandu Peserta agar berhenti di halaman bergambar pensil dan kertas.   
Waktu CBT Sesi 2 mulai
15. Penanggungjawab CBT memandu Peserta untuk mengklik tombol “Mulai”.
16. Penanggungjawab CBT memberitahu Staf Kependidikan (Pak Saha: 0813 5486110 & Pak Akbar: 0812 41852236) agar membukakan ruang loker Peserta sesi 1 dan membolehkan pulang. 
17. Selama CBT berlangsung, Staf SAU, Staf ICT dan Pengawas memantau pelaksanaan CBT, mengedarkan lembar absen
18. Jika terdapat masalah teknis (komputer non-responsif, hang, mati, dll) ataupun non teknis (Peserta perlu ke toilet, Peserta kurang sehat, dll) Peserta mengangkat tangan agar Pengawas maupun Staf Kependidikan dapat membantu segera. 
Lima (5) menit sebelum Waktu CBT Sesi 2 selesai
19. Pengawas mengumpulkan kartu kode log in
Waktu CBT Sesi 2 selesai
20. Peserta mengisi kuesioner. Jika Peserta menggunakan laptop/ bangku cadangan dan bukan komputer/ bangku utama, maka hal itu dituliskan di kolom komentar. 
21. Setelah semua selesai mengisi kuesioner, Penanggungjawab CBT meminta Peserta mematikan program CBT & komputer. 
22. Penanggungjawab CBT mengarahkan Peserta keluar satu persatu di ruangan.
23. Penanggungjawab CBT bersama Staf ICT memulai prosedur pemcabutan harddisk CBT
24. Harddsik CBT dicabut. CBT selesai 
___selesai___

 
