
 
 

 
 

 
 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI SAINS DAN TEKNOLOGI  
UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA 

FAKULTAS EKONOMIKA DAN BISNIS 

NOMOR SOP SOP-FEB.BUP-05 
TGL. PEMBUATAN 03 Januari 2025 
TGL. REVISI 07 Januari 2025 
TGL. AKTIF 09 Januari 2025 

DISAHKAN OLEH Dekan Fakultas Ekonomika Dan Bisnis 
 

 
 

Prof. Dr. Anang Kistyanto, S.Sos., M.Si. 
NIP 197112092005011001 

NAMA SOP PENGGUNAAN LABORATORIUM MICROTEACHING 

DASAR UMUM: KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Peraturan Presiden nomor 46 Tahun 2025 tentang Pengadaan 
Barang dan Jasa 

2. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 37 Tahun 2022 tentang 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri 
Surabaya 

3. Peraturan Rektor Nomor. 31 Tahun 2024 Tentang Pedoman 
Pengadaan Barang/Jasa Universitas Negeri Surabaya 

1. Memiliki pemahaman terkait perekaman, komputer dan jaringan 
internet 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Penggunaan microteaching khususnya untuk mahasiswa yang 
sedang menempuh matakuliah PPP. 

2. Kaprodi membentuk kelompok simulasi/microteaching dan 
menentukan dosen pembimbing 

3. Wadek bidang Akademik menyusun jadwal micro teaching. 
4. Dekan menerbitkan surat tugas dosen pembimbing 

simulasi/microteaching. 
5. Dosen pembimbing berkoordinasi untuk menentukan standar 

proses microteaching yang terdiri dari tahap: Persiapan, 
Perekaman,dan Diskusi 

6. SK dosen pembimbing simulasi dan microteaching diterbitkan 
oleh dekan, 

7. Bagi mahasiswa yang tidak menempuh mata kuliah PPP dapat 
menggunakan laboratorium micro teaching dengan terlebih 
dahulu membuat surat permohonan kepada Sub Koordinator 
Bidang Akademik. 

8. Pengoperasian semua peralatan di laboratorium micro 
teaching diaktifkan oleh operator atau teknisi yang telah 
ditunjuk. 

9. Ruang micro teaching terdiri dari ruan gkegiatan praktek/ 
simulasi; Ruang untuk observer; Ruangan untuk 
operator/teknisi. 

10. Peralatan yang harus ada antara lain: 

a. Perangkat komputer 

b. Quad 
c. Pan control 

d. Mixer audio 

e. Amplifer 

f. TV monitor 

g. VCD player 

h. Speaker 
i. Kamera 
j. Lighting. 

1. Komputer 

2. Alat rekaman 
3. Ruang setting mengajar 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

 Dokumen jadwal pemakaian laboratorium komputer 

 
 
 
 
 
 



 
 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku Ket 

Mahasiswa Jurusan dan 
Progran Studi 

Kelengkapan Waktu Output  

1 Mulai       

2 Mendaftar PPP di prodi dengan 
melampirkan persyaratan sesuai 
ketentuan 

  KRS MK PPP, 
Daftar 
peserta PPP 

5 menit Daftar peserta 
PPP 

 

3 Melakukan sosialisasi PPP 
kepada mahasiswa 

 Program 
studi 

 
 

 60 menit   

3 Pengelompokan simulasi dan 
microteaching serta penentuan 
dosen pembimbing (dengan  rasio 
1:10) 

 Program 
studi 

 15 menit Daftar 
kelompok 
Microteaching  
dan DP; 
jadwal kegiatan 

 

4 Pelaksanaan simulasi dan 
microteaching 

 Program 
studi 

 5 menit Rekaman 
kegiatan 

 

5 Melakukan pendampingan 
(pembimbingan dan penilaian) 

 Program 
studi 

 1 
semester 

Daftar hadir, 
perangkat 
pembelajaran, 
intrumen 
penilaian 
perangkat 
pembelajaran 
dan penilaian 
performa, 
hasil 
penilaian 

 

6 Selesai       


