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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan rahmat dan
hidayahnya kepada kita sehingga Panduan Pembelajaran Sekolah Masa New Normal ini
dapat terselesaikan. Kondisi pandemi COVID-19 yang dihadapi dunia termasuk negara
Indonesia yang masih berlangsung, memaksa masyarakat untuk terus beradaptasi dan
beraktivitas dengan mematuhi prosedur/protokoler kesehatan yang berlaku. Sekolah
sebagai Institusi yang hidup di tengah masyarakat harus menerapkan tataran
kehidupan normal baru dengan mengedepankan kesehatan dan keselamatan bagi
semua pihak.

Penyusunan pedoman ini berlandaskan pada segala peraturan yang berlaku di
negara Indonesia, diantaranya Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia
Nomor HK.01.07/MENKES/328/2020 Tentang Panduan Pencegahan dan Pengendalian
Corona Virus Disease 2019 (COVID-19) di Tempat Kerja Perkantoran dan Industri dalam
Mendukung Keberlangsungan Usaha Pada Situasi Pandemi. Panduan ini merupakan
acuan bagi segenap warga sekolah dan pelaku aktivitas di sekolah dalam beraktivitas
dan melaksanakan kegiatan yang diharapkan dapat meminimalisir risiko dan dampak
negatif dari pandemi COVID-19.

Kebutuhan tentang perlunya sekolah untuk melakukan upaya mitigasi dan
kesiapan pencegahan penyebaran penyakit diupayakan seoptimal mungkin sehingga
dapat beradaptasi melalui perubahan pola hidup bersih dan sehat pada situasi
pandemi COVID-19. Harapannya panduan ini mampu memberikan pedoman untuk
menentukan langkah-langkah komprehensif dalam mencegah dan mengendalikan
potensi penularan COVID-19 di sekolah vyang dilaksanakan oleh seluruh komponen
yang ada.

Panduan ini bersifat dinamis yang senantiasa dapat diperbaiki, diperbaharui, dan
dimutakhirkan sesuai dengan dinamika kebutuhan dan perkembangan kasus Pandemi
Covid-19. Penyusun menyadari bahwa panduan ini masih jauh dari kesempurnaan
sehingga masukan dan saran dari semua pihak akan diterima demi perbaikan.
Akhirnya, atas bantuan dari berbagai pihak demi tersusunnya panduan ini diucapkan
terima kasih.

Yogyakarta, Agustus 2020

Tim Penyusun
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BAB |

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Pendidikan merupakan sektor utama dalam pembangunan bangsa Indonesia.
Pembangunan yang berkualitas sangat didukung oleh sumber daya manusia yang
berkualitas. Pendidikan merupakan kunci tumbuh kembangnya sumber daya
manusia berkualitas yang utuh sebagai kunci Pendidikan merupakan bagian dari
hak asasi manusia sebagaimana tertuang dalam Piagam Hak Asasi Manusia.

Penyebaran Covid-19 di wilayah Indonesia sampai pada bulan Juni 2020
belum menunjukkan tanda-tanda penurunan, justru trend yang terjangkit semakin
meningkat. Pendidikan di Indonesia ikut merasakan dampak yang besar oleh
karena kondisi ini.. Berdasarkan Keputusan Presiden nomor 11 Tahun 2020
tentang Penetapan kedaruratan kesehatan masyarakat COVID-19 di Indonesia
yang wajib dilakukan upaya penanggulangan sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan, Sekolah sebagai intitusi pendidikan menjadi ujung tombak
dalam melakukan berbagai strategi untuk melakukan upaya tersebut.

Dunia pendidikan merupakan satu sektor yang paling terdampak dalam
pandemi ini. Penjarakan sosial mewajibkan penyedia pendidikan, termasuk
penyelenggara pendidikan, mengubah pendekatan belajar tatap muka menjadi
pertemuan daring. Tanpa diketahui sejauh mana dukungan diberikan oleh
pemerintah dan penyedia layanan pendidikan, siswa “dipaksa” untuk beradaptasi
dengan perubahan tersebut.

Pada masa pandemi Covid-19 ini,sekolah harus memindahkan pembelajaran
kelas ke dalam pembelajaran daring. Untuk memastikan hak-hak siswa terpenuhi
dan terfasilitasi, diperlukan panduan untuk melaksanakan pembelajaran bagi
mereka baik untuk kegiatan dalam jaringan (daring) maupun luar jaringan (luring).
Kehadiran panduan ini diharapkan dapat menjadi dasar dalam memastikan bahwa
pembelajaran pada masa normal baru tidak melupakan hak dan kesempatan

belajar bagi seluruh siswa.




Pandemi Covid-19 telah memaksa pemerintah dan seluruh elemen

masyarakat untuk mengubah tata cara dalam berinteraksi dan dalam proses sosial

ekonomi. Krisis kesehatan ini telah membawa dampak sosial-ekonomi terutama

kelompok rentan, termasuk siswa sekolah. Bagi siswa, pandemi ini memberi makin

banyak tantangan dalam usahanya mendapatkan kesuksesan belajar.
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10.

. DASAR HUKUM

Undang-undang No. 4 Tahun 1984 tentang wabah Penyakit Menular
Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
Undang-Undang nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen
Undang-undang No. 36 Tahun 2009 tentang Karantina Kesehatan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5336)

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500)

Keputusan Presiden Nomor 12 Tahun 2020 tentang Penetapan Bencana
Nonalam Penyebaran Corona Virus Disease 2019 (COVID-19) sebagai Bencana
Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 45
Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Keputusan Bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan, Menteri Agama,
Menteri Kesehatan, dan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor
01/KB/2020, Nomor 516 Tahun 2020, Nomor HK.03.01/Menkes/363/2020,
Nomor 440-882 Tahun 2020 Tentang Panduan Penyelenggaraan Pembelajaran
Tahun Ajaran 2020/2021 dan Tahun Akademik 2020/2021 Masa Pandemi
Corona Virus Disesase 2019 (COVID-19)




11.

12.

13.

14.

15.

Keputusan Menteri Kesehatan Nomor Hk. 01.07/Menkes/328/2020 tentang
Panduan Pencegahan dan Pengendalian Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)
di Tempat Kerja Perkantoran dan Industri dalam Mendukung
Keberlangsungan Usaha pada Situasi Pandemi

Keputusan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 197/KEP/2020
Tentang Penetapan Perpanjangan Kedua Status Tanggap Darurat Bencana
Corona Virus Disease 2019 (COVID-19) di Daerah Istimewa Yogyakarta

Surat Edaran Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 2/SE/III/2020
Tentang Peningkatan Kewaspadaan Terhadap Risiko Penularan Infeksi Corona
Virus Disease (COVID-19) dari Pendatang/Pemudik ke Daerah Istimewa
Yogyakarta

Peraturan Bupati Bantul No. 48/2020 tentang Kewajiban Karantina Rumah
Sakit Bagi Setiap Orang Terduga Terjangkit Corona Virus Disease 2019 (COVID-
19) di Kabupaten Bantul

Instruksi  Bupati Bantul Nomor 1/Instr/2020 tentang Peningkatan

Kewaspadaan terhadap Penularan infeksi corona virus disease 2019 (COVID-

19).

16. Surat Edaran Pemerintah Kabupaten Bantul Nomor 440/02397/HKM Tentang
Pendataan dan Kewajiban Warga Pendatang dari Luar Daerah Istimewa
Yogyakarta dalam rangka mencegah penularan infeksi corona virus disease
2019 (COVID-19).

C. TUJUAN

Adapun tujuan disusunnya panduan pembelajaran ini adalah seperti berikut ini.

1.
2.

Untuk mendukung proses pembelajaran di sekolah pada masa normal baru.
Untuk memudahkan siswa dalam menerima materi dan tugas yang diberikan
oleh Guru.

Untuk memberikan kemudahan Guru dan siswa dalam menguasai dan
menggunakan media pembelajaran secara daring.

Untuk memberi alternatif pada Guru dalam memilih dan menyusun strategi

pembelajaran yang akan dilakukan.




BAB Il

PEMBELAJARAN LUAR JARINGAN (LURING)

A. PROSEDUR MEMASUKI LINGKUNGAN SEKOLAH

1.

Sekolah dapat dibuka maupun ditutup mengikuti kebijakan pemerintah terkini
dengan memprioritaskan pada aspek keamanan dan keselamatan.
Mewajibkan semua pihak baik siswa, guru, tenaga kependidikan, maupun
tamu yang akan memasuki lingkungan sekolah untuk menggunakan masker
dan mencuci tangan menggunakan sabun/handsanitizer pada tempat yang
telah disediakan.

Melakukan pemeriksaan suhu tubuh pada semua pihak baik warga sekolah
maupun tamu yang memasuki lingkungan sekolah pada pintu masuk.

Bagi yang memiliki suhu tubuh di bawah 37° (tiga puluh tujuh derajat) celcius
diperkenankan memasuki lingkungan sekolah.

Bagi pihak yang tidak memenuhi kondisi tersebut diarahkan untuk menuju
ruang transit dan belum diijinkan memasuki lingkungan sekolah sampai pada

terpenuhinya butir 4).

B. PROSEDUR UMUM BERAKTIVITAS DI SEKOLAH

1.

Melakukan pembatasan kegiatan interaksi langsung dengan berpedoman
pada protokol kesehatan pencegahan penyebaran COVID-19.

Menggunakan masker pada setiap kegiatan yang melibatkan orang lain
termasuk saat perjalanan.

Melapor pada sekolah dan Gugus Tugas COVID-19 setempat apabila terdapat
warga sekolahyang mengalami sakit dengan gejala demam, batuk, pilek, nyeri
tenggorokan, dan/atau sesak napas untuk dilakukan pemantauan dalam
keterkaitannya dengan kriteria COVID-19 (Orang Dalam Pemantauan/ODP,
Pasien Dalam Pengawasan/PDP, atau kasus terkonfirmasi).

Memastikan ketersediaan masker, tisu, pencuci tangan, dan tempat sampah

tertutup di lingkungan sekolah.




5. Mengembangkan budaya peduli dan waspada dengan melakukan
pengendalian risiko penularan COVID-19 sesuai prinsip pembatasan fisik,
menjaga jarak, dan menghindari kontak langsung dengan orang lain dengan
membiasakan diri melakukan:

a) Mencuci tangan dengan sabun dan air mengalir atau menggunakan
pembersih tangan berbasis alkohol dengan kandungan minimal 70%
setiap tiba dari tempat lain.

b) Meminimalisir menyentuh sandaran tangan dan membiasakan
menggunakan siku untuk membuka pintu atau menekan tombol lift.

c) Meminimalisir menyentuh peralatan/fasilitas/ barang yang dipakai
bersama di area sekolah.

d) Menjaga jarak minimal 1 (satu) meter dengan orang lain, bersikap
nsaling membelakangi saat di dalam lift, serta menghindari berada
dalam kerumunan.

e) Tidak berjabat tangan dengan sentuhan fisik.

f) Menerapkan etika bersin dan batuk dengan benar. Mencuci tangan
setelah mengalami batuk/bersin.

g) Membawa dan menggunakan peralatan makan dan ibadah pribadi.

h) Menghindari penggunaan uang tunai.

i) Menghindari menyentuh muka, terutama bagian mata, hidung, dan
mulut.

i)  Menjaga kebersihan area kerja seperti meja, kursi, dan lainnya.

6. Meningkatkan kesehatan diri dengan menjaga asupan nutrisi, makanan

bergizi, berpikir positif, dan berolahraga secara teratur.

C. PROSEDUR MELAKUKAN PEMBELAJARAN DI DALAM

KELAS/LABORATORIUM

1. Pembelajaran dalam Ruangan
a) Pembelajaran metode luring dilaksanakan dengan menerapkan protokol
kesehatan pencegahan penyebaran COVID-19:
b) Pengaturan pembelajaran luring di kelas wajib memperhatikan

pembatasan jarak minimal 1,5 meter dengan daya tampung kelas yang

9
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dihitung sesuai rasio guru:siswa (20:80, 20% area guru mengajar dan 80%
area yang digunakan siswa/area efektif siswa) dengan formula sebagai
berikut.

ky XL
k,

=

DTK =

DTK: Daya Tampung Kelas (orang)
k; :Koefisien mea efektif trntuk peserta: 0,8 = 80%
L :Luas Ruangan kelas

k, :Koefisien jaga jarak minimum (direkomendasikan 2 meter)

c) Pelaksanaan pembelajaran yang dilakukan secara luring dengan jumlah siswa
yang sudah diatur pada poin b, diantisipasi dengan guru melakukan
streaming secara daring agar siswa yang tidak ikut pembelajaran karena
pembatasan jumlah atau yang belum berada di wilayah sekolah karena
kondisi COVID-19 dapat mengikuti pembelajaran, kemudian pertemuan
berikutnya kelompok siswa yang masuk kelas agar dapat bergantian

d) Sekolah menyediakan peralatan penunjang streaming dan sinyal wifi yang
stabil

e) Pelaksanaan pembelajaran secara luring di dalam kelas dihimbau mengurangi
penggunaan AC dan prioritaskan adanya sirkulasi udara di kelas

f) Ruangan kelas, peralatan pembelajaran dan lainnya dilakukan pembersihan
secara rutin

2. Praktikum (di laboratorium, lapangan olahraga, dan lainnya)

a) Pembelajaran praktikum dilakukan dengan menerapkan protokol kesehatan
pencegahan penyebaran COVID-19, atau jika memungkinkan dapat diganti
dengan penugasan/ project based.

b) Penyusunan jadwal praktikum diatur oleh sekolah dengan menerapkan azas
fleksibilitas tanpa mengurangi pemenuhan capaian pembelajaran yang

ditetapkan.
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c) Siswa yang berasal dari zona merah dan hitam, yang akan melaksanakan
praktikum di sekolah diwajibkan menunjukkan surat keterangan bebas
CoVID-19.

3. Kunjungan keluar/masuk

Pihak sekolah membatasi kunjungan ke luar maupun ke dalam sekolah, baik

untuk kepentingan akademik maupun non akademik dengan menerapkan

protokol kesehatan pencegahan penyebaran COVID-19.
4. Pembelajaran yang melibatkan mitra dari luar

Pembelajaran yang melibatkan mitra baik dalam maupun luar negeri

dilaksanakan semaksimal mungkin dengan cara daring atau luring dengan

menerapkan protokol kesehatan pencegahan penyebaran COVID-19.
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BAB Il

PEMBELAJARAN DALAM JARINGAN (DARING)

A. TAHAP PERSIAPAN

Segala sesuatu yang perlu dipersiapkan sebelum dilakukan pembelajaran

secara daring adalah berikut ini.
1. Persiapan Pembelajaran Daring oleh Guru:

a. Mempersiapkan perangkat keras (Laptop/ komputer/ smartphone,
Earphone/headset, microphone) dan perangkat lunak (web browser,
aplikasi yang akan digunakan) yang kompatibel.

b. Mempersiapkan koneksi internet yang sesuai dengan standar video
meeting.

C. Mempersiapkan materi pembelajaran dalam bentuk softfile misalnya
slide presentasi, ppt, video, doc, maupun bentuk yang lainnya sesuai
dengan pertemuan yang telah direncanakan.

d. Memahami langkah-langkah penggunaan media pembelajaran secara
daring.

2. Persiapan Pembelajaran Daring oleh Siswa

a. Mempersiapkan perangkat (Laptop/komputer/smartphone,
Earphone/headset, microphone) dan perangkat lunak (web browser,
aplikasi yang akan digunakan) yang kompatibel.

b. Mempersiapkan koneksi internet yang sesuai dengan standar video
meeting.

C. Memahami langkah-langkah penggunaan media pembelajaran secara
daring.

B. TAHAP PELAKSANAAN

Pelaksanaan proses pembelajaran daring merupakan rangkaian kegiatan yang

terencana dan tersistem yang dilakukan oleh guru dan siswa adalah sebagai

berikut:

12



1

2.

3.

Pelaksanaan Pembelajaran Daring oleh Guru

Guru melaksanakan pembelajaran sesuai dengan jadwalpembelajaran

Guru dapat menggunakan virtual class dan/atau video conference sesuai
dengan kemampuan yang dimiliki.

Guru memastikan kehadiran siswa sudah masuk kelas virtual dengan
screenshoot kehadiran siswa di kelas virtual.

Guru memulai proses pembelajaran sesuai dengan materi
pertemuan yang telah direncanakan

Proses interaksi antara guru dengan siswa.

Guru menyerahkan absensi siswa dan bukti pembelajaran ke akademik

program studi/jurusan.

Pelaksanaan Pembelajaran Daring oleh Siswa

Siswa mengikuti jadwal pembelajaran  sesuai dengan jadwal
pembelajaran

Siswa mengikuti pembelajaran sesuai dengan instruksi guru sesuai
dengan jam pembelajaran.

Siswa mematuhi tata tertib pembelajaran secara daring

Siswa dapat melaksanakan komunikasi dua arah selama

pembelajaran daring berlangsung.

Tata Tertib dalam proses pembelajaran daring yaitu:

a. Guru
i.  Guru wajib melaksanakan pembelajaran daring sesuai jadwal
yang telah ditentukan.
ii. Guru wajib berpakaian sopan dan rapi serta memperhatikan
estetika kondisi ruangan pada saat meeting
ii. Guru wajib melaporkan absensi, dan bukti pembelajaran
kepada bagian akademik apabila telah melaksanakan
pembelajarandaring.
b. Siswa

i.  Siswa wajib login sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan
oleh guru.

ii. Siswa wajib mengikuti proses pembelajaran daring dan siap

13



depan kamera apabila guru menginstruksikan dan mengikuti
pembelajaran dengan baik.

ii. Siswa wajib berpakaian rapi dan memperhatikan etika dan
estetika ruangan pada saat meeting.

iv.  Siswa tidak diperkenankan mengoperasikan fitur aplikasi apabila
belum diinstruksikan oleh guru.

v. Apabila siswa ingin bertanya kepada guru, siswa dapat
memberikan kode atau pesan teks kepada guru.

vi.  Siswa tidak diperkenankan melakukan aktifitas lain pada saat

mengikuti pembelajaran, kecuali atas seizin guru.

. TAHAP EVALUASI

Setelah melaksanakan pelaksanaan pembelajaran secara daring maka setiap
guru berkewajiban untuk menilai hasil ujian dan tugas siswa. Untuk teknik
penilaian dalam asesment terstruktur harus sesuai dengan jenis mata pelajaran,
yang terdiri atas observasi, partisipasi, unjuk kerja, tes tertulis, tes lisan, dan
angket.Instrumen penilaian yang digunakan harus mampu mengukur kemampuan
siswa, sesuai dengan Capaian Pembelajaran sesuai kompetensi yang dibebankan
pada setiap mata pelajaran, yang terdiri:

- Penilaian proses pembelajaran.
-Penilaian hasil pembelajaran dilakukan terhadap
portofolio yang menggambarkan unjuk kerja siswa.
- Penilaian sikap dapat menggunakan teknik penilaian observasi.

Mekanisme penilaian pembelajaran dalam asessmen
terstruktur  inimencakup:

a Menyusun, menyampaikan, menyepakati tahap, teknik, instrumen,
kriteria, indikator, dan bobot penilaian antara penilai dan yang dinilai
sesuai dengan rencana pembelajaran.

b. Melaksanakan proses penilaian sesuai dengan tahap, teknik, instrumen,
kriteria, indikator, dan bobot penilaian.

C. Memberikan umpan balik dan kesempatan untuk mempertanyakan hasil

14



penilaian kepada siswa; dan
d  Mendokumentasikan penilaian proses dan hasil belajar siswa secara

akuntabel dan transparan.

Prosedur penilaian dalam asessmen terstruktur mencakup tahap
perencanaan, kegiatan pemberian tugas atau soal, observasi kinerja,
pengembalian hasil observasi, dan pemberian nilai akhir. Hasil penilaian
keberhasilan siswa dalam menempuh satu matapelajaran dilakukan secara adil

dan objektif.
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BAB IV

MANAJEMEN KELAS VIRTUAL

A. APLIKASI GOOGLE CLASSROOM

Google Classroom adalah layanan web gratis yang disediakan google untuk
sekolah. Layanan ini bertujuan menyederhanakan dan mengefisienkan
pembelajaran meliputi proses membuat, menyampaikan, mendistribusikan, dan
menilai tugas secara virtual tanpa penggunaan kertas. Dengan kondisi ini maka
proses berbagi file dapat lebih efektif antara guru dengan siswa. Proses pemberian
tugas dan pemberian umpan balik dapat berjalan lebih terorganisir dengan
kehadiran google classroom. Berikut ini merupakan uraian langkah-langkah
penggunaan aplikasi google classroom.

1. Bukalah akun gmail yang anda miliki (apabila anda belum mempunyai akun
maka perlu membuat akun gmail tersebut).

2. Pilih google classroom

= M Gmail Q, search mail = @ & Q
- o- c
Tokopedia Belanja HARI INI, Pasti Dapat Cashback! - Hanva di Waktu Int E n
@ E pl At Docs Sheets Slides
w q Baj
° E 9
J Hi Ne
» Books Hangouts Keep
E ial ¢
= |
J prm; E
Q ~
- H v Ja lassroom Earth
=) q
1" @ A
Q g i Or¢ .
Collections  Artsand C..  Google Ads
Q B lanji
. s Ea
https/myaccount.google.com/2utm_sours Bapak/Ibu Nasabah Da... Aug 26

3.  Pindahkan cursor menuju classwork
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$

—

N\

Stream Classwork People Grades

/

St

4, Pilih Create untuk memulai.

& @

‘ Stream Classwork People Grades iS} e 0
—
' N . .- 1
[l + Create [ Google Calendar [ Class Drive folder

Lo—==

5. Pilih Assigment

-

=
=
Wl

—
«

Assignment
Quiz assignment
Question
Material

Reuse post

Topic

6. Aturlah tugas sesuai dengan yang anda inginkan, dengan memilih Gotit.

Let students know how X
their assignment will be

evaluated

Create a rubric and use it for grading or providing

feedback

*

Panduan Pembelajaran Sekolah
Masa Normal Baru
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7. lJika anda telah selesai menyusun tugas, maka tampilan akan seperti berikut.

| 3
M Inbox (26,147) - ndwips@gmaile X [ Tugas Kelas untuk AL Statistika | X ° y
&« C & dassroom.google.com/u/0/w/Njg4NTEIMzQxNjJa/t/all Q H
— A1 . m
= Forum Tugas Kelas Anggota Nilai tHH
Statistika Lanjut @ e 44

B Google Kalender [ Folder Drive Kelas
Ujian Akhir Semester Diedit 2 Ju
Tugas 04 [ 24 Diposting tanggal 9 Apr

Tugas 03 Diposting tanggal 9 Apr

Tidak ada batas waktu

Kerjakan exercise yang berada pada halaman terakhir file yang saya 1 O 2
tautkan. Kumpulkan secepatnya dalam bentuk softfile (makin cepat 5
mengumpulkan makin tinggi skor yang diperoleh) Diserahkan Diberikan Dinilai
Lihat tugas

231 Il
31/08/2020 | |

N @l

8. Kelolalah ruang google classroom anda sesuai dengan kebutuhan.

B. APLIKASI ZOOM

Zoom adalah suatu aplikasi layanan konferensi video dengan berbasiskan
cloud computing. Aplikasi ini memungkinkan seseorang untuk terhubung secara
virtual dengan beberapa orang lain melalui hubungan video maupun audio meski
terpisah jarak yang jauh. Dalam masa pandemi COVID-19, aplikasi Zoom telah
digunakan secara masif di seluruh dunia dengan jumlah pengguna lebih dari 2,2
juta tiap bulan sejak Maret 2020. Prasyarat dasar yang dibutuhkan seseorang
untuk dapat menggunakan Zoom adalah:

e [aptop atau Komputer yang memiliki Kamera, Mikrophone dan Speaker
terintegrasi.
e Koneksi Internet yang stabil dan memadai.

Langkah instalasi dan registrasi Zoom secara lengkap adalah seperti berikut ini.
A g g gkap P
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1. Bukalah link: https://zoom.us/download, kemudian download sesuaikan

dengan kebutuhan dan spesifikasi komputer/laptop yang anda miliki.

Download for IT Admin ~

Download Center

/0 ient for Meetings
Ti ient will download automatically when you start or join your first Zoom
meet 50 available for manual download here.

Download Version 4.6.7 (18176.0301)

REQUEST ADEMO

SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST.

S ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES

Zoom Plugin for Microsoft Outlook

The Zoom Plugin for Qutlook installs a button on the Microsoft Outlook tool bar to enable you

to start or schedule a meeting with one-click.

Download Version 4.8.17303.0117

Add Zoom as an Add-in for Outlook on the web

2. Lakukan registrasi dengan menggunakan email yang anda miliki dengan

membuka laman berikut: https://zoom.us/signup. (Anda harus sudah memiliki

akun email, bisa daftar manual, bisa login melalui facebook atau gmail)

REQUEST & DEMO 14

PLANS & PRICING CONTACT SALES IO A MEETING HOST A MEETING -

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apphy:

Sign Up

By signing up. | agree to the Privacy Policy and Terms of

Service.
or
= Sign in with Google
¥ Sign in with Facebook



https://zoom.us/download

3. Klik pada bagian kanan atas SIGN UP IT’S FREE , lalu isikan alamat email anda

pada kotak isian dibawah tulisan Your work email address.

zoom SOLUTIONS ~  PLANS&PRICING  CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING +  SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE

Sign Up Free

arie.lumenta@unsratac.id

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of

Service.

G | Signinwith Google

f | Signinwith Facebook

Already have an account? Sign in.
@ Help

4. Setelah mengisi alamat email pada kotak isian , lalu klik kotak Sign UP, dan
akan muncul tampilan pesan bahwa ZOOM telah mengirim pesan ke alamat

email yang telah kita inputkan.

ZOO0ON  sowrons - PLANS&PRICING  CONTACTSALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING ~  SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE

<
We've sent an email to arie.lumenta@unsrat.ac.id.
Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

if you did not receive the email

Resend another email

Download Sales

1.888.799.9666
Contact Sales

5. Masuklah ke akun email yang telah diinputkan, periksa di kotak masuk,

carilah email dari ZOOM.

Tulis
09.34

Zoom Please activate your Zoom account - Welcome to Zoom! To activate your account please click the button below to verify your e
Kotak Masuk 1

Berbintang

Ditunda (/]
Terkirim

Draf
{imapl/Sent
[imap)/Trash
Mailbox
Notes
Selenakaonva

@vvvmvoro +

%
3

f




6. Buka email dari ZOOM, lalu klik kotak bertuliskan Activate

F o € a 0o § © o » 1 dari 2.269 P
ulis
O Kotak Masuk Please activate your Zoom account Kotk Masuk x L
% Berbintang
© Ditunda Zoom <no-reply@zoom.us> 09.34 (3menityang laluy)  Yr 4
> Terkirim e
B Dnaf
B (i zoom
® [Imap]/Trash
® Mailbox
® Notes
v Selenakannva Hello arie.lumenta@unsrat.ac.id,
‘Ane =
Welcome to Zoom!
To activate your account please click the button below to verify your email address;
Or paste this link into your browser
Tidak ada chat terbaru "
Mulai yang baru https://zoom.us/activate?code=DJ_hEAH93FquSJGL1eyKA9Kx2H78NQBIK-2fgin3xgM.BQgAA
AFw1q3dzQAnjQAZYXJpZS5sdW1IbnRhQHVuc3JhdC5hYySpZAEAZAAAFIK2LWVIM3VOUn
FXVOJnUIpMRIdmMOUEAAAAAAAAAAASSr=signup
2 9 s Questions? Please visit our Support Center.

7. Ketika kotak Activate Account di klik maka akan muncul tampilan seperti

berikut.

sx:N UP, TS FREE

Zoom JOLUTIONS + LANS HCING NTACT SAL JONAMEETING  HOS

Arie

Lumenta

8. Isi kotak-kotak kosong sesuai dengan yang diminta yakni First Name, Last

Name, Password dan Confirm Password. Khusus untuk Password, perhatikan

aturan dan syarat yang tertulis.
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9. Setelah selesai mengisi dengan benar, lalu klik tombol Continue, lalu akan

muncul tampilan seperti berikut.

CTSALES SCHEDULEAMEETING  JOINAMEETING  HOSTAMEETING ~ SIGN OUT

zZoom

tInf 2 InviteCollesgues — 3 Test Meeting

Don't Zoom Alone.

10. Kita bisa saja tidak mengisi kotak isian yang ada dengan langsuk klik tombol

Skip this step. Lalu akan muncul tampilan seperti berikut.

ZOONN  sowrons~  pisarmcne  conTacrsaiss SCHEOULEAMEETING  JONAMEETING  HOSTAMEETING = sonour

3 TestMeeting

Start your test meeting.

Excellent! Now it's time to start meeting.

Your persongl meet

oy Microsoft Outiook Plugin Firefox Add-on
4 Dovmioad Downlosd

11. Perhatikan tulisan yang diberi kotak merah yakni tulisan alamat web dibawah
tulisan: Your Personal meeting url:
Simpan alamat web tersebut karena akan menjadi alamat ruang Kelas

Online kita.




12. Untuk melihat profil akun kita, klik tombol Go to My Account

G pandusn penggunsan = X | @ ZOOM Panduan Penggy X | M Zoom password resetcc (@) My Profile - Zaom x Ml POFtoWord Converter - x | (@) Forgot your password? - % | + l=l2] = |
&« C @& zoom.us/profile aQ ¥ H

REQUESTADEMO 1 =

799.9666  RESOURCES ~  SUPPORI

zool l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOINAMEETING HOST A MEETING ~ Im
PERSONAL
. Edit
Meetings
Webinars
Change Delete
Recordings
sertings Personal Meeting ID Edit
ADMIN
User Management
Sign-In Email Edit
Room Management
Account Management
User Type
Advanced
Capacity Meeting
Attend Live Training raneusee English Edit
Video Tutorials
Date and Time Time Zone (GMT+7:00) Jakaria Edit -
@] PANDUAN PENG..docx A @] ZOOM Panduan..decx A~ @) ZOOM Panduzn Po.pdf A @] PANDUAN PENGG..pdf A @] PANDUAN PENGG..pdf A~ Showall X

@ o e

e BB[E[<]

13. Anda dapat mengganti tampilan foto akun dengan klik Change di bawah

gambar orang.

Change Picture

Please select a jpg/jpeg. gif or png image file with size smaller than 2M to upload and crop an
image to be your profile picture.

Uplevel Your Meetings with Zoom Pro *
Your Zoom Basic plan has a 40-minute time

limit on meetings with 3 or more participants.
Upgrade now to enjoy unlimited group
meeting minutes.

Upgrade Now

14. Klik Upload, dan pilih file foto yang ada di memori internal laptop/komputer
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15. Setelah memilih file foto dan melakukan penyesuaian terhadap ukuran

bingkai foto profil, lalu klik Save, kemudian akan muncul foto pada akun anda.

G panduan penggunaanz- X | @ ZOOM Panduan Penggu X | M Zoom password resetcc % (@) My Profile - Zoom x [l PDFto Word Converter - x | (@) Forgotyourpassword? - x | + l=l@] 3 |

<« c & zoom.us/profile a %
RQUESTADEMO  ismrmsuss RESOURCES - supeoRr
ZOONT  sowrons-  pUwssPRONG  ConTACTSALES SCHEDULEAMEETING  JOINAMEETING  HOSTAMEETING - (Rl)
persoAL
- ean
Meetings
Webinars
Recordings
Settings Edit

ADMIN

User Management
E Edit

Date and Time Time Zone. (GM T+7:00) Jakarta

16. Kembali ke tampilan beranda, klik Start Meeting Now untuk memulai kelas

anda.
17. Setelah muncul tampilan seperti pada gambar di bawabh, silakan klik Save File
pada jendela pop up yang muncul. Ini adalah dimulainya proses instalasi

ZOOM pada laptop/komputer kita.




zoom.us vy Iin@D e & @8

2. After save file, click icon [ above
: T Then click Zoom ... .exe
Opening Zoom_o42I8sofizku_020d0c22bfa4f742.exe X

You have chosen to open:

[55] Zoom_o4218sofizku_020d0c22bfadf742.exe
which is: Binary File (75.3 KB)
from: https://us04launcher.zoom.us

Would you like to save this file?

Save File

Adownload should start automatically in a few seconds. If not, download here.

18. Setelah klik Save File maka file dari ZOOM akan diunduh ke laptop/komputer

kita. Setelah proses unduh selesai, silakan klik duakali file hasil unduhan.

zoom.us o O W N D o & e B

X ki =
3KB on [y above
Show All Downloads

1. When prompted, select Save File.

| SaveFile

A download should start automatically in a few seconds. If not, download here.
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19. Setelah kita klik dua kali file hasil unduhan maka proses instalasi ZOOM akan

dimulai.

Then click Zoom ... .exe

zoom 2. After save file, click icon [[§ above ¢

Your meeting will begin soon...

The Zoom dlient you're installing will shorten the time it takes to join
a meeting

31%

A download should start automatically in a few seconds. If not, download here.

20. Setelah proses instalasi selesai maka akan muncul tampilan seperti di bawah.
Ketika tampilan tersebut muncul berarti kita telah sukses meng-install ZOOM

pada laptop/komputer kita

Eﬁ % cut © Q Search NN
o Meetings Contacts 83, Replace
Paste Open
- f Format Painter - | L select~ Grammarly
Grammarly

Clipboard = 5 || Editing

ARY AR

New Meeting ~

Schedule Share screen -~

No upcoming meetings today

-

Page: 26 0f 32 | Words: 2330 | 43 == Saving AUToORecovery Tile Panduan Pembelajaran Mew Normal 250820.do0e | 3]

e l=lc]o)

Panduan Pembelajaran Sekolah
Masa Normal Baru



21. Sampai langkah poin ke-20 kita telah selesai

meng-install ZOOM di

laptop/komputer kita, dan kita klik Join with Computer Audio, dan meng- klik

kotak kecil disamping tulisan Automatically join audio by computer when

joining a meeting.

) Join Audio
Meeting

Host:

Invitatio

Participa

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Talking:

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

A

Join Audio

[y

Share Screen

Invite Others

22. Setelah meng-klik kotak kecil disamping tulisan Automatically join audio by

computer when joining a meeting dan klik Join with Computer Audio maka

akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah.

Maksud dari Join with Computer Audio adalah bahwa kita akan menggunakan

sistem audio yang terintegrasi dengan laptop/komputer kita.
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o.

= oo == 0 Search 0
General o
Video Speaker | Test Speaker | Speakers (Conexant CX20587 Sm. v

Share Screen

volume: 4 ——————— @ — W
D chat
Background & Filters Microphone (" Testmic | | Microphone (Conexant CX20587 v
Recording Input Level:
Profile Volume: = o )
Statistics ﬁ:ltnmati:al\y adjust microphone

G Keyboard shartcuts () use separate audio device to play ringtone simultaneously
Suppress background noise | Auto ~l®
Accessibility
Select the default noise suppression level (low) to optimize for musi
Automatically join audio by computer when joining a meeting
() Mute my microphone when joining a meeting
press and hold SPACE key to temporarily unmute yourself
-

|_Advanced |

erElel=Ialo] T

23. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti di bawah, yang menunjukkan
bahwa kita siap melakukan Pembelajaran Online.
Untuk memulai Pembelajaran Online, klik pada bagian kiri bawah pada gambar

kamera dengan tulisan Start Video

© Zoom [o[@ ][]
N B P 3
()] =) [ B8] Q. Search &
Home Chat Meetings Contacts
(5 Upcoming Recorded ®

My Personal Meeting ID (PMI)
609 983 7748

My Personal Meeting ID (PMI)

. Zoom Meeting

ra
1 Enter Full Screen

Recurring meeting

Statistika_Akuntansi
Meeting ID: 609 983 7748

Nendra Dwipa

Mute

I <) @

e © 6 [¢]

24. Setelah kita klik Start Video maka Pembelajaran Online langsung dimulai.

-
28/08200 |

Sampai pada tahap ini, berarti kita telah siap dan dapat melaksanakan

Pembelajaran Online dari laptop/komputer kita menggunakan media Internet.
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. Zoom Meeting =N =]

25. Karena ini masih tahap persiapan atau registrasi dan instalasi aplikasi ZOOM
maka kita dapat segera keluar dengan meng-klik tombol End Meeting yang
ada di pojok kanan bawah.

26. Saat anda meng-klik tombol End Meeting berarti anda akan mengakhiri

pembelajaran Online.

© Zoom Meeting o [@][=

© 3 Enter Full Screen

You are using the computer audio

End Meeting for All

Leave Meeting
Nendra Dwipa

Gl 0 © G /3]

27. Selanjutnya silakan tutup semua jendela yang ada termasuk Browser yang
masih terbuka karena kita akan mulai dengan Pembelajaran Online dengan
peserta adalah siswa.

Pada Pembelajaran Online kita dapat menampilkan slide Power Point yang

29



sudah dibuat dan dapat dilihat oleh siswa dengan tampilan Full Screen.

C. APLIKASI GOOGLE MEET

Google Meet (Hangouts Meet/Meet) adalah salah satu aplikasi yang dapat
dimanfaatkan untuk tetap produktif dalam bekerja meski dilakukan dari rumah.
Perangkat lunak ini merupakan sebuah aplikasi konferensi percakapan video
secara online dari google. Google Meet memungkinkan pengguna untuk
melakukan panggilan video dengan 30 pengguna lainnya per pertemuan. Dengan
kata lain, Google Meet bisa menjadi media alternatif untuk bersosialisasi bahkan
pembelajaran. Google Meet terintegrasi dengan G Suite, yang memungkinkan
pengguna untuk dapat bergabung langsung dari Kalender atau undangan yang
dikirim via email. Selain itu, undangan meeting yang dibuat dari aplikasi tersebut
juga dapat diakses melalui tautan dan kode rapat yang dikirimkan, serta nomor
telepon jika tersedia. Langkah secara lengkap penggunaan aplikasi Google Meet
adalah seperti berikut ini.

1. Buka browser Google yang telah terhubung dengan akun gmail anda.

- - - - .
M Inbox (26,147) - ndwipa@gmail X | [ Tugas Kelas untuk Al Statistika X ) Caramenggunakan Google Me. X & Mengenal Google Meet: Cara . X (. New Tab W
x @ google.com R4 H
i Apps @) hialapakja sehunng..  jg§ Cara Mendapatkan.. [ Select Publications .. [ mario
cmail imeges i (@)

Google

Q, Search Google or type a URL

=

@y e
™M o @ @ (]
Inbox (26,147) YouTube Universif tas P. akademik.up... Facebook
o
o o o ] +
Selamat Data. Badan Penja YouTube Top U iti ‘Add shortcut

Waiting for www.google.com.

7 = o ERE O

2. Klik simbol yang ada di samping foto profil gmail anda, kemudian pilih meet.
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- - -
- X
M b0 (26147) - nowipa@gmail. X | (@) Cera menggunakan Google Mest X | 1, Mengenal Google Mect Carakie: X | G Googie x

< C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox aQ
= M Gmail Q  Search mail - ®@ &3 @
Account Search My Busine...
|_ o~ ¢
ap ° P 2 O )
Maps YouTube Play
i JobsDB 2 18 new jobs for Job Alert - Find out more about this job Hi Ne r -
© Gojek Indonesia LebiHepi dapat diskon s.d 50RB dari Foodiskon GoFood - Ste @ k Q ,
»
Google Maps Hartono Onderstel membalas ulasan Anda di Google - Bisnis News Meet
>
JobsDB 2 9 new jobs for Job Alert - Find out more about this job Hi Ner
° &
zulkardi zulkardi z. [IndoMS] Trs: Indonesian Journal on Mathematics Education .
L] Contacts Drive Calendar
B Call Center Danarek. Informasi Kegiatan Mock Trading Bulan Agustus 2020 - Kep:
Q StatsJobs.com JOB | Senior Behavioural Insights and Research Adviser, Cor & .L o
) Translate Photos Duo
m Zoom Your Zoom password has been reset. - Dear Nendra Dwipa, T
m:;nyammnt‘guag‘mmmmﬁUZ;'(‘J'(_"BM'J:mkmm’medmm:app Zoom password reset confirmation - Hello Nendra Dwipa, There was recently a re... Aug 28 ’

‘;—5 \1 @H D @EI 7’7@ W B

3. Langkah 1 dan 2 dapat anda ganti dengan langsung menuju aplikasi Google

Meet yang dapat anda unduh lewat Google Play Store

Q

Meet

4. Lalu klik simbol pengaturan di bagian kanan atas untuk memulai pengaturan

video dan audio sebelum melakukan panggilan

5. Setelah Anda siap membuat panggilan, klik Masukkan kode atau link (Join)

atau rapat baru (start a meeting).
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M Inbox (26147) - ndwipa@gmail X @ Google Meet X ) Caramenggunakan Google Me X | i Mengenal Google Meet: Carak X | G Google x L X ‘!

C @ meetgoogle.com/?hs=197&pli=1&authuser=0 *

Q Google Meet o B @ # @

3

o
]

10.

11.

Rapat video premium.
Sekarang gratis untuk
semua orang.

- =~ ‘r 1
Kami merancang ulang layanan yang kami buat untuk rapat I ’
bisnis yang aman, yaitu Google Meet, agar dapat
digunakan secara gratis dan tersedia untuk semua orang.
B3 Masukkan kode atau link ‘ < l 'ﬁ :'
ar

Pelajari lebih lanjut Google Meet

\1 ” D’ @7\ E\ , V ﬂ S zuggiuzo

Setelah itu Anda akan diminta memasukkan kode meeting apabila ingin
bergabung ke panggilan yang sedang berlangsung, atau mengisi nama
meeting apabila ingin membuat panggilan baru

Langkah selanjutnya, Anda akan dibawa ke pengetesan kamera dan audio
perangkat.

Setelah siap, klik Join now untuk memulai meeting.

Sebuah jendela akan muncul bersamaan dengan informasi meeting Anda dan
menu Add people untuk mengundang orang. Dengan menekan pilihan itu,
akan muncul daftar kontak Gmail yang dapat Anda undang serta kolom untuk
mengundang orang yang tidak termasuk dalam kontak Gmail Anda.

Setelah memilih siapa yang akan diundang, klik Send invitation untuk
mengirim tautan meeting ke partisipan.

Sebagai host, Anda memiliki akses pada beberapa fitur di antaranya merekam
panggilan, berbagi layar, dan mengaktifkan captions untuk para member. Klik

titik tiga untuk membuka pilihan fitur tersebut
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D. MEMBUAT PRESENSI DENGAN GOOGLE FORM

Google form adalah layanan dari Google yang memungkinkan untuk membuat
survey, tanya jawab dengan fitur formulir online yang bisa dicustomisasi sesuai
dengan kebutuhan. Jadi anda bisa mendapatkan jawaban secara langsung dari
audiens yang mengikuti survei. Berkaitan dengan kegiatan pembelajaran di kelas,
guru dapat memanfaatkan google form untuk melakukan presensi kehadiran
siswa. Langkah membuat presensi kehadiran siswa adalah berikut ini.

1. Buka https://docs.google.com/forms/u/0/

2. Klik Formulir Kosong bertanda “+”

3. Tuliskan Judul Formulir dan Isi Deskripsi

4. Isi pertanyaan dengan Nomor Siswa, Nama siswa, Kelas, dan Kehadiran

a. Untuk isian Nomor Induk Siswa, “Contains” diganti dengan “Matches” agar
yang dapat mengisi hanya siswa dengan NIS yang benar saja sesuai data yang
ada.

b. Kemudian Isikan NIS pada kolom sebelahnya dengan Format: Nis|Nis|Nis]...

5. GantiJudul Form Di Pojok Kiri
Setelah Formulir dibuat, selanjutnya kita dibuat Spreadsheet dan Rekap
Presensi

6. Klik Respons dan Klik “Membuat spreadsheet” disamping titik tiga

7. GantiJudul, samakan dengan Judul pada Formulir yang dibuat

8. Lalu Klik “Buat”

Tampilan akan berubah seperti tampilan Microsoft Excel. Selanjutnya kita akan
membuat presensi pada tampilan ini.

9. Klik pada kotak sebelah kehadiran lalu isikan rumus “TANGGAL DAFTAR”:
=arrayformula(if(row(A:A)=1,"TANGGAL
DAFTAR",ARRAYFORMULA(IF((A:A)="","", TEXT(A:A,"DD/MM/YYYY")))))

10. Selanjutnya, untuk kotak sebelah “TANGGAL DAFTAR” yang telah dibuat kita
tuliskan Rumus “Kode”:
=arrayformula(if(row(/~:2)=1,"Kode",ARRAYFORMULA(B:B&text(F:F,"DD/MM/Y
YYY*)))

11. Lalu disebelahnya kita buat rumus untuk kehadiran:
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12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

=arrayformula(if(row(~:2)=1,"Kehadiran",E:E))

Jika sudah, selanjutnya kita buat Sheet Baru dengan Klik “+” atau Tambah
Sheets dan Baru Nama Baru misal “Rekap Presensi Kehadiran Kelas A1”
Isikan No, Nama, dan NIS yang akan dibuat Presensinya

Buat Tanggal Presensi yang dibutuhkan. Format “DD/MM/YYYY”

Selanjutnya untuk Kotak kehadiran siswa A pada Tanggal tertentu kita buat
dengan Rumus:
=iferror(VLOOKUP(CONCATENATE(SB2,text(ES1,"DD/MM/YYYY")),RESPON!ISG:
SH,2,0),"")

Cek nama pada Sheet 1, Ganti nama RESPON dengan Nama yang sesuai pada
Sheet 1 yang dibuat Bapak/lbu.

Jika Sudah Kotak lain bisa dicopi dengan Menarik Kotak yang telah dibuat.

Presensi Online telah siap digunakan.
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BAB V

PENUTUP

Akhirnya panduan ini dapat tersusun guna memenuhi prosedur protokoler
kesehatan di setiap aktivitas akademik maupun non akademik dalam rangka
pencegahan penyebaran COVID-19 di lingkungan sekolah. Pihak sekolah harus selalu
melakukan assesment terhadap kebijakan normal baru dengan mengikuti
perkembangan situasi dan peraturan pemerintah yang terbaru. Semoga panduan ini
dapat bermanfaat bagi semua pihak dan dapat dijadikan acuan dalam beraktivitas agar

tercipta suasana aman, nyaman dan kondusif dalam tataran normal baru di sekolah.
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Panduan Pembelajaran Sekolah
Masa Normal Baru
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