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KATA PENGANTAR 

 

 Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala karunia dan bimbingan-Nya maka petunjuk 

penggunaan (manual book) pendaftaran pelatihan dan kursus Bahasa Inggris mahasiswa pada 

UPT. Pusat Bahasa Universitas Wiraraja dapat tersusun. Petunjuk penggunaan (manual book) ini 

bertujuan untuk memberikan pemahaman dan pedoman bagi mahasiswa dalam mendaftar pada 

kegiatan pelatihan dan kursus Bahasa Inggris.  

Petunjuk penggunaan (manual book) merupakan sistem untuk memelihara efektivitas 

proses pendaftaran sehingga mahasiswa dapat melakukan registrasi secara online. Petunjuk 

penggunaan (manual book) dapat dioperasikan untuk mengakses laman website 

pusatbahasa.wiraraja.ac.id. Dengan pembuatan petunjuk penggunaan (manual book) 

memungkinkan terbentuknya sistem administrasi yang berfungsi untuk memelihara efektifitas, 

efisiensi, dan produktivitas pewujudan visi, pelaksanaan misi, dan pencapaian tujuan serta 

memelihara integritas lembaga. 

 

 

 

 

         Penulis 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Perkembangan teknologi dengan pesat memasuki seluruh ranah kehidupan 

manusia, tak terkecuali dalam dunia pendidikan. Adaptasi teknologi seyogyanya harus 

mampu dilakukan dan dimanfaatkan oleh manusia agar usaha dalam meningkatkan 

kualitas dan kuantitas kehidupan dapat tercapai. 

Dalam bidang pendidikan, teknologi memiliki peran sangat vital dalam 

menentukan hasil akhir kesuksesan. Terlebih paska pandemic covid-19, teknologi 

menjadi tumpuan utama perkembangan dunia pendidikan baik pada level dasar maupun 

sekolah tinggi. 

Universitas Wiraraja adalah sebuah perguruan tinggi yang wajib memberikan 

pelayanan pendidikan secara optimal bagi seluruh mahasiswanya. Penggunaan teknologi 

bukan hal baru lagi pada kehidupan kampus di universitas ini. Peran teknologi sangat 

kental sekali dirasakan mulai dari pendaftaran, proses perkuliahan, hingga paska 

kelulusan mahasiswa. 

UPT. Pusat Bahasa Universitas Wiraraja sebagai sebuah lembaga yang berada di 

bawah garis koordinasi Wakil Rektor I Bidang Akademik telah mencoba memanfaatkan 

kehadiran teknologi dalam memberikan pelayanan. Bertugas untuk meningkatkan 

kualitas literasi, UPT. Pusat Bahasa memanfaatkan teknologi pada setiap layanan. Salah 

satu pemanfaatan teknologi ini adalah pendaftaran mahasiswa secara online untuk 

mengikuti kegiatan pelatihan dan kursus Bahasa Inggris. 

 Penggunaan metode online ini perlu dilengkapi dengan sebuah petunjuk 

penggunaan yang dapat memberikan informasi bagaimana mahasiswa dapat mengakses, 

mendaftar hingga pada akhirnya mengikuti kegiatan pelatihan dan kursus Bahasa Inggris 

di UPT. Pusat Bahasa Universitas Wiraraja. Petunjuk penggunaan (manual book) 

mengandung makna rangkaian informasi untuk memberitahu cara menggunakan atau 

mengoperasikan suatu barang 
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Petunjuk penggunaan (manual book) dapat dijadikan pedoman ketika mahasiswa 

hendak melakukan pendaftaran pelatihan dan kursus Bahasa Inggris pada UPT. Pusat 

Bahasa Universitas Wiraraja dengan mengakses pusatbahasa.wiraraja.ac.id. website 

tersebut dibuat dan dikembangkan oleh UPT. Pusat Bahasa Universitas Wiraraja dibawah 

operasi admin sebagai operator. 
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BAB II 

PETUNJUK PENGGUNAAN 

(MANUAL BOOK) 

 

a. Website UPT. Pusat Bahasa 

Website UPT. Pusat Bahasa adalah www.pusatbahasa.wiraraja.ac.id. Melalui website 

ini, seluruh inifromasi dan pelayanan yang berkenaan dengan UPT. Pusat Bahasa dapat 

diakses. 

b. Alur Pendaftaran 

Pendafataran dimulai selambat-lambatnya satu minggu sebelum kegiatan pelatihan dan 

kursus dimulai. Hal ini didasarkan pada tata pamong UPT. Pusat Bahasa Universitas 

Wiraraja tahun 2022-2027. Sebelum admin membuka pendaftaran, terlebih dahulu UPT. 

Pusat Bahasa mengirimkan surat pemberitahuan kepada seluruh Ka.prodi tentang 

penyelenggaraan kegiatan pelatihan dan kursus Bahasa Inggris. Maka alur pendaftaran 

pelatihan dan kursus Bahasa Inggris UPT. Pusat Bahasa Universitas Wiraraja adalah sebagai 

berikut 

 

1. Akses link “ pusatbahasa.wiraraja.ac.id  “ seperti pada gambar dibawah ini 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pusatbahasa.wiraraja.ac.id/
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2. Setelah berhasil mengakses link, akan muncul tampilan seperti berikut 

 

 
Kemudian pilih menu “ daftar pelatihan “ lalu akan terlihat tampilan seperti berikut 

 
 

 

 

 

3. Langkah berikutnya yaitu masukkan NPM untuk log in 

 

4. Setelah berhasil log in, langkah berikutnya ialah pilih nama, hari, dan jam pelatihan 

yang akan diikuti 

 

 
 Apabila kelas telah terisi penuh (kuota 30 mahasiswa) maka secara otomatis kelas tidak 

dapat dipilih kembali.  . 
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5. Selanjutnya centang syarat & ketentuan. Langkah terakhir klik daftar untuk 

menyelesaikan proses pendafatran 

 

Catatan: 

1. Setelah menentukan hari dan jam pelatihan, maka akan mucul notifikasi sebagai validasi 

bahwa anda telah terdaftar pada jam dan hari tersebut. 
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BAB III 

PENUTUP 

 

Petunjuk penggunaan merupakan sebuah pedoman agar pengguna dapat menggunakan 

dan memanfaatkan sebuah produk dengan baik dan sesuai porsinya. Petunjuk pendaftaraan 

kursus dan pelatihan Bahasa Inggris “English Language Test for Academic Purpose” 

diperuntukkan bagi mahasiswa Universitas Wiraraja yang hendak mengikuti kegiatan tersebut. 

Mahasiswa diwajibkan untuk melakukan pendaftaran secara online dengan mengikuti prosedur 

yang telah ditetapkan pada petunjuk penggunaan (manual book) ini. Pada akhirnya pengelola 

UPT. Pusat Bahasa mengucapkan terimakasih dan semoga manual book ini dapat bermanfaat 

bagi seluruh pengguna UPT. Pusat Bahasa Universitas Wiraraja. 

 


