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Established in Nineteen Hundred Ninety Two

TATA TERTIB UJIAN
LSPR INSTITUTE

A. UJIAN OFFLINE

Sebelum Ujian

1. Siapkan Study Card Digital Anda vyang dapat diakses melalui SiAkad
(academic.Ispr.ac.id) pada bagian Jadwal dan Presensi, lalu pilih UAS dan Cetak.
Simpan dalam galeri handphone Anda untuk mempermudah saat memasuki
ruangan ujian dan menunjukkannya kepada invigilator (pengawas) yang sedang
bertugas.

2. Siapkan alat tulis Anda sebelum mengikuti ujian seperti:
° Balpoint tinta hitam/biru. ( bawa lebih dari 1 buah )
° Penggaris
° Kamus Bahasa Inggris dan kamus bahasa Indonesia/Inggris
° Stabillo
° Kalkulator

**Jika akan membawa tempat pensil maka harus transparan dan tidak terlihat dari
luar. Tidak diperbolehkan untuk menggunakan tipe-x, penghapus, atau sejenisnya.
3. Peserta ujian hadir di kampus 30 menit sebelum ujian berlangsung.
4. Peserta ujian hadir di ruangan ujian 5 menit sebelum ujian dimulai.

5. Perhatikan nomor bangku Anda yang sudah ditentukan dan tertera pada pintu
ruang ujian. Peserta ujian harus duduk pada bangku yang sudah ditentukan.

6. Barang bawaan seperti tas disimpan di depan kelas.

7. Matikan handphone atau aktifkan silent mode selama ujian berlangsung.
Handphone harus disimpan didalam tas. (Terkecuali jenis ujian yang
memperbolehkan open gadget).
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Ujian Berlangsung

B. Dengarkan baik-baik instruksi yang disampaikan oleh pengawas, apabila ada yang
tidak dipahami, silahkan bertanya kepada pengawas dan bukan kepada peserta
lainnya.

C. Pastikan bahwa lembar jawaban Anda sudah dilengkapi dengan nama lengkap dalam
huruf latin dan juga semua jawaban Anda sudah dinomori dengan benar.

D. Anda tidak diperbolehkan meminjam apapun dari peserta lainnya.

E. Anda tidak diperbolehkan meninggalkan ruang ujian hingga 1 jam berlangsung.

CATATAN PENTING

e JANGAN MENULIS selama waktu membaca (bila instruksi demikian).

e JANGAN BERBICARA sejak Anda memasuki ruang ujian sampai lembar ujian Anda
dikumpulkan hingga Anda meninggalkan ruang ujian.

e Jika alarm kebakaran berbunyi dan Anda dievakuasi dari ruang ujian JANGAN
BERBICARA dengan peserta lainnya. Anda hanya diperkenankan mengikuti instruksi
dari pengawas ujian yang bertugas.

e Apabila ujian berupa presentasi atau oral test, silahkan dengarkan atau ikuti instruksi
dari dosen yang bersangkutan.

UJIAN SUSULAN OFFLINE

e Peserta yang berhalangan untuk mengikuti ujian hanya diperbolehkan mengikuti ujian
susulan dengan alasan:
o Sakit (dilengkapi dengan surat Rawat Inap di Rumah Sakit)
o Alasan kedukaan dari keluarga (anggota keluarga meninggal dunia)
o Harus mengikuti kegiatan yang ditugaskan dari kampus (dilengkapi dengan surat
Interkom).

e Peserta yang mengajukan ujian susulan harus memberikan alasan yang dilengkapi
dengan surat bukti melalui Student Service baik di kampus Sudirman Park maupun
kampus  Transpark. Silahkan menghubungi Student Service  melalui
http://studentcentre.lspr.edu/

e Peserta yang ingin mengajukan ujian susulan hanya diperkenankan mengajukan pada
tanggal yang sama dengan saat ujian berlangsung atau sebelumnya.
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e Peserta yang lolos dan dinyatakan ELIGIBLE untuk mengikuti ujian susulan maka akan
dijadwalkan oleh Academic UGP dan diinformasikan kembali melalui Student Service.
e Jadwal ujian susulan offline ialah pada Jumat, 14 November 2025.

B. UJIAN ONLINE

Sebelum Ujian
1. Periksa kembali jadwal ujian online Anda yang sudah ditentukan.
2. Anda dapat mengakses ujian online melalui LMS (academic.lspr.ac.id).

3. Pastikan koneksi internet Anda stabil sebelum memulai ujian.

Ujian Berlangsung
1. lkuti instruksi yang sudah disampaikan oleh dosen yang bersangkutan.

2. Apabila ada yang kurang jelas atau tidak dipahami, silahkan hubungi dosen yang
bersangkutan.

Ujian Computer Based Test (CBT)

a. Apabila saat mengerjakan ujian Anda mengalami masalah koneksi internet,
mohon untuk langsung di screenshot dan dikirimkan kepada dosen yang
bersangkutan atau Hotline Academic UGP sebagai bukti. Dengan catatan
waktu ujian masih berlangsung dan belum kehabisan waktu.

e Academic for Faculty of Business (Supark Campus): +628159148084
e Academic for Faculty of Communication (Supark Campus): +628159148088

e Academic for Faculty of Communication & Business (Transpark Campus):
+628159148086

b. Apabila terdapat kendala koneksi sehingga mengalami time out pada waktu
ujian, maka mahasiswa dianjurkan mengajukan ujian susulan kepada Student
Service dengan melampirkan bukti yang valid.

c. Sebelum Anda submit jawaban, screenshot terlebih dahulu untuk
mengantisipasi apabila ada masalah koneksi internet dan hal ini dapat
dijadikan bukti bahwa Anda memang sudah mengisi soal ujian.

d. Apabila melakukan screenshot pastikan jelas dan mencakup nama Anda
tertera pada layar.
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Ujian Submit via LMS

a. Pastikan Anda sudah mengetahui tenggat waktu yang sudah ditentukan dan tidak
boleh melewatinya.
Ikuti instruksi yang sudah ditentukan oleh dosen yang bersangkutan.
Apabila terdapat kendala saat submit silahkan untuk menghubungi dosen yang
bersangkutan dan Hotline Academic UGP.

UJIAN SUSULAN ONLINE

e Ujian susulan online hanya berlaku bagi ujian dengan menggunakan Computer Based
Test (CBT).

e Ujian dengan cara submit melalui LMS tidak diperkenankan mengikuti ujian susulan
karena bersifat take home test dan peserta yang melewati batas waktu yang sudah
ditentukan maka akan dinyatakan FAILED.

® Peserta yang diperkenankan mengikuti ujian susulan online CBT harus melampirkan
bukti kendala internet dan mengajukan melalui Student Service di
http://studentcentre.lspr.edu/

Informasi lebih lanjut:
E-mail: academic.ugp@Ispr.edu
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