Diagram SOP Bimbingan Konseling

Alur Pendaftaran Klien Baru

e Resepsionis

=1

\

Klien menjelaskan

maksud dan tujuan

datang ke BK .

e menyerahkan KTM.

;/Pengisian Kartu Konsultasi

e Klien mengisi identitas di
dalam kartu konsultasi (kartu
kuning untuk karyawan dan
kartu biru untuk mahasiswa).

N Y,

Alur Konseling individu dan kelompok (untuk mahasiswa atau karyawan)

Langsung konseling
atau membuat
Janji.

( Klien mendapatkan

r__] nomor pendaftaran dan

kartu konseling.

Klien | —— /

Resepsionis
e Klien menyerahkan Kartu konsultasi.

e menunjukkan KTM(bagi mahasiswa).

o Klien akan diinterview untuk data awal konseling.

Konseling

¢ Klien dan konselor melakukan proses

\

Petugas

resepsionis
menginfokan dengan

y

menetapkan janji bersama.

Apabila dilakukan pendampingan oleh
pihak lain(BKBH, Klinkk UMM, RS
UMM) demi mendapatkan informasi
sesuai permasalahan klien, maka harus

konseling. ; pr—
¢ Apabila dibutuhkan konseling J"—x konselor
lanjutan, klien dan konselor

bersangkutan. l

m (e |

N\

dibicarakan kedua belah pihak.

y

/

-

Resepsionis

¢ Klien mengambil KTM

Klien

°

Klien menuju tempat pendampingan

serta kartu konsultasi.

lain untuk memperoleh informasi

Setelah selesai, klien
melakukan konseling lanjutan

kembali



Alur psikotes

KResegsionis

o Klien menyerahkan Kartu konsultasi.

¢ menunjukkan KTM(bagi mahasiswa).

o Klien akan diinterview untuk asesmen awal psikotes.

o Jika memerlukan pendalaman, maka akan dilaksanakan
konseling.

Klien ....-./

(o
Resepsionis
¢ .
E:llt::unl\;:);irl'::slﬁxn : *_ Klien dat.a‘ng ke ‘— IFh:n r'nen;nfukan
o menunjukkan \J'—-' BK sesuai jadwal r—-—‘ Jjadwal psikotes
KTM(bagi
mahasiswa).

N /
¥

. . Resepsionis
PSlkO"'es selesai Bems e mengambil kartu konsultasi.
/ / e mengambil KTM.
Klien
Resepsionis ! e Mendapat SMS
 Klien menyerahkan kartu - pemberitahuan hasil psikotes.
konsultasi. ‘ ¢ Klien kembali ke BK.
¢ Klien menyerahkan KTM.
l
. . Resepsionis
Psikotes selesai « mengambil kartu
/ / konsultasi.

» mengambil KTM.




Klien permohonan pindah jurusan

Klien .._-_/

\

\

Menyerahkan Kartu (\Tikﬁ klien belum\
konsultasi. terdaftar sebgai
Menunjukkan KTM(bagi klien BK
mahasiswa) . sebelumnya, maka
Surat pengantar dari klien wajib
dosen/kajur/fakultas mendaftar.

terkait. J K -/

Resepsionis

e Menyerahkan Kartu

konsultasi.
o menyerahkanKTM
(bagi mahasiswa).

S

4

el

{
Klien datang ke

BK sesuai jadwal

-y

Resepsionis
e Klien akan diinterview

untuk data awal
konseling.

\

o

¢

Klien menentukan

L | | Jjadwal psikotes

Resepsionis

e Mengambil kartu konseling.

KTM.

4

Psikotes -/ selesai / e Mengambil
Klien
Resepsioni |_ | ¢ Mendapat
o Klien menyerahkan kartu P__]
konsultasi. k .

e Klien menyerahkan KTM.

b

(k

onseling dan feedback

K bersama.

e Klien dan konselor melakukan proses
feedback dan konseling.
e Apabila dibutuhkan konseling lanjutan,
klien dan konselor menetapkan janji

\

_J

SMS

pemberitahuan hasil psikotes.
Klien kembali ke BK.

selesai

-y

a4

Resepsionis
o mengambil kartu

konsultasi.
o mengambil KTM.




Permohonan pelatihan

G’,segsionis

\

o | )T | [
B ,| konfirmasi dari UPT BK.
terkait dengan "'""/
permohonan pelatihan
(indoor atau outdoor).
e menjelaskan  kebutuhan ll
atau tujuan dari pelatihan N
tersebut. /
ﬁpabila disefujth
petugas akan
menghubungi pihak yang
ogatan | TM UK e an
pelatihan r__J mempersiapkan pelatihan | g | .
sesuai permohonan. x membicarakan waktu
tempat, konsep
kegiatan, serta hal yang
li bersangkutan terkait
N Qegua’ran. J
Evaluasi bersama kegitan
tim UPT BK dengan
panitia.
Alur peminjaman Buku
Resepsionis
[ pengunjung }_-_/ Mengisi buku tamu yang Masuk ke ruang
disediakan. s 4 perpustakaan.
/PERHATIAN \ l!

e Peminjaman hanya NS
diperbolehkan . L .
untuk kepentingan : Resepsionis 4_ Apabila ingin meminjam
foto copy. e Pengunjung Mengisi form r..._.f buku, kembali ke

e Buku tidak boleh peminjaman. resepsionis.

¢ menyerahkan KTM.

\ diinapkan.

L,

/

[Pengembalian ] — /

Resepsionis
mengambil KTM




Pendaftaran sahabat BK

Resepsionis
e Menuliskan identitas di

form pendaftaran sahabat

. menyer"rakan foto 3x4

('«

e |dentitas diri
e Mendapatkan
kemudahan akses ke B

-

artu bis
dimanfaatkan sebagai:

\

a

K

Membayar Rp 10.0000
—/

J

|
I}

Mahasiswa mendapat
kartu  sahabat  BK
sekaligus tercatat
sebagai sahabat BK




