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1. TUJUAN 

Prosedur untuk menyelenggarakan pameran portofolio di Program Sarjana Desain 

Komunikasi Visual. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual UK. Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 DG : Desain grafis 

3.2 KP : Kreatif periklanan 

3.3 FG : Fashion grafis 

3.4 GG : Game grafis 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Proposal pameran portfolio 

4.2 Denah ruang pameran portofolio 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Dosen koordinator MK Portofolio membuat proposal pameran portofolio yang 

mencakup waktu penyelenggaraan, lokasi kegiatan pameran, serta jumlah 

peserta pameran portofolio yang terdiri dari mahasiswa peserta MK Portofolio. 

5.2 Mahasiswa yang sedang mengambil MK Portofolio di semester 7 terdiri dari 

mahasiswa dari 4 konsentrasi yaitu DG, KP, FG, dan GG. Mahasiswa diberi 

pengarahan tentang pameran portofolio dan dipersiapkan sejak dua minggu 

sebelum waktu pameran.  

5.3 Mahasiswa harus mempersiapkan karya-karya untuk dipamerkan sesuai 

dengan ketentuan dari dosen MK Portofolio. Karya terdiri dari buku portofolio, 
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kartu nama, kop surat, amplop, booklet, tanda terima kasih, dan karya 

tambahan yang dapat turut disertakan. 

5.4 Dosen koordinator MK Portofolio merancang denah lokasi pameran dan 

menghitung jumlah meja dan kursi sesuai dengan jumlah mahasiswa peserta 

pameran. 

5.5 Dosen koordinator MK Portofolio menunjuk beberapa orang panitia untuk 

membantu merancang poster dan media promosi pameran, display pameran, 

dan sertifikat peserta pameran. 

5.6 Satu minggu sebelum penyelenggaraan pameran, setiap mahasiswa peserta 

pameran mengambil undian posisi meja pameran secara bergiliran. 

5.7 Satu hari sebelum pameran, panitia bersama dengan mahasiswa peserta 

pameran mempersiapkan meja dan kursi yang dibutuhkan dan 

memindahkannya ke ruang pameran, serta menempatkannya sesuai denah 

yang telah dipersiapkan terlebih dahulu. 

5.8 Pada pagi hari, dua jam sebelum pameran dibuka, mahasiswa menata meja 

mereka masing-masing dan menempatkan karya portofolio di atas meja.  

5.9 Mahasiswa berpakaian rapi dan menjaga meja pameran masing-masing 

sepanjang waktu pameran berlangsung dalam satu hari. Mahasiswa harus siap 

menjelaskan karya portofolio pameran mereka pada pengunjung dan 

membagikan kartu nama mereka. 

5.10 Panitia pameran dipersiapkan 4 orang untuk menjaga buku tamu, kotak voting, 

membuat foto untuk dokumentasi pameran, dan menghitung jumlah voting 

yang masuk secara berkala. 

5.11 Pameran portofolio dibuka oleh Dekan, Wakil Dekan, atau Kepala Program 

Sarjana DKV. Setelah pameran dibuka pengunjung umum dipersilahkan 

memasuki ruang pameran. 

5.12 Dosen pengampu MK Portofolio berjaga di lokasi memantau kegiatan pameran 

dan membantu memandu pengunjung yang datang ke lokasi pameran. 
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5.13 Mahasiswa peserta pameran dapat meminta seorang teman mereka untuk 

menggantikan posisi menjaga meja saat makan siang secara bergantian atau 

jika ada keperluan. 

5.14 Saat pameran berakhir, jumlah voting segera diselesaikan perhitungannya dan 

diumumkan pemenang voting kesatu hingga kelima. Mahasiswa dan dosen 

pengampu MK Portofolio berfoto bersama. 

5.15 Mahasiswa membereskan meja pameran mereka, ruangan dan membantu 

panitia mengembalikan meja dan kursi ke tempat asal. 

5.16 Mahasiswa diperbolehkan pulang setelah semuanya beres. 
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6. FLOWMAP  

 

Keterangan

DOSEN 

KOORDINATOR

DOSEN 

PENGAMPU
MAHASISWA PANITIA

 Dekan, Wakil Dekan

 atau Kepala Progra

m Sarjana DKV

Kelengkapan Waktu Output

1

Dosen koordinator MK Portofolio membuat proposal

pameran portofolio yang mencakup waktu

penyelenggaraan, lokasi kegiatan pameran serta jumlah

peserta pameran portofolio yg terdiri dari mahasiswa

peserta MK Portofolio. 

2

Mahasiswa yang sedang mengambil MK Portofolio di

semester 7 terdiri dari mahasiswa dari 4 konsentrasi

yaitu DG, KP, FG dan GG. Mahasiswa diberi

pengarahan tentang pameran portofolio dan

dipersiapkan sejak dua minggu sebelum waktu

pameran.  

3

Mahasiswa harus mempersiapkan karya2 untuk di

pamerkan sesuai dengan ketentuan dari dosen MK

 Portofolio. Karya terdiri dari buku portofolio, kartu 

nama, kop surat, amplop, 

booklet, tanda terima kasih, 

dan karya tambahan yang dapat turut disertakan. 

4

Dosen koordinator MK Portofolio merancang denah

 lokasi pameran dan menghitung jumlah meja dan 

kursi sesuai dengan jumlah mahasiswa peserta pa

meran. 

5

Dosen koordinator MK Portofolio menunjuk bebera

pa orang panitia untuk membantu merancang post

er dan media promosi pameran, display pameran, 

dan sertifikat peserta pameran. 

6

Satu minggu sebelum penyelenggaraan pameran, s

etiap mahasiswa peserta pameran mengambil und

ian posisi meja pameran secara bergiliran. 

7

Satu hari sebelum pameran, panitia bersama deng

an mahasiswa peserta pameran mempersiapkan m

eja dan kursi yang dibutuhkan dan memindahkann

ya ke ruang pameran, serta menempatkannya sesu

ai denah yang telah dipersiapkan terlebih dahulu. 

8

Pada pagi hari, dua 

jam sebelum pameran dibuka, mahasiswa menata 

meja mereka masing-

masing dan menempatkan karya portofolio di atas 

meja.  

9

Mahasiswa berpakaian rapi dan menjaga meja pa

meran masing-

masing sepanjang waktu pameran berlangsung dal

am satu hari. Mahasiswa harus siap menjelaskan k

arya portofolio pameran mereka pada pengunjung 

dan membagikan kartu nama mereka. 

10

Panitia pameran dipersiapkan 4 orang untuk menja

ga buku tamu, kotak voting, membuat foto untuk d

okumentasi pameran dan menghitung jumlah votin

g yang masuk secara berkala. 

11

Pameran portofolio dibuka oleh Dekan, Wakil Deka

n atau Kepala Program Sarjana DKV. Setelah pamer

an dibuka pengunjung umum dipersilakan memasu

ki ruang pameran. 

12

Dosen pengampu MK Portofolio berjaga di lokasi 

memantau kegiatan pameran dan membantu mem

andu pengunjung yang datang ke lokasi pameran. 

13

Mahasiswa peserta pameran dapat meminta seora

ng teman mereka untuk menggantikan posisi menj

aga meja saat makan siang secara bergantian ata

u jika ada keperluan. 

14

Saat pameran berakhir, jumlah voting segera disel

esaikan perhitungannya dan diumumkan pemenan

g voting kesatu hingga kelima. Mahasiswa dan 

dosen pengampu MK Portofolio berfoto bersama. 

15

Mahasiswa membereskan meja pameran mereka, r

uangan dan membantu panitia mengembalikan me

ja dan kursi ke tempat asal. 

16
Mahasiswa diperbolehkan pulang setelah semuan

ya beres. 

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PAMERAN PORTOFOLIO

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

7.1 Program Sarjana Desain Komunikasi Visual 
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