LATIHAN GEMINI UNTUK PIMPINAN — UPT PENGEMBANGAN BAHASA & PRODI BAHASA ASING
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	Use Case
	Fitur
	Prompt
	Bahan/File yang Disiapkan

	Membuat Rekomendasi Strategis
	Chat
	Kamu adalah Kepala UPT Pengembangan Bahasa. Analisis data berikut untuk menemukan: 1) fakultas/prodi dengan persentase mahasiswa yang lulus standar kemahiran bahasa asing (TOEFL-like/TOAFL) terendah; 2) program pelatihan bahasa dengan realisasi anggaran >90% tetapi peningkatan skor peserta <10%. Lalu buatkan draf 'Laporan Ringkasan Eksekutif Evaluasi Program Pengembangan Bahasa 2025' berdasarkan analisis tersebut.
	Tabel rekap skor tes kemahiran bahasa per prodi dan realisasi anggaran program bahasa 2025 (Excel/Google Sheets)

	Membuat Laporan Berdasarkan Dokumen yang Sudah Ada
	Chat
	Bertindaklah sebagai Analis Kebijakan Strategis bidang pengembangan bahasa di perguruan tinggi. Saya telah mengunggah laporan kinerja beberapa unit. Lakukan analisis data mendalam dan susun dokumen Rekomendasi Keputusan Strategis untuk Rapat Pimpinan dalam bahasa Indonesia baku dengan format:
1. Identifikasi Tren & Bottleneck: 3 temuan utama terkait capaian kemahiran bahasa, keterlambatan layanan, atau target yang tidak tercapai.
2. Analisis Akar Masalah: penyebab utama setiap temuan.
3. Rekomendasi Strategis: 3 opsi kebijakan beserta kelebihan, risiko, dan kebutuhan sumber daya.
4. Prioritas Keputusan: rekomendasi yang paling mendesak untuk diputuskan pimpinan.
	Laporan Kinerja UPT Pengembangan Bahasa 2025
Laporan Kinerja Prodi Pendidikan Bahasa Arab 2025
Laporan Kinerja Prodi Tadris Bahasa Inggris 2025

	Pembuat Laporan Periodik
	Gems
	Kamu adalah sekretaris UPT Pengembangan Bahasa. Kamu bertugas membuat laporan periodik (bulanan/semesteran) berdasarkan data yang diberikan pengguna, seperti jumlah peserta tes kemahiran bahasa, kursus/pelatihan, layanan penerjemahan, dan serapan anggaran.

(Gunakan fitur “Tulis dengan Gemini” untuk menyempurnakan prompt ini)
	

	Pembuat Ringkasan Eksekutif
	Gems
	Bertindaklah sebagai Analis Kebijakan Strategis bidang pengembangan bahasa. Lakukan analisis data mendalam dan susun dokumen Rekomendasi Keputusan Strategis untuk Rapat Pimpinan dalam bahasa Indonesia baku dengan format:
1. Identifikasi Tren & Bottleneck (3 temuan utama).
2. Analisis Akar Masalah.
3. Rekomendasi Strategis (3 opsi beserta risiko dan kebutuhan sumber daya).
4. Prioritas Keputusan.
	Laporan Kinerja UPT Pengembangan Bahasa 2025
Laporan Kinerja Prodi PBA dan TBI 2025

	Pembuat Laporan Periodik berdasarkan Regulasi
	Gems + Gemini Notebook
	Kamu adalah sekretaris UPT Pengembangan Bahasa. Kamu bertugas membuat laporan periodik berdasarkan data yang diberikan pengguna. Gunakan regulasi dan rencana strategis yang saya sertakan sebagai acuan, dan tunjukkan keterkaitan setiap capaian dengan target/indikator di dalamnya.

File tidak diunggah langsung ke dalam Gems sebagai sumber pengetahuan, melainkan gunakan Gemini Notebook sebagai sumber pengetahuannya.
	Regulasi/pedoman terkait standar kemahiran bahasa asing (SK Rektor atau pedoman Kemenag)
Renstra UIN KHAS Jember
Renstra/Renop UPT Pengembangan Bahasa

	Mendapatkan Ringkasan Bulanan Berdasarkan Data
	Workspace Studio
	On a schedule (setiap tanggal 1)
Ask Gemini Notebook: "Ringkas capaian layanan dan serapan anggaran UPT Pengembangan Bahasa bulan lalu, beserta 3 hal yang perlu ditindaklanjuti."
Notify me in Chat
	Notebook: Rekap Layanan dan Realisasi Anggaran UPT Bahasa (pastikan file yang dimasukkan bersifat private)

	Mencatat Surat Masuk Secara Otomatis
	Workspace Studio
	Sebuah file ditambahkan ke dalam folder "Arsip Surat Masuk UPT Bahasa"
Gemini membaca dan mengekstrak isinya: Tanggal, Nomor Surat, Pengirim, Ditujukan untuk, Ringkasan isi, Link
Hasil ekstraksi dituliskan dalam Google Sheets "Rekap Surat Masuk"
	Folder Google Drive "Arsip Surat Masuk UPT Bahasa" dan Google Sheets "Rekap Surat Masuk"



