TATA UPACARA AKADEMIK 

Sebuah Pengantar

 Ali Imron Al-Ma’ruf
PBSI FKIP & MPB Sekolah Pascasarjana Universitas Muhammadiyah Surakarta

Ponsel: 081329107250 Pos-El: Ali.Imron@ums.ac.id  

A. Pengantar 

 
 Salah satu tradisi akademik myang selalu berlangsung dalam kehidupan kampus adalah upacara akademik. Akademi, politeknik, sekolah tinggi, institut hingga universitas, semua pasti melaksanakan upacara akademik. Lazimnya upacara akademik diselenggarakan di kampus berkaitan dengan peristiwa yang terjadi dalam proses pelaksanaan kegiatan Tri Dharma Perguruan Tinggi yakni pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.   
 
 Melalui Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi Kemendikbud, pemerintah juga telah membuat regulasi mengenai upacara akademik yang wajib dilaksanakan di lembaga pendidikan tinggi. Hal itu sangat penting mengingat perguruan tinggi yang melaksanakan kegiatan Tri Dharma perguruan tinggi  tidak pernah “sepi” dari upacara atau seremonial akademik. 

 
 Seperti kita ketahui bahwa institusi perguruan tinggi (university) sebagai tradisi akademik secara historis berasal dari Eropa. Bahkan, konon jika ditarik lebih jauh lagi berasal dari tradisi Yunani-Romawi. Oleh karena itu wajar kiranya jika dalam upacara akademik termasuk wisuda, dies natalis/milad, promosi doktor, pengukuhan Guru Besar/Profesor, pemberian gelar Doktor Kehormatan (Honoris Causa/HC), penerimaan mahasiswa baru, dan serah terima Rektor/Wakil Rektor/Dekan, terdapat tradisi yang terintegrasi bersumber dari budaya Barat, budaya nasional Indonesia, dan budaya lokal 
_______________ 

   *) Disajikan dalam Bimtek Keprotokoloan Upacara Akademik bagi Dosen/Staf Protokol PTS Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi Wilayah VI Jawa Tengah, 24-26 April 2019 di Semarang.

tempat perguruan tinggi itu berada. Beberapa  bagian  dari tradisi  di PT  itu  adalah upacara akademik. 
 
Upacara wisuda (sarjana/magister/doktor), dies natalis/milad, promosi doktor, pengukuhan Guru Besar/Profesor, pemberian gelar Doktor Kehormatan (Honoris Causa/HC), penerimaan mahasiswa baru, dan serah terima Rektor/Wakil Rektor/Dekan, Dies Natalis (Milad), seminar nasional/internasional, kunjungan Mendikbud/Menristek Dikti, dan sebagainya, adalah sederet contoh upacara akademik yang membutuhkan manajemen upacara yang baik. Untuk itulah diperlukan  tata upacara akademik yang baku (standar) meskipun dalam pelaksanaannya, variasi acara di tiap perguruan tinggi masih terbuka sesuai dengan otonomi kampus. 

 
Upacara wisuda misalnya, akan menjadi momen yang berkesan dan tidak terlupakan bagi pesertanya. Hal itu dapat terjadi jika upacara wisuda berlangsung secara tertib, hidmat, dan khusyuk. Yang terakhir itu akan terwujud jika upacara wisuda dilaksanakan dengan mengikuti standar baku tata upacara akademik yang telah ditetapklan meskipun terdapat variasi di sana sini bergantung pada nilai tradisi yang berlaku di tiap perguruan tinggi. 


Upacara akademik di lingkungan perguruan tinggi meliputi 1) tata upacara, 2) tata tempat, dan 3) tata penghormatan. Upacara akademik dapat dibagi menjadi dua yakni a) upacara bendera dan b) upacara bukan upacara bendera. Upacara bendera di antaranya: (a) Upacara Pendidikan Nasional, Kebangkitan Nasional, Kemerdekaan RI, Kesaktian Pancasila, Hari Pahlawan, dan lain-lain. Adapun upacara bukan upacara bendera antara lain: (a) upacara wisuda, (b) dies natalis/milad, (c) promosi doktor, (d) upacara pengukuhan Guru Besar/rofesor, (e) pelantikan pejabat dan serah terima jabatan, (f) penerimaan mahasiswa baru (lihat Pedoman Keprotokolan di Lingkungan kemenristek Dikti Peraturan Menristek Dikti No. 65 tahun 2017) .   

B. Upacara Akademik sebagai Tradisi di Perguruan Tiggi 

 
Sebagai bagian dari tradisi akademik di PT, upacara akademik harus dirancang sedemikian rupa agar dapat mencerminkan budaya akademik dan suasana ilmiah. Oleh karena itu, segala sesuatu yang berkaitan dengan tata upacara akademik harus mengandung simbol akademik yang merupakan pengejawantahan dari budaya akademik dan saintifik di PT tersebut.    

 
Sejalan dengan budaya PT yang dibawa dari asalnya, tradisi upacara akademik yang dilaksanakan pada banyak PT di Indonesia banyak dipengaruhi oleh budaya akademik di Eropa. Oleh karena itu, senada dengan Peraturan Menristek Dikti No. 65 tahun 2017, Markum (2007:110), menyatakan bahwa terdapat beberapa jenis upacara akademik di PT yaitu upacara wisuda, dies natalis, penandatanganan Nota Kesepahaman (MoU), promosi doktor, pengukuhan guru besar, dan upacara purnabakti guru besar. Tentu masih banyak upacara akademik lain yang dikembangkan di PT masing-masing, misalnya upacara penerimaan mahasiswa baru, upacara pengambilan sumpah dan penyerahan sertifikat profesi,  dan lain sebagainya. 

 
Berikut akan dikemukakan empat jenis upacara akademik.
1. Upacara Wisuda 

 
Upacara wisuda diadakan ketika PT meluluskan sejumlah (besar) mahasiswa dalam satu kurun waktu. Menurut The Free Encyclopedia (2011), “Wisuda adalah suatu proses pelantikan kelulusan mahasiswa yang telah menempuh masa belajar pada suatu universitas (PT). Sebagai seremonial akademik, upacara wisuda merupakan prosesi yang dimulai dengan urutan pertama, seorang pedel yang bertugas memandu prosesi menuju tempat persidangan; disambung oleh unit pimpinan PT yang terdiri atas rektor, wakil rektor, para dekan; dan para guru besar (Markum, 2007:113). 
 
Memperhatikan berbagai pandangan di atas, dapat dipahami begitu pentingnya upacara wisuda itu untuk menunjukkan eksistensi PT dalam menghasilkan manusia unggul. Upacara wisuda sarjana/magister/doktor diikuti oleh wisudawan dan dihadiri orang tua dan keluarga wisudawan serta dihadiri oleh senat universitas (PT), ditambah dengan tamu undangan yang lazimnya adalah pejabat terkait di samping pakar yang diminta untuk menyampaikan orasi ilmiah di hadapan audien. 

2. Upacara Dies Natalis (Milad)
 
Untuk memperingati hari lahir PT lazim diadakan upacara Dies Natalis  atau Milad. Peringatan hari lahir (dies natalis) dalam sejumlah besar budaya dianggap sebagai peristiwa penting yang menandai awal perjalanan kehidupan (Mariana, 2009). Oleh karena itu, lazimnya peringatan Milad dirayakan dengan penuh rasa syukur dan kebahagiaan. Pertambahan usia PT selalu dikaitkan dengan perkembangan. Lebih-lebih bagi PT yang mempunyai fungsi utama mencetak manusia unggul yakni para ilmuwan yang memiliki kredibilitas dan integritas tinggi. 

 
Upacara dies natalis dilaksanakan dalam bentuk sidang terbuka senat PT Dalam upacara dies natalis hanya ada dua pidato, yaitu laporan rektor dan orasi ilmiah oleh pakar (guru besar) (Markum, 2007:110). Namun, dalam perkembangannya terkadang  laporan rektor menjadi pidato wajib, dan pidato berikutnya disampaikan oleh pembicara tamu dari kalangan pejabat negara atau tokoh masyarakat yang dianggap kredibel.

 
 Pejabat negara yang diundang terkadang bukan dari kalangan akademisi melainkan pejabat karier. Misal, upacara wisuda dihadiri oleh Ganjar Pranowo, Gubernur Jawa Tengah. Pada upacara tersebut, Ganjar Pranowo memberikan pidato yang memberi arahan kepada PT dalam mengharmoniskan ilmu pengetahuan, teknologi,  dan budaya Jawa, misalnya. 
 
Upacara dies natalis dilaksanakan setahun sekali. Oleh karena itu, laporan rektor yang disampaikan adalah laporan perkembangan PT selama setahun terakhir. Perkembangan yang dilaporakan secara umum meliputi bidang bidang akademik dan administratif. Pencapaian prestasi-prestasi luar biasa oleh sivitas akademika juga disampaikan sebagai bentuk apresiasi kepada mereka yang berprestasi. 

 
Orasi ilmiah dalam upacara wisuda disampaikan oleh guru besar, baik yang berasal dari almamater PT itu sendiri maupun guru besar tamu. Pada orasi ilmiah itu disampaikan pembahasan masalah aktual yang sedang berkembang dalam dinamika masyarakat dan dikaji dari sudut pandang disiplin ilmu kepakarannya.  
3. Upacara Promosi Doktor 

 
Upacara promosi doktor merupakan ujian akhir bagi calon doktor dengan mempertahankan disertasinya dalam sidang terbuka senat guru besar. Upacara semacam ini diatur oleh Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, hanya diperkenankan kepada PT tertentu yang memiliki program studi Pascasarjana, baik PTN maupun PTS. 

 
Menurut Olii (2007:12), hal-hal yang perlu diperhatikan di antaranya tata ruang, tata  tempat, seorang pedel/pembawa barisan tim penguji, yang juga akan mengatur jalannya ujian promosi, tata busana, dan tata upacara. Tata upacara promosi doktor diselenggarakan di bawah wibawa rektor selaku ketua senat perguruan tinggi. berdasarkan pendapat Markum (2007:114)  

 
Upacara diawali dengan pembukaan oleh rektor selaku ketua sidang yang mempersilakan promotor untuk memulai sidang ujian. Promotor mempersilakan calon doktor (promovendus) untuk menyampaikan disertasinya secara singkat, disusul tanya jawab dengan para penguji. Namun, kadang dijumpai juga dalam beberapa PT upacara promosi doktor tidak dipimpin oleh rektor secara langsung, namun didelegasikan kepada Direktur Sekolah Pascasarjana. Setelah selesai membahas hasil ujian, dewan penguji memberikan yudisium atas keberhasilan doctor yang baru dikukuhkan. 

4. Upacara Pengukuhan Guru Besar (Profesor) 

 
Sebelum dikukuhkan sebagai guru besar/profesor, seorang dosen terlebih dahulu mengikuti upacara pelantikan yang bersangkutan sebagai guru besar sekaligus sebagai anggota Senat Universitas. Hal tersebut dilakukan dengan suatu upacara yang dilangsungkan dalam suatu Rapat Senat Universitas. Biasanya dasar yang dipakai untuk melantik seseorang sebagai guru besar adalah surat keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan (dulu), sekarang Menristek Dikti. Guru besar yang telah dilantik oleh Ketua Senat PT (kadang Rektor selaku Ketua Senat PT) lalu menyampaikan pidato pengukuhan yang tidak lain adalah orasi ilmiah   pada upacara pengukuhan sebagai guru besar. Pidato pengukuhan guru besar meliputi tiga bagian utama. Pertama, ucapan-ucapan penghoramatan (courtesy statement). Kedua, memperkenalkan bidang ilmu yang menjadi tanggung jawab seorangguru besar untuk dikembangkan. Ketiga, pernyataan komitmen terhadap tugas untuk mendidik dan mengembangkan potensi sivitas akademika sebagai ilmuwan dan cendekiawan (Markum, 2007:117). 

5. Upacara Penandatanganan Nota Kesepahaman (MoU)

Salah satu agenda yang sering dilaksanakan sebuah PT adalah menjalin kerja dengan berbagai pihak atau mitra guna mengembangkan PT ke masa depan. Pihak mitra PT tersebut dapat berupa institusi pendidikan (pendidikan dasar dan menengah, pendidikan tinggi), institusi riset dan teknologi, lembaga ekonomi, rumah sakit, perusahaan, dan sebagainya. 


Jalinan kerja sama antarkedua pihak –PT dengan mitra— pun dapat berupa kerja sama di bidang pendidikan, ekonomi, pengembangan SDM, kesehatan, teknologi terapan, dan sebagainya. Jika antara dua pihak yakni PT dan pihak mitra telah sepakat mengenai sesuatu maka lazimnya kesepakatan itu diikat dengan sebuah Nota Kesepahaman (MoU) itu. Penandatangannan Nota Kesepahaman itu lazim dilaksanakan pada upacara penandatanganan Nota Kesepahaman (MoU). 

Upacara MoU itu lazim dihadiri oleh pucuk pimpinan kedua belah pihak. Di samping itu pihak PT juga menghadirkan pihak-pihak terkait yang akan terlibat dalam jalinan kerja sama yang telah disepakati.  
6. Upacara Penyambutan Mahasiswa Baru

Mahasiswa baru di PT merupakan sivitas akademika yang baru yang belum memahami budaya dan iklim perguruan tinggi. Oleh karena itu, mahasiswa baru perlu disambut dengan baik penuh keramahan dan kesejukan dalam sebuah upacara akademik. 
C. Ketentuan dan Pelaksanaan Upacara Akademik

1. Persiapan Protokol 

(1) Menyusun acara sesuai dengan bentuk dan jenis upacara: upacara wisuda, dies natalis, pengukuhan guru besar, MoU, dan sebagainya.

(2) Ingatlah waktu yang tersedia. Bagilah waktu dengan jumlah mata acara yang disusun, sesuaikan dengan kebutuhan. Tiap mata acara dialokasikan waktunya secara cermat dan ketat (sekian menit per acara).

(3) Konsultasikan susunan acara yang telah Anda buat kepada pimpinan PT/ketua panitia (akan lebih baik dalam forum rapat agar mendapatkan evaluasi/kritik/masukan/saran dari audien) sehingga tidak ada agenda acara yang terlupakan/terlewatkan.

(4) Hubungi dan periksalah (checking) personal-personal yang bertugas dalam setiap mata acara, sudah hadirkah? (Qari’/Qari’ah, ketua panitia (laporan/prakata panitia), pimpinan PT/pejabat (sambutan), keynote speaker, pemakalah/narasumber, instruktur, pembahas utama, pemandu/moderator, penambat/sekretaris sidang, petugas Information Technology/IT), dan lain-lain).

(5) Adakan percobaan/eksperimen sebagai persiapan terakhir (general repetition/gladi bersih) untuk pemantapan dan kesempurnaan acara (terutama acara resmi dan kesenian yang sangat membutuhkan persiapan matang).

(6) Periksalah segala peralatan/perlengkapan yang berkaitan dengan kesuksesan sebuah upacara seremonial dengan mengontrol (memeriksa) secara teliti dan cermat satu persatu demi kelancaran dan kekhidmatan acara, seperti: 

a) bendera nasional dan kebesaran (bendera institusi: universitas/fakultas/ organisasi/yayasan), 

b) panggung/back ground dan tulisannya, 

c) foto Presiden dan Wakil Presiden, 

d) lambang garuda Pancasila, 

e) pengeras suara (sound system), 

f) mimbar, 

g) palu, 

h) posisi tempat duduk (meja/kursi) dan setting arena, 

i) papan nama para pejabat/tamu undangan VIP/VVIP

j) laptop, LCD, dan layar, 

k) taplak meja, 

l) vas bunga, 

m) map dan pulpen (alat tulis jika upacara serah terima jabatan, Sidang Senat Terbuka Ujian Terbuka S3/Doktor), 

n) tongkat universitas/perguruan tinggi, 

o) gong/bedhuk/drum, 

p) taman bunga rekaan (garden), 

2. Persyaratan Protokol Upacara Akademik


Adapun persyaratan ideal yang harus dipenuhi bagi protokol upacara akademik adalah:

a. Mempunyai mental yang kuat.

 
b. Berkepribadian baik, sopan santun.

c. Mempunyai pengetahuan luas dan banyak.

d. Terampil, cekatan, penuh inisiatif, tanggap dan peka terhadap permasalahan.

e. Dapat mengambil keputusan dengan cepat dan tepat.

f. Ramah, tidak sombong, rendah hati, dan mau menghargai pendapat orang lain.

g. Berpenampilan menarik, simpatik, berbusana yang tepat sesuai dengan situasi.

4. Protokol Upacara Akademik Wajib Berbahasa Baku dan Santun
 
Penampilan seorang protokol pada dasarnya cermin dari institusi/organisasi yang diwakilinya. Dia merupakan “wajah” yang dilihat orang lain. Protokol selalu berhubungan dengan pihak ketiga. Di sinilah protokol harus mempunyai kepribadian terbaik karena merupakan ujung tombak atau serambi terdepan. Keberhasilan tugas protokol sangat ditentukan oleh perencanaan yang matang, koordinasi dan komunikasi yang baik dengan berbagai pihak terkait, dan pelaksanaan yang mantap utamanya pada penyusunan acara mulai dari tahap awal/persiapan, pelaksanaan hingga akhir kegiatan.


Dalam konteks itulah maka seorang protocol upacara akademik wajib memiliki kemampuan berbahasa baku dan santun.
D. Tahap Perencanaan Upacara Akademik 

1. Hal-Hal yang Perlu Diperhatikan dalam Tahap Perencanaan  


 
Pada tahap perencanaan upacara akademik, hal-hal yang perlu diingat adalah:

a. Sifat acara apakah resmi, setengah resmi atau hiburan.

b. Kapan dilaksanakan.

c. Siapa yang terlibat dan menyelenggarakan.

d. Di mana diselenggarakan.

e. Bagaimana tata urutan acara.

f. Pemilihan personil.

g. Jadwal kegiatan.

h. Gladi kotor/gladi bersih

             Pada hari H protokol bertugas sebagai perwira upacara yang bertanggung jawab atas keberhasilan acara. Yang tampil di depan adalah MC (pembawa acara) dengan berpedoman pada susunan acara yang telah dipersiapkan. Selama acara berlangsung petugas protokol harus tetap berada di tempat, tidak jauh dari MC. Hal ini dimaksudkan jika mendadak terdapat perubahan acara, protokol dapat segera menghubungi MC. Protokol harus tahu persis pejabat yang melakukan tugas, misalnya yang menyampaikan sambutan diwakilkan atau tidak.

2. Petugas yang Harus Disiapkan Protokol 
 
Personal/petugas yang disiapkan protokol sesuai dengan tugas dan fungsinya meliputi:

             a. Petugas pengatur tata tempat, penerima tamu, pembawa acara/MC, pembawa baki, dan sebagainya.

b. Petugas administrasi dan ketatausahaan, misalnya yang menyiapkan naskah pelantikan, Surat Keputusan, Berita Acara Serah Terima Jabatan, sambutan, vandel, baki, pemukul gong, gunting, pita, dan lain-lain.

E. Komposisi Arena untuk Pimpinan/Pejabat dan Orang Penting Lainnya
1. Komposisi Arena untuk Pimpinan/Pejabat

(1) Pejabat atau tamu yang paling tinggi kedudukannya (VVIP/Very-Very Important Person) ditempatkan paling depan dan posisinya di tengah. Demikian pula pejabat tinggi atau tamu penting/kehormatan lainnya (VIP/Very Important Person).

(2) Jika tempat duduk berjajar, ditempatkan di tengah-tengah dengan ketentuan bahwa yang duduk di sebelah kanan adalah  pimpinan/pejabat yang memiliki kedudukan lebih tinggi daripada yang duduk di sebelah kirinya.

(3) Jika dengan meja, maka tempat utama adalah  yang menghadap pintu keluar.

(4) Khusus tempat terhormat bagi pejabat di mobil adalah tempat duduk bagian belakang (sedan), dan pada mobil jenis station/Jeep di bagian depan sebelah pengemudi).

 2. Aturan Umum


Secara umum urutan tempat duduk adalah sebagai berikut.

a. Jika ada meja pimpinan, maka yang dianggap tempat VIP adalah tempat yang 
      menghadap ke arah pintu keluar.

 
b. Pejabat VIP akan datang paling akhir setelah undangan masuk.

 
c. Urutan tempat duduk disesuaikan dengan jabatan.

 
d. Pejabat berhalangan hadir, seandainya diwakilkan maka tempat duduk wakil ini 
                   sesuai dengan jabatannya.

e. Jika undangan resmi, maka sebaiknya tempat duduk untuk bapak dan ibu 
     dipisahkan.

     
f. Tempat duduk pejabat ditempel lebel atau diberi tanda.

 
g. Konsumsi pejabat sebaiknya disiapkan terlebih dahulu di atas meja (kecuali acara pelantikan, konsumsi di luar).

 
h. Jika ada undangan yang datang terlambat setelah acara dimulai, maka undangan yang terlambat tersebut dilewatkan dari pintu samping / belakang.

 
Implikasi aturan dasar tersebut adalah sebagai berikut. Pejabat tertinggi akan menempati kursi di deretan paling depan. Jika posisinya berjajar, maka pejabat teras tersebut akan berada di kursi paling tengah. Misalnya gubernur datang, maka beliau akan duduk di deretan kursi paling tengah, sedangkan tuan rumah mendampingi beliau duduk di sebelah kanannya. Sementara di sebelah kiri adalah orang yang berkepentingan, misalnya ketua penyelenggara. Hal ini untuk memudahkan seandainya Gubernur memerlukan informasi.

Adapun tata urutan penempatan pejabat dapat ditinjau dari:
a. Kedudukan dalam eselon kenegaraan.

 
b. Kedudukan menurut administratif.

 
c. Status/kedudukan sosial.

     
d. Hal tertentu menurut keadaan.

         Hal lain yang perlu diperhatikan di antaranya adalah pemeriksaan sebelum hari H. Para petugas harus sudah hadir menjelang acara dilaksanakan. Jika ada pejabat yang menyatakan tidak hadir, maka lebel diganti atau kursi diambil dan di tata ulang.
         Usai kegiatan protokol harus bertanggung jawab pada personil pelaksana yang membantu terlaksananya acara. Petugas protokol tidak boleh meninggalkan tempat begitu saja setelah acara selesai tetapi harus berkoordinasi dahulu dengan bagian-bagian lain seperti keamanan, transportasi, konsumsi. Barang-barang pinjaman dikembalikan, dokumentasi, arsip dan lain-lain yang perlu diamankan, dan lain sebagainya.

               Jika semua sudah selesai, maka ucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah bekerja sama, terutama MC. Evaluasi dapat dilakukan untuk mengetahui kebaikan dan kekurangan acara agar yang akan datang hari dapat dijadikan pedoman pelaksanaan acara lainnya. Evaluasi ini merupakan tahap paling akhir dari proses pengelolaan (manajemen) keprotokolan disamping kegiatan POAC (Planning Organizing Actuating Controlling) yang dikenal dalam khasanah manajemen. POAC berlaku dan perlu diterapkan pula pada manajemen protokol.

F. Simpulan 
 
 Upacara akademik merupakan salah satu tradisi yang selalu dilaksanakan dalam kehidupan kampus perguruan tinggi (PT) berkaitan dengan dinamika dan perkembangannya. Oleh karena itu, tiap PT wajib memiliki tata upacara akademik yang baku dengan variasi acara sesuai dengan karakteristik PT. 
 
Upacara akademik berkaitan dengan peristiwa yang terjadi dalam proses pelaksanaan kegiatan Tri Dharma Perguruan Tinggi yakni pendidikan pembelajaran, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.   Upacara akademik meliputi: upacara wisuda (sarjana/magister/doktor), Dies Natalis (Milad), pengukuhan Guru Besar/Profesor, penandatanganan Nota Kesepahaman (Memorandum of Undersatanding/MoU), dan sebagainya.
 Protokol upacara akademik mencakup persiapan upacara, susunan acara, personal/petugas pengisi upacara, perlengkapan, tata ruang upacara (setting), pelaksanaan upacara hingga usai. Oleh karena itu, idealnya protokol upacara akademik memenuhi persyaratan antara lain:  mempunyai mental yang kuat; berkepribadian baik, sopan santun; mempunyai pengetahuan luas dan banyak; terampil, cekatan, penuh inisiatif, tanggap dan peka terhadap permasalahan; dapat mengambil keputusan dengan cepat dan tepat; ramah, tidak sombong, rendah hati, dan mau menghargai pendapat orang lain; berpenampilan menarik, simpatik, berbusana yang tepat sesuai dengan situasi.
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