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Distribusi Dokumen
No. Nama Penerima Area (Department /Program Studi)
1 Mahasiswa UMN Seluruh program studi
2
3
4
Document ChangeRecord
Revisi Tanggal Perubahan Nama
0 10-02-2021 Dokumen Efektif dimplementasikan Yudhistira
Penambahan Menu Upload File (poin 3.3 Upload File)
1 12-03-2021 | Penambahan Notifikasi Email pada Daily Task (poin 3.2 Yudhistira
Daily Task)
Penambahan Menu Registration (poin 3.2 Registration)
2 10-04-2021 Penambahan Menu Monitoring Registration (poin 3.3 Yudhistira
Monitoring Registration)
Penambahan Menu Cover Letter (poin 3.4 Cover
3 30-04-2021 Letier) Yudhistira
Penambahan Menu Complete Registration (poin 3.5
Complete Registration)
Penambahan Fitur Generate dan Download Form
4 07-05-2021 MBKM 03 Daily Task (poin 3.7 Form MBKM 03 Daily Yudhistira
Task)
Penambahan Fitur Input Report Title (poin 3.9)
Penambahan fitur Input Counseling Meeting (poin 3.10)
Penambahan fitur View Deadline (poin 3.11)
5 19-07-2021 Penambahan fitur Register Exam (poin 3.12) Yudhistira
Penambahan fitur View Exam Notes (poin 3.13)
Penambabhan fitur Upload Post Exam Report (poin
3.14)
6 22-04-2022 Perubahan fitur Registration (poin 3.2) Yudhistira

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN

3 of 45




User Guide —Sistem Kampus Merdeka UMN SPT-14/PM-01/SOP-01/Form-05-Rev.0

Perubahan Tampilan pada fitur Monitoring Registration
(poin 3.3)

Perubahan fitur Cover Letter (poin 3.4)
Perubahan fitur Complete Registration (poin 3.5)
Perubahan Tampilan pada fitur Daily Task (poin 3.6)
Perubahan syarat pendaftaran sidang pada fitur

Register Exam (poin 3.12)

Perubahan fitur Daily Task (poin 3.6)
Perubahan tampilan Form MBKM 03 Daily Task (poin
7 23-10-2023 3.7) Yudhistira
Penambahan syarat upload laporan revisi pada fitur

Upload Post exam Report (poin 3.14)
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1. Tujuan

Dokumen ini bertujuan membantu user mahasiswa menggunakan sistem Kampus
Merdeka UMN.

2. Referensi

Panduan ini dibuat dengan referensi dokumen Functional Specification Merdeka Belajar
Kampus Merdeka UMN

3. Rincian Panduan

Untuk saat ini, sistem Kampus Merdeka UMN masih dikembangkan secara paralel
sehingga akan ada update secara berkala terkait sistem dan panduannya. Untuk mahasiswa,
terdapat menu Registration, Monitoring Registration, Cover Letter, Complete Registration, Daily

Task, Upload File dan Exam.

3.1. Login
Deskripsi Berfungsi untuk melakukan login ke dalam sistem sebagai mahasiswa
Menu Login > Login for UMN
Langkah

1. Buka website Kampus Merdeka UMN melalui alamat merdeka.umn.ac.id.

Login
Log In for UMM 3
Log In for Company |

FIGURE 1 TAMPILAN PILIHAN LOGIN

2. Pada halaman utama, di pojok kanan atas terdapat tombol Log in.

3. Pilih tombol Log in for UMN untuk masuk sebagai mahasiswa.
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UNIVERSITAS MULTIMEDIA NUSANTARA
“Excellent Career Begins With Excellent Education”

UMN

Username (E-Mail Address):

yudhistira.indrawan@umn.ac.id

Password:

@ Change or Forgot your password?

For security reasons, please log out and exit
your web browser when you are done accessing
services that require authentication!

FIGURE 2 TAMPILAN HALAMAN LOGIN SSO

4. Gunakan akun SSO untuk masuk sebagai mahasiswa.

5.  Setelah berhasil melakukan login, maka sistem akan menampilkan halaman utama.

3.2. Registration

Deskripsi Berfungsi untuk melakukan pendaftaran aktivitas Kampus Merdeka.
Menu Registration

Langkah

1. Pilih menu Registration untuk membuka halaman registration.
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Registration

FIGURE 3 TAMPILAN HALAMAN REGISTRATION

2. Pada halaman registration, terdapat field activity untuk memilih aktivitas kampus merdeka
yang akan dipilih.
3. Jika aktivitas kampus merdeka memiliki preferensi pendaftaran, field Preference perlu

dipilih terlebih dulu.

Registration

FIGURE4 TAMPILAN HALAMAN REGISTRATION DENGAN PREFERENSI

4. Setelah mahasiswa menekan tombol next, terdapat pengecekan syarat untuk mendaftar
aktivitas kampus merdeka seperti kuota, jumlah sks, semester, dan nilai mata kuliah
tertentu. Jika terdapat salah satu syarat yang tidak terpenuhi, sistem akan menampilkan

pesan seperti pada gambar berikut.
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@ Ermror!
Grado cunditiuns arn not met

Registration

Sublject Minhnal Grade Currant Grode Status

FIGURE 5 TAMPILAN HALAMAN REGISTRATION YANG TIDAK MEMENUHI SYARAT

5.  Jika semua syarat terpenuhi, sistem akan menampilkan halaman form registration

Registration

Registration Form

When data in internship Track 1 15 agproved, this activity will autematically hecome student's final ehoice and other activities couli nat e seiectet Although # was spproved as well
Form Predorence :

v Crange | %3

Activity iomshp Track 1

FIGURE 6 HALAMAN FORM REGISTRATION

6. Penjelasan pada bagian 1 dan 2 sebagai berikut.

e Tombol Change Activity pada bagian 1 digunakan untuk mengubah aktivitas MBKM
yang akan didaftarkan. Tombol ini hanya muncul jika tidak ada form yang sudah di-
save.

e Kolom Form Preference digunakan untuk mengubah preferensi form pendaftaran

dan tombol change untuk mengeksekusi perubahan preferensi form tersebut.

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN 8 of 45




User Guide —Sistem Kampus Merdeka UMN SPT-14/PM-01/SOP-01/Form-05-Rev.0

Activity

Student 10

Name

Progeam

Class of

Emall

FIGURE 7 HALAMAN FORM REGISTRATON — LANJUTAN

dapat diubah dengan menggunakan format “62x00xxxxxx".

7. Pada halaman registration, terdapat identitas mahasiswa yang sudah terisi dan pertanyaan

yang akan ditampilkan sesuai dengan aktivitas Kampus Merdeka yang dipilih. Data Phone

Filih panssahaan

Dapartmant

Poslilon

Joly Dessrapiion

FIGURE 8 HALAMAN FORM REGISTRATON — LANJUTAN 2

ditutup.

8. Jika aktivitas kampus merdeka bersifat kelompok, terdapat field partner name yang dapat
diisi oleh mahasiswa. Pada bagian ini cukup menginput salah satu anggota kelompok saja.
Keseluruhan anggota akan dibentuk menjadi kelompok setelah periode pendaftaran
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Partner Name: 00000016442 - YUDHISTIRA

FIGURE 9 TAMPILAN FIELD PARTNER NAME

9. Field partner name dapat diisi dengan minimal 3 karakter dari nama mahasiswa yang
menjadi anggota kelompok. Setelah memilih nama mahasiswa yang menjadi anggota
kelompok, sistem akan dilakukan pengecekan apakah mahasiswa tersebut sudah
memenuhi syarat untuk mendaftar aktivitas Kampus Merdeka yang dipilih. Jika partner

tidak memenuhi syarat, form pendaftaran tidak bisa di-save.
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Saved Form

*Please choose Delete All Form button first if you want to change activity

* Form 1 1
Delete Form 2
Pilih perusahaan! Kalibrr Teknologi Personalia, PT
Department 1
Position 1

FIGURE 10 TAMPILAN BAGIAN SAVED FORM

10. Setelah mahasiswa berhasil mengisi form pendaftaran dan melakukan save, maka form
yang telah di-save akan ditampilkan di bagian Saved Form. Mahasiswa dapat mengisi form
pendaftaran lebih dari 1 untuk beberapa aktivitas MBKM. Penjelasan bagian 1,2 dan 3
sebagai berikut.

e Tombol Delete All Form pada bagian 1 digunakan untuk menghapus semua form.

e Tombol Delete Form pada bagian 2 digunakan untuk menghapus form pilihan.
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e Tombol Submit All Form pada bagian 3 digunakan untuk men-submit semua form
kepada PIC MBKM. Setelah tombol ini dipilih, maka semua form akan di-submit dan

halaman akan berpindah ke Monitoring Registration.

3.3.  Monitoring Registration

Deskripsi Berfungsi untuk melakukan monitoring pendaftaran aktivitas Kampus
Merdeka.

Menu Monitoring Registration

Langkah

1. Pilih menu Monitoring Registration untuk membuka halaman monitoring registration.

Monitoring Registration

v

=

FIGURE 11 TAMPILAN HALAMAN MONITORING REGISTRATION

2. Pada halaman monitoring registration terdiri dari filter pada bagian 1 dan tabel pendaftaran

di bawahnya.
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Monitoring Registration

Registration Term

00000059999  Yudhmtre  Viaual Cammunication 2018 Intemship Track No Semester Genap 1 0 Approved
)

20212022

: lwes % Subenit P Panidiog fol) Review
St (i Nanmw Prugiar AcTrvily L) ry  Regintratios o > Detail
- { Grouy Roview Stat
J00DO0S4S9YS  Yudhmirs  Viawal Communication 2010 Imamsbip Track Yoz Semester Ganap 1 y Hejectod
Jesign ' 220
DODDOLSS99S Yudhistra Visual Communication 208 mamship Trach Yes Semaester Genap P || Not Reviesed
Design 1 20212022

Dasige

FIGURE 12 TAMPILAN HALAMAN MONITORING REGISTRATION SETELAH ALTER

3. Informasi yang ditampilkan terdiri dari informasi mahasiswa, aktivitas yang dipilih, jumlah
registrasi yang belum direview oleh PIC,dan status review dari Kaprodi. Selain itu, terdapat

tombol detail untuk melihat detail dari masing-masing pendaftaran.

Review Registration
Activity Internship Track 1
NIM 00000016442
Name Yudhistira
Program Jurnalistik
Class of 2018
Phone 629999999999
Email yudhistira@student.umn.ac.id

FIGURE 13 HALAMAN DETAIL REGISTRATION

4. Pada halaman detail registration, sistem akan menampilkan form pendaftaran yang telah

disubmit oleh mahasiswa.
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Submission 1

FIGURE 14 HALAMAN DETAIL REGISTRATION - LANJUTAN

5. Jika pendaftaran pada satu aktivitas kampus merdeka dilakukan lebih dari satu kali, sistem
akan menampilkan seluruh pendaftaran pada 1 halaman beserta dengan masing-masing

hasil seleksi dari PIC.

Approval Kaprodi
Status Approval

Approved -

FIGURE 15 TAMPILAN TABEL HASIL SELEKSI DARI KAPRODI

6. Pada bagian bawah halaman detail form registration terdapat table hasil seleksi dari

kaprodi.
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7. Jika aktivitas kampus merdeka yang di-approve oleh Kaprodi lebih dari satu, sistem akan
secara otomatis mengambil pendaftaran aktivitas yang pertama oleh mahasiswa atau

aktivitas Kampus Merdeka yang wajib diambil (Internship track 1).

Notifikasi Registrasi Kegiatan Kampus Merdeka Internship Track 2

info_mbkm@umn.ac.id Mo
to mudita d

Kepada Mudita

Kaprodi telah melakukan Approve untuk registrasi kegiatan Kampus Merdeka Internship Track 2.
Anda sudah dapat melakukan generate Cover Letter (Form MBKM 01) pada menu Cover Letter

Mohon untuk melakukan pengecekan di sistem Kampus Merdeka UMN melalui link berikut merdeka. umn ac.id

This is an automatically generafed e-mail, please do not reply.

FIGURE 16 TAMPILAN EMAIL NOTIFIKASI REGISTRASI KEGIATAN KAMPUS MEERDEKA

8. Setelah Kaprodi meng-approve aktivitas kampus merdeka, maka mahasiswa akan
mendapatkan email notifikasi bahwa aktivitas yang didaftar telah di-approve dan dapat

membuat cover letter untuk pendaftaran yang di-approve.

3.4. Cover Letter

Deskripsi Berfungsi untuk melakukan generate dan download surat pengantar aktivitas

Kampus Merdeka.

Menu Cover Letter
Langkah
1. Pilih menu Cover Letter untuk membuka halaman cover letter.
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Showmg 1.4 of 4 feme
A Activity Name

1 Intamship Track 7

Imtemabip Track 2

Cover Letter

Form MEKM D1
Company
Kaltir Teknolgi Farsenaia PT

Lippo Genersl Insurance Thk, BT

Yayazan Cinta Anak Bangsa

Action

]

|
s

2
5
2

o Rl

Kaprodi.

aktivitas yang dipilih.

melakukan download cover letter.
3. Table tersebut akan berisi daftar aktivitas yang telah diapprove oleh PIC Aktivitas dan

FIGURE 17 TAMPILAN HALAMAN COVER LETTER

2. Pada halaman Cover Letter terdapat table untuk melakukan generate cover letter serta

4. Tombol Generate Letter pada bagian 1 digunakan untuk melakukan generate letter untuk

5. Setelah menekan tombol generate letter, maka sistem akan mendownload cover letter dan

tombol download letter pada bagian 2 akan ditampilan setelah halaman di-refresh.

3.5. Complete Registration

pada Kampus Merdeka.

Deskripsi Berfungsi untuk menentukan atau mengisi aktivitas final yang akan dilakukan

Menu Complete Registration

Langkah

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN
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1. Pilih menu Complete Registration untuk membuka halaman complete registration.

Complete Registration
Form MBKM 02
Showing 1.4 of 4 lome

’ Activity Nama Company

Acton
Imernship Trsck 2 Koibrr Teknohgl Parsonaiie. PT m
: SRR it m

FIGURE 18 TAMPILAN HALAMAN COMPLETE REGISTRATION

2. Pada halaman Complete Registration terdapat table untuk mengisi form complete

registration.
3.  Aktivitas yang muncul adalah aktivitas yang telah di-approve oleh PIC, Kaprodi, dan yang

surat pengantarnya telah dibuat.
4.  Tombol Fill Form pada kolom action digunakan untuk berpindah ke halaman form complete

registration.

Form Complete Registration

My Personal Information

FIGURE 19 TAMPILAN HALAMAN FORM COMPLETE REGISTRATION - MY PERSONAL INFORMATION
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5. Setelah menekan tombol Fill Form, sistem akan menampilkan halaman Form Complete
Registration. Form Complete Registration dibagi menjadi 3 bagian, yaitu bagian My
Personal Information, Company Information, dan Activity Information.

Address

s
Sub District (Kelurahan)
Districts (Kecamatan) v
City v
Province v

FIGURE 20 TAMPILAN HALAMAN FORM COMPLETE REGISTRATION - MY PERSONAL INFORMATION - LANJUTAN
6. Pada bagian My Personal Information, field yang harus diisi adalah Address, Sub-district

(Kelurahan), Districts (Kecamatan), City, dan Province.

mpany Information

FIGURE 21 TAMPILAN HALAMAN FORM COMPLETE REGISTRATION - COMPANY INFORMATION

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN
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7. Pada Bagian Company Information, untuk aktivitas Kampus Merdeka Internship Track 1,
Internship Track 2, Kewirausahaan, Penelitian dengan preferensi internal, dan Proyek Desa
sudah akan terisi secara automatis dan tidak dapat diubah, sedangkan untuk aktivitas
Kampus Merdeka Penilitian dengan preferensi external dan Proyek Independen harus
mengisi field Company Name, Company Address, Company City, Company Postal Code,
Company Website dan Company Phone.

Choose File

FIGURE 22 TAMPILAN HALAMAN FORM COMPLETE REGISTRATION - ACTIVITY INFORMATION

8. Pada bagian Activity Information, field yang harus diisiadalah Start Date, End Date, Upload
Acceptance Letter, Letter No, Letter Date, Position, Department, Job Description,
Supervisor Name, Supervisor Position, Supervisor Email, dan Supervisor Phone.
Sedangkan untuk field Supervisor Extension bersifat optional. Akun supervisor akan dibuat
bedasarkan email yang sudah diisi dan akan dibuat 1 hari setelah form complete

registration disubmit.
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Supervisor Name

Supecvisor Position Stafl

Supervisor Emall

Supervisor Phone

Supervisor Extension

FIGURE 23 TAMPILAN HALAMAN FORM COMPLETE REGISTRATION - ACTIVITY INFORMATION (LANJUTAN)

berikut.

bentuk PDF.

Complete Registration
Form MBKM 02
b 0g 1.4 of 4 D
’ Activity Name Company Action
r p T Kafbn Tenokgi Parsonahis PT

mterrship Track 2 Lippo General Insurance Thk, #T

tarmship Track 2 Yayasan Cnta Anak Bangsa
4 emahip Tia tasd

FIGURE 24 TAMPILAN HALAMAN COMPLETE REGISTRATIO SETELAH MENGISI FORM
Q. Setelah mensubmit Form Complete Registration, maka tampilan halaman Complete

Registration akan berubah menjadi figure 24. Penjelasan bagian 1,2 dan 3 sebagai

e Tombol Generate PDF pada bagian 1 digunakan untuk membuat Kartu MBKM dalam

e Tombol Download Generate PDF pada bagian 2 digunakan untuk mendownload Kartu
MBKM yang telah dibuat. Tombolini hanya muncul jika Kartu MBKM sudah pernah dibuat.
e Tombol Update Form digunakan untuk mengubah data pada Kartu MBKM.

3.6. Dalily Task

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN
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Deskripsi Berfungsi untuk melakukan monitoring data daily task, melakukan input data
daily task, dan melakukan update data daily task

Menu Daily Task

Langkah

1. Pilih menu Daily task untuk membuka halaman daily task

Company Name : PT. XYZ

Email Supervisor : supervisor@spv.com 3

Daily Task

Form MBKM QJ,

Registration Term

Complated Working Hours (Supervisor)

609 of 640 Hours (126 41%)

Completed Working Hours (Advisor)
Inpist New Task 1 g

0 of 207 Howss (0%)

Submit Status

Submitted

Supervisor Evalusation Grade 1
Submit Date [

Juna 16, 2023

Ipdate daily task

the suparnviag

ould be dane bafare the review status became aparoved Student must

advisot 30 rject the dally 1ask

2. Penjelasan bagian 1,2,3,4,5 dan 6 pada halaman Daily Task sebagai berikut.

FIGURE 25 TAMPILAN HALAMAN DAILY TASK

Tombol Input New Task pada bagian 1 digunakan untuk menuju halaman Input Daily
Task

Filter Registration Term pada bagian 2 digunakan untuk memilih semester daily task.
Filter ini hanya muncul jika memiliki lebih dari 1 aktivitas MBKM.

Progress Bar Supervisor dan Advisor pada bagian 3 menampilkan informasi total

jam kerja yang sudah disubmit dan disetujui serta menampilkan minimal jam kerja
dari supervisor dan advisor.

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN 21 of 45



UserGuide —Sistem Kampus Merdeka UMN

SPT-14/PM-01/SOP-01/Form-05-Rev.0

Tombol Generate PDF dan Tombol Download PDF pada bagian 4 digunakan untuk
membuat dan mendownload daily task dari supervisor dalam bentuk PDF. Kedua
tombol ini hanya muncul jika total jam kerja sudah memenuhi syarat.

Tabel Supervisor Evaluation Grade 1 pada bagian5 digunakan untuk menampilkan
status submit penilaian evaluasi 1 dari supervisor.

Filter Approver Type pada bagian 6 digunakan untuk mengubah data yang
ditampilkan pada table monitoring daily task menjadi supervisor atau advisor atau

keduanya.

Date :

End Time

Approver

Company Name T, O AKMUr ADAS Intemnas ong

Start Time :

Task Description

Daily Task

O]

3.

FIGURE 26 TAMPILAN HALAMAN INPUT DAILY TASK

Penjelasan pada halaman Input Daily Task sebagai berikut.

Company Name: Nama perusahaan dari perusahaan tempat magang mahasiswa

dilakukan. Kolom ini sudah terisi dan tidak dapat diubah.

Date: Tanggal task dilakukan

Start Time: Jam mulai dari task yang dilakukan. Start Time tidak bisa diantara jam
12:00 dan 13:00 karena pada interval jam tersebut dianggap sebagai waktu istirahat.
End Time: Jam selesai dari task yang dilakukan. End Time tidak bisa diantara jam
12:00 dan 13:00 karena pada interval jam tersebut dianggap sebagai waktu istirahat.

Task Description: Task yang dikerjakan.

User Guide Sistem Kampus Merdeka UMN
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e Approver: Pilihan Penyetuju Daily task. Submit dapat dilakukan ke supervisor atau
advisor.

4. Setelah menekan tombol Submit, sistem akan melakukan pengecekan pada tanggal dan

jam kerja. Jika terdapat tanggal dan jam yang sama atau berpotongan dengan data jam

yang sudah ada, data tidak dapat diinput. Selain itu, kolom Total Hours juga akan otomatis

dikurangi 1 jam jika jam kerja melewati jam 12:00-13:00.

Notifikasi Submit Daily Task merdeka.umn.ac.id nbox x

info_mbkm@umn.ac.id
fome =

Xa Indonesian ¥ > English + Translate message

Kepada Bapak/lbu,

Yudhis telah melakukan submit daily task untuk tanggal 29-04-2021 .
Mohon untuk melakukan pengecekan di sistem Kampus Merdeka UMM melalui link berikut merdeka.umn.ac.id

This is an automatically generated e-mail, please do not reply

FIGURE 27 TAMPILAN EMAIL NOTIFIKASI SUBMIT TASK

5.  Jika submit ke supervisor berhasil dilakukan, sistem akan mengirim notifikasi berupa email

kepada supervisor.

Notifikasi Reject Daily Task merdeka.umn.ac.id inbox x

info_mbkm@umn.ac.id
fome =

¥a Indonesian * > English ~ Translate message

Kepada Yudhis,

Supervisor anda telah melakukan reject daily task.
Mohon untuk melakukan pengecekan di sistem Kampus Merdeka UMN melalui link berikut merdeka.umn.ac.id

This 15 an automatically generated e-mall, please do not reply

FIGURE 28 TAMPILAN EMAIL NOTIFIKASI REJECT TASK
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6. Jika Supervisor melakukan reject task, sistem akan mengirimkan notifikasi berupa email

kepada mahasiswa.

Approved

FIGURE 29 TAMPILAN HALAMAN DAILY TASK -2

7.  Jika terdapat task yang di-reject oleh supervisor atau advisor, tombol input new task tidak
dapat dipilih dan terdapat informasi Rejected Task Exist. Mahasiswa harus melakukan
update task hingga disetujui oleh supervisor atau advisor dengan memilih tombol Update

di kolom update.

Daily Task
Company Name : CV. YHS ALAM SEJAHTERA
Approver : Supervisor
Date : 23-10-2023 X =
*12.00 to 13.00 are considered as a break time
Start Time : 08:00 (@]
End Time : 17:00 (@]

Task Description : task 1

i

FIGURE 30 TAMPILAN HALAMAN UPDATE DAILY TASK

8. Penjelasan pada halaman update daily task sebagai berikut.
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10.

L

Company Name: Nama perusahaan dari perusahaan tempat magang mahasiswa
dilakukan. Kolom ini sudah terisi dan tidak dapat diubah.

Approver: Penyetuju Daily Task yang disubmit.

Date: Tanggal task dilakukan. Kolom ini sudah terisi dan dapat diubah.

Start Time: Jam mulai dari task yang dilakukan. Start Time tidak bisa diinput antara
jam 12:00 dan 13:00 karena pada interval jam tersebut dianggap sebagai waktu
istirahat. Kolom ini sudah terisi dan dapat diubah

End Time: Jam selesai dari task yang dilakukan. End Time tidak bisa diinput antara
jam 12:00 dan 13:00 karena pada interval jam tersebut dianggap sebagai waktu
istirahat. Kolom ini sudah terisi dan dapat diubah

Task Description: Task yang dikerjakan. Kolom ini sudah terisi dan dapat diubah

Jika mahasiswa membutuhkan perubahan data perusahaan dapat mengajukan request
perubahan data melalui Admin Fakultas.

Jika mahasiswa menemukan error pada sistem dapat mengajukan request melalui

Neparsts

helpdesk.umn.ac.id. Berikut adalah langkah untuk melakukan request melalui helpdesk.

e Buka halaman helpdesk.umn.ac.id

e Login dengan menggunakan akun SSO

Sohmums My Detets

How can we help you ?

FIGURE 31 TAMPILAN HALAMAN HELPDESK 1

e Pilih tombol Create an Issue pada bagian 1
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1.Hardware

2. Software/Sistem Informasi

3.Internet

FIGURE 32 TAMPILAN HALAMAN HELPDESK 2

e Pilih Kategori nomor 2. Software/ Sistem Informasi

1. Trouble Software 2. Trouble Sistem Informasi
Kelas/Laboratorium

Laporan Terkait Trouble Software Sistem Informasi (MyUMN,
Di Kelas/Laboratorium GAPURA, SLIMS, KC, Dan Lain-

Laporan Terkait Trouble Aplikasi /

FIGURE 33 TAMPILAN HALAMAN HELPDESK 3

e Pilih Kategori nomor 2. Trouble Sistem Informasi
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FIGURE 34 TAMPILAN HALAMAN FORM REQUEST HELPDESK

e Isi Form Request sesuai dengan kebutuhan
¢ Pilih tombol Add Request

3.7. Form MBKM 03 Daily Task

Deskripsi Berfungsi untuk men-generate dan men-download form MBKM 03 Daily Task
Supervisor

Menu Daily Task

Langkah

1. Pilih menu Daily Task untuk membuka halaman Daily Task
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C ' : )
Company Name - PT, XYZ ompleted Working Mours ( Suparvisor

8 f o4l H (126 41%)
Email Supervisor - supervisor@spv.com 9000040 Homm R1%

W " 1Y
Input New Task Completed Working Hours (Advisor)

0 of 207 Hours (%)

MPDFWM

FIGURE 35 TAMPILAN HALAMAN DAILY TASK SETELAH MEMENUHI SYARAT

2. Jika total waktu kerja sudah mencapai 100% pada bagian supervisor, maka tombol
generate PDF akan muncul seperti pada bagian 1. Pilihtombol Generate PDF untuk men-

generate Form MBKM 03 Daily Task Supervisor.

v Success!
Generate POF Success. pleasa click downioad POF tn downlead the Daily Task
Daily Task
Form MBKM 03
Registration Term : Semester Gasal 20222023 v

c°mpany Name :PT XYZ Completed Working Hours (Supervisor)

. §540 1 1%
Email Supervisor - supervisor@spv.com DR Homs 129479

aled Working H Adv )
it New Task Compiated Working Howrs (Advisor

0 of 207 Hours (%)

Geneeate PDF - Download POF I 2

FIGURE 36 TAMPILAN HALAMAN DAILY TASK DENGAN TOMBOL DOWNLOAD PDF

3. Setelah itu maka akan muncul pop-up bahwa pdf telah berhasil dibuat, dan tombol
Download PDF akan ditampilkan seperti pada bagian 2. Pilih tombol Download PDF untuk
men-download Form MBKM 03 Daily Task Supervisor

3.8. Upload File
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Deskripsi | Berfungsi untuk melakukan upload file. File yang diupload dapat dilihat oleh
pembimbing lapangan dan dosen pembimbing pada evaluasi 1.

Menu Upload File

Langkah

1. Pilih menu Upload File untuk membuka halaman upload file

Upload File

File in this page will be seen by supervisor and lectures

Select file ...

*file must be pdf with maximum size 10MB

FIGURE 37 TAMPILAN HALAMAN UPLOAD FILE

e Tombol Browse pada bagian 1 digunakan untuk mencari file yang akan di-upload

e Tombol Save pada bagian 2 digunakan untuk menyimpan file yang akan di-upload

Upload File

File in this page will be seen by supervisor and lectures

*file must be pdf with maximum size 10MBE

Download File : Proposal.pdf | 3

FIGURE 38 TAMPILAN HALAMAN UPLOAD FILE 2
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e Setelah menekan tombol save, link untuk men-download file akan muncul seperti pada
bagian 3
2. Jika ada file lain yang diupload kembali di halaman ini, maka file sebelumnya akan

dihapus.

3.9. Input Report Title

Deskripsi Berfungsi untuk menginput judul dan mengubah judul dari laporan yang akan
disidangkan

Menu Exam

Langkah

1. Pilih menu Exam untuk membuka halaman student exam

Student Exam

Student ID : 00000099999
Name Rena

Program Journalism

Class Of 201¢

Activity Intemship Track 2

Ruapon

FIGURE 39 TAMPILAN HALAMAN STUDENT EXAM

2. Pilih Tombol Input / Update Title pada laporan yang akan disidangkan untuk membuka

halaman Input / Update Report Title
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Input / Update Report Title

Student 1D
Name

Program

Class Of
Semester
Activity

Report Name : Final |

FIGURE 40 TAMPILAN HALAMAN INPUT UPDATE REPORT TITLE TAB INPUT FORM

3. Pada halaman input / update report title tab input form, mahasiswa perlu untuk menginput
judul dalam bahasa indonesia dan bahasa. Setelah judul diinput dan tombol submit
ditekan, maka sistem akan melakukan pengecekan format judul. Jika format judul sudah

benar, maka judul akan tersimpan di sistem.
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FIGURE 41 TAMPILAN HALAMAN INPUT UPDATE REPORT TITLE TAB CHANGE REQUEST

4, Setelah melakukan submit judul laporan, maka tab change request dapat dipilih jika
memerlukan penggantian judul laporan. Mahasiswa perlu mengisi judul baru dalam
Bahasa Indonesia dan Bahasa inggris serta alasan perubahannya. Setelah Tombol
Submit Change Request ditekan, maka sistem akan melakukan pengecekan format judul.
Jika format judul sudah benar, sistem akan mengirim email ke dosen pembimbing terkait

perubahan judul.

3.10. Input Counseling Meeting

Deskripsi Berfungsi untuk menginput hasil bimbingan untuk laporan yang akan
disidangkan

Menu Exam

Langkah

1. Pilih menu Exam untuk membuka halaman student exam
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Student Exam

Student ID ;| 00000099999

Name Rena
Program Journalism
Class Of : 2018
Activity Intemiship Track 2
12082
Hapon
Inter 0 Report

Uploatt Report

Input Counseting Mecting

Input Counseiing Meoting ' ow Exam Schodule ‘ Upload Repont

FIGURE 42 TAMPILAN HALAMAN STUDENT EXAM

2. Pilih Tombol Input Counseling Meeting pada laporan yang akan disidangkan untuk

membuka halaman Counseling

Counseling

Student ID : 000000993999

Name Rena

Program Journalism

Class Of 2018

Semester Semester Genap 2020/2021
Activity Intemship Track 2

Report Name : Intemship Report

Indonesian Title : Proses Kena Spesialis Media Sosial di Divisi Media Sosial Kantor Berita Radio

2
\

English Title Social Media Spacialist Work Process in Kantor Berita Radio Social Media Division

1 2
Add New Meeting l Download All Mestings

Make sure Submil Button has been chickad befare add another meeting

Advisor: Yudhistira Indrawan

FIGURE 43 TAMPILAN HALAMAN COUNSELING

3. Penjelasan bagian 1, 2, 3, 4, dan 5 adalah sebagai berikut
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e Tombol Add New Meeting pada bagian 1 digunakan untuk menambahkan form
bimbingan yang akan diisi.
e Tombol Download All Meeting pada bagian 2 digunakan untuk mengenerate dan

mendownload form bimbingan dalam bentuk pdf

Add New Meeling Download AR Meetings

Make sure Submit Button has been clicked bafore add another meetng

Advisor: Yudhistira Indrawan

Minituirn reguired mentin

FIGURE 44 TAMPILAN HALAMAN COUNSELING (LANJUTAN)

e Form Bimbingan pada bagian 3 akan muncul setelah tombol Add New Meeting
dipilih.
e Tombol Submit pada bagian 4 digunakan untuk mensubmit form bimbingan yang

telah diisi di bagian 3 kepada dosen pembimbing.
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FIGURE 45 TAMPILAN FORM BIMBINGAN YANG DIREJECT

Jika form bimbingan yang telah disubmit direject oleh dosen pembimbing, maka
mahasiswa dapat melakukan revisi data bimbingan tersebut dengan mencentang

Re-Submit pada bagian 5, dan menekan tombol submit untuk mensubmit ulang ke
dosen pembimbing.

3.11. View Deadline

Deskripsi Berfungsi untuk menampilkan informasi tanggal pengumpulan laporan yang
akan disidangkan

Menu Exam

Langkah
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1. Pilih menu Exam untuk membuka halaman student exam
Student Exam
Student ID ; 00000099599
Name Rena
Program Journalism
Class Of : 2018
Activity Intemiship Track 2
12082

Rapornt

Internship Report
Input / Update Trke Input Counseling Mecting Rogster Exam

Finst Proiect Thess Reoord

2.

FIGURE 46 TAMPILAN HALAMAN STUDENT EXAM

Pilih Tombol View Deadline pada laporan yang akan disidangkan untuk membuka

halaman View Deadline.

Student ID

Name Rena

Program Journalisn

Ciass Of 2018

Semester Semestar Genap 202
Activity Internship Track 2

Report Name

Exam Parsod

Internship Report

Sulamission Date

View Deadline

002021

Start Date End

Judicium Date

FIGURE 47 TAMPILAN VIEW DEADLINE
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3.

Pada halaman view deadline akan menampilkan periode exam pada semester yang

sedang berjalan, batas waktu pendaftaran sidang, periode sidang, dan tanggal Yudisium.

3.12. Register Exam

Deskripsi Berfungsi untuk mendaftar sidang

Menu Exam

Langkah

1. Pilih menu Exam untuk membuka halaman student exam

Student Exam

Student ID : 00000099999
Name Rena

Program Journalisn

Class Of 201¢

Activity Intemship Track 2

Raport

Ter { { i
o e e

2.

FIGURE 48 TAMPILAN HALAMAN STUDENT EXAM

Pilih Tombol Register Exam pada laporan yang akan disidangkan untuk membuka

halaman Register Exam.
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Register Exam

Student ID

Name

Program

Class Of

Semester L

Activity

Report Name . Final Project/Thesis R

Registration Checklists

FIGURE 49 TAMPILAN HALAMAN REGISTER EXAM

3. Pada halaman Register Exam akan menampilkan langkah-langkah dari pendaftaran
sidang yaitu verifikasi laporan dan pendaftaran sidang seperti pada bagian 1. Jika kedua

langkah tersebut sudah tercentang, berarti pendaftaran sidang telah berhasil dilakukan

Registration Requirements

Enrollment

Tuition Fees

(] Report Title

[ Minimum Counselling Meeting (2 of 4)

(] Minimum Total Working Hours - Supervisor (13 of 500)

(| Evaluation 1 Submit Grade

FIGURE 50 TAMPILAN REGISTRATION REQUIREMENT

4. Untuk mendaftar sidang, terdapat beberapa syarat yang harus terpenuhi, vyaitu

pendaftaran KRS, tidak ada cekal keuangan, sudah mengisi judul laporan, sudah mengisi

form bimbingan laporan, sudah memenuhi minimal total kerja Supervisor, pembimbing
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lapangan serta dosen pembimbing sudah mensubmit evaluasi nilai 1, dan pembimbing

lapangan sudah submit evaluasi nilai 2 jika ada.

Upload Report (Step 1 of 2)

After all files have been approved by head of department, please immediately register your exam before 17:00 (step 2)

wport F

Ty

One or more requirements are not completed. Please check your registration requirements

FIGURE 51 TAMPILAN UPLOAD REPORT

5. Padabagian Upload Report, mahasiswa perlu meng-upload file laporan beserta file turnitin
nya dalam bentuk pdf. Selain kedua file tersebut, mahasiswa juga dapat meng-upload file
lain seperti karya, program, dan sebagainya pada bagian Other File dengan maksimum
ukuran 1.5 GB. Jika tidak ada file tambahan yang perlu di-upload, bagian ini dapat dilewati.

Upload Report (Step 1 of 2)

After all files have been approved by head of department, please immadiately register your exam before 17:00 {step 2)

wott | SKRIPS! pef
TURNITIN pdi

LINK KARYA_SKRIPSI pd!

FIGURE 52 TAMPILAN UPLOAD REPORT (LANJUTAN)

6. Setelah file laporan di-upload dan tombol Request Report Review diklik, file laporan akan
dikirim kepada dosen pembimbing dan kaprodi. Jika dosen pembimbing atau kaprodi
melakukan reject, maka mahasiswa dapat meng-upload ulang laporan yang telah

diperbaiki untuk di-review kembali. Jika laporan telah disetujui oleh kaprodi, mahasiswa
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dapat menekan Tombol Generate Lembar Persetujuan untuk mendapatkan Lembar
Persetujuan sidang. Setelah itu, mahasiswa dapat melanjutkan pendaftaran sidang pada
langkah berikutnya.

Available Period (Step 2 of 2)

June 2021

Submission Date

Start Date June 23, 2021
End Date June 25, 2021
Judicium Date July 16, 2021

Register Exam

FIGURE 53 TAMPILAN AVAILABLE PERIOD

7. Mahasiswa dapat menyelesaikan pendaftaran sidang dengan menekan Tombol Register

Exam pada bagian Available Period yang menampilkan periode sidang terdekat.
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Exam registration for June 2021 has been done. Please wait for the exam schedule at menu View Exam Schedule

Exam Registration Period

June 2021
Submission Date July 6, 2021
Start Date July 7, 2021
End Date July 9, 2021
Judicium Date July 16, 2021

FIGURE 54 TAMPILAN EXAM REGISTRATION PERIOD

8. Setelah pendaftaran sidang dilakukan, maka halaman akan menampilkan bagian Exam

Registration Period dimana terdapat informasi periode sidang yang terdaftar.

3.13. View Exam Notes

Deskripsi Berfungsi untuk menampilkan Berita Acara Sidang yang telah diinput oleh

dewan penguii

Menu Exam
Langkah
1. Pilih menu Exam untuk membuka halaman student exam
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Student ID
Name
Program
Class Of
Activity

1owing 1-2 of 2 B¢

Report

nort

06000099599
Rena
Journalism
2018

Intemiship Track 2

Student Exam

| viewExam tote | upison Report

FIGURE 55 TAMPILAN HALAMAN STUDENT EXAM

2. Pilih Tombol View Exam Note pada laporan yang telah disidangkan untuk melihat berita

acara sidang.

Examines Nattw

Examines Role Exam Notes

Pautikan nashah skademiv anda bersih dort barbagal kesalahan leknim yang melpull, nasmun Sdak terthialas pade kesalahan
pengutipan hasalanan pangetean tats kalmat ol

Parnaikl sesaal saran dan cataatan tim panguji
Belum ada watan atau delum b=a mancapsl strategl monatisasi konten

Upayn proma ! mash - standa dalam bantuk cross platiorm proma

Menjeiaskan MNilai barta dangan bak
Menjolaskan upaya yanyg anda lekukan agar nacasumber bercarita mandatam
Pandalaman rencana anda mengenal distribus) korsen dan dstibus konten

Penjsiasan ssgmentasi sajatan dengan Xompas com

Aab IRsponass

Dalam laporen, |ka ads matediparagral yg diambil dar Hias? wawancCaralransklip agn sumdar minka masokban pangutipsn
Pemufizan nama omng tidak perlu menggunakan kata bellau Bapak. Pak . iangeung nama saja atau kats ganti da ia

Datam Bab IV

Masukkan konsap yg dgunakan pada tahap mplementasi hasll (produksi. interview aditing)

F

IGURE 56 TAMPILAN HALAMAN VIEW EXAM NOTE
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3.

Setelah Tombol View Exam Note diklik, sistem akan menampilkan berita acara dari

seluruh dewan penguiji.

3.14. Upload Post Exam Report

Deskripsi Berfungsi untuk mengupload file laporan setelah sidang
Menu Exam

Langkah

1. Pilih menu Exam untuk membuka halaman student exam

Ruapon

Student ID : 00000099999
Name Rena

Program Journalisn

Class Of 201¢

Activity Intemship Track 2

Student Exam

FIGURE 57 TAMPILAN HALAMAN STUDENT EXAM

Pilih Tombol Upload Report pada laporan yang telah disidang untuk membuka halaman
Upload Post Exam Report.
Syarat untuk dapat mengupload laporan hasil revisi adalah lulus sidang, nilai sidang sudah

disubmit dan disetujui oleh kaprodi, dan daily task sudah memenuhi syarat.
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Upload Post Exam Report

Jpload Ceadhne : July 9, 2021

Uploaded filename must be equal to section name
“Uploaded file must be pdf

FIGURE 58 TAMPILAN HALAMAN UPLOAD POST EXAM REPORT

4. Pada Halaman upload post exam report akan menampilkan deadline untuk upload file

laporan setelah sidang dan tabel untuk meng-upload laporan.

=/ Sowse

FIGURE 59 TAMPILAN HALAMAN UPLOAD POST EXAM REPORT (LANJUTAN)

5. Setelah mengisi semua field upload laporan, maka mahasiswa dapat memilih tombol
Submit for Review. Setelah tombol Submit for Review dipilih, maka sistem akan
melakukan pengecekan apakah nama file sudah sesuai dengan nama section yang tampil
pada tabel upload file.
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Upload Post Exam Report

July 15, 2021

FIGURE 60 TAMPILAN UPLOAD POST EXAM REPORT SETELAH SUBMIT

6. Setelah melakukan submit for review, maka halaman akan menampilkan status review
dari dewan penguji dan daftar file yang telah diupload. Jika salah satu dari dewan penguiji
melakukan reject, maka mahasiswa dapat melakukan submit ulang (submit ulang dapat
dilakukan walaupun upload deadline sudah lewat).

7. Setelah dewan penguiji dan kaprodi meng-approve laporan setelah sidang, maka sistem
akan membuat halaman pengesahan secara otomatis dan menampilkan link download

halaman pengesahan pada daftar file yang telah di-upload.
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