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PENDAHULUAN

Sistem Manajemen Pekerti Undiksha merupakan sebuah sistem berbentuk website yang
dipergunakan untuk mempermudah serangkaian pelaksanaan Pekerti di Universitas Pendidikan
Ganesha.  Sistem  Manajemen  Pekerti  Undiksha dapat diakses di  halaman

http://pekerti.undiksha.ac.id/. Sistem ini bisa dibuka dengan berbagai macam web browser

seperti misalnya Mozilla Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, dan browser yang lainnya.

MEMULAI SISTEM

1. Pastikan perangkat yang akan digunakan sudah terhubung dengan internet.

2. Ketikkan alamat url http://pekerti.undiksha.ac.id/ pada address bar browser anda.

3. Jika berhasil maka dashboard Sistem Pekerti Undiksha akan tampil seperti gambar berikut

ini

K _h_'\ FRE -

) LOGIN &+ DAFTAR -

i PENGUMUMAN

© 2021 - 2022. LPPPM - UPT TIK Universitas Pendidikan Ganesha

Saat pertama kali mengakses website Pekerti, pengguna akan disajikan beberapa
informasi berupa Fasilitas Login, Fasilitas melakukan pendaftaran baik personal
maupun kolektif serta Pengumuman. Pada bagian Pengumuman akan menampilkan
beberapa pengumuman terbaru yang diposting oleh admin LP3M terkait pelaksanaan
Pekerti.


http://pekerti.undiksha.ac.id/
http://pekerti.undiksha.ac.id/

PENDAFTARAN PEKERTI

A. PESRONAL

Untuk melakukan pendaftaran Pekerti secara Personal, klik menu “

kemudian klik Daftar Personal « **

seperti gambar berikut :

-+ DAFTAR

®  Persona

” Kemudian akan muncul tampilan

[# DAFTAR PERSONAL

Berikut adalah form pendaftaran akun Pekerti untuk peserta secara personal Silahkan pilill salah satu untuk melengkapi Data. (NIDN atau NIR)

h

Nama Lengkap Beserta Gelar

Putu Wendy Ariyani, S.Pd.

NIR (Nomor Induk Registrasi) \v

1234567890123

Email

pw.ariyani@undiksha.ac.id

Password

Masukkan Ulang Password

Instansi

Universitas Pendidikan Ganesha v

NIK (Nomor Induk Kependudukan)

1234567890123456

No HP (WA)

081111122224

Captcha

DAFTAR PERSONAL #

Silahkan lengkapi formulir pendaftaran Akun Pekerti secara personal, Adapun data

yang harus diisi antara lain sebagai berikut:
1) Nama Lengkap Beserta Gelar
2) Email

3) Password yang akan digunakan untuk login ke Sistem Pekerti

4) Instansi

5) Pilih Option NIDN atau NIR bisa pilih salah satu
6) NIK (Nomor Induk Kependuduka) serta No HP (WA).




o Setelah kolom terisi dan sudah dianggap benar silahkan melengkapi kode Captcha dan
tekan tombol “DAFTAR PERSONAL” untuk mengirim data anda. Jika berhasil

maka tampilannya akan seperti gambar dibawah ini

SISTEM MANAJEMEN PEKERTI
** / UNDIKSHA

Pendaftaran berhasil

Silahkan cek email pw.ariyani@undiksha.ac.id dan konfirmasi pendaftaran

e Untuk melakukan konfirmasi pendaftaran, silahkan cek email yang didaftarkan saat
melakukan pembuatan akun. Pada email akan dikirimkan aktivasi akun seperti gambar

dibawah ini

Aktivasi Akun

Halo Putu Wendy Ariyani, S.Pd., sebelum akun Anda dapat
digunakan, silahkan lakukan aktivasi dengan cara menekan tombol

dibawah ini.
Confirm Account

e Klik “CONFIRM ACCOUNT?” untuk melakukan aktivasi akun. Jika berhasil

melakukan aktivasi akun maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini :

SISTEM MANAJEMEN PEKERTI
“*/ UNDIKSHA

&

Akun telah aktif

Silahkan login untuk masuk ke dalam Sistem Pekerti, disin|



e KIlik Login untuk masuk ke Sistem Pekerti. Inputkan Email dan Password yang

didaftarkan saat melakukan pendaftaran Akun Pekerti. Jika Email dan Password
yang diinpukan sudah benar klik “LOGIN”

Q

Sistem Manajemen Pekerti

X|

-
- =

Lupa password? Reset

e Jika berhasil login, akan muncul tampilan seperti dibawabh ini

1 Putu Wendy Ariyani, S.Pd. ~

Identitas
List Pekerti

| [E3 DAFTAR PEKERTI I

No No Pendaftaran Periode

No data available in table

e Untuk melakukan pendaftaran Pekerti, anda bisa melakukan klik tombol “DAFTAR
PEKERTTI” akan muncul notifikasi seperti berikut

Apakah anda yakin?
Anda akan melakukan pendaftaran baru. Konfirmasi?

Klik “KONFIRMASI” jika anda ingin melakukan pendaftaran baru.



e Setelah berhasil klik tombol “KONFIRMASI” akan diarahkan ke Menu
“REGISTRASI” untuk melakukan upload surat permohonan pendaftaran Pekerti.

[ Registrasi

Upload Surat Permohonan

Browse surat permohon yang akan diupload

I [2 BrROwsE I

Upload jika sudah menginputkan

UPLOAD e
surat permohonan dengan benar

o Klik “KONFIRMASI” jika sudah yakin menginputkan surat permohonan.

Apakah anda yakin?
Anda akan mengupload surat permohonan. Konfirmasi?

e Setelah melakukan upload surat permohonan, anda diminta menunggu validasi data

yang dilakukan oleh tim pekerti.

X Validasi == Pembayara

Menunggu Validasi

2

Saat ini status anda sedang menunggu validasi data oleh tim pekerti.

Kami akan mengirim notifikasi ke email jika sudah validasi.

o Jika sudah dilakukan Validasi oleh TIM Pekerti, Anda akan dikirimkan email terkait
pemberitahuan bahwa pekerti sudah divalidasi. Selanjutnya anda akan diarahkan ke
menu pembayaran dan diminta untuk melakukan pembayaran sesuai dengan informasi

pembayaran pada menu pembayaran.



== Pembayaran 2+ Definitif

Menunggu Pembayaran
]
Selamat! data Anda sudah divalidasi.

Selanjutnya silahkan melakukan pembayaran senilai Rp 1.00 sebelum 15-03-2022, 10:09 WITA melalui BRIVA
(Bank/ATM/Internet Banking BRI). Kode BRIVA:

723761222030001

Pembayaran akan otomatis diverifikasi. Silahkan login ke halaman ini lalu refresh (F5) setelah melakukan
pembayaran.

e Jika anda sudah melakukan pembayaran, maka akan diarahkan ke menu Definitif.
Anda diminta menunggu status sebagai peserta definitif. Pihak Penyelenggara

Pekerti akan menginformasikan status tersebut melalui email.

& Definitif i Pelaksanaan Pe

Menunggu Definitif

o,
ab

No Peserta 2203140001
Nama Putu Wendy Ariyani, S.Pd.
Instansi Universitas Pendidikan Ganesha

Terima kasih, pembayaran telah terkonfirmasi.

Selanjutnya silahkan menunggu status sebagai peserta definitif. Kami akan
menginformasikan status tersebut melalui email.

e Jika anda sudah di set sebagai Peserta Definitif, maka anda sudah siap untuk
melakukan proses pelaksanaan Pekerti. Pada menu Pelaksanaan Pekerti akan
ditampilkan Periode Pekerti dan Tanggal mulai Pekerti sampai Tanggal Akhir
Pelaksanaan Pekerti.



mm Pelaksanaan Pekerti

Selamat Anda terdaftar sebagai peserta definitif.

Anda dijadwalkan mengikuti Pekerti Undiksha pada:

Periode pekerti tahap 1 tahun 2022

Tanggal 14/03/2022 - 21/03/2022

=) MASUK KE ELEARNING

Untuk melakukan proses Pelaksanaan Pekerti klik tombol untuk

masuk ke elearning. Akan muncul tampilan seperti gambar berikut :

SIM PEKERTI = E-Leaming 1 Putu Wendy Ariyani, S.Pd. ~

Informasi Profil

Nama MIK
Email NIDN

Putu Wendy Ariyani, S.Pd.

T nstansi No HE (WA)

pekerti tahap 1 tahun 2022

Profil

M List Topik

U Logout

Pada Menu Profil, anda akan ditampilkan Informasi Profil anda.

SIM PEKERTI ' E-Learning

Informasi Profil

Nama NIK

Email NIDN

Instansi No HP (WA)
pekerti tahap 1 tahun 2022




Pada Menu List Topik, anda akan di tampilkan detail topik, materi dan tugas yang
diberikan instruktur. Untuk melakukan download materi dan tugas, silahkan bisa

klik pada kolom materi dan tugas.

SIM PEKERTI = E-Learning 1 Putu Wendy Ariyani, S.Pd. ~

List Topik

Filter.

M Materi Dasar | air =

3

Putu Wendy Ariyani, S.Pd

Detail

Tanggal : 14/03/2022 [00:00] - 14/03/2022 00:00]
Instruktur ; | Nyoman Laba Jayanta, S.Pd., M.Pd.

Link Zoom : Klik disini

pekerti tahap 1 tahun 2022

Materi

°  Materi2

° Tugas1
M List Topik

Untuk melakukan mengumpulan tugas, klik pada kolom tugas dan akan muncul

tampilan berikut ini :

Batas Akhir Pengumpulan :

15-03-2022 23:59

File tugas
E
Upload Tugas

i

Drag and drop tugas yang akan dikumpulkan atau bisa manfaatkan menu browse

untuk melakukan pilih file. Jika file yang dikumpulkan sudah benar klik Upload.

Jika proses Pelaksanaan Pekerti sudah selesai, anda tinggal menunggu kelulusan.
Untuk kelulusan akan di informasikan melalui email yang anda daftarkan saat

pendaftaran akun Pekerti.



¥ Selesai

Menunggu Kelulusan

Pekerti telah selesai dilaksanakan.

Silahkan menunggu informasi kelulusan. Kami juga akan
menginformasikan kelulusan melalui email.

Lihat Elearning

Jika sudah dinyatakan lulus, anda akan menerima email kelulusan seperti gambar
berikut :

SIPEKERT! UNDIKSHA <eganesna@undiksha ac.ic 246 PM (3minutesago) Yy €

Kelulusan Pekerti

Selamat! Anda dinyatakan LULUS Pekerti

Sertifikat sedang dalam proses dan kami akan menginformasikan
terkait sertifikat melalui email ini

Pada sistem Pekerti, akan ditampilkan terkait informasi kelulusan anda. Anda dapat

melakukan unduh sertifikat kelulusan dengan cara klik tombol

¥ Selesai

Status Kelulusan

LA

Selamat! Anda dinyatakan LULUS Pekerti.

Silahkan anda bisa unduh sertifikat
Sertifikat dapat diunduh dengan menekan tombol kelulusan, disini !

Unduh Sertifikat dibawah ini. /P

& UNDUH SERTIFIKAT

Lihat Elearning




B. KOLEKTIF

2+ DAFTAR -
e Untuk melakukan pendaftaran Pekerti secara Kolektif, klik menu = ”

2% Kolektif
kemudian klik Daftar Kolektif ” Kemudian akan muncul tampilan

seperti gambar berikut :

[# DAFTAR KOLEKTIF

Berikut adalah form pendaftaran akun Pekerti yang diperuntukkan bagi instansi yang ingin mendaftarkan peserta secara kolektif (paket)

Instansi Nama PIC (Persen in Charge)
Email Jabatan
Password No HP (WA)
Masukkan Ulang Password Captcha
= ay
=

I DAFTAR KOLEKTIF «d I

e Silahkan lengkapi formulir pendaftaran Akun Pekerti secara personal, Adapun data
yang harus diisi antara lain sebagai berikut:
1. Instansi
2. Email
3. Nama PIC (Person in Change)
4. Jabatan
5. Password dan Konfirmasi Password
6. No Hp (WA)
e Setelah kolom terisi dan sudah dianggap benar silahkan melengkapi kode Captcha dan
tekan tombol “DAFTAR KOLEKTIF” untuk mengirim data. Jika berhasil maka
tampilannya akan seperti gambar dibawah ini

&

Pendaftaran berhasil

Silahkan cek email putu.wendy.ariyani@undiksha.ac.id dan konfirmasi pendaftaran



e Untuk melakukan konfirmasi pendaftaran, silahkan cek email yang didaftarkan saat
melakukan pembuatan akun. Pada email akan dikirimkan aktivasi akun seperti gambar

dibawah ini

Aktivasi Akun

Halo Wendy Ariyani, sebelum akun Anda dapat digunakan,
silahkan lakukan aktivasi dengan cara menekan tombol dibawah

ini.
Confirm Account

e Klik “CONFIRM ACCOUNT?” untuk melakukan aktivasi akun. Jika berhasil

melakukan aktivasi akun maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini :

SISTEM MANAJEMEN PEKERTI
“* /' UNDIKSHA

&

Akun telah aktif

Silahkan login untuk masuk ke dalam Sistem Pekerti, disin

e Kilik Login untuk masuk ke Sistem Pekerti. Inputkan Email dan Password yang
didaftarkan saat melakukan pendaftaran Akun Pekerti. Jika Email dan Password
yang diinpukan sudah benar klik “LOGIN”



Sistem Manajemen Pekerti

X]

Lupa password? Reset

o Jika berhasil login, akan muncul tampilan seperti dibawah ini

1 Politeknik Ganesha Guru -

List Paket

432 DAFTAR PAKET BARU

No Tanggal Jumlah Status

No data available in table

e Untuk melakukan pendaftaran Pekerti, PIC bisa melakukan klik tombol “DAFTAR
PAKET BARU” akan muncul notifikasi seperti berikut

Apakah anda yakin?
Anda akan melakukan pendaftaran paket baru. Konfirmasi?

Klik “KONFIRMASI” jika PIC ingin melakukan pendaftaran Paket Baru.




Setelah berhasil klik tombol “KONFIRMASI” akan diarahkan ke Menu
“REGISTRASI” untuk melakukan tambah data pendaftaran.

SIM PEKERTI Politeknik Ganesha Guru ~

[ Registrasi

Data Peserta

&% TAMBAH 1§ IMPORT EXCEL [ UPLOAD SURAT PERMOHONAN

No Nama Email NIDN NIR NIK No Hp (WA) Action

No data available in table

aan A

[ ]
PIC bisa klik tombol untuk mendaftarkan calon peserta Pekerti satu per

satu dengan melengkapi data isian sebagai berikut :

1. Inputkan nama lengkap beserta gelar
2. Email
3. NIK (Nomor Induk Kependudukan)
4. No HP (WA)
2+ Tambah Peserta X
Nama Lengkap Beserta Gelar Masukkan nama
Email Masukkan email..
Pilih Optior -
NIK Masukkan NIK
No HP (WA) Masukkan No HP (WA)...

CLOSE TAMBAH

Klik tombol tambah jika data yang diinputkan sudah benar. Peserta berhasil

ditambahkan dan akan muncul tampilan daftar peserta pada menu awal registrasi.

[ Registrasi

v Peserta berhasil ditambahkan

Data Peserta

| —
No Nama Email NIDN NIR NIK Mo Hp (WA) Action
1 | WAYAN KADRA setiani setiani@undiksha.ac.id 0908900023 - 1234567892003256 081258258258 ﬂ

ASUKAN



PIC bisa klik untuk melakukan pendaftaran peserta lebih dari satu

peserta. Maka akan muncul tampilan seperti gambar berikut :

Import Peserta | § UNDUH FORMAT EXCEL

No file selected [} BROWSE

Silahkan upload file dalam bentuk XLSX/XLS/CSV

CLOSE IMPORT

Klik Unduh Format Excel, jika ingin mengetahui format pendaftaran Pekerti lebih

dari satu peserta. Format Excel yang disediakan sudah sesuai dengan formulir isian

pendaftaran Pekerti. Berikut adalah contoh format excel yang harus dilengkapi :

1 Nama Lengkap Beserta Gelar Email Aktif Pilih dan isi salah satu, ygtdk dipilih kosongkan oo induk Kependudukan) No HP (WA)
2 NIDN (Nomor Induk Dosen Nasional)* _NIR (Nomor Induk Registrasi)*

3 |Luh Setiani, S.pd setiani.setiani@undiksha.ac.id 1224567890 "1122334455667780 "122334455667788 12345678901

4 |Komang Ariasa S.pd komangariasa@undiksha.ac.id 987654321 "9887766445511223 "3982776655441122 "38852621203

Jika PIC sudah memiliki berkas excel untuk pendaftaran Pekerti, klik tombol Browse
untuk melakukan upload. Klik Import jika file yang pilih sudah benar. Peserta
berhasil ditambahkan dan akan muncul tampilan daftar peserta pada menu awal
registrasi.

SIM PEKERTI Politeknik Ganesha Guru

« 2 peserta berhasi diimport, 0 gagal (pastikan email belum pemah terdaftar) x

No Nama Email NIDN NIR NIK No Hp (W) Action

1 Luh Setiani, S.Pd wendy@undiksha.ac.id 1234567890 1122334455667780 1122334455667788 12345678901

2 Komang Ariasa §.Pd komangariasa@undiksha.ac.id 987654321 9887766445511223 9988776655441122 98852631203




Setelah PIC berhasil melakukan pendaftaran Peserta Pekerti, PIC diminta melakukan

upload Surat Permohonan. Klik tombol , maka akan

muncul tampilan seperti berikut :

Upload Surat Permohonan x

No file selected [3 BROWSE

Silahkan upload file dalam bentuk .PDF dan ukuran tidak melebihi 2MB.

CLOSE UPLOAD

Klik untuk melakukan upload berkas, pastikan file yang diupload

yaitu format pdf dan ukuran tidak melebihi 2 MB. Jika dirasa sudah benar, klik

’
untuk mengirimkan data surat permohonan.

Jika sudah semua data berhasil dilengkapi seperti data peserta dan upload surat

permohonan, maka klik . Klik Konfirmasi jika sudah yakin akan

melakukan pengajuan pendaftaran.

Pengajuan Pendaftaran Peserta
Anda akan melakukan pengajuan pendaftaran, perubahan data
tidak dapat dilakukan setelah pengajuan. Konfirmasi?

KONFIRMASI BATAL



e Pada Menu Validasi, PIC diminta melakukan menunggu validasi oleh tim pekerti.

1 Politeknik Ganesha Guru ~
X Vvalidasi

Menunggu Validasi

2

Saat ini status paket anda sedang menunggu validasi data oleh tim pekerti

Anda bisa melanjutkan pembayaran jika sudah divalidasi.

e Jika sudah dilakukan Validasi oleh Tim Pekerti maka akan di arahkan ke Menu

Pembayaran. PIC diminta melakukan pembayaran sesuai dengan informasi yang ada pada
menu pembayaran.

Menunggu Pembayaran
[ ]

Selamat! data paket Anda sudah divalidasi.

Selanjutnya silahkan melakukan pembayaran senilai Rp 54,000,000.00 (2 peserta) sebelum 17-03-2022, 09:29 WITA melalui
BRIVA (Bank/ATM/Internet Banking BRI). Kode BRIVA:

723761222031003

Pembayaran akan otomatis diverifikasi. Silahkan login ke halaman ini lalu refresh (F5) setelah melakukan pembayaran.

e Jika sudah melakukan pembayaran, akan diarahkan ke menu Success. Pada menu tersebut

ditampilkan tombol untuk melakukan pengiriman akun peserta ke

masing-masing email yang telah di daftarkan.

1 Politeknik Ganesha Guru

¥ Success

Selamat! pembayaran paket Anda telah terkonfirmasi

I &5 KIRIM AKUN PESERTA I



Klik Konfirmasi, jika sudah yakin akan melakukan pengiriman email ke masing-masing

peserta.

Apakah anda yakin?
Anda akan melakukan pengiriman email ke masing - masing
peserta. Konfirmasi?

KONFIRMASI BATAL

Berikut adalah tampilan berhasil mengirimkan akun ke masing-masing peserta.

¥ Success

e 2 akun peserta berhasil terkirim, 0 gagal

Success

v

Selamat! pembayaran paket Anda telah terkonfirmasi.

SELAMAT MENCOBA &



