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Pengisian Nilai
1. Lakukan Login melalui aplikasi https://pendaftaran.polmed.ac.id/portal

E

Selamat Datang

Gambar 1. Tampilan Login Aplikasi

2. Untuk dapat melakukan pengisian nilai, periode pengisian nilai harus sebelum dilakukannya rapat
evaluasi MID tingkat institusi untuk memasukkan nilai MID, dan sebelum dilakukannya rapat evaluasi

Akhir tingkat institusi untuk memasukkan nilai Akhir.
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DASBOR

Selamat datang di Politeknik Negeri Medar

Gambar 2. Tampilan Halaman Utama



3. Akses ke menu Nilai > Nilai M.Kuliah

Absensi Dosen

PORTAL Profil ~ [ESHEIRAE Elearning -
[NilaiM.KuIiah ]
DASBEOR Pengajuan

men INTormatixa

Gambar 3. Tampilan Akses Menu Nilai M.Kuliah

4. Pada bagian Nilai M.Kuliah, akan muncul tampilan sbb:

PORTAL Akademik  Profil ~ [ESIEIRSN FElcarning - ensi Dosen

[ 1.Pemilihan Semester ]

Penanganan nila
Pilih Semester [ Genan 2015/2016 - ] /
| ‘ --Pilih Mata Kuliah Ditawarkan-- T ‘ ‘
SR L R
. ape . \
[ 2.Klik Pilih M. Kuliah ] [ 1.Pemilihan Semester ]

Gambar 4. Tampilan Penanganan Nilai

| , sehingga akan

Untuk dapat menampilkan daftar matakuliah, klik tombol |
menampilkan list seperti gambar di bawah. Klik salah satu untuk menampilkan daftar matakuliah di

semester yang dipilih



PORTAL Akademik

Profil =

Penanganan nilai

Pilih Semester

Genap 2015/2014

Pilih mata kuliah ‘

Tampilkan Daftar

--Pilin Mata Kuliah Ditawarkan--
—Pilih Mata Kuliah Ditawarkan--
(CE-6A) Pritk. Interfacing Il Teknik Komputer
(CE-6A) Prktk. Trouble Shooting Il Teknik Komputer

(CE-6B) Prktk. Trouble Shooting |l Teknik Komputer

(MI-4B) Pemrograman Aplikasi Mobile Manajemen Informatika
( )

( )

MI-4B) Praktik Pemrograman Aplikasi Mobile Manajemen Informatika
MI-4B) Praktik Pemrograman Web Lanjut Manajemen Informatika

Gambar 5. Tampilan Penanganan Nilai

. . . Tampilkan Daft;
Untuk dapat menampilkan daftar siswa, klik tombol

5. Untuk melakukan pengisian, form nilai dapat diisi sesuai dengan periode pengisian yang diatur dari

Pusat Sistem Informasi.

Pilih Semester
Hocks 3

Hama Reses

No Nim. Nama

Y m

Nilal Mg

Milw Hurur

Gambar 6. Form Pengisian Nilai

. . . . - . Si Nilai .
6. Bila telah selesai mengisikan nilai, klik tombol untuk menyimpan data, dan tunggu

hingga proses penyimpan selesai.



Simgan Nitad

Gambar 7. Proses penyimpanan

7. Penyimpanan selesai untuk 1 matakuliah.



E-learning

Elearning digunakan untuk pengelolaan bahan dan media ajar. Bahan ajar dapat berupa modul, sap,
bahan bacaan, presentasi. Media ajar dapat berupa penugasan, soal dan quiz. Pada e-learning di
portal.polmed.ac.id disediakan fitur untuk mengelola bahan dan media ajar pada E-learning Resource,
dan untuk kegiatan perkuliahan dapat dikelola pada E-learning.

Panduan Penggunaan E-Learning Resource

1. Lakukan Login melalui aplikasi https://pendaftaran.polmed.ac.id/portal

=

Selamat Datang

Gambar 1. Tampilan Login Aplikasi

2. Pada menu utama, pilih E-learning resource

PORTAL Akademik  Profil ~  Nilai - [ESEEESIRIEN Absensi Dosen

E-Learning

DASBC‘R E-Learning Resource

Selamat datang di Politeknik Negeri Medan

Gambar 2. Tampilan Login Aplikasi

3. Pada tampilan e-learning resource, pilih kurikulum
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Kode Mutakullsh Semester Linat Daftar

Gambar 3. Tampilan Form E-learning Resource

4. Daftar matakuliah akan ditampilkan sesuai dengan kurikulum yang dipilih

Filter

Kode Matakutish Sernester Lihat Daftar
MKKMI107 Bahass Inggris 1 1 =
MKKMI105 Logika dan algoritma pemrograman 1 a
MKKMIT110 Manajemen Umum 1 w
MKKMI102 Matematika 1 =

Gambar 4. Daftar Matakuliah

5. Pada Daftar matakuliah, pilih icon untuk melihat detil dokumen yang dimiliki oleh matakuliah

yang dipilih
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Tarrdiat Matir |

No. Perternuan Matert Dokamen

Status
1 1 Logka don Algoritma Pomrogrsman n u

Tarvdsat Matir |

Gambar 5. Daftar Dokumen

Tambah Materi
6. Pada tampilan daftar matakuliah, pilih untuk menambahkan dokumen e-learning.

Unggah Dokumen E-learning Resource

Pertemuan Ke- 2T
Jenis Materi
Judul Silabus

Bahan Ajar
Deskripsi Bahan Tayang

Quiz

Tugas Mandiri £
Keterangan Format Laporan

Maodul

Berkas Pilih File

Gambar 6. Jendela Unggah Dokumen E-learning

Pada jendela ini dapat diisikan pertemuan, Jenis Materi, Deskripsi keterangan dan memilih file yang
akan diunggah. File yang diterima adalah dalam bentuk jpg,png,doc,docx,pdf,ppt,pptx dan zip. Setelah
semua informasi diisikan, klik tombol simpan.

7. Setelah aplikasi selesai melakukan unggah dokumen, maka daftar dokumen akan diperbaharui



Tambah Matest

PORTAL file Nilole € " .

Materi Dolkumen

Status
Logika dan Algoritma Pemrograman m n

ShacLe m n

No Perternuan
1 1
2 2

Gambar 7. Daftar dokumen telah bertambah

Panduan Penggunaan E-Learning

1. Lakukan Login melalui aplikasi https://pendaftaran.polmed.ac.id/portal

PORTAL tus Politeknik

Gambar 1. Tampilan Login Aplikasi

2. Pada menu utama, pilih E-learning
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E-Learning
DASBOR E-Learning Resource

Selamat datang di Politeknik Megeri Medan

Gambar 2. Tampilan Login Aplikasi

3. Pada tampilan e-learning resource, akan ditampilkan daftar matakuliah yang diampu oleh dosen yang

melakukan login. Pada Daftar matakuliah, pilih icon untuk melihat detil dokumen yang dimiliki

PORTAL Akademik : .- [

Program Studi Matakuliah Keles Lihat Daftar
Marsdemen Ifonveria Perve oy aman Webd 1538 =
Maraieroen Irdonvatio Peoovograman Web 15-3C ]
Mara(ermen h#omun ks Praktik Peorograman Web 15-38 ]
Maraderren hrfarnmatis Praktik Peerrograman Web 15-2¢ &
Tekn Ik Momsnsee Praktuk Mekatrooika CE-38 =
Tebrin Komngas et Praktek Metsdolog Perancangan Program CE-2A B
Tokon Is Komgueer Praktek Sistem Operasi | CE-1IA =

Gambar 3. Tampilan Form E-learning Resource

4. Pada Daftar matakuliah, pilih icon =~ ' untuk melihat detil dokumen yang dimiliki oleh matakuliah
yang dipilih

§
?
g

Tarstiah Mativ |
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Tarrdiat Matir |

No, Pertermuan Matert Dokamen

Status
1 1 Logika dan Algoritma Pomrogrsman m n

Tarvdsah Matir |

Gambar 4. Daftar Dokumen

Tambah Materi
5. Pada tampilan daftar matakuliah, pilih untuk menambahkan dokumen e-learning.

Pility File

Gambar 5. Jendela Unggah Dokumen E-learning

Pada jendela ini dapat diisikan pertemuan, Jenis Materi, Deskripsi keterangan dan memilih file yang
akan diunggah. File yang diterima adalah dalam bentuk jpg,png,doc,docx,pdf,ppt,pptx dan zip. Setelah
semua informasi diisikan, klik tombol simpan. Bila jenis materi yang dipilih adalah quiz/tugas, maka akan
muncul periode pengumpulan tugas. Mahasiswa dapat mengumpulkan tugas melalui portal pada
periode yang ditentukan. Periode dapat diatur berdasarkan tanggal dan jam mulai sampai taggal dan
jam akhir pengumpulan tugas. Di luar periode tersebut, mahasiswa tidak akan dapat mengumpulkan
dokumen tugas/quiz.
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Unggah Dokumen E-learning

Fr

Ln

I3
B8]

Pertemuan Ke- |O M |
Jenis Materi |QL,iZ M |
Upload _ _ sd
‘ 2017-12-187:30 ‘ -
Judul ‘ < December 2017
Deskripsi Su Mo Tu We Th
26 27 28 29 30
Keterangan 3 4 5 s 7
0 1 1z 13 14
Berkas ‘ 17 Rk 19 20 21
24 25 26 27 2B
31 1 2 3 4

2017-12-18 7:30

>
Sa

07

30

Gambar 6. Tanggal dan Jam Upload

7. Setelah aplikasi selesai melakukan unggah dokumen, maka daftar dokumen akan diperbaharui

PORTAL Akademik

No. Pertemuan Mater|
1 9 Quiz Pemrograman Mobile -1
Deskripai:
Oharjatan dandivompuian paca harl rabu S Me 2017
Keterangan
Dikeriakan dan divampaian pada harl rabu 3 Mel 201
2, 19 Quiz 2 Pemrograman Mobile
Toukan mudtal Senin, 17 Jull 2017 Jam 8:3(
nhat Selasa, 18 Jali 2017 Jam 22
Deskripst

Dolkumaen

Gambar 7. Daftar dokumen telah bertambah

Pada daftar dokumen, terdapat informasi dan tombol pengelolaan.

digunakan untuk mengunduh berkas

Aksi
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ﬂ Digunakan untuk menghapus materi

Q[26]
- Digunakan untuk menampilkan daftar tugas yang telah dikumpulkan. Angka diantara

kurung siku menunjukkan jumlah mahasiswa yang mengumpulkan tugas

Bila tombol m diklik, akan menampilkan jendela daftar nama mahasiswa yang telah
mengumpulkan dan link untuk mengunduh dokumen tugas tersebut. Untuk mengunduh seluruh

. Unduh Semua
dokumen, klik tombol .

No. Nim Nama Dokumen Aksi
1 1505102073 Irene Mellina Hutajulu n
2 1505102050 Gadis Ayunda Setyorini File-nya
berbentuk
2ipya, pak.
3 1505102080  KRISTINA HUTAGALUNG Inilaporan n
Quiz saya,
Pak.
4 1505102018  ELMA ANNISA UMAMMI Ini kuis n
saya, Pak
5 1505102081 Yulia Shinta Veronica br Ini quis saya u
Sembiring pak
24 1505102010 CHARLES ADELFRID u
HAREFA
25 1605102081 MIRA OCTAVIANTI n
SEMBIRING
26 1605102078 CHRISTY MUTIARA waduhhh n
SEBAYANG

Batai Unduh Semua
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Tata Cara Pengajuan Perubahan Nilai di Portal

1. Lakukan Login melalui aplikasi https://pendaftaran.polmed.ac.id/portal

E

Selamat Datang

Gambar 1. Tampilan Login Aplikasi

2. Untuk dapat melakukan pengajuan perubahan nilai, Anda harus login sebagai KPS. Untuk perubahan
status KPS, dapat melakukan pengajuan di PSI. Pastikan bahwa Anda login sebagai Ketua Program Studi.

PORTAL Akademik  Profil~  HNilsi»  Elearning~  AbsensiDosen  Aktifitas Dosen

DASBOR
Selamat datang di Politeknik Negeri Medan . .
- Login Sebagai Ketua
Program Studi
Anda login sebagai - Ketua Program Studi Manajemen Informatika

Gambar 2. Tampilan Halaman Utama
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3. Akses ke menu Nilai > Nilai M.Kuliah

Absensi Dosen

Milai - Elearning -

PORTAL Profil ~

[Nnai M.Kuliah ]

M C" P \
DASBEOR Pengajuan
Selamat datang di Politeknik Megeri Medan

Gambar 3. Tampilan Akses Menu Nilai M.Kuliah

4. Pada bagian Nilai M.Kuliah, akan muncul tampilan sbb:

PORTAL Akademik  Profil ~ [ESHEIRSM Flearning ~  AbsensiDosen  Aktifitas Dosen

[ Pemilihan Semester ]

Penanganan nila

Pilih Semester [ Genap 2016/2017

--Pilin Mata Kuliah Ditawarkan-- ‘

Tampilkan Mata Kuliah~

Gambar 4. Tampilan Penanganan Nilai

Untuk dapat menampilkan daftar matakuliah, klik tombol =~ T@meilkanMata Kuliah oo hineoa akan
menampilkan list seperti gambar di bawah. Klik salah satu untuk menampilkan daftar matakuliah di

semester yang dipilih
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Penanganan nilai

Pilih Semester - Tampilkan semua Matakuliah ]

Tampilkan Mata Kuliah= ] Aata Kuliah Ditawarkan-- v Tampilkan Daftar

(Hanya menampilkan
) . .
T LMatakullah yang diampu

[ Semua Matakuliah Prodi ]
[ Mata Kulizh Saya <

Belum Mengisi

Menampilkan Matakuliah
yang belum diisi nilainya

Gambar 5. Tombol Pilihan Menampilkan Mata Kuliah

5. Pilih Semua Matakuliah Prodi, sehingga daftar matakuliah akan ditampilkan di daftar pilihan. Pilih
salah satu matakuliah yang akan dilakukan pengajuan, dan klik tombol | = 0 e

--Filin Mata Kulish Ditawarkan-- r Tampilkan Daftar

—Pilih Mata Kuliah Ditawarkan--
(CE-2A) Asgama |l Teknik Komputer

(CE-2A) Aljabar Linear Il Teknik Komputer
(CE-2A) Bengkel Elektronik |l Teknik Komputer
(

(

CE-2A) Fisika Dasar Il Teknik Komputer
CE-2A) Kalkulus 1l Teknik Komputer
(CE-2A) Lab. Sistern Operasi | Teknik Komputer

Gambar 6. Tampilan Pilihan Mata Kuliah

6. Pada bagian Nilai M.Kuliah, bila masa pengisian nilai telah selesai, maka akan muncul tanda berbentuk

tangan ﬂ . Klik tanda ﬂ sehingga memunculkan form pengisian pengajuan sbb:
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Pengajuan Perubahan Nilai

No Surat(a) ]

|

Nila yang

Keterangan(b)

diinginkan

| stat [ Avan |

Gambar 7. Tampilan Form Pengajuan

Keterangan:

a. Masukkan no surat yang akan dibubuhkan dalam surat pengajuan, no surat cukup diisikan 1 kali, dan
cukup 1 surat untuk beberapa pengajuan perubahan nilai dalam satu waktu pengajuan.

b. Alasan dilakukannya perubahan nilai, beri tanda - bila memang tidak diperlukan

Klik tombol | | bila telah selesai dan akan mengajukan, untuk membatalkan klik tombol |_| .
Untuk melakukan pengajuan berikutnya, dapat mengulangi langkah ini kembali.

7. Untuk mencetak surat pengajuan, dapat dilakukan melalui menu Nilai>Pengajuan.

PORTAL Akademik  Profil ~ [ESIEIRS

Penanganan nilai [ Pengajuan ]

Gambar 8. Tampilan Menu Pengajuan

Tampilan pengajuan nilai dapat dilihat pada Gambar 9 di bawah ini.
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Menampilkan form ]
Form Pencarian ]

lipe

No  Pengajuar nfo No Surat Marra Bust Tg

Telah Disetujui ]

ﬁ Lihat Detil ]

° oz
4.

8 1 |

Pada Daftar, terdapat data pengajuan lama dan pengajuan baru. Untuk pengajuan yang belum disetujui
dan diproses, masih dapat dilakukan penghapusan dan perubahan data.

' [ Belum Disetujui

Gambar 9. Tampilan Daftar Pengajuan

Untuk melakukan pencetakan surat pengajuan, dapat dilakukan pencetakan dengan mengisikan no surat

secara lengkap dan mengklik tombol .

Surat ditandatangani oleh Ketua Jurusan dan diajukan kepada Wakil Direktur I.
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

POLITEKNIK NEGERI MEDAN

JI. Almamater No. 1 Kampus USU 20115, Indonesia
Tel.(D61) 8210371, 8211235, 8215951, 8210436 Fax. (061) 8215845

a
http://www.polimed.ac.id email polmed@ polmed.ac.id, info@ polmed.ac.id

Hs SPermononan Perubshsan Nila
vTh skl Dirakemur
SN AT SRLG
-~ lie=l N -~
Politeknik Negeri Vledan

nini kamimengsjuksn

ehubunge

W

Dari
Nilai Perubahan

0O Q
“a

No. NIM
1 2405112002 ADI PRATAMA CEXE242, Prizk Trouble
CACLAITA < -
ST A Ciglals ,-‘5
P 1405112014 BRE PUTRA CEX&242, Prkik Trouble 80.00 82
~ ~ Do -~
INTING Shocting

FULSD

mikisn permohonsn ini giper

Gambar 10. Pencetakan Surat Pengajuan
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Absensi Dosen

1. Login ke aplikasi Portal Politeknik Negeri Medan di http://pendaftaran.polmed.ac.id/portal2 dengan
menggunakan NIP dan password yang telah diberikan.

PORTAL Akademik

Selamat Datang

~.,
-~
-

Gambar 1. Halaman Web Login

2. Setelah Login, akan muncul halaman web seperti gambar 2 dibawah. Akses ke menu Absensi Dosen.

PORTAL Akademik

Akses Absensi Dosen

o
o
O
Q

Gambar 2. Halaman Web Dasbor
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3. Pada halaman web absensi dosen, pilih perkuliahan yang akan dilaksanakan. Perkuliahan yang dapat
dipilih hanya perkuliahan dimana waktu pada saat ini diantara waktu perkuliahan yang sedang
berlangsung dengan acuan toleransi: 10 menit sebelum perkuliahan dimulai dan 10 menit setelah
perkuliahan selesai.

Catatan Aktifitas Dosen

Matakuilah = Altivitas Akcsi

Kelaw/Name M.Kulish Senin Selasa Rabuy Kamis Jumat Sabty

IMI1-58! Mansiemean Proyek SI Sistem Irdormas: forac0 a

V-3 Praktik Femrograman Web Sistem M ommas) |24 a

(15-2A) Peerograman Waeb Sistem Informanl Ja= 9

M- 3C) Pemeograman Web Sistem Informasl Ja=s a

115-2C) Praktik Pemrograman Web Sistem informasi fomas-s Klik untuk IOg perkulia han
|CF-3A) Praktnk Mutedolugi Persncangin Program Teksik | )

1omputer

(1S-2A) Praktik Pemrograman Wab Sistem Intormasl } T 9

Gambar 3. Absensi Dosen

4. Bila berhasil, maka akan muncul daftar peserta yang terdaftar pada perkuliahan tersebut

St ntonins ‘ bopic _

Daftar Absen Mahasisw ety

No Nama Kehadiran Status
- BES A m Idn Alpha
A FIKA BADRLA m IHn  Alpha
2 z m IZin  Aipha
1 2 DE e B R € m lzin  Alpha
ol < ~ " = m lzin  Alpha

Gambar 4. Absensi Mahasiswa



5. Untuk absensi mahasiswa, klik Izin atau alpha untuk menampilkan form pengisian
keterlambatan/ketidakhadiran mahasiswa. Waktu diisikan dalam menit. Isikan ketidakhadiran dan
klik simpan.

Ba?ai

Gambar 5. Form Pengisian Absensi

Setelah disimpan, pada daftar mahasiswa akan muncul tanda ketidakhadiran dan lama
ketidakhadiran dalam menit.

Daftar Absen Mahasiswa@ LRt

Kelas (15-24) Pemrograman VWeb Sistem Informasi
Tangga Rabu, 7 Oktober 2015
No. Nama Kehadiran

1405102008 BERTAULINAGINTING lIEI Alpha
1405102010 RUFIKA BADRIA lzin

Gambar 6. Daftar Mahasiswa Terisi Keterlambatan/Ketidakhadiran

Untuk menghapus ketidakhadiran, klik kembali Alpha/Izin, dan kosongkan lama ketidakhadiran.

No. WETLE Kehadiran

1405102008 BERTA ULINA GINTING m Alpha
1405102010 RUFIKA BADRIA Zin | Alpha

Gambar 7. Daftar Mahasiswa Dengan Keterlambatan/Ketidakhadiran Berubah



6. Klik tombol simpan agar data tersimpan di server. Selama data tidak disimpan, data hanya akan
terekam di browser pada saat sistem diisi; bila dimuat ulang, data akan hilang

7. Setelah selesai mengajar, silahkan Jogout dari perkuliahan, dan mengisikan topik/materi perkuliahan.

Masukkan Topik Pengajaran

Gambar 8. Form Pengisian Materi Perkuliahan

8.Bila perkuliahan tidak di logout, maka pada halaman absensi dosen akan muncul tanda sbb:

(15-2A) Permrograman Web Sistem Informas - 8 n\

Klik untuk absensi Klik untuk logout

perkuliahan perkuliahan
Gambar 9. Tampilan Absensi Dosen Tidak Melakukan Logout

9. Harap melakukan logout setiap perkuliahan yang di log.

10. Login tidak bisa dilakukan bila diluar jam perkuliahan (10 menit sebelum dan sesudah jam
perkuliahan di hari sesuai jadwal)

—_ ' f— P

Tidak bisa login di luar jam
perkuliahan!

Gambar 10. Tampilan Pesan Tidak Bisa Login
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