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2. MEMULAI SISTEM : 

Petunjuk login pada Sistem PPL Undiksha adalah sebagai berikut: 

1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet. 

2. Buka alamat https://sso.undiksha.ac.id/ pada browser, sehingga akan muncul halaman login 

seperti gambar dibawah.Jika halaman login pengguna telah terbuka, silakan masukkan username 

dan password yang anda miliki dan sudah terdaftar pada sistem kinerja.  

 

Gambar 1. Menu Login SSO 

Jika anda berhasil login, maka akan muncul halaman utama. Halaman utama ini memuat 

beberapa sistem informasi yang ada di Undiksha. Pilih Sistem PPL untuk masuk pada sistem. 

 

Gambar 2. Menu Dashboard e-Ganesha 
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Berikut adalah halaman utama untuk Sistem PPL 

 

Gambar 3. Dashboard PPL 

 

3. MAIN NAVIGATION 

Adapun fasilitas-fasilitas yang bisa di akses oleh user pada bagian main navigation antara lain: 

 Cek Jadwal PPL 

 Cek Mahasiswa Bimbingan 

 Cek Jurnal Harian Mahasiswa 

 Melakukan Penilaian Peserta PPL 

 Cetak Surat Perjalanan Dinas 
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4. CEK JADWAL PELAKSANAAN PPL 

Jadwal PPL dapat dilihat pada menu Periode PPL 

 Klik menu “ ” 

 Data jadwal pelaksanaan PPL dapat dilihat pada tabel 

 

Gambar 4. Periode PPL 
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5. CEK MAHASISWA BIMBINGAN 

Untuk melihat jurnal harian mahasiswa peserta PPL dapat dilakukan dengan cara berikut: 

 Klik menu “ ” 

 Klik tanda “ ” pada kolom Aksi 

 Kemudian klik “ ” 

 Data bimbingan mahasiswa dapat dilihat pada tabel 

 

Gambar 5. Cek mahasiswa bimbingan PPL 

 

Gambar 6. Data mahasiswa bimbingan 
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6. CEK JURNAL HARIAN MAHASISWA 

 Pilih mahasiswa yang akan di cek jurnal hariannya 

 Mengacu pada Gambar 6, Klik tanda “ ” pada kolom Aksi di tabel Data Mahasiswa 

Bimbingan 

 Kemudian klik menu “ ” 

 Data jurnal harian mahasiswa akan tampil dalam bentuk pop up seperti gambar berikut ini 

 

Gambar 7. Jurnal Harian PPL Real 
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7. MELAKUKAN PENILAIAN PESERTA PPL 

 

 Pilih mahasiswa yang akan di cek jurnal hariannya 

 Mengacu pada Gambar 6, Klik menu “ ” 

 Pop up penilaian akan tampil seperti gambar berikut ini 

 

Gambar 8. Pop up penilain PPL Real 

Keterangan Gambar: 

1. Tab 1  : untuk memasukkan Nilai Latihan Mengajar 

2. Tab 2 : untuk memasukkan Nilai Ujian 

3. Tab 3 : untuk mengecek Berkas/Laporan PPL Real Mahasiswa 
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7.1 Input Nilai Latihan 

 Mengacu pada gambar 8, Klik Tab 1 “Nilai Latihan” 

 Pilih Instrumen yang akan dinilai (1) 

 Ketikkan perihal Penilaian (2) 

 Pilih tanggal Penilaian (3) 

 

Gambar 9. Input Nilai Latihan 

 Berikan penilain pada kolom yang telah disediakan 

 Tekan tombol “ ” untuk menyimpan hasil penilaian 

 Tekan tombol “ ” untuk membatalkan penilaian 
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7.2 Input Nilai Ujian 

 Mengacu pada gambar 8, Klik Tab 2 “Nilai Ujian” 

 Ada beberapa komponen nilai yang harus dinilai, diantaranya adalah: 

1) Instrumen Penilaian Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 

2) Instrumen Penilaian Kompetensi Kepribadian dan Sosial 

3) Instrumen Penilaian Latihan Mengajar 

4) Instrumen Penilaian Laporan PPL-Real 

 Misalkan, klik tombol “ ” memberikan nilai pada “Instrumen Penilaian Rencana 

Pelaksanaan Pembelajaran” 

 

Gambar 10. Input Nilai Ujian 

 Berikan penilain pada kolom yang telah disediakan 

 Tekan tombol “ ” untuk menyimpan hasil penilaian 

 Tekan tombol “ ” untuk membatalkan penilaian atau memerikan penilain untuk 

instrument yang lainnya. 
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7.3 Cek Berkas PPL 

 Mengacu pada gambar 8, Klik Tab 3 “Berkas” 

 

Gambar 11. Cek Berkas/Laporan PPL 

 Silahkan unduh berkas-berkas yang diperlukan untuk melengkapi pemberian nilai 
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8. SURAT PERJALANAN DINAS 

Untuk mencetak surat pejalanan dinas dapat dilakukan dengan cara berikut ini: 

8.1 Input Data Surat Perjalanan Dinas 

 Klik menu “ ” yang terdapat pada sisi kiri sistem 

 Pilih Periode PPL (1) 

 Pilih Kelompok Sekolah (2) 

 Pilih Tanggal SPD (3) 

 

Gambar 13. Input Surat Perjalanan Dinas 

 Tekan tombol “ ” untuk menyimpan data yang telah 

dimasukkan 
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8.2 Ubah Tanggal Surat Perjalanan Dinas 

 Pilih Nomor SPD yang akan diperbaharui 

 Mengacu pada Gambar 13, Klik tombol “ ” 

 

Gambar 14. Ubah tanggal Surat Perjalanan Dinas 

 Ubah/pilih tanggal SPD pada kolom yang telah disediakan 

 Tekan tombol “ ” untuk melanjutkan perubahan data 
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8.3 Unduh Surat Perjalanan Dinas 

 Pilih Nomor SPD yang akan diunduh 

 Mengacu pada Gambar 13, Klik tombol “ ” 

 Maka secara otomatis SPD akan terunduh dan biasanya tersimpan di history Downloads 

pada komputer Anda 

 SPD siap untuk dicetak 

 

Gambar 15. Contoh Surat Perjalan Dinas 
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9. LOGOUT 

Keluar dari sistem dapat dilakukan dengan cara: 

 Klik menu “ ” 

 Dengan mengklik tombol tersebut maka akun secara otomatis akan keluar dai sistem 

 

10. KRITIK DAN SARAN 

Kami sangat mengharapkan adanya kritik dan saran dari para pengguna sistem ataupun para 

pembaca panduan ini. Guna untuk meningkatkan kualitas layanan kami kepada para pengguna. Jika 

ada kritik dan saran yang hendak disampaikan harap menghubungi bagian Helpdesk kami secara 

online di alamat https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/ . 

 

https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/

