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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

PPL UNDIKSHA

Dashboard

# Dashboard

> Dashboard

2 Profi

PENCAFTARAN : 2019-07-0% - 1

Penode PPL PPL REAL - REGULER 2019
GANJIL

B Surat Perjalanan Dinas

PENDAFTARAN - 2019-07-G8- 1

»

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

>

K/
*

Cek Mahasiswa Bimbingan

)

>

K/
*

Cek Jurnal Harian Mahasiswa

%

Melakukan Penilaian Peserta PPL

¢+ Cetak Surat Perjalanan Dinas

2 [|UPT —TIK | Universitas Pendidikan Ganesha



3

4. CEK JADWAL PELAKSANAAN PPL

Jadwal PPL dapat dilihat pada menu Periode PPL

e Klik menu

e Data jadwal pelaksanaan PPL dapat dilihat pada tabel

Periode PPL

Periode PPL

o —
o —
CC i

PERIODE PPL AKTIF

# o~ Tahun 2
A1 2019
A 2 2019
# Tahun

Periode PPL,,

Kode Periode

PPL AWAL - REGULER 2019
GANJIL

PPL REAL - REGULER 2019
GANJIL

Kode Periode

Status ©

Status

Rentang Pendaftaran

2019-07-08 - 2019-
0717

2019-07-09 -2079-
07-13

Rentang Pendaftaran

Gambar 4. Periode PPL
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« Minimal
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* Lulus PPL Awal

* Minimal 120 SKS

Prasyarat Aksi
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5. CEK MAHASISWA BIMBINGAN

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

) *= Periode PPL
e Klik menu “*— ”

e Kiik tanda “ ”” pada kolom Aksi

e Kemudian klik 2L  Mahasiswa Bimb... »

e Data bimbingan mahasiswa dapat dilihat pada tabel

Q
x

PERIODE PPL AKTIF

# o~ Tahun 2 Kode Periode - Status O Rentang Pendaftaran Prasyarat Aksi
(o 2019 PPL AWAL - REGULER 2019 GANJIL [ x| 2019-07-08 - 2019-07-17 * Minimal Semester 2

« Lulus Microteaching

2019-07-09 - 2019-07-13 « Lulus PPL Awal
« Minimal 120 SKS
| 19t mahasiswa Bimb... |
# Tahun Kode Periode Status Rentang Pendaftaran Prasy:

B o

H 2 2019 PPL REAL - REGULER 2019 GANJIL

Gambar 5. Cek mahasiswa bimbingan PPL

| paTa MaHasiswa EIMBINGAN |

PPL REAL - REGULER 2019 GANJIL

Filter.  Type to filter. Q Show! 10 v
# o~ NIM v Nama v Prodi v Sekolah v Kontak - Aksi
1 1611031383 Ni Kadek Devita Putri Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (S1) SD NEGERI 1 PEDUNGAN 085792249400 [-I

EE Jurnal Harian
2 1611031370 Fadjri Yuliana Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (S1) SD NEGERI 1 PEDUNGAN

—
T Penilaian

3 1611031339 Era Evangelisa Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (S1) 5D NEGERI 1 PEDUNGAN 085737525955 u
4 1611031342 Shinta Pradnya Dewi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (31) SD NEGERI 19 PEMECUTAN 08123610763
5 1611031343 Ni Kadek Surasmini Adi Candra Dewi Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (S1) 5D NEGERI 19 PEMECUTAN 081237922673
6 1611031346 Ni Made Dwi Sagitarini Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (S1) SD NEGERI 19 PEMECUTAN 081339799187

Gambar 6. Data mahasiswa bimbingan
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CEK JURNAL HARIAN MAHASISWA

E8 Jumnal Harian PPL Real X

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 “ Jurnal Harian ,,

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

1611031383
Ni Kadek Devita Putri

Pendidikan Guru Sekolah Dasar (PGSD) (S1)
SD NEGERI 1 PEDUNGAN

085792249400
Filter:  Type to filter.. Q Show: 10 v
Tanggal
# o~ Igg v Jam Kegiatan -
Kegiatan
07.30- . A
1 2019-09-18 1100 Mengajar secara mandiri di kelas | B.
07.15- o .
2 2019-09-18 0730 Mendampingi siswa melaksanakan Tri Sandya bersama.
06.58 - ) ) o
3 2019-09-18 0715 Melakukan kegiatan kebersihan di lingkungan sekelah.
12.30- . L
4 2019-09-17 1630 Mengajar secara mandiri di kelas 111 B.
5 20190917 12.05- Melakukan kegiatan kebersihan di lingkungan sekelah, sekaligus mendampingi siswa kelas
12.30 Il B melaksanakan Tri Sandya.
07.30- . -
A 2N14-Na-17 Mennaiar earara mandiri di kelas VIR

Gambar 7. Jurnal Harian PPL Real
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MELAKUKAN PENILAIAN PESERTA PPL

¥ Penilaian PPL Real X

Pilih mahasiswa yang akan di cek jurnal hariannya

Mengacu pada Gambar 6, Klik menu

«Td Penilaian »

Pop up penilaian akan tampil seperti gambar berikut ini

1615051017

Ida Bagus Jyotisananda

Pendidikan Teknik Informatika (PTI) (S1)

SMKN 1 DENPASAR
085792509869

MILAI LATIHAMN NILAI UJIAN BERKAS

Instrumen

Instrumen Penilaian Latihan Mengajar

Perihal Tanggal Penilaian

Membuka Kelas| 2019-09-27
BUAT PENILAIAN BARU

DATA NILAI LATIHAN PPL REAL
Filter:  Type tofilter... Q
# ~ Tanggal - Instrumen - Perihal

No data available in table

# Tanggal Instrumen Perihal

Showing 0 to 0 of O entries

Keterangan Gambar:
1. Tab 1 :untuk memasukkan Nilai Latihan Mengajar

Show:

-~

v Nilai Akhir >

Nilai Akhir

Gambar 8. Pop up penilain PPL Real

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
e Mengacu pada gambar 8, Klik Tab 1 “Nilai Latihan”
e Pilih Instrumen yang akan dinilai (1)
e Ketikkan perihal Penilaian (2)
e Pilih tanggal Penilaian (3)

NILAI LATIHAN MILAI UJIAN BERKAS

Instrumen 1

Instrumen Penilaian fatihan Mengajar

Perihal Tanggal Penilaian

3

Latihan 1 2019-09-10

BUAT PENILAIAN BARU

Instrumen Penilaian Latihan Mengajar

Instrumen Penilaian Latihan Mengajar. Petunjuk : skor 1 : sangat kurang, skor 2 : kurang, skor 3 : baik, skor 4: x BATAL
sangat baik

oleh : | Made Ardwi Pradnyana, ST, M.T.

. Milai Nilai
No Indikator i )
Maksimum Mahasiswa
1 Membuka pelajaran 4 3
2 Menunjukkan penguasaan materi pembelajaran 0
3 Menunjukkan kemampuan dalam melaksanakan langkah-langkah 5
pembelajaran sesuai dengan pendekatan scientific (Model 5 M)
4 Menunjukkan kemampuan memilih media yang ses o
pembelajaran
5 Menunjukkan kemampuan menggunakan media secara efektif dan efisien 4 0
& Memanfaatkan TIK dalam pembelajaran 4 0
7 Menunjukkan kemampuan mengelola/memfasilitasi kelas 4 0
8 Menggunakan bahasa lisan dan tulis secara jelas, baik, dan benar 4 0

Gambar 9. Input Nilai Latihan

e Berikan penilain pada kolom yang telah disediakan

e Tekan tombol “l il ”

e Tekan tombol “” untuk membatalkan penilaian

untuk menyimpan hasil penilaian
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7.2 Input Nilai Ujian
e Mengacu pada gambar 8, Klik Tab 2 “Nilai Ujian”
e 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
e Misalkan, klik tombol “M” memberikan nilai pada “Instrumen Penilaian Rencana
Pelaksanaan Pembelajaran”

Instrumen Penilaian Rencana Pelaksanaan Pembelajaran

Instrumen Penilaian Rencana Persiapan Pembelajaran. Petunjuk : skor 1 : sangat kurang, skor 2 - kurang, skor < KEMEALI
3 : baik, skor 4 : sangat baik,

eoleh : 1 Made Ardwi Pradnyana, S.T.,, M.T.

) Nilai Milai
No Indikator A N
Maksimum Mahasiswa
Kesesuaian rumusan indikator pencapaian dengan kompetensi dasar 4 a

Kesesuaian materi pembelajaran dengan indikator dan kompetensi dasar
yang akan dicapai

3 Ketepatan pemilinan metode pembelajaran 4 a
4 Kesesuaian langkah-langkah pembelajaran 4 a
5 Kesesuaian teknik penilaian dengan indikator yang ditetapkan 4 a
L] Kesesuaian instrumen penilaian dengan teknik penilaian 4 a
7 Ketepatan pemilihan 1T 4 a
] Penggunaan IT 4 a

Catatan / Infornfasi Tambahan

‘ SIMPAN PENILAIAN

Gambar 10. Input Nilai Ujian

e Berikan penilain pada kolom yang telah disediakan

[ SIMPAN PENILAIAN 3

e Tekan tombol untuk menyimpan hasil penilaian

KEMBALI %)

e Tekan tombol “M untuk membatalkan penilaian atau memerikan penilain untuk

instrument yang lainnya.
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7.3  Cek Berkas PPL
e Mengacu pada gambar 8, Klik Tab 3 “Berkas”

14 Penilaian PPL Real X

1615051017
Ida Bagus Jyotisananda
Pendidikan Teknik Informatika (PTI) (S1)

SMKN 1 DENPASAR
085792509869

NILAI LATIHAN NILAI UJIAN BERKAS

Il Berkas Prasyarat

@ Laporan Akhir PPL-Ral

BELUM DIUNGGAH

Laporan Akhir PPL-Real (dalam bentuk pdf maksimal 2
Mb)

@ Surat ljin mahasiswa PPL (jika pernah ijin)

Surat Ijin mahasiswa PPL (jika pernah ijin)

=

By

RPP Latihan dan Ujian

BELUM DIUNGGAH

RPP Latihan dan RPP Ujian (dijadikan 1 pdf, file tidak
boleh lebih dari 2 Mb)

Surat Keterangan Maju Ujian + berita acara ujian

BELUM DIUNGGAH

Surat Keterangan Maju Ujian + berita acara ujian
(jadikan 1 pdf maksimal 2 Mb)

Gambar 11. Cek Berkas/Laporan PPL

e 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

e Klik menu “ B Surat Perjalanan Dinas»»

e Pilih Periode PPL (1)
e Pilih Kelompok Sekolah (2)
e Pilih Tanggal SPD (3)

yang terdapat pada sisi kiri sistem

v o
DATA SURAT PERJALANAN DINAS
Perihal per Periode PF'L1 Kelompok per gekolah Tanggal Ters: i33
Ujian PPL Real Sgmester Ganjil 2019/2020 Kelompak 2 b 2019-09-25 -
SIMPAN SURAT PERJALANAN DINAS
Filter:  Type tofilter... Q Show: 10 v
Periode Tanggal
# 0~ b Perihal v 9g v Sekolah v Kelompok Nomor SPD Aksi
PPL Kegiatan
PPL REAL - Ujian PPL Real
X SMK NEGERI
[l REGULER 2019 Semester Ganjil 2019-09-26 1 3489/UN4B15/KU/2019
1 SINGARAJA
GAMNJIL 2019/2020
PPL REAL - Ujian PPL Real
X SMEN 1
| REGULER 2019 Semester Ganjil 2019-09-23 2 3298/U
DENPASAR
GANJIL 2019/2020
PPL REAL - Pembimbingan Il PPL SMIKN 1
M 3 REGULER 2019 Real Semester Ganijil 2019-09-09 2 2794/UUN48 15/KU/ 2019
DENPASAR
GANJIL 2019/2020
PPL REAL - Pembimbingan Il PPL
i SMK MEGERI
H 2 REGULER 2019 Real Semester Ganijil 2019-09-02 1 2717/UN4B15/KU/2019 ~
1 SINGARAJA
GANJIL 2019/2020
PPL REAL - Pembimbingan | PPL
m = Do/ ce N0 Daal Camantar Raniil an1n ng 21 SMK NEGERI 1 AVIOMIKAC TR IINT0 I e

Gambar 13. Input Surat Perjalanan Dinas

i SIMPAN SURAT PERJALANAN DINAS 3

e Tekan tombol untuk menyimpan data yang telah

dimasukkan
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8.2 Ubah Tanggal Surat Perjalanan Dinas
e Pilih Nomor SPD yang akan diperbaharui

e Mengacu pada Gambar 13, Klik tombol « 4 Edt .,

Edit Tanggal Surat X

Perihal per Periode PPL

Ujian PPL Real Semester Ganjil 2019,/2020

Sekolah

SMK NEGERI 1 SINGARAJA

Kelompolk

1

Tanggal

2019-09-23 v

Gambar 14. Ubah tanggal Surat Perjalanan Dinas

e Ubah/pilih tanggal SPD pada kolom yang telah disediakan
e Tekan tombol “m” untuk melanjutkan perubahan data
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8.3 Unduh Surat Perjalanan Dinas

e Pilih Nomor SPD yang akan diunduh

e Mengacu pada Gambar 13, Klik tombol “ ¥ Unduh

e Maka secara otomatis SPD akan terunduh dan biasanya tersimpan di history Downloads
pada komputer Anda

e SPD siap untuk dicetak

Gambar 15. Contoh Surat Perjalan Dinas
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9. LoGouTt

Keluar dari sistem dapat dilakukan dengan cara:

e Klik menu “M”

e 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/ .
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