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PETUNJUK PENGGUNAAN 

 

PENGENALAN PRODUK 

 Sistem Rekomendasi Tempat Praktik Kerja Lapangan (PRAKERLAP) dengan Metode 

Simple Additive Weighting adalah sistem yang dikembangkan di SMK Negeri 10 Malang. 

Sistem ini berfungsi untuk membantu siswa dalam memberikan rekomendasi tempat 

PRAKERLAP sesuai bobot kriteria yang diinginkan, serta dapat membantu guru dalam 

pengelolaan siswa PRAKERLAP secara komputerik. 

LOGIN USER 

A. Login Pengguna 

Sebelum Anda menggunakan sistem, terlebih dahulu lakukan login untuk 

mengautentifikasi pengguna. Proses login dilakukan dengan memasukkan username, 

password, Periode, dan level user. Pastikan username, password, periode dan level user yang 

Anda masukkan benar.  

 
Form Login 

 

Setelah Anda memasukkan username, password, periode, dan level user dengan benar, 

kemudain klik tombol Login. Jika data login  yang dimasukkan benar, maka akan muncul 

halaman sesuai level user yang dipilih. 

 

PENGGUNA SISTEM (ADMIN) 

Pengelola sistem (login sebagai admin) berfungsi untuk mengelola sumber daya yang 

terdapat pada sistem. Untuk dapat mengaksesnya, Anda harus login dengan level user sebagai 

guru. Menu yang disajikan adalah Rekomendasi, Riwayat Rekomendasi, Tambah DU/DI, 

Tabel DU/DI, Penempatan Siswa, Jadwal, Manage User, Manage Siswa, Manage Evaluasi, 

Riwayat Evaluasi, Jurnal Harian, Ganti Periode dan Setting Berikut tampilan menu-menu 

untuk mengelola sistem dengan login user sebagai admin. 
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Menu-Menu Pengelola Sistem Dengan Login User Sebagai Admin 

 

A. Rekomendasi Tempat PRAKERLAP 

Halaman rekomendasi tempat PRAKERLAP berfungsi memberikan rekomendasi 

tempat PRAKERLAP sesuai bobot kriteria yang diinginkan siswa dengan metode simple 

additive weighting. Untuk dapat menggunakan, Anda harus memilih menu Rekomendasi. 

Selanjutnya isikan identitas siswa dan bobot kriteria yang diinginkan siswa pada form 

pembobotan.  
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Form Pembobotan Kriteria 

 

Selanjutnya klik tombol Rekomendasikan untuk melihat hasil perhitungan bobot 

kriteria yang dimasukkan. Berikut hasil perhitungan pemberian rekomendasi tempat 

PRAKERLAP. 

 
Halaman Sebagian Hasil Perhitungan Bobot kriteria yang Dimasukkan 

 

Pada halaman hasil pemberian rekomendasi tempat PRAKERLAP, Anda dapat melihat 

grafik perkembangan tempat PRAKERLAP setiap periodenya dengan cara mengklik link 

pada nama DU/DI. Selain itu, Anda juga dapat mengambil DU/DI untuk penempatan siswa 

PRAKERLAP dengan cara mengklik tombol ( ).  
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B. Lihat Grafik Perkembangan DU/DI Perperiode 

Grafik perkembangan DU/DI perperiode diambil dari data evaluasi siswa terhadap 

tempat PRAKERLAP yang di tempatinya. Untuk melihat grafik evaluasi DU/DI dapat 

dilakukan 2 cara. Cara pertama bisa melalui link pada nama DU/DI yang muncul pada tabel 

hasil perhitungan bobot kriteria untuk memberikan rekomendasi tempat PRAKERLAP siswa. 

Cara kedua bisa dilakukan dengan cara masuk kedalam menu Tabel DU/DI  klik Tabel 

DU/DI.  Selanjutnya, pada tabel DU/DI klik link pada nama DU/DI. Sistem akan 

menampilkan grafik evaluasi DU/DI yang di tunjuk. 

 
Grafik Perkembangan DU/DI Perperiode 

 

C. Lihat Riwayat Rekomendasi 

Untuk melihat riwayat pemberian rekomendasi tempat PRAKERLAP oleh sistem dapat 

Anda lihat dengan cara memilih menu DB Rekomendasi.  

 
Tampilan Riwayat Rekomendasi 

 

Pada halaman ini, Anda juga dapat menghapus riwayat rekomendasi dengan 

memasukkan NIS siswa pada form hapus riwayat. Selanjutnya klik tombol Hapus. 

 
Form Hapus Riwayat 
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D. Manage DU/DI 

1. Tambah DU/DI 

Untuk menambah data DU/DI, Anda pilih menu Tambah DU/DI. Selanjutnya pada 

halaman tambah DU/DI isiskan data DU/DI sesuai dengan form yang tersedia. Jika data yang 

dimasukkan sudah benar, klik tombol Tambah. Berikut tampilan sebagian form tambah 

DU/DI. 

 
Form Tambah DU/DI 

 

2. Import Data DU/DI 

Import data DU/DI digunakan untuk menambah data DU/DI dari file .xls (EXCEL) 

dengan banyak data. Untuk mengimport data DU/DI dengan cara pilih menu Tambah DU/DI 

 Klik tombol Import Data pada bawah form tambah DU/DI. Berikut halaman Import data 

DU/DI.  

 
Import Data DU/DI 

 

Selanjutnya unduh format import data DU/DI jika belum ada. Isi data DU/DI pada file 

.xls sesuai ketentuan. Klik tombol Chose file  untuk mengambil file data DU/DI .xls pada 

penyimpanan. Klik tombol Preview untuk melihat isi data, dan sistem akan menampilkan 

tabel data yang akan di import, data DU/DI yang sudah ada pada sistem, tombol Import, dan 

tombol Cancel. Klik tombol Import untuk mengimport data kedalam penyimpanan sistem. 

Klik tombol Cancel untuk membatalkan import. 
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Halaman Sebagian Preview Import Data DU/DI 

 

3. Ubah data DU/DI 

Untuk mengubah data DU/DI pilih menu Tabel DU/DI  klik Tabel DU/DI klik 

tombol ( ) pada baris nama DU/DI yang ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan menampilkan 

data DU/DI yang akan di ubah pada form tambah DU/DI. Masukkan data perubahana Anda, 

jika selesai klik tombol Perbarui untuk menyimpan hasil perubahan data.  

 
Tabel Data DU/DI 

 

4. Export data DU/DI 

Pada tabel data DU/DI  klik tombol ( ), dan sesuai kan format file 

yang diinginkan dengan kebutuhan Anda. 

 

Data yang sudah ada 

Tabel data yang akan 

diimport 
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5. Reset Kuota DU/DI 

Untuk mengexport data DU/DI pilih menu Tabel DU/DI  klik Tabel DU/DI. 

Selanjutnya klik tombol Reset pilih Reset kuota DU/DI sesuai periode yang Anda 

inginkan. Selanjutnya sistem akan menampilkan pesan Reset Kuota DU/DI Periode 1/2? jika 

iya klik OK dan jika membatalkannya klik Cancel. 

 
Tombol Reset Kuota 

 

6. Hapus Data DU/DI 

Untuk menghapus data DU/DI pilih menu Tabel DU/DI  klik Tabel DU/DI. 

Selanjutnya klik tombol ( ) pada baris DU/DI yang ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan 

menampilkan pesan Hapus Data? jika iya klik tombol Ok, dan jika membatalkannya klik 

Cancel.  

 

7. Lihat Fasilitas DU/DI 

Untuk melihat fasilitas yang dimiliki masing-masing DU/DI, Anda pilih menu Table 

Dudi  Fasilitas DU/DI. Sistem akan menampilkan semua data fasilitas DU/DI yang ada 

pada database sistem. 

 
Sebagian Halaman Fasilitas DU/DI 
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E. Kelola Penempatan Siswa PRAKERLAP 

Untuk mengelola data penempatan siswa PRAKERLAP, pilih menu Penempatan 

Siswa. di menu ini Anda dapat mengelola data penempatan siswa seperti manambah, 

mengedit dan mengahapus data siswa. 

1. Penempatan Siswa 

Untuk menempatkan siswa PRAKERLAP, pada halaman menu Penempatan Siswa 

isilan biodata penempatan siswa pada Form Penempatan Siswa PRAKERLAP. Isilah 

biodata penempatan siswa dengan benar dan sesuai dengan petunjuk pengisian yang terdapat 

pada setiap form, agar tidak terjadi kendala saat penyimpanan data kedalam sistem. 

 
Form Tambah dan Validasi Penempatan Siswa 

 

2. Validasi untuk Penempatan Siswa 

Validasi untuk penempatan siswa PRAKERLAP diambil dari data pendaftaran siswa  

yang sudah mengantri kedalam sistem. Untuk melakukan validasi, klik tombol Validasi pada 

tabel penempatan siswa di menu Penempatan Siswa. Selanjutnya sistem akan menampilkan 

biodata siswa kedalam Form Penempatan Siswa PRAKERLAP. Pastikan terlebih dahulu 

biodata siswa sudah benar dan isilah form yang masih kosong. Selanjut, klik tombol Validasi. 

 
Sebagian Halaman Tabel Penempatan Siswa 
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3. Hapus Penempatan Siswa 

Untuk menghapus data penempatan siswa klik tombol ( ) pada baris penempatan 

siswa yang ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? jika iya klik 

tombol Ok, dan jika membatalkannya klik Cancel.  

 

4. Export Data Penempatan Siswa 

Pada tabel penempatan siswa klik tombol ( ), dan sesuaikan 

format file yang diinginkan dengan kebutuhan Anda. 

 

F. Cetak Berkas Kebutuhan PRAKERLAP 

Untuk cetak berkas kebutuhan PRAKERLAP, Anda harus masuk ke menu Penempatan 

Siswa. Pada atas tabel penempatan siswa klik tombol Cetak Berkas untuk menampilkan 

halaman cetak berkas.  

Pada halaman cetak berkas akan ditampilkan tabel penempatan siswa yang 

dikelompokan sesuai nama DU/DI. Selanjutnya klik tombol ( )  pilih berkas yang 

diinginkan.  

 
Sebagian Halaman untuk Tabel Penempatan Siswa untuk Cetak Berkas 

 

 
Pilihan Cetak Berkas 
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1. Cetak Surat Permohonan 

Untuk mencetak surat permohonan pilih Surat Permohonan. Sistem akan 

menampilkan halaman surat permohonan, klik tombol Cetak Permohonan Praktik Kerja 

Lapangan pada pojok kanan atas halaman untuk mulai mencetak. 

 

2. Cetak Berita Acara Pengantaran  

Untuk mencetak berita acara pengataran siswa praktik kerja Lapangan pilih Berita 

Acara Pengantaran. Isikan Form Surat Pengantar yang dibutuhkan untuk mencetak berita 

acara pengantaran lalu klik tombol Cetak. Sistem akan menampilkan halaman surat-surat 

pengantaran siswa praktik kerja Lapangan, klik salah satu tombol (

) pada 

pojok kanan atas untuk mulai mencetak. 

 

3. Berita Acara Monitoring 

Untuk mencetak berita acara monitoring siswa praktik kerja Lapangan pilih Berita 

Acara Monitoring. Isikan Form Ceta Berita Acara Monitoring yang dibutuhkan untuk 

mencetak berita acara monitoring lalu klik tombol Cetak. Sistem akan menampilkan halaman 

berita acara monitoring siswa praktik kerja Lapangan, klik tombol (

) pada pojok kanan atas halaman untuk mulai mencetak. 

 

4. Berita Acara Penjemputan 

Untuk mencetak berita acara penjemputan siswa praktik kerja Lapangan pilih Berita 

Acara Penjemputan. Isikan Form Cetak Surat Penjemputan yang dibutuhkan untuk 

mencetak berita acara penjemputan lalu klik tombol Cetak. Sistem akan menampilkan 

halaman surat-surat penjemputan siswa praktik kerja Lapangan, klik tombol (

) pada pojok kanan atas untuk mulai mencetak. 

 

G. Kelola Jadwal Kegiatan Pelaksanaan PRAKERLAP 

Untuk mengelola data jadwal kegiatan pelaksanaan PRAKERLAP pilih menu Jadwal. 

Pada menu Jadwal, Anda dapat mengelola data seperti menambah, mengedit, dan manghapus 

data jadwal. 

1. Tambah jadwal kegiatan 

Untuk menambah data jadwal kegiatan, isikan data jadwal kegiatan sesuai dengan form 

yang tersedia pada halaman menu Jadwal. Isilah data jadwal kegiatan dengan benar dan 

sesuai pada form tambah data jadwal kegiatan PRAKERLAP. Jika data yang dimasukkan 

sudah benar, klik tombol Simpan.  
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Form Tambah dan Jadwal Kegiatan PRAKERLAP 

 

2. Ubah data jadwal kegiatan 

Untuk mengubah data jadwal kegiatan klik tombol ( ) pada baris tabel jadwal 

kegiatan yang ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan menampilkan data jadwal kegiatan yang 

akan di ubah pada form tambah jadwal kegiatan PRAKERLAP. Klik tombol Simpan untuk 

menyimpan perubahan data.  

 

3. Export data jadwal kegiatan 

Untuk mengexport data jadwal kegiatan, pada tabel data jadwal kegiatan klik tombol (

), dan sesuai kan format file yang diinginkan dengan kebutuhan Anda. 

 
Sebagian Halaman Export Data Jadwal Kegiatan 

 

4. Hapus Data Jadwal Kegiatan 

Untuk menghapus data jadwal kegiatan klik tombol ( ) pada baris nama jadwal 

kegiatan yang ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? jika iya 

klik tombol Ok, dan jika membatalkannya klik Cancel.  
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H. Kelola Data Siswa 

Untuk mengelola data siswa pilih menu Manage Siswa. Pada menu manage siswa, 

Anda dapat mengelola data siswa yang ada seperti menambah, mengedit, dan manghapus data 

siswa. 

1. Tambah data siswa 

Untuk menambah data siswa, isikan data siswa sesuai dengan form yang tersedia pada 

halaman menu Manage Siswa. Isilah data siswa dengan benar dan sesuai pada form tambah 

data siswa. Jika data yang dimasukkan sudah benar, klik tombol Tambah.  

 
Form Tambah dan Ubah Data Siswa 

 

2. Import Data Siswa 

Import data siswa digunakan untuk menambah data siswa dari file .xls (EXCEL) dengan 

banyak data. Untuk mengimport data siswa dengan cara pilih menu Manage Siswa Klik 

tombol Import Data pada bawah form tambah siswa.  

 
Import Data Siswa 

 

Selanjutnya unduh format import data siswa jika belum ada dengan klik link Download 

Format. Isi data siswa pada file .xls sesuai ketentuan. Klik tombol Chose file untuk 

mengambil file data siswa .xls pada penyimpanan. Klik tombol Preview untuk melihat isi data 

siswa .xls, dan sistem akan menampilkan tabel data yang akan di import, data siswa yang 

sudah ada pada sistem, tombol Import, dan tombol Cancel. Klik tombol Import untuk 

mengimport data kedalam penyimpanan sistem. Klik tombol Cancel untuk membatalkan 

import. 
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Halaman Sebagian Preview Import Data Siswa 

 

3. Ubah data siswa 

Untuk mengubah data siswa klik tombol ( ) pada baris tabel nama siswa yang 

ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan menampilkan data siswa yang akan di ubah pada form 

tambah siswa. Klik tombol Perbarui untuk menyimpan perubahan data.  

 
Sebagian Tabel Data Siswa 

 

4. Export data siswa 

Untuk mengexport data siswa, pada tabel data siswa klik tombol (

), dan sesuai kan format file yang diinginkan dengan kebutuhan Anda. 

 

5. Hapus Data Siswa 

Untuk menghapus data siswa klik tombol ( ) pada baris nama siswa yang ditunjuk. 

Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? jika iya klik tombol Ok, dan jika 

membatalkannya klik Cancel.  

 

Data yang sudah ada 

Tabel data yang akan 

diimport 
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I. Kelola Data User  

Untuk mengelola data user seperti data guru pembimbing dan data admin pilih menu 

Manage User. Pada menu Manage User, Anda dapat mengelola data guru pembimbing dan 

data admin yang ada seperti menambah, mengedit, dan manghapus data. 

1. Tambah data user 

Untuk menambah data user, isikan data user sesuai dengan form yang tersedia. Jika data 

yang dimasukkan sudah benar, klik tombol Tambah. Berikut tampilan sebagian form tambah 

data guru. 

 
Form Tambah dan Ubah Data User 

 

2. Import data user 

Import data guru digunakan untuk menambah data guru dari file .xls (EXCEL) dengan 

banyak data. Untuk mengimport data guru dengan cara pilih menu Manage User Klik 

tombol Import User pada bawah form tambah guru.  

 
Import Data User 

 

Selanjutnya unduh format import data user jika belum ada dengan klik link Download 

Format. Isi data guru pada file .xls sesuai ketentuan. Klik tombol Chose file  untuk 

mengambil file data guru .xls pada penyimpanan. Klik tombol Preview untuk melihat isi data 

user .xls, dan sistem akan menampilkan tabel data yang akan di import, data user yang sudah 

ada, tombol Import, dan tombol Cancel. Klik tombol Import untuk mengimport data kedalam 

penyimpanan sistem. Klik tombol Cancel untuk membatalkan import. 
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Halaman Sebagian Preview Import Data User 

 

3. Ubah data user 

Untuk mengubah data user klik tombol ( ) pada baris tabel user yang ditunjuk. 

Selanjutnya, sistem akan menampilkan data user yang akan di ubah pada form tambah user. 

Klik tombol Perbarui untuk menyimpan perubahan data.  

 
Sebagian Halaman Tabel Data User 

 

4. Export data guru 

Pada halaman menu Manage User, untuk melakukan export data user klik tombol (

). Pilih tombol export sesuai dengan format file yang diinginkan. 

 

5. Hapus data user 

Untuk menghapus data user klik tombol ( ) pada baris nama user yang ditunjuk. 

Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? jika iya klik tombol Ok, dan jika 

membatalkannya klik Cancel 

.  

Data yang sudah ada 

Tabel data yang akan 

diimport 
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J. Kelola Data Evaluasi 

Kelola data evaluasi digunakan untuk mengelola hasil evaluasi siswa yang dirata-rata 

dijadikan nilai kriteria untuk memberikan rekomendasi siswa yang akan mengikuti program 

PRAKERLAP. Untuk mengelola data evaluasi pilih menu Manage Evaluasi. Sistem akan 

menampilkan tabel yang berisi nama DU/DI dengan nilai kriteria evaluasinya. 

 
Halaman Sebagian Tabel Evaluasi Terhadap DU/DI 

 

1. Ubah data evaluasi 

Ubah evaluasi digunakan untuk mengubah data evaluasi secara manual oleh guru. 

Untuk mengubah data evaluasi klik tombol ( ) pada baris nama DU/DI yang ditunjuk lalu 

pilih Ubah Data. Selanjutnya, sistem akan menampilkan data evaluasi pada form ubah data 

evaluasi. Isikan data evaluasi sesuai petunjuk masing-masing form. Klik tombol Simpan 

untuk menyimpan hasil perubahan data evaluasi.  

 
Halaman Sebagian Form Ubah Data Evaluasi  

 

2. Reset data evaluasi 

Reset data evaluasi digunakan untuk mengkosongkan hasil evaluasi DU/DI. Untuk 

mereset data evaluasi klik tombol ( ) pada baris nama DU/DI yang ditunjuk lalu pilih 

Reset Data. Selanjutnya sistem akan menampilkan pesan Reset Data? Jika iya klik tombol 

Ok  dan jika membatalkannya klik tombol Cancel. 
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K. Kelola Riwayat Evaluasi 

Kelola data riwayat evaluasi digunakan untuk mengelola setiap evaluasi siswa yang 

sudah mengikuti program PRAKERLAP terhadap tempat DU/DI yang ditempati. Untuk 

mengelola data riwayat evaluasi pilih menu Riwayat Evaluasi. Sistem akan menampilkan 

tabel yang berisi nama siswa dengan masing-masing  nilai hasil evaluasinya. 

  
Halaman Sebagian Tabel Riwayat Evaluasi Siswa Terhadap DU/DI 

 

3. Ubah data riwayat evaluasi 

Ubah riwayat evaluasi digunakan untuk mengubah data evaluasi siswa secara manual 

oleh guru. Untuk mengubah data evaluasi siswa klik tombol ( ) pada baris nama siswa 

yang ditunjuk lalu pilih Ubah Data. Selanjutnya, sistem akan menampilkan data evaluasi 

siswa pada form ubah data evaluasi siswa. Isikan data evaluasi sesuai petunjuk masing-masing 

form. Klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil perubahan data evaluasi.  

 
Halaman Sebagian Form Ubah Data Evaluasi Siswa  

 

4. Hapus data evaluasi 

Reset data evaluasi digunakan untuk mengkosongkan hasil evaluasi siswa. Untuk hapus 

data evaluasi siswa klik tombol ( ) pada baris nama DU/DI yang ditunjuk lalu pilih 

Hapus Data. Selanjutnya sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? Jika iya klik tombol 

Ok  dan jika membatalkannya klik tombol Cancel. 
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L. Penilaian Siswa Peserta PRAKERLAP 

Untuk memberikan nilai siswa peserta PRAKERLAP pada tabel riwayat evaluasi siswa 

klik tombol ( ) pada baris nama siswa yang ditunjuk. Jika tombol tersebut tidak ada maka 

siswa tersebut belum mengisi evaluasi. Jika berhasil maka sistem akan menampilkan halaman 

pemberian nilai PRAKERLAP siswa.  

1. Memasukkan nilai 

Untuk menambah data nilai siswa, isikan data nilai sesuai dengan form yang tersedia. 

Jika data yang dimasukkan sudah benar, klik tombol Tambah. Berikut tampilan sebagian 

form penilaian. 

 
Form Penilaian  

 

Tabel Nilai siswa 

 

2. Cetak draft penilaian 

Untuk mencetak draft nilai klik tombol Draft Nilai  sistem akan menampilkan draft 

penilaian siswa peserta PRAKERLAP  selanjutnya klik tombol Cetak Draft 
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3. Cetak nilai 

Untuk mencetak nilai siswa klik tombol Cetak Nilai  sistem akan menampilkan nilai 

siswa peserta PRAKERLAP berdasarkan data pada tabel nilai siswa selanjutnya klik 

tombol Cetak Nilai 

 

4. Hapus nilai 

Untuk hapus nilai klik tombol ( ) pada baris salah satu barus nilai yang ditunujuk. 

Selanjutnya jika berhasil sistem akan menampilkan pesan berhasil hapus data. 

 

M. Kelola Data Jurnal Harian Siswa 

Kelola data jurnal harian siswa digunakan untuk mengelola semua jurnal harian siswa 

yang sudah masuk kedalam sistem oleh guru. Untuk mengelola jurnal harian pili menu Jurnal 

Harian. Sistem akan menampilkan tabel yang berisi semua data jurnal harian siswa. 

1. Export jurnal harian  

Untuk mengexport data jurnal harian siswa, langkah pertama Pilih Jurusan  Pilih 

NIS/Nama Siswa klik tombol Export. Sistem menampilkan halaman export data jurnal harian 

siswa sesuai jurusan dan nama siswa yang di pilih.  

 
Pilih Jurusan Export Data Jurnal Harian Siswa 

 

Selanjutnya, dari halaman export data jurnal harian siswa klik tombol (

), dan sesuaikan format file yang diinginkan dengan kebutuhan Anda. 

 
Sebagian Halaman Export Data Jurnal Harian Siswa 

 

2. Hapus jurnal harian 

Untuk menghapus data jurnal harian siswa klik tombol ( ) pada baris jurnal harian 

siswa yang ditunjuk. Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? jika iya klik 

tombol Ok, dan jika membatalkannya klik Cancel.  
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N. Ubah Periode 

Ubah periode digunakan untuk mengganti pengaturan sistem untuk melihat semua data 

maupun mengelola semua data sesuai periode pemberangkatan PRAKERLAP. Untuk 

mengubah periode, klik nama pengguna pada pojok kanan atas halaman sistem  klik 

tombol Periode yang dipilih. Jika berhasil sistem akan menampilkan halaman Home 

. 

Pilihan untuk Mengganti Periode 

 

O. Tambah Edit Periode-ke 

Pengelolaan periode-ke digunakan untuk membedakan data PRAKERLAP setiap 

periodenya. Untuk menambah atau mengedit periode klik tombol nama pengguna pada 

pojok kanan atas atas halaman sistem  klik Setting. Selanjutnya sistem akan menampilkan 

halaman setting pengelolaan periode dan aspek penilaian. 

1. Tambah Periode 

Untuk menambahkan periode isikan data periode yang hendak ditambahkan kedalam 

form Tambah Edit Periode-Ke. Selanjutnya klik tombol Tambah 

 
Form Tambah Edit Periode-ke 

 

 
Tabel Periode 
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2. Edit Periode 

Untuk mengedit periode yang sudah ada, klik tombol ( ) pada baris periode yang 

ditunjuk  selanjutnya sistem akan menampilkan data periode pada form Tambah Edit 

Periode-ke. Masukkan data perubahan yang diinginkan lalu klik tombol Tambah untuk 

menyimpan perubahan. 

 

3. Hapus Periode 

Untuk menghapus data periode klik tombol ( ) pada baris periode yang ditunjuk. 

Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? jika iya klik tombol Ok, dan jika 

membatalkannya klik Cancel.  

 

P. Kelola Aspek Penilaian 

Pengelolaan aspek penilaian digunakan untuk mengatur semua aspek penilaian yang 

digunakan untuk memberikan penilaian siswa PRAKERLAP. Untuk mengelola aspek 

penilaian klik tombol nama pengguna pada pojok kanan atas atas halaman sistem  klik 

Setting. Selanjutnya sistem akan menampilkan halaman setting pengelolaan periode dan 

aspek penilaian. 

1. Tambah Aspek Penilaian 

Untuk menambahkan data aspek penilaian isikan data aspek penilaian pada  form 

Tambah Aspek Penilaian. Selanjutnya klik tombol Simpan 

 
Form Tambah Aspek Penilaian 

 

 
Tabel Sebagaian Aspek Penilaian 
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2. Edit Aspek Penilaian 

Untuk mengedit aspek penilaian yang sudah ada, klik tombol (  ) pada baris aspek 

penilaian yang ditunjuk  klik Edit Data  selanjutnya sistem akan menampilkan data 

aspek penilaian pada form Tambah aspek penilaian. Masukkan data perubahan yang 

diinginkan lalu klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan 

 

3. Export Aspek Penilaian 

Untuk melakukan export data aspek penilaian klik tombol ( ) 

yang berada pada tabel aspek penilaian. Pilih tombol export sesuai dengan format file yang 

diinginkan. 

 

4. Hapus Aspek Penilaian 

Untuk menghapus data aspek penilaian klik tombol ( ) p pada baris aspek penilaian 

yang ditunjuk  klik Hapus Data . Selanjutnya, sistem akan menampilkan pesan Hapus 

Data? jika iya klik tombol Ok, dan jika membatalkannya klik Cancel.  

 

Q. Logout 

Menu logout berfungsi untuk membawa pengguna keluar dari halaman sitem. Proses 

logout penting Anda lakukan setelah selesai menggunakan sistem agar hak akses yang Anda 

miliki tidak dimanfaatkan oleh pihak-pihak yang tidak bertanggung jawab. 

Untuk melakukan logout, klik nama pengguna pada pojok kanan atas halaman sistem 

 klik tombol logout.  

 
Contoh Menu Logout Sistem 
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PENGGUNA SISTEM GURU PEMBIMBING 

Pengguna sistem (login sebagai guru pembimbing) berfungsi untuk mebantu guru 

pembimbing dalam pemberian bimbingan siswa PRAKERLAP. Untuk dapat mengaksesnya, 

Anda harus login dengan level user sebagai guru. Menu yang disajikan adalah Cetak Berkas, 

Jadwal Kegiatan, Penilaian, Ubah Periode dan Ubah Username dan Password Berikut 

tampilan menu-menu untuk mengelola sistem dengan login user sebagai guru pembimbing. 

 
Menu-Menu Pengelola Sistem Dengan Login User Sebagai Guru Pembimbing 

 

A. Cetak Berkas Mandiri Guru Pembimbing 

Untuk cetak berkas kebutuhan PRAKERLAP, Anda harus masuk ke menu Cetak 

Berkas. Selanjutnya sistem akan menampilkan data tabel penempatan siswa PRAKERLAP 

sesuai bimbingan Anda.. Selanjutnya klik tombol ( )  pilih berkas yang ingin dicetak.  

 
Sebagian Halaman untuk Tabel Penempatan Siswa PRAKELAP untuk Cetak Berkas 
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Pilihan Cetak Berkas 

 

1. Cetak Surat Permohonan 

Untuk mencetak surat permohonan pilih Surat Permohonan. Sistem akan 

menampilkan halaman surat permohonan, klik tombol Cetak Permohonan Praktik Kerja 

Lapangan pada pojok kanan atas halaman untuk mulai mencetak. 

 

2. Cetak Berita Acara Pengantaran  

Untuk mencetak berita acara pengataran siswa praktik kerja Lapangan pilih Berita 

Acara Pengantaran. Isikan Form Surat Pengantar yang dibutuhkan untuk mencetak berita 

acara pengantaran lalu klik tombol Cetak. Sistem akan menampilkan halaman surat-surat 

pengantaran siswa praktik kerja Lapangan, klik salah satu tombol (

) pada 

pojok kanan atas untuk mulai mencetak. 

 

3. Berita Acara Monitoring 

Untuk mencetak berita acara monitoring siswa praktik kerja Lapangan pilih Berita 

Acara Monitoring. Isikan Form Ceta Berita Acara Monitoring yang dibutuhkan untuk 

mencetak berita acara monitoring lalu klik tombol Cetak. Sistem akan menampilkan halaman 

berita acara monitoring siswa praktik kerja Lapangan, klik tombol (

) pada pojok kanan atas halaman untuk mulai mencetak. 

 

4. Berita Acara Penjemputan 

Untuk mencetak berita acara penjemputan siswa praktik kerja Lapangan pilih Berita 

Acara Penjemputan. Isikan Form Cetak Surat Penjemputan yang dibutuhkan untuk 

mencetak berita acara penjemputan lalu klik tombol Cetak. Sistem akan menampilkan 

halaman surat-surat penjemputan siswa praktik kerja Lapangan, klik tombol (

) pada pojok kanan atas untuk mulai mencetak. 
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B. Lihat Jadwal Kegiatan 

Jadwal kegiatan digunakan untuk mengetahui jadwal kegiatan-kegiatan pendukung 

keberhasilan pelaksanaan PRAKERLAP setiap periodenya. Untuk melihat jadwal kegiatan 

PRAKERLAP, klik menu Jadwal Kegiatan. Selanjutnya sistem akan menampilkan tabel 

jadwal kegaiatan PRAKERLAP.  

 
Tabel Jadwal Kegiatan PRAKERLAP 

 

1. Export jadwal kegiatan 

Untuk melakukan export data jadwal kegiatan klik tombol ( ) 

yang berada pada tabel jadwal kegiatan. Pilih tombol export sesuai dengan format file yang 

Anda inginkan. 

 

C. Kelola Riwayat Evaluasi Siswa oleh Guru Pembimbing 

Kelola data riwayat evaluasi digunakan untuk mengelola setiap evaluasi siswa yang 

sudah mengikuti program PRAKERLAP terhadap tempat DU/DI yang ditempati. Jika siswa 

belum mengisi evaluasi guru pembimbing nantinya tidak akan dapat memasukkan nilai siswa 

PRAKERLAP kedalam sistem. Untuk mengelola data riwayat evaluasi pilih menu Penilaian. 

Sistem akan menampilkan tabel yang berisi nama siswa dengan masing-masing  nilai hasil 

evaluasinya. 

  
Halaman Sebagian Tabel Riwayat Evaluasi Siswa Terhadap DU/DI 
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2. Ubah data riwayat evaluasi 

Ubah riwayat evaluasi digunakan untuk mengubah data evaluasi siswa secara manual 

oleh guru pembimbing. Untuk mengubah data evaluasi siswa klik tombol ( ) pada baris 

nama siswa yang ditunjuk lalu pilih Ubah Data. Selanjutnya, sistem akan menampilkan data 

evaluasi siswa pada form ubah data evaluasi siswa. Isikan data evaluasi sesuai petunjuk 

masing-masing form. Klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil perubahan data evaluasi.  

 
Halaman Sebagian Form Ubah Data Evaluasi Siswa  

 

3. Hapus data evaluasi 

Reset data evaluasi digunakan untuk mengkosongkan hasil evaluasi siswa. Untuk hapus 

data evaluasi siswa klik tombol ( ) pada baris nama DU/DI yang ditunjuk lalu pilih 

Hapus Data. Selanjutnya sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? Jika iya klik tombol 

Ok  dan jika membatalkannya klik tombol Cancel. 
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D. Penilaian Siswa Peserta PRAKERLAP 

Untuk memberikan nilai siswa peserta PRAKERLAP pada tabel riwayat evaluasi siswa 

klik tombol ( ) pada baris nama siswa yang ditunjuk. Jika tombol tersebut tidak ada maka 

siswa tersebut belum mengisi evaluasi. Jika berhasil maka sistem akan menampilkan halaman 

pemberian nilai PRAKERLAP siswa.  

1. Memasukkan nilai 

Untuk menambah data nilai siswa, isikan data nilai sesuai dengan form yang tersedia. 

Jika data yang dimasukkan sudah benar, klik tombol Tambah. Berikut tampilan sebagian 

form penilaian. 

 
Form Penilaian  

 

 

Tabel Nilai siswa 

 

2. Cetak draft penilaian 

Untuk mencetak draft nilai klik tombol Draft Nilai  sistem akan menampilkan draft 

penilaian siswa peserta PRAKERLAP  selanjutnya klik tombol Cetak Draft 
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3. Cetak nilai 

Untuk mencetak nilai siswa klik tombol Cetak Nilai  sistem akan menampilkan nilai 

siswa peserta PRAKERLAP berdasarkan data pada tabel nilai siswa selanjutnya klik 

tombol Cetak Nilai 

 

4. Hapus nilai 

Untuk hapus nilai klik tombol ( ) pada baris salah satu nilai yang ditunujuk. 

Selanjutnya sistem akan menampilkan pesan Hapus Data? Jika iya klik tombol Ok  dan jika 

membatalkannya klik tombol Cancel. 

 

E. Ubah Username & Password Guru Pembimbing 

Ubah username dan password guru pembimbing digunakan untuk mengubah username 

dan password untuk login kedalam sistem. Langkah pertama aktifkan form ubah username 

dan password dengan klik pada kombo box Aktifkan form ubah username dan password. 

Masukkan username dan password lama  Enter  jika username sudah terdaftar akan 

muncul pesan username sudah terdaftar dan atau password lama salah  akan muncul pesan 

Password tidak sesuai  dan jika berhasil akan muncul pesan Succes dan form input password 

baru akan aktif. 

 
Form Ubah Username dan Password 

 
Pesan Username Sudah Terdaftar  

 
Pesan Password Lama Salah  
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Username dan Password Benar 

 

Selanjutnya masukkan password baru  masukkan konfirmasi password baru  

klik combo box Apakah Anda yakin mengganti password  klik tombol Simpan. 

 

F. Logout 

Menu logout berfungsi untuk membawa pengguna keluar dari halaman sitem. Proses 

logout penting Anda lakukan setelah selesai menggunakan sistem agar hak akses yang Anda 

miliki tidak dimanfaatkan oleh pihak-pihak yang tidak bertanggung jawab. 

Untuk melakukan logout, klik nama pengguna pada pojok kanan atas halaman sistem 

 klik tombol logout.  

 
Contoh Menu Logout Sistem 

 


