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1. Pendahuluan
Panduan gtAlumniKarir untuk Administrasi ini dimaksudkan untuk memberikan fasilitas yang membantu
administrator dalam menggunakan websites gtAlumniKarir.

2. Gambaran Sistem
Administrator mempunyai kewenangan untuk melakukan perubahan, penambahan, dan penghapusan
informasi (sesuai kebutuhan) di dalam portal karir. Pengelolaan informasi ini terkait dengan manajemen
user, manajemen perusahaan dan lowongan, manajemen agenda, manajemen berita dan manajemen
cerita. Berikut akan dijelaskan masing-masing menu yang berhubungan dengan perubahan yang dapat
dilakukan oleh Administrator.

3. Login
Untuk memasuki sistem website Career Development Center ini, user diharuskan untuk melakukan login
dengan memasukkan username dan password yang telah ditentukan sebelumnya.

4. Halaman Depan
Setelah melakukan login, akan ditampilkan halaman depan dari Portal Alumni dan Karir  dan seperti
tampak pada gambar di bawah ini.

Pada halaman depan ini, terdapat informasi Alumni Karir dan Kemahasiswaan, seperti :
- Total Alumni Mendaftar
- Total Alumni Mendaftar Ulang
- Total Alumni Terdaftar
- Total Perusahaan Mendaftar
- Total Perusahaan Terdaftar
- Total Agenda Ditampilkan
- Total Berita Ditampilkan
- Total Cerita Ditampilkan

5. Manajemen Alumni
Menu Manajemen Alumni dimaksudkan untuk mengelola sistem informasi alumni, seperti : registrasi
alumni, direktori alumni, dan beasiswa.

5.1 Registrasi Alumni
Menu Registrasi Alumni dimaksudkan untuk mengatur registrasi alumni dalam Portal Alumni. Halaman
utama dari menu ini berisi Tabel Penyetujuan Registrasi. Tabel Penyetujuan Registrasi pada halaman
utama memuat keterangan NIU, nama alumni, username, dan tanggal pendaftaran dari alumni yang
telah mengajukan permohonan registrasi.
Pada menu ini, dapat dilakukan aktivitas seperti :

- penyetujuan registrasi
- penghapusan registrasi
- penampilan Detail data registrasi
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5.1.1 Detail Data Registrasi Alumni
Untuk menampilkan Detail data registrasi alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Registrasi Alumni.
2. Tekan tombol (Detail)pada kolom Aksi, sehingga akan muncul halaman Detail

Penyetujuan Registrasi.

5.1.2 Mendaftarkan Registrasi Alumni
Untuk melakukan pendaftaran registrasi alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Registrasi Alumni.
2. Pilih alumni yang akan disetujui registrasinya pada Tabel Daftar Alumni Yang Melakukan

Registrasi dengan memberi tanda centang pada checkbox. Kemudian tekan tombol Daftarkan.

5.1.3 Tolak Registrasi Alumni
Untuk melakukan penolakan registrasi alumni, lakukan langkah-langkah berikut:

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Registrasi Alumni.
2. Pilih alumni yang akan ditolak (hapus) registrasinya pada Tabel Daftar Alumni Yang Melakukan

Registrasi dengan memberi tanda centang pada checkbox. Tekan tombol Tolak.

5.1.4 Detail Data Pendaftaran Ulang Alumni
Untuk menampilkan Detail data Pendaftaran Ulang Alumni, lakukan langkah-langkah berikut:

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Registrasi Alumni.
2. Pada daftar Alumni Pendaftaran Ulang, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.
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5.1.5 Setujui Pendaftaran Ulang Alumni
Untuk melakukan penyetujuan pendaftaran ulang alumni, lakukan langkah-langkah berikut:

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Registrasi Alumni.
2. Pada Tabel Daftar Alumni Yang Melakukan Pendaftaran Ulang, pilih alumni dengan memberi

tanda centang pada checkbox. Kemudian tekan tombol Setujui.

5.1.6 Hapus Pendaftaran Ulang Alumni
Untuk melakukan penolakan pendaftaran ulang alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Registrasi Alumni.
2. Pilih alumni yang akan dihapus pendaftaran ulangnya pada Tabel Daftar Alumni Yang

Melakukan Pendaftaran Ulang dengan memberi tanda centang pada checkbox. Tekan tombol
Hapus.

5.2 Direktori Alumni
Menu Direktori Alumni dimaksudkan untuk mengatur database alumni dalam Portal Alumni. Halaman
utama dari menu ini berisi form pencarian alumni dan daftar seluruh alumni yang ter-register dalam
Sistem Informasi Alumni.
Pada menu ini, dapat dilakukan aktivitas seperti :

- pencarian data alumni
- penampilan Detail data alumni
- penambahan data alumni
- pengubahan data alumni
- penghapusan data alumni

5.2.1 Cari Data Alumni
Untuk melakukan pencarian data alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Direktori Alumni.
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2. Pada form Pencarian Lanjut, masukkan data alumni yang akan dicari pada field pencarian yang
telah tersedia. Kosongkan field yang tidak diperlukan, kemudian tekan tombol Cari.

3. Berikut akan ditampilkan daftar alumni yang ter-register sesuai dengan pencarian.

5.2.2 Detail Data Alumni
Untuk menampilkan Detail data alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Direktori Alumni.
2. Pada daftar Alumni, pilih nama alumni yang ingin ditampilkan detailnya dengan menekan

tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Selanjutnya akan tampil halaman detail alumni seperti pada gambar di bawah, tekan tombol OK
untuk kembali ke halaman depan Direktori Alumni atau tekan tombol Ubah untuk melakukan
pengubahan data alumni dari halaman Detail Alumni.

......



PANDUAN ADMINISTRATOR

Halaman 9 dari 50

5.2.3 Tambah Data Alumni
Untuk melakukan penambahan alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Direktori Alumni.
2. Pada daftar Alumni, tekan tombol Tambah untuk menambahkan data alumni baru.

3. Isikan data pada form Tambah Alumni, kemudian tekan tombol Kirim.

.....

5.2.4 Ubah Data Alumni
Untuk melakukan pengubahan data alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Direktori Alumni.
2. Pada daftar Alumni, pilih data alumni yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah)

pada kolom Aksi.
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3. Ubah data pada form Ubah Alumni dan tekan tombol Simpan.

5.2.5 Hapus Data Alumni
Untuk melakukan penghapusan data alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Direktori Alumni.
2. Pada daftar Alumni, pilih data alumni yang akan dihapus dengan memberi tanda centang pada

checkbox, kemudian tekan tombol Hapus.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

5.2.6 Cetak Data Alumni
Untuk mencetak data alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Direktori Alumni.
2. Pada daftar Alumni untuk mencetak semua data alumni, tekan tombol Cetak Excel.

3. Kemudian simpan file pada tempat yang di inginkan, sehingga muncul tampilan seperti gambar
di bawah ini.
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5.3 Beasiswa
Menu Beasiswa dimaksudkan untuk mengatur database beasiswa dalam Portal Alumni. Halaman utama
dari menu ini berisi tabel Daftar Beasiswa. Tabel Daftar Beasiswa pada halaman utama memuat
keterangan jenis beasiswa dan sumbernya dan isi tawaran beasiswa yang telah diinputkan.
Pada menu ini, dapat dilakukan aktivitas seperti :

- penambahan data beasiswa
- penghapusan data beasiswa
- penampilan Detail data beasiswa
- pengubahan data beasiswa

5.3.1 Tambah Data Beasiswa
Untuk melakukan penambahan beasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Beasiswa.
2. Selanjutnya akan tampil halaman Daftar Beasiswa, untuk menambah beasiswa baru tekan

tombol Tambah.

3. Pada halaman Tambah Daftar Beasiswa, isikan data beasiswa sesuai dengan kebutuhan
kemudian tekan tombol Kirim untuk menyimpan data.

5.3.2 Detail Data Beasiswa
Untuk menampilkan Detail data Beasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Beasiswa.
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2. Pada halaman Daftar Beasiswa, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Sehingga akan muncul halaman Detail Beasiswa seperti pada gambar di bawah.

5.3.3 Ubah Data Beasiswa
Untuk melakukan pengubahan data Beasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Beasiswa.
2. Pada daftar Beasiswa, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah) pada

kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Edit Beasiswa dan tekan tombol Ubah.

5.3.4 Hapus Data Beasiswa
Untuk melakukan penghapusan Beasiswa, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Alumni Beasiswa.
2. Pada daftar Beasiswa, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang pada

checkbox kemudian tekan tombol Hapus.
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3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

6. Manajemen Karir
Menu Manajemen Perusahaan dan Lowongan dimaksudkan untuk mengatur hak akses pengguna portal
Karir, khususnya perusahaan.

6.1 Perusahaan dan Lowongan
Menu ini dipergunakan untuk mengelola data terkait data perusahaan. Pada menu ini dapat melihat
detail, menambah, mengubah, menghapus data perusahaan dan lowongan.

6.1.1 Detail Calon Perusahaan Diterima
Untuk melihat data calon perusahaan diterima, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.
2. Selanjutnya pada halaman Perusahaan dan Lowongan, tekan icon Perusahaan Baru.

3. Pada halaman Perusahaan Diterima, tekan tombol (Detail) untuk melihat detail data
perusahaan baru.
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Kemudian muncul tampilan detail perusahaan baru seperti tampilan dibawah ini.

6.1.2 Setujui Perusahaan Baru
Untuk  menyetujui penerimaan perusahaan baru, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.
2. Selanjutnya pada halaman Perusahaan dan Lowongan, tekan icon Perusahaan Baru.

3. Pada halaman Perusahaan Diterima, tekan tombol Setujui untuk menerima perusahaan baru.
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6.1.3 Hapus Calon Perusahaan Diterima
Untuk menghapus perusahaan baru, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.
2. Selanjutnya pada halaman Perusahaan dan Lowongan, tekan icon Perusahaan Baru.

3. Pada halaman Perusahaan Diterima, chek perusahaan yang akan di hapus, kemudian tekan
tombol Hapus.

6.1.4 Tambah Perusahaan Baru
Untuk melakukan penambahan perusahaan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, untuk menambah perusahaan baru tekan tombol

Tambah.
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3. Pada form Tambah Daftar Perusahaan, masukkan data perusahan baru sesuai kebutuhan
kemudian tekan tombol Kirim untuk menyimpan penambahan data perusahaan baru.

6.1.5 Detail Data Perusahaan Baru
Untuk menampilkan Detail Data Perusahaan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.
2. Pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Sehingga akan muncul halaman Detail Perusahaan seperti pada gambar di bawah.
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6.1.6 Ubah Data Perusahaan Baru
Untuk melakukan pengubahan data perusahaan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.
2. Pada daftar Perusahaan, check perusahaan yang mau diubah kemudian tekan tombol

(Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Update Perusahaan, kemudian tekan tombol Ubah.

6.1.7 Hapus Data Perusahaan Baru
Untuk melakukan penghapusan perusahaan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir, pilih menu Perusahaan dan Lowongan.
2. Pada daftar Perusahaan, check perusahaan yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang

pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.
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3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

6.1.8 Tambah Lowongan
Untuk melakukan penambahan Lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol Lowongan .

3. Pada halaman Lowongan Perusahaan tekan tombol Tambah.

4. Kemudian tampil form Tambah Lowongan Perusahaan, masukkan data lowongan sesuai
kebutuhan kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data lowongan
baru.
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6.1.9 Detail Lowongan
Untuk melihat detail Lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol Lowongan .

3. Pada halaman Lowongan Perusahaan tekan tombol Detail.

4. Kemudian tampil detail  lowongan seperti gambar di bawah ini.
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6.1.10 Ubah Lowongan
Untuk melakukan pengubahan Lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol Lowongan .

3. Pada halaman Lowongan Perusahaan tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi.
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4. Kemudian tampil form Ubah Lowongan Perusahaan, ubah data lowongan sesuai kebutuhan
kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data lowongan.

6.1.11 Hapus Lowongan
Untuk menghapus Lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol Lowongan .

3. Pada halaman Lowongan Perusahaan tekan tombol Hapus Lowongan.
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6.1.12 Eksport Excel Lowongan
Untuk  mengexport Data Lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol Lowongan .

3. Pada halaman Lowongan Perusahaan tekan tombol Eksport Data Lowongan.

6.1.13 Surat Lamaran Pekerjaan
Untuk mengelola surat lamaran pekerjaan suatu perusahaan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Perusahaan dan Lowongan.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Perusahaan, tekan tombol Lowongan .
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3. Pada halaman Lowongan Perusahaan tekan icon Pelamar Masuk.

4. Untuk menyetujui lamaran, check nama pelamar kemudian tekan tombol Setujui Lamaran.

5. Untuk menolak Surat Lamaran, check nama pelamar kemudian tekan tombol Tidak Setujui
Lamaran.

6. Untuk membandingkan kompetensi pelamar, check nama pelamar kemudian tekan tombol
Bandingkan Kompetensi.
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7. Untuk mengeksport semua data pelamar, kemudian tekan tombol Ekspor Data Pelamar.

6.2 Kategori Lowongan
Menu ini dipergunakan untuk mengelola data terkait data referensi kategori lowongan, seperti :
menambah, mengubah dan menghapus data referensi kategori lowongan.

6.2.1 Tambah Data Lowongan
Untuk melakukan penambahan data lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Ketegori Lowongan.
2. Selanjutnya pada daftar Referensi Kategori Lowongan, tekan tombol Tambah.

3. Pada form Tambah Daftar Referensi Kategori Lowongan, isikan nama kategori lowongan yang
ingin ditambahkan kemudian tekan tombol Kirim.
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6.2.2 Ubah Data Lowongan
Untuk melakukan pengubahan data lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Ketegori Lowongan.
2. Pada daftar Referensi Kategori Lowongan, pilih data yang ingin diubah dengan menekan

tombol (Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Update Daftar Referensi Kategori Lowongan, kemudian tekan tombol
Ubah.

6.2.3 Hapus Data Lowongan
Untuk melakukan penghapusan data lowongan, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Ketegori Lowongan.
2. Pada daftar Referensi Kategori Lowongan, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda

centang pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Data akan terhapus secara otomatis dari daftar Referensi Kategori Lowongan.

6.3 Lowongan Umum
Menu ini dipergunakan untuk mengelola data terkait data referensi lowongan umum, seperti :
menambah, mengubah dan menghapus data referensi lowongan umum.

6.3.1 Tambah Data Lowongan Umum
Untuk melakukan penambahan data lowongan umum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Lowongan Umum.
2. Selanjutnya pada daftar Lowongan Umum, tekan tombol Tambah.
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3. Pada form Tambah Lowongan Umum, isikan data sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan
tombol Kirim.

6.3.2 Detail Data Lowongan Umum
Untuk menampilkan Detail data lowongan umum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Lowongan Umum.
2. Pada halaman Lowongan Umum, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

Sehingga akan muncul halaman Detail Lowongan Umum seperti pada gambar di bawah.

6.3.3 Ubah Data Lowongan Umum
Untuk melakukan pengubahan data lowongan umum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Lowongan Umum.
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2. Pada daftar Lowongan Umum, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol
(Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Lowongan Umum, kemudian tekan tombol Kirim.

6.3.4 Hapus Data Lowongan Umum
Untuk melakukan penghapusan data lowongan umum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Lowongan Umum.
2. Pada daftar Lowongan Umum, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang

pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

Data akan terhapus secara otomatis dari daftar Lowongan Umum.

6.4 Curriculum Vitae
Menu Curriculum Vitae dimaksudkan untuk mengatur database curriculum vitae dalam Portal Karir.
Halaman utama dari menu ini berisi tabel Daftar CV Alumni.
Pada menu ini, dapat dilakukan aktivitas seperti :

- Melihat CV alumni
- Mengupdate CV Alumni
- Menghapus CV Alumni

6.4.1 Melihat Detail CV Alumni
Untuk melihat detail CV Alumni, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Curriculum Vitae.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar CV Alumni, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Selanjutnya akan tampil halaman detail CV seperti pada gambar di bawah, tekan tombol OK
untuk kembali ke halaman depan.
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......

6.4.2 Mengupdate CV Alumni
Update CV Alumni dapat dilakukan untuk menambah, mengubah dan menghapus data CV diantaranya :

 Riwayat Pendidikan
 Riwayat Pendidikan Non Formal
 Sertifikasi
 Beasiswa
 Pengalaman Organisasi
 Riwayat Pekerjaan
 Kemampuan Bahasa
 Kemampuan Komputer
 Kemampuan Lain

Untuk mengupdate CV Alumni, lakukan langkah-langkah berikut :
1. Pada menu utama Manajemen Karir Curriculum Vitae.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar CV Alumni, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Pada halaman Detail Curriculum Vitae untuk menambah data, sebagai contoh Data Riwayat
Pendidikan tekan tombol Tambah.
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4. Pada halaman ubah curriculum vitae, isikan data-data sesuai dengan kebutuhan. Tekan tombol
Tambah untuk menyimpan penambahan data baru.

5. Pada halaman Detail Curriculum Vitae untuk mengubah dan menghapus data, sebagai contoh
Data Riwayat Pendidikan tekan tombol Ubah.

6. Pada halaman Ubah Curriculum Vitae, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan. Kemudian
tekan tombol Ubah untuk menyimpan perubahan data.

7. Sedangkan untuk Menghapus Curriculum Vitae, check CV yang akan dihapus, kemudian tekan
tombol Hapus.

6.5 Kategori Kompetensi
Menu ini dipergunakan untuk mengelola data terkait data kategori Kompetensi. Pada menu ini dapat
menambah, mengubah dan menghapus data kategori Kompetensi.

6.5.1 Tambah Data Kategori Kompetensi
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Untuk melakukan penambahan kategori kompetensi, lakukan langkah-langkah berikut :
1. Pada menu utama Manajemen Karir Kategori Kompetensi.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Kategori Kompetensi, untuk menambah kategori kompetensi

baru tekan tombol Tambah Group Kompetensi.

3. Pada form Tambah Kategori Kompetensi, masukkan nama group kompetensi baru kemudian
tekan tombol Tambah untuk menyimpan penambahan data baru.

6.5.2 Ubah Data Kategori Kompetensi
Untuk melakukan pengubahan data kategori Kompetensi, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Kategori Kompetensi.
2. Pada daftar Kategori Kompetensi, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol

(Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Kategori Kompetensi, kemudian tekan tombol Ubah.

6.5.3 Hapus Data Kategori Kompetensi
Untuk melakukan penghapusan kategori Kompetensi, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Kategori Kompetensi.
2. Pada daftar Kategori Kompetensi, pilih data yang ingin dihapus dengan menekan tombol

(Hapus) pada kolom Aksi.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol Ya, Hapus Group Kompetensi bila yakin akan menghapus data tersebut.
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6.5.4 Tambah Data Item Kompetensi
Untuk melakukan penambahan item kompetensi, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Kategori Kompetensi.
2. Pada daftar Kategori Kompetensi, pilih data yang ingin ditambahkan item kompetensinya

dengan menekan tombol (Daftar Item) pada kolom Aksi.

3. Selanjutnya pada halaman Daftar Item Kompetensi, untuk menambah item kompetensi baru
tekan tombol Tambah Item.

4. Pada form Tambah Item Kompetensi, masukkan nama item kompetensi dan range datanya
kemudian tekan tombol Tambah untuk menyimpan penambahan data baru.

6.5.5 Ubah Data Item Kompetensi
Untuk melakukan pengubahan data item Kompetensi, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Kategori Kompetensi.
2. Pada daftar Kategori Kompetensi, pilih data yang ingin diubah item kompetensinya dengan

menekan tombol (Daftar Item) pada kolom Aksi.
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3. Pada daftar Item Kompetensi, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol
(Ubah) pada kolom Aksi.

4. Ubah data pada form Ubah Item Kompetensi, kemudian tekan tombol Ubah.

6.5.6 Hapus Data Item Kompetensi
Untuk melakukan penghapusan item Kompetensi, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Kategori Kompetensi.
2. Pada daftar Kategori Kompetensi, pilih data yang ingin dihapus item kompetensinya dengan

menekan tombol (Daftar Item) pada kolom Aksi.

3. Pada daftar Item Kompetensi, pilih data yang ingin dihapus dengan menekan tombol
(Hapus) pada kolom Aksi.

4. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol Ya, Hapus Kompetensi bila yakin akan menghapus data tersebut.
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6.6 Item Penilaian
Menu ini dipergunakan untuk mengelola data terkait item penilaian alumni atau perusahaan. Pada menu
ini dapat menambah, mengubah dan menghapus data item penilaian.

6.6.1 Tambah Data Item Penilaian
Untuk melakukan penambahan item penilaian, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Item Penilaian.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Item Penilaian, untuk menambah item penilaian baru tekan

tombol Tambah Item Penilaian.

3. Pada form Tambah Item Penilaian, masukkan nama item penilaian dan range datanya kemudian
tekan tombol Tambah untuk menyimpan penambahan data baru.

6.6.2 Ubah Data Item Penilaian
Untuk melakukan pengubahan data item Penilaian, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Item Penilaian.
2. Pada daftar Item Penilaian, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah)

pada kolom Aksi..

3. Ubah data pada form Ubah Item Penilaian, kemudian tekan tombol Ubah.



PANDUAN ADMINISTRATOR

Halaman 34 dari 50

6.6.3 Hapus Data Item Penilaian
Untuk melakukan penghapusan item Penilaian, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Karir Item Penilaian.
2. Pada daftar Item Penilaian, pilih data yang ingin dihapus dengan menekan tombol (Hapus)

pada kolom Aksi.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol Hapus bila yakin akan menghapus data tersebut.

7. Manajemen Pesan
Menu Manajemen Pesan dimaksudkan untuk mengelola pesan, forum, kontak, FAQ, dan Buku Tamu
pada Portal Alumni.

7.1 Forum
Menu ini dipergunakan untuk mengelola forum, seperti : menambah, mengubah dan menghapus forum.

7.1.1 Tambah Data Forum
Untuk melakukan penambahan data forum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Forum.
2. Selanjutnya pada halaman daftar Forum, tekan tombol Tambah.

3. Pada form Tambah Forum, isikan judul forum dan diskripsinya yang ingin ditambahkan
kemudian tekan tombol Kirim.
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7.1.2 Ubah Data Forum
Untuk melakukan pengubahan data forum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Forum.
2. Pada daftar Forum, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah) pada

kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Forum, kemudian tekan tombol OK.

7.1.3 Hapus Data Forum
Untuk melakukan penghapusan data forum, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Forum.
2. Pada daftar Forum, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang pada

checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

7.2 Kontak
Menu ini dipergunakan untuk mengelola kontak, seperti : menambah, mengubah dan menghapus
kontak.

7.2.1 Tambah Data Kontak
Untuk melakukan penambahan data kontak, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Kontak.
2. Selanjutnya pada halaman daftar Kontak, tekan tombol Tambah.
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3. Pada form Tambah Kontak, isikan data-data sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan tombol
Kirim.

7.2.2 Detail Data Kontak
Untuk melihat detail data kontak, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Kontak.
2. Selanjutnya pada halaman Data Kontak, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Sehingga akan tampil gambar seperti dibawah ini.
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7.2.3 Ubah Data Kontak
Untuk melakukan pengubahan data kontak, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Kontak.
2. Pada daftar Kontak, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah) pada

kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Kontak, kemudian tekan tombol OK.

7.2.4 Hapus Data Kontak
Untuk melakukan penghapusan data kontak, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Kontak.
2. Pada daftar Kontak, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang pada

checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.
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7.3 FAQ
Menu ini dipergunakan untuk mengelola FAQ, seperti : menambah, mengubah, lihat detail dan
menghapus FAQ.

7.3.1 Tambah Data FAQ
Untuk melakukan penambahan data FAQ, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan FAQ.
2. Selanjutnya pada halaman daftar FAQ, tekan tombol Tambah.

3. Pada form Tambah FAQ, isikan data-data sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan tombol
Kirim.

7.3.2 Detail FAQ
Untuk melihat detail data FAQ, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan FAQ.
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2. Selanjutnya pada halaman Daftar  FAQ, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Sehingga akan tampil gambar sesperti dibawah ini.

7.3.3 Ubah Data FAQ
Untuk melakukan pengubahan data FAQ, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan FAQ.
2. Pada daftar FAQ, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah) pada

kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah FAQ, kemudian tekan tombol OK.

7.3.4 Hapus Data FAQ
Untuk melakukan penghapusan data FAQ, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan FAQ.
2. Pada daftar FAQ, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang pada checkbox

kemudian tekan tombol Hapus.
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3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

7.4 Buku Tamu
Menu ini dipergunakan untuk mengelola buku Tamu, seperti : menjawab, merubah, atau menghapus
buku tamu. Untuk melihat Data Buku Tamu yang lebih Detail, klik pada tombol Detail yang tersedia.

7.4.1 Menampilkan Detail Data Buku Tamu
Untuk melakukan menampilkan detail data buku tamu, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Buku Tamu.
2. Selanjutnya pada halaman daftar Buku Tamu, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Sehingga akan muncul halaman Detail Buku Tamu seperti pada gambar di bawah.

7.4.2 Mengirim Jawaban Buku Tamu
Untuk melakukan mengirim jawaban buku tamu, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Buku Tamu.
2. Pada daftar Buku Tamu, pilih pertanyaan yang akan diberi jawaban dengan menekan tombol

(Ubah) pada kolom Aksi.
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3. Pada form Ubah Buku Tamu, pada field Jawaban berikan jawaban dari pertanyaan yang diajukan
kemudian tekan tombol Kirim Jawaban.

7.4.3 Hapus Data Buku Tamu
Untuk melakukan penghapusan data buku Tamu, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Buku Tamu.
2. Pada daftar Buku Tamu, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang pada

checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

7.4.4 Menampilkan Detail Data Buku Tamu Terjawab
Untuk melakukan penambahan data buku tamu terjawab, lakukan langkah-langkah berikut :
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1. Pada menu utama Manajemen Pesan Buku Tamu.
2. Selanjutnya pada halaman daftar Buku Tamu, tekan tombol Buku Tamu Terjawab.

3. Kemudian akan masuk ke halaman daftar Buku Tamu Terjawab, pilih data yang akan ditampilkan

dengan menekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

4. Sehingga akan muncul halaman Detail Buku Tamu seperti pada gambar di bawah.

7.4.5 Ubah Jawaban Buku Tamu Terjawab
Untuk melakukan pengubahan jawaban buku Tamu Terjawab, lakukan langkah-langkah berikut:

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Buku Tamu.
2. Selanjutnya pada halaman daftar Buku Tamu, tekan tombol Buku Tamu Terjawab.
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3. Pada daftar Buku Tamu Terjawab, pilih data yang ingin diubah jawabannya dengan menekan

tombol (Ubah) pada kolom Aksi.

4. Ubah jawaban pada form Ubah Buku Tamu Terjawab, kemudian tekan tombol Kirim Jawaban.

7.4.6 Hapus Data Buku Tamu Terjawab
Untuk melakukan penghapusan data buku tamu terjawab, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Pesan Buku Tamu.
2. Selanjutnya pada halaman daftar Buku Tamu, tekan tombol Buku Tamu Terjawab.
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3. Pada daftar Buku Tamu Terjawab, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda centang
pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

4. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

8. Manajemen Konten
Menu Manajemen Konten dimaksudkan untuk mengatur konten dalam Portal Alumni.

8.1 Konten Statis
Menu ini dipergunakan untuk mengelola konten statis.

Berikut langkah-langkah mengelola konten statis berikut :
1. Pada menu utama Manajemen Konten Konten Statis.

2. Pada daftar Konten Statis, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol (Ubah)
pada kolom Aksi.
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3. Ubah data pada form Ubah Konten Statis, kemudian tekan tombol Simpan.

8.2 Agenda
Menu ini dipergunakan untuk mengelola agenda, seperti : menambah, menampilkan detail, mengubah
dan menghapus agenda.

8.2.1 Tambah Data Agenda
Untuk melakukan penambahan agenda, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Agenda.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Agenda, tekan tombol Tambah.

3. Masukkan data agenda baru pada Form Tambah Agenda, tekan tombol Kirim untuk
menambahkan data agenda baru.
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8.2.2 Detail Data Agenda
Untuk menampilkan Detail data Agenda, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Agenda.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Agenda, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.

3. Sehingga akan muncul halaman Detail Agenda seperti pada gambar di bawah.

8.2.3 Ubah Data Agenda
Untuk melakukan pengubahan data Agenda, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Agenda.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Agenda, pilih data yang ingin diubah dengan menekan

tombol (Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Agenda, kemudian tekan tombol Ubah.

8.2.4 Hapus Data Agenda
Untuk melakukan penghapusan Agenda, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Agenda.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Agenda, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda

centang pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Data akan secara otomatis terhapus dari daftar Agenda.
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8.3 Berita
Menu ini dipergunakan untuk mengelola berita, seperti : menambah, menampilkan detail, mengubah dan
menghapus berita.

8.3.1 Tambah Data Berita
Untuk melakukan penambahan berita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Berita.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Berita, tekan tombol Tambah.

3. Masukkan data berita baru pada Form Tambah Berita, tekan tombol Kirim untuk menambahkan
data berita baru.

8.3.2 Detail Data Berita
Untuk menampilkan Detail data Berita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Berita.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Berita, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.
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3. Sehingga akan muncul halaman Detail Berita seperti pada gambar di bawah.

8.3.3 Ubah  Data Berita
Untuk melakukan pengubahan data Berita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Berita.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Berita, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol

(Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Berita kemudian tekan tombol Ubah.

8.3.4 Hapus Data Berita
Untuk melakukan penghapusan Berita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Berita.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Berita, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda

centang pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.
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8.4 Cerita
Menu ini dipergunakan untuk mengelola cerita, seperti : menambah, menampilkan detail, mengubah dan
menghapus cerita.

8.4.1 Tambah Data Cerita
Untuk melakukan penambahan cerita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Cerita.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Cerita, tekan tombol Tambah.

3. Masukkan data cerita baru pada Form Tambah Cerita, tekan tombol Kirim untuk menambahkan
data cerita baru.

8.4.2 Detail Data Cerita
Untuk menampilkan Detail data Cerita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Cerita.

2. Selanjutnya pada halaman Daftar Cerita, tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi.
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3. Sehingga akan muncul halaman Detail Cerita seperti pada gambar di bawah.

8.4.3 Ubah  Data Cerita
Untuk melakukan pengubahan data Cerita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen Konten Cerita.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Cerita, pilih data yang ingin diubah dengan menekan tombol

(Ubah) pada kolom Aksi.

3. Ubah data pada form Ubah Kontak, kemudian tekan tombol Ubah.

8.4.4 Hapus Data Cerita
Untuk melakukan penghapusan Cerita, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada menu utama Manajemen KontenCerita.
2. Selanjutnya pada halaman Daftar Cerita, pilih data yang ingin dihapus dengan memberi tanda

centang pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

3. Selanjutnya akan muncul halaman konfirmasi penghapusan data seperti pada gambar di bawah,
tekan tombol OK bila yakin akan menghapus data tersebut.

.

9. Logout
Menu ini digunakan untuk menutup sesi Administrator Anda, dan kembali ke halaman utama. Untuk
login kembali sebagai Administrator, Anda harus memasukkan username dan password Anda.


