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A. Tampilan Awal

Buka laman EDU UNAS https://portal.unas.ac.id/login pada laman web browser. Terdapat

tiga jenis hak akses untuk dapat mengunakan aplikasi ini yaitu: Karyawan, Atasan
Karyawan, Dekan, Ketua Program Studi dan Administarsi. Pada tampilan ini user
diharuskan memasukan username dan password pada kolom yang sudah disediakan untuk

dapat masuk dan mengakses fitur yang ada didalam Aplikasi
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Username

B. Menu Dashboards

Berikut ini tampilan dari menu DASHBOARD pada saat pertama kali login.
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https://portal.unas.ac.id/login

Ketika user berhasil masuk kedalam aplikasi, user akan langsung berada pada halaman
dashboards, pada halaman ini terdapat informasi data diri user seperti: Profil, Pendidikan
Formal dan Dokumen lainnya. Serta terdapat buku panduan untuk dapat membantu user

menjalankan aplikasi edu dengan baik.
C. Tampilan SideBar

Pada halaman ini terdapat menu navigasi yang bisa digunakan user sesuai dengan
kebutuhan. Setiap sidebar memiliki menu yang berbeda sesuai dengan hak akses yang
digunakan atau username yang di pakai. Untuk menampilkan sidebar user harus

mengarahkan anak panah mouse pada garis hitam yang ada pada ujung kiri tampilan.

(Perhatikan garis merah yang ada pada gambar)
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Porlode KPI Karyawan Tahun 2023
Pergaan 04-07-2024 3/d 12-07-2024
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JENIS DOKUMEN

PENDIDIKAN FORMAL

JENIANG  GELAR BIDANG STUDI PERGURUAN TINGGI TAHUN LULUS. FILE DAZAW FILE TRANSKRIP

D. Menu Pengisian KPI Karyawan

Pilih menu KPI yang ada didalam sidebar, lalu pilih sub menu Karyawan maka akan

muncul tampilan seperti pada gambar. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar)



Untuk melakukan pengisian evaluasi diri, user diharuskan mengupload dokumen hasil

kerja terlebih dahulu.

1) Upload Dokumen Hasil Kerja

Untuk mengupload dokumen hasil kerja wuser harus klik icon upload

Dokumen Hasil Kerja

yang ada pada kolom dokumen hasil kerja, sehingga

menampilkan tampilan seperti gambar dibawabh ini, lalu klik tombol
jika user ingin mengetahui bentuk dokumen file yang benar, lalu klik choose file dan

pilih file dokumen yang ingin di upload lalu klik simpan.




2) Evaluasi Diri

Untuk melakukan pengisian penilaian diri pastikan terlebih dahulu user telah

mengupload dokumen hasil kerja, setelah itu user harus mengklik tombol yang
ada pada kolom evaluasi diri, sehingga menampilkan tampilan seperti gambar
dibawah ini. Terdapat enam pertanyaan yang harus di isi user dengan memasukan

kisaran nilai 1-100 dalam kolom penilaian diri, sebelum melakukan penilaian

pastikan user telah membaca karakter penilaian, lalu klik tombol*

E. Menu Pengisian KPI Kepala Karyawan

Pilih menu KPI yang ada didalam sidebar, lalu pilih sub menu Karyawan-Pimpinan maka

akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah ini. (Perhatikan garis merah yang ada pada

gambar)
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Untuk melakukan pengisian evaluasi diri, user diharuskan mengupload dokumen hasil

kerja terlebih dahulu.

1) Upload Dokumen Hasil Kerja

Untuk mengupload dokumen hasil kerja wuser harus klik icon upload

Dokumen Hasil Kerja

yang ada pada kolom dokumen hasil kerja, sehingga menampilkan

tampilan seperti gambar dibawah ini, lalu klik tombol jika user ingin
mengetahui bentuk dokumen file yang benar, lalu klik choose file dan pilih file

dokumen yang ingin di upload lalu klik simpan. (Perhatikan garis merah yang ada pada

gambar)
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2) Evaluasi Diri



Untuk melakukan pengisian penilaian diri pastikan terlebih dahulu user telah

mengupload dokumen hasil kerja, setelah itu user harus mengklik tombol “48 yang
ada pada kolom evaluasi diri, sehingga menampilkan tampilan seperti gambar dibawah
ini. Terdapat tujuh pertanyaan yang harus di isi user dengan memasukan kisaran nilai
1-100 dalam kolom penilaian diri, sebelum melakukan penilaian pastikan user telah

membaca karakter penilaian, lalu klik tombol e (Perhatikan garis merah yang ada pada

gambar)
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