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Fitur pada SIAMIK yang dapat diakses oleh Mahasiswa :

SOP Sikape
Mengisi Kartu Rencana Kegiatan (KRK)
Melihat Kartu Rencana Kegiatan (KRK)
Melihat Kartu Rencana Kegiatan (KRK)
Mengunggah Bukti Kegiatan
Mencetak Kartu Hasil Kegiatan (KHK)
Mencetak Transkrip Kredit Kegiatan (TKK)
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STANDARD OPERATING PROSEDURE
SIKAPE

il W

Menyetujui /
memvalidasi KRK

A i N

Melakukan Vaidasi
KHK dengan
membandingkan
sertiikat asli dengan

\ . scan

Mengupload

Mengisi KRK Sertiikat

Melaksanakan
Kegiatan

Catatan :

1. Kegiatan yang dapat dipilih adalah kegiatan yang belum terlaksana (tanggal Mulai
kegiatan lebih besar daripada tanggal mengisi KRK)

2. Apabila memilih Kegiatan yang sudah dimulai pelaksanaannya, maka tidak akan
tersimpan ke dalam KRK.

3. Mahasiswa dapat mengupload Sertifikat apabila kegiatan sudah terlaksana (tanggal
selesai kegiatan lebih kecil daripada tanggal mengupload (mengunggah scan
sertifikat)

4. Apabila mahasiswa mempunyai Sertifikat kegiatan, dan belum dilaporkan validasinya,
sementara periode (tahun Ajaran) sudah terlewat, maka mahasiswa dapat langsung
melaporkan sertifikat tersebut ke Admin Fakultas untuk melakukan validasi KHK Lewat
Periode.
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A. Cara Masuk ke SIKAPE

1. Akses halaman http://sikape.unissula.ac.id

| sikape.unissula.ac.id '

2. Akan tampil laman web SIKAPE seperti berikut ini :

Navigasi >> Beranda Berita Download ~  Kontak

Selamat Datang di SIKAPE: Sisf

Login
- Selamat Datang di SIKAPE
Password
Pojok SKK
Panduan SKK
Manual Book Admin
Manual Book
Mahasiswa S — —

Sistem Informasi Kegiatan dan Prestasi Ekstrakurikuler (SIKAPE) adalah sebuah sistem untuk dan
kegiatan mahasiswa dalam mengikuti kegiatan kemahasiswaan yang diselenggarakan baik di dalam maupun di luar kampus Unissula Semarang.

3. Untuk melakukan pengisian Kartu Rencana Kegiatan (KRK), mahasiswa
diharuskan melakukan login.
Masukkan username (sesuai dengan username yang Anda gunakan di SIAMIK)
5. Untuk mengubah password, silakan mengubahnya di Sistem Informasi
Akademik Anda.
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http://sikape.unissula.ac.id/

1. Masukkan username dan Password

Login

Username

| Password ‘

2. Klik tombol Masuk, hingga tampil di kanan atas layar monitor Anda seperti berikut

nt:

# Change Theme / Skin~ A ATIKATUN ROFI'AH ~

3. Di bagian kiri, terdapat menu seperti berikut ini :

MAIN

& Dashboard

&= Agenda Kegiatan
2 Data KRK

WData KHK

# Ajax on menu

Total Skor Terkumpul
0%

Keterangan :

1. Dashboard, adalah menu untuk
menampilkan kegiatan, berita, dll

2. Agenda Kegiatan adalah menu untuk
menampilkan daftar Kegiatan yang
ditawarkan

3. Data KRK adalah menu untuk mengisi,
melihat, menghapus dan mencetak KRK

4. Data KHK adalah menu untuk mengupload
serifikat, melihat KHK, mencetak KHK dan
mencetak Transkrip

5. Total Skor Terkumpul adalah indikator Poin
yang telah dikumpulkan oleh mahasiswa.
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B. Pengisian KRK

1. Pilih menu Agenda Kegiatan

MAIN

& Dashboard

= Agenda Kegiatan

X Data KRK

WData KHK

# Ajax on menu

Total Skor Terkumpul
0%

Maka akan tampil detail Agenda Kegiatan di bagian kanan, seperti berikut ini :
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Agenda Kegiatan

Sort By Tahun Ajaran

«F Input KRK
-~ Silahkan Filih Tahun Ajaran - v
Tahun Created
Mo  Ajaran By Mama Agenda Tingkat Mulai Selesal Hategorli  Kuotn  Skor
1 27 FTI Penalaran limiah Dalarm Kafan Intemasional 06 30 Kegistan 100 15
2018 Ganj Tekrealog Seplember  Saplember
207 2017
2 HIT FTI IMAM (Intemational Conferance On Infermasional 27 27 Hegatan 75 10.5
2018 Gangl Islamic Aplications In Computer) Desember Desamber
2m7 2017
1 T FTI LEMM 2017 Fakultas 01 28 Februari  Wajik 350 [
2018 Ganjl September 2018
207
4 HIT! FTI Kontes Mobil Hemat Ensargi 2017 Masional 01 28 Februari  Lomba 20 g
2018 Ganjl September 2018
2017
5 2017 ¢/ FTI Kompstisi Mobdl Listrk Indonesia 2017 Masianal i}] 28 Februard  Lomba 20 .
2018 Ganj September 2018

Sortinglah berdasarkan Tahun Ajaran. Maka akan hanya akan tampil kegiatan
dengan Tahun Aaran yang dipilih.

Kegiatan yang dapat dipilih adalah kegiatan yang belum dilaksanakan. (Tanggal
mulai kegiatan lebih besar daripada tanggal pengisian KRK')

Apabila memilih kegiatan dengan Tanggal Mulai yang sudah kadaluarsa, maka KRK
tidak akan tersimpan.

2. Klik Tombol Input KRK

Pada kanan atas akan tampil :
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Agenda Kegiatan

+" Input KRK

Tingkat Mulai Selesai Kategori  Kuota Skor

Klik tombol Input KRK, Maka akan muncul

Sort By Tahun Ajaran m
| 2017 / 2018 Ganijil .|
Show 10 v entries Search

Tahun Created

No ' Ajaran By Nama Agenda Tingkat Malai Solesai Kategoti Kuota Skor Aksi
1 2017/ FTl Tonaga Lopangan  Nasional 01 28 Kegiatan 20 9 (&}
2018 Penelitian Dosen September  February
Ganjil 2017 2018
2 2017/ FTl Penalacan limiah Intemasional 06 W Kegiatan 100 15 &
2018 Dalam Kapan September  Septembor
Ganjil Teknologl 2047 2017
3 2017/ FTI LEMM 2017 Fakultas 01 28 Wajb 350 6
2018 September  February
Ganjil 2017 2018
4 2017/ FT Koenpetisi Mobil Nasicaal 01 28 Lomba 20 9 o
2018 Listrik Indonesin September  February
Ganjil 2047 2017 2018

3. Pilih kegiatan dengan cara klik tombol pada kolom Aksi yang terletak paling
kanan masing — masing kegiatan.
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Tahun Created

No Ajaran By Nama Agenda Tingkat Mulai Selesai | Kategori Kuota
2 201714 FTI IMAN (Intemmational | Intermasional 27 27 Kegiatan 75
2018 Conference On Desember Desember
Ganjil Islamic Aplications 2017 2017
In Computer)
3 20171 FTi LEMM 2017 Fakultas 01 Januari 28 Wajity 350
2018 2018 Febuar
Ganjil 2018
4 20174 FTI Kontes Mabil Nasional 28 28 Lomba 20

Hemat Energi 2017

4. Setelah selesai memilih semua kegiatan yang akan diikuti, klik tombol Submit
yang terletak di kanan bawah Daftar Kegiatan

Previous 1 Mext

5. Kegiatan Anda akan tersimpan apabila telah ada pesan seperti berikut ini :

Alert! Data KRK Berhasil di Masukkan, Silahkan Cek Data KRK di Menu Data KRK untuk Memastikan KRK yang anda ambil telah tersimpan
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D. Melihat KRK

1. Untuk melihat KRK yang telah diisikan, dapat digunakan menu Data KRK

MAIN

#A& Dashboard
iE Agenda Kegiatan
A Data KRK

WData KHK

[] Ajax on menu

Total Skor Terkumpul :
0%

2. Setelah menu Data KRK diklik maka di kolom sebalah kanan akan tampil seperti

berikut ini

Tahun

No 7' Ajaran Nama Agenda Mulai Selesai Kategori Kuota Skor Status

1 2017 /2018 IMAN (International Conference On 27 Desember 27 Desember  Kegiatan 75 10,5 KRK
Ganjil Islamic Aplications In Computer) 2017 2017

2 2017 f2018 Kontes Mobil Hemat Energi 2017 28 Februari 28 Februari Lomba 20 9 KRK
Ganjil 2018 2018

3 2017 2018 Kompetisi Mobil Listrik Indonesia 2017 | 01 September = 28 Februari Lomba 20 9 KRK
Ganjil 2017 2018

4 2017 f2018 PKM 2017 28 Februari 28 Februari Lomba 300 9 KRK
Ganjil 2018 2018

5 2017 f2018 Tenaga Lapangan Penelitian Dosen 28 Februari 28 Februari Kegiatan 20 9 Pending
Ganjil 2018 2018

6 2016 /2017 Seminar Nasional Teknik Industri 2017 01 Desember 01 Desember  Wajib 200 9 KRK
Genap 2017 2017
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Keterangan Kolom :

3. Untuk melihat detail kegiatan, silakan klik kegiatan yang diinginkan sehingga akan

Tahun Ajaran adalah Periode Akademik Kegiatan dilaksanakan

Mulai adalah Tanggal dimulainya Kegiatan
Selesai adalah Tanggal selesainya Kegiatan
Kategori adalah Kategori Kegiatan

Kuota adalah Jumlah Peserta maksimal yang boleh mengikuti Kegiatan

Skor adalah point yang akan diperoleh mahasiswa dalam KHK apabila telah

mengupload dan melakukan verifikasi sertifikat kepada admin
Status adalah keterangan status kegiatan yang diambil dalam KRK. Ada 3

status, yaitu Pending, KRK, dan Selesai.

Pending artinya belum divalidasi oleh Admin
KRK artinya KRK sudah divalidasi oleh Admin
Selesai artinya sertifikat sudah divalidasi oleh admin dan telah menjadi point

dalam KHK.

tampil pop-up seperti berikut ini
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Nama Agenda

Bidang
Sub Bidang

Sub Jenis
Bidang

Tingkat
Tahun Ajaran
Mulai

Selesai
Kategori
Kuota

Skor

Detail Agenda

IMAN (International Conference On Islamic Aplications In

Computer)

Penalaran limiah

Sebagai Peserta

Internasional

2017 / 2018 Ganiil
27 December 2017
27 December 2017
Kegiatan

2175

10,5

& Cetak Daftar Peserta

10



E. Mencetak KRK

1. Untuk mencetak KRK yang telah disetujui, silakan klik tombol Cetak Kartu Rencana
Kegiatan (KRK) yang terletak di atas Daftar Kegiatan.
2. Akan muncul pop up window seperti berikut ini :

Cetak Kartu Rencana Kegiatan ( KRK )

Tahun Ajaran

— Silahkan Pilih Tahun Ajaran — v

3. Pilih Tahun Ajaran, kemudian klik tombol Cetak

F.  Mengunggah Bukti Kegiatan

Setelah melakukan Kegiatan yang telah direncanakan dalam KRK, langkah
berikutnya adalah mahasiswa mengunggah Bukti Kegiatan (berupa Scan Sertifikat,
Piagam, dll) ke dalam sistem.

Catatan :

Bukti ini hanya dapat diupload setelah kegiatan selesai. (Setelah Tanggal Selesai
Kegiatan terlewati)

Apabila kegiatan belum selesai dilaksanakan maka tombol untuk mengunggah file
bukti keikutseaan kegiatan tidak akan muncul.

Lakukan langkah — langkah berikut ini :
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1. Klik menu Data KHK

MAIN

# Dashboard
= Agenda Kegiatan

2 Data KRK

¥ Ajax on menu

Total Skor Terkumpul :

0%

Maka di kolom sebelah kanan akan tampil seluruh pilihan kegiatan yang telah
divalidasi, sebagai berikut

Data Karfu Hasil Kegiatan ( KHK )

& Cetak Transkip Kredit Kegiatan ( TKK ) & Cetak Kartu Hasil Kegiatan ( KHK )

No  Tahun Ajaran Nama Agenda Mulai Selesai Kategori Kuota Skor Status Aksi

1 2017 /2018 IMAN (Intemational Conference On Islamic Aplications In 27 Desember 27 Desember Kegiatan 75 10,5 | KRK
Ganjil Computer) 2017 2017

2 20M6/20M7 Seminar Nasional Teknik Industri 2017 01 Desember 01 Desember Wajib 200 9 KRK
Genap 2017 2017

3 2017 /2018 Kontes Mobil Hemat Energi 2017 28 Februari 2018 = 28 Februari Lomba 20 9 KRK
Ganijil 2018

4 2017 /2018 Kompetisi Mobil Listrik Indonesia 2017 01 September 28 Februari Lomba 20 9 KRK
Ganijil 2017 2018

5 201772018 PKM 2017 28 Februari 2018 = 28 Februari Lomba 300 9 KRK
Ganijil 2018

Tampak pada gambar di atas, pada kolom Aksi untuk kegiatan No. 2 (Seminar
Nasional Teknik Industri 2077), terdapat tombol untuk mengunggah file bukti
keikutsertaan. Tidak demikian halnya untuk kegiatan lainnya.

12
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2. Klik Tombol E (tombol Unggah), maka akan muncul Pop Up berikut ini :

Upload Bukti Kegiatan

Upload Bukti

3. Klik tombol kemudian pilih file yang akan diupload (dengan

format JPG, PNG atau GIF), hingga tampil view berikut :

Upload Bukti Kegiatan

Upload Bukti

 J——
' CERTIFICATE
aF
AWARD
Amount
I-.\irl--T:'n:i\r‘u: b
&y |
Contoh serifikat.png
(149.12 KB)
@

G

ki Contoh sertifikat. png @ Remove

©DSI-2017



| Sirpan |
4. Klik tombol

Pilih Tahun Ajaran, kemudian klik tombol Cetak

G. Mencetak KHK dan TKK

Untuk mencetak Kartu Hasil Kegiatan (KHK), klik menu Data KHK sehingga akan
tampil Daftar Kegiatan yang diambil dengan semua status.
Di sebelah kiri atas tabel, terdapat 2 tombol sebagai berikut :

&= Cetak Transkip Kredit Kegiatan [ TKK) &= Cetak Kartu Hasil Kegiatan ( KHK)

a. Tombol Cetak Kartu Hasil Kegiatan (KHK)
Digunakan untuk mencetak Transkrip Kredit Kegiatan (TKK) dari seluruh

periode.
Caranya :
1. Klik tombol Cetak Kartu Hasil Kegiatan (KHK), maka akan tampil Pop Up
berikut ini :
Cetak Kartu Hasil Kegiatan ( KHK)
Tahun Ajaran
2017 / 2018 Ganjil E‘

2. Pilih Tahun Ajaran, kemudian klik Tombol Cetak.

b. Tombol Cetak Transkrip Kredit Kegiatan (TKK)
14
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Digunakan untuk mencetak KHK menurut periode yang diinginkan.

Caranya :
1. Klik tombol Cetak Transkrip Kredit Kegiatan (TKK), maka akan tampil Pop
Up berikut ini :

Cetak Transkip Kredit Kegiatan ( TKK)

YAKIN AKAN DICETAK ??

2. Klik Tombol Cetak untuk memastikan.
Catatan :

Baik KHK maupun TKK dapat dicetak, hanya jika kegiatan tersebut sudah pada
status Selesai.

Untuk keluar dari sistem, klik tombol yang terdapat di kanan atas, yang tertulis
nama User, maka akan muncul menu Logout.

& Change Theme / Skin ~ A ATIKATUN ROFI'AH ~

©DSI-2017



