
PETUNJUK OPERASIONAL SISTEM INFORMASI PELATIHAN MAJELIS PENDIDIKAN 
 

                KADER PIMPINAN WILAYAH MUHAMMADIYAH JAWA TENGAH 
 

 

1) Admin Utama 
 

Admin utama bertindak sebagai pengontrol jalannya sebuah kegiatan yang berjalan 
 

melalui sistem, tetapi hanya selama kegiatan yang dibawah kontrolnya berlangsung. 
 

Apabila kegiatan telah selesai, admin utama akan kehilangan hak untuk melakukan input 
 

maupun update dalam sistem, namun masih dapat mengakses atau mengunduh data 
 

kegiatan yang telah ada sebelumnya. Didalam sistem ini, admin utama memiliki hak 
 

akses untuk melakukan manajemen panitia (Fasilitator, Admin Registrasi, Instruktur dan 
 

Observer), manajemen sesi kegiatan, mencetak kartu admin utama dan panitia, 
 

mengunduh atau mencetak nilai total peserta, mencetak atau mengunduh data peserta, 
 

mengunduh data sertifikat peserta dan mencetak sertifikat peserta. 

 
  

1.Pendaftaran 

 

a. pendaftaran via : register.admin.mpkjateng.com 

tampilan default jika kegiatan belum diaktifkan 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tampilan ketika kegiatan telah diaktifkan oleh super admin 

 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1). Pilih kegiatan → pilih → masukkan data diri 

Pastikan e-mail yang dimasukkan adalah e-mail asli karena akan digunakan untuk 
mengirimkan username dan password 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

2). Klik daftar 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3). Pendaftaran admin kegiatan telah sukses 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

4). Setelah melakukan pendaftaran , silahkan tunggu super admin untuk 

memverifikasi data yang telah dikirim. Jika data yang dikirim telah sesuai maka 

akan menerima e-mail notifikasi seperti dibawah ini : 

 

 

 

 

 

 

  



5). Setelah mendapatkan username dan password , silakan login melalui link 

yang telah diberikan 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ketika memasukkan username dan password harap perhatikan besar kecil huruf serta 

spasi. Apabila terdapat kesalahan satu karakter saja , maka tidak bisa melakukan login. 

 

 

2. Dashboard  

Berikut tampilan halaman dashboard admin kegiatan utama  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. Manage Panitia 

Kegiatan a. View 
 

1). Jika ada yang mendaftar untuk menjadi panitia kegiatan , admin kegiatan 

utama akan mendapatkan notifikasi e-mail seperti dibawah ini : 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

2). Detail dapat dilihat pada menu panitia manajer → panitia baru 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3).Apabila pendaftar diterima maka klik approve apabila ditolak maka klik 

decline  

 

 

 

 

 

 

 



b. Approve  

Untuk melihat daftar panitia yang diterima pilih sub menu panitia diterima  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

c. Decline  

Untuk melihat daftar panitia yang diterima pilih sub menu panitia ditolak  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



d. Edit 
 
 
 

Untuk mengedit data panitia yang diterima pilih actions edit & detail,lakukan 

edit data 
→

 update 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

3. Manage Sesi Kegiatan  

a. Tambah 

Pilih menu sesi kegiatan →tambah kegiatan → masukkan data kegiatan baru → tambah 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



              b. View 

Pilih menu sesi kegiatan →tambah kegiatan → semua sesi kegiatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

d. Edit 
 

Pilih menu sesi kegiatan →semua sesi kegiatan →actions edit → sunting data → update 

 

e. Aktivasi  

Untuk mengaktifkan sesi kegiatan klik status tidak aktif menjadi aktif 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Sesi Penilaian  



1). Untuk mengaktifkan sesi kegiatan klik status aktif menjadi penilaian  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2). Untuk melihat detail nilai pilih menu Penilaian lalu pilih sub menu semua  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3). Untuk melihat penilian rangking kumulatif pilih sub menu rangking kumulatif  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4). Untuk melihat Penilaian Antusiasme pilih sub menu Penilaian Antusiasme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5). Untuk melihat Penilaian Pertanyaan pilih sub menu Penilaian Pertanyaan  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6). Untuk melihat Penilaian Argumentasi pilih sub menu Penilaian Argumentasi 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7). Untuk melihat Penilaian ketepatan waktu pilih sub menu ketepatan waktu 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8). Untuk melihat Penilaian session pilih sub menu Penilaian session  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9). Untuk melihat Penilaian Ketertiban pilih sub menu Penilaian Ketertiban 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10). Untuk melihat Penilaian Peraturan Perkaderan pilih sub menu Penilaian 

Peraturan Perkaderan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

11). Untuk melihat Penilaian pembagian waktu pilih sub menu pembagian  

waktu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

12). Berikut nilai per sesi kegiatan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

g. Selesai  

Untuk mengakhiri sesi kegiatan klik status penilaian menjadi selesai  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

h. Pencarian 
 

Menu pencarian terdapat di halaman semua kegiatan, pencarian dapat dilakukan 

dengan keyword materi sesi kegiatan 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Generate Report  

  a. Pencarian 
 

Pilih menu Export data → export data peserta → tulis data yang ingin dicari pada kolom 

pencarian → klik tombol cari 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

b. Print/Export Detail Peserta  

Klik cetak data, maka data akan ter download  

Berikut adalah hasil download data peserta dalam bentuk pdf 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Print/Export Detail nilai Peserta  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 







 


