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Panduan Sistem Informasi LSP

Kata Pengantar

Revolusi Industri 4.0 atau sering disebut dengan Era Disrupsi menjadikan
sebagian lini kehidupan berubah, dan serba otomatis. Tuntutan digitalisasi
proses tak terelakkan, baik di bidang pemerintahan, pendidikan, hingga ekonomi
dan bisnis. Kebutuhan akan kecepatan, keakuratan, dan ketepatan informasi
telah menjadi keniscayaan di era ini. Serba instan dan serba cepat,
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi menggilas tatanan
konvensional dan sebagian birokrasi.

Era digital menggantikan sebagian peranan manusia, seiring kebutuhan dan
tuntutan jaman. Demikian halnya dengan Sertifikasi Profesi di era teknologi
informasi, menjadi hal yang lumrah bila mulai menggunakan sentuhan teknologi
informasi. Hadirnya sistem informasi berbasis online (daring) di dunia sertifikasi
profesi menjadikan kami perlu mengembangkan sistem informasi untuk
kebutuhan administratif layanan Sertifikasi Profesi di Lembaga Sertifikasi Profesi.

Dengan dikembangkannya sistem informasi ini, pengembang berharap dapat
meningkatkan laju percepatan sertifikasi profesi di Indonesia. Semoga aplikasi
Sistem Informasi Lembaga Sertifikasi Profesi (SILSP) ini dapat membawa manfaat
dan dampak yang sangat besar bagi perkembangan dunia sertifikasi profesi dan
LSP di Indonesia pada khususnya.

Pengembang,

Minaret Group
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1. Tentang Aplikasi

Sistem Informasi Lembaga Sertifikasi Profesi (SILSP) adalah sebuah perangkat lunak yang
digunakan untuk memudahkan Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP) dalam berinteraksi secara
daring antara institusi (lembaga sertifikasi profesi), calon peserta, asesor, dan masyarakat atau
pemangku kepentingan. Aplikasi ini digunakan untuk menjaring data dari asesi (pendaftaran),
memberikan informasi yang berguna kepada manajemen, pendaftar, dan asesor, serta menjadi
penjembatan antara Asesi (peserta), Asesor, dan Administrator LSP. Aplikasi ini diakses secara
daring menggunakan perangkat komputer/ telepon pintar (smartphone) yang terhubung
dengan jaringan internet menggunakan aplikasi web browser yang telah terdapat pada
perangkat komputer/ telepon pintar tersebut.

Perangkat lunak Sistem Informasi Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP) diakses menggunakan
aplikasi web browser (dalam bahasa Indonesia disebut Penjelajah web), dengan jaringan atau
koneksi internet. Menurut Wikipedia (2018), Penjelajah web, peramban web atau penelusur
web (Inggris: web browser) adalah perangkat lunak yang berfungsi untuk menerima dan
menyajikan sumber informasi di Internet. Sebuah sumber informasi tersebut diidentifikasi
dengan pengidentifikasi sumber yang seragam, dapat berupa halaman web, gambar, video, atau
jenis konten lainnya. Meskipun penjelajah web utamanya ditujukan untuk mengakses Internet,
sebuah penjelajah web juga dapat digunakan untuk mengakses informasi yang disediakan oleh
server web dalam jaringan pribadi atau lokal atau intranet atau berkas pada sistem berkas.
Beberapa penjelajah web yang populer adalah Google Chrome, Firefox, Internet Explorer,
Opera, dan Safari. Adapun bagian-bagian dari aplikasi dijelaskan dalam gambar berikut.
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2. Alur Pendaftaran

Alur pendaftaran asesi dari mulai mendaftar sebagai anggota/ member sistem hingga

mendaftarkan diri untuk mengikuti uji kompetensi sesuai skema yang dipilih, adalah sebagai
berikut.



https://Ispjasakonstruksiintakindo.com

Proses Pendaftaran Asesesmen Uji Kompetensi

Calon Asesi

Asesi Terdaftar

Administrator
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Akses Portal Sistem

Informasi LSP

Data
Pendaftaran

Terdaftar dan
memperoleh Akun
(Username dan
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3. Langkah-Langkah Tahap Pendaftaran Asesi

3.1. Akses laman pendaftaran

Untuk mengakses laman SILSP dapat menggunakan aplikasi Google Chrome, Mozilla
Firefox, Opera atau web browser lainnya yang mendukung javascript. Aplikasi ini dapat diakses
menggunakan komputer personal (PC), atau dengan perangkat telepon pintar (smartphone)
dengan aplikasi browser yang juga mendukung javascript.

Web Browser pada

Komputer/ PC

3.1.1.Mengisi Formulir Pendaftaran Online

Untuk memulai mendaftar menjadi anggota sistem, buka aplikasi web browser dan ketik
pada address bar alamat https://Ispjasakonstruksiintakindo.com kemudian tekan tombol
Enter, sehingga akan tampil laman utama sebagai berikut.
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Address Bar pada
Web Browser
Komputer/ PC

Klik menu Pendaftaran, kemudian pilih Pendaftaran Asesi Baru, sehingga tampil sebagai
berikut.

Klik “Registrasi SKK”. (Jika sudah punya akun Portal Perizinan, langsung ikuti langkah nomor 7)

C @ perzmangsaposd/purtal o & =2 0D . $
l_ PORTAL FERIJINAN B RANDA JENIS PERIZINAN PETUNIUR PENGCUNAAN KONTAK

PORTAL Perizinan
Kementerian PUPR

e
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2. Isi data secara lengkap, lalu Verifikasi “Captcha” dan Klik “Submit”

&« C  § petizrangugod/oomaliygubo 0 o & L 9 0 ‘
]_ PORTAL PERIZINAN BERANDA  JENIS PERIZINAN

PETUNIUK PENCCUNAAN  KONTAK

Registrasi SKK

Nama Degpan fama Belakang

Ermail Phone

O DUrgan i Gy Menpataisn Safma sl SIts jang Sope UeaANAD Galar Adbas o S5uah Sundr, vaidl Sk TRrmadul IS yeng age gurakan Uk lagn ke
Aciian i dan sayn lahuban dengan peryuft kR2coryn (Rarpo pessaart, Segais ok

ens! daty yorg stan terpubat pads honcespens SALM JINE ManY Caoat
Shatngutiant sl Dugs wehaps pertisdias’ Serflad et Twiyedl Lnggung WD wiyd Mpetutiye Wi Senge

Pl yang Deeclehi 3 ey Mg s Kowatlian
Ropubilk inganesa. Peamyscaan per

B0 RO I ORSRLADT S0Ca Sadd0 dan POTUN TANREUNG [SWa0 43N DR Seaull dengan Lndang-Undang #o. 11 Tanun 2010
terttang SforTuel dan Trasasol Dektromh (Deserts perUtatan-perieler San ey sturse- Doty geriansen k)

m not a robot c

3. Masukkan Username (berupa Email) dan Password yang sudah dibuat. Verifikasi “Captcha” danKlik “Login”

“ o 8 permnanpugexd ool
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Fasswaord

B sremreers
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4. Klik “Permohonan”, Klik “Baru” dan Klik “Input”

< C § periznangugoid/poraliadmin/apps/nes e w &30 . i

Al PORTAL B i

@ Dshcare New Applications # Home / @ Fermohonan / Bany
.J Bary Srow s i Search
2
rd J
No 1 Nama Agplication sloup
; Vser <

| Permobonse SKX Kerstruia Eve Kridinis 3 /,,m
Showng 1101 ¢f 1.enves .

5. Input data Informasi Klasifikasi Kualifikasi, klik “Save” lalu klik “Next”

View Applications @ o | @ Permoranan / Gafs
Chx

[ I it o
Labiatan Kerja . ISP,

2l Tesrdh Bangunen Ceaung . LS= raeon Imtakingo
Klasifiasi . Sub Klasifikasi .
Kualifias . Jenang .

9

Asosiasi . Jwvin Peermobonan .

NTAKINDGC v Bay
Sertifiat SXK TUK

= File Brizae

6. Inputdata Informasi Personalia, klik “Save” lalu klik “Next”

12
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< Back
Permohonan SKK Konstruksi
informasi Personalia © rersnale
NIK . Nama .
1234567000123454 Q Mr. Xyz
Tempat Lahir . Tanggal Lahir .
Jakarta 2022-01-M
v Lahes S A 19 rogel Ladat Seeam 4 1LF
Email . Telepon .
mirxyrfigmail com pa1081081081
Ims lolaprem
NPWP . Jenis Kelamin .
123456789012345 Fria -
magane ¥ metan ' DOOUSUOOI D000 anrs Al
Alamat . Negara
Jakana s Indonesia T
Alamut Lesum K 1F fieaan
Propinsi . Kabupaten .
DKl Jakarta - Kab. Actm. Kep. Sentiu -
S—— Lakupatet
Kodepos KTP
11410 KT pelf Browse
File NPWP Pas Foto .
NPWP pd? Browse WhatsApp image 2022-006-28 at 1.0057 PMpeg Browwe
e NPWe ‘ P gty MU IO L
o L]

£ F‘n\n:‘;” Mot ) 2 1 M
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7. Input data Informasi Pendidikan, klik icon (+) untuk menambah Informasi Pendidikan, klik“Save” lalu klik “Next”

£ Back
1 Permohonan SKK Konstruksi
B Informasi Pendidikan |+ @ Pendiidiian
Nama Sekolah/Perguruan Tinggi - Program Studi . i
ama Sekolah/Perguruan T Brogram Studi
IMama SakolzhyPerguruan Tinggi Program Sudi
Nomor ljazah . Tahun Lulus
Momar fjazzh Tahum Lubus
Jenjang . Alamat
y P
Jenjang Alamat
Negara - Propinsi
Bgara oGl
Kabupaten Scan ijazah legalisir
- Pilih File Browse
Kabupatzn Sizn fazzh legalisiv
Surat keterangan dari universitas/perguruan tinggi/ sekolah
Filin File Browse
Surat ketzrangan dari universitas/parguruan tinggl/ s=kolzh
aquirad

3 2

/{#&wnus N...% / B Save

8. Inputdata Informasi Proyek dan Riwayat Pekerjaan, klik icon (+) untuk menambah data Proyekdan Riwayat Pekerjaan, klik

14
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“Save”, lalu klik “Next”

£ Back

Permohonan SKK Konstruksi

B Informasi Proyek dan Riwayat Pekerjaan + 1

Jenis Pengalaman .

Jeniz Pengalaman
Lokasi Proyek (propinsi)

Lokasi Proyek (propinsi]
Tanggal Akhir

Tanggal Akhir

Tanggal Akhir
Nilai Proyek
Nilai Proyek
[ilai Praoysk
Pemberi Kerja
Pemberi Kerja
Bermiberi ¥eqa

< Previous | Mext» 3

Mama Proyek

Mama Proyek

Tanggal Awal

Tanggal Awa

Jabatan

Jabatan

Upload Surat Referensi

Pilih File

15
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9. Input data Pelatihan, klik icon (+) untuk menambah data Pelatihan, klik “Save”, lalu klik “Next”

4 Back
Permohonan SKK Konstruksi

=] 3ela'[il}g, + 1

Penyelenggara Mama Pelatihan dan Sertifikat

Penyelenggara

Tanggal Awal Tanggal Akhir
Tanggal Awa Tanggal Ak
Tanggal Awz
Jumlah JP Jumlah Hari
Jurniah JF Jurnlah Hari
Jumnizh IP

File Sertifikat

Filih File Browse
Filz Sertifikat

{ Frex'ic:).' Maxt ¥ 3

0 Pelstihan

B

Mama Pelztihan dan Sertifiket
Tanggal Akhir

Jurriah Hari

« Required

zm

10. Input data Studi Kasus, klik icon (+) untuk menambah data Studi Kasus, klik “Save”, lalu klik“Next”

< Back

Permohonan SKK Konstruksi

B Studi Kasus |+ 1

Judul Tanggal Mulai
Judu Tangga
Juds
Tanggal Selesai Keterangan
Tanggal Selesai Keterangan
Tanggal Sele
File Studi Kasus
Pilih File Browse
File Swudi Kasus

€ Pravious . Mext ¥ 3
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11. Input data Sertifikat dan Surat Keterangan, klik “Save”

< Back
Permohonan SKK Konstruksi
& Sertifikat dan Surat Keterangan © Senifica: dan Surat Kzzerangan
Nama Sertifikat Surat Keterangan Penerbit
Nama Sertifikat Surat Keterangan Penerbit
Nama Sertifikat Surat Keterangan Penerbit
Tanggal Mulai Tanggal Selesai
Tanggai Muia Tanggal Seiesa
Tangga! Mutai Tanogga! Selesa
File Sertifikat
Pilih File Browse

< Pravigus E-‘./'

12. Pada Menu “Permohonan” > “Daftar” akan tampil ID Izin untuk masing masing Permohonan
13. Jika Permohonan dinyatakan bisa lanjut proses selanjutnya, LSP akan memberikan Akun danUsername yang dikirim ke Email
Pemohon. Status pada Portal Perizinan akan menjadi “Dokumen Lengkap”

Cek Email dari Registrasi LSP Jakon Intakindo. Klik tautan website LSP Jakon Intakindo

View Applications # Home /B Permohonan / Daftar
Show w & enmes Search
Nomor + Permohanan Izin/ Sertifiand ntuke 1D Yzin Grep Ditweat Facky Statux
1 Permanonan SEX Konstraks W 2022082833552078439 Bra fonstues 28 fure 2022 Cokumen o m
Lengiap
z Permohonn SOX Konstruks +R2052714393910122 BreXoestrues: 27 Are 2022 Vecificen G m
Pembaysesn
3 Permohonan SKX Kanstruks 1/ 202208 122041328056 1 Blea Kosstrubs 13 December 2021 Verifical x m
Pe=tayaar
Showing 1 10 3 of 3 entries : Hest

Registrasi LSP Jakon Intakindo inos x ~ B 2
2 LSP Jakon Web Admin -aamingiap iason intekinga o o Mon, Jun 27, 1110 AM () Gay 50 o -
Fa Indonesian - »  English = Trunalute mussags Turm off tor, Inconesian

Registrasi LSP Jakon

Selamat. Admin LSP Jakon Telah Maemvenitkasl dokumaen dan data Anda dadl Portal Perizinan. Lanjutkan Panglalan APL 01 dan AFL 02
Berkut ini adaleh sksas ussmame dan password Anda

Usamama ‘g}mm
Pasword  Ex i
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Bila Pendaftaran berhasil, akan muncul laman bukti pendaftaran sebagai berikut.

Bukti Pendattaran .

W Pondaftaran Berhast

MWerres Matsaburnr Mo

19TH0XIN02020001

ot Pourvaw Pantefin v Aodn dav vl b »

@ Sistem Informanl LS

TR
A A
SR LTI

3.1.2.Mencatat/ Mencetak Bukti Pendaftaran
Catat Nomor Pendaftaran dan Kata Sandi (Password) yang tertera, atau cetak
Bukti Pendaftaran tersebut sebagai bukti pendaftaran Anda.

Anda juga akan mendapatkan SMS Pemberitahuan ke nomor HP dan Email ke
alamat email yang Anda berikan pada saat pendaftaran berisi pesan dengan
format sebagai berikut: “Yth. [nama anda] Pendaftaran Anda berhasil, No.
Pendaftaran Anda adalah [nomor-pendaftaran], Password : [password]
Silahkan masuk/Login ke http://Ispjasakonstruksiintakindo.com/asesi”.

Sistem juga akan mengirim email berisi data pendaftaran Anda. Bila email tidak
dapat ditemukan pada kotak masuk (inbox) email Anda, silahkan periksa pada
spam email Anda.

Contoh Bukti Pendaftaran yang dicetak adalah sebagai berikut.
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3.2. Melengkapi Data Asesi

Langkah  selanjutnya adalah melengkapi data Anda di laman
https://Ispjasakonstruksiintakindo.com atau klik tombol Masuk pada laman
Bukti Pendaftaran.
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Untuk menuju ke laman Asesi, dapat juga diakses dari laman induk
https://Ispjasakonstruksiintakindo.com dengan tautan menu Login, kemudian

pilih Peserta (Asesi).

SiEl \"l"AN

TIM\ KOMPET

LS R INTAKIN
JAKARY MARET 2¢

Masukkan Nomor KTP atau Nomor Pendaftaran, kemudian masukkan Password
(Kata Sandi) Anda, kemudian tekan tombol Masuk.

Asesil 5P
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Bila Password tidak sesuai maka akan muncul Lockscreen dengan peringatan
“Masukkan password Anda yang sesuai untuk masuk ke Dashboard” sebagai

berikut.

Dashboard/\sesi

A5 TSI

wiy g &
) PN el

Bila kombinasi Nomor Pendaftaran atau Nomor NIK/ KTP dan Password (Kata
Sandi) telah sesuai/ cocok, maka akan ditampilkan laman Dashboard Asesi

sebagai berikut.

Dashbhoard

Selamat Datang ACHMAD YAN!

Cappoghe £ 20582000 UL
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Pada awal pendaftaran, akan disajikan laman Ubah Data Profil. Silahkan lengkapi

data profil Anda, dan menggunggah dokumen yang perlu ditambahkan,

kemudian tekan tombol Simpan.

Catatan : Laman ini otomatis muncul bila terdapat data atau isian yang harus
Anda lengkapi. Bagi Asesi yang telah terdaftar sebelumnya (login ulang), akan

langsung ditampilkan laman Dashboard Asesi.

Setelah Anda menyimpan data, akan ditampilkan Profil Anda sebagai berikut.

Ases| LSP

Profil Asesi

= wesannewiz J

DHEGA FEBIHARSA

Lt sl

Menu-menu utama akan tampil

I0IBCTRR IO |

pada bagian sebelah Kkiri

menggunakan perangkat smartphone menu-menu akan tersembunyi.

3.3. Mengunggah Dokumen Persyaratan Pokok
Siapkan berkas/file scan (pindaian) dokumen berikut:

(1) Pas Foto,
(2) KTP,
(3) ljazah Terakhir,

(4) Transkrip Nilai/ Daftar Nilai,

(5) Kartu Keluarga/ KK, dan

(6) Surat Keterangan Kerja/ Magang.

*) Persyaratan di atas merupakan persyaratan yang ditetapkan oleh LSP.

laman.

Bila
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Selanjutnya klik tombol Unggah Dokumen untuk melengkapi berkas
pendaftaran Anda. Sehingga akan ditampilkan laman sebagai berikut.

Asesi LSP ) 'mnnm I

e Y
101 201 M0S2883000 1

Data Pokok Asesl 8 ‘e

Input Dokumen Pokok Asesi

Jenis Dadumen Persyaraman e Pendtibuing m

Cnoose Fie M il Chaven
T gl jpgg (o, rusha, 30 M

Data Dokumen Persyaratan

. Furvpatalon Pile Penduiing Statin

Sobusnen foto
Sokusnen KTP
Sobisrien Karte Keliargs

SRR N aiad Towabhie

Untuk mengunggah dokumen, pilih Jenis Dokumen Persyaratan

Ases| LSP = ) masanasnin

LN LR LIRS
1) 20 1N0SISI0000 |

Data Pokok Asesi "

Input Dokumen Pokok Asesi

Junbs Dabusman Pervyaratan i Pvnibabiing m

Chouine Pl Na file chasen

B De—————— 0

[ Prrspanatan File Penfisming “atin

Subisrien Karty Kehiogs

Sobisnen G Tawabhie

Kemudian klik tombol Choose File/ Pilih Berkas, sehingga akan muncul
penjelajah dokumen/ file explorer seperti berikut.
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Panere |

2] Fumeonrim . |

e S

. DMETA FERVARSA

Lm.q “atin

Dabisnien Gatad Terabhie

Pilih lokasi direktori dan pilih berkas/ file yang akan Anda unggah, kemudian klik

tombol Open/ Buka.

A
- m'&w'bv-Dv\-‘ub “
-~ uw

m

iy et

Sobinrien Garan Terabhbe

Nama dokumen yang terpilih akan muncul di samping tombol Choose file seperti

berikut.
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Asesi LSP = ® venus |

(VL Ca I
10 201 M052883000 1

Data Pokok Asesl o

Input Dokumen Pokok Asesi

Jenvhs DaRmen Nersyaratan i Pendtibiing

Cnoose Fie Mo jpg
T pell| jpg oty rrvaka, 20 M
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Kemudian tekan tombol Tambahkan, dan dokumen akan terunggah.
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Untuk melihat dokumen yang telah terunggah klik tombol E dan akan muncul
pop-up yang memuat gambar tersebut. Untuk menghapus, tekan tombol Hapus.
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Untuk menutup jendela pop-up, tekan tombol x di bagian pojok kanan atas
jendela atau tekan tombol Tutup di pojok kanan bawah jendela pop-up.

Pastikan semua persyaratan dokumen Anda unggah, agar administrator LSP
dapat menyetujui pendaftaran Anda.

Untuk menuju laman utama Asesi, tekan menu Home, kemudian akan tampil
Dashboard Asesi. Tampilan Dashboard Asesi adalah sebagai berikut.

Pada laman Dashboard Asesi ditampilkan beberapa menu ikon tahapan proses
uji kompetensi profesi. Menu tersebut diantaranya adalah:

(1) Pilih Skema, digunakan untuk memilih skema sertifikasi yang akan Anda
ikuti Uji Kompetensinya;

(2) Unggah Dokumen Persyaratan, untuk mengunggah dokumen-dokumen
persyaratan Uji Kompetensi Skema yang Anda ikuti (dokumen persyaratan
ini tidak termasuk dokumen pada laman profil/dokumen pokok);

(3) Pembayaran Biaya, digunakan untuk informasi persyaratan dan status
pembayaran biaya Uji Kompetensi yang Anda ikuti/ pilih;

(4) Konfirmasi Pembayaran, digunakan untuk melakukan konfirmasi
trasnfer/pembayaran yang telah Anda lakukan;

(5) Tunggu SMS Notifikasi, berisi informasi pesan-pesan SMS yang telah
dikirimkan oleh sistem ke nomor HP Anda;

(6) Lihat Jadwal, digunakan untuk melihat jadwal Asesmen yang harus Anda
ikuti, setelah proses pendaftaran, pembayaran biaya Anda lakukan dan
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Admin LSP menyetujui dan menjadwalkan Anda pada pelaksanaan Uji
Kompetensi;

(7) Ujian Sertifikasi, digunakan untuk memantau progress Uji Kompetensi
yang Anda ikuti.

(8) Terbit Sertifikat, digunakan untuk memantau proses penerbitan sertifikat
maupun status uji kompetensi yang Anda ikuti.

4. Langkah-Langkah Pendaftaran Uji Kompetensi

Pendaftaran Uji Kompetensi bagi Pendaftar Baru dan Asesi yang telah
terdaftar tidak memiliki perbedaan. Bagi Pendaftar Baru maupun Asesi yang
telah terdaftar cukup Login/ Masuk ke laman
http://Ispjasakonstruksiintakindo.com/asesi dengan username (Nomor
Pendaftaran atau Nomor KTP) dan password masing-masing. Adapun
tahapannya adalah sebagai berikut.

4.1. Pilih Skema Sertifikasi

Sebelum melakukan Uji Kompetensi Asesi harus memilih skema sertifikasi
yang akan diikuti Uji Kompetensinya. Setiap skema memiliki persyaratan yang
berbeda satu sama lain, sehingga nantinya dibutuhkan bukti-bukti dan atau
dokumen-dokumen yang bisa jadi berbeda antara satu skema dengan skema
lainnya.

10
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Untuk memilih skema uji kompetensi, tekan tombol Selengkapnya di
bawah menu ikon Pilih Skema sehingga akan tampil laman Skema Sertifikasi

Profesi sebagai berikut.

Asesl LSP

Skema Sertifikas Profes

Setelah tampil pilihan Skema Sertifikasi Profesi, Anda dapat mellihat
persyaratan masing-masing skema dengan menekan tombol Lihat Persyaratan.
Untuk skema yang belum tersedia persyaratannya, tombol akan berwarna putih.
Atau dengan kata lain skema tersebut belum ditambahkan ke sistem oleh LSP.
Pada laman ini juga ditampilkan biaya pelaksanaan uji kompetensi yang harus
ditanggung oleh seorang peserta.

Bagi peserta yang mengikuti uji kompetensi atas fasilitasi lembaga atau
dibiayai program pemerintah atau bantuan lembaga lainnya informasi biaya
dapat diabaikan.

11
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Pada laman Persyaratan Uji Kompetensi ditampilkan persyaratan-
persyaratan yang harus dipenuhi calon peserta asesmen/ uji kompetensi untuk
melengkapi APL 01. Diantaranya persyaratan pendidikan, pengalaman pelatihan,
pengalaman bekerja, rekomendasi dan persyaratan usia. Persyaratan ini bisa
berbeda untuk skema lainnya.

Pada laman ini juga dimuat persyaratan biaya dan perinciannya. Seperti
yang disebutkan sebelumnya bagi peserta yang mengikuti uji kompetensi atas
fasilitasi/ dibiayai program pemerinatah/ lembaga lainnya persyaratan biaya ini
dapat diabaikan.
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Dokumen persyaratan untuk skema diunggah melalui laman ini. Bagian
Input Persyaratan Uji Kompetensi akan tampil bila persyaratan pendidikan dan
usia Anda telah terpenuhi dan Dokumen Pokok (KTP, KK, ljazah Terakhir, Surat
Keterangan) telah diunggah dari laman Profil. Sehingga pastikan Anda telah
melengkapi data di laman Profil. Bila pendidikan dan usia Anda tidak memenubhi
syarat bagian ini tidak akan muncul di laman. Sedangkan bila dokumen pokok

Anda belum lengkap akan muncul peringatan seperti berikut.

......
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FR-APL-01. FORMULIR PERMOHONAN SERTIFIKASI KOMPETENSI

Bagian 1: Rincian Data Pemohon Sertifikasi
a. Data Pribad

Srone desticn

Untuk melengkapi data profil, klik menu Profil, sehingga akan tampil sebagai
berikut.
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Untuk mengubah/memperbarui profil klik tombol Ubah Profil. Kemudian
lengkapi data-data yang dibutuhkan sistem.
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Setetelah melengkapi data profil, Anda dapat kembali melakukan pendaftaran
pada skema uji kompetensi di menu Lihat Skema Sertifikasi.

4.2. Input/ Unggah Persyaratan Uji Komperensi

kAt e 4RI U | BT (JRSIE D AL

FR-APL-01. FORMULIR PERMOHONAN SERTIFIKASI KOMPETENSI

Bagian 1: Rincian Data Pemohan Sertifikasi
a. Data Pribad

S desticn

Pilih Jenis Persyaratan, kemudian isinkan Nama Dokumen, Nomor
Dokumen/ SK, Tahun Dokumen/ SK, Tanggal Dokumen/ SK, kemudian klik

14
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tombol tombol Choose File/ Pilih Berkas, sehingga akan muncul penjelajah
dokumen/ file explorer seperti berikut.

Pilih lokasi direktori dan pilih berkas/ file yang akan Anda unggah, kemudian klik
tombol Open/ Buka.
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Nama dokumen yang terpilih akan muncul di samping tombol Choose file seperti
berikut.
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Kemudian klik tombol Tambahkan dan tunggu beberapa saat, dokumen
akan terunggah. Bila tidak terjadi kesalahan, akan muncul notifikasi berwarna

hijau yang menyatakan bahwa Tambah Data Sukses.

Dokumen yang terunggah akan muncul di bagian Data Dokumen Persyaratan,

seperti berikut.

Input Persyaratan Uji Kompetensi
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Untuk melihat dokumen yang telah terunggah klik tombol dan akan muncul
pop-up yang memuat gambar tersebut. Untuk menghapus, tekan tombol Hapus.
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Untuk menutup jendela pop-up, tekan tombol x di bagian pojok kanan atas
jendela atau tekan tombol Tutup di pojok kanan bawah jendela pop-up.

Pastikan semua persyaratan dokumen Anda unggah, agar administrator LSP
dapat menyetujui pendaftaran uji kompetensi Anda.

Catatan :

Input Nama Dokumen tuliskan nama kegiatan/ dokumen, misal untuk
persyaratan pendidikan terakhir, jika Anda akan mengunggah dokumen ijazah
SMA, Anda dapat mengisi kolom Nama dokumen dengan “ljazah SMA”,
kemudian Nomor Dokumen dapat diisi dengan nomor ijazah Anda, sedangkan
Tahun Dokumen dapat Anda isi dengan tahun dikeluarkannya ijazah Anda.
Untuk Tanggal Dokumen, dapat Anda isi dengan tanggal diterbitkannya/
ditandatanganinya ijazah Anda. Demikian halnya dengan dokumen lainnya, isian
harus relevan/ sejalan dengan dokumen yang akan Anda unggah.

Bila Status dokumen “Menunggu Persetujuan” artinya dokumen akan divalidasi/
diperiksa oleh Admin LSP.

17
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Selanjutnya silahkan Anda menekan tombol Proses Pendaftaran untuk
mendaftar uji kompetensi pada Skema tersebut. Untuk membatalkan tekan
tombol Batal.

Bila pendaftaran asesmen uji kompetensi berhasil, akan ditampilkan notifikasi
seperti berikut.
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4.3. Menambahkan dokumen persyaratan asesmen skema
uji kompetensi
Untuk menambahkan dokumen persyaratan dimana Anda telah terdaftar,

dapat dilakukan dengan menekan tombol selengkapnya di bawah ikon Unggah
Dokumen Persyaratan.
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Sehingga akan ditampilkan laman Unggah Persyaratan Asesmen seperti berikut.
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Tekan tombol Lengkapi/Tambah Dokumen, sehingga akan ditampilkan laman
Input Persyaratan Uji Kompetensi yang telah dijelaskan pada bagian 4.2.

5. Informasi Biaya Asesmen

Informasi tentang biaya asesmen skema uji kompetensi dapat diakses
dengan menekan tombol Selengkapnya di bawah ikon Pembayaran Biaya.
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Sehingga akan ditampilkan laman Biaya Asesmen seperti berikut.
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Pada laman ini, dimuat informasi biaya uji kompetensi skema yang Anda ikuti,
berikut nomor rekening tujuan untuk melakukan tranfer/ pembayaran biaya uji
kompetensi.

6. Konfirmasi Pembayaran Biaya Uji Kompetensi/
Asesmen

Setelah melakukan pembayaran/ transfer biaya asesmen, Anda dapat
melakukan konfirmasi pembayaran. Konfirmasi pembayaran dapat dilakukan
dengan menekan tombol Selengkapnya di bawah ikon Konfirmasi Pembayaran
dari laman Dashboard Asesi, atau dengan memilih pada menu Konfirmasi
Pembayaran.
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Sehingga akan memunculkan laman Konfirmasi Pembayaran seperti berikut.
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Konfirmas Pembayaran Biaya Asesmen
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Pilih skema kompetensi yang telah Anda bayar biayanya, kemudian pilih metode
pembayaran.

Bila metode pembayaran yang Anda pilih adalah Tunai, maka pilihan Jalur
Pembayaran akan muncul dan bisa Anda pilih Tunai.
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Bila metode pembayaran yang Anda pilih adalah Transfer Rekening, maka
pilihan Jalur Pembayaran akan muncul pilihan ATM, Teller, Internet Banking,
dan Mobile Banking.
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Pilih ATM bila Anda melakukan transfer melalui mesin ATM, pilih Teller jika Anda
melakukan transfer melalui loket bank/ teller, pilih Internet Banking bila Anda
melakukan transfer melalui Internet Banking, dan pilih Mobile Banking bila Anda
melakukan transfer menggunakan SMS banking atau mobile banking.

Pilih Tujuan Transfer sesuai kemana tujuan Bank dan Nomor Rekening dimana
Anda melakukan transfer/ pembayaran, setelah Anda memilih Jalur
Pembayaran, akan muncul pilihan nama Bank dan Nomor Rekening.

Kemudian ketik nominal transfer Anda, ketik hanya angka saja tanpa tanda baca
titik (.) atau koma (,) atau simbol mata uang (Rp.). Contoh : 750000

Pilih Waktu Pembayaran sesuai dengan tanggal dan jam yang tertera/ tercetak
pada Slip Transfer dari mesin ATM atau dari loket/ teller. Hal ini ditujukan untuk
memudahkan validasi/ pengecekan oleh Admin LSP.
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Dalam pengisian jam, klik bagian 2 digit bagian depan untuk jam, dan 2 digit
bagian kedua untuk menit, dan digit ke tiga diisi dengan AM bila jam diantara
pukul 00.00 sampai dengan 12.00, dan pilih PM bila pukul 12.01 sampai dengan
23.59 WIB.

Setelah data lengkap terisi dan sesuai, tekan tombol Konfirmasi, dan akan
muncul laman seperti berikut.
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Bila hanya terdapat satu skema yang Anda ikuti dan pembayarannya telah Anda
konfirmasi, akan muncul pula notifikasi bahwa “Semua pembayaran telah Anda
konfirmasi”. Selanjutnya Admin LSP akan melakukan validasi atas pembayaran/
transfer yang telah Anda konfirmasi.

7. Mengetahui Status Asesmen

Untuk mengetahui status Asesmen Anda, dapat dilihat di laman Skema
Asesmen yang Anda lkuti, yang dapat diakses dengan menu Asesmen Anda,
atau dengan menekan tombol Selengkapnya di bawah ikon Ujian Sertifikasi
pada laman utama Dashboard Asesi.
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Dashbaard
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Laman Skema Asesmen yang Anda lkuti adalah sebagai berikut.
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Status Asesmen terdiri dari beberapa status sebagai berikut:

Menunggu Pembayaran

Telah dibayar, menunggu Validasi Pembayaran
Menunggu Persetujuan

Diterima dan dijadwalkan

Selesai, dan dinyatakan KOMPETEN

iAW
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6. Selesai, dan dinyatakan BELUM KOMPETEN
7. Selesai, dan dinyatakan BELUM KOMPETEN DAN PERLU TINDAK LANJUT
8. Ditolak

8. SMS Notifikasi

Fitur pemberitahuan melalui SMS yang dikirim sistem kepada Anda dapat
dilihat di laman SMS Notifikasi, sehingga bila SMS tidak diterima oleh handphone
Anda atau gagal terkirim oleh sistem/ operator, arsip pesan yang dikirim sistem
kepada Anda dapat Anda lihat pada laman ini. SMS notifikasi ini juga dapat

diakses dari ikon bendera di bagian kanan atas laman utama.

Untuk melihat semua notifikasi, klik tautan Lihat semua pemberitahuan,
sehingga akan muncul laman sebagai berikut.

26



Panduan Sistem Informasi LSP

Status pesan terdapat 3 kondisi, yaitu Menunggu, Terkirim, dan Gagal.
Menunggu artinya SMS sedang dalam antrian pengiriman, kemudian status
terkirim artinya SMS telah dikirim oleh sistem ke nomor handphone Anda,
sedangkan status gagal artinya SMS gagal terkirim karena kendala teknis sistem
atau operator/ jaringan selular.

9. Jadwal Asesmen

Pendaftaran yang telah dijadwalkan oleh Admin LSP akan dapat dilihat di
laman Jadwal Asesmen, yang memuat waktu dan tempat pelaksanaan uji
kompetensi yang harus Anda ikuti. Jadwal Asesmen dapat diakses melalui
tombol Selengkapnya di bawah ikon menu Jadwal Asesmen dari dashboard
Anda.

Bila pendaftaran uji kompetensi Anda belum dijadwalkan maka hanya terdapat
tabel kosong pada laman Jadwal Asesmen seperti berikut.
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Jadwal Asesmen Anda "

Bila Admin LSP telah menjadwal Anda untuk agenda/ event/ pelaksanaan uji
kompetensi, Anda akan menerima pemberitahuan melalui SMS dan Email.
Status Pendaftaran Asesmen Anda akan berubah menjadi Diterima dan

Dijadwalkan.

Anda dapat melihat jadwal dengan menekan tombol Lihat Jadwal, atau dapat
dilihat melalui tombol Selengkapnya di bawah ikon Jadwal Asesmen pada laman
utama Dashboard Asesi.
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Laman jadwal asesmen berisi informasi skema, asesor, waktu dan tempat
pelaksanaan uji kompetensi. Tersedia juga tombol Unduh FORM-APL-01 dan
tombol Input Asesmen Mandiri (FORM-APL-02).
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10. Asesmen Mandiri

Asesmen mandiri merupakan tahap pra-asesmen yang harus dilakukan/
dilalui oleh asesi sebelum melaksanakan uji kompetensi sesuai skema yang
dipilih. Setelah Anda dijadwalkan oleh Admin LSP, untuk melakukan asesmen
mandiri dengan menekan tombol Input Asesmen Mandiri (FORM-APL-02) dari

laman Jadwal Asesmen, sehingga akan ditampilkan laman sebagai berikut.

esmen Mangin [FORM-APL-0Z)

Formulir Asesmen Mandiri

Nampeme  Bule Kempens

Cara pengisiannya cukup klik pilihan Kompeten atau Belum Kompeten setelah
masing-masing pertanyaan asesmen mandiri. Anda dapat mengunggah bukti
kompetensi pada unit tersebut dengan klik tombol Pilih Berkas (Shoose File).

o ——— L
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Rleeghungan Midup (SMII LW

NI
1 © ) Warja Serta Linghungan Hidup
- —
% Caws Pk vt 3 St Patron ireerstval LR 1 D Cmr Bheges ) o ye i
20 AR by an e ' irg
P Miv sge e
A2t

" Ratan Kerja serta Limghungan
S S T TR

i

L e e L R e

ar=d sy progoay waze UM) N W pErEa At pRrirsiang v nater

Sorarten Belumn Lorpeten

b s herjs shamen

Chonme P8 | Phe i Tave

Pilih dokumen dari computer Anda, kemudian klik tombol Unggah/Tambah
Bukti.

Unit Knmpetensi : 1. Menerapkan Sistam Mansjeman Keselamatan dan Kesahatan Kerja serts Linghungan Midup (SME3-LM)

El o Ko LA NMerumuskan program uatuk peasrapan Keselamatan dan Ketehatan Kerja Sarta Linghuagan Hidup
[SMXILH)

i S Kt

Nesepeten | Betuon Aswrpetes
Bideti wnjeb Noavia elerec

1.2, Melaksanakan penerapan Sistem Manajemen Keselamatas dan Kesohatan Kerja serta Linghungan

Ek " Kompst
Midup (SMKI-LH)

et Vv bee

Nempeten Detien Sovrperes
T Ll

Choss T | s e chaus

Atau bila Anda telah mengunggah dokumen, dapat menggunakan dokumen yang
sama melalui tombol Tambahkan dari library (Pustaka Anda).
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L. Menerapkan Sistam Mangjeman Keselamatan dan Kesahatan Kerja serta Linghungan Midup (SME3-LH)

Unit Knmpetensi

LA Nerumuskan program uatuk peasrapan Keselamatan dan Ketehatan Kerja Sarta Linghuagan Hidup

[SMXXLH)
e W K e
Nerepeten Detarm Azvrpetes

Baieti unjeb Jvis elermen

Chocks *

\rahe b Bas
t %=Il|l anakan penerapan Sistem Manajemen Keselamatan dan Kesohatan Kerja serta Linghungan

Hidup (SMKI-LH)

Wrdeste Wrnads Pava

Nempeten | Defien Korperes
Bt anjeb hav a Gurven

Chotss M

Mwsrepiban

Oaverren
PN Elemen Sorrgretermi

Kemudian bila semua telah terisi, tandatangani.

32




Panduan Sistem Informasi LSP

Bawpetes I R
R

Coooes e |

Tands Lamgen:

Selanjutnya tekan tombol Simpan Jawaban. Untuk membatalkan tekan tombol
Kembali.

Catatan:
Pengisian asesmen mandiri ini harus dilakukan sebelum waktu pelaksanaan uji

kompetensi.

Setelah jawaban tersimpan akan muncul notifikasi seperti berikut.

= = @ s mneina
+ Jawaban berhasil disimpan
T Al b s s bt eres Mand il as buh Bharts Manager pregrisisen Rengmsee s Geieg
Asesmen Mandin (FORM-APL-02) »

Formulir Asesmen Mandiri

11 I ia Sk Mo |RUR) 1)
147 harngeten (H] 41e. bnbamt bareputen (8K
varg ¢
Unit Neswpotansd : 1 Menaraphan Slstem Manajemen Kesslamatan dan Sesshatan Kerga serts Linghungan sdup (AMKS-LH

Elemen W f LY, Merumuskan program wetuk penerspan Keselamatan dan Kesethiatan Kerja Serta Lingkungan Midap
|SMKI-AN)

Crierta Usjut bavie

Kemudian tekan tombol Kembali, dan Anda akan diarahkan ke laman Jadwal
Asesmen kembali, dan tombol telah berubah menjadi Telah Asesmen Mandiri
(FORM-APL-02).
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Messrnglian
Mo Nhtr Sertflhand, foeser, ekt den Terpet
Natant prrgesdeet Borginar Sederg
L33 Aevead) JOE2 B 10.00
POUTERNIK HEGE MARARTA

Pl DR GA Simatiesiy, Lavpws Ul Degoh, Jows Rorst
NOKUSAN Buj MOTA DEPOR JAMA MARKT

' ) wesAreamws

11. Sertifikat Kompetensi

Anda dapat melihat apakah sertifikat kompetensi Anda telah terbit atau
masih dalam proses di laman Sertifikat Kompetensi. Sertifikat Kompetensi
dikeluarkan oleh Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP), dimana proses
dilakukan oleh BNSP Pusat. Data sertifikat tercantum adalah data permohonan
sertifikat yang telah dikirimkan ke BNSP Pusat.
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12. Ubah Sandi (Password)

Anda dapat mengubah kata sandi atau password akses laman asesi
dengan menggunakan menu Ubah Sandi (Password).

|
B nho s

Ubah Kata Sandi |Password) » 4
Masabdan Paawerd Lama | webetimimen

Massbdoan Pavvwerd By

Masehdoan Lagi Passwand Bary

Untuk mengubah kata sandi Anda, isikan kata sandi lama Anda di kolom
Masukkan Password Lama (sebelumnya), kemudian isikan kata sandi baru Anda
di isian Masukkan Password Baru dan Masukkan Lagi Password Baru, sebagai
konfirmasi bahwa yang Anda isikan telah sesuai. Kemudian tekan tombol Ubah
Password. Untuk membatalkan tekan tombol Batal.
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