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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.

D e

SELAMAT DATANG

NQar

Sumber gambar dalam panduan ini diambil dari https.//www.Isp-tl-iatpi.com
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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.

Proses Pendaftaran Asesesmen Uji Kompetensi

Calon Asesi Asesi Terdaftar Administrator Asesor

Akses Portal Sistem

Informasi LSP

Data
Pendaftaran

Terdaftar dan
memperoleh Akun
(Usermname dan
Password) Sistem

Data Profil
dan Dokumen
Pokok

Lengkap &
Valid?

Pendaftaran
Asesmen Skema Uji
Kompetensi
Data dan Verifikasi Pendaftaran
Dokumen = Py
Persyaratan » e )j
Asesmen p
Pembayaran Biaya
Asesmen Skema Uji
Kompetensi
v v
Data ) )
Validasi Pembayaran
Perg?:;:ran P Biaya Asesmen Skema
Asesmen Uji KOITTpetensu
tidak
Pembayaran

Valid?

Notifikasi Asesi
terkait Jadwal Ya
Asesmen v
| Plotting Jadwal
Asesmen

Data Asesmen
Mandiri

Laporan/ Sertifikat
Kompetensi

< Pengolahan Data <
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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://www.Isp-tl-iatpi.com kemudian tekan tombol Enter, sehingga
akan tampil laman utama sebagai berikut.

SELAMAT DATANG

Address Bar pada
Web Browser
Komputer/ PC




Panduan Sistem Informasi LSP

Klik menu Pendaftaran, kemudian pilih Pendaftaran Asesi Baru, kemudian lengkapi data untuk
dapat akun berupa user dan password. Khusus LSP Konstruksi tampilan akan diarahkan pada
protal perizinan SKK PUPR sehingga tampil sebagai berikut.

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

C @ perzmangsapospurts o & = o »0D . ]
l PODRTAL FERIJZINAN BERANDA JENIS PERIZINAN PETUNIUR PENGCUNAAN KONTAK

PORTAL Perizinan
Kementerian PUPR

4 FLOISTRASE MAQXA

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

& C  § petizrangugod/oormaliog b2 o & 2 9 0 ‘
'L PORTAL PERIZINAN BERANDA JENIS PERIZINAN  PETUNIUK PENCCUNAAN  KONTAK

Registrasi SKK

Nama Degan fNama Belakang

Email Phone

i MO o o rakan Uk g he
§ SN terpubat pads hotcekuenst SALM, JINE ANy N
g 4 o iy Megar s
D 0N beah Sesus dengan Lndang-Undang Ho. 11 Tanun 2010
terrtang SforTus| dan Trasamol Ditromh (Deserts perututan-perienas St ey stutsc-peratu s barkan)

Im not a robot 3 e
,



https://www.Isp-tl-iatpi.com

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

= o 0@

o o 8 permnanpagexd poral

B Login Farm

'm nax » rodot

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

€ -+ C i peizranpugoid/poral/admin/apps/ness % %0 . i
& PORTAL = :
@ Dushbcars New Applications # Home / @ Permohonan / Bary

Sow ® § erines Search

No 1 Nama Agplication

¢
1 Permobonen SCK Kemtroio fon Konatnis 3 /m
‘ o . e

Showng 1101 of 1.ontves
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5. Input data Informasi Klasifikasi Kualifikasi, klik “Save” lalu klik “Next”

Cln

e e T T A

Peanchonan SXK Konstruksi

.

L5F TERMAE LINGRLFRGAN WATH

et 2

Jeang

Norver Registrs Cemngootees Asssiasi Profes

11
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6. Input data Informasi Personalia, klik “Save” lalu klik “Next”

< Back
Permohonan SKK Konstruksi

B Informasi Personalia © rersatiale
NIK . Nama .

12345678001234540 Q Mr. Xyz
Tempat Lahir . Tanggal Lahir .

Jakarta 2022-01-M
Email . Telepon .

mir xyriigmai com Na1081061081
NPWP . Jenis Kelamin .

1234567690123a5 Fria -
Alamat . Negara

Jakana # Indonesia g
Propinsi . Kabupaten .

DKl Jakasta - Kab. Actm. Kep. Santiv -
Kodepos KTp

11410 KT8 pedt Brawse
File NPWP Pas Foto .

NPAWP ped? Browse WhatsApp image 2022-06-28 at 10057 PMjpeg Browse

TR P |t

<F..Vw.\:> 2 1 /m

12
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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
Informasi Pendidikan + @ Pendidikan
Nama Sekolah/Perguruan Tinggi - Program Studi . i
Mama Sekolah/Perguruan Tingg Program Studi
IMama SakolzhyPerguruan Tinggi Program Swudi
Nomor ljazah . Tahun Lulus
Momor jazah Tahun Lulus
Momar fjazzh Tahum Lubus
Jenjang . Alamat
) P
Jenjang Alamat
Negara - Propinsi
Megara Propinsi
Kabupaten Scan ijazah legalisir
- Pilih File Browse
Kabupatzn Sean fazsh legalisir
Surat keterangan dari universitas/perguruan tinggi/ sekolah
Filin File Browse
Surat keterangan dari universits/fperguruan tinggi/ sekolzh
« Azquirzd

/(#rvious [ B / B Save

13
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8. Inputdata Informasi Proyek dan Riwayat Pekerjaan, klik icon (+) untuk menambah data Proyekdan
Riwayat Pekerjaan, klik “Save”, lalu klik “Next”

£ Back

B Informasi Proyek dan Riwayat Pekerjaan +

Jenis Pengalaman .

Lokasi Proyek (propinsi)

Tanggal Akhir
Tanggal Akhir

Nilai Proyek

Pemberi Kerja

Pemberi Kerja

£ Previous || Mext» 3

Permohonan SKK Konstruksi

1

-

lenis Pengalaman

-

Lokzsi Proyek (propins)

Tanggal Akhir

il Prizyak

Permiberi ¥erja

Mama Proyek

Mama Proyek

Tanggal Awal

Upload Surat Referensi

Pilih File

14

@ Pengalaman Proyek

Nama Proyek
Tanggal Awal
Jzbatan

Browse

Upload Surat Referensi

= Azquirad

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

4 Back
Permohonan SKK Konstruksi

B Pelaw + 1 @ Peizinan

Penyelenggara Mama Pelatihan dan Sertifikat i
Penyelenggara Mama Pelatihan dan Sertifikat
Penyelenggara arma Pelztihan dan Sertifilkat
Tanggal Awal Tanggal Akhir
Tanggal Awal Tanggal Akhir
Tanggal Awal Tanggal Akhir
Jumlah JP Jumlah Hari
Jumlah JF Jumlah Hari
Jumnizh IP Jurriah Hari
File Sertifikat
Filih File Browse
Filz Sertifikat
« Required

{ Pravious g Maxt ¥
S ...

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 @ 5wdi Kasus
Judul Tanggal Mulai i
Judu Tanggal Mulai
Juds
Tanggal Selesai Keterangan
Tanggal Selesai Keterangan
Tanggal Seles=i ¥ztErangan
File Studi Kasus
Pilih File Browse
File Swudi Kasus
« Reguired
€ Pravious | Maxt > 3 B Save

15
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11. Input data Sertifikat dan Surat Keterangan, klik “Save”

< Back
Permohonan SKK Konstruksi

B Sertifikat dan Surat Keterangan © Sertifiat dan Surat Ksterangan
Nama Sertifikat Surat Keterangan Penerbit

Nama Sertifikat Surat Keterangan Penerbit
Tanggal Mulai Tanggal Selesai

Tangga! Muta Tangga! Selesa
File Sertifikat
Pilih File Browse

< Pravious
f,/'

1. Pada Menu “Permohonan” > “Daftar” akan tampil ID Izin untuk masing masing Permohonan
2. lJika 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 Teknik Lingkungan IATPI. Klik tautan website https://www.|sp-tl-iatpi.com.

VieW App“cations # Home / B Permahoman / Daftar

Show s enmes Search
Nomor + Permohonan lzin/ Sertifilani etk 1D Izin Grep Ditvint Fada Seatus
1 Permanonan SEX Konstraks 2 Era foestrues 28 ure 2022 Cokumen o m

/ Lengias

Permohonan SKX Xonstruks FAR2052714393910122 Bre Xorstrues 27 Are 2022 Verfien ® & Vew

Pembaysren

Permohonan SKX Kanstruks 202206182041348021 Bina Kosstruks 13 December 2021 Verilicas [ & Ve

Fe=tayaar

A Intoneuia »  Iinglishy = PRt e 1 e

Registras

Selamat Adren LS Talah Matrverasl dosuman dan datas Anda dad Potal Pedizingn Lanjuthan Pangislan AFL 01 dan AFL 102

Barbul Ini sdelat shaan smmamu dun password Ande

Uswrname RN 01wl con
Punword )
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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 https://www.Isp-tl-iatpi.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://www.lIsp-tI-
iatpi.com atau klik tombol Masuk pada laman Bukti Pendaftaran.

Asesil 5!’

Untuk menuju ke laman Asesi, dapat juga diakses dari laman induk
https://www.Isp-tl-iatpi.com dengan tautan menu Login, kemudian pilih
Peserta (Asesi).
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Teknik

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

Asesil 5P

Bila Password tidak sesuai maka akan muncul Lockscreen dengan peringatan
“Masukkan password Anda yang sesuai untuk masuk ke Dashboard” sebagai
berikut.
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Dashboard/\sisi

18 I eIy

miytgm 8 2m0
) 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.

Dashhoard

Selamat Datang

Pada awal pendaftaran, akan disajikan laman Ubah Data Profil. Silahkan lengkapi
data profil Anda, dan menggunggah dokumen vyang 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 (/ogin ulang), akan
langsung ditampilkan laman Dashboard Asesi.
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Setelah Anda menyimpan data, akan ditampilkan Profil Anda sebagai berikut.

Profil Asesi

}
= ez J

DHEGA FEBIHARSA

Lt Peald

Menu-menu utama akan tampil

il Dola

Nownies Neghtrasl
|Pamatattaran)
Wostrar KTP

201906TRR 0 |
Warmea Lemrghay

Terrgal, Tanggel Lot

Naniat

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.

Selanjutnya klik tombol

Unggah Dokumen untuk melengkapi

pendaftaran Anda. Sehingga akan ditampilkan laman sebagai berikut.

laman.

Bila

berkas
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Asesi LSP

O G I
10 201 M0SISE3000 1

Data Pokok Asesl

Input Dokumen Pokok Asesi

Jenh Bakumen Persyaraan e Penitibiing

Data Dokumen Persyaratan
o Parvyaralon

Subnen foto
Sokunen KTr
Subisnien Karte Keliargs

SOobimTen Garad T abkhic

Cnoose Fie M il Chaven
T pell] jpig oty ks, J0 M

' a
= uunnb (

Pile Pendusiing Stalin

Untuk mengunggah dokumen, pilih Jenis Dokumen Persyaratan

Data Pokok Asesi

Input Dokumen Pokok Asesi

Jumbs Dadumian Pervparatan i Peibabing

Subisnen KTH
Subisnien Karte Kehiongs

SRR G Tewabhie

Kemudian klik tombol Choose File/ Pilih Berkas,
penjelajah dokumen/ file explorer seperti berikut.

Chouine i s file chasen

T "™ e 10

= [ ESETITEE

File Penfiming “atin

sehingga akan muncul
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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 = ® venue [

(VL Ca I
10 201 M052883000 1

Data Pokok Asesi o

Input Dokumen Pokok Asesi

e Dadumen Persyaratan e Penbibiing

Cnoose Fie  Mtojpg
T pell| jpg oty rrvaka, 20 M

Data Dokumen Persyaratan

N Pervyarslon Flle Penducing Sedin

Sobistren foto
Sokustien TP

Subisnien Karte Kebianga

SR Garad T abhie

Kemudian tekan tombol Tambahkan, dan dokumen akan terunggah.

Asesi LSP = @ e e

O a2
10 201 M0E28E3000 1

Data Pokok Asesl . o

Input Dokumen Pokok Asesi

Jenis Dabumen Persyaratan e Pendtibuing m

Croose Fhe  ma ke Chraven
Ttk ol jpg (g, sk, 20 M

Data Dokumen Persyaratan
o Pervyarstan Tide Poncdebusry Status

Oumren foto (/=]
sraen A5 TO06CH TROMEL| M TTS 1 1) Mbdtl o2 fp i

Dows

Ousksarren Lartu Keluwrgs

Oumurrren adsh Tershhe

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)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

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

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

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

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

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 https://www.Isp-tl-
iatpi.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.

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

10
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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.

Skema Asesmen yang Anda tkuti

Shoren ey

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.

Persyaratan Uji Kompetens -

Ahli Muda Teknik Lingkungan Bidang Jasa Konstruksi (TL021002)

. Sty

...............

N e ]

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 memenuhi
syarat bagian ini tidak akan muncul di laman. Sedangkan bila dokumen pokok
Anda belum lengkap akan muncul peringatan untuk dapat dilengkapi pada profil.

Untuk melengkapi data profil, klik menu Profil, sehingga akan tampil sebagai
berikut.
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Profil Asesi
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Untuk mengubah/memperbarui profil klik tombol Ubah Profil. Kemudian
lengkapi data-data yang dibutuhkan sistem.

Langkah S

Asesi LSP 5 ) AT
Qel LA P RAM AL

10 ISTSO1INO2EI000L

Ubah Data Profil a o

Alamat

ar LT Seturahan
Provina ®ots
Name Nomer KTH Cecanaton Node Py
Jeviy Kalarmin Proditan Torakhir Fekarjaan| Fengalamaz Magang
Untversitan Lerbaga Pendatduan Suburtan | Poaist st magang
Meruan Pragr e S1udl Tabvert Lutus Narra Penina aee

Setetelah melengkapi data profil, Anda dapat kembali melakukan pendaftaran
pada skema uji kompetensi di menu Lihat Skema Sertifikasi.
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4.2. Input/ Unggah Persyaratan Uji Komperensi

FR-APL-01, FORMULIR PERMOHONAN SERTIFIKASI KOMPETENSI

Bagian 1: Rincian Data Pemohon Sertifikasi

a. Data Pribadi

Pilih Jenis Persyaratan, kemudian isinkan Nama Dokumen, Nomor
Dokumen/ SK, Tahun Dokumen/ SK, Tanggal Dokumen/ SK, kemudian klik
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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FR-APL-01, FORMULIR PERMOHONAN SERTIFIKASI KOMPETENSI

Bagian 1: Rincian Data Pemohon Sertifikasi

3. Data Pribadi

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.
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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.
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Catatan :

Inpout 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.

&= D

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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Asesi LSP
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Persyaratan Uji Kompetensi -

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.

Ases| LEFP

Dashhoard

Selamat Datang IR,

Tertat Semlha RsTpEnt

Sehingga akan ditampilkan laman Unggah Persyaratan Asesmen seperti berikut.
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Unggah Dokumen Persyaratan Pokok Asesi
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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.

......

Dashhoard

Selamat Datang IR, ASKAR 1BNU KASIR

5

Terngs SMS nesfhan rta) Sem b Rt

roron® -

Sehingga akan ditampilkan laman Biaya Asesmen seperti berikut.
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T oasen

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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Ases| LEP

Dashhoard

Selamat Datang

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.

Bila metode pembayaran yang Anda pilih adalah Transfer Rekening, maka
pilihan Jalur Pembayaran akan muncul pilihan ATM, Teller, Internet Banking,
dan Mobile Banking.

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.
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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.

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.

Ases| LSF

Dashhoard

Selamat Datang IR, ASKAR 18NU KASIR

23



https://www.Isp-tl-iatpi.com
|

Laman Skema Asesmen yang Anda lkuti adalah sebagai berikut.

Status Asesmen terdiri dari beberapa status sebagai berikut:

Menunggu Pembayaran

Telah dibayar, menunggu Validasi Pembayaran

Menunggu Persetujuan

Diterima dan dijadwalkan

Selesai, dan dinyatakan KOMPETEN

Selesai, dan dinyatakan BELUM KOMPETEN

Selesai, dan dinyatakan BELUM KOMPETEN DAN PERLU TINDAK LANJUT
Ditolak

O NO Uk WDNPRE

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

Jadwal Asesmen Anda "

00, Ao mar, Wkt s Voot post

.......

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).

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

Ek " Kompst
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Atau bila Anda telah mengunggah dokumen, dapat menggunakan dokumen yang
sama melalui tombol Tambahkan dari library (Pustaka Anda).
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Kemudian bila semua telah terisi, tandatangani.
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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.

+ Jawaban berhasil disimpan
Tt Akl e sl s Abtrres Mandil ue b Bbarrs

Asesmen Mandin (FORM-APL-02) »

Formulir Asesmen Mandiri
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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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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.

Ases| LEP

Sertifikat Kompetensi

LTI

gt e Pvrman Torvpwiaes Pervgery Lot b He Dlnge

32



Panduan Sistem Informasi LSP

12. Ubah Sandi (Password)

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

Ubah Kata Sandi |Password) ®

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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