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1. PENDAHULUAN 

1.1. RUANG LINGKUP USER MANUAL 

Aplikasi e-serkom-ng yang dapat di akses di https://e-serkom-ng.co.id  adalah perangkat 

lunak yang berfungsi untuk membantu proses asesmen / uji kompetensi jarak jauh, mulai proses 

pembuatan event sertifikasi, pra-asesmen, pelaksanaan asesmen sampai dengan laporan proses 

asesmen.  

Ruang Lingkup user manual ini terbatas untuk  pedoman bagi penguna yang akan 

menangani dan melayani proses asemen / uji kompetens secara online mulai dari pihak 

perwakilan pemohon (Admin TUK), Admin LSP, Bagian Sertifikasi, Kepala LSP, Asesi dan Asesor. 

Dokumen ini merupakan bagian tar terpisahkan dari SOP No. 9-04B : Pelaksanaan 

Asesmen/Uji Kompetensi jarak jauh. 

 

1.2. PERALATAN YANG DIBUTUHKAN 

Untuk menjalankan aplikasi e-serkom-ng , berikut ini persyaratan peralatan yang digunakan : 

PERALATAN DIGUNAKAN UNTUK 
PC atau Laptop dengan Spesifikasi minimal: 

• Komponen hardware 

• Processor Intel Core i3 atau diatasnya 

• Memory 4 GB 

• Harddrive 120 GB sd 500 GB 

• Terpasang camera 

• Komponen software 

• Sistem Operasi = Windows 7 keatas 

• Browser terpasang = crome/modzila 

• Software video conference freee seperti  zoom, 
google  hangouts 

• Asesor 

• Asesi 

• Admin LSP 

 

  

https://e-serkom-ng.co.id/
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1.3. DAFTAR AKTOR DAN FITUR APLIKASI 

 

DAFTAR AKTOR FITUR APLIKASI 
Admin sistem • Mengelola Skema sertifikasi 

• Mengelola data TUK 

• Mengelola data Asesor 

• Membuat event sertifikasi 

• Membuat jadwal dan skema 

• Meng-asign asesor 

• Meng export data hasil asesemen / event 
 

DAFTAR AKTOR FUNGSI 
Asesi • Mengisi Form APL-01 dan APL-02 

• Mengisi soal essay 

• Meng-upload jawaban soal praktek 

• Mengisi umpan balik 
 

Asesor • Memeriksa Form APL-01 dan APL-02 

• Memberikan soal praktek 

• Memeriksa soal essay 

• Memberikan pertanyaan ke asesi dan merekam jawaban soal lisan 

• Memberikan pertanyaan ke ases dan merekam jawaban soal 
wawancara 

• Memberikan keputusan asesmen 

• Membuat laporan  hasil asesmen 

 

Berdasarkan SOP Pelaksanaan Asesmen / Uji Kompetensi Jarak Jauh, berikut ini bagian-bagian yang kami 

uraikan dalam user manual yang meliputi proses: 

1. Persiapan pelaksanaan asesmen / uji kompetensi jarak jauh 

2. Melaksanakan Proses Asesmen Jarak Jauh 
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2. PERSIAPAN PELAKSANAAN ASESMEN / UJI KOMPETENSI 

Berikut ini langkah-langkah melakukan persiapan pelaksanaan asesmen / uji kompetensi jarak 

jauh yang dilakukan oleh aktor admin sistem / manajer sertifikasi: 

Berikut ini langkah-langkah melakukan persiapan pelaksanaan asesmen / uji kompetensi jarak 

jauh yang dilakukan oleh aktor admin sistem / manajer sertifikasi: 

1.  Login sebagai Admin 
 

 
 

2.  Pilih menu: Sertifikasi > Tambah Event 
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3.  Lengkapi data event sertifikasi: 
- Nama Event 
- Tanggal Event 
- TUK 
- Sumber Anggaran 
- Instansi Pemberi Anggaran 
- Kode Jadwal 
- Kode Uji 

 

 
 

4.  Setelah selesai mengisi data event, klik tombol simpan 
 

 
 

5.  Lengkapi detil event sertifikasi: 
- Skema dan Jadwal 
- Peserta/Asesi 
- Dokumen 
- Soal 
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6.  Setelah selesai mengisi detil  event, klik tombol simpan 
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3.  MELAKSANAKAN PROSES ASESMEN/UJI KOMPETENSI JARAK JAUH 

3.1 Aktor Asesi 
 

Berikut ini langkah-langkah melaksanakan asesmen / uji kompetensi jarak jauh yang dilakukan 

dari sisi  aktor asesi: 

1) Login dan pengisian Form APL-01 

2) Pengisian Form APL-02 

3) Pengisian Pertanyaan Tertulis (MUK-06) 

4) Upload Bukti Observasi/Demonstrasi 

5) Pengisian Umpan Balik 

 

3.1.1 Login dan Pengisian Form APL-01 
 

7.  Login sebagai Asesi 
 

 
 

8.  Klik tombol: Pilih 
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9.  Klik tombol FR.APL.01 untuk mengisi form APL-01 
 

 
 
 
 
 
 
 

10.  Lengkapi isian pada form APL-01 
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11.  Klik tombol simpan 
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3.1.2 Pengisian Form APL-02 
 

1.  Pada beranda klik tombol: Pilih 
 

  
 

2.  Klik tombol FR.APL.02 untuk mengisi form APL-02 
 

 
 

3.  Lengkapi isian pada form APL-02 
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4.  Klik tombol setuju pada TTD 
 

 
 

5.  Klik tombol simpan 
 

 
 

 

3.1.3 Pengisian Pertanyaan Tertulis (MUK-06) 
 

1.  Pada beranda klik tombol: Pilih 
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2.  Klik tombol MUK.06-SOAL TEST untuk mengisi soal tes tertulis 
 

 
 

3.  Isi jawaban berdasarkan pertanyaan tertulis 
 

 
 

4.  Setelah selesai mengisi jawaban, klik Simpan 
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3.1.4 Upload Bukti Observasi/Demonstrasi 
 

1.  Pada beranda klik tombol: Pilih 
 

  
 

2.  Klik tombol SOAL/JAWABAN ASESI untuk upload bukti observasi/demonstrasi 
 

 
 

3.  Klik tombol Download Soal untuk melihat instruksi tugas praktek 
 

 
 

4.  Klik tombol Upload Jawaban untuk mengupload bukti hasil observasi/demonstrasi 
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5.  File bukti observasi/demonstrasi berhasil diupload 
 

 
 

6.  Setelah upload bukti observasi/demonstrasi, klik tombol Simpan 
 

 
 

 

3.1.5 Pengisian Umpan Balik 
 

1.  Pada beranda klik tombol: Pilih 
 

  
 

2.  Klik tombol FR.AK.03 Umpan Balik untuk mengisi umpan balik 
 

 
 



15 

3.  Isi umpan balik 
 

 
 

4.  Setelah selesai mengisi umpan balik, klik tombol Simpan 
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3.2 Aktor Asesor Kompetensi 
 

Berikut ini langkah-langkah melakukan persiapan pelaksanaan asesmen / uji kompetensi jarak 

jauh yang dilakukan oleh aktor asesor kompetensi: 

1) Login dan pengecekan Form APL-01 

2) Pengecekan Form APL-02 

3) Konsultasi Pra Asesmen dan Asesmen Jarak Jauh 

4) Pengisian Form AK-01 

5) Pengisian Form MUK-01 (Ceklist Observasi) 

6) Pengecekan Jawaban Tes Tertulis MUK-06 

7) Pengecekan Bukti Observasi/Demonstrasi 

8) Membuat Rekomendasi Hasil Asesmen 

9) Melihat Umpan Balik Peserta 

 

3.2.1 Login dan Pengecekan Form APL-01 
 

1.  Login sebagai Asesor Kompetensi 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  Klik tombol: Asesi 
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3.  Klik tombol FR.APL.01 untuk mengecek form APL-01 peserta 
 

 
 

4.  Periksa isian form APL-01 berdasarkan persyaratan dasar skema sertifikasi peserta 
 

 
 
 
 
 
 

5.  Setelah selesai diperiksa, pilih rekomendasi asesor (DITERIMA/TIDAK DITERIMA) 
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6.  Setelah membuat rekomendasi, klik tombol Simpan 
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3.2.2 Pengecekan Form APL-02 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
 

  
 

2.  Klik tombol FR.APL.02 untuk mengecek form APL-02 peserta 
 

 
 

3.  Periksa isian form APL-02 berdasarkan bukti kompetensi peserta 
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4.  Setelah selesai diperiksa, pilih rekomendasi asesor: 
1. Asessment (Dilanjutkan/Tidak Dilanjutkan)  
2. Proses Assessment Dilanjutkan Melalui Jalur (Uji Kometensi/Assessment Portofolio) 
 

 
 

5.  Setelah membuat rekomendasi, klik tombol Simpan 
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3.2.3 Konsultasi Pra Asesmen dan Asesmen Jarak Jauh 
 

Konsultasi Pra Asesmen Jarak Jauh dilakukan melalui wawancara dengan peserta menggunakan tools 

Video Conference seperti: 

- Hangout 

- Zoom 

- Buzme.in 

- Umeetme 

- WebEx 

 

Sedangkan Asesmen Jarak Jauh untuk pengisian MUK-01 (ceklist observasi) dilakukan menggunakan 

tools remote software seperti: 

- Ultraviewer 

- Teamviewer 

- Zoho Assist 

- Connectwise Control 

- RemotePC 
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3.2.4 Pengisian Form AK-01 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
 

  
 

2.  Klik tombol FR.AK.01 untuk mengisi form persetujuan asesmen dan kerahasiaan 
 

 
 

3.  Isi form persetujuan dan klik tombol setuju 
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4.  Setelah mengisi form klik tombol Simpan 
 

 
 

 

3.2.5 Pengisian Form MUK-01 (Ceklist Observasi) 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
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2.  Klik tombol MUK.01 untuk mengisi form ceklist observasi 
 

 
 

3.  Isi form ceklist observasi ketika mengobservasi peserta mempraktekkan seluruh unit kompetensi 
 

 
 

4.  Setelah mengisi form ceklist observasi, klik tombol setuju 
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5.  Setelah menyetujui form ceklist observasi, klik tombol simpan 
 

 
 

 

3.2.6 Pengecekan Jawaban Tes Tertulis MUK-06 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
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2.  Klik tombol MUK.06 untuk mengecek hasil jawaban test tertulis peserta 
 

 
 

3.  Periksa jawaban peserta dan beri rekomendasi (K/BK) untuk setiap jawaban 
 

 
 

4.  Setelah selesai memeriksa jawaban, klik tombol setuju 
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5.  Setelah menyetujui jawaban, klik tombol simpan 
 

 
 

 

 

3.2.7 Pengecekan Bukti Observasi/Demonstrasi 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



28 

2.  Klik tombol JAWABAN ASESI untuk mengecek bukti hasil observasi peserta 
 

 
 

3.  Periksa bukti hasil observasi peserta dan beri penilaian (K/BK) 
 

 
 

4.  Setelah memerikas bukti hasil observasi peserta, klik tombol simpan 
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3.2.8 Membuat Rekomendasi Hasil Asesmen 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  Klik tombol FR.AK.02 untuk membuat rekomendasi hasil asesmen 
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3.  Buat rekomendasi keputusan asesmen berdasarkan bukti-bukti yang telah dikumpulkan 
 

 
 

4.  Setelah membuat rekomendasi keputusan asesmen, klik tombol setuju 
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5.  Setelah menyetujui, klik tombol simpan 
 

 
 

 

3.2.9 Melihat Umpan Balik Peserta 
 

1.  Klik tombol: Asesi 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 

2.  Klik tombol FR.AK.03 untuk melihat umpan balik peserta 
 

 
 

3.  Setelah selesai melihat umpan balik peserta, klik tombol kembali 
 

 
 

 

 


