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I. Login 

1. Silahkan masuk ke web http://abdimas .petra.ac.id dan klik halaman login 

 

Gambar 1 

 

2. Login dengan email petra 

 

Gambar 2 

3. Pilih laporan apa yang ingin dibuat 

 

Gambar 3 

 



II. Service Learning 

1. Jika ingin membuat laporan yang baru maka klik tombol “Create Service Learning tanpa 

Artikel” jika ingin membuat laporan tanpa artikel dan “Create Service Learning dengan 

Artikel” jika ingin membuat dengan artikel. Untuk laporan service learning dilaporkan 

sejumlah kelas yang diajarkan. 

 

Gambar 4 

2. Silahkan isikan sesuai dengan pertanyaan yang ada dengan yang bertanda * adalah 

pertanyaan yang wajib diisi sebelum diajukan. Isi dapat disimpan dahulu sebelum 

diajukan walaupun belum lengkap dengan persyaratan nama kegiatan wajib diisi 

terlebih dahulu. Semua isian bertanda * wajib diisi dahulu sebelum diajukan. 

3. Jika Service Learning dilakukan secara berkelompok maka masukkan “Team” di bagian 

identitas pengaju, dan masukkan anggota kelompok sesuai dengan peran masing-masing.  

 

Gambar 5 



 

4. Ketika memasukkan anggota kelompok pastikan nama anggota muncul di bagian List 

Anggota seperti pada gambar 6 

 

Gambar 6 

5. Jika nama anggota tidak muncul dalam daftar “autocomplete” silahkan klik tombol 

“Tambah Daftar” maka akan muncul window untuk memasukkan nama anggota seperti 

pada gambar 7. Setelah klik “Simpan” maka silahkan tutup window dan coba masukkan 

nama kembali seperti gambar 5. 

 

Gambar 7 



6. Masukkan mitra yang dilayani di bagian komunitas sasaran dengan jumlah mitra yang 

dimasukkan dapat lebih dari 1 sesuai banyak mitra yang telah dilayani. Setiap 

memasukkan 1 mitra silahkan klik tombol “Tambah” sesuai dengan gambar 8 

 

Gambar 8 

 

Gambar 9 

 



7. Isikan sesuai pertanyaan dengan pertanyaan bertanda * bersifat wajib yang jika tidak diisi 

maka laporan tidak dapat diajukan. Ketika memasukkan nama mata kuliah pastikan 

periode kelas yang diajar sesuai input, sehingga nama mata kuliah akan muncul dalam 

daftar “autocomplete” seperti pada gambar 10 

 

Gambar 10 

8. Untuk memunculkan form halaman pengesahan yang diminta diupload silahkan diisikan 

dahulu nama anggota , nama kegiatan, jumlah mahasiswa, nama mata kuliah dan sumber 

dana lalu klik simpan. Setelah disimpan maka nanti di bagian upload lembar pengesahan 

akan muncul link untuk download form halaman pengesahan seperti pada gambar 11. 

 

Gambar 11 



9. Untuk mengajukan laporan ke kepala program studi/ kepala program/ dekan yang 

mengadakan mata kuliah maka silahkan klik tombol “Ajukan” dengan syarat semua isian 

yang bertanda * harus terisi semua. 

 

III. Pengabdian kepada Masyarakat 

1. Jika anda ingin membuat laporan pengabdian kepada masyarakat silahkan buka menu 

“Pengabdian Masyarakat” dan klik “Create Pengabdian”  

 

Gambar 12 

2. Silahkan isikan sesuai dengan pertanyaan yang ada dengan yang bertanda * adalah 

pertanyaan yang wajib diisi sebelum diajukan. Isi dapat disimpan dahulu sebelum 

diajukan walaupun belum lengkap dengan persyaratan nama kegiatan wajib diisi 

terlebih dahulu. Semua isian bertanda * wajib diisi dahulu sebelum diajukan. 

3. Jika pengabdian masyarakat dilakukan secara berkelompok maka masukkan “Team” di 

bagian identitas pengaju, dan masukkan anggota kelompok sesuai dengan peran masing-

masing.  

 

Gambar 13 

 

 

 



4. Ketika memasukkan anggota kelompok pastikan nama anggota muncul di bagian List 

Anggota seperti pada gambar 14 

 

Gambar 14 

5. Jika nama anggota tidak muncul dalam daftar “autocomplete” silahkan klik tombol 

“Tambah Daftar” maka akan muncul window untuk memasukkan nama anggota seperti 

pada gambar 15. Setelah klik “Simpan” maka silahkan tutup window dan coba masukkan 

nama kembali seperti gambar 13. 

 

Gambar 15 

6. Masukkan mitra yang dilayani di bagian komunitas sasaran dengan jumlah mitra yang 

dimasukkan dapat lebih dari 1 sesuai banyak mitra yang telah dilayani. Setiap 

memasukkan 1 mitra silahkan klik tombol “Tambah” sesuai dengan gambar 16 



 

Gambar 16 

 

Gambar 17 

7. Isikan sesuai pertanyaan dengan pertanyaan bertanda * bersifat wajib yang jika tidak diisi 

maka laporan tidak dapat diajukan.  



 

Gambar 18 

8. Untuk memunculkan form halaman pengesahan yang diminta diupload silahkan diisikan 

dahulu nama anggota , nama kegiatan, jumlah mahasiswa dan sumber dana lalu klik 

simpan. Setelah disimpan maka nanti di bagian upload lembar pengesahan akan muncul 

link untuk download form halaman pengesahan seperti pada gambar 19. 

 

Gambar 19 



9. Untuk mengajukan laporan ke kepala program studi/ kepala program/ dekan yang 

mengadakan mata kuliah maka silahkan klik tombol “Ajukan” dengan syarat semua isian 

yang bertanda * harus terisi semua. 

 


