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LOGIN 
Untuk dapat mengakses program ini setiap pengguna diwajibkan untuk login terlebih 
dahulu, data yang diperlukan adalah NPP dan password. Setelah berhasil melakukan 
login pengguna akan masuk ke halaman dashboard sesuai dengan peran pengguna 
tersebut, terdapat 3 peran yaitu mentor, mentee, dan admin. 
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MENTOR 

Dashboard 
Berikut ini adalah dashboard untuk mentor. 

 
Menu 1: menu Mentoring yang digunakan untuk melihat, menambah, mengubah, dan 
menghapus jadwal mentoring.  

1 
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1. Penambahan Jadwal Mentoring 
Untuk menambah jadwal mentoring, pilh menu ‘Mentoring’ pada dashboard atau sidebar 
(menu di sebelah kiri). 

 
Selanjutnya akan muncul halaman seperti gambar di bawah, pengguna dapat melihat 
tabel yang berisikan jadwal mentoring yang sudah dibuat. 

 
Tombol 1: Menambah jadwal mentoring baru. 

2 3 

1 
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Tombol 2: Mengubah atau melihat rincian jadwal mentoring. 
Tombol 3: Menghapus jadwal mentoring. 
Untuk membuat jadwal mentoring tekan tombol 1. 
Selanjutnya akan muncul formulir seperti pada gambar di bawah, mentor dapat mengisi 
formulir tersebut sesuai dengan mentoring yang ingin dilakukan. 

 
Pada bagian bawah formulir terdapat beberapa opsi. 
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Opsi ‘Kirim Email?’ akan mengirim email kepada mentor dan mentee untuk 
memberitahukan adanya jadwal mentoring baru yang dibuat oleh mentor. 
Opsi ‘Tambah di Google Calendar?’ akan membuat jadwal baru pada Google Calendar 
mentor dengan mentee sebagai guest. 
Opsi ‘Pilih Kalender’ digunakan untuk memilih kalender mana yang akan digunakan 
untuk memasukkan jadwal baru pada Google Calendar. 
 
Setelah selesai mengisi formulir dan memilih opsi yang diinginkan, pengguna dapat 
menekan tombol ‘Submit’ dan jadwal mentoring akan tersimpan.  
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2. Perubahan / Melihat Jadwal Mentoring 
Untuk mengubah atau melihat jadwal mentoring, pilih menu ‘Mentoring’ pada dashboard 
atau sidebar (menu di sebelah kiri). 

 
Selanjutnya akan muncul halaman seperti gambar di bawah, pengguna dapat melihat 
tabel yang berisikan jadwal mentoring yang sudah dibuat. 

 
Tombol 1: Menambah jadwal mentoring baru. 

1 

3 2 
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Tombol 2: Mengubah atau melihat rincian jadwal mentoring. 
Tombol 3: Menghapus jadwal mentoring. 
Untuk mengubah atau melihat jadwal mentoring tekan tombol 2. 
Selanjutnya akan muncul formulir seperti pada gambar di bawah, mentor dapat 
mengubah isi dari formulir tersebut atau hanya sekedar melihat isi dari jadwal mentoring 
tersebut. 

 
Pada bagian bawah formulir terdapat beberapa opsi. 
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Opsi ‘Kirim Email?’ akan mengirim email kepada mentor dan mentee untuk 
memberitahukan adanya perubahan jadwal mentoring yang dilakukan oleh mentor. 
Opsi ‘Tambah di Google Calendar?’ akan membuat jadwal baru pada Google Calendar 
mentor dengan mentee sebagai guest. 
Opsi ‘Pilih Kalender’ digunakan untuk memilih kalender mana yang akan digunakan 
untuk memasukkan jadwal baru pada Google Calendar. 
 
Setelah selesai mengubah formulir dan memilih opsi yang diinginkan, pengguna dapat 
menekan tombol ‘Submit’ dan perubahan data pada jadwal mentoring akan tersimpan. 
Atau jika hanya melihat jadwal mentoring tesebut maka tidak perlu menekan tombol 
‘Submit’.  
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3. Menghapus Jadwal Mentoring 
Untuk menghapus jadwal mentoring, pilih menu ‘Mentoring’ pada dashboard atau sidebar 
(menu di sebelah kiri). 

 
Selanjutnya akan muncul halaman seperti gambar di bawah, pengguna dapat melihat 
tabel yang berisikan jadwal mentoring yang sudah dibuat. 

 
Tombol 1: Menambah jadwal mentoring baru. 

1 

3 2 
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Tombol 2: Mengubah atau melihat rincian jadwal mentoring. 
Tombol 3: Menghapus jadwal mentoring. 
Untuk menghapus jadwal mentoring tekan tombol 3.  
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MENTEE 

Dashboard 
Berikut ini adalah dashboard untuk mentee. 

 
Menu 1: menu Mentoring yang digunakan untuk melihat, menambah, dan mengubah 
jadwal mentoring.  

1 
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1. Penambahan Jadwal Mentoring 
Untuk menambah jadwal mentoring, pilh menu ‘Mentoring’ pada dashboard atau sidebar 
(menu di sebelah kiri). 

 
Selanjutnya akan muncul halaman seperti gambar di bawah, pengguna dapat melihat 
tabel yang berisikan jadwal mentoring yang sudah dibuat. 

 
Tombol 1: Menambah jadwal mentoring baru. 

2 

1 
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Tombol 2: Mengubah atau melihat rincian jadwal mentoring. 
Untuk membuat jadwal mentoring tekan tombol 1. 
Selanjutnya akan muncul formulir seperti pada gambar di bawah, mentee dapat mengisi 
formulir tersebut sesuai dengan mentoring yang ingin dilakukan. 

 
Pada bagian bawah formulir terdapat beberapa opsi. 

 
Opsi ‘Kirim Email?’ akan mengirim email kepada mentor dan mentee untuk 
memberitahukan adanya jadwal mentoring baru yang dibuat oleh mentee. 
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Opsi ‘Tambah di Google Calendar?’ akan membuat jadwal baru pada Google Calendar 
mentee dengan mentor sebagai guest. 
Opsi ‘Pilih Kalender’ digunakan untuk memilih kalender mana yang akan digunakan 
untuk memasukkan jadwal baru pada Google Calendar. 
 
Setelah selesai mengisi formulir dan memilih opsi yang diinginkan, pengguna dapat 
menekan tombol ‘Submit’ dan jadwal mentoring akan tersimpan.  
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2. Perubahan / Melihat Jadwal Mentoring 
Untuk mengubah atau melihat jadwal mentoring, pilih menu ‘Mentoring’ pada dashboard 
atau sidebar (menu di sebelah kiri). 

 
Selanjutnya akan muncul halaman seperti gambar di bawah, pengguna dapat melihat 
tabel yang berisikan jadwal mentoring yang sudah dibuat. 

 
Tombol 1: Menambah jadwal mentoring baru. 

1 

2 
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Tombol 2: Mengubah atau melihat rincian jadwal mentoring. 
Untuk mengubah atau melihat jadwal mentoring tekan tombol 2. 
Selanjutnya akan muncul formulir seperti pada gambar di bawah, mentee dapat 
mengubah isi dari formulir tersebut atau hanya sekedar melihat isi dari jadwal mentoring 
tersebut. 

 
Pada bagian bawah formulir terdapat beberapa opsi. 
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Opsi ‘Kirim Email?’ akan mengirim email kepada mentor dan mentee untuk 
memberitahukan adanya perubahan jadwal mentoring yang dilakukan oleh mentee. 
Opsi ‘Tambah di Google Calendar?’ akan membuat jadwal baru pada Google Calendar 
mentee dengan mentor sebagai guest. 
Opsi ‘Pilih Kalender’ digunakan untuk memilih kalender mana yang akan digunakan 
untuk memasukkan jadwal baru pada Google Calendar. 
 
Setelah selesai mengubah formulir dan memilih opsi yang diinginkan, pengguna dapat 
menekan tombol ‘Submit’ dan perubahan data pada jadwal mentoring akan tersimpan. 
Atau jika hanya melihat jadwal mentoring tesebut maka tidak perlu menekan tombol 
‘Submit’. 
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