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Membuat dan Mengunggah Laporan Tutorial Online

Untuk saat ini, proses pembuatan laporan tutorial online sudah dilakukan secara otomatis
melalui laman tutorial yang bisa diakses melalui alamat https://tutorial.ut.ac.id. Supaya
Anda tidak keliru saat mengupload laporan, Anda dapat mengikuti langkah-langkah di
bawah ini secara teliti. Dokumen ini berisi panduan untuk membuat laporan pada kelas-
kelas berikut:

Kelas Tutorial Online S1
Kelas Praton

Kelas Tutorial Online SPs
Kelas Tuweb SPs

BN =

A. Akses Halaman Unggah Laporan

1.  Buka website tutorial.ut.ac.id melalui browser Anda, kemudian klik tombol Login
di sebelah kanan atas. T

. v
Laman Tuterial. Home  Aktivasi
a = { Login
Vo=
Selamat Datang di Laman Tutorial
2. Pada halaman login, masukkan .
data pada semua kolom dengan LamanTutorial
benar. Setelah selesai, klik
tombol Sign In. Login
A | os000000 2 |
B | ........... a |

C< .
| SBLCn 82

Can't read the image? click here to refresh

Lupa Password?

AN Dsignin



https://tutorial.ut.ac.id/
https://tutorial.ut.ac.id/

3.  Setelah berhasil masuk, klik menu Tutorial Online di sebelah kiri layar kemudian
pilih menu Upload Laporan.

LamanTutorial =

Dashboard & Home
07 Dec 2025 s/d 21 Dec 2025 07 Dec 2025 s/d 29 Dec 2025 07 Dec 2025 s/d 21 Dec 2025 20 Dec 2025 s/d 29 Dec 2025
Batas Upload Laporan Tutor Tuton & Praton Batas Upload Laporan Tutor Tuton TAPS Batas Upload Laporan Tutor Tuton 5Ps Batas Upload Laporan Tutor Praktik

X Tutorial Online
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4. Anda akan melihat halaman Upload Laporan yang menampilkan daftar lengkap
kelas yang Anda ampu pada semester berjalan.

A= Upload Laporan & Home - Upload Laporan
. o Upload Laporan
E3 i
No Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah Kelas Aksi
B DataTu 1 02 W ROS | STAG44 | Organisasi Sosial dan Kepemimpinan STAGA
- STAGAZ ) | Artikel limiah STAGA4E
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B. Unggah Laporan Kelas Tutorial Online

1. Di halaman Upload Laporan, klik tombol Upload di sebelah kanan sesuai
dengan kelas yang ingin Anda buat laporannya.

Upload Laporan

Upload Laporan

No Masa ID Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakulish Kelas Aksi
1 20z 04 3 s

2 2025 04¢ | PE B
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Pada halaman ini, masukkan kendala yang Anda hadapi selama Tutorial online
dan saran Anda untuk peningkatan kegiatan tutorial online kedepannya. Setelah
kedua kolom terisi, klik tombol Submit. Tunggu hingga proses selesai.

Laman | utorial =

Upload Laporan Tutorial Online

KODE MTK / KELAS
STS 715

* Kendala Kendala yang diisikan merupakan kendala yang ditermukan oleh Bapak/Ibu selama kegiatan pembelajaran tutorial online.

* Saran Saran dari Bapak/Ibu untuk kegiatan pembelajaran tutorial online kedepannya.




3. Pastikan Anda sudah menilai semua tugas pada kelas yang Anda ampu. Jika
ada tugas yang belum dinilai, laporan Anda tidak bisa diupload.

LamanTutorial

tutorial.ut.ac.id says

Terdapat tugas yang belum dinilai pada laman Elearning.ut.ac.id. Silakan
nilai semua tugas sebelum menghasilkan laporan
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4. Jika Anda sudah menilai semua tugas di kelas, akan muncul kotak dialog yang
menginformasikan bahwa proses pembuatan laporan telah selesai. Klik tombol

LamanTutorial

@& Dashboard

tutorial.ut.ac.id says

Upload & Generate Laporan Tutonal Online Berhasil!

Copyright © 2025 Pusat Pengelolaan Pembelajaran




: P S
NRNET °

o~

5. Setelah berhasil mengupload laporan, Anda akan diarahkan kembali ke halaman
Upload Laporan dengan tampilan berikut.

Upload Laporan @ Home
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No Masa 10 Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matskulish —— Kelas

No 1L Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah || Kelas View b c Keterangan Options
v s oam wip o [ d e

Berikut adalah rincian fungsi menu yang tersedia pada halaman tersebut
(ditandai kotak merah dan huruf a-e):

a.

status pada kolom Aksi (Bagian a) akan berubah menjadi hijau dengan
keterangan "Anda Sudah Upload" menandakan bahwa laporan untuk
kelas tersebut telah berhasil diupload.

Bagian b Berfungsi untuk melihat laporan yang telah dibuat. Anda bisa
mengunduh atau menyimpan laporan jika diperlukan.

Bagian ¢ Berfungsi untuk mengunduh nilai mahasiswa di kelas tersebut.

. Bagian d akan berisi keterangan apakah Laporan anda disetujui atau

masih perlu diperbaiki.

. Jika laporan masih perlu diperbaiki atau Anda ingin mengubah Kendala dan

saran. Anda bisa klik tombol Edit (Bagian e) kemudian ubah bagian yang
ingin Anda perbaiki. Setelah selesai memperbaiki laporan Anda, Klik tombol
Submit dan tunggu sampai prosesnya selesai.

6. Laporan Anda sudah selesai diupload. Selanjutnya menunggu validasi dari
Program Studi.




C. Unggah Laporan kelas Praton

1. Dihalaman Upload Laporan, klik tombol Upload di sebelah kanan sesuai dengan
kelas praton yang ingin Anda upload laporannya.

Kode | Nama Matakulish Kelas Absi

ARl B

2. Pada halaman ini, masukkan kendala yang Anda temukan selama pelaksanaan
kelas praton dan saran Anda untuk peningkatan kegiatan kedepannya.

LamanTutorial =

Upload Laporan Tutorial Onlipe

Form Upload Laporan

KODE MTK / KELAS

H B BB

"

y N

Unggah File Kehadiran / Foto Kegiatan

Choose File | o file chosen n

Curang dari 5 MB. Format File: pdf/xisw/jpeg/ipg/png

Bisubmit
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3. Lampirkan file terkait pelaksanaan kegiatan praton (misal: foto dokumentasi
kegiatan tutorial, daftar hadir, dsb.). Jika file yang ingin diupload lebih dari 1, Anda
bisa menekan tombol plus (+) berwarna hijau. Untuk mengurangi jumlah file yang
ingin Anda upload, klik tombol minus (-) berwarna merah. Anda bisa upload
maksimal 3 file terkait kegiatan tutorial. Jika sudah selesaij klik tombol Submit.

— 8

Unggah File Kehadiran / Foto Keglatan Choose Flle | 4b:

Ukuran File Kurang dari 5 MB. Format File: pdffxiswipeg/jpg/png
Choose File | No file choses —> n
[ Choose File | No file chasen -
<
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4. Akan muncul kotak dialog yang menginformasikan bahwa proses pembuatan laporan
telah berhasil. Klik tombol OK.

KODE MTK / KELAS

*Kendsla  kendala yang ditemul saat pelaksanaan kelas praton bisa dituls gjsini
“Saran  saran untuk kelas praten
Unggah File Kehadiran / Foto Kegiatan Choase File | Absensixls u
Ukuran File Kurang darl 5 MB. Format File: pdf/xisijpeg/ipg/png
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5. Setelah berhasil mengupload laporan, Anda akan diarahkan kembali menuju
halaman Upload Laporan.

No Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kade | Nama Matakullah Kelas Aksi

Sudah Upload Laporan

Show ~ entries Search:

No I Masa ID Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah Kelas View Keterangan Options

1 20252 ¢ A s ! ¢ ' :m d De
Showing 1o 1 of 1 entrie b c ’
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Berikut adalah rincian fungsi menu yang tersedia pada halaman tersebut
(ditandai kotak merah dan huruf a-e).
a. Bagian a akan berubah menjadi "Anda Sudah Upload”, menandakan
bahwa kelas tersebut sudah dibuat laporannya.
b. Bagian b berfungsi untuk melihat Laporan yang sudah Anda upload.
c. Bagian ¢ berfungsi untuk mengunduh nilai mahasiswa pada kelas tersebut.
d. Bagian d akan menampilkan status persetujuan laporan, seperti Disetujui
atau Perlu Perbaikan.
e. Jika Laporan Anda masih perlu diperbaiki, Anda bisa mengedit laporan
Anda melalui Bagian e. Anda wajib upload ulang dokumen lampiran pada
proses edit ini.

6. Laporan Anda sudah selesai diupload. Selanjutnya menunggu validasi dari Program
Studi (Pastikan tidak ada Tugas yang belum dinilai).
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Unggah Laporan kelas Tutorial Online SPs

1. Dihalaman Upload Laporan, klik tombol Upload di sebelah kanan sesuai dengan

kelas yang ingin Anda upload laporannya.

LamanTutorial =

Upload Laporan

No Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kade | Nama Matakuliah Aesi
1 20252 o5t ML MPC
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2. Pada halaman ini, tuliskan kendala yang Anda temukan selama pelaksanaan

kelas Tutorial dan saran Anda untuk peningkatan kegiatan tutorial kedepannya.
Jika sudah selesai, klik tombol Submit.

Form Upload Laporan
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3. Akan muncul kotak dialog yang menginformasikan bahwa proses pembuatan laporan
telah berhasil. Klik tombol OK.
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4. Setelah berhasil mengupload laporan, Anda akan diarahkan kembali menuju
halaman Upload Laporan.

Upload Laporan

No Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah Kelas

1 20252 0 |0 ) WP

Sudah Upload Laporan

Show 10 v entries

No IE Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah Kelas. View Keterangan Options

1 20252 o D me M 1 : d De
. b c =

Showing 1101 of 1 entries

Copyright © 2026 Pusat Pengelolaan Pembelajaran

Berikut adalah rincian fungsi menu yang tersedia pada halaman tersebut
(ditandai kotak merah dan huruf a-e).
a. Bagian a berubah menjadi "Anda Sudah Upload".menandakan bahwa
kelas tersebut sudah dibuat laporannya.
b. Bagian b berfungsi untuk melihat Laporan yang sudah Anda upload.
c. Bagian ¢ berfungsi untuk mengunduh nilai mahasiswa pada kelas tersebut.
d. Bagian d akan menampilkan status persetujuan laporan, seperti Disetujui
atau Perlu Perbaikan.
e. Jika Laporan Anda masih perlu diperbaiki, Anda bisa mengedit laporan
Anda melalui Bagian e.

—
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5. Laporan Anda sudah selesai diupload. Selanjutnya menunggu validasi dari Program
Studi (Pastikan tidak ada Tugas yang belum dinilai).
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E. Unggah Laporan kelas Tuweb SPs
1. Dihalaman Upload Laporan, klik tombol Upload di sebelah kanan sesuai dengan
kelas tuweb yang ingin Anda upload laporannya.

No Masa ID Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah Kelas Absi

1 20252 o 5|0 1PD. el Me 1
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2. Pada halaman ini, masukkan kendala yang Anda temukan selama Tutorial dan
saran Anda untuk peningkatan kegiatan tutorial kedepannya.

LamanTutorial =

Upload Laporan Tutorial Online

Form Upload Laporan

KODE MTK / KELAS
MP

Unggah Capture Foto Keglatan Tuweb Choose File | whatsapp Image 2026-05-21 at 14.46.50 {1)peg n
kuran File Kurang dari § MB. Format File: pdfhdsx/jpeg/jpg/png

B submit
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menambahkan lebih dari 1 fi

KODE MTK / KELAS
MP

Unggah Capture Foto Kegidtan Tu
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hijau. Untuk mengurangi jumlah file yang ingin Anda upload, klik tombol minus

kend pasca ywep difs gsini
intuk ke a tuweb ditulis disini
[(Choose Fie | whatsApp Image 2026-05-21 at 14.46.50 (1) jpeg “4—
ran File 15 MB. Format Fle: pdf/dsx/jpeg/|pg/png
Choose File | No =
e el
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Lampirkan file dokumentasi atau foto kegiatan tuweb. Jika Anda ingin

le bisa dengan menekan tombol plus (+) berwarna

4.

Akan muncul kotak dialog yang menginformasikan bahwa proses pembuatan
laporan telah berhasil. Klik tombol OK.

LamanTutorial

Upload Laporan Tutorial Online

KODE MTK / KELAS

MP 01

* Kendala

* saran

Unggah Capture Fota Kegiatan Tuweb
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Saran untuk kelas pasca tyweb dituils disint

[Ghoose File | whatsapp Image 2026-05-21 a1 12.46.50 ()
an File Kurang darl S MB. Format File: pafixisx/|peg/jpg/png

Ghoose Fie | 1 - -]

[ Choose Fie | o fle chosen 2
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5. Setelah berhasil mengupload laporan, Anda akan diarahkan kembali menuju
halaman Upload Laporan.

No Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakuliah Kelas Aksi

A B B B

»

Sudah Upload Laporan

No Ib Masa 1D Tutor | Nama Tutor Kode | Nama Matakulish Kelas View | Ketersn gan Options

Berikut adalah rincian fungsi menu yang tersedia pada halaman tersebut
(ditandai kotak merah dan huruf a-d).
a. Bagian a akan berubah menjadi "Anda Sudah Upload”. menandakan
bahwa kelas tersebut sudah dibuat laporannya.
b. Bagian b berfungsi untuk melihat Laporan yang sudah Anda upload.
c. Bagian ¢ berfungsi untuk mengunduh nilai mahasiswa pada kelas tersebut.
d. Bagian d akan menampilkan status persetujuan laporan, seperti Disetujui
atau Perlu Perbaikan.
e. Jika Laporan Anda masih perlu diperbaiki, Anda bisa mengedit laporan
Anda melalui Bagian e. Anda wajib melampirkan ulang dokumen pada
proses edit ini.

6. Laporan Anda sudah selesai diupload. Selanjutnya menunggu validasi dari
Program Studi (Pastikan tidak ada Tugas yang belum dinilai).




