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1.  Standar Operasional Penggunaan Aplikasi  

Aplikasi E -Presensi Tutor  merupakan aplikasi yang disediakan oleh Universitas Terbuka untuk 

tutor melakukan presensi pada modus pembelajaran Luring (TTM),  Daring (TUWEB) maupun 

Kombinasi  antara Luring (TTM) dan Daring (TUWEB). Aplikasi dapat digunakan berbasis mobile 

(Android  &  IOS). Panduan Penggunaan ini diharapkan dapat memudahkan tutor untuk 

menggunakan aplikasi.  

1.1. Persiapan 

Á Siapkan smartphone berbasis android dengan OS minimum versi 5.0 Lollipop 

Á Siapkan smartphone berbasis IOS dengan OS minimum versi 14 

Á Pastikan smartphone terkoneksi dengan internet sebelum menggunakan aplikasi 
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2.  Tahapan Instalasi  Aplikasi  Berbasis Mobile Android  

Berikut ini tahapan instalasi Aplikasi E-Presensi Tutor  Berbasis Mobile Android  : 

Á Buka Playstore  

Á Klik tombol Instal pada Aplikasi E Presensi Tutor UT  

Á Tunggu proses instal berjalan 

  
Gambar 1. Tampilan Playstore 

 

Gambar 2. Proses Installasi Aplikasi 
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Á Klik tombol Buka 

Á Maka akan tampil Form Login Aplikasi E -Presensi Tutor seperti gambar di bawah ini :  

  
Gambar 3. Installasi Aplikasi Berhasil  

 

Gambar 4. Form Login 
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3.  Login  

Á Untuk menggunakan Aplikasi E-Presensi Tutor , pengguna harus melakukan login terlebih 

dahulu 

Á Pengguna membuka Aplikasi E -Presensi Tutor  yang sudah terinstall, maka akan tampil 

Form Login 

Á Lakukan pengisian data kode tutor dan tanggal lahir, kemudian klik tombol Login  

Á Pilih metode verifikasi yang akan digunakan 

  
Gambar 5. Form Login 

 

Gambar 6. Pemilihan Metode Verifikasi   
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Á Izinkan Aplikasi E -Presensi Tutor  mengambil gambar dan mengakses lokasi untuk 

kebutuhan presensi 

 

 
 

Gambar 7. Verifikasi OTP 

 

Gambar 8. Verifikasi Izinkan Aplikasi 

Mengambil Gambar   
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Á Maka akan tampil Halaman Dashboard  Aplikasi E-Presensi Tutor  seperti gambar di bawah 

ini :  

 

 

 

 

 
Gambar 9. Verifikasi Izinkan Aplikasi 

Mengakses Lokasi  

 

Gambar 10. Halaman Dashboard Aplikasi E-

Presensi Tutor    
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4.  Konfirmasi Kesediaan Tutor  

Fitur Permohonan digunakan tutor  untuk menyatakan kesediaan untuk mengajar pada kelas 

yang dipilih. 

Á Pada halaman Dashboard, pilih Fitur Permohonan  

Á Klik pada kelas yang akan dipilih, maka akan tampil Form Kesediaan Tutor 

Á Klik tombol Saya Bersedia 

 

 

 

Gambar 11. Pemilihan Kelas      

 

 Gambar 12. Form Kesediaan Tutor     

 

 

Á Konfirmasi kembali kesediaan tutor dengan cara klik tombol Ya, Saya Yakin 

Á Kesediaan tutor berhasil di konfirmasi 
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Gambar 13. Konfirmasi Kesediaan Tutor     

 

 Gambar 14. Kesediaan Tutor Berhasil di 

Konfirmasi    
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Á Apabila tutor sudah menyatakan kesediaan, maka akan tampil Daftar Kelas  pada halaman 

Dashboard 

Á Klik Kelas untuk menampilkan Detail Kelas 

 

 

 
 

Gambar 15. Halaman Dashboard     

 

 Gambar 16. Detail Kelas     
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5. Modus Pembelajaran  

5.1. Luring ( TTM)  

Luring (TTM) adalah fitur yang disediakan untuk tutor melakukan presensi dengan modus 

pembelajaran secara offline. Sebelum melakukan presensi tutor harus mengisi kesediaan tutor 

terlebih dahulu, kemudian dilanjutkan dengan melakukan presensi. Selain melakukan presensi, 

tutor juga dapat mengajukan berita acara lupa presensi apabila lupa melakukan presensi.  

5.1.1.    Melakukan Presensi 

Tutor dapat melakukan presensi setelah menyatakan kesediaan 

Á Pada halaman Dashboard, pilih kelas pada Daftar Kelas  

Á Klik tombol Riwayat  

 

 

 
 

Gambar 17. Halaman Dashboard     

 

 Gambar 18. Daftar Kelas       
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Á Klik tombol Tambah  

Á Tampil pop-up informasi pertemuan  

Á Klik tombol Lanjutkan ke Presensi Masuk  

 

 

 

Gambar 19. Form Detail Kelas      

 

 Gambar 20. Pop-Up Konfirmasi Pertemuan       
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Á Tampil Form Presensi TTM  

Á Klik tombol Ambil Foto  

Á Lakukan selfie, pastikan wajah pengguna berada di dalam lingkaran 

Á Klik tombol Lakukan Presensi Masuk  

 

 

 
 

Gambar 21. Form Presensi TTM      
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Á Tampil pop-up konfirmasi presensi, klik tombol Ya, Saya Yakin  

Á Tampil pop-up informasi òpresensi berhasiló, klik tombol Kembali ke Halaman Utama  

Á Tampilan akan kembali ke Halaman Utama  

 

 

 
 

Gambar 22. Pop-Up Konfirmasi Presensi      

 
 Gambar 23. Pop-Up Presensi Berhasil       

 

 

  



 Halaman 19 

Á Klik tombol Presensi Keluar   

Á Tampil Form Presensi Keluar   

Á Klik tombol Ambil Foto  

Á Lakukan selfie, pastikan wajah pengguna berada di dalam lingkaran 

 

 

 
Gambar 24. Daftar Pertemuan       

 

 Gambar 25. Form Presensi Keluar   
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Á Klik tombol Upload Dokumentasi Kegiatan  

Á Dokumentasi Kegiatan yang di upload dapat berupa foto maupun PDF  

Á Klik tombol Lakukan Presensi Keluar  

 

 

 
Gambar 26. Form Presensi Keluar       

 

 

Á Presensi Keluar akan tersimpan dan tampilan akan kembali ke Halaman Utama 
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5.1.2.   Berita Acara  

Fitur Berita Acara dapat digunakan oleh tutor  untuk mengajukan BA Lupa Presensi dan Lupa 

Presensi Keluar.  

Á Pada halaman Dashboard, pilih Fitur Berita Acara  

Á Klik tombol Tambah  

Á Klik Buat Berita Acara Lupa Presensi 

 

 

 

Gambar 27. Pemilihan Menu Berita Acara 

 

 Gambar 28. Klik Tombol Buat Berita Acara 

Lupa Presensi      
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Á Tampil Form Buat Berita Acara Lupa Presensi 

Á Lakukan pengisian Berita Acara Lupa Presensi sesuai kebutuhan 

Á Lakukan upload dokumentasi kegiatan, dapat berupa kegiatan pembelajaran 

Á Lakukan pengisian tanda tangan 

 

 

 
Gambar 29. Form Buat Berita Acara Lupa Presensi      

 

 

Á Klik tombol Simpan  

Á Berita Acara Lupa Presensi berhasil disimpan 
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Á Klik tombol Tambah  

Á Klik Buat Berita Acara Lupa Presensi Keluar  

 

 

 

Gambar 30. Pemilihan Menu Berita Acara 

 

 Gambar 31. Klik Tombol Buat Berita Acara 

Lupa Presensi Keluar      
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Á Tampil Form Buat Berita Acara Lupa Presensi Keluar 

Á Lakukan pengisian Berita Acara Lupa Presensi Keluar sesuai kebutuhan 

Á Lakukan upload dokumentasi kegiatan, dapat berupa kegiatan pembelajaran 

Á Lakukan pengisian tanda tangan 

 

 

 
Gambar 32. Form Buat Berita Acara Lupa Presensi Keluar     

 

 

Á Klik tombol Simpan  

Á Berita Acara Lupa Presensi Keluar berhasil disimpan 
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5.2. Daring (TUWEB)  

Daring (TUWEB) adalah fitur yang disediakan untuk tutor melakukan presensi dengan modus 

pembelajaran secara online. Selain melakukan presensi, tutor juga dapat mengajukan berita 

acara lupa presensi apabila lupa melakukan presensi.  

5.2.1.   Melakukan Presensi  

Á Pada halaman Dashboard, pilih kelas pada Daftar Kelas  

Á Klik tombol Riwayat  

 

 

 
Gambar 33. Halaman Dashboard  

 

 Gambar 34. Pemilihan Kelas  
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Á Klik tombol Tambah  

Á Klik tombol  Lakukan Presensi  

 

 

 
Gambar 35. Daftar Pertemuan  

 

 Gambar 36. Melakukan Presensi   
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Á Tampil pop-up konfirmasi melanjutkan proses presensi   

Á Klik tombol Ya, Lanjutkan   

Á Tampil Daftar Teams  

Á Klik tombol Pilih Rekaman Pembelajaran  

 

 

 

Gambar 37. Pop-Up Konfirmasi Melanjutkan 

Presensi  

 

 Gambar 38. Daftar Teams   
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Á Tampil Form Detail Kelas  

Á Klik tombol Upload Dokumentasi  

Á Pilih foto dokumentasi kegiatan pembelajaran yang akan diupload   

 

 

 
 

Gambar 39. Form Detail Kelas  

 

 Gambar 40. Upload Dokumentasi Kegiatan  
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Á Klik tombol Tambah untuk menambahkan foto dokumentasi kegiatan  

Á Klik tombol Simpan   

Á Tampil pop-up konfirmasi presensi, klik tombol Ya, Saya Yakin  

 

 

 

Gambar 41. Form Detail Kelas  

 

 Gambar 42. Pop-Up Konfirmasi Presensi   
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Á Tampil pop-up informasi òberhasil menyimpan presensió, klik tombol Kembali ke 

Halaman Utama  

Á Tampilan akan kembali ke Halaman Utama  

 

 

 
Gambar 43. Pop-Up Informasi Presensi 

Tersimpan   

 

 Gambar 44. Halaman Utama  
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5.2.2.   Membuat Berita Acara Lupa Presensi   

Á Pada halaman Dashboard, pilih kelas pada Daftar Kelas  

Á Klik tombol Riwayat  

 

 

 
Gambar 45. Halaman Dashboard  

 

 Gambar 46. Pemilihan Kelas  
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Á Klik tombol Tambah  

Á Klik tombol Buat Berita Acara Lupa Presensi   

 

 

 
Gambar 47. Daftar Pertemuan  

 

 Gambar 48. Buat BA Lupa Presensi    
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Á Tampil Form Buat Berita Acara Lupa Presensi  

Á Lakukan pengisian Detail Kelas dan keterangan lupa presensi  

Á Klik tombol Upload Dokumentasi Kegiatan   

Á Pilih foto dokumentasi kegiatan pembelajaran yang akan diupload   

 

 

 
Gambar 49. Form Buat Berita Acara Lupa Presensi  
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Á Klik tombol Klik Disini Untuk Tanda Tangan  

Á Lakukan pengisian kolom tanda tangan  

Á Klik tombol Simpan  

Á Tampil pop-up konfirmasi pengisian data sudah benar 

Á Klik tombol Ya, Sudah Benar  

 

 

 
 

Gambar 50. Proses Upload Dokumentasi 

Kegiatan dan Pengisian Kolom Tanda Tangan  

 

 Gambar 51. Pop-Up Konfirmasi Data Sudah 

Benar 
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Á Tampil pop-up informasi òberhasil membuat berita acaraó, klik tombol Kembali ke 

Halaman Utama  

Á Tampilan akan kembali ke Halaman Utama  

 

 

 
Gambar 52. Pop-Up Informasi Berhasil 

Membuat Berita Acara  

 

 Gambar 53. Halaman Utama  
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5.3. Kombinasi (TTM & TUWEB)  

Kombinasi (TTM & TUWEB) adalah fitur yang disediakan untuk tutor melakukan presensi dengan 

modus pembelajaran secara online dan offline.  

5.3.1.   Melakukan Presensi  

Á Pada halaman Dashboard, pilih kelas dengan modus pembelajaran kombinasi, pada 

Daftar Kelas  

Á Klik tombol Riwayat  

 

 

 
 

Gambar 54. Halaman Dashboard     

 

 Gambar 55. Daftar Kelas       
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Á Klik tombol Tambah  

Á Klik tombol  Lakukan Presensi  

 

 

 
Gambar 56. Daftar Pertemuan  

 

 Gambar 57. Melakukan Presensi   
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Á Tampil pop-up konfirmasi pengisian modus pembelajaran : Presensi Luring dan Presensi 

Daring  

 

A. Presensi Luring  

Á Klik tombol Presensi Luring untuk melakukan presensi luring terlebih dahulu 

 

  

Gambar 58. Pop-Up Konfirmasi Pemilihan 

Modus Pembelajaran 
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Á Tampil Form Presensi TTM  

Á Klik tombol Ambil Foto  

Á Lakukan selfie, pastikan wajah pengguna berada di dalam lingkaran 

Á Klik tombol Lakukan Presensi Masuk  

 

 

 
 

Gambar 59. Form Presensi TTM      
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Á Tampil pop-up konfirmasi presensi, klik tombol Ya, Saya Yakin  

Á Tampil pop-up informasi òpresensi berhasiló, klik tombol Kembali ke Halaman Utama  

Á Tampilan akan kembali ke Halaman Utama  

 

 

 
 

Gambar 60. Pop-Up Konfirmasi Presensi      

 
 Gambar 61. Pop-Up Presensi Berhasil       
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B. Presensi Daring   

Á Klik tombol Presensi Daring  untuk melakukan presensi daring  

 

  

Gambar 62. Pop-Up Konfirmasi Pemilihan 

Modus Pembelajaran 
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Á Tampil pop-up konfirmasi melanjutkan proses presensi   

Á Klik tombol Ya, Lanjutkan   

Á Tampil Daftar Teams  

Á Klik tombol Pilih Rekaman Pembelajaran  

 

 

 

Gambar 63. Pop-Up Konfirmasi Melanjutkan 

Presensi  

 

 Gambar 64. Daftar Teams   
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Á Tampil Form Detail Kelas  

Á Klik tombol Upload Dokumentasi  

Á Pilih foto dokumentasi kegiatan pembelajaran yang akan diupload   

 

 

 
 

Gambar 65. Form Detail Kelas  

 

 Gambar 66. Upload Dokumentasi Kegiatan  
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Á Klik tombol Tambah untuk menambahkan foto dokumentasi kegiatan  

Á Klik tombol Simpan   

Á Tampil pop-up konfirmasi presensi, klik tombol Ya, Saya Yakin  

 

 

 

Gambar 67. Form Detail Kelas  

 

 Gambar 68. Pop-Up Konfirmasi Presensi   
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Á Tampil pop-up informasi òberhasil menyimpan presensió, klik tombol Kembali ke 

Halaman Utama  

Á Tampilan akan kembali ke Halaman Utama  

 

 

 
Gambar 69. Pop-Up Informasi Presensi 

Tersimpan   

 

 Gambar 70. Halaman Utama  
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5.3.2.   Berita Acara  

Fitur Berita Acara dapat digunakan oleh tutor  untuk mengajukan BA Lupa Presensi dan Lupa 

Presensi Keluar.  

Á Pada halaman Dashboard, pilih Fitur Berita Acara  

Á Klik tombol Tambah  

Á Klik Buat Berita Acara Lupa Presensi  

 

 

 

Gambar 71. Pemilihan Menu Berita Acara 

 

 Gambar 72. Klik Tombol Buat Berita Acara 

Lupa Presensi      
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Á Tampil Form Buat Berita Acara Lupa Presensi 

Á Lakukan pengisian Berita Acara Lupa Presensi sesuai kebutuhan 

Á Lakukan upload dokumentasi kegiatan, dapat berupa kegiatan pembelajaran 

Á Lakukan pengisian tanda tangan 

 

 

 
Gambar 73. Form Buat Berita Acara Lupa Presensi      

 

 

Á Klik tombol Simpan  

Á Berita Acara Lupa Presensi berhasil disimpan 
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Á Klik tombol Tambah  

Á Klik Buat Berita Acara Lupa Presensi Keluar  

 

 

 

Gambar 74. Pemilihan Menu Berita Acara 

 

 Gambar 75. Klik Tombol Buat Berita Acara 

Lupa Presensi Keluar      
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Á Tampil Form Buat Berita Acara Lupa Presensi Keluar 

Á Lakukan pengisian Berita Acara Lupa Presensi Keluar sesuai kebutuhan 

Á Lakukan upload dokumentasi kegiatan, dapat berupa kegiatan pembelajaran 

Á Lakukan pengisian tanda tangan 

 

 

 
Gambar 76. Form Buat Berita Acara Lupa Presensi Keluar     

 

 

Á Klik tombol Simpan  

Á Berita Acara Lupa Presensi Keluar berhasil disimpan 
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6. Laporan  

Laporan adalah fitur yang disediakan untuk tutor mengunduh Laporan Rekap Presensi  dan 

Laporan Rinci Presensi.   

Á Pada halaman Dashboard, pilih menu Pengaturan  

Á Klik menu Laporan  

Á Tampil pemilihan Laporan yang dapat diunduh 

 

 

 

Gambar 77. Halaman Pengaturan 

 

 Gambar 78. Pemilihan Laporan yang akan 

diunduh       

 

 

Á Klik Download pada Laporan yang akan diunduh sesuai kebutuhan 

Á Laporan berhasil diunduh dan akan tersimpan pada file download 
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7. Privacy Policy  

Privacy Policy adalah fitur yang disediakan untuk menampilkan informasi terkait Aplikasi E-

Presensi Tutor.  

Á Pada halaman Dashboard, pilih menu Pengatura n 

Á Klik menu Privacy Policy  

Á Tampil Form Terms & Condition   

 

 

 

Gambar 79. Halaman Pengaturan  

 

 Gambar 80. Form Terms & Condition       
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8. Logout  

Logout adalah fitur yang disediakan untuk keluar dari Aplikasi E-Presensi Tutor.  

Á Pada halaman Dashboard, pilih menu Pengaturan  

Á Klik menu Logout, kemudian klik tombol Ya, Keluar Sekarang  

Á Tampilan akan kembali ke Form Login Aplikasi E -Presensi Tutor  

 

 

 

Gambar 81. Halaman Pengaturan  

 

 Gambar 82. Form Login 
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