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Introduction

SIAP kepanjangan dari Sistem Informasi Ajuan Press release adalah sistem informasi
berbasis website yang digunakan untuk melakukan pengajuan penerbitan artikel hasil
kegiatan pengabdian kepada masyarakat dosen-dosen di lingkungan kampus Universitas
Bina Sarana Informatika. SIAP dibangun berdasarkan kebutuhan dosen untuk melakukan
publikasi hasil kegiatan yang menjadi salah satu syarat utama dokumen pada bidang C
didalam Tridharma Perguruan Tinggiyaitu Pengabdian Kepada Masyarakat.

Pada Sistem Informasi Ajuan Press release ini dosen-dosen dapat melakukan pengajuan
penerbitan artikel hasil kegiatan (press release) yang nantinya akan diterbitkan pada
halaman website Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat Universitas Bina Sarana
Informatika (LPPM UBSI), selain itu proses pengajuan artikel hingga artikel dosen tersebut
dipublikasikan dan sampai dengan mendapatkan URL dapat dilakukan pada Sistem
Informasi Ajuan Pressrelease ini.

Alur kerja dari Sistem Informasi Ajuan Press release yaitu proses pengajuan artikel,
penilaian artikel yang diajukan, jika artikel layak diterbitkan maka akan diproses untuk
penerbitan, jika tidaklayak, karena kekurangan kebutuhan data, tidak mengikuti ketentuan
aturan proses pengajuan, maka artikel akan ditolak. selain itu pengelompokan hasil
pemrosesan artikel juga dapat diakses oleh pengguna, seperti artikel yang baru diajukan,
artikel yang sedang dalam proses review, artikel yang telah dipublikasikan dan artikel yang
ditolak.

Manual book ini disusun sebagai bahan pedoman penggunaan aplikasi baik untuk
pengguna dalam hal ini dosen Universitas BSI, maupun operator pengelola penerbitan
press release pada unit Publikasi khususnya Sistem Informasi di Lembaga Penelitian dan

Pengabdian Masyarakat Universitas Bina Sarana Informatika (LPPM UBSI).
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Terminology

Saat bekerja dengan SIAP (Sistem Informasi Ajuan Press release) pengguna tidak diminta
untuk melakukan registrasi akun pada halaman website. Pengguna dapat langsung
melakukan pengajuan penerbitan artikel hasil kegiatan (press release) dengan terlebih
dahulu membaca dan memahami alur pengajuan dan penerbitan artikel hasil kegiatan
(press release).

Jenis artikel yang diterima pada sistem ini adalah informasi garis besar kegiatan
pengabdian kepada masyarakat yang sedang atau telah dilaksanakan khusus dosen-dosen
Universitas Bina Sarana Informatika. Isi artikel diketikkan pada kolom formulir yang telah
disediakan, sedangkan untuk material lain seperti foto dokumentasi kegiatan, diunggah ke
dalam google drive masing-masing atau media penyimpananonline lainyang dapatdiakses
nantinya oleh operator yang menangani pengolahan data pengajuan penerbitan press
release. Link foto dokumentasi disertakan pada formulir yang disediakan saat proses
pengajuan press release. Jika seluruh isian formulir telah dilengkapi, pengguna dapat
langsung mengirimkan data formulir dengan mengklik tombol yang telah disediakan
Pengguna dapat memantau proses pengajuan penerbitan ini melalui laman website
https://Ippm.bsi.ac.id/news/ dengan memilih menu submitted untuk melihat data ajuan
baru, menu review untuk memantau artikel yang sedang dinilai/direview, menu published
untuk memantau artikel yang telah diterbitkan selain itu pengguna juga dapat melihat url
artikel yang telah dipublikasikan dan menu rejected untuk melihatdata artikel yang ditolak
beserta dengan alasan penolakan artikel tersebut.

Sistem Informasi Ajuan Press release, rilis pertama kali dan diujicobakan pada bulan
Agustus 2022 sebagai Sistem Informasi Ajuan Press release Versi 1. Dan telah mulai
digunakan pada awal bulan September 2022 kepada dosen-dosen Universitas Bina Sarana

Informatika sebagai opsional media penerbitan hasil kegiatan pengabdian masyarakat.



1. User Interface

A. Da

Ini adalah halaman utama pengguna yang ditampilkan saat pengguna mengakses
halaman url http://lppm.bsi.ac.id/news . Pada halaman tersebut terdapat beberapa fitur
informasi yang disajikan seperti persentase artikel yang diajukan, direview, ditolak dan

dipublikasikan. Selain itu terdapat juga fitur list ajuan antrian artikel dengan fitur
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B. Workflow

Halamaniniadalahinformasialur kerja dari Sistem Informasi Ajuan Press release, pada
halaman tersebut pengguna dapat mengetahui langkah demi langkah pengajuan artikel
sekaligus mendownload template naskah artikel

WORK FLOW PENGAJUAN PR PM

Tahap Pengajuan dan Penerbitan Press Release
Kegiatan Pengabdian Masyarakat

o 5
-
LENBAGA FEPESTIN T4 FESABDAN WAEARARET

http://Ilppm.bsi.ac.id/

@ Tahap 1

Mendownload Template

download template pressrelease.docx pada link berikut

£ Download Template Press Release
Tahap 2
@
Menyiapkan File
i *Akses Umum® pilih opsi “Slapa
Tahap 3 saja yang memiliki link" = Copy link tersebut
(@)

Mengisi Data
Buka h website hitp://Ippm.bsl.ac.id/news/news/reg/
engajuan =) Isi data pemohon = Klik Chaptcha dan

To "\iwl Tahap 4

*O

Isi data pressrelease mulai dari Judul, Tanggal kegiatan, Isi press

Input Press Release

reelase dan link file dari google drive sebelumnya - Klik

Chaptcha = Klik tombol [EFAPSRETESE RIS

@ Tahap 5
Monitor

Setelah press k nantau

http://lppm.bsi.ac.id/news/info/

pencanan judul press release untuk mer

Tahap 6 ) @

Resubmit

OK, Saya Mengerti dan Akan Melanjutkan

© 2022 LPPM Universitas BSI. All rights reserved.

Gambar 2. Workflow



C. Applicant Data

Halaman ini digunakan untuk pendataan pengirim artikel.

D. Article Data
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Gambar 3. Input Data User

Halaman ini digunakan untuk mendata isi konten artikel.

Judul Press Release

Juchul Press Release

Tanggal Kegiatan

01/01/2023

Verify

\/ I'm not & robat

PENGAJUAN PENERBITAN PRESS RELEASE

Enter your data here.

Diats pernohar teleb dismbehkan: Selray ity s date B \ »
GDrive URL
= htps:y/drive google cam/drive/folders/1GUp_1d7dWTIT Sakp

Isi Press Release mencentakan nngkasan dan seluruh proses kegiatan pengabdian masyarakat yang berlangsung, sepert wakiu
peiaksanaan (hari, tangaal, waktu). mitra, tempat kegiatan, peserta yang tedibat, tujuan kegiatan, manfaat kegiatan dan hasil dari
kegiatan berupa capaian. (Penulis)

e
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Gambar 4. Input Data Artikel




2. Operator Interface
A. Login
Halaman ini digunakan untuk mengautentikasi data operator website yang akan

mengelola konten Sistem Informasi Ajuan Press release.

LPPM UBSI

Gambar 5. Input Data Artikel

B. Dashboard Operator
Halamanini adalah dashboard operator yang berisi data untuk mengelola data-data

ajuan artikel press release yang diajukan oleh dosen.
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1ta Prass Releose
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Gambar 6. Dashboard Operator



C. Image Cropper
Halaman ini dapat digunakan untuk melakukan cropping gambar untuk kebutuhan isi
konten website sehingga gambar atau foto yang ditampilhan pada website dapat

diseragamkan.

Potong Gambar

ot cooeven caas

Gambar 7. Image Cropper

D. InputForm
Halaman ini digunakan untuk melakukan input artikel secara langsung yang tidak

melewati proses pengajuan (manual operator).
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Gambar 8. Input Artikel



E. Publishing Application List
Halamanini digunakanuntuk melihatdaftarlistajuanartikel pressrelease, dan tombol

action digunakan untuk melakukan penilaian artikel.

i LPPA‘ Ub“\z

Nama JudulKegiaton 3 Sanding ¥ Action 3

-

Gambar 9. List Pengajuan Artikel

F. Forward for Reviews Form
Halaman ini digunakan untuk melakukan penilaian ajuan artikel press release, dan

melalui formini artikel dapat langsung dilakukan editing untuk dipublikasikan.

— _

Gambar 10. Halaman Review dan Editing Artikel



G. Publication Decision Making

Halaman ini digunakan untuk melakukan pengambilan keputusan atas artikel yang
diajukan.

weg LPPM UBS]
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Gambar 11. Halaman Pengambilan Keputusan Artikel
H. Decline Reason

Halaman ini digunakan untuk melakukan penolakan artikel lengkap dengan alas an
penolakannya
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Gambar 12. Halaman Penolakan Artikel
I.  List of Articles Rejected

Halaman ini digunakan untuk melihat daftar artikel yang ditolak
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Gambar 13. List Artikel yang Ditolak



Submission Guideline

1. Preparatory data

Sebelum melakukan pengajuan, terlebih dahulu pengguna harus mempersiapkan naskah

dan file foto dokumentasi yang nantinya akan digunakan dalam publikasi artikel. Template

naskah dapat di download pada link berikut:
https://docs.google.com/document/d/1AITZfitfeT82MLoybeEK6-LINI6 F89SZ/edit

Untuk foto dokumentasi disarankan paling sedikit 3 dan paling banyak 5 dengan orientasi
foto saat kegiatan berlangsung, minimal ukuran 800 x 500 pixel. Setelah semua file siap,
selanjutnya disimpan di dalam media penyimpanan online seperti google drive, onedrive,

dropbox atau media lain yang dapat diakses oleh operator.

2. How to Save Data on Google Drive

a) Loginke dalam akun google — pilih Drive

Google

Selamat datang

@ ippmabsiac.id ~

Calendar Translate

Gambar 14. Login Google Drive

b) Buat folder baru dan berikan nama. Contoh: “Foto Dokumentasi Kegiatan PM

2023”
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Gambar 15. Membuat Folder Penyimpanan Google Drive

c) Buka folder “Foto Dokumentasi Kegiatan PM 2023” - Upload file dan tunggu

sampai proses upload selesai
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Gambar 16. Upload Data kedalam Google Drive

d) Klik tanda panah pada nama folder - pilih “Bagikan”, Ubah akses menjadi folder
menjadi public “siapa saja yang memiliki link”

O, Telusuri di Deive

Deive Saya » Foto Dokumentasi KeglstanP.. = Bagikan "Foto Dokumentasi Kegiatan
PM 2023°
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Gambar 17. Share Link/URL File Dokumentasi



e) Copy link share file dengan menekan tombol “Salin link” — maka link akan dicopy

secara otomatis

Contohlink:

https://drive.google.com/drive/folders/1GUp 1d7dW7tT5gkpXYMXcA3ycu9Y43z

3. Article Submission

Z?usp=sharing

a) Akses halaman website https://Ippm.bsi.ac.id/ - ke menu Berita — News LPPM —

MENU

Pengajuan Press Release

https://Ippm.bsi.ac.id/news/
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Gambar 18. Halaman Dashboard User
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b) Pilih menu Ajukan Press Release di samping (sidebar) sebelah kiri dengan mengklik

tiga garis diatas sebelumnya untuk memunculkan menu

.
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Gambar 19. Sidebar Menu
c) Silahkan dibaca dan difahami alur kerja dari pengajuan penerbitan artikel pada
aplikasi SIAP, jika ingin melanjutkan pilih tombol “OK Saya Mengerti dan

Melanjutkan” pada bagian bawah

WORK FLOW PENGAJUAN PR PM

Tahap Pengajuan dan Penerbitan Press Release
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Mendownload Template

@ Tahap 1 @

nload template pressrelease docx pada link berikut

& Download Template Press Release
Tahap 2
P ®
Menyiapkan File
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Gambar 20. Workflow Pengajuan Artikel Press Release



d) Pada halaman selanjutnya akan ditampilkan form untuk mengisi profil pengirim
seperti NIP Dosen, Nama Lengkap Dosen, Email Pengirim, lalu centang kolom

reCaptcha dan pilih tombol Submit Data untuk melanjutkan.

IEEﬁ

jrrpr—————

PENGAJUAN PENERBITAN PRESS RELEASE

Esiter your data hete.

SEFH99555

Yoseph Tajul Arifin

emalidesengm sl com
Verify

~" Imnata robot ﬂ

AR ICH
iy Tarva

Gambar 21. Form Input Data Pengirim Artikel

e) Pada halaman berikutnya pengguna diminta memasukkan data press release yang
akanditerbitkan sepertiJudul Artikel/Tema Kegiatan, Memilih Tanggal Pelaksanaan
Kegiatan, Url File Naskah dan Foto Dokumentasi (Google Drive atau media
penyimpanan lain) dan Isi Naskah. Jika form telah dilengkapi, centang kembali
kolom reCapcha dan klik tombol “Ajukan Press Release” maka file ajuan akan

disimpan untuk selanjutnya diproses oleh operator website.



PENGAJUAN PENERBITAN PRESS RELEASE

Enter your data here.
Data pemohon telah ditambahkan, Selanjutnya isi data pressreleass! x
Judul Press Release
Judul Press Release
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Gambar 22. Form Input Data Artikel

f) Setelah file ajuan berhasil disimpan maka pengguna akan diarahkan ke halaman
Informasi Pengajuan Press Release. Pada halaman tersebut pengguna dapat
melakukan pencariandanpemantauan data ajuanpenerbitan press release melalui

fasilitas pencarian dengan mengetikkan nama atau judul artikel yang diajukan.
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Gambar 23. Informasi List Pengajuan Artikel



4. Article Management

a) Operator yang akan melakukan pengolahan data ajuan press release terlebih

dahulu harus memiliki akun dan melakukan login kedalam sistem melalui halaman
https://Ippm.bsi.ac.id/auth dengan mengisikan Username, Password, Kode
Rahasia (secret key) dan mengklik reCAPTCHA selanjutnya klik tombol “Login”. Jika
proses login berhasil maka operator akan diarahkan ke laman dashboard operator

ata Prest Ralease

+ TAMEAH DATA.
P
Berita do 0 i
b Prasa Releose + Gambar ¥ Judul Keglatan ¥ Kategori 2 Action 3

g 4

& ? s - |

& Lo n
P oo Pang 4

-
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Gambar 24. Form Dashboard O perator

b) Untuk melakukan pengolahan ajuan, pilih menu Press Release — Ajuan Press

Release, maka akan ditampilkan list pengajuan penerbitan press release. Pilih

tombol berwarna merah pada kolom Action untuk mulai melakukanreview naskah.

&l o
i Image Crog
&S Ber dan |
Nama % Judul Kegiatan ¥ Sending ¥ Action
Press Releose Yoseph Tojul Judul Press Release n
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Gambar 25. Form List Data Ajuan Artikel
Judul Berita sebagai judul artikel, Keyword berita disesuaikan oleh operator yang
nantinya akan digunakan sebagai kata kunci artikel, Tanggal publish artikel
disesuaikan dengan tanggal pelaksanaan kegiatan, tombol Setting Gambar untuk

mengakses laman penimpanan Foto dokumentasi. Jika foto dokumentasi butuh



penyesuaian, operator dapat melakukan pengeditan memanfaatkan tools Image
Cropper pada menu Image Cropper, Setelah foto disesuaikan selanjutnya Upload
Gambar, sertakan foto yang sudah sesuai, selanjutnya sesuaikan gaya penulisan
naskah. Jika naskah telah sesuai dan memenuhi syarat selanjutnya operator
mengklik tombol Simpan untuk mempublikasikan Naskah yang telah disunting.

ma LPPM UBSI = (%)

body o

Gambar 26. Halaman Editor Artikel
d) Untuk melakukan penolakan terhadap ajuan artikel, pilih menu Press Release —
Review Press Release. Pilih salah satu artikel dan pilih tombol Reject Naskah
berwarna Merah. Jika akan dilakukan review kembali pilih tombol Review Naskah
berwarna Biru dan akan kembali diarahkan ke point 3.

ma LPPM UBSI = &

Nama ¥ Judul Keglatan = Sending = Action =

| 2 Juon
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Gambar 27. Form Pengambilan Keputusan Atas Artikel



e) Proses Reject Artikel

ma LPPM UBSI

Gambar 28. Form Penolakan Artikel

f) Pada dashboard operator yang dapat diakses melalui menu Post Release, terdapat

lima tombol operasi yang dapat digunakan, tombol Tambah Data digunakan untuk

menambahkan inputan Press Release kegiatan baru

4+ TAMBAH DATA

Action =

B

Gambar 29. Tombol Aksi

Kategori =

Pengabdian Masyarakat

g) Tombol Set to Draft untuk menonaktikan/take down artikel yang telah terbit
dengan alasan tertentu, tombol View Berita untuk melihat konten artikel yang
terbit, tombol Edit Berita untuk melakukan perubahan isi konten/artikel dan

tombol Hapus Berita untuk menghapus data artikel.

5. Article Publication
Artikel yang telah di terbitkan dapat diakses melalui laman https://lppm.bsi.ac.id/news/

dengan meilihmenuPublished. Pengguna dapat melakukan pencarian menggunakan judul



atau nama pengirim. Jika data ditemukan pengguna dapat langsung mengklik tombol URL

berwarna Hijau Tosca, maka akan dibawa ke halaman penerbitan
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Gambar 30. Form List Publish Artikel
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Gambar 31. Publikasi Artikel



Sistem Informasi Ajuan Press release
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