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Objective 

Untuk melihat detail mahasiswa yang merupakan mahasiswa bimbingan: 

1. Informasi perkuliahan 

2. Informasi data diri mahasiswa 

3. Informasi mata kuliah yang ditransfer 

4. Komunikasi Dosen Pembimbing dengan Mahasiswa  

 

Pre-requisite 

Sudah mengassign mahasiswa ke pembimbing akademik 
 

Navigasi  
Self service > Advisor center > My advisee 
Fungsi:  

1. Untuk melihat list nama mahasiswa bimbingan 

2. Untuk mengemail mahasiswa 

 
No Field Contoh isi 

1 Nama mahasiswa: apabila diklik akan 
melink ke email mahasiswa 

Arriandi 

 

Navigasi Informasi perkuliahan 
Self service > Advisor center > Advisee student center 
Fungsi: Untuk melihat data perkuliahan dan data diri mahasiswa 



 
 
 

No Field Keterangan 

1 Nama Mahasiswa Menginformasikan mengenai nama 
mahasiswa. Dapat mengganti nama 
mahasiswa bimbingan 

2 Jadwal kelas mahasiswa Berisi mengenai jadwal perkuliahan 
mahasiswa 

3 Enrollment yang akan diambil dan 
rencana perkuliahan mahasiswa 

Berisi mengenai rencana perkuliahan dan 
mata kuliah apa yang akan diambil 
mahasiswa 

4 Data demografi mahasiswa Berisi mengenai data demografi 
mahasiswa yaitu alamat, telepon, email 
dan nomor telepon darurat 

5 Service indicator mahasiswa Berisi mengenai keterangan apakah 
mahaiswa tersebut belum melakukan 
pembayaran atau mahasiswa terkena 
surat peringatan 

6 Berkas dokumen yang harus 
dikembalikan untuk registrasi ulang 

Berisi mengenai dokumen apa saja yang 
masih belum dikumpulkan oleh 
mahasiswa 

7 Tanggal enrollment Berisi mengenai keterangan tanggal 
enrollment mahasiswa 

8 Nama pembimbing akademik Berisi mengenai keterangan nama 
pembimbing akademik mahasiswa 



Navigasi Informasi data diri mahasiswa 
Self service > Advisor center > Advisee general info 
Fungsi: Untuk melihat data diri mahasiswa 

 

 



 

 
 

No Field Keterangan 

1 Service indicator Berisi mengenai keterangan apakah 
mahaiswa tersebut belum melakukan 
pembayaran atau mahasiswa terkena 
surat peringatan 

2 Initiated Checklist Berisi mengenai dokumen apa saja yang 
masih belum dikumpulkan oleh 
mahasiswa 

3 Student group Menginformasikan group mahasiswa. 
Digunakan untuk penentuan KO 

4 Personal Data Berisi mengenai data demografi 
mahasiswa yaitu alamat, telepon, email 
dan nomor telepon darurat 

5 National ID Berisi mengenai informasi nomor KTP 

6 Names Berisi mengenai nama lengkao 
mahasiswa 



7 Addresses Berisi mengenai alamat lengkap 
mahasiswa 

8 Phone Berisi mengenai nomor telepon 
mahasiswa 

9 Email addresses Berisi mengenai alamat email mahasiswa 
 

Navigasi Informasi mata kuliah yang ditransfer 
Self service > Advisor center > Advisee transfer credit 
Fungsi: Untuk melihat data mata kuliah yang ditransfer 
 
 

 
No Field Keterangan 

1 Detail mata kuliah yang ditransfer  

 

Navigasi  
Self service > Advisor center > Advisee academics 



Fungsi: Untuk melihat data perkuliahan mahasiswa 

 

 
 

No Field Keterangan 

1 Program data Detail data program mahasiswa 

2 Semester Pemilihan semester yang sudah diambil 
mahasiswa 

3 Level/Load Keterangan semester mahasiswa 

4 Classes Kelas yang diambil pada semester 
tertentu 

5 Statistics Detail SKS dan IPK 
 
 
 



Navigasi Komunikasi Dosen Pembimbing dengan Mahasiswa 
Self Service > Advisor Centre > My Advisees 
Fungsi : Komunikasi antara Dosen PA dengan Mahasiswa 

A. Langkah-langkah untuk membuat catatan: 
1. User masuk ke dalam halaman My Advisee. Klik tombol advising notes 

 
 

2. Klik Create note untuk membuat catatan baru 

 



 

3. User masuk ke dalam halaman notes 

 

No Field Deskripsi 

1 Institution Pilih Dengan UPH 

2/3 Category Pilih dengan salah satu dibawah ini: 
- Administrative - Document Submission, Graduation 

Requirement 
- Academic - Grade, Enrollment, Plan of Study 
- Finance - Payment, Scholarship 
- General - General 

4 Status Pilih dengan Open/Close 

5 Advisee Access Pilih NO: agar tidak muncul di login mahasiswa 
PIlih YES: agar mahasiswa dapat lihat dan update catatan 

6 Subject Isi dengan subject. 
Deskripsi ini juga akan menjadi subject pada email 

7 Blank Page Isi dengan deskripsi 

8 Add action Klik jika ingin menambahkan action item 

9 Description Isi dengan deskripsi 

10 Action Status Isi dengan Complete/Incomplete 

11 Due date Isi dengan due date yang diinginkan 
 
 



4. Klik Submit dan Yes. Jika ingin kirim notifikasi ke email, klik Notify Advisee dan klik Send 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



B. Langkah-langkah update notes 
1. User masuk ke dalam halaman My Advisee. Klik tombol advising notes 

 
 

2. klik logo           untuk edit/update notes 

 
3. klik submit jika sudah selesai 
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