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1. PENDAHULUAN

MP2KL (Manajemen Pengelolaan PKL) adalah sistem yang dirancang
untuk memudahkan peserta PKL dalam mencatat kegiatan harian selama
periode PKL/Magang/Penelitian di BBPMP Provinsi Jawa Barat. Sistem ini juga
membantu pengelola dalam memonitoring kegiatan harian peserta. Sistem
MP2KL ini dilengkapi dengan berbagai fitur utama, fitur itu diantaranya:

1. Jurnal Harian, Fitur ini memungkinkan peserta untuk mencatat
kegiatan harian selama periode PKL/Magang/Penelitian.

2. Monitoring Kegiatan Harian Peserta, Admin dapat memonitor/melihat
jurnal harian yang diisi oleh peserta.

3. Pengelolaan Data Peserta, Fitur ini memungkinkan admin untuk
mengelola data peserta.

4. Ekspor Data Peserta, Admin dapat mengekspor data peserta ke format
excel dan pdf.

5. Download Biodata dan Surat Pernyataan, Admin dan peserta dapat
mendownload biodata dan surat pernyataan peserta.

6. Download Surat Keterangan, Admin dapat mendownload surat
keterangan untuk peserta yang telah menyelesaikan kegiatan

PKL/Magang/Penelitian.

Peserta dapat melakukan pengisian biodata (pendaftaran) melalui tautan
https://pkl.bbpmpjabar.info/pendaftaran



https://pkl.bbpmpjabar.info/pendaftaran

2. PANDUAN PENGGUNAAN SISTEM

2.1. Akses Sistem
Berikut langkah-langkah untuk login admin:

1.
2.

W

Buka halaman login melalui tautan https://pkl.bbpmpjabar.info/login.

Masukkan data login sesuai dengan informasi akun yang sudah
diberikan.
Klik tombol Masuk.
Apabila data yang dimasukkan benar, sistem akan menampilkan
Halaman Dasbor Admin. Pada halaman ini sistem akan menampilkan
beberapa informasi, antara lain:
a. Filter dasbor yang terdiri dari filter berdasarkan sekolah, tahun,
dan jenis kelamin
Statistik peserta
Tabel rekap peserta
Tabel kuota peserta
Diagram lingkaran distribusi jenis kelamin
Diagram batang jumlah peserta per tahun
Diagram batang jumlah peserta per sekolah
Tabel statistik umum
Tabel data per sekolah
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https://pkl.bbpmpjabar.info/login
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Gambar 1. Halaman dasbor admin



2.2. Mengelola Data Sekolah

2.2.1. Menambah Data Sekolah

Digunakan jika akan menambahkan data sekolah baru secara manual
(tidak peserta yang menginputkannya lewat pengisian form biodata). Berikut
langkah-langkahnya:

1. Login ke sistem.
2. Pilih menu sekolah.

¢ @ remen

Dasbor

Pendafiaran PKL

Manajemen PKL

«  Sekolah

Rekap Peserta

Jurnal Harian

J1. Hayam Wuruk No.34-38, Kel. Citarum, Kee. Bandung Wetan, Kota Bandung, Jawa Barat

Sekolah Dafrar
Sekolah Tambah sekolah
m
Nama Sekolah/PT No. Telepon Email Alamat
‘Akademi Sekretari dan Manajemen Ariyanti 0226011698 mariyanti@ariyanti id JI. Pasir Kaliki N.127-131, Pasir Kaliki, Kec. Cicendo, Kota Bandung, Jawa Barat 40173 [ m
International Women University 0226019845 info@iwu.ac.id JI. Pasir Kaliki No.178, Pamoyanan, Kec. Cicendo, Kota Bandung, Jawa Barat 40173 0

Pollteknik STIA LAN Bandung 0224327375 politcknik@stialanbandung.ac id oms [E3R ]
Unit Kerj
SMK Bandung Barat 2 Cihampeles 02266006206  smkbbZcihampelas@gmail.com JI. Raya Cihampelas No.88, Kec. Cihampelas, Kab. Bandung Barat, Prov. Jawa Barat # o
Users
SMK Bani Atsdul Mallk 02288671121 smk_bamlS8@yahoo.co.id Kp. Cibingbin Rt 05 Rw 04, Koz, Padalarang, Kab. Bandung Barat, Prov. Jawa Barat [ ]
SMK Bina Insan Mandiri 0B1910028500  smkbinainsanmandiri gununghalu@grail.com KP. NEGLASARI RT 03 RW 18, Kec. Gununghalu, Kab. Bandung Barat, Prav. Jawa Barat [C
SMK Cendekia Batujajar 0226867255 smkcendekiabatujajar@gmail com J. Raya Bawjajar RT.04 RWL03, Kac. Batujajar, Kab. Bandung Barat, Prov. Jawa Barat # o
SMK Dharma Bhakti Indonesia JL. SMP, Kec. Batujajar, Kab. Bandung Barat, Prov. Jawa Barat [CA ]
X X : i J1. Raya Batujajar No. 30 Cangkorah Desa Giriasih Kecamatan Batujajar Kabupaten
SMK Mahardika Batwjajar 085176719337 smk.mahardnika.bijr@gmail.com L3 ]
Bandung Barat
9. Ci g AT 01RW 12 Ds. Kee. Cipeundeuy 40558 Kab,
SMK Negeri 1 Cipeundeuy 0226973839 smkn_cipeundeuy@rocketmail.com ® 0
Bandung Barat
Manampilkan 1sampai 10 dari 26 hasil per halaman 10 v 102 3

W

2.2.2.

Gambar 2. Halaman sekolah

Klik tombol Tambah Sekolah pada Halaman Sekolah.

Sistem akan menampilkan pop-up form tambah data sekolah. Masukkan
data sekolah pada formulir yang tersedia.

Klik tombol Tambah untuk menyimpan data. Sekolah yang sudah
berhasil dibuat akan tampil pada tabel daftar sekolah.

Mengubah Data Sekolah

Masuk ke Halaman Sekolah.
Pada tabel daftar sekolah, pilih baris data yang akan diubah. Klik tombol

# untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up form ubah data sekolah.
Lakukan perubahan pada formulir yang tersedia.

Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.



2.2.3. Menghapus Data Sekolah

1. Masuk ke Halaman Sekolah.

2. Pada tabel daftar sekolah, pilih baris data yang akan dihapus. Klik tombol

® untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi penghapusan.

4. Klik tombol Hapus untuk konfirmasi penghapusan.
Catatan: Mohon hati-hati dalam melakukan penghapusan data sekolah
karena jika data dihapus maka data periode dan peserta dari sekolah
tersebut akan ikut terhapus.

W

2.3. Mengelola Data Periode

Sebelum dapat mengelola data periode harus ada terlebih dahulu data
sekolah.

2.3.1. Menambah Data Periode

Digunakan jika akan menambahkan data periode baru secara manual
(tidak peserta yang menginputkannya lewat pengisian form biodata). Berikut
langkah-langkahnya:

1. Masuk ke Halaman Sekolah.

2. Pada tabel daftar sekolah, klik sekolah yang akan ditambah data
periodenya. Jika berhasil sistem akan menampilkan Halaman Detail
Sekolah.

< @ Kemen (]

Dasbor

Detail SMKN 1 Batujajar Usan

aaaaaa

nnnnnnnnnnnn

Gambar 3. Halaman detail sekolah

3. Klik tombol Tambah Periode.

4. Sistem akan menampilkan pop-up form tambah periode. Masukkan data
periode pada formulir yang tersedia.

5. Klik tombol Tambah untuk menyimpan data.



2.3.2.
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2.3.3.

W

2.4,

sudah mengisi biodata.
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Mengubah Data Periode
Masuk ke Halaman Detail Sekolah.
Pada tabel daftar periode, pilih baris data yang akan diubah. Klik tombol
“ untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up form ubah data periode.

Lakukan perubahan pada formulir yang tersedia.
Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

Menghapus Data Periode

Masuk ke Halaman Detail Sekolah.
Pada tabel daftar periode, pilih baris data yang akan dihapus. Klik tombol
® untuk mengubah baris data tersebut.
Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi penghapusan.
Klik tombol hapus untuk konfirmasi penghapusan.
Catatan: Mohon hati-hati dalam melakukan penghapusan data periode
karena jika data dihapus maka data peserta dari periode tersebut akan
ikut terhapus.

Mengelola Data Peserta

Halaman Rekap Peserta menampilkan data rekap dari peserta yang

Rekap Peserta
i EksporData  mm

Mo

Daftar

Foto

Nama Jenis Kelamin
Niko Laki-laki

L peremp
Alhiyal Afif Muyasar laki-laki
popy kartika sari perempuan
M.Raffi Barkah Laki-laki
syifa nur sini perempuan
Selwi peremp
Revan Rahadian taki-laki
Muhamad Fitrianto laki-laki
Pazri Yanwar Setiadi takinlaki

Sekolah/PT

SMKM 1 Batujaja

MK TI PEMBANGUNAN CIMAH

SMK TI PEMBANGUNAN CIMAH:

SMK TI PEMBANGUNAN CIMAH:

SMKS BINA PUTRA

SMKS AL Ihsan Batujajar

Tanggal Pelaksanaan

28 Apr 2026 5.0. 28 May 2026

16 Dec 2025 5.0. 03 Apr 2026

16 Dec 2025 5.d. 03 Apr 2026

16 Dec 2025 s.d. 03 Apr 2026

08 Dec 2025 5.d. 27 Feb 2026

08 Dac 2025 5.4. 27 Feb 2026

08 Dec 2025 5.4. 27 Feb 2026

01 Dec 2025 5.d. 07 Mar 2026

01 Dec 2025 5.d. 07 Mar 2026

01 De¢ 2025 £.4. 07 Mar 2026

Gambar 4. Halaman rekap peserta
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2.4.1.

3.

< @ remen

Dasbor

Pendaftaran

W

Mengubah Data Peserta

Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

Pada tabel daftar peserta, pilih baris data yang akan diubah. Klik nama
peserta dari baris data yang akan diubah.

Setelah itu, akan Halaman Ubah Data Peserta.

O

Rekap Peserta > Mika > Ubah

. Ubah Biodata Niko

Identitas Peserta

Email’ Nama Lengkap® Tempat, Tanggal Lahic”
n2xtield@gmail com Niko Bandung 01/01/2008 5]
n Tempat lahir Tanggal lahi
Mo Induk Siswa’ Kelas/Semester” durusanProgram Keahlian® No. TelpiHP"
1234567 il Teknix Informatika v 08123456769

Jenis Kelamin® Agama’ Alamat Rumah®
O Laki-laki Islam . Jin. batujajar % b pas-foio-nko 777341183 g

Perempuan

Informasi Sekolah

Sekolah/Perguruan Tinggi (PT)" No. Telp Sekelah/PT" Email Sekolah/PT
SMKN 1 Batujajar X 022123456 smknbatujajar@amail com
Alamat Sekolah/PT" Tanggal Pelaksanaan PKL Jumiah Peserta PKL
. Batujalar no 1 Isi tanggal sesuai dengan surat dari 8BPMP Jawa Barat 1orang
28/04/2026 B 28/05/2026 = jumiah peserta yang diajukan sekolahiPT untuk PK
Tanggal mulai Tanggal selesai
Nama Pembimbing” Igbal No. Telp Pembimbing” 08123456789

Pernyataan

Tanda Tangan”

Jumat simulai jam 07.30-16.00, %

Gambar 5. Halaman ubah data peserta

Lakukan perubahan pada formulir yang tersedia.
Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

Menghapus Data Peserta

Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

Pada tabel daftar peserta, pilih baris data yang akan dihapus. Klik tombol
© untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi penghapusan.

Klik tombol Hapus untuk konfirmasi penghapusan.



2.4.3.

Lihat Biodata Peserta

Berikut langkah-langkah untuk melihat biodata dan surat pernyataan peserta.

1.

2.

3.

2.4.4,

Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

Pada tabel daftar peserta, pilih peserta yang akan dilihat biodatanya. Klik
tombol Biodata pada baris data peserta terpilih.

Sistem akan menampilkan biodata dan surat pernyataan peserta.

Lihat E-Keterangan Peserta

Terdapat dua opsi E-Keterangan (surat keterangan) yang ada vyaity,
E-keterangan fix dan SINDE.

1. Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

2. Pada tabel daftar peserta, pilih peserta yang akan dilihat E-keterangan
nya. Klik tombol E-Keterangan pada baris data peserta terpilih.

3. Lalu pilih opsi E-Keterangan yang akan dilihat (fix atau SINDE).

4, Sistemn akan menampilkan E-Keterangan sesuai dengan opsi yang dipilih.

2.4.5. Mengelompokkan Data Peserta

1. Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

2. Klikikon & .

3. Pilih pengelompokkan data peserta berdasarkan penempatan atau
sekolah.

4. Tampilan tabel daftar peserta akan berubah sesuai dengan
pengelompokkan yang dipilih.

¢ @remen ° 0

nnnnnn

JJJJJJJ

Rekap Peserta Daftar
Rekap Peserta
o
i EksporData  mm Tm
o Foto Nama Jenis Kelamin Sekolah/PT Tanggal Pelaksanaan Status.

1 Hike laki-laki SMKN 1 Batujajar 28 Apr 2026 5.d. 28 May 2026 Barjalan @ G sicdata [ E-Keterangan

Penempatan: ARSIP

M.Raffl Barkah laki-laki SMKS BINA PUTRA 08 Dec 2025 5.d. 27 Feb 2026 Salesal

syifa nr aini perempuan SMKS BINA PUTRA 080ec202550. 27 Feb 2026  Seles: al
Penempatan: KEPEGAWAIAN  ~

Mahamad Fitranto aki-laki SMKS AL Ihsan Batujajar 01 Dec 2025 5.d. 07 Mar 2026 Solesal @ @ siodata [ E-Keterangan

Gambar 6. Tabel daftar peserta berdasarkan pengelompokkan
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2.4.6. Filter Data Peserta
1. Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

2. Klikikon ¥ .
3. Pada dropdown pengaturan filter pilih filter yang akan diterapkan .

o
Y¥m

ststst

Gambar 7. Dropdown pengaturan filter

4. Klik tombol Terapkan Filter untuk menerapkan filter.

2.4.7. Mengatur Kolom Data Peserta
1. Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

2. Klikikon W
5. Pada dropdown pengaturan kolom pilih kolom yang akan ditampilkan
pada tabel daftar rekap peserta.

o
Ym

eeeeeeeeeeeeee

Gambar 8. Dropdown pengaturan kolom
6. Klik tombol Terapkan Kolom untuk menerapkan pengaturan.

2.4.8. Ekspor Data

Ekspor data dapat dilakukan ke format excel atau pdf. Berikut
langkah-langkah untuk ekspor data ke format excel:

1



1. Masuk ke Halaman Rekap Peserta.

2. Klik tombol Ekspor Data.

3. Pilih opsi ekspor excel. Sistem akan memunculkan pop-up seperti
berikut:

MNama Siswa/Mahasiswa NISN/NIM

Kedas/Semester Jurusan Nama Sekolah/Perguruan Tinggl

Jenes kelamin Nomor Surat Masuk Batch

Waktu Pelaksanaan

Gambar 9. Pop up ekspor rekap peserta

4. Pilih kolom yang akan diekspor.

5. Klik tombol Ekspor untuk konfirmasi.

6. Tunggu hingga ekspor selesai. Jika ekspor sudah selesai maka akan ada
notifikasi yang masuk pada dasbor. Notifikasi bisa dilihat dengan cara
mengklik ikon lonceng.

o'0

Gambar 10. Notifikasi masuk

7. Buka notifikasi lalu klik “Unduh .xIsx”.
8. Tunggu hingga file terunduh.

Sedangkan untuk ekspor data ke format pdf  berikut
langkah-langkahnya:
1. Masuk ke Halaman Rekap Peserta.
2. Klik tombol Ekspor Data.
3. Pilih opsi Ekspor PDF.
4. Tunggu hingga file terunduh.

12



2.5. Monitoring Kegiatan Harian Peserta

Untuk melihat kegiatan harian seluruh peserta, admin dapat
mengunjungi Halaman Jurnal Harian. Pada halaman ini jurnal harian
ditampilkan dalam bentuk tabel dan kalender. Pada tampilan tabel bisa di filter
berdasarkan tanggal masuk. Sedangkan untuk tampilan default kalender akan
menampilkan jurnal harian pada bulan berjalan.

< @ Kemen N -

Daftal

Jurnal Harian

1
Y m
Mar
ketif
ol
Foto Nama Kegiatan Tanggal Masuk
Rekap P
aaaaaaaaaaaaa
b
Tidak ada data yang ditemukan
Jurusan
unit
Use
< > April 2026 Bulen | Minggu  Agenda
Sen Sel Rab Kam Jum Sab Min
2 3 5
7.9 di persuratan (Rahma Si » 7.22 Berjaga di resepsionis, 7.30 perbaikan d: se (Al = 11,38 Persentasi hasil kegiat
7.22 Berjaga di resepsionis,  7.28 di persuratan (Rahma S  7.45 Berjaga di re: ionis,
7.30 Halal bil (Alifa Nurr: = 7.2 M: k aplikasi 9.40 di persuratan (Rahma ¢
7.30 Membuat laporan pkl (L 7.30 hosting website (Alifa b
730 mengerjakan laporan pi
L] 8 a 0 2
13 “° A 18 7 8 19
20 2 22 23 4 25 26

Gambar 11. Halaman jurnal harian

2.6. Mengelola Data Jurusan

2.6.1. Menambah Data Jurusan

1. Login ke sistemn.

13



2.
3.

Pilih menu jurusan.
Sistern akan menampilkan Halaman Jurusan.

< @ xemen 0@

........

2.6.2.

R

2.6.3.

Jurusan Tambah Jurusan

‘‘‘‘‘‘‘

& = ® R R
E|E|E | E|E|E
& 3 = & -2 a8 &
il 5|5 5|53

Gambar 12. Halaman jurusan

Klik tombol Tambah Jurusan pada Halaman Jurusan.

Sistem akan menampilkan pop-up form tambah data jurusan. Masukkan
data jurusan pada formulir yang tersedia.

Klik tombol Tambah untuk menyimpan data. Jurusan yang sudah
berhasil dibuat akan tampil pada tabel daftar jurusan.

Mengubah Data Jurusan

Masuk ke Halaman Jurusan.

. Pada tabel daftar jurusan, pilih baris data yang akan diubah. Klik tombol

“ untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up form ubah data jurusan.
Lakukan perubahan pada formulir yang tersedia.

Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

Menghapus Data Jurusan

Masuk ke Halaman Jurusan.

. Pada tabel daftar jurusan, pilih baris data yang akan dihapus. Klik tombol

© untuk mengubah baris data tersebut.
Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi penghapusan.
Klik tombol Hapus untuk konfirmasi penghapusan.

14



2.7.
2.71.

Mengelola Data Unit Kerja

Menambah Data Unit Kerja

Login ke sistem.

. Pilih menu jurusan.

Sistemn akan menampilkan Halaman Unit Kerja.

< @ Kemen .0

Dasbor

rrrrrrrrr

2.7.2.

2.13.

ian

Unit Kerja

Tambah unit kerja

0
A4

AAAAA

Timker SMP. @ Ubah

®

<

§
T T T s T T =
e =& =2 =22 =2 82 & 8 g8 &
i F P F F E P R G

Timker SD © Ubsh @ Hapus

Gambar 13. Halaman unit kerja

Klik tombol Tambah Unit Kerja pada Halaman Unit Kerja.

Sistem akan menampilkan pop-up form tambah unit kerja. Masukkan
data unit kerja pada formulir yang tersedia.

Klik tombol Tambah untuk menyimpan data. Unit kerja yang sudah
berhasil dibuat akan tampil pada tabel daftar unit kerja.

Mengubah Data Unit Kerja

Masuk ke Halaman Unit Kerja.

. Pada tabel daftar unit kerja, pilih baris data yang akan diubah. Klik

tombol # untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up form ubah data unit kerja.
Lakukan perubahan pada formulir yang tersedia.

Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.

Menghapus Data Unit Kerja

Masuk ke Halaman Unit Kerja.
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2. Pada tabel daftar jurusan, pilih baris data yang akan dihapus. Klik tombol
© untuk mengubah baris data tersebut.

Setelah itu, akan tampil pop-up konfirmasi penghapusan.

4. Klik tombol Hapus untuk konfirmasi penghapusan.

W

2.8. Mengelola Data User

Digunakan apabila terdapat peserta yang membutuhkan bantuan untuk
memverifikasi akun atau mengganti password.

2.8.1. Verifikasi Akun Peserta

Jika ada peserta yang tidak menerima email selamat datang atau email
verifikasi akun, maka verifikasi bisa dibantu oleh admin dengan cara berikut:
1. Masuk ke Halaman Users.
< @xemen P

oooooo

User

aaaaaaaaaaaaaa

uuuuuuu

UUUUUUUUU

Gambar 14. Halaman users

2. Pada tabel daftar user, pilih peserta yang akan diverifikasi akunnya.

Klik tombol Verifikasi Email yang ada pada baris peserta yang dipilih.

4. Konfirmasi pada pop-up verifikasi email user dengan mengklik tombol
Verifikasi.

e

2.8.2. Ganti Password

Masuk ke Halaman Users.
2. Pada tabel daftar user, pilih peserta yang akan diganti passwordnya.
3. Klik tombol Ubah yang ada pada baris peserta yang dipilih.
4. Sistem akan menampilkan Halaman Ubah User.

!_\
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o User > Ubah
Pendaftaran PKL
Name" Email address”
™ on PKL
men Niko @gmail.com
Sekolah
Rol Password
RekapPeserta | pesema v
Jurnal Harian
Simpan |  Batal
Manajemen D:
Jurus:
Unit Kerj
2 users

Gambar 15. Halaman ubah user

5. Masukkan password baru pada form yang tersedia.
6. Klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan.
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