
PRESENSI MAHASISWA DAN DOSEN dalam 
https://elearning.pnj.ac.id  
Berikut ini adalah tahapan yang dilakukan untuk membuat presensi pada Learning Management System  yang 
digunakan di Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) melalui tautan https://elearning.pnj.ac.id. 
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1. LOGIN ke elearning.pnj.ac.id  

Dosen diberikan akun dengan 
USERNAME (NIP) dan PASSWORD 
untuk mengakses ke laman 
https://elearning.pnj.ac.id/  dengan 
ROLE sebagai TEACHER.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali 
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2. Masuk ke dalam COURSE 

Untuk menuju COURSE pada 
halaman depan 
https://elearning.pnj.ac.id  adalah 
melalui menu MY COURSE*. 
 
 
Ket : 
*My Course akan menampilkan 
Course terakhir yang kita buat, 
dengan default setting : course 
visibility = show.  
 
 
 

 
Berikut ini adalah tampilan halaman 
COURSE. 
 
Pada halaman ini tampak RESOURCE 
berupa RPS yang dikirimkan saat 
pengajuan TIKET ke DASI PNJ dan 
minggu perkuliahan yang dimulai 
dari minggu pertama (8 Maret – 14 
Maret) dan minggu-minggu 
berikutnya sampai dengan akhir 
semester. 
 
Pada saat baru dibuka, mode 
pengaturan COURSE dalam kondisi 
mati (OFF) sehingga tidak bisa 
dilakukan penambahan/ perubahan 
ACTIVITY/ RESOURCE dan SECTION. 
 
Kembali 

  

RPS 

Minggu 
perkuliahan 
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3. Mengaktifkan/ menyalakan mode pengaturan COURSE 

Untuk mengaktifkan mode 
pengaturan, klik TURN EDITING ON.  
 
Pembuatan daftar hadir/ presensi 
pada suatu COURSE dapat dilakukan 
jika akun sudah masuk (ENROLL) 
menjadi USER sebagai TEACHER 
dalam matakuliah (COURSE) 
tersebut dan mode pengaturan 
dalam posisi ON. 

 
Berikut ini tampilan COURSE jika 
mode pengaturan sudah diaktifkan/ 
dinyalakan. 
 
Tampak di sebelah kiri terdapat 
tombol untuk memindahkan 
ACTIVITY/ RESOURCE dan SECTION. 
 
Tampak di sebelah kanan adalah 
tombol untuk menambahkan 
ACTIVITY/ RESOURCE dan mengedit 
SECTION. 
 
Kembali 

 

tombol pemindah activity/ resource 
dan section 

tombol penambah activity/ resource 
dan editor section 
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4. Menambahkan ACTIVITY berupa ATTENDANCE/ Presensi 

Presensi dapat dibuat dengan meng-
klik ADD ACTIVITY & RESOURCES. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Untuk membuat presensi pilih 
ACTIVITIES >> ATTENDANCE – klik 
ADD 
 

 
Tampilan halaman penambahan 
ATTENDANCE untuk pembuatan 
Presensi. 
 
Pengaturan yang dapat dilakukan 
untuk ATTENDANCE yaitu : 
- Nama 
- Deskripsi (keterangan untuk 

ATTENDANCE dan mode 
pemunculannya) 

- Lainnya (meliputi GRADE, 
COMMON SETTING, RESTRICT 
ACCES, dll) 

 
Kembali  

Nama ATTENDANCE 

Deskripsi ATTENDANCE 

Pengaturan lainnya 
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5. Pengaturan Awal ATTENDANCE 

PENGATURAN AWAL ATTENDANCE 
dapat dilakukan dengan pengisian 
pada bagian NAME, DESCRIPTION, 
dan centang pada bagian display 
description on course page.  
 
 
 

 
Berikut ini tampilan pada halaman 
COURSE yang sudah terdapat 
ACTIVITY berupa link/ tautan ke 
DAFTAR HADIR MAHASIWA untuk 
pengisian PRESENSI MAHASISWA. 
 
PENGATURAN AWAL dapat 
dilakukan melalui tombol EDIT. 
 
Selanjutnya harus dilakukan 
PENGATURAN LANJUT ATTENDANCE 
hingga dapat digunakan oleh 
mahasiswa untuk pengisian 
PRESENSI pada setiap 
berlangsungnya kegiatan 
perkuliahan. 
 
PENGATURAN LANJUT dapat 
dilakukan dengan meng-klik link/ 
tautan DAFTAR HADIR MAHASISWA. 
 
Kembali 

 

 

Edit Pengaturan Awal 

Edit Pengaturan Lanjut 
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6. Pengaturan Lanjut ATTENDANCE 

a. Penambahan Sesi Presensi 
Tampilan halaman PENGATURAN 
LANJUT ATTENDANCE. 
 
Klik ADD SESSION untuk 
menambahkan PRESENSI bagi setiap 
Sesi Perkuliahan. 

 
Pada halaman ADD SESSION dapat 
dilakukan pengaturan : 
- Tanggal (kuliah perdana) 
- Waktu (jam kuliah sesuai jadwal) 
- Multiplikasi Sesi Presensi (klik 

untuk mengatur beberapa waktu 
perkuliahan terjadwal) 

- Mengizinkan mahasiswa untuk 
mengisi sendiri Presensi (sesuai 
tanggal dan waktu yang telah 
diatur di atas) 

 
Pengaturan Multiplikasi Sesi 
Presensi : 
- Ceklis untuk menentukan hari 

pengulangan sesi Presensi  
- Hari Kuliah sesuai Jadwal 
- Minggu pengulangan 
- Tanggal Kuliah Terakhir (pada 

semester ini sesuai Kalender 
Akademik) 

 
 
 
 
Kembali 

 

Penambahan Presensi untuk 
setiap Sesi Perkuliahan 

Tanggal (Kuliah Perdana) 

Waktu/ Jam Kuliah sesuai jadwal 

Multiplikasi Sesi Presensi 

Mengizinkan mahasiswa 
untuk mengisi sendiri Presensi 

Pengulangan sesi Presensi 

Hari Kuliah sesuai Jadwal 

Minggu pengulangan 

Tanggal Kuliah Terakhir 

6 | P a g e  



Data: Jadwal Perkuliahan Sem. 
Genap 2020/2021 di Jurusan Teknik 
Sipil. 
Contoh : 
Pengujian Hidrolika kelas 2-S1 
terjadwal pada hari Jum’at mulai 
jam 07.30-11.05 WIB. 

 
Contoh Pengaturan Lanjut Presensi 
untuk Penambahan Sesi : 
- Kuliah Perdana: 12 Maret 2021 
- Waktu Kuliah: 07.30-11.05 
- Pengulangan sesi presensi: CEK 
- Hari Kuliah : Jum’at 
- Pengulangan: 1 minggu sekali 
- Tanggal kuliah terakhir: 9 Juli 2021 
- Klik : ADD 
  

 
Tampilan hasil Pengaturan 
Multiplikasi Sesi Presensi. 
Sejumlah 18 sesi presensi terbuat/ 
generated oleh sistem elearning 
secara otomatis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali 

 
Data: Jadwal Perkuliahan Sem. 
Genap 2020/2021 di Jurusan Teknik 
Sipil sesuai Kalender Akademik PNJ 
2020/2021. 
Contoh : 
Matakuliah Pengujian Hidrolika 
dilaksanakan reguler setiap minggu 
sepanjang semester, kecuali hari 
LIBUR dan saat Kelas 2-S1 terjadwal 
perkuliahan blok selama 7 minggu  
(WS, LT, UTS, dan UAS). 
Perkuliahan reguler sebanyak 11 kali 
pertemuan.  

 

Hari Kuliah sesuai Jadwal 

Perkuliahan Blok 7 minggu (4 minggu WS, 1 minggu LT, 1 minggu UTS, dan 1 minggu UAS) 

Perkuliahan Reguler sebanyak 11 kali pertemuan. 

Jumlah Sesi Presensi yang telah terbuat 

Rincian Sesi Presensi yang telah terbuat 
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b. Penyesuaian/ Pengurangan Jumlah Sesi Presensi 
Penyesuaian jumlah perkuliahan 
reguler sesuai dengan Jadwal 
Perkuliahan dan Kalender Akademik 
PNJ. 
- Awalnya terbuat 18 sesi presensi  
- Pilih sesi presensi yang terjadwal 

blok (WS, LT, UTS, UAS) dan Hari 
Libur – isi CEK BOX pada kolom 
ACTION sehingga terpilih 7 sesi (= 
tidak ada perkuliahan matakuliah 
PENGUJIAN HIDROLIKA pd Kelas 2-
S1) 

- Pilih Aksi : DELETE 
- Klik : OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Konfirmasi penghapusan Sesi 
Presensi. 
- Periksa kembali Sesi Presensi yang 

akan dihapus 
- Jika sudah benar, klik CONTINUE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali 

 

Kolom ACTION 

Pilih Aksi 

Tombol OK 

Tombol 
CONTINUE 

Sesi Presensi yang 
akan dihapus 

8 | P a g e  



- Penghapusan Sesi Presensi 
Berhasil.  

- Tersisa 11 Sesi Presensi. 
- Jumlah Sesi Presensi sudah sesuai 

dengan Perkuliahan reguler yaitu 
sebanyak 11 kali pertemuan. 

- Mahasiswa dapat mengisi daftar 
kehadirannya pada tanggal dan 
waktu yang terjadwal pada Sesi 
Presensi yang sudah disediakan. 

 
Pada halaman ini juga terdapat 
tombol pengaturan periode waktu 
Sesi Presensi yang ditampilkan. 

 

c. Perubahan Sesi untuk Penggantian Jam Mengajar 
Perubahan Sesi Presensi untuk 
Penggantian Jam Mengajar dapat 
dilakukan dengan mengatur sesi 
yang akan diganti/ dipindahkan 
waktunya. 
Contoh : pada Sesi Presensi No.10 
terjadwal terdapat hari LIBUR yaitu 
WAFAT ISA AL MASIH hari Jumat, 2 
April 2021. Jam pengajaran akan 
dipindahkan menjadi hari Kamis, 1 
April 2021 jam 14.05-17.40. 
 
Untuk megubahnya, klik EDIT (icon 
gir ) pada tombol ACTION. 
 
 

 

Halaman perubahan sesi presensi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali 

 

Penghapusan Sesi 
Presensi Berhasil 

Sesi Presensi 

Sesi ke-10 bertepatan dengan 
Libur hari Jumat, 2 April 2021 

Tombol 
ACTION 

Delete 

Edit 

Take Attendance 

Tanggal Semula 

Tanggal Menjadi 

Jam Pengganti 

Periode Waktu 
yang ditampilkan 
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Perubahan Sesi Presensi untuk 
Penggantian Jam Mengajar telah 
berhasil dilakukan.  

 

d. Pembuatan ATTENDANCE untuk Perkuliahan GROUP 
ATTENDANCE atau Presensi dapat 
dibuat untuk perkuliahan grup 
seperti di LAB UJI dan WORKSHOP. 

 

Contoh : 
Kelas 1-S1 pada hari Selasa, 
terjadwal perkuliahan Uji Bahan 1 
dan IUT 2 (praktek) mulai jam 09.10-
16.50. Dalam pelaksanaannya, kelas 
dibagi menjadi 2 GRUP (A dan B).  
Pada minggu pertama, Grup A - Uji 
Bahan 1, sedangkan Grup B -  IUT2. 
Untuk itu, perlu dibuat 2 
ATTENDANCE utk pengisian 
PRESENSI (Presensi Grup A dan 
Presensi Grup B) pada kedua 
COURSE tersebut, sehingga 
mahasiswa yg tergabung dlm Grup A 
(mis. no. urut 1-12) hanya akan 
mengisi Presensi Grup A, demikian 
juga sebaliknya. 
 

 

1) Pembuatan Grup 
 
Sebelum membuat Presensi Grup A 
dan B seperti di atas, perlu dibuat 
GROUP dalam COURSE untuk 
mengelompokkan mahasiswa suatu 
kelas dalam beberapa GROUP. 
 
Untuk itu klik USER di kolom 
ADMINISTRATION (sebelah kanan), 
sehingga muncul icon GROUPS. 
 
 
Kembali 

 

Sesi ke-10 menjadi hari Kamis, 1 
April 2021, jam 14.05-17.40 
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Sehingga menuju halaman GROUPS 
seperti ini. 
 
Pembuatan GROUP bisa dilakukan 
secara manual (CREATE GROUP) 
atau otomatis (AUTO CREATE 
GROUP). 
 
, 

 
2) Pembuatan Grup Manual 
 
Secara Manual, pembuatannya akan 
dimulai dengan penamaan  dan 
deskripsi grup. Diakhiri dengan SAVE 
CHANGES. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Grup telah dibuat namun belum 
memiliki anggota sehingga perlu 
diisikan anggota dari grup tersebut 
secara manual (satu per satu). 
 
Klik ADD/ REMOVE USERS  
 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali  

Otomatis 

Anggota Grup 

Penambahan Anggota Grup 

Manual 
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Halaman ini menampilkan Nama 
dan Deskripsi grup yang akan 
ditambahkan anggotanya. 
Anggota grup yang dapat 
ditambahkan adalah yang ada dalam 
kolom POTENTIAL MEMBER yaitu 
semua USER yang telah ENROLL ke 
dalam COURSE ini. 
 
Penambahan USER (mahasiswa) ke 
dalam Grup A dilakukan dengan 
memilih nama mahasiswa pada 
kolom POTENTIAL MEMBER 
dilanjutkan dengan klik ADD. 
  
Nama-nama yang sebelumnya 
dipilih pada halaman ini sudah 
ditampilkan pada kolom kiri sebagai 
GROUP MEMBER dari Grup A. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3) Aplikasi Grup pada Presensi 
 
Sebelum mengaplikasikan grup yang 
sudah dibuat, nama presensi akan 
diubah (EDIT TITLE) untuk 
membedakan presensi untuk Grup A 
maupun Grup B. Caranya dengan 
klik lambang pensil , ketikkan 
nama baru dan tekan ENTER. 
 
Untuk mengaplikasikan grup pada 
presensi, klik EDIT >> EDIT SETTING 
untuk mengatur presensi. 
 
 
Kembali 

 

Nama Grup Deskripsi Grup 

Potential Member 

Daftar Nama 
Anggota Grup 

Daftar Nama 
Anggota Grup 

Edit Presensi 

Presensi yang sudah dibuat 

Edit Title 
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Gunakan fitur RESTRICT ACCESS 
untuk mengaplikasikan grup pada 
COURSE. 
 
Klik RESTRICT ACCESS >> ADD 
RESTRICTION >> GROUP 

 
Pilih Grup A sebagai batasan untuk 
mengisi presensi ini.  
 
Dengan pengaturan ini, maka 
presensi hanya bisa diisi oleh 
mahasiswa yang tergabung dalam 
Grup A. 
 
Selanjutnya tekan SAVE AND 
RETURN TO COURSE. 
 
 
 
 

 
Kembali ke halaman depan COURSE. 
 
Akan nampak notifikasi bahwa 
Presensi ini hanya dapat diisi oleh 
USER/ mahasiswa yang tergabung 
dalam GRUP A. 
 
4) Duplikasi Presensi 
 
Untuk membuat presensi bagi GRUP 
B, presensi yang sudah dibuat dapat 
digandakan. 
 
Caranya : klik EDIT >> DUPLICATE 
 
Selanjutnya dapat disesuaikan title 
Presensi dan RESTRICTION untuk 
Grup B. 
 
Kembali 

 

Restrict Access 

Pembatasan berdasarkan Grup 

Pilih Grup A 

Notifikasi 

Edit Presensi 

Duplicate 
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Berikut ini tampilan di halaman 
depan COURSE dengan 2 Presensi 
untuk Grup A dan Grup B. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali 

 

Presensi untuk Grup A 

Presensi untuk Grup B 
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7. Presensi Kehadiran Dosen 

Sebagaimana kebijakan PNJ dalam 
perhitungan jam mengajar dosen 
yang menggunakan elearning, maka 
pengisian Presensi kehadiran dosen 
dapat dilakukan melalui Presensi 
yang sudah dibuat dengan mengisi 
DESCRIPTION dari setiap Sesi 
Presensi. 
 
Klik link ke Presensi. 
 
 

 
Apabila pada Daftar Presensi tidak 
tampak Sesi Presensi yang sudah 
dibuat (seperti gambar di samping), 
maka atur periode waktu yang 
ditampilkan dengan klik ALL untuk 
memunculkan seluruh Sesi Presensi. 

 
Sehingga muncul daftar seluruh Sesi 
Presensi yang sudah dibuat. 
 
Untuk mengisi DESCRIPTION pada 
Sesi Presensi, klik EDIT (icon gir ) 
pada tombol ACTION. 
 
 
 
 
 
 
 
Kembali 

 

Presensi yang sudah 
dibuat 

Link ke Presensi 

Periode Waktu 
yang ditampilkan 

Daftar Sesi Presensi 

Klik ALL 

Daftar Sesi Presensi 

Tombol 
ACTION 

Delete 

Edit 

Take Attendance 
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Selanjutnya akan masuk ke halaman 
ini.  
 
- Ubah tanggal dan jam Sesi Presensi 

jika diperlukan.  
- Pada bagian DESCRIPTION tuliskan 

ringkasan materi yang disampaikan 
pada sesi ini sesuai dengan RPS. 

- DESCRIPTION ini akan didata oleh 
TENAGA ADMINISTRASI JURUSAN 
sebagai data perhitungan jam 
mengajar Dosen. 

- Rekapitulasi akan dibuat pada 
setiap AKHIR BULAN. 

 
Kembali 

 

 

Semoga langkah-langkah pembuatan presensi pada elearning ini dapat sedikit membantu bapak/ ibu dalam 
penggunaan elearning untuk pengajaran khususnya di Jurusan Teknik Sipil, Politeknik Negeri Jakarta. Semua yang 
sudah kami susun di sini masih jauh dari lengkap dan sempurna sehingga kami mohon masukan dan koreksi dari 
bapak/ ibu. Apabila ada pertanyaan/ masukan lebih lanjut dapat menghubungi kami di Jurusan Teknik Sipil PNJ. 

DESCRIPTION pada Sesi Presensi 
(dituliskan ringkasan materi 
yang disampaikan pada sesi ini 
sesuai dengan RPS)  

Tanggal Sesi Presensi 

Tanggal & Jam Pengganti 
(dapat diubah jika diperlukan) 
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