BAB |
Tata Cara Pendaftaran, Masuk, Reset Password, dan Keluar dari ELSA

1.1 Cara Pendaftaran di ELSA

1. Bagi pengguna nonsivitas LIPI, anda harus mendaftar terlebih dahulu agar dapat menggunakan
ELSA.

2. Buka ELSA dengan mengunjungi https://elsa.lipi.go.id melalui web browser
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https://elsa.lipi.go.id/

3. Klik menu “Masuk” pada bagian kanan atas.

KATALOG v PUSAT BANTUAN ~ MASUK -
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4. Isi data yang dibutuhkan lalu tekan tombol “Daftar”.

nall.lipi.go.id KATALOG v  PUSATBANTUAN v MASUK i v
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AKUN Buwite

Belum Punya Akun? Daftar Sekarang.
Silakan klik tombol berikut jika

telah terdaftar.

Isilah formul aftaran berikut ir ap. Kolom berta

Lupa Password?
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ALAMAT EMAIL
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Belum Punya Akun? Daftar Sekarang.

Isilah formulir pendaftaran berikut ini dengan lengkap. Kolom bertanda * wajib diisi.

NAMA LENGKAP”

ALAMAT EMAIL

PASSWORD* *minimal 1 angka, 1 alfabet, dan 8 karakter KONFIRMASI PASSWORD™
JENIS IDENTITAS” NOMOR IDENTITAS”

-- Pilih -- v
JENIS KELAMIN"® TANGGAL LAHIR®

-- Pilih -- v DD-MM-YYYY

DAFTAR

5. Buka email yang dikirim ke inbox anda oleh sistem “Single Sign On” LIPI lalu klik link verifikasi
pendaftaran. Jika tidak ada email tersebut di inbox anda, mohon cek folder “Spam”.

1.2 Cara Masuk ke ELSA

1. Klik menu “Masuk” pada bagian kanan atas.

KATALOG v PUSAT BANTUAN v MASUK -
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2. Klik tombol “Masuk” pada kotak di sebelah kiri.

Silakan klik tombol berikut jika
telah terdaftar.

m Lupa Password?



3. Bagi sivitas LIPl, masukkan username intra LIPI, password, dan kode captcha lalu klik tombol
“LogIn”.
Bagi pengguna nonsivitas LIPI, masukkan alamat email yang anda gunakan saat pendaftaran,
password, dan kode captcha lalu klik tombol “Log In”.

Log In=*J

Apa itu SS0?

4. Menu “Masuk” akan berubah menjadi menu “Profil” apabila anda berhasil masuk ke ELSA.

1.3 Cara Reset Password
1. Bagipenggunasivitas LIPI, anda dapat menghubungi pengelola IT di kawasan Satker anda untuk
melakukan reset password.
2. Bagi pengguna nonsivitas LIPI, Klik menu “Masuk” pada bagian kanan atas.

KATALOG ~ PUSAT BANTUAN ~ MASUK -
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3. Klik link “Lupa Password?” pada kotak di sebelah kiri.

Silakan klik tombol berikut jika
telah terdaftar.

m Lupa Password?

4. Masukkan alamat email yang anda gunakan saat pendaftaran.

Beranda / Akun

AKUN

Reset Password
Silahkan isi alamat email anda, link reset password akan dikirimkan melalui email.

ALAMAT EMAIL

Alamat email akun anda

5. Buka email yang dikirim ke inbox anda oleh sistem “Single Sign On” LIPI lalu klik link reset

password.
6. Masukkan password baru anda.




1.4 Cara Keluar dari ELSA
1. Untuk keluar dari ELSA klik menu “Keluar” pada bagian kanan atas.

KATALOG v PUSAT BANTUAN v PROFIL v -_

PROFIL
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KONTRAK

KELUAR
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PROFIL PENGGUNA

2.1 Pembaruan Profil Pengguna

1. Sebelum dapat mengajukan layanan, pengguna non-sivitas LIPI wajib melengkapi data profil
terlebih dahulu.

2. Klik menu “Profil” dan submenu “Profil”.

KATALOG v PUSAT BANTUAN v PROFIL v

PROFIL

BERANDA SARANA PRASARANA KONSULTASI BIMBINGAN KERJA SAM. TRaNSAKSI

KONTRAK

KELUAR

3. Klik menu “Edit Profil”, lengkapi semua data pada kolom yang tersedia, dan klik tombol
“Simpan”.

PROFIL PENGGUNA

Profil Pengguna Edit Profil Edit Password Daftar Transaksi Daftar Kontrak

& Data Profil Pengguna
Tampilan profil penggur

FOTO PROFIL NAMA LENGKAP

Furgon

ALAMAT EMAIL

fh.muttagien@gmail.com

JENIS IDENTITAS NOMOR IDENTITAS

KTp 3275110908880004
JENIS KELAMIN TANGGAL LAHIR

Laki-Lak 01-01-1970
ALAMAT LENGKAP KOTA

Alamat Kota

KODE POS:
12345

TELEPON NEGARA

12345678
INSTITUSI INSTITUSI LAINNYA

PEKERJAAN TEMPAT KERJA
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LAYANAN KUNJUNGAN

3.1 Pengajuan Layanan Kunjungan

1. Untuk Mengajukan Layanan Kunjungan yang pertama kita harus memastikan bahwa kita

sudah Login yang ditandai dengan adanya menu “Profil” di kanan atas.

711 | Email: layanangs g0ic KATALOG ~  PUSATBANTUAN ¥  PROFIL~ i v
E-LAYANAN
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2. Kemudian klik menu “BIMBINGAN” kemudian pilih sub “KUNJUNGAN ILMIAH” atau klik menu
“AJUKAN LAYANAN” pada slider pada halaman utama ketika slider menampilkan layanan

Kunjungan limiah, untuk masuk ke menu sub kategori Kunjungan limiah.

Telp: +62 21522 5711 | Email: layanan@mail lipi.go.i KATALOG v  PUSATBANTUAN ¥  PROFIL™ v
E-LAYANAN
SAINS
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3.

Kemudian akan tampil halaman sub kategori Kunjungan Ilmiah, dan akan muncul semua

layanan kunjungan yang ada di LIPI

KATALOG ¥  PUSATBANTUAN v MASUK g v

9 BERANDA SARANA PRASARANA KONSULTASI BIMBINGAN KERJA SAMA LAIN-LAIN Q
I

Lier °

KU NJ U N GAN I LM IAH Beranda ~ Kegiatandan Bimbingan limish ~ Kunjungan llmizh

Cari Lebih Detail ~ || Pilih Satuan Kerja ~ || Urutkan v Q

LAYANAN TERPOPULER
m Kunjungan ltmiah

LAYANAN TERBARU

Kunjungan Itmiah Kunjungan limiah
s Gratis

i B R Balai Penelitian Teknologi Bahan Alam
& Gt

Setelah tampil halaman sub kategori layanan kunjungan ilmiah, maka pilih layanan kunjungan

mana yang akan kita ajukan, pastikan nama Satuan Kerja dan Lokasi Kunjungannya sesuai

yang akan diajukan, kemudian klik pada foto kunjungan untuk mengetahui detail layanan.

KATALOG ¥  PUSATBANTUAN ¥  PROFIL v g v
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KUNJUNGAN ILMIAH Beranda  Kegiatandan Bimbingan lmizh  Kunjungan limizh
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5. Kemudian akan muncul tampilan detail layanan mengenai deskripsi, berkas pendukung,
jadwal dan ulasan terkait layanan tersebut.

E-LAYANAN
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KU NJ U N GA N I LM |A H Beranda = Kegiatandan Bimbingan limish ~ Kunjungan limizh

Gratis DAFTAR SUBKATEGORI

[ R e g gl Narasumber Kegiatan limiah

Pemagangan Siswa dan Mahasiswa

DESKRIPSI LAYANAN | Layanan kunjungan merupakan sebuah Konsultasi limiah
kegiatan pelayanan kunjungan ilmiah pada Balai Penelitian Teknoligi Produksi
Bahan Alam Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia untuk mengenal LIPI Ruangan
lebih dekat, memasyarakatkan IPTEK, produk-produk hasil penelitan
Gedung

serta layanan jasa...

R Balai Penelitian Teknologi Bahan Alam LAYANAN TERBARU

© Gunung kidul

a - Kunjungan Ilmiah
G g kidu

an Layanan: orang

jaan Layanan: 2 Jam Layanan Komputasi
Umum
Bioinformatika dengan
Cibinong
AJUKAN LAYANAN
Machine Learning
vl dengan
-
= Deskripsilengkap = [E) BerkasLayanan () Jadwal ¥ Ulasan Dinamika fluida
AN komputasi
' Cibinong
Layanan kunjungan merupakan sebuah kegiatan pelayanan kunjungan ilmiah pada Balai Penelitian Teknoligi Bahan Alam Lembaga limu i =
Pengetahuan Indonesia untuk mengenal LIPI lebih dekat, memasyarakatkan IPTEK, produk-produk hasil penelitan serta layanan jasa LIPI
sehingga terjalin kerjasama guna meningkatkan peran LIP| secara nyata bagi masyarakat luas. Layanan Kunjungan ini terbuka dan GRATIS
untuk sumber daya manusia IPTEK, akademisi, industri, instansi pemerintah, dan masyarakat umum. LAYANAN TERPOPULER
Kegiatan kunjungan meliputi pemaparan profil BPTBA LIPI oleh Narasumber di dalam ruangan dengan kapasitas maksimal 120 orang Kunjungan llmiah
kemudian dilanjutkan kunjungan lapangan dengan total durasi waktu sekitar 2 jam dimana setiap spot akan dijelaskan tentang kegiatan . .

penelitian terkait oleh Narasumber. Adapun spot-spot yang akan dikunjungi (tentatif) antara lain : Ruang Pengalengan, Laboratorium Kimia,
Laboratorium Pakan, Ruang Proses Cokelat, dan Ruang Proses Sabun,
Syarat Pengajuan:

* Surat Pengantar

6. Selanjutnya untuk mengajukan layanan maka klik tombol “AJUKAN LAYANAN".

E-LAYANAN
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LIPI

KUNJUNGAN ILMIAH Beranda | Kegatan dan Bimbingan imish / Kunjungan iah

Gratis DAFTAR SUBKATEGORI

PR g g ars Kerjasama International
Narasumber Kegiatan limiah
DESKRIPSI LAYANAN | Layanan kunjungan merupakan sebuah Workshop
kegiatan pelayanan kunjungan ilmiah pada Balai Penelitian Teknoligi Gedung
Bahan Alam Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia untuk mengenal LIPI Pembimbingan Tugas Akhir
lebih dekat, memasyarakatkan IPTEK, produk-produk hasil penelitan Mahasiswa
serta layanan jasa... Sarana Umum Lainnya
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© Waktu Pengerjaan Layanan: 2 Jam
© Kuota Pelayanan Per Hari: 2 Layanan Komputasi
© Kapasitas Layanan: 120 orang Umum
© Jumizh Minimal Pengajuan: 1 Gibinong
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Setelah itu akan muncul form untuk kelengkapan data pengajuan layanan seperti dibawah ini,
isikan data pengajuan sesuai rencana kegiatan kunjungan yang akan diajukan, kemudian
lampirkan surat pengantar resmi (tanda tangan dan stempel basah) dari instansi asal,

apabila data sudah dilengkapi maka klik tombol “AJUKAN”.

PENGAJUAN LAYANAN

Detail Layanan:

Kunjungan Ilmiah

© Biaya: Rp0,00

© Satuan Layanan: orang

© Waktu Pengerjaan Layanan: 2 Jam
© Kuota Pelayanan Per Hari: 2

© Kapasitas Layanan: 120 orang

DD-MMYYYY Lihat Jadwal &

00:00 s.d. 00:00

NAMA KEGIATAN *

JUMLAH PESERTA *

“«r

1

DESKRIPSI KEGIATAN *

SURAT PENGANTAR *

& Browse...

AJUKAN




8. Setelah pengajuan berhasil maka kita akan otomatis diarahkan ke halaman Daftar Transaksi
yang pernah kita ajukan yang disertai status layanannya dan untuk info lebih detailnya bisa

klik tombol “Detail”.

KATALOG v  PUSATBANTUAN ~  PROFIL v g v
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Beranda | Profil

PROFIL PENGGUNA

Profil Pengguna Edit Profil Edit Password Daftar Transaksi Daftar Kontrak

CIDaftar Transaksi
SEARCH
10 [v|RECORDS
# Nama Layanan Jenis Layanan Status Pembayaran Biaya Status Layanan Detail

3362 Kunjungan llmiah Kunjungan limiah Gratis Gratis Menunggu Verifikasi
(19-06-201%)

3361 Kunjungan llmiah Kunjungan llmiah Gratis Gratis Menunggu Verifikasi
(18-06-2019)

"

3.2 Melihat Daftar Transaksi Pengajuan
1. Untuk melihat daftar transaksi apa aja yang pernah kita ajukan maka pastikan kita sudah login

dan klik menu “PROFIL” dan pilih sub menu “TRANSAKSI”. Apabila ingin melihat detail

pengajuan layanan maka klik “Detail”.

KATALOG v PUSATBANTUAN ~ [SPROFIEN o ~

E-LAYANAN PROFIL
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ENGETAHI CONE
LIPL KONTRAK
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Beranda ~ Profil

PROFIL PENGGUNA

Profil Pengguna Edit Profil Edit Password Daftar Transaksi Daftar Kontrak

ODaftar Transaksi
SEARCH.
10 ~ | RECORDS
& & Nama Layanan Jenis Layanan Status Pembayaran Biaya Status Layanan Detail
3362 Kunjungan limiah Kunjungan limiah Gratis Gratis Menunggu Konfirmasi Pengguna m
(19-06-2019)
3361 Kunjungan limiah Kunjungan limiah Gratis Gratis Menunggu Verifikasi
(18-06-2019)

"



2. Berikut tampilan halaman detail layanan, berisi tentang deskripsi layanan yang diajukan,

status proses dan berkas yang kita upload.

E-LAYANAN
SAINS BERANDA SARANA PRASARANA KONSULTASI BIMBINGAN KERJA SAMA LAIN-LAIN Q
L R o
DETAIL TRANSAKSI Berandz ' Kegiatan dan Bimbingan limizh  Kunjungan limizh
Kurjungan llmiah
DESKRIPSI LAYANAN | Layanan kunjungan merupakan sebuah kegiatan pelayanan kunjungan ilmiah pa
Bahan Alam Lem| limu Pengetahuan Indonesia untuk mengenal LiP! lebih dekat, memasya
nan jasa.
» Tanggal Transaksi: 15-06-2019
» 2l Pelaksanaan Layanan : 20-04-2019 - 20-0
> r Penerima iKunjungan
»
[l Status Proses th Unduh
No Detail Catatan Aktor
1 Menunggu Verifikasi

lupna.diana@gmail com
2019-06-18 10:15:12



Apabila status pengajuan “Menunggu Konfirmasi Pengguna” maka berarti ada perubahan
jadwal dari pengelola layanan dan untuk menerima atau menolak perbahan jadwal tersebut
klik “Detail”. Kemudian akan muncul form konfirmasi seperti di bawah ini, pilih keputusan
“Terima” atau “Batalkan” lalu klik “SIMPAN”. Apabila tanggal yang disetujui pengelola kita
terima maka pilih terima, apabila kita tolak jadwal tersebut maka layanan tersebut langsung
berstatus “Selesai”, dan untuk mengajukan tanggal di hari lain kita bisa mengajukan layanan

mulai awal lagi.

DETAIL TRANSAKSI Beranda | Kegiatan dan Bimbingan llmizh  Kunjungan limizh

Kunjungan limiah

DESKRIPSI LAYANAN | Lt iah pada Balai P

Bahan Alam Lem| tkan IPTEK, produkc-pr

penelitan serta layanan jasa...

> Tan
, T
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Transaksi: 19-06-2019
sanaan Layanan: 25-06-2019% - 25-06-2019

# - MNama Layanan Jenis Layanan Status Pembayaran Biaya Status Layanan Detail
3362 Kunjungan limiah Kunjungan limiah Gratis Gratis I Menunggu Konfirmasi Pengguna I m
(19-06-2019)
= Verifikasi A [B status Proses 4 Unduh

TANGGAL PELAKSANAAN LAYANAN YANG DIAJUKAN

24-06-2019 09:00:00 - 24-06-2019 11:00:00 Lihat Jadwal

TANGGAL PELAKSANAAN LAYANAN YANG DISETUJUI

25-06-2019 09:00:00 - 25-06-2019 11:00:00

KEPUTUSAN PENGGUNA

- Pilih-- L

KEPUTUSAN PENGGUNA

| ~Pilin--

-~ Filih -

Terima

Batalkan




3.3 Memberikan Ulasan Layanan

1. Apabila layanan sudah selesai dilaksanakan yang ditandai dengan status “Selesai
Pelaksanaan” maka pengguna bisa memberikan ulasan terhadap layanan yang sudah
dilaksanakan, dan untuk memberikan ulasan layanan maka pastikan kita sudah login dan klik

menu “PROFIL” dan pilih sub menu “TRANSAKSI”. Apabila pengajuan layanan sudah berstatus

“Selesai Pelaksanaan” maka klik “Detail”.

3361 Kunjungan limiah Kunjungan limiah Gratis Gratis Selesai Pelaksanaan m
(18-06-2019)

2. Kemudian akan muncul detail pengajuan layanan dan form ulasan pengajuan layanan, maka
isikan ulasan dan klik “SUBMIT REVIEW”.

E-LAYANAN
SAINS

LEMBA

BERANDA SARANA PRASARANA KONSULTASI BIMBINGAN KERJA SAMA LAIN-LAIN Q
LIPI @ TN noonesa

DETAIL TRANSAKSI Beranda / Kegatandanimbingan mah | Kunjnganlinich

Kunjungan limiah
DESKRIPSI LAYANAN | Layanan kunjungan merupakan sebuah kegi

Bahan Alam Lembaga llmu Pengetahuan Indonesia untuk mengenal LIP! isyarakatkan IPTEK, produk-produk hasi

penelitan serta layanan jasa...

Tanggal Transaksi:
Tanggal Pelaksana:

18-06-2019

ayanan: 20-06-2019- 20-06-2019
Koordinator Penerima Kunjungan : Lupna Diana

Total Tagihan: Gratis

[E Status Proses th Unduh W Ulasan A

RATING *

COMMENT

SUBMIT REVIEW

3. Setelah memberikan ulasan maka status layanan akan berubah menjadi “Selesai”.



