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BAGIAN 1: LOGIN 
 

A. HALAMAN WEB 

Kunjungi laman http://maranathasurvey.com/ 

 

B. HALAMAN LOGIN 

 

Isi username dan password, kemudian klik tombol login. 

 

 

BAGIAN 2: MENU WEB SURVEI  
 

A. ACTION PLAN (TINDAK LANJUT) 
Adalah menu untuk mengisi tindak lanjut dari hasil survei yang telah dilaksanakan. 

Tindak lanjut tersebut diisi oleh Dekan/Ketua Program Studi/Unit kerja terkait. 

 

Cara akses: klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas), pilih Action Plan.  

 

Maka, terdapat 2 pilihan menu Action Plan, yaitu: 

 
 

➢ Action Plan  : mengisi tindak lanjut untuk berbagai survei 

➢ Tracer Action Plan : mengisi tindak lanjut khusus untuk survei Tracer Study 

 

 

 

http://maranathasurvey.com/
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Dalam setiap menu Action Plan, dilengkapi dengan tombol Support (sebelah kanan 

atas, dekat tombol logout) untuk melihat penjelasan mengenai Status, Category, dan 

cara perhitungan di web. 

 

 
 

Apabila layar Support tidak muncul setelah di klik, maka pastikan Anda membuka 

blokir pop-up dan mengizinkan pop-up muncul. Langkah:  

1. Klik notifikasi blokir. 

 
2. Klik “Always Allow” untuk mengizinkan pop-up muncul → Klik Done. 

 
3. Klik kembali tombol Support. 
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➢ ACTION PLAN (TINDAK LANJUT) 

Dalam menu Action Plan, terdapat filter Status dan Category sebagai berikut: 

• Filter Status 

 
 

All Status  : Menampilkan semua status action plan. 

Open  : Menampilkan action plan yang telah dibuat tetapi belum 

  mendapatkan review atau belum terealisasi. 

Closed  : Menampilkan action plan yang telah dibuat, telah 

  mendapatkan review, dan telah terealisasi. 

No Action Plan : Menampilkan action plan yang belum dibuat. 

 

• Filter Category 

 
 

 
 

 

 

Kategori Major WAJIB 

diberikan tindak lanjut. 

A = University Average 

Score. (Total Rata-rata) 

B = Department Average 

Score. (Rata-rata unit) 
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Langkah pengisian Action Plan: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Action Plan → Action Plan. 

2. Pilih nama survei, periode survei, status, dan kategori. Tabel action plan akan 

muncul. 

 
3. Klik tombol Edit untuk mengisi action plan yang akan dilakukan. 

 
4. Tuliskan action plan dan tentukan Due Date-nya. Apabila ingin menyertakan file 

sebagai bukti, maka klik Choose File (format file harus PDF). 

 
5. Klik tombol Update. Maka, action plan akan tersimpan. 
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➢ TRACER ACTION PLAN 
Dalam menu Tracer Action Plan, terdapat filter Status dan Category sebagai 

berikut: 

 
 

Detail perhitungan score tracer dapat dilihat pada menu Report Tracer Action Plan 

yang dijelaskan pada halaman 19. 

 
Langkah pengisian Tracer Action Plan: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Action Plan → Tracer Action Plan. 

2. Pilih periode tracer, tahun lulusan tracer, status, dan kategori. Tabel tracer 

action plan akan muncul. 
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3. Klik tombol Edit untuk mengisi tracer action plan yang akan dilakukan. 

 
4. Tuliskan tracer action plan dan tentukan Due Date-nya. Apabila ingin 

menyertakan file sebagai bukti, maka klik Choose File (format file harus PDF). 

 
5. Klik tombol Update. Maka, tracer action plan akan tersimpan. 

 
 

 

B. ACTION PLAN REVIEW 
Adalah menu untuk memberikan review terhadap tindak lanjut yang telah diisi oleh 

Dekan/Ketua Program Studi/Unit kerja. Review tindak lanjut diberikan oleh 

Ketua/Anggota TPMF terkait.  

 

Setelah Ketua/Anggota TPMF memberikan review tindak lanjut, maka 

Ketua/Anggota TPMF menentukan Status: Open/Closed dari tindak lanjut tersebut. 

 

Cara akses: klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas), pilih Action Plan.  
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Maka, terdapat 2 pilihan menu Action Plan, yaitu: 

 
 

➢ Action Plan Review: memberikan review terhadap tindak lanjut dari berbagai survei 

➢ Tracer Action Plan Review: memberikan review terhadap tindak lanjut khusus dari 

survei Tracer Study 

 

➢ ACTION PLAN REVIEW 

Dalam menu Action Plan Review, terdapat filter Status dan Category sebagai 

berikut: 

• Filter Status 

 
 

All Status  : Menampilkan semua status action plan. 

Open  : Menampilkan action plan yang telah dibuat tetapi belum 

  mendapatkan review atau belum terealisasi. 

Closed  : Menampilkan action plan yang telah dibuat, telah 

  mendapatkan review, dan telah terealisasi. 

No Action Plan : Menampilkan action plan yang belum dibuat. 

 

• Filter Category 
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Langkah pengisian Action Plan Review: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Action Plan → Action Plan Review. 

2. Pilih nama survei, periode survei, status, dan kategori. Tabel action plan review akan 

muncul. 

 
3. Klik tombol Edit untuk mengisi review. 

 
4. Tuliskan review dan tentukan Status: Open/Closed.  

 

Kategori Major WAJIB 

diberikan tindak lanjut. 

A = University Average 

Score. (Total Rata-rata) 

B = Department Average 

Score. (Rata-rata unit) 
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5. Klik tombol Update. Maka, review akan tersimpan. 

 
 

➢ TRACER ACTION PLAN REVIEW 
Dalam menu Tracer Action Plan Review , terdapat filter Status dan Category sebagai 

berikut: 

 
 

Detail perhitungan score tracer dapat dilihat pada menu Report Tracer Action Plan 

yang dijelaskan pada halaman 19. 
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Langkah pengisian Tracer Action Plan Review: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Action Plan → Tracer Action Plan 

Review. 
2. Pilih periode tracer, tahun lulusan tracer, status, dan kategori. Tabel tracer 

action plan review akan muncul. 

 
3. Klik tombol Edit untuk mengisi review. 

 
4. Tuliskan review dan tentukan Status: Open/Closed. 

 
5. Klik tombol Update. Maka, review akan tersimpan. 

 
 

 

 

 

 

Review 
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C. REPORTS SURVEI 
Adalah menu untuk melihat dan download report survei dalam bentuk tabel. Report 

yang ditampilkan sesuai dengan program studi atau unit kerja masing-masing. 

 

Akses Report 

• Dekan/Ketua TPMF: 

dapat mengakses semua report survei terkait program studi yang terdapat di 

Fakultas-nya dan dapat mengakses report survei pada tingkat Fakultas (contoh: 

Survei Kepuasan Karyawan, NHK ICE Struktural, NHK ICE Pegawai). 

• Ketua Program Studi/Anggota TPMF: 

dapat mengakses report survei terkait program studi masing-masing saja. 

 

Cara akses: klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas), pilih Reports. Maka akan terdapat 

berbagai pilihan report, sebagai berikut: 
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Pada setiap menu reports, terdapat panel tombol dengan fungsi sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilihan menu reports: 

➢ REPORT ACTION PLAN 

Berisikan rekapitulasi dari pengisian action plan (tindak lanjut) survei. Report ini 

membantu proses pemantauan pengisian action plan (tindak lanjut). 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports → Report Action Plan. 

2. Pilih Instrument (nama survei) dan Academic Calendar, kemudian klik tombol 

View Report. 

3. Maka akan muncul tabel rekapitulasi jumlah action plan per kategori 

major/minor/improvement yang statusnya open dengan jumlah action plan 

per kategori major/minor/improvement yang statusnya closed. 

 

Status: Open Status: Closed 

Menuju ke 

halaman 

pertama 

Menuju ke 

halaman 

sebelumnya 

Menunjukan 

halaman 

berada 

Menuju ke 

halaman 

selanjutnya 

Menuju ke 

halaman 

terakhir 

Mencari 

kata kunci 

Kembali ke 

menu /report 

utama 

Download 

file 

Refresh/memuat 

ulang halaman 
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4. Klik pada bagian nama di kolom Department Name, 

 
maka akan muncul rekapitulasi lengkap. 

 
 

➢ REPORT EVALUASI DOSEN 

Pada menu ini, khusus berisikan tabel report dari Survei Proses Belajar Mengajar 

per dosen per mata kuliah. 

Sedangkan, tabel report dari Survei Proses Belajar Mengajar per item pertanyaan 

terdapat pada menu Report Unit (penjelasan menu pada halaman 17). 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports → Report Evaluasi Dosen. 

2. Pilih Academic Calendar → klik View Report, maka akan ditampilkan tabel 

Evaluasi Dosen per dosen dan per mata kuliah dari program studi terkait. 
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3. Tersedia juga filter untuk: 

-Memilih nama Dosen tertentu 

 
-Memilih mata kuliah All/Mata Kuliah Umum saja. 

 
 

➢ REPORT PROFILE RESPONDENT 

Berisikan tabel report dari berbagai survei yang disajikan per profil responden. 

Report ini membantu untuk menganalisis jawaban responden sesuai dengan profil 

responden masing-masing. 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports → Report Profile 

Respondent. 

2. Pilih Instrument dan Academic Calendar → klik View Report. 
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3. Maka tabel Report Profile Respondent akan muncul. 

 

 

 

➢ REPORT UNIT 

Berisikan tabel report dari berbagai survei yang disajikan per aspek dan per item 

pertanyaan survei. Report ini membantu untuk menganalisis jawaban responden 

sesuai dengan aspek dan pertanyaan survei masing-masing. 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports → Report Unit. 
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2. Pilih Instrument dan Academic Calendar → klik View Report. 

  
 

3. Maka tabel Report Unit akan muncul. 

 

 

➢ REPORT UNIT – KEPUASAN MAHASISWA 

Pada menu ini, khusus berisikan tabel report TOTAL (gabungan tahap 1 dan 

tahap 2) dari Survei Kepuasan Mahasiswa. 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports → Report Unit – Kepuasan 

Mahasiswa. 
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2. Pilih Academic Calendar → klik View Report. 

  
 

3. Maka tabel Report Unit – Kepuasan Mahasiswa akan muncul. 

 

 

➢ REPORT TRACER ACTION PLAN 

Berisikan detail perhitungan untuk score action plan (tindak lanjut) dari Survei 

Tracer Study. 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports Tracer Study → Report 

Tracer Action Plan. 

2. Pilih Academic Calendar dan Tahun Lulus → klik View Report. Maka tabel 

Report Tracer Action Plan akan muncul. 
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➢ REPORT TRACER ANALYTIC 

Berisikan tabel report dari Survei Tracer Study. 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports Tracer Study → Report 

Tracer Analytic. 

2. Pilih Academic Calendar dan Tahun Lulus → klik View Report. Maka tabel 

Report Tracer Analytic akan muncul.  

 

 

➢ REPORT USER ANALYTIC 

Berisikan tabel report dari Survei User (Pengguna Alumni). 

 

Langkah akses: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas) → Reports Tracer Study → Report User 

Analytic. 

2. Pilih Academic Calendar dan Tahun Lulus → klik View Report. Maka tabel 

Report User Analytic akan muncul. 

 
 

➢ LINK VIDEO PANDUAN: https://bit.ly/VideoPanduanWebSurveiSPM 

 

https://bit.ly/VideoPanduanWebSurveiSPM
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D. DOWNLOAD DOCUMENT 
Adalah menu untuk men-download laporan survei yang dibuat oleh Satuan 

Penjaminan Mutu atau unit kerja terkait. Laporan yang disajikan adalah hasil survei 

secara keseluruhan (gabungan dari semua program studi/unit kerja). 

 

Langkah download: 

1. Klik tombol menu ☰ (sebelah kiri atas), kemudian pilih menu Document → 

Document Download. 

  
2. Klik pada bagian Instrument, Academic Calendar, dan Unit untuk memilih nama 

survei, periode survei, dan unit yang membuat laporan survei. Maka dokumen 

laporan akan muncul. 

 
3. Klik pada File Name, maka dokumen laporan akan ter-download dalam format 

PDF. 
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BAGIAN 3: MENGUBAH PASSWORD 
1. Klik pada bagian nama akun (sebelah kanan atas) 

 
 

2. Isi password baru pada bagian New Password, kemudian klik Set New Password. 

 


