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1.	 Akses febionetouch.com

2.	 Login sesuai dengan username dan password.
Username merupakan tahun bulan dan tanggal lahir(yyyymmdd) 
dan passwordnya ialah 1 jika dosen3belum pernah mengganti 
password atau pertama kali login

Panduan Untuk Dosen
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3.	 Ganti Password

Setelah login user disarankan untuk mengganti password dengan 
cara
1.	 Klik akun dengan icon People
2.	 Pilih Change Password
3.	 Di isi dengan password default lalu diganti dengan password 

yang mudah di ingat.

Maka akan mucul kotak dialog seperti dibawah ini :

 

Menu Dashboard
	 Menu Biodata Dosen atau Karyawan

Pada menu ini berisi fitur untuk mengisi biodara diri, keluarga, 
riwayat pendidikan dan pekerjaan hingga riwayat organisasi.
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	 Menu Biodata Diri
Menu ini terdapat 3 tab yang harus dilengkapi yaitu tab Biodata 
Diri, Alamat Rumah, dan Keterangan Badan. 
1.	 Lengkapi data diri

Jika menu ini diklik akan muncul kotag dialog seperti 
dibawah ini :

Tab Biodata Diri
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Tab Alamat Rumah

Tab Keterangan Badan
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2.	 Setelah mengisi data klik tombol Save untuk menyimpan 
data yang sudah di isi.

	 Menu Biodata Keluarga
a.	 Menu Suami atau Istri

1.	 Jika di klik pada menu Suami atau Istri  ini akan muncul 
kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah 
Maka akan muncul kotak dialog seperti ini :

 
3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.
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b.	 Biodata Anak
1.	 Jika di klik pada menu Biodata anak maka akan muncul 

kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah 
Maka akan muncul kotak dialog seperti ini :

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.
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c.	 Biodata Orang Tua
1.	 Jika di klik pada menu Biodata Orang Tua maka akan 

muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah 
Maka akan muncul kotak dialog seperti ini :

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.
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d.	 Biodata Saudara Kandung
1.	 Jika di klik pada menu Biodata Saudara Kandung maka 

akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah 
Maka akan muncul kotak dialog seperti ini :

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.
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	 Menu Riwayat Pendidikan
	 Jenjang Pendidikan

1.	 Jika diklik pada menu Jenjang Pendidikan ini maka akan 
muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

Data ni bias ditambahkan dengan mengisi riwayat 
pendidikan mulai dari Sekolah dasar hingga ke 
Perguruan Tinggi. 

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.
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	 Kursus
1.	 Jika diklik pada menu Kursus ini maka akan muncul 

kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah
Makan akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

Data ini bisa ditambahkan dengan mengisi kursus yang 
pernah di ikuti.

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.
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	 Menu Riwayat Pekerjaan
1.	 Jika diklik pada menu Riwayat Pekerjaan ini maka akan 

muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :
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Data ini bisa ditambahkan dengan mengisi riwayat pekerjan 
yang yang pernah dosen tersebut ikuti.

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.

	 Menu Riwayat Organisasi
1.	 Jika diklik pada menu Riwayat Organisasi ini maka akan 

muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

2.	 Lalu klik tanda Tambah
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :
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Data ini bisa ditambahkan dengan mengisi riwayat organisasi 
yang pernah dosen tersebut ikuti sampai saat ini.

3.	 Lalu klik tombol Add untuk menambahkan data.

	 Menu Perwalian
Pada menu ini terdapat 2 fitur, yaitu fitur Daftar Nama Mahasiswa 
dan Informasi Perwalian.

	 Daftar Nama Mahasiswa
Menu ini berisi daftar nama mahasiswa bimbingan yang dia ampu 
oleh dosen yang bersangkutan dengan langkah seperti dibawah 
ini :
1.	 Pilih menu Perwalian  lalu klik Daftar Nama Mahasiswa.

Setelah dklik maka akan muncul kotak dialog yang beeerisi 
daftar nama mahasiswa seperti dibawah ini:
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	 Informasi Perwalian
Menu ini berisi daftar nama mahasiswa yang telah melakukan 
perwalian kepada dosen yang bersangkutan dengan langkah 
seperti dibawah ini :
1.	 Pilih menu Perwalian lalu klik Informasi Perwalian
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Setelah diklik akan mucul kotak dialog yang berisidaftar 
mahasiswa yang sudah melakukan perwalian kepada dosen 
yang bersangkutan seperti dibawah ini :
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1.	 Akses febionetouch.com

2.	 Login sesuai dengan username dan password
Username merupakan NIM Mahasiswa dan passwordnya ialah 0 
jika mahasiswa belum pernah mengganti password atau pertama 
kali login

Panduan Untuk Mahasiswa
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3.	 Setelah login silahkan mengganti password 

1.	 Klik akun dengan icon People
2.	 Pilih Change Password
3.	 Di isi dengan password default lalu diganti dengan password 

yang mudah di ingat.
Maka akan mucul kotak dialog seperti dibawah ini :

 

Menu Dashboard
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	 Menu Biodata Mahasiswa 
Menu ini berisi data diri mahasiswa yang harus dilengkapi.
1.	 Lengkapi data diri mahasiswa dengan cara : Klik icon Pencil 

untuk mengedit.

 

Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini. 

Terdapat 3 tab data diri mahasiswa yang harus di lengkapi 
yaitu tab Biodata Mahasiswa, Informasi Kontak, dan Biodata 
Orang Tua.

Tab Biodata Mahasiswa
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Tab Informasi Kontak

Tab Biodata Orang Tua

2.	 Setelah mengisi data klik tombol Save untuk menyimpan 
data yang sudah di isi.
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	 Menu Perwalian

1.	 Pilih menu Kegiatan Perwalian
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :
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2.	 Klik tanda Tambah
Maka akan muncul kotak dialog seperti ini

Terdapat 3 tab yang harus dilengkapi oleh mahasiswa pada 
menu Kegiatan Perwalian ini yaitu tab Informasi Akademik, 
Informasi Aktivitas, dan Telusur Bakat.

Tab Informasi  Akademik
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Tab Informasi Aktivitas

Tab Telusur Bakat
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3.	 Klik Tombol Save untuk menyimpan data yang sudah kita 
lengkapi.
Jika sudah menyimpan data maka akan muncul kotak dialog 
seperti dibawah ini.

	 Menu Administrasi
Menu Administrasi ini berguna bagi mahasiswa yang ingin 
mengajukan segala kegiatan yang berhubungan secara surat 
menyurat. Dengan adanya fitur ini diharapkan mahasiswa 
dapat secara mandiri mengajukan segala sesuatu yang bersifat 
administratif. 
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Langkah untuk pengajuan surat  bagi mahasiswa adalah 
sebagai berikut :
1.	 Pilih menu Administrasi 
2.	 Klik Pengajuan Surat
3.	 Pilih Jenis administrasi surat yang dibutuhkan 

Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

4.	 Klik tanda Tambah
Maka akan muncul kotak dialog seperti ini :
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Silahkan diisi sesuai dengan data diri mahasiswa dan di 
lengkapi oleh dokumen pendukung yang berhubungan 
dengan tujuan yang diajukan.

5.	 Klik tombol Add jika data dan dokumen yang dibutukan 
sudah selesai. 
Jika data berhasil disimpan akan muncul kotak dialog seperti 
dibawah ini :

4.	 Setelah selesai mengisi Biodata Mahasiswa dan Kegiatan 
Perwalian atau selesai mengajukan kegiatan administratif 
maka mahasiswa bisa Logout dari akun tersebut dengan 
cara : Klik tombol Logout pada icon People seperti dibawah 
ini
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1.	 Akses febionetouch.com

2.	 Login sesuai dengan username dan password.
Username adalah nama staff yang bersangkutan dan password 
default adalah 1 jika belum pernah diganti atau pertama kali 
login. 

Panduan Untuk Staff
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Menu Administrasi
	 Notulensi Surat

Jika staff ingin mengecek surat yang di ajukan oleh mahasiswa 
dengan cara seperti dibawah ini :
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1.	 Pilih mneu Administrasi
2.	 Klik menu Notulen Surat 
3.	 Klik jenis administrasi surat yang ingin di cek data surat 

masuk
Jika ada adaministrasi surat yang masuk dari mahasiswa 
akan tampil kotak dialog seperti dibawah ini :

Jika status prosesnya masih menunggu berarti sedang dalam 
proses persetujuan oleh pihak universitas. 

4.	 Klik tombol Proses Surat Beasiswa.
Makan akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :
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5.	 Klik tombol Edit dengan icon Pencil 
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

Pada bagian inilah proses untuk menentukan surat beasiswa 
yang diajukan oleh mahasiswa diterima atau di tolak oleh 
pihak universitas. 

6.	 Klik tombol Save
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :
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Pada proses ini surat pengajuan beasiswa yang diajukan 
oleh mahasiswa sudah disetujui oleh pihak universitas yang 
di tandai pada kolom Persetujuan sudah tertulis Setuju. 

7.	 Jika staff ingin mencetak surat penerimaan beasiswa dengan 
mengklik tombol Download pada kolom View Beasiswa 
seperti dibawah ini :

	 Penomoran Surat
Pada menu Penomoran Surat ini berfungsi untuk menyimpan 
data nomor surat yang sudah disetujui atau di tolak oleh pihak 
universitas.
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Untuk proses pemberian nomor sura adalah sebagai berikut:
1.	 Pilih menu Administrasi
2.	 Klik Penomoran Surat

Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

3.	 Klik tanda Tambah 
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :



PANDUAN UNTUK STAFF 33

4.	 Klik tombol Add
Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah ini :

3.	 Jika sudah selesai memeriksa surat yang masuk dari 
mahasiswa. Staff bias logout dari akun tersebut dengan cara: 
Klik tombol Logout pada icon People seperti dibawah ini.
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