PANDUAN TEKNIS PENGGUNAAN HELP CENTER BAGI MAHASISWA/UMUM

Akses Melalui Browser (Google Chrome/Mozilla Firefox)

A. Bagi Mahasiswa/Civitas IPB (menggunakan ID IPB)
1. Akses URL https://helpcenter.ipb.ac.id/ pada browser chrome/firefox. Berikut
merupakan tampilan laman utama yang dapat diakses oleh user
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Bahasa Inggris
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Cek Status Tiket

Selamat Datang di IPB Help Center

akan logn dengan akun IPB AnGa unfuk membuat

Copyright © 2021198 Unversity - Al ighes reserved.

2. Kemudian Kklik menu “Masuk” atau “Buka Tiket Baru”, login dengan username dan
password IPB Anda (untuk civitas IPB)
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Selamat Datang di IPB Help Center

Silakan login dengan akun IPS Anda untuk membuat bket baru
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Masukan username
dan password
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https://helpcenter.ipb.ac.id/

3. Setelah itu pilih topik bantuan yang sesuai dengan permasalahan Anda
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#Beranda  +BukaTiketBaru 4 Tiket (2) Avanti Fajarwati @ Keluar

Buka Tiket Baru

Silahkan ist formulir berikut ini untuk membuka sebuah tiket baru.

Perhatian:
@ Pastikan secara rutin Anda mengecek kemball tiket yang Anda busat di web ini untuk melihat tanggapan atau konfirmasi darl kami. Kami akan menutup tiket jika tidak
ada tanggapan lagi dari penanya dalam 3 hari kerja.

—— ] 32T
Topik Bantuan | — Pilih Toplk Bantuan —

Cetak transkrip semester Batal
= — rskrip
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4. Kemudian tuliskan judul keperluan pada kotak Permasalahan secara ringkas, dan
deskripsikan keperluan/permasalahan anda secara rinci pada kotak lain dibawahnya. Jika
ada berkas yang ingin dilampirkan, dapat diunggah pada menu yang telah disediakan.

# Beranda + Buka Tiket Baru # Tiket (0) & Yanti Fajarwati & Keluar

Buka Tiket Baru

Silahkan isi formulir berikut ini untuk membuka sebuah tiket baru.

Perhatian:

@ Pastikan secara rutin Anda mengecek kembali tiket yang Anda buat di web ini untuk melihat tanggapan atau konfirmasi dari kami. Kami akan menutup tiket jika tidak
ada tanggapan lagi dari penanya dalam 3 hari kerja.

Email yantifjr32@gmail.com
Klien Yanti Fajarwati
Topik Bantuan Cetak transkrip semester -
- Judul permasalahan
Detil Tiket
Silakan deskripsikan permasalahan yang terjadi sedetil mungkin. /

Permasalahan *

Cetak Transkrip Semester 4

<> 1T @ A B/ U 5 = A O = @ - T

Deskri pS| bOXv\ Selamat Malam Tim Help Center IPB.

Saya Yanti Fajarwati, NIM G84190001, Mahasiswa Biokimia Semester 5, sedang membutuhkan transkrip nilai semester 4 untuk mendaftar Beasiswa Paragon. Berikut saya
lampirkan surat pengantar dari Departemen untuk mencetak transkrip semester tersebut. Atas perhatian dan bantuannya, saya ucapkan terima kasih.

menu Untuk all changes saved
unggah f| Ie ‘\\ Surat Pengantar Cetak Transkrip Semester 4.pdf 1.93M8B @
@ Simpan file disini atau pilih mereka Subm |t Tl ket

Setelah memilih topik, menuliskan judul serta mendeskripsikan permasalahan, Klik “Buat
Tiket/Submit” pada kolom tombol biru, dan tunggu agent/team merespons tiket tersebut
dengan mengecek secara berkala.

5. Tiket yang sudah tersubmit akan memiliki nomor tiket yang dapat dilihat statusnya secara
berkala pada laman utama helpcenter.ipb.ac.id.



# Beranda + Buka Tiket Baru & Tiket (1) & Yanti Fajarwati & Keluar

< Cetak Transkrip Semester 4 8 cetak | @ suntng
Informasi Tiket Dasar Informasi pengguna \ Informasi Nomor Tiket

Status Tiket: Open Nama: Yanti Fajarwati
Departemen: Support Email: yantifjr32@gmail.com
Tanggal dibuat: 25/07/21 21.04 Telepon:

Yanti Fajarwati telah mengi 25/07/21 21.04

Selamat Malam Tim Help Center IPB.

Saya Yanti Fajarwati, NIM G84190001, Mahasiswa Biokimia Semester 5, sedang membutuhkan transkrip nilai semester 4 untuk mendatftar Beasiswa Paragon. Berikut saya
lampirkan surat pengantar dari Departemen untuk mencetak transkrip semester tersebut. Atas perhatian dan bantuannya, saya ucapkan terima kasih

# Surat Pengantar Cetak Transkrip Semester 4.pdf 1.9 mb

#  Dibuat oleh Yanti Fajarwati 25/07/21 21.04

6. Jika tiket tersebut sudah mendapat respons/jawaban dari petugas maka akan terlihat seperti
gambar berikut

# Beranda + Buka Tiket Baru # Tiket (1) & Yanti Fajarwati @ Keluar

~ H
=~ Cetak Transkrip Semester 4 #711637 8 ceusic | @ suning
Informasi Tiket Dasar Informasi pengguna
Status Tiket: Open Nama: Yanti Fajarwati
Departemen: Support Email: yantifir32@gmail.com
Tanggal dibuat: 25/07/21 21.04 Telepon:

Yanti Fajarwati telah m m 25/07/21 21.04

Selamat Malam Tim Help Center IPB.

Saya Yanti Fajarwati, NIM G84190001, I Biokimia Semester 5, sedan, transkrip nilai semester 4 untuk mendaftar Beasiswa Paragon. Berikut saya
Iampirkan surat pengantar dar Departemen untuk mencetak transkrip semester tersebut. Atas perhatian dan bantuannya, saya ucapkan terima kasin
Respons Petugas # Surat Pengantar Cetak Transkrip 4 pdf 19 mb
\ # Dibuat cleh Yanti Fajarwati 25/07/21 21.04

Yanti Fajarwati telah mengirim 25/07/21 21.04

Selamat Malam
Yth. Yanti Fajarwati, terima kasih telah menghubungi Help Center IPB University.

Terkait pengajuan anda sudah kami teruskan ke unit terkait untuk diproses. Mohon menunggu 3-4 hari kerja (hari sabtu dan minggu serta hari libur nasional tidak
dihitung). Terimakasih

Kirim jawaban

Untuk hasil terbaik. kami harap anda jelaskan secara rinci*

< 1 A2 B 1 u &£ = A B = o —

@® Simpan file disini atau pilih mereka

7. Jika permasalahan sudah selesai, petugas akan menutup tiket tersebut, dan jika ada
keperluan/permasalahan baru, User dapat membuka tiket baru karena 1 tiket untuk 1 keperluan.

8. Isilah link kuesioner kepuasan pengguna pada pesan yang dikirimkan oleh petugas untuk
menutup tiket dan pesan tidak perlu dibalas.




B. Bagi Pengguna Umum (menggunakan e-mail selain ID IPB)
1. Akses URL https://helpcenter.ipb.ac.id/ pada browser chrome/firefox. Berikut
merupakan tampilan laman utama yang dapat diakses oleh user
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() T Cek Status Tiket

Selamat Datang di IPB Help Center

Stakan logn dengan akun IPB Anda unfuk membuat ket baru
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2. Klik Menu “Masuk” atau “Buat Tiket Baru”, kemudian buat akun baru untuk mendaftarkan
akun email pada laman utama

08 ipb.acsd

IPB University
Help Center

-

| Buka Tiket Baru |< 3

Cek Status Tiket

Selamat Datang di IPB Help Center

Sitakan fogin dengan akun B Anda Untuk f

uat tiet ban
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# Beranda + Buka Tiket Baru £ Cek Status Tiket & Pengguna Tamu =) Masuk

Sign in to IPB University

Login dengan username dan password IPB Anda (untuk civitas IPB) atau e-mail dan
password Anda (untuk umum)

IPB Username / E-mail

Username / E-mail

Kata Sandi

Kkata Sandi

Belum terdaftar] Buat akun baru /

Lupa kata sandi

3. Isi data pada formulir yang tersedia (alamat email, nama lengkap), dan buat password, lalu klik
“Mendaftar”


https://helpcenter.ipb.ac.id/

© 178 elp Center

L

<« C & helpcenteripb.acid/sccou

Pendaftaran akun baru

unakan formulir di bawah ini untuk membuat atau memperbarui informasi yang kita miliki di file untuk akun Anda

Contact Information

Email Address *

mendelevium arsenic@gmail.com

Full Name *

Annisa Hafidzah

Phone Number

Jenis Pengguna
fika Anda civitas (P, tid

Jika Ar 8, tidak pe buat ak
Umum
HIM/NIP
Dapat dikasongkan untuk pengguna umum

Preferensi

Zona waku Asia / Jakarta - |[# Otomatis mendeteksi

Kredensial akses

~ Mendaftar || Batal |

Jika akun telah berhasil terdaftar, tampilan laman akan terlihat seperti berikut, kemudian akan

ada notification/pemberitahuan yang dikirimkan langsung ke email yang didaftarkan. Setelah
itu buka link/tautan pada email untuk mengkonfirmasi akun dan mendapatkan akses membuat

tiket.

<« C @ helpcenteripbacid/accountph
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< IPB University
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#Beranda  + Buka Tiket Bary B2 Cek Status Tiket

& pengguna Tamu TV

Account registration

Thanks for registering for an account.

Copyright £ 2021 IPB University - All rightz reserved.

5. Buka email untuk mengkonfirmasi akun, dan klik link yang telah dikirimkan

© 198 Help Center X M Wiekcome o198 Universty - mec X |
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= M Gmail Q  Telusuri ema >
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o 5 Welcome to IPB University ataxmasik

* Be noreply-ict@apps.ipb.ac.id <norepiy-ict@apps ot ac

o o epaca saya ~

> e Hi Annisa,

B oot Vie've created an account fo you at our hefp desk at i

Meet

= Rapatbary

Selengkapnya

B Gabung ke rapat

Hangout

Q Anvisa

6. Setelah akun terkonfirmasi, klik buka tiket baru untuk mengajukan tiket.
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C @ helpcenter.pb.acid/sccount phpZconfirmed

< - IPB University
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#Beranda  + Buka Tiket Bary # Tket (0) AAnnisa Hafidzah & Keluar

Account Confirmed!

Thanks for registering for an account

 your email address and successfully activated your account. You may proceed to open a new ticket or manage existing ticket:

Copyright ©2021 198 Universiy - &4 rights reserves,

Untuk membuat tiket baru, p|||h toplk bantuan yang sesuai dengan permasalahan Anda

@ FerepConer X | M Wekcome 1o 8 Uniersty -me- X @ 7 x 55

€« C & heipcenteripb.acid/cpenpt

< - IPB University
¥ Help Center

&Annisa Hafidzah @ Keluar

Buka leet Baru

| KMMAL Standar Muty 81

Kemudian tuliskan judul keperluan pada kotak Permasalahan secara ringkas, dan
deskripsikan keperluan/permasalahan anda secara rinci pada kolom lain dibawahnya. Jika
ada berkas yang ingin dllamplrkan dapat diunggah pada menu yang telah disediakan.

© 178 FHelp Center X | M Vielcome to 98 Unwecsity-mee X @ 17 +
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#Beranda 4 Buka Tiket Baru # Tiket (0) A Annisa Hafidzah @ Keluar

Buka leet Baru

lahkan ist formulir & intuk membuka sebuah tiket baru,

perhatian:
© Pastikan secara rutin Anda mengecek kembil tiket yang Anda buat di web Inl untuk melinat tanggapan atau konfirmas! dari kami, Kam| akan menutup tiket Jika tidak
ada tanggapan lag! dari penanya dalam 3 har kerja

Detil Tiket Judul permasalahan

Silakan deskripsikan permasalahan yang terjadi sedetil mungkin.
Permasalahan *
sertifikat Akreditasi IPB

< 9 B A~ B |/ U 5 =E B O E © -— B8 8

Selamat Slang Tim Help Center IPB

Deskripsi Box

1PB Tahun 2017, sedang membutuhkan sertifikat akreditas! IPB pada tahun saya lulus untuk keperluan mendaftar CPNS. Bagaimana cara

Saya Annisa Hafidzah, Alumai P8 Tahun edang membutuhkan sertif
saya mendapatkan filg tersebut 7 Mohon arahan dan bantuannya, Terima Kasih.

Menu untuk

unggah file | submit Tiket
Setelah memilih topik, menuliskan judul serta mendeskripsikan permasalahan, Klik “Buat
Tiket/Submit” pada tombol berwarna biru, dan tunggu agent/team merespons tiket tersebut

dengan mengecek secara berkala.




9. Tiket yang sudah tersubmit akan memiliki nomor tiket yang dapat dilihat statusnya secara
berkala pada laman utama helpcenter.ipb.ac.id.
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#Beranda  +BukaTiketBaru 4 Tiket(1) AAnnisa Hafidzah @ Keluar

< Sertifikat Akreditasi |PB|:'-448854 | Stk | @ suning

informasi Tiket Dasar Informasi pengguna \
atus Tike ope Anis .
en: Suf @

Nama:
Email

Telepon:

10. Jika tiket tersebut sudah mendapat respons/jawaban dari petugas akan terlihat seperti gambar
berikut

#Beranda  * Buka Tiket Baru # Tiket (1) & Annisa Hafidzah @ Keluar

2 Sertifikat Akreditasi IPB #44s854 & cemk | @ suning

Informasi Tiket Dasar Informasi pengguna

Status Tiket: Open Nama: Annisz Hafidzan

Departemen: suppert Email: mendelevium.arsenic@gmall.com
Tanggal dibuat: 26/07121 10.02 Telepon:

Annisa Hafidzah telah mengirim 26/07/21 10.02

Selamat Siang Tim Help Center IPB
Saya Annisa Hafidzah, Alumni IPB Tahun 2017, Sedang membutuhkan Sertifikat akreditasi IPS pada tahun saya lulus untuk keperiuan mendatar GPNS. Bagaimana cara saya

Respons Petugas mendapatkan file terssbut 2 Mohon arahan dan bantuannya, Teima Kash

7 Dibuat oleh Annisa Hafidzah 26/07/21 10.02

Yanti Fajarwati telah mengirim 26/07/21 10.08

Selamat Siang

Yth_ Annisa Hafidzah terima kasih telah menghubungi Help Center IPB University. Terkait sertifikat akreditasi PT dapat diunduh secara mandiri pada laman kmmai ipb ac id. Terima
Kasih

Kirim jawaban

Inituk hasil terbaik, kami harap anoa jelaskan secars rinci*
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@ simpan file disini atau pilin mereka

11. Jika permasalahan sudah selesai, petugas akan menutup tiket tersebut, dan jika ada
keperluan/permasalahan baru, User dapat membuka tiket baru karena 1 tiket untuk 1 keperluan.



C. Mengecek Status Tiket

1. Akses URL https://helpcenter.ipb.ac.id/ pada browser chrome/firefox. Klik “Cek
Status Tiket”
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Selamat Datang di IPB Help Center
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2. Kemudian masukan alamat email dan nomor tiket pada kolom yang telah tersedia, lalu klik
“Kirim Tautan ke Email”

$ IPB University

= Help Center

#Berands  hBukaTiketBaru i CekStatus Tiket & Annisa Hafidzah @ Keluar

Cek Status Tiket

Mohon masukan alamat email dan nomar Tket Anda. Seouah tauten skan Jikirim ke email Ands.

Alamat Email:

> Alamat Email

Nomor Tiket:

44854
i

Nomor tiket

< IPB University
¥ Help Center

@ Berunds 4 Buks Taet Baru

Comrge § 2 B Uy e

4. Buka email, kemudian Klik link yang telah dibagikan tersebut, untuk mengecek status tiket
yang telah tersubmit.
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2 ~ Link untuk mengecek status tiket
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https://helpcenter.ipb.ac.id/

5. Berikut tampilan link untuk mengecek status tiket yang telah tersubmit, dan tiket telah
direspons oleh Petugas

4 IPB University
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6. Atau bisa langsung mengklik “Tiket” di bagian kolom atas untuk cara yang lebih mudah,
lalu klik nomor tiket pada tabel dibawahnya,

IPB University

Help Center

Compign £ 202 98 Unvarsty - At e s

Akan muncul status tiket yang akan dicek dan responsnya, hal yang sama juga dapat
dilakukan jika ingin mengecek tiket-tiket lain yang telah tersubmit.
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- - Hel o




