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Pendahuluan  
 

Konferensi ilmiah merupakan salah satu agenda kegiatan yang tidak bisa terlepas dari 

sebuah perguruan tinggi. Konferensi ilmiah adalah sarana yang bertujuan untuk 

mendiseminasikan hasil penelitian ataupun hasil kajian yang dilakukan secara ilmiah. Oleh 

karena itu, keberadaan konferensi ilmiah menjadi salah satu tolak ukur kualitas sebuah institusi 

akademik. 

Proses pengelolan sebuah konferensi bukanlah hal yang sederhana, karena sejatinya 

konferensi bukanlah kegiatan berkumpul selama satu atau dua hari saja. Lebih jauh dari pada 

itu, konferensi merupakan sebuah proses panjang yang tidak hanya melibatkan keaktifan 

panitia, tapi juga stakeholder lain, seperti penulis, reviewer, dan editor. Proses panjang tersebut 

dimulai dari persiapan konferensi, promosi, registrasi, pengelolaan artikel, hingga pelaksanaan 

konferensi. Sebuah konferensi yang baik, akan berlanjut hingga proses publikasi artikel, baik 

dalam bentuk prosiding yang memiliki ISBN dan/atau ISSN, maupun terbit di jurnal ilmiah.  

Melihat proses yang sangat panjang dan rumit tersebut, tentu dibutuhkan pula sumber 

daya manusia yang cukup banyak untuk mengelola sebuah konferensi, sehingga tidak jarang 

sebuah konferensi dikelola oleh puluhan personalia. 

Hal ini tentunya juga berpengaruh terhadap kebutuhan finansial untuk pelaksanaan 

konferensi. Akibatnya banyak perguruan tinggi yang enggan mengadakan konferensi secara 

rutin, selain menguras waktu dan tenaga, juga mempengaruhi pembiayaan institusi.  

Namun demikian, seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, 

proses yang rumit dan biaya pengelolaan konferensi yang cukup besar mulai dapat diatasi 

dengan adanya layanan aplikasi konferensi berbasis web. Salah satu aplikasi pengelolaan 

konferensi yang berbiaya rendah, banyak digunakan, dan cukup lengkap adalah Open 

Conference System (OCS). 

Open Conference System atau OCS merupakan aplikasi open source yang dapat 

digunakan untuk mengelola seminar ilmiah secara daring. Dengan fitur yang lengkap, OCS 

menjadi alternatif untuk pengelolaan seminar secara profesional dengan pengelolaan mandiri 

yang dapat dipasang pada web server. 

Berbeda dengan sistem pengelolaan seminar lainnya, OCS dapat digunakan oleh siapa 

saja tanpa biaya, dan bebas dimodifikasi sesuai dengan keperluan panitia konferensi. Selain 

mempermudah pengelolaan penerbitan publikasiseminar, OCS juga dapat meningkatkan 

efektifitas dan kualitas publikasi melalui rangkaian proses editorial yang terstruktur dan runtun. 

 

 

 

Panduan 
 

Pengenalan Dashboard Administrator 
1. Langkah pertama yang harus dilakukan yaitu buka halamannya dengan link :  

https://conference.unimed.ac.id  

https://conference.unimed.ac.id/


 

 

 

 
Gambar 1 Tampilan Awal 

2. Lalu, login sebagai administrator dengan username dan password di sidebar bagian 

sebelah kanan 

 
Gambar 2 Tampilan Awal Login 

3. Setelah itu akan tampil halaman administrator seperti ini. 

 



 

 

 

 
Gambar 3 Dashboard Administrator 

4. Ada beberapa menu dalam dashboard administrator untuk mengelola aplikasi tersebut. 

Berikut penjelasan dan masing masing langkah untuk penggunaannya. 

 

 

Pengaturan Website (Site Settings) 

Fungsinya ialah mengatur tampilan indeks dari aplikasi 

1. Pilih Site Settings, pada halaman dashboard administrator 

2. Selanjutnya akan tampil seperti gambar dibawah ini, kemudian pada bagian Site Title 

dapat mengubah title website memakai Tulisan saja atau logo seperti yang digunakan 

saat ini 

 

 
Gambar 4 Pengaturan Title 

 

3. Selanjutnya pada bagian Introduction admin dapat menambahkan informasi singkat 

tentang aplikasi ini. Dan untuk bagian About the description admin dapat 

mendeskripsikan informasi lebih detil lainnya. 



 

 

 

 
Gambar 5 Pengaturan Site Description 

4. Pada bagian Name of Principal Contact dan Email of Principal contact, Silahkan diisi 

sebagai penanggung jawab Aplikasi. Jika sudah selesai menambahkan informasi, 

silahkan klik Save untuk menyimpan semua perubahan informasi yang telah dilakukan. 

 
Gambar 6 Pengaturan Kontak dan Tanggung Jawab 

 

Pengelolaan Konferensi (Hosted Conferences)  

Pada bagian ini admin dapat menambahkan beberapa konferensi kedalam aplikasi konfrensi 

ini, berikut langkah langkahnya : 

1. Untuk menambahkan konferensi, admin bisa kembali ke dashboard dan memilih menu 

Hosted Conferences.  

 
Gambar 7 Hosted Conference 



 

 

 

2. Lalu akan muncul tampilan seperti dibawah ini. Kemudian pilih Create Conference 

untuk menambahkan konferensi baru. 

 
Gambar 8 Daftar Konferensi 

 

3. Selanjutnya silahkan isi informasi mengenai konferensi yang akan ditambahkan, 

sesuaikan dengan field yang akan diisi baik itu berupa conference title (nama 

konferensi), Conference Description (deskripsi konferensi) dan Path yang akan diakses 

oleh system. 

 
Gambar 9 Pengaturan Website Konferensi 

 

4. Selanjutnya silahkan centang enable this conference to appear publicity on the site, agar 

konferensinya terbuka untuk publik dan dapat diindeks oleh google. Admin juga dapat 



 

 

 

mencentang pilihan proceed to schedule a conference next, kalau ingin mengatur jadwal 

konferensi. Kemudian klik save untuk membuat konferensi. 

5. Sekarang kalau kembali ke halaman dashboard dan pilih kembali menu Hosted 

Conference, maka akan muncul konferensi yang sudah dibuat sebelumnya. Admin juga 

dapat mengubah kembali dan menghapusnya dengan memilih Edit atau Delete pada 

konferensi tersebut 

 
Gambar 10 Daftar Konferensi Yang Sudah Ditambahkan 

 

 

Languages (Pengaturan Bahasa) 

Untuk penggunaan Bahasa dalam aplikasi conference ini default bahasanya ialah Bahasa 

Inggris, admin dapat mengubah tampilan bahasa dengan bahasa yang lain. Berikut langkah-

langkah untuk mengganti atau mengubah tampilan bahasa di aplikasi conference ini. 

1. Pada dashboard administrator, pilih Language. Selanjutnya akan diarahkan ke halaman 

pengaturan bahasa. Pada bagian Primary locale, admin dapat mengganti bahasa 

aplikasi. Saat ini hanya ada pilihan English. 

 
Gambar 11 Pengaturan Bahasa 

 

2. Pada bagian Manage Locales admin dapat menambahkan beberapa pilihan bahasa 

lainnya untuk tampilan website. Silahkan centang salah satu pilihan bahasa kemudian 

klik install. 



 

 

 

 
Gambar 12 Penambahan Bahasa 

 

Authentication Source (Sumber Otentikasi) 

Selain menggunakan database OCS,  juga dapat menggunakan database dari aplikasi lain untuk 

proses autentikasi pengguna. Untuk menambahkan sumber lain perlu mengetahui tentang 

database dan API. 

 
Gambar 13 Authentication Source 

 

System Information (Informasi Sistem) 

Adakalanya butuh informasi mengenai sistem OCS yang digunakan saat ini untuk keperluan 

tertentu, seperti update versi OCS yang digunakan, melihat informasi. Untuk melihat informasi 

mengenai OCS yang sedang digunakan, pada bagian Administrative Functions pilih System 

Information. 



 

 

 

 
Gambar 14 Halaman Informasi Sistem 

Admin juga dapat melihat informasi mengenai konfigurasi OCS pada bagian OCS 

Configuration seperti di bawah ini. 

 
Gambar 15 Tampilan Informasi Konfigurasi OCS 

 



 

 

 

Merge User 

Fitur Merge User berfungsi untuk menggabungkan beberapa user menjadi satu user saja. Pada 

pilihan ini, akun pertama akan dihapus dan semua informasi seperti informasi pengiriman 

artikel, penugasan, dan lain-lain akan dipindahkan ke akun kedua. 

 
Gambar 16 Tampilan Merge User 

Setelah berhasil menembahkan konferensi, secara default selain sebagai Administrator, juga 

ditugaskan sebagai pengelola konferensi (Conference Manager). Seperti yang telah 

disampaikan pada bagian sebelumnya, Conference Manager bertanggung jawab penuh dalam 

pengelolaan sebuah konferensi, mulai dari pengaturan tampilan, penjadwalan, pengaturan user, 

hingga monitoring proses pengelolaan artikel. 

 

Pengenalan Dashboard Manage Conference 

Pada bagian sebelumnya telah membahas pengelolaan website oleh Administrator dan 

telah berhasil menambahkan sebuah konferensi. Selanjutnya, pada bagian ini akan dibahas 

mengenai pengelolaan konferensi oleh pengelola konferensi (Conference Manager). 

Setelah berhasil menembahkan konferensi, secara default selain sebagai Admin, juga 

ditugaskan sebagai pengelola konferensi (Conference Manager). Seperti yang telah 

disampaikan pada bagian sebelumnya, Conference Manager bertanggung jawab penuh dalam 

pengelolaan sebuah konferensi, mulai dari pengaturan tampilan, penjadwalan, pengaturan user, 

hingga monitoring proses pengelolaan artikel. 



 

 

 

 
Gambar 17 Halaman Dashboar My Conferences 

Pada Dashboard administrator, akan terlihat beberapa perubahan dimana tidak lagi hanya 

sebagai Administrator, tapi juga sebagai Conference Manager. Tapi masih dapat mengakses 

fungsi Administrator dengan memilik Site Adminstrator. 

 

Mengelola Konferensi 

1. Untuk mengelola konferensi dengan klik pada manage conference yang ada di 

konferensi yang akan dikelola kemudian akan tampil seperti di bawah ini 



 

 

 

 
Gambar 18 Dashboard Conference Manager 

Terdapat tampilan Dashboard untuk pengelolaan konferensi yang telah dibuat sebelumnya. 

Secara umum, Conference Manager terdiri dari General Management, Current Conference, 

Users, dan Roles. Hal pertama yang harus dilakukan oleh pengelola seminar adalah mengatur 

website konferensi, seperti melengkapi informasi seminar, mengatur tampilan, serta beberapa 

pengaturan lainnya. 

 

Selanjutnya akan menjelaskan tentang administrator sebagai conference manager. 

Melengkapi informasi konferensi (About the Conference) 

1. Pilih website management pada dashboard Conference Management. 

 
Gambar 19 Pengaturan Website Konferensi 



 

 

 

Aplikasi ini telah merancang 6 langkah untuk melengkapi informasi seminar hingga indeksasi 

dan meta data 

2. Langkah pertama yaitu, klik About the Conference 

 
Gambar 20 Pengaturan Judul Konferensi 

3. Pada bagian title pastikan nama konferensi sudah benar. Selanjutnya pada bagian 

Conference Description admin dapat menambahkan informasi umum mengenai 

konferensi, seperti ruang lingkup dan fokus konferensi. 

 
Gambar 21 Pengaturan Deskripsi Konferensi 

4. Selanjutnya pada bagian Principal Contact, lengkapi informasi penanggung jawab 

konferensi, seperti nama, afiliasi, email, dan beberapa informasi penting lainnya. 

 
Gambar 22 Pengaturan Kontrak Penanggung Jawab Konferensi 

5. Pada bagian Copyright Notice, admin dapat menambahkan informasi mengenai 

ketentuan hak cipta. Secara Default Aplikasi OCS sudah menambahkan ketentuan hak 

cipta dengan lisensi Creative Commons (open akses). admin juga dapat mengaktifkan 



 

 

 

permintaan persetujuan ketentuan hak cipta dengan mencentang pilihan Require 

authors to agree.... Selanjutnya centang pilihan Post the Creative Commons license... 

untuk menampilkan logo Creative Commons pada website konferensi. 

 
Gambar 23 Penambahan Informasi Hak Cipta 

6. Pada bagian Access Policy, admin dapat menentukan kebijakan akses ke website. Pilih 

Provide open access... agar semua orang dapat mengakses webiste konferensi yang 

telah dibuat 

 
Gambar 24 Pengaturan Access Policy 

Selanjutnya admin juga dapat menetukan kebijakan agar pengunjung harus mendaftar 

terlebih dahulu agar dapat mengakses abstrak dan presentasi (Visitors must create 

Reader accountss...) dan memberi komentar terhadap abstrak atau bahan presentasi 

(Permit commenting...). Bagian Berikutnya admin diminta untuk mengisi informasi 

mengenai kebijakan akses dokumen/arsip konferensi. 

 

7. Selanjutnya pada bagian Privacy Statement, admin dapat menambahakan informasi 

mengenai pernyataan kerahasiaan data. 



 

 

 

 
Gambar 25 Pengaturan Privacy Statement 

8. Admin dapat menambahkan informasi tambahan yang nantinya Akan muncul pada 

bagian About. Jika ingin menambahkan beberapa item lainnya, pilih Add About Item. 

 
Gambar 26 Penambahan item pada "About the Conference" 

9. Jika semua informasi kelengkapan website konferensi sudah lengkap, pilih Save and 

continue untuk menyimpan perubahan informasi. 

 

Additional Website Content 

Setelah berhasil melengkapi informasi mengenai konferensi. Selanjutnya dapat melanjutkan ke 

langkah berikutnya, yaitu pengaturan Additional Content. 

1. Klik Next step untuk melanjutkan ke langkah berikutnya. Dan akan tampil seperti ini 

 
Gambar 27 Pengaturan Additional Website Content 



 

 

 

Pada pilihan Redirect dapat menentukan pengarahan website pada penjadwalan 

tertentu. Pilihan ini diaktifkan jika konferensi yang diadakan adalah konferensi tunggal 

dan bukan konferensi rutin. 

 

2. Pada bagian Homepage dapat menambahkan gambar, seperti poster atau leaflet yang 

nantinya akan muncul pada bagian depan website konferensi. Dan juga dapat 

menambahkan informasi tambahan yang nantinya akan muncul di bawah gambar yang 

telah tambahkan. 

 
Gambar 28 Pengaturan Homepage Website Konferensi 

 

3. Selanjutnya dapat menambahkan informasi untuk pengunjung website, baik calon 

penulis ataupun pembaca yang nantinya akan muncul pada bagian samping (sidebar). 

 
Gambar 29 Pengaturan Information for Users 

 

 

4. Admin dapat menambahkan bagian khusus pada website yang nantinya akan berfungsi 

untuk menginformasikan pemberitahuan (Announcements), pastikan untuk 

mencentang pilihan Enable conference manager... dan tentukan jumlah pemberitahuan 

yang akan ditampilkan pada bagian pemberitahuan. Pilih Save and Continue untuk 

melanjutkan ke tahapan berikutnya. 



 

 

 

 
Gambar 30 Pengaturan Announcement 

Website Headers, Footers, Lists and Navigation Bar 

Pada Tahap ini, admin dapat mengatur kelengkapan header dan footer atau yang lainnya. 

1. Pada bagian Conference Homepage Header dapat menetukan apakah menggunakan 

header berupa teks atau mengunakan gambar. Untuk saat ini pilih Title text dan 

tambahkan teks header. 

 
Gambar 31 Pengaturan Homepage Header Konferensi 

 

 

2. Selanjutnya pada bagian Website Header dapat menambahkan informasi yang sama. 

Hal ini dimaksudkan agar tampilan header pada halaman utama dan halaman lainnya 

sama. 



 

 

 

 
Gambar 32 Pengaturan Header 

 

Pada bagian Alternate Header juga dapat merancang header sendiri dengan 

menambahkan kode HTML. 

 

3. Selanjutnya dapat melengkapi kostumisasi webiste konferensi dengan menambahkan 

Footer yang nantinya akan muncul pada bagian bawah website konferensi.  

 
Gambar 33 Pengaturan Footer 

 

4. Bagian navigasi website konferensi terdiri beberapa navigasi, seperti Home dan About. 

Admin dapat menambahkan navigasi bar lainnya baik link ke halaman internal OCS 

ataupun link ekternal, seperti web institusi dan sebagainya. Dan dapat menambahkan 

beberapa item navigasi bar dengan memilih Add Item. 

 
Gambar 34 Pengaturan Navigasi 

 

 



 

 

 

5. Selanjutnya dapat menentukan maksimum item yang akan ditampilkan pada satu 

halaman (Items pe page) dan jumlah link halaman rujukan (Page links). Pilih Save and 

Continue untuk melanjutkan pada langkah berikutnya. 

 
Gambar 35 Pengaturan Lists 

 

Conference Style 

Untuk langkah keempat, admin dapat mengatur tampilan dan tata letak website konferensi 

1. Pada bagian Conference Theme, dapat memilih tema website yang sudah disediakan 

oleh OCS. Dan juga dapat melakukan konstumisasi style CSS dan kemudian 

menguploadnya pada bagian Conference Style Sheet. 

 
Gambar 36 Pengaturan Conference Style 

 

2. Berkitnya dapat mengatur lokasi modul-modul/blok yang disediakan oleh OCS ataupun 

yang nantinya dibuat sendiri. Admin dapat meletakkan modul pada bagian kiri dengan 

memilih nama blok kemudian klik panah kiri (Left Sidebar), begitu juga sebaliknya. 

Namun jika ingin modul atau blok tidak dimunculkan pada halaman web, maka 

pastikan nama modul/blok berada pada kolom Unselected. 

 
Gambar 37 Pengaturan Sidebar 

 

3. Untuk melanjutkan ke langkah berikutnya, pilih Save and continue. Jika telah berhasil, 

tampilan website OCS akan berubah menyesuaikan dengan jenis tema yang dipilih. 



 

 

 

 
Gambar 38 Perubahan Tampilan Website Konferensi 

Logging dan Auditing 

Selanjutnya pada langkah kelima adalah pengaturan pencatatan (Logging), dapat menentukan 

apakah semua proses akan direkam dan ditampilkan pada halaman History. Untuk saat ini 

dapat mengabaikan pilihan ini dan melanjutkan proses ke langkah keenam dengan memilih 

Save and continue. 

 
Gambar 39 Pengaturan Logging and Auditing 

 

Conference Indexing 

Langkah terakhir dalam pengaturan website konferensi adalah pengaturan indeksasi dan 

metadata yang nantinya akan digunakan untuk penyemaian (Harvesting) oleh mesin pencari 

seperti Google. Dengan demikian website konferensi yang dibuat akan dapat ditemukan oleh 

pengunjung melalui mesin pencari. 

1. Pada bagian Description isikan informasi singkat mengenai website konferensi, atau 

juga dapat mengisi dengan nama konferensi. Selanjutnya pada bagian Keywords 

masukkan beberapa kata yang menjadi kata kunci pencarian, pisahkan kata dengan 

menggunakan (;). Dan juga dapat menambahkan informasi dalam bentuk Header 

HTML. 



 

 

 

 
Gambar 40 Pengaturan Conference Indexing 

 

2. Berikutnya bagian yang sangat penting adalah mendaftarkan metadata website 

konferensi ke Open Archive Initiative (OAI) yang memungkinkan website dapat 

disemai oleh berbagai penyedia layanan indeksasi. Pilih Save and continue untuk 

melanjutkan proses dan mengakhiri proses pengaturan manajemen website. 

 
Gambar 41 Pengaturan Metadata Harvesting 

3. Pilih Save and continue untuk melanjutkan proses dan mengakhiri proses pengaturan 

manajemen website. 

 

Schedule Conference 

Setelah proses pengaturan manajemen website selesai, maka secara otomatis OCS akan 

diarahkan untuk melanjutkan ke penjadwalan konferensi (Schedule Conferences). Admin juga 

dapat menemukan menu Schedule Conferences pada dashboard pengelola konferensi. 



 

 

 

 
Gambar 42 Scheduled Conference 

 

1. Lengkapi informasi mengenai judul konferensi (Title), akronim konfrensi, serta path 

atau alamat web akan digunakan nantinya. Untuk Path pastikan hanya menggunakan 

satu kata saja atau frasa tanpa spasi. Pilih Save untuk menambahkan konferensi ke 

daftar penjadwalan. 

 
Gambar 43 Pengaturan Scheduled Conference 

 

2. Pada daftar jadwal konferensi telah ditambahkan sebuah konferensi, admin tentunya 

masih dapat mengubah ataupun mengedit penjadwalan konferensi tersebut. Jika ada 

beberapa konferensi yang dijadwalkan, admin juga dapat mengatur urutan tampilan 

konferensi pada bagian Order. 



 

 

 

 
Gambar 44 Daftar Scheduled Conference 

 

Pada halaman utama website, akan terlihat konferensi yang baru saja ditambahkan. Nantinya 

jika ada beberapa konferensi lain yang ditambahkan, maka akan telihat daftar konferensi. 

 

 

Conference Site Management 

Setelah menambahkan sebuah konferensi perlujuga untuk dideskripsikan secara detil 

mencakup tanggal dan aturan tempat, kontak, jenis materi presentasi, jadwal acara, aturan dan 

kebijakan konferensi, dan sebagainya. 

 

Melengkapi Detil Informasi Konferensi 

Pengaturan detail (mencakup pengaturan deskripsi, lokasi, kontak, identifikasi, dan sponsor), 

pengaturan pengiriman artikel (mecakup proses pengiriman artikel, call for papaers, panduan 

penulisan, indeksasi, dan identifikasi), dan pengaturan review (mencakup kebijakan dan 

panduan review). 

 
Gambar 45 Pengaturan Detil Informasi Konferensi 

 

 

Pengaturan Details 

 

1. Pada bagian Scheduled Conference Setup pilih Details. Kemudian informasi lengkap 

tentang konferensi yang naninya akan diakses oleh publik.  



 

 

 

 
Gambar 46 Menambahkan Deskripsi Konferensi 

 

2. Pada bagian ini juga tambahkan tentang tema, ruang linkup serta konferensi yang akan 

dilaksanakan 

 
Gambar 47 Menambahkan Informasi Tema, Scope, dan Focus 

3. Pada bagian ini tambahkan informasi tentang lokasi pelaksanaan konferensi : Nama 

lokasi, kuota serta negara 

 
Gambar 48 Menambahkan Informasi Lokasi Konferensi 

 

4. Berikutnya juga tambahkan informasi mengenai penanggung jawab seminar, 

berdasarkan dengan field yang tersedia 



 

 

 

 
Gambar 49 Menambahkan Informasi Kontak Pengelola 

 

5. Tambahkan juga penanggung jawab teknis aplikasi website konferensi. 

 
Gambar 50 Menambahkan Informasi Tenaga Teknis 

 

6. Selanjutnya tambahkan mengenai email identifikasi sehingga setiap kali system 

mengirimkan email secara otomatis identifikasi pengirim ditambahkan pada bagian 

akhir email tersebut. 

 
Gambar 51 Menambahkan Pengaturan Email 

 

7. Pada bagian Sponsoring Organization juga dapat menambahkan sponsor konferensi. 

Dan dapat menambahkan beberapa sponsor dengan memilih Add Sponsoring 

Oraganizations. 



 

 

 

 
Gambar 52 Menambahkan Informasi Sponsor 

 

8. Terakhir diminta untuk mengisi informasi mengenai sumber pendukung, seperti sumber 

dukungan finansial, media mitra, dan sebagainya. Juga dapat menambahkan beberapa 

sumber pendukung dengan memilih Add contributors. 

 
Gambar 53 Menambahkan Informasi Kontributor 

 

 

9. Jika sudah selesai, silahkan klik Save and Continue untuk menyimpan semua informasi 

yang telah ditambahkan. 

Pengaturan Submissions 

Penulis dapat mengirimkan abstrak, artikel dan site presentasi pada konferensi yang akan 

dilaksanakan melalui fasilitas yang telah disediakan oleh aplikasi konferensi OCS ini. 

1. Pada bagian Scheduled Conference Setup, pilih Submissions. Selanjutnya pada bagian 

submission materials dapat menentukan beberapa pilihan pengiriman dokumen : 

● Abstract : hanya mengirimkan abstrak tanpa mengunggah file. 

● Full proposal : hanya mengirimkan full artikel tanpa abstrak. 

● Abstract and proposal togather : mengirimkan abstrak dan full paper. 

● Abstract followed by proposal : mengirimkan abstrak terlebih dahulu dan 

kemudian dilanjutkan dengan pengiriman full paper. 



 

 

 

 
Gambar 54 Pengaturan Submissions 

 

2. Selanjunya pada bagian Submissions Types Anda dapat menambahkan beberapa jenis 

artikel yang dapat dikirim ke konferensi, misalnya jenis artikel dan poster. Pilih Create 

Submission Type untuk menambahkan jenis submission. Kemudian dapat 

menambahkan detil informasi mengenai masing-masing jenis submission yang 

ditambahkan, yaitu deskripsi, jumlah kata untuk abstrak, serta durasi waktu untuk 

presentasi. 

 
Gambar 55 Menambah Submisson Type 

 

3. Berikutnya silahkan mencentang pilihan Supplementary files can... agar file lampiran 

dapat ditambahkan bersama pengiriman abstrak ataupun presentasi. Centang juga 

pilihan The conference’s primary contact agar setiap email yang dikirimkan oleh sistem 

diteruskan ke emaik penanggung jawab konferensi. Dan juga dapat mencentang pilihan 

this email address kemudian tambahakn sebuah alamat email agar email pemberitahuan 

dikirimkan ke alamat tersebut. 

 
Gambar 56 Pengaturan Supplementary Files 

 

4. Pada bagian Call for Papers dapat mengundang penulis untuk mengirimkan abstrak dan 

berpastisipasi pada konferensi yang akan dilaksanakan. 



 

 

 

 
Gambar 57 Menambahkan Informasi “Call for Paper” 

 

5. Selanjutnya, juga dapat menyertakan panduan penulisan, seperti format penulisan, 

bibliografi, dan maksimum kata pada artikel yang akan dikirimkan oleh penulis. Jika 

diperlukan, silahkan mencentang pilihan Allow authors to... agar penulis dapat 

mengirimkan daftar pustaka terpisah dari artikel utama. 

 
Gambar 58 Pengaturan Author Guidelines 

 

6. Pada bagian Submission Preparation Checklist dapat menambahkan beberapa item 

yang harus disetujui oleh penulis sebelum mengirimkan abstrak atau artikel. Item-item 

tersebut dapat berupa format file dokumen, pernyataan tidak plagiat, pernyataan tidak 

mengirimkan artikel yang sama ke konferensi lain, dan sebagainya. 



 

 

 

 
Gambar 59 Pengaturan Submassion Preparation Checklist 

 

7. Akan juga diminta untuk mengisi informasi mengenai indeksasi yang nantinya akan 

disertakan bersamaan dengan abstrak atau artikel yang dikirim oleh penulis. Informasi 

tersebut seperti bidang kajian, klasifikasi subjek, kata kunci, dan cakupan. Centang 

pilihan informasi yang akan disertakaan. 

 
Gambar 60 Pengaturan Submission Indexing 

 

8. Terakhir akan diminta untuk mengisi informasi mengenai identifikasi konten 

konferensi. Silahkan menentukan apakah setiap artikel yang diterima akan diberi 



 

 

 

identitas digital seperti DOI (Digital Object Identifier). Jika sudah lengkap mengisi 

informasi, silahkan pilih Save and Continue untuk menyimpan perubahan. 

 
Gambar 61 Pengaturan Identifikasi Digital 

 

Pengaturan Proses Review 

Proses review merupakan tahapan yang sangat penting dalam publikasi ilmiah, termasuk dalam 

konferensi. Review bertujuan untuk memeriksa dan memastikan bahwa abstrak atau artikel 

yang dikirim sudah memenuhi kaidah-kaidah ilmiah serta memiliki dampak bagi ilmu 

pengetahuan. Oleh karena itu, pelaksana konferensi harus menjelaskan dengan detil mengenai 

proses review dan apa saja yang menjadi point review. 

1. Pada bagian Current Scheduled Conference, pilih Review Process. Pada bagian Review 

Policy tambahkan informasi mengenai kebijakan proses review, misalnya 

menggunakan double-blind peer review. Dan juga dapat mencari informasi mengenai 

jenis proses review yang sesuai dengan konferensi yang dilaksanakan. 

 
Gambar 62 Pengaturan Kebijakan Review 

 

2. Selanjutnya pada bagian Peer Review dapat menambahkan informasi mengenai 

panduan review bagi reviewer, seperti apa saja kriteria yang manjadi fokus review dan 

kisi-kisi proses review. Dan juga dapat menentukan lama tenggang waktu proses review 

yang diberikan kepada reviewer dengan memilih spesifik tanggal tertentu atau dalam 

rentang waktu tertentu. 



 

 

 

 
Gambar 63 Pengaturan Peer Review 

 

3. Terakhir centang pada pilihan When using the notify... agar informasi respon 

pengiriman artikel dikirim ke semua email penulis (jika penulis artikel lebih dari satu 

orang). Pilih Save and continue untuk memproses perubahan pengaturan. 

 
Gambar 64 Pengaturan Director Decision 

  



 

 

 

 


