
Cara Mengubah Profile User



PERHATIAN

1. Pastikan sudah membaca ketentuan dalam Surat Pemanggilan Peserta Pelatihan dan
Ketentuan Unduh Sertifikat Digital Pelatihan yang diikuti tentang Data Profile yang
harus diisi/diubah sebelum mengisi/mengubah Profile.

2. Untuk diperhatikan pengisian bagian first name dan surename mengikuti
ketentuan dalam Surat Pemanggilan Peserta dan/atau Ketentuan Unduh Sertifikat
Digital Pelatihan yang diikuti.

3. Foto yang diunggah dalam profil adalah foto resmi ukuran square/persegi agar tidak
terpotong saat dicetak ke dalam sertifikat.

4. Data Profile dipergunakan untuk mencetak Sertifikat, PASTIKAN data yang diisikan
adalah benar dan diisi secara benar (termasuk penggunaan huruf besar, huruf kecil,
titik, koma, tanda baca).

5. Kesalahan pengisian data profil yang berakibat pada data yang salah pada sertifikat
dan berdampak pada tidak berlakunya sertifikat sepenuhnya merupakan tanggung
jawab dari peserta pelatihan



Untuk mengubah Profil, Pastikan anda sudah
login menggunakan username dan password
yang dimiliki.
1. Klik segitiga terbalik yang ada di sebelah

kanan username, maka akan muncul pop up.
2. Klik Profile.
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Klik Edit Profile



Akan Muncul Tampilan Seperti ini. Kemudian 
Scroll ke bawah untuk merubah data pada 

bagian : First Name, Surename, User Picture, 
Optional dan Data Sertifikat



Isikan First Name dan Surename sesuai dengan
Ketentuan dalam Surat Pemanggilan Pelatihan
dan/atau Petunjuk Mengunduh Sertifikat Digital
serta Pastikan Email address yang dimasukkan
adalah alamat email yang valid.



1. Klik Gambar 
Kertas, kemudian 
akan muncul pop up

seperti gambar
disamping kanan

2. Klik Choose File untuk memilih foto
kemudian klik upload this file

PASTIKAN File Foto berformat : jpg, jpeg, png



Klik Optional untuk mengisi/mengubah
data di bagian Optional

Sertifikat
data di bagian

untuk
Data

Klik Data 
mengisi/mengubah
Sertifikat



ISIAN DATA Pada Bagian OPTIONAL

Item data yang perlu diisi/dirubah
pada bagian Optional terdapat
dalam surat pemanggilan peserta
dan/atau petunjuk mengunduh
sertifikat digital dari pelatihan yang
diikuti.



ISIAN DATA Pada Bagian DATA SERTIFIKAT

Item data yang perlu diisi/diubah pada
bagian Data Sertifikat terdapat dalam surat
pemanggilan peserta dan/atau petunjuk
mengunduh sertifikat digital dari pelatihan
yang diikuti.



Setelah Selesai Mengisi/Mengubah Data
Pastikan Klik Update Profile agar data yang
diisi/diubah tersimpan.




