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Pendahuluan
Diklat	untuk	memberikan	pengetahuan	dan/atau	penguasaan	keterampilan	dasar	dalam	pengasuhan	dan	pendidikan	anak	usia	dini
yang	dilakukan	dengan	mengoptimalkan	penggunaan	teknologi	informasi	berbasis	internet	dengan	moda	kombinasi	antara	daring	dan
luring.	Tujuan	dari	Diklat	Dasar	adalah:

Menerapkan	konsep	pendidikan	anak	usia	dini.
Menjelaskan	pertumbuhan	dan	perkembangan	anak	usia	dini.
Mengenal	karakteristik	anak	yang	berkebutuhan	khusus.
Menerapkan	cara	belajar	anak	usia	dini.
Menyusun	perencanaan	pembelajaran.
Melakukan	penilaian	perkembangan	anak	usia	dini.
Melakukan	pemeliharaan	kesehatan	dan	gizi	anak	usia	dini.
Memiliki	etika	dan	karakter	sebagai	guru	dan	tenaga	kependidikan	pendidikan	anak	usia	dini.
Melakukan	komunikasi	dalam	pengasuhan.

Diklat	Berjenjang	tingkat	dasar	bagi	Guru	PAUD	moda	Daring	Kombinasi	mempunyai	pola	pembelajaran	258	JP	yang	dibagi
menjadi	tahap	pendalaman	materi	selama	48	JP	dan	tahap	pelaksanaan	tugas	mandiri	selama	210	JP,	dimana	satu	JP	setara	dengan
45	menit.	Hasil	yang	diharapkan	peserta	program	Diklat	Berjenjang	GTK	PAUD	Tingkat	Dasar:

Memberikan	pengalaman	belajar	baru	dan	seru	bagi	peserta	dalam	mengikuti	kegiatan	Diklat	secara	Daring.
Meningkatnya	kompetensi	dan	kualifikasi	peserta.
Meningkatnya	motivasi	dan	kreativitas	peserta	dalam	mengikuti	Diklat..
Sertifikat	Diklat	Berjenjang	Tingkat	Dasar	diunduh	melalui	LMS.

Pendahuluan
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Daftar	Istilah
1.	 Dit	Guru	PAUD	dan	Dikmas

Direktorat	Guru	PAUD	dan	Dikmas	Kementerian	Pendidikan,	Kebudayaan,	Riset,	dan	Teknologi

2.	 LPD

LPD	adalah	Singkatan	dari	Lembaga	Penyelenggara	Diklat.	LPD	yang	ada	dalam	sistem	ini	adalah	LPD	yang	sudah	melalui
proses	verifikasi	dan	validasi	oleh	tim	Dit.	Guru	PAUD	dan	Dikmas

3.	 PPM	dan	PPTM

PPM	adalah	Pengajar	Pendalaman	Materi.
PPTM	adalah	Pembimbing	Praktik	Tugas	Mandiri.

4.	 PPM	dan	PPTM	Inti

PPM/PPTM	Inti	adalah	akun	yang	ditambahkan	oleh	Admin	GTK.

5.	 PPM	dan	PPTM	Tambahan

PPM/PPTM	Tambahan	adalah	akun	yang	ditambahkan	oleh	Operator	LPD.

6.	 SIMPKB

SIMPKB	adalah	sebuah	ekosistem	pendataan	GTK	yang	bersumber	dari	DAPODIK	dan	sinkron	secara	real	time.

7.	 LMS

LMS	singkatan	dari	Learning	Manajemen	System,	di	LMS	ini	para	peserta	yang	mengikuti	diklat	daring	akan	melakukan
pendalaman	materi.

8.	 Login

Merupakan	proses	masuk	kedalam	sebuah	situs/aplikasi/laman	tertentu	dengan	menggunakan	akun	berupa	id	atau	email	dan
kata	sandi	yang	sudah	terdaftar	sebelumnya.

9.	 Portal

Penyediaan	kandungan	informasi	yang	dapat	diakses	menggunakan	beragam	perangkat	internet	(komputer	PC,	komputer
laptop/notebook	dan	telepon	genggam).

Daftar	Istilah
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Program	Diklat	Berjenjang	Seri	PAUD
Diklat	Berjenjang	Seri	PAUD	merupakan	Diklat	fungsional	yang	dilaksanakan	secara	berjenjang	mulai	dari	tingkat	dasar	sampai
dengan	mahir	yang	dipersyaratkan	bagi	GTK	PAUD	baik	di	TK,	KB,	dan	TPA.	Penyelenggaraan	Diklat	Fungsional	dilaksanakan
oleh	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	atau	LPD	dari	unsur	Asosiasi	Profesi	(IGTKI,	Himpaudi),	Perguruan	Tinggi,	Lembaga
Pemerintah,	maupun	Organisasi	Kemasyarakatan	lain.

Pengantar	Program	Diklat	Berjenjang	PAUD
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Tata	Cara	Login
Berikut	langkah	untuk	login	pada	program	Diklat	Berjenjang	Seri	PAUD

Login	melalui	direct	pada	portal	Diklat	PAUD
Login	melalui	laman	portal	Layanan	Program	GTK	Kemendikbud
Login	melalui	laman	portal	Guru	Belajar	dan	Berbangi

A.	Login	melalui	direct	pada	portal	Diklat	PAUD

1.	 Silahkan	mengakses	https://paud.simpkb.id/
2.	 Selanjutnya	isikan	Akun	SIMPKB	berupa	Surel	dan	Password	yang	dimiliki,	kemudian	klik	Masuk
3.	 Untuk	login	peserta	diklat	dari	unsur	Guru	RA	silhakan	klik	Akun	SIMPATIKA
4.	 Selanjutnya	isikan	akun	SIMPATIKA	berupa	NUPTK/Peg	ID	dan	password	yang	dimiliki,	kemudian	klik	MASUK

B.	Login	melalui	laman	portal	Layanan	Program	GTK	Kemendikbud

1.	 Silakan	mengakses	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/

2.	 Scroll	kebawah	dan	klik	masuk	pada	card	Diklat	PAUD	Berjenjang

3.	 Selanjutnya	isikan	Akun	SIMPKB	berupa	Surel	dan	Password	yang	dimiliki,	kemudian	klik	Masuk

C.	Login	melalui	laman	portal	Guru	Belajar	dan	Berbangi

1.	 Silahkan	mengakses	https://gurubelajardanberbagi.kemdikbud.go.id/,	dan	klik	layanan	AYO	GURU	BERBAGI

Tata	Cara	Login
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2.	 Klik	menu	Seri	dibagian	kanan	atas	dan	pilih	GTK	PAUD,	atau	bisa	juga	dengan	scroll	(menggulir)	kebagian	bawah	dan	klik
selengkapnya	pada	bagian	Seri	PAUD	(Pendidikan	Anak	Usia	Dini)	

3.	 Selanjutnya	klik	Masuk	dan	isikan	Akun	SIMPKB	berupa	Surel	dan	Password	yang	dimiliki,	kemudian	klik	Masuk	

Tata	Cara	Login
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4.	 Isikan	Akun	SIMPKB	berupa	Surel	dan	Password	yang	dimiliki,	kemudian	klik	Masuk	

5.	 Untuk	login	peserta	diklat	dari	unsur	Guru	RA	silhakan	login	dengan	cara	klik	Akun	SIMPATIKA,	kemudian	isikan	akun
SIMPATIKA	berupa	NUPTK/Peg	ID	dan	password	yang	dimiliki,	selanjutnya	klik	MASUK

Tata	Cara	Login
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Cara	Mendapatkan/Membuat	Akun
Lembaga	Penyelenggara	DIklat	(LPD)	dan	Petugas	Diklat	agar	terdaftar	dan	mendapatkan	akun	untuk	login	pada	SIMPKB	dalam
Program	Diklat	Berjenjang	GTK	PAUD	harus	diregistrasikan	terlebih	dahulu	dengan	alur	proses	seperti	dibawah	ini

Cara	Pembuatan	Akun
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Akun	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD)

Untuk	mendapatkan	akun	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD)	harus	dilakukan	melalui	proses	pendaftaran	LPD	yang
diumumkan	oleh	Dit	Guru	PAUD	dan	Dikmas	dengan	alur	proses	seperti	dibawah	ini

Akun	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD)
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Akun	Admin	Program	LPD

1.	 Pada	dashboard	akun	Admin	Direktorat	PAUD	dan	Dikmas	klik	menu	Kelola	Admin	Program	LPD,	kemudian	klik	tombol
Tambah	(+).	

2.	 Isikan	email	kemudian	lengkapi	data	Admin	Program	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda
bintang	(*)	tidak	dikosongkan	(harus	diisi).

3.	 Klik	Selanjutnya	jika	pengisian	data	Admin	Program	sudah	sesuai,	kemudian	klik	SIMPAN	&	CETAK.

Akun	Admin	Program	LPD
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4.	 Akan	muncul	tanda	bukti	penambahan	Admin	Program	yang	didalamnya	terdapat	akun	login	berupa	email	dan	password	nya.
Kemudian	klik	Simpan.

5.	 Selanjutnya	silahkan	dikonfirmasi	dan	diberikan	tanda	bukti	penambahan	akun	ini	kepada	Admin	Program.

Akun	Admin	Program	LPD
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Akun	Operator	LPD

1.	 Login	Admin	Program	LPD	melaui	situs	paud.simpkb.id,	pada	dashboard	akun	klik	menu	Kelola	Operator	LPD,	kemudian
klik	tombol	Tambah	(+).

2.	 Isikan	email	kemudian	lengkapi	data	Admin	Program	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda
bintang	(*)	tidak	dikosongkan	(harus	diisi).	

Akun	Operator	LPD
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3.	 Klik	Selanjutnya	jika	pengisian	data	Operator	LPD	sudah	sesuai,	kemudian	klik	SIMPAN	&	CETAK	untuk	memperoleh
tanda	bukti	penambahan	akun	yang	didalamnya	terdapat	akun	login	berupa	email	dan	password	nya.	

4.	 Akan	muncul	tanda	bukti	penambahan	akun,	selanjutnya	silahkan	Simpan	dan	berikan	tanda	bukti	penambahan	akun	ini
kepada	Operator	LPD.

Akun	Operator	LPD
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Akun	PPM/PPTM

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	paud.simpkb.id,	pada	dashboard	akun	Operator	LPD	klik	menu	Kelola	Pengajar	atau
Kelola	Pembimbing	Praktik,	kemudian	klik	tombol	Tambah	(+).	

2.	 Selanjutnya	akan	muncul	penambahan	data	akun	baru	dengan	menampilkan	dua	pilihan	cara	penambahan	akun	yaitu:

Penambahan	menggunakan	Excel,	dengan	ketentuan
Mengunduh	format	template	yang	sudah	disediakan	sistem	dalam	format	excel
Mengisi	data	PPM/PPTM	sesuai	format	yang	tersedia	pada	template
Menungunggah	berkas	yang	sudah	diisi

Penambahan	menggunakan	form	input
3.	 Alur	penambahan	akun	menggunakan	template	excel

Silahkan	klik	checkbox	pada	pilihan	penambahan	akun	baru	sesuai	yang	diinginkan,	kemudian	klik	Selanjutnya.

Silahkan	mengisi	data	PPM/PPTM	pada	template	excel	sesuai	format	yang	tersedia	dan	simpan.

Selanjutnya	unggah	template	excel	yang	sudah	diunduh	dan	dilengkapi	data	akun	baru	PPM/PPTM	dengan	cara	klik
Pilih	Berkas,	setelah	berkas	terunggah	kemudian	klik	Pilih	dan	klik	Selanjutnya.

Pada	tahap	konfirmasi	akun	akan	muncul	berkas	excel	yang	berhasil	diunggah,	klik	kembali	untuk	melakukan	unggah
ulang	dan	klik	Unggah	Berkas	untuk	menyimpan	unggahan	berkas	template	nya.

Akun	PPM/PPTM
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Selanjutnya	tunggu	beberapa	saat	maka	data	akun	baru	akan	muncul	pada	daftar	pengajar/pembimbing	praktik.

Untuk	memperoleh	user	dan	sandi	akun	loginnya	silahkan	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Reset	Password.

4.	 Alur	penambahan	akun	menggunakan	form	input	(manual	satu	persatu)

Silahkan	klik	checkbox	pada	pilihan	penambahan	akun	baru	sesuai	yang	diinginkan,	kemudian	klik	Selanjutnya.

Isikan	email	PPM/PPTM	yang	mau	ditambahkan	kemudian	klik	Selanjutnya

Lengkapi	data	PPM/PPTM	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan	(harus	diisi).

Akun	PPM/PPTM
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Klik	Selanjutnya	setelah	pengisian	data	PPM/PPTM	dilakukan	kemudian	klik	Simpan	&	Cetak

Akan	muncul	tanda	bukti	penambahan	akun,	selanjutnya	silahkan	Simpan	dan	berikan	tanda	bukti	penambahan	akun	ini
kepada	PPM/PPTM.

Akun	PPM/PPTM
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Akun	Admin	Kelas

1.	 Operator	LPD	login	melalui	situs	paud.simpkb.id,	pada	dashboard	klik	menu	Kelola	Admin	Kelas	kemudian	klik	tombol
tambah	(+)	

2.	 Selanjutnya	akan	muncul	penambahan	data	akun	baru	dengan	menampilkan	dua	pilihan	cara	penambahan	akun	yaitu:
Penambahan	menggunakan	Excel,	dengan	ketentuan

Mengunduh	format	template	yang	sudah	disediakan	sistem	dalam	format	excel
Mengisi	data	Admin	Kelas	sesuai	format	yang	tersedia	pada	template
Menungunggah	berkas	yang	sudah	diisi

Penambahan	menggunakan	form	input
3.	 Silahkan	klik	checkbox	pada	pilihan	penambahan	akun	baru	sesuai	yang	diinginkan,	kemudian	klik	Selanjutnya.

4.	 Contoh	dalam	hal	ini	penambahan	akun	baru	melalui	form	input	(manual	satu	persatu).	Secara	garis	besar	penambahan	akun
Admin	Kelas	ini	sama	dengan	penambahan	PPM/PPTM	sebelumnya.

Klik	checkbox	tambah	admin	kelas	menggunakan	form	inputan,	isikan	email	kemudikan	klik	Selanjutnya.

Lengkapi	data	Admin	Kelas	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan	(harus	diisi).

Akun	Admin	Kelas
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Klik	Selanjutnya	jika	pengisian	data	Admin	Kelas	sudah	sesuai,	kemudian	klik	SIMPAN	&	CETAK	untuk
memperoleh	tanda	bukti	penambahan	akun	yang	didalamnya	terdapat	akun	login	berupa	email	dan	password	nya.

Akan	muncul	tanda	bukti	penambahan	akun,	selanjutnya	silahkan	Simpan	dan	diberikan	tanda	bukti	penambahan	akun
ini	kepada	Admin	Kelas.

Akun	Admin	Kelas
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Akun	Peserta	(SIMPKB)

Akun	Peserta	dibedakan	menjadi	2	jenis	tergantung	jenis	Diklat	nya,	Daring	Kombinasi	atau	Luring	Tersistem

1.	 Persyaratan	Diklat	Daring	Kombinasi
Peserta	terdaftar	di	dapodik	(Guru	PAUD	dan	SD)	dengan	format	akun	NoUKG@guruku.id
Peserta	terdaftar	di	SIMPATIKA	(Guru	RA)	dengan	format	akun	NUPTK/PEG	ID

2.	 Persyaratan	Diklat	Luring	Tersistem
Peserta	terdaftar	di	dapodik	(Guru	PAUD	dan	SD)	dengan	format	akun	NoUKG@guruku.id
Peserta	terdaftar	di	SIMPATIKA	(Guru	RA)	dengan	format	akun	NUPTK/PEG	ID
Peserta	yang	tidak	terdaftar	pada	dapodik/SIMPATIKA	harus	mendaftarkan	diri	pada	LPD	terkait,	kemudian	akan
diisikan	oleh	LPD	terkait	sesuai	data-data	yang	dibutuhkan.

Akun	Peserta
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Reset	Password	Akun

Jika	Admin	Program	LPD,	Operator	LPD,	Pengajar,	Pembimbing	Praktik	dan	Admin	Kelas	yang	telah	memiliki	akun	SIMPKB
namun	terkendala	lupa	password	login	akunnya,	maka	silakan	gunakan	fitur	lupa	kata	sandi	untuk	melakukan	reset	password	login
Anda.	Berikut	alur	atau	panduan	nya:

1.	 Masuk	pada	layanan	https://paud.simpkb.id/

2.	 Selanjutnya	muncul	dasbor	log	in,	kemudian	pilih	Lupa	kata	sandi

3.	 Muncul	kolom	untuk	melakukan	Reset	password,	silahkan	masukkan	email	dan	pilih	Captcha	sesuai	intruksi	yang	tersedia
layar	anda.	Kemudian	klik	Kirim	Instruksi	Reset	untuk	mengirimkan	notifikasi	reset	password	ke	E-mail.

Reset	Password	Akun
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4.	 Kemudian	masuk	ke	akun	email	Anda	(pastikan	login	ke	email	nya	sesuai	dengan	email	yang	diinputkan	pada	halaman	lupa
kata	sandi),	berikut	ada	email	masuk,	silakan	di	klik	dan	kemudian	klik	kembali	link	reset	password	akun	sesuai	yang	tersedia
pada	pesan	tersebut.

5.	 Akan	muncul	halaman	untuk	menginputkan	kata	sandi	baru	akun	Anda,	silakan	isi	kata	sandi	barunya,	kemudian	pilih	captcha
sesuai	intruksi	yang	tersedia	dan	selanjutnya	klik	Kirim	jika	sudah	lengkap	pengisiannya.

Reset	Password	Akun
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6.	 Selanjutnya	akan	dapat	notifikasi	jika	proses	pembuatan	kata	sandi	baru	berhasil	atau	tidaknya.

7.	 Jika	Anda	tidak	medapat	email	notifikasi	untuk	link	reset	password	akun	nya,	silakan	klik	Kirim	Ulang	pada	halaman	reset
kata	sandi.

Reset	Password	Akun
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Melengkapi	Profil
Setiap	Institusi	penyelenggara	diklat	dan	petugas	diklatnya	diharuskan	melengkapi	profil	sebagai	syarat	untuk	menyelenggarakan
Diklat	bagi	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD)	dan	pencatatan	serta	keabsahan	data	bagi	petugas	diklat	(PPM/PPTM	dan
Admin	Kelas).	Data-data	yang	telah	diisikan	pada	profil	akan	menjadi	validitas	untuk	kebutuhan	Diklat	Berjenjang	Seri	PAUD.
Untuk	melengkapi	profil	LPD	atau	petugas	diklat	bisa	melihat	langkah-langkah	nya	seperti	dibawah	ini

Melengkapi	Profil
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Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD)

Login	Operator	LPD,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Profil	Lembaga	selanjutnya	lakukan	pengisian	data	inputan	atau	unggahan
berkas	pada:

Profil	Lembaga	LPD
Berkas	Persyaratan	Lainnya
Berkas	Sertifikat

a.	Profil	Lembaga	LPD

Klik	icon	pencil	untuk	melengkapi/melakukan	perubahan	data	profil	lembaga.

Selanjutnya	lengkapi	data	profil	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan	(harus	diisi).

Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	sudah	sesuai,	selanjutnya	nanti	akan	muncul	data	terbaru	sesuai	yang	telah	diinputkan.

b.	Berkas	Persyaratan	Lainnya

Klik	tombol	unggah	file	untuk	menggunggah	berkas

Profil	LPD
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c.	Berkas	Sertifikat

Klik	tombol	unggah	file	untuk	menggunggah	berkas	dan	klik	tombol	icon	(	i	)	untuk	melihat	gambaran	format	sertifikat
sesuai	letak	berkas	sertifikat	yang	diunggah.

	Catatan:	Pastikan	berkas	sertifikat	yang	diunggah	(Logo	LPD,	Tanda	Tangan	Penanggung	Jawab	dan	Stempel		LPD)	dalam
format	PNG	transparent.

Profil	LPD

29



PPM/PPTM

Login	PPM/PPTM,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Profil	Pengajar	/	Profil	Pembimbing	Praktik,	selanjutnya	lakukan
pengisian	data	inputan	atau	unggahan	berkas	pada:

Profil	Pengajar	/	Profil	Pembimbing	Praktik
Data	Pengalaman	Diklat
Berkas	Persyaratan	Lainnya

a.	Profil	Pengajar	/	Profil	Pembimbing	Praktik

Klik	icon	pencil	untuk	melengkapi/melakukan	perubahan	data	profil.

Selanjutnya	lengkapi	data	profil	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan	(harus	diisi).

Profil	PPM/PPTM
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Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	sudah	sesuai,	selanjutnya	nanti	akan	muncul	data	terbaru	sesuai	yang	telah	diinputkan.

b.	Data	Pengalaman	Diklat

Klik	icon	pencil	pada	data	pengalaman	diklat,	selanjutnya	lakukan	pengisian	pada	pengalaman	diklat	sesuai	diklat	yang	telah
diikuti	sebelumnya.

Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	pengalaman	diklat	sudah	sesuai.

b.	Berkas	Persyaratan	Lainnya

Klik	tombol	unggah	file	untuk	mengunggah	berkas.

Profil	PPM/PPTM
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Profil	PPM/PPTM
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Admin	Kelas

Login	Admin	Kelas,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Profil	Admin	Kelas	selanjutnya	klik	icon	pencil	untuk
melengkapi/melakukan	perubahan	data	profil	Admin	kelas.

Selanjutnya	lengkapi	data	profil	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan	(harus	diisi),	kemudian	klik	Simpan.

Profil	Admin	Kelas
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Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
Klaim	Diklat	merupakan	fitur	yang	digunakan	untuk	mencatatkan	data	riwayat	diklat	lampau	yang	dilakukan	secara	luring	(offline),
agar	diklat	lampau	diakui	sebagai	syarat	mengikuti	diklat	tingkat	lebih	tinggi	dan	tercatat	maka	diklat	nya	harus	diajukan	melalui
Klaim	Diklat	ini.	Panduan	pengajuan	klaim	sertifikat	diklat	luring	sebagai	berikut:

1.	 Login	Peserta	diklat	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/.

2.	 Pada	halaman	beranda	klik	menu	Klaim	Diklat	Luring,	selanjutnya	pada	halaman	klaim	diklat	luring	klik	tombol	tambah	(+)
atau	+	KLAIM	DIKLAT	untuk	mengisi	data	ajuan	klaim	diklat.

3.	 Pastikan	semua	kolom	data	ajuan	terisi,	klik	tombol	X	untuk	kembali	atau	menutup	halaman	atau	klik	SIMPAN	jika	pengisian
data	sudah	sesuai.

Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
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4.	 Data	ajuan	klaim	diklat	luring	akan	muncul	di	daftar	dengan	status	ajuan	Kandidat,	silakan	klik	tombol	opsi	(titik	tiga)	jika
setelah	pengisian	data	ajuan	klaim	diklat	luring	setelah	disimpan	terdapat	perubahan	atau	ingin	dihilangkan.

5.	 Selanjutnya	silakan	klitk	tombol	AJUKAN	KLAIM	dan	klik	YA	pada	pop	up	konfirmasi	yang	muncul	untuk	mengajukan
data	klaim	diklat	luring	Anda.

6.	 Status	ajuan	akan	berubah	menjadi	Diajukan,	silakan	pantau	hasil	pengajuan	Anda	untuk	mengetahui	apakah	ajuan	tersebut
sudah	di	proses	atau	belum	(di	verval)	oleh	verifikator.

7.	 Untuk	yang	sudah	melakukan	pengajuan	klaim	diklat	luring	namun	terdapat	kesalahan	dan	ingin	membatalkan	ajuannya,
silakan	klik	opsi	(titik	tiga),	kemudian	klik	batal	ajuan.

Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
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8.	 Selanjutnya	jika	ajuan	Anda	di	tolak	dengan	status	revisi/perbaikan,	silakan	lakukan	perbaikan	terhadap	data	ajuan	Anda
dengan	klik	tombol	PERBAIKI,	selanjutnya	lakukan	perbaikan	terhadap	data	yang	tidak	sesuainya	dan	kemudian	simpan,
setelah	itu	ajukan	kembali.

9.	 Untuk	mengetahui	hasil	verval	oleh	tim	verifikator	terhadap	pengajuan	Anda,	silakan	pantau	kembali	pada	halaman	klaim
diklat	luring.

Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
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Verifikasi	dan	Validasi	(Verval)
Verifikasi	dan	validasi	dilakukan	oleh	Admin	GTK	terhadap	ajuan	dari	Operator	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD),	PPM
Tambahan	dan	PPTM	Tambahan,	berikut	langkah-langkap	Admin	GTK	melakukan	verval

Verifikasi	dan	Validasi

37



Kelola	Jadwal	Diklat	Daring	Kombinasi
Kelola	Jadwal	merupakan	fitur	untuk	mengeset	jadwal	pelaksanaan	Diklat	Daring	Kombinasi	yang	dilakukan	oleh	Admin
Direktorat	PAUD	dan	Dikmas,	jadwal	diklat	yang	sudah	di	set	akan	muncul	pada	tahap	penambahan	diklat	daring	kombinasi	pada
Operator	LPD.	Panduan	kelola	jadwal	yang	dilakukan	oleh	Admin	Direktorat	PAUD	dan	Dikmas	sebagai	berikut:

1.	 Login	Admin	Direktorat	PAUD	dan	Dikmas	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/.

1.	 Pada	dashboard	akun	Admin	silakan	klik	menu	Kelola	Jadwal,	kemudian	akan	tampil	halaman	kelola	jadwal	diklat.

1.	 Klik	tombol	tambah	(+)	untuk	menambahkan	jadwal	diklatnya,	kemudian	akan	muncul	halaman	pengisian	yang	harus
dilengkapi	sesuai	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	semuanya	sudah	diisi	dan	selanjutnya	klik	SIMPAN	jika	sudah	sesuai.

Kelola	Jadwal	Diklat
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Contoh	tampilan	list	jadwal	yang	sudah	ditambahkan

2.	 Jika	terdapat	kesalah	pada	jadwal	yang	telah	dibuat	Anda	bisa	melakukan	perubahan	dengan	cara	klik	tombol	opsi	(titik	tiga)
pada	jadwal	yang	mau	diubah,	kemudian	klik	Ubah.

3.	 Silakan	sesuaikan	jadwal	yang	akan	diubah	tadi,	kemudian	simpan	jiga	sudah	sesuai.

Kelola	Jadwal	Diklat
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Verval	LPD

1.	 Login	Admin	GTK	melalui	link	https://paud.simpkb.id,	pada	halam	beranda	setelah	login	klik	menu	Verval	LPD	selanjutnya
akan	tampil	daftar	kandidat	LPD	yang	perlu	diperiksa.

2.	 Klik	tombol	KUNCI	VERVAL	kemudian	klik	YA	untuk	mengunci	ajuan,	kunci	ajuan	digunakan	untuk	menentukan	LPD	yang
akan	di	verval	tidak	dipilih	atau	di	verval	oleh	Admin	GTK	lain.	Selanjutnya	pada	bagian	Status	dari	yang	sebelumnya
Diajukan	akan	berubah	menjadi	Diproses.	

3.	 Klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	tombol	Batal	Kunci	Berkas	dan	klik	YA	untuk	membatalkan	penguncian
verval.	

4.	 Untuk	mulai	memverval	klik	VERVAL	AJUAN	selanjutnya	lakukan	pemeriksaan	terhadap	data	Profil	LPD,	Data	Tambahan,
Data	Diklat	dan	Data	Unggahannya,	kemudian	klik	SETUJUI	jika	sudah	sesuai/lengkap	dan	klik	SIMPAN	kemudian	klik	YA
pada	konfirmasi	yang	muncul.	

Verval	LPD
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5.	 Klik	PERBAIKAN	jika	data	LPD	yang	diinputkan/diunggah	perlu	ada	perbaikan	dan	klik	TOLAK	jika	data	yang	diunggah
tidak	sesuai	dan	mengharuskan	untuk	ditolak.

6.	 Untuk	pembatalan	verval	persetujuan	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	pada	LPD	yang	sudah
disetujui	kemudian	klik	Batal	Verval.	

7.	 Untuk	memudahkan	pencarian	LPD	bisa	menggunakan	kolom	cari	data	dan	untuk	mengurutkan	berdasarkan	status	bisa
menggunakan	fitur	filter.

Verval	LPD
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Verval	PPM	Tambahan

1.	 Login	Admin	GTK	melalui	link	https://paud.simpkb.id,	pada	halam	beranda	setelah	login	klik	menu	Verval	Pengajar
Tambahan	selanjutnya	akan	tampil	daftar	kandidat	yang	perlu	diperiksa.	

2.	 Klik	tombol	KUNCI	VERVAL	kemudian	klik	YA	untuk	mengunci	ajuan,	kunci	ajuan	digunakan	untuk	menentukan	LPD	yang
akan	di	verval	tidak	dipilih	atau	di	verval	oleh	Admin	GTK	lain.	Selanjutnya	pada	bagian	Status	dari	yang	sebelumnya
Diajukan	akan	berubah	menjadi	Diproses.	

3.	 Klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	tombol	Batal	Kunci	Berkas	dan	klik	YA	untuk	membatalkan	penguncian
verval.	

4.	 Untuk	mulai	memverval	klik	VERVAL	AJUAN	selanjutnya	lakukan	pemeriksaan	terhadap	data	Profil	LPD,	Data	Tambahan,
Data	Diklat	dan	Data	Unggahannya,	kemudian	klik	SETUJUI	dan	klik	SIMPAN	jika	ajuan	sudah	sesuai/lengkap,	selanjutnya
klik	YA	pada	konfirmasi	yang	muncul.	

Verval	PPM	Tambahan
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5.	 Klik	PERBAIKAN	jika	data	LPD	yang	diinputkan/diunggah	perlu	ada	perbaikan	dan	klik	TOLAK	jika	data	yang
diinputkan/diunggah	tidak	sesuai	dan	mengharuskan	untuk	ditolak.

6.	 Untuk	pembatalan	verval	persetujuan	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	pada	Pengajar	Tambahan
yang	sudah	disetujui	kemudian	klik	Batal	Verval.	

7.	 Untuk	memudahkan	pencarian	LPD	bisa	menggunakan	kolom	cari	data	dan	untuk	mengurutkan	berdasarkan	status	bisa
menggunakan	fitur	filter.

Verval	PPM	Tambahan
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Verval	Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
Klaim	Diklat	merupakan	fitur	yang	digunakan	untuk	mencatatkan	data	riwayat	diklat	lampau	yang	dilakukan	secara	luring	(offline),
agar	diklat	lampau	diakui	sebagai	syarat	mengikuti	diklat	tingkat	lebih	tinggi	dan	tercatat	maka	diklat	nya	harus	diajukan	melalui
klaim	diklat,	kemudian	Operator	LPD	atau	Admin	Direktorat	selaku	verifikator	harus	melakukan	verval	terhap	ajuan	tersebut.
Panduan	pengajuan	klaim	sertifikat	diklat	luring	sebagai	berikut:

1.	 Login	pada	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Verval	Ajuan	selanjutnya	klik	Verval	Klaim
Diklat	Luring.	Atau	Anda	bisa	juga	gulir	kursornya	pada	bagian	bawah	dan	klik	card	verval	klaim	diklat	luring.

2.	 Pada	halaman	verval	klaim	diklat	luring	akan	muncul	daftar	peserta	yang	sudah	melakukan	ajuan,	klik	tombol	VERVAL
AJUAN	untuk	melakukan	verval.

3.	 Selanjutnya	lakukan	pengecekan	terhadap	ajuan	klaim	diklat	luring	peserta	seperti	kesesuaian	data	diri,	data	diklat	dengan	data
sertifikat	diklat	yang	diunggah.	Silakan	verval	dengan	memilih	setuju,	perbaikan	atau	tolak	pada	bagian	pemeriksaan	dokumen
jika	pengecekan	telah	selesai	dilakukan,	selanjutnya	klik	SIMPAN.

Verval	Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
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4.	 Jika	Anda	ingin	menutup	halam	verval	tanpa	menyimpan	status	vervalnya,	silakan	klik	tombol	X	kemudian	klik	YA	pada	pop
up	konfirmasi	yang	muncul.

5.	 Data	yang	telah	di	verval	akan	muncul	sesuai	status	verval	yang	disimpan	sebelumnya,	jika	ingin	melakukan	pembatalan
verval	silakan	klik	tombol	opsi	(titik	tiga),	kemudian	klik	batal	verval.

	Catatan:			Admin	Direktorat	mempunyai	akses	untuk	memverval	ulang	atau	membatalkan	verval	yang	dilakukan	oleh	Operator
LPD	jika	hasil	verval	operator	lpd	terdapat	kesalahan	atau	ada	yang	tidak	sesuai.	

Verval	Ajuan	Klaim	Diklat	Luring
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Verval	Kelas	Diklat	Daring

1.	 Login	Admin	GTK	pada	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Verval	Kelas	Diklat	Daring
selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	daftar	ajuan	verval	kelas	diklat.	

2.	 Klik	VERVAL	AJUAN	pada	kelas	diklat	yang	statusnya	Diajukan,	selanjutnya	akan	muncul	halaman	verval	ajuan	dengan
menampilkan	info	dan	detail	kelas.

3.	 Lakukan	pengecekan	terhadap	kelengkapan	kelas	diklat	yang	diajukan	meliputi:

LPD	beserta	lokasi	kelas	diklatnya

Jadwal	Diklat

Peserta	Diklat

Admin	Kelas

Pembimbing	Praktik

Pengajar

Pengajar	Tambahan

Verval	Kelas	Diklat	Daring
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Untuk	melihat	kelengkapan	peserta	dan	petugas	diklat	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	sesuai	tab	nya	dan	jika	ingin	keluar
dari	halaman	verval	ajuan	silahkan	klik	tombol	(X).	

4.	 Selanjutnya	lakukan	verval	dengan	klik	SETUJUI	jika	ajuan	sudah	sesuai/lengkap,	klik	PERBAIKAN	jika	ajuan	perlu
diperbaiki	dan	klik	TOLAK	jika	data	ajuan	tidak	sesuai	ketentuan,	kemudian	klik	SIMPAN.

5.	 Silakan	klik	YA	pada	pop	up	konfirmasi	yang	muncul.

6.	 Pada	halaman	Verval	Kelas	Diklat	akan	update	untuk	kelas	diklat	yang	sudah	di	verval	setuju,	dari	sebelumnya	ber	status
Diajukan	berubah	menjadi	Disetujui.	

7.	 Untuk	pembatalan	verval	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	pada	kelas	yang	sudah	disetujui,	kemudian	klik
Batal	Verval	dan	klik	YA	pada	pop	up	konfirmasi	yang	muncul,	maka	kelas	diklat	yang	telah	di	batal	verval	akan	berubah
statusnya	menjadi	diajukan	kembali.	

Verval	Kelas	Diklat	Daring
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8.	 Kelas	diklat	yang	telah	dibatalkan	verval	nya	bisa	diverval	kembali	dengan	cara	seperti	diatas	dengan	cara	klik	verval	ajuan.

Verval	Kelas	Diklat	Daring
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Verval	Kelas	Diklat	Luring

1.	 Login	Admin	GTK	pada	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Verval	Kelas	Diklat	Luring
selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	daftar	ajuan	verval	kelas	diklat.	

2.	 Klik	VERVAL	AJUAN	pada	kelas	diklat	yang	statusnya	Diajukan,	selanjutnya	akan	muncul	halaman	verval	ajuan	dengan
menampilkan	info	dan	detail	kelas.

3.	 Lakukan	pengecekan	terhadap	kelengkapan	kelas	diklat	yang	diajukan	meliputi:

LPD	beserta	lokasi	kelas	diklatnya

Jadwal	Diklat

Peserta	Diklat

Admin	Kelas

Pembimbing	Praktik

Pengajar

Pengajar	Tambahan

Verval	Kelas	Diklat	Luring

49

https://paud.simpkb.id/


Untuk	melihat	kelengkapan	peserta	dan	petugas	diklat	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	sesuai	tab	nya	dan	jika	ingin	keluar
dari	halaman	verval	ajuan	silahkan	klik	tombol	(X).	

4.	 Selanjutnya	lakukan	verval	dengan	klik	SETUJUI	jika	ajuan	sudah	sesuai/lengkap,	klik	PERBAIKAN	jika	ajuan	perlu
diperbaiki	dan	klik	TOLAK	jika	data	ajuan	tidak	sesuai	ketentuan,	kemudian	klik	SIMPAN.

5.	 Silakan	klik	YA	pada	pop	up	konfirmasi	yang	muncul.

6.	 Pada	halaman	Verval	Kelas	Diklat	akan	update	untuk	kelas	diklat	yang	sudah	di	verval	setuju,	dari	sebelumnya	ber	status
Diajukan	berubah	menjadi	Disetujui.	

7.	 Untuk	pembatalan	verval	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	pada	kelas	yang	sudah	disetujui,	kemudian	klik
Batal	Verval	dan	klik	YA	pada	pop	up	konfirmasi	yang	muncul,	maka	kelas	diklat	yang	telah	di	batal	verval	akan	berubah
statusnya	menjadi	diajukan	kembali.	

8.	 Kelas	diklat	yang	telah	dibatalkan	verval	nya	bisa	diverval	kembali	dengan	cara	seperti	diatas	melalui	verval	ajuan.

Verval	Kelas	Diklat	Luring
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Verval	Laporan	Pelaksanaan	Diklat	Luring

1.	 Login	Admin	GTK	pada	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Verval	Laporan	Pelaksanaan
Diklat	Luring	selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	daftar	ajuan	laporan	diklat	luring.	

2.	 Klik	VERVAL	AJUAN	pada	nama	kelas	yang	statusnya	Diajukan,	selanjutnya	akan	muncul	halaman	verval	laporan
pelaksanaan	diklat	luring.

3.	 Untuk	mengetahui	laporan	diklat	sudah	diunggah	atau	belumnya	oleh	admin	kelas	bisa	dilihat	pada	bagian	Keterangan	"Sudah
Diunggah"	dan	bisa	diunduh	melalui	tombol	yang	ber	icon	tanda	panah	kebawah.

4.	 Klik	tombol	DETAIL	untuk	melihat	nilai	yang	diberikan	PPM	dan	PPTM	pada	peserta	diklat	luring,	kemudian	akan	muncul
halaman	penilaian	peserta	dengan	menampilkan	tab	penilaian	pendalaman	materi	dan	tugas	mandiri	beserta	nilai	nya.	Klik
tombol	X	untuk	menutup	halaman	penilaian	peserta.	
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5.	 Selanjutnya	lakukan	verval	dengan	klik	SETUJUI	jika	ajuan	sudah	sesuai/lengkap,	klik	PERBAIKAN	jika	ajuan	perlu
diperbaiki	dan	klik	TOLAK	jika	data	ajuan	laporan	tidak	sesuai	ketentuan,	kemudian	klik	simpan.	Silakan	klik	YA	jika
terdapat	pop	up	konfirmasi.	

6.	 Untuk	ajuan	laporan	diklat	luring	yang	di	verval	setuju	maka	Admin	GTK	harus	mengisi	Nomor	Sertifikat	dan	Tanggal
Sertifikat,	klik	batal	/	tanda	X	untuk	menutup	kolom	isian	dan	klik	simpan	untuk	menyimpan	nomor	sertifikat	dan	tanggal
sertifikat	yang	telah	diisi.	
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7.	 Berikutnya	pada	halaman	Verval	Laporan	Diklat	Luring	akan	update	untuk	laporan	diklat	yang	sudah	di	verval	setuju	dari
sebelumnya	ber	status	Diajukan	berubah	menjadi	Disetujui.	

8.	 Untuk	pembatalan	verval	bisa	dilakukan	dengan	cara	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	pada	kelas	yang	laporannya	sudah	diverval,
kemudian	klik	Batal	Verval	dan	klik	YA	pada	pop	up	konfirmasi	yang	muncul.	

9.	 Kelas	diklat	yang	laporannya	telah	dibatalkan	verval	nya	bisa	diverval	kembali	jika	telah	diajukan	kembali	oleh	admin	kelas
dengan	cara	seperti	diatas	melalui	verval	ajuan.
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Pengkelasan	Diklat
Pada	Program	Diklat	Berjenjang	PAUD	ini	terdapat	menu	untuk	mengelola	kelas.	Adapun	bentuk	kelola	yang	dapat	dilakukan
antara	lain	membuat	diklat,	membuat	kelas	diklat,	menentukan	lokasi	kelas	diklat,	menentukan	tanggal	pelaksanaan	diklat,
mengunggah	jadwal	diklat	(untuk	diklat	moda	daring	kombinasi),	menambahkan	peserta	dan	menambahkan	petugas	diklat.
Pengkelasan	terdiri	dari	2	jenis	moda	diklat,	yaitu	Diklat	Daring	Kombinasi	dan	Diklat	Luring	Tersistem,	penjelasan	berkaitan
dengan	kelola	diklat	dapat	dilihat	langkah-langkah	nya	seperti	dibawah	ini.
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Diklat	Moda	Daring	Kombinasi

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	Daring	Kombinasi
selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	penambahan	diklat.	Pada	halaman	tersebut	klik	tombol	tambah	(+)	untuk
menambahkan	diklat.	

2.	 Selanjutnya	lakukan	pengisian	data	diklat	pada	halaman	tambah	diklat	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	yang
bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.

3.	 Silahkan	tentukan	ketentuan	dalam	pembuatan	diklat	dibawah	ini:

Lokasi	kelas	diklat	pada	bagian	Kota/Kabupaten	yang	mana	lokasi	ini	akan	menjadi	lokasi	Kunjungan	Belajar	Lokal
(KBL),	selain	itu	lokasi	KBL	juga	akan	berpengaruh	pada	penambahan	Petugas	diklat	(PPTM)	yang	harus	berada	satu
wilayah	Kota/Kabupaten	dengan	lokasi	kelas	diklat	nya.
Penentuan	angkatan	diklat	pada	tahapan	diklat,	silahkan	Anda	memilih	angkatan	diklat	yang	muncul	sesuai	pada	angkatan
berapa	LPD	Anda	akan	melakukan	diklat,	selanjutnya	untuk	tanggal	mulai	dan	tanggal	selesai	akan	muncul	secara
otomatis.	

4.	 Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	sudah	lengkap	dan	sesuai,	selanjutnya	nanti	akan	muncul	diklat	yang	telah	dibuat	pada
halaman	diklat	daring.

5.	 Jika	terdapat	kesalahan	pada	data	diklat	yang	telah	ditambahkan	bisa	menggunakan	fitur	opsi	(titik	tiga)	silahkan	di	klik,
kemudian	klik	ubah	untuk	mengubah	data	atau	klik	hapus	untuk	menghilangkan	data	diklat	yang	telah	dibuat.
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6.	 Untuk	membuat	kelas	diklat	silahkan	klik	opsi	(titik	tiga)	pada	diklat	yang	telah	dibuat	kemudian	klik	Kelola	Diklat.	

7.	 Silahkan	klik	tombol	tambah	(+)	kemudian	lakukan	pengisian	data	kelas	diklat	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom
yang	bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.

8.	 Pada	bagian	jumlah	pengajar	silahkan	dipilih	sesuai	kebutuhan	diklat	yang	Anda	selenggarakan,	jumlah	tersebut	adalah
keseluruhan	dari	PPM	dan	PPM	Tambahan.	

9.	 Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	sudah	lengkap	dan	sesuai,	selanjutnya	nanti	akan	muncul	kelas	diklat	yang	telah	dibuat	pada
halaman	kelas	diklat.

10.	 Untuk	mengubah	kelas	diklat	yang	telah	ditambahkan	silahkan	klik	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Edit	Kelas.	
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11.	 Setelah	kelas	berhasil	dibuat	selanjutnya	silahkan	klik	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Info	Kelas	untuk	melengkapi	kebutuhan
pengkelasan,	berikut	hal-hal	yang	perlu	dilengkapi	dalam	pengkelasan:

Jadwal	Diklat

Silahkan	unduh	template	jadwal	dengan	cara	klik	UNDUH	DISINI	kemudian	simpan	dan	lengkapi,	setelah
dilengkapi	silahkan	simpan	dalam	format	PDF	kemudian	unggah	ulang	melalui	tombol	UNGGAH	JADWAL,	nanti
akan	muncul	info	pada	bagian	keterangan	yang	sebelumnya	Belum	Diunggah	berubah	menjadi	Sudah	Diunggah.

Peserta	Diklat

Pada	bagian	Tab	Peserta,	silahkan	klik	tombol	TAMBAH	kemudian	pada	halaman	pop	up	yang	muncul	klik
checkbox	pada	peserta	yang	ingin	ditambahkan,	selanjutnya	klik	SIMPAN.	Jika	ingin	menutup	halaman	klik
BATAL	atau	tanda	X.
Peserta	yang	telah	ditambahkan	harus	melakukan	konfirmasi	kesediaan	melalui	akunnya	secara	mandiri,	setelah	itu
nanti	akan	update	pada	bagian	status	dari	yang	sebelumnya	Belum	Konfirmasi	berubah	menjadi	Bersedia/Tidak
Bersedia.
Untuk	menghapus	peserta	silakan	klik	icon	sampah,	namun	untuk	peserta	yang	sudah	konfirmasi	Bersedia	tidak
bisa	dihapus	sebelum	konfirmasinya	dibatalkan	terlebih	dahulu	dari	akun	pesertanya	itu	sendiri.

Petugas	Diklat

Untuk	penambahan	petugas	diklat	secara	layout	sama	dengan	peserta	diklat	hanya	saja	untuk	Admin	Kelas	tidak
ada	konfirmasi	kesediaan	sedangkan	untuk	PPTM/PPM/PPM	Tambahan	terdapat	konfirmasi	kesediaan.
Untuk	menghapus	petugas	diklat	silakan	klik	icon	sampah,	namun	untuk	petugas	yang	sudah	konfirmasi	Bersedia
tidak	bisa	dihapus	sebelum	konfirmasinya	dibatalkan	terlebih	dahulu	dari	akun	petugasnya	itu	sendiri.
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12.	 Untuk	keluar/menutup	halaman	detail	kelas	silahkan	klik	tombol	X.

13.	 Setelah	pengkelasan	lengkap	maka	tombol	AJUKAN	akan	aktif,	silahkan	klik	tombol	tersebut	untuk	mengajukan	kelas	diklat
yang	akan	diselenggarakan	di	LPD	Anda.	
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14.	 Jika	terdapat	kesalahan	atau	perubahan	pada	kelas	diklat	yang	sudah	diajukan	dan	belum	disetujui	Admin	GTK	silhakan	klik
BATAL	AJUAN,	lengkapi	kebutuhan	kelas	nya	kemudian	ajukan	kembali.	

15.	 Silakan	pantau	status	kelas	nya	untuk	mengetahui	kelas	diklat	yang	diajukan	telah	di	proses	atau	belumnya	oleh	Admin	GTK,
kelas	diklat	yang	sudah	disetujui	akan	muncul	label	Disetujui	pada	bagian	status.	

16.	 Kelas	yang	sudah	disetujui	akan	otomatis	sinkron	dengan	LMS,	sehingga	peserta	dan	petugas	kelas	diklat	sudah	bisa
mengakses	ke	LMS	sesuai	jadwal	pelaksanaan	diklat	yang	diikuti.
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Cara	Akses	LMS
Untuk	Peserta	dan	Petugas	diklat	(Admin	Kelas,	PPM	dan	PPTM)	yang	telah	ditambahkan	pada	kelas	diklat	dan	telah	melakukan
konfirmasi	kesediaan	maka	bisa	mengakses	LMS	dengan	langkah-langkah	sebagai	berikut:

1.	 Peserta	dan	Petugas	kelas	diklat	login	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/.	

2.	 Pada	halaman	beranda	klik	menu	Kelas	Diklat	Daring,	kemudian	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	kelas	diklat,	klik
tombol	Tautan	LMS 	untuk	Petugas	diklat	dan	tombol	Menuju	LMS 	untuk	Peserta	diklat.	
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3.	 Selanjutnya	akan	muncul	halaman	LMS	yang	sudah	disediakan,	silakan	Peserta	dan	Petugas	diklat	berkegiatan	dalam	aplikasi
LMS	sesuai	dengan	jadwal	yang	sudah	ditentukan.	
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Diklat	Moda	Luring	Tersistem

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	Luring	Tersistem
selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	penambahan	diklat.	Pada	halaman	tersebut	klik	tombol	tambah	(+)	untuk
menambahkan	diklat.	

2.	 Selanjutnya	lakukan	pengisian	data	diklat	pada	halaman	tambah	diklat	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	yang
bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.

3.	 Silahkan	tentukan	beberapa	ketentuan	dibawah	ini:

Jenis	diklat	dan	jenjang	diklat	yang	ingin	diikuti.
Lokasi	kelas	diklat	pada	bagian	Kota/Kabupaten	yang	mana	lokasi	ini	akan	menjadi	lokasi	Kunjungan	Belajar	Lokal
(KBL),	selain	itu	lokasi	KBL	juga	akan	berpengaruh	pada	penambahan	Petugas	diklat	(PPTM)	yang	harus	berada	satu
wilayah	Kota/Kabupaten	dengan	lokasi	kelas	diklat	nya.
Tanggal	pelaksanaan	diklat	(tanggal	mulai	dan	tanggal	selesai).	

4.	 Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	sudah	lengkap	dan	sesuai,	selanjutnya	nanti	akan	muncul	diklat	yang	telah	dibuat	pada
halaman	diklat	luring.

5.	 Jika	terdapat	kesalahan	pada	data	diklat	yang	telah	ditambahkan	bisa	menggunakan	fitur	opsi	(titik	tiga)	silahkan	di	klik,
kemudian	klik	ubah	untuk	mengubah	data	atau	klik	hapus	untuk	menghilangkan	data	diklat	yang	telah	dibuat.
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6.	 Untuk	membuat	kelas	diklat	silahkan	klik	opsi	(titik	tiga)	pada	diklat	yang	telah	dibuat	kemudian	klik	Kelola	Diklat.	

7.	 Silahkan	klik	tombol	tambah	(+)	kemudian	lakukan	pengisian	data	kelas	diklat	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom
yang	bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.	

8.	 Pada	bagian	jumlah	pengajar	silahkan	dipilih	sesuai	kebutuhan	diklat	yang	Anda	selenggarakan,	jumlah	tersebut	adalah
keseluruhan	dari	PPM	dan	PPM	Tambahan.

9.	 Klik	SIMPAN	jika	pengisian	data	sudah	lengkap	dan	sesuai,	selanjutnya	nanti	akan	muncul	kelas	diklat	yang	telah	dibuat	pada
halaman	kelas	diklat.
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10.	 Untuk	mengubah	kelas	diklat	yang	telah	ditambahkan	silahkan	klik	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Edit	Kelas.	

11.	 Setelah	kelas	berhasil	dibuat	selanjutnya	silahkan	klik	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Info	Kelas,	berikut	ini	yang	perlu
dilengkapi	dalam	pengkelasan:

Jadwal	Diklat

Silahkan	unduh	template	jadwal	dengan	cara	klik	UNDUH	DISINI	kemudian	simpan	dan	lengkapi,	setelah
dilengkapi	silahkan	simpan	dalam	format	PDF	kemudian	unggah	ulang	melalui	tombol	UNGGAH	JADWAL,	nanti
akan	muncul	info	pada	bagian	keterangan	yang	sebelumnya	Belum	Diunggah	berubah	menjadi	Sudah	Diunggah.

Peserta	Diklat

Pada	bagian	Tab	Peserta,	silahkan	klik	tombol	TAMBAH	kemudian	pada	halaman	pop	up	yang	muncul	klik
checkbox	pada	peserta	yang	ingin	ditambahkan,	selanjutnya	klik	SIMPAN.	Jika	ingin	menutup	halaman	klik
BATAL	atau	tanda	X.
Untuk	menghapus	peserta	silakan	klik	icon	sampah.

Petugas	Diklat

Untuk	penambahan	petugas	diklat	secara	layout	sama	dengan	peserta	diklat	hanya	saja	untuk	Admin	Kelas	tidak
ada	konfirmasi	kesediaan	sedangkan	untuk	PPTM/PPM/PPM	Tambahan	terdapat	konfirmasi	kesediaan.
Untuk	menghapus	petugas	diklat	silakan	klik	icon	sampah,	namun	untuk	petugas	yang	sudah	konfirmasi	Bersedia
tidak	bisa	dihapus	sebelum	konfirmasinya	dibatalkan	terlebih	dahulu	dari	akun	petugasnya	itu	sendiri.
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12.	 Untuk	keluar/menutup	halaman	detail	kelas	silahkan	klik	tombol	X.

13.	 Setelah	pengkelasan	lengkap	maka	tombol	AJUKAN	akan	aktif,	silahkan	klik	tombol	tersebut	untuk	mengajukan	kelas	diklat
yang	akan	diselenggarakan	di	LPD	Anda.	

14.	 Jika	terdapat	kesalahan	atau	perubahan	pada	kelas	diklat	yang	sudah	diajukan	dan	belum	disetujui	Admin	GTK	silhakan	klik
BATAL	AJUAN,	lengkapi	kebutuhan	kelas	nya	kemudian	ajukan	kembali.	
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15.	 Silahkan	pantau	status	kelas	nya	untuk	mengetahui	kelas	diklat	yang	diajukan	telah	di	proses	atau	belumnya	oleh	Admin
GTK.
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Penambahan	Peserta	Non	Dapodik

Peserta	Non	Dapodik	adalah	peserta	yang	ditambahkan	dari	unsur	Guru	yang	tidak	terdata	dalam	Dapodik	untuk	kebutuhan
diklat	moda	luring	tersistem.	Penambahan	peserta	non	dapodik	terdapat	dua	cara	yaitu	dengan	menginputkan	datanya	satu	persatu
atau	menggunakan	unggahan	excel.	Berikut	alur	penambahan	peserta	non	dapodik.

A.	Penambahan	dengan	menginputkan	datanya	satu	persatu.

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	selanjutnya	Peserta	Non
Dapodik	selanjutnya	Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	daftar	peserta.	Pada	halaman	tersebut	klik	tombol	tambah	(+)	untuk
menambahkan	peserta.	

Peserta	Non	Dapodik
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2.	 Selanjutnya	lengkapi	data	peserta	pada	kolom-kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	isian	yang	ada	tanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan	(harus	diisi).	

3.	 Klik	selanjutnya	jika	pengisian	data	sudah	lengkap,	kemudian	klik	sebelumnya	pada	laman	konfirmasi	data	jika	masih	ada
perubahan	data	dan	klik	simpan	jika	sudah	sesuai.	
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4.	 Untuk	melihat	detail	profil,	mengubah	atau	menghapus	data	yang	telah	ditambahkan	silakan	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)
disebelah	kanan	peserta.	

5.	 Peserta	yang	telah	ditambahkan	nanti	akan	muncul	dan	bisa	dipilih	pada	kelas	diklat	luring	bagian	peserta	diklat.

B.	Penambahan	menggunakan	unggahan	excel.

1.	 Operator	LPD	login,	kemudian	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	selanjutnya	klik	Pesertan	Non	Dapodik.

2.	 Pada	halaman	peserta	non	dapodik	yang	muncul	klik	fitur	unggah	(icon	panah	keatas).

3.	 Selanjutnya	akan	muncul	pop	up	untuk	mengunggah	data	peserta,	silakan	unduh	template	excel	untuk	unggah	data	peserta
dengan	menekan	tombol	Disini.

4.	 Silakan	simpan	file	format	excel	yang	telah	diunduh	tadi	kemudian	isi	dengan	data	peserta	non	dapodik	yang	akan	diunggah.
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5.	 Setelah	file	format	excel	diisi	dan	disimpan	datanya	silakan	kembali	pada	SIM	Diklat	Berjenjang	PAUD	tepatnya	di	halaman
unggah	data	peserta	non	dapodik	kemudian	klik	kolom	pilih	berkas	formulir	data	peserta.

6.	 Pilih	berkas	file	format	excel	yang	akan	diunggah	kemudian	klik	tombol	UPLOAD.

7.	 Peserta	yang	berhasil	diunggah	akan	muncul	pada	daftar	peserta	luring.

8.	 Berikut	beberapa	hal	yang	perlu	diperhatikan	dalam	pengisian	dan	mengunggah	data	peserta	non	dapodik:

NIK	yang	diunggah	adalah	NIK	asli	dan	formatnya	sesuai.
Tidak	ada	data	duplikat/sama	pada	jenis	diklat	dan	jenjang	diklat	yang	sama.
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Kolom	tanggal	lahir	pastikan	berformat	date	(tahun-bulan-tanggal).
Sistem	akan	memberikan	notifikasi/pesan	jika	terdapat	kesalahan	pada	unggahakan	data	peserta	non	dapodik.

Peserta	Non	Dapodik

71



Cara	Menghapus	Kelas	Diklat	Oleh	Operator	LPD

Diklat	Daring	Kombinasi	atau	Diklat	Luring	Tersistem	tidak	bisa	dihapus	diklatnya	jika	didalamnya	sudah	mempunyai	kelas,
selanjutnya	untuk	Kelas	Diklat	tidak	bisa	dihapus	jika	sudah	diajukan	atau	di	verval	oleh	Admin	GTK.	Tatacara	menghapus	diklat
dan	kelas	diklatnya	bisa	dilakukan	dengan	alur	seperti	dibawah	ini:

1.	 Login	Operator	LPD	pada	situs	https://paud.simpkb.id.

2.	 Setelah	berhasil	login,	silakan	klik	menu	Diklat,	kemudian	klik	menu	Diklat	Daring	Kombinasi	atau	Diklat	Luring	Tersistem,
ini	menyesuaikan	pada	diklat	di	moda	apa	yang	akan	dihapus.

3.	 Selanjutnya	pada	daftar	diklat	yang	telah	dibuat	sebelumnya,	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	yang	berada	di	sebelah	kanan,	akan
tersedia	3	filihan	fitur	yaitu	Kelola	Diklat,	Ubah	Dan	Hapus.

4.	 Untuk	menghapus	Diklat	silakan	klik	fitur	hapus,	jika	muncul	pop	up	konfirmasi	penghapusan	diklat	silakan	klik	YA,	jika
tidak	jadi	menghapus	silakan	klik	TIDAK.

5.	 Jika	fitur	Ubah	atau	Hapus	tidak	bisa	di	klik	(non	aktif)	berarti	didalam	diklat	yang	mau	dihapus	sudah	ada	kelas	yang	sudah
diajukan	atau	di	verval.

Cara	Menghapus	Kelas	Diklat
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6.	 Untuk	mengecek	kelas	diklatnya	silakan	klik	fitur	Kelola	Diklat	pada	bagian	opsi	tadi,	kemudian	akan	ditampilkan	daftar	kelas
yang	sudah	dibuat	sebelumnya.

7.	 Pada	daftar	kelas	yang	muncul	silakan	klik	opsi	(titik	tiga)	di	kelas	yang	akan	dihapus,	kemudikan	klik	hapus,	jika	muncul	pop
up	konfirmasi	penghapusan	kelas	silakan	klik	YA,	jika	tidak	jadi	menghapus	silakan	klik	TIDAK.

8.	 Jika	fitur	Hapus	tidak	ada	pada	bagian	opsi	tadi,	berarti	kelas	tersebut	sudah	diajukan	atau	di	verval	oleh	Admin	GTK.
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Pengkelasan	Bimtek	Calon	Master	Pelatih	(BCMP)
Pengkelasan	Bimtek	Calon	Master	Pelatih	(BCMP)	dilakukan	oleh	Admin	GTK,	yang	mana	bimtek	ini	ditujukan	untuk	para
Pengajar	yang	pelaksanaannya	dilakukan	secara	luring.	Mekanisme	pengekelasan	BCMP	dapat	dilihat	pada	alur	dibawah	ini.

1.	 Login	Admin	GTK	melalui	situs	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/	atau	langsung	direct	pada	tatutan
https://paud.simpkb.id/.

2.	 Setelah	berhasil	login	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	selanjutnya	klik	Diklat	BCMP,	Anda	akan	diarahkan	pada
halamana	Bimtek	Calon	Master	Pelatih,	pada	halaman	tersebut	klik	Daftar	Bimtek.

3.	 Klik	tombol	tambah	(+)	untuk	menambahkan	diklat	BCMP

4.	 Selanjutnya	lakukan	pengisian	data	diklat	BCMPnya	pada	halaman	tambah	diklat	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom
yang	bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.	Klik	simpan	jika	pengisian	sudah	lengkap.

Pengkelasan	Bimtek	BCMP
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5.	 Diklat	yang	telah	ditambahkan	akan	muncul	pada	daftar	bimtek	BCMP,	jika	terdapat	kesalahan	pada	data	silakan	klik	tombol
opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Ubah	untuk	mengubah	data	atau	klik	Hapus	untuk	menghilangkan	diklat	yang	telah
ditambahkan.

Catantan:

Diklat	BCMP	yang	telah	ditambahkan	tidak	bisa	diubah	atau	dihapus	jika	didalamnya	sudah	ada	kelas	yang
ditambahkan,	untuk	menghapus	dilkat	silakan	dihapus	terlebih	dahulu	kelas	nya.

6.	 Untuk	membuat	kelas	diklat	BCMP	silahkan	klik	opsi	(icon	titik	tiga)	pada	diklat	yang	telah	ditambahkan	kemudian	klik
Kelola	Bimtek.

7.	 Silahkan	klik	tombol	tambah	(+)	kemudian	lakukan	pengisian	data	kelas	diklat	BCMP	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan
kolom	yang	bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.	

Pengkelasan	Bimtek	BCMP
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8.	 Jika	terdapat	kesalahan	pada	data	kelas	silakan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Edit	Kelas	untuk	mengubah
data	kelas	atau	klik	Hapus	untuk	menghilangkan	kelas	yang	telah	ditambahkan.

9.	 Setelah	kelas	berhasil	dibuat	selanjutnya	silahkan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Info	Kelas,	kemudian
tambahkan	Peserta,	Pengajar	dan	Admin	Kelas	sesuai	tab	nya	untuk	melengkapi	kelas	BCMP.

10.	 Pada	bagian	Tab	Peserta,	Pengajar,	dan	Admin	Kelas	silakan	klik	tombol	TAMBAH	kemudian	pada	halaman	pop	up	yang
muncul	klik	checkbox	untuk	memilih	nama	yang	ingin	ditambahkan,	selanjutnya	klik	SIMPAN.	Jika	ingin	menutup	halaman
klik	BATAL	atau	tanda	X.

Pengkelasan	Bimtek	BCMP
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Catatan:

Peserta	dan	Pengajar	yang	telah	ditambahkan	dalam	kelas	BCMP	harus	melakukan	konfirmasi	kesediaan
Pada	kelas	BCMP	ini	tidak	ada	proses	pengajuan	atau	verval	seperti	kelas	yang	ada	pada	diklat	lainnya

Pengkelasan	Bimtek	BCMP
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Pengkelasan	Bimtek	Calon	Pelatih	(BCP)
Pengkelasan	Diklat	Luring	Bimtek	Calon	Pelatih	(BCP)	dilakukan	oleh	Operator	Lembaga	Penyelenggara	Diklat	(LPD),	yang	mana
bimtek	ini	ditujukan	untuk	para	Pengajar	yang	pelaksanaannya	dilakukan	secara	luring.	Mekanisme	pengekelasan	BCP	dapat	dilihat
pada	alur	dibawah	ini.

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/	atau	langsung	direct	pada	tatutan
https://paud.simpkb.id/.

2.	 Setelah	berhasil	login	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	selanjutnya	klik	Diklat	Luring	Tersistem,	kemudian	klik	card
Daftar	Diklat	Luring	Tersistem.	

3.	 Silkan	klik	tombol	tambah	(+)	untuk	menambahkan	diklat	kemudian	lakukan	pengisian	data	diklat	BCP	nya	pada	halaman
penambahan	tambah	diklat	sesuai	kolom	yang	tersedia.	Klik	simpan	jika	pengisian	sudah	lengkap.	

Pengkelasan	BCP
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4.	 Apabila	terdapat	kesalahan	pada	diklat	yang	telah	ditambahkan	silakan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Ubah
untuk	mengubah	data	atau	klik	Hapus	untuk	menghilangkan	diklat	nya.

Catatan:	Diklat	yang	telah	ditambahkan	tidak	bisa	dihapus	jika	didalamnya	sudah	ada	kelas	yang	ditambahkan,	untuk
menghapus	dilkat	silakan	dihapus	terlebih	dahulu	kelas	nya.

5.	 Untuk	membuat	kelas	BCP	silahkan	klik	opsi	(icon	titik	tiga)	pada	diklat	yang	telah	ditambahkan	kemudian	klik	Kelola
Diklat.	Klik	tombol	tambah	(+)	dan	lakukan	pengisian	data	kelas	BCP	sesuai	kolom	yang	tersedia.

6.	 Apabila	terdapat	kesalahan	pada	kelas	silakan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Edit	Kelas	untuk	mengubah	data
kelas	atau	klik	Hapus	untuk	menghilangkan	kelas	yang	telah	ditambahkan.	

7.	 Setelah	kelas	berhasil	dibuat	selanjutnya	silahkan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Info	Kelas,	kemudian
tambahkan	Peserta,	Admin	Kelas	dan	Pengajar	(Narasumber)	sesuai	tab	nya.
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8.	 Silakan	klik	tombol	TAMBAH	kemudian	pada	halaman	pop	up	pilih	nama	akan	ditambahkan	pada	kelas	BCP,	setelah	selesai
selanjutnya	klik	SIMPAN.	Jika	ingin	menutup	halaman	klik	BATAL	atau	tanda	X.	

Catatan:

Peserta	minimal	10	dan	maksimal	40	per	kelas.
Admin	Kelas	minimal	1	per	kelas.
Kelas	BCP	dapat	diajukan	apabila	peserta	dan	petugas	sudah	terisi	sesuai	ketentuan	dan	Pengajar	yang	terdafar	dalam
kelas	sudah	melakukan	konfirmasi	kesediaa	(Bersedia).

Pengkelasan	BCP
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Penilaian	dan	Laporan	Pelaksanaan	Diklat	Luring	Tersistem
Pada	pelaksanaan	diklat	luring	tersistem	terdapat	penilaian	yang	harus	dilakukan	untuk	Pelaksanaan	Pendalaman	Materi	yang
dinilai	oleh	PPM	dan	Pelaksanaan	Tugas	Mandiri	yang	dinilai	oleh	PPTM,	selain	itu	Admin	Kelas	juga	harus	membuat	laporan
pelaksanaan	diklat	luring	tersistem	dengan	format	sesuai	yang	tersedia	pada	template.

Tidak	ada	batasan	apakah	harus	penilaian	terlebih	dahulu	atau	mengunggah	laporan	terlebih	dahulu,	namun	untuk	pengiriman
pengajuan	laporan	pelaksanaan	diklat	luring	tersistem	tidak	bisa	dilakuakn	jika	terdapat	peserta	diklat	yang	belum	dinilai	oleh	PPM
dan	PPTM	dan	Admin	Kelas	belum	mengunggah	laporan	pelaksanaan	diklat	nya.	Penilaian	yang	dilakukan	oleh	PPM	dan	PPTM
serta	unggah	laporan	oleh	Admin	Kelas	dapat	dilihat	alurnya	seperti	dibawah	ini.

Penilaian	dan	Laporan	Diklat	Luring
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Penilaian	Pelaksanaan	Pendalaman	Materi	oleh	PPM

1.	 Login	PPM	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Kelas	Diklat	Luring	selanjutnya	Anda
akan	diarahkan	pada	halaman	kelas	diklat.	

2.	 Pada	kelas	diklat	dibagian	jadwal	pelaksanaan	akan	muncul	label	kelas	Sedang	Berjalan	atau	Selesai,	selanjutnya	klik	tombol
PENILAIAN	pada	bagian	aksi,	kemudian	akan	tampil	halaman	penilaian	peserta	diklat.	

3.	 Pada	halaman	penilaian	peserta	terdapat	Status	Nilai	(Sudah	Dinilai	atau	Belum	Dinilai)	dan	Hasil	Nilai	dengan	tanda	setrip	(-)
untuk	yang	belum	dinilai,	kemudian	klik	tombol	MULAI	NILAI	pada	pabagian	aksi	selanjutnya	untuk	melakukan	penilaian.	

4.	 Akan	muncul	halaman	penilaian	peserta	dengan	indikator	penilaian	pada	tahap	pendalaman	materi.

Penilaian	Diklat	Luring	oleh	PPM
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5.	 Lakukan	pengisian	nilai	sesuai	indikator	penilaian	dan	kolom	yang	tersedia,	untuk	panilaiannya	menggunakan	angka	1-100	dan
untuk	nilai	Total	akan	muncul	secara	otomatis.	

6.	 Klik	SIMPAN	jika	penilaian	sudah	selesai,	dan	untuk	keluar	atau	menutup	halaman	penilaian	bisa	klik	tombol	X.
7.	 Setelah	Anda	melakukan	penilaian	dan	menyimpannya	akan	muncul	total	nilai	pada	bagian	Hasil	Nilai	dan	Status	Nilai

menjadi	Sudah	Dinilai.	

Penilaian	Diklat	Luring	oleh	PPM

84



8.	 Untuk	merubah	nilai	yang	sudah	diisi	atau	membatalkan	penilaian	silahkan	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	kemudikan	klik	Batal
Nilai,	selanjut	untuk	menilai	kembali	silahkan	klik	Mulai	Nilai.	
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Penilaian	Pelaksanaan	Tugas	Mandiri	oleh	PPTM

1.	 Login	PPM	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Kelas	Diklat	Luring	selanjutnya	Anda
akan	diarahkan	pada	halaman	kelas	diklat.	

2.	 Pada	kelas	diklat	dibagian	jadwal	pelaksanaan	akan	muncul	label	kelas	Sedang	Berjalan	atau	Selesai,	selanjutnya	klik	tombol
PENILAIAN	pada	bagian	aksi,	kemudian	akan	tampil	halaman	penilaian	peserta	diklat.	

3.	 Pada	halaman	penilaian	peserta	terdapat	Status	Nilai	(Sudah	Dinilai	atau	Belum	Dinilai)	dan	Hasil	Nilai	dengan	tanda	setrip	(-)
untuk	yang	belum	dinilai,	kemudian	klik	tombol	MULAI	NILAI	pada	pabagian	aksi	selanjutnya	untuk	melakukan	penilaian.	

4.	 Akan	muncul	halaman	penilaian	peserta	dengan	indikator	penilaian	pada	tahap	tugas	mandiri.
5.	 Lakukan	pengisian	nilai	sesuai	indikator	penilaian	dan	kolom	yang	tersedia,	untuk	panilaiannya	menggunakan	angka	1-100	dan

Penilaian	Diklat	Luring	oleh	PPTM
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untuk	nilai	Total	akan	muncul	secara	otomatis.	

6.	 Klik	SIMPAN	jika	penilaian	sudah	selesai,	dan	untuk	keluar	atau	menutup	halaman	penilaian	bisa	klik	tombol	X.
7.	 Setelah	Anda	melakukan	penilaian	dan	menyimpannya	akan	muncul	total	nilai	pada	bagian	Hasil	Nilai	dan	Status	Nilai

menjadi	Sudah	Dinilai.	
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8.	 Untuk	merubah	nilai	yang	sudah	diisi	atau	membatalkan	penilaian	silahkan	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	kemudikan	klik	Batal
Nilai,	selanjut	untuk	menilai	kembali	silahkan	klik	Mulai	Nilai.	
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Laporan	Pelaksanaan	Diklat	Luring	Tersistem	oleh	Admin	Kelas

1.	 Login	Admin	Kelas	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	pada	halaman	beranda	klik	menu	Kelas	Diklat	Luring	selanjutnya
Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	kelas	diklat.	

2.	 Pada	halaman	kelas	diklat	dibagian	jadwal	pelaksanaan	akan	muncul	label	kelas	Sedang	Berjalan	atau	Selesai,	selanjutnya
untuk	Status	Laporan	akan	muncul	sesuai	dengan	aksi	laporannya.	Untuk	masuk	ke	halaman	unggah	laporan	silakan	klik	fitur
opsi	(titik	tiga)	disebelah	tombol	kirim	laporan	kemudain	klik	Laporan	Kelas.	

3.	 Pada	halaman	laporan	pelaksanan	diklat	luring	jika	Anda	ingin	melihat	penilaian	yang	telah	dilakukan	oleh	PPM	dan	PPTM
silakan	klik	fitur	opsi	(titik	tiga)	disamping	kanan	hasil	nilai	kemudian	klik	Lihat	Nilai.	

Laporan	Diklat	Luring	oleh	Admin	Kelas
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4.	 Akan	muncul	halaman	penilaian	peserta	dengan	menampilkan	tab	penilaian	pendalaman	materi	dan	tugas	mandiri	beserta	nilai
nya.	Klik	tombol	X	untuk	menutup	halaman	penilaian	peserta.	

5.	 Berikutnya	pada	halaman	laporan	pelaksanaan	diklat	luring	silakan	Anda	klik	Template	Laporan	Kelas	untuk	mungunduh
format	laporannya	atau	lansung	klik	tombol	unggah	laporan,	selanjutnya	akan	tersedia	template	laporan	yang	bisa	Anda
unduh,	kemudian	untuk	mengunggah	laporan	yang	sudah	Anda	buat/sesuaikan	silakan	klik	pada	bagian	kolom	pilih	berkas
laporan.	

Laporan	Diklat	Luring	oleh	Admin	Kelas
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6.	 Klik	simpan	jika	laporan	berhasil	diunggah	dan	klik	tanda	X	jika	ingin	menutup	halaman	unggah	laporan	pelaksanaan.

7.	 Jika	laporan	sudah	terunggah	silakan	kembali	pada	halaman	kelas	diklat	luring	kemudian	klik	tombol	kirim	laporan.	

8.	 Untuk	melakukan	pembatalan	laporan	jika	terdapat	kesalahan	atau	adanya	penyesuaian,	silakan	Anda	klik	tombol	batal
laporan,	kemudian	jika	sudah	disesuaikan	laporannya	silakan	klik	kembali	kirim	laporan.	

9.	 Silakan	pantau	status	laporan	nya	untuk	mengetahui	laporan	yang	Anda	kirim	telah	di	proses	atau	belumnya	oleh	Admin
GTK.

10.	 Jika	laporan	yang	Anda	kirim	di	verval	perbaikan/revisi	silakan	Anda	dapat	membatalkan	laporan	nya	kemudian	lakukan
penyesuaian	dan	kemudian	kirim	kembali.
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Unduh	Sertifikat	Diklat
Program	Diklat	Berjenjang	PAUD	terdapat	2	(dua)	jenis	moda	diklat,	yaitu	Diklat	Moda	Daring	Kombinasi	dan	Diklat	Moda
Luring	Tersistem.	Sertifikat	Diklat	Daring	Kombinasi	dapat	diperoleh	setelah	pelaksanaan	diklat	selesai	dan	nilai	telah	diinputkan
oleh	PPM	dan	PPTM	pada	Sistem	Pembelajaran	dan	Manajemen	Diklat	(SPMD),	atau	sebelumnya	dikenal	dengan	nama	Learning
Management	System	(LMS).	Sertifikat	peserta	Diklat	Daring	Kombinasi	dapat	diunduh	secara	mandiri	melalui	login	akunnya	pada
SIM	Diklat	PAUD.

Sertifikat	Diklat	Luring	Tersistem	dapat	diperoleh	setelah	pelaksanaan	diklat	selesai,	penilaian	telah	dilakukan	oleh	PPM	dan
PPTM	di	SIM	Diklat	PAUD	dan	Admin	Kelas	telah	mengirim	laporan	pelaksanaan	Diklat	Luring	Tersistem.	Sertifikat	Diklat
Luring	Tersistem	muncul	dan	bisa	diunduh	melalui	Operator	LPD	setelah	laporan	yang	dikirim	Admin	Kelas	di	verval	(disetujui)
oleh	Admin	Direktorat	PAUD.	Penjelasan	terkait	unduh	sertifikat	dapat	dilihat	langkah-langkah	nya	seperti	dibawah	ini.
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Cara	Melihat	Nilai	dan	Mengunduh	Sertifikat	Diklat	Daring
Kombinasai

1.	 Login	Peserta	diklat	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/.	

2.	 Pada	halaman	beranda	klik	menu	Kelas	Diklat,	selanjutnya	akan	muncul	kelas	diklat	yang	diikuti.

3.	 Klik	tombol	HASIL	KELAS 	yang	tersedia	pada	halaman	kelas	diklat,	selanjutnya	akan	muncul	pop	up	Evaluasi
Penyelenggaraan	Diklat	Berjenjang	Daring	Kombinasi	kemudian	klik	ISI	KUESIONERA

4.	 Anda	akan	diarahkan	pada	laman	pengisian	kuesioner,	silahkan	isi	sesuai	data	survei	yang	tersedia	kemudian	klik	simpan	jika
pengisian	sudah	selesai	dilakukan.

Sertifikat	Diklat	Daring	Kombinasi
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5.	 Selanjutnya	akan	tampil	hasil	kelas	diklat	yang	menginformasikan	status	kelulusan	dan	nilai	dari	hasil	diklat	yang	telah	diikuti.

6.	 Untuk	peserta	diklat	yang	ditanyatakan	LULUS 	dapat	mengunduh	sertifikat	dengan	menekan	tombol	UNDUH	SERTIFIKAT

Sertifikat	Diklat	Daring	Kombinasi
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Cara	Melihat	Nilai	dan	Mengunduh	Sertifikat	Diklat	Luring
Tersistem

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	https://paud.simpkb.id/,	masukan	email	akun	operator	beserta	sandinya	kemudian	klik
MASUK.

2.	 Pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat,	kemudian	pada	menu	dropdown	yang	muncul	silakan	klik	Diklat	Luring
Tersistem.

3.	 Pada	halaman	Diklat	Luring	Tersistem	silakan	Anda	klik	card	Sertifikat	Diklat	Luring	Tersistem	untuk	melihat	daftar
Kelas	Luring	Tersistem	yang	sudah	di	verval	(disetujui)	laporan	pelaksanaan	diklatnya	oleh	Admin	Direktorat.

4.	 Kemudian	klik	tombol	HASIL	KELAS 	pada	daftar	kelas	luring	tersistem	yang	muncul.

Sertifikat	Diklat	Luring	Tersistem
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5.	 Selanjutnya	akan	tampil	halaman	Hasil	Pelaksanaan	Diklat	Luring	Tersistem	yang	menginformasikan	hasil	nilai	beserta	nilai
akhir	yang	muncul	sesuai	dari	perhitungan	penilaian	pemdalaman	materi	dan	tugas	mandiri.

6.	 Untuk	peserta	diklat	yang	nilainya	memenuhi	kriteria	penerbitan	sertifikat	maka	tombol	Unduh	Sertifikat	akan	aktif	dan
berwarna	orange.

7.	 Kemudian	untuk	peserta	diklat	yang	nilainya	tidak	memenuhi	kriteria	penerbitan	sertifikat	maka	tombol	Unduh	Sertifikat
akan	non-aktif	dan	berwarna	abu-abu,	selain	itu	pada	bagian	nama	peserta	akan	muncul	icon	tanda	seru	yang	berisikan
informasi	peserta.

Sertifikat	Diklat	Luring	Tersistem
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Tentang	Bimtek	PPM	dan	PPTM
Bimbingan	Teknis	Pengajar	Pendalaman	Materi	(PPM)	dan	Pendamping	Praktik	Tugas	Mandiri	(PPTM)	ditujukan	untuk
meningkatkan	pemahaman	dan	pengetahuan	para	Pengajar	Pendalaman	Materi	dan	Pendamping	Pelaksanaan	Tugas	Mandiri	terkait
materi	diklat	berjenjang	yang	telah	disesuaikan	dengan	kurikulum	merdeka.

Para	PPM	dan	PPTM	ini	diharapkan	dapat	menyelenggarakan	diklat	dengan	menyampaikan	materi	yang	telah	disesuaikan.
Sehingga,	tujuan	lain	pelaksanaan	Bimtek	PPM	dan	PPTM	pada	Diklat	Berjenjang	ini	untuk	menjamin	pelaksanaan	pembelajaran
pada	anak	usia	dini	yang	berjalan	sesuai	dengan	tahapan	perkembangan	anak	bisa	terwujud.

Berikut	alur	proses	pelaksanaan	Bimtek	PPM	dan	PPTM:

Bimtek	PPM	dan	PPTM
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Berikut	panduan	pada	pelaksanaan	Bimtek	PPM	dan	PPTM	yang	dapat	Anda	pelajari:

Panduan	Pengkelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM	Oleh	Penyelenggara	Bimtek
Panduan	Penyelesaian	Asinkronus	Peserta	Bimtek
Panduan	Set	Ketuntasan	Peserta	Bimtek	Oleh	Penyelenggara	Bimtek
Panduan	Pengecekan	Jawaban	Soal	Esai	Peserta	Oleh	Pengajar

Bimtek	PPM	dan	PPTM
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Pengkelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM
Pengkelasan	Bimtek	Pengajar	Pendalaman	Materi	(PPM)	dan	Pembimbing	Praktik	Tugas	Mandiri	(PPTM)	dilakukan	oleh
Admin/Operator	Instansi	Penyelenggara	Bimtek,	yang	mana	bimtek	ini	ditujukan	untuk	para	Pengajar	dan	Pembimbing	Praktik
yang	pelaksanaannya	dilakukan	secara	daring/luring.	Mekanisme	pengekelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM	dapat	dilihat	pada	alur
dibawah	ini.

1.	 Login	Operator	LPD	melalui	situs	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/	atau	langsung	direct	pada	tatutan
https://paud.simpkb.id/.

2.	 Setelah	berhasil	login	pada	halaman	beranda	klik	menu	Diklat	selanjutnya	klik	Bimtek	PPM	dan	PPTM,	Anda	akan
diarahkan	pada	halaman	Bimtek	Pengajar	dan	Pembimbing,	pada	halaman	tersebut	klik	Daftar	Bimtek.

3.	 Klik	tombol	tambah	(+)	untuk	menambahkan	Bimtek	PPM	dan	PPTM.	Selanjutnya	lakukan	pengisian	data	Bimtek	PPM	dan
PPTM	nya	pada	halaman	tambah	bimtek	sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	yang	bertanda	bintang	(*)	tidak
dikosongkan.	Klik	simpan	jika	pengisian	sudah	lengkap.

Pengkelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM
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4.	 Bimtek	yang	telah	ditambahkan	akan	muncul	pada	daftar	Bimtek	PPM	dan	PPTM,	jika	terdapat	kesalahan	pada	data	silakan
klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Ubah	untuk	mengubah	data	atau	klik	Hapus	untuk	menghilangkan	bimtek	yang
telah	ditambahkan.

Catatan:	Diklat	Bimtek	PPM	dan	PPTM	yang	telah	ditambahkan	tidak	bisa	dihapus	jika	didalamnya	sudah	ada	kelas	yang
ditambahkan,	untuk	menghapus	dilkat	silakan	dihapus	terlebih	dahulu	kelas	nya.

5.	 Untuk	membuat	Kelas	Bimtek	PPM	dan	PPTM	silahkan	klik	opsi	(icon	titik	tiga)	pada	diklat	yang	telah	ditambahkan
kemudian	klik	Kelola	Bimtek,	kemudian	klik	tombol	tambah	(+)	dan	lakukan	pengisian	data	Kelas	Bimtek	PPM	dan	PPTM
sesuai	kolom	yang	tersedia,	pastikan	kolom	yang	bertanda	bintang	(*)	tidak	dikosongkan.

Pengkelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM
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6.	 Apabila	terdapat	kesalahan	pada	data	kelas	silakan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Edit	Kelas	untuk	mengubah
data	kelas	atau	klik	Hapus	untuk	menghilangkan	kelas	yang	telah	ditambahkan.

7.	 Setelah	kelas	berhasil	dibuat	selanjutnya	silahkan	klik	tombol	opsi	(icon	titik	tiga)	kemudian	klik	Info	Kelas,	silakan
tambahkan	Peserta,	Pengajar	(Pengajar	Inti)	dan	Admin	Kelas	sesuai	tab	nya	untuk	melengkapi	Kelas	Bimtek	PPM	dan
PPTM.

8.	 Pada	bagian	Tab	Peserta,	Pengajar,	dan	Admin	Kelas	silakan	klik	tombol	TAMBAH	kemudian	pada	halaman	pop	up	yang
muncul	klik	checkbox	untuk	memilih	nama	yang	ingin	ditambahkan,	selanjutnya	klik	SIMPAN.	Jika	ingin	menutup	halaman
klik	BATAL	atau	tanda	X.	

Pengkelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM
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Catatan:

Pada	Bimtek	PPM	dan	PPTM	bisa	digabungkan	pesertanya	dalam	kelas	antara	PPM	dengan	PPTM.
Tidak	ada	pengajuan	dan	verval	kelas	pada	Bimtek	PPM	dan	PPTM	saat	ini.

Pengkelasan	Bimtek	PPM	dan	PPTM
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Pengisian	Jawaban	Pada	Soal	Esai
Berikut	panduna	pengisian	jawaban	untuk	soal	esai	(asinkronus)	pada	Bimtek	PPM	dan	PPTM.

1.	 Login	melalui	situs	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/	atau	langsung	direct	pada	tatutan	https://paud.simpkb.id/.

2.	 Setelah	berhasil	login	klik	menu	Diklat	>>	Kelas	Bimtek	PPM	&	PPTM	>>	Kelas	Peserta

3.	 Pada	daftar	kelas	yang	muncul,	silakan	klik	tombol	HASIL	KELAS 	

4.	 Anda	akan	diarahkan	pada	halaman	hasil	kelas,	silakan	klik	tombol	LENGKAPI	pada	materi	yang	ingin	Anda	jawab,	untuk
pengisian	jawaban	soal	esainya	silakan	melihat	panduan	dengan	cara	klik	Panduan	sesuai	materi	nya.

Pengisian	Asinkronus	Peserta	Bimtek
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5.	 Silakan	isikan	jawaban	Anda	pada	kolom	yang	tersedia,	pastikan	Anda	telah	membaca	petunjuk	informasi	yang	ada	dibagian
atas	materi.	

Catatan:

Jawaban	esai	tidak	bisa	di	copy	paste	dari	kolom	soal	esai	lainnya.
Minimal	isian	jawaban	terdiri	dari	90	kata.
Pastikan	klik	Kirim	apabila	jawaban	esai	telah	disimpan	dan	lengkap	pada	semua	modul	sesuai	materi	nya.
Apabila	jawaban	esai	berhasil	dikirim,	statusnya	akan	centang	hijau	sesuai	materi	nya.

6.	 Silakan	pantau	halaman	hasil	kelas	untuk	mengetahui	hasil	verifikasi	atau	pengecekan	penyelenggara	bimtek	dari	keikutsertaan
Anda	dalam	Bimtek	PPM	dan	PPTM	serta	jawaban	esai	yang	Anda	isikan.

7.	 Berikut	contoh	peserta	yang	diporses	ketuntasannya	oleh	penyelenggara	bimtek	nya.	

Pengisian	Asinkronus	Peserta	Bimtek
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Kelola	Ketuntasan	Peserta	Bimtek
Setelah	peserta	mengikuti	bimtek	dan	mengisi	jawaban	dari	soal	esai	yang	tersedia,	langkah	berikutnya	adalah	Admin	atau	Operator
dari	penyelenggara	bimte	untuk	mengecek	kelengkapan	jawaban	esai	yang	diisi	oleh	peserta.	Berikut	alur	untuk	menentukan
ketuntasan	peserta.

1.	 Login	melalui	situs	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/	atau	langsung	direct	pada	tatutan	https://paud.simpkb.id/.

2.	 Setelah	berhasil	login	klik	menu	Diklat	>>	Bimtek	PPM	dan	PPTM	>>	Daftar	Bimtek	

3.	 Pada	daftar	bimtek	yang	tampil,	klik	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Kelola	Bimtek	

4.	 Pada	daftar	kelas	yang	tampil,	klik	opsi	(titik	tiga)	kemudian	klik	Info	Kelas	

5.	 Selanjutnya	pada	halaman	info	dan	detail	kelas	dibagian	tab	Peserta	silakan	klik	tombol	SET	STATUS 	klik	Tuntas	atau	Tidak
Tuntas.	Perbedaannya	apabila	peserta	diset	Tuntas,	maka	peserta	dapat	mengunduh	sertifikat,	apabila	diset	Tidak	Tuntas
maka	peserta	tidak	dapat	mengunduh	sertifikat.	

Set	Ketuntasan	Peserta	Bimtek
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6.	 Berikut	contoh	peserat	yang	sudah	diset	ketuntasannya	oleh	penyelenggara	bimteknya.	

Set	Ketuntasan	Peserta	Bimtek
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Pengecekan	Jawaban	Soal	Esai	Peserta	Oleh	Pengajar
Pengajar	pada	Bimtek	PPM	dan	PPTM	selain	dapat	melihat	daftar	peserta,	juga	dapat	melihat	jawaban	soal	esai	yang	telah	diisi
oleh	peserta,	selain	itu	pengajar	juga	dapat	mengecek	tugas	peserta	dari	tautan	yang	telah	diisi	oleh	peserta	apabila	pada
pelaksanaan	bimtek	nya	terdapat	tugas	yang	harus	diselesai.	Berikut	alur	panduan	pengajar	melihat	jawaban	soal	esai	peserta.

1.	 Login	melalui	situs	https://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/	atau	langsung	direct	pada	tatutan	https://paud.simpkb.id/.
2.	 Setelah	berhasil	login	klik	menu	Diklat	>>	Kelas	Bimtek	PPM	&	PPTM	>>	Kelas	Petugas	

3.	 Pada	daftar	kelas	bimtek	yang	muncul	klik	tombol	LIHAT	PESERTA	

4.	 Selnjutnya	akan	tampil	halaman	daftar	peserta	yang	menyediakan	info	status	kelengkapan	esai	dan	tautan	tugas	nya,	klik
tomol	LIHAT	ESAI	untuk	melihat	esai	perserta.	

5.	 Silakan	klik	bagian	Esai	Peserta	sesuai	materi	yang	ingin	Anda	lihat,	apabila	peserta	sudah	mengisi	jawaban	soal	esainya	maka
akan	tampil	seperti	pada	contoh	gambar	dibawah	ini.	

Cara	Pengajar	Melihat	Esai	Peserta
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