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Daftar	Istilah
Kandidat	Calon	peserta	yang	menjadi	peserta	sekolah	guru	penggerak.	Terdiri	dari	kepala	sekolah	dan	pelatih	ahli

Asesor	Tim	penilai	simulasi	mengajar	dan	wawancara

Simulasi	Melatih	dan	Wawancara	Proses	dimana	kandidat	melakukan	proses	simulasi	mengajar	seperti	sedang	dalam	kegiatan
belajar	mengajar	dan	proses	diwawancarai	oleh	para	asesor	secara	daring

CV	Kepanjangan	dari	Curriculum	Vitae	yang	itu	bagian	penting	dalam	tahapan	proses	pendaftaran	pada	tahap	1	yang	wajib	diisi
oleh	setiap	kandidat

Esai	Bagian	penting	lainnya	yang	wajib	diisikan	oleh	setiap	kandidat,	berisi	tentang	beberapa	pertanyaan	yang	harus	dijawab
dengan	ketentuan	yang	ada

UPT	Unit	Pelaksana	Teknis	adalah	bidang	bidang	yang	ada	di	level	tingkat	kementerian	pusat

Daftar	Istilah
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Sekolah	Penggerak
Program	Sekolah	Penggerak	adalah	upaya	untuk	mewujudkan	visi	Pendidikan	Indonesia	dalam	mewujudkan	Indonesia	maju	yang
berdaulat,	mandiri,	dan	berkepribadian	melalui	terciptanya	Pelajar	Pancasila.

Program	Sekolah	Penggerak	berfokus	pada	pengembangan	hasil	belajar	siswa	secara	holistik	yang	mencakup	kompetensi	(literasi
dan	numerasi)	dan	karakter,	diawali	dengan	SDM	yang	unggul	(kepala	sekolah	dan	guru).

Program	Sekolah	Penggerak	merupakan	penyempurnaan	program	transformasi	sekolah	sebelumnya.	Program	Sekolah	Penggerak
akan	mengakselerasi	sekolah	negeri/swasta	di	seluruh	kondisi	sekolah	untuk	bergerak	1-2	tahap	lebih	maju.	Program	dilakukan
bertahap	dan	terintegrasi	dengan	ekosistem	hingga	seluruh	sekolah	di	Indonesia	menjadi	Program	Sekolah	Penggerak.
https://sekolah.penggerak.kemdikbud.go.id/programsekolahpenggerak/

Pengantar	tentang	Sekolah	Penggerak

4

https://sekolah.penggerak.kemdikbud.go.id/programsekolahpenggerak/


Kelola	Pendampingan	Diklat	Komite	Pembelajaran	(DKP)
Diklat	Komite	Pembelajaran	yang	sudah	berlangsung,	akan	diselenggarakan	dengan	tetap	dalam	pengawasan	dan	pendampingan	dari
instruktur	yang	telah	ditunjuk.	Sehingga	proses	pendampingan	tersebut,	harus	tetap	memiliki	riwayat	dan	catatan	informasi
berkaitan	dengan	kegiatan	tersebut.	Dengan	fitur	kelola	pendampingan	DKP	ini	lah,	yang	mana	menu	tersebut	hanya	ada	di	hak
akses	admin	UPT,	hal	tersebut	dapat	dilakukan.	Adapun	tata	caranya	akan	disampaikan	selanjutnya

Kelola	Diklat	Pendampingan	Komite	Pembelajaran
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Admin	UPT	Membuat	Kelompok	Kelola	Pendampingan
Diklat	Komite	Pembelajaran	(DKP)
Admin	UPT	adalah	mereka	yang	ditunjuk,	untuk	melakukan	proses	pengelolaan	pendampingan	diklat	komite	pembelajaran	(DKP).
Sebelumnya	diwajibkan,	yang	ditunjuk	tersebut	telah	memiliki	akun	di	SIMPKB	terlebih	dahulu.	Adapun	tata	cara	melakukan
kelolanya,	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	dulu	pada	url	program	sekolah	penggerak	pada	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	

2.	 Klik	menu	Kelola	Pendampingan	KP	

Membuat	Kelompok	(Grup)	Sekolah
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3.	 Selanjutnya,	setelah	menu	tersebut	diklik,	maka	akan	muncul	semua	listing	kelompok	atau	grup	yang	telah	dibuat	sebelumnya.
Selanjutnya	jika	ingin	melakukan	proses	membuat	kelompok	(grup)	baru,	maka	klik	tombol	(+)	

4.	 Selanjutnya,	silakan	tuliskan	nama	kelompok	(grup)	tersebut.	Grup	ini,	nantinya	terdiri	dari	minimal	1	sekolah	dan	maksimal
20	sekolah,	sehingga	nama	grup	ini,	pastikan	mudah	dimengerti,	dan	tidak	sama	dengan	nama	grup	yang	sudah	ada	

5.	 Selanjutnya	silakan	pilih	sekolah-sekolah,	yang	tergabung	dalam	kelompok	(grup)	tersebut,	sekolah	mana	saja	

6.	 Lakukan	pemilihan	sekolah,	dengan	klik	pada	bagian	sebelah	kanan.	Akan	muncul	informasi,	sudah	berapa	sekolah	yang	sudah
dipilih.	Lalu	klik	Pilih	Peserta.	Sekolah	yang	sudah	pernah	dipilih	dalam	kelompok	lain,	maka	tidak	bisa	dimasukkan	dalam
kelompok	yang	lainnya	lagi.	

Membuat	Kelompok	(Grup)	Sekolah
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7.	 Jika	sudah,	maka	sekolah-sekolah	yang	sudah	dipilih,	akan	tampil	dalam	listing.	Kemudian	klik	tombol	simpan	yang	ada	di
sebelah	kanan	atas	

Membuat	Kelompok	(Grup)	Sekolah
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8.	 Jika	berhasil,	maka	kelompok	tersebut	akan	masuk	pada	listing	kelompok	yang	telah	dibuat,	dan	muncul	informasi	berhasil	

9.	 Proses	pembuatan	kelompok	sudah	selesai.	Selanjutnya,	bisa	juga	kelompok	yang	telah	dibuat,	dilakukan	proses	pengeditan
(nama	dan	anggota	sekolah).	Klik	saja	fitur	opsi	yang	ada	pada	sebelah	kanan,	kemudian	klik	Ubah	Data	

10.	 Kemudian,	silakan	dilakukan	proses	edit	data	(nama	kelompok	atau	anggota	sekolah)	sebagaimana	step	4	hingga	step	7.

Membuat	Kelompok	(Grup)	Sekolah
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11.	 Sedangkan	jika	ingin	hapus	kelompok	yang	sudah	ada,	bisa	dengan	memilih	menu	Hapus	Kelompok	

12.	 Kemudian	pilih	tombol	Ya	

13.	 Maka	akan	muncul	informasi,	jika	sudah	berhasil	dihapus	

Membuat	Kelompok	(Grup)	Sekolah
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Membuat	Kelompok	(Grup)	Sekolah
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Admin	UPT	Memilih	Instruktur	Kelola	Pendampingan
Diklat	Komite	Pembelajaran	(DKP)
Setelah	proses	membuat	kelompok	(grup)	sudah	selesai.	Maka	bisa	dilanjutkan	dengan	melakukan	kelola	berupa	memilih	instruktur
yang	ditugaskan	mendampingi,	sekaligus	menentukan	jadwalnya.	Adapun	tata	cara	melakukan	kelolanya,	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	dulu	pada	url	program	sekolah	penggerak	pada	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	

2.	 Klik	menu	Kelola	Pendampingan	KP	

3.	 Selanjutnya,	silakan	pada	kelompok	yang	telah	dibuat,	dapat	dilakukan	ploting	instrukturnya	dengan	klik	tombol	Lihat
Detail	

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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4.	 Untuk	melihat	detail	anggota	sekolah,	klik	tombol	Lihat	Selengkapnya	

5.	 Pada	proses	pendampingan	ini,	telah	dibagi	menjadi	4	jadwal.	Masing	masing	jadwal	tersebut,	harus	dilakukan	proses
plotingnya	termasuk	penjadwalannya	juga.	Adapun	prosesnya,	silakan	klik	salah	satu	Jadwalnya	terlebih	dahulu	

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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6.	 Setelah	itu	baru	klik	tombol	Set	Jadwal	

7.	 Proses	selanjutnya	yaitu	memilih	instruktur.	Silakan	klik	tombol	Pilih	Instruktur	

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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8.	 Instruktur	yang	dipilih,	akan	muncul	dalam	tampilan.	Jika	ingin	mengganti	instruktur	yang	sudah	dipilih,	maka	bisa	dengan
cara	mengulangi	step	nomor	7	

9.	 Setelah	itu,	silakan	pilih	tanggal	pelaksanaan	pendampingan	tersebut,	dengan	klik	tanggal	pelaksanaan	

10.	 Kemudian	masukkan	url	link	pertemuan	daringnya	(jika	ada)	dan	url	link	rekaman	pertemuan	daring

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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11.	 Kemudian	silakan	unggah	laporan	dokumen	presensinya	dan	laporan	pendamping	komite	pembelajaran	

12.	 Jika	sudah,	silakan	simpan	dengan	klik	tombol	pojok	kanan	atas	berlabel	simpan	

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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13.	 Jika	sudah	berhasil	disimpan,	maka	akan	muncul	informasi	sebagaimana	gambar	di	bawah	

14.	 Jika	ingin	melakukan	proses	edit	terkait	penjadwalan,	dan	hal	hal	berkaitan	dengan	jadwal	tersebut,	maka	silakan	klik	tombol
Ubah.	Kemudian	lakukan	proses	pengubahan	sebagaimana	yang	ada	pada	step	7	hingga	12	

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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15.	 Bisa	dilakukan	proses	preview	beberapa	dokumen	yang	telah	diunggah	tersebut,	termasuk	membuka	link	link	pada	tautan	link
yang	telah	disertakan,	dengan	klik	saja	tombol	tombol	yang	telah	muncul	

16.	 Lakukan	proses	penjadwalan	tersebut,	hingga	4	jadwal	yang	telah	ditentukan	terisi	semua

Ploting	Instruktur	dan	Jadwal
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Diklat	Merdeka	Mengajar
Diklat	merdeka	mengajar	adalah	bagian	dari	rangkaian	yang	ada	di	program	sekolah	pembelajar.	Dimana	dalam	diklat	tersebut,	akan
diwakili	oleh	masing	masing	1	pengajar	untuk	mengikuti	kegiatan	taersebut.	Proses	ploting	atau	pemilihan	pesertanya	langsung
dilakukan	oleh	UPT	setiap	bidangnya.	Adapun	tata	cara	melakukan	proses	ploting	dan	pemilihan	tersebut,	akan	dijelaskan	lebih
lanjut

Kelola	Diklat	Platform	Merdeka	Mengajar
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Admin	UPT	Ploting	Peserta	Diklat	Merdeka	Mengajar
Diklat	merdeka	mengajar	adalah	bagian	dari	rangkaian	yang	ada	di	program	sekolah	pembelajar.	Dimana	dalam	diklat	tersebut,	akan
diwakili	oleh	masing	masing	1	pengajar	untuk	mengikuti	kegiatan	taersebut.	Proses	ploting	atau	pemilihan	pesertanya	langsung
dilakukan	oleh	UPT	setiap	bidangnya.	Adapun	tata	cara	melakukan	proses	ploting	dan	pemilihan	tersebut,	adalah	sebagaimana
berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu,	pada	url	program	sekolah	penggerak.	Langsung	pada	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/
kemudian	langsung	login	dengan	cara	inputkan	username	(email)	dan	kata	sandi	sebagai	admin	UPT	

1.	 Setelah	berhasil	login,	maka	tampilannya	pada	beranda	akan	tampil	sebagaimana	di	bawah	ini.	Selanjutnya	silakan	klik	menu
Diklat	Merdeka	Mengajar	

Admin	UPT	Kelola	Diklat	Platform	Merdeka	Mengajar
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2.	 Selanjutnya,	akan	muncul	semua	listing	sekolah	yang	sudah	lulus	sekolah	penggerak	dalam	naungan	bidang.	Untuk	proses
plotingnya,	bisa	dengan	cara	klik	tombol	Pilih	Peserta	

1.	 Kemudian	silakan	pilih	peserta	yang	diploting	sebagai	perwakilan	sekolah	tersebut	

1.	 Setelah	dipilih	salah	satu	pesertanya	

Admin	UPT	Kelola	Diklat	Platform	Merdeka	Mengajar
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1.	 Lanjutkan	dengan	proses	Simpan	dengan	klik	tombol	pojok	kanan	atas	

1.	 Selesai.	Maka	proses	berhasil.	Dan	nama	kandidat	akan	muncul	

1.	 Untuk	proses	ganti	atau	hapus	kandidat	yang	sebelumnya	sudah	ditentukan.	Maka	bisa	dengan	cara	klik	tombol	pilihan	yang
ada	di	sebelah	kanan.	Kemudian	pilih	menu	Ganti	Peserta	atau	Hapus	Peserta	

2.	 Lakukan	proses	pemilihan	lagi,	jika	ingin	ganti	sebagaimana	prosedur	tahapan	di	atas	tersebut.

Admin	UPT	Kelola	Diklat	Platform	Merdeka	Mengajar
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Admin	UPT	Memeriksa	&	Menyetujui	Ajuan	DKP	(Diklat
Komite	Pembelajaran)	/	DKP	GTK	PAUD
Diklat	komite	pembelajaran	(DKP)	atau	yang	khusus	dilakukan	tersendiri	pada	DKP	GTK	PAUD	adalah	serangkaian	agenda	yang
ada	di	program	sekolah	penggerak.	DKP	sendiri	adalah	pengajuan	diklat	yang	dimulai	dari	dinas	pendidikan	kota/kab	atau	provinsi
naungan	UPT	masing	masing,	mengajukan	dari	sekolah	yang	lulus	program	sekolah	penggerak,	untuk	mengajukan	melakukan	proses
diklat	DKP	/	DKP	PAUD

Selanjutnya,	Admin	UPT	akan	melakukan	proses	verifikasi	dan	validasi,	dengan	memeriksa	pengajuan	tersebut,	untuk	selanjutnya
prosesnya	disetujui	atau	diminta	untuk	dinas	pendidikan	nantinya	melakukan	perbaikan

Pada	sisi	UPT	ini,	tugasnya	hanya	melakukan	proses	pemeriksaan	tersebut,	memeriksa	pengajuan	yang	telah	dilakukan.	Untuk
selanjutnya	diterima	atau	diminta	melakukan	perbaikan	kembali	di	sisi	dinas	pendidikan	saja

Disamping	itu,	bisa	jadi	nantinya	di	Admin	UPT	juga	ada	yang	ditunjuk,	menjadi	Admin	diklat,	untuk	melakukan	pengelolaan	kelas
diklat	di	SIM	eLearning-nya	nantinya

Tatacaranya,	akan	dijelaskan	lebih	lanjut

Verval	DKP	non	GTK	PAUD

23



Admin	P4TK/UPT/BGP/BBGP	Melakukan	Proses
Verval/Periksa	Pengajuan	Peserta	Diklat
Setelah	proses	pengajuan	peserta	diklat	dilakukan	oleh	dinas	pendidikan.	Maka	akan	dilakukan	proses	verval/periksa	atas
pengajuan	peserta	diklat	tersebut.

Adapun	proses	verval/periksa	pengajuan	peserta	diklat	tersebut	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	dengan	cara	akses	halaman	login	sekolah	penggerak.	Halaman	login/masuk	tersebut	dapat	ditemui
pada	halaman	portal	program	kemendikbud	http://gtk.belajar.kemdikbud.go.id/

2.	 Pilih	program	sekolah	penggerak	dan	pilih	tombol	Masuk	

Admin	UPT	Verval	DKP	non	GTK	PAUD
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3.	 Kemudian	akan	dihadapkan	pada	halaman	login.	Silakan	memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	

4.	 Setelah	itu,	silakan	klik	menu	Peserta	Diklat	Guru	

5.	 Bagi	sekolah	yang	sudah	diajukan,	maka	akan	muncul	pada	listing	admin	P4TK.	Dengan	statusnya	yaitu	Diajukan	

Admin	UPT	Verval	DKP	non	GTK	PAUD
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6.	 Klik	tombol	Periksa	untuk	melakukan	proses	verval.	Lakukan	pemeriksaan.	Kemudian	pilih	kategori	pemeriksaannya.	Jika
sudah	sesuai,	maka	klik	Diterima	

7.	 Kemudian	silakan	klik	Simpan	

8.	 Kemudian	silakan	klik	YA	jika	muncul

Admin	UPT	Verval	DKP	non	GTK	PAUD
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9.	 Namun	jika	pada	kategori	dipilih	Perbaikan	silakan	klik	tombol	perbaikan,	dan	tuliskan	komentar	perbaikan	tersebut
berkaitan	tentang	apa	

10.	 Kemudian	klik	Simpan

11.	 Kemudian	klik	YA	

Admin	UPT	Verval	DKP	non	GTK	PAUD
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12.	 Kemudian,	status	tersebut	semuanya	akan	berubah	sesuai	dengan	kategori	yang	dipilih	

13.	 Jika	ingin	dilakukan	proses	batal	verval,	karena	adanya	hal	tertentu,	silakan	klik	tombol	opsi	titik	tiga,	kemudian	pilih	Batal
Verval	

Admin	UPT	Verval	DKP	non	GTK	PAUD
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14.	 Kemudian	klik	Ya	jika	memang	sudah	terkonfirmasi	batal	

15.	 Dan	jika	ingin	melakukan	proses	verval	lagi.	Maka	silakan	ulangi	proses	pada	poin	5	hingga	12

Admin	UPT	Verval	DKP	non	GTK	PAUD
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Admin	UPT	Memeriksa	&	Menyetujui	Ajuan	DKP	/	DKP
GTK	PAUD
Adapun	proses	dan	tanggungjawab	yang	dilakukan	pada	sisi	Admin	UPT	adalah	memeriksa	dan	menyetujui	ajuan	DKP	atau	DKP
GTK	PAUD.

Adapun	tata	caranya	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	dengan	hak	akses	sebagai	admin	UPT	pada	halaman	login	berikut	ini.	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/	Kemudian	inputkan	surel	dan	kata	sandinya	

2.	 Kemudian	silakan	untuk	pilih	menu	/	card	Verval	Peserta	DKP	PAUD	

Admin	UPT	Proses	Verval	dan	Periksa	DKP	PAUD

30

https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/


3.	 Akan	muncul	semua	listing	sekolah	sekolah	yang	menjadi	sekolah	peserta	program	sekolah	penggerak.	Terdapat	beberapa
status.	Diantaranya:

i.	 Belum	Ajuan:	Artinya	dinas	pendidikan	belum	melakukan	pengajuan	DKP	PAUD	untuk	sekolah	tersebut
ii.	 Diajukan:	Artinya	dinas	pendidikan	telah	melakukan	pengajuan	DKP	PAUD	untuk	sekolah	tersebut
iii.	 Disetujui:	Artinya	Admin	UPT	telah	melakukan	proses	pemeriksaan,	dan	sudah	sesuai	ketentuan,	sehingga	statusnya

disetujui
iv.	 Perbaikan:	Artinya	Admin	UPT	telah	melakukan	proses	pemeriksaan	dan	ada	beberapa	hal	yang	dianggap	belum	sesuai

ketentuan,	sehingga	perlu	adanya	perbaikan

Untuk	melakukan	pemeriksaan,	maka	pilih	yang	statusnya	Diajukan	kemudian	klik	tombol	Periksa	

4.	 Cek	hal	hal	yang	telah	ditentukan.	Kemudian	pilih	antara	2	kategori	yang	ada.	Diterima	artinya	sudah	sesuai	dengan
ketentuan;	atau	Perbaikan	artinya	ada	hal	hal	yang	perlu	adanya	perbaikan	karena	ada	yang	belum	sesuai	dengan	ketentuan.
Untuk	kategori	perbaikan,	Admin	UPT	diwajibkan	mengisikan	keterangan	mengenai	poin	yang	harus	diperbaiki	tersebut	apa	

Admin	UPT	Proses	Verval	dan	Periksa	DKP	PAUD
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5.	 Isikan	keterangan,	jika	kategori	yang	dipilih	adalah	Perbaikan	
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6.	 Kemudian	klik	Simpan	yang	ada	pada	pojok	kanan	atas	

7.	 Akan	muncul	konfirmasi	sebelum	simpan,	pilih	YA	

8.	 Kemudian	berhasil.	Statusnya	dalam	listing	akan	berubah	

9.	 Selesai
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Pengelolaan	Kelas	Di	SIM	eLearning
Diklat	selanjutnya	dilakukan	secara	daring	dengan	skema	modul	LMS	(Learning	Management	System).	Untuk	proses	tersebut,
maka	perlu	dilakukan	proses	pengelolaan	kelas	diklatnya	tersebut	terlebih	dahulu

Proses	pengelolaan	kelas	diklat	tersebut,	dilakukan	oleh	pihak	atau	petugas	yang	bertugas	sebagai	admin	LMS.	Dilakukan	proses
pengkelasan	tersebut	pada	antar	muka	SIM	eLearning	Diklat.	Proses	pengkelasan	tersebut,	di	antaranya	yaitu	dengan	proses
pembuatan	kelas	diklat,	memasukkan	peserta	ke	dalam	kelas	diklat,	memasukkan	admin	ke	dalam	kelas	diklat,	memasukkan
instruktur	di	dalam	kelas	diklat,	dan	memasukkan	narasumber	ke	dalam	kelas	diklat

Termasuk	juga	melakukan	kelola	kapan	diklat	tersebut	mulai	dan	selesai,	bahkan	proses	sinkron	dengan	modul	LMS	nya,	juga
dilakukan	oleh	Admin	LMS	ini

Kelola	Kelas	eLearning
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Admin	LMS/Admin	Kelas	Membuat	Kelas	Diklat	di	SIM
eLearning
Admin	LMS	sebagaimana	yang	dijelaskan	sebelumnya,	memiliki	akses	untuk	melakukan	proses	pengelolaan	kelas.	Pengelolaan
kelas	tersebut,	di	antaranya	yaitu	proses	untuk	membuat	kelas.

Adapun	tata	cara	proses	membuat	kelas	tersebut	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	SIM	PSP	terlebih	dahulu.	Dan	pastikan	akun	yang	digunakan	sudah	menjadi	hak	akses	sebagai	Admin	LMS

2.	 Kemudian	pada	halaman	beranda,	silakan	klik	fitur	atau	card	Diklat	PSP	

3.	 Selanjutnya,	setelah	card	tersebut	diklik,	maka	akan	langsung	menuju	layanan	antar	muka	(interface)	SIM	eLearningnya.	Pilih
Instansi	Anda

Admin	LMS	Proses	Tambah	Kelas
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4.	 Pilih	Diklat/Bimtek	yang	ingin	dikelola.	Sesuai	dengan	Diklat	yang	ingin	dikelola	tersebut	apa

Admin	LMS	Proses	Tambah	Kelas
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5.	 Silakan	klik	menu	Kelas	dan	nantinya	akan	muncul	tambilan	listing	kelas-kelas	diklat	yang	sebelumnya	sudah	dibuat	pada
bimtek/diklat	tersebut	

6.	 Untuk	membuat	kelas	diklat,	silakan	kilk	tombol	Tambah	

7.	 Inputkan	semua	data	berkaitan	dengan	kelas.	Seperti	tanggal	diklat	dimulai	dan	berakhir,	nama	kelas,	deskripsi	kelas,
hingga	master	konten	(mata	pelajaran).	Kemudian	klik	Simpan	

Admin	LMS	Proses	Tambah	Kelas
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8.	 Selanjutnya,	kelas	yang	dibuat	tersebut	akan	masuk	pada	listing	kelas	yang	telah	dibuat	

9.	 Lakukan	proses	sinkron	kelas,	dengan	cara	klik	tombol	Sinkron	Kelas	pada	tombol	opsi	(titik	tiga)	yang	ada	di	sebelah
kanan	
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10.	 Kemudian	pilih	YA	

11.	 Jika	ingin	melakukan	perubahan	kelas,	terkait	sebagaimana	di	poin	7	di	atas,	klik	tombol	Ubah	

12.	 Dan	klik	Simpan	kembali

Admin	LMS	Proses	Tambah	Kelas
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Admin	LMS/Admin	Kelas	Kelola	Kelas	Diklat	di	SIM
eLearning
Setelah	kelas	dibuat,	maka	tugas	selanjutnya	oleh	Admin	LMS	adalah	melakukan	proses	pengelolaan	kelas.	Proses	pengelolaan
tersebut	dengan	cara	menambahkan	peserta	kelasnya	(peserta	diklat,	narasumber,	instruktur,	admin,	dll)

Adapun	prosesnya	dapat	dilakukan	dengan	cara	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	SIM	PSP	terlebih	dahulu.	Dan	pastikan	akun	yang	digunakan	sudah	menjadi	hak	akses	sebagai	Admin	LMS

2.	 Kemudian	pada	halaman	beranda,	silakan	klik	fitur	atau	card	Diklat	PSP	

3.	 Selanjutnya,	setelah	card	tersebut	diklik,	maka	akan	langsung	menuju	layanan	antar	muka	(interface)	SIM	eLearningnya.	Pilih
Instansi	Anda

Admin	LMS	Kelola	Kelas
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4.	 Pilih	Diklat/Bimtek	yang	ingin	dikelola.	Sesuai	dengan	Diklat	yang	ingin	dikelola	tersebut	apa

Admin	LMS	Kelola	Kelas
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5.	 Silakan	klik	menu	Kelas	dan	nantinya	akan	muncul	tambilan	listing	kelas-kelas	diklat	yang	sebelumnya	sudah	dibuat	pada
bimtek/diklat	tersebut	

6.	 Pilih	kelas	yang	akan	dikelola,	atau	klik	tombol	opsi	Detail.	Kemudian	pilih	Tab	Kelola	Pengguna	

7.	 Untuk	menambahkan	Peserta	pilih	Tab	Peserta.	Kemdudian	klik	tombol	+	

Admin	LMS	Kelola	Kelas
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8.	 Pilih	pesertanya,	kemudian	klik	tombol	simpan	pada	pojok	kanan	atas.	Jadi	data	peserta	yang	muncul	pada	step	ini,	adalah
Peserta	yang	telah	disinkronkan	dari	SIMPKB	ke	SIM	eLearning.	Peserta	ini	bisa	jadi	adalah	KS;	atau	Guru;	atau
Wakasek;	atau	Pengawas;	atau	peran	lain,	yang	memang	menjadi	peserta	Diklat	tersebut	

9.	 Jika	berhasil,	maka	akan	muncul	informasi	notifikasi	berhasil.	Dan	namanya	akan	muncul	pada	listing	

10.	 Lakukan	poin	7	hingga	9	untuk	melakukan	proses	pengelolaan	peran	(enrollment)	yang	lain	yang	digunakan/dibutuhkan
dalam	diklat	tersebut.	Seperti	Narasumber;	atau	Instruktur;	atau	Admin	Kelas;	atau	Pemantau,	dll.	Lakukan	proses
pengelolaan	kelas	ini,	sesuai	dengan	jadwal	yang	ditentukan

Admin	LMS	Kelola	Kelas
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Admin	LMS/Admin	Kelas	Pilih	Master	Konten
Admin	Kelas/Admin	.	Wajib	melakukan	pilihan	master	konten.	Khususnya	pada	Diklat	PS	saja.	Adapun	langkahnya	sebagaimana
berikut:

1.	 Silakan	Admin	LMS/Admin	Kelas	login	pada	SIMPKB	masing-masing	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/

2.	 Silakan	klik	Diklat	PSP	

3.	 Maka	selanjutnya,	akan	masuk	pada	beranda	SIM	E-Learning

Admin	LMS	Pilih	Master	Konten	untuk	PKP	2
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4.	 Pilih	Diklat	yang	Akan	dipilih	master	kontennya.	Kemudian	klik	Kelas	(Misal	pada	gambar	di	bawah	ini	adalah	Diklat	II

Pengawas)	
5.	 Pastikan,	statusnya	Belum	Sinkron	baru	melakukan	Ubah.	Kalau	statusnya	sudah	Tersinkron	maka	kelas	tersebut	masih

bisa	diubah.	Selanjutnya	klik	menu	Ubah	

Admin	LMS	Pilih	Master	Konten	untuk	PKP	2
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6.	 Pada	bagian	Mata	Pelajaran	tentukan,	dan	pilih.	Kelas	tersebut	masuk	pada	master	konten	mana.	Misalkan	penamaan
master	konten	tersebut	yang	ada	adalah	gelombang	1	atau	gelombang	2	(bisa	jadi	label	master	konten	berbeda,	sesuai	dan
tergantung	dengan	diklatnya)	

7.	 Klik	Simpan	

8.	 Langkah	terakhir	dan	yang	paling	penting.	Silakan	klik	menu	Sinkron	Kelas	kembali	

Admin	LMS	Pilih	Master	Konten	untuk	PKP	2
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Pengelolaan	Pendampingan	PA	(Pelatih	Ahli)/FSP
(Fasilitator)
Dalam	implementasi	Sekolah	Penggerak.	Nantinya	setiap	kelompok	yang	terdiri	dari	minimal	3	dan	maksimal	5	sekolah.	Akan
didampingi	oleh	pendamping	yang	disebut	sebagai	Pendamping	Pelatih	Ahli	(PA).	Mereka	nantinya	yang	ditugaskan	untuk	selalu
melakukan	pengawasan	dan	pendampingan	saat	implementasi	sekolah	penggerak	berlangsung	di	daerah	daerah	sesuai	dengan
wilayah	tugas	setiap	UPT	P4TK	masing	masing

Pengelolaan	dan	ploting	PA	tersebut	nantinya	wajib	dilakukan	Admin	P4TK	di	masing	masing	wilayah	kerja.	Proses	ploting
tersebut	nantinya	dilakukan	di	SIM	PSP	dengan	akses	login	Admin	P4TK

Adapun	alur	tugas	PA	nanti.	Gambaran	tugasnya	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

Kelola	Pendampingan	Individu	Pelatih	Ahli
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Admin	P4TK/UPT/BGP/BBGP	Melakukan	Kelola	Kelompok
dan	Ploting	PA/FSP
Proses	yang	harus	dilakukan	oleh	Admin	P4TK	masing	masing	wilayah	tugas.	Adalah	membuat	kelompok	dan	membagi	PA	sesuai
dengan	ketentuan	atau	surat	penetapan	yang	telah	ada.	Admin	P4TK	harus	membagi,	kelompok	mana	yang	terdiri	dari	sekolah
mana	saja,	nantinya	didampingi	oleh	PA	siapa.

Adapun	tata	cara	melakukan	kelola	di	SIM	PSP	nya	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	halaman	login	SIM	PSP	(https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/).	Kemudian	masukan	username	dan	kata
sandi	admin	P4TK	Anda	dan	klik	tombol	Masuk	

2.	 Lanjutkan	dengan	pilih	card/menu	Kelola	Pendampingan	oleh	PA	

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA

50

https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/


3.	 Buat	kelompok	terlebih	dahulu,	dengan	tekan	ikon	(+)	

4.	 Tuliskan	nama	kelompok	yang	ada	kemudian	pilih	sekolah	pesertanya	pada	kelompok	tersebut	mana	saja	

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA
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5.	 Pilih	sekolah	tersebut,	dengan	melakukan	centang	yang	ada	di	sebelah	kanan.	Ingat!	yang	harus	dipilih	adalah	minimal	3
sekolah	dan	maksimal	5	sekolah	

6.	 Jika	sudah,	selanjutnya	pilih	Simpan.	Jika	ada	yang	perlu	ditambah	atau	diganti,	silakan	pilih	tombol	dengan	label	pilih
sekolah	tersebut	kembali	

7.	 Jika	sekolah	yang	dipilih,	ternyata	sebelumnya	sudah	menjadi	anggota	dalam	kelompok	lain.	Nantinya	sistem	akan
memberikan	peringatan	yang	tampil	seperti	di	bawah	ini.	Sehingga	silakan	lakukan	edit	sekolah	pesertanya	tersebut,	untuk
memilih	sekolah	lainnya	

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA
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8.	 Jika	sudah	sesuai.	Nantinya	akan	muncul	informasi	berhasil,	dan	muncul	dalam	listing	

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA
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9.	 Setelah	proses	membuat	kelompok	tersebut.	Langkah	selanjutnya	adalah	menentukan	siapa	pelatih	ahli	yang	ditugaskan.
Caranya	dengan	klik	Lihat	Detail	

10.	 Selanjutnya	yang	paling	penting.	Pada	kelompok	tersebut,	pilih	dulu	periode	yang	ingin	diset/dikelola	itu,	periode	yang	mana.
Dengan	pilih	periode

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA
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11.	 Pilih	periodenya.	Periodenya	dalam	setahun	akan	dilaksanakan	pelaporan	oleh	PA	setiap	bulannya.	Sehingga	harus	dipilih
terlebih	dahulu	

12.	 Kemudian	pilih	tombol	Set	jadwal	

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA
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13.	 Inputkan	Pelatiah	Ahli	dengan	klik	tombol	Pilih	Pelatih	Ahli	

14.	 Tentukan	siapa	pelatih	ahlinya.	Ingat!	pelatih	ahli	tidak	bisa	ditugaskan	rangkap	dalam	kelompok,	sehingga	pilih	Pelatih	Ahli
yang	memang	belum	ditugaskan	

15.	 Pilih	tanggal	pelaksanaannya	pada	periode	tersebut,	kapan	akan	dilakukan

Admin	UPT	Membuat	Kelompok	&	Ploting	PA
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16.	 Kemudian	pilih	menu	Simpan	

17.	 Muncul	informasi	berhasil	

18.	 PA	sudah	berhasil	diploting/ditugaskan.	Termasuk	waktu	pelaksanaan	pendampingan	tersebut	juga	sudah.	Hal	yang	bisa
dilakukan	sebagai	tambahan.	Adalah	inputkan	beberapa	template	yang	bisa	jadi	menjadi	referensi	dari	setiap	pelatih	ahli.
Semisal	templete	presensi,	link	dokumen,	dll.	Cara	untuk	menyertakannya	adalah.	Pilih	tombol	Ubah	dalam	tab	informasi
umum	
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18.	 PA	sudah	berhasil	diploting/ditugaskan.	Termasuk	waktu	pelaksanaan	pendampingan	tersebut	juga	sudah.	Hal	yang	bisa
dilakukan	sebagai	tambahan.	Adalah	inputkan	beberapa	template	yang	bisa	jadi	menjadi	referensi	dari	setiap	pelatih	ahli.
Semisal	templete	presensi,	link	dokumen,	dll.	Cara	untuk	menyertakannya	adalah.	Pilih	tombol	Ubah	dalam	tab	informasi
umum	

19.	 Kemudian	inputkan	link	dan	dokumen	yang	dimaksud	tersebut	

20.	 Lalu	simpan	kembali,	pada	tombol	pojok	sebelah	kanan	atas
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Admin	P4TK/UPT/BGP/BBGP	Melakukan	Kelola	Pindah
Group	(Kelompok)
Proses	yang	harus	dilakukan	oleh	Admin	P4TK	masing	masing	wilayah	tugas.	Adalah	membuat	kelompok	dan	membagi	PA	sesuai
dengan	ketentuan	atau	surat	penetapan	yang	telah	ada.	Admin	P4TK	harus	membagi,	kelompok	mana	yang	terdiri	dari	sekolah
mana	saja,	nantinya	didampingi	oleh	PA	siapa.

Namun	ada	kalanya,	setelah	berjalan	ada	PA	yang	mengundurkan	diri	karena	berbagai	alasan	semisal	mengundurkan	diri,	uzur,	sakit,
dll.	Sehingga	sekolah-sekolah	yang	menjadi	tanggungjawabnya	perlu	dialokasikan	ke	PA	yang	lainnya.	Maka	perlu	dilakukan	proses
kelola	pindah	grup	tersebut.

Adapun	tata	cara	melakukan	kelola	pindah	grup	di	SIM	PSP	nya	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	halaman	login	SIM	PSP	(https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/).	Kemudian	masukan	username	dan	kata
sandi	admin	P4TK	Anda	dan	klik	tombol	Masuk	

2.	 Lanjutkan	dengan	pilih	card/menu	Kelola	Pendampingan	oleh	PA	

Admin	UPT	Pindah	Group	(Kelompok)
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3.	 Pada	kelompok	dimana	PA	tersebut	mengundurkan	diri,	silakan	pilih	tombol	opsi	titik	tiga,	dan	pilih	menu	Pindah	Sekolah
Anggota	

4.	 Kemudian	silakan	pilih	sekolah	yang	ingin	dipindahkan	dari	kelompok	tersebut	

Admin	UPT	Pindah	Group	(Kelompok)
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5.	 Lalu	pilih	kelompok	tujuannya	

6.	 Klik	tombol	Simpan	pada	pojok	kanan	atas.
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7.	 Setelah	berhasil	di	simpan,	maka	Laporan	Pendampingan	Individu	dan	PMO	dari	kelompok	asal	akan	langsung	berpindah	ke
kelompok	tujuan,	sehingga	PA	pada	kelompok	Tujuan	bisa	mereview	dan	bisa	melengkapi	laporan	tersebut	

Admin	UPT	Pindah	Group	(Kelompok)
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Pengelolaan	Koordinator	PA	(Pelatih	Ahli)/Koordinator	FSP
(Fasilitator)
Dalam	implementasi	Sekolah	Penggerak.	Setiap	PA	yang	bertugas	dalam	proses	implementasi	sekolah	penggerak,	selanjutnya	akan
didampingi	dan	diawasi	oleh	seorang	koordinator.	Di	mana	koordinator	ini	ditentukan	masing	masing	oleh	setiap	UPT	P4TK.
Koordinator	PA	ini	nanti	membawahi	kurang	lebih	hingga	10	PA	yang	bertugas.	Tugas	dari	koordinator	ini	sendiri,	nantinya	mereka
yang	akan	melaporkan	dalam	agenda	pertemuan	regional,	terkait	dengan	permasalahan	dan	hal	hal	yang	perlu	dilaporkan	terkait
dengan	PA	dampingan	mereka.

Proses	pemilihan	koordinator	PA	ini,	dilakukan	oleh	Admin	P4TK	di	SIM	Program	Sekolah	Penggerak.

Kelola	Koordinator	Pelatih	Ahli
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Pengelolaan	Koordinator	PA	(Pelatih	Ahli)/FSP	(Fasilitator)
oleh	Admin	P4TK/UPT/BGP/BBGP
Dalam	implementasi	Sekolah	Penggerak.	Setiap	PA	yang	bertugas	dalam	proses	implementasi	sekolah	penggerak,	selanjutnya	akan
didampingi	dan	diawasi	oleh	seorang	koordinator.	Di	mana	koordinator	ini	ditentukan	masing	masing	oleh	setiap	UPT	P4TK.
Koordinator	PA	ini	nanti	membawahi	kurang	lebih	hingga	10	PA	yang	bertugas.	Tugas	dari	koordinator	ini	sendiri,	nantinya	mereka
yang	akan	melaporkan	dalam	agenda	pertemuan	regional,	terkait	dengan	permasalahan	dan	hal	hal	yang	perlu	dilaporkan	terkait
dengan	PA	dampingan	mereka.

Proses	pemilihan	koordinator	PA	ini,	dilakukan	oleh	Admin	P4TK	di	SIM	Program	Sekolah	Penggerak.

Adapun	beberapa	langkah	pengelolaan	yang	dapat	dilakukan	oleh	PA	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	pada	url	halaman	login	SIM	PSP	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	

2.	 Kemudian	pilih	pada	dasbor	SIM	PSP	nya,	menu	Kelola	Admin	
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3.	 Selanjutnya,	lakukan	proses	tambah	calon	koordinator	tersebut,	dengan	melakukan	penambahan	secara	manual	dengan	klik
tombol	(+)

4.	 Lakukan	proses	penambahan,	sesuai	dengan	step	step	setelahnya.	Seperti	inputkan	email	dan	enter.	Kemudian	lakukan	pilih
perannya,	yaitu	Koordinator	PA	dan	isikan	beberapa	kolom	lainnya	
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5.	 Kemudian	jangan	lupa,	juga	sudah	diinputkan	semuanya,	untuk	dilakukan	proses	simpan	dengan	klik	tombol	Simpan	yang
berada	di	pojok	kanan	atas	

6.	 Saat	sudah	berhasil	menambahkan	calon	Koordinator	PA	tersebut	dalam	Kelola	Admin.	Langkah	selanjutnya	adalah	melakukan
proses	ploting	calon	koordinator	PA	tersebut.	Untuk	selanjutnya	menjadi	Koordinator	PA.	Akses	menu	Kelola	Koordinator
PA	
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7.	 Semua	role	akses	yang	menjadi	Koordinator	PA.	Maka	akan	otomatis	muncul	pada	menu	ini,	sehingga	masuk	dalam	listing
daftar	Koordinator	PA	

8.	 Pada	listing	tersebut,	bisa	melihat	daftar	PA	mana	saja	yang	dikoordinir	oleh	masing	masing	koordinator.	Untuk	melihatnya,
bisa	dengan	klik	tombol	Lihat	Daftar	PA	
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9.	 Sehingga	nantinya	akan	tampil,	PA	yang	dikoordinir	oleh	Koordinator	PA	yang	bersangkutan	sebagai	mana	di	bawah	ini	

10.	 Kemudian,	bisa	klik	tombol	Sembunyikan	Daftar	saat	ingin	mengecilkan	tampilan	kembali	seperti	semula
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11.	 Proses	melakukan	penugasa.	Yaitu	koordinator	mana	membawahi	PA	mana.	Dapat	dilakukan	dengan	klik	tombol	Pengaturan	

12.	 Kemudian	lakukan	proses	pemilihan	PA.	Dengan	klik	tombol	Pilih	Pelatih	Ahli	

13.	 Setelah	berhasil	dipilih	dan	disimpan,	selanjutnya	listing	siapa	saja	yang	menjadi	PA	dalam	koordinator	di	bawahnya,	akan
muncul	sebagaimana	tampilan	pada	step	9	dan	10.	Untuk	melihat,	laporan	PMO	setiap	PA	tersebut,	maka	bisa	dengan	klik
tombol	Lihat	Detail	
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14.	 Kemudian	pilih	tab	Laporan	PMO	untuk	melihat	detailnya	

15.	 Selanjutnya,	koordinator	PA	tersebut	bisa	mengakses	laporan	laporan	yang	ada	di	setiap	sekolah	di	bawah	dampingan	PA	yang
bersangkutan	

16.	 Dengan	begitu,	Koordinator	PA	bisa	melakukan	preview	dan	menganalisa	terkait	dengan	kendala	kendala	yang	telah	dilaporkan
oleh	PA	dalam	pengawasannya
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Pengelolaan	Pendampingan	Kelompok
Pendampingan	Kelompok	adalah	proses	pendampingan	yang	diwajibkan	oleh	PA	sebagai	salah	satu	tugas	mereka	dalam	program
sekolah	penggerak	ini.	Kelompok	yang	dimaksudkan	adalah	sekumpulan	dari	beberapa	sekolah	yang	lintas	jenjang	dan	bisa	jadi
lintas	daerah	namun	tetap	dalam	lingkup	wilayah	kerja	suatu	P4TK	atau	instansi.

Sedangkan	PA	nya	adalah	PA	yang	khusus	memang	dipilih	oleh	P4TK	untuk	menjadi	pendamping	dari	kelompok	yang	dibuat
tersebut.	Berbeda	dengan	pendampingan	individu	yang	mana	beberapa	sekolah	hanya	didampingi	oleh	satu	saja.	Untuk
pendampingan	kelompok	ini,	PA	nya	yang	mendampingi	tidak	dibatasi	jumlahnya,	termasuk	sekolahnya	yang	ada	dalam	suatu
kelompok	tersebut.	Salah	satu	tujuan	dari	pendampingan	kelompok	ini	sendiri	agar	tercipta	adanya	cross	culture	yang	ada	dalam
dinamika	kelompok	yang	dibuat.	Sehingga	bisa	lebih	mudah	melakukan	proses	sharing	pengalaman.	Sehingga	masih	ada
hubungannya	dengan	salah	satu	tugas	dari	PA	yaitu	melaporkan	Pelaporan	Pendampingan	Kelompok
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Pengelolaan	Pendampingan	Kelompok	oleh	Admin
P4TK/UPT/BGP/BBGP
Pendampingan	Kelompok	adalah	proses	pendampingan	yang	diwajibkan	oleh	PA	sebagai	salah	satu	tugas	mereka	dalam	program
sekolah	penggerak	ini.	Kelompok	yang	dimaksudkan	adalah	sekumpulan	dari	beberapa	sekolah	yang	lintas	jenjang	dan	bisa	jadi
lintas	daerah	namun	tetap	dalam	lingkup	wilayah	kerja	suatu	P4TK	atau	instansi.

Sedangkan	PA	nya	adalah	PA	yang	khusus	memang	dipilih	oleh	P4TK	untuk	menjadi	pendamping	dari	kelompok	yang	dibuat
tersebut.	Berbeda	dengan	pendampingan	individu	yang	mana	beberapa	sekolah	hanya	didampingi	oleh	satu	saja.	Untuk
pendampingan	kelompok	ini,	PA	nya	yang	mendampingi	tidak	dibatasi	jumlahnya,	termasuk	sekolahnya	yang	ada	dalam	suatu
kelompok	tersebut.	Salah	satu	tujuan	dari	pendampingan	kelompok	ini	sendiri	agar	tercipta	adanya	cross	culture	yang	ada	dalam
dinamika	kelompok	yang	dibuat.	Sehingga	bisa	lebih	mudah	melakukan	proses	sharing	pengalaman.	Sehingga	masih	ada
hubungannya	dengan	salah	satu	tugas	dari	PA	yaitu	melaporkan	Pelaporan	Pendampingan	Kelompok

Adapun	proses	melakukan	pengelolaan	kelompok	pendampingan	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	sebagai	admin	P4TK	pada	halaman	login	sim	psp,	dengan	inputkan	username	dan	kata	sandi	yang
ada,	kemudian	tekan	tombol	Masuk	

2.	 Setelah	berhasil	login.	Silakan	pilih	menu	dengan	label	Laporan	Pendampingan	Kelompok	
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3.	 Kemudian	lakukan	proses	tambah	atau	kelola,	dengan	klik	ikon	(+)	

4.	 Tuliskan	Nama	Kelompok	nya	apa
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5.	 Kemudian	tentukan	Nama	Kegiatannya	apa,	sesuai	dengan	timelinenya	

6.	 Tentukan	Pelatih	Ahlinya	siapa	saja	yang	masuk	dalam	kelompok	tersebut.	Dan	tentukan	PA	siapa	yang	nantinya
berkewajiban	melaporkan	pelaporan	pendampingan	kelompoknya	
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7.	 Pilih	salah	satu	PA	yang	nantinya	melaporkan	

8.	 Pilih	sekolah	sekolah	yang	masuk	dalam	kelompok	tersebut	

9.	 Pilih	beberapa	sekolah	tersebut	
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10.	 Kemudian	simpan	

11.	 Proses	penambahan	kelompok	berhasil	dilakukan	
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Pengelolaan	Narasumber	untuk	Diklat	PKP	2	(Khusus	SMK
PK)
Diklat	PKP	Angkatan	2	(Pelatihan	Komite	Pembelajaran)	proses	diklatnya	dimulai	dengan	admin	kelas	mengkelaskan	terlebih
dahulu.	Proses	mengkelaskan	ini	adalah	memasukkan	peserta,	narsum	ke	dalam	suatu	ruang	kelas.	Sehingga	kelas	dapat	dimulai,	dan
peserta	maupun	narsum	fokus	hanya	pada	kelas	tersebut	saja,	yaitu	kelas	mereka	masing	masing.

Adapun	beberapa	langkah	yang	bisa	dilakukan	Admin	Kelas	untuk	mengelola	Narasumber	PIP,	Dimana	PIP	berasal	dari	Bimtek
PIP	1	dan	IHT	PIP	2

Kelola	Narasumber	(PIP)	PKP	2	SMK	PK
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Pengelolaan	Narasumber	(PIP	Yang	Sudah	Mengikut	Bimtek
PA);	Serta	Admin	LMS	untuk	Diklat	PKP	2	(Khusus	SMK
PK)
Diklat	PKP	Angkatan	2	(Pelatihan	Komite	Pembelajaran)	proses	diklatnya	dimulai	dengan	admin	kelas	mengkelaskan	terlebih
dahulu.	Proses	mengkelaskan	ini	adalah	memasukkan	peserta,	narsum	ke	dalam	suatu	ruang	kelas.	Sehingga	kelas	dapat	dimulai,	dan
peserta	maupun	narsum	fokus	hanya	pada	kelas	tersebut	saja,	yaitu	kelas	mereka	masing	masing.

Adapun	beberapa	langkah	yang	bisa	dilakukan	Admin	Program/Admin	Balai/Admin	Kelas	untuk	mengelola	Narasumber.	Dimana
Narasumber/PIP	berasal	dari	Bimtek	PIP	(Yang	Sudah	Mengikuti	Bimtek	PA	Bersama	GTK)	dan	Peserta	IHT/PIP	2
termasuk	kelola	Admin	Kelas	pengelola	Diklat	sebagaimana	berikut

Tambah	Narasumber	dari	IHT	PIP	1

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	pada	layanan	SIMPKB/SIMPSP	pada	link	berikut

2.	 Pastikan	kembali,	Anda	sudah	berada	pada	Instansi	Balai	yang	sesuai,	dan	peran	yang	sesuai,	pengecekannya	pada	Pojok
Kanan	Atas.	Yang	bisa	menambahkan	hanyalah	peran	Admin	Program	PSP	Balai	dan	Admin	PSP	Balai
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3.	 Untuk	melakukan	pengelolaan	Narasumber	yang	berasal	dari	IHT/PIP	2.	Nantinya	klik	menu	Daftar	PIP	
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4.	 Setelah	berhasil	login,	Scroll	ke	bawah	dan	klik	card	Daftar	PIP	

5.	 Klik	tombol	(+)	untuk	menambahkan	akun	PIP	1	tersebut	

6.	 Narsum	PIP	1	tersebut,	sudah	punya	akun	SIMPKB	sebelumnya	atau	belum.	Pilih	salah	satu	

7.	 Jika	memilih	sudah	memiliki,	akan	diminta	inputkan	SIMPKB	ID	nya	saja	
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8.	 Data	otomatis	akan	ditampilkan	sistem.	Jika	data	akun	tersebut,	betul	sudah	ada	di	database	SIMPKB.	Lalu	lanjutkan	klik
SIMPAN	

9.	 Dan	akan	berhasil	ditambahkan	dengan	status	sudah	aktivasi.	Sudah	aktivasi	artinya,	PIP	ybs	bisa	langsung	login,	dan
menggunakan	akunnya	tersebut	langsung,	tanpa	harus	aktivasi	akun	dulu	
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10.	 Jika	pada	poin	13	di	atas.	memilih	belum	memiliki,	akan	diminta	menginputkan	data	lengkapnya.	Pastikan	EMAILNYA
VALID	

11.	 Jika	sudah	diinputkan	semuanya,	klik	tombol	Simpan	
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12.	 Statusnya	akan	berhasil	ditambahkan,	hanya	saja	status	aktivasinya	Belum	Aktivasi.	Sehingga	PIP	1	yang	berhasil
ditambahkan	tersebut.	Wajib	Aktivasi	akun	SIMPKB	nya	terlebih	dahulu	

13.	 Proses	Aktivasinya,	dikirimkan	ke	Email	PIP	tersebut	(cek	pada	Kotak	Masuk/Spam).	Untuk	itulah,	mengapa	wajib
memasukkan	EMAIL	YANG	VALID	tersebut.	Proses	aktivasi,	dilakukan	dengan	membuat	passoword	untuk	Login
SIMPKB.	Usernamenya	menggunakan	Email	Valid	tersebut,	passwordnya	nantinya	menggunakan	password	yang	telah
dibuat,	saat	proses	aktivasi.

14.	 Jika	sudah	melakukan	aktivasi,	status	Aktivasi	nya	nantinya	berubah	menjadi	Sudah	Aktivasi/Berwarna	Hijau.	Sehingga
bisa	langsung	login	ke	SIMPKB.	Hanya	PIP	2	yang	sudah	aktivasi	saja,	yang	akan	disinkronkan	ke	SIM	eLearning
dan	Bisa	Dikelaskan	ke	dalam	LMS

15.	 Jika	PIP	ybs	merasa	belum	mendapatkan	email	untuk	aktivasi	akun.	Lakukan	dengan	cara	kirim	email	aktivasi	ulang	
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16.	 Data	PIP	yang	sudah	ditambahkan,	baik	yang	sudah	aktivasi	atau	Belum	aktivasi	dapat	dihapus	oleh	Balai.

17.	 Untuk	Narasumber	Sekolah	Penggerak.	Yang	berasal	dari	PIP	1	(Sudah	mengikuti	Bimtek	PA/PIP	yang
diselenggarakan	GTK)	datanya	akan	langsung	disinkronkan	ke	dalam	SIM	eLearning	nantinya

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

##	**Tambah	Admin	LMS/Admin	Kelas	(Pengelola	Kelas	Diklat)**

1.	 Sedangkan	jika	mengingikan	Menambah	Admin	Kelas/Admin	LMS.	Klik	menu	Kelola	Admin	Scroll	ke	Bawah.

2.	 Klik	tombol	(+)	untuk	menambahkan	Admin	LMS/Admin	Kelas	Sekolah	Penggerak	tersebut	
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3.	 Selanjutnya	inputkan	email	narasumber	tersebut.	Utamakan	mengisikan	email	SIMPKB	ID	nya.	Jika	tidak	ada,	maka	bisa
dengan	email	valid	lainnya	

4.	 Isikan	semua	data	yang	diminta	untuk	melengkapi	

5.	 Bagian	peran	pilihlah	Admin	LMS	Sekolah	Penggerak.	Lakukan	proses	tambah	data	hingga	simpan,	hingga	berhasil	
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6.	 Klik	tombol	Simpan	

7.	 Selesai.	Data	Admin	LMS 	berhasil	ditambahkan	

8.	 Jika	menginginkan	menambah	Admin	Sekolah	Penggerak	P4TK/Balai.	Maka	pada	step	langkah	ke	21.	Pilih	saja	Admin
Sekolah	Penggerak	P4TK/Balai
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PMO	Pusat	dan	PMO	Daerah
Laporan	PMO	yang	sudah	dilaporkan	oleh	PA	terkait	dengan	proses	pelaporan	atas	sekolah	yang	mereka	dampingi.	Laporan	yang
dilaporkan	PA	tersebut,	atas	setiap	topik	yang	dilaporkan	(seperti	Anggaran,	Sumber	Daya	Manusia,	Teknologi,	dll)	itu	dapat
dilaporkan	ke	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat.	Jika	dirasa	terdapat	kendala	yang	tidak	dapat	disolusikan	sendiri	oleh	PA	yang
bersangkutan

Disamping	proses	pelaporan	oleh	PA	tersebut	yang	dilakukan	di	sistem	PSP.	Nantinya	menjadwab	atau	response	dari	PMO
Daerah	dan	atau	PMO	Pusat	juga	akan	dilakukan	di	sistem	PSP	juga,	sehingga	akan	ada	jawaban	dan	response	yang	dapat	langsung
dicek	oleh	PA	yang	melaporkan,	yang	merasa	butuh	bantuan	atas	kendala	yang	dialami	dan	tidak	dapat	disolusikan	secara	mandiri
tersebut

Ilustrasi	proses	tersebut	sebagaimana	di	bawah	ini

PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat	Menjawab	Laporan	PA
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PMO	Daerah	Meresponse
Laporan	PMO	yang	sudah	dilaporkan	oleh	PA	terkait	dengan	proses	pelaporan	atas	sekolah	yang	mereka	dampingi.	Laporan	yang
dilaporkan	PA	tersebut,	atas	setiap	topik	yang	dilaporkan	(seperti	Anggaran,	Sumber	Daya	Manusia,	Teknologi,	dll)	itu	dapat
dilaporkan	ke	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat.	Jika	dirasa	terdapat	kendala	yang	tidak	dapat	disolusikan	sendiri	oleh	PA	yang
bersangkutan

Disamping	proses	pelaporan	oleh	PA	tersebut	yang	dilakukan	di	sistem	PSP.	Nantinya	menjadwab	atau	response	dari	PMO
Daerah	dan	atau	PMO	Pusat	juga	akan	dilakukan	di	sistem	PSP	juga,	sehingga	akan	ada	jawaban	dan	response	yang	dapat	langsung
dicek	oleh	PA	yang	melaporkan,	yang	merasa	butuh	bantuan	atas	kendala	yang	dialami	dan	tidak	dapat	disolusikan	secara	mandiri
tersebut

Sebagaimana	ilustrasi	sebelumnya.	Maka	saringan	pertama	saat	PA	melaporkan	Laporan	PMO	yang	statusnya	membutuhkan
bantuan.	Maka	di	PMO	Daerah	sesuai	dengan	lingkup	daerah	atau	tugasnya	akan	muncul	listing	laporan	yang	membutuhkan
bantuan	agar	dapat	disolusikan	PMO	Daerah	tersebut.

Adapun	tata	cara	meresponsenya	sebagaimana	tata	cara	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	PMO	Daerah	yang	sudah	ditugaskan	langsung	mengakses	ke	halaman	login	sim	psp	di	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	langsung	memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	Masuk	
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2.	 Selanjutnya	silakan	untuk	pilih	menu	Ajuan	Bantuan	Pendampingan	PA	

3.	 Selanjutnya	akan	muncul	semua	listing	laporan	PMO	dari	PA-PA	yang	ada	di	lingkup	wilayah	kerja	UPT	yang	bersangkutan	

Arti	dari	status	laporan	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

i.	 Butuh	Dukungan	PMO	Daerah	artinya	laporan	tersebut	dari	PA	yang	mana	butuh	agar	ditanggapi	oleh	PMO	Daerah
ii.	 Dikunci	PMO	Daerah	artinya	dari	status	awalnya	Butuh	Dukungan	PMO	Daerah,	kemudian	setelah	kunci	laporan

(artinya	mengambil	laporan	tersebut	untuk	ditanggapi)	maka	statusnya	akan	berubah	menjadi	Dikunci	PMO	Daerah
tersebut.	Kemudian	pada	halaman	judul,	akan	ada	admin	siapa	yang	mengunci	laporan	itu,	sehingga	terlihat

iii.	 Solved	PMO	Daerah	artinya	dari	PMO	daerah	sudah	menanggapi,	dan	sudah	dipilih	selesai	menurut	PMO	daerah
tersebut,	sehingga	menanggapi,	status	yang	dipilih	PMO	Daerah	tersebut	adalah	solved

iv.	 Dikembalikan	PMO	Daerah	artinya	atas	laporan	PA	tersebut,	membutuhkan	feedback	kembali	atau	tanggapan	lagi	ke
PA	yang	melapor,	karena	bisa	jadi	laporannya	belum	lengkap.	Sehingga	laporannya	itu	dikembalikan	ke	PA-nya	yang
melaporkan
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v.	 Butuh	Dukungan	PMO	Pusat	artinya	kendala	yang	dilaporkan	PA,	tidak	dapat	diselesaikan	di	tingkat	PMO	Daerah,
sehingga	PMO	daerah	melakukan	eskalasi	ke	tingkat	lebih	tinggi	untuk	dapat	diselesaikan,	yaitu	di	PMO	Pusat

vi.	 Solved	PMO	Pusat	artinya	dari	kendala	yang	dieskalasikan	PMO	Daerah	ke	PMO	Pusat	sudah	ditanggapi	dan
diselesaikan	di	PMO	Pusat	tersebut

vii.	 Solved	artinya	kendalanya	tersebut	sudah	dianggap	selesai	oleh	PA	yang	melaporkan,	karena	bisa	jadi	tanggapan	dari
PMO	Daerah	dan/atau	PMO	Pusat	dianggap	sudah	bisa	mensolusikan	kendala	yang	ada.	Sehingga	statusnya	di	PA
diganti	menjadi	Selesai.	Status	di	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat	pun,	nantinya	berubah	menjadi	Solved	tersebut

4.	 Tahapan	selanjutnya,	jika	ingin	menanggapi	laporan,	klik	tombol	Kunci	Laporan	

5.	 Setelah	dilakukan	kunci	laporan,	maka	nantinya	statusnya	berubah	menjadi	Dikunci	PMO	Daerah	dan	nama	yang	mengunci
laporan,	akan	muncul	

6.	 Selanjutnya,	klik	Lihat	Detail	

7.	 Silakan	cermati	laporan	yang	disampaikan	PA	tersebut.	Atas	kendala	tersebut,	PMO	Daerah	bisa	melepas	kembali	laporan
tersebut,	dengan	tujuan	akan	mengambil	laporan	lain	yang	ingin	ditanggapi	semisal.	Supaya	dengan	dilepas/batal	kunci	itu,
laporan	tersebut,	dapat	diambil/dikunci	admin	PMO	Daerah	yang	lain.	Caranya	cukup	klik	Batal	Kunci	
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8.	 Jika	memutuskan	untuk	batal	kunci,	setelah	klik	tombol	batal	kunci	itu,	akan	muncul	konfirmasi	sebagaimana	berikut.	Pilih	YA
jika	ingin	membatalkan	kuncian,	dan	sebaliknya	
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9.	 Jika	berhasil	dibatalkan,	maka	kan	muncul	informasi	berhasil	batal,	dan	statusnya	akan	kembali	seperti	awal	sekali	yaitu
BUtuh	Dukungan	PMO	Daerah	

10.	 Sedangkan,	jika	merasa	bisa	menanggapi	laporan	PA	tersebut,	pada	step	7	tersebut,	tidak	ingin	melakukan	batal	kunci,	maka
bisa	dengan	cara	memilih	statusnya	tersebih	dahulu,	kira	kira	atas	tanggapan	yang	akan	ditulis,	statusnya	dari	tanggapan
tersebut	sudah	dianggap	memberikan	jawaban	atau	belum.	Pilih	salah	satu	status	yang	ada	tersebut	

Adapun	informasi	statusnya	sebagaimana	berikut	ini:

i.	 Solved	PMO	Daerah	artinya	tanggapan	yang	bakal	dituliskan,	dianggap	sudah	menjawab	pertanyaan	PA	tersebut
ii.	 Dikembalikan	PMO	Daerah	artinya	tanggapan	tersebut,	membutuhkan	feedback	atau	balasan	lagi	dari	PA,	karena	bisa

jadi	laporannya	kurang	mendetail	dan	dirasa	kendala	yang	dialami,	dapat	diselesaikan	oleh	PA	yang	bersangkutan
iii.	 Butuh	Dukungan	PMO	Pusat	artinya	kendala	yang	dialami	PA	pelapor,	merasa	kendalanya	tidak	dapat	diselesaikan

bahkan	di	tingkat	PMO	Daerah,	sehingga	perlu	untuk	dieskalasikan	di	tingkat	PMO	Pusat
11.	 Setelah	memilih	status	tersebut,	selanjutnya	silakan	mengisikan	teks	penjabaran	deskripsi	dari	status	yang	dipilih	tersebut.

Termasuk	bisa	memberikan	penjelasan	tambahan,	dengan	cara	melampirkan	berkas	tertentu	sebagai	pendukung
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12.	 Kemudian	silakan	klik	Simpan	
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13.	 Atas	laporan	kendala	yang	dilaporan	PA	tersebut,	berhasil	ditanggapi.	Selanjutnya	tinggal	menunggu	response	selanjutnya	dari
PA	yang	bersangkutan,	karena	bisa	jadi	PA	yang	bersangkutan,	akan	memberikan	tanggapan	kembali	

14.	 Dengan	status	sudah	dijawab	tersebut,	PMO	Daerah	tidak	bisa	lagi	mengubah	jawaban	yang	sebelumnya	sudah	disimpan	dan
disampaikan	tersebut
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PMO	Pusat	Meresponse
Laporan	PMO	yang	sudah	dilaporkan	oleh	PA	terkait	dengan	proses	pelaporan	atas	sekolah	yang	mereka	dampingi.	Laporan	yang
dilaporkan	PA	tersebut,	atas	setiap	topik	yang	dilaporkan	(seperti	Anggaran,	Sumber	Daya	Manusia,	Teknologi,	dll)	itu	dapat
dilaporkan	ke	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat.	Jika	dirasa	terdapat	kendala	yang	tidak	dapat	disolusikan	sendiri	oleh	PA	yang
bersangkutan

Disamping	proses	pelaporan	oleh	PA	tersebut	yang	dilakukan	di	sistem	PSP.	Nantinya	menjadwab	atau	response	dari	PMO
Daerah	dan	atau	PMO	Pusat	juga	akan	dilakukan	di	sistem	PSP	juga,	sehingga	akan	ada	jawaban	dan	response	yang	dapat	langsung
dicek	oleh	PA	yang	melaporkan,	yang	merasa	butuh	bantuan	atas	kendala	yang	dialami	dan	tidak	dapat	disolusikan	secara	mandiri
tersebut

Sebagaimana	ilustrasi	sebelumnya.	Maka	saringan	pertama	saat	PA	melaporkan	Laporan	PMO	yang	statusnya	membutuhkan
bantuan.	Maka	di	PMO	Daerah	sesuai	dengan	lingkup	daerah	atau	tugasnya	akan	muncul	listing	laporan	yang	membutuhkan
bantuan	agar	dapat	disolusikan	PMO	Daerah	tersebut.

Jika	PMO	Daerah	tersebut	merasa	kendalanya	tidak	dapat	diselesaikan	di	tingkat	PMO	Daerah	tersebut,	PMO	Daerah	dapat
melakukan	eskalasi	atau	meminta	bantuan	kepada	PMO	Pusat.	Sehingga	PMO	Pusat	juga	ikut	bisa	membantu	menjawab	atas
permasalahan	yang	disampaikan	PA

Adapun	tata	cara	meresponsenya	oleh	PMO	Pusat	sebagaimana	tata	cara	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	PMO	Daerah	yang	sudah	ditugaskan	langsung	mengakses	ke	halaman	login	sim	psp	di	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	langsung	memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	Masuk	
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2.	 Selanjutnya	silakan	untuk	pilih	menu	Ajuan	Bantuan	Pendampingan	PA	

3.	 Selanjutnya	akan	muncul	semua	listing	laporan	PMO	dari	PA-PA	yang	ada	di	lingkup	wilayah	kerja	UPT	yang	bersangkutan	

Arti	dari	status	laporan	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

i.	 Butuh	Dukungan	PMO	Pusat	artinya	laporan	tersebut	dari	PMO	Dinas	Daerah	yang	mana	butuh	agar	ditanggapi	oleh
PMO	Pusat

ii.	 Dikunci	PMO	Pusat	artinya	dari	status	awalnya	Butuh	Dukungan	PMO	Pusat,	kemudian	setelah	kunci	laporan
(artinya	mengambil	laporan	tersebut	untuk	ditanggapi)	maka	statusnya	akan	berubah	menjadi	Dikunci	PMO	Pusat
tersebut.	Kemudian	pada	halaman	judul,	akan	ada	admin	siapa	yang	mengunci	laporan	itu,	sehingga	terlihat

iii.	 Solved	PMO	Pusat	artinya	dari	PMO	Pusat	sudah	menanggapi,	dan	sudah	dipilih	selesai	menurut	PMO	pusat	tersebut,
sehingga	menanggapi,	status	yang	dipilih	PMO	Pusat	tersebut	adalah	solved

iv.	 Dikembalikan	PMO	Pusat	artinya	atas	laporan	PA	tersebut,	membutuhkan	feedback	kembali	atau	tanggapan	lagi	ke
PMO	Daerah	atau	PA	yang	melapor,	karena	bisa	jadi	laporannya	belum	lengkap.	Sehingga	laporannya	itu	dikembalikan
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ke	PA-nya	yang	melaporkan
v.	 Solved	PMO	Pusat	artinya	dari	kendala	yang	dieskalasikan	PMO	Daerah	ke	PMO	Pusat	sudah	ditanggapi	dan

diselesaikan	di	PMO	Pusat	tersebut
vi.	 Solved	artinya	kendalanya	tersebut	sudah	dianggap	selesai	oleh	PA	yang	melaporkan,	karena	bisa	jadi	tanggapan	dari

PMO	Daerah	dan/atau	PMO	Pusat	dianggap	sudah	bisa	mensolusikan	kendala	yang	ada.	Sehingga	statusnya	di	PA
diganti	menjadi	Selesai.	Status	di	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat	pun,	nantinya	berubah	menjadi	Solved	tersebut

4.	 Tahapan	selanjutnya,	jika	ingin	menanggapi	laporan,	klik	tombol	Kunci	Laporan	

5.	 Setelah	dilakukan	kunci	laporan,	maka	nantinya	statusnya	berubah	menjadi	Dikunci	PMO	Pusat	dan	nama	yang	mengunci
laporan,	akan	muncul	

6.	 Selanjutnya,	klik	Lihat	Detail	

7.	 Silakan	cermati	laporan	yang	disampaikan	PA	dan	PMO	Daerah	tersebut.	Atas	kendala	tersebut,	PMO	Pusat	bisa	melepas
kembali	laporan	tersebut,	dengan	tujuan	akan	mengambil	laporan	lain	yang	ingin	ditanggapi	semisal.	Supaya	dengan
dilepas/batal	kunci	itu,	laporan	tersebut,	dapat	diambil/dikunci	admin	PMO	Pusat	yang	lain.	Caranya	cukup	klik	Batal	Kunci
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8.	 Jika	memutuskan	untuk	batal	kunci,	setelah	klik	tombol	batal	kunci	itu,	akan	muncul	konfirmasi	sebagaimana	berikut.	Pilih	YA
jika	ingin	membatalkan	kuncian,	dan	sebaliknya	

9.	 Jika	berhasil	dibatalkan,	maka	kan	muncul	informasi	berhasil	batal,	dan	statusnya	akan	kembali	seperti	awal	sekali	yaitu
Butuh	Dukungan	PMO	Pusat	
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10.	 Sedangkan,	jika	merasa	bisa	menanggapi	laporan	PA	dan	PMO	Daerah	tersebut,	pada	step	7	tersebut,	tidak	ingin	melakukan
batal	kunci,	maka	bisa	dengan	cara	memilih	statusnya	tersebih	dahulu,	kira	kira	atas	tanggapan	yang	akan	ditulis,	statusnya
dari	tanggapan	tersebut	sudah	dianggap	memberikan	jawaban	atau	belum.	Pilih	salah	satu	status	yang	ada	tersebut	

Adapun	informasi	statusnya	sebagaimana	berikut	ini:

i.	 Solved	PMO	Pusat	artinya	tanggapan	yang	bakal	dituliskan,	dianggap	sudah	menjawab	pertanyaan	PA	dan	PMO
Daerah	tersebut

ii.	 Dikembalikan	PMO	Pusat	artinya	tanggapan	tersebut,	membutuhkan	feedback	atau	balasan	lagi	dari	PA	dan	atau
PMO	Dinas	Daerah,	karena	bisa	jadi	laporannya	kurang	mendetail	dan	dirasa	kendala	yang	dialami,	dapat	diselesaikan
oleh	PA	atau	PMO	Daerah	yang	bersangkuta

11.	 Setelah	memilih	status	tersebut,	selanjutnya	silakan	mengisikan	teks	penjabaran	deskripsi	dari	status	yang	dipilih	tersebut.
Termasuk	bisa	memberikan	penjelasan	tambahan,	dengan	cara	melampirkan	berkas	tertentu	sebagai	pendukung
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12.	 Kemudian	silakan	klik	Simpan	

13.	 Atas	laporan	kendala	yang	dilaporan	PA	dan	PMO	Daerah	tersebut,	berhasil	ditanggapi.	Selanjutnya	tinggal	menunggu
response	selanjutnya	dari	PA	yang	bersangkutan,	karena	bisa	jadi	PA	dan	PMO	Dinas	Daerah	yang	bersangkutan,	akan
memberikan	tanggapan	kembali	

14.	 Dengan	status	sudah	dijawab	tersebut,	PMO	Daerah	tidak	bisa	lagi	mengubah	jawaban	yang	sebelumnya	sudah	disimpan	dan
disampaikan	tersebut
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Kelola	Admin	PMO	Dinas	Daerah	dan	PMO	Pusat
Laporan	PMO	yang	sudah	dilaporkan	oleh	PA	terkait	dengan	proses	pelaporan	atas	sekolah	yang	mereka	dampingi.	Laporan	yang
dilaporkan	PA	tersebut,	atas	setiap	topik	yang	dilaporkan	(seperti	Anggaran,	Sumber	Daya	Manusia,	Teknologi,	dll)	itu	dapat
dilaporkan	ke	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat.	Jika	dirasa	terdapat	kendala	yang	tidak	dapat	disolusikan	sendiri	oleh	PA	yang
bersangkutan

Disamping	proses	pelaporan	oleh	PA	tersebut	yang	dilakukan	di	sistem	PSP.	Nantinya	menjadwab	atau	response	dari	PMO
Daerah	dan	atau	PMO	Pusat	juga	akan	dilakukan	di	sistem	PSP	juga,	sehingga	akan	ada	jawaban	dan	response	yang	dapat	langsung
dicek	oleh	PA	yang	melaporkan,	yang	merasa	butuh	bantuan	atas	kendala	yang	dialami	dan	tidak	dapat	disolusikan	secara	mandiri
tersebut

Listing	PMO	Dinas	Daerah	dan	PMO	Pusat	di	antaranya	adalah:

1.	 PMO	Dinas	Daerah
i.	 Dinas	pendidikan	kota/kab
ii.	 Dinas	pendidikan	Provinsi
iii.	 LPMP
iv.	 UPT	P4TK
v.	 UPT	LP2KS
vi.	 BP	PAUD-DIKMAS
vii.	 Dll

2.	 PMO	Pusat
i.	 Semua	Direktorat	Jenderal
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Tata	cara	Menambahkan	Admin	PMO	Dinas	Daerah	dan
PMO	Pusat
Laporan	PMO	yang	sudah	dilaporkan	oleh	PA	terkait	dengan	proses	pelaporan	atas	sekolah	yang	mereka	dampingi.	Laporan	yang
dilaporkan	PA	tersebut,	atas	setiap	topik	yang	dilaporkan	(seperti	Anggaran,	Sumber	Daya	Manusia,	Teknologi,	dll)	itu	dapat
dilaporkan	ke	PMO	Daerah	dan	PMO	Pusat.	Jika	dirasa	terdapat	kendala	yang	tidak	dapat	disolusikan	sendiri	oleh	PA	yang
bersangkutan

Disamping	proses	pelaporan	oleh	PA	tersebut	yang	dilakukan	di	sistem	PSP.	Nantinya	menjadwab	atau	response	dari	PMO
Daerah	dan	atau	PMO	Pusat	juga	akan	dilakukan	di	sistem	PSP	juga,	sehingga	akan	ada	jawaban	dan	response	yang	dapat	langsung
dicek	oleh	PA	yang	melaporkan,	yang	merasa	butuh	bantuan	atas	kendala	yang	dialami	dan	tidak	dapat	disolusikan	secara	mandiri
tersebut

Adapun	tata	cara	menambahkan	dan	mengelola	admin	PMO	Dinas	Daerah	dan	PMO	Pusat	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Selaku	admin	program	dan	admin	PSP	di	setiap	instansi.	Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	sim	PSP.	Karena	yang	dapat
mengelola	dan	menambahkan	admin	PMO	adalah	admin	program	dan	admin	PSP	di	setiap	instansi.	Akses	halaman	url	pada
https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	inputkan	username	dan	kata	sandinya,	kemudian	klik	Masuk	

2.	 Pada	halaman	beranda,	silakan	pilih	menu	Kelola	Admin	
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3.	 Selanjutnya,	silakan	pilih	ikon	(+)	untuk	menambahkan	akun	PMO	

4.	 Selanjutnya	inputkan	akun	(email/user	id)	dari	admin	yang	ingin	dijadikan	sebagai	admin	PMO.	Dan	klik	tombol	Cek	Surel	

5.	 Kemudian	tambahkan	data	pendukung	lainnya.	Selanjutnya	pilih	perannya	yaitu	peran	PMO	UPT/Instansi	sesuai	dengan
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instansi	naungan	

6.	 Setelah	itu	pilih	tombol	Simpan	

7.	 Saat	akun	yang	baru	tersebut	berhasil	ditambahkan,	maka	akan	muncul	informasi	akun	PMO	berhasil	ditambahkan	

8.	 Untuk	mencetak	akun,	guna	mengetahui	kata	sandi	(apabila	sebelumnya	belum	pernah	ditambahkan).	Maka	bisa	dengan	pilih
fitur	opsi,	kemudian	pilih	Reset	Kata	Sandi	
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9.	 Kemudian	akan	muncul	konfirmasinya,	kemudian	pilih	YA	

10.	 Kemudian	berikan	akun	tersebut	kepada	admin	yang	bersangkutan	yang	sudah	ditentukan	
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11.	 Untuk	proses	edit	akun	dan	hapus	akun,	pada	step	8,	pilih	sesuai	kebutuhan.
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Pengelolaan	Kelas	Diklat	PKP	2	Oleh	Admin	Kelas	UPT
Diklat	PKP	Angkatan	2	(Pelatihan	Komite	Pembelajaran)	proses	diklatnya	dimulai	dengan	admin	kelas	mengkelaskan	terlebih
dahulu.	Proses	mengkelaskan	ini	adalah	memasukkan	peserta,	narsum	ke	dalam	suatu	ruang	kelas.	Sehingga	kelas	dapat	dimulai,	dan
peserta	maupun	narsum	fokus	hanya	pada	kelas	tersebut	saja,	yaitu	kelas	mereka	masing	masing.

Adapun	beberapa	langkah	yang	bisa	dilakukan	Admin	Kelas	untuk	mengkelaskan	akan	dijelaskan	nantinya	lebih	lanjut
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Pengkelasan	Diklat	PKP	2	oleh	Admin	Kelas
Adapun	beberapa	langkah	yang	bisa	dilakukan	oleh	admin	kelas	guna	mengelola	Diklat	PKP	2	ini	adalah	sebagaimana	berikut	di
bawah	ini	nantinya.	Adapun	yang	menjadi	catatan	yaitu,	yang	mana	yang	bisa	mengkelaskan	hanyalah	admin	kelas	saja.	Artinya
sudah	ditambahkan	menjadi	peran	admin	kelas	oleh	Admin	Sekolah	Penggerak	UPT	masing-masing.	Karena	yang	berhak,
menambahkan	admin	kelas,	itu	adalah	Admin	Sekolah	Penggerak

Jika	sudah	ditambahkan	sebagai	admin	kelas.	Maka	selanjutnya,	admin	kelas	yang	telah	ditugaskan	memproses	pengkelasan
sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	dengan	mengakses	ke	halaman	login	terlebih	dahulu	pada	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/.	Kemudian
inputkan	username	dan	passwordnya,	kemudian	klik	Masuk	

2.	 Jika	sudah	berhasil	login,	maka	pada	halaman	beranda,	akan	ada	card/menu	Diklat	PSP	klik	menu	tersebut,	untuk	selanjutnya
menuju	ke	SIM	E-LEARNING	
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3.	 Pada	beranda	SIM	E-Learning.	Maka	ada	tersedia	dua	diklat	PKP	2.	Yaitu	diklat	Diklat	PKP	II	KS/Guru/Guru	BK	dan
diklat	Diklat	PKP	II	Pengawas.	Sehingga	admin	kelas,	diwajibkan	mengelola	pada	dua	diklat	pkp	2	tersebut.	Yang	pertama

harus	dilakukan,	klik	menu	Kelas	 	
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4.	 Lakukan	pembuatan	kelas	terlebih	dahulu.	Jika	memang	belum	ada	kelas	yang	sudah	dibuat,	dengan	klik	tombol	Tambah	

5.	 Inputkan	Nama	Kelas,	Informasi	Kelas,	Mata	Pelajaran,	Tanggal	Mulai	dan	Berakhir,	serta	ketentuan	panitian	dan
peserta	kelas,	sekaligus	narsumnya	Jika	sudah	klik	Simpan	
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6.	 Langkah	selanjutnya,	lakukan	Sinkronisasi	terlebih	dahulu	

7.	 Lanjutkan	dengan	proses	Enrollment	(Memasukkan	peserta	dan	panitia	kelas)	ke	dalam	kelas	tersebut.	Dengan	klik	menu
Detail,	kemudian	klik	tab	Kelola	Pengguna	
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8.	 Dari	beberapa	tab	tersebut,	silakan	dilakukan	proses	enrollment,	sesuai	dengan	kebutuhan.	Caranya	dengan	klik	tombol	(+)
tersebut	pada	setiap	tab	role	yang	ada

9.	 Silakan	pilih	nama-nama	yang	muncul,	kemudian	klik	pada	bagian	pojok	kanan	atas	Simpan	
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10.	 Lakukan	prosedur	langkah	di	poin	7	hingga	9	di	beberapa	role	lainnya.	Untuk	melakukan	proses	Enrollment	ke	dalam	kelas
tersebut	

11.	 Jika	ingin	melakukan	Un-Enrollment	(mengeluarkan	peserta	dan	panitia,	yang	sebelumnya	sudah	ada	di	dalam	kelas,	untuk
dikeluarkan	ke	luar	kelas).	Silakan	dilakukan	dengan	cara	centang,	kemudian	pilih	ikon	tong	sampah	tersebut	

12.	 Untuk	diklat	PKP	II	yang	pengawas.	Lakukan	proses	sebagaimana	di	atas	juga.
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Admin	BGP/BBGP	Memverval	Data	Profil	FSP
Tujuan	dari	adanya	proses	pemutakhiran	data	profil	FSP	ini	adalah	Mendapatkan	data	terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2.
Sehingga	Data	terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	akan	digunakan	sebagai	referensi	plotting	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	di
BBGP/BGP

Jadi	sebelumnya	FSP	akan	melakukan	proses	pemutakhiran	data	tersebut,	pada	SIMPKB	di	setiap	dasbor	mereka

Adapun	tata	cara	admin	BGP/BBGP	adalah	sebagaimana	di	bawah	ini	nantinya
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Admin	BGP/BBGP	Memverval	Data	Diri	dan	Dokumen
Pemutakhiran	Data	FSP	(Fasilitator)
Tujuan	dari	adanya	proses	pemutakhiran	data	profil	FSP	ini	adalah	Mendapatkan	data	terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2.
Sehingga	Data	terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	akan	digunakan	sebagai	referensi	plotting	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	di
BBGP/BGP

Jadi	sebelumnya	FSP	akan	melakukan	proses	pemutakhiran	data	tersebut,	pada	SIMPKB	di	setiap	dasbor	mereka

Adapun	tata	cara	admin	BGP/BBGP	adalah	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	pada	layanan	SIMPKB/SIMPSP	pada	link	berikut	terutama	menjadi	Admin	Sekolah	Penggerak
BGP/BBGP	

2.	 Selanjutnya	silakan	klik	menu	Verval	Detail	Profil	FSP	

3.	 Kemudian	akan	masuk	pada	dasbor	proses	verval.	Di	dalamnya	terdapat	data	analitik	sederhana	yang	menjelaskan	beberapa
informasi	jumlah	dari	FSP	yang	sudah	diproses	atau	yang	sudah	ajuan.	Juga	terdapat	semua	FSP	yang	sudah	mengajukan	
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4.	 Untuk	melakukan	proses	verval,	lakukan	proses	Kunci	Berkas	terlebih	dahulu	

5.	 Klik	YA	untuk	proses	kunci	berkas	

6.	 Kunci	berkas	artinya	mengunci,	data	FSP	tersebut	yang	akan	mengecek	adalah	Anda.	Untuk	melepaskan,	barangkali	tidak
ingin	mengecek	data	FSP	tersebut,	bisa	melakukan	proses	Batal	Kunci	Berkas	
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7.	 Jika	masih	tetap	ingin	verval.	Maka	tidak	perlu	melakukan	proses	batal	kunci	berkas	tersebut.	Untuk	melanjutkan	verval,
lakukan	proses	Periksa	

8.	 Selanjutnya	lakukan	proses	verval,	dengan	cara	melakukan	pengecekan	data	yang	telah	dimutakhirkan	FSP	tersebut.	Termasuk
data	dokumennya.	Baca	terlebih	dahulu	petunjuk	vervalnya	

9.	 Setelah	cukup	melakukan	verval.	Silakan	melakukan	pilihan	hasil	verval	tersebut.	Apakah	diterima	atau	ditolak	dengan
perbaikan.	Jangan	lupa	mengisikan	deskripsi	hasil	vervalnya	

10.	 Terakhir	silakan	menyimpan	dengan	klik	data	Simpan	
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11.	 Kemudian	jika	berhasil	disimpan.	Akan	berubah	status	FSP	nya.	Dan	analitiknya	akan	terupdate	

12.	 Proses	verval	yang	sudah	dilakukan.	Juga	bisa	dilakukan	proses	pembatalan.	Dengan	cara	klik	titik	tiga	dan	pilih	batal
proses	verval	
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13.	 Selesai.
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Admin	BGP/BBGP	Memverval	Perubahan	Profil	FSP
Tujuan	dari	adanya	proses	perubahan	data	profil	FSP	ini	adalah	FSP	bisa	melakukan	perubahan	kapanpun	dibutuhkan	untuk
melakukan	pemutahiran	data	profilnya.	Karena	dalam	perkembangan	yang	berjalan,	bisa	jadi	ada	biodata-biodata	dari	FSP	yang
sudah	mengalami	perubahan.	Proses	perubahan	profil	FSP	ini,	tetap	harus	melibatkan	admin	sekolah	penggerak	dari	BGP/BBGP
naungannya.	Untuk	memverval	dari	perubahan	data	profil	yang	telah	dilakukan	tersebut.

Jika	si	FSP	belum	pernah	melakukan	pemutakhiran	data	profil.	Maka	tinggal	melakukan	proses	pemutakhiran	data	profil	FSP
terlebih	dahulu.	Sebagaimana	panduan	ini	dan	nantinya	admin	sekolah	penggerak	di	BGP/BBGP	tinggal	verval	terlebih	dahulu,
sebagaimana	panduan	ini.	Namun,	jika	FSP	sudah	pernah	melakukan	pemutarakhiran	data,	kemudian	ada	data	yang	butuh
dimutakhirkan	(update),	FSP	tinggal	ubah	saja,	sebagaimana	proses	pemutakhiran	data	profil	FSP	tersebut.	Kemudian	nantinya
admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP,	barulah	melakukan	proses	verval	di	menu	yang	berbeda.	Sebagaimana	di	dalam	panduan	ini
nantinya	akan	dijelaskan

Adapun	tata	cara	admin	BGP/BBGP	adalah	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	pada	layanan	SIMPKB/SIMPSP	pada	link	berikut	terutama	menjadi	Admin	Sekolah	Penggerak
BGP/BBGP	
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2.	 Untuk	melakukan	proses	verval,	atas	ajuan	dari	FSP	terhadap	perubahan	profil	FSP	mereka,	yang	telah	mengalami
pemutakhiran/perbaruan	datanya.	Bisa	dicek	dengan	klik	menu	Verval	Perubahan	Profil	FSP	

3.	 Selanjutnya.	Untuk	melakukan	proses	verval,	pilih	yang	statusnya	Diajukan	
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4.	 Lakukan	proses	Kunci	Berkas	(kunci	berkas	ini,	sebagai	proses	menghindari	lebih	dari	1	admin	BGP/BBGP	akan	proses	FSP
yang	sama)	

5.	 Muncul	informasi	konfirmasi.	Pilih	Ya	
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6.	 Selanjutnya.	Klik	tombol	Periksa	

7.	 Untuk	melihat.	Data	apa	saja	yang	dimutakhirkan/diperbaruhi	oleh	si	FSP	tersebut.	Pilih	tombol	Rekap	Perubahan	

8.	 Akan	muncul,	data	perubahan	yang	telah	dilakukan	oleh	FSP	tersebut.	Silakan	dicek	ricek	kembali	

Admin	BGP/BBGP	Verval	Perubahan	Profil	FSP

125



9.	 Jika	sudah	dicek	ricek.	Selanjutnya	gulir	ke	bawah,	dan	silakan	konfirmasi	hasil	verval	tersebut.	Apakah	Ditolak	dan
Meminta	agar	diperbaiki	atau	disetujui	

10.	 Jangan	lupa	inputkan,	keterangan	hasil	dari	proses	verval	tersebut	
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11.	 Lanjutkan	dengan	klik	tombol	simpan	

12.	 Muncul	halaman	konfirmasi	penyimpanan.	Klik	Ya	

13.	 Jika	berhasil	disimpan.	Maka	di	halaman	listing.	Akan	terupdate	informasi	statusnya,	atas	status	verval	yang	telah	Anda	pilih	
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14.	 Muncul	informasi	dari	nama	Admin	BGP/BBGP	yang	telah	melakukan	proses	verval	tersebut.	Selesai	

15.	 Jika	telah	melakukan	proses	verval.	Ternyata	selanjutnya,	ingin	melakukan	proses	batal	verifikasinya	tersebut.	Maka	klik
saja	menu	batal	verval	untuk	melakukan	proses	batal	verifikasi,	atas	data	yang	telah	diproses	verifikasinya	tersebut
sebelumya	

16.	 Jika	dilakukan	batal	verifikasi	tersebut.	Statusnya	akan	berubah	menjadi	Diproses	
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17.	 Dan	jika	ingin	melepaskan	kunci	berkasnya.	Supaya	bisa	diambil	dan	diverval	oleh	admin	lainnya	semisal.	Maka	tinggal	pilih
batal	kunci	berkas	

18.	 Selesai
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Admin	Program	BGP/BBGP	Menambahkan	Admin	Sekolah
Penggerak	BGP/BBGP
Admin	Program	BGP/BBGP	sebelumnya	telah	ditambahkan	dan	sudah	ada	personnya	masing-masing.	Dimana	BGP/BBGP	adalah
semua	provinsi	yang	ada.	Sehingga	admin	program	BGP/BBGP	pasti	ada	pada	setiap	instansi	BGP/BBGP	tersebut.

Admin	program	BGP/BBGP	memiliki	kewenangan	untuk	bisa	menambahkan	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	di	SIMPKB.
Admin	Program	hanya	bisa	menambahkan	admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut.	Sedangkan	admin	BGP/BBGP	PSP	nantinya	yang
akan	melakukan	proses	aktivitas	dan	transaksional	data	sesuai	kebutuhan.

Apakah	diperbolehkan	untuk	Admin	program	BGP/BBGP,	juga	menjadi	admin	BGP/BBGP	PSP?	sangat	diperbolehkan.
Sehingga	si	Admin	Program	BGP/BBGP	menambahkan	dirinya	sendiri	menjadi	Admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut.	Karena	proses
penambahan	admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut,	tidak	harus	menggunakan	akun	baru.	Tapi	akun	SIMPKB	yang	sudah	ada,	bisa
disematkan	peran	baru,	termasuk	sebagai	Admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut

Pembagian	job	descnya	kurang	lebih	secara	ringkas	adalah	sebagaimana	berikut:

Admin	Program	BGP/BBGP

Hanya	menambahkan	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	saja

Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP

Bisa	melakukan	verval	pemutakhiran	data	FSP
Bisa	mengecek	laporan	IHT	milik	KS
Bisa	melihat	pemeringkatan	yang	diterima	KS	saat	Borang	Peringkat

Adapun	tata	cara	Admin	Program	menambahkan	admin	BGP/BBGP	PSP	bisa	dicek	di	bawah	ini	nantinya
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Tata	cara	Admin	Program	Menambahkan	Admin	Sekolah
Penggerak	BGP/BBGP
Apakah	diperbolehkan	untuk	Admin	program	BGP/BBGP,	juga	menjadi	admin	BGP/BBGP	PSP?	sangat	diperbolehkan.	Sehingga
si	Admin	Program	BGP/BBGP	menambahkan	dirinya	sendiri	menjadi	Admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut.	Karena	proses
penambahan	admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut,	tidak	harus	menggunakan	akun	baru.	Tapi	akun	SIMPKB	yang	sudah	ada,	bisa
disematkan	peran	baru,	termasuk	sebagai	Admin	BGP/BBGP	PSP	tersebut

Adapun	tata	cara	admin	program	menambahkan	admin	bgp/bbgp	psp	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Selaku	admin	program	di	setiap	instansi.	Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	sim	PSP.	Karena	yang	dapat	mengelola	dan
menambahkan	admin	PMO	adalah	admin	program	di	setiap	instansi	BGP/BBGP	tersebut.	Akses	halaman	url	pada
https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	inputkan	username	dan	kata	sandinya,	kemudian	klik	Masuk	

2.	 Cek	sekali	lagi.	Apakah	role	Anda	sudah	menjadi	Admin	Program	atau	belum.	Caranya	cek	nama	Anda	pada	pojok	kanan
atas
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3.	 Jika	belum	ada	sebagai	Admin	Program	cek	lagi	instansinya.	Apakah	betul	instansi	Anda	(Instansi	BGP/BBGP)	Anda?
Karena	bisa	jadi	Anda	berada	di	beberapa	instansi	pada	SIMPKB.	Maka	Anda	bisa	ganti	/	pindah	instansi	terlebih	dahulu.
Dengan	klik	Instansi	yang	Muncul	tersebut	

4.	 Kemudian	pilih	Instansinya.	Instansi	yang	muncul	tersebut,	adalah	instansi	dimana	saja	Anda	berada.
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5.	 Jika	sudah	dipastikan	role	dan	instansinya	sudah	sesuai.	Dan	sudah	dipastikan	telah	menjadi	Admin	Program.	Maka
selanjutnya	di	halaman	beranda,	silakan	pilih	menu	Kelola	Admin	untuk	memproses	tambah	Admin	Sekolah	Penggerak
BGP/BBGP	tersebut.	
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6.	 Selanjutnya,	silakan	pilih	ikon	(+)	untuk	menambahkan	Akun	Admin	BGP/BBGP	PSP	

7.	 Selanjutnya	inputkan	akun	(email/user	id)	dari	admin	yang	ingin	dijadikan	sebagai	admin	PMO.	Dan	klik	tombol	Cek	Surel	
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8.	 Kemudian	tambahkan	data	pendukung	lainnya.	Selanjutnya	pilih	perannya	yaitu	peran	Admin	Sekolah	Penggerak
BGP/BBGP	sesuai	dengan	instansi	naungan	

9.	 Setelah	itu	pilih	tombol	Simpan	

10.	 Saat	akun	yang	baru	tersebut	berhasil	ditambahkan,	maka	akan	muncul	informasi	akun	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP
berhasil	ditambahkan
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11.	 Untuk	mencetak	akun,	guna	mengetahui	kata	sandi	(apabila	sebelumnya	belum	pernah	ditambahkan).	Maka	bisa	dengan	pilih
fitur	opsi,	kemudian	pilih	Reset	Kata	Sandi	

12.	 Kemudian	berikan	akun	tersebut	kepada	admin	yang	bersangkutan	yang	sudah	ditentukan	

13.	 Untuk	proses	edit	akun	dan	hapus	akun,	pada	step	8,	pilih	sesuai	kebutuhan.
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Tata	Cara	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	Input
Penjadawalan	Kegiatan	Kelompok
Admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGp	diwajibkan	untuk	mengisikan	penjadwalan	yang	direncanakan	yang	sudah	terlaksana
kegiatan	kelompok	yang	akan	dan	telah	dilaksanakan	oleh	setiap	BGP/BBGP.	Tujuan	dari	penginputan	ini,	agar	dapat	dimonitoring
oleh	GTK	Pusat,	sehingga	GTK	pusat	tetap	bisa	mengontrol	kegiatan	tersebut	di	setiap	BGP/BBGP-nya

Adapun	tata	cara	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	melakukan	input	penjadwalan	tersebut	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Selaku	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGp	di	setiap	instansi.	Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	sim	PSP.	Akses	halaman	url
pada	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	inputkan	username	dan	kata	sandinya,	kemudian	klik	Masuk	

2.	 Cek	sekali	lagi.	Apakah	role	Anda	sudah	menjadi	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	atau	belum.	Caranya	cek	nama
Anda	pada	pojok	kanan	atas
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3.	 Jika	belum	ada	sebagai	Admin	Sekolah	Penggerak	cek	lagi	instansinya.	Apakah	betul	instansi	Anda	(Instansi	BGP/BBGP)
Anda?	Karena	bisa	jadi	Anda	berada	di	beberapa	instansi	pada	SIMPKB.	Maka	Anda	bisa	ganti	/	pindah	instansi	terlebih
dahulu.	Dengan	klik	Instansi	yang	Muncul	tersebut	

4.	 Kemudian	pilih	Instansinya.	Instansi	yang	muncul	tersebut,	adalah	instansi	dimana	saja	Anda	berada.
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5.	 Jika	sudah	dipastikan	role	dan	instansinya	sudah	sesuai.	Dan	sudah	dipastikan	telah	menjadi	Admin	Sekolah	Penggerak
BGP/BBGP.	Maka	selanjutnya	di	halaman	beranda,	silakan	pilih	menu	Penjadwalan	Kegiatan	BGP/BBGP.	
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1.	 Pilih	fitur	filter	untuk	menentukan,	akan	membuat	input	penjadwalan	kegiatan	di	angkatan	berapa	

2.	 Akan	muncul	semua	jadwal	kegiatan	kelompok,	sesuai	dengan	timeline	yang	tersedia	
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3.	 Silakan	inputkan	penjadwalan,	dengan	menginputkan	rencana	terlebih	dahulu.	Klik	tampilkan	semua	

4.	 Kemudian,	isikan	rencana	terlebih	dahulu.	Jika	rencana	sudah	terisi,	maka	menginputkan	pelaksanaan,	akan	bisa	dilakukan.
Klik	tombol	kerjakan

5.	 Isikan	rencana	kegiatan	tersebut,	kapan	dilaksanakannya.	dengan	moda	apa	dilaksanakan,	dan	di	provinsi	serta	kab/kota	mana
akan	dilaksanakan	kegiatan	tersebut.	Jika	sudah	jangan	lupa	klik	simpan	
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6.	 Jika	berhasil	statusnya	akan	berubah	menjadi	Sudah	dikerjakan	

7.	 Barulah,	nantinya	jika	kegiatan	tersebut	sudah	terlaksana.	Bisa	dilanjutkan	dengan	mengisikan	laporannya	untuk	yang	laporan
pelaksanaan	kegiatan	tersebut,	dngan	klik	kerjakan	

8.	 Kemudian	isikan	semua	instrumen	yang	muncul,	sesuai	dengan	kebutuhan	yang	tersedia,	misal	kapan	pelaksanaan	kegiatan
tersebut	terealisasi,	jumlah	para	pesertanya,	dan	pilih	tantangan	pelaksanaannya.	Termasuk	deskripsi	tantangan	tersebut.
Jangan	lupa	juga	untuk	inputkan	dokumentasi	kegiatannya.	Dan	langkah	terakhir	klik	simpan	
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9.	 Jika	berhasil	disimpan.	Maka	akan	berubah	statusnya	menjadi	sudah	dikerjakan	

10.	 Lakukan	proses	ini	untuk	setiap	angkatannya	dan	setiap	time	line	yang	sudah	tersedia.
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Tata	Cara	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP
Melakukan	Pengelompokkan	FSP	dengan	Sekolah
Dampingan
Admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGp	diwajibkan	untuk	melakukan	pengelompokkan	baru	setiap	periodenya.	Pengelompokkan
yang	dimaksud	adalah	FSP	dengan	sekolah-sekolah	PSP	yang	akan	didampingi	pada	periode	tersebut.

Adapun	tata	cara	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	melakukan	input	penjadwalan	tersebut	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Selaku	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGp	di	setiap	instansi.	Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	sim	PSP.	Akses	halaman	url
pada	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	inputkan	username	dan	kata	sandinya,	kemudian	klik	Masuk	

2.	 Cek	sekali	lagi.	Apakah	role	Anda	sudah	menjadi	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	atau	belum.	Caranya	cek	nama
Anda	pada	pojok	kanan	atas

Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	Mengelompokkan

148

https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id/


Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	Mengelompokkan

149



3.	 Jika	belum	ada	sebagai	Admin	Sekolah	Penggerak	cek	lagi	instansinya.	Apakah	betul	instansi	Anda	(Instansi	BGP/BBGP)
Anda?	Karena	bisa	jadi	Anda	berada	di	beberapa	instansi	pada	SIMPKB.	Maka	Anda	bisa	ganti	/	pindah	instansi	terlebih
dahulu.	Dengan	klik	Instansi	yang	Muncul	tersebut	

4.	 Kemudian	pilih	Instansinya.	Instansi	yang	muncul	tersebut,	adalah	instansi	dimana	saja	Anda	berada.
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5.	 Jika	sudah	dipastikan	role	dan	instansinya	sudah	sesuai.	Dan	sudah	dipastikan	telah	menjadi	Admin	Sekolah	Penggerak
BGP/BBGP.	Maka	selanjutnya	di	halaman	beranda,	silakan	pilih	menu	Laporan	PMO	&	Individu
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6.	 Lakukan	filter	terlebih	dahulu,	ingin	membuat	kelompok,	untuk	angkatan	berapa	pada	tahun	ke	berapa.	Kemudian	jika	sudah,
klik	tombol	(+)	untuk	menambahkan	kelompok	baru

7.	 Tuliskan	nama	kelompok	tersebut,	sesuai	format	yang	telah	disepakati	pada	BGP/BBGP	Anda

8.	 Kemudian	tentukan	prioritas	pada	kelompok	tersebut.	Prioritas	adalah	ketentuan	jenis	pada	kelompok	tersebut,	sebagaiman
panduan	pengelompokkan	yang	telah	disusun	GTK	Pokja	PSP
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9.	 Kemudian	lanjutkan	dengan	memilih,	dalam	kelompok	tersebut,	ada	sekolah	mana	saja.	Ketentuan	jenjang	dan	jumlah
maksimal	sekolah	dalam	suatu	kelompok,	tentunya	tetap	memerhitungkan	ketersediaan	jumlah	fasilitator	pada	BGP/BBGP
dan	panduan	sesuai	GTK-Pokja	PSP

10.	 Pilih	semua	sekolah	dalam	kelompok	tersebut,	ada	sekolah	mana	saja,	centang.	Bisa	juga	dengan	melakukan	pencarian
berdasarkan	teks,	dan	memanfaatkan	filter	yang	tersedia.	Guna	memudahkan	dalam	mencari	sekolah	yang	dimaksud
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Gambar	-	b5073a6ba9e5ebd1c10e2dc7202db891.png

11.	 Jika	sudah,	klik	tombol	Pilih	Sekolah
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Gambar	-	c0d98ab3895c7bbec5b1bae344faf112.png

12.	 Kemudian	klik	tombol	simpan	pada	kanan	atas
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Gambar	-	6208530e090bed82e1f0c5be626709b2.png

13.	 Jika	berhasil,	maka	akan	muncul	notifikasi	berhasil	dan	muncul	dalam	listing	kelompok	yang	telah	dibuat	

14.	 Langkah	selanjutnya,	memilih	fasilitator	pendamping	kelompok	tersebut.	Caranya	dengan	klik	tombol	Lihat	Detail
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Gambar	-	b2f52bc61c1c218e46e00972a798bc0b.png

15.	 Kemudian	klik	Set	Fasilitator

Gambar	-	d20a4a96a950b01bb79da93b4d246141.png

16.	 Klik	tombol	Pilih	Fasilittor
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Gambar	-	a57c293bca5e159ccdd7f966f2a1b1d6.png

17.	 Pilih	fasilitator	yang	bertugas	nantinya	menjadi	pendamping	kelompok	tersebut

Gambar	-	8b5c4ccea9af48ce3bab5dcb87d3b964.png

18.	 Kemudian	klik	simpan	pada	pojok	kanan	atas
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Gambar	-	e1d14dbbf8217bf8091aef5393c93d73.png

19.	 Jika	berhasil,	maka	Fasilitator	tersebut	akan	masuk	dalam	listing	kelompok	yang	telah	dibuat	sebagai	pendamping

Gambar	-	7e1aec9212c888c53f60f5c9d1a57f04.png

20.	 Terhadap	sekolah	dan	fasilitator	yang	telah	selesai	dibuat	tersebut,	dapat	diubah	dengan	klik	tombol	Ubah	(jika	ingin	ubah
fasilitatornya)	dan	klik	tombol	Edit	(jika	ingin	ubah	sekolah	dalam	kelompoknya)	kemudian	lakukan	sebagaimana	proses	di
atas	saat	ubah/edit	baik	fasiliator	atau	sekolahnya
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Gambar	-	8fa187918c8636441e6424e08750991a.png

21.	 Selesai.
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Penjadwalan	Kegiatan	Pendampingan	Kelompok
Setiap	BBGP/BBGP	yang	ada	akan	melakukan	kegiatan	pendampingan	kelompok.	Dimana	merekalah	yang	nantinya	menjadi	event
organizer	dari	kegiatan	tersebut.	Untuk	itulah	dibutuhkan	pengisian	data	perencanaan	dan	laporan	pelaksanaan	atas	kegiatan
tersebut.	Sehingga	tetap	fokus	dan	bisa	termonitoring	hingga	ke	pusat.

Adapun	tata	caranya	di	SIMPKB	dalam	proses	pembuatan	penjadwalan	kegiatan	tersebut	nantinya	akan	dijelaskan
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Admin	Sekolah	Penggerak	BBGP/BGP	Membuat
Penjadwalan	Kegiatan	Kelompok
Admin	Sekolah	Penggerak	BBGP/BGP	adalah	aktor	di	SIMPKB	yang	dapat	melakukan	proses	pengelolaan	dan	pembuatan	jadwal
dari	kegiatan	kelompok	tersebut.	Tujuan	dari	pengisian	ini	adalah	mengisikan	instrumen	perencanaan	dan	laporan	pelaksanaan
atas	kegiatan	pendampingan	kelompok	yang	dilakukan	oleh	BBGP/BGP	tersebut.	Sehingga	admin	sekolah	penggerak	BBGP/BGP
nantinya	yang	akan	melakukan	proses	pengisian	perencanaan	dan	laporan	pelaksanaan	kegiatan	tersebut

Dimungkinkan	dalam	sebuah	kegiatan.	Terdapat	banyak	perencanaan	dan	laporan	pelaksanaan.	Karena	dimungkinkan	kegiatan
tersebut	dilakukan	lebih	dari	satu	kali.	Misalkan	agenda	awalan,	pemantapan,	penyegaran,	dst.	Sehingg	di	simpkb,	beberapa	agenda
dalam	satu	kegiatan	yang	sama	tersebut.	Tetap	harus	juga	dituliskan	perencanaan	dan	laporan	pelaksanaannya

Adapun	tata	cara	pengisian	instrumen	perencanaan	dan	laporan	pelaksanaan,	penjadwalan	kegiatan	pendampingan	kelompok	oleh
admin	sekolah	penggerak	BBGP/BGP	adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	laman	SIMPKB	PSP	terlebih	dahulu	di	link	ini	
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2.	 Sebelum	memulai	mengisikan	penjadwalan,	pastika	sekali	lagi,	bahwa	akun	Anda	sudah	sebagai	admin	sekolah	penggerak
BBGP/BGP	dan	telah	berada	di	instansi	BBGP/BGP	Anda	
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3.	 Jika	sudah	sesuai	peran	dan	instansi	Anda.	Silakan	klik	menu	Laporan	Penjadwalan	Kegiatan	oleh	BBGP/BGP	

4.	 Selanjutnya	akan	muncul	listing	dari	kegiatan	pendampingan	kelompok	yang	ada.	Dibedakan	dalam	filter	angkatan.	Sehingga
bisa	menginputkan	sesuai	dengan	agenda	menurut	angkatannya.

5.	 Tentukan	ingin	mengisikan	penjadwalan	di	angkatan	berapa	terlebih	dahulu.	Kemudian	isikan	akan	mengisikan	penjadwalan
di	kegiatan	yang	mana.	Pilih	kegiatan	tersebut	
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6.	 Selanjutnya,	setiap	penjadwalan	pasti	dimulai	dari	mengisikan	perencanaan	terlebih	dahulu.	Sehingga	jika	instrumen
perencanaan	belum	diisikan.	Maka	tidak	akan	bisa	langsung	mengisikan	laporan	pelaksanaan	kegiatan	nya.	Mulai
mengisikan	perencanaan	tersebut,	dengan	klik	tombol	tambah	laporan	
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7.	 Isikan	semua	data	terkait	perencanaan	kegiatan	kelompok	tersebut.	Mulai	dari	rencana	pelaksanaannya	waktunya	kapan,
dengan	moda	pelaksanaan	apa,	dst.	Jika	sudah.	Klik	tombol	simpan	

8.	 Perencanaan	yang	telah	berhasil	disimpan,	akan	muncul	informasinya	yaitu	sudah	dilengkapi	dan	berwarna	hijau.	Dengan
muncul	informasi	dari	yang	menuliskan	terakhir	perencanaan	tersebut	siapa	dan	kapan	

9.	 Selanjutnya	bisa	dilanjutkan	untuk	mengisikan	laporan	pelaksanaan	kegiatan	jika	memang	kegiatan	tersebut	sudah
dilaksanakan.	Atau	bisa	ditunggu	mengisikannya,	setelah	kegaitan	kelompok	tersebut	sudah	terselenggara
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10.	 Adapun	untuk	mengisikan	laporan	pelaksanaan	kegiatan	klik	tombol	titik	tiga,	yang	ada	di	sebelah	kanan	

11.	 Kemudian	klik	tombol	ubah	pelaksanaan	kegiatan	

12.	 Selanjutnya	isikan	instrumen	laporan	pelaksanaan	kegiatan	tersebut.	Sesuai	dengan	data	yang	tersedia,	dengan	diisikan	sesuai
dengan	data	aktual	dan	faktual	yang	terjadi.	Karena	anggapannya,	instrumen	tersebut	sebagai	pelaporan	adanya	kegiatan	yang
telah	diselenggarakan	tersebut	
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13.	 Jika	sudah	mengisikan	semuanya.	Maka	selanjutnya	silakan	klik	tombol	simpan	yang	ada	di	sebelah	kanan	atas	

14.	 Laporan	pelaksanaan	kegiatan	tersebut,	berhasil	disimpan	dan	akan	muncul	informasinya	yaitu	sudah	dilengkapi	dan
berwarna	hijau.	Dengan	muncul	informasi	dari	yang	menuliskan	terakhir	perencanaan	tersebut	siapa	dan	kapan	

15.	 Adapun	dimungkinkan,	ingin	melakukan	proses	ubah	atas	laporan	penjadwalan	yang	telah	dilakukan.	Bisa	dilakukan	dengan
klik	tombol	titik	tiga	di	sebelah	kanan	tersebut.	Dan	klik	pada	bagian	mana	ingin	melakukan	perubahan	tersebut	

Admin	Sekolah	Penggerak	BBGP/BBGP	Mengisikan	Jadwal	Kegiatan	Pendampingan	Kelompok

168



16.	 Misal	jika	ingin	mengubah	perencanaan	kegiatan.	Maka	klik	tombol	ubah	perencanaan	kegiatan	tersebut.

17.	 Selanjutnya	akan	muncul	instrumen	data	perencanaan	kegiatan	tersebut.	Silakan	diubah	dan	lanjutkan	untuk	simpan.

18.	 Jika	proses	tersebut	berhasil,	maka	status	pada	perencanaan	kegaitan	akan	tetap	berwarna	hijau	dengan	informasi	sudah
dilengkapi.	Namun	di	bagian	laporan	pelaksanaan	kegiatan	bisa	jadi	akan	menjadi	merah	dengan	informasi	belum
dilengkapi.	Hal	itu	disebabkan,	adanya	perubahan	data	yang	diisikan	di	perencanaan	kegaitan	tersebut.	Sebab	antar	kedua
laporan	tersebut	saling	berkaitan.	Namun,	jika	yang	dilakukan	perubahan	yang	bagian	laporan	pelaksanaan	kegiatan.	Maka
bagian	perencanaan	kegiatan	tidak	akan	ikut	terubah	
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19.	 Lakukan	pemeriksanaan	terhadap	laporan	pelaksanaan	kegiatan	tersebut.	Dengan	klik	tombol	titik	tiga	di	sebelah	kanan	

20.	 Kemudian	pilih	ubah	pelaksanaan	kegiatan	

21.	 Cek	beberapa	instrumen	tersebut.	Jika	sudah	memastikan	semuanya	terisi.	Kemudian	simpan	kembali.	Maka	status	akan
kembali	berubah	menjadi	hijau	dengan	informasi	sudah	dilengkapi	
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22.	 Untuk	menambahkan	laporan	pada	kegiatan	yang	sama.	Karena	bisa	jadi,	untuk	kegiatan	tersebut,	dilakukan	dalam	beberapa
fase,	sehingga	membutuhkan	agenda	pelaksanaan	kegiatan	yang	lebih	dari	satu	kali.	Maka	bisa	tinggal	melakukan	proses
sebagaimana	mulai	poin	5	tersebut	kembali.	Sehingga	nantinya	akan	muncul	laporan	pada	kegiatan	tersebut	di	baris
selanjutnya	

23.	 Jika	ingin	menghapus	1	baris	laporan,	yang	terdiri	dari	perencanaan	kegiatan	dan	pelaksanaan	kegiatan	maka	bisa	dengan
cara	klik	titik	tiga	
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24.	 Kemudian	pilih	hapus	laporan	

25.	 Pilih	YA	untuk	lanjut	proses	hapus	laporan	

26.	 Selanjutnya	tunggu	hingga	ada	proses	berhasil	melakukan	proses	hapus	
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Pemilihan	KS	Angkatan	1	dan	KS	Angkatan	2	untuk	Ikut
PKP	Angkatan	3
Berdasarkan	kebijakan	bahwa	untuk	PKP	angkatan	3	(pelatihan	komite	pembelajaran)	peserta	dari	unsur	kepala	sekolah.	Juga
diikutsertakan	dari	kepala	sekolah	angkatan	1	dan	kepala	sekolah	angkatan	2.	Yang	memang	telah	memenuhi	klasifikasi	untuk
diikutkan	PKP	3.	Beberapa	klasifikasinya	tersebut,	diantaranya	adalah	belum	pernah	ikut	PKP	sebelumnya	(karena	pada
kesempatan	sebelumnya,	ada	kemungkinan	berkendala	untuk	mengikuti);	kepala	sekolahnya	adalah	kepala	sekolah	yang
berdasarkan	hasil	mutasi/perubahan	kepala	sekolah,	pasca	kegiatan	PKP	sebelumnya	selesai

Dikarenakan	pengelolaan	PKP	3	itu	adalah	masing-masing	unit	BGP/BBGP.	Maka	yang	menentukan	KS	angkatan	1	dan	KS
angkatan	2,	yang	dipilih	untuk	ikut	PKP	3	tersebut.	Nantinya	adalah	BGP/BBGP	(peran	di	SIMPKB	yang	Admin	Sekolah
Penggerak	BGP/BBGP).	Yang	bisa	dilakukan	proses	untuk	pemilihan	kandidat	peserta	PKP	3	hanyalah	Kepala	Sekolah	saja,	bukan
komite	sekolah	lainnya.

Adapun	proses	pemilihannya,	nantinya	dilakukan	di	SIMPKB	oleh	BGP/BBGP	masing-masing.	Dijelaskan	tata	caranya	nantinya
sebagaimana	di	bawah
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Tatacara	Pilih	KS	Angkatan	1	dan	KS	Angkatan	2	untuk
Peserta	PKP	3
Admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	yang	nantinya	ditugaskan	untuk	melakukan	proses	pemilihan	kepala	sekolah	angkatan	1	dan
kepala	sekolah	angkatan	2	yang	bisa	diikutkan	untuk	mengikuti	bimtek	PKP	3.	Adapun	kebutuhan	pada	kepala	sekolah	yang	mana,
disesuaikan	dengan	kebijakan	atau	arahan	dari	GTK	Pusat,	dan	masing-masing	BGP/BBGP

Tatacara	melakukan	pengaturan	tersebut.	Dilakukan	di	SIMPKB	dengan	tata	cara	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	SIMPKB	sebagai	akun	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	pada	halaman	url	ini.	Dengan
memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	

2.	 Selanjutnya,	pastikan	sudah	berada	pada	instansi	BGP/BBGP	Anda.	Dan	telah	menjadi	admin	sekolah	penggerak
BGP/BBGP	pada	listing	salah	satu	peran	Anda.	Cara	ceknya	klik	pada	pojok	kanan	atas	akun	Anda	tersebut	
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3.	 Selanjutnya	jika	sudah.	Gulir	ke	bawah.	Untuk	akses	dan	klik	menu	Kelola	Peserta	Diklat	PKP	Susulan	
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4.	 Untuk	memilih,	KS	angkatan	1	maupun	KS	angkatan	2.	Dan	menjadikannya	sebagai	kandidat	peserta	bimtek	PKP	angkatan	3.
Klik	tombol	Tambah	

5.	 Sortir	terlebih	dahulu,	akan	memasukkan	KS	pada	angkatan	berapa,	tentukan	angkatannya	terlebih	dahulu	
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6.	 Jika	sudah,	selanjutnya	silakan	cari	dengan	mengetikkan	nama	KS	yang	bersangkutan.	Atau	menuliskan	nama	sekolahnya,
pada	kolom	pencarian	dan	tekan	enter.	Maka	sistem	akan	memunculkan	data	berdasarkan	kata	kunci	yang	telah	dituliskan
tersebut	

7.	 Silakan	pilih,	dengan	klik	tombol	Pilih	
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8.	 Selanjutnya	muncul	tombol	konfirmasi.	Silakan	klik	Ya	

9.	 Selanjutnya.	Jika	proses	tersebut	berhasil.	Maka	akan	muncul	informasi	berhasil	sebagaimana	di	bawah	ini.	Dan	KS	yang	telah
dipilih	tadi,	masuk	dalam	listing	KS	kandidat	peserta	PKP	3	
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10.	 Pada	bagian	listing.	Muncul	juga	informasi	dari	waktu	proses	pemilihan	tersebut	dilakukan,	dan	siapa	admin	sekolah
penggerak	dari	BGP/BBGP	yang	melakukan	tersebut	

11.	 Proses	memilih	kandidat	peserta	PKP	angkatan	3.	Dari	unsur	KS	angkatan	1	dan	KS	angkatan	2	selesai.
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Tatacara	Ubah	Kandidat	Kepala	Sekolah	yang	Sudah
Terlanjut	Dipilih
Setelah	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	telah	memilih	KS	angkatan	1	dan	KS	angkatan	2	telah	memilih.	Ada	kemungkinan
terjadi	perubahan	atau	kesalahan	saat	memilih.	Maka	dari	itu,	panduan	ini	menjelaskan	tatacara	untuk	memperbaiki/merubahnya.
Adapun	proses	perubahan	ini,	bisa	dilakukan	dengan	ketentuan	masih	dalam	waktu/batas	waktu	untuk	prosesnya.	Adapun
batas	waktunya	tersebut,	sesuai	dengan	kebijakan	di	GTK	pusat

Tatacara	melakukan	pengaturan	tersebut.	Dilakukan	di	SIMPKB	dengan	tata	cara	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	SIMPKB	sebagai	akun	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	pada	halaman	url	ini.	Dengan
memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	

2.	 Selanjutnya,	pastikan	sudah	berada	pada	instansi	BGP/BBGP	Anda.	Dan	telah	menjadi	admin	sekolah	penggerak
BGP/BBGP	pada	listing	salah	satu	peran	Anda.	Cara	ceknya	klik	pada	pojok	kanan	atas	akun	Anda	tersebut	
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3.	 Selanjutnya	jika	sudah.	Gulir	ke	bawah.	Untuk	akses	dan	klik	menu	Kelola	Peserta	Diklat	PKP	Susulan	
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4.	 Proses	ubah	dan	penyesuaian	ini	bisa	dilakukan	jika	hanya	sudah	ada	kandidat	peserta	KS	angkatan	1	dan	KS	angkatan	2
dalam	listing.	Sehingga	data	yang	sudah	ada	dalam	listing	itu,	bisa	disesuaikan	

5.	 Selanjutnya,	silakan	pilih	pada	bagian	opsi	titik	tiga	di	sebelah	kanan	di	bagian	Kepala	Sekolah	yang	telah	dipilih	tersebut	
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6.	 Kemudian	klik	Hapus	Kandidat.	Dengan	hapus	kandidat	tersebut,	artinya	Anda	akan	menghilangkan	Kepala	sekolah	yang
sebelumnya	telah	dipilih	tersebut.	Dan	mengeluarkannya	dari	kandidat	peserta	PKP	3	

7.	 Pilih	konfirmasinya	dengan	klik	tombol	Ya	

8.	 Jika	proses	hapus	berhasil.	Selanjutnya	akan	muncul	informasinya	dan	kepala	sekolah	yang	diproses	tadi,	akan	hilang	dalam
listing	
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9.	 selesai
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BGP/BBGP	Membantu	Proses	Pilih	PKP	3	dari	Sekolah	PSP
Angkatan	3	yang	Belum	Ajuan
Admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	bisa	membantu	proses	pemilihan	kandidat	PKP	dari	setiap	sekolah	penggerak	pelaksana
PSP	angkatan	3.	Sehingga,	dari	BGP/BBGP	bisa	memfilter.	Dari	semua	sekolah	angkatan	3,	yang	belum	ajuan.	Bisa	langsung
diproses	oleh	BGP/BBGP.

Adapun	waktu	dimana	BGP/BBGP	ini	bisa	proses,	waktunya	dibedakan	dengan	saat	Kepala	Sekolah	Angkatan	3	melakukan	hal
yang	sama	(ajuan	peserta	PKP	3).	BGP/BBGP	melakukan	proses	ajuan,	bagi	sekolah	yang	belum	ajuan.	Itu	setelah	proses	di
kepala	sekolah	angkatan	3	nya	sudah	selesai.

Tatacara	melakukan	pengaturan	tersebut.	Dilakukan	di	SIMPKB	dengan	tata	cara	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	SIMPKB	sebagai	akun	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	pada	halaman	url	ini.	Dengan
memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	

2.	 Selanjutnya,	pastikan	sudah	berada	pada	instansi	BGP/BBGP	Anda.	Dan	telah	menjadi	admin	sekolah	penggerak
BGP/BBGP	pada	listing	salah	satu	peran	Anda.	Cara	ceknya	klik	pada	pojok	kanan	atas	akun	Anda	tersebut	
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3.	 Selanjutnya	klik	menu	Kelola	Peserta	Diklat	PKP	
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4.	 Pastikan	telah	berada	pada	sortir	angkatan	3	terlebih	dahulu	

5.	 Selanjutnya,	lakukan	proses	pemilihan	kandidat	peserta	PKP	3	pada	sekolah	yang	statusnya	masih	belum	ajuan.	Karena	itu
artinya	kepala	sekolahnya,	belum	melakukan	proses	pemilihan	peserta	PKP	3.	Bisa	dikonfirmasikan	dahulu	ke	kepala	sekolah
yang	bersangkutan,	atau	bisa	juga	langsung	dipilih	di	bagian	ini	
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6.	 Untuk	melakukan	proses	pemilihan	kandidat	peserta	PKP	3	pada	sekolah	yang	ditentukan	tersebut.	Klik	tombol	Tambah
Peserta	

7.	 Pilih	kandidat	yang	ada	pada	sekolah	tersebut,	sesuai	dengan	ketentuan	yang	telah	diberikan	oleh	GTK	
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8.	 Setiap	sekolah.	Diwakili	oleh	1	pengawas	sekolah;	1	guru	BK;	1	guru;	1	guru	cadangan.	Pertama	silakan	pilih	pengawas
sekolah	terlebih	dahulu.	Pengawas	diutamakan	adalah	pengawas	dari	sekolah	tersebut	siapa.	Adapun	semisal	pengawas
tersebut	sudah	dipilih	oleh	sekolah	binaan	lainnya.	Maka	tetap	bisa	dipilih	

9.	 Selanjutnya	pilih	perwakilan	guru	BK.	Diusahakan	yang	dipilih	pada	perwakilan	guru	BK	tersebut,	adalah	yang	memang
mengampu	mata	pelajaran	BK	pada	dapodiknya.	Namun,	jika	memang	tidak	ada.	Atau,	di	dapodik	belum	menjadi	guru	BK,
tapi	keseharian	di	sekolah	telah	menjadi	guru	BK.	Maka	bisa	dipilih	guru	perwakilan,	yang	selain	guru	BK	di	dapodiknya
tersebut	
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10.	 Untuk	perwakilan	guru	dan	guru	cadangan.	Bisa	memilih	sebagaimana	ketentuan	

11.	 Jika	sudah	semuanya.	Silakan	klik	simpan	pada	bagian	pojok	kanan	atas	

12.	 Jika	sudah	klik	simpan.	Selanjutnya	akan	muncul	informasi	berhasil	simpan	tersebut.	Dan	statusnya	berubah,	dari	awalnya
belum	ajuan.	Menjadi	diajukan	serta	bisa	lihat	detail	dari	data	kandidat	yang	telah	diajukan	
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13.	 Jika	ingin	lihat	detail.	Dari	sekolah	yang	sudah	diajukan.	Bisa	klik	Lihat	Detail	tersebut	

14.	 Proses	pengajuan	di	BGP/BBGP	pun	selesai.	Ingat,	proses	tersebut	hanya	bisa	dilakukan	pada	waktu	tertentu,	sesuai
kebijakan	dari	GTK
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BGP/BBGP	Mengubah/Melengkapi	Kandidat	yang	telah
Diajukan	Sebelumnya
Admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	bisa	membantu	proses	penyesuaian	dari	sekolah	PSP	3.	Yang	sebelumnya	sudah	diajukan.
Namun	ingin	melakukan	perubahan	atau	penambahan/memasukkan	cadangan.	Prosesnya	bisa	dilakukan	di	Admin	Sekolah
Penggerak	BGP/BBGP.	Sehingga	proses	yang	memungkinkan,	kepala	sekolahnya	yang	harus	konfirmasi	ke	BGP/BBGP.	Barulah
nantinya	di	BGP/BBGP	membantu	proses	penyesuainnya	tersebut

Adapun	waktu	dimana	BGP/BBGP	ini	bisa	proses,	waktunya	jika	proses	di	kepala	sekolahnya	untuk	pengajuannya	sudah	selesai.
Dan	di	BGP/BBGP	masih	terdapat	waktu	untuk	melakukan	prosesnya	tersebut.

Tatacara	melakukan	pengaturan	tersebut.	Dilakukan	di	SIMPKB	dengan	tata	cara	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	SIMPKB	sebagai	akun	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	pada	halaman	url	ini.	Dengan
memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	

2.	 Selanjutnya,	pastikan	sudah	berada	pada	instansi	BGP/BBGP	Anda.	Dan	telah	menjadi	admin	sekolah	penggerak
BGP/BBGP	pada	listing	salah	satu	peran	Anda.	Cara	ceknya	klik	pada	pojok	kanan	atas	akun	Anda	tersebut	
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3.	 Selanjutnya	klik	menu	Kelola	Peserta	Diklat	PKP	
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4.	 Pastikan	telah	berada	pada	sortir	angkatan	3	terlebih	dahulu	

5.	 Pilih	bagian	status	yang	sudah	Diajukan	
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6.	 Selanjutnya,	silakan	untuk	klik	tombol	opsi	yang	ada	di	sebelah	kanan	titik	tiga	tersebut	

7.	 Klik	menu	Ubah	Peserta	

8.	 Lanjutkan	dengan	proses	untuk	mengubah/menambahkan	kandidat	PKP	3	pada	sekolah	tersebut.	Dan	jangan	lupa	untuk	klik
Simpan	pada	pojok	kanan	atas
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BGP/BBGP	Mengubah	Kandidat	yang	telah	Dipilih
Sebelumnya,	Padahal	Sudah	Masuk	Pelaksanaan	Diklat	PKP
3
Ada	kemungkinan,	saat	pelaksanaan	karena	force	majeur	(keadaan	terpaksa)	peserta	diklat,	yang	sudah	dipilih	dan	ditentukan.
Ingin	diubah	oleh	BGP/BBGP	nya.	Padahal	sudah	waktunya	pelaksanaan	diklat.	Prosedur	yang	ada,	silakan	dikonfirmasikan
keadaan	dan	berita	tersebut	kepada	GTK	Pusat	terlebih	dahulu.	Jika	sudah,	barulah	lanjutkan	dengan	prosedur	di	SIMPKB	untuk
melakukan	proses	ubah.

Tatacara	melakukan	pengaturan	tersebut.	Dilakukan	di	SIMPKB	dengan	tata	cara	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	SIMPKB	sebagai	akun	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	pada	halaman	url	ini.	Dengan
memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	
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2.	 Selanjutnya,	pastikan	sudah	berada	pada	instansi	BGP/BBGP	Anda.	Dan	telah	menjadi	admin	sekolah	penggerak
BGP/BBGP	pada	listing	salah	satu	peran	Anda.	Cara	ceknya	klik	pada	pojok	kanan	atas	akun	Anda	tersebut	
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3.	 Selanjutnya	klik	menu	Kelola	Peserta	Diklat	PKP	

4.	 Pastikan	telah	berada	pada	sortir	angkatan	3	terlebih	dahulu	

5.	 Pilih	bagian	status	yang	sudah	Disetujui	karena	status	disetujui.	Itu	artinya	data	peserta	di	sekolah	tersebut,
awalnya/sebelumnya	sudah	masuk/tersinkron	semuanya	ke	SIM	EL	dan	siap	dikelaskan.
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6.	 Lanjutkan	dengan	pilih	tombol	titik	3	di	sebelah	kanan,	dan	pilih	Batal	Verval

7.	 Pilih	tombol	Ya	untuk	melanjutkan	prosesnya

8.	 Jika	proses	berhasil.	Maka	akan	muncul	informasi	berhasilnya	di	bagian	atas.	Kemudian	statusnya	awalnya	disetujui	akan
berubah	menjadi	Diajukan	dan	berwarna	biru
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9.	 Lanjutkan	prosesnya,	dengan	klik	tombol	titik	3	di	sebelah	kanan	lagi,	dan	pilih	menu	Ubah	Peserta

10.	 Selanjutnya	akan	muncul	form	proses	perubahan	pilihan	kandidat	peserta.	Lakukan	proses	perubahan	sesuai	kebutuhan.
Misal	ingin	ubah	kandidat	yang	awalnya	dipilih,	maka	silakan	ubah	dengan	kandidat	lainnya,	dst
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11.	 Jangan	lupa,	selanjutnya	jika	proses	perubahan/updatenya	sudah	selesai.	Klik	tombol	simpan	di	sebelah	kanan	atas

12.	 Jika	proses	berhasil.	Maka	akan	muncul	peringatan	sebagaimana	di	bawah	ini

13.	 Selanjutnya.	Lakukan	proses	lanjutan,	yaitu	di	sekolah	tersebut.	Pilih	tombol	opsi	titik	3	sebelah	kanan,	lalu	klik	menu
Periksa

14.	 Lalu	akan	muncul	form	pemeriksaannya.	Silakan	cermati	lagi,	hasil	dari	yang	sudah	diproses	tersebut	sebelumnya
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15.	 Jika	sudah	okay.	Silakan	klik	menu	Diterima.

PERHATIAN:	Memang	sengaja	untuk	menu/tombol	Perbaikan	dinonaktifkan	secara	sistem,	sehingga	prosedurnya	yang	hanya
bisa	dipilih	hanya	Diterima	saja.	Jika	memang	belum	sesuai,	silakan	tutup	form	pemeriksaan	tersebut,	dan	ubah	lagi	sesuai
dengan	kebutuhan

16.	 Setelah	dipilih	menu	Diterima.	Maka	lanjutkan	dengan	klik	tombol	simpan	di	pojok	kanan	atas

17.	 Pilih	tombol	Ya
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18.	 Jika	proses	berhasil.	Maka	akan	muncul	informasinya	dan	statusnya	otomatis	menjadi	Disetujui	dan	berwarna	hijau

19.	 Data	perubahan	tersebut,	akan	otomatis	tersinkron	ke	SIM	EL	Diklat	PKP	3	di	BGP/BBGP	Anda.	Sehingga	silakan	dicek	lagi,
di	SIM	EL,	pada	menu	Pengguna.	Cari	berdasarkan	nama	atau	akunnnya
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20.	 Hal	selanjutnya	yang	harus	dilakukan	adalah	melakukan	proses	pengkelasan	(memasukkan)	peserta	yang	baru	saja
masuk/tersinkron	ke	SIM	EL	tersebut,	ke	dalam	kelas	SIM	EL.	Dimasukkan	ke	dalam	kelas	manakah	peserta	tersebut.	Proses
ini	bisa	dilakukan	di	SIM	EL	oleh	Admin	LMS	nya.	Sebagaimana	panduan	ini

21.	 Jika	sudah	dimasukkan	ke	dalam	kelas.	Maka	peserta	baru	tersebut,	bisa	langsung	akses	kelas	diklat	PKP	3	nya

22.	 CATATAN	PENTING	DAN	WAJIB	DIKETAHUI	BERSAMA:

i.	 Dikarenakan	peserta	baru	ini	bisa	saja	baru	diproses	padahal	kelas	sudah	berlangsung.	Maka	bisa	jadi	peserta	baru	ini
tidak	akan	mendapatkan	history	activity	dari	pelaksanaan	proses	diklat	yang	sudah	lewat	atau	berlangsung

ii.	 Poin	1	ini	juga	berlaku,	pada	history	timespentnya.	Sehingga	bisa	jadi,	peserta	baru	ini,	akan	kehilangan	beberapa	durasi
timespent	dimana	dia	tidak	melaksanakan	diklat	di	hari	hari	sebelumnya

iii.	 Peserta	nantinya	diganti	oleh	BGP/BBGP	betul	dikarenakan	force	majeur	atau	tidak,	secara	sistem	tidak	bisa	diketahui.
Yang	bisa	dilacak	sistem,	hanyalah	adanya	pergantian	oleh	Admin	Sekolah	Penggerak	di	BGP/BBGP.	Sehingga	begitu	ada
kondisi	BGP/BBGP	ubah/ganti.	Maka	di	SIMPKB	sudah	terubah,	tapi	bisa	saja	di	LMS	peserta	lama	masih	ada	dan
masih	ikut	diklat

iv.	 Jika	menginginkan	peserta	lama	tersebut	tidak	bisa	akses	di	LMS,	harus	dikeluarkan	dari	kelas	diklat	terlebih	dahulu	di
SIM	EL	oleh	Admin	LMS.	Dan/atau	dengan	cara	ubah	role	menjadi	No	Roles	pada	LMS

v.	 Supaya	peserta	baru	(penggantinya)	bisa	masuk	ke	LMS.	Harus	orang	baru	itu,	dimasukkan	ke	dalam	kelas	di	SIM	EL
oleh	Admin	LMS

vi.	 Prosedur	ini	menjadi	prosedur	baku,	berkaitan	dengan	kewenangan	pergantian	peserta	diklat	PKP	3	dengan	kebutuhan
lain.	Apakah	itu	Force	Majour,	wafat,	sakit,	mengundurkan	diri,	dan	sebagainya	di	kemudian	hari.	Sehingga	tata	Kelola
ini	diserahkan	sepenuhnya	dan	dengan	tanggungjawab	ke	BBGP/BGP	untuk	antisipasi	kebutuhan	serupa	di	masa	yang
akan	datang.	Diharapkan	BGP/BBGP	menyadari	akan	hal	tersebut
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BGP/BBGP	Melakukan	Reset	Kata	Sandi	Akun	SIMPKB
Milik	GTK	Naungannya
Wewenang	melakukan	reset	kata	sandi	akun	SIMPKB	milik	GTK	awalnya	ada	di	dinas	pendidikan	kota/kabupaten/provinsi	suatu
daerah.	Namun,	ternyata	dalam	implementasinya,	terdapat	kendala.	Sehingga	untuk	memudahkan	proses	reset	kata	sandi	akun
SIMPKB	tersebut.	Wewenang	melakukan	reset	kata	sandi	akun	SIMPKB	akhirnya	diberikan	di	BGP/BBGP	melalui	Admin
Sekolah	Penggerak	di	Program	Sekolah	Penggerak.	Meskipun	begitu,	semua	riwayat	dan	log	aktivitas	reset	kata	sandi,	tetap	ada	di
sistem.	Sehingga	akan	diketahui	di	sistem,	siapa	nama	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	yang	melakukan	reset	kata	sandi	akun
SIMPKB	milik	GTK	tersebut.

Batasan	reset	kata	sandi	akun	SIMPKB,	hanya	pada	yang	memang	memiliki	akun	SIMPKB	saja.	Sedangkan	jika	ingin	melakukan
reset	kata	sandi	belajar.id	prosesnya	dilakukan	di	platform	belajar.id	tersebut.	Bukan	dilakukan	di	sistem	SIMPKB	sebagaimana
yang	akan	dijelaskan.

Tatacara	melakukan	reset	kata	sandi	akun	SIMPKB	tersebut.	Dilakukan	di	SIMPKB	dengan	tata	cara	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	ke	SIMPKB	sebagai	akun	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	pada	halaman	url	ini.	Dengan
memasukkan	username	dan	kata	sandi,	kemudian	klik	tombol	Masuk	

2.	 Selanjutnya,	cek	terlebih	dahulu.	Kondisi	instansi	Anda.	Harusnya	instansi	Anda	adalah	di	BGP/BBGP	dimana	tempat	Anda
bertugas	sebagai	admin	sekolah	penggerak	di	BGP/BBGP

Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	Reset	Password	Akun	SIMPKB	GTK

207

https://paspor-gtk.simpkb.id/casgpo/login?service=https%3A%2F%2Fgtk.belajar.kemdikbud.go.id%2Fauth%2Flogin


3.	 Jika	belum	sesuai,	silakan	pindah	instansi,	dengan	klik	Pilih	Instansi
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4.	 Pilih	instansi	dimana	Anda	ditugaskan	sebagai	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP
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5.	 Jika	sudah	memilih	sesuai	dengan	tugas	Anda	sebagai	Admin	Sekolah	Penggerak	di	BGP/BBGP	mana.	Maka	selanjutnya	akan
muncul	menu	Akun	dan	Data	GTK

6.	 Klik	menu	tersebut,	untuk	melakukan	proses	reset	kata	sandi	akun	SIMPKB	dari	GTK	yang	dibutuhkan.	Setelah	diklik,	maka
akan	muncul	listing	daftar	GTK	nya	sesuai	naungan	BGP/BBGP

7.	 Lakukan	pencarian	dari	GTK	yang	akan	direset	kata	sandi	akun	SIMPKBnya,	dengan	menuliskan	nama	lengkap	atau	nomor
ukg	atau	akun	SIMPKB	nya.	Kemudian	enter
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8.	 Jika	sudah	ditemukan	data	GTK	yang	dicari	untuk	direset	kata	sandi	akun	SIMPKB	nya.	Selanjutnya	silakan	klik	menu	opsi
di	titik	tiga	sebelah	kanan

9.	 Dan	pilih	menu	cetak	akun	atau	sesekali	juga	muncul	menu	reset	password.	Klik	menu	tersebut
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10.	 Setelah	klik	menu	tersebut,	maka	akan	muncul	hasil	cetaknya	dengan	informasi	passwordnya.	Silakan	diberikan	passwordnya
tersebut.	Proses	reset	kata	sandi	akun	SIMPKB	selesai.
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Narasumber	Bimtek	PKP	Melakukan	Kegiatan	Klaim
Rekaman	Sinkronus
Tatacara	melakukan	proses	klaim	rekaman	tersebut	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	masuk	pada	bagian	SIM	ELEARNING	terlebih	dahulu

2.	 Pastikan	Anda	sudah	berada	pada	instansi	dimana	Anda	bertugas,	dan	akan	klaim	rekaman	kegiatan	sinkronusnya.	Klik
instansinya

3.	 Dan	pastikan	instansinya	sudah	betul.	Jika	belum	betul,	pilih	dimana	instansi	yang	Anda	maksud(misal	ini	sebagai	contoh,	di
instansi	BBGP	Jawa	timur)

4.	 Selanjutnya	pastikan	di	menu	diklatku,	ada	kelas-kelas	dimana	Anda	menjadi	narasumber
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5.	 Klik	pada	titik	3	di	bagian	dimana	Anda	menjadi	Narasumebr	tersebut

6.	 Klik	menu	Klaim	rekaman

7.	 Tentukan	pada	kegiatan	apa	yang	akan	Anda	lakukan	klaim	rekaman	tersebut
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8.	 Pilih	listing	detail	kegiatannya,	dan	pilih	tombol	Ubah	Tautan

9.	 Klik	ikon	tambah,	untuk	melakukan	proses	tambah	link	rekaman	dimana	kegiatan	sinkronus	Anda	dilakukan

10.	 Pilih	tipe	rekaman,	apakah	main	room	atau	breakout	room
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11.	 Inputkan	link	rekaman	yang	sudah	Anda	unggah	di	gdrive	sebelumnya.	Pastikan	link	rekaman	tersebut	sudah	open	to	share
(tidak	direstricted/dibatasi)

12.	 klik	simpan

13.	 Muncul	status	simpan	berhasil
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14.	 Tautannya	nantinya	akan	dihitung	durasi	totalnya	berapa,	berdasarkan	tipe	rekamannya

15.	 selesai
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Kepala	Sekolah	Terhadap
FSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Kepala	Sekolah	yang	didampingi	oleh
Fasilitator	selama	ini,	menilai	Fasilitatornya,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	fasilitator	tersebut,	dalam	proses	implementasi	dan
tugas	pendampingannya.

Kepala	sekolah	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya
nantinya,	penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Fasilitator	tersebut.

Termasuk	bagai	kepala	sekolah,	yang	menjadi	kepala	sekolah	di	dua	atau	lebih	sekolah	penggerak.	Dengan	skema	sebagai	kepala
sekolah	penggerak	pada	sekolah	definitif	dan	pelaksana	tugas	di	sekolah	penggerak	lainnya.	Maka	kepala	sekolah	dengan	kondisi
tersebut.	Wajib	mengisikan	dua	kali	penilaian	terhadap	fasilitator	pendamping	masing	-	masing	nantinya.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	akan	didetailkan	pada	panduan	selanjutnya.
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Kepala	Sekolah	Terhadap
FSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Kepala	Sekolah	yang	didampingi	oleh
Fasilitator	selama	ini,	menilai	Fasilitatornya,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	fasilitator	tersebut,	dalam	proses	implementasi	dan
tugas	pendampingannya.

Kepala	sekolah	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya
nantinya,	penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Fasilitator	tersebut.

Termasuk	bagai	kepala	sekolah,	yang	menjadi	kepala	sekolah	di	dua	atau	lebih	sekolah	penggerak.	Dengan	skema	sebagai	kepala
sekolah	penggerak	pada	sekolah	definitif	dan	pelaksana	tugas	di	sekolah	penggerak	lainnya.	Maka	kepala	sekolah	dengan	kondisi
tersebut.	Wajib	mengisikan	dua	kali	penilaian	terhadap	fasilitator	pendamping	masing	-	masing	nantinya.

Proses	pengisian	pelaporan	di	SIMPKB	oleh	Kepala	Sekolah	(KS)	terhadap	Fasilitator	(FSP)	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	KS	login	terlebih	dahulu	pada	SIMPKB	masing-masing,	dengan	akun	SIMPKB	yang	telah	dimiliki	di	link	ini.
Kemudian	masukkan	username	dan	kata	sandinya	apa.	

2.	 Jika	sudah	masuk.	Selanjutnya	silakan	untuk	proses	mengisikan	Evkin	tersebut.	Pastikan	modul	evkin	sudah	tersedia.	Jika
sudah	tersedia.	Silakan	klik	modul	Evkin	tersebut	
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3.	 Akan	muncul	listinf	FSP	yang	harus	dinilai	sesuai	dengan	FSP	yang	mendampingi	sekolah	tersebut	dalam	impelementasi	PSP
nya	

4.	 Jika	sudah	muncul.	Klik	tombol	Nilai	

5.	 Kemudian	akan	muncul	instruksi	pengisiannya.	Silakan	dicermati	dan	dibaca	dengan	seksama	terlebih	dahulu	
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6.	 Jika	sudah	memahami,	lanjutkan	dengan	mengisikan	penilaian,	terhadap	FSP	tersebut.	Klik	tombol	Mulai	Nilai	

7.	 Lakukan	pengisian	penilaian,	dengan	membaca	pada	bagian	apa	KS	akan	menilai.	Ada	beberapa	bagian	yang	harus	dinilai.
Kemudian	pilih	salah	satu	nilai,	yang	akan	diberikan,	pada	bagian	tersebut	sebagaimana	fakta	yang	ada,	saat	FSP	tersebut
mendampingi	

8.	 Jika	sudah,	lanjutkan	dengan	pindah	ke	unsur	lainnya	dalam	penilaian,	dengan	klik	tombol	selanjutnya	

9.	 Pada	unsur	penilaian	lainnya.	KS	masih	bisa	kembali	ke	unsur	penilaian	yang	sebelumnya	telah	selesai	dinilai,	dengan	klik
tombol	sebelumnya.	Jika	memang	ingin	mengubah	atau	melihat	kembali,	data	nilai	yang	telah	diinputkan	
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10.	 Namun,	jika	ingin	lanjut	mengisikan.	Silakan	isikan	penilaiannya	dan	lakukan	sampai	dengan	unsur	penilaiannya	habis.	Tanda
bahwa	unsur	penilaiannya	habis,	yaitu	tanda	bar	di	bagian	atas	telah	penuh.	Dan	tombol	simpan	telah	muncul	

11.	 Jika	sudah	sesuai,	maka	silakan	klik	simpan	jika	memang	sudah	sesuai	semuanya.	

12.	 Jika	statusnya	sudah	berhasil.	Maka	artinya	evkin.	Sudah	tersimpan.	Jika	ingin	melakukan	perubahan	penilaian	(jika	memang
masih	dalam	rentang	waktu	pengisian	nilai).	Maka	klik	saja	menu	Nilai	tersebut	kembali.	dan	isiikan	kembali
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Koordinator	Fasilitator
Terhadap	FSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Koordinator	Fasilitator	(KFSP)	yang	membina
Fasilitator	selama	ini,	menilai	Fasilitatornya	tersebut,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	fasilitator	tersebut,	dalam	proses
implementasi	dan	tugas	pendampingannya	dan	saat	koordinasi	dengan	KFSP	nya	tersebut.

KFSP	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya	nantinya,	penting
untuk	keberlangsungan	penugasan	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.

KFSP	diwajibkan	menilai	semua	FSP	yang	menjadi	binaannya	dalam	implementasi	selama	masa	dalam	1	termin	tersebut.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	akan	didetailkan	pada	panduan	selanjutnya.
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Koordinator	Fasilitator
Terhadap	FSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Koordinator	Fasilitator	(KFSP)	yang	membina
Fasilitator	selama	ini,	menilai	Fasilitatornya	tersebut,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	fasilitator	tersebut,	dalam	proses
implementasi	dan	tugas	pendampingannya	dan	saat	koordinasi	dengan	KFSP	nya	tersebut.

KFSP	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya	nantinya,	penting
untuk	keberlangsungan	penugasan	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.

KFSP	diwajibkan	menilai	semua	FSP	yang	menjadi	binaannya	dalam	implementasi	selama	masa	dalam	1	termin	tersebut.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	akan	didetailkan	pada	panduan	selanjutnya.

1.	 Silakan	login	ke	SIMPKB	terlebih	dahulu	pada	link	ini	kemudian	isikan	username	dan	kata	sandi	

2.	 Jika	sudah	masuk,	selanjutnya	akan	muncul	menu	EVKIN	pada	dasbor	KFSP.	Klik	menu	tersebut	
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3.	 Akan	muncul	pada	dasbor	EVKIN	KFSP	tersebut,	siapa	saja	FSP	yang	harus	dinilai,	beserta	status	penilaiannya.	Apakah
sudah	atau	belum.	Jika	sudah	akan	tampil	seperti	ini	

4.	 Namun,	jika	belum	dilakukan	penilaian,	akan	tampil	seperti	di	bawah	ini	

5.	 Untuk	mengisikan,	klik	tombol	Nilai	

6.	 Lanjutkan	dengan	membaca	tata	cara	pengisiannya	terlebih	dahulu	
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7.	 Jika	sudah	memahami.	Lanjutkan	dengan	mengisikan	penilaiannya.	Klik	Mulai	Nilai	

8.	 Lanjutkan	mengisikan,	mulai	dari	bagian	pertama	sampai	selesai.	Setiap	bagian,	KFSP	diminta	memilih	dari	setiap	pilihan
jawaban	yang	tersedia.	Diharapkan	KFSP	meniliai	sesuai	dengan	kondisi	FSP	yang	dinilai	tersebut	secara	faktual	dan
aktualnya	bagaimana	

9.	 Jika	sudah	selesai	pada	bagian	pertama,	lanjutkan	dengan	bagian	selanjutnya	dengan	klik	tombol	selanjutnya	
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10.	 KFSP	bisa	memilih	atau	kembali	ke	penilaian	halaman	selanjutnya,	jika	ingin	mereview	atau	menilai	kembali	penilaian
sebelumnya	tersebut,	dengan	klik	tombol	sebelumnya.	Namun	jika	tidak,	maka	bisa	lanjutkan	prosesnya	ke	bagian
selanjutnya	

11.	 Jika	proses	penilaian	sudah	pada	bagian	terakhir,	maka	tombol	selanjutnya	akan	berubah	menjadi	simpan.	Itu	menandakan	itu
adalah	bagian	terakhir	penilaian.	Klik	tombol	simpan	tersebut.	Jika	ingin	melakukan	penyimpanan	

12.	 Proses	simpan	berhasil.	Jika	statusnya	berubah	menjadi	sudah	dan	reaksi	penyimpanan	muncul	bahwa	penyimpanan	berhasil

13.	 Lakukan	proses	penilaiain	tersebut.	Pada	semua	FSP	binaan	KFSP.	Jika	ingin	melakukan	pengubahan	penilaian,	bisa
dilakukan.	Dengan	cara	klik	saja	tombol	Nilai	tersebut	kembali.	Dengan	ketentuan	jika	proses	waktu	penilaian	masih
berlangsung.
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Penjab	BGP/BBGP
Terhadap	KFSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Penjab	BGP/BBGP,	menilai	Para	Koordinator
Fasilitator	yang	ada	di	BGP/BBGP,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	koordinator	fasilitator	tersebut,	dalam	proses	implementasi
dan	tugas	membina	dan	saat	koordinasi	dengan	FSP-FSP	binaannya	tersebut.

Penjab	BGP/BBGP	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya
nantinya,	penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Koordinator	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.

Penjab	BGP/BBGP	diwajibkan	menilai	semua	KFSP	yang	ada	dalam	BGP/BBGP	lingkup	implementasi	selama	masa	dalam	1
termin	tersebut.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	akan	didetailkan	pada	panduan	selanjutnya.
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Penjab	BGP/BBGP
Terhadap	KFSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Penjab	BGP/BBGP,	menilai	Para	Koordinator
Fasilitator	yang	ada	di	BGP/BBGP,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	koordinator	fasilitator	tersebut,	dalam	proses	implementasi
dan	tugas	membina	dan	saat	koordinasi	dengan	FSP-FSP	binaannya	tersebut.

Penjab	BGP/BBGP	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya
nantinya,	penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Koordinator	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.

Penjab	BGP/BBGP	diwajibkan	menilai	semua	KFSP	yang	ada	dalam	BGP/BBGP	lingkup	implementasi	selama	masa	dalam	1
termin	tersebut.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	situs	halaman	login	program	sekolah	penggerak	di	link	ini.	Kemudian	masukkan	username	dan	password
sebagai	Penjab	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	

2.	 Jika	sudah	berhasil	login.	Pastikan	2	hal	(1)	Perannya	sudah	menjadi	Penjab	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP;	(2)	Berada	di
BGP/BBGP	yang	sudah	sesuai.	Untuk	memastikannya,	klik	avatar	akun	pada	pojok	kanan	atas.	
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3.	 Jika	sudah	sesuai	semuanya,	lanjut	dengan	klik	menu	Evkin	

4.	 Selanjutnya	akan	muncul	listing	KFSP	yang	harus	dinilai	Evkinnya,	pada	BGP/BBGP	tersebut	dengan	statusnya	KFSP	mana
yang	sudah	dinilai	dan	yang	belum	dinilai	
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5.	 Untuk	memulai	penilaian,	klik	tombol	Nilai	

6.	 Baca	beberapa	aturan	dalam	tata	cara	pengisian	penilaian	terlebih	dahulu	

7.	 Jika	sudah	siap,	silakan	lanjutnya	mengisikan	penilaian	dengan	klik	Mulai	Nilai	
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8.	 Selanjutnya	silakan	nilai	intrumen	penilaian	sebagaimana	yang	muncul.	Pilih	opsi	yang	muncul	sesuai	dengan	kondisi	faktual
yang	ada.	Kemudian	klik	selanjutnya	untuk	berpindah	ke	instrumen	selanjutnya	

9.	 Di	halaman	instrumen	selanjutnya,	muncul	fitur	untuk	bisa	kembali	ke	intrumen	sebelumnya,	dan	bisa	diubah.	Isikan	pada
instrumen	selanjutnya	tersebut,	dan	klik	tombol	selanjutnya.	Untuk	pindah	ke	halaman	instrumen	selanjutnya	

10.	 Lakukan	proses	pengisian	instrumen	sampai	pada	halaman	instrumen	bagian	terakhir.	Ditandakan	dengan	tombol	yang	muncul
tidak	lagi	selanjutnya.	Tapi	simpan	Dalam	bagian	terakhir	yang	harus	dinilai	oleh	Penjab.	Yaitu	mengisikan	deskripsi	tentang
KFSP	yang	dinilai	tersebut,	dengan	ketentuan	pengisian	adalah	10-100	karakter	
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11.	 Jika	proses	penyimpanan	berhasil.	Maka	akan	muncul	notifikasinya	dan	statusnya	berubah	menjadi	sudah	
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Penjab	data	BGP/BBGP	Unduh	Data	BI	Evkin	(Evaluasi
Kinerja)	di	SIMPKB
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Fasilitator	(FSP)	Binaan	dari	KFSP,	menilai
Para	Koordinator	Fasilitator	pembina	mereka,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	koordinator	fasilitator	tersebut,	dalam	proses
implementasi	dan	tugas	membina	dan	saat	koordinasi	dengan	FSP-FSP	binaannya	tersebut.

Fasilitator	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya	nantinya,
penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Koordinator	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.	Termasuk	juga	Penjab	data	BGP/BBGP.
Dimana	mereka	selain	mengisikan	Evkin	untuk	KFSP.	Juga	bisa	mengunduh	hasil	semua	evkin	di	BI	(Business	Intelligent)	dengan
akun	mereka.	BI	ini	adalah	dasbor	yang	hanya	berisi	sekumpulan	agregasi	data	dari	hasil	pengisian	evkin	yang	telah	ada.	Bisa	hasil
pengisiannya	secara	detail	apa	saja,	bahkan	sampai	dengan	predikat	yang	didapatkan	oleh	FSP	atau	KFSP.

Adapun	detail	proses	pengunduhan	data	Evkin	di	BI	SIMPKB	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	situs	halaman	login	program	sekolah	penggerak	di	link	ini.	Dengan	akun	penjab	data	setiap	BGP/BBGP.
Hanya	penjab	data	saja	yang	bisa	mengunduh	dan	akses	BI	ini.	Inputkan	username	dan	password	akun	sebagai	Penjab	Data
BGP/BBGP.	Kemudian	klik	Masuk

2.	 Karena	BI	itu	adalah	dasbor	milik	SIMPKB	yang	disediakan	di	setiap	program	yang	berekosistem	dengan	SIMPKB.	Bisa	jadi
akun	Anda	sebagai	penjab	data	juga	Anda	gunakan	di	program	lain,	sehingga	bisa	jadi	BI	nya	juga	muncul	program	lain	yang
terafiliasi	di	SIMPKB.	Meskipun	demikian,	karena	ingin	mengakses	ke	BI	PSP.	Maka	pilih	program	Sekolah	Penggerak
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3.	 Kemudian	pilih	menu	Evaluasi	Kinerja
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4.	 Untuk	melihat	detail	penilaian,	misal	ingin	melihat	berapa	yang	sudah	menilai	dan	belum	menilai.	Dari	yang	sudah	menilai
tersebut,	di	setiap	poin	evkin	mengisikan	nilai	apa.	Bisa	dicek	dengan	selanjutnya	klik	menu	Penilaian
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5.	 Gulir	ke	bawah	(Scroll	down).	Maka	Anda	akan	mendapati	detail	isian	dari	setiap	unsur	yang	mengisikan	evkin-evkin	tersebut

6.	 Namun.	Jika	Anda	hanya	ingin	melihat	predikat	yang	didapatkan	oleh	FSP	atau	KFSP.	Silakan	klik	menu	lainnya,	yaitu	menu
Rekap

7.	 Gulir	ke	bawah.	Maka	Anda	akan	mendapatkan	informasi	predikat	yang	didapat.	Baik	oleh	FSP	atau	KFSP	nya
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8.	 Dari	kedua	data	tersebut.	Anda	bisa	mengunduhnya,	karena	setiap	raw	data	BI	bisa	diunduh.	Cara	unduhnya,	silakan	diklik
bagian	opsi	di	pojok	kanan	atas	setiap	raw	data	yang	akan	diunduh	tersebut

9.	 Kemudian	pilih	Download	Results
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Fasilitator	Terhadap	KFSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Fasilitator	(FSP)	Binaan	dari	KFSP,	menilai
Para	Koordinator	Fasilitator	pembina	mereka,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	koordinator	fasilitator	tersebut,	dalam	proses
implementasi	dan	tugas	membina	dan	saat	koordinasi	dengan	FSP-FSP	binaannya	tersebut.

Fasilitator	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya	nantinya,
penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Koordinator	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	akan	didetailkan	pada	panduan	selanjutnya.
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Pengisian	Evaluasi	Kinerja	Oleh	Fasilitator	Terhadap	KFSP
Evaluasi	kinerja	(evkin)	ini	dilakukan,	dengan	tujuan	akhir	didapatkan	suatu	nilai	yang	bersumber	dari	setiap	peran	dalam
implementasi	PSP	ini.	Evaluasi	kinerja	dilakukan	dalam	setahun	2	kali	(2	termin).	Dimana	termin	1	dimulai	pada	bulan	Desember-
Januari	dan	selanjutnya	termin	ke-2	dimulai	pada	mei	-	juni.

Ada	beberapa	proses	dalam	penilaian	Evkin	nantinya.	Salah	satunya,	adalah	proses	Fasilitator	(FSP)	Binaan	dari	KFSP,	menilai
Para	Koordinator	Fasilitator	pembina	mereka,	terhadap	apa	yang	telah	dilakukan	koordinator	fasilitator	tersebut,	dalam	proses
implementasi	dan	tugas	membina	dan	saat	koordinasi	dengan	FSP-FSP	binaannya	tersebut.

Fasilitator	diwajibkan	mengisikan	sesuai	dengan	keadaan	dan	fakta	yang	ada	di	lapangan.	Karena	proses	penilaiannya	nantinya,
penting	untuk	keberlangsungan	penugasan	Koordinator	Fasilitator	tersebut	selanjutnya.

Adapun	detail	proses	pengisian	di	SIMPKB	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	situs	halaman	login	program	sekolah	penggerak	di	link	ini.	Kemudian	masukkan	username	dan	password
sebagai	Penjab	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP	

i.	 Jika	sudah,	lanjutkan	dengan	cari	modul	dengan	label	Evaluasi	Kinerja	lalu	klik	
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ii.	 Selanjutnya,	Muncul	halaman	informasi	pengisian	atas	evkin	KFSP	yang	harus	dinilai	oleh	FSP	tersebut.	Status	awal
adalah	belum	dinilai.	Jika	sudah	dinilai,	maka	statusnya	menjadi	sudah	dinilai.	Untuk	mulai	menilai	atau	mengubah
data	nilai	yang	sudah	dimasukkan,	klik	tombol	Nilai	

iii.	 Lanjutkan	dengan	membaca	petunjuk	pengisian	lalu	klik	tombol	Mulai	

iv.	 Maka	akan	tampil,	konten	muatan	penilaiannya.	Isikan	sampai	dengan	instrumen	terakhir.	Setiap	instrumen	wajib
diisikan	penilaiannya	apa.	Dan	pada	halaman	instrumen	terakhir,	muncul	tombol	simpan.	Klik	tombol	tersebut,	untuk
menyimpan	penilaian	tersebut	
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v.	 Proses	penilaian	evkin	telah	selesai
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Hasil	dan	Ketentuan	Nilai	Diklat	IKM	Pengawas/Penilik
oleh	BGP/BBGP	di	LMS
Diklat	IKM	Pengawas	merupakan	diklat	yang	khusus	diperuntukan	kepada	para	pengawas	seluruh	indonesia,	yang	telah	dipilih
oleh	setiap	BGP/BBGP.	Di	dalam	diklat	ini,	terdapat	berbagai	materi	seputar	penugasannya	sebagai	pengawas,	agar	linier	dengan
implementasi	kurikulum	merdeka	yang	saat	ini	sudah	tersedia.	Diklat	ini	dilaksanakan	oleh	setiap	BGP/BBGP	sesuai	dengan
pembagian	di	setiap	jenjangnya.	Baik	dilakukan	secara	daring	maupun	luring.	Terdapat	dokumen	pasca	diklat	yang	akan	didapatkan
oleh	setiap	peserta	maupun	narasumber	yang	mengikuti	(hadir)	dalam	agenda	tersebut.	Untuk	peserta	terdapat	dokumen	pasca
diklat	berupa	STTP	(Surat	Tanda	Tamat	Pelatihan)	dan	Surat	Keterangan.	Sedangkan	untuk	Narasumber	ada	Surat
Keterangan	Narasumber

Terdapat	beberapa	syarat,	khususnya	bagi	peserta	yang	akan	mendapatkan	dokumen	pasca	diklat	tersebut.	Salah	satunya
kehadiran	(presensinya)	dalam	kegiatan	tersebut,	tidak	kurang	dari	85%.	Namun	lebih	detail	perihal	tersebut.	Tentunya
mengikuti	kebijakan	selanjutnya	dari	GTK-Pokja	PSP	Pusat.	Sehingga,	BGP/BBGP	Penyelenggara	Diklat	IKM	Pengawas/penilik
tetap	sejalan	dan	mengikuti	kebijakan	tersebut

Untuk	melihat,	peserta	tersebut	apakah	kehadirannya	mencapai	ketentuan	atau	tidak.	Di	LMS	bisa	dicek	di	bagian	ini	(Daftar
Hadir	Peserta)

Gambar	-	21fcb33931c4ea9659178646ec93f0cd.png

Adapun	dalam	pengelolaan	dokumen	pasca	diklat	yang	akan	didapatkan	peserta	tersebut.	Ditentukan	berdasarkan	nilai	kategori
tertentu,	sesuai	dengan	yang	ditetapkan	oleh	GTK-Pokja	PSP	Pusat.	Adapun	ketentuannya	sebagaimana	berikut:
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Gambar	-	6bb05ca9e1bfa15231e0231c0cab4886.png

Nilai	nilai	tersebut,	diberikan	oleh	setiap	Narasumber	di	LMS	(media	diklat)	kepada	peserta	di	setiap	masing-masing	kelasnya.	Di
semua	jenjang	dan	di	semua	moda	pelaksanaan	diklat	yang	dilaksanakan	oleh	BGP/BBGP	sesuai	dengan	performansi	penilaian
narasumber.

Sedangkan,	ketentuan	mengenai	dokumen	pasca	diklat	tersebut.	Ketentuan	siapa	yang	mendapatkan	STTP	(Surat	Tanda	Tamat
Pelatihan)	atau	Surat	Keterangan,	bisa	melihat	kriteria	di	bawah	ini:

Gambar	-	426e235251838782a262fdb7b2c9c561.png

Predikat	Amat	Baik	dan	Baik.	Itu	diperuntukan	untuk	STTP	(Surat	Tanda	Tamat	Pelatihan).	Sedangkan	Predikat	Cukup,	itu
diperuntukan	untuk	Surat	Keterangan.	Artinya	peserta	yang	mendapatkan	nilai	kurang	dari	75	akan	mendapatkan	Surat
Keterangan.	Sedangkan	peserta	yang	mendapatkan	nilai	75	ke	atas.	Akan	mendapatkan	STTP	(Surat	Tanda	Tamat	Pelatihan)

Jika	Narasumber	telah	memberikan	penilaian,	maka	di	LMS	tersebut,	akan	muncul	informasi	nilai-nilai	yang	didapatkan	oleh
peserta	sebagaimana	ketentuan	di	atas.	Untuk	NK:	Nilai	Keterampilan	(65%)	pada	LMS	nya,	terdapat	pada	bagian	di	bawah	ini
(penilaian	penugasan):
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Gambar	-	a9e3bc1824a3f92a165d5ffa4fa59884.png

NK:	Nilai	Keterampilan	ini	terdiri	dari	beberapa	unsur.	Namun,	terdapat	kolom	akumulasinya	di	bagian	ini	(Penilaian
Penugasan	Total):

Gambar	-	27182133815b8484d795f84fd5108d1d.png
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Sedangkan,	untuk	bagian	NP:	Nilai	Pengetahuan	(35%)	dapat	dicek	di	bagian	ini	(Tes	Akhir):

Dari	NP:	Nilai	Pengetahuan	dan	NK:	Nilai	Keterampilan	tersebut.	Akumulasi	sesuai	dengan	Rumus	NA	di	atas.	Sehingga
terkonversi	dan	terumuskan	di	LMS,	bisa	dicek	pada	bagian	ini	(course	total):

Output	Data	Peserta	pada	BI	SIMPKB
Setelah	mengetahui,	tata	lokasi	dari	setiap	data	dalam	rangka	kebutuhan	penerbitan	dokumen	pasca	Diklat	IKM	Pengawas/penilik
tersebut	telah	diketahui	di	LMS.	Selanjutnya,	perlu	juga	untuk	mengetahui,	penarikan	(unduh)	datanya	di	BI	SIMPKB,	sehingga
BGP/BBGP	bisa	melakukan	olah	data	sesuai	dengan	ketentuan	yang	ditetapkan	GTK-Pokja	PSP.

Adapun	tata	cara	untuk	unduh	datanya	di	BI	SIMPKB	bisa	dilakukan	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	akses	ke	tautan	BI	SIMPKB	di	link	ini.	Kemudian	login	dengan	akun	SIMPKB
nya,	dengan	memasukkan	username	dan	password	lalu	klik	tombol	Masuk	
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2.	 Klik	bagian	Sekolah	Penggerak	

3.	 Klik	bagian	Diklat	
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4.	 Pilih	IKM	pengawas	
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5.	 Kemudian	pilih	bagian	Analitik	Diklat	IKM	

6.	 Sebagaimana	penjelasan	di	atas	sebelumnya.	Ketentuan	utama	yang	harus	dicek	adalah	persentase	kehadiran	peserta	(tidak
kurang	dari	85%).	Untuk	mengetahuinya,	cek	pada	BI	ini	dengan	cara	lakukan	filtrasi	di	BI	SIMPKB,	di	kolom	Aktivitas,
tuliskan	Daftar	Hadir	Peserta	lalu	klik	Update	Filter	
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7.	 Gulir	ke	bawah	(scroll	down)	pada	bagian	Detil	Aktivitas.	Cari	bagian	kolom	Final	Grade	

8.	 Di	bagian	tersebut.	Itu	adalah	data	agregasi	dari	LMS	di	bagian	Daftar	Hadir	Peserta	sebagaimana	penjelasan	di	atas.	Sesuai
dengan	persentase	kehadiran	di	LMS	tersebut	

9.	 Selanjutnya.	Untuk	melihat	NA	dari	setiap	peserta.	Di	bagian	BI	SIMPKB,	bisa	dicek	dengan	lihat	di	bagian	raw	Raw	Data
Kelas	Pengguna.	Kemudian,	cari	kolom	course	total	
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10.	 Itu	adalah	NA	yang	telah	didapatkan	dari	LMS	sebagaimana	penjelasan	di	atas.
11.	 Untuk	menentukan,	peserta	mendapatkan	dokumen	pasca	diklat	STTP	(Surat	Tanda	Tamat	Pelatihan)	atau	Surat

Keterangan	bisa	melihat	berdasarkan	NA	yang	didapat	setiap	peserta	tersebut.	Masuk	dalam	kategori	apa.	Mendapatkan
STTP	(Surat	Tanda	Tamat	Pelatihan)	atau	Surat	Keterangan	

Output	Data	Narasumber	pada	BI	SIMPKB
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Masing-masing	narasumber	di	SIMEL,	bisa	melakukan	proses	klaim	rekaman.	Klaim	rekaman	ini	adalah	proses	dimana
narasumber,	unggah	rekaman	di	drive	milik	mereka,	kemudian	link	(url)	nya	disematkan	pada	SIM	EL	Diklat	IKM
Pengawas/Penilik,	dimana	mereka	bertugas	sebagai	narasumber.	Menu	di	SIMEL	milik	Narasumber	tersebut,	ada	pada	tampilan
sebagaimana	di	bawah	ini	di	bagian	SIMEL	
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Di	bawah	ini	adalah	listing	rekaman	yang	dilakukan	oleh	setiap	narasumber	di	akun	SIMEL	nya	mereka	masing-masing:	

BGP/BBGP	penyelenggara.	Terkadang	membutuhkan	data	rekaman	yang	telah	diklaim	oleh	setiap	Narasumber	ini,	untuk
kebutuhan	administrasi.	Sehingga	BI	SIMPKB	menyediakannya	pada	BI	SIMPKB	menu	Rekaman	IKM	Pengawas:
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Akan	tampil	datanya	sebagaimana	di	bawah	ini:

Sedangkan.	Jika	ingin	unduh	data	Narasumbernya	saja,	dan	melihat	timespend	narasumber.	Bisa	dicek	dengan	klik	menu
Timespend:

Kemudian	di	bagian	filtrasi	peran	SIMEL	pilih	bagian	Narasumber	atau	peran	lain,	sesuai	dengan	kebutuhannya.	Kemudian	klik
add	filter:
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Selanjutnya	datanya	akan	muncul	sesuai	dengan	kebutuhan:
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Pengimbasan
Pengimbasan	adalah	diseminasi	oleh	sekolah	pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	telah	inagurasi	(lulus	implementasi)	pada
program	sekolah	penggerak,	setelah	selama	3	tahun	terakhir	melakukan	implementasi	program	sekolah	penggerak

Sebelum	melakukan	pengimbasan	itu	sendiri,	setiap	sekolah	yang	akan	diwakili	oleh	KS	dan	Seorang	Guru	akan	didiklat/dilatih
terlebih	dahulu.	Dalam	pra-Pengimbasan	yang	sesungguhnya	tersebut

Diklat	Pengimbasan	sendiri,	dikelola	dan	dilaksanakan	secara	luring	oleh	BGP/BBGP	lingkup	naungan	sekolah	program	sekolah
penggerak.	Namun,	meskipun	diklatnya	dilakukan	secara	luring.	Agar	tetap	terepository	(tersimpan	riwayatnya).	Maka	perlu
dilakukan	pencatatan,	periwayatan,	dan	pendokumentasian	kegiatan	tersebut	di	SIMPKB.	Tidak	terkecuali,	proses	dimana	KS
pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	akan	mengikuti	diklat	pengimbasan	tersebut.	Harus	juga	memilih	seorang	guru	yang
akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di	Layanan	SIMPKB.

Prosedurnya	nanti,	KS	akan	login	ke	SIMPKB.	Dan	memilih	seorang	guru	yang	akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di
SIMPKB.	Dengan	demikian,	akan	tercatat,	dan	riwayatnya	terlihat	serta	tersimpan	di	SIMPKB.

Peran	BGP/BBGP	sendiri,	selain	sebagai	host	yang	akan	menyelenggarakan	Diklat	Pengimbasan	secara	luring.	Perlu	juga	melakukan
proses	untuk	memonitoring	dan	memanage	pengelolaan	diklat	pengimbasan	tersebut	di	SIMPKB.	Meskipun,	pengelolaan	yang
dilakukan	di	SIMPKB	tersebut,	tidak	akan	berdampak	secara	langsung	terhadap	pelaksanaan	pengimbasan	itu	sendiri.	Karena
Diklat	Pengimbasannya	dilakukan	secara	luring.

Adapun	beberapa	pengelolaan	yang	dilakukan	di	BGP/BBGP	agalah:

1.	 Memonitoring	seputar	dengan	proses	pengajuan	peserta	diklat	pengimbasan	dari	KS	naungan	lingkup	wilayah	masing-masing
2.	 Membantu	memilihkan	peserta	terhadap	KS,	melalui	akun	BGP/BBGP.	Bilamana	terjadi	kondisi	KS	belum	juga	memilih

peserta	sampai	waktu	yang	ditentukan
3.	 Melakukan	kelola	kelas,	terhadap	pengelompokkan	peserta	dan	narasumber
4.	 Menambahkan	peran	Narasumber	Pengimbasan
5.	 Melihat	nilai	yang	telah	diberikan	narasumber	pengimbasan	pada	SIMPKB
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BGP/BBGP	Membantu	Memilihkan	Peserta	Pengimbasan
atau	Mengubahnya
Pengimbasan	adalah	diseminasi	oleh	sekolah	pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	telah	inagurasi	(lulus	implementasi)	pada
program	sekolah	penggerak,	setelah	selama	3	tahun	terakhir	melakukan	implementasi	program	sekolah	penggerak

Sebelum	melakukan	pengimbasan	itu	sendiri,	setiap	sekolah	yang	akan	diwakili	oleh	KS	dan	Seorang	Guru	akan	didiklat/dilatih
terlebih	dahulu.	Dalam	pra-Pengimbasan	yang	sesungguhnya	tersebut

Diklat	Pengimbasan	sendiri,	dikelola	dan	dilaksanakan	secara	luring	oleh	BGP/BBGP	lingkup	naungan	sekolah	program	sekolah
penggerak.	Namun,	meskipun	diklatnya	dilakukan	secara	luring.	Agar	tetap	terepository	(tersimpan	riwayatnya).	Maka	perlu
dilakukan	pencatatan,	periwayatan,	dan	pendokumentasian	kegiatan	tersebut	di	SIMPKB.	Tidak	terkecuali,	proses	dimana	KS
pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	akan	mengikuti	diklat	pengimbasan	tersebut.	Harus	juga	memilih	seorang	guru	yang
akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di	Layanan	SIMPKB.

Prosedurnya	nanti,	KS	akan	login	ke	SIMPKB.	Dan	memilih	seorang	guru	yang	akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di
SIMPKB.	Dengan	demikian,	akan	tercatat,	dan	riwayatnya	terlihat	serta	tersimpan	di	SIMPKB.

Peran	BGP/BBGP	sendiri,	selain	sebagai	host	yang	akan	menyelenggarakan	Diklat	Pengimbasan	secara	luring.	Perlu	juga	melakukan
proses	untuk	memonitoring	dan	memanage	pengelolaan	diklat	pengimbasan	tersebut	di	SIMPKB.	Meskipun,	pengelolaan	yang
dilakukan	di	SIMPKB	tersebut,	tidak	akan	berdampak	secara	langsung	terhadap	pelaksanaan	pengimbasan	itu	sendiri.	Karena
Diklat	Pengimbasannya	dilakukan	secara	luring.

Adapun	beberapa	pengelolaan	yang	dilakukan	di	BGP/BBGP	agalah:

1.	 Memonitoring	seputar	dengan	proses	pengajuan	peserta	diklat	pengimbasan	dari	KS	naungan	lingkup	wilayah	masing-masing
2.	 Membantu	memilihkan	peserta	terhadap	KS,	melalui	akun	BGP/BBGP.	Bilamana	terjadi	kondisi	KS	belum	juga	memilih

peserta	sampai	waktu	yang	ditentukan
3.	 Melakukan	kelola	kelas,	terhadap	pengelompokkan	peserta	dan	narasumber
4.	 Menambahkan	peran	Narasumber	Pengimbasan
5.	 Melihat	nilai	yang	telah	diberikan	narasumber	pengimbasan	pada	SIMPKB

Adapun	tatacara	untuk	membantu	memilihkan	peserta	Guru	di	sekolah,	atau	ingin	mengubahnya.	Adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Pastikan	sebelumnya	sudah	login	ke	SIMPKB	terlebih	dahulu	sebagai	peran	Admin	Sekolah	Penggerak	BGP/BBGP.
Kemudian,	pilih	menu	Kelola	Ajuan	Peserta	Pengimbasan	
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2.	 Selanjutnya,	sistem	akan	menampilkan	tampilan	listing	sekolah-sekolah	naungan	BGP/BBGP	tersebut,	dengan	status	apakah
sudah	diajukan	peserta	pengimbasannya	ataukah	belum	

3.	 Untuk	membantu	memilihkan	peserta.	Pilih	yang	statusnya	adalah	Kandidat	kemudian	pilih	tombol	Tambah	Peserta	
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4.	 Lakukan	proses	pilih	pesertanya,	yaitu	Guru	yang	ada	di	sekolah	tersebut.	Kemudian	klik	tombol	Simpan	

5.	 Jika	berhasil.	Maka	muncul	status	berhasil,	dan	statusnya	akan	berubah	menjadi	Diajukan	

6.	 Untuk	status	yang	telah	diajukan.	BGP/BBGP	juga	tidak	memiliki	batasan	untuk	mengubahnya.	Sehingga	kapanpun	ingin
dilakukan	perubahan.	Dapat	dilakukan.	Untuk	melakukan	perubahan,	klik	tombol	opsi	titik	tiga	di	sebelah	kanan,	dan	klik
Ubah	Peserta	Kemudian	lakukan	sebagaimana	proses	memilih	kandidatnya	
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BGP/BBGP	Mengkelaskan	Pengimbasan
Pengimbasan	adalah	diseminasi	oleh	sekolah	pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	telah	inagurasi	(lulus	implementasi)	pada
program	sekolah	penggerak,	setelah	selama	3	tahun	terakhir	melakukan	implementasi	program	sekolah	penggerak

Sebelum	melakukan	pengimbasan	itu	sendiri,	setiap	sekolah	yang	akan	diwakili	oleh	KS	dan	Seorang	Guru	akan	didiklat/dilatih
terlebih	dahulu.	Dalam	pra-Pengimbasan	yang	sesungguhnya	tersebut

Diklat	Pengimbasan	sendiri,	dikelola	dan	dilaksanakan	secara	luring	oleh	BGP/BBGP	lingkup	naungan	sekolah	program	sekolah
penggerak.	Namun,	meskipun	diklatnya	dilakukan	secara	luring.	Agar	tetap	terepository	(tersimpan	riwayatnya).	Maka	perlu
dilakukan	pencatatan,	periwayatan,	dan	pendokumentasian	kegiatan	tersebut	di	SIMPKB.	Tidak	terkecuali,	proses	dimana	KS
pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	akan	mengikuti	diklat	pengimbasan	tersebut.	Harus	juga	memilih	seorang	guru	yang
akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di	Layanan	SIMPKB.

Prosedurnya	nanti,	KS	akan	login	ke	SIMPKB.	Dan	memilih	seorang	guru	yang	akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di
SIMPKB.	Dengan	demikian,	akan	tercatat,	dan	riwayatnya	terlihat	serta	tersimpan	di	SIMPKB.

Peran	BGP/BBGP	sendiri,	selain	sebagai	host	yang	akan	menyelenggarakan	Diklat	Pengimbasan	secara	luring.	Perlu	juga	melakukan
proses	untuk	memonitoring	dan	memanage	pengelolaan	diklat	pengimbasan	tersebut	di	SIMPKB.	Meskipun,	pengelolaan	yang
dilakukan	di	SIMPKB	tersebut,	tidak	akan	berdampak	secara	langsung	terhadap	pelaksanaan	pengimbasan	itu	sendiri.	Karena
Diklat	Pengimbasannya	dilakukan	secara	luring.

Adapun	beberapa	pengelolaan	yang	dilakukan	di	BGP/BBGP	agalah:

1.	 Memonitoring	seputar	dengan	proses	pengajuan	peserta	diklat	pengimbasan	dari	KS	naungan	lingkup	wilayah	masing-masing
2.	 Membantu	memilihkan	peserta	terhadap	KS,	melalui	akun	BGP/BBGP.	Bilamana	terjadi	kondisi	KS	belum	juga	memilih

peserta	sampai	waktu	yang	ditentukan
3.	 Melakukan	kelola	kelas,	terhadap	pengelompokkan	peserta	dan	narasumber
4.	 Menambahkan	peran	Narasumber	Pengimbasan
5.	 Melihat	nilai	yang	telah	diberikan	narasumber	pengimbasan	pada	SIMPKB

Adapun	tata	cara	melakukan	pengimbasan	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Pastikan	admin	sekolah	penggerak	BGP/BBGP	telah	login	ke	SIMPKB	terlebih	dahulu.	Kemudian	pilih	menu	Pengkelasan
Pelatihan	Pengimbasan	

2.	 Klik	menu	Tambah	Kelas	
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3.	 Tuliskan	informasi	dan	data	pada	kelas	tersebut	terlebih	dahulu.	Dan	klik	tombol	Simpan	jika	sudah	sesuai	semuanya	

4.	 Masukkan	Narasumber	Pengimbasan	tersebut,	pada	kelas	tersebut	siapa.	Klik	tombol	narasumber	

5.	 Klik	tombol	Tambah	
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6.	 Tentukan	Narasumber	Utamanya	siapa,	dan	cadangannya	siapa.	Untuk	yang	utama,	yang	penting	Narasumber	Utamanya
telah	diisikan,	cadangan	sifatnya	adalah	opsional.	Jika	dibutuhkan	untuk	menggantikan	Narasumber	Utama	saja.	Kemudian
klik	tombol	Simpan	

7.	 Jika	berhasil,	maka	akan	muncul	informasi	sebagaimana	di	bawah	ini,	dan	muncul	listingnya	

8.	 Lanjutkan	dengan	memasukkan,	pesertanya.	Klik	tombol	Peserta	lalu	klik	tombol	Tambah	
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9.	 Klik	tombol	tambah.	Untuk	memilih	sekolah-sekolah	yang	ada	di	dalam	kelompok	tersebut	

10.	 Pilih	sekolahnya,	lalu	klik	Pilih	Peserta	
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11.	 Pastikan	memenuhi	ketentuan	pembuatan	kelas	sebagaimana	ada	di	informasi	ini	

12.	 Jika	sudah,	klik	tombol	kanan	aas	Simpan
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BGP/BBGP	Melihat	Nilai	Terhadap	Peserta	oleh
Narasumber	Pengimbasan
Pengimbasan	adalah	diseminasi	oleh	sekolah	pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	telah	inagurasi	(lulus	implementasi)	pada
program	sekolah	penggerak,	setelah	selama	3	tahun	terakhir	melakukan	implementasi	program	sekolah	penggerak

Sebelum	melakukan	pengimbasan	itu	sendiri,	setiap	sekolah	yang	akan	diwakili	oleh	KS	dan	Seorang	Guru	akan	didiklat/dilatih
terlebih	dahulu.	Dalam	pra-Pengimbasan	yang	sesungguhnya	tersebut

Diklat	Pengimbasan	sendiri,	dikelola	dan	dilaksanakan	secara	luring	oleh	BGP/BBGP	lingkup	naungan	sekolah	program	sekolah
penggerak.	Namun,	meskipun	diklatnya	dilakukan	secara	luring.	Agar	tetap	terepository	(tersimpan	riwayatnya).	Maka	perlu
dilakukan	pencatatan,	periwayatan,	dan	pendokumentasian	kegiatan	tersebut	di	SIMPKB.	Tidak	terkecuali,	proses	dimana	KS
pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	akan	mengikuti	diklat	pengimbasan	tersebut.	Harus	juga	memilih	seorang	guru	yang
akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di	Layanan	SIMPKB.

Prosedurnya	nanti,	KS	akan	login	ke	SIMPKB.	Dan	memilih	seorang	guru	yang	akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di
SIMPKB.	Dengan	demikian,	akan	tercatat,	dan	riwayatnya	terlihat	serta	tersimpan	di	SIMPKB.

Peran	BGP/BBGP	sendiri,	selain	sebagai	host	yang	akan	menyelenggarakan	Diklat	Pengimbasan	secara	luring.	Perlu	juga	melakukan
proses	untuk	memonitoring	dan	memanage	pengelolaan	diklat	pengimbasan	tersebut	di	SIMPKB.	Meskipun,	pengelolaan	yang
dilakukan	di	SIMPKB	tersebut,	tidak	akan	berdampak	secara	langsung	terhadap	pelaksanaan	pengimbasan	itu	sendiri.	Karena
Diklat	Pengimbasannya	dilakukan	secara	luring.

Adapun	beberapa	pengelolaan	yang	dilakukan	di	BGP/BBGP	agalah:

1.	 Memonitoring	seputar	dengan	proses	pengajuan	peserta	diklat	pengimbasan	dari	KS	naungan	lingkup	wilayah	masing-masing
2.	 Membantu	memilihkan	peserta	terhadap	KS,	melalui	akun	BGP/BBGP.	Bilamana	terjadi	kondisi	KS	belum	juga	memilih

peserta	sampai	waktu	yang	ditentukan
3.	 Melakukan	kelola	kelas,	terhadap	pengelompokkan	peserta	dan	narasumber
4.	 Menambahkan	peran	Narasumber	Pengimbasan
5.	 Melihat	nilai	yang	telah	diberikan	narasumber	pengimbasan	pada	SIMPKB

Adapun	tata	cara	untuk	melihat	nilainya.	Adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Jika	sudah	login	sebelumnya	di	SIMPKB.	Maka	untuk	melihat	nilai,	bisa	dicek	pada	menu	Pengkelasan	Pelatihan
Pengimbasan	
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2.	 Kemudian,	akan	ditampilkan	listing	semua	kelas	yang	telah	dibuat.	Untuk	melihat	nilai.	Klik	tombol	opsi	titik	tiga	di	sebelah
kanan.	Kemudian	klik	menu	Lihat	Nilai	

3.	 Akan	ada	informasi	status.	Apakah	sudah	dinilai	ataukah	belum	untuk	peserta	tersebut.	Untuk	yang	statusnya	sudah.	Silakan
bisa	dilihat	detail	nilai	yang	didapat	dengan	klik	Lihat	Nilai	tersebut	
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BGP/BBGP	Tambah	Peran	Narasumber	Pengimbasan
Pengimbasan	adalah	diseminasi	oleh	sekolah	pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	telah	inagurasi	(lulus	implementasi)	pada
program	sekolah	penggerak,	setelah	selama	3	tahun	terakhir	melakukan	implementasi	program	sekolah	penggerak

Sebelum	melakukan	pengimbasan	itu	sendiri,	setiap	sekolah	yang	akan	diwakili	oleh	KS	dan	Seorang	Guru	akan	didiklat/dilatih
terlebih	dahulu.	Dalam	pra-Pengimbasan	yang	sesungguhnya	tersebut

Diklat	Pengimbasan	sendiri,	dikelola	dan	dilaksanakan	secara	luring	oleh	BGP/BBGP	lingkup	naungan	sekolah	program	sekolah
penggerak.	Namun,	meskipun	diklatnya	dilakukan	secara	luring.	Agar	tetap	terepository	(tersimpan	riwayatnya).	Maka	perlu
dilakukan	pencatatan,	periwayatan,	dan	pendokumentasian	kegiatan	tersebut	di	SIMPKB.	Tidak	terkecuali,	proses	dimana	KS
pelaksana	program	sekolah	penggerak,	yang	akan	mengikuti	diklat	pengimbasan	tersebut.	Harus	juga	memilih	seorang	guru	yang
akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di	Layanan	SIMPKB.

Prosedurnya	nanti,	KS	akan	login	ke	SIMPKB.	Dan	memilih	seorang	guru	yang	akan	diajak	untuk	Diklat	Pengimbasan	tersebut	di
SIMPKB.	Dengan	demikian,	akan	tercatat,	dan	riwayatnya	terlihat	serta	tersimpan	di	SIMPKB.

Peran	BGP/BBGP	sendiri,	selain	sebagai	host	yang	akan	menyelenggarakan	Diklat	Pengimbasan	secara	luring.	Perlu	juga	melakukan
proses	untuk	memonitoring	dan	memanage	pengelolaan	diklat	pengimbasan	tersebut	di	SIMPKB.	Meskipun,	pengelolaan	yang
dilakukan	di	SIMPKB	tersebut,	tidak	akan	berdampak	secara	langsung	terhadap	pelaksanaan	pengimbasan	itu	sendiri.	Karena
Diklat	Pengimbasannya	dilakukan	secara	luring.

Adapun	beberapa	pengelolaan	yang	dilakukan	di	BGP/BBGP	agalah:

1.	 Memonitoring	seputar	dengan	proses	pengajuan	peserta	diklat	pengimbasan	dari	KS	naungan	lingkup	wilayah	masing-masing
2.	 Membantu	memilihkan	peserta	terhadap	KS,	melalui	akun	BGP/BBGP.	Bilamana	terjadi	kondisi	KS	belum	juga	memilih

peserta	sampai	waktu	yang	ditentukan
3.	 Melakukan	kelola	kelas,	terhadap	pengelompokkan	peserta	dan	narasumber
4.	 Menambahkan	peran	Narasumber	Pengimbasan
5.	 Melihat	nilai	yang	telah	diberikan	narasumber	pengimbasan	pada	SIMPKB

Adapun	tata	cara	di	BGP/BBGP	menambahkan	peran	Narasumber	Pengimbasan	adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu,	sebagai	Admin	Sekolah	Penggerak	pada	BGP/BBGP	di	url	ini	
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2.	 Lanjutkan	dengan	memilih	menu	Kelola	Admin	

3.	 Tambahkan	Narasumber	pengimbasan,	dengan	klik	tombol	Tambah	

4.	 Lanjutkan	dengan	mengisikan	data-data	Narasumber	Pengimbasan	tersebut	

5.	 Jika	sudah.	Bagian	Peran	pilih	perannya	adalah	Narasumber	Pengimbasan	PSP	BGP/BBGP	
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6.	 Jika	sudah	semuanya.	Lanjutkan	dengan	klik	tombol	Simpan	

7.	 Muncul	penanda	jika	berhasil	tambah,	sebagaimana	gambar	di	bawah	ini	

8.	 Untuk	memunculkan	password	SIMPKB,	dari	akun	NS	Pengimbasan	yang	ditambahkan.	Bisa	mengklik	opsi	titik	tiga	sebelah
kanan
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9.	 Kemudian	pilih	Reset	Password	

10.	 Nanti	akan	muncul	bukti	cetak,	yang	didalamnya	memuat	username	dan	passwordnya	
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Narasumber	Mengisikan	Nilai
Panduan	ini	khusus	ditujukan	pada	peran	Narasumber	Pengimbasan.	Karena	tidak	semua	orang	menjadi	peran	Narasumber
pengimbasan	tersebut.	Maka	perlu	terlebih	dahulu	dimengerti,	peran	narasumber	pengimbasan.	Hanya	bisa	ditambahkan	oleh
admin	BGP/BBGP.	Setelah	ditambahkan	dan	ditupoksikan	menjadi	Narasumber	Pengimbasan	tersebut.	Barulah	seseorang	akan
mendapatkan	fitur	layaknya	fitur	khusus	hanya	bagi	Narasumber	Pengimbasan	tersebut	saja.	Fitur	utamanya	adalah	fitur	penilai
peserta	pengimbasan.	Dimana	Narasumber	tersebut	bertugas	menjadi	pembicara/tentor/trainer/pelatih	ahli/narasumber	pada	kelas
tersebut.	Narasumber	memiliki	kewajiban	untuk	menilai	satu	per	satu	peserta	dalam	kelas	dimana	narasumber	tersebut	bertugas.
Proses	penilaiannya	adalah	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu,	sebagai	Narasumber	Pengimbasan	di	url	ini	

2.	 Lanjutkan	dengan	pilih	menu	Penilaian	Peserta	Pengimbasan	

3.	 Selanjutnya	akan	muncul	informasi	kelas.	Dimana	narasumber	tersebut	bertugas.	Klik	menu	detail	kelas	
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4.	 Sistem	akan	menampilkan	seluruh	peserta	yang	harus	dinilai	oleh	narasumber	

5.	 Penilaian	wajin	dilakukan	dalam	2	aspek.	Yaitu	Nilai	Keterampilan	dan	Nilai	Kehadiran.	Untuk	menilai,	klik	tombol	opsi	di
sebelah	kanan.	Dan	nilai	pada	aspek	mana	terlebih	dahulu.	Bebas	ingin	menilai	aspek	mana	terlebih	dahulu	
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6.	 Misal	jika	memilih	Nilai	Ketarampilan.	Maka	muncul	rubrik	penilaian	yang	harus	diisikan.	Silakan	baca	terlebih	dahulu
informasi	yang	tersedia,	barulah	nilai	secara	langsung	sesuai	dengan	kondisi	terhadap	peserta	tersebut	

7.	 Lakukan	sampai	selesai.	Atau	jika	ingin	mengisikan	sebagian	juga	boleh,	untuk	nantinya	dilanjutkan.	Lakukan	simpan	dengan
klik	tombol	Simpan	pada	pojok	kanan	atas	
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8.	 Jika	sudah	disimpan.	Maka	sistem	akan	muncul	informasi	berhasil.	Dan	statusnya	akan	berubah	

9.	 Status	informasi	di	bagian	bawah	ini.	Jika	belum	dinilai	sama	sekali	pada	2	aspek.	Maka	informasi	status	yang	muncul	adalah
belum.	Jika	pada	aspek	keterampilan	sudah	diisikan	semuanya	dan	aspek	kehadiran	diisikan	semuanya	atau	sebagian.	Maka
statusnya	akan	menjadi	Lengkap.	Namun,	jika	statusnya	Belum	Lengkap.	Itu	artinya	bisa	jadi	aspek	keterampilan	belum
diisikan	semuanya	(aspek	keterampilan	wajib	diisikan	semuanya)	atau	aspek	kehadiran	belum	diisi	sama	sekali	
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10.	 Proses	pengisian	nilai	aspek	kehadiran	pun	mudah.	Narasumber	cukup	hanya	centang	saja,	pada	kegiatan	mana	peserta
tersebut	hadir	

11.	 Jika	semua	aspek	keterampilan	sudah	dinilai	semuanya.	Dan	pada	aspek	kehadiran	sudah	ada	isinya	(baik	tercentang
semuanya	atau	sebagian	saja).	Maka	status	akan	berubah	menjadi	Lengkap	dan	akan	muncul	predikat	yang	didapatkan
peserta	tersebut.

12.	 Predikat	atau	Nilai	Akhir	adalah	akumulasi	dari	65%	aspek	keterampilan	dan	35%	aspek	kehadiran
13.	 Lakukan	proses	penilaian	ini	terhadap	seluruh	peserta	yang	ada	dalam	listing	narasumber.	Sehingga	semua	prosesnya	selesai
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dan	statusnya	adalah	lengkap
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