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KELOLA KELAS DIKLAT MENTOR

Pada bagian ini akan dibahas mengenai tata kelola kelas diklat penyegaran dan pembekalan mentor.



Lihat Daftar Kelas Diklat Penyegaran dan Pembekalan M entor

1.1 Melihat Daftar Kelas Diklat Penyegaran dan Pembekalan
Mentor

Untuk melihat daftar kelas yang telah dibuat sebelumny a, silakan ikuti langkah berikut :
1. Login sebagai PATK

2. Pada laman beranda Program Diklat PKB, pilih menu KELAS.

Beranda B yaumil akhir

Program Diklat PKB

B

Kelola Pengampu Kelola Non Pengampu Pusat Belajar

Pdinbuatan & pengaturan kelas-kelas Pengelolaan SDM Pengajar Kelas Pengelolaan OP UPT, Admin Kelas, Pengelolaan terhadap Pusat Belajar
pefnbelajaran online (Widyaiswara), Narasumber, dan PTP Admin LMS, Koordinator Admin LMS, yang tersebar di kabupaten / kota
Panitia Kelas

ento Peserta Tempat Uji Kompetensi

3. Selanjutnya, pada kotak dialog yang muncul, pilih Jalur Mentor Penyegaran jika Anda ingin menampilkan daftar kelas

Mentor Penyegaran yang sudah pernah dibuat sebelumnya.

Pilih Jalur

Mentor Penyegaran

BATAL PILIH

4. Selanjutnya Anda akan ditampilkan daftar Kelas jalur Penyegaran mentor yang telah dibuat sebelumnya.



Lihat Daftar Kelas Diklat Penyegaran dan Pembekalan M entor

o
&

& = Kelola Kelas o yaumil akhir

Mentor Penyegaran th.2018 ~ Q = e
e Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aksi selanjutnya
Moda ki Tatap Muka H
ocoran kel Diklat IN/Mentor 00000® (2 ] AKHIRI KELAS

eri: 8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
Kapasitas: 20 orang

: Pengelola Kelas
Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

< Halaman daril >

5. Atau pada kotak dialog yang muncul, pilih Jalur Mentor Pembekalan jika Anda ingin menampilkan daftar kelas M entor
Pembekalan yang sudah pernah dibuat sebelumnya.

Pilih Jalur

Tahun 1_J

2018 v
Jalur
Mentor Pembekalan v

..~

6. Selanjutnya Anda akan ditampilkan daftar Kelas jalur Pembekalan mentor yang telah dibuat sebelumny a.

O
Qc!‘ Kelola Kelas A yaumil akhir
Mentor Pembekalan th.2018 ~ Q = ¢
e Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Status kelas
a k Tatap Muka :
o Dt Wit 000000 [ 0] [ et |

eri: 8D - Guru Kelas 8D (Kelas Atas)
Kapasitas: 20 orang
wal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Pengelola Kelas

< Halaman daril >



1.2 Kelola Kelas Penyegaran Mentor

Pada bagian ini akan dibahas detil kelola kelas penyegaran mentor oleh admin P4TK.



Buat Kelas Diklat Penyegaran

1.2.1 Buat Kelas Penyegaran Mentor

Membuat Kelas Penyegaran M entor dilakukan oleh P4TK. Untuk membuat kelas penyegaran mentor, silakan ikuti langkah berikut

1. Pada dasbor P4TK, pilih menu KELAS.

Beranda | yaumil akhir

Program Diklat PKB

— B

Kelola Pengampu Kelola Non Pengampu Pusat Belajar
Pdinbuatan & pengaturan kelas-kelas Pengelolaan SDM Pengajar Kelas Pengelolaan OP UPT, Admin Kelas, Pengelolaan terhadap Pusat Belajar
pefnbelajaran online (Widyaiswara), Narasumber, dan PTP Admin LMS, Koordinator Admin LMS, yang tersebar di kabupaten / kota
Panitia Kelas

N @

Tempat Uji Kompetensi

ento Peserta

2. Selanjutnya, pilih Jalur Mentor Penyegaran.

Pilih Jalur

Jalur

Mentor Penyegaran

3. Akan ditampilkan laman daftar Kelas Penyegaran M entor. Klik tombol Tambah (+) untuk membuat kelas Peny egaran

Mentor baru.



Buat Kelas Diklat Penyegaran

Kelola Kelas () yaumil akhir
Mentor Penyegaran th.2018 7 Q = C
o Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta ksi selanjutnya
Tatap Muka H
00000 ©

SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
as: 20 oran:

Pengelola Kelas
q
dikiat: 3-7 Okt 2018

< Haleman[___1 ]dari1 >

4. Pada laman selanjutnya lengkapi informasi kelas pada halaman baru yang muncul, pastikan Anda memilih moda Tatap Muka
pada pilihan moda kelas. Jika telah sesuai klik LANJUT.

Lengkapi Informasi Kelas

P durm Fer ks

Coritoh Kelas Diklat Penyeganan Menior contoirpysgm

Tatap Muka ¥ Instrukbor / Mertor v

v Ml tdalu u

Sekolah Dasar ¥ G Kedas 5D (Kelas Bawah) v

3 Ckefober, 2018 13 Ckaober, 2018

Di Bt Dilkast PATE

1 2 e[

5. Pada tahapan selanjutnya, tentukan sasaran wilayah peserta, klik tombol TAMBAH WILAYAH untuk memilih wilay ah.

9



Buat Kelas Diklat Penyegaran

2. Sasaran

& Tambah Kelas Baru

Sasaran Wilayah Peserta

Provinsi Kota/Kabupaten Kapasitas Wilayah
@  Sasaran Kelas belum ditentukan. Silakan menambahkan sasaran kelas

Total kapasitas: 20 crang
Kapasitas maks. Kelas: 20 orang

€ KEMBALI BATAL B sIMPAN

6. Pilih wilayah pada kotak dialog yang muncul, klik TAMBAHKAN untuk memilih wilayah tersebut.

Pilih Wilayah Sasaran

DKl Jakarta Kota Jakarta Timur

TAMBAHKAN

7. Jika sasaran wilayah telah ditentukan, inputkan total kapasitas untuk wilayah tersebut. Klik SIMPAN untuk melanjutkan.

€ Tambah Kelas Baru

Sasaran Wilayah Peserta © TAMBAH WILAYAH
Provinsi Kota/Kabupaten Kapasitas Wilayah
@ DKl Jakarta Kota Jakarta Timur 2‘,0‘ :l X

Total kap#sitas: 20 orang
Kapasitas s. Kelas: 20 orang
klik untuk:menyimpan

LLLLY LLLU AR ALY L]

4
‘ inputkan kapasitas \'l
€ KEMBALI wﬂgg@h;g ngll_"l BATAL B siMPAN

8. Kelas Diklat Penyegaran M entor baru berhasil ditambahkan.

10



Buat Kelas Diklat Penyegaran

(o]
K3
&

= Kelola Kelas F yaumil akhir

Mentor Penyegaran th.2018 7 Q = @

Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aksl selanjutnya

L 00000 @ f

11 8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
20 orang :
dikiat: 3-7 Okt 2018

val

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
Mods kelas: Tatap Muka
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
p 20 orang
dikiat: 5- 13 Okt 2018 \

Jumlah Peserta Aks selanjutnya

PUBLIKASI KELAS *

val

< Halaman daril >

11



Publikasi Kelas Diklat Penyegaran

1.2.2 Publikasi Kelas Penyegaran Mentor

Admin P4TK setelah membuat kelas akan melakukan publikasi kelas tersebut. Berikut langkah singkat set publikasi kelas :

1. Klik tombol PUBLIKASI KELAS pada kelas yang baru dibuat.

e
& — Kelola Kelas yaumil akhir

Mentor Penyegaran th.2018 ¥ aQ = C

Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Jumlah Aksi selanjutnya

St n f
Tatap Muka :
Diklat IN/Mentor 0 0 0 0 0 @ o AKHIRI KELAS
Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
=2 20 orang '

diklat: 3- 7 Okt 2018

Moda ki

anaan Jumlah Peserta Aksi selanjutnya

o PUBLIKASI KELAS :

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
Moda kelas: Tatap Muka
an kelas: Diklat IN/Mentor
eri: SD - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
20 orang
wal diklat: 5 - 13 Okt 2018

< Halaman daril

2. Klik YA pda kotak dialog konfirmasi.

A Konfirmasi

Publikasikan kelas Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor ?

Dengan mempublikasikan kelas, maka pengaturan Daftar PB, Mentor dan Peserta akan dibuka.

3. Kelas berhasil dipublikasi. Ulangi langkah diatas untuk set publikasi kelas lainnya.

" = Kelola Kelas

Mentor Penyegaran th.2018 7 Q = C
e Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aksi selanjutnya
Moda ki Tatap Muka
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor 0 o 0 0 0© ° AKHIRI KELAS

eri: 8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
Kapasitas: 20 orant )
Jadwal diklat: 3-7 Okt 2018

Jumiah Peserta Aksi selanjutnya

o SET PESERTA KELAS

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
! atap Muka
Diklat IN/Mentor
Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
<: 20 orang
diklat: 5- 13 Okt 2018 =1

Kelas Dipublikasikan

< Halaman[___ 1 |dari1 3

4. Untuk membatalkan status kelas yang telah dipublikasi, klik tombol opsi pada kolom kelas tersebut, selanjutnya pilih opsi
menu Batal Publikasi Kelas.



Publikasi Kelas Diklat Penyegaran

o
& = Kelola Kelas

Mentor Penyegaran th.2018 ~

Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta
Moda ki Tatap Muka
Diklat IN/Mentor
uru Kelas SD (Kelas Atas)
: 20 orang
Jadwal diklat: 3- 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
Moda k
Sasaran ke
Materi: SD
Kapasitas: 20 orang

Jadwal diklat: 5- 13 Okt 2018

uru Kelas SD (Kelas Bawah)

Status Pelaksanaan

00000®

Pengelola Kelas

Status Pelaksanaan

11O

[ Pengelola Kelas

Jumlah Peserta

Jumlah Peserta

W yaumil akhir

Aksi selanjutnya

AKHIRI KELAS

1

Aksi selanjutnya

SET PESERTA KELAS

Edit Pengelola Kelas

LY

Edit Sasaran Kelas

Penentuan Peserta

Unduh Laporan

Edit Info Kelas r

13



Set Peserta Kelas Diklat Penyegaran

1.2.3 Set Peserta Kelas
Tahapan selanjutnya yang dilakukan oleh admin P4TK untuk mengelola kelas diklat Penyegaran Pengampu adalah set peserta kelas

tersebut. Berikut langkah singkat set peserta kelas :

1. Pada laman kelola kelas, klik tombol SET PES ERTAKELAS.

W yaumil akhir

]

Kelola Kelas

Mentor Penyegaran th.2018 ~ Q. = e
Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aksi selanjutnya
Moda ki Tatap Muka :
an kelas: Diklat IN/Mentor 9 0 o 0 0 @ ° AKHIRI KELAS
eri: SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
20 orang -
diklat: 3-7 Okt 2018
elas Diklat Penyegaran Mentor st e 0 Jum Aksi selanjutnya
Tatap Muka H
fat o ° o @ o SET PESERTA KELAS i

: Diklat IN/Mentor
SD - Guru Kelas SD (Kelas Bawah) [] Pengelola Kelas

20 orang
at: 5- 13 Okt 2018

< Halaman daril1 >

2. Selanjutnya sistem akan mengarahkan pada laman kelola peserta kelas tersebut.
M yaumil akhir

ST =
¥ =— Kelola Peserta

R —

Mentor Penyegaran th.2018 7
X

ulis kata dan tekan enter

contoh-pnyegrn

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
ter- SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)

+ Tatap Muka
Diklat IN/Mentor
20

K

1aan: Publikasi Kelas

3. Klik pada nama kelas tersebut untuk menampilkan tombol tambah peserta kelas.
¥ yaumil akhir

P =
& = Kelola Peserta

Mentor Penyegaran th.2018 ¥
X

ulis kata dan tekan enter
klik: namai kelas untuk: memunculkan

tombolitambahrpesertar

contoh-pnyegrn
o
/ t
v

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor 4
SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
Tatap Muka

Diklat IN/Mentor

sitas: 20

elaksanaan: Publikasi Kelas

M;

M

Tambah Peserta

Grup 1
-

Wilayah Sasaran

DKl Jakarta
Kota Jakarta Timur

Total Kapasitas 20 orang

4. Selanjutnya klik tombol Tambah Peserta tersebut.



Set Peserta Kelas Diklat Penyegaran

O
ol
&

= Kelola Peserta ¥ yaumil akhir

.||
Q

Mentor Penyegaran th.2018 7

ulis kata dan tekan enter X

contoh-pnyegrn

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
teri- SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
as: Tatap Muka
Diklat IN/Mentor
20
ksanaan: Publikasi Kelas

Wilayah Sasaran Grup 1

DKI Jakarta
Kota Jakarta Timur

Total Kapasitas 20 orang

5. Pilih kandidat dari daftar, klik tombol panah untuk memilih (p erhatikan gambar).

O
o“" Ubah Data Peserta Kelas

Klik: untuk-memilih,

Pilih Peserta untuk Kelas: semua kandidat pada
daftar.
.!| Contoh Kelas Diklat Penye... > @ DKI Jakarta > Kota Jakarta Tirgir > &% Grupi
gunakan untuk:
melakukan pen:;i_aN
Kandidat Peserta  kandidat:yg) spesifik: @ (& @ GTK yang dipilih 2 X
YULI KURNIANINGSIH » SIDIK SULAKSANA X
No. Peserta UKG : 201501678991 N serta UKG - 201501371640
Kota - Kota Jakarta Timur K Kota Jakarta Timur
SDS Kresna Instansi - SDN Susukan 05 Pg.
si - Sertifikasi guru
ARIF ROSMALINA
YULITA ANGGRAINI No. Peserta UKG : 201500294393
No. Peserta UKG : 201510411467 K Kota Jakarta Timur
Kota - Kota Jakarta Timur Instansi - SDN Kayu Putih 03
st - SDN Kayu Putih 03

Sertifikasi guru

ki

lik: untuk:-memilih

SARA LUSIA SETIANICKA »
se kandidat; yang) dipilih

NOFRI YANTI X
rta UKG - 201500926164

ota Jakarta Timur

SDN Cawang 09

ertifikasi - Sertifikasi guru

NAYLIS SAADAH 5
No. Peserta UKG : 201503487527

Kota Jakarta Timur
Instansi - SD NURUL ISLAM

EKA SISWANTI X
Peserta UKG : 201500237511

Kota Jakarta Timur

s/ : SDN Palmeriam 02 Petang

GABRIELA SEPTIANE SUMARCELIS X
eserta UKG - 201503672943

Kota Jakarta Timur

SDS Santo Vincentius

No.

BATAL B SsIMPAN

7. Klik OK pada laman konfirmasi.



Set Peserta Kelas Diklat Penyegaran

)
& Ubah Data Peserta Kelas

@ serasi Tersimpan

Hasil penyimpanan peserta untuk Kelas:

,!. Contoh Kelas Diklat Penye > @ DKl Jakarta > Kota Jakarta Timur >  am Grup1
< KEMBALI

8. Kandidat peserta kelas berhasil ditambahkan. Untuk mengubah peserta kelas tersebut, silakan klik tombol opsi dan pilih opsi
Ubah Data Peserta.

i A yaumil akhir

contoh-pnyegrn

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
er: SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
s Tatap Muka v
Diklat IN/Mentor
20
aksanaan: Publikasi Kelas

¥ UNDUH DATA PESERTA 1J

Grup 1 Dapat Hadi

Wilayah Sasaran

DKl Jakarta
Kota Jakarta Timur

otal Kapasitas 20 orang
Ubah Data Peserta

Unggah Data Peserta

LY

Cek Data Calon Peserta

Lihat Data Peserta

9. Selanjutnya, ulangi langkah ke-5 diatas.

10. Jika penambahan peserta kelas sudah final, Anda dapat mengunduh data peserta kelas tersebut dengan cara klik tombol
Unduh Data Peserta.

F yaumil akhir

S
& = Kelola Peserta

Mentor Penyegaran th.2018 ~

1 enter

ulis kata dan te

contoh-pnyegrn

SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
< Tatap Muka v
iklat IN/Mentor

e Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor

20
aksanaan: Publikasi Kelas

¥ UNDUH DATA PESERTA

Wilayah Sasaran Grup 1

DKl Jakarta
Kota Jakarta Timur

apasitas 20 orang

16
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Set Pengelola Kelas Diklat Penyegaran

1.2.4 Set Pengelola Kelas

Tahapan selanjutnya setelah dilakukan pengelolaan peserta kelas penyegaran mentor adalah set pengelola kelas. Berikut langkah

singkat set pengelola kelas :

1. Pastikan Anda sudah berada pada laman Kelola Kelas kembali. Lakukan penyegaran laman pada laman kelola kelas tersebut
(refresh/reload page).

2. Setelah dilakukan penyegaran laman, akan ditampilkan tombol Set Pengelola Kelas. Klik tombol SET PENGELOLAKELAS.

)
& = KelolaKelas D reumil sk
Mentor Penyegaran th.2018 7 Q = ¢
Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Aksi selanjutnya

L 00000® ©

Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

Status Pelaksanaa Jumiah Peserta Aks| selanjutnya

o
9050 o

Pe lola Kel:
=k [ Pengelol kelas
5-13 Okt 2018

< Halaman daril

3. Anda akan diarahkan pada laman set pengelola kelas (pengampu kelas). Klik tombol TAMBAH ORANG untuk memilih

pengelola kelas tersebut.

< Kelengkapan Data Kelas

Set Pengampu dan Pengelola Kelas

Nama Tugas

Pengurus Kelas belum ditentukan. Silakan menambahkan pengurus kelas

KEMBALI @ SIMPAN PENGELOLA

4. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan terlebih dahulu tipe pengurus. Klik pada kolom tipe pengurus.



Set Pengelola Kelas Diklat Penyegaran

Pilih Pengurus

Tipe Pengurus Belum ditentukan

o Data Pengurus tidak ditemukan

¢ Halaman[ ____ ]dari1

5. Selanjutnya pada kolom filter data, pilih tipe dan tugas pengurus.

Filter Data

Tipe Pengurus

Pengelola Kelas

Tugas Pengurus

Panitia Kelas

BATAL FILTER

6. Selanjutnya akan ditampilkan daftar pengurus kelas yang ada. Klik pada nama pada daftar untuk memilih.




Set Pengelola Kelas Diklat Penyegaran

Pilih Pengurus

Tipe Pengurus Panitia Kelas

Khairul Baladi Panitia Kelas
ail- aldibaladi@gmail.com

/

Karno Nano Panitia Kelas
Email: nano.prodep@grail.com

Tri Kartika W. Panitia Kelas

7. Jika dirasa pengurus yang dipilih sudah sesuai, klik SIMPAN PENGELOLA.

< Kelengkapan Data Kelas

© TAMBAH ORANG

Set Pengampu dan Pengelola Kelas

Nama Tugas

Karno Nano Pengelola Kelas

KEMBALI B SIMPAN PENGELOLA

8. Data pengelola (pengampu) kelas berhasil ditambahkan. Untuk mengubah pengelola kelas yang telah ditentukan, klik tombol
opsi dan pilih opsi Edit Pengelola Kelas.

© P
Q“’} E Kelola Kelas W yaumil akhir

Mentor Penyegaran th.2018 ~

e Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaa Jumlah Peserta Aksi selanjutnya

‘
< 000000 @

3 2OGOurraungelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas 1
klat: 3-7 Okt 2018

Jumlah Peserta Aksi selanjutnya

TUTUP PESERTA

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
Moda kelas: Tatap Muka
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor
8D - Guru Kelas SD (Kelas Bawah) Pengelola Kelas
20 orang N
diklat: 5-13 Okt 2018

Edit Pengelola Kelas

nfo Kelas

£ Ha\aman dari1 )

Edit Sasaran Kelas

Tutup Peserta

9. Selanjutnya pada laman set pengampu / pengelola kelas. Klikt tombol Tambah Orang untuk menambahkan pengelola kelas
yang lain, atau klik tombol silang pada pengelola kelas yang lama untuk menganghapus pengelola tersebut.
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< Kelengkapan Data Kelas
Kliksuntuksmenambahka

Pengelola Kelas

© TAMBAH ORANG

Set Pengampu dan Pengelola Kelas

Nama Tugas
pengsioyshgiams
Karno Nano Pengelola Kelas e ®

KEMBALI B SIMPAN PENGELOLA

10. Selanjutnya, ulangi langkah ke-3 diatas.

Catatan : Setiap person yang ditugaskan / diset sebagai pengelola/pengampu pada kelas diklat akan bertugas juga melakukann
penilaian peserta kelas diklat yang diampunya. (Lihat panduan penilaian peserta kelas untuk instruktur/pengampu kelas).



Set Tutup Peserta Kelas Diklat Penyegaran

1.2.5 Set Tutup Peserta

Langkah ini dilakukan jika data peserta kelas sudah final. Setelah prosedur tutup peserta dilakukan, maka data kep esertaan kelas
diklat tersebut tidak dapat diubah lagi. Berikut langkah singkat set tutup peserta :

1. Pada laman kelola kelas, pastikan data peserta kelas sudah sesuai. Klik tombol Tutup Peserta.

)
A — i
& — Kelola Kelas W yaumil akhir
Mentor Penyegaran th.2018 ~ a = C
o Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Aksl selanjutnya
Moda kelas: Tatap Muka
Sasaran kelas: Diklat INMentor 00000® ° SGILOE)
Materi: SD = Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
Kapasitas: 20 orang
Jadwal dikiat: 3 - 7 Okt 2018
e Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Aksl selanjutnya
Moda kelas: Tatap Muka Ny
Caearan el Dikat I/ Mentor (1-1-]018]®) TUTUP PESERTA
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Bawah) Pengelola Kelas

Kapasitas: 20 orang
Jadwal dikiat: 5- 13 Okt 2018

< Halaman[___1 ]dari1 >

2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih YA untuk mengkonfirmasi.

Tutup Peserta untuk Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor
sekarang?

Dengan menutup Peserta Kelas akan MENUTUP PENDAFTARAN peserta kelas.

3. Kelas berhasil set tutup peserta. Ulangi langkah diatas untuk set tutup peserta kelas pada kelas diklat lainnya.
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1.2.6 Mulai Kelas

Langkah selanjutnya adalah set mulai kelas. Prosedur ini dilakukan sebagai penanda bahwa kelas diklat sudah dimulai sesuai jadwal

yang telah ditentukan. Berikut langkah singkat set mulai kelas :

1. Pada laman kelola kelas, klik tombol MULAI KELAS.

]

2. Klik YA pada kotak dialog konfirmasi.

Mentor Penyegaran th.2018 ~

Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta

Moda kelas;

Kelola Kelas

Tatap Muka

ran kelas: Diklat IN/Mentor
8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
as: 20 orang

Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor

atap Muka

Kapasitas: 20 orang
Jadwal diklat: 5- 13 Okt 2018

A Konfirmasi

2 : Diklat IN/Mentor
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)

Status Pelaksanaan

00000®

Pengelola Kelas

Status Pelaksanaan

(1 1] IOl@)

Pengelola Kelas

< Halaman dari 1

Jumlah Peserta

Jumlah Peserta

>

Aks| selanjutnya

AKHIRI KELAS

Aksi selanjutnya

W yaumil akhir

Memulai Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor sekarang?

TIDAK

3. Kelas berhasil dimulai. Untuk melakukan batal mulai kelas, klik tombol opsi pada kelas tersebut dan pilih opsi menu Batal

Mu

X

lai Kelas.

Mentor Penyegaran th.2018 7

Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta

Moda kelas:

Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
K ,

as?
Jadwal diki

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor

Kelola Kelas

Tatap Muka

0 orang
at:3-7 Okt 2018

Moda kelas: Tatap Muka

Ki
Jadwal dikl

Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor
ri: 8D = Guru Kelas SD (Kelas Bawah)
as: 20 orang

at:5-13 Okt 2018

Status Pelaksanaan

00000®

Pengelola Kelas

Status Pelaksanaan

00000®

Pengelola Kelas

< Halaman dari 1

Jumlah Peserta

Jumlah Peserta

Aksi selanjutnya

AKHIRI KELAS

Aksi selanjutnya

AKHIRI KELAS

¥ yaumil akhir

dit Pengelola Kelas

= Edit Info Kelas

Edit Sasaran Kelas

Unduh Laporan

—
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1.2.7 Akhiri Kelas

Langkah ini dilakukan untuk mengakhiri / tutup kelas diklat yang telah berlangsung, Dengan dilakukan prosedur akhiri kelas, mala
rangkaian kelas diklat dinyatakan telah selesai. Berikut langkah singkat set akhiri kelas :

1. Pada laman kelola kelas, pilih kelas yang telah diset mulai. Klik tombol AKHIRI KELAS untuk set kelas berakhir.

8]
& = KelolaKelas D yaumilakhir
Mentor Penyegaran th.2018 7 o = e
Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Aksi selanjutnya

R 00000® @

: Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
Kay + 20 oran :

9
Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018
Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aks| selanjutnya

. an «:\.:Ialtj?lzx‘lﬁfmenlm 0 o o 0 0 @

8D - Guru Kelas SD (Kelas Bawah) Pengelola Kelas
220 orang :
klat: 5-13 Okt 2018

< Halaman daril >

2. Klik YA untuk menkonfirmasi.

A Konfimasi
Akhiri Diklat Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor sekarang?

TIDAK

3. Kelas berhasil diset berakhir. Untuk batal akhiri kelas, klik tombol opsi dan pilih opsi Batal Akhiri Kelas.

)
& = KelolaKelas ® yaumil akhir
Mentor Penyegaran th.2018 7 Q = ¢
e Kelas Diklat IN Penyegaran Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aksi selanjutnya
Moda kelas: Tatap Muka
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor 0 0 0 0 0 @ o AKHIRI KELAS

SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
220 oran :

g
I diklat: 3- 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Penyegaran Mentor Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Status kelas \

Moda kelas: Tatap Muka 000000 @
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor

8D - Guru Kelas SD (Kelas Bawah)

; Pengelola Kelas
itss: 20 orang Batal Akhiri Kelas
Jadwal diklat: 5- 13 Okt 2018

Edit Pengelola Kelas

< Halaman daril 3

1 Unduh Laporan

Catatan :

o Setelah kelas diklat mentor selesai (set akhiri kelas), maka penilaian diklat mentor baru dapat dilakukan oleh
pengampu/pengelola kelas tersebut (Lihat panduan penilaian peserta kelas untuk instruktur/pengampu kelas).

e Peserta diklat mentor yang memiliki nilai akhir diatas 70 akan dinyatakan lulus, dan ditetapkan sebagai M entor Tetap pada
menu kelola mentor.

e Mentor yang telah menjadi M entor Tetap dapat mengampu kelas pada diklat PKB, mentor yang masih berstatus Kandidat
Mentor tidak dapat mengampu kelas pada diklat PKB.
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1.3 Kelola Kelas Pembekalan Mentor

Pada bagian ini akan dibahas detil kelola kelas pembekalan mentor oleh admin P4TK.



Buat Kelas Diklat Pembekalan

1.3.1 Buat Kelas Pembekal an Mentor

Membuat Kelas Pembekalan Mentor dilakukan oleh PATK. Untuk membuat kelas Pembekalan mentor, silakan ikuti langkah
berikut :

1. Pada dasbor P4TK, pilih menu KELAS.

Beranda | yaumil akhir

Program Diklat PKB

— B

Kelola Pengampu Kelola Non Pengampu Pusat Belajar
Pdinbuatan & pengaturan kelas-kelas Pengelolaan SDM Pengajar Kelas Pengelolaan OP UPT, Admin Kelas, Pengelolaan terhadap Pusat Belajar
pefnbelajaran online (Widyaiswara), Narasumber, dan PTP Admin LMS, Koordinator Admin LMS, yang tersebar di kabupaten / kota
Panitia Kelas

N ¢

ento Peserta Tempat Uji Kompetensi

2. Selanjutnya, pilih Jalur Mentor Pembekalan.

Pilih Jalur x

_— 1

Mentor Pembekalan v

3. Akan ditampilkan laman daftar Kelas Pembekalan M entor. Klik tombol Tambah (+) untuk membuat kelas Pembekalan

Mentor baru.
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O
= Kelola Kelas

Mentor Pembekalan th.2018 ¥

e Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaa Jumial

Ot Nivertr 000000 [ 2 ]

o
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
0

o P lola Kel
L. 1 Pengelola Kelas
at: 3-7 0kt 2018

X

< Halaman[___1 ]dari1 >

eserta Status kelas

¥ yaumil akhir

4. Pada laman selanjutnya lengkapi informasi kelas pada halaman baru yang muncul, pastikan Anda memilih moda Tatap Muka

pada pilihan moda kelas. Jika telah sesuai klik LANJUT.

Lengkapi Informasi Kelas
Mars Glex

Cormoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018

Marmu Para

rndr-pernibekalan-18

Tatap Muka v Instrukior / Memor

Sekolah Dasa v Gun Kelas S0 (Helas Sas)

17 Okaober, 2018 23 Okaober, 2018

1
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5. Pada tahapan selanjutnya, tentukan sasaran wilayah peserta, klik tombol TAMBAH WILAYAH untuk memilih wilay ah.

& Tambah Kelas Baru

2. Sasaran

Sasaran Wilayah Peserta

Provinsi Kota/Kabupaten Kapasitas Wilayah

@  Sasaran Kelas belum ditentukan. Silakan menambahkan sasaran kelas

Total kapasitas: 20 crang
Kapasitas maks. Kelas: 20 orang

€ KEMBALI BATAL B sIMPAN

6. Pilih wilayah pada kotak dialog yang muncul, klik TAMBAHKAN untuk memilih wilayah tersebut.

Pilih Wilayah Sasaran

DKl Jakarta Kota Jakarta Timur

TAMBAHKAN

7. Jika sasaran wilay ah telah ditentukan, inputkan total kapasitas untuk wilayah tersebut. Klik SIMPAN untuk melanjutkan.

€ Tambah Kelas Baru

Sasaran Wilayah Peserta © TAMBAH WILAYAH
Provinsi Kota/Kabupaten Kapasitas Wilayah
@ DKl Jakarta Kota Jakarta Timur 2‘,0‘ :l X

Total kap#sitas: 20 orang
Kapasitas s. Kelas: 20 orang
klik: untuk:menyimpan

4
‘ inputkan kapasitas \'l
€ KEMBALI Vjﬂg)j@h;g ngll_"l BATAL B siMPAN

8. Kelas Diklat Pembekalan M entor baru berhasil ditambahkan.
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0—
Oy —

Kelola Kelas

Mentor Pembekalan th.2018 ~

Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan
000000
Sasaran kelas:

Materi: SD = Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

20 orang
Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Kay

Jumlah Peserta

W yaumil akhir

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
Moda kelas: Tatap Muka

Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor

112 8D = Guru Kelas SD (Kelas Atas)

PUBLIKASI KELAS
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1.3.2 Publikasi Kelas Pembekalan Mentor

Admin P4TK setelah membuat kelas akan melakukan publikasi kelas tersebut. Berikut langkah singkat set publikasi kelas :

1. Klik tombol PUBLIKASI KELAS pada kelas yang baru dibuat.

L
& — Kelola Kelas ¥ yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ = C
Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Status kelas
Moda kelas: Tatap Muka 0 o o o o e H
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor
Materi: SD = Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

Kapasitas: 20 orang
diklat: 3- 7 Okt 2018

Jadw

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aks| selanjutnya
Moda kelas: Tatap Muka H
Materi: SD = Guru Kelas SD (Kelas Atas)

Kapasitas: 20 orang

dikiat: 17 - 23 Okt 2018

< Halaman daril >

2. Klik YA pda kotak dialog konfirmasi.

A Konfirmasi

Publikasikan kelas Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor
2018 ?

Dengan mempublikasikan kelas, maka pengaturan Daftar PB, Mentor dan Peserta akan dibuka.

TIDAK
3. Kelas berhasil dipublikasi. Ulangi langkah diatas untuk set publikasi kelas lainnya.
Kelola Kelas ¥ yaumil akhir
Mentor Pembekalan th.2018 ~ Qa = ¢
e Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Status kelas
ods kelas: Tatap Muk 2 i
S Didat INMertor 000000 (]

Materl; SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas.
Kapastias: 20 orang
Jadwal diklat: 3- 7 Okt 2018

o Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumlsh Peserta A ny
Moda kelas: Tatap Muka OO H
Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor o 9 @ N/ SET PESERTA KELAS
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas) -

a5 20 orang
diklat: 17 - 23 Okt 2018

Kelas Dipublikasikan

< Halaman[___ 1 |dari1 3

4. Untuk membatalkan status kelas yang telah dipublikasi, klik tombol opsi pada kolom kelas tersebut, selanjutnya pilih opsi
menu Batal Publikasi Kelas.
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=
& = KelolaKelas

M yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~

o Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta

Moda kelas: Tatap Muka

Diklat IN/Mentor

uru Kelas SD (Kelas Atas)
Ki tas: 20 orang

Jadwal diklat: 3 -7 Okt 2018

e Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018

Tatap Muka

Diklat IN/Mentor

Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
Kapasitas: 20 orang

Jadwal dikiat: 17 - 23 Okt 2018

Status Pelaksanaan

000000

Pengelola Kelas

Status Pelaksanaan

990%@®

[7] pengeldla Kelas

£ Halaman Edali 1

Jumlah Peserta

Jumlah Peserta

Status kelas
1

Aksi selanjutnya
SET PESERTA KELAS @

Batal Publikasi Kelas

gt Pengelola Kelas

Edit Info Kelas r
Edit Sasaran Kelas
Penentuan Peserta

Unduh Laporan
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1.3.3 Set Peserta Kelas

Tahapan selanjutnya yang dilakukan oleh admin P4TK untuk mengelola kelas diklat Pembekalan mentor adalah set peserta kelas

tersebut. Berikut langkah singkat set peserta kelas :

1. Pada laman kelola kelas, klik tombol SET PES ERTAKELAS.

L .
& =— Kelola Kelas

M yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 7

@

Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta
Tatap Muka
Diklat IN/Mentor
eri: 8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
e

<2 20 orang
wal diklat: 3 - 7 Okt 2018

ontoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
Mot Tatap Muka

¢l klat IN/Mentor

SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas)

20 orang

wal diklat: 17 - 23 Okt 2018

Jumlah Status kelas

Status Pelaksanaan

000000

Pengelola Kelas

Aksi selanjutnya

SET PESERTA KELAS

[[] Pengelola Kelas

< Halaman daril >

2. Selanjutnya sistem akan mengarahkan pada laman kelola peserta kelas tersebut.

= Kelola Peserta

W yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~

Tulis kata dan tekan enter

mntr-pembekalan-18

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
Materi- SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Atas)

= Tatap Muka

Diklat IN/Mentor

sitas: 20

elaksanaan: Publikasi

@

3. Klik pada nama kelas tersebut untuk menampilkan tombol tambah peserta kelas.

RS

Kelola Peserta

Mentor Pembekalan th.2018 7

ulis kata dan tekan enter

mntr-pembekalan-18

Klik:nama kelas, untuk:

W yaumil akhir

o

Mater: SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
Moda Kelas: Tatap Muka

Grup 1

3

DKl Jakart

Kota Jakarta Timur
Total Kapasitas 20 orang

memunculkan;tombol;
T
Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 201 E‘ / I?_m_b.ih P@.S.e,ljtjl

4. Selanjutnya klik tombol Tambah Peserta tersebut.
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=
& = Kelola Peserta

¥ yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~

enter

ulis kata dan

mntr-pembekalan-18

.||
Q

SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
Kelas: Tatap Muka

Diklat IN/Mentor

20

iaksanaan: Publikasi

e Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018

Wilayah Sasaran Grup 1

DKI Jakarta
Kota Jakarta Timur

Total Kapasitas 20 orang

5. Pilih kandidat dari daftar, klik tombol panah untuk memilih (p erhatikan gambar).

O
c‘y Ubah Data Peserta Kelas

Pilih Peserta untuk Kelas:

semua kandidat pada daftar

Tambah Peserta

B Contoh Kelas Diklat Pemb > (& DKlJakarta

gunakan untuk-mencari
gunakanuntuismencary

kandidat yg spesifik: __-ﬁ
Kandidat Peserfa e @ & @

SAIMAN
No. Peserta UKG : 201500103968
Vispel UKG: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD )

<ota - Kota Jakarta Timur
SDN Susukan 06 Pg.
- Sertifikasi guru

Kklik: untuk:memilih

kandidatiini
. SAIMAN HERMANTO = \@

No.Peserta UKG : 201511283985

Kota - Kota Jakarta Timur
SDN Susukan 06 Pg.
si : Sertifikasi guru

. ANTORO
Na Peserta LIKG - 201511572705

Grup 1

GTK yang dipilih 2orang (max. 20)

UKG: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD )

NUR AZIMAR

No erta UKG : 201500525225

KG: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD )
- Kota Jakarta Timur

SDN Rambutan 02

E Sertifikasi guru

NUR AINI
erta UKG : 201512160932

KG: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD)

- Kota Jakarta Timur

SD NEGERI UTAN KAYU SELATAN 18 PAGI
casi - Sertifikasi guru

6. Jika semua kandidat sudah dipilih (berada pada kolom kandidat dipilih), klik tombol S IMPAN.

©
& Ubah Data Peserta Kelas

®

klik-untuk: mengﬂggﬁ,
kandidat:yg dipilih

Status Sertifikasi : Sertifikasi guru

RIENI DWI ASTUTI,S.PD.I

No. Peserta UKG : 201512171027

't <G: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD )
Kota Jakarta Timur

SDS Al Ikhlash

si - Sertifikasi guru

THERESIA TRININGSIH SULISTYAWATI
rta UKG : 201510368403

UKG: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD )
Kota - Kota Jakarta Timur

SDS Santo Markus

e si - Sertifikasi guru

MOCHAMAD IKBAL

No. Peserta UKG : 201503981855

UKG: Guru Kelas SD (Kelas Atas) (SD )
Kot - Kota Jakarta Timur

I si - SDN Kebon Pala 11 Pg

BATAL B SsIMPAN
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7. Klik OK pada laman konfirmasi.

)
& Ubah Data Peserta Kelas

@ erosiiTersimpan

Hasil penyimpanan peserta untuk Kelas:

-B.  Contoh Kelas Diklat Pemb... > @ DKlJakarta > KotaJakartaTimur > &% Grupl

€ KEMBALI

8. Kandidat peserta kelas berhasil ditambahkan. Untuk mengubah peserta kelas tersebut, silakan klik tombol opsi dan pilih opsi

Ubah Data Peserta.

W yaumil akhir

e =
& — Kelola Peserta

ter ...

ulis kata dan tekan en|

mntir-pembekalan-18

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
Materi: SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Atas)

& Kelas: Tatap Muka v
s Diklat: Diklat IN/Mentor

sitas: 20

elaksanaan: Publikasi
1
¥ UNDUH DATA PESERTA
Wilayah Sasaran Grup 1 Dapat Hadir Tambah Peserta
DKI Jakarta
Kota Jakarta Timur
Ubah Data Peserta

Total Kapasitas 20 orang

ggah Data Peserta

Cek Data Calon Peserta

- Lihat Data Peserta

9. Selanjutnya, ulangi langkah ke-5 diatas.
10. Jika penambahan peserta kelas sudah final, Anda dapat mengunduh data peserta kelas tersebut dengan cara klik tombol

Unduh Data Peserta.

W yaumil akhir

P =
& = Kelola Peserta

Mentor Pembekalan th.2018 ~

n tekan enter

ulis kata

mntr-pembekalan-18

SD/MI - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
celss: Tatap Muka
Diklat IN/Mentor
20
sanaan: Publikasi
Tambah Peserta

# UNDUH DATA PESERTA
Wilayah Sasaran Grup 1 Dapat Hadir
e DKI Jakarta % .

Kota Jakarta Timur
Total Kapasitas 20 orang

e Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
v
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1.3.4 Set Pengelola Kelas

Tahapan selanjutnya setelah dilakukan pengelolaan peserta kelas Pembekalan mentor adalah set pengelola kelas. Berikut langkah
singkat set pengelola kelas :

1. Pastikan Anda sudah berada pada laman Kelola Kelas kembali. Lakukan penyegaran laman pada laman kelola kelas tersebut
(refresh/reload page).

2. Setelah dilakukan penyegaran laman, akan ditampilkan tombol Set Pengelola Kelas. Klik tombol SET PENGELOLAKELAS.

)
&

S— CLENCER ¥ yeumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ Q = ¢

elas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaa Jumiah Peserta Status kelas

e s OH Nt 000000 [ 2 ]

SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

Status Pelaksanaa Jumiah Peserta Aksi selanjutnya

o o o @ o SET PENGELOLA KELAS

] Pengelola Kelas

an kelas: Diklat IN/Mentor
D - Guru Kelas SD (Kelas Atas)

< Halaman[___1 ]dari1 >

3. Anda akan diarahkan pada laman set pengelola kelas (pengampu kelas). Klik tombol TAMBAH ORANG untuk memilih

pengelola kelas tersebut.

< Kelengkapan Data Kelas

Set Pengampu dan Pengelola Kelas

Nama Tugas

Pengurus Kelas belum ditentukan. Silakan menambahkan pengurus kelas

KEMBALI @ SIMPAN PENGELOLA

4. Pada kotak dialog yang muncul, tentukan terlebih dahulu tipe pengurus. Klik pada kolom tipe pengurus.
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Pilih Pengurus

Tipe Pengurus Belum ditentukan

o Data Pengurus tidak ditemukan

¢ Halaman[ ____ ]dari1

5. Selanjutnya pada kolom filter data, pilih tipe dan tugas pengurus.

Filter Data

Tipe Pengurus

Pengelola Kelas

Tugas Pengurus

Panitia Kelas

BATAL FILTER

6. Selanjutnya akan ditampilkan daftar pengurus kelas yang ada. Klik pada nama pada daftar untuk memilih.
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Pilih Pengurus

Tipe Pengurus Panitia Kelas

Khairul Baladi

Email: aldibaladi@gmail.com

/

Email: nano.prodep@grail.com

Karno Nano

Tri Kartika W.

Email: kartika_wd@yahoo.com

7. Jika dirasa pengurus yang dipilih sudah sesuai, klik SIMPAN PENGELOLA.

< Kelengkapan Data Kelas

Panitia Kelas

Panitia Kelas

Panitia Kelas

8. Data pengelola (pengampu) kelas berhasil ditambahkan. Untuk mengubah pengelola kelas yang telah ditentukan, klik tombol
opsi dan pilih opsi Edit Pengelola Kelas.

Q

©
&

Pengelola Kelas

Set Pengampu dan Pengelola Kelas

Nama

Tugas

© TAMBAH ORANG

Karno Nano

Pengelola Kelas

— Kelola Kelas

Mentor Pembekalan th.2018 ~

Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta
Moda kelas: Tatap Muka

Sasaran kelas: Diklat IN/Mentor

eri: 8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas)

20 orang

Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
Moda kelas: Tatap Muka
Sasara

n kelas: Diklat IN/Mentor

8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas)
120 orang

dwal diklat: 17 - 23 Okt 2018

Status Pelaksanaan

000000

Pengelola Kelas

Status Pelaksanaan

9%0®

Pengelola Kelas

¢ Halaman dari 1

Jumiah Peserta

Jumiah Peserta

KEMBALI B SIMPAN PENGELOLA

[ A yaumil akhir

Status kelas

1

Alksi selanjutnya

TUTUP PESERTA

dit Info Kelas

1 Edit Sasaran Kelas

= Tutup Peserta

Penentuan Peserta

Unduh Laporan

Edit Pengelola Kelas




Set Pengelola Kelas Diklat Pembekalan

9. Selanjutnya pada laman set pengampu / pengelola kelas. Klikt tombol Tambah Orang untuk menambahkan pengelola kelas

yang lain, atau klik tombel silang pada pengelola kelas yang lama untuk menganghapus pengelola tersebut.

< Kelengkapan Data Kelas
klikuntuksmenambahka

Pengelola Kelas

© TAMBAH ORANG

Set Pengampu dan Pengelola Kelas

Nama Tugas
Klik:silang, {x)untuk:menghapus
pengelola yang lama ‘———l—-‘
Karno Nano Pengelola Kelas

KEMBALI @ SIMPAN PENGELOLA

10. Selanjutnya, ulangi langkah ke-3 diatas.

Catatan : Setiap person yang ditugaskan / diset sebagai pengelola/pengampu pada kelas diklat akan bertugas juga melakukann

penilaian peserta kelas diklat yang diampunya. (Lihat panduan penilaian peserta kelas untuk instruktur/pengampu kelas).
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Set Tutup Peserta Kelas Diklat Pembekalan

1.3.5 Set Tutup Peserta

Langkah ini dilakukan jika data peserta kelas sudah final. Setelah prosedur tutup peserta dilakukan, maka data kepesertaan kelas
diklat tersebut tidak dapat diubah lagi. Berikut langkah singkat set tutup peserta :

1. Pada laman kelola kelas, pastikan data peserta kelas sudah sesuai. Klik tombol Tutup Peserta.

a—
& = KelolaKelas ¥ yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ Q = ¢

Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Status kelas
Te

000000 [ ]

Pengelola Kelas

Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Aks| selanjutnya

Moda kelas: Tatap Muka IaYa)

Sasa <: Diklat IN/Mentor o 9 ° @ (A 0 TUTUP PESERTA
D - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

< Halaman daril

2. Pada kotak dialog yang muncul, pilih YA untuk mengkonfirmasi.

A Konfirmasi

Tutup Peserta untuk Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor
2018 sekarang?

Dengan menutup Peserta Kelas akan MENUTUP PENDAFTARAN peserta kelas.

TIDAK

3. Kelas berhasil set tutup peserta. Ulangi langkah diatas untuk set tutup peserta kelas pada kelas diklat lainnya.

4. Untuk batal tutup peserta, klik tombol opsi pada kelas yang telah set tutup peserta tersebut dan pilih opsi Batal Tutup
Peserta.
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Set Tutup Peserta Kelas Diklat Pembekalan

)
= Kelola Kelas ¥ yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ =
e Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan a S
Moda ki E
Sl DRI o 000000 (0 ] [ et

112 8D = Guru Kelas SD (Kelas Atas)
Kapasitas: 20 orang
Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Pengelola Kelas

e Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumlah Peserta

e L 999960 o

Materi: SD = Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
| ) Batal Tutup Peserta

#it Pengelola Kelas

< Halaman darilt >

4 EditInfo Kelas
Edit Sasaran Kelas
Mulai Kelas

Unduh Laporan
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Set Mulai Kelas Diklat Pembekalan

1.3.6 Mulai Kelas

Langkah selanjutnya adalah set mulai kelas. Prosedur ini dilakukan sebagai penanda bahwa kelas diklat sudah dimulai sesuai jadwal
yang telah ditentukan. Berikut langkah singkat set mulai kelas :

1. Pada laman kelola kelas, klik tombol MULAI KELAS.

= Kelola Kelas ¥ yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ Q = e

Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Status kelas

S D 000000 [ 2 ] D
Materi: 8D = Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

Kapasitas: 20 orany )

Jadwal diklat: 3 - 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumiah Peserta
Mod Tatap Muka I

e Dl I Mentor Q0990
Materi: SD - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

Kapasitas: 20 orang
Jadwal diklat: 17 - 23 Okt 2018

< Halaman daril1 >

2. Klik YA pada kotak dialog konfirmasi.

A Konfirmasi

Memulai Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
sekarang?
TIDAK

3. Kelas berhasil dimulai. Untuk melakukan batal mulai kelas, klik tombol opsi pada kelas tersebut dan pilih opsi menu Batal
Mulai Kelas.

O
&

= Kelola Kelas ) yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ R G <E
Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Status kelas
Modz kelzs: Tatap Muka :
S i Dt INMerior 000000 [ 0] [ et |

8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
as: 20 orang )

M
Ki
Jadwal dikiat: 3 - 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumlah Peserta Al anjutnya
Moda ki Tatap Muka
S Do N Mentor 00000® O AKHIRI KELAS
M 8D - Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas
5120 orang Batal Mulai Kelas

Jadwal diklat: 17 - 23 Okt 2018

Edit Pengelola Kelas

< Halaman dari1 3

= Editinfo Kelas r
Edit Sasaran Kelas

Unduh Laporan

o
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Set Akhiri Kelas Diklat Pembekalan

1.3.7 Akhiri Kelas

Langkah ini dilakukan untuk mengakhiri / tutup kelas diklat yang telah berlangsung, Dengan dilakukan prosedur akhiri kelas, mala
rangkaian kegiatan kelas diklat dinyatakan telah selesai. Berikut langkah singkat set akhiri kelas :

1. Pada laman kelola kelas, pilih kelas yang telah diset mulai. Klik tombol AKHIRI KELAS untuk set kelas berakhir.

& — Kelola Kelas W yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 7

Jumlah Peserta Status kelas

Status Pelaksanaan

e Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta

< Dil
- Guru Kelas SD (Kelas Atas)
20 orang
Jat:3- 7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
Moda kelas: Tatap Muka
Diklat IN/Mentor
Guru Kelas SD (Kelas Atas)

000000

Pengelola Kelas

Status Pelaksanaan

00000®

Pengelola Kelas

Jumlah Peserta

Kap 20 orang
Jadwal diklat: 17 - 23 Okt 2018

< Halaman daril >

2. Klik YA untuk menkonfirmasi.

A Konfirmasi

Akhiri Diklat Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018
sekarang?

TIDAK

3. Kelas berhasil diset berakhir. Untuk batal akhiri kelas, klik tombol opsi dan pilih opsi Batal Akhiri Kelas.

)
Kelola Kelas ¥ yaumil akhir

Mentor Pembekalan th.2018 ~ a = ¢

e Kelas Diklat IN Pembekalan Gelombang Cinta Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Status kelas

Moda kelas: Tatap Muka

"o ol Nient 000000
teri: 8D = Guru Kelas SD (Kelas Atas) Pengelola Kelas

Kapasitas: 20 orang h

Jadwal diklat: 3-7 Okt 2018

Contoh Kelas Diklat Pembekalan Mentor 2018 Status Pelaksanaan Jumiah Peserta Status kelas

Mods kelas: Tatap Muka
n kelas: Diklat IN/Mentor
- Guru Kelas SD (Kelas Atas)
a) s: 20 orang
dwal diklat: 17 - 23 Okt 2018

000000 L o) =

Pengelola Kelas

Batal Akhiri Kelas

Edit Pengelola Kelas

< Halaman daril

4 Unduh Laporan

Catatan :

o Setelah kelas diklat mentor selesai (set akhiri kelas), maka penilaian diklat mentor baru dapat dilakukan oleh
pengampu/pengelola kelas tersebut (Lihat panduan penilaian peserta kelas untuk instruktur/pengampu kelas).
e Peserta diklat mentor yang memiliki nilai akhir diatas 70 akan dinyatakan lulus, dan ditetapkan sebagai M entor Tetap pada

menu kelola mentor.
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e Mentor yang telah menjadi M entor Tetap dapat mengampu kelas pada diklat PKB, mentor yang masih berstatus Kandidat
Mentor tidak dapat mengampu kelas pada diklat PKB.
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