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KELOLA	KELAS	DIKLAT	MENTOR
Pada	bagian	ini	akan	dibahas	mengenai	tata	kelola	kelas	diklat	penyegaran	dan	pembekalan	mentor.

Kelola	Kelas	Diklat
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1.1	Melihat	Daftar	Kelas	Diklat	Penyegaran	dan	Pembekalan
Mentor

Untuk	melihat	daftar	kelas	yang	telah	dibuat	sebelumnya,	silakan	ikuti	langkah	berikut	:

1.	 Login	sebagai	P4TK

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

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

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

Lihat	Daftar	Kelas	Diklat	Penyegaran	dan	Pembekalan	Mentor
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5.	 Atau	pada	kotak	dialog	yang	muncul,	pilih	Jalur	Mentor	Pembekalan	jika	Anda	ingin	menampilkan	daftar	kelas	Mentor
Pembekalan	yang	sudah	pernah	dibuat	sebelumnya.

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

Lihat	Daftar	Kelas	Diklat	Penyegaran	dan	Pembekalan	Mentor
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1.2	Kelola	Kelas	Penyegaran	Mentor

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

Kelola	Kelas	Penyegaran	Mentor
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1.2.1	Buat	Kelas	Penyegaran	Mentor

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

1.	 Pada	dasbor	P4TK,	pilih	menu	KELAS .

2.	 Selanjutnya,	pilih	Jalur	Mentor	Penyegaran.

3.	 Akan	ditampilkan	laman	daftar	Kelas	Penyegaran	Mentor.	Klik	tombol	Tambah	(+)	untuk	membuat	kelas	Penyegaran
Mentor	baru.

Buat	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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.

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

Buat	Kelas	Diklat	Penyegaran
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6.	 Pilih	wilayah	pada	kotak	dialog	yang	muncul,	klik	TAMBAHKAN	untuk	memilih	wilayah	tersebut.

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

8.	 Kelas	Diklat	Penyegaran	Mentor	baru	berhasil	ditambahkan.

Buat	Kelas	Diklat	Penyegaran
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Buat	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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.

2.	 Klik	YA	pda	kotak	dialog	konfirmasi.

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

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
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Publikasi	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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	PESERTA	KELAS.

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

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

4.	 Selanjutnya	klik	tombol	Tambah	Peserta	tersebut.

Set	Peserta	Kelas	Diklat	Penyegaran
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5.	 Pilih	kandidat	dari	daftar,	klik	tombol	panah	untuk	memilih	(perhatikan	gambar).

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

7.	 Klik	OK	pada	laman	konfirmasi.

Set	Peserta	Kelas	Diklat	Penyegaran
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8.	 Kandidat	peserta	kelas	berhasil	ditambahkan.	Untuk	mengubah	peserta	kelas	tersebut,	silakan	klik	tombol	opsi	dan	pilih	opsi
Ubah	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.

Set	Peserta	Kelas	Diklat	Penyegaran
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Set	Peserta	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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	PENGELOLA	KELAS.

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

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

Set	Pengelola	Kelas	Diklat	Penyegaran
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5.	 Selanjutnya	pada	kolom	filter	data,	pilih	tipe	dan	tugas	pengurus.

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

Set	Pengelola	Kelas	Diklat	Penyegaran
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7.	 Jika	dirasa	pengurus	yang	dipilih	sudah	sesuai,	klik	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.

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.

Set	Pengelola	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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	Pengelola	Kelas	Diklat	Penyegaran
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1.2.5	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.

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

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

Set	Tutup	Peserta	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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.

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

Set	Mulai	Kelas	Diklat	Penyegaran
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Set	Mulai	Kelas	Diklat	Penyegaran
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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.

2.	 Klik	YA	untuk	menkonfirmasi.

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

	Catatan	:

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).
Peserta	diklat	mentor	yang	memiliki	nilai	akhir	diatas	70	akan	dinyatakan	lulus,	dan	ditetapkan	sebagai	Mentor	Tetap	pada
menu	kelola	mentor.
Mentor	yang	telah	menjadi	Mentor	Tetap	dapat	mengampu	kelas	pada	diklat	PKB,	mentor	yang	masih	berstatus	Kandidat
Mentor	tidak	dapat	mengampu	kelas	pada	diklat	PKB.

Set	Akhiri	Kelas	Diklat	Penyegaran
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Set	Akhiri	Kelas	Diklat	Penyegaran
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1.3	Kelola	Kelas	Pembekalan	Mentor

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

Kelola	Kelas	Pembekalan	Mentor
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1.3.1	Buat	Kelas	Pembekalan	Mentor

Membuat	Kelas	Pembekalan	Mentor	dilakukan	oleh	P4TK.	Untuk	membuat	kelas	Pembekalan	mentor,	silakan	ikuti	langkah
berikut	:

1.	 Pada	dasbor	P4TK,	pilih	menu	KELAS .

2.	 Selanjutnya,	pilih	Jalur	Mentor	Pembekalan.

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

Buat	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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.

Buat	Kelas	Diklat	Pembekalan
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5.	 Pada	tahapan	selanjutnya,	tentukan	sasaran	wilayah	peserta,	klik	tombol	TAMBAH	WILAYAH	untuk	memilih	wilayah.

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

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

8.	 Kelas	Diklat	Pembekalan	Mentor	baru	berhasil	ditambahkan.

Buat	Kelas	Diklat	Pembekalan
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Buat	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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.

2.	 Klik	YA	pda	kotak	dialog	konfirmasi.

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

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	Pembekalan
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Publikasi	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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	PESERTA	KELAS.

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

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

4.	 Selanjutnya	klik	tombol	Tambah	Peserta	tersebut.

Set	Peserta	Kelas	Diklat	Pembekalan
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5.	 Pilih	kandidat	dari	daftar,	klik	tombol	panah	untuk	memilih	(perhatikan	gambar).

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

Set	Peserta	Kelas	Diklat	Pembekalan
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7.	 Klik	OK	pada	laman	konfirmasi.

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

Set	Peserta	Kelas	Diklat	Pembekalan
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Set	Peserta	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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	PENGELOLA	KELAS.

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

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

Set	Pengelola	Kelas	Diklat	Pembekalan
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5.	 Selanjutnya	pada	kolom	filter	data,	pilih	tipe	dan	tugas	pengurus.

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

Set	Pengelola	Kelas	Diklat	Pembekalan
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7.	 Jika	dirasa	pengurus	yang	dipilih	sudah	sesuai,	klik	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.

Set	Pengelola	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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.

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	Pengelola	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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.

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

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.

Set	Tutup	Peserta	Kelas	Diklat	Pembekalan
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Set	Tutup	Peserta	Kelas	Diklat	Pembekalan
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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.

2.	 Klik	YA	pada	kotak	dialog	konfirmasi.

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

2.	 Klik	YA	untuk	menkonfirmasi.

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

Catatan	:

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).
Peserta	diklat	mentor	yang	memiliki	nilai	akhir	diatas	70	akan	dinyatakan	lulus,	dan	ditetapkan	sebagai	Mentor	Tetap	pada
menu	kelola	mentor.
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Mentor	yang	telah	menjadi	Mentor	Tetap	dapat	mengampu	kelas	pada	diklat	PKB,	mentor	yang	masih	berstatus	Kandidat
Mentor	tidak	dapat	mengampu	kelas	pada	diklat	PKB.
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