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Daftar	Istilah
Instruktur	Pihak	(seseorang)	yang	ditunjuk	untuk	melakukan	pendampingan.	Pada	Program	ini	yang	dimaksud	artinya	adalah	yang
ada	pada	program	sekolah	penggerak	pada	agenda	diklat	pengelolaan	pendampingan	komite	pembelajaran

Diklat	Pendampingan	Komite	Pembelajaran	Berisi	beberapa	sekolah	yang	tergabung	dalam	kelompok-kelompok	yang
ditentukan	jadwalnya	untuk	melakukan	proses	diklat	dengan	pengawasan	penuh	oleh	instruktur	yang	ditunjuk	sebagai	pendamping

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

3

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


Pelatih	Ahli
Pelatih	Ahli	Sekolah	Penggerak	adalah	pendamping	Kepala	Sekolah,	Guru/Pendidik,	dan	Pengawas	Sekolah/	Penilik	untuk
mewujudkan	sekolah	yang	berpusat	pada	murid.

Pelatih	Ahli	mendampingi	3	(tiga)	sampai	5	(lima)	sekolah	dalam	1	(satu)	kabupaten,	selama	minimal	1	(satu)	tahun.

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Keterangan	Sehat
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Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Kesehatan
Bagi	pelatih	ahli	yang	telah	dinyatakan	lulus.	Maka	berkewajiban	untuk	unggah	surat	keterangan	sehat	dari	pihak	berwewenang	di
SIM	Program	Sekolah	Penggerak

Adapun	tatacaranya	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Pelatih	Ahli	login	terlebih	dahulu	pada	halaman	login	dengan	inputkan	username	dan	kata	sandi	pada	url	berikut	ini
https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id	di	halaman	login	program	sekolah	penggerak	

2.	 Silakan	dicermati	terlebih	dahulu	informasi	yang	muncul.	Klik	OK

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Keteragan	Sehat
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3.	 Pada	halaman	beranda	PSP,	akan	muncul	fitur	untuk	unggah	Surat	Keterangan	Sehat	klik	saja	tombol	Unggah	Berkas
pada	bagian	tersebut	

4.	 Klik	pada	kolom	bagian	untuk	unggah	berkas.	Selanjutnya	pilih	dokumen	tersebut.	Pastikan	filenya	sudah	tersedia	pada
perangkat	pelatih	ahli,	dan	ukuran	maupun	formatnya	sudah	sesuai	

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Keteragan	Sehat
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5.	 Jika	sudah	sesuai,	klik	tombol	Simpan	yang	ada	di	pojok	kanan	atas	

6.	 Kemudian	statusnya	akan	berubah,	menjadi	centang	hijau.	Dengan	keterangan	yaitu	Ganti	Berkas	dan	Lihat	Berkas	

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Keteragan	Sehat
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7.	 Pelatih	Ahli	bisa	lihat	berkas	dengan	cara	klik	saja	tombol	Lihat	Berkas	tersebut	untuk	preview	atas	dokumen	yang	telah
diunggah	

8.	 Pelatih	ahli	bisa	ubah	dokumen	tersebut,	dengan	klik	tombol	Ganti	Berkas	dengan	tahapan	sama	seperti	unggah	dokumen
berkas	di	step	sebelumnya	

9.	 Jika	sudah	sesuai	dokumen	yang	dimaksud,	jangan	lupa	untuk	melakukan	proses	Kirim	Berkas	dengan	cara	klik	tombol
Kirim	Berkas	yang	sudah	aktif	tersebut	

10.	 Klik	YA	untuk	lanjut	proses	pengirimannya,	hingga	muncul	prosesnya	berhasil

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Keteragan	Sehat
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11.	 Jika	belum	dilakukan	proses	verval	oleh	tim	verval.	Pelatih	ahli	dapat	membatalkan	proses	pengiriman	berkas	tersebut,	dengan
cara	klik	tombol	Klik	di	sini.	Namun	jika	ternyata	sudah	diverval,	maka	proses	membatalkan	pengajuan	tidak	bisa	dilakukan	

12.	 Selanjutnya,	tinggal	menunggu	proses	verifikasi	dan	validasi	oleh	tim	verval.	Nantinya	akan	ada	informasi	atas	status
pengirimannya	revisi	atau	sudah	diterima.	jika	revisi,	maka	bisa	melakukan	proses	unggah	dokumen	kembali,	dan	proses	kirim
kembali

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Unggah	Surat	Keteragan	Sehat
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Pelatih	Ahli	Melakukan	Pelaporan	PMO
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
PMO.	Laporan	PMO	itu	adalah	laporan	wajib	yang	mana	tujuannya	adalah	PA	melaporkan	hasil	dari	proses	mendampingi	sekolah
sekolah	yang	ada	di	bawahnya.

Adapun	gambaran	dari	tugas	tugas	yang	harus	dilakukan	PA	tersebut	di	antaranya	adalah	sebagaimana	berikut	ini.

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Mengisikan	Laporan	PMO
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Tatacara	Pelatih	Ahli	(PA)	Mengisi	Laporan	PMO
Sebagaimana	dalam	penjelasan	sebelumnya.	Bahwa	pelatih	ahli	memiliki	beberapa	tugas.	Di	antaranya	adalah	mengisikan	Laporan
PMO.	Yang	mana	proses	pengisiannya	dilakukan	di	sim	psp.	Adapun	beberapa	tata	caranya	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	melakukan	proses	login	pada	halaman	login	SIM	PSP	terlebih	dahulu.	Akses	halaman	login	sim	psp	pada	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/	dan	inputkan	username	dan	kata	sandi.	Kemudian	klik	Masuk	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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2.	 Selanjutnya	klik	menu	atau	card	Laporan	PMO	&	Pendampingan	Individu	

3.	 Setelah	itu,	akan	tampil	listing	dari	kelompok	pendampingan	dari	PA	yang	bersangkutan.	Dalam	kelompok	tersebut,	terdapat
beberapa	kumpulan	dari	sekolah-sekolah	yang	memang	sudah	dikelompokkan	oleh	Admin	P4TK	masing	masing	instansi.
Langkah	selanjutnya	silakan	klik	menu	LIhat	Detail

4.	 Setelah	tombol	tersebut	diklik,	maka	akan	muncul	informasi	tampilan	detail	dari	kelompok	tersebut.	Pada	detail	itu,	PA	yang
bersangkutan	bisa	melihat	berbagai	informasi	yang	ada.	Semisal	ingin	melihat	data	sekolahnya,	maka	silakan	klik	Lihat
Selengkapnya	

5.	 Kemudian	PA	juga	bisa	melakukan	filtrasi	periode	laporan	pada	detail	halaman	kelompok	tersebut,	dengan	pilih	tombol	filter
yang	ada

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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6.	 Pada	halaman	yang	tampil	tersebut,	tahapan	dalam	proses	pelaporan,	yaitu	mengisikan	Laporan	Umum.	Langkahnya	silakan
pilih	tab	Informasi	Umum	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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7.	 Selanjutnya	pilih	tombol	Lengkapi	Laporan	

8.	 Setelah	itu,	isikan	kapan	tanggal	pelaksanaan	implementasi	pendampingan	oleh	PA	itu	dilakukan.	Pilih	kolom	Tanggal
Pelaksanaan	dan	pilih	tanggalnya	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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9.	 Lakukan	proses	unggah	dan	input	beberapa	pelaporan	lain,	yang	memang	menjadi	bagian	dari	proses	pendampingan	yang
dilakukan	oleh	PA.	Di	antaranya	adalah	nama	daringnya,	link	pertemuan	daring,	dll

10.	 Jika	sudah,	jangan	lupa	untuk	melakukan	proses	simpan.	Yang	mana	tombolnya	ada	di	sebelah	pojok	kanan	atas	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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11.	 Setelah	itu	lakukan	proses	pengisian	Laporan	PMO.	Dengan	cara	klik	tab	Laporan	PMO	

12.	 Selanjutnya	akan	muncul	listing	sekolah-sekolah	yang	memang	menjadi	binaan	dari	PA	yang	bersangkutan.	Dengan	status	awal
yang	tampil	biasanya	Belum	Dikerjakan	dengan	warna	merah.	Laporan	yang	harus	diinputkan	oleh	PA	adalah,	mengisi
setiap	laporan	yang	ada	di	sekolahan	tersebut.	Caranya	dengan	klik	tombol	Tampilkan	Semua	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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13.	 Setelah	itu	akan	tampil	tampilan	seperti	di	bawah	ini.

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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14.	 Silakan	melakukan	proses	mengisi	laporan	dengan	klik	tombol	Lengkapi	pada	salah	satu	topik	yang	ada	

15.	 Setelah	itu,	akan	tampil	pertanyaan	yang	ada	hubungannya	dengan	topik	yang	ingin	dilaporkan.	Pilih	opsi	yang	ada	hanyalah
(YA/TIDAK).	PA	diwajibkan	memilih	salah	satu	dari	opsi	yang	ada	tersebut.	Namun	jika	dipilih	yang	menimbulkan	kendala,
akan	muncul	kolom	untuk	mengisikan	kendala	tersebut	apa.	Dan	wajib	untuk	mengisikan	deskripsinya	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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16.	 Silakan	mengisikan	deskripsi	hambatan	dan	solusi	yang	dianggap	bisa	memecahkan	kendala	yang	dialami	menurut	PA	yang
bersangkutan.	Semisal	menuliskannya	seperti	ini	

17.	 Selanjutnya	yang	paling	penting	pada	proses	pengisian	deskripsi	itu,	adalah	memilih	status	yang	ada.	Terdapat	3	status	yang
wajib	untuk	diketahui,	menjelang	pengisian	laporan	PMO	oleh	PA.	Di	antaranya	adalah:

i.	 Butuh	Dukungan	jika	dipilih	status	ini.	Menandakan	kendala	yang	dideskripsikan,	dari	PA	sendiri	tidak	sanggup	untuk
mengatasinya.	Ketidaksanggupan	ini	bisa	jadi	karena	di	luar	batas	wewenang	PA	yang	bertugas.	Sehingga	dengan	memilih
status	ini,	nantinya	laporan	PA	tersebut,	akan	masuk	dalam	listing	kendala	yang	harus	diselesaikan	PMO	Dinas	Daerah.
Artinya	prosesnya	adalah	eskalasi	ke	PMO	DInas	Daerah,	atau	menjadi	tugas	dari	PMO	Dinas	Daerah	untuk
menyelesaikan

ii.	 Dalam	Pengerjaan	maksud	dari	status	ini	adalah	kendala	yang	dihadapi	oleh	PA	yang	bersangkutan,	bisa	diselesaikan
oleh	PA	sendiri,	atau	masih	dalam	kemampuan	serta	wewenang	dari	PA	yang	ditugaskan.	Namun	membutuhkan	waktu
untuk	menyelesaikannya.	Sehingga	tidak	bisa	selesai	pada	periode	itu	juga.

iii.	 Selesai	adalah	status	dari	adanya	kendala	yang	dialami	oleh	PA	yang	bertugas.	Namun	kendala	tersebut	sudah
diselesaikan	oleh	PA	yang	bersangkutan,	dan	saat	ini	kendala	tersebut	sudah	tidak	ada	lagi

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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18.	 Setelah	itu,	jangan	lupa	untuk	klik	tombol	Simpan	yang	ada	di	pojok	kanan	atas	

19.	 Kemudian	setelah	disimpan.	Maka	status	pelaporannya	(Informasi	Laporan)	pada	topiknya	akan	berubah	menjadi	seperti	di
bawah	ini.	Ini	artinya	belum	dijawab	pada	sub	topik	yang	ada	sebanyak	1.	Dan	dalam	proses	ada	1	

20.	 Penjelasan	info	dari	Informasi	Laporan	tersebut	adalah:

i.	 Jika	berwarna	merah	maka	dalam	memilih	status,	masih	ada	status	dengan	kondisi	Butuh	Bantuan	dan	atau	Dalam
Pengerjaan

ii.	 Jika	berwarna	merah	artinya	belum	dipilih	jawabannya.	YA/TIDAK
iii.	 Jika	berwarna	hijau,	artinya	statusnya	sudah	selesai.	Dimana	dalam	proses	pilih	status,	memilihnya	adalah	Selesai

21.	 Untuk	yang	statusnya	Informasi	Laporan	berwarna	biru	tersebut,	sewaktu-waktu	dapat	dicek	kembali.	Karena	untuk	yang
statusnya	Dalam	Pengerjaan	bisa	diubah	oleh	PA.	Jika	memang	kondisinya	sudah	berubah.	Termasuk	yang	dieskalasi	ke
PMO	Dinas	Daerah,	jika	dijawab,	maka	akan	muncul	jawabannya	tersebut	sebagaimana	di	bawah	ini	tampilannya

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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Tata	cara	Mengisikan	Laporan	PMO
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Pelatih	Ahli	Melakukan	Pelaporan	Pendampingan	Individu
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
Pendampingan	Individu.	Laporan	Pendampingan	Individu	itu	adalah	laporan	wajib	yang	mana	tujuannya	adalah	PA	melaporkan
hasil	dari	proses	mendampingi	sekolah	sekolah	yang	ada	di	bawahnya	dengan	instrumen	yang	sudah	ditentukan.

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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Pelatih	Ahli	Melakukan	Pelaporan	Pendampingan	Individu
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
Pendampingan	Individu.	Laporan	Pendampingan	Individu	itu	adalah	laporan	wajib	yang	mana	tujuannya	adalah	PA	melaporkan
hasil	dari	proses	mendampingi	sekolah	sekolah	yang	ada	di	bawahnya	dengan	instrumen	yang	sudah	ditentukan.

Adapun	tata	caranya	sebagaimana	berikut	ini.	Di	antaranya	adalah:

1.	 Silakan	login	dengan	akun	sebagai	Pelatih	Ahli	terlebih	dahulu	pada	halaman	login	SIMP	PSP	di	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/.	Kemudian	inputkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	Pelatih	Ahli	dan	klik	Masuk	

2.	 Pada	halaman	beranda	tersebut,	kemudian	silakan	klik	menu	dengan	label	Laporan	PMO	&	Laporan	Pendampingan
Individu	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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3.	 Pilih	tombol	Lihat	Detail.	Listing	yang	muncul	tersebut	adalah	listing	kelompok	yang	sudah	diploting	pada	Pelatih	Ahli
tersebut	

4.	 Setelah	itu,	Pelatih	Ahli	setiap	periodenya,	karena	diwajibkan	mengisikan	laporan	pendampingan	individu	ini.	Maka	silakan
pilih	periode	yang	ingin	Pelatih	Ahli	isi	terlebih	dahulu	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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5.	 Kemudian	pilih	tab	Laporan	Pendampingan	Individu	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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6.	 Maka	selanjutnya	silakan	memilih	sekolah	mana	yang	terlebih	dahulu	ingin	dilaporkan.	Nantinya	semua	sekolah	dalam
dampingan	Pelatih	Ahli	tersebut,	wajib	untuk	diisikan	semuanya	pelaporan	dan	instrumennya	

7.	 Pilih	tombol	Lengkapi	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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8.	 Selanjutnya	silakan	isikan	instrumen	tersebut	sebagaimana	yang	ada	pada	setiap	kolomnya.

9.	 Jika	sudah	silakan	klik	Simpan	

10.	 Berhasil	disimpan,	maka	akan	muncul	informasinya	dan	statusnya	berubah	menjadi	Sudah	Lengkap	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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11.	 Jika	ingin	melakukan	perubahan,	silakan	klik	saja	tombol	Ubah	Laporan	tersebut	kembali	

12.	 Ubah	uraian	instrumen	yang	sebelumnya	sudah	diisikan	sebagaimana	poin	7	tersebut.	Kemudian	jangan	lupa	untuk	disimpan
kembali

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Individu
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Pelatih	Ahli	Melakukan	Pelaporan	Pendampingan
Kelompok
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
Pendampingan	Kelompok.

Berbeda	dengan	pelaporan	sebelumnya	yaitu	pelaporan	pendampingan	individu	atau	PMO.	Pelaporan	Pendampingan	Kelompok
ini,	hanya	dilakukan	oleh	Pelatih	Ahli	yang	memang	oleh	UPT	ditunjuk	untuk	mengisikan	pelaporan	pendampingan	kelompok.	Jika
tidak	ditunjuk,	maka	dia	tidak	wajib	mengisikannya.

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Kelompok
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Tata	Cara	Pelatih	Ahli	Mengisikan	Pelaporan
Pendampingan	Kelompok
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
Pendampingan	Kelompok.

Berbeda	dengan	pelaporan	sebelumnya	yaitu	pelaporan	pendampingan	individu	atau	PMO.	Pelaporan	Pendampingan	Kelompok
ini,	hanya	dilakukan	oleh	Pelatih	Ahli	yang	memang	oleh	UPT	ditunjuk	untuk	mengisikan	pelaporan	pendampingan	kelompok.	Jika
tidak	ditunjuk,	maka	dia	tidak	wajib	mengisikannya.

Adapun	tata	caranya	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	dengan	akun	sebagai	Pelatih	Ahli	terlebih	dahulu	pada	halaman	login	SIMP	PSP	di	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/.	Kemudian	inputkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	Pelatih	Ahli	dan	klik	Masuk

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Kelompok
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2.	 Setelah	itu,	pilih	menu	dengan	label	Laporan	Pendampingan	Kelompok	

3.	 Selanjutnya,	akan	muncul	beberapa	agenda	pendampingan	kelompok	yang	sudah	tersedia.	Silakan	mengisikan	laporan	yang
memang	sudah	dibuka	(sudah	dalam	periode)	kegiatan	tersebut	dapat	dilaporkan	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Kelompok

31



4.	 Klik	tombol	Lengkapi	(yang	aktif/berwarna	biru)	pada	Listing-listing	yang	tampil	tersebut.	Untuk	proses	mulai
mengisikan	form	laporan	pendampingan	kelompok	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Kelompok
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6.	 Jika	sudah,	jangan	lupa	klik	tombol	Simpan	pada	pojok	kanan	atas	tampilan	tersebut	

7.	 Jika	proses	penyimpanan	berhasil,	maka	akan	muncul	notifikasi	proses	yang	berhasil,	dengan	status	pada	listing	berubah
menjadi	Sudah	Lengkap	

8.	 Jika	ingin	mengubah	pelaporan	yang	sudah	diisikan	sebelumnya,	bisa	dengan	melakukan	hal	yang	sama,	sebagaimana	panduan
di	atas	pada	poin	4	hingga	6

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Kelompok

33



6.	 Jika	sudah,	jangan	lupa	klik	tombol	Simpan	pada	pojok	kanan	atas	tampilan	tersebut	

7.	 Jika	proses	penyimpanan	berhasil,	maka	akan	muncul	notifikasi	proses	yang	berhasil,	dengan	status	pada	listing	berubah
menjadi	Sudah	Lengkap	

8.	 Jika	ingin	mengubah	pelaporan	yang	sudah	diisikan	sebelumnya,	bisa	dengan	melakukan	hal	yang	sama,	sebagaimana	panduan
di	atas	pada	poin	4	hingga	6

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Pendampingan	Kelompok
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Pelatih	Ahli	Melakukan	Pelaporan	Lingkup	Satuan
Pendidikan
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
Lingkup	Satuan	Pendidikan.

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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Tata	Cara	Pelatih	Ahli	Melakukan	Pelaporan	Lingkup
Satuan	Pendidikan
Pelatih	Ahli	selain	bertugas	melakukan	pendampingan	kepada	para	sekolah/kepala	sekolah	yang	menjadi	dampingannya.	Juga	harus
melakukan	proses	pelaporan	yang	ada	pada	sistem	sekolah	penggerak.	Beberapa	pelaporan	tersebut	di	antaranya	adalah	Laporan
Lingkup	Satuan	Pendidikan.

Adapun	tata	caranya	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	dengan	akun	sebagai	Pelatih	Ahli	terlebih	dahulu	pada	halaman	login	SIMP	PSP	di	https://app-
sekolahpenggerak.simpkb.id/.	Kemudian	inputkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	Pelatih	Ahli	dan	klik	Masuk	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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2.	 Setelah	itu,	akan	ada	card	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan.	SIlakan	diklik	

3.	 Selanjutnya	akan	muncul	kelompok	dimana	fasilitator/PA	tersebut	ditugaskan.	Akan	muncul	juga	informasi	berapa	sekolah
dalam	dampingannya	tersebut.	Klik	saja	tombol	Lihat	Detail	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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4.	 Di	dalamnya,	terdapat	beberapa	informasi	penting.	Diantaranya	yaitu	informasi	sekolah	dampingan.	Klik	saja	Lihat
Selengkapnya	

5.	 Akan	muncul	informasi	daftar	sekolah	dampingan	fasilitator/PA	tersebut	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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6.	 Kemudian.	Fasilitator/PA	di	sini	akan	memiliki	dua	tugas	untuk	mengisikan	laporan.	Yaitu	Laporan	Kunjungan	Lapangan
dan	Laporan	Refleksi	Satuan	Pendidikan.	Masing-masing	wajib	diisikan	sesuai	dengan	periode	masing-masing	

7.	 Periode	pengisian	untuk	Laporan	Kunjungan	Lapangan	yaitu	mengisikan	perihal	kunjungan	yang	dilakukan	fasilitator/PA
yang	dimulai	dari	september-oktober.	Pengisiannya	sendiri	berakhir	hingga	tanggal	10	November	2022.	Untuk	mengisikannya,
klik	tab	Laporan	Kunjungan	Lapangan	tersebut	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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8.	 Isikan	pada	masing-masing	sekolah	yang	sudah	dikunjungi	tersebut,	klik	Lengkapi	pada	status	pengisian	yang	Belum
Lengkap	

9.	 Isikan	lengkap	yang	terdiri	dari	isian	Provinsi,	Kota/Kab	sekolah,	Waktu	pelaksanaan,	detail	laporan	berupa	kendala	yang
dialami	sekolah,	rencana	tindak	lanjut,	pertanyaan	yang	sering	muncul	selama	kegiatan	terkait	kurikulum,	BOS,	dan	lain
sebagainya,	yang	terakhir	selanjutnya	adalah	melampirkan	dokumentasi	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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10.	 Jika	sudah	diisikan	semuanya	lengkap,	silakan	klik	tombol	Simpan	pada	pojok	kanan	

11.	 Jika	sudah	berhasil	simpan.	Akan	kembali	ke	halaman	pengisian	listing	di	awal.	Jika	ingin	ubah,	silakan	lakukan	proses
sebagaimana	panduan	di	atas	poin	8	hingga	poin	10	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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12.	 Selanjutnya	untuk	mengisi	Laporan	Refleksi	Satuan	Pendidikan	sebagaimana	poin	6	di	atas.	Selanjutnya	silakan	klik
tabulasi	Laporan	Refleksi	Satuan	Pendidikan	tersebut	

13.	 Klik	menu	Lengkapi	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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14.	 Lakukan	pengisian	seperti	informasi	dasar	

15.	 Selanjutnya	mendeskripsikan	deskripsi	laporan	sesuai	dengan	ketentuan	karakter.	Seprti	Tema	Refreksi,	Praktik	Baik	yang
Tergali	Saat	Refleksi,	dst	

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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16.	 Selanjutnya	melampirkan	beberapa	dokumentasi	pendukungnya|	

17.	 Hal	terakhir	yang	harus	dilakukan,	adalah	klik	tombol	Simpan	pada	pojok	kanan	atas

18.	 Selesai.	Proses	pengisian	pada	Lingkup	Satuan	Pendidikan	telah	selesai	dilakukan

Tata	cara	Mengisikan	Laporan	Lingkup	Satuan	Pendidikan
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Fasilitator	Mutakhirkan	Data	Profil	dan	Data	Instansi
Fasilitator	memiliki	tugas	untuk	melakukan	proses	pemutakhiran	data	profil	diri	mereka	dan	data	instansi	mereka	hingga	waktu
tertentu.	Itu	berkenaan	dengan	adanya	tindaklanjut	dari	instansi	BGP/BBGP	yang	akan	bertugas	di	setiap	provinsi	yang	ada.

Latar	belakang	lain	di	antaranya	adalah	mengacu	pada	Permendikbudristek	Nomor	14/2022	Tentang	Organisasi	Dan	Tata	Kerja
Balai	Besar	Guru	Penggerak	dan	Balai	Guru	PenggerakPendampingan	PSP	Angkatan	1	&	2	oleh	BBGP/BGP	di	Tahun	2022

Tujuan	pengisian	dan	pemutakhiran	data	fasilitator	tersebut	yaitu	mendapatkan	data	terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2Data
terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	akan	digunakan	sebagai	referensi	plotting	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	di	BBGP/BGP

Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data
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Fasilitator	Memutakhirkan	Data	Profil,	Data	Instansi,	dan
Data	Pendukung	Lain,	serta	Dokumen	Penting
Fasilitator	memiliki	tugas	untuk	melakukan	proses	pemutakhiran	data	profil	diri	mereka	dan	data	instansi	mereka	hingga	waktu
tertentu.	Itu	berkenaan	dengan	adanya	tindaklanjut	dari	instansi	BGP/BBGP	yang	akan	bertugas	di	setiap	provinsi	yang	ada..

Latar	belakang	lain	di	antaranya	adalah	mengacu	pada	Permendikbudristek	Nomor	14/2022	Tentang	Organisasi	Dan	Tata	Kerja
Balai	Besar	Guru	Penggerak	dan	Balai	Guru	PenggerakPendampingan	PSP	Angkatan	1	&	2	oleh	BBGP/BGP	di	Tahun	2022

Tujuan	pengisian	dan	pemutakhiran	data	fasilitator	tersebut	yaitu	mendapatkan	data	terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2Data
terbaru	dari	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	akan	digunakan	sebagai	referensi	plotting	FSP	PSP	Angkatan	1	&	2	di	BBGP/BGP

Adapun	tata	cara	fasilitator	(FSP)	melakukan	pemutakhiran	data	tersebut	adalah	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	Anda	sebagai	Fasilitator	login	terlebih	dahulu	pada	halaman	login	dengan	inputkan	username	dan	kata	sandi	pada	url
berikut	ini	https://app-sekolahpenggerak.simpkb.id	di	halaman	login	program	sekolah	penggerak	

2.	 Setelah	itu	akan	muncul	pop	up	pemberitahuan,	untuk	segera	melakukan	proses	pemutakhiran	data.	Baca	dan	cermati	terlebih
dahulu	informasi	tersebut

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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3.	 Setelah	itu,	silakan	klik	tombol	Pemutakhiran	

4.	 Selanjutnya,	Anda	akan	langsung	masuk	pada	dasbor	untuk	pemutakhiran	data	tersebut.	Hal	yang	harus	diketahui,	proses
pemutakhiran	data	ini	sama	seperti	tata	cara	pengisian	CV	waktu	pendaftaran	FSP	dahulu.	Ada	beberapa	Indikator	yang
sifatnya	wajib	diisikan,	dan	nantinya	sifatnya	adalah	Pengiriman	Berkas	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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5.	 Maka	dari	itu,	silakan	melengkapi	mengisikan	semua	hal	yang	wajib	diupdate	tersebut.	Yang	pertama	adalah	update	Biodata
Diri,	silakan	gulir	ke	bawah	dan	klik	Biodata	Diri	

6.	 Di	dalamnya	terdapat	berbagai	macam	data,	silakan	isikan	data	yang	masih	kosong	dan	enable	to	edit.	Klik	Ubah	untuk	mulai
mengisikan	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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7.	 Kemudian	isikan	semua	data	yang	harus	diisikan.	Jika	memang	terdapat	beberapa	data	yang	tidak	Anda	miliki.	Bisa	tuliskan
angka	0	

8.	 Selanjutnya	silakan	klik	tombol	simpan	pada	pojok	kanan	atas	

9.	 Saat	berhasil	mengupdate.	Maka	akan	muncul	notifikasi	berhasil	update	data	tersebut	

10.	 Lakukan	proses	ubah	data	dan	simpan	data	tersebut,	untuk	data	data	yang	lainnya	juga.	Seperti	Data	Instansi;	Referensi
Penugasan;	dan	Data	Pendukung	Administrasi	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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11.	 Untuk	data	Instansi	pengisiannya	ada	beberapa	hal	yang	harus	diisikan	kembali,	dan	beberapa	ditampilkan	data	yang	diambil
dari	data	CV	waktu	pendaftaran	FSP	

12.	 Jika	data	CV	Anda,	pada	data	instansinya	kosong.	Maka	silakan	untuk	mengisikan	secara	lengkap	data	instansi	pada	saat	ini,
selengkap	mungkin	

13.	 Pada	referensi	penugasan	FSP.	Silakan	juga	melengkapi	pengisian	datanya.	Seperti	satuan	pendidikan	dan	jumlah	satuan
pendidikan	yang	menjadi	dampingan	Fasilitator	dll	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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14.	 Pada	data	pendukung	administrasi	silakan	juga	mengisikan	data	kelengkapannya.	Karena	semua	datanya	wajib	diisikan	

15.	 Untuk	pengisian	terakhir.	Silakan	mengunggah	dokumen-dokumen	yang	dimintakan.	Dan	semuanya	wajib	diunggah	

16.	 Sebagai	langkah	terakhir.	Apabila	semua	proses	pengisian	data	dan	unggah	data	sudah	dilakukan.	Yaitu	klik	Kirim	Berkas.
Dokumen	kirim	berkas	hanya	bisa	aktif,	jika	semua	pengisian	dan	unggah	datanya	sudah	dilakukan	semuanya	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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17.	 kemudian	klik	Kirim	

18.	 Proses	Kirim	Berkas	berhasil	

19.	 Jika	ingin	membatalkan	update	data.	Bisa	dengan	kilk	tombol	disini	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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20.	 Kemudian	klik	YA	jika	betul	ingin	membatalkan	kirim	berkasnya	

21.	 Jika	saat	proses	batal	kirim	berkas	tidak	bsia	dilakukan.	Dengan	muncul	pop	up	pemberitahuan	sebagaimana	di	bawah.	Itu
artinya	berkas	Anda	sudah	dalam	proses	pengecekan.	Sehingga	tidak	bisa	dibatalkan	lagi	

22.	 Sehingga	silakan	ditunggu	saja	proses	verval	/	pengecekan	oleh	BGP/BBGP	tersebut.	Jika	nantinya	diminta	melakukan
perbaikan.	Maka	akan	muncul	notifikasinya,	sebagaimana	di	bawah	ini.	Namun	jika	tidak	ada	pemberitahuan	apapun.
Bisa	jadi	masih	dalam	proses	verval,	atau	data	FSP	Anda	sudah	diterima	

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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23.	 Selesai

Tata	cara	Fasilitator/Pelatih	Ahli	Memutakhirkan	Data	Profil	dan	Instansi
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