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PENGANTAR

Sesuai dengan amanat Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen pasal 8 yang meny ebutkan bahwa Guru
wajib memiliki kualifikasi akademik, kompetensi, sertifikat pendidik, sehat jasmani dan rohani, serta memiliki kemampuan untuk
mewujudkan tujuan pendidikan nasional. Program Pendidikan Profesi Guru (PPG) Dalam Jabatan merupakan salah satu kebijakan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan untuk meny elesaikan dan menuntaskan sertifikasi guru dalam jabatan, sebagaimana yang
diamanatkan dalam Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru & Dosen.

Tujuan pemberian bantuan biaya pendidikan PPG Dalam Jabatan (Daljab) ini adalah untuk memfasilitasi dan memberikan
kesempatan bagi Guru yang belum memiliki sertifikat pendidik untuk mengikuti Pendidikan Profesi Guru untuk mendapatkan
Sertifikat Pendidik. Salah satu metode yang digunakan untuk melaksanakan Program Pendidikan Profesi Guru adalah dengan
melakukan diklat secara daring, Diklat secara daring ini akan ditunjang dengan penggunaan LM S yang telah disediakan.

Sebelum melakukan diklat secara daring beberapa hal yang harus dilakukan adalah melakukan kelola terhadap pengguna dan kelas
yang akan digunakan untuk melakukan diklat. Cara untuk melakukan kelola kegiatan diklat PPG Daljab dapat dilihat pada panduan

berikut ini.



BAB1

1. Kelola Pengguna

Pengguna adalah salah satu unsur penting yang harus ada dalam kegiatan diklat y ang akan dilakukan. Pengguna yang dimaksudkan
dalam diklat PPG Dalam Jabatan ini antara lain (1) Admin IT, (2) Admin LMS, (3) Guru Pamong, (4) Dosen, (5) Panitia Kelas, (6)

Narasumber. Berikut akan dijelaskan bagaimana cara melakukan kelola pengguna dalam diklat PPG Dalam Jabatan.



1.1. Kelola Admin IT

Dalam Program PPG Dalam Jabatan ini Admin LM S dapat melakukan kelola pada data Akun Admin IT, bentuk kelola yang dapat
dilakukan adalah M enambahkan Akun Admin IT, mengubah data Admin IT, dan menampilkan detail informasi dari Akun Admin
IT. Penjelasan berkaitan dengan langkah-langkah untuk melakukan kelola pada Akun Admin IT akan dibahas sebagai berikut :

1.1.1. Menambahkan Admin IT Baru

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan Akun Admin IT Baru :

1. Masuk kedalam SIM PPG dengan mengakses laman https:/pp g kemdikbud.go.id/

2. Apabila Anda telah berhasil melakukan login, maka Anda akan diarahkan menuju laman Beranda
3. Pilih menu Kelola Admin
4. Anda akan diarahkan menuju laman daftar Admin yang sudah terdaftar

5. Klik tombol +ADMIN untuk menambahkan Admin baru


https://ppg.kemdikbud.go.id/
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6. Anda dapat menambahkan Admin IT menggunakan data pengguna baru atau pengguna y ang sudah terdaftar dalam SIMPKB

X Tambah Data

Data Akun Admin

Lengkapi Formulir Data Akun dibawah ini

s | —_ Kikuntuk
melanjutkan

isikan
alamat surel

7. Masukkan alamat surel untuk ditambahkan menjadi Admin IT.

Jika alamat surel tersebut sudah terdaftar pada SIM PKB maka data yang terdapat pada SIMPKB akan dimunculkan

dan tinggal menambahkan data yang masih kosong
Jika alamat surel tersebut belum terdaftar pada SIM PKB (baru) maka silakan isikan semua data secara manual

8. Silakan isikan peran untuk admin yang akan ditambahkan tersebut pada kolom Peran di bagian bawah

X Tambah Data

Nama Admin *

Afifa Haura Salsablla

Tempat Lahirs Tanggal Lahir *
Tarakan 17 Mei 1973
Jenis
@ Lakilal
O Perempuan
NIP Nomor Telepon *
NIP 3242423424
klik untuk
menentukan
Peran * - .-—"'"

peran




9. Jika semua data telah terisi, silakan klik tombol SIMPAN pada pojok kanan atas

X Tambah Data

klik untuk
Mama Adrmin simpan

Afifa Haura Salsabila

Tempat Lahir * Tanggal Lahir *

Tarakan 17 Mei 1973

NIP Momor Telepon *

NIF 3242423424

10. Proses penambahan akun Admin IT selesai dan data Admin IT baru berhasil ditambahkan kedalam SIM PPG



1.1.2. Menampilkan Detail Data Akun Admin IT

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus dilakukan untuk menampilkan data Admin IT :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Admin
2. Anda akan diarahkan menuju laman daftar Admin yang terdapat pada SIM PPG

3. Klik ikon opsi (titik tiga) pada data Admin yang akan ditampilkan detail datanya
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4. Klik Lihat Detail

5. Detail data akun Admin IT akan ditampilkan



1.1.3. Mengubah Data Akun Admin IT

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengubah data Admin IT :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Admin
2. Anda akan diarahkan menuju laman daftar Admin yang terdapat pada SIM PPG

3. Klik ikon opsi (titik tiga) pada data Admin yang akan ditampilkan detail datanya
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4. Klik Edit Akun
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5. Ubah dan sesuaikan data Admin IT, kemudian klik tombol SIMPAN untuk menyimpan perubahan data

6. Data Admin IT berhasil diubah



1.1.4. Menghapus Data Akun Admin IT

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus dilakukan untuk menampilkan data Admin IT :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Admin
2. Anda akan diarahkan menuju laman daftar Admin yang terdapat pada SIM PPG

3. Klik ikon opsi (titik tiga) pada data Admin yang akan ditampilkan detail datanya
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4. Klik Hapus
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5. Sistem akan menampilkan pesan konfirmasi hapus data

6. Pilih Ya apabila Anda akan menghapus data Admin IT



1.1.4 Menghapus Data Akun Admin IT

© Hapus Akun

Apakan anda ingin menghapus akun barikut 7

7. Data Admin IT berhasil dihapus, proses hapus data Admin IT selesai
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1.2. Kelola Akun Admin LMS

Pada Program PPG Dalam Jabatan ini terdapat menu untuk melakukan pengelolaan data Admin LM S. Adapun bentuk kelola yang
dapat dilakukan antara lain menambahkan data akun Admin LM S, mengubah data Admin LM S, menampilkan data Admin LM S
dan menghapus akun Admin LM S. Penjelasan berkaitan dengan langkah-langkah untuk melakukan kelola pada data Admin LM'S
akan dibahas sebagai berikut :

1.2.1. Menambahkan Akun Admin LMS

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan akun Admin LMS baru :

1. Masuk kedalam SIM PPG dengan mengakses laman https:/pp g kemdikbud.go.id/

2. Apabila Anda telah berhasil melakukan login, maka Anda akan diarahkan menuju laman Beranda
3. Pada laman Beranda pilih modul menu Kelola Admin
4. Pada bagian pojok kanan atas klik tombol + ADMIN

5. Anda dapat menambahkan Admin LM S menggunakan data pengguna baru atau pengguna yang sudah terdaftar dalam
SIMPKB

6. Anda dapat menambahkan Admin LM S menggunakan data pengguna baru atau pengguna yang sudah terdaftar dalam
SIMPKB


https://ppg.kemdikbud.go.id/

x Tambah Data

Data Akun Admin

Lengkapi Formulir Data Akun dibawah ini

isikan /

alamat surel

| — Kk untuk
melanjutkan

7. Masukkan alamat surel untuk ditambahkan menjadi Admin LM'S

i. Jika alamat surel tersebut sudah terdaftar pada SIM PKB maka data yang terdapat pada SIMPKB akan dimunculkan dan

tinggal menambahkan data yang masih kosong

ii. Jika alamat surel tersebut belum terdaftar pada SIMPKB (baru) maka silakan isikan semua data secara manual

8. Silakan isikan peran untuk admin yang akan ditambahkan tersebut pada kolom Peran di bagian bawah

X  Tambah Data

MNama Admin *

Afifa Haura Salsabila

Tempat

Lahir *

Tarakan

Tanggal Lah:

17 Mei 1973

3242423424

klik untuk
menentukan

—r peran

9. Jika semua data telah terisi, silakan klik tombol SIMPAN pada pojok kanan atas

X  Tambah Data

dar

Afifa Haura Salsabila

a Admin *

Tarakan

@®
O

NIP

NIF

aki-Laki

Perempuan

Feran *

Tanggal Lahir *

17 Mei 1973

Nomaor Telepon *

3242423424

klik untuk
simpan



10. Proses penambahan akun Admin LM S selesai dan data Admin LM S baru berhasil ditambahkan kedalam SIM PPG



1.2.2. Menampilkan Data Admin LMS

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menampilkan data Admin LMS :

1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Admin dan akan muncul daftar nama-nama Admin yang telah ditambahkan
2. Klik pada salah satu nama Admin yang ingin Anda lihat datanya
3. Setelah Anda selesai melihat data Admin, untuk kembali ke laman Kelola Admin klik silang (X) pada pojok kiri atas



1.2.3. Mengubah Data Admin LMS

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengubah data Admin LMS :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Admin
2. Anda akan diarahkan menuju laman daftar Admin yang terdapat pada SIM PPG
3. Klik ikon opsi (titik tiga) pada data Admin yang akan ditampilkan detail datanya

4. Klik Edit Akun
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5. Ubah dan sesuaikan data Admin LM S, kemudian klik tombol SIMPAN untuk menyimpan perubahan data

i Hapua

Ubah Data

X

Data Akun Admin

Lengkapl Formulir Data Akun dibawah ini

Opersior LPTK LI Damo

Melzng 23 Maret 1979

6. Data Admin LM S berhasil diubah



1.2.4. Menghapus Akun Admin LMS

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus dilakukan untuk menampilkan data Admin LMS :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Admin
2. Anda akan diarahkan menuju laman daftar Admin yang terdapat pada SIM PPG

3. Klik ikon opsi (titik tiga) pada data Admin yang akan ditampilkan detail datanya
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4. Klik Hapus
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5. Sistem akan menampilkan pesan konfirmasi hapus data

6. Pilih Ya apabila Anda akan menghapus data Admin LM S



1.2.4 Menghapus Akun Admin LM S

© Hapus Akun

Apakan anda ingin menghapus akun barikut 7

7. Data Admin LM S berhasil dihapus
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1.3 Kelola Guru Pamong

1.3. Kelola Guru Pamong

Pada Program PPG Dalam Jabatan ini terdapat menu untuk melakukan pengelolaan data Guru Pamong. Adapun bentuk kelola yang
dapat dilakukan antara lain menambahkan data Guru Pamong, mengubah data Guru Pamong, menampilkan data Guru Pamong dan
menghapus data Guru Pamong. Penjelasan berkaitan dengan langkah-langkah untuk melakukan kelola pada data Guru Pamong akan
dibahas sebagai berikut :

1.3.1. Menambahkan Data Guru Pamong

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan data Guru Pamong baru :

1. Masuk kedalam SIM PPG dengan mengakses laman https:/pp g.kemdikbud.go.id/

2. Apabila Anda telah berhasil melakukan login, maka Anda akan diarahkan menuju laman Beranda

3. Pada laman Beranda pilih menu Guru Pamong

il ki

Program Program PPG Dala ~  Fitur Anda

s Dosen Program PPG Dalam Jabatan
-

& Kelas Ddklat

ass 4

Guru Pamong Kelas Diklat
f- .} Kelola Pengurus
Fengaialaan Dosen Fungulaiaan Gury Pamang Tautan maerajy S/ Eleaming
2 Profil Dir Program PR

Program Lain

N


https://ppg.kemdikbud.go.id/

1.3 Kelola Guru Pamong

4. Pada bagian pojok kanan atas klik iken (+)

SIMPKB PPG =  Kelola Guru Pamong (') yaumil akhir
" Beranda
1 Data Guru Pamong Cari Data
Pragram Program PPG Dala.. ~
SURYANI 0 G Dalam Jabatar
a8 Dosen No Peseris UKG: 201500011284 Universitas Negerl Malang
Kualtkss! Lulusan: SMP stansi A klik

SMAN 1 SIMPANG TIGA
a2 Guru Pameng

[4  Kelas Diklat n

Kelola Akun
A% Kelola Pengurus

s Profil Diri

L&iri « Lain
Program Lain

5. Selanjutnya silakan klik tombol Guru Pamong

x Tambah Data Guru Pamong SIMPAN

Guru Pameng

Bilih Cie G

LD, ol
| 282 GURU/GURU PAMONG |

g

=

6. Anda dapat memfilter data calon Guru Pamong berdasarkan daerah melalui fitur yang disediakan atau bisa dengan cara
memasukan nama melalui pencarian. Ketika data yang Anda cari telah muncul, silakan klik pada nama calon Guru Pamong
yang ingin Anda Tambahkan

Pilih dari Guru/Guru Pamong

Kota/Kabupaten

Kota/Kabupaten

IKMAL HAYATI

No Pesens: 201500000014
Instansi As DN MALANGSARI Il
Kualifikas! Lulusan: D4

MUHAMMAD SAHWIR

Mo Peserta: 201500000017

Insiansi Asal; SO NEGERI KEBOMAS
Kualifikas Lulusan: §1

RISNA MARDANI
No Pesecte: 201500000065
Instansi Asa: SO N 08 LUHAK NAN DUD

Kualifikasi Lulusan: D3

JAKA SUSILO
M Pacacis: 20150)

Q-

7. Selanjutnya jika seluruh data sudah terisi silakan klik tombol SIMPAN pada pojok kanan atas
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X Tambah Data Guru Pamong

Klik

Guru Pamong

Pilih Guru/Guru Pamong

GURU PAMONG

JAKA SUSILO

2 201500006998

I Universitas Negerl Malang
san: 51

Mo

Kuslifika

8. Proses penambahan Guru Pamong telah selesai



1.3.2. Menampilkan Detail Data Guru Pamong

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menampilkan data Guru Pamong :

1. Pada laman Beranda pilih menu Guru Pamong dan akan muncul daftar nama-nama Guru Pamong yang telah ditambahkan
2. Klik pada salah satu nama Guru Pamong yang ingin Anda lihat datanya
3. Setelah Anda selesai melihat data Guru Pamong, untuk kembali ke laman Kelola Guru Pamong klik tombel silang (X) pada

pojok kiri atas



1.3.3. Mengubah Data Guru Pamong

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menampilkan data Guru Pamong :

1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Guru Pamong dan akan muncul daftar nama-nama Guru Pamong yang telah
ditambahkan

2. Pilih salah satu nama Guru Pamong yang ingin Anda ubah datanya, kemudian klik ikon opsi seperti pada gambar di bawah
ini

3. Kemudian silakan pilih Ubah seperti pada gambar di bawah ini

4. Silakan lakukan perubahan pada data-data yang diijinkan

5. Setelah selesai, silakan klik tombol SIMPAN pada pojok kanan atas



1.3.4. Menghapus Data Guru Pamong

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menampilkan data Guru Pamong :

1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Guru Pamong dan akan muncul daftar nama-nama Guru Pamong yang telah
ditambahkan

2. Pilih salah satu nama Guru Pamong yang ingin Anda ubah datanya, kemudian klik ikon opsi seperti pada gambar di bawah
ini

3. Kemudian silakan pilih Hapus seperti pada gambar di bawah ini

4. Konfirmasi penghapusan data dengan klik Ya



1.4. Kelola Dosen

Pada Program PPG Dalam Jabatan ini terdapat menu untuk melakukan pengelolaan data Dosen. Adapun bentuk kelola yang dapat
dilakukan antara lain menambahkan data Dosen, mengubah data Dosen, menampilkan data Dosen dan menghapus data Dosen.

Penjelasan berkaitan dengan langkah-langkah untuk melakukan kelola pada data Dosen akan dibahas sebagai berikut :

1.4.1. Menambahkan Dosen Baru

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan data Dosen baru :

1. Masuk kedalam SIM PPG dengan mengakses laman https:/pp g kemdikbud.go.id/

2. Apabila Anda telah berhasil melakukan login, maka Anda akan diarahkan menuju laman Beranda
3. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Dosen

4. Pada bagian pojok kanan atas klik iken (+)

5. Pilih sumber data apakah dari SIMPKB atau merupakan Pengguna Baru

6. Jika data Dosen berasal dari SIM PKB, silakan klik tombol Pilih Pengguna kemudian klik pada salah satu data yang muncul

dan selanjutnya biodata akan terisi secara otomatis
7. Jika data Dosen berasal dari Pengguna Baru, silakan masukan data-data sesuai dengan y ang muncul pada isian formulir

8. Selanjutnya jika seluruh data sudah terisi silakan klik tombol SIMPAN pada pojok kanan atas


https://ppg.kemdikbud.go.id/

1.4.2. Menampilkan Detail Data Dosen

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menampilkan data Dosen :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Dosen dan akan muncul daftar nama-nama Dosen yang telah ditambahkan
2. Klik pada salah satu nama Dosen yang ingin Anda lihat datanya

3. Setelah Anda selesai melihat data Dosen, untuk kembali ke laman Kelola Dosen klik tomboel silang (X) pada pojok kiri atas



1.4.3. Mengubah Data Dosen

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan p erubahan data Dosen :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Dosen dan akan muncul daftar nama-nama Dosen yang telah ditambahkan

2. Pilih salah satu nama Dosen yang ingin Anda ubah datanya, kemudian klik ikon opsi seperti pada gambar di bawah ini

SIMPKB PPG

= Kelola Dosen

@ waniemil Blchi

) Baranda

Program PPG Dalam Jabaten

Ville Nanda
s Dosen = BRO0ET0007

1 Lulugan; - /
i1} Guri Pamong
A kelas Dklat ¢ BIO0020001 W

lusan
Munaroh

s Kelata Admin R

it B3
2 Profil D

B 3
Program Lain

SIMPKB PPG

3 Data Dasen

3. Kemudian silakan pilih Ubah

Kelola Dosen

Cari Data

ﬂ yaumsl wkhie

] Barandn

Program PPG Dalam Jabatan

A Dosan

= Gury Pamang

Kalas Dikiat

= Kelnla Admin

Profid Dirl

Progeam Lain

3 Data Dosen

Willa Nanda
4 E90081 0007

i FR00020001

Lutunee

Muraroh
Mo Pugarts BI00021047
sal Lcdunam 53

4. Silakan masukan NIDN dan Bidang Studi PPG

Cati Data

# UbghOata

£8) Resat Password

B Hopus Dosen



% Ubah Data Dosen

Lengkapi Formulir Data Dosen dibawah ini

Villa Nanda

e P 8500810001

NIDN/NIDK
8900021047

Bidang Studi PPG *

Akuntansi dan Keuangan

5. Setelah selesai silakan klik tombol SIMPAN pada pojok kanan atas

x Ubah Data Dosen

Lengkapi Formulir Data Dosen dibawah ini

Villa Nanda
8500810001

Asal: -

o P

insta

Kualilinasi Lulusan: =

NIDN/NIDK
8900021047

Bidang Studi PPG *

Akuntansi dan Keuangan

klik




1.4.4. Menghapus Data Dosen

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan p erubahan data Dosen :
1. Pada laman Beranda pilih menu Kelola Dosen dan akan muncul daftar nama-nama Dosen yang telah ditambahkan

2. Pilih salah satu nama Dosen yang ingin Anda hapus datanya, kemudian klik ikon opsi seperti pada gambar di bawah ini

SIMPKE PPG = Kelola Dosen @ el akhic
;] Baranda
3 Data Dasen Carl Data + =0
Program PPG Dalam Jabaten
Vile Nanda
s Digan [ A00810007 wersitan Negen Milasay At Nkt
" | Luluzan; - /
i1} Guri Pamong
) Kelas Déklat ERO0020001 wesilan Nef|er| Ml 3 st Kannslleg (F
BMunaroh
4 Helaka Admin e o BS00021047 e
y i B
2 Prodil D

B 3
Program Lain

3. Kemudian silakan pilih Hapus seperti pada gambar di bawah ini

SIMPKE PPG = Kelola Dosen @ roumi akhic
r:

s ] Beranda

3 Data Dosen Cati Dato += 0
Frogram PPG Dalam Jabatan
Villa Manda
s Dosen
& Ubah Dista
e Gurd Pamang {8} Reset Paszwond
[ B Kedas Dikia

o Fedolg Admin EACO0R 04T niveraitas Megsn Malong
an: 53
- Profil Dirl
Pragram Lain

4. Konfirmasi penghapusan data dengan klik Ya



1.4.4 Menghapus Data Dosen

@ Hapus Dosen

Anda yakin ingin menghapus Dosen atas Nama Villa Nanda berikur?

TIDAK

31



BAB I1

Kelola Kelas

Selain Pengguna, Kelas juga merupakan unsur yang harus ada dalam kegiatan Diklat. Oleh karena itu perlu dilakukan pengelolaan
terhadap kelas Diklat yang akan digunakan. Pengelolaan yang dapat dilakukan antara lain (1) set Fasilitator Dosen, (2) set
Fasilitator Guru Pamong, (3) set Peserta Kelas, (4) set Admin Kelas (Admin LM S), (5) set Panitia Kelas, (7) set Narasumber.
Untuk dapat melakukan pengelolaan terhadap kelas Diklat tersebut Anda harus melakukanl ogin sebagai Admin LM S. Berkaitan

dengan bagaimana cara melalkukan pengelolaan terhadap kelas akan dibahas lebih lanjut di bawah ini.



2.1 Daftar Kelas

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menampilkan daftar kelas yang terdapat dalam Diklat

1. Masuk kedalam SIM PPG dengan mengakses laman https:/pp g kemdikbud.go.id/

2. Apabila Anda telah berhasil melakukan login, maka Anda akan diarahkan menuju laman Beranda

3. Pada laman Beranda pilih menu Kelas Diklat


https://ppg.kemdikbud.go.id/

2.1 Daftar Kelas

yaumil akhir

f  Bemods

Program PPG Dalam Jabatan

sl LPTK dan Admin IT ert Malang

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

2 Kelols Admin

A Bioama D

Fitur Anda

Pragram Lein ; s
D PPGE

Guru Pamong Kelas Diklat

Pengelalasn Dosen Pengeluiash Gunu Pamang Presgeam PPG Taldin menues ShA T

Kelola Admin

Pengelolhin dsts Admin

Program Lain

- Program ELearning PPG LPTK Gajah Mada
Program Eleaming FPG mesupakin program unfuk mengelola kelas diklat

B olidatha Klik 1 biawah ini untuk menamgilian pihan LPTH Anda

P

R T—

[ R

©200

5. Selanjutnya pilih menu Kelas pada Kelola Diklat



2.1 Daftar Kelas

= Biranda

instansi

Program ELearning PPG LPTK Gajah Mada
Progiam Elearning PRG merupsksn program untuk mengelols kelns dlklar
& it Ktk tambol di bawah inl untuk marampiikan plihan LPTK Anda

Rl G & LPTEK BAIAH MADA

B sl Peyedata ~
Knlas =

[ T——

Penggune kS

[ J——

2020

35



2.2 Set Fasilitator Dosen

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan Fasilitator Dosen atau set Fasilitator Dosen pada kelas Diklat:

1. Pastikan Anda telah berada pada laman Beranda LM S.

2. PIlih Kelas Diklat yang diinginkan, klik modul "Kelas" pada Kelas Diklat tersebut.

Instans]

H
E i
E bodsna

Webost Dinaat

3} PENY THE
| & FEMY THPI
| g} FENY THER
¥ BRG TS
= T

il

Program ELearning PPG Universitas Negeri Malang
Program Eleaming PPG marupaksn program untuk mengeiols ksias diklat
Klik tombol di bawah ini untuk mensmpilkan pliihen LPTK Anda *

E

AL AND

3. Anda akan diarahkan menuju laman daftar kelas yang tersedia

Instansi

E b

whoda Diaat
PEMY THPI
PENY THPZ

FEMY THFY

PPGETHRZ

E
el
O
E  FPaTHe
| 6
¥ RO THR 3

[ sastaman sy pro

Daftar Kelas

Selasn, 171-08-2020 20:31 s/d Jumal,

116 - Bahasa Inggnis -1
29-08-2020 20-11

'
r

2020

+ TAMBAH

©2020

4. Klik ikon opsi pada kelas yang akan ditambahkan Fasilitator Dosenny a, kemudian pilih opsi menu Detail



2.2 Set Fasilitator Dosen

Instansi -

= Kelola Kelas

I3 seranda .
Daftar Kelas <

B ok

[=] viklatky

Fala Status
Selasa, 11-08-2020 20:31 s/d Jumat,
21-08-2020 20:31

Kolota Dikiat k= 116 - Bahasa Inggris - 1
| B PENY THP1

PENY THP2

PENY THP3

PPG THPY

PPQOTHP 2

(B I I

PPGTHP 3

G Halaman sm PG

©2020
5. Anda akan diarahkan pada laman Detil Kelas, gulir laman ke bawah dan pilih tab "Fasil Dosen".
Instansi -
= Detail Kelas
PESERTA KOORDINATOR LPTK FASIL GP ADMIN LMS
B2 Beranda
B oikat
& oiklatku Mama Modu
) 116 - Bahasa Inggris - 1 Pendalaman Materi
Kelola Disdat
: Nama Modu!
B eErTHe ¥ Modul 1 Pedagogi
E PENY THPZ
Ke-1
| B PENY THP3 Jadwal belum ditentukan e
E PPG THP1 M a2
E PPGTHP 2 I Jadwal belum ditentukan e
E PPGTHP 3 v H 3
belum diten ukan e
E Halaman SIM PPG
Nama Modul
©2020

6. Selanjutnya tentukan Dosen (Pengampu) per-hari pada tiap-tiap modul yang tersedia.

7. Klik ikon tambah (+) mulai dari hari pertama (hari ke-1) pada modul yang akan ditambahkan fasilitator Dosennya.

w
~



= Detall Kelas

PESERTA KOORDINATOR LPTK FASIL GP FASIL DOSEN
IE Beranda
B okam
[E] oikiatku Kama Modul
e 116 - Bahasa Inggris - 1 Pendalaman Materi
Keloia Dlilat
Nama Modul
Lo PN % Modul 1 Pedagogi
E PENY THPZ ~
Harl e i
gl PENY THP3 w adveal belum ditentukan P belum ditentuian e
E PPG THP1 ~
Harl ke -2
B PPGTHP 2 “ Jadwal belum ditentukan e
E PPG THP 3 ~ e
G Halaman sim PP
HNama Andy

©2020

8. Selanjutnya, tentukan tanggal hari pertama (hari ke-1), klik kolom tanggal dan pilih tanggal pada kotak dialogy g
dimunculkan. Pastikan Anda juga menentukan Fasil Dosen untuk hari pertama tersebut . Jika telah sesuai klik SIMPAN

(perhatikan gambar).

siMpan B

18-08-2020 |
‘—‘I 3’

1

TR Docen
Dosen Pusat 1

I

9. Fasil dosen pada hari pertama untuk modul tersebut berhasil ditentukan.

= Detall Kelas

FASIL GP FASIL DOSEN ADMIN LMS

IZ Bersnda
B oikiat

Nama Modul
=] pidastiu ) ‘

Q 116 - Bahasa Inggris - 1 Pendalaman Materi —
Kelota Dikiat

Nama Modu!
B PENY THP1 Modul 1 Pedagogi
| B PENY THPZ - Maari Ke- 1 Pengsmpu
Selasa, 18-08-2020
| B PENY THPS
| Bl PPG THPT Pengamau
e Pengampu belurr
| B PPG THP 2
E FraTHP3 data fasil dosen
T ten ]

iieniupada hari ke-1

[ Halaman sim PPG
Nama Moaul

©2020

10. Ulangi langkah di atas untuk menetukan fasil dosen pada hari selanjutnya baik pada modul yang sama maupun pada modul

lainny a.



2.2 Set Fasilitator Dosen

Catatan ! Tanggal yang dapat dipilih pada modul selanjutnya tidak boleh kurang dari tanggal yang telah
dipilih pada modul sebelumnya.

39



2.3 Set Fasilitator Guru Pamong

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan Fasilitator Guru Pamong atau set Fasilitator Guru Pamong
pada kelas Diklat:

1. Pastikan Anda telah berada pada laman Beranda

2. PIlih menu Kelas

{| ."\

il "
Program ELearning PPG LPTK Gajah Mada ' ‘
Progiam Elsaming PRG merus tuk mengelobs kelus dlklat

ihan LPTK Anda

[ Haluman s Prn

©2020

3. Anda akan diarahkan menuju laman daftar kelas yang tersedia

Daftar Keins

biatermatiks

GAHASA INDOMESIA |

Bahacs Arasl

xelas Peregbaamn

BAHAZA ARAR

o0

4. Klik ikon opsi pada kelas yang akan ditambahkan Fasilitator Guru Pamongnya, kemudian pilih Detail



2.3 Set Fasilitator Guru Pamong

Daftar Kelas

Instans

Matematika e i

=] H | M Gabus 15072020 1403 5/d Asbus 1507202

= Bahasa Arab o

(elas P sumal, 1772030 2014 &40 Jumat, 17072020 2014
S ARAE Jumat 1

= i isual

e2020

5. Pilih tab Fasilitator Fasil Guru Pamong

= Datall Kelus

B8 et
E |
Detil Kelas

instans|
Matematika

B Gends

Bl oikdatha

Katota Dil

B et Peyederi 1
Matematika
Rabu, 15-07:2020 00:00 Sabty, 25-07:2000 00:00
sumiah Mpkaimal Pesertn Jurniah Mukssmal Fasil GP
E 1

basen i ks
1

6. Klik tombol tambah (+)

41



= Datail Ketas

Detil Kelas

Matematika

B seands

&l otk

Kntota bicat

E oMetPenysdeie A Petajscsi
Matematiks

abu, 15-07-2020 00:00 Sabty, 25-07-7020 0000

Surrinh Makzmai Fasil GF

Jumiah Makaimal Peserts

Jumlah Maksirmal Fasd Bosen Jurnlah bsksarml Admin LS

7. Pilih Guru Pamong yang akan diset sebagai Fasilitator Guru Pamong

8. Klik Simpan

X Pilih simpan @

O ama Surel
jeni@meil.com

dho@

com

dwangmail com

agata@mail com




2.4 Set Peserta Kelas

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan Peserta pada kelas Diklat:

1. Pastikan Anda telah berada pada laman Beranda

2. PIlih menu Kelas

3. Anda akan diarahkan menuju laman daftar kelas yang tersedia

Daftar Keins

biatermatiks

EiNG
Bahacs Arasl
xelas Peregbaamn

BAHAZA ARAR

N
£

4. Klik ikon opsi pada kelas yang akan ditambahkan Pesertanya, kemudian pilih Detail

©2020

o0



2.4 Set Peserta Kelas

Instans

5. Pilih tab Peserta

= Detall Kelas

Instansi

e—
B Dbt rayedehs ~
Kelar =2
[ =,

(= J———

6. Klik tombol tambah (+)

Daftar Kelas

Jono

Jona

Risa

Dina

Lunz

= Kelola Mata Pelajaran

Matematika

BAHASA ARAB

Matematika

Rabu, 15-07-202000:00

Aabl. 150

DO0G /0 S50t, 25072020 00.00

At

K

Jumad, 17072020 2014 44 Jumat, 1707

Jurmiad, 174

Armiah kel Peserts

suminh Mskwenal Fagil Dosen
1

sono@miail cam

onag@mall com

risa@mail com

dinaiimall. com

lunagimall.com

Sabte 25-07-2020 00:00

i Maksimal Fasd 6P

daksirmsl Admn LM

e2020
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2.4 Set Peserta Kelas

= Detall Kelas

ingtansi
B fewds
= ot
e~
PESERTA
[ T —
ala =
[—1 =
0O
[ Jono
m Jona
O Rise
O Dina
O Lunz

Matematika
Rabu, 15-07-2020 00:00

_urrish Makaimsl Peserts

Jurriah Maksinial Fasd Daser

7. Pilih peserta yang akan ditambahkan kedalam kelas diklat

8. Klik Simpan

x Pilib

jono@msil com
jenagmil.com
risa@mad com
dinagmail. com

lunagmail.com

‘Sably, 25-07-2020 0000
Jumish Maksimai Fasi GP
¥

it Mk simad dmin LM5
1

sivean B

Bong Ooeo

33
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2.5 Set Admin Kelas (Admin LMS)

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan Admin Kelas pada kelas Diklat:
1. Pastikan Anda telah berada pada laman Beranda

2. PIlih menu Kelas

= Beranda
Instansi
M Program ELearning PPG LPTK Gajah Mada
Program Elearning PPG merupakan program untuk mengelola kelas diklat.
= oikiatku Klik tombol di bawah ini untuk menampilkan pilihan LPTK Anda.
KelolaDiat
B Dikat Penyederha. ~
Pengguna = \

3 Halamansimpro

©2020
3. Anda akan diarahkan menuju laman daftar kelas yang tersedia
= Kelola Mata Pelajaran
Daftar Kelas Q
Instansi
= Matematika Rabu, 15-07-2020 00:00 s/d Sabtu, 25-07-2020 00:00
[=] BAHASA INDONESIA Il Rabu, 15-07-2020 16:03 s/d Rabu, 15-07-2020 16:03
= BING Rabu, 15-07-2020 16:10 s/d Rabu, 15-07-2020 16:10 —
/ P T 3 (‘Tersinkron )
= Bahasa Arab Kamis, 16-07-2020 20:30 s/d Kamis, 16-07-2020 20:30 —
Fren | L L P Tersinkron )
= Kelas Percobaan Jumat, 17-07-2020 20:14 s/d Jumat, 17-07-2020 20:14
= elas Mata Peiaja i Tersinkron )
| BAHASA ARAB Jumat, 17-07-2020 21:03 s/d Jumat, 17-07-2020 21:03
— elas Mata Pelajal al Pelaksana: Tersinkron )
=l Desain Komunikasi Visual Senin, 20-07-2020 00:18 s/d Sabtu, 25-07-2020 23:59 e
©2020

4. Klik ikon opsi pada kelas yang akan ditambahkan Pesertanya, kemudian pilih Detail



2.5 Set Admin Kelas (Admin LM S)

= Kelola Mata Pelajaran

Daftar Kelas

Instans

Matematika Aabu. 150

=] H, i i Gabuy T5-07-2020 109 5/d Asbu 15.07-2020 1600

BING ARt 150

= Bahasa Arab AT

-] Kelag Percobaan Jumal, 17072020 2014 &4 Jimat. 170

V03 8 Jumat 173

BAHASA ARAB

e2020

5. Pilih tab Admin LM S

= Detall Kelas

Jestanel Rabu, 15-07-2020 00:00 ‘Sabtu, 24-07-2020 000

1 Mahairma Peasrta Junish Maksimal Fest 6P
1

[ .

& o Jurmlah Maksiimal Fasl Dosen urmah Waksimal Admin LMG
1 1

et vt

B oMpepeshe. s

— | ADAIN LS 1 prev—

g =

i & °

[ R

OO0  Buthan burhangmai com

Fiswa ot page W - 1t

22020

6. Klik tombol tambah (+)



2.5 Set Admin Kelas (Admin LM S)

= Detall Kelas

nstansi Rab 1507220 5000 Sabi,23.07.2020 0500

Jurnlah Makairmal Peserts Junish Mshsimal Fest 6P

| 5
B sfaes. s PESERTA Fagl GIEN ADMIN LMS: ADMIN PUBAT
= —
Fengauny -
e R
o
O  Buthan burhanigmai com
©a020
7. Pilih Adimn Kelas yang akan ditambahkan
8. Klik Simpan
pilin simran @
Q
2
O -
Buhan burhangmail com



2.6 Set Admin Pusat

Berikut adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk menambahkan Admin kedalam kelas Diklat:

1. Pastikan Anda telah berada pada laman Beranda

2. PIlih menu Kelas

3. Anda akan diarahkan menuju laman daftar kelas yang tersedia

Daftar Keins

biatermatiks

EiNG
Bahacs Arasl
xelas Peregbaamn

BAHAZA ARAR

N
£

4. Klik ikon opsi pada kelas yang akan ditambahkan Pesertanya, kemudian pilih Detail

©2020

o0



2.6 Admin Pusat

Instans

5. Pilih tab Admin LM S

Instansi

IE beranda

H  Oikiat
Diklathu
Kelota Dikiar
B PENVEGARAN -
Holas B
Pangguna

[ Haiaman 51 PPG

6. Klik tombol tambah (+)

Daftar Kelas

Matematika

Detail Kelas

O
O

Bahasa Arab

BAHASA ARAB

PESERTA

Nama Lengkap

Abdul Rifal

Gabu 1507 1808 5/ fisbu 1507

At

KA

Jumal, 1797

suma, |

93 &4 Jumat

 Sabily 2507202

Jumlah Maksimai Peserta

Jurniah Maksimal Fasil Dosen

FASIL DOSEN

abdulrifal@yahoo.co.id

©2020
Jurniah Maksimal Fasil GP
1
Jumiah Maksimal Admin LMS
1
VIN LS ADMIN PUSAT
Rowes per page 15 - 1af1
£2020
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2.6 Admin Pusat

= Detall Kelas

Jumlah Maksimai Peseria Jumniah Maksimal Fasil GP
1
Jumlah Maksimal Fasil Dosen Jumiah Maksimal Admin LMS
Instans|
PESERTA FASIL GP FASIL DOSEN ADMIN LMS ADMIN PUSAT
B2 Berands
B ok
Diklath
ko m] Namis Lenghap Sural
D O Abdul Rifal abdulrifai@yahoo.co.id
B PENVEGARAN ~
Rioves per page 5 - i1
Helas B
Pangguna s

L Hataman $iM PPG

£2020

7. Pilih Adimn Kelas yang akan ditambahkan

8. Klik Simpan

Pi SIMPAN

O Nama Surel
Lia lia.zalilia@gmail.com
Asep asep@gmail.com
Hidayat dyar@gmail .com

51



BAB III

Set Tidak Lapor Diri dan Lapor Diri Calon Peserta PPG
Daljab

Setelah calon peserta melakukan lap or diri ke masing-masing LPTK, selanjutnya Admin IT dari LPTK diharuskan melakukan set
Tidak Lapor Diri pada calon peserta yang tidak melakukan lapor diri. Dalam SIM PPG semua data calon peserta akan otomatis
diset dengan status Lapor Diri. Cara untuk melakukan set tidak lapor diri pada calon peserta yang tidak melakukan lap or diri pada
SIM PPG akan dibahas dalam panduan berikut.



M enampilkan Daftar Calon Peserta PPG Dalam Jabatan

3.1 Menampilkan Daftar Calon Peserta

Salah satu hal yang dapat dilakukan oleh Admin IT di LPTK adalah melihat daftar calon peserta yang akan diset status lapor
dirinya. Untuk dapat melihat daftar calon peserta Admin IT diharuskan untuk mengakses menu Daftar M ahasiswa. Berikut ini
adalah langkah-langkah untuk menampilkan Daftar calon peserta PPG Dalam Jabatan :

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

‘g' Pendidikan
¥ Profesi Guru

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatan 1 dan Prinsae LSRRI AR s & &
Mekanisme Lapor Din PPG Dalam Jabatan L C
o ‘ ‘ ‘
"
P u l
PENGUMUMAN
Desi EEH =
e

KONTAK KAMI|

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT

= Beranda

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Paran Anda instan
Admin Institusi LETK dan Adrin IT Unive

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Fitur Anda

Program PPG Dalam J

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa


https://ppg.kemdikbud.go.id/

M enampilkan Daftar Calon Peserta PPG Dalam Jabatan

Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

#gen Malang

Fitur Anda

Guru Pamang

Kelas Diklat

Pengesaiaan Dosen Pengelisan Girt Penany Progem PPG Dattsr

it s Program PPG

i Eeatring
Dalarn

Kelola Akun

4. Daftar Calon Peserta akan ditampilkan lengkap dengan status Lapor Dirinya

Daftar M:

Daftar Mahasiswa

7 Mihasem Cani Data

I»
0

TESA ARNISM

O @ sena
ASTUTI "
ARMAYENTT



M engunduh Daftar Calon Peserta

3.2. Mengunduh Daftar Calon Peserta

Selain menampilkan Daftar Calon Peserta, Admin IT juga dapat mengunduh daftar calon peserta yang akan diset statusnya.
Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mengunduh Daftar calon peserta PPG Dalam Jabatan :

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

Profesi Guru

& Pendidikan

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatah 1 dan
Mekanisme Lapor Din PPG Dalam Jabatan
o

KONTAK KAMI|

Progeam Profesi Garu tame Man Gopymgnt © 2020 AL

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT

=  Beanda 0 yaumil akhir

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong
Farsn &

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

1 LETE dan Adrin 1T geri Malang

Fitur Anda

m B

PG Dalam Jabatan

Guru Pamang Kelas Diklat

Fengeiolaan Dosen Pengeleisan G Pamang Program FRG Biattar Mishasivas deiam Fogram FRG Tastan menuju S Besrring

Dalarn Jabatan

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa

20
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M engunduh Daftar Calon Peserta

Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

Agmin In:
Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

g Malang

Fitur Anda

A

Guru Pamong Kelas Diklat

Pengesaiaan Dosen Pengelisan Girt Penany Progem PPG Tautan menju SN Bestring

Daftar Mah ) rourm vt

Daftar Mahasiswa

7 Mihzsema Cani Data 20

TESA ARNISM

0@ Lo i
ASTUTI

0@ nm <y
ARMAYENTT

0@ i
9

5. Pilih ikon “unduh” untuk mengunduh daftar calon peserta

Daftar Mal () yaurnil akhur

Daftar Mahasiswa

7 Mihassvan Cani ata EO

TESA ARNISM
ASTUTI

ARMAYENTE

0@
Qo

6. Simpan berkas unduhan
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M enampilkan Detail Data Calon Peserta

3.3. Menampilkan Detail Data Calon Peserta

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menampilkan detail data calon peserta PPG Dalam Jabatan :

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

Profesi Guru

& Pendidikan

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatah 1 dan
Mekanisme Lapor Din PPG Dalam Jabatan
o

KONTAK KAMI|

Progeam Profesi Garu tame Man Copymght © 2020 il nghtn reserved

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT

= Beranda @ veumi aine

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Paran Anda
Admin Institusi LETK dan Admin IT

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Fitur And

m PPG Dalam Jabatan

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa
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Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

Agmin In:
Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

g Malang

Fitur Anda

A

Guru Pamong Kelas Diklat

Pengesaiaan Dosen Pengelisan Girt Penany Progem PPG Tautan menju SN Bestring

4. Daftar Calon Peserta akan ditampilkan

Daftar Mah ) rourm vt

Daftar Mahasiswa

7 Mihzsema Cani Data 20

TESA ARNISM

0@ Lo i
ASTUTI

0@ nm <y
ARMAYENTT

0@ i
9

5. Pilih ikon opsi pada calon peserta yang akan ditampilkan detail datanya

Daftar Mal () yaurnil akhur

Daftar Mahasiswa

7 Mihassvan Cani ata 30
TESA ARNISM

ASTUTI

ARMAYENTE

0@
Qo

6. Pilih Detail Profil
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Daftar Mahasiswa

Daftar Mahasiswa

Mahaskng Cari Data E =2
TESA ARNISMI
. Lgon b
/ % Tidak Lapor DY
ASTUTI
=y
ARMAYENTI -

7. Detail data profil dari calon peserta akan ditampilkan

Profil Mahasiswa

TESA ARNISMI Sidoarjo, 07 Maret 1984
Perempuan 201500000003
0035762664300063 817274164

Guru Kelas SO Universitas Negeri Malang



M elakukan Set Tidak Lapor Diri

3.4. Melakukan Set Tidak Lapor Diri

Status setiap Calon Peserta PPG Dalam Jabatan secara default adalah Lapor Diri, oleh karena itu Admin IT pada setiap LPTK
harus melakukan set status pada calon peserta yang tidak melakukan lapor diri. Set status Tidak Lapor Diri calon peserta PPG
Dalam Jabatan dapat dilakukan dengan 2 cara yaitu melakukan set status satu persatu pada setiap calon peserta atau dapat
melakukan set status secara massal. Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan set status tidak lapor diri pada data calon

peserta.

3.4.1. Set Status Tidak Lapor Diri pada Setiap Calon Peserta

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

g Pendidikan
¥ Profesi Guru

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatan 1 dan e
Mekanisme Lapor Din PPG Dalam Jabatan L

c )

PENGUMUMAN

KONTAK KAMI|

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT

= Beranda n yeuml akhir

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Fitur Anda

rogram PPG Dalam J

4

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa
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Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

Agmin In:
Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

g Malang

Fitur Anda

A

Guru Pamong Kelas Diklat

Pengesaiaan Dosen Pengelisan Girt Penany Progem PPG Tautan menju SN Bestring

4. Daftar Calon Peserta akan ditampilkan

Daftar Mah ) rourm vt

Daftar Mahasiswa

7 Mihzsema Cani Data 20

TESA ARNISM

0@ Lo i
ASTUTI

0@ nm <y
ARMAYENTT

0@ i
9

5. Pilih ikon opsi pada calon peserta yang akan ditampilkan detail datanya

Daftar Mal () yaurnil akhur

Daftar Mahasiswa

7 Mihassvan Cani ata 30
TESA ARNISM

ASTUTI

ARMAYENTE

0@
Qo

6. Pilih Tidak Lapor Diri
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Daftar Mahasiswa
O Bawah e siatsh (alh iekap duH Malatans yang sds [Hals Mo(ram PPG Daleam sbalan

3 Mahasirnd Cari Data 20

TESA ARNISMI

o@:

/ Bty

4 e Frafil

ASTUTI
0®:

ARMATENTI

o@:
®

7. Akan ditampilkan jendela konfirmasi set tidak lapor diri calon peserta

8. Pilih Ya untuk melakukan set status Tidak Lapor Diri pada

© SET TIDAK LAPOR DIRI

TESA ARNISMI
201500000033

A yadin ingin SET THOAK LAPOR DIRE Uitk Alahas /s ol alag

9. Status Calon Peserta akan berubah menjadi Tidak Lapor Diri
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=  paftar Mahasiswa @ reumi i
- i

TTT— Carl Data 20
TESA ARNISM

— d " e I

o@ i
ASTUT

o
ARMAYENTE

- L v ]
O -(J "

3.4.2. Set Status Tidak Lapor Diri Calon Peserta Secara Massal

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

Profesi Guru

‘gi Pendidikan

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatan 1 dan
Mekanisme Lapor Diri PPG Dalam Jabatan °

PENGUMUMAN

KONTAK KAM|

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT
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Fitur Anda

Pr =il

Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

ine
LETE gan Agrmin 1T 9 Ui

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Vegen Malang

Guru Pamang Kelas Diklat

Pengesaiaan Dosen Pengeloisan Gurs Pataty Progam PPG Dattse Mahasivws daistn Program FPG Tauten menigu SN Bessring
Dalarm Jabatan

Kelola Akun

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa

Fitur Anda

=

Beranda

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

LPTK gan Agrmin 17 gori Malang

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

am BPG

4

Guru Pamong Kelas Diklat

Prageiotaan Do

Pengeleisan Gis

Tautan menju Sk Blestring
Dalarn abatan

Kelola Akun
4. Daftar Calon Peserta akan ditampilkan

Daftar Mal

Daftar Mahasiswa

I Mhasevan Cani ata 30
TESA ARNISM

0@ LI
ASTUTI
ARMAYENTE

0@

5. Centang calon peserta yang akan diset tidak lapor diri. Anda juga dapat memanfaatkan fitur pencarian untuk mencari data

calon peserta yang



M elakukan Set Tidak Lapor Diri

Daftar Mahasiswa

3 Mahssm Carl Bata t Sled
. Anda memilih 2 Mahasiswa . Tentukan sksi utuk data Mahasiswa yang Anda pilih

TESA ARNISMI
=@

oK

ASTUTI e

"
o|@ -

ARMAYENTI a
ul®

Gk ke

6. Klik pada n jumlah mahasiswa untuk menampilkan daftar calon peserta yang sudah dipilih untuk dilakukan set statusnya

Daftar Mahasiswa

a0t Mahsiowa yareg acia pardn Program PRG Dalam abatan

T Mithe s Cori Diata 20

9 i memlllf.nn.nml skt Untuk data Mishasiswa yan And pili

S ARNISMI

[ =)
a®
ASTUTI L
[~
0@
ARMAYENTI G
-]

7. Daftar Calon Peserta yang dipilih akan ditampilkan

Daftar Mahasiswa

Daftar mahasiswa yang dipilin:
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8. Pilih ikon opsi pada bagian “Tentukan aksi untuk data mahasiswa yang Anda pilih”

aumil akhir

Daftar Mahasiswa

L3
o

@  #ros memillh 2 Mahasiswa, Tertukan aksi untuk data Mabasisws yang Anda pilh

TESA ARNISMI /

o @ o
o=
g «m
w
ARMAYENTI
a @ oo

9. Pilih Tidak Lapor Diri

= Daftar Mah:

Daftar Mahasiswa

Cari Duta 0
@  #nde memilin 2 Manasiswa | Tentukan aksi untuk data Mahasiswa yang Anda piih
TESA ARNISMI /
- ia bk <D
=0
e
ASTUTI
S L oo ]
o
ARMAYENTI
o iy oo
a@ o

10. Akan ditampilkan jendela konfirmasi set tidak lapor diri calon peserta

11. Pilih Ya untuk melakukan set status Tidak Lapor Diri pada



M elakukan Set Tidak Lapor Diri

1DAK LAPOR DIRI

SET TIOAK LAPGH BIRI a7

12. Status Calon Peserta akan berubah menjadi Tidak Lapor Diri
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3.5. Melakukan Set Lapor Diri

Selain melakukan set status Tidak Lapor Diri Admin IT juga dapat melakukan set status menjadi Lapor Diri. Set Lapor Diri ini
dapat digunakan ketika ingin mengubah calon peserta yang salah diset menjadi Tidak Lapor Diri. Berikut adalah langkah-langkah

untuk melakukan set status tidak lapor diri pada data calon peserta.

3.5.1. Set Status Lapor Diri pada Setiap Calon Peserta

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatan 1 dan e
Mekanisme Lapor Din PPG Dalam Jabatan L
o

c )

PENGUMUMAN

KONTAK KAMI|

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT

= Beranda n yeuml akhir

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Faran Angh
e Admin Institusi LPTE ctan Agrin 17

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Fitur Anda

4

Kelas Diklat

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa
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Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

ing
e LETE gan Agrmin 1T 9 Ui

Agmin In:
Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Megen Malang

Fitur Anda

Program PPG

A

Guru Pamang Kelas Diklat

Pengesaiaan Dosen Pengelisan Girt Penany Progem PPG Tauten menigu SN Bessring

4. Daftar Calon Peserta akan ditampilkan

Daftar Mah ) rourm vt

Daftar Mahasiswa

prT— Cari Bata 20

TESA ARNISM

O @ smpary
ASTUTI
0@ o D
ARMAYENTE
L tor v ]

0@ i
9

5. Pilih ikon opsi pada calon peserta yang akan diset statusnya

@ roumi aitr

Daftar Mahasiswa

7 Mihassvan Cani ata 30

TESA ARNISM

ASTUTI /
fusianc]

ARMAYENTE

6. Pilih Lapor Diri
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- Daftar Mahasiswa

7 Mahesemn Cari Bata 20

B 000 o o a0
25 Dl
e g
ASTUTI ‘ /
-

7. Akan ditampilkan jendela konfirmasi set lap or diri calon peserta

8. Pilih Ya untuk melakukan set status Lapor Diri pada

TESA ARNISMI
201500000033

a yakin ingin SET LAROR BIRY otk Mahasibwa & alas

9. Status Calon Peserta akan berubah menjadi Lapor Diri

3.5.2. Set Status Lapor Diri Calon Peserta Secara Massal

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/ppgkemdikbud.go.id/
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%ﬁr Pendidikan

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatan 1 dan
rMekanisme Lapor Din PPG Dalam Jabatan
o

1fo Orafiz P0G Dalem Jabiatan Taun

Program Profesi Guny Home Mask Copymght € 20 Allnghis reserved

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Admin IT

= Beranda

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

an Agmin i7

Program PPG Instruktur dan Guru Pamong

Fitur Anda

P -

Guru Pamong Kelas Diklat

Fengeiolaan Dosen Pengeleisan G Pamang Program FRG Diattar Mshasivas deiam Fogram FRG Tautan menju Sk Blestring

Dalarm abatan

3. Pilih menu Daftar Mahasiswa

Pragram PPG Instruktur dan Guru Pamong

sgen Malang

4

Guru Pamong Kelas Diklat

Pengeioiaan Dosen Pengelisan Guru Pamang Progeam PPG Dattar s daam Program PPE Tauta i SiM Eleasring

Dalarm Jal

4. Daftar Calon Peserta akan ditampilkan

~
N
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- Daftar Mahasiswa

| Mahzsema Carl Data 20
TESA ARNISM

o N e
ASTUTI

o
ARMAYENTE

o @ v

5. Centang calon peserta yang akan diset lapor diri. Anda juga dapat memanfaatkan fitur pencarian untuk mencari data calon

peserta yang

6. Klik pada n jumlah mahasiswa untuk menampilkan daftar calon peserta yang sudah dipilih untuk dilakukan set statusnya

- Daftar Mahasiswa

Matuaiswa Cari Data 0

@  #nos memitif2 Mahasiswa [Tentukan sksi untu data Mahasiswa yang Anda pilin

Vi v 0 ]
TUT
o @ G
ARMAYENT!
:
¥ . Gy

7. Pilih ikon opsi pada bagian “Tentukan aksi untuk data mahasiswa yang Anda pilih”
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Daftar Mal raurnil akdr

Daftar Mahasiswa

1 M sesns

Cari Bata 20

@)  4ncs memillh 2 Mahasinws Tentukan sksi untuk dsts Mshastsws yng Anda pilh

g

Y o
ASTUTI
ARMAYENTY

8. Pilih Lapor Diri

Daftar Mal

Daftar Mahasiswa

- Cari Bata 20

@  sndememilin 2 Mahasiswa  Tentukan skl Unituk date Mahasiswa yang Anda piiih

=
a .'f”‘_‘"““."‘“ ==

=
ASTUTI
P (]
- Vishi
ARMAYENTI

9. Akan ditampilkan jendela konfirmasi set tidak lap or diri calon peserta

10. Pilih Ya untuk melakukan set status Lapor Diri pada
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SET LAPDE DIRI G

11. Status Calon Peserta akan berubah menjadi Lapor Diri
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BAB IV

Kelola Dokumen Laporan oleh Koordinator Daljab LPTK

Pada bagian ini akan dibahas mengenai tata kelola Pelaporan Berkas Laporan. M ulai daftar Kategori Lap oran yang wajib dipenuhi

hingga pengkategorian berkas-berkas yang wajib diunggah sesuai dengan batasan waktu yang telah ditentukan (jika ada).



Akses Laman Kelola Dokumen Pelap oran

4.1 Akses Modul Menu Dokumen Laporan

Berikut langkah singkat akses modul menu dokumen laporan yang dapat dilakukan oleh Admin Koordinator Daljab LPTK :

1. Buka laman SIM PPG melalui tautan https:/pp g kemdikbud.go.id/

Profesi Guru

& Pendidikan

Penetapan Calon Mahasiswa Angkatah 1 dan
Mekanisme Lapor Dirl PPG Dal

P

PENGUMUMAN

KONTAK KAMI|

2. Login kedalam SIM PPG sebagai Koordinator Daljab LPTK. Pada laman beranda, pilih modul menu Program PPG Dalam
Jabatan >> Dokumen Laporan.

SIMPYB PPG - Barandsa ﬁ yournif akhir
& Deranca Program PPG Dalarm Jabatan
Pregram PG Dalam Jabaian s

Pragraim PPG PraJab

. ar Mal y Kelas Diklat

- Biedala Dirl

Pengeiciasn Do Pergeiclaan Gumna Pamong Program Daitar Mahasizws datam Program Touten menui Sk Elssning
P PP Dalnm Jabetom

Pragram Lain

a9y
& i »

B

Kelola Admin Daljab Dokumen Laporan

Pergeiclasn Diokurmn Felapoean

3. Akan diarahkan pada laman Pengelolaan Dokumen Laporan. Pada laman tersebut akan ditampilkan status pemenuhan

pelaporan dokumen perkategori.

~
N


https://ppg.kemdikbud.go.id/

Akses Laman Kelola Dokumen Pelap oran

P .
v SIMPKB PPG

Pengelolaan Dokumen Pelaporan n yaumnil akhir

ft Beranda

Pelaporan Berkas

erfl fia gorl La

Program PPG Dalam Jabat ~

A% Dosen

-
Status

s Guru Pamong Kategori Pelaporan Data Status/Pemenuhan
Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana) 0

12 Daftar Mahasiswa Dokumen Pencalran Dana (40%) [:]
Dokumen Penambahan Dana [ ]

[ KelasDiklat

2% Kelola Admin Daljab

Data Pelaporan yang Wajib Anda lengkapi

B Dokumen Laporan

Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana) v
Program PPG PraJab A

Dokumen Pencairan Dana (40%) v
erofil

Dokumen Penambahan Dana v

p3 Biodata Dirl
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Unggah Berkas Dokumen Pelap oran

4.2 Unggah Berkas Laporan

Anda diharuskan melengkapi berkas lap oran dan mengunggah dokumen berkas laporan tersebut pada sistem. Berikut berkas-berkas

yang wajib dilaporkan :

e Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana)
o Surat Pengantar Laporan Pendahuluan
o Laporan Pendahuluan
e Dokumen Pencairan Dana (40%)
o Kontrak Swakelola
o Kwitansi (40%)
e Dokumen Penambahan Dana
o Surat Permohonan
o SPTIM
o Rekap Penggunaan Dana s.d. 90% dari penerimaan termin awal (40%)

Pastikan Anda mengunggah semua berkas yang diwajibkan, sistem akan menginfokan status pemenuhan dokumen yang telah
dilengkapi (telah diunggah).

SIMPKE PPG =  Pengelolaan Dokumen Pelaporan n yaurnil akhir

A Betanda

Program PPG Dalam Jabat. Pelaporan Berkas

A2 Dosen

Status
a5 Guru Pamong .
Kategeri Pelaporan Data Status/Pemenihan
L T " : n Gl Pancitan Dara) status pemenubian
s#s  Dafiar Mahasiswa Lagamn Pendatwbusn (Bagian dar Penceian Dana) ©) t— liﬂ;‘“h:"ﬁﬂﬁiﬁ
Doksmen Pencalan Dana (40%) -] i
i Kelas Diklat Doiemien Penambahan Gana 1]
a8 Kelola Admin Daljab \
: terdapat dokumen yang
Data Pelaporan yang Waijib Anda lengkapi o o
B Dokumen Laporan Blum Cungs
Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana) -

Program PPG PraJab

Dokumaen Pancairan Dana (40%)

- Biodata Dirl
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Unggah Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana)

4.2.1 Unggah Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana)

Berikut langkah singkat unggah laporan pendahuluan :

1. Login kedalam SIM PPG sebagai Koordinator Daljab LPTK. Pada laman beranda, pilih modul menu Program PPG Dalam
Jabatan >> Dokumen Laporan.

A Demnda Frogram PPG Dalarm Jdabatan
Program PPG Dalam Jabatan -

Pragram PPG Prassh

2 EiedslaDin Guru Pamong ; Kelas Diklat
Pemeiciaen fopm Fecgeiclaan '.'-nl'.'fz'rcl\;#!o'_l-!"! L STV Toutsn menuc S Elesrning
(o] [
D’-}-JIEF\ Lain

Kelola Admin Daljab Dokumen Laporan

Fengeioiaan 0Fts ADMIn Datam Pergeiciaan Dobummen Felaporsn
Jsbatan

2. Akan diarahkan pada laman Pengelolaan Dokumen Lap oran. Pada laman tersebut akan ditampilkan status pemenuhan

pelaporan dokumen p erkategori.

r 5
v“‘ SIMPKB PPG — Pengelolaan Dokumen Pelaporan 0 yaumil akhir

ft  Beranda

Pelaporan Berkas

Program PPG Dalam Jabat ~

Al Dosen
Status

a8 Guru Pamong Kategori Pelaporan Data Status/Pemenuhan
Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana) [1]

»2%  Daftar Mahasiswa Dokumen Pencalran Dana (40%) [ ]
Dokumen Penambshan Dana [ ]

r

[ KelasDiklat

Kelola Admin Daljab

Data Pelaporan yang Wajib Anda lengkapi

B Dokumen Laporan

Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana) v
Program PPG PraJab v

Dokumen Pencairan Dana (40%) v
erofil

Dokumen Penambahan Dana v

2 Biodata Dirl

3. Gulir laman ke bawah untuk menampilkan bagian unggah berkas laporan yang wajib dilampirkan. Klik pada bagian "Laperan

Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana)".

4. Selanjutnya unggah "Surat Pengantar Laporan Pendahuluan", klik tombol "UNGGAH BERKAS " .
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= i
SIMPKB PPG

fr

Beranda

Program PPG Dalam Jabat

e

Dosen

Guru Pamong

Daftar Mahasiswa

Kelas Diklat

Kelola Admin Daljab

Dokumen Laporan

Program PPG PraJab

5. Pada tahapan selanjutnya, pilih berkas yang akan dilampirkan dari lokal komputer Anda.

x

Biodata Dinl

Pengelolaan Dokumen Pelap

Dokumen Penambahan Dana

Data Pelaporan yang Wajib Anda lengkapi

Laporan Pendahuluan (Bagian dari Pencairan Dana)

Surat Pengantar Laporan Pendahuluan
Berkas dapat diunggah mulal tanggal 10 Agustus 2020

Laporan Pendahuluan

Berkas dapat diunggah mulal tanggal 10 Agustus 2020

Dokumen Pencairan Dana (40%)

Dokumen Penambahan Dana

Surat Pengantar Laporan Pendahuluan

"

3 yaumil akhir

4 UNGGAH BERKAS

£ UNGGAH BERKAS

Unggah Surat Pengantar Laporan Pendahuluan

o Jattwal unggah mulai tanggal 10 Agustus 2020

Sural Pengantar Laparan Pendahuluan®

lcamah-ber unggah pdf (885.0 kB)

x 0|

6. Unggah Surat Pengantar Laporan Pendahuluan berhasil disimpan.
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7. Ulangi langkah diatas untuk unggah dokumen Laporan Pendahuluan.
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Unggah Dokumen Pencairan Dana (40%)

4.2.2 Unggah Dokumen Pencairan Dana (40 %)

Berikut langkah singkat unggah dokumen pencairan dana (40%) :

1. Login kedalam SIM PPG sebagai Koordinator Daljab LPTK. Pada laman beranda, pilih modul menu Program PPG Dalam
Jabatan >> Dokumen Laporan.
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2. Akan diarahkan pada laman Pengelolaan Dokumen Lap oran. Pada laman tersebut akan ditampilkan status pemenuhan

pelaporan dokumen p erkategori.
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2 Biodata Dirl

3. Gulir laman ke bawah untuk menampilkan bagian unggah berkas laporan yang wajib dilampirkan. Klik pada bagian

"Dokumen Pencairan Dana (40%)".

4. Selanjutnya unggah "Kontrak Swakelola", klik tombol "UNGGAH BERKAS " .
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5. Pada tahapan selanjutnya, pilih berkas yang akan dilampirkan dari lokal komputer Anda.
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Unggah Kontrak Swakelola 2

o Jadwal unggah mulai tanggal 05 Agustus 2020
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6. Unggah Kontrak Swakelola berhasil disimp an.
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Program PPG PraJab ~

Dokumen Penambahan Dana ~
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7. Ulangi langkah diatas untuk unggah dokumen Kuitansi (40%).



Unggah Dokumen Pencairan Dana (40%)

85



Unggah Dokumen Penambahan Dana

4.2.2 Unggah Dokumen Penambahan Dana

Berikut langkah singkat unggah dokumen penambahan dana :

1. Login kedalam SIM PPG sebagai Koordinator Daljab LPTK. Pada laman beranda, pilih modul menu Program PPG Dalam
Jabatan >> Dokumen Laporan.
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2. Akan diarahkan pada laman Pengelolaan Dokumen Lap oran. Pada laman tersebut akan ditampilkan status pemenuhan

pelaporan dokumen p erkategori.
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3. Gulir laman ke bawah untuk menampilkan bagian unggah berkas laporan yang wajib dilampirkan. Klik pada bagian

"Dokumen Penambahan Dana".

4. Selanjutnya unggah "Surat Permohonan", klik tombol "UNGGAH BERKAS " .
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. Pada tahapan selanjutnya, pilih berkas yang akan dilampirkan dari lokal komputer Anda.
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. Unggah Surat Permohonan berhasil disimpan.
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. Ulangi langkah diatas untuk unggah dokumen SPTJM dan Rekap Penggunaan Dana s.d. 90% dari penerimaan termin

awal (40%).
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