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Peraturan Daerah Provinsi DKI Jakarta Nomor 10 Tahun 2008 tentang Susunan Organisasi

dan Tata Kerja Perangkat Daerah Provinsi DKI Jakarta menyatakan bahwa Badan Pendidikan dan
Pelatihan Propinsi DKI Jakarta mempunyai fungsi menyelenggarakan Pendidikan dan Pelatihan

bagi Sumber Daya Manusia Aparatur Pemerintah Provinsi DKI Jakarta.

Sumber daya manusia adalah “roh” dalam suatu organisasi. Dari sumber daya manusia-lah
elemen-elemen organisasi lainnya seperti modal, teknologi, dan uang dikendalikan. Pelatihan dan
pengembangan SDM menjadi suatu keniscayaan bagi setiap organisasi, karena penempatan
pegawai secara langsung dalam pekerjaan tidak menjamin mereka akan berhasil. Pegawai baru
sering merasa tidak pasti tentang peranan dan tanggung jawab mereka. Permintaan pekerjaan dan
kapasitas pegawai haruslah seimbang melalui program orientasi dan pelatihan. Keduanya sangat
dibutuhkan. Sekali para pegawai telah dilatih dan telah menguasai pekerjaannya, mereka
membutuhkan pengembangan lebih jauh untuk menyiapkan tanggung jawab mereka di masa

depan.

Terlebih lagi dengan terbitnya undang — undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (ASN) disebutkan bahwa setiap pegawai berhak untuk mendapatkan diklat minimal
12.5 hari pertahunnya. Dengan jumlah pegawai di pemrov DKI Jakarta yang hampir mencapai 80
ribu orang tidak mungkin jika kewajiban pemberian diklat sesuai dengan amanat undang — undang

ASN diatas dilakukan secara manual tanpa bantuan sistem informasi.

Berdasarkan uraian diatas maka Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI
Jakarta pada tahun 2015 berinisiatif untuk membangun sistem informasi kediklatan untuk
menunjang tugas pokok dan fungsi (tupoksi) Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi

DKI Jakarta di era teknologi informasi seperti sekarang ini.
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SIAPA
PENGGUMA Pedoman ir

PEDOMAN

Buku Pedoman ini akan menjadi panduan bagi

P'ENYELENGGARA untuk dapat mengoperasionalkan
fitur — fitur yang disediakan dalam Sistem Informasi
Kediklatan Badan Pengembangan  Sumber Daya

Manusia Provinsi DKI Jakarta.
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2. WEBSITE

Provinsi DKI

- 2.1. Alamat Resmi
N\ //

Untuk dapat mengakses website resmi BPSDM Provinsi DKI Jakarta pastikan anda
terkoneksi ke internet, kemudian silahkan untuk membuka browser internet di komputer

anda dan ketikkan alamat berikut ini:

https://www.bpsdm.Jakarta.go.id

000 ¢ m bpsdm.Jakarta.go.id &

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantai 8, jalan Abdul Muis Nomor 66 jakarta Pusat

[OOSR .o | s | mcos | rmme | mooowos | momso
@COVID-19 &%

@ Jakarta Tanggap
COVID-19

112/19
(® 0813 8837 6955

COVID 19 sl ires b dc ey Carmarics gurs.
ergekabhan eumsna e s e s epet -
fron iy £

Apakah
saya

Gambar 1. Halaman Beranda Website Diklat
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2.2, Menjelajah Fitur Website

Selain halaman beranda yang sudah ditampilkan diatas ada beberapa fitur/halaman yang

dapat anda jelajahi antara lain :

INFO & BERITA BPSDM

INFO & BERITA BPSDM

Kunjungan Kerja Panitia Khusus
DPRD Provinsi Kepulauan Bangka
Belitung

Kunjungan Kerja DPRD Kota
Padang

Kunjungan Kerja DPRD Kabupaten
Lima Puluh Kota

Kunjungan Kerja Pemerintah
Provinsi Kalimantan Selatan &
insi Kalimantan Selatan

iatan Pengembangan Profesi
yaiswara

GERAI INOVASI PESERTA )
DIKLAT KEPEMIMPINAN DAN DIKLAT PRAJABATAN

PROYEK PER

INFO PEMBUKAAN & PENUTUPAN DIKLAT

Materi Paparan

IPENGU MUMAN
SELEKSI TUGAS BELA JAR 2019 (April dan Oktober)

PENUNDAAN KEGIANGN PELAKSANAAN DIKLAT

PENUNDAAN KEGIATAINPEMBUKAAN DIKLAT

LOKASI KANTOR

SURAT TUGAS PESERTA DIKLA]
2020

EMBENTUKAN PPNS TA
KALENDER PENGEMBANGAN KQMPETENSI - BPSDM
PROVINSI DKI JAKARTA TRHUN 2020
Pengumuman Kelulusan PJLR BPSDM DKI1
Update Data Admin SIMDIKLAR Tahun 2020

Hasil Seleksi Akhir Pegawai Tugas Bel&ar Tahap Il Tahun
2019

Pengumuman Pengadaan PJLR Teknisi

Materi Rapat Koordinasi Kerjasama DikiRt - 22 November
2019

PENGUMUMAN PENGADAAN PENYEDIAJJASA LAINNYA -

AMANA

Gambar 2. Halaman Info dan Berita
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BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantai 8, Jalan Abdul Muis Nomor 66 jakarta Pusat

PROFILE
SKPD

»

BERANDA' PROFILE SKPD INFORMAST ‘ PENGAIAR PUBLIKAS! PRODUK HUKUM KONTAK KAMT

SEJARAH BPSDM PROVINSI DKI JAKARTA

Gambar 3. Halaman Profile SKPD

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantai 8, Jalan Abdul Muis Nomor 66 Jakarta Pusat
S

v

INFORMASI PRODUK HUKUM

PROFIL PPID REGULASI PPID STRUKTUR PPID m LAYANAN INFORMASI

Tata Cara Permohonan Informasi

PENGAJAR PUBLIKAST

Badan PUbLik  peepias pemissen nises
: —

Tata Cara a
Memperoleh {
Informasi Publik

Gambar 4. Halaman Informasi

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantal 8, Jalan Abdul Muis Nomm 66 Jakarta > PENGAJAR

WIDYAISWARA PENGAJAR PROFESIONAL
Dr. Susy Setiowati, M.Pd. Dra. Budihastuti, M.Psi.

Drs. Purba Hutapea, M. Soc,sc Ir. Hasan Basri Saleh, M.Sc

Dr. Bambang Sugiyono, S.E., M.Si. Prof. Dr. H.M. Entang

Dr. Ir. Benjamin Bukit, MM Prof. Dr. Syamsul Ma'arif

Drs. Haryanto, M.Pd. Bambang Widjojanto

Ir. Agus Priyono J. M.Sc Rene Suhardono

Dr. Ir. Yurianto, M.A. Yudi Latief. M.A., Ph.D

Ir. Indrastuty Rosari Okita, M.T. Dr. Kukuh Pamudiji, S.Pd, M.Pd, M.Hum

Gambar 5. Halaman Pengajar
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JAYA_RAYA

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

PUBLIKASI

—_—

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantai 8, Jalan Abdul Muis Nomor 66 Jakarta Pusat

PUBLIKASI

FOTO KEGIATAN BPSDM

nker Komisi |

Kamis (03/02/2020) Kunker Panitia Khusus il Jumat (21/02/2020) Kunker Panitia Khusus DPRD Rabu (19/02/2020) berlangsung
DPRD Kabupaten Musi Banyuasin"Optimalisasi  Prov. Kep. Bangka Belitung terkait Perubahan DPRD Provinsi Sula kait
Pencapaian Target Pendapatan Asli Daerah Kota atas Perda Nomor 10 tahun 2017 tentang Penerapan sistem E-Musrenbang” di Ruang
Palembang dari Sektor Pajak Daerah' Retribusi Jasa Umum" di R. Rapat Utama It.8. Rapat Utama lantai 8.

Gambar 6. Halaman Publikasi

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PRODUK
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA HUKUM

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantai 8, Jalan Abdul Muis Nomor 66 Jakarta Pusat

BRODUIS KONTAK KAMI
HUKUM

DOWNLOAD PRODUK HUKUM
KEPGUB NOMOR 51 TAHUN 2020

eputusan Gubernur Nomor 1017 Tahun 2018 Tentang Satuar

KEPGUB NOMOR 117 TAHUN 2019

Kompetens| Sumber Daya Manusia di Lingk rintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakart

Peta Pengembar

KEPGUB NOMOR 31 TAHUN 2019

nur Nomor 1017 Tahun 2 an Kompetens

PERGUB NOMOR 113 TAHUN 2019

Tentang Pembentukan, Organisasi dan Tata Kerja Pusat P

Gambar 7. Halaman Produk Hukum

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KONTAK

PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KAMI

Gedung Dinas Teknis Abdul Muis Lantai 8, Jalan Abdul Muis Nomor 66 Jakarta Pusat

ALAMAT KONTAK PETA LOKASI

1. Gedung Dinas Teknis Lantai. 8, . s g, B PR
J1. Abdul Muis Nomor 66, Jakpus Map  Satellite ol
Kode Po: ngan Sumber Daya
22 Ho' Manusia DKI Jakarta, Gedung Dinas Teknis
2 CIf Lt 8, JI Abdul Muis no 66 Jakarta Pusat + t

* TR y
'> 4 -
0 EC - e Reportam
¥ | e IRy R w
Ik acce®
2. Gedung Jakarta Islamic Center Map Satellite - - 5 [
JI. Kramat Jaya, Koja - Jakut SRS slamic Center, JI. Kramat
Kode pos: Jaya, Jakarta Utara +

e AR

Gambar 8. Halaman Kontak Kami

Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI Jakarta




|ﬁ|

3. Sistem informasi
kediklatan

Rl
I
]
mil

L

~ 3.1. Mengakses Link Sistem Informasi Kediklatan

Link “Sistem Informasi Kediklatan” tersedia di halaman beranda website resmi BPSDM
Provinsi DKI Jakarta. Silahkan buka website resmi BPSDM Provinsi DKI Jakarta seperti panduan

yang telah dijelaskan, kemudian klik kotak merah :

=
D

00 < i bpsdm.Jakarta.go.id

.. | BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

”? @ Jakarta Tanggap
COVID-19

112719
® 0813 8837 6955

Selamat Datang & Terimakasih

“SISTEM INFORMASI KEDIKLATAN”

Gambar 9. Link SIM Diklat di Halaman Beranda
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32 .Login ke Sistem Informasi Kediklatan

Selanjutnya anda akan dibawa ke halaman login SIM Diklat. Pada halaman ini anda dapat

melihat informasi seleksi yang sedang berlangsung di box Pengumuman dan juga melihat

jadwal diklat yang dapat anda daftar secara online di box Jadwal Diklat.

Anda juga dapat mendownload manual yang disediakan di box download serta menginstal

android launcher di box Mobile App.

SIM BPSDM

Remember me

Jiks anda ke login ke dalam aplikasi
k h i Badan Pengembangar

i DKI Jakarta Alamat : JI. Abdul
g Teknis Lantai 8 Jakarta Telp. 021-
80 - 3865581

& Unduh ~

Mabile App

Jadwal Kediklatan Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DKI

Jakarta Tahun 2020

Show |10 ¥ entries

-Jenis Diklat

Waktu
Pelaksanaan

—

Tempat Diklat

Bimtek Pengelolaan Aset

Diklat Bendahara Penerimaan

Diklat Bendahara Pengeluaran

Diklat Change Management and Inovation

Diklat Collaps Structure Search and Rescue
(CSSR)

Diklat Dasar Pol PP bagi Staf

Diklat Fire Rescue

Diklat Hukum Konstruksi

Diklat Keahlian Pengadaan Barang/Jasa dan Ujian

Sertifikasi (E-Learning)

Diklat Komunikasi Publik

Juli - September

Juli

Juni - Juli

September

Maret - April

Maret -
November

Maret - April

Maret - April

Gedung STIKES
Jayakarta PKP Ciracas

Jakarta Islamic Center

Jakarta Islamic Center

Gedung STIKES
Jayakarta PKP Ciracas

Pusat Pendidikan Dan
Latihan Penanggulangan
Kebakaran dan
Penyelamatan

Jakarta Islamic Center

Pusat Pendidikan Dan
Latihan Penanggulangan
Kebakaran dan
Penyelamatan

Gedung STIKES
Jayakarta PKP Ciracas

Jakarta Islamic Center

Gedung STIKES
Jayakarta PKP Ciracas

48 Daftar

48 Daflar

48 Daflar

48 Daftar

48 Daflar

48 Daftar

48 Daflar

4 Dafiar

4 Dafiar

48 Daftar

Showing 1to 10 of 37 entries

Gambar 10. Halaman Login SIM Diklat

Pravious 1 2

@ Untuk dapat mengakses fitur SIM Diklat Silahkan Lo

menggunakan NRK dan masukan Password anda.

@ Jika anda baru Log in pertama kali maka Password defau

ketikkan kata : password
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@ runveww s SR

Pilih Peran

Peserta

PERAN
PENYELENGGARA

SuperAdmin

Admin SKPD

Subbid Tugas Belajar

Penjaminan Mutu

Gambar 11. Halaman Pilih Peran
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@ HOME, halaman penyelenggara .

Pada halaman penyelenggara, ada beberapa fitur yang dapat digunakan. Klik
tombol UNDUH PANDUAN untuk mendowload buku pedoman SIM bagi

penyelenggara.

y BPSDM .
. [415Mar 2020 ©07:29: 48
ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana ~ [15Mar

Home PENYELENGGARA DIKLAT

SELAMAT DATANG, Riyan Adi Lesmana S. Komp

¢ Pesan Sunday 15 March 2020 07:23:22

Ini adalah Aplikasi penyelenggaran diklat terintegrasi yang dilaksanakan di Badan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Provinsi DK Jakarta. Silahkan untuk
memanfaatkan fitur yang disediakan secara optimal. Terus semangat untuk menjadi lebih
baik!

# Pengaturan Pengumuman

% Forum

Administrasi Diklat & Unduh Panduan v

[& Buku Pedoman SIM BPSDM DKI Bagi Penyelenggara
Pencarian Data Peserta [3Buku Pedoman SIM BPSDM DKI Bagi Peserta
[B Buku Panduan Seleksi Wi

Pengaturan Kalender Diklat
[ Alur Proses Sistem Kediklatan

Pengaturan Diklat

Pengaturan Mata Diklat

Klik Buku Pedoman SIM BPSDM
DKI Bagi Penyelenggara

Pengaturan Lokasi Diklat

® ® @ @ @ @

Pengaturan Ruang Kelas

Gambar 12. Halaman Penyelenggara

Simak panduan selanjutnya untuk mengetahui fitur-fitur lain yang dapat

digunakan.

Administrasi Diklat

Pada Administrasi Diklat terdapat beberapa menu, berikut penjelasan mengenai masing-

masing menu yang ada:

3.3.1 Pencarian Data Peserta
Pada menu ini, penyelenggara dapat melihat para peserta yang pernah mendaftar ke
SIM Diklat dan Jenis Diklat apa saja yang pernah diikuti oleh peserta. Dengan cara

sebagai berikut:
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KETIK NAMA, NRK, ATAU NIP peserta pada kolom search berikut ini

dfy BPSDM .
. 12Mar 20200 : :
ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana ~ &

penyelenggara Home / Pencaria

& Home Pencarian Peserta Diklat

> Pesan

® Pengaturan Pengumuman
® Forum Ketik Nama, NRK, atau NIP

Administrasi Diklat

n

i Daftar Diklat yang Diikuti

No. Nama Diklat Angkatan Tahun Nomor Sertifikat Kualifikasi

Pengaturan Kalender Diklat

Pengaturan Diklat

@

[]

@ Pengaturan Mata Diklat
@ Pengaturan Lokasi Diklat
[]

Pengaturan Ruang Kelas

Gambar 13. Halaman Pencarian Peserta Diklat

Pada halaman tersebut akan muncul daftar Diklat yang pernah diikuti oleh

peserta beserta angkatan dan tahun Diklat seperti gambar di bawah ini.

ity BPSDM .
. 212 Mar 20200 : :
ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana ~ £

penyelenggara Home / Penca

# Home Pencarian Peserta Diklat

)

> Pesan

‘ Augustinus (NRK:183089) -

® Pengaturan Pengumuman
®, Forum Ketik Nama, NRK, atau NIP

Administrasi Diklat

]

Daftar Diklat yang Diikuti

No. Nama Diklat Angkatan Tahun Sertifikat Kualifikasi

@ Pengaturan Kalender Diklat

1 e-Bimtek Tata Naskah Dinas 1 2017
@ Pengaturan Diklat
@ Pengaturan Mata Diklat 2 6-Bimtek Gerakan Revolusi Mental 1 2017
@ Pengaturan Lokasi Diklat 4 e-Bimtek Tunjangan Kinerja Daerah 1 2017
@ Pengaturan Ruang Kelas

5 e-Bimtek Manajemen Aparatur Sipil Negara 1 2017

Gambar 14. Halaman Hasil Pencarian Peserta Diklat
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3.3.2 Pengaturan Kalender Diklat
Pada menu ini, penyelenggara dapat mengatur pelaksanaan Diklat terkait dengan
Jumlah Angkatan, Jumlah Peserta, Durasi, Waktu Pelaksanaan, dan Tempat

Pelaksanaan. Berikut ini beberapa tombol yang perlu di perhatikan:

@ 5:33'.““. DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana ~ [315Mar2020©19:19: 10
penyelenggara e

@ Home JADWAL RENCANA KEGIATAN KEDIKLATAN TAHUN 2020

© Pesan

® Pengaturan Pengumuman

& Forum
Administrasi Diklat Show 10_v [enies Search:
Jumlah Jumlah Durasi  Waktu Tempat
No. Jenis Diklat Angkatan Peserta  Hari Pelaksanaan  Pelaksanaan

@ Pencarian Data Peserta

© Pengaturan Kalender Diklat Juni - Gedung
STIKES

1 Diklat Teknis Pertanahan 5 150 3 Agustus

© Pengaturan Dikiat e Jayakarta
PKP Ciracas
© Pengaturan Mata Diklat
) o P2KPTK2
@ Pengaturan Lokasi Dilat 2 Peningkatan KompetensiTeknis 60 5 Maret2020  JAKARTA
9 Kasatiak SMP .
BARAT
© Pengaturan Ruang Kelas

Gambar 15. Halaman Profile SKPD

@ TAMBAH KALENDER DIKLAT, lengkapi form seperti gambar di bawah
untuk menambahkan Kelompok Diklat dan Jenis Diklat yang sebelumnya

belum ada dalam SIM Diklat.

Form Tambah Kalender Diklat Tahun 2020

Gambar 16. Form Tambah Kalender Diklat
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@ SEARCH, untuk memudahkan mencari Jenis Diklat

Search:

JADWAL RENCANA KEGIATAN KEDIKLATAN TAHUN 2020

Show 10 ¥ |entries Search: |Pertanahan|
Jumlah Jumlah  Durasi  Waktu Tempat
No.  Jenis Diklat Angkatan  Peserta  Hari Pelaksanaan  Pelaksanaan
i b
1 Diklat Teknis Pertanahan 5 150 3 Agustus
2020 Jayakarta
PKP Ciracas
o St
83 Diklat Teknis Pertanahan 10 300 3 September
2019 Jayakarta
) PKP Ciracas

Gambar 17. Kolom Search

@ TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk Mengubah/Edit Diklat yang sudah ada,
Merekap Data Peserta, Mengatur Registrasi Diklat dan Menghapus Rencana

Kegiatan Diklat yang sudah ada.

JADWAL RENCANA KEGIATAN KEDIKLATAN TAHUN 2020

Show| 10 v  entries Search: |Pertanahan

Jumlah Jumlah  Durasi  Waktu Tempat
No.  Jenis Diklat Angkatan Peserta  Hari Pelaksanaan  Pelaksanaan
i St
1 Diklat Teknis Pertanahan 5 150 3 Agustus
2020 Jayakarta
. PKP Ciracas _
¢ Ubah
Gedung & Rekap Peseria
Maret - STIKES -
83 Diklat Teknis Pertanahan 10 300 3 September Jayakarta ‘ & Pengaturan Registrasi Diklat
0 v _ )
208 PKP Ciracas 1@ Hapus

Gambar 18. Halaman Tombol Aksi Pengaturan Kalender Diklat

Simak penjelasan berikut untuk mengetahui fungsi dari masing-
masing tombol aksi yang ada pada menu Pengaturan Kalender

Diklat.
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Tombol ubah, digunakan untuk mengubah rencana Diklat jika terjadi kesalahan

data. Contoh: mengubah jumlah peserta dan jumlah angkatan yang salah.

Silahkan ubah di kolom yang tersedia, setelah itu klik SIMPAN

Tombaol Aksi ~
& Ubah

4% Rekap Peserta
& Pengaturan Registrasi Diklat
@ Hapus

Form Edit Kalender Diklat Tahun 2020

Isilah Field-Field Yang Tersedia Dibawah Ini Dengan Benar.

Kelompok Diklat

Pengembangan Kompetensi Teknis (Umum) 5

Jenis Diklat Dikiat Teknis Pertanahan s

Jumlah Angkatan * 5

Jumlah Peserta 150

Durasi Hari 3

Waktu Pelaksanaan * -
Juni =
Agustus 3
2020

Lokasi Pelaksanaan *

LL3

Gedung STIKES Jayakarta PKP Ciracas

Tui
Huan Peserta pelatinan memiliki pemananan tentang pokok-pokok hukum agraria, Jenis
Kepem\likan atas tanah, dan pemahaman terkait peﬂye‘esalan permasa\anan dan solusi
hukum bagi sengketa atas tanah serta pemanfaatan aset tanah dengan benar sesuai
ketentuan yang
Persyaratan

Pendidikan minimal SLTA atau sederajat;

Pangkat/golongan minimal Pengatur Muda (1l/a);

Umur Maks. 50

Diusulkan oleh unit kerja dan tidak sedang mengikuti diklat da

Eal i

Mulai Registrasi 2020-01-15 00:00:00

Keterangan

e

Gambar 19. Form Edit Kalender Diklat
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Tombol Rekap Data, klik tombol rekap peserta untuk melihat peserta yang telah

mendaftar dan sudah diverifikasi berdasarkan Jenis Diklat.

Tombaol Aksi v

& Ubah
4% Rekap Peserta

& Pengaturan Registrasi Diklat
@ Hapus

DAFTAR REKAP PERSERTA DIKLAT TEKNIS PERTANAHAN PER SKPD TAHUN
2020

Show| 10 ¥ | entries Search: ||

No. Induk SKPD SKPD Mendaftar Diterima Diverifikasi Belum Diverifikasi

Gambar 20. Halaman Rekap Peserta

Tombol Pengaturan Registrasi Diklat, setelah melihat peserta yang telah

mendaftar dan diverifikasi pada rekap peserta. Maka penyelenggara dapat

mendaftarkan peserta ke dalam Angkatan masing-masing dengan memilik

option yang ada di Tombol Aksi.

Pengaturan Registrasi Peserta Diklat Tahun 2020
Tombaol Aksi v

[ Diklat Teknis Pertanahan

& Ubah
an Kompetensi Teknis (Umum)

:  Pengembang:
& Rekap Peserta Sl

Jumiah Angkatan : 5
Quota Peserta: 150

4 Pengaturan Registrasi Diklat

# Registrasi Peserta Dikiat ¥ Import Peserta Dikial & Unduh Peserta Dikiat & Unduh Biodata Peserta

@ Hapus

Daftar Calon Peserta Diklat

Filter peserta dikiat

Kelompok Entitas

Entitas Akuntansi
Tehun Pilih tahun
e
Show 10+ | entries Soacche:
Nomor  Nama NP NRK  Jabatan UnitKerja  Status
s e = . STAF TEKNIS i 5
1 Ahyus Wanto  187705142010011013 176953 T B - Sudah Diverifkas
Didin . STAF TEKNIS
7081219803100 6 - 2
2 Jalaludin ASITIS12{900031003; " 12ARS TINGKAT AHLI di angkatan 21
KEPALASUB
Dewina Marini 7607101995 207, BAGIAN erifikasi
3 S 197607101995032001 120741 PRl Sudah Diverifikas

DAN ANGGARAN

Yudistica Ari STAF TEKNIS

84 201001102 7176 - s iverifikasi
4 Nugraha 198410182010011027  ATTI76 T Belum Diverifika
Ki
Ki
Muhamad STAF TEKNIS 8
82120120100110; 01, verifkasi
5 s 196212012010011029 10124 1o R A Sudah Diverifikas
s
Selatan

Gambar 21. Pengaturan Registrasi Diklat
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3.3.3 Pengaturan Diklat

Pada halaman ini, penyelenggara dapat mengatur Jenis Diklat yang telah di atur dalam

kalender Diklat. Berikut ini langkah-langkah yang dapat dilakukan.

@ TAMBAH DIKLAT, setelah memasukan Kelompok Diklat dan Jenis Diklat baru
pada kalender Diklat. Maka di menu Pengaturan Diklat perlu ditambahkan lagi

nama Diklat dan Kelompok Diklat baru. Klik tombol Tambah Diklat

7% BPSDM
iy A e na - 13 Mar 2020 @ 15: 46 : 58
@ PROVINSI DKI JAKARTA fenartesnens - BRAIG
penyelenggara Home
# Home Pengaturan Diklat
© Pesan

® Pengaturan Pengumuman

®, Forum

Administrasi Diklat Show| 10+ lerbice Search:
Id Nama Diklat Kelompok Diklat

© Pencarian Data Peserta

==

1 Diklat Kepemimpinan Tingkat Il Pengembangan Kompetensi Manajerial

@ Pengaturan Kalender Diklat

© Pengaturan Dikiat 2 Diklat Kepemimpinan Tingkat IV

@ Pengaturan Mata Diklat

3 Diklat Prajabatan Golongan Ill (Reguler)

@ Pengaturan Lokasi Diklat

Pengembangan Kompetensi Manajerial

Pengembangan Kompetensi Dasar dan
Kader

Pengembangan Kompetensi Dasar dan

Ubah

B «

Export ke Eleaming

& Pengaturan Angkatan
‘ & Pengaturan Mata Diklat

i Pengaturan Registrasi Diklat

© Pengaturan Ruang Kelas

B Hapus

4 Diklat Prajabatan Golongan Il (Reguler) Kadar

Gambar 22. Halaman Pengaturan Diklat

Lalu akan muncul form seperti gambar berikut, Lengkapi form tersebut, lalu

KLIK SIMPAN
Form Tambah Diklat

Nama Diklat *

Kelompok Diklat Diklat Kepemimpinan =

Keterangan

Aktifkan ELearning

Gambar 23. Form Tambah Diklat
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@ SEARCH, fitur ini untuk memudahkan penyelenggara dalam mencari Diklat
yang akan diatur.
Contoh: ingin mengatur Komunikasi Publik. Ketik Diklat Komunikasi Publik

pada kolom search.

Pengaturan Diklat

Show| 10 v |entries Search: |Komunikasi Publik|

Id Nama Diklat Kelompok Diklat

Pengembangan Kempstensi Teknis

- ‘ _— ;
79 Diklat Komunikasi Publik Pelayanan Dasar dan Pillhan

288  Diklat Komunikasi Publik Pengembangan Kompetensi Teknis (Umum)

Showing 1 to 2 of 2 entries (filtered from 343 total entries) First Previous 1 Next Last

Gambar 24. Halaman Search Pengaturan Diklat

@ TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk Mengubah/Edit Diklat yang sudah ada,
Merekap Data Peserta, Mengatur Registrasi Diklat dan Menghapus Rencana

Kegiatan Diklat yang sudah ada.

Pengaturan Diklat

Show| 10 ¥ |entries Search: |Komunikasi Publik

Id Nama Diklat Kelompok Diklat

Pengembangan Kompetensi Teknis
Pelayanan Dasar dan Pilihan

288  Diklat Kemunikasi Publik Pengembangan Kompetensi Teknis (Umum) :

(# Ubah
Showing 1 to 2 of 2 entries (filtered from 343 total entries) First Previous 1

79 Diklat Komunikasi Publik

xport ke Eleamning

Ik B
m

Pengaturan Angkatan
& Pengaturan Mata Diklat

& Pengaturan Registrasi Diklat
T Hapus

Gambar 25. Tombol Aksi Pengaturan Diklat

Simak penjelasan berikut untuk mengetahui fungsi dari masing-

masing tombol aksi yang ada pada menu Pengaturan Diklat.
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Tombol Ubah, tombol ini digunakan untuk mengubah Nama Diklat, Kelompok

Diklat, Keterangan Diklat, serta Option Mengaktifkan E-learning. Setelah itu klik
SIMPAN.

. Form Ubah Diklat
Tombol Aksi v e

B -
>
| e |
m Export ke Elearning Nama Diklat* Diklat Kemunikasi Publik

&5 Pengaturan Angkatan

Kelompok Diklat *

& Pengaturan Mata Diklat

Pengembangan Kompetensi Teknis (Umum) +
& Pengaturan Registrasi Diklat
| @ Hapus Keterangan

Aktifkan ELearning

K

Gambar 26. Form Ubah Diklat

Pengaturan Angkatan, tombol ini digunakan untuk mengatur per-angkatan dari

jenis Diklat yang ada.

Tombol Aksi v

(£ Ubah
I Export ke Elearning

&5 Pengaturan Angkatan

& Pengaturan Mata Diklat
& Pengaturan Registrasi Diklat
@ Hapus

Filter data diklat

Kelompok Diklat )
Diklat L

Tahun & Pilih tahun pelaksanaan diklat

Terapkan Filter SRSl “Centang kotak untuk meng

# Buat Angkatan Diklat Baru [ Shortcut Pengaturan Mata Diklat

Gambar 27. Tombol Buat Angkatan Diklat Baru

Pada fitur ini, penyelenggara dapat membuat angkatan Diklat baru per

Jenis Diklat.
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Penyelenggara juga dapat mengatur jenis Diklat per-angkatan dengan

menggunakan fitur yang ada di Tombol Aksi seperti gambar di bawah ini.

Pengaturan Angkatan Diklat

Show |10 v |entries Search:
Angkatan Tenggat Waktu
Id Ke Jadwal Pelaksanaan Registrasi Lokasi Pelaksanaan
09 020 s i
1 10 f Maret 2020 s/d 13 Maret 02 Marat 2020 G.edung STIKES Jayakarta PKP Tombal e
2020 Ciracas
16 Maret 2020 s/d 20 M Gedung STIKES Jayakarta PKP < oan
aret 2020 s/ Varet o edung ayakarta -
2 11 2020 09 Maret 2020 Ciracas I Export ke E-Learning
## Pengaturan Jadwal Pengajar
[i] il 20 / i yi
3 12 EII;(\];JH\ 2020 s/d 07 April 24 Maret 2020 Sledung STIKES Jayakarta PKP £ Pengaturan Peserta
Y fracas & Unduh Template Absensi
0 1IN0 ald A5 & | T Hapus
4 1 Jia April 2020 s/d 15 April 34 Maret 2020 Gledung STIKES Jayakarta PKP =
2020 Ciracas
Showing 1 to 4 of 4 entries First Previous 1 Next Last

Gambar 28. Tombol Aksi Pengaturan Angkatan

Simak penjelasan berikut ini mengenai tombol aksi pada pengaturan
Angkatan
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Ubah, tombol ini digunakan untuk mengubah settingan Jenis Diklat Per-angkatan.
Contoh: Di bawah ini adalah form untuk mengubah settingan Diklat Komunikasi
Publik angkatan-10.

Tombol Aksi v

| = uoan
I Export ke E-Leaming

#+ Pengaturan Jadwal Pengajar
£+ Pengaturan Peserta
& Unduh Template Absensi

@ Hapus

Form Ubah Angkatan Diklat

Isilah Field-Field Yang Tersedia Dibawah Ini Dengan Benar.

Kelompok Diklat

Pengembangan Kompetensi Teknis (Umurm) =
Diklat® Diklat Komunikasi Publik B
Angkatan Ke * 10
Quota Peserta ™ 30
orang

Tenggat Waktu

- . 2020-03-02 00:00.00
Registrasi

Status Registrasi Buka =

Registrasi dibuka jika status registrasi ‘Buka’ dan tenggat waktu registrasi belum lewat.

Jadwal Mulai 2020-03-09 00:00:00

Jadwal Selesai *

2020-03-13 00:00:00

Lokasi Pelaksanaan *

Gedung STIKES Jayakarta PKP Ciracas *
Ruang Kelas Choose location first i
Petugas Kelas Choose one 3
Manajer Kelas Choose one *
Petugas MFD Choose one =

Prasyarat
File = Edit~ Insert~ View ~  Format ~  Table ~

I‘! -~ ‘Formalsv ‘ B st

1.Pejabat Eselon III/IV di lingkungan Puskesmas/RSUD, UPT dan Dinas yang memberikan
pelayanan publik,Media, Masyarakat di lingkungan Pem Prov DKI Jakarta;

2.Diusulksn oleh unit kerja dan tidsk sedang mengikuti diklat dan sejenisnya

I

Gambar 29. Form Ubah Angkatan Diklat
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Pengaturan Jadwal Pengajar, tombol ini digunakan untuk mengatur jadwal
pengajar per-angkatan Diklat.

Contoh: Di bawah ini adalah form untuk mengatur jadwal pengajar Diklat

Komunikasi Publik angkatan-10.

Tombol Aksi v

[ Ubah

# Pengaturan Jadwal Pengajar

¥ Pengaturan Peserta

& Unduh Template Absensi

@ Hapus

Kelompaok Diklat : Pengembangan Kompetensi Teknis (Umum)
ML Nama Diklat : Diklat Komunikasi Publik

Angkatan : 10

Tanggal Mulai : 09 Maret 2020

Tanggal Selesai : 13 Maret 2020
Lokasi : Gedung STIKES Jayakarta PKP Ciracas

44 Kembali

+ Tambah Jadwal Pengajar

Umum  (*) Khusus

Tanggal Mengajar o Jam Mulai 0] Jam Selesal @ 0 menit
| Materi v ‘ Pengajar v
Asisten Pengajar |
Keterangan
Kirim email konfirmasi ke pengajar

HariTanggal Jam Materi JP Pengajar Konfirmasi ~ Action
ig;[i]n' IOMas: g;gg . Pre Test 000 Panitia/Penyelenggara  belum Tombol Aksi v
ig;[i]n' 08 Marst ?g?g . ESFT::E;;J;:ER 3.00  Dian Anggraeni Umar belum Tombol Aksi v
ig;[i]n' Loaret :g;g . Break Snack / Kudapan 000 - Tombol Aksi v
igz”ti]”' 08 Maret }ggg : Komunikasi Intra Pribadi 200  Sosharini belum Tombol Aksi ~
igz”ti]”' 08 Maret ggg : Istirahat / Sholat / Makan 000 - Tombol Aksi ~
igz”ti]”' 08 Maret }ggg ’ Komunikasi Intra Pribadi 400  Sosharini belum Tombol Aksi ~
igzn[i]n, Lot }g?g ) Break Snack / Kudapan 0.00 - Tombol Aksi v

Gambar 30. Form Pengaturan Jadwal Pengajar
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Pengaturan Peserta, pada menu pengaturan peserta terdapat beberapa fitur

yang dapat digunakan, yaitu sebagai berikut.

Tombol Aksi v

& Ubah
I Export ke E-Leaming

4+ Pengaturan Jadwal Pengajar

I £+ Pengaturan Peserta

& Unduh Template Absensi

@ Hapus
Diklat Komunikasi Publik
Angkatan : 10

Jadwal Akhir Registrasi : 02 Maret 2020
Jadwal Diklat : 09 Maret 2020 s/d 13 Maret 2020

Lokasi : Gedung STIKES Jayakarta PKP Ciracas

4 Import Peserta & Unduh Daftar Peserta & Cetak Surat Pemanggilan ® Kosongkan Peserta

& Registrasi Peserta & Unduh Biodata Peserta 4 Kembali Ke-Menu Sebelumnya

Gambar 31. Tombol Pengaturan Peserta

& Import Peserta

Penyelenggara dapat memasukan daftar peserta dengan

menggunaka File Excel.

& Unduh Daftar Peserta

Penyelenggara dapat mengunduh data peserta, jika daftar peserta

sudah lengkap.

& Cetak Surat Pema

!

Isi form yang tersedia dengan mengetikkan nomor surat, sifat surat,

lampiran tekxt, tanggal surat, dan mengupload lampiran,

X Kosongkan Peserta

Pada fitur ini, penyelenggara dapat menghapus data peserta jika

terjadi kesalahan.

& Registrasi Peserta

Fitur ini sama seperti fitur import peserta, namun penyelenggara

hanya dapat menambahkan satu persatu data peserta.

& Unduh Biodata Peserta

Penyelenggara dapat mendownload biodata peserta jika data sudah

terkumpul, data yang diunduh berupa excel.
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Berikut ini contoh daftar peserta yang telah terdaftar pada Diklat Komunikasi

Publik untuk angkatan-10

Show| 10 v |entries

Search:

No  Nama NIP NRK Jabatan Entitas Akun Actions
. KEPALA SUBBAGIAN TATA Unit Pengelola Terminal
[ Edit
1 Junaedi 197212191998031005 130545 USAHA Terpadu Pulo Gebang i
KEPALA SUBBIDANG Badan Kepegawaian
2 Khairuddin ~ 198705312011011011 181638 Daerah Provinsi DKI i
MUTASI
Jakarta
& Unduh
KEPALA BIDANG
. Dinas Cipta Karya, Tata
Jogi PERENCANAAN DAN ) .
3 Harjudanto 197206201996031005 123674 PEMANFAATAN STRUKTUR Ruarllg F)an Pertanahan
Provinsi DKI Jakarta
& Unduh
KEPALA SUBBIDANG
Agus Pusat Data Dan
RENCANA KEBIJAKAN . .
4 Inlwam 197108281997031005 122239 UMUM DAN PRIORITAS Informasi Perencanaan
Rifusua Pembangunan

ANGGARAN & Hapus

Gambar 32. Halaman Daftar Peserta pada Diklat Komunikasi Publik Angkatan 10

Unduh Tamplate Absensi, pada menu ini penyelenggara dapat mendownload
tamplate absen peserta. Dengan memilih Nama Daftar, Jenis File, lalu Klik

Generate

Tombol Aksi v

# Ubah
I Export ke E-Leamning
# Pengaturan Jadwal Pengajar
# Pengaturan Peserta
I & Unduh Template Absensi |
@ Hapus

Setup Nama Daftar Template Absensi

Form Pilih Nama Daftar Template Absensi
Nama Daftar * Absensi Kegiatan
® Absensi Harian
Absensi Apel
Tanda Terima ATK
Lainnya

e Fila *
Jenis File ® Excel

PDF

oreen | o |

Gambar 33. Halaman Setup Nama Daftar Template Absensi
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Pengaturan Mata Diklat, fitur ini digunakan untuk mengatur mata Diklat

Tombol Aksi v

# Ubah

I Export ke Eleaming
£ Pengaturan Angkatan
I.E-‘ Pengaturan Mata Diklat
4& Pengaturan Registrasi Diklat

T Hapus

Jenis Diklat : Pengembangan Kompetensi Teknis Pelayanan Dasar dan Pilihan

m

— Diklat : Diklat Bahasa Inggris Komunikasi
Alokasi Waktu KBM : (Belum Tersedia) Jam Pelajaran

# Tambah Mata Diklat Baru # Pilih Mata Diklat [ Shortcut Pengaturan Angkatan Diklat

Gambar 34. Tombol Pengaturan Mata Diklat

# Tambah Mata Dikiat Baru

Form Create Mata Diklat

e Lengkapi form seperti gambar di
samping untuk menambahkan atau

membuat MATA DIKLAT BARU.

icliator Ksberkasilan

B

Gambar 35.
Form Tambah Mata Diklat Baru
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# Pilih Mata Diklat

Kelompokkan mata Diklat ke dalam masing-masing Diklat

Form Pilih Mata Diklat

Form Pilih Mata Diklat

Diklat Diklat Bahasa Inggris Komunikasi

Mata Diklat * ‘ # Kuliah Umum ‘ ‘ » Profesionalisme Aparatur ‘ | # Introduction | -

| % Talking About Working Environment | | x Good Relation with Other |

‘ « Talking about Time Management | | «Principles of Effective Presentation ‘

‘ # Imprompt to Talk | | « Prepared Presentation | ‘ # Planning a Presentation |

‘ # Individual Pr ion and Evaluati || « Principles of Corehent and Cohesive Text

‘ = Practice to Put ldeas Together |

Gambar 36. Form Pilih Mata Diklat

Setelah mata Diklat sudah ditambah, maka akan muncul daftar mata Diklat

seperti gambar di bawah ini.

Jenis Diklat : Pengembangan Kompetensi Teknis Pelayanan Dasar dan Pilihan
M piglat : Diklat Bahasa Inggris Komunikasi

Alokasi Wakiu KBM : (Belum Tersedia) Jam Pelajaran

# Tambah Mata Diklat Baru # Pilih Mata Dikiat [Z Shortcut Pengaturan Angkatan Dikiat

Kurikulum Diklat

Show entries Search: I

Id Mata Diklat Alokasi Waktu Actions

1l Export ke ELearning

1 Good Relation with Other 0 [ Lihat File Materi

W Hapus

Gambar 37. Halaman Daftar Mata Diklat

Penyelenggara juga dapat memanfaatkan fitut Export Mata Diklat ke dalam E-

learning, Meng-upload File Materi, dan Menghapus Mata Diklat.
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Pengaturan Registrasi Diklat, penggunaan fitur ini sama seperti pengaturan

Registrasi Diklat di menu sebelumnya. Penyelenggara dapat mendaftarkan

peserta ke dalam Angkatan masing-masing berdasarkan jenis Diklat.

Contoh: gambar di bawah ini adalah fitur yang dapat digunakan untuk

menambahkan peserta ke dalam Diklat Komunikasi Publik.

Tombol Aksi v

[# Ubah
I Export ke Eleaming
B Pengaturan Angkatan
& Pengaturan Mata Diklat
IH Pengaturan Registrasi Diklat

W Hapus

Pengaturan Registrasi Peserta Diklat Tahun 2020

[l Diklat Komunikasi Publik

Jenis Diklat: Pengembangan Kompetensi Teknis (Umum)
Nama Diklat:  Diklat Komunikasi Publik
Tujuan :
Jumiah Angkatan: 4
QuotaPeserta: 122

# Regisirasi Peseria Diklat 4 Import Peserta Diklat £ Unduh Peseria Diklat & Unduh Biodata Peserta

Daftar Calon Peserta Diklat

Filter peserta diklat

Kelompok Entitas [/ | - ‘
Entitas Akuntansi £ | - ‘
Tahun [J

Show entries Search:

Nomor  Nama NIP NRK Jabatan Unit Kerja Status
Badan
Ika Yayah STAF ADMINISTRASI Pengembangan Belum .
! Wiayany ~ 100204032010012040 179639 ppoyaTTERAMPIL  SumberDaya  Diverifikasi |
Manusia
|+ Diterima
Suku Dinas % Ditolak
Tenaga Kerja, + Lakukan Verifikasi
Esa Rezi PERANTARA Transmigrasi, Sudah
2 - 198910142014032008 183843  HUB.INDUSTRIAL Dan Energi Kota o . 1 Hapus
Oviyanti S . Diverifikasi

Gambar 38. Halaman Pengaturan Registrasi Peserta Diklat
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3.3.4 Pengaturan Mata Diklat
Pada menu ini, penyelenggara dapat mengatur Kurikulum untuk masing-masing mata

Diklat.

it EPSDM 5
na ~ 13 Mar2020©15: 46: 58
ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana - £
penyelenggara Home

# Home Pengaturan Diklat

© Pesan

® Pengaturan Pengumuman = —

® Foum
Administrasi Diklat Show[10 v |entrics Search:

Id Nama Diklat Kelompok Diklat

® Pencarian Data Peserta
1 Diklat Kepemimpinan Tingkat Il Pengembangan Kempetensi Manajerial Tombol Aksi ~
@ Pengaturan Kalender Diklat

& Ubah
© Pengaturan Diklat : . . - e ;
_ 2 Dilat Kepemimpinan Tingkat IV Pengembangan Kempstensi Manajerial 1 Export ke Eleaming

@ Pengaturan Mata Diklat ngaturan Angkatan
‘ & Pengaturan Mata Diklat

] e Pengembangan Kompetensi Dasar dan
© Pengaturan Lokasi Diklt 3 Diklat Prajabatan Golongan IIl (Reguler) Koo
% Pengaturan Registrasi Diklat

@ Pengaturan Ruang Kelas emb ctensi -
4 Diklat Prajabatan Golongan Il (Reguler) i:zg;‘“’"‘"ga” Kompetensi Dasar dan @ Hapus

Gambar 39. Halaman Pengaturan Mata Diklat

TAMBAH DIKLAT, tombol ini digunakan untuk menambahkan Mata Diklat dan

mengatur Kurikulum Diklat. Seperti gambar di bawah ini:

Form Creatz Mata Diklat

Gambar 40. Form Tambah Diklat
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@ TOMBOL AKSI, tombol ini digunakan untuk mengedit Mata Diklat, Meng-export
Mata Diklat ke dalam E-learning, Mengatur Tahapan Kegiatan Belajar Mengajar,

Pengaturan File Materi dan Menghapus Mata Diklat.

Pengaturan Mata Diklat

Show| 10 v |entries Search:
Nomor Mata Diklat Alokasi Waktu Actions
1 Akuntansi Belanja dan Beban 3.00 Jam Pelajaran E
(# Edit
Darend N .
2 Akuntansi Persediaan 3.00 Jam Pelajaran ‘ o Export ke Eleaming
£ Pengaturan Tahapan KBM
3 Akuntansi Pendapatan LRA dan LO 15.00 Jam Pelajaran (3 Pengaturan File Materi
1@l Delete
|

Gambar 41. Tombol Aksi Pengaturan Mata Diklat

Simak penjelasan berikut untuk mengetahui fungsi dari masing-

masing tombol aksi yang ada pada menu Pengaturan Mata Diklat.
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Tombol Edit, tombol ini digunakan untuk mengubah Nama Diklat, Kelompok
Diklat, Keterangan Diklat, serta Option Mengaktifkan E-learning. Setelah itu klik
SIMPAN.

Form Create Mata Diklat
Tombol Aksi ~

mecn_unnu
I  Edit : - -

I Export ke Elearning

P~ Efiv meol Vews Fomsts Tbkes
#+ Pengaturan Tahapan KBM Do) foma: B LIEXZIBIEESD
[ Pengaturan File Materi
I Delete p

Tujuan Pembeiajaran
Fempedens Uasar® File - ot Inset - L T Tabie
- mats- | B T IE = = =S| E = =

eelikatar Keberhasilan Fliz = Eat - Insart - Ve Somat + Tabia -

Petunjuk uniuk Pengal....
' el Fle= Edb= Inseri- View= Fomat-  Tabie -

H A Pomas- | B JIES S S| EESS

Flew Edn>  mserv  View=  Fommt v Tabie v

Fuulunsi Kaggiitan Baluj..
! Fle= Edi= e+ View= Fomat  Tabie

h o |fomas> (B J |FE X E = 5 E & &

File = Edt= Ingem+ iew = Fomel~  Table -

S o |Fomes- (B J|E X =

I
il
ifi
Tl
il

Keterangan Modul = - =
; e Bl Mesdc  vew=  Fomalv Tabe v

o | Rmas- B F E E EE | E E =

Akiifkan FLaarning

= [EEE

Gambar 42.
Form Edit Pengaturan Mata Diklat
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Tombol Pengaturan Tahapan KBM, tombol ini digunakan mengatur
tahapan-tahapan Kegiatan Belajar Mengajar dengan menggunakan tombol

Edit.

Tombol Aksi ~

& Edit
M Export ke Eleaming
I ## Pengaturan Tahapan KBM

[ Pengaturan File Materi
M Delete

Mata Diklat : Akuntansi Belanja dan Beban

# Creale Tahapan KBM

Setup Tahapan KBM

Show entries Search:

Tahapan Kegiatan Kegiatan Alokasi
No KBM Fasilitator ~ Peserta Metode Alat Bantu Waktu Actions

1. Modul/bahan
ajar;

2. Papan
tulis/whiteboard,
Metode yang digunakan spidol,
dalam materi ini adalah penghapus;
Ceramah, Tanya Jawab, 3. LCD/powerpoint,
Kompetensi Diskusi Kelompok/Curah komputer dan
1 inti tujuh Pendapat , Pemberian multi media lain; 3.00
Contoh, presentasi Simulasi/ 4. Sound system
Latihan Kasus, Praktek, beserta
Blended-Leaming. perangkatnya;
5. Media
pembelajaran
lain yang
diperlukan

Gambar 43. Halaman Tahapan KBM
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Penyelenggara juga dapat menambahkan Tahapan KBM menggunakan

tombol Create Tahapan KBM, seperti gambar di bawah ini

# Create Tahapan KBM

Form Create Tahapan KBM

Form Create Tahapan KBM

Materi Diklat Akuntansi Belanja dan Beban

Tahapan KBM *

Kegiatan Fasilitator *
File = Edit v Insert v View v Format ~ Table v
| ¢ |Fomas- | B 7 E E E E £ E E E
P

Kegiatan Peserta * Ny -
File~ Edit- Insei~ View~ Format - Table ~

) H‘Formatsv‘B ]‘:— = = E £ E E =

Metode Pembelajaran * )
File~ Edit~ Insei~ View~ Format ~ Table ~

‘h ﬁ‘Formatsv‘B ]‘:— = E‘:z = = =

Medial/Alat Bantu *
File~ Edit~ Inset~ View~ Format~ Table v

Il ﬁ‘FormaB"B 1‘== = = = |= = E B

Alokasi Waktu * Jam Pelajaran
Note : Dalam satuan jam pelajaran (1 jp = 45 menit)

B

Gambar 44. Form Create Tahapan KBM
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Tombol Pengaturan File Materi tombol ini digunakan mengatur materi

Diklat. Berikut ini contoh Pengaturan File Materi Diklat Akuntansi Belanja

dan Beban.

Tombol Aksi v

# Edit
I Export ke Eleamning
£+ Pengaturan Tahapan KBM

I [ Pengaturan File Materi
M Delete

[J Akuntansi Belanja dan Beban

Deskripsi :
KompetensiDasar:  Setelah selesai pembelajaran peserta diharapkan peserta mampu mengimplementasikan prinsip-
prinsip dan kebijakan akuntansi persediaan

Indikator Keberhasilan : 1. menjelaskan konsep akuntansi beban dan belania;
2. menjelaskan contoh penerapan akuntansi beban dan belanja;
3. mempraktikkan pengukuran akuntansi beban dan belanja;
4. menyajikan akuntansi akuntansi beban dan belanja

Petunjuk Pengajar : Materi Pokok dan Sub Materi Pokok
= Materi Pokok

Akuntansi beban dan belanja

= Sub Materi Pokok

1. Definisi;

2. Pengakuan;

3. Pengukuran;

4. Sistem pencaiatan persediaan;

5. Penyajian;

6. Pengungkapan;

7. Conioh penerapan akuniansi beban dan belanja.

Petunjuk Peserta :
Keterangan Modul :

# Tambah File Materi Diklat 44 Kembali Ke-Menu Sebelumnya

Show|10 v |entries Search:

Nomor Nama Ukuran Jenis Keterangan
1 Belanja dan Beban .pdf 1MB application/pdf Akuntansi Belanja dan Beban
Showing 1 to 1 of 1 entries First Previous 1 Next Last
Gambar 43.

Halaman Pengaturan File Materi Diklat Akuntansi Belanja dan Beban
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Penyelenggara juga dapat menambahkan Materi Diklat dengan cara Klik

tombol Tambah File Materi Diklat.

Setelah itu akan muncul Form Tambah File Materi Diklat seperti gambar di

bawah ini. Klik upload file dan Save setelah file selesai di-upload.

# Tambah File Mater Diklat

# Tambah File Materi Diklat | AMBAH FILE MaTeRt Driar x

Form Tambah File Materi Diklat

Upload File Materi Diklat

3

Show |10 ¥ |entries

Nomor Nama
Note™* File Materi Dikiat yang periu diupload antara lain Silabus, Paparan Mater,
Referensi, dan dokumen terkait lainnya.

1 Belanja dan Beban .pt Keterangan

File Materi *

Showing 1to 1 of 1 entries

Gambar 44. Form Tambah File Materi Diklat

3.3.4 Pengaturan Lokasi Diklat

Pada menu ini, penyelenggara dapat menambahkan Lokasi Diklat, jika dalam

Pengaturan Kalender Diklat belum tersedia.

ity BPSDM
- [115Mar 2020 @19 : 57: 00

ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana -~ &
(& ) penyelenggara Home / Pengaturan Lokasi Diklat

# Home Pengaturan Lokasi Diklat

¢ Pesan

® Pengaturan Pengumuman e

= Forum
Administrasi Diklat Show|10_7 Jentries Search:

Jumlah
® Pencarian Data Peserta Id Nama Lokasi Alamat Ruangan
@ Pengaturan Kalender Diklat § Jakarta Islamic Center (JIC) JI. Kramat Jaya, Koja Jakarta ™
1 Jakarta Islamic Center Ulara 14260, DKl Jakaria 1} Tombol Aksi
@ Pengaturan Diklat & Ubah

Badan Pendidikan dan
@ Pengaturan Mata Diklat 2 Pelatihan Provinsi DKI Provinsi DKI Jakarta 1 o Hapus

Jakarta \—
@ Pengaturan Lokasi Diklat
Gedung STIKES Komplek Jakarta Islamic School JI. Raya Pkp, Ciracas |:|

@ Pengaturan Ruang Kelas 3 Jayakarta PKP Ciracas Jakarta Timur 13730, Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Gambar 45. Halaman Pengaturan Lokasi Diklat
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TAMBAH LOKASI DIKLAT, klik tombol tambah lokasi Diklat lalu isi form seperti

gambar di bawah ini

# Tambah Lokasi Diklat

Form Tambah Lokasi Diklat

Isilah Field-Field Yang Tersedia Dibawah Ini Dengan Benar.

Nama Lokasi *

Alamat *
Rute
Google Map

Em

Gambar 46. Form Tambah Lokasi Diklat

@ TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk mengubah atau menghapus nama lokasi
yang sudah ada jika terjadi kesalahan

Pengaturan Lokasi Diklat

# Tambah Lokasi Diklat

Show| 10 v | entries

Search:
Jumlah
Id Nama Lokasi Alamat Ruangan
. Jakarta Islamic Center (JIC) JI. Kramat Jaya, Koja Jakarta -
1 Jakarta Islamic Center Utara 14260, DK| Jakarta 10 Tombol Aksi v

& Ubah
Badan Pendidikan dan

2 Pelatihan Provinsi DKI Provinsi DKI Jakarta 1 o Hapus
Jakarta
Tombol Aksi v

Gedung STIKES Komplek Jakarta Islamic Schoel JI. Raya Pkp. Ciracas

Jayakarta PKP Ciracas Jakarta Timur 13730, Daerah Khusus lbukota Jakarta 12

Gambar 47. Tombol Aksi Pengaturan Lokasi Diklat
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3.3.5 Pengaturan Ruang Kelas

Pada menu ini, penyelenggara dapat menambahkan Ruang Kelas, jika dalam Pengaturan

Kalender Diklat belum tersedia.

d BPSDM .
. (115Mar 20200 21: 06 : 20
ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana ~ &
(& ) penyelenggara Home / Penataan Ruang Kelas
& Home Penataan Ruang Kelas
© Pesan
® Pengaturan Pengumuman ———
® Forum
Administrasi Diklat Show[10 v entries Search:
Id  Nama Ruangan Lokasi Kapasitas
@ Pencarian Data Peserta
2 302 Jakarta Islamic Center 30 |:|
@ Pengaturan Kalender Diklat
© Pengaturan Diklat 3 301 Jakarta Islamic Center 30 |:|
@ Pengaturan Mata Diklat
'
© Pengaturan Lokas! Dkt 4 AulaUtama Graha Wisata TMII 100 |:|
Pengaturan Ruang Kel

Gambar 48. Halaman Pengaturan Ruang Kelas

TAMBAH RUANG KELAS, klik tombol tambah Ruang Kelas lalu isi form seperti

gambar di bawah ini

Form Tambah Ruang Kelas

Isilah Field-Field Yang Tersedia Dibawah Ini Dengan Benar.

Lokasi * Choose One... h

Nama Ruangan *
Kapasitas Ruangan *
Keterangan

Gambar 49. Form Tambah Ruang Kelas
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@ TOMBOL AKSI, klik tombol aksi untuk mengubah atau menghapus nama Ruang

Kelas yang sudah ada jika terjadi kesalahan

Penataan Ruang Kelas

Show |10 v |entries Search: I
Id Nama Ruangan Lokasi Kapasitas
2 302 Jakarta Islamic Center 30 Tombol Aksi v
# Ubah
3 301 Jakarta Islamic Center 30 ‘ @ Hapus

4 Aula Utama Graha Wisata TMII 100

Gambar 50. Tombol Aksi Pengaturan Ruang Kelas
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3.4. Administrasi Aksi
Menu Administrasi Aksi biasa digunakan untuk Coaching Diklat Kepemimpinan. Setelah
peserta mengikuti Diklat, maka diberikan suatu tugas untuk membuat Proyek Perubahan.

Peserta dikelompokkan, satu kelompok terdiri dari lima orang dan dibimbing oleh satu coach.

Untuk menampung kegiatan diskusi, maka penyelenggara dapat menggunakan fitur berikut ini

3.4.1 Pengelompokan Peserta

Pada menu ini, penyelenggara dapat menambahkan kelompok baru atau mengedit

kelompok yang sudah ada

Administrasi Aksi

@ Pengaturan Action Learning

Pengelompokan Peserta

Show| 10 v | entries Search:
No. Kelompok Jadwal Diklat Coach Anggota  Actions
® Open
Diklat Kepemimpinan Tingkat IV (Angkatan
1 PIM IV 96 - Coach 96), ) HARYANTO 5
Haryanto 20 September 2015 s/d 31 Desember
2015, di Jakarta Islamic Center
@ Open
Diklat Kepemimpinan Tingkat IV (Angkatan
3 PIM IV 96 - Coach Premi 96), PREMI - i
Lasari 20 September 2015 s/d 31 Desember LASARI
2015, di Jakarta Islamic Center
o Delete
Gambar 51. Halaman Pengelompokan Peserta

[ Pada halaman ini dapat
dilakukan Create
Kelompok Baru

Atau dapat mengatur kelompok ®
yang sudah ada
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3.4.2 Pengaturan Action Learning

Menu ini merupakan catatan kegiatan peserta Diklat berupa tahapan-tahapan dalam

melakukan coaching.

Administrasi Aksi

i& Pengelompokan Peserta

® Pengaturan Action Leamning

s BPSDM
. (212 Mar 2020 ©12: 00 : 35
ﬁ PROVINSI DKI JAKARTA Riyan Adi Lesmana v 212 Mar

& ) penyelenggara Home

# Home Setup Action Learning

0

> Pesan

Pengaturan Pengumuman
- < 9 Show|10 v | entries Search:
= Forum
Id Nama Diklat Jenis Diklat
Administrasi Diklat ) )
P GGG T IO RGLy, 1 Diklat Kepemimpinan Tingkat lll Pengembangan Kompetensi Manajerial & Setup Tahapan
Pencarian Data Peserta " N
2 Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Pengembangan Kompetensi Manajerial % Setup Tahapan

Pengaturan Kalender Diklat
Pengembangan Kompstensi Dasar dan

% Setup Tahapan
Kader

Pengaturan Dikiat 3 Diklat Prajabatan Golongan Iii (Reguler)

Pengembangan Kompetensi Dasar dan

# Setup Tahapan
Kader

4 Didat Prejabatan Golongan Il (Reguler)
Pengaturan Lokasi Diklat

?
)
g

(]
]
@
@ Pengaturan Mata Diklat
]
]

Pengaturan Ruang Kelas 7 Diklat Pengelolaan Barang Daerah Pengembangan Kompetensi Fungsional % Setup Tahapan

Gambar 52. Halaman Pengaturan Action Learning

Tombol setup digunakan untuk mengedit

tahapan-tahapan kegiatan coaching
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3.5. Administrasi Seleksi
Menu Administrasi Seleksi biasa digunakan untuk membuat pengumuman di halaman home,
terkait dengan registrasi Diklat.
Penyelenggara hanya dapat memasukkan pengumuman Diklat berdasarkan jenis Diklat yang

dikelola oleh penyelenggara.

Administrasi Seleksi

#,  Verifikasi Seleksi Peserta

Setup Pengumuman Registrasi

# Create a New Pengumuman Seleksi

Show| 10 v |entries Search:

Status
Id Title Tahun  Tanggal Registrasi Registrasi  Actions

@ Open

# Edit

PENGISIAN JABATAN FUNGSIONAL s015 05 Agustus 2015 sid @ Deete

CALON WIDYAISWARA 31 Agustus 2015 close

# Setup Tahapan Seleksi |

£ Setup Formasi

[ Setup Lampiran

Gambar 53. Halaman Pengaturan Pengumuman Registrasi
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3.6. Administrasi PTB
Menu ini khusus digunakan oleh Penyelenggara Tugas Belajar, yang terdiri dari beberapa

menu seperti gambar di bawah ini.

Administrasi PTB

Daftar PTEB
Jika penyelenggara Diklat, maka lewati
Ringkasan Biaya
menu Administrasi PTB.

Daftar Universitas/Prod

@ ® M @

Daftar Komponen Biaya

Gambar 54. Menu Administrasi PTB

3.7. Administrasi Kuesioner
Pada menu ini penyelenggara dapat melihat hasil penilaian peserta mengenai

Penyelenggaraan Diklat dan Penilaian terhadap Pengajar (Widyaiswara).
Administrasi Kuisioner

@ Hasil Evaluasi Penyelenggara

@ Hasil Evaluasi Pengajar

Gambar 55. Menu Administrasi Kuesioner
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