


MANAGE
USER ACCOUNT



MENU ROLE ACCESS
Setup > Manage > User Account > Role Access

Menu untuk mengatur hak akses tiap Role.

Klik icon ini untuk 
membuat Role 

Access

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data role access menjadi excel



MENU ROLE ACCESS

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Role Access

Isi kolom Role Name 
dengan nama peran yang 
ingin Anda buat (contoh: 

Admin, Guru, Siswa).

Klik tombol Add untuk 
menyimpan kategori menu 

baru.

Berikan catatan singkat 
pada kolom Note.

Centang kotak Check All 
Menu jika Anda ingin 
memberikan akses ke 

semua menu.

Setup > Manage > User Account > Role Access > Create



MENU ROLE ITEM
Setup > Manage > User Account > Role Item

Menu untuk mendefinisikan daftar role di sistem.

Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.

Klik icon ini untuk mengexport 
data Role Item menjadi excel



MENU RESPONSIBILITY LIST

Klik icon ini untuk 
membuat 

Responsibility List

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Responsibility List 

menjadi excel

Setup > Manage > User Account > Responsibility List

Menu untuk melihat daftar Responsibility (tanggung jawab/
permission khusus).



MENU RESPONSIBILITY LIST
Setup > Manage > User Account > Responsibility List

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Responsibility List

Isi kolom Responsibility 
Name dengan nama 

tanggung jawab yang ingin 
Anda buat.

Klik tombol Add untuk 
menyimpan kategori menu 

baru.

Berikan catatan singkat 
pada kolom Note.



MENU USER RESPONSIBILITY
Setup > Manage > User Account > User Responsibility

Menu untuk assign responsibility ke user tertentu.

Klik icon ini untuk 
membuat User 
Responsibility

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data User Responsibility 

menjadi excel



MENU USER RESPONSIBILITY

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke User Responsibility

Masukkan nama pengguna 
dari daftar yang tersedia.

Klik tombol Add untuk 
menyimpan kategori menu 

baru.

Pilih tanggal kedaluwarsa 
untuk tanggung jawab ini. 

Tanggung jawab akan tidak 
berlaku setelah tanggal ini.

Pilih perusahaan tempat 
pengguna akan 

menjalankan tanggung 
jawab tersebut. Daftar ini 

diambil dari data yang 
dibuat pada halaman 
"Create Perusahaan".

Pilih tanggal kedaluwarsa 
untuk tanggung jawab ini. 

Tanggung jawab akan tidak 
berlaku setelah tanggal ini.

Setup > Manage > User Account > User Responsibility



MENU USER LIST
Setup > Manage > User Account > User List

Menu yang menampilkan daftar semua user.

Klik icon ini untuk 
membuat User List

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data User List menjadi excel



klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke User List

Isi semua kolom yang 
ditandai dengan bintang 

merah (*), yaitu Username, 
Password, Full Name, 

Phone, Email, Language, 
dan Exp Date.

Klik tombol Add untuk 
menyimpan kategori menu 

baru.

Pilih Responsibility 
(tanggung jawab) 

pengguna dari daftar yang 
ada.

Pilih Company 
(perusahaan) yang akan 

dikaitkan dengan 
pengguna.

MENU USER LIST
Setup > Manage > User Account > User List



MENU USER PERUSAHAAN
Setup > Manage > User Account > User Perusahaan

Menu untuk mengelola user yang terkait dengan perusahaan 
tertentu, jika sistemmu mendukung multi-company.

Klik icon ini untuk 
membuat User 

Perusahaan

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data User Perusahaan menjadi 

excel



klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke User Perusahaan

Pilih nama User dari daftar 
yang tersedia.

Klik tombol Add untuk 
menyimpan kategori menu 

baru.

Pilih Company yang akan 
dikaitkan dengan pengguna 

tersebut.

Pilih Default untuk 
menentukan apakah 
perusahaan ini akan 
menjadi perusahaan 

default untuk pengguna.

MENU USER PERUSAHAAN
Setup > Manage > User Account > User Perusahaan



SETUP



COMPANY



MENU MASTER  
VIOLATION TYPES

Setup > Master > General Subject > Student
Menu master yang me-generate nilai.

Klik icon ini untuk 
membuat tahun 

ajaran baru

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data tahun ajaran menjadi 

excel



MENU MASTER  
VIOLATION TYPES

Setup > Master > General Subject > Student
Menu master yang me-generate nilai.

Masukkan kode unik 
untuk perusahaan atau 

sekolah Anda, 

Masukkan nama 
lengkap sekolah

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master Violation 

Types

Unggah logo sekolah 
Anda. Anda bisa 

mengklik atau menarik 
file ke area yang 

disediakan. Format file 
yang didukung adalah 

JPG, JPEG, dan PNG.

Masukkan nomor 
telepon yang bisa 

dihubungi.

Masukkan nomor faks 
(jika ada).

Masukkan alamat 
email resmi sekolah.

Masukkan alamat 
lengkap sekolah.

Pilih semester atau 
tahun ajaran yang 

sedang berjalan dari 
menu drop-down.



MASTER



MENU ACADEMIC PERIOD Setup > Master > Academic Periods 

Mengatur tahun ajaran & semester.

Klik icon ini untuk 
mengexport data 

tahun ajaran 
menjadi excel

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat tahun 

ajaran baru

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive



Mulai tahun ajaran

Akhir tahun ajaran

Type tahun ajaran 
(semester / caturwulan) 

Deskripsi tahun ajaran

Batasan tahun ajaran 
dipakai

Mulai TA
Akhir TA

Periode Semester TA 

Centang di bagian ‘Is Final’ 
kalau dalam periode itu siswa 

sudah bisa naik kelas.

Klik ‘Add New’ jika sudah 
terisi. Data akan muncul di 

LIst

Klik ‘Add’ untuk 
memunculkan data di 

Academic Periode

1

2

3

MENU ACADEMIC PERIOD Setup > Master > Academic Periods > Create



MENU EDUCATION LEVEL
Setup > Master > Education Level

Mengatur jenjang pendidikan (SD/SMP/SMA).

Klik icon ini untuk 
membuat tingkatan 

baru

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk mengexport data 
menjadi excel



Tambahkan Jenjang 
Sekolah

Tambahkan Deskripsi 
Jenjang

Klik ‘Add’ jika sudah terisi 
semuanya, data akan 

muncul di Education Level.

1
2

3

MENU EDUCATION LEVEL
Setup > Master > Education Level > Create



MENU SCORE SCALE Setup > Master > Score Scale

Mengatur skala penilaian sekolah.

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk mengexport data 
menjadi excel

Klik icon ini untuk 
membuat nilai baru



Nilai yang akan 
menjadi acuan.

Batas minimal nilai agar 
masuk ke kategori 

tersebut.

Klik ‘Add’ jika sudah 
terisi semuanya, data 
akan muncul di score 

scale.

1

2

3

MENU SCORE SCALE Setup > Master > Score Scale > Create



MENU LESSON PERIODS
Setup > Master > Lesson Periods

Mengatur jam pelajaran per sesi.

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat sesi 

belajar baru.

Klik icon ini untuk mengexport data 
menjadi excel



Isi jenjang studi

Durasi per Mata pelajaran

Duriasi istirahat pertama 

Istirahat pertama setelah sesi 
ke berapa ?

Duriasi istirahat ke-dua 

Istirahat ke-dua setelah sesi 
ke berapa ?

Klik ‘Add’ jika sudah di isi. 
Data akan tersimpan di Lesson 

Periods

1
2
3

4
5

6

7

MENU LESSON PERIODS
Setup > Master > Lesson Periods > Create



MENU GENERAL SUBJECT
Setup > Master > General Subject

Menu master untuk membuat list mata Pelajaran di sekolah. 

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat mata 

pelajaran

Klik icon ini untuk mengexport data 
menjadi excel



Kode unik subjek

Nama / Keterangan subjek

Jenis subjek, 

Centang jika subjek termasuk 
kategori internasional.

Klik tombol ‘Add’ untuk 
menyimpan subjek yang sudah 

di isi

1
2

3
4

5

MENU GENERAL SUBJECT
Setup > Master > General Subject > Create



MENU GENERAL SUBJECT 
TYPES

Setup > Master > General Subject > Create

Kategori jenis mata pelajaran.

Nama atau deskripsi tipe subjek 
(contoh: Kurikulum Internasional).

Centang jika tipe subjek termasuk 
kategori agama.

Centang jika tipe subjek termasuk 
program P5

Centang jika tipe subjek termasuk 
kategori internasional.

1

Centang jika tipe subjek dapat diajar 
oleh lebih dari satu guru.

Klik tombol ‘Add’ untuk 
menyimpan subjek yang sudah 

di isi
6

2
3
4
5



MENU STUDENT
Setup > Master > Student

Menu master untuk menyimpan data siswa

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat data 

siswa baru

Klik icon ini untuk mengexport 
menjadi excel



Pilih tahun ajaran siswa.

Pilih jenjang pendidikan siswa

Pilih tingkat kelas,seperti 1 SD.

Pilih sub kelas, contohnya I.A.

Masukkan NIS dan NISN.

Ketik nama lengkap siswa 
sesuai dengan dokumen.

Masukkan No telp aktif siswa.

Isi NIK dan No KK siswa.

Masukkan tempat lahir siswa.

Masukkan tanggal lahir siswa.

Pilih jenis kelamin siswa.

Pilih agama yang dianut siswa.

Isi status anak dan urutan 
kelahirannya dalam keluarga.

Ketik nama sekolah sebelumnya. Jika 
tidak ada, beri (-) atau dikosongkan.

Masukkan No telp aktif siswa.

Masukkan alamat lengkap siswa.

Klik tombol ‘Add’ untuk menyimpan 
subjek yang sudah di isi

MENU STUDENT
Setup > Master > Student > Create



Masukkan NIK Ayah

Masukkan No.telp Ayah, awali 
dengan kode (+62)

Ketik nama lengkap Ayah.

Masukkan tempat lahir Ayah.

Pilih Pendidikan terahir Ayah

klik tombol "Next" untuk 
melanjutkan ke langkah 

berikutnya

Masukkan tanggal lahir Ayah

Masukkan total penghasilan 
ayah.

Pilih pekerjaan ayah

Masukkan alamat lengkap ayah.

Masukkan NIK Ayah

Masukkan No.telp Ayah, awali 
dengan kode (+62)

Ketik nama lengkap Ayah.

Masukkan tempat lahir Ayah.

Pilih Pendidikan terahir Ayah

Masukkan tanggal lahir Ayah

Masukkan total penghasilan 
ayah.

Pilih pekerjaan ayah

Masukkan alamat lengkap ayah.

Jika Anda ingin kembali ke 
halaman sebelumnya, klik 

tombol "Previous".

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student Master

MENU STUDENT
Setup > Master > Student > Create



Jika Anda mencentang kotak ini, sistem akan secara otomatis 
menggunakan data orang tua yang sudah Anda masukkan pada 

langkah sebelumnya (Langkah 2) sebagai data wali. 

klik tombol "Next" untuk 
melanjutkan ke langkah 

berikutnya

Jika Anda ingin kembali ke 
halaman sebelumnya, klik 

tombol "Previous".

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student Master

MENU STUDENT
Setup > Master > Student > Create



klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student Master

klik tombol "Next" untuk 
melanjutkan ke langkah 

berikutnya

Jika Anda ingin kembali ke 
halaman sebelumnya, klik 

tombol "Previous".

Ketik nama lengkap Wali

Masukkan NIK Wali.

Jika Anda tidak mencentang kotak ini, kemungkinan besar akan 
muncul kolom-kolom kosong di bawahnya. Anda perlu mengisinya 

secara manual dengan data wali yang berbeda dari orang tua siswa.

Masukkan nomor telepon wali.

Pilih pekerjaan wali dari menu 
dropdown.

Pilih pendidikan terakhir wali

Masukkan total penghasilan wali.

Masukkan hubungan wali dengan siswa 
(contoh: Paman, Nenek, dll.).

Masukkan alamat lengkap wali.

MENU STUDENT
Setup > Master > Student > Create



klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student Master

Masukkan jumlah Biaya 
sekolah, Nilai default nya 

adalah 0

Unggah dokumen Kartu 
Tanda Penduduk orang 

tua/wali.

Unggah dokumen Kartu 
Identitas Anak siswa.

KIA yang di upload akan 
muncul disini.

KTP yang di upload akan 
muncul disini

Muncul setelah Anda 
mengunggah file. Ikon ini 

memungkinkan Anda untuk 
menghapus atau mengganti 

file yang sudah terunggah.

MENU STUDENT
Setup > Master > Student > Create



Unggah dokumen Photo 
Siswa.

Unggah dokumen Kartu 
Keluarga.

KK yang di upload akan 
muncul disini.

Photo yang di upload akan 
muncul disini

Muncul setelah Anda 
mengunggah file. Ikon ini 

memungkinkan Anda untuk 
menghapus atau mengganti 

file yang sudah terunggah.

klik tombol "Next" untuk 
melanjutkan ke langkah 

berikutnya

Jika Anda ingin kembali ke 
halaman sebelumnya, klik 

tombol "Previous".

MENU STUDENT
Setup > Master > Student > Create



MENU STAFF
Setup > Master > Staff

Menu master untuk menyimpan data staff

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat data 

staff baru

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



List responsibility dapat di 
input dari menu Manage > 

User Acoount > 
Responsibility List

Isi Tempat lahir

Pilih jabatan, misalnya 
‘staff’

Masukkan No.KK staff

Pilih jenis kelamin

Masukkan nama lengkap

Masukkan NIK staff

Isi Tanggal lahir

Masukkan NIP staff

MENU STAFF
Setup > Master > Staff



Jika ada sertifikasi, Ceklis 
pada kotak ini.

Masukkan No.Telp Aktif 
staff, Awali dengan (+62).

Pilih status pernikahan staf 
dari daftar pilihan.

Di kolom ini, unggah 
dokumen NIP staff. Anda 

bisa mengklik atau 
menyeret (drag) file ke area 

yang disediakan. File yang 
diunggah harus dalam 

format .jpg, .jpeg, atau .png 
dengan maksimal 1 file.

Masukkan Email Staff

Masukkan Alamat lengkap 
staff

Pilih jenjang pendidikan 
terakhir dan jurusan staf.

Pilih agama staff.

List Last Education didapatkan 
dari menu Setup > Master > 

Education Level

List Last Education didapatkan 
dari menu Setup > Master >  

Religion

MENU STAFF
Setup > Master > Staff



Di kolom ini, unggah 
dokumen KK staff. Anda 

bisa mengklik atau 
menyeret (drag) file ke area 

yang disediakan. File yang 
diunggah harus dalam 

format .jpg, .jpeg, atau .png 
dengan maksimal 1 file.

Di kolom ini, unggah 
dokumen KTP  staff. Anda 

bisa mengklik atau 
menyeret (drag) file ke area 

yang disediakan. File yang 
diunggah harus dalam 

format .jpg, .jpeg, atau .png 
dengan maksimal 1 file.

Ikon ini digunakan untuk 
menghapus atau 

membatalkan file yang 
sudah diunggah, jika Anda 

ingin menggantinya atau 
menghapusnya.

MENU STAFF
Setup > Master > Staff



Di kolom ini, unggah Photo 
staff. Anda bisa mengklik 

atau menyeret (drag) file ke 
area yang disediakan. File 

yang diunggah harus dalam 
format .jpg, .jpeg, atau .png 

dengan maksimal 1 file.

Ikon ini digunakan untuk 
menghapus atau 

membatalkan file yang 
sudah diunggah, jika Anda 

ingin menggantinya atau 
menghapusnya.

Setelah foto terunggah 
dengan benar, klik tombol 
"Add" di kiri bawah untuk 

menyelesaikan proses.

MENU STAFF
Setup > Master > Staff



Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
membuat extra- 

baru

Klik icon ini untuk 
mengexport data menjadi 

excel

MENU EXTRACURRICULARS
Setup > Master > Extracurriculars

Menu master untuk membuat list extracurricular



MENU EXTRACURRICULARS
Setup > Master > Extracurriculars > Create

Pilih nama pelatih yang akan 
mengampu Extra

Masukkan Pilih jenjang kelas 
terendah yang diizinkan untuk 
mengikuti ekstrakurikuler ini, 

contohnya "1 SD". Staff

Masukkan nilai minimal yang 
harus dicapai oleh siswa untuk 

dapat bergabung.

Masukkan nama extracurricular 
yg ingin dibuat

Masukkan jumlah kuota atau 
maksimal siswa yang bisa 

mendaftar.

Isi biaya pendaftaran atau iuran 
untuk ekstrakurikuler ini.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student Master

List Last Education didapatkan 
dari menu Setup > Master > 

staff

List Last Education didapatkan 
dari menu Setup > Master > 

lesson periode



Ini adalah kolom teks wajib 
(ditandai dengan tanda bintang 
merah) untuk memasukkan 
deskripsi ruangan. 

Tombol abu-abu ini digunakan 
untuk menghapus semua entri 

jadwal yang ada.

Pilih hari dari menu drop-down 
yang tersedia.

Masukkan waktu mulaidan sele 
jadwal. Anda bisa mengklik ikon 

jam untuk memilih waktu.

Masukkan lokasi acara atau 
kegiatan.

Pilih ruangan yang akan 
digunakan dari menu drop-

down.

Klik untuk menambahkan 
jadwal baru ke dalam sistem. 

MENU EXTRACURRICULARS
Setup > Master > Extracurriculars



Halaman "List Schedule" menampilkan daftar semua jadwal yang telah dibuat.

Klik ‘Add’ untuk menampilkan seluruh jadwal yang sudah di isi ditampilkan di 
Master Extracurricular

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

MENU EXTRACURRICULARS
Setup > Master > Extracurriculars



MENU ROOMS
Setup > Master > Rooms

Menu master untuk membuat daftar nama kelas di sekolah.

Ini adalah kolom teks wajib 
(ditandai dengan tanda bintang 

merah) untuk memasukkan 
deskripsi ruangan. 

Ini adalah kotak centang. Jika 
dicentang, menunjukkan bahwa 

ruangan tersebut bisa berbagi 
atau digunakan bersama.

Setelah foto terunggah 
dengan benar, klik tombol 
"Add" di kiri bawah untuk 

menyelesaikan proses.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master Room



Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat daftar 

kelas baru

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

MENU ROOMS
Setup > Master > Rooms



MENU COURSES

Masukkan nama kursus yang 
akan dibuat.

Pilih nama pengajar atau 
pembimbing dari menu drop-

down yang tersedia.

Masukkan jumlah kuota 
maksimal untuk kursus ini.

Masukkan biaya pendaftaran 
atau biaya kursus.

pilih hari-hari pelaksanaan 
kursus dengan mencentang 
kotak di samping nama hari 

yang sesuai (misalnya, Monday, 
Tuesday, dst.). Anda bisa 

memilih lebih dari satu hari.
klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master Courses

Setup > Master > Courses

Menu master untuk membuat jam kursus di sekolah.



Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
membuat kursus 

baru

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

MENU COURSES
Setup > Master > Courses > Create



MENU ASSESMENT TYPE

Masukkan deskripsi atau nama 
untuk jenis penilaian. Kolom ini 

wajib diisi.

Centang kotak ini jika jenis 
penilaian yang Anda buat akan 

digunakan untuk penilaian 
harian. Biarkan kosong jika 

tidak. klik tombol "Add" untuk 
menyimpan tipe tugas baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master 

Assesment Type

Setup > Master > Asessment type

Jenis penilaian (tugas, ujian, dll).



Klik icon ini untuk 
membuat tipe 

tugas baru.

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

MENU ASSESMENT TYPE
Setup > Master > Asessment type > Create



MENU VIOLATION TYPES

Klik icon ini untuk 
membuat daftar 

pelanggaran siswa.

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Setup > Master > Violation Type

Menu master untuk membuat daftar pelanggaran siswa.



Masukkan deskripsi atau nama 
pelanggaran. Kolom ini wajib 

diisi.

Masukkan jumlah poin untuk 
pelanggaran tersebut. Kolom ini 

juga wajib diisi.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master Violation 

Types

MENU VIOLATION TYPES
Setup > Master > Violation Type > Create



MENU AGENDA TYPES
Setup > Master > Agenda Type

Kategori agenda kegiatan.

Klik icon ini untuk 
membuat Agenda 

Type

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk mengexport 
data Agenda Type menjadi 

excel



Masukkan deskripsi atau nama 
pelanggaran. Kolom ini wajib 

diisi.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Agenda Type

MENU AGENDA TYPES
Setup > Master > Agenda Type > Create



MENU AGENDAS
Setup > Master > Agendas

Daftar agenda/kegiatan sekolah.

Klik icon ini untuk 
membuat Agendas

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk mengexport 
data Agenda menjadi excel



Pilih jenis agenda atau acara 
dari menu drop-down yang 

tersedia.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Agenda

Berikan deskripsi singkat atau 
penjelasan detail mengenai 

agenda tersebut.

Masukkan tanggal mulai dan 
selesai. Anda dapat memilihnya 

melalui ikon kalender.

Pilih "Yes" atau "No" dari menu 
drop-down untuk menentukan 

apakah agenda ini akan 
dimasukkan ke dalam penilaian.

Berikan catatan tambahan jika 
diperlukan. Kolom ini tidak 

wajib diisi.

MENU AGENDAS
Setup > Master > Agendas > Create



Halaman ini mengorganisasi pilihan kelas berdasarkan jenjang
Memilih Semua Kelas dalam Satu 

Tingkat: Untuk memilih semua kelas 
dalam satu tingkat (misalnya, Grade 1 

SD), cukup centang kotak "Check All 
Grade [Nomor] [Jenjang]".

Memilih Kelas Secara Individu: Jika 
Anda hanya ingin memilih beberapa 

kelas dalam satu tingkat, centang kotak 
di samping nama kelas yang Anda 

inginkan (misalnya, I A, I B, atau I C).

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

MENU AGENDAS
Setup > Master > Agendas > Create



Klik icon ini untuk 
membuat Question

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Question menjadi excel

MENU QUESTION
Setup > Master > Question

Bank soal untuk ujian/kuis.



MENU QUESTION
Setup > Master > Question > Create

Pilih jenjang atau tingkatan 
kelas untuk pertanyaan ini dari 

menu drop-down yang tersedia.

Pilih mata pelajaran dari menu 
drop-down.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Question

Pilih bab atau topik dari menu 
drop-down.

Pilih tipe pertanyaan, seperti 
Multiple Choice, dari menu 

drop-down.

Pilih jenis penilaian dari menu 
drop-down yang sudah Anda 

buat sebelumnya.

Jika soal Anda memerlukan 
gambar (misalnya, grafik atau 

ilustrasi), Anda dapat 
mengunggahnya dengan 

mengklik area yang tersedia 
atau menyeret file gambar ke 

area tersebut. Format file yang 
didukung adalah PNG, JPG, dan 
JPEG, dengan batas maksimal 1 

file.

Tuliskan pertanyaan Anda pada 
editor teks yang disediakan. 

Anda dapat menggunakan fitur 
Bold, Italic, Underline, dan fx 

untuk memformat teks.



klik tombol “Add New” untuk 
menambah Jawaban

Di bagian atas halaman, Anda akan melihat daftar pilihan jawaban yang sudah dibuat dalam format table.

Pilih indeks jawaban yang benar 
dari menu drop-down.

Tuliskan penjelasan mengapa 
jawaban tersebut benar. Anda 
bisa menggunakan editor teks 

untuk memformat tulisan.

Centang kotak ini jika Anda 
ingin menyembunyikan 

penjelasan jawaban dari publik 
(misalnya, hanya untuk staf).

Indeks jawaban (misalnya, a, b, c). Teks jawaban. Gambar yang mungkin terkait 
dengan jawaban.

Masukkan tags yang relevan 
untuk pertanyaan ini (misalnya, 

"penjumlahan", "cerita"). Setelah semua data terisi 
dengan benar, klik tombol 

"Add" untuk menyimpan atau 
memperbarui semua 

pengaturan jawaban, termasuk 
kunci jawaban dan 

penjelasannya.

MENU QUESTION
Setup > Master > Question > Create 



MENU STUDENT ORGANIZATON
Setup > Master > Student Organization

Organisasi siswa (OSIS, PMR, dll).

Klik icon ini untuk 
membuat Student 

Organization

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Student Organization 

menjadi excel



Masukkan nama organisasi 
siswa. 

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student 

Organization

Pilih periode atau tahun ajaran 
dari menu drop-down yang 

tersedia.

Klik tombol "Add New" di 
pojok kanan atas untuk 

menambahkan posisi baru.

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

MENU STUDENT ORGANIZATON
Setup > Master > Student Organization > Create



MENU SUBJECT NOTES
Setup > Master > Subject Note

Catatan terkait mata pelajaran.

Klik icon ini untuk 
membuat Subject 

Notes

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Subject Notes menjadi 

excel



Pilih mata pelajaran 
dari menu drop-down 

yang tersedia.

Pilih tingkat kelas dari 
menu drop-down yang 

tersedia.

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Subject Notes

Klik tombol "Add New" di 
pojok kanan atas untuk 

menambahkan posisi baru.

MENU SUBJECT NOTES
Setup > Master > Subject Note > Create



MENU PHASE
Setup > Master > Phase

Fase kurikulum (Kurikulum Merdeka).

Klik icon ini untuk 
membuat Phase

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Phase menjadi excel



Masukkan deskripsi 
atau nama untuk fase 

yang akan dibuat.

Pilih jenjang 
pendidikan yang sesuai 

dengan fase tersebut 
dari menu drop-down 

yang tersedia.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master Phase

MENU PHASE
Setup > Master > Phase > Create



MENU SCHOOL ACTIVITIES
Setup > Master > School Activities

Daftar kegiatan resmi sekolah.

Klik icon ini untuk 
membuat School 

Activities

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data School Activities menjadi 

excel



Masukkan deskripsi singkat 
atau nama kegiatan sekolah.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke School Activities

Tentukan tanggal mulai 
kegiatan. Anda dapat 

memilihnya melalui ikon 
kalender di samping kolom.

Tentukan tanggal selesai 
kegiatan. Jika kegiatan hanya 

satu hari, tanggalnya sama 
dengan Start Date.

Memilih Semua Kelas dalam Satu 
Tingkat: Untuk memilih semua kelas 

dalam satu tingkat (misalnya, Grade 1 
SD), cukup centang kotak "Check All 

Grade [Nomor] [Jenjang]".

Memilih Kelas Secara Individu: Jika 
Anda hanya ingin memilih beberapa 

kelas dalam satu tingkat, centang kotak 
di samping nama kelas yang Anda 

inginkan (misalnya, I A, I B, atau I C).

MENU SCHOOL ACTIVITIES
Setup > Master > School Activities > Create



Memilih Semua Kelas dalam Satu 
Tingkat: Untuk memilih semua kelas 

dalam satu tingkat (misalnya, Grade 1 
SD), cukup centang kotak "Check All 

Grade [Nomor] [Jenjang]".

Memilih Kelas Secara Individu: Jika 
Anda hanya ingin memilih beberapa 

kelas dalam satu tingkat, centang kotak 
di samping nama kelas yang Anda 

inginkan (misalnya, I A, I B, atau I C).

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

MENU SCHOOL ACTIVITIES
Setup > Master > School Activities > Create



MENU BANK ACCOUNT
Setup > Master > Bank Account

Rekening sekolah untuk pembayaran.

Klik icon ini untuk 
membuat Bank 

Account

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Bank Account menjadi 

excel



Masukkan nama 
pemilik rekening bank.

Pilih jenjang 
pendidikan yang sesuai 

dengan fase tersebut 
dari menu drop-down 

yang tersedia.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Bank Account

Masukkan nomor 
rekening bank.

Masukkan nama bank 
(misalnya, Bank BNI, 

Bank Mandiri).

MENU BANK ACCOUNT
Setup > Master > Bank Account > Create



MAPPING



Klik icon ini untuk 
membuat Class 

Subject

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive Klik icon ini untuk 

menghapus cell
Klik icon ini untuk 

mengedit cell
Klik icon ini untuk 

melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data Class Subject menjadi 

excel

MENU CLASS SUBJECT
Setup > Mapping > Class Subject

Mengatur mata pelajaran apa saja yang diajarkan pada setiap kelas.



MENU CLASS SUBJECT
Setup > Mapping > Class Subject > Create

Pilih tingkat kelas dari 
menu drop-down yang 

tersedia. Ini adalah 
kolom wajib yang 

harus diisi.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Subject Class

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik tombol "Add New" 
untuk menambahkan posisi 

baru.

Klik tombol «Delete All" 
untuk menghapus semua 

subject list.



MENU SUBJECT TEACHER 
Setup > Mapping > Subject Teacher

Mapping guru ke mata pelajaran yang mereka ajar.

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
mengexport data Subject 

Teacher menjadi excel

Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.



MENU LESSON SCHEDULES
Setup > Mapping > Lesson Schedules

Mengatur jadwal pelajaran lengkap untuk setiap kelas.

Klik icon ini untuk 
mengexport data Lesson 

Schedule menjadi excel

Gunakan kolom 
pencarian untuk mencari 

nama guru berdasarkan 
kata kunci.

Ceklist ‘show inactive’ jika ingin 
menampilkan data inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk 
membuat Lesson 

Schedule



klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Lesson Periode

Klik tombol "Add New" 
untuk menambahkan posisi 

baru.

Klik tombol «Delete All" 
untuk menghapus semua 

subject list.

Pilih tahun ajaran dan 
semester yang berlaku 
dari menu drop-down.

Pilih hari yang akan 
Anda buat jadwalnya.

Pilih tingkat kelas 
(misalnya, 7 SMP). Pilih tingkat kelas 

(misalnya, 7 SMP).

Masukkan total sesi 
pelajaran yang akan 

diadakan pada hari itu.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

MENU LESSON SCHEDULES
Setup > Mapping > Lesson Schedules



MENU EXTRACURRICULAR - 
STUDENT

Setup > Mapping > Extracurricular - Student

Menghubungkan siswa dengan kegiatan ekstrakurikuler yang diikuti.

Klik icon ini untuk membuat 
Extracurricular - Student

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel



Pilih nama kegiatan 
ekstrakurikuler yang 

akan diikuti siswa.

Pilih tahun ajaran yang 
berlaku.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke List

Pilih semester yang 
sedang berjalan (Ganjil 

atau Genap).

Pilih nama siswa yang 
akan didaftarkan dari 

menu drop-down.

Masukkan tanggal 
siswa tersebut mulai 

bergabung dengan 
kegiatan 

ekstrakurikuler.

MENU EXTRACURRICULAR - 
STUDENT

Setup > Mapping > Extracurricular - Student



MENU COURSES - STUDENT
Setup > Mapping > Courses - Student

Mapping siswa terhadap mata pelajaran (course) tertentu.

Klik icon ini untuk membuat 
Courses - Student

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel



Pilih nama mata 
pelajaran atau kursus 

yang akan diikuti siswa 
dari menu drop-down.

Pilih nama siswa yang 
akan didaftarkan.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke List

Pilih tahun ajaran yang 
berlaku.

Pilih semester yang 
sedang berjalan (Ganjil 

atau Genap).

Masukkan tanggal 
siswa tersebut mulai 

bergabung dengan 
kursus.

MENU COURSES - STUDENT
Setup > Mapping > Courses - Student > Create



MENU AGENDA SCHEDULE
Setup > Mapping > Agenda Schedule

Report Jadwal Schedule 

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
mengexport data menjadi 

excel

Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



MENU ASSIGN AGENDA - 
PACKAGE

Setup > Mapping > Assign Agenda - Package

Menu ini digunakan untuk menghubungkan agenda sekolah 
dengan package tertentu.

Klik icon ini untuk 
membuat Penugasan

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive



Memilih Agenda yang akan Ditugaskan
Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.
klik tombol “Back" untuk 

Kembali ke Master Violation 
Types

klik ikon panah ke kanan di kolom 
Action. Ini akan memunculkan detail 

penugasan di bagian bawah halaman.

Detail Agenda: Anda akan 
melihat ringkasan agenda yang 

dipilih, seperti Hari, Tanggal, 
Kelas, dan Mata Pelajaran.

Masukkan durasi pengerjaan 
agenda (misalnya, ujian) dalam 

satuan menit.

Pilih paket agenda yang 
relevan dari menu drop-

down.

klik tombol "Save & Process" untuk 
menyimpan dan memproses 

penugasan agenda ke kelas-kelas yang 
bersangkutan.

MENU ASSIGN AGENDA - 
PACKAGE

Setup > Mapping > Assign Agenda - Package > Create



MENU TASK SCHEDULES
Setup > Mapping > Task Schedules

Menjadwalkan tugas.

Klik icon ini untuk 
membuat Task 

Schedule

Klik icon ini untuk mengexport 
data  menjadi excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Task Schedule

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.

MENU TASK SCHEDULES
Setup > Mapping > Task Schedules > Create



Masukkan deskripsi 
singkat atau nama 

untuk tugas yang akan 
dibuat

Tanggal tugas ini akan 
dilaksanakan. 

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Task Schedule

Waktu mulai tugas ini.

Masukkan durasi 
waktu yang 

dibutuhkan untuk 
menyelesaikan tugas 

ini dalam satuan 
menit.

Pilih jenis penilaian 
yang terkait dengan 
tugas ini dari menu 

drop-down

Pilih jenis tugas dari 
menu drop-down yang 

tersedia.

Pilih paket agenda 
atau tugas yang 

relevan, jika ada, dari 
menu drop-down.

klik tombol "Save & Process" untuk 
menyimpan dan memproses 

penugasan agenda ke kelas-kelas yang 
bersangkutan.

MENU TASK SCHEDULES
Setup > Mapping > Task Schedules > Create



MENU STUDNT ACHIEVEMENT
Setup > Mapping > Student Achievement

Mencatat & memetakan prestasi siswa.

Klik icon ini untuk 
membuat Student 

Achivement

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



Pilih siswa yang 
mendapatkan prestasi. 
Bisa dicari berdasarkan 

nama atau NIS.

Tingkat perlombaan

Deskripsi singkat 
prestasi yang didapat 

siswa.

MENU STUDNT ACHIEVEMENT
Setup > Mapping > Student Achievement

Jenis penghargaan 
yang diperoleh 

(misalnya Gold, Silver, 
Bronze).

Nama penyelenggara 
lomba atau kegiatan.

Lokasi tempat 
perlombaan atau 

kegiatan berlangsung.

Tanggal prestasi diraih.

Diisi jika prestasi 
terkait dengan 

kegiatan sekolah 
tertentu.

Checklist jika prestasi 
ini ingin ditampilkan 

pada rapor siswa.



Unggah Sertifikat 
siswa. Anda bisa 

mengklik atau 
menyeret file Unggah 

foto medali atau bukti 
fisik lainnya (misalnya 
sertifikat).gambar ke 

area yang disediakan.

Unggah foto pas siswa. 
Anda bisa mengklik 
atau menyeret file 

Unggah foto medali 
atau bukti fisik lainnya 

(misalnya 
sertifikat).gambar ke 

area yang disediakan.

klik tombol "Save & Process" untuk 
menyimpan dan memproses 

penugasan agenda ke kelas-kelas yang 
bersangkutan.

Unggah foto medali 
atau bukti fisik lainnya.

MENU STUDNT ACHIEVEMENT
Setup > Mapping > Student Achievement



MENU STUDENT ORGANIZATION 
MEMBERS

Setup > Mapping > Student Organization Members

Mengatur keanggotaan siswa dalam organisasi.

Klik icon ini untuk 
membuat Student 

Organization 
Student

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



Cari ‘Student’ dengan 
memasukkan nama 
atau NIS siswa yang 

akan menjadi anggota.

ilih nama organisasi 
siswa yang sudah Anda 

buat sebelumnya dari 
menu drop-down.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student 

Organization Members

Tentukan jabatan siswa 
dalam organisasi 

tersebut.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

MENU STUDENT ORGANIZATION 
MEMBERS

Setup > Mapping > Student Organization Members



MENU PRINCIPLES
Setup > Mapping > Principles

Setting Kepala Sekolah

Klik icon ini untuk 
membuat Principles

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



Pilih Education Level 
yang sesuai

Pilih nama Staff dari 
daftar yang tersedia.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Principle

Centang kotak Is 
International jika 

kepala sekolah atau 
bagian tersebut 

mengelola program 
internasional.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

MENU PRINCIPLES
Setup > Mapping > Principles



MENU STUDENT 
SCHOLARSHIPS

Setup > Mapping > Student Scholarships

Mapping siswa yang menerima beasiswa beserta jenisnya.

Klik icon ini untuk 
membuat student 

scholarship

Klik icon ini untuk mengexport 
data student scholarship 

menjadi excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell



Pilih nama siswa yang 
menerima beasiswa.

Masukkan jumlah dana 
beasiswa.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Student 

Scholarship

Berikan deskripsi 
singkat tentang 

beasiswa tersebut.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

Tentukan tanggal mulai 
dan berakhirnya 

beasiswa.

Centang kotak yang 
sesuai untuk 

menunjukkan 
peruntukan beasiswa

MENU STUDENT 
SCHOLARSHIPS

Setup > Mapping > Student Scholarships



Miscellaneous



MENU USER PREFS
Setup > Miscellaneous > User Prefs

Mengatur preferensi pengguna yang sifatnya personal.

Tentukan jumlah 
angka di belakang 

koma.

Pilih karakter 
pemisah desimal.

Pilih format 
tanggal yang 

diinginkan 
(misalnya: DD-

MM-YYYY).

Pilih bahasa 
default untuk 

antarmuka 
pengguna.

Pilih karakter 
pemisah ribuan.

Pilih tampilan saat 
sistem sedang 

memproses data.

Tentukan jumlah 
data yang 

ditampilkan per 
halaman.

Pilih tata letak 
antarmuka.

Pilih apakah tabel 
akan memiliki 

batas atau tidak.

Setelah selesai, 
klik Save untuk 

menyimpan 
perubahan.



Klik icon ini untuk 
membuat Master 

Currency

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

MENU MASTER CURRENCY
Setup > Miscellaneous > Master Currency

Mengelola data mata uang yang digunakan dalam sistem.



MENU MASTER CURRENCY
Setup > Miscellaneous > Master Currency > Create

Isi kolom Currency 
Name dengan kode 

mata uang yang 
diinginkan (contoh: 

IDR).

klik tombol “Back" untuk 
Kembali

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 



ASSESSMENT



ACADEMIC



MENU AGENDA ASSESMENT
Assesment > Academic > Agenda Assesment

Digunakan untuk mengelola dan memasukkan nilai dari 
Penilaian Harian (PH), Penilaian Tengah Semester (PTS), atau 
Penilaian Akhir Semester (PAS) yang direncanakan dalam 
agenda belajar.

Mulai mengelola Penilaian



MENU AGENDA ASSESMENT
Assesment > Academic > Agenda Assesment > Create

Digunakan untuk mengelola dan memasukkan nilai dari 
Penilaian Harian (PH), Penilaian Tengah Semester (PTS), atau 
Penilaian Akhir Semester (PAS) yang direncanakan dalam 
agenda belajar.



MENU TASK ASSESMENT
Assesment > Academic > Task Assesment

Digunakan untuk mengelola dan memasukkan nilai dari 
berbagai Tugas yang diberikan kepada siswa, seperti tugas 
mandiri, proyek, atau PR.

Mulai mengelola Penilaian



Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.
klik tombol “Back" untuk 

Kembali ke Master Violation 
Types

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.

MENU TASK ASSESMENT
Assesment > Academic > Task Assesment

Digunakan untuk mengelola dan memasukkan nilai dari 
berbagai Tugas yang diberikan kepada siswa, seperti tugas 
mandiri, proyek, atau PR.



MENU P5 ASSESMENT
Assesment > Academic > P5 Assesment

Digunakan untuk mengelola dan memasukkan nilai dari 
Penilaian Sikap (PS) siswa, mencakup aspek spiritual dan 
sosial.

Mulai mengelola Penilaian



MENU P5 ASSESMENT
Assesment > Academic > P5 Assesment

Digunakan untuk mengelola dan memasukkan nilai dari 
Penilaian Sikap (PS) siswa, mencakup aspek spiritual dan 
sosial.



MENU FINAL SCORE SUBJECT
Assesment > Academic > Final Score Subject

Modul untuk mereview, memverifikasi, dan mengunci nilai akhir 
setiap mata pelajaran sebelum diolah menjadi laporan hasil 
belajar (rapor).

Mulai mengelola Penilaian



MENU FINAL SCORE SUBJECT
Assesment > Academic > Final Score Subject

Modul untuk mereview, memverifikasi, dan mengunci nilai akhir 
setiap mata pelajaran sebelum diolah menjadi laporan hasil 
belajar (rapor).



MENU HOMEROOM TEACHER 
NOTES

Assesment > Academic > Homeroom Teacher Notes

Digunakan oleh Guru Wali Kelas untuk memasukkan catatan/
narasi perkembangan siswa secara keseluruhan di kelas.

Mulai mengelola Penilaian



MENU HOMEROOM TEACHER 
NOTES

Assesment > Academic > Homeroom Teacher Notes

Digunakan oleh Guru Wali Kelas untuk memasukkan catatan/
narasi perkembangan siswa secara keseluruhan di kelas.



MENU CONNECTION BOOK
Assesment > Academic > Connection Books

Digunakan untuk mengelola informasi dari buku penghubung 
antara sekolah dan orang tua, seperti komunikasi harian.

Mulai mengelola Penilaian



MENU CONNECTION BOOK
Assesment > Academic > Connection Books

Digunakan untuk mengelola informasi dari buku penghubung 
antara sekolah dan orang tua, seperti komunikasi harian.



MENU GRADE PROMOTION
Assesment > Academic > Grade Promotion

Digunakan untuk memasukkan keputusan atau catatan terkait 
kenaikan kelas siswa.

Mulai mengelola Penilaian

Mulai mengelola Penilaian

Mulai mengelola Penilaian



MENU GRADE PROMOTION
Assesment > Academic > Grade Promotion

Digunakan untuk memasukkan keputusan atau catatan terkait 
kenaikan kelas siswa.

Mulai mengelola Penilaian

Mulai mengelola Penilaian



MENU GRADE PROMOTION
Assesment > Academic > Grade Promotion

Digunakan untuk memasukkan keputusan atau catatan terkait 
kenaikan kelas siswa.

Mulai mengelola Penilaian

Mulai mengelola Penilaian



MENU GENERATE RAPORT
Assesment > Academic > Generate Raport

Modul utama untuk mencetak/mengunduh Laporan Hasil 
Belajar (Rapor) siswa setelah semua data nilai dan catatan 
lengkap.

Mulai mengelola Penilaian



Mulai mengelola Penilaian

Mulai mengelola Penilaian

Mulai mengelola Penilaian

MENU GENERATE RAPORT
Assesment > Academic > Generate Raport



NON 
ACADEMIC



Mulai mengelola Penilaian

MENU ASSESMENT 
EXTRACURRICULAR

Assesment > Non Academic > Assesment Extracurricular

Digunakan untuk memasukkan dan mengelola nilai atau 
penilaian kegiatan Ekstrakurikuler siswa.



MENU ASSESMENT 
EXTRACURRICULAR

Assesment > Non Academic > Assesment Extracurricular

Digunakan untuk memasukkan dan mengelola nilai atau 
penilaian kegiatan Ekstrakurikuler siswa.

Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali list

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.



Anda dapat melihat 
informasi detail 

ekstrakurikuler, seperti 
Academic Period, 

Semester, 
Extracurricular, 

Minimum Grade 
Level, Member, 
Quota, dan Min 
Passing Grade. 

Informasi ini bersifat 
tetap dan berfungsi 

sebagai panduan.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke list

Terdapat daftar setiap 
siswa yang terdaftar 

dalam ekstrakurikuler 
tersebut.

Untuk setiap siswa, 
Anda dapat menginput 

Score (skor) dan Note 
(catatan).

klik tombol "Save & Process" untuk 
menyimpan dan memproses 

penugasan agenda ke kelas-kelas yang 
bersangkutan.

MENU ASSESMENT 
EXTRACURRICULAR

Assesment > Non Academic > Assesment Extracurricular

Digunakan untuk memasukkan dan mengelola nilai atau 
penilaian kegiatan Ekstrakurikuler siswa.



MENU ASSESMENT COURSES Digunakan untuk memasukkan dan mengelola nilai atau 
penilaian kegiatan Kursus/Keterampilan yang diikuti siswa di 
luar mata pelajaran wajib.

Klik icon ini untuk 
membuat 

assessment courses

Klik icon ini untuk mengexport 
data menjadi excel

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Assesment > Non Academic > Assesment Courses



Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke list

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.

MENU ASSESMENT COURSES Digunakan untuk memasukkan dan mengelola nilai atau 
penilaian kegiatan Kursus/Keterampilan yang diikuti siswa di 
luar mata pelajaran wajib.

Assesment > Non Academic > Assesment Courses



Anda dapat melihat 
informasi detail 
Courses, seperti 

Academic Period, 
Semester, Course, 

Member, Quota. 
Informasi ini bersifat 
tetap dan berfungsi 

sebagai panduan.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke list

Terdapat daftar setiap 
siswa yang terdaftar 

dalam ekstrakurikuler 
tersebut.

Untuk setiap siswa, 
Anda dapat menginput 

Score (skor) dan Note 
(catatan).

klik tombol "Save & Process" untuk 
menyimpan dan memproses 

penugasan agenda ke kelas-kelas yang 
bersangkutan.

MENU ASSESMENT COURSES Digunakan untuk memasukkan dan mengelola nilai atau 
penilaian kegiatan Kursus/Keterampilan yang diikuti siswa di 
luar mata pelajaran wajib.

Assesment > Non Academic > Assesment Courses



DISIPLINE



Klik icon ini untuk 
membuat violation

Klik icon ini untuk mengexport 
data list menjadi excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

MENU VIOLATION STUDENT Modul untuk mencatat, mengelola, dan melacak data 
pelanggaran disiplin yang dilakukan oleh siswa.

Assesment > Disipline> Violation STudent



MENU VIOLATION STUDENT Modul untuk mencatat, mengelola, dan melacak data 
pelanggaran disiplin yang dilakukan oleh siswa.

Pilih nama Student 
yang melakukan 

pelanggaran. Anda 
dapat mencari siswa 

berdasarkan nama 
atau NIS.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke List

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

Pilih jenis Violation 
(pelanggaran) dari 

daftar yang tersedia.

Tentukan Date 
(tanggal) terjadinya 

pelanggaran.

Assesment > Disipline> Violation STudent



Klik icon ini untuk 
membuat student 

attendance

Klik icon ini untuk mengexport 
data mjd xls

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

MENU STUDENT ATTENDANCE Digunakan untuk mencatat dan merekap kehadiran (absensi) 
harian siswa di kelas atau sekolah.

Assesment > Disipline> Student Attendance



MENU STUDENT ATTENDANCE Digunakan untuk mencatat dan merekap kehadiran (absensi) 
harian siswa di kelas atau sekolah.

Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke List

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.

Assesment > Disipline> Student Attendance



Anda dapat melihat 
informasi detail 
Courses, seperti 

Academic Period, 
Semester, Course, 

Member, Quota. 
Informasi ini bersifat 
tetap dan berfungsi 

sebagai panduan.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke list

Terdapat daftar setiap 
siswa yang terdaftar 

dalam kelas tersebut.

Pada bagian Presence, isi sesuai 
kehadiran siswa didalam kelas, 

Presensi siswa default ‘Hadir’ 

MENU STUDENT ATTENDANCE Digunakan untuk mencatat dan merekap kehadiran (absensi) 
harian siswa di kelas atau sekolah.

Assesment > Disipline> Student Attendance



klik tombol "Save & Process" untuk 
menyimpan kehadiran siswa dalam 

kelas

MENU STUDENT ATTENDANCE Digunakan untuk mencatat dan merekap kehadiran (absensi) 
harian siswa di kelas atau sekolah.

Assesment > Disipline> Student Attendance



Mulai mengelola Penilaian

MENU ACTIVITY SCHOOL 
ATTENDANCE

Assesment > Dicipline > Activity School Attendance

Digunakan untuk mencatat kehadiran (absensi) siswa pada 
aktivitas atau acara khusus sekolah di luar jam pelajaran rutin.



Gunakan kolom pencarian 
untuk mencari nama guru 

berdasarkan kata kunci.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke list

Tindakan ini akan mengarahkan Anda 
ke halaman berikutnya untuk mengisi 

detail tugas atau laporan yang akan 
dibuat berdasarkan jadwal yang Anda 

pilih.

MENU ACTIVITY SCHOOL 
ATTENDANCE

Assesment > Dicipline > Activity School Attendance

Digunakan untuk mencatat kehadiran (absensi) siswa pada 
aktivitas atau acara khusus sekolah di luar jam pelajaran rutin.



Anda dapat melihat 
informasi detail 
Courses, seperti 

Academic Period, 
Semester, Course, 

Member, Quota. 
Informasi ini bersifat 
tetap dan berfungsi 

sebagai panduan.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke list

Terdapat daftar setiap 
siswa yang terdaftar 

dalam kelas tersebut.

Pada bagian Presence, isi sesuai 
kehadiran siswa didalam kelas, 

Presensi siswa default ‘Hadir’ 

MENU ACTIVITY SCHOOL 
ATTENDANCE

Assesment > Dicipline > Activity School Attendance

Digunakan untuk mencatat kehadiran (absensi) siswa pada 
aktivitas atau acara khusus sekolah di luar jam pelajaran rutin.



REPORT



MENU QUESTION REPORT
Report > Question Reports

Modul untuk mereview dan mencetak laporan terkait bank soal 
atau basis data pertanyaan yang digunakan dalam ujian.

Gunakan filter Grade 
Level di bagian atas 

untuk menyaring data 
berdasarkan tingkat 

kelas tertentu.

Tombol Export 
memungkinkan Anda 

mengunduh data dalam 
format file.

Kolom Search by 
keyword dapat 

digunakan untuk 
mencari pertanyaan 

spesifik.

Tabel menampilkan detail setiap 
pertanyaan, seperti Subject Name, 

Chapter, Question Type, dan isi 
Question itu sendiri.



MENU BILL REPORTS
Report > Bill Reports

Laporan yang menampilkan rincian dan status penagihan biaya 
sekolah kepada siswa/wali murid (contoh: SPP, dana 
pembangunan).

Gunakan filter From 
dan To untuk mencari 

laporan tagihan dalam 
rentang tanggal 

tertentu.

Tombol Export 
memungkinkan Anda 

mengunduh data dalam 
format file.

Anda dapat mencari 
tagihan menggunakan 

kolom Search by 
keyword.

Tabel menampilkan detail tagihan 
seperti Student Name, Description, 

Amount, Paid, dan Outstanding.

Gunakan kotak centang Show 
Settled untuk menampilkan tagihan 

yang sudah lunas.



MENU STUDENT EXPENSE 
REPORT

Report > Student Expense Reports

Laporan yang menyajikan rekapitulasi total penerimaan biaya 
sekolah dari seluruh siswa atau periode waktu tertentu.

Gunakan filter From 
dan To untuk mencari 

laporan dalam rentang 
tanggal tertentu.

Tabel menampilkan detail 
pengeluaran seperti Student Name, 

Description, Amount, Paid, dan 
Outstanding.

Gunakan kotak centang Show 
Settled untuk menampilkan tagihan 

yang sudah lunas.



MENU PAYMENT REPORTS
Report > Payment Reports

Laporan komprehensif mengenai semua transaksi pembayaran 
yang telah dilakukan siswa, termasuk tanggal, jumlah, dan 
metode pembayaran.

Gunakan filter From 
dan To untuk mencari 

laporan dalam rentang 
tanggal tertentu.

Tabel menampilkan detail 
pembayaran seperti Student 

Number, Student Name, Payment 
Type, Amount, Status, Virtual 

Account Number, dan Expired Date.



MENU CLASS SCHEDULE 
REPORTS

Report > Class Schedule Reports

Menyediakan laporan atau ringkasan terkait jadwal mata 
pelajaran atau kelas.

Pilih Periode 
Akademik yang Anda 

inginkan 

Pilih Jenjang Kelas

Pilih Sub-Kelas yang 
spesifik

Klik tombol "Print 
Schedule" untuk 

melihat dan mencetak 
jadwal yang sesuai.

Fitur ini membantu Anda untuk mencari dan mencetak jadwal kelas berdasarkan periode akademik, jenjang kelas, dan sub-kelas.



Tampilan Ketika klik ‘Print Schedulle’ 

MENU CLASS SCHEDULE 
REPORTS

Report > Class Schedule Reports



MENU MASTER  
TEACHER HOUR REPORT

Report > Teacher Hour Reports

Berisi laporan jam mengajar atau jam kerja yang dicatat untuk 
setiap guru.

Nomor urut guru.

Nama lengkap guru 
beserta gelar.

Daftar mata pelajaran 
yang diampu oleh guru 

tersebut.

Bagian ini menunjukkan jumlah jam mengajar (Jjh) untuk setiap mata 
pelajaran di setiap kelas, mulai dari kelas IB hingga 9B. Angka di dalam sel 

menunjukkan jumlah jam mengajar per minggu di kelas tersebut.

Kolom ini merangkum total keseluruhan jam mengajar 
guru dalam satu minggu, yang didapatkan dari 

penjumlahan seluruh jam mengajar di semua kelas yang 
diampunya.



MENU SUBJECT HOUR REPORT
Report > Subject Hours Reports

Menampilkan total jam yang dialokasikan atau digunakan untuk 
setiap mata pelajaran.

Nomor urut guru.

Menampilkan daftar 
mata pelajaran.

Menunjukkan alokasi jam mengajar untuk setiap mata pelajaran di kelas 
yang relevan. Angka yang tertera adalah jumlah jam mengajar per 

minggu.

Kolom ini memberikan total jam mengajar untuk setiap 
mata pelajaran di kelas-kelas yang telah ditentukan.



MENU STUDENT ATTENDENCE 
REPORT

Report > Student Attendance Reports
Laporan terperinci mengenai catatan kehadiran atau absensi 
siswa.

Anda bisa mencari data 
absensi dengan 

memasukkan tanggal 
awal (From:) dan 

tanggal akhir (To:) 
kemudian klik tombol 

"Search".

Tombol Export 
memungkinkan Anda 

mengunduh data dalam 
format file.

Gunakan kotak 
"Search by keyword" 
untuk mencari siswa 
berdasarkan nomor 

atau nama.

Setiap baris data memiliki ikon mata 
pada kolom "Action". Ikon ini 

berfungsi untuk melihat detail 
absensi siswa secara spesifik.



PROFILE 
STUDENT



MENU PROFILE STUDENT
Profile Student > Profile Student 
Menu Profile Student Siswa

Tombol Export 
memungkinkan Anda 

mengunduh data dalam 
format file.

Gunakan kotak 
"Search by keyword" 
untuk mencari siswa 

berdasarkan NIS, NISN, 
atau nama lengkap.

Pada kolom "Action", ikon mata 
berfungsi untuk melihat detail profil 

siswa secara lengkap, seperti 
informasi pribadi, data orang tua, 

dan riwayat akademik.

Kotak centang "Show 
Inactive" di bagian kiri 
bawah memungkinkan 

Anda untuk 
menampilkan siswa 

yang sudah tidak aktif.



BILLS AND 
PAYMENT



Bagian ini menampilkan 
tagihan yang telah dipilih dan 

total pembayaran. Anda 
dapat melihat tagihan yang 
dipilih, jumlah tagihan, dan 

total pembayaran yang harus 
dibayarkan.

Kolom pencarian di 
bagian atas 

memungkinkan staf 
untuk mencari siswa 
dengan cepat. Anda 

dapat mengetik nama 
atau nomor induk 

siswa untuk 
menemukan data yang 

relevan.

Informasi Siswa 

Bagian ini 
menampilkan daftar 
tagihan yang belum 
dibayar oleh siswa.

Anda dapat memilih 
satu atau lebih tagihan 

yang akan dibayar 
dengan mencentang 

kotak di samping 
setiap tagihan.

MENU PAYMENT BILL
Bills and Payment > Payment Bill

Menu untuk membuat, mengelola, dan melihat daftar semua 
tagihan pembayaran yang perlu dilunasi (misalnya iuran, biaya 
sekolah).



Opsi untuk memilih 
beasiswa yang 

mungkin dimiliki siswa.

Tombol ini akan 
mengkonfirmasi dan 

memproses 
pembayaran setelah 

semua detail diisi 
dengan benar.

Opsi untuk memilih 
metode pembayaran 

yang digunakan 
(misalnya, tunai, 

transfer bank, dll.).

Tombol ini berfungsi 
untuk membuat 

tagihan baru untuk 
siswa.

"Payment has been 
received!" menunjukkan 

bahwa pembayaran telah 
diterima dan dicatat dalam 

sistem.

Bagian ini merangkum 
detail tagihan yang telah 

dibayar. 

Tombol ini berfungsi untuk 
kembali ke halaman 

pembayaran dan memulai 
proses pembayaran untuk 

siswa lain.

MENU PAYMENT BILL
Bills and Payment > Payment Bill



Klik icon ini untuk 
membuat tahun 

ajaran baru

Klik icon ini untuk mengexport 
data tahun ajaran menjadi 

excel

Ceklist ‘show inactive’ jika 
ingin menampilkan data 

inactive

Klik icon ini untuk 
menghapus cell

Klik icon ini untuk 
mengedit cell

Klik icon ini untuk 
melihat isi cell

MENU STUDENT EXPENSE
Payment and Bills > Student Expense
Menu untuk mencatat dan mengelola semua pengeluaran atau 
biaya yang terkait secara langsung dengan siswa atau kegiatan 
siswa.



MENU STUDENT EXPENSE
Payment and Bills > Student Expense

Masukkan deskripsi 
singkat dan jelas 

mengenai pengeluaran 
yang dibuat 

Masukkan jumlah 
nominal yang harus 

dibayar.

klik tombol “Back" untuk 
Kembali ke Master Violation 

Types

Pilih periode akademik 
saat pengeluaran ini 

berlaku.

klik tombol "Add" untuk 
menyimpan kursus baru. 

Pilih jenjang 
pendidikan siswa yang 

dikenai biaya

Pilih kelas siswa.

Pilih subkelas siswa.

Jika pengeluaran ini 
berlaku untuk siswa 
tertentu saja, Anda 

bisa mencarinya 
berdasarkan nama 

atau NIS di kolom ini. 

Centang kotak ini jika 
Anda ingin 

menambahkan denda 
pada tagihan ini.

Tambahkan catatan 
atau keterangan 
tambahan yang 

relevan.


