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T I N G K AT  P R O V I N S I

p r e p a r e d  b y  

BRANDOCTORS INDONESIA



• Membangun dan mengembangkan jaringan komunikasi ekosistem
Pendidikan SMA secara formal dan virtual. 

• Sebagai sarana untuk koordinasi penyebaran informasi dan 
kebijakan pembinaan SMA secara efektif dari pusat
(Direktorat SMA) kepada tingkat povinsi

• Sarana untuk meyampaikan informasi dari daerah kepada
pusat (Direktorat SMA) tentang apa yang terjadi di daerah

TUJUAN UMUM



POLA JARINGAN KOMUNIKASI  PROVINSI

Aplikasi Teman SMA

Aplikasi apapun

LPMP

KOORDINATOR
KCD



TUGAS & TANGGUNGJAWAB

• Menjadi Koordinator Provinsi yang mengelola dan mengarahkan Ekosistem Virtual SMA di 

tingkat Provinsi. 

• Koordinator Provinsi di pimpin oleh seorang Kabid dan mengangkat minimal 1 orang 

Koordinator Pelaksana. 

• Anggota Jaringan Komunikasi provinsi terdiri dari unsur MKPS, MKKS dan LPMP. 

• Wajib terdaftar menjadi anggota grup koordinasi provinsi dan pusat melalui aplikasi Teman

SMA. 

• Membuat grup koordinasi untuk anggota ditingkat provinsi melalui aplikasi lainnya.

• Menerima, mempelajari dan memahami berbagai isi informasi dan kebijakan yang diberikan

oleh Koordinator Pusat. 

• Menjalankankan fungsi monitoring pelaksanaan. 

• Melakukan koordinasi berkala (bulanan) dengan Koordinator Pusat. 

K O O R D I N AT O R  P R O V I N S I



TUGAS & TANGGUNGJAWAB

• Koordinator pelaksana provinsi membantu koordinator provinsi dalam

mejalankan koordinasi jaringan komunikasi baik dari provinsi ke pusat maupun

mengkoordinasi penyebaran informasi di tingkat provinsi

• Koordinator Pelaksana bisa berasal dari MKPS, MKKS, LPMP atau staff/karyawan

dilingkungan kedinasan misal Bidang Humas yang dianggap tepat dan relevan dalam

melaksanakan tugas dan fungsi penyebaran/tata kelola informasi. 

K O O R D I N AT O R  P E L A K S A N A  P R O V I N S I



TIPE INFORMASI DARI PUSAT

Informasi yang bersifat pengumuman atau himbauan untuk mendapatkan perhatian khusus, 

Informasi ini tidak diwajibkan untuk di respon dan berfungsi sebagai data informasi penting, 

Informasi pasif ini memiliki 2 jenis bentuk yakni: 

• Informasi tertutup yang bersifat rahasia. 

• Informasi terbuka yang dapat dibagikan kembali. 

I N F O R M A S I  PA S I F

I N F O R M A S I  A K T I F

Informasi yang berisi sebuah tugas atau perintah kerja yang harus segara di respon dan 

dilaksanakan. Informasi ini wajib direspon dan diselesaikan sesuai dengan waktu yang telah

ditentukan (deadline).dan informasi aktif ini bersifat terbuka yang dapat dibagikan kembali

kepada struktur organisasi di bawahnya. 

I N F O R M A S I  R E S P O N S I F

Responsif merupakan informasi yang bersifat darurat dalam hubungan komunikasi krisis dan 

wajib direspon paling lambat 1x24 jam. Informasi ini berisi tentang kondisi krisis/emergency 

yang memiliki status penting/urgent untuk segera di selesaikan oleh semua pihak. 



TUTORIAL
DASHBOARD JARINGAN KOMUNIKASI 
TEMAN SMA



1 .  C a r a  L o g i n

note : 

setiap provinsi sementara hanya akan

diberikan 2 akun, yang diperuntukan

untuk Koordinator Provinsi (Kabid

Provinsi) dan untuk Koordinator

Pelaksana Provinsi

https://teman-sma.kemdikbud.go.id



L a m p i r a n u s e r n a m e  &  p a s sw o r d

Note : username dan password di atas adalah riil yang bisa digunakan dalam pelaksanaan jaringan

komunikasi Teman SMA jika ada perubahan akan diinformasikan lebih lanjut oleh Direktorat SMA



L a m p i r a n u s e r n a m e  &  p a s sw o r d

Note : username dan password di atas adalah riil yang bisa digunakan dalam pelaksanaan jaringan

komunikasi Teman SMA jika ada perubahan akan diinformasikan lebih lanjut oleh Direktorat SMA



2 .  C a r a  m e m b u k a I n f o r m a s i P a s i f ( F e e d )

1. Pastiakn anda berada di 

halaman Informasi Pasif

(Feed)

2. Klik tanda panah kebawah

untuk melihat keseluruhan

informasi

3. Klik ikon pada bagian “Files”

untuk mengunduh lampiran

4. Klik pada kolom “Add 

comment” untuk merespon

dengan komentar



3 .  C a r a  M e m b u k a I n f o r m a s i A k t i f ( Tu g a s )

1. Klik pada menu “Informasi

Aktif (Tugas)”



3 .  C a r a  M e m b u k a I n f o r m a s i A k t i f ( Tu g a s )

1. Klik pada menu “Informasi

Aktif (Tugas)”

2. Daftar tugas yang masih

terbuka/belum selesai



3 .  C a r a  M e m b u k a I n f o r m a s i A k t i f ( Tu g a s )

1. Klik pada menu “Informasi

Aktif (Tugas)”

2. Daftar tugas yang masih

terbuka/belum selesai

3. Klik tanda “X” pada tombol

“In progress” untuk melihat

tugas yang sudah selesai



3 .  C a r a  M e m b u k a I n f o r m a s i A k t i f ( Tu g a s )

Klasifikasi Tugas

a. Ikon bergambar api menandakan

tugas tersebut adalah prioritas

tinggi dan harus selesai dalam

waktu 1x24 atau lebih singkat, 

tugas ini masuk kepada kategori

informasi responsif

b. Tugas dengan judul yang berwana

hitam adalah tugas yang masih

c. Tugas dengan judul berwarna abu-

abu dan dicoret adalah tugas yang 

telah selesai

d. Tanda merah pada kolom

“Deadline” berarti tugas tersebut

sudah melewati waktu tenggat

yang ditetapkan



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

1. Klik pada judul tugas



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

1. Klik pada judul tugas

2. Klik tombol “Start” untuk

memberi merespon bahwa

anda telah menerima tugas

dan mulai mengerjakan

3. Klik area kosong pada kolom

“Add comment” untuk

menuliskan komentar



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

1. Klik pada judul tugas

2. Klik tombol “Start” untuk

memberi merespon bahwa

anda telah menerima tugas

dan mulai mengerjakan

3. Klik area kosong pada kolom

“Add comment” untuk

menuliskan komentar

4. Ketikkan komentar anda

5. Klik ikon “File” untuk

menambahkan lampiran



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

6. Klik tombol “Upload” untuk

mengunggah file dari

komputer anda



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

6. Klik tombol “Upload” untuk

mengunggah file dari

komputer anda

7. Pilih fail/dokumen yang ingin

anda unggah

7



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

6. Klik tombol “Upload” untuk

mengunggah file dari

komputer anda

7. Pilih fail/dokumen yang ingin

anda unggah

8. Untuk memformat teks klik

pada ikon “A” pada kolom

komentar



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

6. Klik tombol “Upload” untuk

mengunggah file dari

komputer anda

7. Pilih fail/dokumen yang ingin

anda unggah

8. Untuk memformat teks klik

pada ikon “A” pada kolom

komentar

9. Sebuah panel Text 

Formatting akan terbuka

10. Anda dapat memformat teks

seperti anda menggunakan

aplikasi Microsoft Word



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

11. Klik tombol “Send” untuk

mengirimkan komentar anda



4 .  C a r a  M e n g e r j a k a n a t a u R e s p o n Tu g a s / I n f o r m a s i A k t i f

11. Klik tombol “Send” untuk

mengirimkan komentar anda

12. Komentar anda telah

terposting



5 .  C a r a  M e l i h a t T i m e l i n e / D e a d l i n e  Tu g a s ( I n f o r m a s i A k t i f )

1. Anda dapat melihat waktu

tenggat (deadline) anda pada 

dolom sebelah kanan

2. Untuk melihat klasifikasi

tugas berdasarkan deadline 

klik tombol “Deadline”



5 .  C a r a  M e l i h a t T i m e l i n e /  D e a d l i n e  Tu g a s ( I n f o r m a s i A k t i f )

1. Anda dapat melihat waktu

tenggat (deadline) anda pada 

dolom sebelah kanan

2. Untuk melihat klasifikasi tugas

berdasarkan deadline klik

tombol “Deadline”

3. Tampilan tugas berdasarkan

deadline:

a. Area tugas yang sudah lewat

deadline

b. Area tugas yang harus

diselesaikan hari ini

c. Area tugas yang harus

diselesaikan minggu ini

d. Area tugas yang harus

diselesaikan minggu depan



6 .  C a r a  M e l a m p i r k a n d a t a / f i l e  P e n d u k u n g

S u d a h  d i c o ve r  d i  s l i d e  1 6  



7 .  C a r a  M e n ye l e s a i k a n / M e n g u m p u l k a n Tu g a s I n f o r m a s i A k t i f

1. Pastikan anda berada di 

halaman Informasi Aktif

(Tugas)

2. Klik pada judul tugas



7 .  C a r a  M e n ye l e s a i k a n / M e n g u m p u l k a n Tu g a s I n f o r m a s i A k t i f

1. Pastikan anda berada di 

halaman Informasi Aktif

(Tugas)

2. Klik pada judul tugas

3. Klik tombol “Finish” untuk

menyelesaikan tugas



7 .  C a r a  M e n ye l e s a i k a n / M e n g u m p u l k a n Tu g a s I n f o r m a s i A k t i f

1. Pastikan anda berada di 

halaman Informasi Aktif

(Tugas)

2. Klik pada judul tugas

3. Klik tombol “Finish” untuk

menyelesaikan tugas

4. Akan terdapat notifikasi “Task 

Closed” yang 

mengindikasikan tugas anda

sudah selesai



8 .  C a r a  C e k  Tu g a s S u d a h D i s e l e s a i k a n d a n  Te r k i r i m

Tugas yang sudah diselesaikan

dan terkirim ditandai dengan

warna tulisan abu-abu dan 

terdapat coretan (strikeout) 

pada judul tugas di bilah Tugas

anda.



9 .  C a r a  M e n g g u n a k a n u n t u k T i p e I n f o r m a s i R e s p o n s i f

1. Pada halaman Informasi

Aktif (Tugas) jika anda

menemukan ikon bergambar

api menandakan jika

tugas tersebut adalah High 

Priority/Prioritas tinggi, klik

pada judul tugas tersebut



9 .  C a r a  M e n g g u n a k a n u n t u k T i p e I n f o r m a s i R e s p o n s i f

1. Pada halaman Informasi

Aktif (Tugas) jika anda

menemukan ikon bergambar

api menandakan jika

tugas tersebut adalah High 

Priority/Prioritas tinggi, klik

pada judul tugas tersebut

2. Tanda ini menunjukkan

bahwa tugas ini termasuk

informasi responsif

3. Jika ingin berkordinasi cepat

klik tanda panah pada tombol

“HD VIDEO CALL” di 

sebelah kanan



9 .  C a r a  M e n g g u n a k a n u n t u k T i p e I n f o r m a s i R e s p o n s i f

4. Jika anda ingin berbicara

melalui Chat klik menu 

“Open Chat”

5. Jika anda ingin melakukan

panggilan video, klik tombol

“Start video call”



9 .  C a r a  M e n g g u n a k a n u n t u k T i p e I n f o r m a s i R e s p o n s i f

4. Jika anda ingin berbicara

melalui Chat klik menu 

“Open Chat”

5. Jika anda ingin melakukan

panggilan video, klik tombol

“Start video call”

6. Jika anda memilih “Open 

Chat” maka jendela chat 

akan terbuka, ketik pesan

anda



9 .  C a r a  M e n g g u n a k a n u n t u k T i p e I n f o r m a s i R e s p o n s i f

4. Jika anda ingin berbicara

melalui Chat klik menu 

“Open Chat”

5. Jika anda ingin melakukan

panggilan video, klik tombol

“Start video call”

6. Jika anda memilih “Open 

Chat” maka jendela chat 

akan terbuka, ketik pesan

anda

7. Jika anda memilih “Start 

video call” maka panggilan

video akan dimulai kepada

pemberi tugas



1 0 .  C a r a  M e n g g u n a k a n F i t u r  V i d e o  C o n f e r e n c e

1. Tombol untuk mematikan mic (mute) 

atau menyalakan mic (unmute)

2. Tombol untuk

menyalakan/mematikan

webcam/kamera

3. Tombol untuk pesan teks (Chat)

4. Tombol untuk membagikan info di 

layar anda (Share screen)

5. Tombol untuk merekam panggilan

video

6. Tombol untuk menambahkan

peserta ke dalam panggilan

7. Tombol untuk mengakhiri panggilan



11 .  C a r a  M e n ya m p a i k a n I n f o r m a s i K e p a d a P u s a t  ( i n t e r a k s i

t e r t u t u p d e n g a n p u s a t )

1. Dari halaman manapun klik

menu “Form Info” dari

sebelah kiri



11 .  C a r a  M e n ya m p a i k a n I n f o r m a s i K e p a d a P u s a t  ( i n t e r a k s i

t e r t u t u p d e n g a n p u s a t )

1. Dari halaman manapun klik

menu “Form Info” dari

sebelah kiri

2. Akan tebuka halaman dengan

formulir, isi kolom yang 

dibutuhkan

3. Klik tombol “Kirim” untuk

mengirimkan informasi ke

pusat



11 .  C a r a  M e n ya m p a i k a n I n f o r m a s i K e p a d a P u s a t  ( i n t e r a k s i

t e r t u t u p d e n g a n p u s a t )

1. Dari halaman manapun klik

menu “Form Info” dari

sebelah kiri

2. Akan tebuka halaman dengan

formulir, isi kolom yang 

dibutuhkan

3. Klik tombol “Kirim” untuk

mengirimkan informasi ke

pusat

4. Pesan anda telah terkirim



1 2 .  C a r a  M u n g u n d u h d a n  M e n g u n g g a h f i l e  d i  D r i ve

1. Dari halaman manapun klik

menu “Drive saya” dari

sebelah kiri



1 2 .  C a r a  M u n g u n d u h d a n  M e n g u n g g a h f i l e  d i  D r i ve

1. Dari halaman manapun klik

menu “Drive saya” dari

sebelah kiri

2. Klik pada folder untuk masuk

ke dalam folder

3. Klik pada file untuk

mengunduh file tersebut



1 2 .  C a r a  M u n g u n d u h d a n  M e n g u n g g a h f i l e  d i  D r i ve

1. Dari halaman manapun klik
menu “Drive saya” dari sebelah
kiri

2. Klik pada folder untuk masuk ke
dalam folder

3. Klik pada file untuk mengunduh
file tersebut

4. Klik tombol “Add” untuk
menguggah file atau mebuat
folder

5. Klik “File” untuk mengunggah
dokumen dari komputer anda



6

1 2 .  C a r a  M u n g u n d u h d a n  M e n g u n g g a h f i l e  d i  D r i ve

6. Pilih file dari komputer anda



1 2 .  C a r a  M u n g u n d u h d a n  M e n g u n g g a h f i l e  d i  D r i ve

6. Pilih file dari komputer anda

7. Klik “Upload More” untuk

menggunggah file lain

8. Klik “Close” untuk menutup

jendela unggah



1 2 .  C a r a  M u n g u n d u h d a n  M e n g u n g g a h f i l e  d i  D r i ve

6. Pilih file dari komputer anda

7. Klik “Upload More” untuk

menggunggah file lain

8. Klik “Close” untuk menutup

jendela unggah

9. File anda telah diunggah ke

dalam drive



TERIMA KASIH
BRANDOCTORS INDONESIA


