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Panduan SISPENA PAUD dan PNF

Tutorial ini akan memberikan pemahaman kepada Lembaga bagaimana
menggunakan Aplikasi SISPENA (Sistem Penilaian Akreditasi PAUD dan
PNF)

Aplikasi SISPENA PAUD dan PNF adalah aplikasi penilaian akreditasi yang
berbasis web, dimana bisa akses dimana saja, kapan saja dengan syarat
terhubung dengan internet.

Aplikasi ini pun tak tidak hanya bisa diakses menggunakan Laptop atau
komputer tetapi bisa juga menggunakan handphone ataupun tablet
yang resolusinya lebih kecil.

Adapun langkah — langkah untuk mengakses atau menggunakan aplikasi
SISPENA PAUD dan PNF yaitu :

1. Buka Browser dan ketikkan URL sispena.banpaudpnf.or.id, maka

akan muncul halaman login seperti terlihat dibawah ini.

a

n PNF

SisPenA PAUD da

. Ww—_
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2. Selanjutnya masukkan user (NPSN) dan password yang dimiliki. dan
pilih level pengguna yaitu Lembaga. Untuk password default adalah
NPSN juga

Login

69731521 . i

esssscce

| Lembaga

3. Klik tombol Login

4. Apabila berhasil masuk maka Sistem akan langsung menampilkan
jendela form identitas.

SISPENA PAUD DAN PNF

. Edit Identitas

PKBM NURUL IMAN

Nama Lembaga PKBM NURULIMAN foto Hofleselected
0

tenjang PR NesH P3359706

Aomat Jin.Irigasi Korancia provinsi Prov. sulamesi selatan

ot Kab. Luwu Timur Kecamatan Kec Mangkutana

NoTelepon ORs2u2s43111 rassword password

Email smpn3wotu@yahoo.coid Nama Jawab

NoAKte pendiian Terakn Normor 03 Tahun BerdiriLembaga 2004

Status Asrecitasi Terakhie status Akreditasi Teraknir Tahun Akredltas! Terakhir Tahun Akregitasi Terakhir

Vi tembaga WisiLembaga
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5. Untuk isian identitas sebagian besar hanya berbentuk view saja
karena data sudah di ambil dari data dapodik, lembaga bisa mengisi
visi dan misi lembaga.

6. Untuk form isian program hanya untuk satuan PKBM dan LKP
sedangkan untuk PAUD dan sejenisnya program sudah melekat pada
NPSN masing-masing.

7. Untuk program satuan PKBM dan LKP bisa mendaftar atau mengisi
maksimal sebanyak 2 program.

SISPENA PAUD DAN PNF Profile Logou

. Edit Identitas

PKBM NURUL IMAN

Wama Lembaga PKBM NURUL IMAN fato Browse.. | o fleselected
() Hapus fota

enjang PrEM nesH PI95ET06

Status Lembaga Swasta Program wFakeih | (xPakei B

Harma Jin.Irigasi Koroncia SULAWES! SELATAN

Kota KABUPATEN LUWU TIMUR Kecamatan Kec. Mangkulana
N Telepon NaTelepon password password
Email £mail Nama PEnanggung lawab

N akte Pendirian Terakhir No Akte Pendirian Terakhir Tahun gergir Lembag 0000

Status Akreditas! Terakni Pilih Status Akreditasi w|  vanun akreditasi Teraknir 0000

8. Setelah selesai mengisi lengkap profile atau identitas PNF. Klik

tombol

PIEM NURUILINAN

Prow Sutzwiesiselztza

e Luws Timur

Kec Manghutzna

oSz

SMpTNOYEN00.C0X

Moenor 03 04

Status Alregitas! Terak Tahun editasi Terakhic
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9. Kemudian masuk ke menu Pendaftaran

SISPENA PAUD DAN PNF profie

. Pendaftaran List Program

PKBM NURUL IMAN

No Tahun || Satan || Program Action

Showing 1to1 of 1 entries

10. Pada menu pendaftaran, akan muncul tombol atau button menu
terdiri dari Surat Permohonan, Legalitas Lembaga, Dokumen
Lampiran, Foto Pendukung, Input Evaluasi Diri.

Action

Dokumen Lampiran | Foto Pendukung | Input Evaluasi Diri

11. Langkah pertama pendaftaran, pilih menu untuk input
surat permohonan, kemudian akan muncul gambar seperti dibawah
ini, selanjutnya klik download format apabila ingin melihat contoh
formatnya.

SISPENA PAUD DAN PNF

PKBM NURUL IMAN

Form Upload Surat Permohonan

file POF Fato Browse... | o fleselected

Panduan SISPENA PAUD dan PNF
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12. Klik download dan bentuk format muncul seperti gambar dibawah
ini.

| FORMAT SURAT PERMOHONAN AKREDITAS! I

KOP SURAT LEMBAGA PAUD DAN PNF

Nomor
Lampiran
Hal : Permohonan Akreditas

Kepada Yth.

Ketua Badan Akreditasl Nasional Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan
Nonformal

Di Jakarta

Dengan Hormat,
Sehubungan dengan adanya kegiatan akreditasi Pendidikan Anak Usia Dini
dan Pendidikan Nonformal pada tahun 20......, maka dengan ini saya:

Nama

Jabatan

Nama Program

Nama Lembaga H
(PAUD, LKP, PKBM, dll)
Alomat Lembaga

13. Setelah format tersebut di download dan ditandatangani, kemudian
scan dan upload kedalam aplikasi SISPENA PAUD dan PNF dengan
mengklik Tombol Choose File lalu tekan tombol Simpan

SISPENA PAUD DAN PNF prafiie Logout

. Form Upload Surat Permohonan

PKEM NURUL IMAN

B8 Download Format

14. Apabila file sudah terkirim kedalam sistem akan tombol surat
permohonan akan berubah menjadi warna hijau, seperti gambar
dibawah ini

Legalitas Lembaga J| Dokumen Lampiran | Foto Pendukung | Input Evaluasi biri

Panduan SISPENA PAUD dan PNF
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15. Apabila kita klik kembali maka akan muncul tulisan sudah terunggah,

SISPENA PAUD DAN PNF

PKBM NURUL IMAN

Form Upload Surat Permohonan

& Download Format
File POF/Foto Browss... | Nofile selected. + sudah Terunggah

16. Tombol jika diklik akan menampilkan file yang telah
kita upload kedalam sistem. Apabila file tersebut ingin anda update

maka klik kembali pada pilihannya.

17. Selanjutnya klik tombol menu untuk melihat apakah
legalitas lembaga anda sudah ada atau tidak, karena data legalitas
lembaga diambil dari data dapodik. Sehingga untuk merubahnya
harus melalui mekanisme updating data dapodik.

18. Selanjutnya lembaga diharuskan untuk menginput dokumen
lampiran dengan mengklik menu  Dokumen Lampiran [

19. Akan muncul 8 form isian seperti berikut:

Besar file maksimum 2MB setiap dokumen. Tipe file DOC, DOCX, dan PDF.

Form Upload Dokumen Lampiran

Kompetensi Lulusan/ Tingkat Pencapaian No file selected. C]
Perkembangan

Isi Browse.. | No file selected C]
Proses Browse... | No file selected. C]
Pendidik dan Tenaga Kependidikan Browse... | Nofile selected. :]
Sarana dan Prasarana Browse... | Nofile selected. :]
Pengelolaan Browse__. | No file selected C]
Pembiayaan Browse_. | No file selected :]
Penilaian Pendidikan Browse... | No file selected. :]

Kembali

Panduan SISPENA PAUD dan PNF



7Z|Halaman

20. Isian tersebut di bedakan berdasarkan standar nasional pendidikan
diisi dengan dokumen berformat PDF atau DOC (Dokumen) dengan

cara menekan | hoeseFle

memilih tombol simpan.

lalu pilih dokumen anda untuk selanjutnya

21. Apabila dokumen berhasil terupload maka akan akan muncul tulisan
sudah terunggah dan itu merupakan link untuk melihat dokumen
yang sudah di Upload.

Besar file maksimum 2MB setiap dokumen. Tipe file DOC, DOCX, dan POF.

Form Upload Dokumen Lampiran

Kompetensi Lulusan/ Tingkat Pencapaian Browse... | Nofile selected

Perkembangan

Is Browse... | No file selected.
Proses Browse... | Mo file selected.
Pendidik dan Tenaga Kependidikan Browse... | Nofile selected.
Sarana dan Prasarana Browse... | No file selected.
Pengelalaan Browse__ | No file selected
Pembiayaan Browse... | No file selected.
Penilaian Pendidikan Browse.. | No file selected

22. Langkah selanjutnya adalah mengupload foto pendukung terkait
Lembaga seperti sarana dan prasarana, kegiatan, dan lainnya yang

menggambarkan lembaga dengan mengklik menu

23. Klik menu Upload foto, mulai memasukkan foto, maka akan muncul
form seperti gambar dibawah ini.

Foto Pendukung

Upload Foto Kembali

Panduan SISPENA PAUD dan PNF
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24. Sistem menyediakan form untuk memasukan 5 buah foto. Dengan
cara mengklik tombol choose file, lalu pilih file foto yang akan
dimasukkan. Foto yang diterima adalah berformat JPG, GIF, dan PNG
dengan maximum ukuran 250 kb.

Form Upload Foto Pendukung

Foto 1 Choose File |N..
Foto 2 Choose File |N
Foto 3 Choose File |N
Foto 4 Choose File |N..
Foto 5 Choose File |N..

25. Foto yang sudah berhasil di upload akan langsung muncul seperti
gambar dibawah ini

Foto Pendukung

Upload Foto Kembali

26. Apabila akan merubah foto yang dimasukkan, klik kembali upload
foto dan choose file di foto mana yang akan diganti, secara otomatis
foto akan terganti.

27. Untuk selanjutnya dan bagian pentingnya adalah melakukan evaluasi

diri dengan cara mengklik menu  [IEEEEET

Panduan SISPENA PAUD dan PNF
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29.

30.

Halaman

Muncul jendela penilaian akreditasi lembaga, sistem penilaian
dimunculkan berdasarkan instrument

Instrument skor Catatan Bobot Niisi

Nisi sgama dan morl
Fisi Motorik 0 4 0
Kognotif

Bahzsa

Sosiak-emosional

Seni

wajor n L —r— [omm rener ]
2 Instrument Skor Catatan Bobot il

Sejak lahir=3 bulan -
+5 buan 4 0
Kelompok usia 6 - 8 bulan

Usia 912 bulan

Kelompok usia 12-18 bulan
Kelompok usia13-24 bulan
Kelompok usia24-35 buian
Kelompok usia 36-45 bulan
Kelompok usia 4860 bulan
Kelompok usia B0-72 bulan

Lihat Hasil Hitungan 1 Review Jawaban _ TOTAL: 0

Traa Dokumen

Setiap kategori instrument dibedakan dengan warna, merah untuk
major, kuning untuk minor dan hijau untuk observed

minar 14 Kalender Pendidikan program PAUD mencakup : @ Rutik Paniiian

2412 Instrument Skor Gatatan Bobot Hilai
Penetapan awal tahun ajaran
Waktu sfakiif pembelajaran 1 3 3
Hari-hari liaur yang bersifat fleksibal
Penetapan akhi tanun ajaran
Penetapan waktu penyeranan sporan berkals

T

2421

Instrument Skor Catatan Bobat Nilal
Pertemnuan dengan orangtua
.
Media cetak
minor 16 (RKS) program @ Rubwik Panissian

Sk

Bo
Lihat Hasil Hitungan Review Jawaban _ TOTAL : 484

Untuk pengisian instrument bisa dilakukan secara langsung pada
butir butir instrument baik yang single maupun yang multiple

Panduan SISPENA PAUD dan PNF
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31. Setelah semua butir instrumen sudah terisi, untuk melihat hasil

perhitungan, klik tombol

Lihat HasilHitungan| yang terdapat dibagian

bawah. Maka perhitungan antara skor dan bobot akan otomatis
terisi.

32. Dalam penilaian evaluasi diri ini Lembaga bisa melihat setiap rubrik
dari setiap instrument penilaian dengan mengklik  ® Rubrik Penilaian
yang terdapat di sebelah kanan.

Indil

1144

iE Rubrik Penilaian

ikator No Skor 4
Butir

1 Pragram PAUD memiliki

Pencapaian dokumen Pencapaian

Anak

Skor 3

Program PAUD menmiliki
dokumen Pencapaian
Perkernbangan Anak

Program PAUD memiliki

Skor 2

dokummen Pencapaian

Anak

Skor 1

Skor 0

Program PAUD memiliki Program PAUD tidak
dokumen Pencapaian menmiliki dokumen
Anak P i

atas5-6
aspek
dari 6 lingkup
perkembangan

1. Nilai Agama dan
Moral

2. Fisik Motorik

3 Kognitif

4. Bahasa

5. Sosial emosional

6. Seni

atas 4

aspek dari 6 lingkup

dari 6 lingkup.

atas 3 aspek

6 aspek lingkup

1. Nilai Agama dan
Moral

2. Fisik Motarik

3. Kognitif

4. Bahasa

5. Sosial emosional

8. Seni

Catatan:

per

1. Nilai Agama dan
Moral

2. Fisik Motorik

3. Kognitif

4. Bahasa

5. Soslal emosional

6. Seni

gan:

berdasarkan atas 1-2dari  Perkembangan Anak

berdasarkan atas 6 aspek
lingkup perkembangan:

1. Nilai Agama dan 1. Nilai Agama dan
Moral Moral

2. Fisik Motorik 2. Fisik Motorik

3. Kognitif 3. Kognitit

4. Bahasa 4. Bahasa

5. Sosial emosional 5. Sosial emosional

6. Seni 6. Seni

Catatan: Catatan:

33. Klik 'ReviewdJawaban nada bagian bawah, untuk melihat seluruh rekap
isian instrument yang telah diisi. Setelahnya akan muncul tabel

rekap seperti gambar dibawah ini.

Review Jawaban

TOTAL NILAI

770 NIHIL

NO STANDAR NASIONAL PENDIDIKAN

1

2

TEMUAN MAJOR (SIPRODIK)

TEMUAN MAJOR

Kompetensi Lulusan/Tingkat Pencapaian Perkembangan Anak

Isi

Proses

Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Sarana Prasarana

Pengelolaan

Pembiayaan

Penilaian Pendidikan

NIHIL

TEMUAN MINOR

NIHIL

NILAI MAKSIMUM

44

148

120

56

100

220

52

44

TEMUAN OBSERVED

NIHIL

NILAI CAPAIAN

44

144

119

56

100

1

52

44

Panduan SISPENA PAUD dan PNF
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34. Setelah anda yakin terhadap penilaian ini klik tombol ISelesai’| 4an
akan muncul rekap nilai setiap standar, nilai maksimum yang bisa
diisi, nilai capaian serta agreement seperti dibawah ini.

Confirm Box

Apakah anda yakin untuk mengirim data Evaluasi Diri ini ?

Saya Yakin dan Setuju

35. Ceklist 7 Saya Yakin dan Setuju dan selanjutnya klik selesai dan kirim
untuk menyelesaikan penilaian.

36. Menu input penilaian akan berubah menjadi
yaitu hasil penilaian yang telah di input oleh lembaga.

37. Penilaian EDS bisa di edit kembali selama belum di Approve oleh
BAP untuk masuk ke tahap Desk Assement.

Total Nilai Temuan Major (SIPRODIK) Temuan Major Temuan Minor Temuan Observed

661 NIHIL NIHIL NIHIL NIHIL
NO  STANDAR NASIONAL PENDIDIKAN NILAI MAKSIMUM NILAI CAPAIAN
1 Kompetensi Lulusan/Tingkat Pencapaian Perkembangan Anak b 40
2 Isi 148 127
3 Proses 120 114
4 Pendidik dan Tenaga Kependidikan 56 40
5 Sarana Prasarana 100 97
6 Pengelolaan 220 168
7 Pembiayaan 52 39
8 Penilaian Pendidikan 44 36

T

Panduan SISPENA PAUD dan PNF



12|Halaman

38. Apabila kembaga akan merubah foto tampilan admin atau
password, bisa mengklik dan muncul biodatanya.

Edit Identitas

Nama Lembaga TK PERTIWI MULYO REJQ fote Na file selected.

Jenjang PAUD NPSN 10647471

Status Lembaga Status Lembaga Program [@ x
Alamat Dusun i Provinsi Prov. Sumatera Selatan

Kota Kab. Musi Banyuasin kecamatan Kec. Sungai Lilin

No Telepon 085357372924 Password | Password

Email Email Nama Jawab Nl

No Akte Pendirian Terakhir 471.9/006/DIKBUD/PNFI/2016 Tahun Berdiri Lembaga 2003

39. Selamat Menggunakan.... Salam Akreditasi Berkualitas

Panduan SISPENA PAUD dan PNF



