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KATA PENGANTAR

Badan Pendidikan dan Pelatihan Keuangan (BPPK) merupakan salah satu unit
eselon | di Kementerian Keuangan Republik Indonesia yang memiliki tugas dan fungsi
sebagai penyelenggara pendidikan dan pelatihan di bidang keuangan negara. BPPK
memiliki 7 unit pusat yang terdiri dari 6 pusat pendidikan dan pelatihan (Pusdiklat) dan 1
unit Politeknik Keuangan Negara STAN, 11 Balai Diklat Keuangan (BDK) serta 1 Balai Diklat
Kepemimpinan. Seluruh pusdiklat dan balai diklat menyelenggarakan pendidikan dan
pelatihan dengan peserta yang berasal dari seluruh unit eselon | di lingkungan

Kementerian Keuangan.

Model diklat yang diselenggarakan BPPK saat ini masih dominan menggunakan
pembelajaran dengan metode klasikal, yakni pengajar dan peserta harus bertatap muka
secara langsung di tempat yang sama. Hal ini menyebabkan keterbatasan kapasitas dan
tempat serta besarnya penggunaan biaya penyelenggaraan diklat yang harus dikeluarkan.
Padahal, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara mengamanatkan bahwa setiap Aparatur Sipil Negara (ASN) memiliki hak dan
kesempatan untuk mengembangkan kompetensinya selama 80 jam pelajaran per tahun.
Dengan kemajuan teknologi informasi saat ini dimana jarak dan waktu bukan lagi menjadi
suatu penghalang dalam melakukan komunikasi, fasilitas tersebut dapat menjadi
alternatif yang digunakan dalam pembaharuan model pembelajaran. Diklat yang
diselenggarakan pun dapat menggunakan metode jarak jauh (online) termasuk e-learning.
Komposisinya merupakan campuran dari kombinasi dengan metode lain misalnya metode
klasikal yang didukung dengan aktivitas In House Training, On Job Training, Video

Conference maupun Virtual Class.

Sejalan dengan program pelaksanaan Kemenkeu Corporate University dimana
BPPK menjadi motor penggerak utamanya, pada bulan Desember tahun 2015, Kepala
BPPK mengintruksikan agar BPPK memiliki Knowledge Management System (KMS).
Dengan KMS ini keharusan untuk meyediakan kapasitas pembelajaran dan kebutuhan
berbagi pengalaman dapat terpenuhi. KMS sendiri adalah sebuah sarana untuk

melaksanakan pembelajaran online dan mendokumentasikan pengalaman, serta menjadi



forum diskusi tenaga ahli, praktisi, maupun pemula di bidang keuangan Negara
(Community of Practices). Salah satu tool yang dikembangkan dalam KMS ini adalah

aplikasi Kemenkeu Learning Center (KLC).

Pengembangan aplikasi sejenis KLC bukan hal baru. Sebelumnya BPPK telah
memiliki aplikasi senada sebagai wadah forum diskusi dan berbagi pengalaman yang
dikenal dengan nama COMET (Communication Media For Education and Training).
Perbedaannya aplikasi COMET ini bersifat internal dan hanya pegawai BPPK saja yang
dapat menggunakannya. Selain aplikasi COMET, BPPK juga memiliki sarana pembelajaran
jarak jauh yang dikenal dengan nama ELFETA (e-Learning Finance Educational and
Training Agency). Aplikasi ELFETA digunakan untuk diklat-diklat dengan metode blended
learning antara metode pembelajaran klasikal dengan metode pembelajaran online.
Namun diklat dengan metode pembelajaran online melalui aplikasi ELFETA ini tidak

dilakukan secara real time.

Aplikasi KLC dirancang untuk menyimpan semua pengetahuan yang tertuang
dalam berbagai media dan tacit knowledge, seperti dalam bentuk buku, modul-modul
diklat, artikel maupun dalam bentuk pengalaman (video capture). Aplikasi ini juga dapat
menjadi forum para ahli dan praktisi berkumpul, berdiskusi, dan saling berbagi
pengetahuan dan pengalaman dalam bidang keuangan negara. Aplikasi ini diharapkan
tidak hanya menjadi sarana pembelajaran online (secara real time) bagi pegawai
Kementerian Keuangan, namun dapat digunakan pula oleh pegawai Non Kementerian
Keuangan serta masyarakat umum. Secara resmi aplikasi KLC pertama kali diluncurkan

pada tanggal 31 Maret 2017 dan dapat diakses pada tautan https://klc.kemenkeu.go.id.

Sebagai panduan dalam menggunakan aplikasi KLC, tim kami telah menyusun buku
manual tata cara penggunaan aplikasi KLC bagi pengguna yang diharapkan dapat
mempermudah pengoperasiannya. Terdapat 5 pokok bahasan yang kami sajikan dalam

buku manual ini, secara berurutan yaitu:

1. Overview
Membahas konten-konten yang terdapat pada menu utama aplikasi KLC. Menu-
menu tersebut antara lain: Home, Knowledge Center, Courses, Community of

Practice, Contact Us dan Search.



2. Become a member
Membahas dua cara pendaftaran yang tersedia pada aplikasi KLC. Cara yang
pertama yaitu pendaftaran bagi ASN Non Kementerian Keuangan dan Masyarakat
umum, sedangkan cara yang kedua yaitu pendaftaran bagi ASN Kementerian
Keuangan melalui Single Sign On Kemenkeu-ID.

3. Taking course
Membahas tahapan penggunaan course pada aplikasi KLC yang dimulai dari
tahapan mencari, mendaftar, memulai, mengerjakan quiz sampai dengan menilai
course.

4. Group dan forum
Membahas keikutsertaan serta pengaplikasian group dan forum pada aplikasi
KLC.

5. Menu profile
Membahas penggunaan pengaturan fitur-fitur pada profile aplikasi KLC. Fitur-fitur
tersebut antara lain : Dashboard, Courses, Activity, Profile Fields, Notifications,

Friend, Private Messaging, Groups, Forums dan Settings.

Penjelasan pada setiap pembahasan pada manual ini bersifat tutorial dan diulas
secara runtut serta step by step (langkah demi langkah). Disertakan pula gambar ilustrasi
yang berasal dari hasil capture aplikasi KLC untuk mempermudah dalam pemahaman.
Selain itu juga, setiap gambar ilustrasi diberi tambahan informasi berupa simbol angka,
huruf dan bentuk yang menjadi acuan untuk setiap langkah pengoperasiannya. Sehingga
buku manual ini dapat dipraktikkan di depan komputer secara langsung seiring dengan

tahapan-tahapan yang diinstruksikan.

Terima kasih kami ucapkan kepada para pembaca sekalian, semoga buku manual
ini dapat memudahkan dalam pengoperasian aplikasi KLC. Apabila ada kritik dan saran

yang ingin disampaikan, silahkan hubungi kami di alamat email tikbppk@kemenkeu.go.id.
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OVERVIEW

Kemenkeu Learning Center (KLC) merupakan aplikasi website yang dibangun oleh
Bagian Teknologi Informasi dan Komunikasi Sekretariat Badan Pendidikan dan Pelatihan
Keuangan (BPPK). KLC memiliki fungsi utama sebagai knowledge repository tentang
pengelolaan keuangan negara yang dapat digunakan oleh seluruh pegawai di lingkungan
Kementerian Keuangan untuk meningkatkan kompetensi di bidang pengelolaan keuangan
negara. Selain itu KLC dapat juga digunakan oleh Aparatur Sipil Negara (ASN) dan

masyarakat umum untuk mendapatkan informasi tentang pengelolaan keuangan negara.

Pada aplikasi ini terdapat enam menu utama yang dapat anda jelajahi, di
antaranya adalah menu Home, Knowledge Center, Courses, Community Of Pratice,

Contact Us dan Search.

KNOWLEDGE CENTER COURSES COMMUNITY OF PRACTICE CONTACT US

" Menu_ini memuat halaman
utama dari aplikasi KLC. Pada halaman ini
anda akan disuguhkan informasi berupa
artikel-artikel serta daftar course (diklat)
terbaru. Pada halaman ini anda juga

dapat mengakses kategori course umum

secara langsung dengan cara men-klik
icon yang tersedia. Kategori course umum
yang tersedia antara lain yaitu Bea dan

' waswona Cukai, Pajak, Anggaran, Perbendaharaan

G T N

Gambar 2. Menu Home

Negara, Kekayaan Negara, Perimbangan
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Keuangan, Pengembangan Sumber Daya Manusia dan Keuangan Umum.
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Gambar 3. Menu Knowledge Center

Menu _ini memuat
halaman knowledge center.
Halaman ini berisi berbagai
macam artikel tidak hanya yang
terbaru terkait dengan
pengelolaan keuangan Negara.
Pada halaman ini juga memuat
sarana pengelompok tema
artikel berdasarkan kategori
agar lebih cepat dan
mempermudah pemilihan.
Artikel-artikel yang terdapat
pada halaman knowledge center

akan ditampilkan berdasarkan

urutan yang terbaru dimuat. Selain dua pilihan di atas Anda dapat mencari artikel

dengan cara mengetikkannya pada kolom pencarian yang telah disediakan.

Menu Courses

Menu course (Gambar 4) memuat halaman all courses. Halaman ini akan

memuat seluruh course-course yang telah disiapkan dan dibuat oleh masing-

masing Pusat Pendidikan dan Pelatihan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Course yang ada di sini terdiri dari enam kategori pilihan yaitu:
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Gambar 4. Menu Courses

1. Anggaran — course berasal dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan Anggaran dan
Perbendaharaan (Pusdiklat AP). Misalnya course mengenai Pengadaan
Barang dan Jasa, Pengelolaan Keuangan dan Perencanaan Anggaran.

2. Beadan Cukai— course berasal dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan Bea Cukai
(Pusdiklat BC). Misalnya course mengenai Pemeriksaan Barang Impor,
Kepabeanan dan Cukai.

3. Kekayaan Negara — course berasal dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Kekayaan Negara dan Perimbangan Keuangan (Pusdiklat KNPK). Misalnya
course mengenai Pengelolaan Barang Milik Negara.

4. Keuangan Umum — course berasal dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Keuangan Umum (Pusdiklat KU). Misalnya course mengenai Aplikasi Office,

Database, Pengelolaan Diklat, Legal Drafting dan lain-lain.



5. Pajak — course berasal dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan Pajak (Pusdiklat
Pajak). Misalnya course mengenai Ketentuan Perpajakan, Pajak Penghasilan
dan Pajak Pertambahan Nilai.

6. Perbendaharaan — course berasal dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Anggaran dan Perbendaharaan (Pusdiklat AP). Contoh dari course ini tidak
jauh beda dengan kategori anggaran namun lebih condong ke arah

bendahara.

Anda dapat memilih course sesuai dengan minat dan kebutuhan anda.
Misalnya anda tertarik dan ingin mempelajari lebih dalam tentang perpajakan
maka sebaiknya anda memilih kategori perpajakan, sedangkan jika anda tertarik
dan ingin mempelajari lebih dalam tentang perbendaharaan Negara, maka anda
dapat memilih course yang terkait dengan perbendaharaan Negara dan

seterusnya.

d. Menu Community Of Practice
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Gambar 5. Menu Community Of Practice



Menu ini (Gambar 5) berisi halaman CoP (Community of Practice) . Pada
halaman ini anda dapat menemukan berbagai macam group yang terdapat dalam
aplikasi KLC. Group-group yang terdapat dalam KLC dibuat dan dikelola oleh
masing-masing Pusdiklat yang tema CoP-nya sesuai dengan kompetensi dari

Pusdiklat tersebut.

Group-group yang terdapat dalam aplikasi KLC dapat bersifat public
(umum), private (khusus) maupun hidden (sangat khusus). Pada group yang
bersifat public, anda dapat bergabung secara langsung kedalam group tersebut
tanpa melalui proses approval dari pengelola group. Sedangkan untuk mengakses
konten pada group yang bersifat private harus melalui proses approval dari
pengelola group. Pada group yang bersifat hidden, group tersebut tidak akan
muncul di halaman ini, group ini hanya dapat diakses secara langsung melalui
permalink *yang telah disiapkan oleh pengelola group. Selain itu, untuk menjadi
anggota dari group ini hanya bisa dilakukan melalui invitation yang dikirimkan

oleh pengelola group.

2susunan link atau URL yang merupakan jalur online ke lokasi sebuah
konten.



e. Menu Contact Us ‘

U Learuing Centen
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OUR ADDRESS SEND US A MESSAGE
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CONTACTUS l

Gambar 6. Menu Contact Us

pengelolaan aplikasi KLC.

f.  Menu Search

Apabila  anda

menemukan kendala

dalam menggunakan

aplikasi KLC ini, anda

dapat menghubungi
kami di menu contact
us. Menu ini memuat
informasi mengenai

lokasi, alamat serta

informasi  lain  yang

berhubungan  dengan

Menu search merupakan salah satu alternatif fungsi pencarian artikel dan

course yang ada pada aplikasi KLC. Anda cukup menekan icon pencarian (Gambar

1 angka 6), kemudian

mengetikkan kata kunci

Hit enter to search...

pada kolom yang muncul.

Gambar 7. Menu search

Selanjutnya aplikasi KLC
akan menampilkan hasil
pencarian yang  berisi

informasi-informasi berdasarkan kata kunci yang anda masukan.



BECOME A MEMBER (PENDAFTARAN PENGGUNA)

Pada dasarnya siapapun bisa mendaftar menjadi anggota aplikasi KLC. Namun

pada aplikasi ini, pengguna dibedakan menjadi tiga kategori, yaitu:

1. Pengguna ASN Kementerian Keuangan
2. Pengguna ASN Non Kementerian Keuangan

3. Pengguna Masyarakat Umum

Dari ketiga kategori pengguna di atas, tentunya terdapat perbedaan perlakuan
pada saat menggunakan aplikasi KLC yaitu dari sisi peran dan prosedur akses. Berikut tabel

perbedaan peran dan prosedur akses antar pengguna pada aplikasi KLC.

Tabel 1. Perbedaan Kategori Pengguna

e Peserta Course e ASN pada Kementerian Keuangan otomatis

sesuai terdaftar  sebagai  pengguna  tanpa

penugasan dari melakukan registrasi

unitnya e Karena menerapkan single sign on, ASN
e Pembaca dan pada Kementerian Keuangan dapat langsung

Pembuat Materi masuk (login) ke aplikasi  dengan

pada Knowledge menggunakan Kemenkeu-1D3

Center e Dengan login sebagai ASN pada
e Anggota CoP Kementerian Keuangan, ASN tersebut

memiliki kelebihan di bandingkan pengguna
lain, yaitu dapat mengikuti semua diklat

(meskipun tetap harus melalui penugasan

3 merupakan account khusus yang dimiliki oleh setiap pegawai Kementerian Keuangan. Account ini
digunakan untuk mengakses semua aplikasi yang dibuat sendiri oleh Kementerian Keuangan.



Peserta Course
yang bersifat
Open

Pembaca Materi
pada Knowledge
Center

Anggota CoP

Pembaca pada

dari unitnya) serta dapat ikut membuat
konten pada menu KC

Untuk mendapatkan akses, pengguna di luar
ASN Kementerian Keuangan harus
melakukan registrasi terlebih dahulu
Setelah melakukan registrasi, pengguna
akan mendapat surel yang berisi perintah
yang harus diikuti untuk mengaktivasi

account pada KLC

Selanjutnya pengguna dapat melakukan

Knowledge login menggunakan username dan password
Center yang sudah didaftarkan sebelumnya
e Anggota CoP e Setelah login, pengguna dapat mengakses

berbagai menu yang ada dalam KLC
meskipun dengan kewenangan yang lebih
sedikit dibandingkan pengguna ASN pada

Kemenkeu

HOME KNOWLEDGE CENTER COURSES COMMUNITY OF PRACTICE

CONTACT US Q

Gambar 8. Tombol Log In Sign Up

Dapat kita lihat pada Tabel 1 terdapat dua cara untuk mendapatkan account
aplikasi KLC. Cara yang pertama adalah dengan melakukan registrasi pada aplikasi dan
cara kedua yaitu dengan menggunakan account Kemenkeu-ID. Jika Anda pengguna
dengan kategori ASN Non Kementerian Keuangan dan Masyarakat Umum, anda dapat
melakukan proses registrasi dengan memilih tombol sign up (Gambar 8 Panah Merah)

yang terdapat pada header aplikasi KLC.



REMEMBEER ME

Gambar 9. Sign Up - Login With Kemenkeu-ID

HOME KNOWLEDGE CENTER COURSES COMMUNITY OF PRACTICE CONTACT US

Gambar 10. Tombol Log In Sign Up

Tombol sign up (Gambar 9) juga dapat anda temukan pada form login yang
muncul ketika anda memilih tombol login yang ada pada header aplikasi (Gambar 10
Panah Hijau). Namun apabila anda adalah seorang pegawai Kementerian Keuangan, anda
hanya perlu menekan tombol Login With Kemenkeu-ID (Gambar 9 Panah Merah).
Pembahasan lebih lanjut mengenai tata cara registrasi pengguna ASN Non Kementerian
Keuangan dan Masyarakat Umum melalui tombol sign up dapat anda temukan pada
halaman 10, sedangkan untuk pengguna ASN Kementerian Keuangan melalui tombol

Login With Kemenkeu-ID dapat anda temukan pada halaman 13.



REGISTER (REGISTRASI)

Register

ACCOUNT DETAILS -

Usernarre required)

Choase a Password {required) @ Coafirm Fassacrd (recuined]

PROFILE DETAILS —

@ Sl MEGUNEE
@ IR EGUNED)

@ it KerjaParsahaan IREGLEEL

Gambar 11. Form Registrasi

Pada bagian ini akan dibahas tata cara registrasi pengguna ASN Non Kementerian
Keuangan dan Masyarakat Umum. Langkah pertama yang harus Anda lakukan yaitu men-
klik tombol sign up. Ketika Anda sudah memilih tombol sign up, maka sistem akan
mengarahkan anda ke halaman isian form registrasi aplikasi seperti pada Gambar 11. Pada

form ini terdapat beberapa kolom yang harus diisi, di antaranya:

Username (diisi dengan nama username yang akan dipakai);
Email address (diisi dengan email yang akan dipakai untuk bergabung dengan KLC)

Password (diisi dengan password)

H wo N

Confirm Password (diisi dengan password yang sama dengan sebelumnya)
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5. Name (diisi dengan nama lengkap)

6. NIP/NIK (diisi dengan Nomor Induk Pegawai atau Nomor Induk Kependudukan
pada KTP)

7. Unit Kerja/Perusahaan (diisi dengan pilihan unit kerja yang tersedia, pilih Non
Kemenkeu apabila bukan pegawai dari Kementerian Keuangan)

8. Lokasi (diisi dengan lokasi unit kerja saat ini)

Pilih tombol complete sign up untuk menyelesaikan proses registrasi pada aplikasi
KLC. Sebelum menekan tombol complete sign up pastikan data yang diisikan semuanya
benar terutama pada kolom email, karena proses aktivasi account serta pengiriman

notifikasi akan dikirimkan melalui email yang anda daftarkan.

Setelah anda menekan tombol complete sign up, aplikasi KLC akan secara otomatis
mengirimkan link (tautan) aktivasi account ke email anda. Segera cek pada inbox email
dan klik /ink aktivasi account (Gambar 12) untuk mengaktifkan account KLC anda. Jika link
aktivasi account tidak terdapat pada inbox email, segera periksa pada spam folder email
anda. Setelah men-klik link aktivasi tersebut, anda akan alihkan ke halaman utama

aplikasi KLC.

[Kemeankeu Learning Center] Activate your account

| Tk BPPK Mk it

To; Rahmat Nugrohe: ’

Thanks for registering!

To complete the activation of your account, go to the following fink: httpu/kickemenkeu.oo.id/activate/bADUK30YSWUISOioELUraSOX 3ty wUSs/

faatkan, menyebarkan,
ang tercantum di atas s
ersangkutan dan tidak serta merta mencemninkan panda

merupakan pendapat pribadi

ngan Kemi n Keuangan”,

Gambar 12. Link aktivasi
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HOME KNOWLEDGE CENTER COURSES COMMUNITY OF PRACTICE CONTACT US Q

Gambar 13. Tombol Log in

Silahkan masuk dengan men-klik tombol log in seperti pada Gambar 13 dan

masukkan data username dan password yang telah didaftarkan pada form log in yang

muncul (Gambar 14).

USERNAME

rahmat.nugroho@kemenkeu

PASSWORD

REMEMBER ME

W o

Gambar 14. Form Log In

HOME KNOWLEDGE CENTER COURSES COMMUNITY OF PRACTICE CONTACT Us Q

Gambar 15. Nama Pengguna pada Header Aplikasi

Ketika username dan password yang diisikan sesuai, aplikasi KLC akan

menampilkan nama anda yang dapat dilihat pada header aplikasi (Gambar 15).

12



SINGLE SIGN ON KEMENKEU-ID

Untuk memudahkan pegawai Kementerian Keuangan, aplikasi KLC telah
mengimplementasikan sistem Single Sign On (SSO) Kemenkeu-ID. Dengan menggunakan
sistem SSO ini, maka pegawai ASN Kementerian Keuangan cukup menggunakan username
dan password yang digunakan untuk aplikasi e-performance Kementerian Keuangan.
Fasilitas ini membuat anda (pegawai Kemenkeu) untuk melengkapi beberapa data saja
seperti email dan lokasi untuk mempermudah pelayanan sistem. Untuk melakukan

registrasi dengan Kemenkeu-I1D, langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu Log In aplikasi KLC yang terdapat pada pojok kanan atas aplikasi.

HOME KNOWLEDGE CENTER COURSES COMMUNITY OF PRACTICE CONTACT US a

Gambar 16. Log In - Sign Up

2. Klik tombol LOGIN WITH KEMENKEU-ID (Gambar 17).

REMEMBER ME

Gambar 17. Log In SSO

3. Jika anda belum masuk ke salah satu aplikasi Kementerian Keuangan dengan

Kemenkeu-ID, maka secara otomatis anda akan dialihkan ke halaman Log In

13



Kemenkeu-ID (Gambar 18). Masukkan username (NIP) dan password Kemenkeu-
ID anda dan kemudian tekan tombol log in. Username dan password Kemenkeu-
ID sama dengan username dan password yang digunakan pada aplikasi e-

performance Kementerian Keuangan.

Login dengan Kemenkeu 1D

Username (NIP)
Password

| Remember me?

Log in / Registrasi

Gambar 18. Login Kemenkeu-ID
4. Setelah anda berhasil, akan muncul pop up (Gambar 19) yang berisi konfirmasi
pengaksesan data. Klik tombol lanjut untuk melanjutkan proses log in atau
registrasi dengan Kemenkeu-ID.

KEMENTERIAN KEUANGAN
REPUBLIK INDONESIA

Konfirmasi Akses

Selamat Siang, Sylvia Mulyawati

Aplikasi
KLC&: =&state=591e7373b77c8.19331944
akan m kses data profil Anda

Gambar 19. Konfirmasi SSO
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5. Setelah anda menekan tombol lanjut, anda akan dialihkan ke halaman setting

profile aplikasi KLC (Gambar 20).

Please update your emal d In Profije - Settings  your passwond fs 1986031120101220038123

EMAIL  PROFILEVISIBILITY  DELETE ACCOUNT @

General Settings

Current Password (required to update email or change cu @ssword}

| Lost your password? |

Account Email

Sylvia Mulyawati
@19@ 3910112&13

Change Password (leave blank for no change)

New Password @
Repeat New Password

Gambar 20. Account Email

6. Aplikasi KLC secara otomatis akan memberikan anda nomor password (Gambar
20 angka 9). Untuk menjamin keamanan account aplikasi, sebaiknya anda
merubah password tersebut dengan password yang baru.

7. Masukkan alamat email yang akan anda gunakan pada kolom yang telah
disediakan (Gambar 20 angka 5).

8. Untuk menyimpan perubahan data, baik email dan atau password yang baru,
anda sebelumnya diwajibkan untuk memasukkan password yang dipakai saat ini
pada kolom current password (Gambar 20 angka 6). Kemudian anda dapat
melakukan perubahan password yang baru pada kolom yang telah disediakan
(Gambar 20 angka 7).

9. Tekan tombol save changes untuk menyimpan perubahan (Gambar 20 angka 8).
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TAKING COURSE (MENGIKUTI COURSE)

Setelah anda berhasil melakukan proses registrasi, maka anda baru dapat
mengikuti course yang tersedia. Course yang ada pada aplikasi KLC ini terdiri dari dua jenis
kategori, yaitu kategori open *dan private®. Anda dapat mengikuti course yang bersifat
open tanpa harus melalui proses approval dari pengelola course, sedangkan untuk
mengikuti course yang bersifat private anda harus menunggu proses approval dari
pengelola course. Bentuk approval dari pengelola course dapat berupa notifikasi

pemberitahuan atau sebuah permalink yang dikirimkan melalui email.

Seluruh course yang terdapat dalam aplikasi KLC memiliki berbagai macam model
pembelajaran. Model pembelajaran yang telah didukung oleh aplikasi KLC antara lain
yaitu membaca materi, melihat video, mendengarkan audio, quiz, latihan dan sebagainya.
Model yang akan dipakai pada suatu course bersifat fleksibel, tergantung dengan apa
yang telah ditentukan oleh pengelola course. Dengan demikian, anda dapat mengalami

satu atau lebih model pembelajaran yang diterima dalam satu course.

Secara umum alur yang akan anda temukan pada suatu course antara lain sebagai

berikut:

mencari course
mendaftar course
memulai course
menyelesaikan materi
mengerjakan quiz

memberikan review atau evaluasi course

N o U ok~ w N oR

melihat hasil course

Dalam hal keberadaan quiz, pada praktiknya tidak semua course menggunakan quiz.

Disamping itu, beberapa course yang menggantikan quiz dengan penugasan lain.

4 Course bersifat umum dan dapat diikuti oleh ASN Non Kementerian Keuangan.
> Course bersifat khusus dan hanya dapat diikuti oleh ASN Kementerian Keuangan.
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SEARCHING (PENCARIAN)

Ada beberapa alternatif yang dapat Anda lakukan untuk mencari dan memilih

course yang diinginkan, di antaranya adalah:

All Courses

Course directory

COURSE CATEGORIES

Oe
@ Select Grder -
5| P |

" L Pe
s TYPE
o
P -
:. @
Bendahara Penerimaan R s T
Arsitektur dan Informasi Penyusunan Anggaran =
Kinerja Berhasis Kinerja 2 Offline

Gambar 21. All Course — Course Directory

1. Mencari course dengan ikon search (Gambar 21 angka 1).
Anda dapat mencari course dengan mengetikkan kata kunci di menu pencarian
yang telah disediakan.

2. Mencari course berdasarkan pemilihan kategori Gambar 21 angka 2).
Anda dapat memilih satu atau lebih kategori yang terdiri dari Anggaran, Bea dan
Cukai, Kekayaan Negara, Keuangan Umum, Pajak dan Perbendaharaan.

3. Mencari course berdasarkan type (Gambar 21 angka 3).
Anda dapat memilih berdasarkan type course yang Anda inginkan, type di sini
ialah All, Online dan Offline. Alternatif nomor 2 (dua) dan 3 (tiga) merupakan satu

kesatuan fitur dalam melakukan pencarian course.
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ADVANCED COURSE SEARCH
WIDGET @

Select Course Category bad

Select Instructor *

N
COURSE CATEGORIES @

Angparan
Bea dan Cukal
Kekayaan Negara

Keuangan LmLim

Pajak

Perbendaharaan

Gambar 22. Advanced Course Search

4. Mencari course berdasarkan kategori dan instructor (Gambar 22 angka 4).
Fitur ini akan memberikan pilihan kategori course dan pilihan instructor. Tentukan
pilihan kategori course dan instructor yang anda inginkan, kemudian ketik kata
kunci untuk course dimaksud dan klik tombol search untuk melakukan proses
pencarian.

5. Mencari course berdasarkan kategori langsung (Gambar 22 angka 5).
Anda dapat langsung memilih course berdasarkan kategori course secara
langsung. Dengan memilih salah satu kategori yang tersedia, aplikasi akan

menampilkan informasi mengenai course seseuai dengan kategorinya.
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APPLY FOR COURSE (MENDAFTAR COURSE)

1 ¢ DIKLAT MICROSGRT ACCES TINGKAT DASAR

DIKLAT MICROSOFT ACCES

TINGKAT DAS

Diklat

Keuangar Unum UNLIMITED ACCESS ®
DIKLAT

MICROSOFT

ACCES TINGKAT INSTRUCTOR DETAILS

DASAR
ey (1 REVIEWS
112 STUDENTS

Instructors

112 STUDENTS ENROLLED

®

STANDAR KOMPETENS]

Gambar 23. Menu Home pada Course

KOMEETENS| DASSR

Pe®O0Q
® ®

HERSYARATAM FESERTA

@ PUSDIKLAT KELANGAN LIMUM

More Courses by Pusdiklat
Kauangan Umum

Setelah anda melakukan pencarian dan memilih course yang akan diikuti, anda akan

dialihkan pada halaman home course tersebut. Pada halaman ini terdapat informasi-

informasi penting mengenai course yang harus anda perhatikan. Informasi-informasi yang

dapat anda temukan di antaranya:

1. Deskripsi Course (Gambar 23 huruf A)

Pada bagian ini akan berisi informasi atau deskripsi singkat dari course yang akan

anda ikuti.

2. Standar Kompetensi (Gambar 23 huruf B)

Anda dapat melihat kompetensi-kompotensi yang akan ditingkatkan melalui

course ini.

3. Kompetensi Dasar (Gambar 23 huruf C)

Dalam rangka peningkatan kompetensi, setiap course mempunyai tujuan dan cara
tersendiri sesuai dengan standar kompetensinya. Sehingga dari informasi yang
terdapat dari kompetensi dasar anda dapat melihat rincian dari kompetensi yang

akan diterima.

4. Persyaratan Peserta (Gambar 23 huruf D)
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Selain standar kompetensi dan kompetensi dasar, anda juga dapat melihat
persyaratan apa saja yang harus dipenuhi untuk mengikuti course tersebut.

5. Curriculum (Gambar 23 huruf E)
Anda dapat melihat informasi mengenai bahan ajar atau modul yang akan
dipelajari selama mengikuti course ini. Informasi ini dapat membantu anda untuk
mengetahui materi apa saja yang akan diterima selama mengikuti course.

6. Members (Gambar 23 huruf F)
Selain informasi-informasi di atas, pada laman ini anda akan menemukan siapa
saja member atau peserta yang mengikuti course. Di sini juga anda dapat
melakukan request pertemanan ke seluruh member yang ada di course ini.

7. Forum (Gambar 23 huruf G)
Merupakan wadah atau tempat untuk melakukan diskusi terkait dengan materi

course.

Course-course yang terdapat pada aplikasi KLC terdiri dari kategori open dan private.
Kedua kategori tersebut memiliki ciri-ciri tersendiri dalam penerapannya. Penjelasannya

adalah sebagai berikut :

1. Open
Jika anda bermaksud untuk mengikuti
course yang berkategori open, untuk
masuk ke dalam course anda cukup men- Gambar 24. Start Course
klik tombol Start Course (Gambar 24).
2. Private
Course yang berkategori private dibagi menjadi dua jenis, yaitu:
a. Tidak dapat request
Jenis course ini ditandai dengan
tombol yang bertuliskan private
course (Gambar 25). Tombol
Gambar 25. Private Course tersebut ketika Anda klik tidak akan
berfungsi karena memang diatur

seperti demikian oleh pengelola course. Jika Anda ingin mengikuti course
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tersebut, anda cukup menghubungi secara langsung pengelola course

tersebut.

Dapat request

Untuk course jenis ini anda cukup
men-klik tombol Apply for Course
(Gambar 26). Kemudian akan
muncul notifikasi yang

menginformasikan apakah anda

yakin untuk mengikuti course tersebut.

Gambar 26. Apply for Course

Are you sure you want to apply for this Course ?

-

Gambar 27. Konfirmasi Daftar Course

Apabila anda setuju, anda cukup men-klik tombol confirm (Gambar 27)

untuk menyetujuinya. Selanjutnya anda harus menunggu persetujuan dari

pengelola course. Pengelola course akan memverifikasi data anda terlebih

dahulu. Apabila data anda memenuhi persyaratan, maka anda akan

menerima kiriman pesan notifikasi bahwa permintaan untuk mengikuti

course telah disetujui. Bersamaan dengan hal tersebut, tombol Apply for

Course pada gambar 26 akan berubah menjadi Start Course. Klik tombol

tersebut untuk memulai course.
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STARTING COURSE (MEMULAI DIKLAT)

Ketika anda men-klik tombol Start Course, selanjutnya anda akan dialihkan oleh
sistem ke halaman Course Status (Gambar 27). Pada halaman ini anda dapat melihat
materi-materi yang akan anda lewati selama mengikuti course. Materi-materi pada course
di aplikasi dapat berbentuk audio, video, pdf, quiz maupun latihan. Pengelola course
berwenang untuk mengatur penggunaan dan susunan bentuk materi yang akan
disampaikan. Dengan demikian anda dapat mengalami atau menemukan susunan bentuk

pembelajaran yang berbeda dari setiap course yang anda ikuti.

Pada pembahasan ini akan diberikan contoh penggunaan course dimana materi
pembelajarannya dimulai dengan file pdf dan di akhiri dengan materi quiz. Klik tombol

Start Course (Gambar 28 Panah Merah) untuk memulai course.

UNLIMITED

@ ACCESS

Course Status Progress bar

Course Instructions
PENGENALAN KDNSEP DATABASE
& MODUL PENGENALAN KO NSER
START COURSE DATABASE

DESIGNING DATABASE

TABLES & QUERIES

FORMS & REPORTS

APLIKAS| TER/NTEGRASI

TEST SUMATIF

Gambar 28. Course Status — Start Course
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Setelah

[ anda men-klik

Modul Pengenalan Konsep Database

tombol Start

Mordul Pengenslan Konses Dalabase - Pusdikial Kevangan Umnum PEHGERAL

o MODLL PENSEALAN KONSEP Course' maten

DATARASE

course  dengan

format pdf akan
Pengantar Konsep

Database muncul pada

halaman tersebut

(Gambar 29).
Anda dapat

Khamami Hensantoso

dengan  mudah

membaca materi
dengan men-

scroll (Gambar 29

atau ke bawah
Gambar 29. Modul PDF pada Course layaknya file yang

dibuka pada

aplikasi pdf. Anda juga dapat memperbesar atau memperkecil tampilan dokumen dengan
tombol tanda minus atau plus (Gambar 29 angka 2) pada fitur yang tersedia. Materi dapat
diunduh langsung dengan men-klik hama materi (Gambar 29 angka 4) pada bagian

Attachmens (Gambar 29 angka 3).

Satu hal yang harus anda lakukan ketika selesai membaca materi course adalah
jangan lupa untuk men-klik kalimat Mark This Unit Complete (Gambar 29 angka 5). Apabila
anda tidak melakukan hal ini, sistem akan menganggap materi tersebut belum anda baca
sama sekali. Anda dapat men-klik Next Unit (Gambar 29 angka 6) untuk mengakses materi

course selanjutnya.
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TAKING A QUIZ (MENGERJAKAN QUIZ)

UNLIMITED
ACCESS

Test Sumatif - MS-Access Ly [

pilin jawaban yang paling benar, Waktu pengerjaan 20 menit
PENGENALAN KONSEP DATABASE

< PREIGUENT m _ A

TABLES & QUERIES

FORMS & REPORTS
APLIKASI TERINTEGRAS!
TEST SUMATIF

contoh

penempatan Cit:iz ®  TEST SUMATIF - MS-ACTESS

Gambar 30. Start Quiz

Quiz merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang didukung oleh aplikasi KLC.
Penggunaan quiz dalam course bersifat fleksibel tergantung dari course yang anda ikuti.
Sehingga anda bisa saja menemukan quiz dalam satu course dan tidak menemukannya
pada course yang lain. Akan tetapi, dalam penerapannya secara umum, quiz ditempatkan
di awal dan atau di akhir materi yang akan disampaikan. Pada pembahasan ini anda akan
melihat bagaimana dan apa yang harus dilakukan ketika menjumpai quiz dalam sebuah
course. Untuk memulai sebuah quiz, Anda cukup men-klik Start Quiz (Gambar 30 Panah

Merah) yang ada pada halaman tersebut.
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Test Sumatif - MS-Access

Pilih jawaban yang paling benar. Waktu pengerjaan 20 menit

Gambar 31. Halaman Quiz

Kemudian anda akan dialihkan ke halaman pengerjaan quiz (Gambar 31). Pada
halaman tersebut anda dapat melihat informasi mengenai durasi waktu pengerjaan
(Gambar 31 angka 1), banyaknya soal yang harus dikerjakan (Gambar 31 angka 2) dan
bobot nilai untuk setiap soal (Gambar 31 angka 3). Setelah anda siap untuk mengerjakan
quiz, anda dapat men-klik tombol Start Quiz (Gambar 31 angka 4) untuk mulai

mengerjakan.

Test Sumatif - MS-Access

pilih jawaban yang paling benar. Waktu pengerjaan 20 menit @

Tipe data yang dapat menampung huruf dan angka dalam
Microsoft Access adalah? @

-8l Jo-——]

Gambar 32. Submit Quiz
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Quiz dalam aplikasi KLC sendiri memiliki berbagai macam jenis soal. Mulai dari
pilihan ganda, benar-salah sampai dengan jenis soal esai. Untuk quiz dengan soal pilihan
ganda, anda cukup memilih satu pilihan jawaban yang menurut anda paling benar
(Gambar 32 angka 1). Setelah memberikan jawaban, pilih Next Question (Gambar 32

angka 2) untuk melanjutkan soal kuis berikutnya.

Bila anda belum yakin terhadap jawaban yang anda kerjakan, anda dapat memilih
Previous Question (Gambar 32 angka 3) untuk ke soal sebelumnya. Anda juga dapat
dengan langsung menuju soal yang diinginkan dengan men-klik langsung soal tersebut
yang ada di bawah informasi waktu quiz (Gambar 32 angka 4). Ketika Anda telah selesai
menjawab semua pertanyaan dan ingin mengakhiri quiz, anda dapat men-klik tombol

Submit Quiz (Gambar 32 angka 5).

TR

Gambar 33. Notifikasi Confirm Quiz

Selanjutnya akan muncul pop-up notifikasi (Gambar 33). Pilih Confirm untuk
menkonfirmasi kepastian bahwa anda akan melakukan penyelesaian quiz. Kemudian anda

akan dialihkan ke halaman akhir dari quiz (Gambar 34).

Test Sumatif - MS-Access

Pilih jawaban yang paling benar, Waktu pengerjaan 20 menit

Gambar 34. Check Quiz Results
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Pada halaman akhir quiz ini (Gambar 34) anda dapat melihat keterangan time
remaining ended (Gambar 34 angka 1) yang menandakan telah selesainya sesi quiz yang
anda kerjakan. Hasil quiz dapat langsung anda lihat dengan men-klik tombol check quiz
result (Gambar 34 angka 2). Klik tombol back to course (Gambar 34 angka 3) untuk

kembali ke halaman course.

REVIEWING COURSE (MENILAI/EVALUASI DIKLAT)

UNLIMITED
ACCESS

ENDED
Test Sumatif - MS-Access 3

Pilih jawaban yang paling benar. Waku pEngerjaan 20 menit

< PREVIOUS UNIT CHECK RESULTS

PENGEMALAM KONSEP DATABASE

DHES|GNING DATABASE

TABLES & QUERIES

FORMS & REPORTS

APLINAS| TER|NTEGRAS

TEST SUMATIF

@ TETsumanE-Msacces

(1)
12)
13)

Gambar 35. Halaman Akhir Course

Halaman ini merupakan halaman akhir dari sebuah course. Untuk mengakhiri
course, anda dapat langsung men-klik tombol finish course yang tersedia (Gambar 35
angka 3). Namun, apabila anda ingin melihat kembali materi-materi sebelumnya, anda
dapat men-klik tombol back to course (Gambar 35 angka 1). Anda juga dapat memberikan
penilaian atau masukan pada course yang telah anda ikuti baik penilaian dari sisi

kurikulum, bahan ajar, isi materi dan lain sebagainya.

Untuk memberikan penilaian, anda dapat men-klik tombol review course

(Gambar 35 angka 2). Setelah men-klik tombol tersebut, anda akan dialihkan ke halaman
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Write a Review (Gambar 36). Pada kolom Review Title (Gambar 36 angka 1), ketik judul
penilaian terhadap course atau materi pembelajaran (misalnya, Ketentuan Umum
Perpajakan). Selanjutnya Anda diminta untuk memberikan peringkat atau rating berupa
tanda bintang mulai dari satu sampai dengan lima bintang (Gambar 36 angka 2).
Banyaknya bintang yang diberikan menandakan tingkat kepuasan anda terhadap course

yang anda ikuti.

Isi komentar yang akan anda sampaikan pada kolom yang telah tersedia (Gambar
36 angka 3). Misalnya, Materi Ketentuan Umum Perpajakan belum update. Ditemukan SE
... dan KMK nomor ... sudah tidak berlaku, dan telah diganti dengan SE .. dan KMK .. .
Selanjutnya klik tombol post review (Gambar 36 angka 4) untuk mengirim penilaian.
Penilaian yang anda berikan sangat berharga untuk perbaikan course ke depannya,
sehingga pastikan anda tidak mengosongkan penilaian untuk setiap course yang anda

ikuti.

Post Review

Review Title

I | @
Review Ratingi: @

=30

Gambar 36. Write a Review
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GROUP & FORUM (GRUP DAN FORUM)

A, I’
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Groups

The All Groups Directory

Last Active

0 Pengadaan Barang dan jasa

L
ATl

Gambar 37. Group pada Community Of Practice

Aplikasi KLC telah dilengkapi dengan fitur group yang dapat diakses melalui menu
Community Of Practice. Group pada aplikasi ini berfungsi sebagai wadah atau tempat
berkumpulnya para pengguna KLC yang memiliki ketertarikan atau kemampuan pada
suatu bidang keahlian tertentu. Di dalam group ini, para pengguna dapat saling berdiskusi
serta bertukar informasi dan pengalaman terkait materi yang telah ditentukan oleh

pengelola group.

Yang bertindak sebagai pengelola group adalah pengguna dengan level instructor
maupun administrator. Level instructor pada KLC merupakan reprensentasi dari Pusdiklat
yang ada di lingkungan BPPK. Pengelola group dapat melakukan atau menentukan
deskripsi group, sifat group, topik diskusi serta member dari group tersebut. Pengelola

group juga dapat mengangkat seorang moderator yang berasal dari member group.
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Seorang moderator bertugas untuk memoderasi forum diskusi yang hanya terdapat pada

group tersebut.

Group pada aplikasi KLC mempunyai dua macam sifat, yaitu public (umum) dan
private (khusus). Untuk dapat bergabung ke dalam group yang bersifat public, anda cukup
menekan tombol join group (Gambar 38) yang terdapat di bawah informasi group
tersebut. Setelah anda menekan tombol join group, secara otomatis anda sudah menjadi

anggota dari group tersebut.

Pejabat Pembuat Komitmen

Community of Practice (COP) ini merupakan forum Knowledge Sharing bagi PPK di lingkungan
Kementerian/Lembaga. Knowledge Sharing tersebut membahas mengenai studi kasus,
permasalahan dan solusinya, serta isu-isu [...]

o [==-]]

Gambar 38. Join Group

Juru Sita

B [ oo |

Gambar 39. Request Membership

Sedangkan untuk dapat bergabung ke dalam group yang bersifat private, anda
cukup menekan tombol request membership (Gambar 39) yang terdapat di bawah
informasi group tersebut. Setelah anda menekan tombol request membership,
permohonan anda untuk menjadi anggota group tersebut akan masuk ke dalam daftar
permohonan anggota group. Pengelola group akan memeriksa permohonan anda, bila
permohonan diterima maka anda akan menerima notifikasi dan kemudian anda sudah

dapat mengakses seluruh konten di dalam group tersebut.

Corporate University

Gambar 40. Leave Group
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Apabila anda ingin keluar dari group yang telah anda ikuti, tekan tombol leave

group (Gambar 40) untuk keluar dari group.

A. Group home

) Learuing Center

HOME  KNOWLEDGECENTER  COURSES ~ COMMUNMYOFPRACTICE  CONTACTUS Q

DESCRIPTION @

ADMINISTRATORS @

Privane Group

Corporate

Gambar 41. Group Home

Group home merupakan halaman utama dari sebuah group. Pada halaman ini
anda dapat mendapatkan dua informasi mengenai group yaitu description (Gambar
41 huruf A) dan administrators (Gambar 41 huruf B) dari group. Description berisi
keterangan mengenai tujuan dibuatnya group, sedangkan informasi administrators

berisi keterangan mengenai siapa yang menjadi pengelola dari group tersebut.

B. Group activity

Evervthing

What's new in Corporate University, Rshmat?

Private Group

Corporate

Gambar 42. Group Activity
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Group activity (Gambar 42) merupakan halaman yang menampilkan informasi

dari berbagai macam kegiatan dalam group. Kegiatan-kegiatan yang muncul berupa

informasi dari member yang baru bergabung masuk, topik diskusi, serta balasan dari

topik diskusi yang diajukan dalam forum.

C. Group forum

Group forum merupakan halaman yang berisi daftar topik diskusi yang

terdapat dalam group (Gambar 43). Anda dapat masuk ke dalam sebuah topik diskusi

dengan memilih salah satu judul topik diskusi yang ada. Ketika salah satu topik diskusi

terpilih, maka sistem akan mengalihkan anda ke halaman isi forum dari topik diskusi

tersebut (Gambar 44).

Private Group

Corporate

Private: COP Bendahara Pengeluaran APBN

Topic Voices  Posts Freshness

daftar topik diskusi

Create New Topic in "Private: Corporate University”

Topic Tre {Maximum Length: 80]-

@
ik
L

i

1
n
I
il
%
8
4]

Gambar 43. Daftar Topik Diskusi

Private Group

Corporate
piversity

Survei Internalisasi Kementerian Keuangan Corporate University

Author Posts

isi topik diskusi

asi Kementerian Keu

Gambar 44. Isi Topik Diskusi
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1. Membuat Topik Diskusi

Dalam sebuah group forum terdapat beberapa topik diskusi yang telah disediakan
oleh pengelola group. Namun apabila topik yang tersedia belum dapat mengakomodir
kebutuhan anda, anda diperkenankan untuk membuat topik diskusi yang baru. Untuk

membuat topik diskusi baru, anda dapat melakukan langkah-langkah berikut ini:

Create New Toplc In "Private: Corporate University”

Topic Title (Maximum Length: 80): @

w
by
a
I

1
m
1]
Il
kY
(\\)
I

Topic Tags: @

torify me of follow-up replies via email @

Gambar 45. Create New Topic

1. Pada halaman group forum, cari form create a new topic yang telah
disediakan untuk membuat topik baru (Gambar 45). Lokasi dari form ini
berada di bawah topik-topik diskusi yang telah dibuat sebelumnya.

2. Isiseluruh kolom yang terdapat pada form yang tersedia, di antaranya:

a. Topic title (Gambar 45 huruf A), diisi dengan judul topik diskusi.

b. Isi materi diskusi pada text area yang telah disediakan (Gambar 45 huruf
B). Pada text area ini anda dapat melakukan text formatting dengan
menggunakan tools yang telah tersedia seperti bold, italic, quota,
numbering, alignment text. Anda juga dapat menambahkan hyperlink
serta gambar pada materi yang akan disampaikan. Untuk advance posting
anda dapat menggunakan htm/ script pada tab text (html). Tetapi tidak

semua script html dapat digunakan untuk posting materi diskusi.
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Topic tags (Gambar 45 huruf C) merupakan kolom yang disediakan untuk
memasukkan tag. Tag sendiri adalah keyword yang berkaitan dengan
materi diskusi yang anda buat. Tag ini nantinya akan digunakan oleh
aplikasi untuk mempermudah proses pencarian suatu topik diskusi.

Jika anda ingin memantau perkembangan topik diskusi, anda dapat
mencentang pada kolom notify me of follow-up replies via email (Gambar
45 huruf D). Dengan demikian, apabila ada balasan baru untuk topik
tersebut, maka anda akan menerima notifikasi pemberitahuan melalui
email.

Setelah selesai mengisi seluruh kolom yang tersedia, langkah selanjutnya

adalah menekan tombol submit (Gambar 45 huruf E).

2. Menanggapi Topik Diskusi

Selain membuat topik diskusi baru, anda juga dapat membalas atau memberikan

komentar pada topik diskusi suatu group forum. Langkah-langkah yang dapat anda

lakukan adalah sebagai berikut:

1.

Reply To: Survel Internalisasi Kementerian Keuangan Corporate University

| AR =

& B

@
ey
H

|
|
e
Jil
Iih

Tags @

Wotify me of follow-up replies via email @

Gambar 46. Topic Reply

Pada halaman topik diskusi yang anda masuki, pergi ke form yang telah

disediakan untuk membalas topik diskusi (Gambar 46).
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2. Isi materi diskusi pada text area yang telah disediakan (Gambar 46 huruf A).
Pada text area ini anda dapat melakukan text formatting dengan
menggunakan tools yang telah tersedia seperti bold, italic, quota, numbering,
alignment text. Anda juga dapat menambahkan hyperlink serta gambar pada
materi yang akan disampaikan. Untuk advance posting anda dapat
menggunakan html script pada tab text (html). Tetapi tidak semua script html
dapat digunakan untuk posting materi diskusi.

3. Topic tags (Gambar 46 huruf B) merupakan kolom yang disediakan untuk
memasukkan tag. Tag sendiri adalah keyword yang berkaitan dengan materi
diskusi yang anda buat. Tag akan digunakan oleh aplikasi untuk
mempermudah proses pencarian suatu topik diskusi.

4. Jika anda ingin memantau perkembangan topik diskusi, anda dapat
mencentang pada kolom notify me of follow-up replies via email (Gambar 46
huruf C). Dengan demikian apabila ada balasan baru pada topik tersebut,
maka anda akan menerima notifikasi pemberitahuan melalui email.

5. Setelah selesai mengisi seluruh kolom yang tersedia, langkah selanjutnya

adalah menekan tombol submit (Gambar 46 huruf D).

Pada aplikasi KLC, sarana forum juga dapat anda jumpai pada course-course yang
anda ikuti. Forum tersebut merupakan sebuah sarana berdiskusi antara member dalam
sebuah course. Pada forum tersebut anda dapat membuat sebuah topik diskusi mengenai
materi-materi yang telah disampaikan pada course. Selain membuat topik diskusi, anda
juga dapat menanggapi topik-topik diskusi tersebut. Langkah-langkah membuat topik
diskusi pada sebuah course sama dengan pembuatan sebuah topik diskusi pada group
forum (halaman 33). Begitu juga langkah-langkah menanggapi topik diskusi pada sebuah
course sama dengan pembuatan sebuah tanggapan topik diskusi pada group forum

(halaman 34).
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MENU PROFILE

HOME  KNOWLEDGECENTER  COURSES  COMMUNITYOFF g ageY) RahmatNugroho
View profile
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BASHBOARD

COURSES
STATS

INBOX
NOTIFICATIONS (@
GROUPS

SETTINGS

# a2 08 b 4E& @

Gambar 47. Menu Profile

Menu profile adalah salah satu fitur pada aplikasi KLC yang berfungsi sebagai alat
monitoring dan atau kontrol dari aktivitas-aktivitas yang anda lakukan pada aplikasi.
Contoh-contoh aktivitas yang dapat anda monitor diantaranya yaitu kegiatan dari sebuah
group, kegiatan dari forum diskusi, kegiatan dari course-course yang anda ikuti, dan lain
sebagainya. Menu profile ini merupakan sebuah halaman yang terdiri dari 10 (sepuluh)

menu yang mempunyai fungsi kontrol masing-masing, menu-menu tersebut antara lain:

1. Menu Dashboard 6. Menu Messages
2. Menu Courses 7. Menu Friends
3. Menu Activity 8. Menu Groups
4. Menu Profile 9. Menu Forums
5. Menu Notifications 10. Menu Settings

Untuk dapat mengakses halaman ini, anda cukup men-klik nama pada header aplikasi
(Gambar 47 angka 1) dan memilih salah satu menu yang tersedia (Gambar 47 angka 2).
Namun secara default, ketika anda berhasil masuk ke dalam aplikasi KLC, sistem akan
secara otomatis akan mengalihkan anda ke halaman menu courses. Menu ini akan dibahas

lebih lanjut pada halaman 43.
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DASHBOARD
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Gambar 48. Menu Dashboard pada Profile

Halaman menu dashboard adalah halaman kontrol bagi pengguna untuk mengetahui
kegiatan apa saja yang telah dilaksanakan. Halaman ini memberikan informasi
perhitungan berdasarkan progress dari kegiatan-kegiatan yang anda ikuti pada aplikasi
KLC. Kegiatan-kegiatan yang menjadi dasar perhitungan yaitu berasal dari progress
course, quiz, assignment (penugasan) dan unit (pelajaran). Halaman ini berisi 4 macam
jenis kegiatan yang telah dilaksanakan dan dibedakan berdasarkan warna dengan

penjelasan sebagai berikut:

1. Warna biru berisi informasi terkait jumlah course yang sudah diikuti (Gambar 48

angka 1).
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2. Warna ungu berisi informasi terkait jumlah quiz yang telah diikuti (Gambar 48
angka 2).

3. Warna merah berisi informasi terkait jumlah assignment yang telah dikerjakan
(Gambar 48 angka 3).

4. Warna kuning berisi informasi terkait jumlah unit yang telah diselesaikan (Gambar

48 angka 4).

Pada halaman ini juga dilengkapi informasi-informasi lain yang merupakan
rangkuman/summary dari kegiatan yang telah anda lakukan pada KLC. Informasi yang
dapat anda lihat sesuai gambar 48 huruf A, B, C, D dan E secara berurutan adalah menu

Student Statistics, Course Progress, Contact Instructors, To do List dan News.

a) Students Statistics
Berisi perhitungan-perhitungan statistik mengenai progress dari course, quiz
dan assignment yang anda ikuti. Students statistics terdiri dari tiga tab yaitu:
1. Tab course (Gambar 49 angka 1), menginformasikan progress statistik
dari semua course yang anda ikuti.
2. Tab quiz (Gambar 49 angka 2), menginformasikan progress statistik
dari semua quiz yang anda kerjakan.
3. Tab assignment (Gambar 49 angka 3), menginformasikan progress
statistik dari semua assignment (penugasan) yang anda dapatkan dari

course.

Student Statistics

Lm_@_@_l

L]

2 LOKAKARYA DIGITALI SAS!

Gambar 49. Student Statistics
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b) Course Progress

Linifis Pidgems

LITAE) Vil

Gambar 50. Course Progress

Course Progress (Gambar 50) akan menginformasikan kepada anda
mengenai progress atau tahapan course yang telah anda diikuti. Progress

diinformasikan dalam angka presentasi dan garis progress-nya.

c) Contact Instructors

Contact Instructors

Gambar 51. Contact Instructors

Contact Instructors adalah sarana bagi pengguna untuk mengirim pesan.
Pada form ini anda dapat mengirim pesan tidak hanya kepada instructor saja,
melainkan kepada teman atau administrator. Langkah-langkah untuk

mengirim pesan melalui form ini adalah sebagai berikut:
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1. Tentukan dan pilih user group yang akan dihubungi apakah yang
termasuk dalam kategoti Friend, Instructor atau Administrator
(Gambar 51 angka 1).

2. Tentukan dan pilih penerima pesan. Ketika anda mengetikkan sebuah
huruf, secara otomatis sistem akan menampilkan daftar nama sesuai
dengan user group yang anda pilih. Misalnya ketika anda memilih
instructor pada langkah 1, maka akan keluar daftar nama instructor
saja (Gambar 51 angka 2).

3. Masukan subjek pesan yang akan dikirim (Gambar 51 angka 3).
Misalnya, DTSS Administrator Teknologi Informasi dan Komunikasi
(ATIK).

4. Ketik pesan yang akan anda kirim (Gambar 51 angka 4). Misalnya,
Kapan course untuk DTSS Administrator Teknologi dan Komunikasi
(ATIK) dapat diselenggarakan di aplikasi KLC?

5. Klik Send Message untuk mengirim pesan (Gambar 51 angka 5).

d) Todo List

Ada fitur lain yang tidak kalah penting dari menu dashboard ini, yaitu form
To do List (Gambar 52). Anda dapat membuat dan menyimpan daftar catatan
yang akan anda lakukan. Langkah-langkah untuk membuat sebuah daftar

catatan adalah sebagai berikut:

1. Tempatkan kursor pada tulisan add new task (Gambar 52 angka 1),

2. Tuliskan catatan yang akan anda buat.

3. Klik tanda tambah (Gambar 52 angka 2) atau tekan ENTER pada
keyboard. Secara otomatis catatan yang Anda buat akan masuk ke

dalam form To do List (Gambar 52 angka 3).
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To do List

@ WVengerjakan Quiz @

@ Menyelesaikan Course (DTSS AR &-

Learning)

)
=
@!\.DD NEW TASK |0

Gambar 52. To do List

e) News

News O
No news for you | @

Gambar 53. News

Fasilitas lainnya yaitu form News, form ini akan berisi informasi mengenai
berita atau pengumuman yang berasal dari course yang anda ikuti. Berita
mengenai course akan tampil ketika pengelola course membuat sebuah
berita untuk member course. Informasi berita tersebut nantinya akan tampil
pada kolom informasi berita (Gambar 53 angka 2). Apabila berita lebih dari

satu, anda dapat melihat berita lainnya dengan men-klik tombol previous

(sebelumnya) dan next = (selanjutnya) (Gambar 53 angka 1).
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COURSES

Select Order

DTSD Pajak i
e -

@ PUSDIKLAT KELIANGAN UMUM

Gambar 54. Menu Courses

Anda akan mendapatkan informasi tentang status dari semua course anda, baik itu
course yang sudah, sedang, dan baru akan diikuti. Informasi tersebut dapat anda lihat
pada pilihan menu courses (Gambar 54 angka 1). Pada menu ini terdapat tiga tab menu,

antar lain:

1. Tab my courses

Pada tab ini (Gambar 54 angka 2) anda dapat mencari, dan men-filter
course apa saja yang telah anda ikuti. Anda juga dapat langsung mengakses course
tersebut dengan menekan tombol start course (Gambar 55) dan atau continue
course (Gambar 56). Tombol start course menandakan anda telah mengikuti
course tersebut namun belum sama sekali memulai course-nya. Sedangkan
tombol continue course menandakan bahwa anda telah mengikuti course
tersebut namun belum menyelesaikannya. Apabila anda telah menyelesaikan
sebuah course, maka informasi tersebut akan berubah menjadi course finished

(Gambar 57).
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Gambar 56. Continue Courses — Menu Courses

LOKAKARYA DIGITALISASI MATERI

i

Gambar 57. Course Finished — Menu Courses

2. Tabresult
Pada tab ini (Gambar 58 angka 1) anda dapat melihat hasil dari setiap quiz

yang telah anda selesaikan pada course. Quiz-quiz yang telah anda kerjakan akan

terdaftar pada bagian quiz results (Gambar 58 angka 2).

WY ccuksaDm .E.\

QUIZ RESULTS

s sl s 100/ 120 (2}

Gambar 58. Tab Result
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3. Tab stats

“:‘”__ AT ANALISIS LAPORAN a pe— |

Gambar 59. Tab Stats

Pada tab stats (Gambar 59 angka 1) anda akan melihat status dari semua

progress course yang diikuti. Status-status yang terdapat pada tab ini antara lain

adalah:

1.

Not Started berarti bahwa course yang anda ikuti belum anda mulai sama
sekali (Gambar 59 angka 2).

In Progress berarti bahwa course sedang berjalan dan belum selesai (Gambar
59 angka 3).

My Score berarti bahwa course telah selesai dan akan menampilkan hasil quiz
dari course yang anda ikuti (Gambar 59 angka 4).

Simbol pesan berarti anda belum sama sekali memberikan review terhadap
course tersebut (Gambar 59 angka 4). Klik simbol pesan untuk memberikan
review. Apabila anda men-klik simbol pesan, anda akan dialihkan ke halaman
untuk me-review course. Adapun langkah-langkah untuk memberikan review
sama dengan langkah-langkah memberikan review pada pembahasan

Reviewing Course (halaman 27).
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ACTIVITY
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Gambar 60. Menu Activity

Menu activity akan memberikan informasi mengenai semua aktifitas yang telah
dilakukan oleh anda sendiri, friend, course maupun groups. Pada menu ini terdapat enam
tab yang masing — masing memberikan informasi yang berbeda. Tab tersebut di

antaranya:

1. Tab personal (Gambar 60 angka 1)
Berisi informasi mengenai semua kegiatan yang pernah anda lakukan pada
aplikasi KLC. Pada tab ini anda juga dapat men-update status terbaru anda
bagaimana halnya seperti update status di media sosial.

2. Tab mentions (Gambar 60 angka 2)
Pada tab mention anda akan menemukan status update dari member KLC yang
lain yang me-mention atau menyebut anda dalam statusnya.

3. Tab favourites (Gambar 60 angka 3)
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PROFILE FIELDS (PENGISIAN PROFIL)

Pada tab ini anda akan menemukan status update dari member lain yang anda

tandai sebagai status update favourite.

Tab friends Gambar 60 angka 4)

Di sini anda akan melihat semua informasi kegiatan yang telah teman anda

lakukan pada aplikasi KLC.

Tab course (Gambar 60 angka 5)

Di sini anda akan melihat semua status kegiatan yang anda lakukan terkait dengan

course — course yang anda ikuti.

Tab groups (Gambar 60 angka 6)

r’

N B —9—
B

BASE

Gambar 61. Tab View Profile

change profile photo.

View

Anda akan melihat semua informasi kegiatan pada group yang anda ikuti.

Anda dapat melihat
informasi mengenai
profil aplikasi KLC anda
dengan mengakses
menu profile (Gambar
61 angka 1). Pada menu
profile terdapat tiga tab
menu sesuai dengan
gambar 61 angka 2, 3
dan 4. Secara berurutan
tab-tab tersebut adalah

tab view, edit dan

Pada tab view (Gambar 61 angka 2) anda dapat melihat informasi

mengenai profil anda pada aplikasi KLC. Informasi yang ditampilkan merupakan
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isian data yang anda masukkan pada saat registrasi. Data-data tersebut antara

lain yaitu: Nama, NIP/NIK, Unit Kerja/Perusahaan dan Lokasi.

2. Edit

ew CHANGE BROFILE FHOTO
L ] ) i EDITING 'BASE' PROFILE GROUP
i

\ L ]
T | 4

Narme frequired)

Rahmat Nugroho
@ajan aciive d it ago

Gambar 62. Tab Edit Profile

Pada tab edit anda dapat mengubah informasi profil pribadi pada aplikasi

KLC. Di sini terdapat kolom untuk merubah Nama (Gambar 62 angka 1), NIP/NIK

(Gambar 62 angka 2), unit kerja/Perusahaan (Gambar 62 angka 3) dan Lokasi

(Gambar 62 angka 4). Apabila anda ingin merubah informasi profil KLC, klik kolom

yang anda akan ubah, kemudian klik tombol save changes (Gambar 62 angka 5)

untuk menyimpan perubahan.

3. Change profile photo

wew | o
JelTe Y CHANGE AVATAR
oA,

o\

®[i]

Rahmat Nugroho —— @
S s |
Select you ;.‘||. :'

Gambar 63. Tab Change Avatar
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Tab change profile photo (Gambar 63 angka 1) merupakan tempat untuk

menambah photo profile (avatar) aplikasi KLC. Karena secara default semua user

yang baru melakukan registrasi pada aplikasi KLC masih belum memiliki avatar.

Pada tab ini tersedia tiga menu yang dapat anda gunakan untuk mengelola avatar,

antara lain adalah:

1.

Upload (Gambar 63 angka 2)

Menu upload merupakan fasilitas untuk menambah dan atau
mengganti avatar aplikasi KLC. Langkah-langkah yang dapat anda
lakukan yaitu dengan cara menarik secara langsung (drag & drop) file
gambar yang terdapat pada komputer ke tempat yang telah
disediakan (Gambar 63 angka 5). Selain drag and drop, anda juga
dapat melakukan langkah lainnya yaitu dengan cara men-klik tombol
select your file (Gambar 63 angka 6) untuk memilih file gambar yang
ada pada komputer.

Take a Photo (Gambar 63 angka 3)

Menu take a photo merupakan fasilitas untuk menambah avatar
melalui perangkat web camera pada komputer atau laptop yang anda
miliki. Anda dapat menggunakan menu ini apabila anda
menginginkan avatar aplikasi KLC berupa foto selfie secara langsung.
Delete (Gambar 63 angka 4)

Menu delete merupakan fasilitas untuk menghapus avatar aplikasi

KLC saat ini.
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NOTIFICATIONS

0 1 @ Newest First =
EWING 1 NOTIHCATION
@@ NOTIFCATION DATE RECEIVED ACTIONS
© (4 N5
@ suharyadi accepted your friendship request 1 MONTH, 1 WEEK AGO |
o 2
@ Mark read @
[Deie: |

PROALE

Gambar 64. Menu Notifications

Menu notifications akan memberikan anda informasi mengenai semua notifikasi
yang anda terima terkait dengan kegiatan pada aplikasi KLC. Notifikasi yang akan anda
terima yaitu notifikasi pertemanan, persetujuan pertemanan dan persetujuan menjadi
member pada sebuah group dan lain sebagainya. Pada menu ini terdapat dua tab menu,
yaitu tab unread (Gambar 64 angka 1) dan tab read (Gambar 64 angka 2). Tab unread
berisi informasi notifikasi yang belum anda baca, sebaliknya tab read berisi semua

informasi notifikasi yang telah anda baca.

Anda dapat mengelola notifikasi — notifikasi yang masuk secara satu per satu
maupun secara dalam jumlah banyak (bulk). Maksud dari pengelolaan di sini adalah untuk
merubah notifikasi yang semula default-nya belum dibaca atau unread, menjadi dibaca
(read) atau menjadikan untuk dihapus (delete) bila diperlukan. Langkah-langkah yang

dapat anda lakukan adalah sebagai berikut:
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a) Secara satu per satu

1.

2.

Pilih notifikasi yang masuk dan centang kotak kecil yang tersedia (Gambar
64 angka 3).

Klik action yang tersedia antara read (Gambar 64 angka 4) atau delete
(Gambar 64 angka 5). Pilih read jika anda ingin mengubah status notifikasi
terpilih menjadi sudah terbaca dan pilih delete jika anda ingin menghapus

notifikasi.

b) Secara dalam jumlah banyak

1.

Centang kotak kecil di sebelah kiri keterangan notifications (Gambar 64
angka 6). Ketika kotak itu anda centang, maka secara otomatis semua
notifikasi yang ada akan terpilih.

Klik pilihan bulk action (Gambar 64 angka 7) yang akan menyediakan dua
pilihan action yaitu mark read dan delete (Gambar 64 angka 8). Bulk
action merupakan sebuah fasilitas pada menu notifications untuk
memilih notifikasi-notifikasi dengan kriteria tertentu. Pilih mark read jika
anda ingin mengubah semua status notifikasi menjadi sudah terbaca dan
pilih delete jika anda ingin menghapus semua notifikasi.

Klik tombol apply (Gambar 64 angka 7) untuk menerapkan action pada

langkah kedua.
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FRIEND (PERTEMANAN)

Last Active

Pusdiklat Pajak

Gambar 65. Menu Friends

Pada menu friends (Gambar 65 angka 1) anda dapat melihat siapa saja pengguna
KLC yang telah melakukan pertemanan dengan anda. Terdapat dua buah tab menu pada
menu ini, yaitu tab friendships (Gambar 65 angka 2) dan tab request (Gambar 65 angka
3). Tab menu friendships berfungsi untuk menampilkan siapa saja pengguna aplikasi KLC
yang telah menjadi teman anda. Sedangkan pada tab menu requests berfungsi untuk
menampilkan siapa saja pengguna aplikasi KLC yang melakukan permintaan (request)

pertemanan terhadap anda.

Langkah-langkah yang dapat anda lakukan untuk menambah dan atau request

pertemanan pada aplikasi KLC adalah sebagai berikut:

1. Pilih salah satu course yang anda ikuti. Misalnya, course Lokakarya Digitalisasi
Materi (Gambar 66).

2. Klik menu member pada course (Gambar 66 angka 1).

3. Pilih salah satu member course yang akan ditambahkan, misalnya member
dengan nama Pusdiklat Keuangan Umum. Kemudian klik tombol ADD

FRIEND+ (Gambar 66 angka 2).
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Selanjutnya sistem akan mengirim request pertemanan kepada member yang
anda tambahkan. Ketika permintaan pertemanan anda disetujui, maka secara otomatis
sistem akan menambahkan member tersebut pada menu tab friendships (Gambar 67).
Sedangkan menu tab request (Gambar 68 angka 1) akan otomatis terisi ketika ada
member lain yang meminta persetujuan pertemanan kepada anda. Klik tombol accept
(Gambar 68 angka 2) untuk menyetujui permintaan dan klik tombol reject (Gambar 68

angka 3) jika anda tidak menyetujuinya.

Keuangan Limum

LOKAKARYA
DIGITALISASI
MATERI

T i (O REVIEWS )
19 STUDENTS

Instructors

Gambar 66. Menu Member pada Course

r %

|
7

d

Pusdiklat Pajak

Rahmat Nugroho e !
o scine -

Gambar 67. Tab Friendship

DP&‘.JLLH Last Active

i “ﬁ: 9

? Rahmat Nugroho
v ==

Gambar 68. Friend Request
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PRIVATE MESSAGING (PESAN PRIBADI)

oot Messagess

EROM SUBJECT ACTIONS

From: Pusdiklat Paja
harap untuk mengerjakan quiz

Rahmat Nugroho

Bakun aciive 43

Gambar 69. Menu Messages

Menu messages merupakan tempat dimana pesan-pesan yang anda terima pada
aplikasi KLC disimpan. Selain tempat untuk menerima pesan, pada menu ini juga anda
dapat mengirim pesan ke sesama member KLC. Pada menu ini terdapat empat menu tab
yang dapat anda gunakan, yaitu tab inbox (Gambar 69 angka 1), starred (Gambar 69 angka

2), sent (Gambar 69 angka 3) dan compose (Gambar 69 angka 4).

1. Menu tab inbox

D STARRED  SENT  COMPOSE Search Messages...

e

@ * Ilnurr S.LiH,L-_(_I _ ?’ .'\C'IUNSI

DE Frorr.1: Pusdikiat Pajak DT ok D
4] 6

Select =

Gambar 70. Tab Inbox

Pada halaman tab inbox (Gambar 70 angka 1) akan memuat pesan masuk
yang dikirim oleh member KLC. Pada tab ini terdapat beberapa kolom yang

memuat informasi mengenai pengirim (from), subyek pesan (subject) dan action
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untuk pesan tersebut (Gambar 70 angka 2). Ketika anda menerima sebuah pesan,
secara default sistem akan memberi tanda highlight kuning (Gambar 70 angka 3)
dan tanda angka 1 (Gambar 70 angka 4). Tanda-tanda tersebut menginformasikan
bahwa pesan tersebut belum anda baca sama sekali. Untuk membaca sebuah
pesan, anda cukup men-klik subject dari pesan yang anda terima. Setelah pesan
tersebut telah anda baca, maka highlight dan tanda angka 1 tersebut akan
menghilang dengan sendirinya. Sedangkan apabila anda ingin menghapus sebuah
pesan, centang kotak kecil (Gambar 70 angka 5) pada pesan yang akan anda hapus

kemudian klik delete (Gambar 70 angka 6).

VIEWING 1 - 2 OF 2 MESSAGES
@ D FROM SUBJECT ACTIONS

Quiz DTSD |l Pajak

D @ From: Pusdikiat Pajak !
harap untuk mengerjakan quiz

hello Om Rahmat Nugroho

Gambar 71. Tanda Bintang

Apabila anda menganggap pesan itu penting, anda dapat memberinya tanda
bintang dengan men-klik tanda bintang yang tersedia (Gambar 71 angka 2).
Sedangkan tanda bintang pada Gambar 71 angka 1 berfungsi untuk membuat

semua pesan masuk dianggap penting.

FROM SUBJECT ACTIONS

Quiz DTSD Il Pajak

From: Pusdikiat Pajak
harap untuk mengerjakan quiz

— [scns vez “ s UnreAD |peLere seLecren)

Gambar 72. Tab Inbox - Select
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Pada halaman ini, anda juga dapat mengelola pesan masuk dengan jumlah
lebih dari satu pesan. Langkah-langkah yang dapat anda lakukan adalah sebagai

berikut:

1. Klik pilihan select (Gambar 72 angka 1) kemudian pilih salah kategori yang
muncul, yaitu Read, Unread dan All. Pilih Read untuk memilih semua
pesan yang sudah dibaca, Unread untuk semua pesan yang belum anda
baca dan All untuk semua pesan.

2. Pilih salah satu pilihan di bawah ini:

— Klik mark as read (Gambar 72 angka 2) untuk menjadikan pesan-
pesan yang terpilih statusnya belum dibaca menjadi sudah terbaca.

— Klik mark as unread (Gambar 72 angka 3) untuk menjadikan pesan-
pesan yang terpilih statusnya sudah dibaca menjadi belum terbaca.

— delete selected (Gambar 72 angka 4) untuk menghapus pesan-pesan

yang terpilih.

2. Menu tab starred

IPIHLJ’CE SENT LOMPOSE

From; Pusdikist Pa
harap untuk mengerjakan quiz

Gambar 73. Tab Starred

Menu tab starred merupakan tempat penyimpanan semua pesan yang anda
anggap penting. Pesan-pesan di sini akan termuat secara otomatis ketika anda
melakukan pemberian tanda bintang sebagaimana pembahasan tab inbox pada
halaman 55. Pada tab ini juga anda dapat mengelola pesan baik secara satu

persatu maupun dalam jumlah banyak. Adapun langkah-langkah yang dapat anda
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lakukan sama dengan langkah-langkah pengelolaan perpesanan pada tab inbox

(halaman 54-56).

3. Menu tab sent

INBOX  STARRED D COMPESE

FROM SUBJECT

™
i ug

Select -

Search Messages...

ACTIONS

O=

Gambar 74. Tab Sent

Menu tab sent (Gambar 74 angka 1) merupakan tempat untuk memuat

semua pesan yang telah anda kirim kepada sesama pengguna aplikasi KLC. Pada

tab ini anda dapat mengelola pesan, baik secara satu per satu maupun dalam

jumlah banyak sama halnya yang dapat anda lakukan pada tab inbox (halaman

54) dan tab starred (halaman 56). Namun, apabila anda akan mengelola pesan

dalam jumlah banyak, pada tab ini hanya tersedia pilihan delete selected (Gambar

74 angka 2) karena pilihan mark as read dan mark as unread tidak tersedia

(Gambar 72 angka 2 dan 3).

4. Menu tab compose

INBOX | STARRED AwDﬂ

Send To (Username or Friend's Name}

| P Wawanismawendi x W Suharyed Pusdikiat Pajak | @
Subject

| Forum untuk Course | @

Message

Dapatkah dalam satu course e

Gambar 75. Tab Compose Messages
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Menu tab compose (Gambar 75 angka 1) merupakan sarana untuk mengirim
pesan ke sesama pengguna aplikasi KLC. Namun, anda hanya dapat mengirim
pesan kepada pengguna yang telah menjalin pertemanan bersama anda di
aplikasi KLC. Langkah-langkah yang dapat anda lakukan untuk mengirim pesan

pada tab ini adalah sebagai berikut:

1. Ketik nama penerima pesan (dapat lebih dari satu orang) pada kolom send to
(username or Friends name) (Gambar 75 angka 2).

2. Ketik judul pesan yang akan dikirim pada kolom subject (Gambar 75 angka 3).
Misalnya, Forum untuk Course.

3. Ketik isi pesan yang akan dikirim pada kolom message (Gambar 75 angka 4).
Misalnya, Dapatkah dalam satu course terdapat tiga forum?

4. Klik tombol send message (Gambar 75 angka 5) untuk mengirim pesan.
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GROUPS

Menu groups (Gambar 76 angka 1) merupakan halaman yang berisi informasi
mengenai keikutsertaan kita pada suatu groups pada aplikasi KLC. Group pada aplikasi ini
umumnya dikenal sebagai komunitas para praktisi atau Community of Practices (CoP)
seperti para praktisi pengadaan barang, praktisi implementor Knowledge Management
dan lain-lain. Menu ini terdapat dua menu tab, yaitu tab membership (Gambar 76 angka
2) dan invitations (Gambar 76 angka 3). Tab memberships memuat informasi mengenai
group-group yang telah anda ikuti pada aplikasi KLC. Sedangkan pada tab Invitations

memuat informasi mengenai group apa saja yang mengundang anda untuk bergabung.

Apabila anda telah bergabung dengan beberapa group (misalnya group Pejabat
Pembuat Komitmen (Gambar 76 angka 4), group Corporate University (Gambar 76 angka
5) dan group Pengadaan Barang dan jasa (Gambar 76 angka 6)), pada tab memberships
anda dapat mengakses salah satu group secara langsung dengan cara men-klik nama dari

group (Gambar 76 angka 7) yang akan diakses.

Pejabat Pembuat Kemitmen @

< Corporate University

Pengadaan Barang dan Jasa @ @

Rahmat Nugroho

@akun sctie 5 e

AL n
.“-&
skl

Gambar 76. Group Menu Profile
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FORUMS

r " | | e | |
® 0 0

LN ‘I Forum Topics Started

Gambar 77. Menu Forums

Menu forum (Gambar 77 angka 1) merupakan halaman yang memuat informasi
mengenai aktivitas topik-topik diskusi dalam suatu forum yang anda ikuti. Menu ini terdiri

dari empat menu tab yang masing-masing memberikan informasi sebagai berikut:

1. Tab Topic Started (Gambar 77 angka 2)
Berisi daftar topik yang anda buat pada suatu forum diskusi.

2. Tab Replies Created (Gambar 77 angka 3)
Berisi daftar balasan topik yang anda berikan pada suatu forum diskusi.

3. Tab Favourites (Gambar 77 angka 4)
Berisi daftar topik diskusi dari forum-forum yang anda jadikan favorit.

4. Tab Subscriptions (Gambar 77 angka 5)
Berisi daftar informasi update mengenai aktivitas forum diskusi yang anda jadikan
langganan.
Misalnya dalam group forum Corporate University (Gambar 78 angka 1) terdapat
sebuah topik diskusi dengan judul Survei Internalisasi Kementerian Keuangan
Corporate University (Gambar 78 angka 2). Untuk menjadikan topik diskusi
tersebut menjadi favorit, anda dapat men-klik tombol favourite (Gambar 78

angka 3) yang tersedia. Apabila anda ingin mengikuti perkembangan informasi
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update dari forum tersebut, anda dapat men-klik tombol subscribe (Gambar 78

angka 4).

@ | Survei Internalisasi Kementerian Keuangan Corporate University I

AEhor i

renterian Keuangan Corporote Ur

Sune alui raucan het ithyzurveicorpu2l 17 sampai dengan har
Private Group Jumnat, tanggal 9 Juni 2017
Corporate o s

ersity

Gambar 78. Tombol Favourite dan Subscribe
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SETTINGS

I II EMAL " PROFILE MSIEILTY I I DELETE ACCOLNT I

General Settings

Clrrent Password (required to update email or change current password}

Account Email

Change Password {leave blank for no change)

Gambar 79. Menu Settings

Menu settings (Gambar 79 angka 1) merupakan sebuah menu yang berfungsi sebagai
tempat pengaturan account KLC anda. Pada menu ini anda dapat merubah password,
email, mengatur notifikasi yang akan diterima oleh email, dan lain sebagainya. Pada
halaman ini terdapat empat menu tab sebagaimana gambar 79 angka 2, 3, 4 dan 5. Secara

berurutan tab-tab tersebut adalah tab general, email, profile visibility dan delete account.

1. Tab General (Gambar 80 angka 1)

Tab ini merupakan halaman untuk merubah alamat email dan password yang
anda gunakan pada aplikasi KLC. Selain itu, pada tab ini juga tersedia fasilitas lost
your password? (Gambar 80 angka 2) yang dapat anda gunakan apabila anda lupa
password aplikasi KLC saat ini. Langkah-langkah untuk merubah alamat email,
password dan menggunakan fasilitas lost your password adalah sebagai berikut:
a. Merubah alamat email

1. Ketik password KLC anda pada kolom current password (Gambar 80 angka

2).
2. Ketik alamat email baru yang akan anda gunakan pada kolom account

email (Gambar 80 angka 3).
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3. Klik tombol Save Changes untuk menyimpan perubahan (Gambar 80

angka 7).

EnAIL PROALE VISIBILITY DELETE ACCOUNT

1

General Settings
Current Password (required to update email or change current password)

@ sssssssssssssnse I ILcstyour password? I @

Account Email
| rahmat.nugroho@kemenke | @

Change Password {leave blank for no change)
o MNew Password

@ Repeat New Password

=0

Gambar 80. Tab General

b. Merubah password
1. Ketik password KLC anda pada kolom current password (Gambar 80 angka
2)
2. Ketik password baru yang akan anda gunakan pada kolom New Password
(Gambar 80 angka 4).
3. Ketik kembali password baru anda pada kolom Repeat New Password
(Gambar 80 angka 5).
4. Klik tombol Save Changes untuk menyimpan perubahan (Gambar 80
angka 7).
c. Lost your password
1. Klik kalimat Lost your password? (Gambar 80 angka 6), selanjutnya anda
akan dialihkan ke halaman pengisian username atau alamat email

(Gambar 81).
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Username or Email Address

I 9
o

Gambar 81. Pengisian Username atau Alamat Email

2. Isikan username atau alamat email yang anda gunakan pada aplikasi KLC
saat ini di kolom yang tersedia (Gambar 81 angka 1). Selanjutnya klik Get
New Password (Gambar 81 angka 2), secara otomatis sistem akan
mengirim sebuah link melalui email untuk merubah password aplikasi

KLC.

[Kemenkeu Learning Center] Password Reset

»

= rern €= REPLY ALL =» FORWARD

Kemenkeu Learning Center <klc@kemenkeu.go.id> Maslcas road

Mon 7/31/2017 3:37 PM O

To: Rahmat Nugroho;

Someone has requested a password reset for the following account:
https://kdc kemenkeu.go.id/

Username: Akun

If this was a mistake, just ignore this email and nothing will happen.

To reset your password, visit the following address:

Gambar 82. Link Reset Password

3. Cek email yang masuk dari Kemenkeu Learning Center (Gambar 82 angka
1), kemudian klik link reset password yang diberikan (Gambar 82 angka
2). Setelah link tersebut anda pilih, selanjutnya anda akan dialihkan ke

halaman pembuatan password baru (Gambar 83).
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Gambar 83. Password Baru

4. Sistem secara otomatis akan memberikan sebuah password baru
(Gambar 83 angka 1) pada kolom new password (Gambar 83 angka 2)
untuk anda gunakan. Namun apabila anda ingin membuat password
sendiri, ketik password baru anda pada kolom yang sama. Selanjutnya klik
tombol reset password (Gambar 83 angka 3) untuk menyetujui
penggunaan password tersebut. Kemudian anda akan dialihkan ke

halaman pengisian password baru (Gambar 84).

Check your email for the confirmation fink

USERNAME OR EMAILADDRESS

Gambar 84. Form Pengisian Password
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5. Kolom username (Gambar 84 angka 1) akan otomatis terisi oleh username
yang anda gunakan pada aplikasi KLC. Isikan password baru anda pada
kolom password (Gambar 84 angka 2) kemudian klik tombol login

(Gambar 84 angka 3).

Gambar 85. Login Berhasil

6. Setelah anda berhasil login (Gambar 85 angka 1), klik tombol logout
(Gambar 85 angka 2) untuk keluar dari aplikasi KLC. Apabila anda ingin
kembali ke halaman utama aplikasi KLC. klik kalimat BACK TO KEMENKEU
LEARNING CENTER (Gambar 85 angka 3).

66



2. Tab Email

aaﬁmDp@:le:;m DELETE ACCOUNT

Email Notification
Send an emad natice when

A mermber mentions you in an updale using "@akun

Gambar 86. Tab Email

Tab email (Gambar 86 angka 1) merupakan halaman untuk mengatur
notifikasi-notifikasi kegiatan pada aplikasi KLC yang kemudian akan dikirim ke
dalam email. Kegiatan-kegiatan yang dapat anda atur pada tab ini antara lain
adalah kategori Activity, Messages, Friends dan Groups yang secara berurutan
seperti pada gambar 86 angka 2, 3, 4 dan 5. Setiap kategori memiliki kondisi —
kondisi tersendiri yang dapat anda pilih dalam pengaturan notifikasi. Kondisi-
kondisi untuk masing-masing kategori antara lain:

a. Kategori Activity

1. Apabila ada member lain mereferensi nama anda

2. Apabila ada member lain yang mengkomentari postingan anda
b. Kategori Messages

— Apabila ada member lain yang mengirim anda pesan

c. Kategori Friends
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1.

2.
d. Kategor
1.
2.
3.

Apabila ada member lain yang mengajukan permintaan pertemanan
terhadap anda

Apabila permintaan pertemanan anda disetujui oleh member lain

i Groups

Apabila ada member lain yang mengundang anda ke group

Apabila ada group yang memperbaharui informasi

Apabila anda dipromosikan menjadi administrator atau moderator
dalam group

Apabila ada member lain yang mengajukan untuk bergabung dalam
group dan anda adalah administrator-nya

Apabila anda diterima atau ditolak bergabung ke dalam group

Terdapat dua pilihan pengaturan notifikasi untuk setiap kondisi, yaitu

pilihan yes (Gambar 86 angka 6) dan pilihan no (Gambar 86 angka 7). Pilih yes

apabila anda menginginkan notifikasi dikirim melalui email dan pilih no apabila

anda tidak ingin menerima notifikasi melalui email.

Misalnya anda akan mengatur kategori activity dengan kondisi ada

member lain yang mengkomentari postingan (Gambar 86 angka 10). Pilih Yes,

send email (Gambar 86 angka 8) untuk menerima notifikasi melalui email atau No,

do not send email (Gambar 86 angka 9) apabila anda tidak ingin menerima

notifikasi untuk kondisi tersebut. Kemudian klik tombol save changes (Gambar 86

angka 11) untuk menyimpan perubahan.

Tab Profile Visibility

GEMERAL

Base
Name
NIP/NIK

Lokasi

Unit Kerja/Perusahaan

EMAIL I DG@-.CCOLNT

Visibility

@ Select visibility

Everyone ~

@ Only Me
All Members
My Friends

Gambar 87. Tab Profile Visibility
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Tab profile visibility (Gambar 87 angka 1) merupakan halaman untuk
mengatur visibilitas dari profil account KLC anda. Profil account KLC terdiri atas
Nama, NIP/NIK, Unit Kerja/Perusahaaan dan Lokasi, namun yang dapat diubah
hanya visibilitas lokasi. Terdapat beberapa pilihan dalam pengaturan visibilitas
lokasi (Gambar 87 angka 2), yaitu:

a. Everyone (Semua orang dapat melihat)

b. Only Me (Hanya dapat dilihat oleh pengguna sendiri)

c. All Members (Semua member dapat melihat)

d. My Friends (Hanya dapat oleh teman sendiri)

Untuk mengubah visibilitas lokasi, pilih salah satu pilihan di atas kemudian klik

tombol save changes untuk menyimpan perubahan.

4. Tab Delete Account

GEMERAL EMAIL  PROFLE VISIBILITY @

Delete Account

@DELE!'NG YOUR ACCOUNT WILL DELETE ALL OF THE CONTENT YOU HAVE CREATED. IT WILL BE COMPLETELY IRRECOVERABLE.

@ understand the consequences.

(3

Gambar 88. Tab Delete Account

Tab delete account (Gambar 82 angka 1) merupakan halaman untuk
menghapus account aplikasi KLC. Apabila anda ingin berhenti menggunakan
aplikasi KLC, centang check box yang terdapat kalimat |/ understand the
consequences (Gambar 82 angka 2). Kemudian klik tombol delete account
(Gambar 82 angka 3) untuk mengkonfimasi penghapusan account KLC. Namun,
sebaiknya hal ini tidak dilakukan karena begitu banyak manfaat yang anda

dapatkan pada aplikasi ini.
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