
Panduan Penggunaan SADAYA
Untuk User / Satuan Pendidikan / Mitra

Dokumen ini menjelaskan cara login, melihat dashboard, membuat pengajuan program,
memantau status, dan menindaklanjuti pengajuan pada aplikasi SADAYA.

1. Registrasi Akun

User baru perlu membuat akun terlebih dahulu sebelum mengajukan layanan. Pada aplikasi,
tersedia dua jenis registrasi, yaitu registrasi satuan pendidikan dan registrasi Dinas
Pendidikan/organisasi mitra.

1.1 Memilih Jenis Akun

1. Buka halaman registrasi.

2. Pilih jenis akun sesuai kebutuhan: satuan pendidikan atau Dinas Pendidikan/organisasi mitra.



Gambar 1. Pilihan jenis akun registrasi.

1.2 Registrasi Satuan Pendidikan

Registrasi satuan pendidikan digunakan oleh sekolah, TK, PAUD, KB, atau lembaga pendidikan
sejenis. Data yang perlu diisi meliputi NPSN, password, nama sekolah, nama kepala sekolah,
nomor telepon/WhatsApp, email kontak, alamat, titik koordinat lokasi, jumlah guru, jumlah siswa,
dan persetujuan pelindungan data pribadi.

1. Pilih menu Satuan Pendidikan.

2. Isi NPSN sebanyak 8 karakter sebagai username login.

3. Isi password dan ulangi password.

4. Lengkapi identitas sekolah, kontak, alamat, dan titik lokasi.

5. Isi data statistik awal jumlah guru dan jumlah siswa.

6. Centang persetujuan pelindungan data pribadi, lalu klik Simpan & Daftar.



Gambar 2. Form registrasi satuan pendidikan.

1.3 Registrasi Dinas Pendidikan atau Organisasi Mitra

Registrasi mitra digunakan oleh Dinas Pendidikan, organisasi mitra, yayasan, komunitas, atau
lembaga non-satuan pendidikan. Pada form ini, username login menggunakan email organisasi.
Form mitra tidak meminta NPSN, jumlah guru, atau jumlah siswa.

1. Pilih menu Dinas Pendidikan atau Organisasi Mitra.

2. Isi email organisasi yang valid. Email ini digunakan sebagai username login.

3. Isi password dan ulangi password.

4. Lengkapi nama organisasi, nama ketua, nomor telepon/WhatsApp, alamat, dan titik koordinat
lokasi.

5. Centang persetujuan pelindungan data pribadi, lalu klik Simpan & Daftar.



Gambar 3. Form registrasi Dinas Pendidikan atau organisasi mitra.



2. Login Aplikasi

1. Buka alamat aplikasi SADAYA.

2. Masukkan username dan password.

3. Klik tombol Login.

4. Jika lupa password, gunakan menu lupa password untuk mengirim permintaan reset kepada PJ.

Gambar 4. Halaman login user.

3. Dashboard User

Setelah login, user masuk ke dashboard. Dashboard digunakan untuk membuat pengajuan baru dan
memantau riwayat pengajuan.

Ajukan program: pilih layanan yang ingin diajukan.

Riwayat pengajuan: melihat status pending, approved, atau rejected.

Pengajuan rejected: baca catatan penolakan, perbaiki data, lalu ajukan ulang jika tombol
tersedia.

Pengajuan pending: masih menunggu proses PJ.

Pengajuan approved: kegiatan sudah disetujui dan dapat dilaksanakan sesuai jadwal.



Gambar 5. Dashboard user dan daftar riwayat pengajuan.



4. Mengajukan Program B3

Form B3 digunakan untuk layanan Moving Class, Parenting, atau B3 Full sesuai pilihan yang
tersedia pada aplikasi.

1. Buka menu pengajuan B3 / Moving Class.

2. Pilih jenis layanan yang dibutuhkan.

3. Isi tanggal dan waktu pelaksanaan.

4. Isi data peserta didik, guru pendamping, dan orang tua sesuai jenis layanan.

5. Unggah surat permohonan atau dokumen pendukung.

6. Periksa ulang data, lalu klik submit.

Catatan: Moving Class dalam aplikasi dihitung sebagai satu paket dengan Review PTK. B3
Full mencakup Moving Class, Review PTK, dan Parenting.



Gambar 6. Form pengajuan B3.

5. Mengajukan Program MOMAHE

Form MOMAHE digunakan untuk pengajuan layanan Mobil Main Hebat. Pada aplikasi terdapat
dua pola pengajuan, yaitu pengajuan mandiri sebagai pemesan pertama dan pengajuan gabungan
dengan sekolah lain pada tanggal yang sama.

1. Buka menu pengajuan MOMAHE.

2. Pilih layanan MOMAHE yang dibutuhkan.

3. Isi tanggal, waktu, alamat lengkap, dan titik lokasi.

4. Isi data peserta didik.

5. Isi data pendamping, termasuk guru dan orang tua jika diperlukan.

6. Unduh template surat jika tersedia, lengkapi, lalu unggah dokumen permohonan.

7. Kirim pengajuan.



5.1 MOMAHE Mandiri

Pengajuan mandiri terjadi ketika user menjadi pemesan pertama pada tanggal tersebut. User dapat
menggunakan lokasi sekolah sendiri atau memilih lokasi luar seperti balai desa, taman, atau
lapangan. Jika memilih lokasi luar, alamat dan titik koordinat perlu disesuaikan pada peta.

5.2 MOMAHE Gabungan

MOMAHE gabungan digunakan ketika sudah ada sekolah lain yang lebih dulu memesan pada
tanggal yang sama. Aplikasi memperbolehkan maksimal tiga sekolah bergabung pada tanggal yang
sama, dengan syarat lokasi sekolah berada dalam radius 300 meter dari titik lokasi pemesan
pertama.

Jika tanggal masih dapat digabung dan jarak sekolah memenuhi radius 300 meter, sistem akan
menampilkan informasi bergabung dengan sekolah pemesan pertama.

Alamat dan titik lokasi akan dikunci otomatis mengikuti lokasi pemesan pertama.

User tetap mengisi data peserta didik, pendamping, dan dokumen permohonan dari sekolah
masing-masing.

Jika tanggal sudah berisi tiga sekolah, tanggal tersebut tidak dapat dipilih lagi.

Jika jarak sekolah melebihi radius 300 meter dari pemesan pertama, user harus memilih tanggal
lain atau membuat pengajuan mandiri pada tanggal yang masih tersedia.



Gambar 7. Form pengajuan MOMAHE.



6. Mengajukan Penguatan PTK

Penguatan PTK memiliki dua jalur pengajuan. User dapat mendaftar pada program penawaran
yang dibuka oleh BBPMP melalui PJ, atau mengajukan kelas mandiri sesuai kebutuhan satuan
pendidikan/mitra.

6.1 Pilih Penawaran BBPMP

Jalur penawaran digunakan ketika BBPMP sudah membuka kelas Penguatan PTK. Pada tab ini
user memilih salah satu kelas yang tersedia, memperhatikan tanggal, metode, durasi, dan sisa
kuota.

1. Buka menu pengajuan Penguatan PTK.

2. Pilih tab Pilih Penawaran BBPMP.

3. Pilih kelas yang tersedia sesuai topik dan jadwal.

4. Pastikan jumlah PTK yang didaftarkan tidak melebihi sisa kuota.

5. Isi data PTK, meliputi nama lengkap, tanggal lahir, pendidikan, alamat rumah, nomor HP,
email, dan persetujuan komunikasi WhatsApp.

6. Unggah surat tugas dalam format PDF.

7. Klik Daftar Kelas PTK Sekarang.



Gambar 8. Tab penawaran BBPMP pada form Penguatan PTK.

6.2 Ajukan Kelas Mandiri

Jalur mandiri digunakan ketika user ingin mengajukan kelas Penguatan PTK dengan topik, waktu,
metode, dan peserta yang ditentukan oleh satuan pendidikan atau mitra.

1. Pilih tab Ajukan Kelas Mandiri.

2. Isi materi/topik Penguatan PTK.

3. Isi tanggal pelaksanaan, waktu, jumlah jam pelajaran, dan metode luring atau daring.

4. Isi jumlah peserta, lalu lengkapi nama peserta, jabatan, asal instansi jika diminta, dan nomor
HP.

5. Unggah surat pengajuan dalam format PDF.

6. Klik Kirim Pengajuan Kelas Mandiri dan tunggu verifikasi PJ.



Gambar 9. Tab pengajuan kelas mandiri pada form Penguatan PTK.

7. Memantau Status Pengajuan

Status Arti Tindakan User

Pending Pengajuan sudah masuk dan
menunggu verifikasi PJ.

Tunggu proses PJ.

Approved Pengajuan disetujui. Laksanakan kegiatan sesuai jadwal.

Rejected Pengajuan ditolak atau perlu
perbaikan.

Baca catatan penolakan, perbaiki data, lalu
ajukan ulang jika diperlukan.



8. Tips Penggunaan

Pastikan data peserta diisi lengkap sebelum submit.

Pastikan dokumen permohonan sudah sesuai format yang diminta.

Gunakan nomor HP aktif agar mudah dihubungi PJ.

Cek dashboard secara berkala untuk melihat status pengajuan.


