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BUKU
PANDUAN
Berisi panduan bagi peserta pelatihan
untuk mengakses materi pelatihan,
mulai dari login ke web PJJ, Edit Profil,
download dan upload tugas.



Login ke Web PJJ
Buka browser di perangkat Anda, bisa melalui Laptop maupaun HP: Google
Chrome, mozila, opera atau browser lainnya yang anda punya. Ketikkan alamat Url
Web PJJ BDK Surabaya: https://pjj.bdksurabaya-kemenag.id

https://pjj.bdksurabaya-kemenag.id/
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Ketikkan Nomor
Induk Pegawai pada
Username dan
Password

Username : NIP
Password  : NIP

LOGIN



EDIT
PROFIL
Klik gambar lingkaran foto di
pojok kanan atas, lalu pilih
Profil

https://pjj.bdksurabaya-kemenag.id
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EDIT
PROFIL
Klik Detail Pengguna lalu pilih
Edit Profil (Ubah Profil)
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LatsarKemenagG3.A1.25

Dilarang mengubah
Firstname/Kode Pelatihan
yang sudah diisikan admin

EDIT
PROFIL
Firstname (Nama Depan)
adalah Kode Pelatihan yang
Anda ikuti dan sudah
ditetapkan oleh admin.
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CONTOH KODE PELATIHAN

WARNING



EDIT
PROFIL
Pastikan email yang
digunakan adalah email
yang masih aktif. Jika tidak
sesuai, ubahlah email yang
tertera dengan email Anda
yang masih aktif.
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EDIT
PROFIL
Untuk mengupload
foto peserta, Klik
Berkas (File) untuk
memilih file foto yang
telah anda persiapkan
di komputer.



EDIT
PROFIL
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Pilih menu Upload a
File, lalu Klik Choose
File untuk memilih
file foto yang telah
anda persiapkan di
komputer.



EDIT
PROFIL
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Pilih file foto
dan klik Open

 



EDIT
PROFIL
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Beri nama pada file lalu
klik Upload this file

(Unggah file ini)



Upload Foto
Bermasalah
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Jika pada menu upload
foto muncul
peringatan seperti
pada gambar di
samping, lengkapi dulu
biodata dan klik
simpan. Masuk kembali
ke menu edit profil dan
lakukan upload foto.

Gambar profil hanya dapat ditambahkan
setelah semua informasi profil yang
diperlukan telah disimpan



UPDATE
PROFIL
Lengkapilah Biodata Peserta.
Semua kolom dengan tanda
lingakaran merah menan-
dakan kolom wajib diisi.
Jika tidak ada pilihan,
silakan pilih tanda (-). Usai
mengisi seluruh kolom
biodata, klik Update Profil
(Perbarui Profil)
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AKSES
Kelas Pelatihan
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Melalui Menu Dashboard (Dasbor)

Melalui Menu Program Pelatihan

Autor: Dedy Kurniawan



LEWAT MENU
DASHBOARD (DASBOR)
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Pilih Menu Dasboard
(Dasbor). Scroll ke
bawah sampai
menemukan kelas
kursus yang sedang
Anda ikuti. Klik View
pada kotak 



SELAMAT DATANG
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Jika pada layar Anda
muncul tampilan
gambar seperti ini,
berarti Anda telah
masuk ke halaman
kelas pelatihan



LEWAT MENU
PROGRAM PELATIHAN
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PROGRAM
PELATIHAN

PILIH MENU



LEWAT MENU
PROGRAM PELATIHAN
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Pilihlah Kategori
Pelatihan sesuai
tahun pelaksanaan
pelatihan yang Anda
ikuti: Pelatihan
Program Tahun 2025



LEWAT MENU
PROGRAM PELATIHAN
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Pilih Jenis Kategori
Latsar CPNS
Kementerian Agama RI
Tahun 2025



LEWAT MENU
PROGRAM PELATIHAN
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Pilih Jenis Pelatihan yang
diikuti: 
2025_LATSAR CPNS
GOLONGAN III KEMENTERIAN
AGAMA RI GELOMBANG I 
(02 JULI - 19 SEPTEMBER 2025)
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Hanya Peserta yang sudah
didaftarkan (enrol) yang bisa
masuk kelas dan mengakses
materi. Jika Anda tidak bisa

masuk ke kelas, segera hubungi
panitia untuk mendaftarkan

Anda ke kursus.

LEWAT MENU
PROGRAM PELATIHAN

https://pjj.bdksurabaya-kemenag.id

Pilih Jenis Pelatihan yang
diikuti, misal: 
Latsar CPNS Kemenag RI
Gol. III Angkatan I



SELAMAT DATANG
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Jika pada layar Anda
muncul tampilan
gambar seperti ini,
berarti Anda telah
masuk ke halaman
kelas pelatihan



PENJELASAN ESSAY
AGENDA

https://pjj.bdksurabaya-kemenag.id

Bacalah dengan
seksama penjelasan
mengenai Essay
Agenda. Lalu klik file
Penjelasan Essay
Agenda untuk
menandai aktivitas
Anda dan sebagai
syarat bisa mengakses
Materi Agenda I.



MENGERJAKAN KUIS 

Klik topik pada materi Kuis

https://pjj.bdksurabaya-kemenag.id

Autor: Dedy Kurniawan



Mengerjakan Kuis
Klik Kerjakan kuis sekarang

Perhatikan info yang tampak
di layar

Jumlah percobaan yang
diperbolehkan: 2
Waktu pengerjaan: 45 min
Metode penilaian: Nilai Tertinggi

Peserta diberi kesempatan mengerjakan kuis sebanyak dua kali dengan batas waktu
45 menit setiap kali kesempatan. Dari dua kali pengerjaan kuis, nilai tertinggi yang akan

diambil.



Masukkan Password yang telah
diberikan oleh panitia

Mengerjakan Kuis
Klik Kerjakan kuis sekarang

Perhatikan info yang tampak
di layar



Mengerjakan Kuis
Klik Mulai Percobaan

Saat Anda mulai,
penghitung waktu akan
mulai menghitung
mundur dan tidak dapat
dijeda. Anda harus
menyelesaikan upaya
Anda sebelum waktu
habis.



Mengerjakan Kuis

Klik tanda bulatan di
sebelah abjad pilihan
jawaban A, B, C, atau D.
Untuk melanjutkan ke
soal berikutnya, klik
Next page (Halaman
selanjutnya).



Menu NAVIGASI
membantu kita

langsung menuju
ke nomor soal

yang diinginkan. 

Menyelesaikan Kuis
klik Selesaikan kuis
(Finish Attempt)



Menyelesaikan Kuis

Klik Kembali ke usaha
(Return to attempt)
untuk mengoreksi dan
mengubah jawaban. Jika
sudah yakin dengan
semua jawaban, klik
Kumpulkan semua dan
selesai (Submit all and
finish)



Menyelesaikan Kuis

Setelah sudah terkirim,
Anda tidak lagi dapat
mengubah jawaban
untuk upaya ini. Jika
sudah yakin, silakan klik
Kumpulkan semua dan
selesai (Submit all and
finish) untuk mengonfir-
masi jawaban Anda.



Mengakhiri Kuis

klik Selesaikan ulasan
(Finish Review)



Nilai Akhir Kuis

Nilai akan langsung
muncul di layar
seketika peserta
menyelesaikan kuis.
Tampak di layar, dari
dua kali percobaan,
peserta mendapat
nilai tertinggi 8,33 dari
nilai 100 yang bisa
diperoleh.



Informasi
Perintah
Tugas yang
menyertai
setiap materi

Lakukan: Lihat (View)

Lakukan: Buat Pengajuan
(Make a Submission)

Upload Tugas

Download Materi

Download Materi 
Upload Tugas 

i

i



Selesai: Lihat (View)

Selesai: Buat Pengajuan
(Make a Submission)

Upload Tugas

Download Materi

Download Materi 
Upload Tugas 

Informasi perintah
yang berbunyi

LAKUKAN, akan
berubah menjadi
SELESAI jika Anda

telah menyelesaikan
tugas

i

i



Materi hanya bisa diakses, jika
Anda telah menyelesaikan materi
sebelumnya. Jika masih muncul
informasi Restricted, itu artinya
Anda belum menuntaskan
materi sebelumnya.

Download Materi 



Download semua materi secara
berurutan. Buatlah Essai untuk
masing-masing Agenda, lalu
upload di menu Upload Essay
Agenda

Download Materi 



Upload Tugas
Simbol gambar
disamping
adalah bentuk
penugasan
yang
mewajibkan
peserta untuk
mengupload
(mengunggah)
berkas

Klik Essay Agenda untuk mengupload File
Tugas. Semua tugas dalam bentuk pdf.

Penamaan File menyesuaikan tugas:
Nama peserta_materi tugas
Contoh: Achmad Faisol_Essay Agenda I



Upload Tugas

Klik Add Submission (Tambahkan
Pengajuan) Tugas/Laporan



Upload Tugas

Klik simbol File untuk
menguplaod berkas 

Hanya File pdf
yang bisa diunggah

Anda juga dapat menarik dan melepas
file di sini untuk menambahkannya 



Upload Tugas

Klik Upload a File
(Unggah Berkas) dan
Choose File



Upload Tugas
Pilih File yang
akan diupload



Upload Tugas

Klik Upload this file
(Unggah Berkas)



Upload Tugas

Jika file yang dinginkan
sudah terupload, Klik
Save Changes (Simpan
Perubahan)



Jika ingin
mengganti file atau

menambah file,
silakan klik Edit
Submission (Edit

Pengajuan). Setiap
setelah

mengupload file,
jangan lupa untuk

mengklik
Save Change atau

Simpan Perubahan. 

Upload Tugas
 Telah Selesai 

File upload berhasil
tersimpan.



Klik Gambar
Penugasan Video

Upload Tugas Video
Simbol gambar
disamping
adalah bentuk
penugasan
yang
mewajibkan
peserta untuk
mengupload
(mengunggah)
berkas



Pilih Add Submission
(Tambahkan Pengajuan)

Tugas/Laporan 

Upload Tugas Video



Klik gambar tautan          lalu masukkan alamat Url video yang sudah
diunggah di google drive atau youtube

Masukkan
alamat Url
video yang
sudah Anda

upload di
google drive

maupun
youtube

 

Upload Tugas Video



Klik Simpan Perubahan

Upload Tugas Video



Jika ingin
mengganti file atau

menambah file,
silakan klik Edit

Submission (Edit
Pengajuan). Setiap

setelah mengupload
file, jangan lupa
untuk mengklik

Save Change atau
Simpan Perubahan. 

Upload Tugas Video
Telah Selesai
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TERIMA KASIH

Balai Diklat Keagamaan Surabaya
Jl. Ketintang Madya No. 92 Surabaya, Jawa Timur

SELAMAT BERGABUNG DI KELAS
PELATIHAN JARAK JAUH (PJJ)

BDK SURABAYA

Autor: Dedy Kurniawan


