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1.    TUJUAN 
       Mengintegrasikan teknologi dalam proses pembelajaran. 
 
2.   CAKUPAN 
       Penggunaan perangkat, pemeliharaan, dan pelaporan. 
 
3.    DEFINISI  

         Panduan untuk Penggunaan Teknologi Pendidikan 
 

4.    DOKUMEN   
         Daftar perangkat, laporan pemeliharaan. 

 
5.    RINCIAN PROSEDUR  

No. KEGIATAN TANGGUNG JAWAB 

5.1 
 

5.2 
 

 
 

 
 
 
 

Tentukan perangkat yang sesuai untuk pembelajaran. 
 
Periksa dan pelihara perangkat secara berkala. 

Guru Teknologi 
 

Guru Teknologi 
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1. Penggunaan Teknologi Pendidikan 
1. Pengertian 

    Panduan untuk Penggunaan Teknologi Pendidikan 
2. Subyek 

• Taman Kanak-Kanak (TK) 

3. Kebijakan 

• Memastikan Penggunaan Teknologi Pendidikan 

 

4. Prosedur Penggunaan Teknologi Pendidikan 

PROSES 
TANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guru 

Teknologi 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Perencanaan Penggunaan Teknologi (Technology 
Planning): 

• Keterangan: Tahap pertama adalah perencanaan 
penggunaan teknologi dalam pembelajaran di TK. 
Ini mencakup penentuan tujuan penggunaan 
teknologi, pemilihan perangkat keras dan 
perangkat lunak yang sesuai, serta penyusunan 
rencana penggunaan teknologi dalam kurikulum. 

• Pengadaan dan Pengaturan Teknologi (Technology 
Procurement and Setup): 

• Keterangan: Setelah perencanaan, langkah 
berikutnya adalah membeli perangkat keras dan 
perangkat lunak yang diperlukan, serta 
mengaturnya di lingkungan TK. Ini mencakup 
instalasi perangkat, penyediaan akses internet, dan 
pelatihan staf terkait penggunaan teknologi. 

• Pengembangan Materi Pembelajaran (Curriculum 
Development): 

• Keterangan: Tahap ini melibatkan pengembangan 
materi pembelajaran yang memanfaatkan 
teknologi. Guru harus mengintegrasikan teknologi 
ke dalam kurikulum dan menciptakan materi yang 
relevan dan menarik. 

• Pelatihan Guru (Teacher Training): 

• Keterangan: Guru dan staf TK perlu dilatih dalam 
penggunaan teknologi pendidikan. Pelatihan ini 
mencakup penggunaan perangkat keras, perangkat 
lunak, dan cara mengintegrasikan teknologi dalam 
pembelajaran anak-anak. 

• Pelaksanaan Pembelajaran (Implementation of 
Learning): 

• Keterangan: Tahap ini adalah saat penggunaan 
teknologi dalam pembelajaran sehari-hari. Guru 
dan staf menerapkan rencana penggunaan 
teknologi dalam kurikulum dan memastikan bahwa 
siswa dapat menggunakan teknologi dengan baik. 

• Evaluasi dan Pembaruan (Evaluation and Update): 

• Keterangan: Setelah penggunaan teknologi, 
evaluasi dilakukan untuk menilai efektivitas 
penggunaan teknologi dalam pembelajaran. Hasil 
evaluasi digunakan untuk membuat perbaikan dan 
pembaruan dalam rencana penggunaan teknologi 
di masa mendatang. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

Perencanaan Penggunaan 
Teknologi (Technology 

Planning): 
 

START 

Pengadaan dan Pengaturan 
Teknologi (Technology 

Procurement and Setup): 
 

Pengembangan Materi 
Pembelajaran (Curriculum 

Development): 
 

Pelatihan Guru (Teacher 
Training) 

 

Pelaksanaan Pembelajaran 
(Implementation of Learning) 

 

END 

Evaluasi dan Pembaruan 
(Evaluation and Update) 
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FORM LAPORAN PELAKSANAAN SOP PENGGUNAAN TEKNOLOGI PENDIDIKAN 
 

[Nama TK atau Institusi Pendidikan] 
[Tanggal Laporan] 

[Nama Pelapor] 
[Jabatan Pelapor] 

 
I. Informasi Umum 

1. Nama Kegiatan Penggunaan Teknologi Pendidikan: [Isi dengan nama kegiatan penggunaan 
teknologi pendidikan] 

2. Tanggal Pelaksanaan Kegiatan: [Isi dengan tanggal pelaksanaan kegiatan] 
3. Lokasi Kegiatan: [Isi dengan lokasi kegiatan] 

II. Deskripsi Kegiatan 
1. Tujuan Kegiatan: [Isi dengan tujuan utama dari kegiatan penggunaan teknologi pendidikan] 
2. Rincian Kegiatan: [Jelaskan dengan rinci kegiatan yang melibatkan penggunaan teknologi 

pendidikan, sesuai dengan SOP Taman Kanak-Kanak (TK)] 
III. Penggunaan Teknologi Pendidikan 

1. Jenis Teknologi yang Digunakan: [Isi dengan jenis teknologi atau perangkat yang digunakan 
dalam kegiatan] 

2. Persiapan Teknologi: [Jelaskan persiapan yang telah dilakukan sebelum penggunaan teknologi] 
3. Pelatihan dan Dukungan: [Jelaskan apakah pelatihan atau dukungan diberikan kepada 

pengguna teknologi] 
IV. Proses Penggunaan Teknologi 

1. Implementasi Teknologi: [Jelaskan bagaimana teknologi digunakan selama kegiatan] 
2. Pengalaman Peserta: [Jelaskan pengalaman peserta atau siswa dalam menggunakan teknologi] 

V. Evaluasi Penggunaan Teknologi 
1. Evaluasi Hasil Penggunaan: [Jelaskan hasil evaluasi terhadap penggunaan teknologi, termasuk 

pencapaian tujuan] 
2. Feedback dari Peserta: [Jelaskan respons dan feedback yang diterima dari peserta atau siswa] 
3. Tindakan Perbaikan: [Jika ada masalah atau kendala, jelaskan tindakan yang telah atau akan 

diambil] 
VI. Kesimpulan 

1. Kesimpulan Laporan: [Tulis kesimpulan umum dari laporan penggunaan teknologi pendidikan 
ini] 

VII. Rekomendasi 
1. Rekomendasi: [Jika ada, berikan rekomendasi untuk perbaikan atau tindakan selanjutnya dalam 

penggunaan teknologi pendidikan] 
VIII. Lampiran 

1. Dokumen Pendukung: [Tambahkan dokumen-dokumen pendukung seperti foto kegiatan, 
laporan evaluasi, atau dokumen lainnya jika diperlukan] 

 


