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Buka url https://um.schoolmedia.id pada browser, klik tombol
masuk 

https://um.schoolmedia.id/


Masukan Username/Email dan Password yang  telah diberikan
admin Schoolmedia, kemudian klik Masuk.



Setelah login berhasil, akan ditampilkan profil sekolah Anda yaitu Jumlah
guru, Jumlah siswa, dan PTK Lainnya serta dapat mengedit profil Sekolah
Anda



Menu Referensi, menu ini digunakan sebagai referensi bacaan terkait
Jenis Kurikulum, kode wilayah dan juga referensi Standar Sarana dan
Prasarana.



Sarana dan Prasarana, menu ini digunakan untuk menambahkan dan
mengelola data Sarana dan Prasarana Sekolah Anda, seperti detail Lahan
sekolah, Bangunan, Ruang, dan juga dapat menganalisis data
kelengkapan SarPras yang telah di inputkan



Menambah Data Lahan

1.Klik Tambah Lahan
2.Isi Detail dari lahan yang

akan diinputkan
3.Klik Simpan jika sudah

sesuai



1.Klik Tambah Bangunan
2.Isi Detail dari Bangunan

yang akan diinputkan
3.Klik Simpan jika sudah

sesuai

Menambah Data Bangunan



1.Klik Tambah Ruang
2.Isi Detail dari Ruang yang

akan diinputkan
3.Klik Simpan jika sudah

sesuai

Menambah Data Ruang



User, menu ini digunakan untuk menambahkan data Guru, Siswa, Orang tua, dan
lainnya. Data yang ditambahkan tersebut jika sudah berstatus aktif, maka username/email
dan passwordnya dapat digunakan untuk login ke layanan Schoolmedia.

Cara Input :

Manual Import Excel Aktivasi Mandiri

Download Data User :

Generate Token : Upload Foto Profil :

Cetak data :



Cara Input Data Guru dengan Cara Import
File Excel :

1.Klik Upload
2.Unduh Templat Excel
3. Isi File Excel dengan data guru yang akan

diinput, simpan file.
4.Upload Template File Excel, klik

selanjutnya untuk Validasi data. Pada
proses validasi data akan ditampilkan
keterangan valid atau tidak valid nya data.
Jika ada data yang tidak valid maka perlu
untuk diperbaiki terlebih dahulu pada file
excel. Status data tidak valid ditandai
dengan eror pada kolom yang paling
kanan dengan keterangan perbaikan yang
diperlukan.

5.Data yang valid dilanjutkan dengan klik
import

6.Proses import data dan ditandai dengan
notifikasi berhasil.

Step by Step :



Cara Input Data Siswa dengan Cara Import
File Excel :

1.Klik Upload
2.Unduh Templat Excel
3. Isi File Excel dengan data siswa yang akan

diinput, simpan file.
4.Upload Template File Excel, klik

selanjutnya untuk Validasi data. Pada
proses validasi data akan ditampilkan
keterangan valid atau tidak valid nya data.
Jika ada data yang tidak valid maka perlu
untuk diperbaiki terlebih dahulu pada file
excel. Status data tidak valid ditandai
dengan eror pada kolom yang paling
kanan dengan keterangan perbaikan yang
diperlukan.

5.Data yang valid dilanjutkan dengan klik
import

6.Proses import data dan ditandai dengan
notifikasi berhasil.

Step by Step :



Cara Input Data Lainnya dengan Cara
Import File Excel :

1.Klik Upload
2.Unduh Templat Excel
3. Isi File Excel dengan data lainnya yang

akan diinput, simpan file.
4.Upload Template File Excel, klik

selanjutnya untuk Validasi data. Pada
proses validasi data akan ditampilkan
keterangan valid atau tidak valid nya data.
Jika ada data yang tidak valid maka perlu
untuk diperbaiki terlebih dahulu pada file
excel. Status data tidak valid ditandai
dengan eror pada kolom yang paling
kanan dengan keterangan perbaikan yang
diperlukan.

5.Data yang valid dilanjutkan dengan klik
import

6.Proses import data dan ditandai dengan
notifikasi berhasil.

Step by Step :



Cara Input data User Siswa, Guru, dan Lainnya dengan Cara Manual :
1.Klik Tambah
2.Ditampilkan form pengisian data untuk pembuatan user. Isi data yang diminta. 
3.Klik Simpan jika sudah mengisi semua data yang diperlukan.
4. Jika data sesuai maka akan berhasil di simpan, namun jika terdapat ketidaksesuaian

maka akan ditampilkan keterangan eror atau gagal di tambahkan.

Tambah manual data guru

Tambah manual data siswa
Tambah manual data lainnya



    Generate Activation Code digunakan
untuk mengenerate kode pendaftaran
dan token yang dibagikan ke user baru,
sehingga user baru tersebut dapat
mengaktifkan kode pendaftaran nya
sendiri.
     Dua cara untuk melakukan generate
activation code yaitu menggunakan form
manual dan  import excel. 

1.Form Manual terbagi menjadi 2 cara
yakni generate code otomatis dan
input secara Manual.

2. Import Excel : unduh template Excel
dan isi data yang diperlukan.

 Generate Activation Code

Form Manual

Import Excel



Cara Aktivasi User setelah Generate Activation Kode

Langkah-langkah :
1.Masukan Url https://schoolmedia.id 
2.Kemudian masuk pada menu login bagian Aktivasi

User Terdaftar.
3.Masukan Kode Pendaftaran dan Token yang di

berikan oleh admin Operator, lalu klik Verifikasi
Token.

4.Masukan data Email, Username  Nama Lengkap,
Kata Sandi, Kirim Link Aktivasi.

,

5.Masuk Pada Gmail Anda, periksa pada kolom Spam.
6.Klik Aktivasi Akun Anda

Isi data diri

https://schoolmedia.id/


Penugasan, menu penugasan ini digunakan untuk mengatur dan mencatat
pemberian tugas atau tanggung jawab kepada pengguna di sekolah, baik guru
maupun tenaga kependidikan atau pengguna lainnya.

Tambah Penugasan Guru Tambah Penugasan Lainnya



Menu Rombel berfungsi sebagai pusat pengelolaan administrasi kelas dan
pendistribusian siswa. Melalui menu ini, administrator dapat mengatur struktur
kelas pada setiap tahun ajaran, mengalokasikan penempatan siswa ke dalam
kelas yang tepat, melihat rekam jejak kelas sebelumnya, serta mengelola data
terkait siswa, orang tua, hingga proses mutasi (pindah sekolah)



Cara Membuat Rombel

Langkah-langkah :
1.  Buka dropdown Rombel,  pilih

Rombel Per TA
2. Klik Tambah Rombel Per TA
3. Isi Detail Rombel seperti pada

tampilan form disamping.
4.  Simpan



Langkah-langkah :
1.  Buka dropdown Rombel, pilih Tambah

Siswa ke Rombel.
2.Pilih dan klik  Tombol Siswa baru /

Pindahan.
3.Filter untuk mencari kelas rombel yang

akan ditambahkan data siswa.
Kemudian Klik Tampilkan Daftar
Siswa untuk memilih siswa yang akan
dimasukkan ke rombel  tujuan.

4.Klik Masukan ke Rombel apabila telah
selesai memilih siswa.

5.Muncul pop up konfirmasi masuk
rombel klik Ya, Masukan Semua jika
data yang ditampilkan telah sesuai

Tambah Siswa ke Rombel



Langkah-langkah :
1.  Buka dropdown Rombel, pilih Tambah

Siswa ke Rombel.
2.Pilih dan klik Tombol Proses Kenaikan Kelas
3.Klik Filter Data Siswa (Asal) untuk memilih

siswa dari rombel asal yang akan dinaikkan
kelasnya. Klik Tampilkan Siswa maka
ditampilkan daftar siswa. Pilih nama siswa
dengan mencentang kotak pada kolom Pilih. 

4.Filter Rombel Tujuan untuk menaikkan kelas
daftar siswa yg dipilih dari Rombel Asal. Klik  
Tambah untuk mengunci pilihan rombel. Klik
Proses Kenaikan muncul pop up
konfirmasi Proses jika informasi yang
ditampilkan telah sesuai klik Ya, Proses
untuk menyetujuinya.

PROSES KENAIKAN KELAS



Langkah-langkah :
1.  Buka dropdown Rombel, Pilih Pindah Sekolah
2. Cari data siswa yang akan dipindahkan, lalu klik Pindah
3. Pilih lokasi Sekolah tujuan pindah siswa, Kemudian klik tombol Pindah Siswa

Cara Memindahkan Data Siswa ke Sekolah Baru



Penjadwalan Cerdas adalah fitur otomasi yang dirancang untuk menyusun
jadwal pelajaran secara otomatis dengan menyesuaikan ketersediaan dan
beban mengajar guru. Melalui fitur ini, sistem akan memetakan jam pelajaran
dan mengalokasikan sumber daya pendidik ke ruang kelas yang tersedia, serta
menganalisis data secara langsung untuk mencegah terjadinya bentrok jadwal
antar guru mata pelajaran.

Tujuan Utama Menu Penjadwalan Cerdas:
Optimalisasi Waktu: Mengatur waktu pelajaran untuk setiap kelas di semua
jenjang secara efisien.
Pemetaan Presisi: Menyelaraskan alokasi guru, mata pelajaran, dan
ketersediaan ruang kelas ke dalam jadwal.
Pencegahan Bentrok: Memastikan tidak ada jadwal mengajar guru atau
penggunaan kelas yang saling bertabrakan.
Efisiensi Kerja: Menjadikan proses penyusunan jadwal jauh lebih cepat,
mudah, dan akurat.



Langkah-langkah :
1.Buka dropdown Penjadwalan Cerdas, Klik

Wizard Jadwal
2.Pilih Tahun Ajaran, Semester, Kurikulum,

dan kelas yang dijadwalkan, setelah itu
kunci pengaturan.

3.Atur waktu dan Hari, dengan tentukan, hari
aktif, jam mulai pelajaran, durasi permenit
pelajaran, jumlah jam/hari, dan Jam
Istirahat. Jika sudah klik Generate Sekarang,
kemduian atur untuk hari yang lain jika
pengaturan jam pelajaran sama.

4.Atur penugasan guru dan mapel, sesuaikan
dengan jam mengajar perminggu dari
masing-masing guru. Jika sudah sesuai bisa
klik simpan penugasan. 

5.Atur ketersediaan guru, atur jam dan hari
bagi guru yang tidak bisa mengajar di hari
tertentu, jika sudah simpan ketersediaan.

Cara Membuat Jadwal Pelajaran

6.Jika pengaturan sebelumnya sudah
sesuai dan siap, anda bisa terbitkan
jadwal pelajaran di sekolah anda
dengan 2 cara yaitu generater otomatis
ataupun masukan manual.

7. Jika sudah selesai di buat, Klik Simpan
versi untuk menyimpan jadwal
pelajaran yang sudah fiks.



Cara Membuat Jadwal Pelajaran
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