
PANDUAN PENGGUNAAN ERAPOR SMK  

UNTUK GURU DAN WALI KELAS 

VERSI 4.1.9  

 

 

 

 

 

 

 

Oleh 

KURIKULUM  

SMK NEGERI 3 MATARAM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



PANDUAN UNTUK GURU MAPEL DAN WALI KELAS 

A. MEMBUKA ERAPOR 

1. Buka aplikasi browser seperti Google Chrome atau Mozilla Firefox 

2. Ketikkan alamat berikut ini 

http://erapor.smkn3mataram.sch.id/ 

3. Sehingga muncul tampilan sebagai berikut  

 

Gambar 1. Tampilan Login Erapor 

4. Silahkan login dengan menggunakan email, NUPTK, NISN (untuk siswa) dengan 

password 12345678, kemudian tekan tombol Masuk  

5. Setelah berhasil masuk, pengguna dapat melakukan personalisasi dan penggantian 

password melalui menui Profil - Profil User masukan password yang diinginkan, dan 

ulangi lagi pada konfirmasi password, untuk mengganti foto dengan cara memilih 

ganti foto cari file foto anda, kemudian tekan tombol Submit 

 

B. PERENCANAAN PENILAIAN  

a) Dasar Teori 

1. Rasio nilai akhir pada rapor akademik diperoleh dari perhitungan nilai pengetahuan 

dan ketrampilan berbanding bobot atau rasio sesuai karakteristik masing-masing 

mata pelajaran 
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2. Masukkan pada kolom pengetahuan dan ketrampilan, kemudian tekan tombol simpan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Rasio Pengetahuan dan Ketrampilan 



b) Perencaaan Pengetahuan 

1. Untuk perencanaan penilaian masuk ke menu Perencanaan – Perencanaan 

Pengetahuan kemudian klik tombol Tambah Data, pilih  

 
Gambar 3. Perencanaan Penilaian Pengetahuan 

 

2. Untuk pilihan Generate 

 
Gambar 4. Unduh Format Perancanaan Penilaian 

3. Pengisian pada Microsoft Excel 

 
Gambar 5. Cara Mengisi di Microsoft Excel 



4. Upload Hanya Dilakukan satu kali 

 

 
Gambar 6. Import Perencanaan Hanya 1x Per Semester 

c) Perencanaan Ketrampilan 

1. Langkah untuk perencanaan pengetahuan sama dengan perencanaan ketrampilan, 

masuk ke Perencanaan – Perencanaan Ketrampilan kemudian klik tombol 

Tambah Data, kemudian rencanakan bentuk penilaian  

 

 
Gambar 7. Perencanaan Penilaian Ketrampilan 

2. Setelah selesai tekan tombol simpan, hasil dari perencanaan penilaian dapat dilihat 

pada informasi berikut  

 
Gambar 8. Informasi Perencanaan Penilaian Yang Telah Direncanakan 



C. PELAKSANAAN PENILAIAN  

a) Input Nilai Sikap Spiritual Dan Sikap Sosial 

1. Input Nilai Sikap 

 
Gambar 9. Masukan Nilai Sikap Siswa 

 

2. Kemudian tekan tombol simpan 

 
Gambar 10. Cara Mengisi Tombol Sikap  

 

3. Berikut ini merupakan hasil 

 
Gambar 11. Tampilan Sikap yang Telah Diisi oleh Guru 

 

b) Input Penilaian Pengetahuan 

1. Langkah untuk pelaksanaan penilaian pengetahuan, masuk ke menu penilaian – 

penilaian pengetahuan, pilih penilaian yang ingin dilaksanakan : 

 



 
Gambar 12. Pemilihan Pelaksanan Penilaian Pengetahuan 

 

2. Siapkan data nilai hasil kegiatan belajar mengajar, kemudian masukkan secara 

manual satu persatu, perhatikan nama kemudian masukkan nilai yang diperoleh oleh 

siswa :  

 
Gambar 13. Mengisi Nilai Siswa Secara Manual  

 

3. Apabila ingin memasukkan secara otomatis dengan excel, download terlebih dahulu 

template nilai pada pilihan mata pelajaran yang ingin diisi nilai secara otomatis.   

 

 
Gambar 14. Download Template Untuk Mengisi Nilai Siswa Secara Otomatis 

 

4. Import nilai yang telah diisi di excel, perhatikan dengan baik posisi nama, jangan 

merubah format yang telah didownload, cari file excel dengan mengklik tombol 

import template nilai. 



 
Gambar 15 Pemilihan File Excel Tempate Nilai  

 

5. Tekan tombol simpan setelah dicek bahwa nilai yang dimasukkan telah sesuai, 

perhatikan juga untuk sebuah penilaian yang terdiri dari 2 atau lebih KD agar nilainya 

telah masuk semua. 

 

 
Gambar 16. Menyimpan Hasil Entri Nilai 

 

6. Jendela konfirmasi bahwa nilai telah berhasil tersimpan dalam basis data erapor 

 
Gambar 17. Konfirmasi Hasil Penilaian  

 

 

c) Penilaian Ketrampilan 

1. Untuk entri penilaian ketrampilan pada dasarnya sama dengan entri penilaian 

pengetahuan, yaitu masuk ke menu penilaian – penilaian ketrampilan, pilih 

penilaian ketrampilan yang akan diisikan nilai siswanya. 

 



 

Gambar 18. Penilaian Ketrampilan 

 

2. Isi manual dengan memperhatikan nama peserta didik dan memasukkan nilai satu 

persatu pada kolom yang tersedia. 

 

Gambar 19 Pengisian Manual 

 

3. Selain penilaian secara manual satu persatu, pengisian nilai ketrampilan dapat dijua 

dilkukan secara otomatis dengan mengisi template excel yang tersedia, langkah awal 

download template nilai pengetahuan pada tombol warna hijau, kemudian tekan 

download  

 

Gambar 20 Download Template Penilaian Ketrampilan 

 

 



4. Isikan pada excel nilai masing masing siswa perhatikan susunan nama yang ada, 

setelah selesai simpan dengan nama yang khusus agar mudah diingat ketika akan 

dicari nantinya   

 

Gambar 21 Mengisi Ketrampilan Pada Ms Excel 

5. Tekan tombol yang berwarna merah, import template nilai, setelah itu pastikan 

bahwa semua nilai telah masuk ke dalam form erapor, tekan tombol simpan untuk 

menyimpan nilai ketrampilan ke dalam basis data erapor 

 

Gambar 22 Tombol Simpan Entri Nilai 

6. Konfirmasi bahwa penilaian ketrampilan telah berhasil diisikan ke dalam basis data 

erapor  

 

Gambar 23 Konfirmasi Berhasil Tersimpan 

 

 

d) Program Remedial 

1. Program remedial akan dilaksanakan apabila ada nilai siswa yang belum tuntas, 

ditandai dengan form berwarna merah, baik untuk penilaian pengetahuan atau 

penilaian ketrampilan, caranya pilih mata pelajaran yang akan diperbaiki 



 

Gambar 24 Program Remedial 

2. Pada kotak isian yang berwarna merah, isikan nilai yang telah diperbaiki oleh siswa, 

SKM sesuai dengan panduan penilaian hasil belajar dan pengembangan karakter 

pada sekolah menengah kejuran  

 

Gambar 23. Program Remedial 

3. Perbaikan dan simpan 

 

Gambar 26. Konfirmasi Remdial telah Tersimpan 

 

e) Generate Nilai 

Generate nilai adalah proses untuk membuat nilai akhir dari nilai otentik (nilai per 

KD) menjadi nilai akhir dan mengupdate nilai guru mata pelajaran yang mengalami 

perubahan. 

  

1. Untuk pertama kali guru mengklik tombol proses, sedangkan untuk perbaikan 

menakan tombol update : 



 
Gambar 27 Pemilihan Mapel Yang akan Digenerate 

2. Kemudian tekan tombol proses, setelah itu ada jendela informasi apakah anda yakin, 

sikahkan tekan tombol Ya.  

 
Gambar 28. Generate Nilai 

3. Berikut informasi bahwa nilai telah berhasil di generate : 

 
Gambar 29 Generate Nilai Selesai 

 

4. Apabila ada perubahan terhadap nilai siswa silahkan lakukan perubahan nilai di 

penilaian pengetahuan atau ketrampilan, setelah itu tekan tombol update yang 

berwarna merah  

 

 
Gambar 30 Informasi Nilai Sudah berhasil digenerate 

 

 

  



D. Pelaporan Hasil Belajar untuk Wali Kelas 

1. Pelaporan hasil belajar untuk wali kelas tersedia bagi Guru yang ditunjuk menjadi wali 

kelas oleh sekolah, guru yang ditunjuk menjadi wali kelas didaftarkan pada aplikasi 

dapodik, dalam erapor ini tidak tersedia fasilitas untuk mengubah perwalian kelas. 

2. Untuk isian pertama adalah catatan akademik, catatan akademik berisi rangkuman 

pencapaian kompetensi pengetahuan dan ketrampilan peserta didik, ditampilkan 

informasi bantuan berupa tiga nilai terendah peserta didik pada mata pelajaran yang 

sedang dipelajarinya.  

 

 

Gambar 31. Catatan Akademik 

3. Nilai-nilai karakter dalam Penguatan Pendidikan Karakter dimasukkan ke dalam 

penilaian karakter  

 
4. Untuk penilaian karakter langkahkanya adalah dengan memilih karakter kemudian 

tombol Tambah Data, pada penilaian ini juga diberikan informasi bantuan berupa 

masukan karakter dari guru yang mengajar sehari-hari dikelas:   

 

 

Gambar 32 Input Karakter Dari Guru Mata Pelajaran 



5. Data kehadiran peserta didik terdapat informasi sakit, izin, dan tanpa keterangan  

 

Gambar 33 Rekap Kehadiran 

 

6. Pengisian penilaian praktik kerja lapangan (PPL) oleh peserta didik  

 

Gambar 34 Praktik Kerja Lapangan 

 

7. Konfirmasi apabila telah berhasil menyimpan informasi tentang praktik kerja lapangan 

peserta didik  

 

 

Gambar 35 Konfirmasi PPL berhasil di simpan 

8. Prestasi siswa dalam kegiatan kurikuler dan ekstrakurikuler 

 

Gambar 36 Juara 

9. Informasi tentang prestasi siswa  

 

Gambar 37 Prestasi Ekstrakurikululer 



10. Nilai UKK 

 

Gambar 38 Nilai Kompetensi Keahlian 

 

11. Halaman cetak rapor berisi informasi lihat nilai, halaman depan, rapor akademik dan 

karakter dan dokumen pendukung 

 

Gambar 39 Informasi cetak rapor  

 

12. Untuk mencetak legger dapat dilakukan dengan unduh legger 

 

Gambar 40 Nilai Legger 

 

13. Tersedia juga menu monitoring dan analisis untuk melihat rekap nilai, analisis hasil 

penilaian, analisis hasil remedial, pencapaian kompetensi, dan prestasi individu 

peserta didik.  

 

 

 

 

 

 

 

 


