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Standard Operating Procedure (SOP): Program
Mentoring Punya Arti

Overview

Program Mentoring Punya Arti adalah inisiatif yang bertujuan mendampingi mentee untuk mencapai tujuan
pendidikan mereka, termasuk mempersiapkan beasiswa dan seleksi universitas. Program ini mencakup
kegiatan seperti review essay dan simulasi wawancara, tetapi tidak terbatas pada dua topik tersebut. Kegiatan
mentoring dapat menyesuaikan kebutuhan mentee maupun inisiatif mentor untuk memberikan dampak yang
maksimal.

Objectives

1. Membantu mentee mempersiapkan diri untuk seleksi beasiswa dengan bimbingan mentor
berpengalaman.

2. Mendorong mentee untuk memahami tanggung jawab dan inisiatif pribadi dalam mencapai tujuan
mereka.

3. Memberikan pengalaman mentoring yang terstruktur dan berbasis hasil.

Mentor-Mentee Relation

1. Hubungan antara mentor dan mentee dijalankan secara profesional melalui platform_app.punyaarti.com.

2. Mentor bertugas memberdayakan mentee agar aktif dalam proses pembelajaran.

3. Komunikasi antara mentor dan mentee dapat dilakukan melalui platform yang disepakati, seperti email,
WhatsApp, atau Zoom.

Responsibilities

Untuk Mentor

1. Melengkapi data diri dan profil di aplikasi.

2. Membuat event mentoring berdasarkan inisiatif sendiri, sesuai topik yang ingin dibimbing oleh mentor.

3. Menggunakan Progress Tracking Sheet yang diberikan oleh pihak Punya Arti melalui email setelah
mentor dan mentee terhubung.

4. Memberikan umpan balik yang konstruktif kepada mentee dalam waktu yang tepat.

5. Melaporkan kendala teknis atau komunikasi kepada tim Punya Arti.

Untuk Mentee

Melengkapi data diri di aplikasi.

Mengikuti semua event mentoring yang dijadwalkan oleh mentor.

Mencatat tugas dan progres di Progress Tracking Sheet sesuai arahan mentor.
Menjaga komunikasi aktif dengan mentor untuk diskusi dan klarifikasi.
Menghubungi tim support jika mengalami kendala teknis atau komunikasi.
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Implementation

Panduan untuk Mentor


https://app.punyaarti.com/

Sebagai mentor, Anda memiliki peran penting dalam membantu mentee mencapai impian pendidikan mereka.
Panduan ini dirancang untuk memudahkan perjalanan mentoring Anda dengan langkah-langkah yang praktis
dan mudah dipahami.

1. Registrasi dan Aktivasi Akun

e Langkah:
o Klik Sign Up dan isi data diri Anda.
o Lengkapi profil Anda, dan siap memulai mentoring!

Pl

Pendaftaran

Data dari akun Google Anda
Nama

Email

Daftar Sebagal

) Mentee

MNomer Handphone

Tanggal Lahir
Pokerjaan

Asal Domisili

Pilih Asal Domisil

Tipe Beasiswa

Pilih Tipe Boasiswa

Bidang Studi

2. Membuat Event

e Langkah:

o Login ke aplikasi Punya Arti.

o Pilih Tambah Event di dashboard.

o Isi detail event:

m Tipe Event: Review Essay atau Mock Interview.
Nama Event: Berikan nama yang jelas dan spesifik.
Deskripsi Event: Jelaskan tujuan dan kebutuhan event.
Metode Event: Online/offline (Zoom atau platform lain).
Tanggal Mulai dan Tanggal Berakhir.
o Kilik Buat Event untuk menyimpan.
e Tips:

o Pastikan deskripsi event jelas agar mentee dapat mempersiapkan diri.

o Contoh deskripsi: “Simulasi wawancara untuk LPDP, khusus untuk calon mahasiswa pascasarjana
yang ingin mendalami cara menjawab pertanyaan seputar motivasi dan kontribusi. Setelah mendaftar,
harap menghubungi saya melalui WhatsApp di [nomor kontak Anda] atau email di [alamat email Anda]
untuk konfirmasi dan diskusi persiapan.”


https://app.punyaarti.com/

(® Kembali ke Event Dashboard

Buat Event Baru

Tipe Event

Pilih Tipe Event

Mama Event

Mama Event

Deskripsi Event

Deskripsikan Event Anda...

Metode Event

Pilih Metode Event

Tanggal Mulai Event

Pilih Tangga

Tanggal Berakhir Event

Buat Event

3. Pantau Progres Mentee dengan Mudah

e Langkah:
o Akses Salinan Progress Tracking Sheet melalui email yang dikirimkan oleh pihak Punya Arti.
o Isi kolom berikut untuk setiap mentee setelah sesi mentoring:
» Tanggal Mulai: Tanggal pertama kali mentoring dimulai.
= Jenis Mentoring: Jenis sesi mentoring yang dilakukan (misalnya, review essay atau mock
interview).
Tanggal Sesi Terakhir: Tanggal terakhir sesi mentoring dilakukan.
Feedback Mentor: Masukkan catatan umpan balik terkait performa mentee selama sesi. Contoh:
“Essay pertama sudah sesuai format LPDP, perlu lebih detail pada bagian kontribusi.”
Tugas Berikutnya: Tulis tugas yang diberikan kepada mentee untuk sesi berikutnya.
Status Tugas: Tandai apakah tugas sudah selesai (completed) atau masih dalam proses (in
progress).
= Penilaian Perbaikan: Berikan skor atau evaluasi terkait tugas yang telah diperbaiki oleh mentee
(jika ada).
m Status Progres: Catat progres keseluruhan mentee (misalnya: On Track, Needs Improvement).
o Progress Tracking ini dapat diakses oleh mentor, mentee, dan tim Punya Arti.
e Tips:
o Berikan catatan spesifik untuk membantu mentee meningkatkan kemampuan mereka.
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4. Komunikasi dengan Mentee

e Langkah:

o Gunakan WhatsApp atau email untuk mendiskusikan tugas dan jadwal.
o Kirimkan umpan balik segera setelah sesi mentoring.
o Jika ada kendala teknis, hubungi tim support:
s Email: admin@punyaarti.com
n  Whatsapp: +62 821-5467-2895

Panduan untuk Mentee

Panduan ini akan membantu Anda memaksimalkan pengalaman mentoring dan mencapai tujuan Anda.

1. Registrasi dan Aktivasi Akun

e Langkah:

o Kiik Sign Up dan isi data diri Anda.
o Baca panduan “What’s Next?” di Welcome Email.

Pk
Pendaftaran
157 Kabiar

Data dari akun Google Anda

Nama

&

Email

Daftar Sebagai
@® Mentor
O Mentee

Nomor Handphone

Tanggal Lahir

Pekerjaan

Pilih Pekeraan

Asal Domisili

il Asal Domisii

Tipe Beasiswa
Piih Tipe Boasiswa

Bidang Studi

Universitas Asal

Universitas Sekarang
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2. Mengikuti Event

e Langkah:
o Login ke aplikasi.
o Di halaman dashboard, pilih Semua Event.
o Pilih event yang Anda minati dan klik Daftar Menjadi Mentee.
o Siapkan diri sesuai panduan yang diberikan mentor.
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Dashboard ~ SemuaEvent  Event Saya

Semua Event

Filter:  Tidak Ada Filter

Cocokan: BidangStudi  Tipe Beasiswa  Universitas Asal  Universitas Tujuan

Kik tombol diatas fika Anda ingin langsung dicocokan dengan mentor yang memiliki bidang studi tipe beasiswa, universitas asal dan/atau universitas tujuan yang sama

Gratis Gratis Gratis.
Mock Up Interview BPI 2025 Mock Up Interview BPI1 2025 Sharpen your LPDP Essay
Halo, saya awardee BPI jalur GTK. Barang Halo, saya awardee BP! jalur GTK. Barang Batch 3 with Kevin Togatoro.
kali ada temen2 butuh temen buat Moc. kali ada temen2 butuh temen buat Moc. Sharpen Your LPDP Essay Batch 3:
. Tingkatkan Peluang Lolos Seleksi.
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B os12:202 - o0-02-2028
Mentor
Mentor Mentor
@ Kevin Togatorop
i oeviPranata &9 evipranata
Bidang Studi
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Lihat Detail > Lihat Detail > Event Sudah Penuh
Gratis Gratis Grats
Review Essay Engineering or Review Essay #1 LPDP Batch 1 Review Esai BPI 2025
Imperial College London 2025 Sesi sharing BPI khususnya Esai. Jangan
Review Fssay Fngineering or Imperial Halo teman-teman, perkenalkan aku lupa kontak saya via email atau WA
College London Based on experience. Kinan. Aku akan melanjutkan kuliah di... Status Event
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Review Essay Review Essay gy T e
Tanggal Event Tanggal Event 07:06-2024 ) - ((80-06-2025
B ozizzozs - arrz202 B o202 - s0mz02
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Teknik Psikologi Pendidikan
Tipe Beasiswa Tipe Beasiswa Tipe Beasiswa
LPDP Umum: Beasiswa Reguler LPDP Umum: Beasiswa Reguler 8Pl

Muat Lebih Banyak
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Mock Up Interview BPI 2025

= Deskripsi Event
Halo, saya awardee BPI jalur GTK. Barang kali ada temen2 butuh temen buat Mock up interview
feel free kontak aku aju by email or wa sertelah mendaftar jadi mentee disini ya.

@ Status Event
Not Started

Tipe Event
Mock Interview

% Metode Event
Zoom

E Tanggal Event
28-09-2024 - 30-09-2025

Data Mentor

e Nama Mento Momaor Handphone
e Debi Pranata 085268350459
i Alamat Email

debipranata54@gmail.com

Data Lainnya

Bidang Studi Asal Domisil

Pendidikan DI Yogyakarta

Tipe Beasiswa Universitas Asal

BPI Universitas Islam Negeri Raden Intan
Lampung

Pekerjaan Mentor
Guru Universitas Sekarang
Universitas Negeri Yogyakarta

Daftar Menjadi Mentee

3. Pantau Progres Anda

e Langkah:
o Akses Salinan Progress Tracking Sheet yang dikirimkan oleh pihak Punya Arti melalui email.
o Catat tugas yang diberikan mentor dan status penyelesaiannya.
o Konsultasikan hasil dengan mentor Anda secara berkala.
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4. Berkomunikasi dengan Mentor
e Langkah:

o Gunakan WhatsApp atau email untuk mengajukan pertanyaan atau meminta klarifikasi.
o Kirimkan tugas tepat waktu sesuai arahan mentor.

5. Webinar Interaktif



Webinar interaktif merupakan anjuran sebagai pelengkap persiapan Anda.

Cara mendaftar:

e Melalui notifikasi email yang dikirimkan oleh Punya Arti.
e Melalui situs web:_ www.punyaarti.com.
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