MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

SIMKINERJA

JASKO & uadmin

ity Pengaturan Kalender osra kaiznoer

Profil

Unit Kerja

Jabatan

Karyawan

Absensi
3 4 5 6 7
Meeting
0 1 13
Daftar Telpon
Daftar Surat
18 20 21
B Dokumen 24 25 26 27 28

B AturKalender Kerja




MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

DAFTAR ISI

DAFTAR ISI 1
DAFTAR GAMBAR 3
1. Pendahuluan 5
a. Komponen Standar 5
b. Fitur Role Tim Administrasi 8
2. Login Ke Aplikasi 10
3. Mengakses Dashboard 10
4. Melihat Profil Perusahaan 11
5.  Melihat Unit Kerja 11
6. Melihat Data Jabatan 12
7. Data Karyawan 12
a. Mengakses Data Karyawan 12
b. Menambahkan Data Karyawan 13
c. Melihat Informasi Detail Karyawan 14
d. Menjadikan Karyawan Sebagai PIC Jabatan Tertentu 15
8. Mengelola Data Meeting 16
9. Mengelola Daftar Telepon 17
10. Mengelola Daftar Surat 19
11.  Mengelola Data Absensi 20
12.  Canvasing 21
b. Mengakses Data Canvasing 21
c. Menambahkan Data Canvasing 23
13. Tugas Harian 24
a. Mengecek Tugas Harian 24
b. Membuat Tugas Harian Inisiatif 25
c.  Membuat Tugas Kreatif Inisiatif 26
d. Melakukan Konfirmasi Tugas Harian Telah Diselesaikan 27
14. Data Proyek 28
d. Mengelola Data Proyek 28
b. Melihat Informasi Detail Proyek 28
c.  Menambahkan Proyek 30
d. Melihat Time Schedule Proyek 31
e. Melihat Data Proyek Visit 31

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

15. Tugas Proyek 33
a. Melihat Tugas Proyek Task Masuk 33
b. Mengkonfirmasi Tugas Sedang Dikerjakan 34
c. Melaporkan Tugas Proyek Telah Diselesaikan 34
d. Melihat Detail Pengajuan Hasil Task Masuk 35

16. Dokumen 36
a. Mengakses Dokumen Perusahaan 36
b. Mengelola Folder dan Dokumen 36
c. Melakukan Request Dokumen yang diproteksi 38
d. Melihat catatan proses request dokumen dari direktur 38

17.  Kalender Kerja 39
a. Melihat Kalender Kerja 39
b. Menambahkan Data Izin Kerja 40
c. Menambahkan Agenda Karyawan 41
d.  Menambahkan Hari Libur 41

18. Data Akun 42

Mengubah Email dan Password 42
Mengelola Dokumen Pribadi 42

c. Mengubah Foto Profil 43
19.  Menggunakan Fitur Lupa Password 44

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Komponen uvtama aplikasi 5
Gambar 1.2 Contoh tampilan ketika sukses menambahkan data 6
Gambar 1.3 Contoh tampilan ketika sukses mengedit data 6
Gambar 1.4 Contoh tampilan ketika sukses menghapus data 6
Gambar 1.5 Tampilan Data Table 6
Gambar 1.6 Datepicker untuk memasukkan tanggal 7
Gambar 1.7 Contoh Tampilan konfirmasi delete 7
Gambar 1.8 Contoh tampilan input pada aplikasi 7
Gambar 1.9 Contoh tampilan edit pada aplikasi 8
Gambar 1.10 Fitur upload file 8
Gambar 2.1 Halaman awal aplikasi untuk login 10
Gambar 3.1 Tampilan Halaman Dashboard 10
Gambar 4.1 Halaman profil organisasi 11
Gambar 5.1 Halaman data unit 11
Gambar 6.1 Halaman data jabatan 12
Gambar 7.1 Halaman data karyawan/personil 12
Gambar 7.2 Form buat data karyawan baru 13
Gambar 7.3 Detail karyawan/personil 14
Gambar 7.4 Detail data sertifikat karyawan 14
Gambar 7.5 Detail data ijazah karyawan 15
Gambar 7.6 Kolom jabatan pada tabel karyawan 15
Gambar 7.7 Modal jadikan PIC pada jabatan 15
Gambar 8.1 Halaman menu meeting 16
Gambar 8.2 Halaman form internal meeting 16
Gambar 8.3 Dokumen data internal meeting 17
Gambar 9.1 Halaman menu daftar telepon 17
Gambar 9.2 Modal form buat data telepon 18
Gambar 9.3 Modal detail data telepon 18
Gambar 10.1 Halaman menu daftar surat 19
Gambar 10.2 Modal form tambah data surat 19
Gambar 10.3 Panduan penomoran surat 20
Gambar 11.1 Halaman menu data absensi 20
Gambar 11.2 Modal tambah data absensi 21
Gambar 11.3 File excel absensi karyawan 21
Gambar 12.1 Halaman menu canvasing 21
Gambar 12.2 Halaman detail informasi canvasing 22
Gambar 12.3 Form tambah canvasing 23
Gambar 13.1 Halaman menu tugas harian tab tugas harian saya 24
Gambar 13.2 Form tambah tugas harian inisiatif 25
Gambar 13.3 Form tambah tugas kreatif inisiatif 26
Gambar 13.4 Modal konfirmasi tugas harian 27
Gambar 13.5 Modal konfirmasi tugas harian non rutin 27
Gambar 14.1 Halaman data proyek 28
Gambar 14.2 Modal detail project PIC 28
Gambar 14.3 Modal detail project PIC client 29
Gambar 14.4 Modal detail project time 29
Gambar 14.5 Modal detail project value 29
Gambar 14.6 Modal detail project termin 30

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

Gambar 14.7 Form tambah data proyek 30
Gambar 14.8 Halaman time schedule proyek 31
Gambar 14.9 Halaman menu proyek visit 31
Gambar 14.10 Detail proyek visit 31
Gambar 14.11 Dokumen proyek visit 32
Gambar 15.1 Halaman tugas proyek task masuk 33
Gambar 15.2 Button Konfirmasi Tugas 34
Gambar 15.3 Form konfirmasi pengajuan hasil tugas proyek 34
Gambar 15.4 Modal detail pengajuan pada task masuk 35
Gambar 15.5 Pemberian respon revisi tugas proyek 35
Gambar 16.1 Halaman dokumen perusahaan 36
Gambar 16.2 Tambah folder 36
Gambar 16.3 Sukses tambah folder 37
Gambar 16.4 Gagal menghapus folder 37
Gambar 16.5 Form tambah dokumen perusahaan 37
Gambar 16.6 Form request dokumen 38
Gambar 16.7 Modal catatan direktur untuk request diterima 38
Gambar 16.8 Modal catatan direktur untuk request ditolak 38
Gambar 17.1 Halaman kalender kerja 39
Gambar 17.2 Informasi agenda pada kalender kerja 40
Gambar 17.3 Modal ajukan izin 40
Gambar 17.4 Modal agenda karyawan 41
Gambar 17.5 Modal tambah hari libur 41
Gambar 18.1 Halaman akun saya 42
Gambar 18.2 Modal upload dokumen pribadi 42
Gambar 18.3 Modal ganti dokumen pribadi 43
Gambar 18.4 Modal upload photo 43
Gambar 19.1 Forgot password pada halaman login 44
Gambar 19.2 Halaman reset password 44
Gambar 19.3 Informasi email reset password berhasil dikirim 44
Gambar 19.4 Email reset password 45
Gambar 19.5 Form reset password 45
Gambar 19.6 Reset password berhasil 45

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

1. Pendahuluan

Aplikasi SIM Kinerja adalah subuah aplikasi berbasis website untuk mengelola data kinerja
karyawan pada suatu instansi atau lembaga. Aplikasi ini mengelola data kinerja karyawan
seperti data tugas karyawan, beban kerja karyawan, dan data proyek. Aplikasi ini mengelola
data tugas karyawan mulai dari pemberian tugas oleh atasan, konfirmasi tugas oleh
karyawan, hingga penilaian dari tugas yang telah dilaksanakan. Jenis tugas yang dikelola
adalah tugas harian rutin dan non rutin, tugas harian inisiatin dan kreatifitas, serta tugas
proyek. Aplikasi ini juga mengelola data profil perusahaan, data unit, data jabatan data
karyawan, data absensi karyawan, data meeting, data telepon, dan data surat. Aplikasi SIM
Kinerja juga memiliki fitur laporan izin karyawan, generate kalender, serta laporan aktivitas
log user. Aplikasi ini memiliki 6 level user atau pengguna, yaitu (1) Administrator, (2.) Direktur,
(3.) Tim Konsultan, (4.) Tim Administrasi, (5.) Tim Marketing, dan (6.) Tim Konsultan Freelance.
Masing-masing level user memiliki hak akses dan fitur yang berbeda.

a. Komponen Standar

Pada aplikasi ini terdapat beberapa tampilan standar yang akan sering dijumpai pada
beberapa proses. Untuk menambah informasi sebelum masuk ke detail aplikasi berikut
adalah beberapa tampilan yang perlu untuk diketahui. Tampilan-tampilan tersebut adalah
sebagai berikut :

e Komponen aplikasi

Aplikasi terdiri dari beberapa komponen utama yang perlu diketahui oleh user yaitu: (1)
Logo, merupakan komponen yang berisi logo dari aplikasi SIM Kinerja Jasko, (2) Toogle
Sidebar untuk menyembunyikan komponen menu, (3) Informasi jabatan yang sedang
digunakan dan jika di klik akan muncul list jabatan yang dapat digunakan. (4) Informasi
nama user disertai dengan link menuju menu My Account dan Logout jika diklik, (5) Menu,
merupakan komponen menu utama dari aplikasi yang terdiri dari menu group dan menu,
(6) Content layout merupakan isi atau content dari setiap halaman, (7) Footer, merupakan
komponen yang berisi developer aplikasi dan versi aplikasi.

Kalender Kerja

5

Gambar 1.1 Komponen utama aplikasi
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Tampilan Sukses
Ketika proses insert, edit, atau delete berhasil dilakukan, maka aplikasi akan menampilkan
kotak informasi berwarna hijau yang menginformasikan bahwa data berhasil diproses.

Berhasil
Data unit berhasil di tambahkan!

Gambar 1.2 Contoh tampilan ketika sukses menambahkan data

Berhasil
Data unit berhasil di update!

Gambar 1.3 Contoh tampilan ketika sukses mengedit data

Berhasil

Data calon klien berhasil di hapus.

Gambar 1.4 Contoh tampilan ketika sukses menghapus data

Tampilan Tabel

Data pada aplikasi ini disajikan dalam bentuk tabel seperti pada gambar di bawah ini
dengan beberapa fitur yang dapat digunakan. Fitur tersebut adalah (1) fitur filtering
dimana user dapat memilih data mana yang ditampilkan, (2) button Tambah Data untuk
menambah data, (3) Button-button aksi digunakan untuk melakukan aksi manajemen data
seperti edit, delete ataupun melihat detail data, button-button ini terdapat pada tabel
sebelah kiri atau kanan. (4) Isi tabel merupakan isi data tabel, (5) fitur paging yang dapat
digunakan untuk membagi data dalam halaman-halaman.

%% Data Personil/Karyawan s ez & Dushbcard - Data Personil
Unit Nama Personil 'I Q Tampilkan 2
Sumtah Datat

Tanggal Mulai
No NIK Nama Persenil Jabatan Kerja Email Notlpn Alamat
1 m;ezﬁ Ahmed Saoud Kepala Unit Pengujian dan Pengembangan B otwnizs shmed 0819455085676 Jalan maju oke
Aplikasi (Utama) @gmail.com 4
Hepala Unit Pengujian dan Pengembangan
Aplikasi (Utama)
2 1561310001100  Susilo Manager Operasional (Ut Bl orulizon susilo 081234311135 Malang
staff Programmer (PIC Pengliant) @@ @ielajahL23.com
3 1561910001003  ApriNurdiansyah  Staff Programmer (Utama) u 28Desember  apri 081234311135 Malang
2016 @gmail.com
4 156150100011002  Ahsanun Naseh Manager IT (Utama) u 26 April 1801 ahsanunnaseh.bimasakti 081234311135  156150100011002
khudori DIREKTUR MARKETING (PIC Pengganti) @gmail.com
Manager Operasional {PIC Pengganti)
Nurlailatul Staff Programmer (Utama) | + QL nurlailatul khoiriyah 081234311135
Khoriyah @ielajah123.com

Gambar 1.5 Tampilan Data Table
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Tampilan masukkan tanggal dengan datepicker

Untuk memberikan masukkan berupa tanggal aplikasi menyediakan fitur datepicker
sehingga user tidak perlu untuk mengetikkan tanggal secara manual. User hanya perlu
melakukan klik pada icon kalender dan memilih salah satu tanggal yang diinginkan pada
datepicker seperti di bawah ini.

“ June 2017 »

|Su Mo Tu We Th Fr Sa
28 29 30 31 1 2 3 |

4 5 6 T 8 9 10|
| 112 13 14 15 16 17 |
{18 19 20 21 22 23 24
| 25 26 27 28 20 30 1 [P
|2 3 4 5 6 7 8|

ﬂ'al1gga. Mulai bekerja

Gambar 1.6 Datepicker untuk memasukkan tanggal

Tampilan konfirmasi hapus data

Ketika user menghapus data pada aplikasi, maka akan muncul pop up dialog untuk
mengkonfirmasi apakah user benar akan menghapus data atau tidak seperti pada gambar
di bawah ini:

Confirm

Are you sure want to delete this data?

Gambar 1.7 Contoh Tampilan konfirmasi delete

Tampilan halaman input dan edit

Halaman input dan edit pada sebagian besar menu memiliki tampilan yang sama. Yang
membedakan keduanya adalah jika input field input tidak memiliki isian atau kosong yang
harus diisi oleh user. Sedangkan untuk edit memiliki data sesuai dengan data yang akan
diedit. Perbedaan keduanya terlihat seperti gambar di bawah ini:

Buat Data Unit Baru
Nama Unit
Masukkan Nama Unit

No Telepon

Masukkan Nomer Telepon Unit

Kepala Unit

Pilih Salah Satu

Gambar 1.8 Contoh tampilan input pada aplikasi
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Edit Data Unit

Nama Unit

Unit Marketing

No Telepon

97995999

Kepala Unit

Bram Andrian - Manajer Marketing - Unit Marketing A

(o [

Gambar 1.9 Contoh tampilan edit pada aplikasi

e  Fitur upload file
Untuk melampirkan sebuah file, aplikasi menyediakan fitur upload file. Klik button Browse
pada input file untuk memilih file yang akan diupload. Kemudian klik button Upload untuk
memulai proses upload. Jika proses berhasil, maka akan muncul pesan file berhasil
terupload di atas input file tersebut seperti di bawah ini.

Lampirkan File (optional)

Uploaded file # 1 - task staff operasional.pdf successfully.

Tl Remove ® upload

Gambar 1.10 Fitur upload file

b. Fitur Role Tim Administrasi
Tim administrasi dapat melakukan beberapa aktivitas berikut pada aplikasi SIM Kinerja:

Login Ke Aplikasi

Melihat Profil Perusahaan

Melihat Unit Kerja

Melihat Data Jabatan

Mengakses Data Karyawan

Menambahkan Data Karyawan

Melihat Informasi Detail Karyawan

Menjadikan Karyawan Sebagai PIC Jabatan Tertentu
. Mengelola Data Meeting

10. Mengelola Daftar Telepon

11. Mengelola Daftar Surat

12. Melihat Data Absensi

13. Mengakses Data Canvasing

14. Menambahkan Data Canvasing

15. Mengecek Tugas Harian

16. Membuat Tugas Harian Inisiatif

17. Membuat Tugas Kreatif Inisiatif

18. Melakukan Konfirmasi Tugas Harian Telah Diselesaikan
19. Mengelola Data Proyek

VWE®NO>OAWDND =
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20. Melihat Informasi Detail Proyek

21. Menambahkan Proyek

22. Melihat Time Schedule Proyek

23. Melihat Data Proyek Visit

24. Melihat Tugas Proyek Task Masuk

25. Mengkonfirmasi Tugas Sedang Dikerjakan
26. Melaporkan Tugas Proyek Telah Diselesaikan
27. Melihat Detail Pengajuan Hasil Task Masuk
28. Mengakses Dokumen Perusahaan

29. Mengelola folder dan dokumen

30. Melakukan Request Dokumen yang diproteksi
31. Melihat Kalender Kerja

32. Mengaijukan Izin Kerja Karyawan

33. Menambahkan Agenda Karyawan

34. Menambahkan Hari Libur

35. Mengubah Email dan Password

36. Mengelola Dokumen Pribadi

37. Mengubah foto profil

38. Menggunakan Fitur Lupa Password
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2. Login Ke Aplikasi

Aplikasi SIM Kinerja memiliki halaman awal berupa halaman login user. Untuk menggunakan
aplikasi ini, user harus harus memiliki data akun username dan password agar dapat
digunakan untuk masuk ke aplikasi melalui halaman Login.

| 4

JASKO

Aplikasi Management
SIM Kinerja

Forgot Password |
|
L [REVEbIEodaltEnsmitedisencypted andoffciallysigied j

Gambar 2.1 Halaman awal aplikasi untuk login

3. Mengakses Dashboard

Jika user telah login, maka halaman awal yang ditampilkan adalah halaman dashboard.
Halaman ini memberikan beberapa informasi penting pada user, diantaranya adalah
informasi jumlah tugas harian rutin, jumlah tugas harian non rutin, jumlah tugas harian inisiatif,
dan jumlah tugas kreatif inisiatif yang harus dikerjakan.

B sams = Sutidmotrsi & sdmiitngaio’d [}

Welcome! administrasi@jasko.id smaneria) star sommisaas: @ uhbon

Gambar 3.1 Tampilan Halaman Dashboard
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4. Melihat Profil Perusahaan

User dapat melihat profil perusahaan menggunakan menu Profil yang ada pada menu group
Organisasi. Pada halaman menu ini, terdapat Visi dan Misi dari perusahaan

Profil Organisasi oararroriLoreanisas)

Visi Misi

Visi
Be Creative Business Consulting
Misi

L Providing the best consulting services to clients with guarantees of experts in their field, solid, creative, and objective

Gambar 4.1 Halaman profil organisasi

5. Melihat Unit Kerja

User dapat melihat data unit kerja menggunakan menu Unit yang ada pada menu group
Organisasi. Pada halaman menu ini, terdapat data semua unit perusahaan. User juga dapat
melakukan filtering jika ingin mencari data unit tertentu.

&= Data Unit smniners @ Oschbosrd - DataUnit

Nama Unit B8l Q. Tampilkan

Jumlsh Dataid

No Nama Unit Kepala Unit NoTelepon Jumlah Personil Aksi
1 TopManagement 03160306550 L Personil di unit ini
2 Administrasi 03160306530 1 Personil di unitini
3 Marketing 03160306530 1 Personil di unit ini
4 Kensultan 03160306550 5 Personil diunitini

Gambar 5.1 Halaman data unit
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6. Melihat Data Jabatan

User dapat melihat data jabatan menggunakan menu jabatan yang ada pada menu group
Organisasi. Pada halaman menu ini, terdapat semua data jabatan. User juga dapat
melakukan filtering jika ingin mencari data jabatan tertentu.

f Data Jabatan swuners @ Dashboard - Data Jabstan

Nama Unit il Q Tampilkan

Jumish Datai T

No Kode Jabatan Nama Jabatan Level Jabatan Unit Kerja Alsi
1 DR Direktur Direktur Top Management

2 STHEU Staf Keuangan Staff Administrasi

3 sTADM staf Administrasi staff Administrasi

4 STMAR Staf Marketing Staff Marketing

5 KONST Konsultan Tetap staff Konsultan

6 HONSF Honsultan Freelance Staff Konsultan

7 STTELE Telemarketing staff Marketing

Gambar 6.1 Halaman data jabatan

7. Data Karyawan

a. Mengakses Data Karyawan

Pengelolaan data karyawan dilakukan menggunakan menu karyawan yang ada pada Menu
Organisasi. Pada halaman menu ini, user dapat melihat semua data karyawan. User juga
dapat melakukan filtering jika ingin mencari data karyawan tertentu. Untuk mengubah data
karyawan, user dapat menggunakan button biru update data (ikon pensil). Untuk menghapus
karyawan, user dapat menggunakan button merah hapus (ikon tempat sampah).

48 Data Personil/Karyawan si e PO —
Unit ¥ || Nama Personil Al Q Tampilkan 4 Tambah Data
JumlahDatat 8
No NIK  Nama Personil Jabatan Tanggal Mulai Kerja Email Notlpn Dokumen Alsi
1002 Ans Konsultan Tetap (Utams) Bl otanuer2o ana 03002 KTP (%)

@jaskoid
Staf Keuangan (PIC Pengganti)
o
Sertifkat ()
2 03 Rudi Staf Marketing (Utama) B otsanuarizon marketing 08003 KTP () |6 # u]
@iaskoid ]
Staf Administrasi (PIC Pengganti)
[ irec | =)
Sertifkat (%)
3 004 Tiis Konsultan Freelance (Utama) B o1 Jenuerizon titis 08004
@jaskoid

Gambar 7.1 Halaman data karyawan/personil

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

b. Menambahkan Data Karyawan

Untuk menambahkan data karyawan, user dapat menggunakan button biru Tambah Data
pada pojok kanan atas konten halaman. Ketika menambahkan data karyawan, user perlu
memasukkan informasi Nama karyawan, Kode karyawan, karyawan induk dan keterangan
dari karyawan tersebut. Kemudian untuk menyimpannya, user dapat mengklik button Submit.
Jika data berhasil disimpan, maka akan muncul callout Sukses.

Buat Data Karyawan Baru
Nama Karyawan
Masukkan Mama Personil

NIK (Nomor Induk Karyawan)

Masukkan Nomor Induk Karyawan

Masukkan Sesuai dengan Mo. KTP

Alamat Sesuai KTP

Masukkan Alamat Sesuai dengan KTP

Tanggal Mulai Bekerja Tanggal Berhenti Bekerja
Tanggal Mulai bekerja Tanggal Berhenti Bekerja (Optianal)
Unit
v

Tanggal Penugasan Tanggal Selesai Penugasan
Tanggal Penugasan Tanggal Selesai Penugasan (optional)
Email

Masukkan Email
Password

Masukkan Password
No Tlpn

Masukkan Mo Tlpn

Alamat Domisili

Masukkan Alamat

File
Choose File | Nofile chosen

g difjinkan: PNG, JPEG, JPG
aksimal: 10 MB

Gambar 7.2 Form buat data karyawan baru
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c. Melihat Informasi Detail Karyawan

Untuk melihat detail informasi karyawan, user dapat menggunakan button biru Detail Data
(ikon huruf i).

Detail Data Personil

& Nama Karyawan & Photo

Ahmed Sacud

Kepala Unit Pengujian dan Pengembangan
ikasi - Unit Pengujian dan Pengembangan

ikasi
aaaaaa 2017 Sampai Belum Ada Batas

& NK & NokTP
10982948 3573019098920
# Alamat Sesuai KTP
Jalan maju oke 42
4 Tanggal Mulai Kerja 4 Tanggal Berhenti Kerja
01 Juni 2016
= Email & NoTipn
ahmed@gmail.com 081945908673
# AlamatDomisili
Jalan maju oke 43
o1 m 1113
‘ Khudori | Pengganti) [ | ‘ ‘ ‘
M Aot (0

Gambar 7.3 Detail karyawan/personil

User juga dapat mengecek dokumen yang diupload oleh karyawan. Pada kolom dokumen,
jika dokumen telah diupload, maka tulisan dokumen berwarna hijay, jika belum maka tulisan
berwarna merah. Klik pada tulisan hijau untuk mengecek dokumen. Dokumen Sertifikat dan
liozah bisa berjumlah lebih dari satu, sehingga ketika di klik tulisan hijau ljazah atau
Sertifikat, maka akan muncul modal pop up yang menampilkan list sertifikat atau ijazah yang
telah diupload oleh karyawan.

Detail Data Sertifikat
No. Nama Sertifikat Action
1 Sertifikat Toefl Download
2 Sertifikat TPA Download
3 Sertifikat Cisco Download
Kembali

Gambar 7.4 Detail data sertifikat karyawan
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Detail Data ljazah

No. Namaljazah Action

1 1324354 Download
2 DN-06 Ma 000666 Download
3 DN-06 Ma 0007777 Download

Kembali

Gambar 7.5 Detail data ijazah karyawan

d. Menjadikan Karyawan Sebagai PIC Jabatan Tertentu

Karyawan dapat menjadi PIC untuk jabatan tertentu. Pada tabel karyawan, terdapat kolom
jobatan dimana satu karyawan dapat memiliki beberapa jabatan. Untuk menjadikan
karyawan sebagai PIC jabatan tertentu, gunakan button biru Jadikan PIC (ikon plus) yang
ada pada kolom jabatan.

No MIK Nama Personil Jabatan Tanggal Mulai Kerja Email

1 002 Ane Konsultan Tetap (Utama) B otJenueri2o17 ana

@jasko.id
Staf Keuangan (PIC Psngganm

2 003 Rudi Staf Marketing (Utama) B otJanuerizor? marketing
@jasko.id

Gambar 7.6 Kolom jabatan pada tabel karyawan

Masukkan unit untuk jabatan yang akan diberi PIC terlebih dahulu, kemudian akan muncul
kolom jabatan. Pilih jabatan, pilih status jabatan tersebut (Main job atau PIC pengganti), dan
masukkan tanggal penugasan dan tanggal selesai penugasan jika ada. Gunakan button
Simpan untuk menyimpan data PIC tersebut.

Jadikan PIC Pada Jabatan

unit*

Administrasi

Jabatan *
ST-KEU - Staf Keuangan
User Group *

Tim Marketing

Tanggal Penugasan * Tanggal Selesal Penugasan

2017-08-23 2017-08-25

Gambar 7.7 Modal jadikan PIC pada jabatan
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8. Mengelola Data Meeting

Pengelolaan data meeting dilakukan menggunakan menu Meeting yang ada pada menu
group Log. Pada halaman menu ini, user dapat melihat data meeting yang telah dilakukan.
Informasi yang ditampilkan adalah informasi tanggal meeting, tempat meeting, kegiatan
yang dilakukan, notulensi meeting dan peserta meeting. Untuk menambahkan data meeting,
user dapat menggunakan button biru Tambah Data pada pojok kanan atas konten halaman.

% Data Internal Meeting siwers 8 Dushboard - Vst
Jumia Data: 8
No Tempat Tanggal  Kegiatan Notulen Peserta
1 Bumi  Jumat8 ith fakta pembaca akan h olehisi tulisan darisebuah ia melihat tata letaknya. 1. Titis Wahyu Qm
Mandiri  Sepember  all Maksud penggunaan Lorem Ipsum adalsh karena ia kurang lebih memiliki penyebaran huruf yang normal, ketimbang menggunzkan kalmat ~ Utami
Tower2 2017 consultant  seperti "Bagian i disini, bagian isi disini, sehingga ia seolah menjadi naskah Inggris yang bisa dibaca. 2 mulfi
JASKO Ardiamsjah
3. Abu Hanifa
2 Bumi  Selasa 12 Meeting Banyak paket Desktop Publishing dan editor situs web yang kini menggunakan Lorem Ipsum sebagai contoh teks. Karenanya pencarian 1, Mohammad Qm
Mandiri  Sepember  Sistem terhadap kalimat "Lorem Ipsum" akan berujung pada banyak situs webs yang masin dalam tahap pengembangan. Diaz
Tower2 2017 Kinerja Permana
Jaske 2 Ana Yulia
Hingrum
3 Mega
Permata
Sari
4 Rudi
Wicaksono
Saputro
5. Gloria
Narendra

Gambar 8.1 Halaman menu meeting

Ketika menambahkan data meeting, user perlu memasukkan informasi tanggal meeting,
tempat meeting, kegiatan yang dilakukan, notulensi meeting dan peserta meeting. Kemudian
untuk menyimpannya, user dapat mengklik button Submit. Jika data berhasil disimpan, maka
akan muncul notifikasi Sukses.

%F Data Internal Meeting weurneemie @ Dsshboard - Meeting - Bust/Edi

Form Internal Meeting

Tempat* Tanggal
Masukkan Tempat Meeting 2017-07-14
Kegiatan * Notulen
4 4
Peserta®
- Pilin -

Gambar 8.2 Halaman form internal meeting

Gunakan button Edit Data dan Hapus pada halaman Meeting untuk mengubah data meeting
dan menghapus data meeting
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User juga dapat mencetak atau mendownload dokumen data meeting menggunakan button
putih Print yang ada pada masing-masing data meeting.

APLIKASI MANAJEMEN SIM KINERJA
DATAMEETING

Tempat
Bumi Mandiri Tower 2

Tanggal
Jumal, 08 September 2017

Kegiatan
Meseting with all consultant JASKO

Notulen

Sudah merupakan fakia bahwa seorang pembaca akan terpengaruh oleh isi tulisan dari sebuah halaman saat ia mefinat
tata letaknya. Maksud penggunaan Lorem Ipsum adalah karena ia kurang lebih memilii penyebaran huruf yang normal,
ketimbang menggunakan kalimat seperti "Bagian isi disini, bagian isi disini", sehingga ia seolah menjadi naskah Inggris
yang bisa dibaca.

Peserta

1. Titis Wahyu Utami
2. Mulfi Ardiamsjah
3. Abu Hanifa

Gambar 8.3 Dokumen data internal meeting

9. Mengelola Daftar Telepon

Pengelolaan data daftar telepon dilakukan menggunakan menu Daftar Telepon yang ada
pada menu group Log. Pada halaman menu ini, user dapat melihat data panggilan yang
telah dilakukan oleh karyawan. Informasi yang ditampilkan adalah informasi tanggal
telepon, nomor telepon, PIC yang dituju dan nama penelepon. Untuk menambahkan data
telepon, user dapat menggunakan button biru Tambah Data pada pojok kanan atas konten
halaman.

. Daftar Telpon swincris @ Dashboard - Daftar Telpon

Nama Penelpon v | 14-06-2017- 14-07-2017 Q Tampilkan + Tambah Data

Jumlah Data: 2

No Tanggal Nomor Telepon PIC yang Ditelpon Nama Penelpon Aksi
1 1adulizorr 6281945908673 Ahmed Saoud Alfan Fathoni
2 13Juliz0a7 6281945308673 PT. Angkasa Pura - Ahsanunnaseh

Gambar 9.1 Halaman menu daftar telepon

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

Ketika menambahkan data telepon, user perlu memasukkan informasi tanggal telepon, nomor
telepon, PIC yang dituju dan nama penelepon. Pilih tujuan telepon. Jika klien, pilih klien yang
dituju. Jika bukan klien, langsung ketikkan nama klien. Masukkan catatan telepon jika perlu.
Kemudian untuk menyimpannya, user dapat mengklik button Submit. Jika data berhasil
disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses.

Buat Data Telpon

Tanggal ™ 2017-07-14

Nama Penelpon * Pilih Salah Satu
Nomor Telepon * Masukkan Nomor Telpen Tujuan
Tujuan * Klien N
Nama Klien * — Pilih Salah Satu-- M
PIC yang Ditelpon * Masukkan Nama PIC yang dituju
Catatan Isikan Catatan (jika ada)

Gambar 9.2 Modal form buat data telepon

Untuk melihat detail data telepon, user dapat menggunakan Detail Data. Ketika diklik, akan
muncul modal pop up detail data telepon yang berisi informasi informasi tanggal telepon,
nomor telepon tujuan, PIC yang dituju, nama penelepon, nama klien yang dituju (jika klien)
dan catatan telepon.

Detail Data Telpon

Tanggal 1 13 Juli2017
Nama Penelpon : Ahsanunnaseh

No Tujuan : 6281945908673

Nama Klien yg dituju : PT. Angkasa Pura

Catatan

Gambar 9.3 Modal detail data telepon
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10. Mengelola Daftar Surat

Pengelolaan data surat dilakukan menggunakan menu Daftar Surat yang ada pada menu
group Log. Pada halaman menu ini, surat dibedakan berdasarkan jenisnya, yaitu surat ADM,
Accounting, Kontrak Konsultan, Marketing Brosur, Marketing Brosur MG, Marketing Proposal
dan Marketing Proposal MG. Setiap jenis surat dibedakan dengan tab. User juga dapat
melakukan filtering periode jika ingin mencari data surat pada periode tertentu. Untuk
menambahkan data surat, user dapat menggunakan button biru Tambah Data pada pojok
kanan atas konten halaman.

& Data Surat s xnzen # Dashboard - Data Surat
Periode: 01-07-2017 - 14-07-2017 Q Tampilkan & Download Panduan Penomeoran Surat =+ Tambah Data
ADM Accounting  KontrakKonsultan  Marketing Brosur  Marketing Brosur MG Marketing Proposal  Marketing Proposal MG
Jumiah Data:z
No. Tanggal Keterangan Nomor Surat Tujuan Aksi
1 03 Julr 2017 Marketing Proposal MG Yasaa Edit asps3a23425 Marketing Proposal MG Edit ADM =
04 Juli2017 ADMyaa 31232 ADM m

Gambar 10.1 Halaman menu daftar surat

Ketika menambahkan data surat, user perlu memilih jenis surat apa yang akan dibuat. Untuk
jenis surat tertentu, akan membutuhkan informasi Nilai Pekerjoan dana tau Personil
Marketing. Masukkan informasi lain seperti tanggal surat, no surat, tujuan dan keterangan
surat. Kemudian untuk menyimpannya, user dapat mengklik button Simpan. Jika data berhasil
disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses.

# Buat Data Surat Baru
Jenis Surat * Tanggal Surat*
Marketing Brosur v Tanggal Surat

No. Surat * Tujuan *

Masukkan Nomor Surat Masukkan Tujuan Surat

Keterangan

Nilai Pekerjaan

Masukkan Nilai Pekerjaan

Personil Marketing

Pilih Salah Satu -

% Batal B simpan

Gambar 10.2 Modal form tambah data surat

Untuk mengubah data surat, user dapat menggunakan button biru edit (ikon pensil).

Untuk menghapus surat, user dapat menggunakan button merah hapus (ikon tempat sampah).
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User juga dapat mengunduh panduan penomoran surat menggunakan button Download
Panduan Penomoran Surat yang ada pada pojok kanan atas halaman Data Surat. Ketika
button diklik, maka user dapat mendownload file PDF berisi panduan penomoran surat.

JARKD

TATA CARA PENGISIAN FORM

? g )@

V. JASKO
Garn Pengisian Nomor Surat Sebagel Berikut
[  (No UrutyADM-JASKO/(Bulan)(Tahun)

-5

2. Unik JASKO
Cara Pangisian Nomor Surst Sebagal Berikut
[ (No. UrutVACC-JASKO/(Bulany(Tahun)

3. Untuk Kegiatan yang Bertubungan dengan Kontrak CV. JASKO
Cara Pangiaian Nomor Surat Sebagal Berkut

[ (No UrutyCO-JASKONBulany(Tahun) ]

Gambar 10.3 Panduan penomoran surat

11. Mengelola Data Absensi

Data absensi dapat dikelola menggunakan menu Absensi yang ada pada menu group
Organisasi. Pada halaman menu ini, user harus memilih dahulu unit dan karyawan yang ingin
dilihat data absensinya dan memilih bulan absensi. Setelah dipilih, maka akan muncul data
absensi karyawan tersebut selama bulan yang dipilih. Pada absensi tersebut, user dapat
menambahkan data absensi juga atau mengubah data absensi. Untuk menambahkan data

absensi, user dapat menggunakan button kuning plus yang ada pada masing-masing
tanggal.

& Data Absensi sixnzms

@ Dashbosrd - Dsts Absensi

[ Download File Bxcel

Masuk. Masuk Terlambat Izin Tidak Masuk Hari Libur Hari Libur Masuk HL Masuk Terlambat

Jumiah Data:31

No HMari Tanggal JamMasuk Jam Keluar izin
1 Selasa  1Agustus 08:15. 17:20
2017
2 u Rabu 2 Agustus
017
3. [ rems  3Agustus
2017
a4 n Jumat  4Agustus
017
5. [ ssbtu  S5Aeustus

2017

Gambar 11.1 Halaman menu data absensi
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Ketika menambahkan data absensi, akan muncul jam masuk dan jom pulang default yang
telah ditetapkan oleh aplikasi. Ubah jam tersebut sesuai dengan absensi karyawan. Jika
sudah, klik button Simpan untuk melanjutkan proses tambah absensi. Jika proses berhasil
akan muncul notifikasi sukses.

Tambah Data Absesi

Jam Masuk

08:00 ]
Jam Pulang

17:00 @

Gambar 11.2 Modal tambah data absensi

User juga dapat mendownload file absensi dalam bentuk excel. Gunakan button Download
File Excel untuk mendownloadnya.

DATA ABSENSI KARYAWAN
Nama : Nur Lailatul Choiriyah
Uniit : IT

Bulan : Juli
No Hari Tanggal | Jam Masuk | Jam Pulang Izin Keterangan Warna
1 Sabtu iul 2017 5 - Masuk
2| Minggu 2)uli 2017 - - Masuk Terlambat
3 Senin 3 Juli 2017 - - Izin Tidak Masuk
4 Selasa 4 Juli 2017 11:00 14:00 Sakit Hari Libur.
5 Rabu 5 Jull 2017 - - Hari Libur Masuk
Kamis Juli 2007 100 1700 HL Masuk Terlambat
Jumat uli 2017 05 1730
(8| sabtw Juli 2017 05 17:00
"o | winggu Juli 2017 5:20 1700
[0 senin 201l 2037 o815 1725
1 Selasa TLiuli 2017 08:05 1720
12 Rabu 12Juli 2017 - - Tidak
13 Kamis 13 Juli 2017 - -
11 Jumat 14 Juli 2017
15 Sabtu 15 Juli 2017
165 | minggu 16 uli 2017

Gambar 11.3 File excel absensi karyawan

12. Canvasing

b. Mengakses Data Canvasing

User dapat melihat data canvasing menggunakan menu Canvasing yang ada pada menu
group Klien. Pada halaman menu ini, terdapat data canvasing semua klien. Canvasing
memiliki status belum diproses, disetujui dengan tersedia report, disetujui namun belum ada
report dan tidak disetujui. User dapat melakukan filtering jika ingin mencari data canvasing

klien tertentu atau data canvasing pada tanggal tertentu.

P—— -
JASKO = Girektur &
4 Canvasing simwneris @ Dashboard
SumlahOata s
Estimasi
No  Hari/Tanggal Klien/Calon Klien Anggota Kota Jarak Hatel Biaya Status Aksi
. Jumati00kober  POAM Kabupaten mansss WO0KM nds  Rp40000r sa
2017 Malang
. Rabu/18OKIober 2017 PDAM Kabupaten ookM  dan . o]
Malang pelang!
SelasafZ2Agustus  PDAM Kabupaten Wala 100 Ap. 100 a
2017 Malar KM
us POAM Kabupaten an 00 K Rp. o
M; I & Ap rd h
17 POAM Kabupaten & Noseh , o wpaz0000,  (CHENED o]
Malang an

Gambar 12.1 Halaman menu canvasing

JELAJAH TEKNO INDONESIA



MANUAL BOOK TIM ADMINISTRASI

APLIKASI SIM KINERJA

Untuk melihat informasi detail canvasing, user dapat menggunakan button Detail Data. Pada
halaman detail data canvasing, terdapat informasi detail visit plan, estimasi biaya, aktifitas,
dan realisasi biaya jika report canvasing telah diajukan.

< Canvasing perar @ Dsshbeard  Camuasing - Detal
NO. DETAIL VISIT PLAN NO. DETAIL VISIT PLAN
1 Hari/Tanggsl Rabu/30 Agustus 2017 5 Klien/Calon Klien PT Golden
2 Kota Malang 3 Hotel Santika Hotel
3 Jarak 18,00 KM 7 Anggota & Mega Permats Sari
& Permana
4 Status

Estimasi Biaya

No. NamaPengeluaran Estimasi Biaya
1 Akomodasi dan Transportasi Rp. 600.000,~
JUMLAH Rp. 600.000,-
Aktivitas
No. PIC No. Telp Aktivitas Status Keterangan Photo Bukti
1 s 081945908673 Koordinasi peserta Selesai done

Realisasi Biaya

No. Tanggal Nama Pengeluaran Biaya
1 30Agustus 2017 Akomodasi dan Transportasi Rp. 520,000,
JUMLAH Rp.520.000,-

Gambar 12.2 Halaman detail informasi canvasing

Gunakan button Print untuk menceak data canvasing.
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¢. Menambahkan Data Canvasing

Untuk menambahkan data canvasing, user dapat menggunakan button biru Tambah Data
pada pojok kanan atas konten halaman Canvasing. Ketika menambahkan data canvasing,
user perlu memilih klien, memasukkan informasi tanggal, kota, jarak, hotel dan anggota
canvasing. Kemudian masukkan informasi estimasi biaya canvasing dan aktivitas canvasing.
Untuk estimasi biaya visit dan akfivitas visit, gunakan button plus untuk menambahkan, dan
gunakan button trash (tempat sampah) untuk menghapus. Masukkan informasi yang
dibutuhkan. Kemudian untuk menyimpannya, user dapat mengklik button Submit. Jika data
berhasil disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses.

<« Canvasing iNpUT DATAVISIT FLAN

@ Dashboard - Canvasing -~ Buat/Edit

Form Canvasing

Klien Calon Klien Silahkan Pilih Salah Satu v Tanggal silahkan Pilih Salah Satu

fota Masukkan Kota Tujuan Jarak (KM) Masukkan Jarak

Hotel Anggota”

© Masukkan Nama Hotel "8Ee Silahkan Pilih Anggota
Estimasi Biaya Canvasing
No Nama Pengeluaran * Estimasi Biaya (Rp) "~
n 3 Klik tombol disamping ini untuk menambahkan biaya
JUMLAH Rp. 0,
Aktivitas Canvasing
No pic” No Telephone Aktivitas "

n 3 Klik tombol disamping ini untuk menambahkan aktivitas.

Gambar 12.3 Form tambah canvasing
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13. Tugas Harian

da. Mengecek Tugas Harian

Untuk melihat data tugas harian dapat dilakukan menggunakan menu Tugas Harian yang
ada pada grup menu Tugas. Tugas Harian terdiri dari 3 jenis tugas, yaitu Tugas Harian Rutin,
Tugas Harian Inisiatif dan Tugas Harian Tambahan (Non Rutin dan Kreatifitas).

Pada halaman ini user dapat melihat tugas harian yang harus dilakukan pada tanggal
tertentu. Pada halaman ini, terdapat informasi nama tugas, jenis tugas, bobot, penilain durasi
dan status tugas pada tanggal tertentu. Tanggal default adalah tanggal hari ini. Pada kolom
aksi akan terdapat button Detail Tugas, Edit Tugas, Hapus, dan Konfirmasi. Jika tugas belum
dikerjakan maka button Konfirmasi akan muncul. Gunakan button Edit Tugas untuk mengubah
data tugas. Gunakan button Hapus untuk menghapus tugas harian inisiatif.

i= Daftar Tugas Harian si«neris @ Dashbosrd - Dattar Tugas Harian

TUGAS HARIAN SAYA
2 | 13072017 Q Tampilkan m

Tugas Harian Rutin

No  NamaTugas Type Bobot Durasi Nilai Aksi

1 Update manual book 3 2jam n

2 Maintenance Website ‘Tugas Harian Rutin JJES 2em @

. »
Tugas Harian Inisiatif 4 Buat Tugas Harian Inisiatif

No  NamaTugas JenisTugas Bobot Durasi Nilai Aksi

1 Membust daftarbug o ue CZEE B0

2 CekBandwith 4 2jam n
Tugas Harian Tambahan (Non Rutin dan Kreatif Inisiatif) saya #Buat Tugas Kreatif Inisiatif

No NamaTugas Jenis Tugas Bobot Durasi Nilai ki

L Cekstorsge server s o @

2 Cekreliabilitas aplikasi 3 EVCL I eludinits | n

Gambar 13.1 Halaman menu tugas harian tab tugas harian saya
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b. Membuat Tugas Harian Inisiatif

Untuk menambahkan tugas harian inisiatif, user dapat menggunakan button biru Buat Tugas
Harian Inisiatif. Ketika menambahkan tugas harian inisiatif, masukkan informasi nama tugas,
detail tugas, durasi, tanggal, keterangan, dan lampiran file jika diperlukan file. Jika semua
informasi telah terisi, gunakan button Submit untuk menyimpan data atau melanjutkan proses
penambahan tugas harian inisiatif.

i= Tugas Harian Inisiatif susveor @ Dashboard  Bust Tugss Harian Iisiatit — Bust/edic

Buat Tugas Harian Inisiatif

Atasan Langsung Nur Lailatul Choiriyah - Kaunit IT
Nama Tugas Nama Tugas
Detail Tugas Anormaltext~ | Bold Jtolic  Underline small &6 E ¥ = £ €
Masukkan Detail Tug;
Durasi 1Jam
Tanggal B | 13072007
Keterangan Anormaltext- | Beld  Ifalic Underline Small € E & = &£ € &

Masukkan Keterangan Tugas

File  Lampirkan File (Opsional)

B

Gambar 13.2 Form tambah tugas harian inisiatif
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¢. Membuat Tugas Kreatif Inisiatif

Untuk menambahkan tugas kreatif inisiatif, user dapat menggunakan button biru Buat Tugas
Kreatif Inisiatif. Ketika menambahkan tugas kreatif inisiatif, masukkan informasi nama tugas,
detail tugas, durasi, tanggal, keterangan, dan lampiran file jika diperlukan file. Jika semua
informasi telah terisi, gunakan button Submit untuk menyimpan data atau melanjutkan proses
penambahan tugas kreatif inisiatif.

= Tugas Kreatif Inisiatif suarzomrucss

@ Dashboard - Daftar TugasHarian - Buat/Edit

Buat Tugas Kreatif Inisiatif

Atasan Langsung Nur Lailatul Choiriyah - Kaunit IT M
Nama Tugas Nama Tugas
Detail Tugas A Normal text~ Bold Jtolic =~ Underline Small = &6 = E ¥ = &
Masukkan Detail Tugas
Durasi 2
Tanggal # | 13072017
Keterangan AnNormaltext~  Bold ftalic  Underline sSmall €6 = & B £ €

Masukkan Keterangan Tugas

File  LampirkanFile (Opsional)

Gambar 13.3 Form tambah tugas kreatif inisiatif
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d. Melakukan Konfirmasi Tugas Harian Telah Diselesaikan

Untuk mengkonfirmasi bahwa tugas harian telah diselesaikan, user dapat menggunakan
button Konfirmasi. Ketika button ini diklik, maka akan muncul modal Konfirmasi Tugas Harian
atau modal Konfirmasi Tugas Harian Non Rutin (bergantung pada jenis tugas harian). Untuk

konfirmasi tugas harian, masukkan tanggal tugas telah dilakukan. Masukkan juga detail
konfirmasi dan lampiran file jika diperlukan.

Konfirmasi Tugas Harian
Konfirmasi Untuk Tanggal
B 13072017

Detail Kenfirmasi

Amormaltext~  Bold  Jtalic = Underdine  Small  §§

E E ¥ & & @

an Detail Konfirmas

Lampirkan File (Opsional)

Gambar 13.4 Modal konfirmasi tugas harian

Untuk konfirmasi tugas harian non rutin, tidak perlu memilih tanggal pengerjaan. Masukkan
detail konfirmasi dan lampirkan file jika perlu.

Konfirmasi Tugas Harian Non Rutin

Detail Konfirmasi

AMNormaltext+  Bold Jtalic  Underline
= E 8 & &

an Detail Konfirmas

Lampirkan File (Opsional)

Gambar 13.5 Modal konfirmasi tugas harian non rutin

Gunakan button Konfirmasi untuk melanjutkan proses konfirmasi. Jika data tersimpan, akan
muncul notifikasi sukses.
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14. Data Proyek

d. Mengelola Data Proyek

Pengelolaan data proyek dilakukan menggunakan menu data proyek yang ada pada grup
menu proyek. Pada halaman menu ini, user dapat melihat semua data proyek. Terhadap
informasi nama proyek, tujuan proyek, dan spesifikasi kebutuhan. Pada halaman ini juga
terdapat informasi PIC proyek, PIC klien, waktu proyek, nilai proyek dan termin proyek yang
detailnya dapat dilihat dengan mengklik button detail yang terdapat pada masing-masing

kolom.

&8 Data Proyek

Data Proyek

. 8 e

Jumtsh Data:2

No ProjectName Consultancy Objective(s)

Specific Need(s)

pada tahun 1960 dengan
diluncurkannyalembaran-lembaran Letraset yang
menggunakan kalimat-kalimat dari Lorem Ipsum,
Desktap

Publishing seperti Aldus PageMaker juga memiliki

Tidak sepertiangzapan banyak orang, Lorem Ipsum
bukanlah teks-teks yang discak. |a berakar dari

1 Proyek Lorem contoh teks atau d. 1a mulai
Pengadaan  dalam industri percetakan dan penataan huruf atau
Laboratorium  typesetting, Lorem |psum telah menjadi standar
contoh teks sejaktahun 1500an, saat seora dan Inya
tukang cetak yang tidak dikenal mengambil sebuah
kumpulan teks dan mengacaknya untukmenjadi  versi Lorem Ipsum.
sebuzh buku contoh huruf.la tidak hanyz bertahan
selama 5 abad, tapi juga telah beralih ke penataan
huruf elektronik, tanpa ada perubahan apapun.
2 Proyek Tidak seperti angeapan banyak orang, Lorem Ipsum
perbaikan bukanlah teks-teks yang discak. la berskar dari
gedungA sebuzh nasksh sestra latin klasik dari era 45

sebelum masehi, hingga bisa dipastikan usianya
telah mencapai lebih dari 2000 tahun. Richard
Mcclintock, seorang professor Bahasa Latin dari
Hampden-Sidney College di Virginia, mencoba
mencari makna salah satu kata latin yang dianggap
paling tidakjelas, yakni consectetur, yang diambil
dari saleh satu bagian Lorem Ipsum. Setelah ia

sebuah naskah sastra latin klasik dari era 45
sebelum masehi, hingga bisa dipastikan usianya
telah mencapai lebih dari 2000 tahun. Richard
McClintock, seorang professor Bahasa Latin dari
Hampden-Sidney College di Virginia, mencoba
mencari makna salsh satu kata latin yang dianggep
paling tidakjelas, yakni consectetur, yang diambil
dari saleh satu bagian Lorem Ipsum. Setelah ia

@ Dashboard - Data Proysk

+ Tambah Data

Priority  PIC Time ClientPIc  Value Action

oo No. - No... o W <

Termin

oo No. - No... o W <

Gambar 14.1 Halaman data proyek

b. Melihat Informasi Detail Proyek

Untuk melihat detail PIC proyek, klik button detail pada kolom Project PIC yang ada di
halaman menu Data Proyek. Detail PIC proyek akan ditampilkan dalam bentuk modal pop
up.

Detail Project PIC

Lead Consultant Mega Permata Sari

Other Consultantis) 1. Gloria Narendra

2. Rudi Wicaksono Saputro
3. AnaYulia Ningrum

4, Mohammad Diaz Permana

Gambar 14.2 Modal detdail project PIC
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Untuk melihat detail PIC klien, klik button detail pada kolom Client PIC yang ada di halaman
menu Data Proyek. Detail PIC klien akan ditampilkan dalam bentuk modal pop up.

Detail Project PIC Client

Data Project PIC Client
No Nama PIC Posisi No HP Email

1 Ani Management 09876543321 ani@gmail.com

Gambar 14.3 Modal detdil project PIC client

Untuk melihat detail waktu proyek, klik button detail pada kolom Project Time yang ada di
halaman menu Data Proyek. Detail waktu proyek akan ditampilkan dalam bentuk modal pop

up.
Detail Project Time

Data Project Time
Expectsd Durstion 2
Start Date 2017-07-01
End Date 2017-08-31

Available Mandays 3

Gambar 14.4 Modal detail project time

Untuk melihat detail nilai proyek, klik button detail pada kolom Project Value yang ada di
halaman menu Data Proyek. Detail nilai proyek akan ditampilkan dalam bentuk modal pop

up.
Detail Project Value

Project Value : Rp. 0,00
Cert Rp. 5.000.000,00
OPE Rp. 3.200.000,00
PPN Rp. 10.000.000,00

PPH23 Rp. 6.000.000,00

5 PPH2(4) Rp. 150.000,00

Gambar 14.5 Modal detdail project value
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Untuk melihat detail termin proyek, klik button detail pada kolom Project Termin yang ada
di halaman menu Data Proyek. Detail termin proyek akan ditampilkan dalam bentuk modal
pop up.

Detail Project Termin

Data Project Termin Project Value: m
No  Termin Prosentase Value Estimated Date
1 Termin Ke 1 10% Rp. 0,00 24 Agu 2017

2 Termin Ke 2 20% Rp. 20.500.000,00 30 Sep 2017

Gambar 14.6 Modal detdail project termin

c. Menambahkan Proyek

Untuk menambahkan data proyek, user dapat menggunakan button biru Tambah Data pada
pojok kanan atas konten halaman. Ketika menambahkan data proyek, user perlu
memasukkan informasi nama proyek, klien, tujuan, spesifikasi kebutuhan, prioritas proyek,
proyek khusus, lead consultant dan member consultant, dan juga durasi proyek. Jika semua
field / kolom telah terisi, untuk menyimpannya, user dapat mengklik button Submit. Jika data
berhasil disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses.

= Data Proyek suspzom

@ Dashbosrd - DatsProyes - Bust/Edit
Tambah Data Proyek Baru -
Client*
Project Name * Proy
Consultancy Objective(s) ANormaltext~ | Bold Jtafic = Underline Small ¢¢ &= ¥ = £ & @
asukkan Detail Tugas
Breakthrough Performance * © Required © Not Required
Special Project * ® Yes < No
Priority * NORMAL
Specific Need(s), if any * ANormaltext~ | Bold Jtofic Underine Small &¢ = B EH £ © @
cific
PIC Proyek - Project Duration -
Lead Consultant Expected 1 Months

Duration*

Other Consultant(s) = | Pilih Salah Satu

& Back Submit

Gambar 14.7 Form tambah data proyek
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d. Melihat Time Schedule Proyek

User dapat melihat data time schedule proyek menggunakan menu time schedule yang ada
pada Menu Proyek. Pada halaman menu ini, terdapat semua data time schedule dari proyek-
proyek perusahaan. User juga dapat melakukan filtering jika ingin mencari data time
schedule untuk proyek tertentu.

£ Time Schedule Proyek @ Dashboard = Time schedhle Froyek

Data Time Schedule Proyek

Proyek Pengadaan Laboratorium - PT Golden | ORERITTSNY + Tambah Data
P i |
No  Nama Proyek Aktivitas Tanggal Pengerjaan Status Alesi
1 ProyekPengadaan Laboratorium  Aktivitas terakhir 20 September 2017 - 30 September 2017
2 ProyekPengadaan Laboratorium  Persiapan proyek 01 Agustus 2017 - 18 Agustus 2017

=

Gambar 14.8 Halaman time schedule proyek

e. Melihat Data Proyek Visit

User dapat melihat data proyek visit menggunakan menu Proyek Visit yang ada pada menu
group Proyek. Pada halaman menu ini, terdapat data visit untuk semua proyek yang
dilakukan. Proyek visit memiliki status belum diproses, disetujui, dan tidak disetujui. User
dapat melakukan filtering jika ingin mencari data proyek visit untuk proyek tertentu atau
pada tanggal tertentu.

A Visit Klien (Project) si ez @ Dushosrd - Vit len Frojec)
JomishDats s
No  Hari/Tanggal Proyek KotaTujuan  Jarak Hotel siaya s
L. Kemis/28 September 2017 D Malang owmgaKM  atria Rp 100000, @
2. Senin/28Agustus 2017 Proyek Pengadaan Laboratorium Malsng 12.00 KM Trio Indah Rp. 110.000,- a8
3. Rabu/30Agustus2017 Proyek Pengadaan Laboratorium Malang 20,00 KM Trilaya. Rp.0- a8
4. Senin/14Agustus 2017 Proyek Pengadaan Laboratorium Malang 20,00 KM Trijaya Rp.0- ry

Gambar 14.9 Halaman menu proyek visit

Untuk melihat informasi detail proyek visi, user dapat menggunakan button Detail Data. Pada
halaman detail proyek visit, terdapat informasi detail visit plan dan biaya visit.

< Visit Klien (Project) o=r @ Omhboard -+ Vist hen [Project
=
NO.  DETAILVISITRLIDN Wo.  DETALVISITRLEN
HariTanggal Noma Proyel Frogek Pengadean Laboralorium
Hote o ndah
3 ko Malang s arak 1200 K0
andinys b
Biaya Visit
Ho. Tomggal Hama Peageluaran Biaya

Minum Fo. 10000

JumLa Rp. 110,000,

Gambar 14.10 Detail proyek visit
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User juga dapat mencetak data proyek visit menggunakan button putih Print yang ada pada
masing-masing data visit.

BeHBEN OO &+ 20170920020356_vs_chent_profect.pdf - Foxk: Reader
Home ‘Comment View Form Protect Share Connect Help Bxtras.

Start 20170920020356_vsk... X
»
R _
Promer L ey—
e P o
= Ol Projct Ses 39 o~
St Maniops B
o Targon Koowrapstsn 2 St 017
s CT—
Anggets:
. Towm e A Yo g
a Cormant o Y g
Ower 13 Prasons S Prams
A =] = T = [ i
T [ [ Sswmmemr | o v
S I o 000
Sueaoae 7 Semrn 2017
ety
Mess
=3
“ 4 1in R L

Gambar 14.11 Dokumen proyek visit
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15. Tugas Proyek

da. Melihat Tugas Proyek Task Masuk

Pengelolaan data tugas proyek yang statusnya adalah ditugaskan dilakukan menggunakan
menu tugas proyek yang ada pada grup menu proyek. Pada halaman tugas proyek, user
dapat melihat semua tugas proyek yang telah dibuat dan ditugaskan padanya. Terdapat
informasi pemberi tugas, nama tugas, detail tugas, waktu penugasan, sifat, prioritas dan
status tugas. Pada kolom aksi terdapat button Detail Tugas. Jika status tugas adalah
Ditugaskan, maka akan muncul button Kerjakan Tugas untuk memulai pengerjaan tugas
proyek. Jika status tugas adalah Sedang Dikerjakan, maka akan muncul button Ajukan Hasil
untuk mengirimkan hasil pengerjaan tugas. Jika status tugas adalah Diajukan, Proses Revisi
atau Selesai, maka akan muncul button Lihat Pengajuan.

& Data Proyek =«¢ @ Dastiboard - Dato Frovek

TASK MASUK

B vt | e |

Jumiah Data:s
No Dari NamaTugas Detail tugas Diberikan  Waktu Tugas sifat prioritas  Status Aksi

1 NurlailatulChoiriysh Pembuatan inilah generator pertama  13Juli2017  16Juli2017 - 14 Juli 2017 RAHASIA SEDANG  Ditugaskan =
ModulUnit  yang sebenamya di | Totak: ajam | & Tugos melebin torget ! |
internet. la menggunakan
kamus perbendaharaan
yang terdiri dari 200 kata
Latin, yang

2 Nur Lailatul Choiriyah ~ Pembuatan Ada banyak variasi tulisan 13Juli2017 14 Juli 2017 - 14 Juli 2017 BIASA RENDAH Sedang Dikerjakan
Datababse  tersedia, tapi kebanyakan
Mysql sudah mengalami
perubahan bentuk, entah
karena unsur humor atau
kalimat yang diacak
hingza nampak sangat
tidak masuk akal. Jika
andaingin menggunakan
tulisan Lorem Ipsum, anda

3 NurlailatulChoiriysh Pembuatan  Adabanyakvariasitulisan  13Juli2017  13Juli2017- 14 Juli 2017 BIASA SEDANG  Diajukan m
Rancangan  Lorem Ipsum yang | Totot: 13,0m |
Database tersedia, tapi kebanyakan

sudah mengalami
perubahan bentuk, entah
karena unsur humor atau

4 Nurlailatul Choiriyah Perencanaan  Tidak seperti anggapan 13Juli2017 13 Juli2017 - 14 Juli2017 RAHASIA TINGGI  ProsesRevisi [ o]
behanbaku  banyak erang, Lorem m
Ipsum bukanlah teks-teks
yang diacak. |a berakar
dari sebuah naskah sastra
latin klasik dari era 45
sebelum masehi, hingza
bisa dipastikan usianya
telah mencapai lebih dari
2000 tahun

5 NurlsilatulChoiriysh Pembuatan  Tidak seperti anggapan 13Juli2017 13 Juli 2017 - 14 Juli 2017 BIASA  TINGGI Selesai i o]
prototype banyak orang, Lorem m Bobot: 5
Ipsum bukanlah teks-teks
yang diacak. la berakar
dari sebuah nasksh sastra
latin klasik dari era 45
sebelum masehi, hingga
bisa dipastikan usianya
teloh mencapai lebih dari
2000 tahun

Gambar 15.1 Halaman tugas proyek task masuk
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b. Mengkonfirmasi Tugas Sedang Dikerjakan

Gunakan button Konfirmasi Tugas untuk memulai pengerjaan tugas proyek. Jika proses
berhasil, akan muncul notifikasi sukses.

Jumish Data: 2

Diberikan Waktu Tugas Sifat  prioritas  Status m
2 tus2017 2 tus 2017 - 24 Agustus 2017 BIASA SEDANG  Ditugaskan

Gambar 15.2 Button Konfirmasi Tugas

c. Melaporkan Tugas Proyek Telah Diselesaikan

Gunakan button Ajukan hasil untuk mengirimkan hasil pengerjaan tugas proyek. Ketika button
ini diklik, maka akan muncul modal Konfirmasi Tugas Proyek. Pada modal ini, masukkan
keterangan tugas atau ketarangan hasil dari pengerjaan. Lampirkan file menggunakan
button Lampirkan File jika diperlukan. Simpan pengajuan hasil menggunakan button Simpan.

Konfirmasi Tugas Proyek
Nama Tugas
Pembuatan prototype

Detail Tugas

Tidak seperti anggapan banyak orang, Lorem Ipsum bukanlah teks-teks yang diacak. la
berakar dari sebuah naskah sastra latin klasik dari era 45 sebelum masehi, hingga bisa

Keterangan Tugas

A Normal text ~ Bold jtalic  Underline  Small [11

E 8 £ €& @

Lampirkan File (Opsional)

Gambar 15.3 Form konfirmasi pengajuan hasil tugas proyek
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d. Melihat Detail Pengajuan Hasil Task Masuk
Untuk melihat detail pengajuan hasil task masuk, gunakan button Lihat pengajuan pada
halaman task masuk. Ketika button ini diklik, maka akan muncul modal Detail Pengajuan.
Pada modal ini, terdapat informasi revisi dari pemberi task.

Detail Pengajuan

Nama Tugas : Proyek pembuatan software sistem keamanan - Pembuatan Rancangan Database
Detail Tugas : Ada banyak variasi tulisan Lorem Ipsum yang tersedia, tapi kebanyakan sudah

mengalami perubahan bentuk, entah karena unsur humor atau kalimat yang diacak hingga nampak
sangat tidak masuk akal. Jika anda ingin menggunakan tulisan Lorem Ipsum, anda

Revisi #1

Catatan Eksekutor

digabung dengan banyak contoh struktur kalimat untuk menghasilkan Lorem

Revisi

Belum ada revisi

Gambar 15.4 Modal detdail pengajuan pada task masuk

Jika pemberi task sudah memberikan revisi, maka penerima task dapat membalas dengan
memberikan catatan revisi dan melampirkan file. Lampirkan file menggunakan button
Lampirkan File jika diperlukan. Simpan respon revisi pengajuan menggunakan button Submit.

Revisi #1

Catatan Eksekutor

Ada banyak variasi tulisan Lorem Ipsum yang tersedia, tapi kebanyakan sudah

Revisi
Tolong diperbaiki

Catatan Revisi

Anormaltext~  Bold | italic  Underline  small | &€&

= E 2 £ 2 @

Lampirkan File (Opsional)

Gambar 15.5 Pemberian respon revisi fugas proyek

Gunakan fitur reset berdasarkan proyek untuk melihat tugas proyek dari proyek tertentu.
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16. Dokumen

a. Mengakses Dokumen Perusahaan

Data dokumen dapat diakses menggunakan menu Dokumen yang ada pada menu group
Lain-lain. Pada halaman menu ini, user dapat melihat semua dokumen yang telah dibagi
dalam bentuk folder-folder. User dapat mendownload dokumen perusahaan menggunakan
button Download yang ada pada kolom Download.

21 Dokumen Perusahaan o ookunen perusarasn
Daftar Folder Dokumen Perusahaan  Tambsh Folder
= form_master @@ z®
* Tambah Dokumen
Show| 10 v entries Search:
No. Tanggal Dibuat Nama Dokumen ACC Direktur Download
1 5 Form Daftar Hadir & Downlosd
Tata Cara Pengisian Form Nomor Surat & Downlosd
2 Form Daftar Telepon a £ Proses Request
4 a & Downlosd
Form Nomor Surat [~ ] & Request
2017-03-0710:01:38  Form Feedback Training Swasta [~ ] & Request

Gambar 16.1 Halaman dokumen perusahaan

Jika jenis ACC direktur untuk suatu dokumen adalah Tidak, maka button download akan
muncul. Button ini hanya berlaku untuk satu kali klik. Jika telah melakukan download dokumen,
maka untuk mendownload lagi, harus melakukan request lagi.

Namun jika jenis ACC direktur adalah Ya, maka untuk mengakses dokumen tersebut, user
harus melakukan request akses dokumen. Setelah request akses dokumen, user harus
menunggu persetujuan direktur terlebih dahulu untuk dapat mengakses dokumen tersebut.
Jika request telah diproses, user dapat melihat catatan proses request dari direktur
menggunakan button Catatan. Jika request diterima, button Catatan berwarna biru, jika
request ditolak, button Catatan berwarna kuning.

b. Mengelola Folder dan Dokumen

User dapat menambahkan folder pada menu Dokumen. Untuk menambahkan folder,
gunakan button biru Tambah Folder pada pojok kanan atas konten halaman. Ketika
menambahkan folder, masukkan Nama Folder yang tidak boleh memiliki spasi dan tanpa
hurus kapital. Spasi akan otomatis diganti dengan karakter garis bawah (_). Nama folder
juga harus unik atau tidak boleh sama dengan nama folder yang sudah ada.

Form Folder Dokumen

Nama Folder

fotderimadeiby?admm‘

Gambar 16.2 Tambah folder
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Jika nama folder sudah benar, maka akan muncul notifikasi sukses, folder berhasil dibuat.

£2) Dokumen Perusahaan

Daftar Folder Dokumen Perusahaan 4 Tambah Folder

Gambar 16.3 Sukses tambah folder

Folder tersebut dapat diedit dan dihapus. Gunakan button putih kecil Edit yang terletak di
bawah garis orange tiap folder untuk mengedit nama folder. Gunakan button putih kecil
Hapus yang terletak di bawah garis orange tiap folder untuk menghapus folder. Ketika
menghapus folder, pastikan folder tersebut kosong atau tidak ada dokumen yang ada di
dalamnya. Jika folder masih berisi dokumen, maka folder tidak dapat dihapus.

21 Dokumen Perusahaan osr oorunen peRUsARAS)
Daftar Folder Dokumen Perusahaan

@ Gagal

Folder oke gagal dihapus. Mohon hapus file di dalam folder tersebut terlebi dahulu.

Gambar 16.4 Gagal menghapus folder

Untuk menambahkan dokumen pada folder, klik pada folder yang diinginkan, maka akan
muncul button biru Tambah Dokumen. Gunakan button tersebut untuk menambahkan dokumen.
Pada halaman tambah dokumen perusahaan, masukkan nama dokumen, kemudian pilih file
dokumen. Jenis file yang diijinkan untuk diupload adalah file PDF, DOC, DOCX, PNG, JPEG,
JPG dengan ukuran file maksimal adalah 10 MB. Berikan checklist pada ACC Direktur jika
ingin direktur mengetahui siapa saja yang mendownload dokumen perusahaan tersebut.

Dokumen Perusahaan

Tambah Dokumen Perusahaan

File | Choose File | sempleto par

[ = (b
Gambar 16.5 Form tambah dokumen perusahaan

Jika file yang diupload sudah sesuai dengan ketentuan, maka akan muncul notifikasi dokumen
berhasil ditambahkan. Dokumen terletak pada folder masing-masing. User dapat
mendownload dokumen menggunakan button biru Download File yang ada pada masing-
masing dokumen.
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c. Melakukan Request Dokumen yang diproteksi

Beberapa dokumen diproteksi untuk alasan keamanan. Untuk dapat mengakses dokumen
yang diproteksi, user harus melakukan request akses atau request download terlebih dahulu
menggunakan button Request yang ada pada kolom Download.

Ketika melakukan request akses data, masukkan alasan atau tujuan akses dokumen pada
kolom keterangan. Gunakan button Request untuk melanjutkan proses. Jika proses request
berhasil, akan muncul notifikasi sukses.

Request Dokumen

Nama Dokumen

Form Daftar Hadir

Keterangan

)

Gambar 16.6 Form request dokumen

d. Melihat catatan proses request dokumen dari direktur

Jika request dokumen telah diproses oleh direktur, maka akan muncul button Catatan pada
halaman Dokumen. Ketika button tersebut diklik, maka akan muncul modal Catatan Direktur.
Jika request diterima, maka hanya akan muncul informasi catatan dari direktur dan button
Tutup.

Catatan Direktur

Gambar 16.7 Modal catatan direktur untuk request diterima

Namun jika request ditolak, maka akan muncul informasi catatan dari direktur dan button
untuk melakuka request ulang.

Catatan Direktur

- Tidak ada catatan -

4 Request ulang

Gambar 16.8 Modal catatan direkiur untuk request ditolak
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17. Kalender Kerja

a. Melihat Kalender Kerja

Kalender kerja dapat diakses menggunakan menu Kalender Kerja yang ada pada menu
group Lain-lain. Pada halaman menu ini, user dapat melihat kalender bulan yang sedang
berlangsung dimana hari libur akan memiliki warna merah. Tanggal dengan warna kuning,
menandakan pada tanggal tersebut, terdapat izin tidak masuk atau agenda yang harus
dilakukan. Untuk melihat detail libur, atau detail alasan idak masuk ataupun detail agenda
yang harus dilakukan, klik pada tanggal yang diinginkan. Untuk tanggal biasa (bukan hari
libur dan bukan hari izin) akan muncul 3 button, yaitu hijau Input Hari Libur, button kuning
Input Izin Karyawan dan button biru Input Agenda Karyawan.

Kalender Kerja oatakaLenner

b ) 3
) ) -

13 September 2017 :

™ input Hari Libur Pada Tanggal ini =+ Input Izin Karyawan
& Input Agenda Karyawan

Daftar Tugas & Agenda

FILTERUSER  Pilin Salah Satu Q Tampilkan Tanggal 13 Juli 2017

Jumiah Data: 3

No NamaTugas Detail Tugas User Type
1 Membuat daftar bug "Bagian isi disini, bagian isi disini’, sehingga ia seolah menjadi naskah Inggris yang bisa dibaca. Apry Nurdiansyah

Banyak paket Desktop Publishing dan editor situs web

2 Updatemanuslbook  Bagian 1.10.32 dan 1.10.33 dari "de Finibus Bonorum et Malorum"” karya Cicero juga di reproduksi Apry Nurdiansyah

=
%

persis seperti bentuk aslinya, diikuti oleh versi bahasa Inggris yang berasal dari terjemahan tahun
1914 oleh H. Rackham

Gambar 17.1 Halaman kalender kerja
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Jika pada tanggal tertentu, sudah ada agenda, maka di bawah kalender akan terdapat
agenda apa saja yang telah dimasukkan dan harus dilakukan pada tanggal tersebut.
Kemudian akan muncul button biru Tambahkan Agenda Lain. Pada bagian Daftar Tugas &
Agendaq, user dapat melakukan perubahan data agenda menggunakan button Edit atau
menghapus agenda yang telah dimasukkan menggunakan button Hapus.

27 September 2017 :

27/9j2007

Agenda Karyawan

Gloria Narendra membuat agenda : Agenda Gloria Narendra (Tes Agendal

=+ Tambahkan |zin Karyawan
& Tambahkan Agenda Karyawan

Daftar Tugas & Agenda

FILTERUSER | Pilih Salah Satu Q Tampilkan Tanggal 27 September 2017
Junioh Detsi .

No MamaTugas/Agenda  Detail Tugas [ Agenda User Type

L AgendaGloriaNarendra  TesAgenda Gloria Narendra [ Agenas |

Gambar 17.2 Informasi agenda pada kalender kerja

b. Menambahkan Data Izin Kerja

Untuk mengajukan izin kerja, user dapat menggunakan button Ajukan Izin pada tanggal yang
dipilih. Ketika user menekan button Ajukan lIzin, akan muncul modal pop up Ajukan Izin.
Masukkan penyebab izin dan keterangan. Simpan dengan menggunakan button Simpan. Jika
data berhasil disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses dan tanggal berwarna kuning.

Ajukan lzin

Tanggal 13 Juli 2017

Penyebab Pilih Salah Satu

Isikan keterangan tambahan (jika ada)

Gambar 17.3 Modal ajukan izin
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c¢. Menambahkan Agenda Karyawan

Untuk menambahkan agenda, user dapat menggunakan button Input Agenda. Ketika button
ini diklik, akan muncul modal pop up Agenda Karyawan. Pilih unit karyawan, pilih karyawan,
masukkan nama agenda dan detail agenda. Simpan dengan menggunakan button Simpan.
Jika data berhasil disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses dan tanggal berwarna
kuning.

Agenda Karyawan

Tanggal 27 September 2017
Unit Marketing
Nama Personil Filih Salah Satu
Nama Agenda Masukkan Nama Agenda

Detail Agenda Isikan Detail Agenda

Gambar 17.4 Modal agenda karyawan
d. Menambahkan Hari Libur

Untuk menambahkan hari libur, user dapat menggunakan button Input Hari Libur Pada
Tanggal Ini. Ketika button ini diklik, akan muncul modal pop up Tambah Hari Libur. Masukkan
keterangan hari libur. Simpan dengan menggunakan button Simpan. Jika data berhasil
disimpan, maka akan muncul notifikasi Sukses dan tanggal berwarna merah.

Tambah Hari Libur

Tanggal 13 September 2017

Keterangan Isikan keterangan mengapa tanggal tersebut libur.

Gambar 17.5 Modal tambah hari libur
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18. Data Akun

a. Mengubah Email dan Password

User dapat mengubah data akun menggunakan menu Akun Saya yang ada pada menu
group Setting. User dapat mengubaha data email, password, dokumen pribadi (KTP, PWP,
liazah, Sertifikat) dan foto profil. Jika ingin mengubah password, berikan checklist terlebih
dahulu pada checkbox Change Password. Kemudian masukkan password baru dua kali.
Gunakan button Submit untuk menyimpan perubahan data email dan password.

Marketing & marketingjasko.d

& Akun Saya & Dubband = Numion

Gambar 18.1 Halaman akun saya

b. Mengelola Dokumen Pribadi

Selain mengubah email dan password, user juga dapat mendownload, menambahkan atau
mengubah dokumen pribadi (KTP, NPWP, ljazah dan Sertifikat). KTP dan NPWP hanya
berjumlah 1 dokumen. Sedangkan ijazah dan sertifikat dapat berjumlah lebih dari 1
dokumen. Untuk menambahkan dokumen, gunakan button Upload yang ada pada setiap
jenis dokumen. Maka akan muncul modal untuk upload dokumen. Upload file dan masukkan
keterangan pada kolom yang disediakan. Gunakan button Simpan untuk menyimpan
dokumen. Jika proses berhasil, maka akan muncul notifikasi sukses.

Upload KTP

KTP

Maksimum ukuran file 2 MB.

Keterangan

asukkan Keterangan KTP

Gambar 18.2 Modal upload dokumen pribadi
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Untuk mengganti dokumen KTP atau NPWP, gunakan button Ganti yang ada pada baris KTP
dan NPWP. Maka akan muncul modal Upload dokumen yang berisi preview dokumen dan
form upload dokumen. Masukkan file baru dan ubah keterangan jika diperlukan. Gunakann
button Simpan untuk menyimpan perubahan. Jika proses berhasil, maka akan muncul notifikasi

sukses.
Upload KTP
No preview available
KTP
Maksimum ukuran file 2 MB.
Keterangan
KTP Ku

Gambar 18.3 Modal ganti dokumen pribadi

¢. Mengubah Foto Profil

Selain mengelola data dokumen pribadi, user juga dapat mengubah foto profil
menggunakan button upload yang ada di bawah foto profil. Ketika button ini diklik, maka
akan muncul modal Upload Photo. Upload foto pada kolom yang disediakan. Gunakan
button Simpan untuk menyimpan perubahan. Jika proses berhasil, maka akan muncul notifikasi
sukses.

Upload Photo

Photo

Choose File | No file chosen

Gambar 18.4 Modal upload photo
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19. Menggunakan Fitur Lupa Password

Fitur lupa password digunakan jika user lupa password untuk login ke aplikasi SIM Kinerja.
Pada halaman awal aplikasi atau halaman login, terdapat Tulisan Forgot Password? Yang
akan mengarahkan user ke halaman lupa password.

JASKO

Aplikasi Management
SIM Kinerja

Log 1
Forgot Password
L A Everybitofdataltansmitted yptedendlorticiallysizned! A

Gambar 19.1 Forgot password pada halaman login

Masukkan email yang digunakan untuk login ke SIM Kinerja Jasko. Kemudian klik btton Reset
My Password.

JASKO

Aplikasi Management
SIM Kinerja

Silahkan masukkan email untuk mereset password

DA

(@ EVerybitofdatatansmited

Gambar 19.2 Halaman reset password

Jika email terdaftar, maka akan terdapat informasi bahwa email reset password telah
dikirimkan oleh sistem ke email yang telah dimasukkan.

Aplikasi Management

SIM Kinerja

Gambar 19.3 Informasi email reset password berhasil dikirim
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Cek email dan buka email Reset password dari Admin SIM Kinerja. Baca email dengan
seksama, dan gunakan button Reset Password untuk mereset password.

+ a o ] .- % - Mors -

Reset Password Inbox % =
Admin SIM Kinerja <system jasko@gmail com> 3:37 PM (0 minutes ago) - -
tome [

%, Indonesian~ > English+  Translate message Tum off for- Indonesian x

@ APLIKASI SIM KINERJA

Admin Aplikasi SIM Kinerja telah menerima request untuk reset
password akun di Aplikasi SIM Kinerja dari ilatul3@gmail com pada
19 Juni 2017 pukul 15:37:40 WIB

Silahkan tekan button di bawah untuk me-reset password akun anda
pada Aplikasi SIM Kinerja

Reset Password

Gambar 19.4 Email reset password

Button tersebut akan mengarahkan user ke halaman reset password. Pada halaman tersebut,
masukkan password baru sebanyak dua kali. Kemudian lanjutkan proses dengan menekan
button merah Reset my passwordL.

Aplikasi Management
SIM Kinerja

Please enter your new password :

ilatul3@gmail.com b4
Password & e
a @

Back to login form

& Every bitofidatatan ttedisencryptediand offici signed:
Gambar 19.5 Form reset password

Jika password yang dimasukkan sama, akan muncul informasi bahwa password berhasil di
set ulang. Silahkan login menggunakan email dan password tersebut.

]

Aplikasi Management
SIM Kinerja

Password anda berhasil diperbarui. Silahkan
login dengan password baru.

Gambar 19.6 Reset password berhasil
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