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Gambaran	Umum
Di	dalam	aplikasi	SIM	Masook	terdapat	10	Menu	Utama:

1.	 Beranda

	Di	dalam	menu	ini,	terdapat	tampilan	yang	mnejelaskan	mengenai	Kode	Registrasi	yang	berisi	Tenant	ID,	organisasi	ID,	dan
Kode	Operator.	Selain	itu,	juga	terdapat	beberapa	menu	lain	yaitu	total	user,	user	aktif,	user	non	aktif,	verifikasi	wajah,	sudah
presensi,	terlambat,	dan	tidak	masuk.	Anda,	juga	dapat	mengetahui	grafik	kehadiran	dan	ketidakhadiran,	top	tempat
penggunaan	mesin	absensi,	presensi	bulanan,	dan	masa	berlaku	jam	kerja.

2.	 Organisasi

	Di	dalam	menu	ini,	dijelaskan	mengenai	Detail	Organisasi	yang	berisi	Identitas,	dan	Alamat.	Di	dalam	identitas	berisi	kode
tenant,	kode	organisasi,	dan	nama.	Di	dalam	Alamat	berisi	alamat,	no.	telepon,	email,	dan	fax.	Selain	itu,	Anda	juga	dapat
mengganti	foto	profil	organisasi	melalui	menu	ini.

3.	 Perangkat	Absensi

	Di	dalam	menu	ini,	terdapat	Devices	yang	berisi	Nama,	Organisasi,	Vendor,	Lat,	Long,	Status,	dan	Action.	Pada	Devices
tersebut,	Anda	dapat	mengubah	maupun	menghapus,	mengubah	status	aktif	menjadi	status	non	aktif	menggunakan	menu
action.

4.	 User

	Di	dalam	menu	ini,	Anda	dapat	mengubah	data	user	aplikasi	masook	lalu	di	upload.	Di	dalam	menu	ini	berisi	Nama,	Email,
Peran,	Action	sekaligus	Anda	dapat	mengubah	maupun	menghapusnya.	Anda,	juga	dapat	mengurutkan	sesuai	menu	yang
kalian	inginkan.	Selain	itu,	Anda	juga	dapat	memilih	organisasi	dan	menambahkan	akun.

5.	 Atribut

	Di	dalam	menu	ini	Anda	dapat	menambah,	mengubah,	maupun	menghapus	atribut.

6.	 Setting	Jadwal	Kerja

	Di	dalam	menu	ini,	Anda	dapat	menambahkan	grup	jadwal	kerja.	Selain	itu,	Anda	juga	dapat	menyetting	jam	kerja,	melihat
semua	jadwal	kerja	dan	menambahkan	hari	libur	kerja.

7.	 Pengajuan

	Pada	menu	ini,	Anda	dapat	menambahkan	grup	jadwal	kerja.	Selain	itu,	Anda	juga	dapat	menyetting	jam	kerja,	melihat	semua
jadwal	kerja,	dan	menambahkan	hari	libur.

8.	 Riwayat	Kehadiran

	Di	dalam	menu	ini,	Anda	dapat	mengetahui	riwayat	kehadiran	kerja	Anda	sebelumnya	sesuai	dengan	tanggal	yang	ingin	Anda
ketahui.	Selain	itu,	pada	menu	ini	juga	ditampilkan	detail	kehadiran	kerja	Anda	yaitu	Anda	masuk	tepat	waktu	atau	terlambat
begitupun	juga	dengan	pulang.

9.	 Laporan

	Di	dalam	menu	ini,	Anda	dapat	mengetahui	laporan	rekap	kehadiran	dan	kehadiran	per	user	sesuai	tanggal	yang	Anda	ketahui.

10.	 Log	Sistem

Introduction
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PENGANTAR
Update

	Adalah	perintah	yang	digunakan	untuk	memperbarui	sebuah	program

Opsional

	Merupakan	kata	serapan	dari	bahasa	inggris	"Optional"	dari	kata	dasar	option	yang	artinya	pilihan,	kehendak,	kebebasan	atau
juga	dapat	diartikan	"bersifat	bebas	memilih".

Otomatis

	Adalah	bekerja	secara	otomat	atau	juga	dapat	kita	artikan	"bekerja	dengan	sendirinya"..

Pendahuluan
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1.	Tata	Kelola	Akses	Layanan
	Di	dalam	Tata	Kelola	Akses	Layanan	dijelaskan	mengenai	detail	dalam	mengakses	layanan	aplikasi	masook	operator.	Seperti
halnya	dalam	mengakses	:

1.	 Cara	Login
2.	 Cara	Melihat	Profil
3.	 Cara	Mengubah	Password
4.	 Cara	Logout

Tata	Kelola	Akses	Layanan
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1.1	Tata	Cara	Login	Aplikasi	Masook	Operator

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	login	aplikasi	masook	operator	:

1.	 Buka	website	resmi	SIM	Masook	di	website	berikut	:	sim.masook.id.	Kemudian	Anda	akan	diarahkan	ke	halaman	sebagai
berikut.

2.	 Kemudian	isi	data-data	seperti	email	dan	password	Anda.	Lalu	klik	LOGIN.

3.	 Selanjutnya,	muncul	laman	selamat	datang	layanan	SIM	Masook,	pilih	Organisasi	(Perusahaan	tempat	Anda	bekerja)

Tata	Cara	Login
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4.	 Anda	akan	di	arahkan	ke	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

Tata	Cara	Login
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1.2	Tata	Cara	Melihat	Profil

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	melihat	dan	mengubah	profil	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	ikon	seperti	gambar	di	bawah	ini,	lalu	pilih	bagian	Lihat	Profilku.

3.	 Anda	akan	mendapatkan	informasi	tentang	profil	Anda.

Tata	Cara	Melihat	Profil
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4.	 Pilih	ikon	seperti	gambar	di	bawah	ini	untuk	mengganti	profil	Anda.

5.	 Silahkan	pilih	gambar	yang	akan	menjadi	profil	Anda,	kemudian	pilih	tombol	OPEN

Tata	Cara	Melihat	Profil
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Tata	Cara	Melihat	Profil
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1.3	Tata	Cara	Mengubah	Password

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengubah	password	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	ikon	seperti	gambar	di	bawah	ini,	lalu	pilih	bagian	Ubah	Password.

3.	 Silahkan	isi	password	lama,	password	baru,	dan	konfirmasi	password	baru.	Jika	semua	sudah	lengkap	terisi,	pilih	tombol
SIMPAN.

Tata	Cara	Mengubah	Password
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Tata	Cara	Mengubah	Password
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1.4	Tata	Cara	Logout	Aplikasi	Masook	Operator

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	logout	aplikasi	masook	operator	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	SIM	Masook.

2.	 Pilih	ikon	seperti	gambar	di	bawah	ini,	lalu	pilih	bagian	Logout.

3.	 Anda	berhasil	Logout.

Tata	Cara	Logout
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2.	Tata	Kelola	Organisasi
	Di	dalam	Tata	Kelola	Organisasi	dijelaskan	mengenai	detail	dalam	menu	Organisasi	aplikasi	masook	operator	mengenai	identitas
dan	alamat.	Seperti	halnya	dibawah	ini	dijelaskan	mengenai	:

1.	 Cara	Mengubah	Profil	Organisasi
2.	 Cara	Mengubah	Detail	Organisasi

Tata	Kelola	Organisasi
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2.1	Tata	Cara	Mengubah	Profil	Organisasi

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengubah	profil	organisasi	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	menu	Profil	Organisasi,	lalu	pilih	ikon	seperti	gambar	di	bawah	ini.

3.	 Silahkan	pilih	gambar	yang	akan	menjadi	profil	organisasi,	kemudian	pilih	tombol	Simpan.

Tata	Cara	Mengubah	Profil	Organisasi
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4.	 Pastikan	Gambar	berhasil	diperbarui,	dan	muncul	notifikasi.

Tata	Cara	Mengubah	Profil	Organisasi
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2.2	Tata	Cara	Mengubah	Detail	Organisasi

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	mengubah	detail	organisasi	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	SIM	Masoook.

2.	 Pilih	menu	Profil	Organisasi,	lalu	klik	icon	Pensil.

3.	 Isikan	data-data	yang	diperlukan,	Setelah	selesai	klik	Lanjut.

Tata	Cara	Mengubah	Detail	Organisasi
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4.	 Selanjutnya,	Anda	dapat	mengisi	maupun	tidak	nama	atribut	dan	valuenya	karena	pada	bagian	ini	opsional,	lalu	klik	Lanjut.

5.	 Klik	YA	untuk	menyimpan	data	tersebut,	lalu	klik	SIMPAN.

Tata	Cara	Mengubah	Detail	Organisasi
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Tata	Cara	Mengubah	Detail	Organisasi
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3.	Tata	Kelola	User
	Tata	Kelola	User	merupakan	menu	yang	menjelaskan	detail	mengenai	user	mulai	dari	nama	user	ataupun	perannya.	Seperti	halnya
dibawah	ini	dijelaskan	mengenai	:

1.	 Cara	Menambah	User

Tata	Kelola	User

23



3.1	Tata	Cara	Menambah	User

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	user	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	menu	User,	lalu	pilih	ikon	"+"	seperti	gambar	di	bawah	ini.

3.	 Kemudian	operator	mengisi	semua	data-data	yang	diperlukan.	Jika	semua	sudah	lengkap	terisi,	pilih	tombol	SIMPAN.

Tata	Cara	Menambah	User
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Tata	Cara	Menambah	User
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4.	Tata	Kelola	Atribut
	Tata	Kelola	Atribut	merupakan	menu	yang	menjelaskan	detail	mengenai	nama	atribut,	maupun	organisasi.	Seperti	halnya	dibawah
ini	dijelaskan	mengenai	:

1.	 Cara	Menambah	Atribut	Pegawai

Tata	Kelola	Atribut
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4.1	Tata	Cara	Menambah	Atribut	Pegawai

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	atribut	pegawai	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	menu	Atribut	Pegawai,	lalu	pilih	ikon	"+"	seperti	gambar	di	bawah	ini.

3.	 Kemudian	isi	semua	data-data	yang	diperlukan.	Jika	semua	sudah	lengkap	terisi,	pilih	tombol	SIMPAN.

Tata	Cara	Menambah	Atribut	Pegawai
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Tata	Cara	Menambah	Atribut	Pegawai
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5.	Tata	Kelola	Jadwal	Kerja
	Di	dalam	menu	ini	menerangkan	Tata	cara	Kelola	Jadwal	Kerja,	dijelaskan	mengenai	cara	menyetting	jadwal	kerja.	Berikut	beberapa
sub	menu	yang	ada	Kelola	Jadwal	Kerja;

1.	 Cara	Menambah	Grup
2.	 Cara	Menambah	Jam	Kerja
3.	 Cara	Melihat	Jadwal	Kerja
4.	 Cara	Menambah	Hari	Libur

Tata	Kelola	Setting	Jadwal	Kerja
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5.1	Tata	Cara	Menambah	Grup

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	grup	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	menu	Setting	Jadwal	Kerja,	lalu	pilih	bagian	Grup.	Kemudian,	pilih	ikon	"+"	seperti	gambar	di	bawah	ini.

3.	 Kemudian	pilih	nama-nama	pegawai	yang	akan	dijadikan	1	grup,	Jika	sudah	dipilih	silahkan	klik	tombol	SIMPAN.

Tata	Cara	Menambah	Grup
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Tata	Cara	Menambah	Grup
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5.2	Tata	Cara	Menambah	Jam	Kerja

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	jam	kerja	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	SIM	Masook.

2.	 Silakan	Pilih	menu	Setting	Jadwal	Kerja,	lalu	pilih	bagian	Jam	Kerja.	Kemudian,	pilih	ikon	"+"	seperti	gambar	di	bawah	ini
.

3.	 Kemudian	isi	semua	data-data	yang	diperlukan.	Jika	semua	sudah	lengkap	terisi,	silakan	pilih	tombol	SIMPAN.

Tata	Cara	Menambah	Jam	Kerja
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Tata	Cara	Menambah	Jam	Kerja
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5.3	Tata	Cara	Melihat	Jadwal	Kerja

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	jadwal	kerja	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Silakan	Pilih	menu	Setting	Jadwal	Kerja,	lalu	pilih	bagian	Jadwal	Kerja.

3.	 Pilih	nama	user	yang	ingin	anda	ketahui	jadwal	kerjanya,	kemudian	pilih	tanggal	awal	dan	tanggal	akhir,	jika	sudah	sesuai	lalu
klik	SEARCH.

Tata	Cara	Melihat	Jadwal	Kerja
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Tata	Cara	Melihat	Jadwal	Kerja
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5.4	Tata	Cara	Menambah	Hari	Libur

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	hari	libur	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Kemudian	pilih	menu	Setting	Jadwal	Kerja,	lalu	pilih	bagian	Hari	Libur.	Kemudian,	pilih	ikon	"+"	seperti	gambar	di	bawah
ini.

3.	 isi	tanggal	dan	keterangan,	lalu	pilih	tombol	SIMPAN.

Tata	Cara	Menambah	Hari	Libur
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Tata	Cara	Menambah	Hari	Libur
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6.	Tata	Kelola	Absensi
	Tata	Kelola	Absensi	merupakan	menu	yang	menjelaskan	detail	mengenai	cara	mengelola	absensi.	Seperti	halnya	dibawah	ini
dijelaskan	mengenai	:

1.	 Cara	Menambah	Pengajuan	Absensi

Tata	Kelola	Absensi
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6.1	Tata	Cara	Menambah	Pengajuan	Absensi

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	menambah	pengajuan	absensi	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

1.	 Pilih	menu	Pengajuan,	lalu	klik	Absensi.	Kemudian,	pilih	ikon	"+"	seperti	gambar	di	bawah	ini.

2.	 Kemudian	isi	tanggal	awal,	tanggal	akhir,	jenis	absensi,	dan	keterangan.	Setelah	selesai,	klik	SIMPAN.

Tata	Cara	Menambah	Pengajuan	Absensi
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Tata	Cara	Menambah	Pengajuan	Absensi
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9.	Mutasi

Mutasi	atau	pindah	instansi	adalah	sesuatu	yang	lumrah	yang	sering	terjadi	pada	lingkup	kerja.	Mutasi	sendiri	artinya	proses
pindah	lokasi	tugas,	dari	suatu	instansi	ke	instansi	lainnya.	Pada	layanan	Masook.	Fitur	mutasi	ini	sudah	dapat	dilakukan	di	SIM
Masook	oleh	Admin	Instansi/Operator	Instansi.	Proses	mutasi	ini	hanya	dilakukan	apabila	suatu	instansi	itu	menggunakan
Masook.	Dan	berada	pada	satu	naungan	organisasi	yang	global	yang	sama.	Semisal	mutasi	antara	SKPD	(Kantor	Pemerintahan)	di
satu	wilayah	daerah	saja.	\

Proses	mutasi	saat	ini	dapat	dilakukan	dengan	menggunakan	2	cara.	1)	Dilakukan	langsung	oleh	admin	tenant;	2)	Dilakukan	dengan
pengajuan	oleh	admin	instansi	asal,	dan	persetujuan	oleh	admin	instansi	tujuan.

Tata	Kelola	Mutasi
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9.	Mutasi	oleh	Admin	Tenant

Mutasi	atau	pindah	instansi	adalah	sesuatu	yang	lumrah	yang	sering	terjadi	pada	lingkup	kerja.	Mutasi	sendiri	artinya	proses
pindah	lokasi	tugas,	dari	suatu	instansi	ke	instansi	lainnya.	Pada	layanan	Masook.	Fitur	mutasi	ini	sudah	dapat	dilakukan	di	SIM
Masook	oleh	Admin	Instansi/Operator	Instansi.	Proses	mutasi	ini	hanya	dilakukan	apabila	suatu	instansi	itu	menggunakan
Masook.	Dan	berada	pada	satu	naungan	organisasi	yang	global	yang	sama.	Semisal	mutasi	antara	SKPD	(Kantor	Pemerintahan)	di
satu	wilayah	daerah	saja.

Adapun	tata	cara	melakukan	mutasi	oleh	Admin	Tenant	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	dengan	cara	akses	halaman	login	sim	masook	pada	https://sim.masook.id/#/login.	Kemudian
inputkan	username	dan	kata	sandinya	dan	klik	Masuk	

2.	 Pilih	instansi	Asal,	dimana	pegawai	itu	berada	saat	ini

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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3.	 Pilih	menu	Mutasi	yang	ada	pada	menu	Kelola	Anggota	

4.	 Klik	tombol	(+)	untuk	mulai	melakukan	mutasi	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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5.	 Tentukan	nama	pegawai	yang	ingin	dimutasi	dari	instansi	tersebut	

6.	 Kemudian	pilih	Instansi	Tujuan	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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7.	 Pilih	tanggal	mutasi	(tanggal	berapa	pegawai	yang	ingin	dimutasikan	tersebut,	aktif	pada	instansi	tujuannya)	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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8.	 Pilih	tanggal	riwayat	data	(pada	tanggal	berapa,	atau	mulai	kapan	data	pegawai	yang	ingin	dimutasikan	itu	ingin	dimutasikan
ke	instansi	tujuan)	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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9.	 Lakukan	proses	unggah	dokumen	pendukung	proses	mutasi	yang	dilakukan	

10.	 Tuliskan	keterangan	mutasi	tersebut	dilakukan.	Bisa	diinputkan	sebagai	informasi	pendukung	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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11.	 Jika	sudah,	selanjutnya	klik	tombol	Lanjut	

12.	 Cek	lagi	data	yang	ingin	dimutasikan.	Jika	sudah	sesuai,	maka	selanjutnya	centang	kotak	konfirmasinya	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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13.	 Kemudian	pilih	tombol	Simpan.	Tombol	simpan	tersebut	barulah	aktif,	saat	centang	konfirmasinya	sudah	dipilih	

14.	 Saat	proses	tersebut	berhasil.	Maka	akan	muncul	pada	listing	pegawai	yang	sudah	proses	mutasi.	Pada	status	akan	muncul
Tenant	dan	berwarna	Hijau	tandanya	proses	mutasi	tersebut	berhasil	dilakukan	oleh	admin	tenant.	Dengan	informasi	jenis
mutasi	yaitu	Keluar	(keluar	dari	instansi	tersebut)	

Tata	cara	Admin	Tenant	Melakukan	Mutasi
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15.	 Jika	ingin	melihat	detail	atas	informasi	proses	mutasi	tersebut,	dapat	dilakukan	dengan	klik	tombol	Periksa	dan	akan	muncul
detail	informasi	data	mutasinya	

16.	 Sekarang.	Bisa	dicek	pada	Instansi	Tujuan.	Terkait	informasi	mutasi	tersebut	juga.	AKan	tampil	dengan	tampilan	yang	sama
sebagaimana	yang	ada	di	admin	SIM	Masook	instansi	asalnya
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9.	Mutasi	oleh	Admin	Instansi

Mutasi	atau	pindah	instansi	adalah	sesuatu	yang	lumrah	yang	sering	terjadi	pada	lingkup	kerja.	Mutasi	sendiri	artinya	proses
pindah	lokasi	tugas,	dari	suatu	instansi	ke	instansi	lainnya.	Pada	layanan	Masook.	Fitur	mutasi	ini	sudah	dapat	dilakukan	di	SIM
Masook	oleh	Admin	Instansi/Operator	Instansi.	Proses	mutasi	ini	hanya	dilakukan	apabila	suatu	instansi	itu	menggunakan
Masook.	Dan	berada	pada	satu	naungan	organisasi	yang	global	yang	sama.	Semisal	mutasi	antara	SKPD	(Kantor	Pemerintahan)	di
satu	wilayah	daerah	saja.

Adapun	tata	cara	melakukan	mutasi	oleh	Admin	Instansi	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	terlebih	dahulu	dengan	cara	akses	halaman	login	sim	masook	pada	https://sim.masook.id/#/login.	Kemudian
inputkan	username	dan	kata	sandinya	dan	klik	Masuk	

2.	 Pilih	menu	Mutasi	yang	ada	pada	menu	Kelola	Anggota	
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3.	 Klik	tombol	(+)	untuk	mulai	melakukan	mutasi	

4.	 Tentukan	nama	pegawai	yang	ingin	dimutasi	dari	instansi	tersebut	
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5.	 Kemudian	pilih	Instansi	Tujuan	

6.	 Pilih	tanggal	mutasi	(tanggal	berapa	pegawai	yang	ingin	dimutasikan	tersebut,	aktif	pada	instansi	tujuannya)	
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7.	 Pilih	tanggal	riwayat	data	(pada	tanggal	berapa,	atau	mulai	kapan	data	pegawai	yang	ingin	dimutasikan	itu	ingin	dimutasikan
ke	instansi	tujuan)	
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8.	 Lakukan	proses	unggah	dokumen	pendukung	proses	mutasi	yang	dilakukan	
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9.	 Tuliskan	keterangan	mutasi	tersebut	dilakukan.	Bisa	diinputkan	sebagai	informasi	pendukung	

10.	 Jika	sudah,	selanjutnya	klik	tombol	Lanjut	

11.	 Cek	lagi	data	yang	ingin	dimutasikan.	Jika	sudah	sesuai,	maka	selanjutnya	centang	kotak	konfirmasinya	
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12.	 Kemudian	pilih	tombol	Simpan.	Tombol	simpan	tersebut	barulah	aktif,	saat	centang	konfirmasinya	sudah	dipilih	

13.	 Saat	proses	tersebut	berhasil.	Maka	akan	muncul	pada	listing	pegawai	yang	sudah	proses	mutasi.	Pengajuan	artinya
statusnya	dari	instansi	asal	sedang	diajukan	dan	menunggu	approval	dari	instansi	tujuan.	Sedangkan	jika	statusnya	adalah
Diterima	dan	berwarna	hijau.	Maka	itu	artinya	sudah	diterima	oleh	Admin	Instansi	tujuan.	Sedangkan	jika	statusnya	adalah
Ditolak	dan	berwarna	merah.	Maka	itu	artinya	ditolak	oleh	Admin	Instansi	tujuan	
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14.	 Jika	sudah	diajukan.	Maka	selanjutnya	tingga	menunggu	admin	instansi	tujuan	melakukan	verval	tersebut.	Adapun	cara
melakukan	verval	di	admin	instansi	tujuan	tersebut.	Sama	seperti	pada	step	1	dan	step	2.	Pada	halaman	listing	tersebut,	akan
muncul	semua	proses	mutasi	pada	instansi	tujuan	tersebut.	Pilih	yang	statusnya	Diajukan.	Dan	klik	tombol	Periksa	

15.	 Selanjutnya	silakan	dicermati	data	pegawai	dari	instansi	asal	tersebut.	Kemudian	putuskan	untuk	menerima/menyetujui	atau
menolak	
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16.	 Kemudian	lakukan	pengisian	alasan	persetujuan	dan	alasan	penolakannya	apa,	sesuai	dengan	pilihan	yang	apa	yang	dipilih
pada	step	15	tersebut.	Kemudian	pilih	YA	

17.	 Statusnya	berubah	menjadi	sesuai	dengan	yang	dipilih	(Diterima	atau	Ditolak)	
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7.	Tata	Kelola	Riwayat

	Tata	Kelola	Riwayat	merupakan	menu	yang	menjelaskan	detail	mengenai	riwayat	kehadiran	para	user.	Seperti	halnya	dibawah	ini
dijelaskan	mengenai	:

1.	 Cara	Melihat	Riwayat	Kehadiran
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7.1	Tata	Cara	Melihat	Riwayat	Kehadiran

Berikut	ini	adalah	langkah-langkah	untuk	melihat	riwayat	kehadiran	:

1.	 Buka	halaman	dashboard	monitoring	dari	SIM	Masook.

2.	 Pilih	menu	Riwayat	Kehadiran.

3.	 Kemudian	pilih	nama,	user,	tanggal	awal,	dan	tanggal	akhir,	lalu	pilih	tombol	CEK.

Melihat	Riwayat	Kehadiran
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8.	Tata	Kelola	Laporan

Tata	kelola	laporan	ini	adalah	hak	akses	yang	hanya	diberikan	kepada	admin	atau	operator	instansi	saja.	Sehingga	pengguna	dengan
kategori	user	biasa	(pegawai	biasa).	Tidak	perlu	melakukan	proses	pengelolaan	yang	ada	pada	menu	Laporan	ini.

Fungsi	dan	kegunaan	fitur	laporan	ini,	adalah	untuk	melihat	detail	dari	rekapan	laporan	suatu	instansi	dalam	kurun	periode	tertentu.
Fitur	ini	dapat	digunakan	sebagai	acuan	dalam	proses	untuk	mengukur	kinerja	pada	bidang	presensi	pegawai,	karena	bisa	diketahui
persentase	kehadirannya.

Untuk	membuat	suatu	laporan	itu	dapat	berjalan	sesuai	dengan	kebutuhan.	Maka	diperlukan	beberapa	langkah	terlebih	dahulu
untuk	dilakukan	oleh	admin/operator	instansi	yang	bersangkutan.

Gambaran	dan	workflownya	pada	langkah-langkah,	yang	menyebabkan	suatu	laporan	itu	didapat	adalah	sebagaimana	berikut	ini:
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8.	Tata	Cara	Membuat	Laporan

Tata	kelola	laporan	ini	adalah	hak	akses	yang	hanya	diberikan	kepada	admin	atau	operator	instansi	saja.	Sehingga	pengguna	dengan
kategori	user	biasa	(pegawai	biasa).	Tidak	perlu	melakukan	proses	pengelolaan	yang	ada	pada	menu	Laporan	ini.

Fungsi	dan	kegunaan	fitur	laporan	ini,	adalah	untuk	melihat	detail	dari	rekapan	laporan	suatu	instansi	dalam	kurun	periode	tertentu.
Fitur	ini	dapat	digunakan	sebagai	acuan	dalam	proses	untuk	mengukur	kinerja	pada	bidang	presensi	pegawai,	karena	bisa	diketahui
persentase	kehadirannya.

Adapun	tata	cara	untuk	membuat	laporan	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	halaman	login	sim	masook	terlebih	dahulu	pada	url	https://sim.masook.id/.	Pastikan	loginnya	dengan	akun
admin	instansi	username	dan	kata	sandinya	

2.	 Kemudian,	silakan	klik	menu	Laporan.	Pada	menu	laporan	ini,	terdapat	3	sub	menu	laporan.	Di	antaranya	adalah:

i.	 Kehadiran	Harian	adalah	untuk	melakukan	pengecekan,	terkait	dengan	riwayat	kehadiran	oleh	pegawai	tertentu	pada
kurun	waktu	tertentu,	lengkap	dengan	status	kehadirannya	serta	skor	keterlambatannya.	Dalam	menu	ini,	terdapat	menu
filtrasi	untuk	kemudahan	dalam	pencariannya

ii.	 Rekap	Laporan	Bulanan	adalah	untuk	melihat	rekapan	dalam	suatu	periode.	Pada	rekap	ini,	dapat	dilihat	setiap
pegawai	setiap	harinya	hadir	mulai	pukul	berapa	dan	pulang	pukul	berapa.	Termasuk	juga	di	dalam	menu	ini,	bisa
langsung	dapat	dilakukan	proses	ubah	presensi	dan	ubah	absensi	(ketidakhadiran)

iii.	 Persentase	Bulanan	adalah	menu	yang	digunakan	untuk	melakukan	proses	generate	sistem	(menjalankan	perhitungan
sistem)	dan	melakukan	pratinjau	atas	data	yang	sudah	dihitung	tersebut.	Pada	menu	ini,	ditampilkan	berdasarkan	periode
yang	sudah	dibuat.	Periode	dibuat	untuk	membatasi,	pada	kurun	waktu	tanggal	berapa	hingga	ke	berapa	suatu	data	itu
diproses
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Untuk	detail	penggunaan	masing	masing	sub	menu	yang	ada	di	menu	laporan	tersebut,	selanjutnya	akan	dijelaskan	pada	bagian
selanjutnya
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8.	Penggunaan	Laporan	Kehadiran	Harian

Kehadiran	Harian	adalah	untuk	melakukan	pengecekan,	terkait	dengan	riwayat	kehadiran	oleh	pegawai	tertentu	pada	kurun
waktu	tertentu,	lengkap	dengan	status	kehadirannya	serta	skor	keterlambatannya.	Dalam	menu	ini,	terdapat	menu	filtrasi	untuk
kemudahan	dalam	pencariannya

Adapun	tata	cara	untuk	pengguna	laporan	kehadiran	harian	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	halaman	login	sim	masook	terlebih	dahulu	pada	url	https://sim.masook.id/.	Pastikan	loginnya	dengan	akun
admin	instansi	username	dan	kata	sandinya	

2.	 Kemudian,	silakan	klik	menu	Laporan.	Kemudian	pilih	menu	Laporan	Kehadiran	Harian
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3.	 Untuk	memastikan	datanya	adalah	data	yang	paling	terbaru.	Silakan	lakukan	proses	Kalkulasi	terlebih	dahulu.

4.	 Proses	kalkulasi	adalah	untuk	melakukan	proses	update/generate/hitung	ulang	dari	sistem	atas	pegawai	yang	akan	dicari
datanya.	Sehingga	proses	data	yang	tampil	nantinya	adalah	proses	data	dari	pemutakhiran	yang	paling	akhir	dan	terbaru.	Pilih
pegawai	yang	ingin	dicari	riwayat	kehadirannya.	Dan	tentukan	rentannya	terlebih	dahulu.

Catatan	Penting:	Proses	memilih	tanggal,	maksimal	hanyalah	rentan	7	hari	saja
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5.	 Akan	muncul	informasi	proses	sedang	berlangsung.	Pantau	terus,	dan	sesekali	klik	tombol	muat	ulang	

6.	 Setelah	proses	kalkulasinya	selesai.	Lakukan	klik	Muat	Ulang.	Informasi	yang	muncul	yang	ada	di	sebelah	tombol	tersebut,
adalah	tanggal	terakhir	data	tersebut	dilakukan	proses	kalkulasinya	

7.	 Setelah	itu,	silakan	barulah	dilakukan	filter	atas	pegawai	yang	ingin	dicari	datanya,	sebagaimana	proses	kalkulasi	dan	muat
ulang	yang	sebelumnya	dilakukan.	Klik	ikon	filter	tersebut.	Dan	tentukan	pegawai	dan	rentan	tanggal	yang	ingin	dilihat	
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8.	 Tentuka	status	kehadiran	apa	saja	yang	ingin	dilihat.	Teruskan	dengan	pilih	pegawainya	dan	rentan	tanggalnya.	Kemudian
pilih	tombol	Terapkan	

9.	 Selanjutnya.	Sistem	akan	menampilkan	semua	informasi	dengan	semua	status	kehadiran	sebagaimana	data	data	yang	ingin
diketahui	pada	filter
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Dengan	proses	tersebut,	maka	akan	lebih	mudah	untuk	melakukan	tracing	pada	pegawai	tertentu	pada	tanggal	tertentu	untuk
mengetahui	semua	status	kehadirannya
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10.	Fitur	Plotting	User
Fitur	plotting	ini	adalah	fitur	yang	berfungsi	untuk	melakakukan	pemilihan	anggota	yang	akan	di	aktifkan	untuk	periode
selanjutnya	supaya	jumlah	anggota	tidak	lebih	dari	jumlah	kuota	berlangganan	yang	tersedia.	Fitur	ini	akan	muncul	ketika	:

1.	 User	telah	melakukan	proses	perpanjangan/berlangganan
2.	 Kuota	berlangganan	lebih	kecil	dari	jumlah	anggota	yang	aktif

Tata	Cara	Plotting	User

73



10.	Cara	Plotting	User
Plotting	user	ini	adalah	hak	akses	yang	hanya	diberikan	kepada	admin	atau	operator	instansi	saja.	Sehingga	pengguna	dengan
kategori	user	biasa	(pegawai	biasa).	Tidak	perlu	melakukan	proses	plotting	user	yang	ada	pada	menu	Laporan	ini.

Fungsi	dan	kegunaan	fitur	ini	adalah	untuk	melakukan	pemilihan	anggota	yang	akan	di	aktifkan	untuk	periode	selanjutnya	supaya
jumlah	anggota	tidak	lebih	dari	jumlah	kuota	berlangganan	yang	tersedia,	fitur	ini	muncul	ketika	kuota	berlangganan	yang	tersedia
lebih	sedikit	dari	jumlah	anggota	aktif	yang	ada.

Adapun	tata	cara	untuk	membuat	plotting	user	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Silakan	login	pada	halaman	login	sim	masook	terlebih	dahulu	pada	url	https://sim.masook.id/.	Pastikan	loginnya	dengan	akun
admin	instansi	username	dan	kata	sandinya.

2.	 Kemudian	akan	masuk	pada	menu	beranda	organisasi	anda	dan	muncul	notifikasi	seperti	gambar	berikit	ini.
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3.	 Silahkan	klik	tombol	Atur	Sekarang	untuk	melakukan	pengaturan	pemilihan	anggota	yang	akan	diaktifkan.

4.	 Silahkan	pilih	anggota	yang	akan	diaktifkan	dengan	mencentang/ceklist	kotak	disebelah	kiri	nama	anggota.	Pastikan	untuk
memilih	anggota	sesuai	kuota	yang	tersedia,	jika	anggota	yang	dipilih	melebihi	kuota	yang	tersedia	tidak	bisa	melanjutkan	ke
step	selanjutnya.	
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5.	 Anda	juga	bisa	memilih	anggota	menggunakan	excel	dengan	cara	sebagai	berikut

i.	 Klik	tombol	Unggah	File	Excel

ii.	 Klik	tombol	Unduh	Template	untuk	mengunduh	file	excel	yang	berisikan	daftar	anggota

iii.	 Buka	file	excel	tersebut	dan	ubah	status	anggota	yang	di	pilih	menjadi	aktif
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76



iv.	 Unggah	file	excel	pada	kolom	Unggah	File

6.	 Setelah	proses	pemilihan	anggota	yang	aktif	selesai	klik	tombol	Lanjut	untuk	melanjutkan	ke	step	selanjutnya
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7.	 Selanjutnya	akan	berada	pada	halaman	konfirmasi,	terdapat	jumlah	anggota	serta	daftar	nama	anggota	yang	sudah	dipilih
sebelumnya	dan	centang/ceklist	saya	akan	menyimpan	dan	mengaktifkan	anggota	di	atas	untuk	periode	yang	akan
datang.

8.	 Selanjutnya	klik	Simpan	untuk	menyimpan	hasil	pemilihan	yang	telah	di	buat.

9.	 setelah	di	simpan	akan	muncul	notifikasi	popup	berhasil	dengan	keterangan	yang	berisikan	jumlah	anggota	yang	diaktifkan,
sisa	kuota	yang	dimiliki,	tanggal	yang	telah	ditentukan	untuk	melakukan	ubah	pilihan	anggota.
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10.	Ubah	Plotting	User
Ubah	plotting	user	atau	ubah	pilihan	anggota	ini	untuk	merubah	anggota	yang	sebelumnya	sudah	dipilih	dan	akan	diaktifkan.	Cara
mengubah	Plotting	ini	hampir	sama	dengan	cara	Plotting

Adapun	tata	cara	untuk	mengubah	plotting	user	adalah	sebagaimana	berikut	ini:

1.	 Setelah	proses	plotting	user	selesai	dan	sudah	disimpan	pada	halaman	beranda	akan	tampil	informasi	untuk	mengubah	plotting
user.

2.	 Silahkan	klik	tombol	UBAH	untuk	mengubah	pilihan	anggota	yang	akan	diaktifkan	di	periode	selanjutnya.

3.	 Silahkan	pilih	anggota	yang	akan	diaktifkan	dengan	mencentang/ceklist	kotak	disebelah	kiri	nama	anggota,	untuk	sisi	kanan
terdapat	anggota	yang	sudah	dipilih	sebelumnya.	Pastikan	untuk	memilih	anggota	sesuai	kuota	yang	tersedia,	jika	anggota
yang	dipilih	melebihi	kuota	yang	tersedia	tidak	bisa	melanjutkan	ke	step	selanjutnya.
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4.	 Anda	juga	bisa	memilih	anggota	menggunakan	excel	dengan	cara	sebagai	berikut

i.	 Klik	tombol	Unggah	File	Excel

ii.	 Klik	tombol	Unduh	Template	untuk	mengunduh	file	excel	yang	berisikan	daftar	anggota

iii.	 Buka	file	excel	tersebut	dan	ubah	status	anggota	yang	di	pilih	menjadi	aktif

iv.	 Unggah	file	excel	pada	kolom	Unggah	File
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5.	 Setelah	proses	pemilihan	anggota	yang	akan	diaktifkan	selesai	klik	tombol	Lanjut	untuk	melanjutkan	ke	step	selanjutnya.

6.	 Selanjutnya	akan	berada	pada	halaman	konfirmasi,	terdapat	jumlah	anggota	serta	daftar	nama	anggota	yang	sudah	dipilih
sebelumnya	dan	centang/ceklist	saya	akan	menyimpan	dan	mengaktifkan	anggota	di	atas	untuk	periode	yang	akan
datang.
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7.	 Selanjutnya	klik	Simpan	untuk	menyimpan	hasil	pemilihan	yang	telah	di	buat.
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11.	Fitur	Kelola	Kuesioner
Kelola	kuesioner	adalah	fitur	terbaru	dari	masook.	Fitur	kuesioner	ini	sangat	berguna	nantinya	bagi	setiap	instansi	yang
menggunakan	masook.	Karena	dengan	fitur	ini,	instansi	bisa	mengirimkan	pesan	atau	polling	bahkan	ke	semua	anggota	instansi	atau
ke	sebagian	anggota	sesuai	kebutuhan	instansi	tersebut.

Kuesioner	bisa	digunakan	untuk	proses	penilaian	bahkan,	atau	sekedar	untuk	mengetahui	pendapat	atau	jajak	pendapat	kepada
setiap	user	yang	ada	di	instansi

Adapun	yang	bisa	melakukan	kelola	kuesioner	ini	nantinya	adalah	operator	instansi	saja	di	antar	muka	SIM	Masook.	Sedangkan
untuk	user,	mereka	nantinya	hanya	akan	mengisikan	kuesioner	di	apps	personal	masook	saja

Alur	pengelolaan	kuesioner.	Nantinya	kurang	lebih	di	bawah	ini:
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11.	1.	Tambah	Kuesioner
Proses	yang	harus	dimulai	dalam	fitur	kuesioner	yaitu	dengan	proses	membuat	kuesioner	itu	sendiri.	Dengan	adanya	kuesioner
yang	telah	dibuat.	Nantinya	kuesioner	tersebut	bisa	dilanjutkan	untuk	dikelola	sesuai	dengan	kebutuhan	instnasi	tersebut

Adapun	beberapa,	tahap	dan	proses	pembuatan	kuesioner	tersebut	adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	sim	masook	sebagai	operator	sim	masook	terlebih	dahulu.	Akses	halaman	masuk	pada	link	ini

2.	 Masukkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	operator	sim	masook.	Lalu	klik	tombol	masuk	

Membuat	Kuesioner	Baru

85

https://sim.masook.id/


3.	 Selanjutnya.	Silakan	menu	menu	Kuesioner	

4.	 Untuk	menambah	kuesioner.	Klik	ikon	tambah	(+)	

5.	 Tahap	awal	dalam	proses	pembuatan	kuesioner.	Adalah	mengisikan	informasi	terkait	kuesioner	yang	akan	dibuat	tersebut.
Mengisikan	beberapa	hal	sebagaimana	di	bawah	ini:

i.	 Judul	Kuesioner	Dipakai	untuk	melabeli	atau	menamai	kuesioner	tersebut	tentang	apa.	Misal	kuesioner	untuk	Evaluasi
Diri	Mingguan	Staf;	maka	tulis	saja,	di	bagian	judul	kuesioner	ini	adalah	Evaluasi	Diri	Mingguan	Staf	

Membuat	Kuesioner	Baru

86



ii.	 Deskripsi	Kuesioner	Menjelaskan,	kuesioner	tersebut	apa,	untuk	tujuan	apa,	dan	hal	lain	yang	bisa	menjelaskan
kuesioner	tersebut	terkait	apa	

iii.	 Tampilan	Kuesioner	Kuesioner	yang	akan	disampaikan	kepada	semua	responden	tersebut.	Nantinya	bisa	ditampilkan
dalam	bentuk	secara	keseluruhan,	atau	terbuka	satu-persatu.	Perbedaan	tampilan	ini	nantinya,	bisa	dicek	pada	bagian
pratinjau	kuesioner.	Pilih	salah	satu,	tampilan	kuesioner	yang	dibutuhkan	seperti	apa	
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Jika	memilih	tampilan	satu	per	satu.	Maka	tampilannya	di	responden,	nantinya	adalah	seperti	ini.	Pertanyaan	tampil
satu	per	satu,	ada	tombol	selanjutnya,	dan	progress	bar	pertanyaannya	

Jika	memilih	tampilan	tampilkan	semua.	Maka	seluruh	pertanyaan,	akan	ditampilkan	sekaligus.	Sehingga	responden
akan	scroll	down	terus,	dalam	mengisikan	jawabannya	nantinya	
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iv.	Waktu	Pengisian	Untuk	menentukan,	kuesioner	ini	nantinya	dikirimkan	kepada	responden,	untuk	responden	isikan.	Itu
hanya	satu	kali	saja,	dan	tidak	akan	muncul	lagi.	Atau,	diharapkan	responden	selalu	isi	dalam	rentang	waktu	tertentu
(misal:	setiap	hari	mulai	pukul	15.00	s.d.	17.00.	Atau	setiap	minggu,	wajib	mengisi	dengan	rentang	mulai	jumat	s.d.	senin.
Atau	setiap	bulan,	wajib	mengisi	dengan	rentang	mulai	tanggal	15	di	bulan	tersebut	s.d.	tanggal	30	di	bulan	tersebut,	dst).
Maka	pengaturannya	pada	kuesioner	ada	di	waktu	pengisian	berikut.

Misal	hanya	ingin	responden	mengisikan	sekali	saja.	Maka	pilih	1x	Tayang.	Kemudian	pilih	kapan	kuesioner	tersebut
muncul	dan	bisa	diisikan	oleh	responden.	Dan	kapan	kuesioner	tersebut	hilang,	dan	tidak	bisa	lagi	diisikan	oleh
responden	

Jika	ingin	membuat	kuesioner,	yang	munculnya	pada	waktu	tertentu	terus-terusan.	Karena	sudah	diketahui	jadwal
pengisiannya	di	masa	yang	akan	datang	dan	sudah	direncanakan.	Sehingga	cukup	membuat	satu	kali	saja,	tanpa	membuat
setiap	periode	tersebut.	Maka	bisa	memilih	pilihan	yang	harian,	mingguan,	atau	bulanan.

Harian	maksudnya	adalah	kuesioner	ditampilkan	dalam	sehari	tersebut,	tampil	pada	jam	berapa	saja.	Misal	contoh	di
bawah	ini,	kuesioner	setiap	hari	muncul,	pada	jam	07.00	sampai	dengan	jam	17.00.	Mulai	aktif	diberlakukan	di	tanggal	13
Maret	2023	pukul	02.00	sampai	dengan	16	Maret	2023	pukul	23.59

Jadi	sebelum	13	maret	2023,	kuesioner	harian	itu	tidak	muncul,	dan	setelah	tanggal	16	maret	2023,	kuesioner	harian
tersebut	akan	hilang.
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Mingguan	maksudnya,	dalam	7	hari/1	minggu,	kuesioner	tersebut	muncul	setiap	hari	apa	sampai	dengan	apa,	dan	di	jam
berapa.	Setting	pertama,	adalah	mengeset	kuesioner	ini,	rencananya	akan	ditampilkan	setiap	minggu	itu.	Dari	kapan
sampai	dengan	kapan.	Misal	dari	bulan	januari	2023	sampai	dengan	desember	2023.	Sehingga	setiap	minggu	dalam	12
bulan	tersebut.	Selalu	muncul	kuesioner	mingguan	ini.	Dalam	seminggu	itu,	akan	muncul	kuesioner	tersebut	di	hari	apa
sampai	dengan	hari	apa

Dan	Bulanan	dalam	12	bulan	selama	satu	tahun	tersebut,	dimunculkan	setiap	bulan,	di	tanggal	berapa	sampai	dengan
tanggal	berapa.	Setting	pertama,	adalah	mengeset	kuesioner	ini,	rencananya	akan	ditampilkan	setiap	tanggal	berapa	di
setiap	bulannya	tersebut.	Dari	kapan	sampai	dengan	kapan.	Misal	dari	bulan	maaret	2023	sampai	dengan	desember	2023.
Sehingga	setiap	bulan	sekali	tersebut.	Selalu	muncul	kuesioner	bulanan	ini.	Dalam	satu	bulan	itu,	akan	muncul	kuesioner
tersebut	di	tanggal	berapa	sampai	dengan	tanggal	berapa	
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v.	 Target	Pengisian	Dapat	ditentukan,	kuesioner	tersebut	ditargetkan	untuk	diisikan	oleh	responden	siapa	saja.	Bisa
sebagian,	dengan	centang	yang	menjadi	target	responden	

Atau	bisa	juga	dipilih	semuanya.	Jika	memang	mengharapkan	semua	pengguna	pada	instansi	tersebut	nantinya
mengisikan.	Maka	akan	otomatis	tercentang	semuanya	
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6.	 Tahap	kedua.	Selanjutnya	adalah	mengisikan	konten	dari	kuesioner	itu	sendiri.	Lakukan	dengan	klik	tab	kuesioner	masook	

7.	 Setelah	itu,	lanjutkan	dengan	pengisian	kuesionernya	tersebut.	Ada	beberapa	model	jawaban	yang	telah	disediakan.

Diantaranya	sebagaimana	di	bawah	ini:	

i.	Model	pilihan	ganda:	digunakan	untuk	sifatnya	hanya	bisa	memilih	satu	jawaban,	dari	beberapa	jawaban	yang
disediakan	nantinya

ii.	Model	kotak	centang:	digunakan	bisa	memilih	lebih	dari	satu	jawaban	dari	beberapa	jawaban	yang	telah	disediakan
iii.	Model	tarik	turun:	digunakan	untuk	menampilkan	pilihan,	yang	sifatnya	hanya	bisa	dipilih	salah	satu,	dan	yang	telah

dipilih.	Itulah	saja	yang	akan	muncul
iv.	Model	jawaban	singkat:	digunakan	untuk	mengisikan	jawaban	teks	dengan	jumlah	karakter	yang	dibatasi
v.	Model	jawaban	paragraf:	digunakan	untuk	mengisikan	jawaban	teks	deskriptif	dengan	jumlah	karakter	yang	bisa	lebih

banyak	daripada	model	jawaban	singkat
8.	 Dalam	proses	pengisian	konten	kuesioner.	Juga	bisa	ditentukan,	apakah	poin	kuesioner	tersebut,	bisa	dilewati	atau	harus

diisikan,	dengan	merubah	pengaturan	pada	bagian	wajib	diisi.	Untuk	yang	mati	tampilannya,	maka	bisa	dilewati.	Sedangkan
yang	hidup,	maka	wajib	diisikan	

Membuat	Kuesioner	Baru

92



Membuat	Kuesioner	Baru

93



9.	 Jika	sudah	mengisikan	semuanya.	Selanjutnya	masuk	di	Tahap	ketiga.	Yaitu	pratinjau	atas	kuesioner	yang	telah	dibuat
sebelumnya.	Klik	tab	pratinjau	kuesioner	

10.	 Jika	sudah	melakukan	pratinjau	dan	sudah	terlihat	sesuai	kebutuhan	semuanya.	Langkah	terakhir	adalah	melakukan	proses
simpan.	Klik	tombol	simpan	di	pojok	kanan	atas
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11.	 Selanjutnya.	Akan	muncul	dua	pilihan	tipe	penyimpanan.	Silakan	dipilih	salah	satu.	Di	dalam	masing-masing	pilihan	tersebut,
terdapat	penjelasan	dari	maksud	tipe	penyimpanannya	seperti	apa	

i.	 Untuk	tipe	penyimpanan	Simpan	Sebagai	Draft	maksudnya	Kuisioner	yang	disimpan	berstatus	draft	tidak	akan
muncul	di	publik	serta	dapat	diubah	kembali.	Draft	artinya	diberkaskan,	tidak	untuk	dipublikasikan	atau	ditayangkan
kepada	responden

ii.	 Untuk	tipe	penyimpanan	Simpan	dan	Tayangkan	maksudnya	Kuisioner	yang	disimpan	dengan	status	tayang	akan
dapat	diakses	oleh	responden	sesuai	waktu	yang	telah	diatur	pada	informasi	umum.	Sehingga	kuesioner	tersebut	bisa
diisikan	oleh	mereka.	Tipe	penyimpanan	ini,	tidak	bisa	dilakukan	perubahan	kembali.	Jika	ingin	diubah	kembali,	harus
dilakukan	batal	tayang	terlebih	dahulu

12.	 Jika	proses	simpan	berhasil.	Nantinya	akan	masuk	dalam	listing	kuesioner	yang	telah	dibuat,	yang	ada	pada	daftar	di	paling
depan	dan	di	paling	atas.	Dengan	status	sebagaimana	tipe	penyimpanannya	

13.	 Proses	pembuatan	kuesioner	selesai
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11.	2.	Status-Status	pada	Kuesioner
Setiap	kuesioner	yang	telah	dibuat,	pasti	memiliki	status-status	dimana	status	tersebut	menjelaskan	posisi	dari	kuesioner	yang
telah	dibuat.	Secara	umum	status	tersebut	dibagi	menjadi	3:

1.	 Status	Draft
2.	 Status	Tayang	(terdiri	dari	Akan	Tayang,	Sedang	Tayang,	Selesai)
3.	 Status	Non-aktif

Adapun	dari	penjelasan	dan	tampilan	tersebut,	akan	dijelaskan	di	bawah	ini:

1.	 Status	Draft	Draft	maksudnya	Kuisioner	yang	disimpan	atau	yang	telah	dibuat	tersebut,	adalah	berstatus	diberkaskan
sehingga	tidak	akan	muncul	di	publik/responden	untuk	diisikan.	Akan	tetapi	status	ini	dapat	diubah	kembali.

Tujuan	status	draft	ini,	bisa	saja	ada	kebutuhan	untuk	membuat	kuesioner,	tapi	belum	selesai.	Dan	akan	dilanjutkan
pembuatannya	di	lain	waktu,	sehingga	sementara	sudah	disimpan	dengan	status	draft	tersebut

Status	draft	juga	muncul.	Saat	setelah	dilakukan	proses	batal	tayang.	Jadi	semisal	ada	kuesioner	yang	sebelumnya	sudah
tayang.	Kemudian	dilakukan	proses	batal	tayang.	Maka	statusnya	akan	menjadi	draft,	sebagai	penanda	bahwa	kuesioner
tersebut,	tidak	sedang	dalam	kondisi	yang	bisa	diisi	oleh	responden.

2.	 Status	Tayang	Tayang	maksudnya	Kuisioner	yang	disimpan	dengan	status	tayang	akan	dapat	diakses	oleh	responden	sesuai
waktu	yang	telah	diatur	pada	informasi	umum.	Sehingga	kuesioner	tersebut	bisa	diisikan	oleh	mereka.	Tipe	penyimpanan	ini,
tidak	bisa	dilakukan	perubahan	kembali.	Jika	ingin	diubah	kembali,	harus	dilakukan	batal	tayang	terlebih	dahulu.	Barulah
nantinya	statusnya	menjadi	draft,	dan	barulah	diubah	kuesioner	tersebut.	Ada	beberapa	tipe	status	tayang.	Yaitu:

i.	 Akan	Tayang	Akan	tayang	maksudnya.	Waktu	mulai	kuesioner	tersebut	akan	dimunculkan	pada	responden,	segera
datang.	Misal	saat	ini	tanggal	1	januari	2023.	Sedangkan	kuesioner	baru	akan	muncul	pada	tanggal	10	januari	2023.	Maka
status	kuesionernya	adalah	Akan	Tayang.
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ii.	 Sedang	Tayang

Sedang	tayang	maksudnya.	Waktu	pengisian	kuesioner	sedang	berlangsung	dan	telah	memasuki	waktunya.	Misal	saat	ini
tanggal	15	januari	2023.	Sedangkan	tanggal	kuesioner	tersebut	dimunculkan	pada	responden,	adalah	tanggal	11	januari
2023	

iii.	 Selesai

Sedangkan	untuk	status	Selesai.	Maksudnya	yaitu	kuesioner	tersebut	telah	selesai	dan	melewati	batas	waktu	akhir
kuesioner	tersebut	dimunculkan.	Misalkan	kuesioner	dimulai	tanggal	1	januari	2023	sampai	dengan	10	januari	2023.
Ketika	dilihat	di	tanggal	12	januari	2023.	Maka	statusnya	akan	selesai	

3.	 Status	Non-aktif

Status	non-aktif	sendiri.	Maksudnya	adalah	untuk	menandakan	bahwa	kuesioner	tersebut	sudah	tidak	digunakan	sama	sekali,
namun	tidak	dihapus	agar	masih	terdapat	riwayatnya.	Status	non-aktif	bisa	berasal	dari	status	apapun	di	atas.	Jadi	status	non-
aktif	adalah	status	yang	bisa	dipilih,	dari	status	awalnya	sebelumnya	apa.	
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11.	3.	Proses	Tayang	dan	Batal	Tayang	Kuesioner
Tidak	menutup	kemungkinan.	Atas	kuesioner	yang	sudah	dibuat	dan	sudah	masuk	dalam	status	penayangan.	Kemudian
dibutuhkan	untuk	kuesioner	tersebut	ditarik	kembali	atau	dibatalkan	penayangannya.	Dengan	alasan	berbagai	hal	tersebut

Untuk	proses	batal	tayang	tersebut.	Tentunya	status	awalnya	dari	sebuah	kuesioner	haruslan	sudah	tayang	terlebih	dahulu.	Boleh
itu	statusnya	akan	tayang,	sedang	tayang,	bahka	selesai.	Tanpa	status	awal	tayang	tersebut.	Pilihan	batal	tayang	tidak	akan	muncul

Dampak	adanya	batal	tayang	tersebut,	tentunya	semua	kuesioner	yang	akan	atau	sedang	dikerjakan	oleh	responden,	akan	menjadi
hilang.	Dan	dianggap	kuesioner	tersebut	tidak	ada	(tidak	muncul)	di	sisi	responden.	Meskipun	sudah	ada	responden	yang
mengisikan	pun,	batal	tayang	bisa	dilakukan

tata	cara	batal	tayang	sendiri	adalah	sebagaimana	di	bawah	ini:

1.	 Silakan	login	ke	sim	masook	sebagai	operator	sim	masook	terlebih	dahulu.	Akses	halaman	masuk	pada	link	ini
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2.	 Masukkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	operator	sim	masook.	Lalu	klik	tombol	masuk	

3.	 Selanjutnya.	Silakan	menu	menu	Kuesioner	

4.	 Pada	bagian	listing	kuesioner	yang	telah	dibuat.	Silakan	pilih	kuesioner	yang	akan	dilakukan	proses	batal	tayang	tersebut.
Jika	sudah,	klik	pilihan	titik	tiga	di	sebelah	kanan	
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5.	 Lanjutkan	dengan	pilih	pilihan	batal	tayang	

6.	 Masook	akan	memberikan	informasi	terlebih	dahulu,	terkait	betul	atau	tidak	ingin	membatalkan	penayangan	kuesioner
tersebut.	Mengingat	sudah	ada	beberapa	responden	yang	telah	mengisikan	semisal	

7.	 Namun	jika	tetap	ingin	melakukan	batal	tayang.	Silakan	klik	Ya	
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8.	 Proses	batal	tayang	berhasil.	Dan	akan	muncul	informasi	berhasil	tersebut	

9.	 Status	batal	tayang	sendiri.	Menjadikan	status	awalnya	tayang	tersebut.	Akan	berubah	menjadi	status	draft.	Dengan	asumsi,
mungkin	alasan	batal	tayang	tersebut,	karena	ada	waktu	penayangan	yang	akan	diubah	atau	diperpanjang	misalkan	waktu
pengisiannya.	Sehingga	bisa	dilakukan	proses	ubah	kuesioner	di	bagian	informasi	dasar	tersebut

10.	 Bagi	kuesioner	yang	sudah	ada	sejumlah	responden	yang	mengisikan	maka	tidak	diperkenankan,	untuk	melakukan	proses	ubah
pada	bagian	konten	kuesioner.	Proses	batal	tayang	bisa	dilakukan,	statusnya	menjadi	draft	dan	bisa	dilakukan	ubah	hanya
bagian	informasi	dasar	saja,	tidak	pada	bagian	konten	kuesioner.	Hal	itu,	agar	responden	yang	telah	mengirimkan	kuesioner,
tidak	ada	proses	revisi	atau	mengisikan	kuesioner	baru	lagi.	Adapun	jika	ada	tambahan	atau	perubahan	kuesioner.	Maka
disarankan	tidak	dengan	batal	kuesioner	yang	sudah	diisikan	responden	tersebut.	Melainkan	membuat	kuesioner	baru	saja

11.	 Nah.	Bagi	kuesioner	yang	sudah	dibataltayangkan.	Kemudian	diubah	informasi	dasarnya,	misal	perpanjangan	waktu	pengisian
kuesioner.	Selanjutnya	bisa	untuk	menayangkan	kembali,	setelah	proses	edit	tersebut.	Yaitu	dengan	klik	Simpan	
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12.	 Pilih	simpan	dan	tayangkan	

13.	 Atau	bisa	juga,	dengan	cara	langsung	klik	tayangkan	pada	menu	pilihan	titik	tiga	di	sebelah	kanan	

14.	 Kemudian	pilih	Ya	

15.	 Akan	muncul	notifikasi	berhasil	penayangannya	tersebut,	dan	akan	muncul	sebagai	yang	sedang	tayang
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11.	4.	Ubah	Kuesioner
Proses	perubahan	kuesioner	sangat	mungkin	terjadi.	Atas	kuesioner	yang	telah	dibuat.	Baik	itu	yang	statusnya	sudah	tayang	atau
masih	draft	dari	awal	(simpan	tipe	draft).	Untuk	proses	perubahan	kuesioner	sendiri.	Dibagi	menjadi	dua.	Yaitu:

1.	 Perubahan	dari	sisi	informasi	dasarnya	saja	(misal	label	kuesioner,	waktu	pengisian	kuesioner,	target	pengisian	kuesioner,	dan
lain	lain)

2.	 Konten	kuesioner	(misal	ingin	merubah	pertanyaannya	dan	jawabannya,	atau	mengurangi	bahkan	menambahkan	kontennya
dan	jumlah	kuesionernya)

Untuk	proses	perubahan	kuesioner	yang	pertama	di	atas.	Bisa	dilakukan	dengan	ketentuan	baik	yang	sudah	ada	responden	yang
mengisikan	kuesioner	tersebut	atau	tidak.	Sedangkan	untuk	perubahan	kuesioner	yang	kedua	di	atas.	Hanya	bisa	dilakukan,	asalkan
kuesioner	tersebut,	belum	ada	responden	yang	mengisikan.

Adapun	proses	ubah	kuesioner	sendiri	adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	sim	masook	sebagai	operator	sim	masook	terlebih	dahulu.	Akses	halaman	masuk	pada	link	ini
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2.	 Masukkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	operator	sim	masook.	Lalu	klik	tombol	masuk	

3.	 Selanjutnya.	Silakan	menu	menu	Kuesioner	
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4.	 Pilih	kuesioner	yang	akan	dilakukan	perubahan	terlebih	dahulu	

5.	 Jika	sudah,	lihat	statusnya.	Apakah	sudah	menjadi	draft	atau	belum.	Karena	proses	ubah	hanya	bisa	dilakukan	bagi	yang
berstatus	draft	saja.	Maka,	kuesioner	yang	akan	dilakukan	ubah,	pada	status	selain	draft.	Ubah	statusnya	menjadi	draft
terlebih	dahulu.	Misal	bagi	yang	statusnya	tayang,	maka	dibataltayang.	Sedangkan	yang	statusnya	non-aktif	maka	diaktifkan
terlebih	dahulu

6.	 Jika	statusnya	sudah	menjadi	draft.	Pasti	muncul	menu	untuk	melakukan	ubah	pada	titik	tiga	di	sebelah	kanan	
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7.	 Setelah	klik	ubah.	Maka	akan	masuk	pada	halaman	kuesioner.	Silakan	dilakukan	proses	perubahan	sesuai	dengan	kebutuhan
yang	ada.	Baik	di	bagian	informasi	dasar	atau	konten	kuesionernya.	Sesuai	dengan	ketentuan	di	atas	sebelumnya	

8.	 Jika	sudah,	maka	lakukan	proses	simpan
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11.	5.	Non	Aktifkan	dan	Aktifkan	Kuesioner
Maksud	dari	non-aktif	dan	aktifkan	sendiri	adalah	jika	ada	kemungkina,	sebuah	kuesioner	itu	sebetulnya	sudah	tidak	digunakan	lagi,
namun	terlalu	sayang	jika	dihapuskan	atau	berjaga-jaga	bisa	jadi	di	waktu	yang	akan	datang	akan	digunakan.	Atau	bisa	juga	mungkin
karena	ada	history	responden	dan	data	statistiknya.	Maka	ada	pilihan	lainnya,	yaitu	non	aktifkan	kuesioner.	Sedangkan
mengaktifkan	kuesioner	artinya	menjadikan	status	dari	awalnya	non-aktif	diubah	menjadi	aktif.	Agar	bisa	dikelola	dan	digunakan
lagi	bahkan

Adapun	proses	untuk	menonaktifkan	dan	mengaktifkan	kuesioner,	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	sim	masook	sebagai	operator	sim	masook	terlebih	dahulu.	Akses	halaman	masuk	pada	link	ini
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2.	 Masukkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	operator	sim	masook.	Lalu	klik	tombol	masuk	

3.	 Selanjutnya.	Silakan	menu	menu	Kuesioner	

Hapus,	Non-aktifkan	dan	Aktifkan	Kuesioner

110



4.	 Pilih	kuesioner	yang	akan	diset	non	aktif	tersebut	

5.	 Untuk	fitur	set	non	aktif	sendiri.	Terdapat	pada	semua	status.	Sehingga	setiap	status	bisa	langsung	dinonaktifkan.	Jika	sudah
memilih	kuesioner	yang	dibutuhkan,	klik	tombol	titik	tiga	di	sebelah	kanan,	dan	pilih	Non	aktifkan	

6.	 Selanjutnya	akan	muncul	konfirmasinya.	Silakan	pilih	Ya	jika	ingin	melanjutkan	untuk	menonaktifkan	kuesioner	tersebut	
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7.	 Setelah	berhasil	dilakukan	proses	non	aktif.	Maka	akan	muncul	notifikasi	berhasil.	Dan	statusnya	menjadi	non-aktif	

8.	 Untuk	menjadikan	status	non-aktif.	Menjadi	aktif,	langkahnya	sama.	Yaitu	pilih	aktifkan	pada	bagian	menu	titik	tiga	di	bagian
kanan,	pada	kuesioner	yang	statusnya	non-aktif	

9.	 Akan	muncul	konfirmasi	atas	pengaktifan	tersebut.	Selanjutnya	bisa	diklik	Ya	
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10.	 Selanjutnya	akan	muncul	informasi	berhasil	proses	pengaktifannya,	dan	statusnya	menjadi	draft	

11.	 Alasan	statusnya	menjadi	draft	tersebut.	Karena	bisa	jadi	kuesioner	yang	diaktifkan	kembali	tersebut,	sudah	terlewat	dan
kadarluwasa.	Sehingga	jika	ingin	diubah	dan	dilakukan	proses	tayang.	Maka	harus	dilakukan	perubahan	terlebih	dahulu	dan
aksi	penayangan.
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11.	6.	Lihat	Statistik	dan	Unduh	Rekap	Kuesioner
Statistik	atau	analik,	dalam	sebuah	kuesioner	adalah	satu	hal	yang	sangat	penting.	Karena	butuh	dengan	cepat	untuk	mengetahui
misal	jumlah	yang	sudah	mengisikan	kuesioner	dan	mengirimkan.	Jumlah	yang	belum	mengirimkan,	dan	hal	lainnya	seputar	data
cepat	untuk	dilaporkan.	Tidak	hanya	seputar	angka	yang	dibutuhkan	secara	cepat.	Namun	juga	butuh	bentuk	dari	data	tersebut
juga.	Sehingga	harus	bisa	diunduh	dan	diperlihatkan	rekap	datanya.	Maka	dari	itu,	juga	harusnya	bisa	diunduh	atas	data	yang
ditampilkan	dalam	sebuah	statistik	atau	analik	kuesioner

Adapun	beberapa,	tahap	dan	proses	untuk	melihat	dan	mengunduh	data	kuesioner	adalah	sebagaimana	berikut:

1.	 Silakan	login	ke	sim	masook	sebagai	operator	sim	masook	terlebih	dahulu.	Akses	halaman	masuk	pada	link	ini
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2.	 Masukkan	username	dan	kata	sandi	sebagai	operator	sim	masook.	Lalu	klik	tombol	masuk	

3.	 Selanjutnya.	Silakan	menu	menu	Kuesioner	
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4.	 Pilih	bagian	kuesioner	yang	mana,	yang	akan	dilihat	statistiknya	dan	diunduh	data	kuesionernya	

5.	 Untuk	melihat	statistik	dan	unduh.	Pilih	di	bagian	titik	tiga	di	sebelah	kanan	dan	klik	menu	statistik	
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6.	 Maka	akan	muncul	tampilan	statistiknya	

7.	 Terdapat	juga	tampilan	tabel	untuk	melihat	datanya,	dengan	cara	gulir	saja	ke	bawah	
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8.	 Terdapat	juga	fitur	filter.	Untuk	mencari	data	spesifik	dari	responden	kuesioner	tersebut	

9.	 Sedangkan	untuk	unduh.	Bisa	klik	ikon	anak	panah	ke	bawah	
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