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Gambaran Umum

Di dalam aplikasi SIM Masook terdapat 10 M enu Utama:

1.

10.

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.

. 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.

. 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.

. 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.

. Atribut

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

. 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.

. 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.

. 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.

. Laporan

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

Log Sistem



Introduction



PENGANTAR

e Update
Adalah perintah yang digunakan untuk memp erbarui sebuah program

e Opsional

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

e Otomatis

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



1. Tata Kelola Akses Layanan

Di dalam Tata Kelola Akses Layanan dijelaskan mengenai detail dalam mengakses layanan aplikasi masook op erator. Seperti

halnya dalam mengakses :

1. Cara Login

2. Cara Melihat Profil

3. Cara Mengubah Password
4. Cara Logout



Tata Cara Login

1.1 Tata Cara Login Aplikasi Masook Operator

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

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

MASQCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

[Email

Password o

Lupa Password?

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

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Input email M

|! Input:password| =

LOGIN

Lupa Password?

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



Tata Cara Login

Selamat Datang

di SIM Masook (Sistem Biometrik Kehadiran)

Silahkan memilih Organisasi yang ingin Anda dikelola

4. Anda akan di arahkan ke halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

K

= Masook [+

#A Beranda

Kode Registrasi User Aktif
i TenantiD  :TEN-0001

Organisasi OrganisasiID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFLJ

[f Perangkat Absensi

& User 1
Vverifikasi Wajah Sudah Presensi Tidak Masuk
H  Atribut 37 O 0
[  Setting Jadwal Kerja v [ =
@ Pengajuan v
[  Riwayat Kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
B Laporan v
O Logsst B Lobby A @ Security @ Front Office [ Ruang Mesting O Terambat - Sakit Tzin O Mangkir - Pulang Cepat
D LogSistem
& 3 Gerbang Timur
500 25
400 20
15




Tata Cara M elihat Profil

1.2 Tata Cara Melihat Profil

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

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

B o b

[}

Beranda

Organisasi
Perangkat Absensi
User

Atribut

Setting Jadwal Kerja
Pengajuan

Riwayat Kehadiran
Laporan

Log Sistem

Kode Registrasi Total User User Akdif
TenantiD  :TEN-0001

Organisasi ID : ORG-BPDZNU 60

Kode Operator : RSNFIJ

Verifikasi Wajah Sudah Presensi Tidak Masuk

37 0 = 0

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
S Lobby A [ Security [ Front Office ([l Ruang Mesting -O- Terlambat O~ Sakit Irin <O Mangkir ~(- Pulang Cepat
) Gerbang Timur
500 25
400 20
300 i
10
200
5
a Bt

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

sim.dev.masock.id/#forganisasi/ORG-BPDZNU/profil

B LihatProfilku

EIl Ubah password

[  Logout

3. Anda akan mendapatkan informasi tentang profil Anda.

10



Tata Cara M elihat Profil

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

JMi
Operator

L Beranda
Profil Organisasi

o Perangkat

Anggota

Atribut Anggota

Setting Jadwal Kerja v

Riwayat Kehadiran

E I -

Laporan v

EH

QRCode Register

4. Pilih ikon seperti gambar di bawah ini untuk mengganti profil Anda.

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

JMmi
Operator

A Beranda

Profil Organisasi

;] Perangkat

s Anggota

B Atribut Anggota

[@  setting Jadwal Kerja v
B Riwayat Kehadiran

B Laporan v

o QRCode Register

Profil Diri

i

[P T E RO
(™  ( WAJAHTERFERIFIKASI )

]

Profil Diri

i

[ P BT
€ ((WAJAH TERFERIFIKAS! )

Identitas
Nama Lengkap

Jenis Kelamin

L
Kontak
alamat email
[ -
Handphone
o =

Identitas
Nama Lengkap

Jenis Kelamin

L
Kontak
alamat email
[ -
Handphone
u =

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

a Buka

{ KEHAD 4 &l » PCini > Gambar »

Atur v Folder baru
& PCini X
[ Desktop
Dokumen
/=| Gambar
D Musik
“¥ Objek 3D
< Unduhan

1si

| Kerja v

" Com
liran @
—d

ter

v O Cari di Gambar -l

Mama file: |aisyah

~| |Fite Knusus ~|

-

5

(" WAJAH TERFERIFIKAS! )

[ Euke Batal \

Kontak

alamat emai

H E _Em

D Handphone
|



Tata Cara M elihat Profil
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Tata Cara M engubah Password

1.3 Tata Cara Mengubah Password

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mengubah password :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

fr perands Kode Registrasi Total User User AT

Tenant ID : TEN-0001

B organisesi OrganisasiID : ORG-BPDZNU 60
Kode Operator : RSNFIJ

[f Perangkat Absensi

& User 1
Verifikasi Wajah Sudah Presensi Tidak Masuk
H  Atribut 37 O 0
[  setting Jadwal Kerja v L -l
@  Pengajuan v
(3  Riwayat kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
B Laporan v
A rogses @ Lobby A [ Security () Front Office ([l Ruang Mesting -O- Terlambat -3 Sakit Izin <) Mangkir O~ Pulang Cepat
og Sistem
g B Gerbang Timur
500 25
400 20

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

Badrul Munir

B Lihat Profilkku

el g Ubah password

Logout

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

13



Tata Cara M engubah Password

X  Ubah password siMPAN B

Konfirmasi p




Tata Cara Logout

1.4 Tata Cara Logout Aplikasi Masook Operator

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

1. Buka halaman dashboard monitoring SIM M asook.

A  Beranda

Tenant ID : TEN-0001

B organisesi OrganisasiID : ORG-BPDZNU 60

Kode Operator : RSNFIJ
[  Perangkat Absensi

& User 1
. Verifikasi Wajah Sudah Presensi
B Atribut 37 O
[  setting Jadwal Kerja v L -l
@  Pengajuan v
[ Riwayat kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi
B Laporan v
D Logset S Lobby A [ Security [ Front Office [l Ruang Mesting
og Sistem
I Gerbang Timur

500

400

300

200

Kode Registrasi Total User

User Akiif

Trend Harian

-O- Terlambat (- Sakit Izin <) Mangkir O~ Pulang Cepat

Tidak Masuk

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

3. Anda berhasil Logout.

a
<

Badrul Munir

Lihat Profilku

Ubah password

B

Logout,




Tata Cara Logout

MASQOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

|

wern (D




2. Tata Kelola Organisasi

Di dalam Tata Kelola Organisasi dijelaskan mengenai detail dalam menu Organisasi ap likasi masook op erator mengenai identitas

dan alamat. Seperti halnya dibawah ini dijelaskan mengenai :

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



Tata Cara M engubah Profil Organisasi

2.1 Tata Cara Mengubah Profil Organisasi

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mengubah profil organisasi :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

A  Beranda
B Organisasi
[§ Perangkat Absensi

User

Atribut
Setting Jadwal Kerja v
Pengajuan v

Riwayat Kehadiran

20 &8 @

Laporan v

[}

Log Sistem

Kode Registrasi
TenantiD  :TEN-0001

Organisasi ID : ORG-BPDZNU 60

Kode Operator : RSNFIJ

Sudah Presensi

@1 Verifikasi Wajah
ey 37 0

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi

@ Lotby A @ Security () Front Office [l Ruang Meeting
B Gerbang Timur

400

300

200

Total User

User Akiif

Tidak Masuk

0

Trend Harian

-O- Terlambat (- Sakit Izin <) Mangkir O~ Pulang Cepat

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

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

JMI
Operator

A Beranda
Profil Organisasi
Co Perangkat
2 Anggota
£} Atribut Anggota
[ setting Jadwal Kerja v
B Riwayat Kehadiran
B Laporan ~

ol QRCode Register

Detail Organisasi

Identitas

Kode Tenant

Kode Organisas|
ORG-BPDZNU

Alamat

Alamat

No. Telepon

+CEEE ..

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

18



Tata Cara M engubah Profil Organisasi

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

JMI
Operator

Detail Organisasi

- Beranda
Profil Organisasi
o Perangkat

Anggota

Atribut Anggota

Setting Jadwal Kerja v

Riwayat Kehadiran

B a8g m

Identitas
Laporan v
Kode Tenant
B2 QRCode Register TEN-0001

Kode Organisasi
ORG-BPDZNU

at

at

N

No. Telepen

©2019

4. Pastikan Gambar berhasil dip erbarui, dan muncul notifikasi.

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

JMI

Operator . L
Detail Organisasi

L Beranda

Brofil Organisasi
[f  Perangkat
2 Anggota

Atribut Anggota

Riwayat Kehadiran
Identitas

Laporan v

2]
[ setting Jadwal Kerja v
8

Tenant
-H QRCode Register TEN-0001

Kode Organisasi
ORG-BPDZNU

[ ] Update Foto Berhasil

Alamat

Alamat
JI. Bunga Flamboyan no. 14 Lowokwaru Malang

No. Telepon
+622173883676

©2019
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Tata Cara M engubah Detail Organisasi

2.2 Tata Cara Mengubah Detail Organisasi

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mengubah detail organisasi :

1. Buka halaman dashboard monitoring SIM M asoook.

20 E & @ e

[}

Beranda

Organisasi

Perangkat Absensi

User

Atribut

Setting Jadwal Kerja v
Pengajuan v
Riwayat Kehadiran

Laporan v

Log Sistem

Kode Registrasi Total User User Akdif
TenantiD  :TEN-0001

Organisasi ID : ORG-BPDZNU 60

Kode Operator : RSNFIJ

@1 Verifikasi Wajah Sudah Presensi . Tidak Masuk
e 37 0 - 0

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
@B Lokby A [ Security ([l Front Office [l Ruang Meeting (- Terlambat ()~ Sakit Izin =)~ Mangkir —(O- Pulang Cepat
I Gerbang Timur
500 25
400 20
300 i
10
200 \
5 -
a Bt

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

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

JMI
Operator
A Beranda
Profil Organisasi
o Perangkat
2 Anggota
B Atribut Anggota
[@  setting Jadwal Kerja v
(] Riwayat Kehadiran
B Laporan v

QRCode Register

[l Pilih Organisa

Detail Organisasi

Identitas Alamat
Kode Tenant Alamat

e HEENE = NN
Kode Organisas No. Telepon

ORGBPDZNU . RGP -

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

20



Tata Cara M engubah Detail Organisasi

X  Ubah Organisasi simpan B

Nama*

TELKOM

Email*
info@telkom.co.id

Nomor Telp

+622145632181

Faximile

+6221738838959

Alamat
JI. Senen Raya, Jakarta

Alamat

Cari Lokasi Anda

TAMBAHKAN

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

X  Ubah Organisasi simpan B

° Identitas Organisasi o Atribut Organisasi e Kanfirmae

*) Opsional

Nama Atribut Value °
KEMBALI

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



Tata Cara M engubah Detail Organisasi

X  Ubah Organisasi simPaN B

o Identitas Organisasi o Atribut Organisasi o Konfirmasi

Apakah Anda menyimpan data identitas dan atribut isasi sesuai i yang Anda

22



3. Tata Kelola User

Tata Kelola User merupakan menu yang menjelaskan detail mengenai user mulai dari nama user ataupun perannya. Seperti halnya

dibawabh ini dijelaskan mengenai :

1. Cara M enambah User



Tata Cara M enambah User

3.1 Tata Cara Menambah User

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah user :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

Masook

A Beranda Kode Registrasi
Tenant ID : TEN-0001
B Organisasi Organisasi D : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFLJ
[  Perangkat Absensi

& User
Verifikasi Wajah Sudah Presensi
H  Atribut 37 O
[  setting Jadwal Kerja v
[ Pengajuan v
(3  Riwayat kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi
B Laporan v
D Logsist @ Lobby A [ Security () Front Office ([l Ruang Mesting
og Sistem
B Gerbang Timur

500

400

300

200

o —

User Akiif

69

Tidak Masuk

0

Trend Harian

-O- Terlambat (- Sakit Izin <) Mangkir O~ Pulang Cepat

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

Beranda TEMPLATE XLS B ‘ UPLOAD USER & |
B organisasi
[q Perangkat Absensi User Search

(e (&

.co.id

Nama Email
H  Atribut
5 Setting Jadwal Kerja o Y Kim Jong Un jong@mail.com
a Pengajuan v L asepibnu asep(@siap-online.com
i
[2  Riwayat Kehadiran =
Elten John john@mail.com
B Laporan v
-
. JhonLennon lennon@mail.com
£  LogSistem 1
-~
W Justin Bieber bieber@mail.com
i
O Peter Parker parker@mail.com
i
? Putra putrasemangatpagi@gmail com
1
-~
v
i

Bayu Sholehuddin H

Verifikasi Wajah Action

iMEIgE

;
2
8l

:
g
il

i
2

g
H

<
Y
2

3. Kemudian operator mengisi semua data-data yang diperlukan. Jika semua sudah lengkap terisi, pilih tombol SIMPAN.
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Tata Cara M enambah User

X Tambah Akun siMPAN B

Nama* Jenis Kelamin
Dodit Aji Laki-laki -
Email* Nomor Telp

aji@mail.com +6285598567426

Organisasi

JMI -

PROSES ATRIBUT




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 M enambah Atribut Pegawai



Tata Cara M enambah Atribut Pegawai

4.1 Tata Cara Menambah Atribut Pegawai

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah atribut pegawai :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

MASCOK

Beranda

Organisasi
Perangkat Absensi
User

Atribut

Setting Jadwal Kerja
Pengajuan

Riwayat Kehadiran
Laporan

Log Sistem

= Masook [

Kode Registrasi User Akdif
TenantiD  :TEN-0001

OrganisasiID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFIJ

@1 Verifikasi Wajah Sudah Presensi Tidak Masuk
37 0 = 0
~J

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
S Lobby A [ Security [ Front Office ([l Ruang Mesting -O- Terlambat (- Sakit () Izin <)~ Mangkir ~O- Pulang Cepat
) Gerbang Timur
500 25

400 20

15

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

L
B
Ca

Beranda

Organisasi

Perangkat Absensi

User

Atribut

o)

B
]
B

Setting Jadwal Kerja

Pengajuan

Riwayat Kehadiran

Laporan

Log Sistem

Atribut Search

Nama Organisasi Nilai Default

P

JABATAN ORG-BPDZNU = E
STATUS PERNIKAHAN ORG-BPDZNU SUDAH NIKAH,BELUM NIKAH 3
COBA ORG-BPDZNU AB E

©2019

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



Tata Cara M enambah Atribut Pegawai

X  Tambah Atribut simPaN B

Nama Atribut
Pendidikan
Tipe
Pilihan -
Pilinan
0 - @
Pilihan
0 - o
Filihan
0 - @
Pilihan
0 - o

28



5. Tata Kelola Jadwal Kerja

Di dalam menu ini menerangkan Tata cara Kelola Jadwal Kerja, dijelaskan mengenai cara meny etting jadwal kerja. Berikut beberapa

sub menu yang ada Kelola Jadwal Kerja;

1. Cara M enambah Grup

2. Cara M enambah Jam Kerja
3. Cara Melihat Jadwal Kerja
4. Cara Menambah Hari Libur



Tata Cara M enambah Grup

5.1 Tata Cara Menambah Grup

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah grup :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

MASCOK

A  Beranda

Organisasi

L@ Perangkat Absensi
& User

B Atribut

[  setting Jadwal Kerja
[ Pengajuan

[3  Riwayat Kehadiran
B Laporan

£)  LogSistem

= Masook [

Kode Registrasi User Akdif
TenantiD  :TEN-0001

OrganisasiID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFIJ

@1 Verifikasi Wajah Sudah Presensi Tidak Masuk
37 0 = 0
~J

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian

@ Lotby A @ Security () Front Office [l Ruang Meeting O Terlambat () Sakit Izin -3 Mangkir ~(3- Pulang Cepat
) Gerbang Timur

500 25
400 20
300 b
10
200 \
5 :
" —

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

 Beranda

B  Organisasi

L@ Perangkat Absensi
& User

H  Atribut

I [@ setting Jadwal Kerja

AI

Grup

Jam Kerja

Jadwal Kerja

Hari Libur

Pengajuan

Riwayat Kehadiran

B O @

Laporan

[}

Log Sistem

@ &

I

Grup Search Q c
Nama Keterangan

Group 1 Tidak ada keterangan H
Avengers grup ini digunakan sebagai jadwal kerja dengan sifatnya extra kerja H

Q>

©2019

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



Tata Cara M enambah Grup

X  Tambah Grup Jadwal Kerja siMPAN B

Nama Grup
PROJECT BARU
(| A Nama Jenis Kelamin Peran
Adi Pratama L
Afrizal Aditya L @
Ahmad Azhar Mashuri L
D Ahmad Nashruddin L
Rows per page: 5 v -5 of 60 >

Keterangan

31



Tata Cara M enambah Jam Kerja

5.2 Tata Cara Menambah Jam Kerja

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah jam kerja :

1. Buka halaman dashboard monitoring SIM M asook.

MASCOK

A  Beranda

Organisasi

L@ Perangkat Absensi
& User

B Atribut

[  setting Jadwal Kerja
[ Pengajuan

[3  Riwayat Kehadiran
B Laporan

£)  LogSistem

= Masook [

Kode Registrasi . User Aktif
TenantiD  :TEN-0001

OrganisasiID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFIJ

@1 Verifikasi Wajah Sudah Presensi Tidak Masuk
37 0 = 0
~J

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
S Lobby A [ Security [ Front Office ([l Ruang Mesting -O- Terlambat (- Sakit Irin <O Mangkir ~(- Pulang Cepat
) Gerbang Timur
500 25
400 20
300 i
10
200 \
5 -
a Bt

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

MASCOK

A Beranda

B  organisasi
L[f Perangkat Absensi
& User

H  atribut

I fa Setting Jadwal Kerja

Jam Kerja Search Q c
Nama Tipe Jadwal Mulai Berlaku Akhir Berlaku Action
Regular Reguler 22 Jun 2019 12 Des 2019
Tester Jadwal 2 shift 28.Jul 2019 31 Jul 2019 H

Shift 30 Jul 2019 31 Jul 2019

Grup

Jam Kerja

Jadwal Kerj

Hari Libur

Pengajuan

Riwayat Kehadiran

B O w

Laporan

©

Log Sistem

&z @

13

‘0

©2019

3. Kemudian isi semua data-data y ang diperlukan. Jika semua sudah lengkap terisi, silakan pilih tombol S IMPAN.

w
N



Tata Cara M enambah Jam Kerja

X  Tambah Jadwal

Nama Tipe Jadwa

Dodit Aji| Reguler -
Nama

A erlaku Akhir Berlaku

03-08-2019 10-08-2019

Keterangan

Detail Jam Kerja

Jam Masuk can Masuk Akhir
SENIN ~ 0800 1

Jam Kelua Toleransi Kelua Batas Scan Keluar Aval Batas Scan Keluar Akhir

05:00 1 05:00 05:30

Akhir Istirahat
01:30 °

w
w



Tata Cara Melihat Jadwal Kerja

5.3 Tata Cara Melihat Jadwal Kerja

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah jadwal kerja :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

MASCOK

A  Beranda

Organisasi

[  Perangkat Absensi

& User
1 Verifikasi Wajah Sudah Presensi
B Atribut
[  setting Jadwal Kerja v L -l
[ Pengajuan v
(3  Riwayat kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi
ﬁ Laporan v

£)  LogSistem

= Masook [

Kode Registrasi User Akdif
TenantiD  :TEN-0001
OrganisasiID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFIJ

Tidak Masuk

o
37 0 = 0

Trend Harian

@ Lotby A @ Security () Front Office [l Ruang Meeting O Terlambat () Sakit Izin -3 Mangkir ~(3- Pulang Cepat

B Gerbang Timur

500 25
400 20
300 b
10
200 \
8
. —

Beranda
B  Organisasi

L[ Perangkat Absensi

ser - Tanggal Awal Tanggal Akhir

SEARCH

Jadwal Kerja

& User
Nama Jadwal Awal Berlaku Akhir Berlaku
H  Atribut
I (B  setting Jadwal Kerja A~ I No data available
Grup Ao
Jam Kerja [
Jadwal Kerja (=)
Hari Libur X
B  Pengajuan ~
[  Riwayat Kehadiran
B Leporan v

@

Log Sistem

©2019

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

Tanggal Awal Tanggal Akhir
Beranda Nur Rahma - 01-08-2019 01-08-2019 SEARCH
B Organisasi
@ Perangkat Absensi Jadwal Kerja
& User
Nama Jadwal Awal Berlaku Akhir Berlaku

Atribut

No data available

3 -

Setting Jadwal Kerja

>

Grup san
Jam Kerja [)
Jadwal Kerja =)
Hari Libur £

B  Pengajuan ~

3 Riwayat Kehadiran

B Laporan v

D  LogSistem

©2019




Tata Cara M enambah Hari Libur

5.4 Tata Cara Menambah Hari Libur

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah hari libur :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

MASCOK

A  Beranda

Organisasi

L@ Perangkat Absensi
& User

B Atribut

[  setting Jadwal Kerja
[ Pengajuan

[3  Riwayat Kehadiran
B Laporan

£)  LogSistem

= Masook

Kode Registrasi

TenantiD  :TEN-0001
Organisasi ID : ORG-BPDZNU
Kode Operator : RSNFIJ

Sudah Presensi

@1 Verifikasi Wajah
ey 37 0

Top 5 Penggunaan Mesin Absensi

@ Lotby A @ Security () Front Office [l Ruang Meeting
) Gerbang Timur

User Akiif

Tidak Masuk

0

Trend Harian

-O- Terlambat (- Sakit Izin <) Mangkir O~ Pulang Cepat

i : N\

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

ini.

Beranda

B Organisasi
L@ Perangkat Absensi
& User

H  Atribut

Hari Libur Search

Tanggal Keterangan

No data available

I [@  setting Jadwal Kerja

Grup

Jam Kerja

Jadwal Kerja

Hari Libur

Pengajuan

Riwayat Kehadiran

B O @

Laporan

[}

Log Sistem

@ & i

I

<

©2019

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



Tata Cara M enambah Hari Libur

X  Tambah Hari Libur simpan B

Tanggal

25-12-2019

Keterangan
Hari Raya Natal|




6. Tata Kelola Absensi

Tata Kelola Absensi merup akan menu yang menjelaskan detail mengenai cara mengelola absensi. Seperti halnya dibawah ini

dijelaskan mengenai :

1. Cara M enambah Pengajuan Absensi



Tata Cara M enambah Pengajuan Absensi

6.1 Tata Cara Menambah Pengajuan Absensi

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambah p engajuan absensi :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

A Berand Kode Registrasi Total User User Aktif
s . Tenant ID : TEN-0001
Organisasi Organisasi ID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFLJ

[f Perangkat Absensi

& User r 1
Verifikasi Wajah . Sudah Presensi Tidak Masuk
H  Atribut 37 O O
[@ Setting Jadwal Kerja v
@ Pengajuan v
[  Riwayat Kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
B Laporan v
D Logset B Lokby A @ Security W Front Office [ Ruang Mesting -O- Terlambat ()~ Sakit Tzin O Mangkir () Pulang Cepat
D LogSistem

B Gerbang Timur

500 25
400 20
300 15
10
200 \
5 -
i —

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

f Beranda Absensi Search Q &
Organisasi
Nama Tanggal Jenis Keterangan
Ca Perangkat Absensi
Choirul Jumat, 03-05-2019 SAKIT Sakit demam
2 User
villa Rabu, 03-07-2019 1ZIN Izin keluar kota H
B Atribut
Taufik Jumat, 12-07-2019 IZIN Izin keluar kota
@ Setting Jadwal Kerja v
l g I Hamzah Senin, 01-07-2019 IZIN Izin keluar kota
B Pengajuan ~
Absensi B < o >
] Riwayat Kehadiran
B Laporan v
o) Log Sistem

©2019

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



Tata Cara M enambah Pengajuan Absensi

X  Tambah Pengajuan Absensi

Ta Khir
03-08-2019

Keterangan
Mengikuti Pelatihan |

Keterangan

40



9. Mutasi

Mutasi atau pindah instansi adalah sesuatu yang lumrah yang sering terjadi pada lingkup kerja. M utasi sendiri artinya proses
pindah lokasi tugas, dari suatu instansi ke instansi lainnya. Pada layanan M asook. 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 cara Admin Tenant M elakukan M utasi

9. Mutasi oleh Admin Tenant

Mutasi atau pindah instansi adalah sesuatu yang lumrah yang sering terjadi pada lingkup kerja. M utasi sendiri artinya proses
pindah lokasi tugas, dari suatu instansi ke instansi lainnya. Pada layanan M asook. 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

[ Username

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

[ Kata Sandi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

&

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

Pilih Organisasi Anda

=+ TAMBAH ORGANISASI * KELOLA TENANT

Silakan pilih atau lakukan pencarian organisasi Anda
Cari Organisasi Q

misalkan ini adalah instansi asal

Y [ [ =3

8 E e
Jayantara Indonesiaku Divisi Marketing Jayantara Kemenag MTsN 001 Demo

5o oo oo EH]

28 28] 58 28

5188 E E 589

nlgs) nlGa 0l5g nlgo)

Politeknik Negeri Malang tes test tes


https://sim.masook.id/#/login

Tata cara Admin Tenant M elakukan M utasi

3. Pilih menu Mutasi yang ada pada menu Kelola Anggota

MASCOK -

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

o Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai

Divisi Marketing Jayantara pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Andz
[ H Beranda
i Profil dan Kenfigurasi Mutasi Pegawai
Ubah Presensi
Anggota Organisasi Asal
2, Riwayat Kehadiran
Adinda
Kelola Instansi v : Jayantara Indonesiaku
bl Kelola Anggota A sohal
: Politeknik Negeri Malang
Daftar Anggota Ja
Atribut Anggota E Hal. 1
1 -
.
Mutasi =
-

4. Klik tombol (+) untuk mulai melakukan mutasi

Mutasi Pegawai Ql + |@®
Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status /

Adinda

1 Jayantara Indonesiaku Divisi Marketing Jayantara Masuk Ajuan

sofiul [ —
o, Paliteknik Negeri Malang Divisi Marketing Jayantara Masuk (_Tenant )
T‘" ¢ ° . 1-2dari2




Tata cara Admin Tenant M elakukan M utasi

5. Tentukan nama pegawai yang ingin dimutasi dari instansi tersebut

Tambah si Pegawai

0 Lengkapi Data e Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

»

[ Pilih Organisasi - ]

Novryan Dwi

Imandos Dwi Tanggal Mulai *

Tanggal Mulai* ]
Villa Nanda Sya

Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ Pilih file dengan format (.pdf) ]

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi ‘

LANJUT =

6. Kemudian pilih Instansi Tujuan

Tam

asi Pegawai

a Lengkapi Data e Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

[Novryan Dwi < ] I\ - I

Jayantara Indonesiaku

Tanggal Mutasi Kemenag

[ Tanggal Mutasi* )
MTsN 001 Demo

Tanggal user aktif di organisas tujuan

Politeknik Negeri Malang
Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1. SV\A/ test

Keterangan *

<«

Tuliskan Keterangan Mutasi

N

LANJUT =

44
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7. Pilih tanggal mutasi (tanggal berapa pegawai yang ingin dimutasikan tersebut, aktif pada instansi tujuanny a)

o Lengkapi Data

Nama / NIP *

‘ Novryan Dwi

Tanggal Mutasi *

Keterar o

12 13
Tuli
14 |45 |16 17 18 18 20
21 22 23 24 25 26 27 \
28 (7201 30

HAPUS



Tata cara Admin Tenant M elakukan M utasi

8. Pilih tanggal riwayat data (pada tanggal berapa, atau mulai kapan data pegawai yang ingin dimutasikan itu ingin dimutasikan
ke instansi tujuan)

o Konfirmasi

Organisasi Tujuan *

} ‘Jayantara Indonesiaku v ‘

Tanggal Mulai *

LANJUT =

B

HAPUS

46



Tata cara Admin Tenant M elakukan M utasi

9. Lakukan proses unggah dokumen pendukung proses mutasi y ang dilakukan

@ Lengkapi Data

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *
l Novryan Dwi - } [ Jayantara Indonesiaku - }
Tanggal Mutasi * Tanggal Mulai *
l 11-11-2021 } [ 01-01-2020
Tanggal user aktif di organisasi tujuan Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

I Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan * \

Tuliskan Keterangan Mutasi \

LANJUT =

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

© LengkapiData

o Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *
Novryan Dwi - ] { Jayantara Indonesiaku
Tanggal Mutasi * Tanggal Mulai *
l 11-11-2021 } l 01-01-2020
Tanggal user aktif di organisasi tujuan Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ psp.sertif...lat-pa.pdf (403.4 kB)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan *

Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan\

|
|
3

47
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11. Jika sudah, selanjutnya klik tombol Lanjut
Tambah

asi Pegawai

o Lengkapi Data o Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

[ Novryan Dwi - ] [ Jayantara Indonesiaku ¥ ]

Tanggal Mutasi * Tanggal Mulai

11-11-2021 ] [ 01-01-2020 ]

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ psp.sertif...lat-pa.pdf (403.4 kB) X

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan *

Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan

NS

LANJUT =

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

Tambah Mutasi Pegawai

W@ LengkapiData ) Konfirmasi

Anda yakin ingin melakukan mengajukan mutasi pada anggota berikut ini ?

Nama/NIP Anggota Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi tujuan)

Novryan Dwi () 11-11-2021
Tanggal Mulai (riwayat presensi ditarik) Organisasi Asal
01-01-2020

Divisi Marketing Jayantara

Organisasi Tujuan
Jayantara Indonesiaku

Dokumen Mutasi
psp.sertifikat-peserta-bimtek-diklat-pa.pdf

Keterangan
Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan

1

ana Yakin akan mengajukan mutasi pada anggota diatas, dan data mutasi yang saya inputkan telah sesuai

KEMBALI

SIMPAN B
2
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Tata cara Admin

Tenant M elakukan M utasi

13. Kemudian pilih tombol Simpan. Tombol simpan tersebut barulah aktif, saat centang konfirmasinya sudah dipilih

14. Saat proses tersebut berhasil. M aka 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)

Anda yakin ingin melakukan mengajukan mutasi pada anggota berikut ini ?

Nama/NIP Anggota
Novryan Dwi ()

Tanggal Mulai (riwayat presensi ditarik)
01-01-2020

Organisasi Tujuan
Jayantara Indonesiaku

Dokumen Mutasi

Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi tujuan)

11-11-2021

Organisasi Asal

Divisi Marketing Jayantara

psp.sertifikat-peserta-bimtek-diklat-pa.pdf

Keterangan

Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan

Saya Yakin akan mengajukan mutasi pada anggota diatas, dan data mutasi yang saya inputkan telah sesuai

KEMBALI

Mutasi Pegawai

Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status
Adinda e
) Jayantara Indonesiaku Divisi Marketing Jayantara Masuk (i)
2 =
sofiul —_—
Politeknik Negeri Malang Divisi Marketing Jayantara Masuk (_ Tenant )
Novryan Dwi : . ” 3
B Divisi Marketing Jayantara Jayantara Indonesiaku Keluar (_Tenant )
iy o 5 1-3dari3
1 -
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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

Ajuan Mutasi

Novryan Dwi | Mutasi Keluar
NIP: Belum ada

@y Jayantara Indonesiaku

Organisasi Asal Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi
Divisi Marketing Jayantara tujuan)
11 Nov 2021

Tanggal Awal (riwayat presensi ditarik) Dokumen Mutasi
01 Jan 2020 mutasi-31-mutasi-29284.pdf

@ LIHAT DOKUMEN

Keterangan
Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan
Oleh: Tenat Baru

@ Informasi Disetujui

16. Sekarang. Bisa dicek pada Instansi Tujuan. Terkait informasi mutasi tersebut juga. AKan tampil dengan tampilan yang sama
sebagaimana yang ada di admin SIM M asook instansi asalnya

@  Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendangkan Mutasi Keluar adalah proses mutasi

Jayantara Indonesiaku pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Beranda

] Profil dan Konfigurasi Mutasi Pegawai Q + @©
Ubah Presensi
Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status
2 Riwayat Kehadiran
Justin Bieber . o )
W Kellahnstansi ¥ . Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Keluar Q PERIKSA
- Kelola Anggota ~ -
- Novryan Dwi
0 & Divisi Marketing Jayantara Jayantara Indonesiaku Masuk Tenant
Daftar Anggota &
Atribut Anggota 2] Hal. < 1 N 11-12dari 12
2 - —
Mutasi a
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Tata cara Admin Instansi M elakukan M utasi

9. Mutasi oleh Admin Instansi

Mutasi atau pindah instansi adalah sesuatu yang lumrah yang sering terjadi pada lingkup kerja. M utasi sendiri artinya proses
pindah lokasi tugas, dari suatu instansi ke instansi lainnya. Pada layanan M asook. 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

[ Username

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

[ Kata Sandi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

&

2. Pilih menu Mutasi yang ada pada menu Kelola Anggota

51


https://sim.masook.id/#/login

Tata cara Admin Instansi M elakukan M utasi

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Divisi Marketing Jayantara

o Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Ands

Mutasi Pegawai

Anggota

Adinda

== Beranda
i Profil dan Konfigurasi
Ubah Presensi
2, Riwayat Kehadiran
Kelola Instansi v
bl Kelola Anggota "
Daftar Anggota -.Q

o

Atribut Anggota E
.
Mutasi -n

3. Klik tombol (+) untuk mulai melakukan mutasi

Mutasi Pegawai

Anggota Organisasi Asal

Adinda

. Jayantara Indonesiaku
sofiul

L Politeknik Negeri Malang

Hal.

Organisasi Asal

Jayantara Indonesiaku

Politeknik Negeri Malang

Organisasi Tujuan Jenis Mutasi
Divisi Marketing Jayantara Masuk
Divisi Marketing Jayantara Masuk

Q-

Q|+ |@®
Status /

! ST
(_Tenant ) Q PERIKSA

1-2dari2

4. Tentukan nama pegawai yang ingin dimutasi dari instansi tersebut



Tata cara Admin Instansi M elakukan M utasi

Tambah Mutasi Pegawai

0 Lengkapi Data e Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

»

[ Pilih Organisasi - ]

Novryan Dwi

Imandos Dwi Tanggal Mulai *

Tanggal Mulai* ]
Villa Nanda Sya

Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ Pilih file dengan format (.pdf) ]

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan *

Tuliskan Keterangan Mutasi ‘

LANJUT >

5. Kemudian pilih Instansi Tujuan

Tambah Mutasi Pegawai

° Lengkapi Data o Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

[Novryan Dwi < ] I\ - I

Jayantara Indonesiaku

Tanggal Mutasi Kemenag

[ Tanggal Mutasi* )
MTsN 001 Demo

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Politeknik Negeri Malang
Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1. SV\A/ test

Keterangan *

<«

Tuliskan Keterangan Mutasi

N

LANJUT =

6. Pilih tanggal mutasi (tanggal berapa pegawai yang ingin dimutasikan tersebut, aktif pada instansi tujuannya)
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o Lengkapi Data

Nama / NIP *

‘ Novryan Dwi v

Tanggal Mutasi *

< November 2021 >
Pilik

Jenis
Keterar 12 13
Tuliy
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 \
28 29 30
HAPUS

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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o Konfirmasi

Organisasi Tujuan *

} ‘Jayantara Indonesiaku v ‘

Tanggal Mulai *

< November 2021 >

LANJUT =

HAPUS

8. Lakukan proses unggah dokumen pendukung proses mutasi yang dilakukan

0 Lengkapi Data o Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

Jayantara Indonesiaku

Novryan Dwi : 4 }

Tanggal Mutasi * Tanggal Mulai *
[ 11-11-2021 ] l 01-01-2020
Tanggal user aktif di organisasi tujuan Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

Pilih file dengan format (.pdf)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 M8

Keterangan * \

Tuliskan Keterangan Mutasi \

LANJUT =

I :
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9. Tuliskan keterangan mutasi tersebut dilakukan. Bisa diinputkan sebagai informasi pendukung

° Lengkapi Data

o Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

Novryan Dwi - } [ Jayantara Indonesiaku

-

Tanggal Mutasi * Tanggal Mulai *

11-11-2021 ] [ 01-01-2020

Tanggal user aktif di organisasi tujuan Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ psp.sertif...lat-pa.pdf (403.4 kB)

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan *

Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan\

A

LANJUT =

10. Jika sudah, selanjutnya klik tombol Lanjut

Tambah Mutasi Pegawai

o Lengkapi Data o Konfirmasi

Nama / NIP * Organisasi Tujuan *

Novryan Dwi - ] [Jayantara Indonesiaku ¥ ]

Tanggal Mutasi * Tanggal Mulai

11-11-2021 ] [ 01-01-2020 ]

Tanggal user aktif di organisasi tujuan

Tanggal mulai riwayat presensi dipindah ke organisasi tujuan

Dokumen Mutasi (SK Mutasi)

[ psp.sertif...lat-pa.pdf (403.4 kB) X

Jenis file unggahan dengan format (.pdf) maks 1.5 MB

Keterangan *

Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan

NS

LANJUT =

11. Cek lagi data yang ingin dimutasikan. Jika sudah sesuai, maka selanjutnya centang kotak konfirmasinya
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Tambah Mutasi Pegawai

W@ LengkapiData

2

Konfirmasi

Anda yakin ingin melakukan mengajukan mutasi pada anggota berikut ini ?

Nama/NIP Anggota
Novryan Dwi ()

Tanggal Mulai (riwayat presensi ditarik)
01-01-2020

Qrganisasi Tujuan
Jayantara Indonesiaku

Dokumen Mutasi

psp.sertifikat-peserta-bimtek-diklat-pa.pdf

Keterangan

Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi tujuan)
11-11-2021

Organisasi Asal
Divisi Marketing Jayantara

Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan

ana Yakin akan mengajukan mutasi pada anggota diatas, dan data mutasi yang saya inputkan telah sesuai

KEMBALI

N

(=

12. Kemudian pilih tombol Simpan. Tombol simpan tersebut barulah aktif, saat centang konfirmasinya sudah dipilih

Anda yakin ingin melakukan mengajukan mutasi pada anggota berikut ini ?

Nama/NIP Anggota
Novryan Dwi ()

Tanggal Mulai (riwayat presensi ditarik)
01-01-2020

Organisasi Tujuan
Jayantara Indonesiaku

Dokumen Mutasi

psp.sertifikat-peserta-bimtek-diklat-pa.pdf

Keterangan
Mutasi karena dipindahkan langsung oleh atasan divisi yang bersangkutan

Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi tujuan)
11-11-2021

Organisasi Asal
Divisi Marketing Jayantara

Saya Yakin akan mengajukan mutasi pada anggota diatas, dan data mutasi yang saya inputkan telah sesuai

KEMBALI

13. Saat proses tersebut berhasil. M aka akan muncul pada listing pegawai y ang sudah proses mutasi. Pengajuan artinya

statusnya dari instansi asal sedang diajukan dan menunggu ap proval dari instansi tujuan. Sedangkan jika statusnya adalah

Diterima dan berwarna hijau. M aka itu artinya sudah diterima oleh Admin Instansi tujuan. Sedangkan jika statusnya adalah

Ditolak dan berwarna merah. M aka itu artinya ditolak oleh Admin Instansi tujuan
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Mutasi Pegawai Q + @
Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status

Justin Bieber

- Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Keluar (_Tenant )

Novryan Dwi y
2 Divisi Marketing Jayantara Jayantara Indonesiaku Masuk (_Tenant )

Rakhmat Farunuddin —
) Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Keluar Chiuan )

;3" <Y (1 e > 11-13 dari 13
.

Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status

Sugeng Suprayogi —

. Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Keluar (_biterima )
Villa Nanda Sahara = .

. Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Keluar (_Ditolak

Rakhmat Farunuddin
o . Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Keluar ( Ditolak

14. Jika sudah diajukan. M aka 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

Mutasi Pegawai Qa + @

Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status

Justin Bieber —

. Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Masuk (_ Tenant )
Rakhmat Farunuddin N <

" Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Masuk (_Ajuan )

;?‘" <) (1 e > 11-12 dari 12

15. Selanjutnya silakan dicermati data pegawai dari instansi asal tersebut. Kemudian putuskan untuk menerima/meny etujui atau

menolak
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Ajuan Mutasi

Rakhmat Farunuddin | Mutasi Masuk
NIP: Belum ada

ﬁ Politeknik Negeri Malang

Organisasi Asal
Jayantara Indonesiaku

Tanggal Awal (riwayat presensi ditarik)
01 Nov 2021

Keterangan
mutasi
Oleh: Operator JMI

Tanggal Mutasi (user aktif di organisasi
tujuan)
11 Nov 2021

Dokumen Mutasi
mutasi-72-mutasi-14.pdf

€® LIHAT DOKUMEN

v SETUJU X TOLAK

16. Kemudian lakukan pengisian alasan persetujuan dan alasan penolakannya apa, sesuai dengan pilihan yang apa yang dipilih

pada step 15 tersebut. Kemudian pilih YA

Setujui Mutasi

Apakah Anda yakin akan melakukan mutasi pada Rakhmat Farunuddin

X BATAL

17. Statusnya berubah menjadi sesuai dengan yang dipilih (Diterima atau Ditolak)
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@ Aksiverhasil dijalankan [ TuTUP |

0 Mutasi Masuk adalah proses mutasi pegawai yang selesai atay dalam proses dari instansi luar ke instansi Anda. Sendafg|
pegawai yang selesai atau dalam proses dari instansi Anda ke instansi luar

Mutasi Pegawai 1 Qa + ©

Anggota Organisasi Asal Organisasi Tujuan Jenis Mutasi Status

Justin Bieber

o B Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Masuk
Rakhmat Farunuddin

e ) Jayantara Indonesiaku Politeknik Negeri Malang Masuk ( piterima )

;a" <) (1 e 5 11-12 dari 12
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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



Melihat Riwayat Kehadiran

7.1 Tata Cara Melihat Riwayat Kehadiran

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk melihat riwayat kehadiran :

1. Buka halaman dashboard monitoring dari SIM M asook.

MASCOK =  Masook o

fr perands Kode Registrasi Total User User AT
- TenantlD  :TEN-0001
Organisasi OrganisasiID : ORG-BPDZNU

Kode Operator : RSNFIJ
[§ Perangkat Absensi

& User 1
Verifikasi Wajah . Sudah Presensi Tidak Masuk
H  Atribut 37 O 0
[  setting Jadwal Kerja v L -l
[ Pengajuan v
[ Riwayat kehadiran Top 5 Penggunaan Mesin Absensi Trend Harian
B Laporan v
D Logsist @ Lobby A [ Security () Front Office ([l Ruang Mesting -O- Terlambat -3 Sakit Izin O Mangkir 3 Pulang Cepat
D LogSistem
¢ B Gerbang Timur
500 25
400 20
300 i
10
200 \
5 2
a Bt

2. Pilih menu Riwayat Kehadiran.

& Pilih Use ~  [3) Tanggal Awal (3 Tanggal Akhir [ cex

1.3 Beranda _—

Organisasi

Riwayat Kehadiran
Ca Perangkat Absensi

User Tanggal Nama Tipe Keterangan

Atribut No data available

setting Jadwal Kerja v

Riwayat Kehadiran

8

re}

B rongaiuan "
8

B

Laporan

o Log Sistem

©2019

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



Melihat Riwayat Kehadiran

" Beranda
B Organisasi

a Perangkat Absensi

- User
Atribut
Setting Jadwal Kerja v
Pengajuan v

Riwayat Kehadiran

[= ST S U I Y -

)

Log Sistem

& Nurahman

Tanggal Awal

(2 17-07-2019

Tanggal Akhir

(3 18072019

Riwayat Kehadiran

Tanggal

Nama

Tipe

Keterangan

No data available

Laporan v

©2019

63



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 lap oran suatu instansi dalam kurun periode tertentu.
Fitur ini dapat digunakan sebagai acuan dalam proses untuk mengukur kinerja pada bidang presensi p egawai, karena bisa diketahui

persentase kehadirannya.

Untuk membuat suatu laporan itu dapat berjalan sesuai dengan kebutuhan. M aka dip erlukan beberap a langkah terlebih dahulu

untuk dilakukan oleh admin/op erator instansi yang bersangkutan.

Gambaran dan workflownya pada langkah-langkah, yang meny ebabkan suatu laporan itu didapat adalah sebagaimana berikut ini:

-]
-
2
-
o O—r Membuat Periode Simpan Feriode
-
T
=
7
[y}
=
]
=™
E|E . . .
= E Membuat Kategori Simpan Kategori
= = Keterlambatan Keterlambatan
| =
o x
gz
=| 3
=|=
(7
1]
=
-]
x
=
i}
=
Z Membuat Jam Kerja Simpan Jam Kerja
-]
=
1]
=
-]
x
=
1'!, Membuat Pola Kerja Simpan Pola Kerja
=
)
=




Tata Kelola Laporan
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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 lap oran suatu instansi dalam kurun periode tertentu.
Fitur ini dapat digunakan sebagai acuan dalam proses untuk mengukur kinerja pada bidang presensi p egawai, 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

CO

— Username

feb Wgmail.com

(Kata Sandi SELAMAT DATANG DI

— MASQOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistemn layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
- detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

&

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

i. Kehadiran Harian adalah untuk melakukan p engecekan, 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 p encariannya

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 p erhitungan
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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H Beranda o Proses Rekapitulasi Kehadiran tanggal Selasa, 24-08-2021 s/d Jumat, 27-08-2021 oleh Operator JMI pukul Jumat, 03-09-
2021 08:51 selesai.
B Profil dan Konfigurasi
€ Presensi swafoto
Ubah Presensi Laporan Kehadiran Harian Y ©
s Riwayat Kehadiran (radir ) (apa ) ((Ketidaknadiran )
#  Kelolainstansi v Sincai N Rencana Realisasi Rencana Realisasi Skor skor status
angga ama Masuk Masuk Keluar Keluar Datang Pulang
- Kelola Anggota v
Senin, 27-09-2021 Michael Ballack 6:00 - 14:00 - 3
(2 Ketidakhadiran v
Senin, 27-09-2021 Miko 6:00 - 14:00 - 3 Alpa
wh  Laporan ~
Senin, 27-09-2021 Milda Greats 6:00 - 14:00 - 3
Kehadiran Harian B
Senin, 27-09-2021 Mochamad Aldino 6:00 - 14:00 - 3 Al
Rekap Laperan Buianan )
Senin, 27-09-2021 Master Asesor 6:00 = 14:00 = 3 Al
— =
Senin, 27-09-2021 Moskov 6:00 - 14:00 - 3 (Aipa
Senin, 27-09-2021 vilanto 6:00 - 14:00 - 3

Untuk detail penggunaan masing masing sub menu yang ada di menu lap oran 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 pencarianny a

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

QO

— Username

[ feb Wgmail.com

Kata Sandi
('.-

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

D

Lupa Kata Sandi?

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

atau

masuk menggunakan

&

2. Kemudian, silakan klik menu Laporan. Kemudian pilih menu Laporan Kehadiran Harian

0 Proses Rekapitulasi Kehadiran tanggal Selasa, 24-08-2021 s/d Jumat, 27-08-2021 oleh Operator JMI pukul Jumat, 03-09-
2021 08:51 selesai.

Beranda

C MUAT ULANG

B Profil dan Konfigurasi
€ Presensi swafoto
Ubah Presens] Laporan Kehadiran Harian Y @©
2 Riwayat Kehadiran (CHadir ) (Caipa ) ((Ketidakhadiran )
#®  Kebolanstansi v R, o Rencana Realisasi Rencana Realisasi Skor Skor Status
9 Masuk Masuk Keluar Keluar Datang Pulang N
2 Kelola Anggota v
Senin, 27-09-2021 Michael Ballack 6:00 14:00 a ( Alpa )
(%) Ketidaknadiran v
Senin, 27-09-2021 Miko 6:00 14:00 - 3 (_LApa )
wh Laporan ~
PR n Senin, 27-09-2021 Milda Greats 6:00 14:00 3 € A\pa)
iran Harian
Fetapil B Senin, 27-09-2021 Mochamad Aldino 6:00 14:00 - 3 (L Apa )
ekap Laporan Bulanan [
Parsentase Bulanan Senin, 27-09-2021 Master Asesor 6:00 14:00 3 ( Alpa )
7
Senin, 27-09-2021 Moskov 6:00 14:00 - 3 (L Apa )
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3. Untuk memastikan datanya adalah data yang paling terbaru. Silakan lakukan proses Kalkulasi terlebih dahulu.

o Proses Rekapitulasi Kehadiran tanggal Selasa, 24-08-2021 s/d Jumat, 27-08-2021 oleh Operator JMI pukul Jumat, 03-09-
2021 08:51 selesai.

Laporan Kehadiran Harian Yy ®
/
Tanggal Nairia Skor Skor Status
Masuk Masuk Keluar 7~ Keluar Datang Pulang

Senin, 27-09-2021 Michael Ballack 6:00 = 14:00 - 3
Senin, 27-09-2021 Miko 6:00 - 14:00 - 3
Senin, 27-09-2021 Milda Greats 6:00 = 14:00 - 3
Senin, 27-09-2021 Mochamad Aldino 6:00 - 14:00 = 3
Senin, 27-09-2021 Master Asesor 6:00 = 14:00 - 3
Senin, 27-09-2021 Moskov 6:00 - 14:00 - 3

4. Proses kalkulasi adalah untuk melakukan proses up date/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

Kalkulasi Kehadiran Harian

Pilih Anggota dan tanggal yang akan dikalkulasi?

Anggota
(Febrian Hilmi Firdaus 1 \4

— Tanggal Mulai — langgal S5ampail

2021-09-28 B 2021-09-28

August 2021
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5. Akan muncul informasi proses sedang berlangsung. Pantau terus, dan sesekali klik tombol muat ulang

Proses Rekapitulasi Kehadiran tanggal Rabu, 22-09-2021 s/d Selasa, 28-09-2021 oleh Operator JMI pukul Selasa, 28-09-
2021 16:07 dalam proses perhitungan.
Silakan cek kembali pada halaman ini secara berkala

Laporan Kehadiran Harian Yy ®

TSy (T I
(_Hadir ) ( Alpa ) (_Ketidakhadiran )

Tanggal Nama Rencana Realisasi Rencana Realisasi Skor Skor Status
Masuk Masuk Keluar Keluar Datang Pulang

Senin, 27-09-2021 Michael Ballack 6:00 = 14:00 & 3 (aipa)

Senin, 27-09-2021 Miko 6:00 . 14:00 - 3 (Cmpa)

Senin, 27-09-2021 Milda Greats 6:00 - 14:00 - 3 (Caipa)

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

0 Proses Rekapitulasi Kehadiran tanggal Selasa, 24-08-2021 s/d Jumat, 27-08-2021 oleh Operator JMI pukul Jumat, 03-09-
2021 08:51 selesai.

Laporan Kehadiran Harian Y @®

i Do 7 N
( Hadir ) ( Alpa ) ( Ketidakhadiran )
\ AN \ J

Tanggal Nama Rencana Realisasi Rencana Realisasi Skor Skor Status
Masuk Masuk Keluar Keluar Datang Pulang

Senin, 27-09-2021 Michael Ballack 6:00 = 14:00 = 3 (apa)

Senin, 27-09-2021  Miko 6:00 - 14:00 - 3 (aipa)

Senin, 27-09-2021 Milda Greats 6:00 = 14:00 = 3 (apa)

Senin, 27-09-2021 Mochamad Aldino 6:00 - 14:00 - 3

Senin, 27-09-2021 Master Asesor 6:00 - 14:00 - 3 (aipa)

7. Setelah itu, silakan barulah dilakukan filter atas pegawai y ang ingin dicari datany a, sebagaimana proses kalkulasi dan muat
ulang yang sebelumnya dilakukan. Klik ikon filter tersebut. Dan tentukan pegawai dan rentan tanggal y ang ingin dilihat

Laporan Kehadiran Harian Y| @®
oGP qremen, S R o T
& Had\rr/.\ K Alpa Tk Ketidakhadiran )
T " N Skor Skor Status
anags ama Masuk Masuk Keluar Keluar Datang Pulang
Senin, 27-09-2021 Michael Ballack 6:00 - 14:00 - 3 (Aipa )
e
Senin, 27-09-2021 Miko 6:00 - 14:00 8 3 (Caipa)
Senin, 27-09-2021 Milda Greats 6:00 - 14:00 - 3 (_Aipa )
.
Senin, 27-09-2021 Mochamad Aldino 6:00 - 14:00 = 3 (pa)
Senin, 27-09-2021 Master Asesor 6:00 = 14:00 = 3) Alpa )
s
Senin, 27-09-2021 Moskov 6:00 - 14:00 - 3 (aipa )

Senin, 27-09-2021 vilanto 6:00 = 14:00 = 3 Alpa )
N 2



Fitur Laporan Kehadiran Harian

8. Tentuka status kehadiran apa saja yang ingin dilihat. Teruskan dengan pilih pegawainya dan rentan tanggalnya. Kemudian
pilih tombol Terapkan

Filter Berdasarkan

Hadir Ketidakhadiran Alpa [] Libur

Anggota

Waktu

v TERAPKAN

9. Selanjutnya. Sistem akan menampilkan semua informasi dengan semua status kehadiran sebagaimana data data y ang ingin
diketahui pada filter

o Proses Rekapitulasi Kehadiran tanggal Rabu, 22-09-2021 s/d Selasa, 28-09-2021 oleh Operator JMI pukul Selasa, 28-09-
2021 16:07 selesai.

Laporan Kehadiran Harian Y @
(Keﬂdakhad'\ran ) 22-09-2021 s/d 28-09-2021 ':j‘-
T " N Rencana Realisasi Rencana Realisasi Skor Datang Skor Pulang Status
angge o Masuk Masuk Keluar Keluar
Rabu, 22-09-2021 febionisim 5:00 = 14:00 = 3
H Firdaus 1 : : 2
Kamis, 23-08-2021 " cprian Hilmi 5:00 i 14:00 - 3
' Firdaus 1 : X g
Jumat, 24-08-201 " eprian Hilmi 5:00 = 14:00 = 3
2 Firdaus 1 : : L
Senin, 27-09-2021 " eprian Hilmi 5:00 i 14:00 - 3
’ Firdaus 1 : X s
Febrian Hilmi
Selasa, 28-09-2021 et 5:00 - 14:00 = 3

Firdaus 1

o
o
o

-
o

= I
=

4

A
v
-
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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



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



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 y ang 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.

| 4
Username
<—| . )
-_
' ) ™ SELAMAT DATANG DI
[ Kata Sandi © )
Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN
Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
Belum Aktivasi?  Aktivasi Akun
B

2. Kemudian akan masuk pada menu beranda organisasi anda dan muncul notifikasi seperti gambar berikit ini.


https://sim.masook.id/

Tata Cara Plotting User

Perhatian !

Proses perpanjangan/berlangganan telah dilakukan kembali sejumlah 50 kuota untuk Jayantara
Indonesiaku. Agar dapat melakukan presensi secara normal silakan pilih Anggota yang akan diaktifkan
terlebih dahulu sebelum Minggu, 18-12-2021 00:00. karena jumlah Anggota Anda lebih banyak
dibandingkan kuota yang tersedia

ATUR SEKARANG

3. Silahkan klik tombol Atur S ekarang untuk melakukan pengaturan pemilihan anggota yang akan diaktifkan.

Perhatian !

Proses perpanjangan/berlangganan telah dilakukan kembali sejumlah 50 kuota untuk Jayantara
Indonesiaku. Agar dapat melakukan presensi secara normal silakan pilih Anggota yang akan diaktifkan
terlebih dahulu sebelum Minggu, 19-12-2021 00:00. karena jumlah Anggota Anda lebih banyak
dibandingkan kuota yang tersedia

ATUR SEKARANG CE—

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.



Tata Cara Plotting User

© Fun angoat= [ ]

[RArim anGBOTA AKTIF

‘ @ Fiin Anggots yang akan Anda akiflan berikut ini

Filih Anggola/' Q Anggota Aktif (10/50) X BATAL

P
= Mama +
= ®
5 ®
a %
Ahmad Zein Syaikhu
Alp Nurl
- ®
B ®
5 x
Andriyansyah Andryansyah
Anyone Aryore
= = - *® SR
&
= o
— 1-18deriBE

[ . 1-10 of 90

LANJUT

5. Anda juga bisa memilih anggota menggunakan excel dengan cara sebagai berikut

i. Klik tombol Unggah File Excel

© riih anggota

| m PILIH ANGGOTA AKTIF EUNGGAH FILE ANGGOTA

‘ o Untuk pilih anggota aktif menggunakan excel, maka unduh template file excel berikut ini. 2 UNDUH TEMPLATE

Unggah File sesuai format yang ditentukan

] | Pilih File (.xlsx atau .xls) |

LANJUT

Jenis file unggahan dengan format [Lxlsx atau xls) maks 1.5 MB

ii. Klik tombol Unduh Template untuk mengunduh file excel y ang berisikan daftar anggota
© Fiih Anggota © roriimas

| m PILIH ANGGOTA AKTIF NGGAH FILE ANGGOTA

‘ @ Untuk pilih anggota aktif menggunakan excel, maka unduh template file excel berikut ini. L3

DUH TEMPLATE ‘

Unggah File sesuai format yang ditentukan

] | Pilih File {.xIsx atau .xls) |

LANJUT

Jenis file unggahan dengan format [Lxlsx atau xls) maks 1.5 MB

iii. Buka file excel tersebut dan ubah status anggota yang di pilih menjadi aktif
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Tata Cara Plotting User

A B C D E F G | H |
1 FORM UNGGAH PLOTING USER APLIKASI MASOOK
2 | Jayantara Indonesiaku
3 iNo | Nama*™ : Surel* Status |
19 16 Ayu devi@maill.com Aktif
20 17 Badrul Munir munir@jayantara.co.id Aktif
il 18 Bayu Sholehuddin H bayu@jayantara.co.id Aktif
22 19 Bayu Sholehudin Hakim bayu@siap-onlie.co.id Aktif
23 20 Bondan Sapta Prakoso bondan@jayantara.co.id Aktif
24 21 Choirul Fadholanii mchoirulfadholanii@mail.com Aktif
25 22 Deddy Agus Wibisono deddy.agus@jayantara.net Aktif
26 23 Delrizki Lutfi delrizki@jayantara.co.id Aktif
27 24 devi Devi@jayantara.net Tidak Aktif
28 25 Dhian Prameswara meshwara@jayantara.co.id Tidak Aktif
29 26 Dhifaf Ikhsan Sabil dhifaf@siap-online.com Tidak Aktif
30 27 Djoko Pramono djoko@jayantara.co.id Tidak Aktif
31 28 Fadholanii mchoirulfadholanii@gmail.com Tidak Aktif
32 29 fahmiko fahmiko@ayantara.net Tidak Aktif
33 30 Fajar Mudianto fajar@jayantara.co.id Tidak Aktif
34 31 Fajar Rizgi Saputra putra@jayantara.co.id Tidak Aktif
35 Febri'a_di febriadi@javantara.co.id Tidak Aktif

iv. Unggah file excel pada kolom Unggah File

32
1

o Pilih Anggota

m PILIH ANGGOTA AKTIF

@ Untuk pilih anggota aktif menggunakan excel, maka unduh template file excel berikut ini.

3 UNDUH TEMPLATE

NGGAH FILE ANGGOTA

Unggah File sesuai format yang ditentukan

Template-U...r (2).xlsx

x|

LANJUT

6. Setelah proses pemilihan anggota yang aktif selesai klik tombol Lanjut untuk melanjutkan ke step selanjutnya

@ Fun angoota

[P anssoTa axmie

o

‘ @ Fiin Anggota yang akan Anda akifkan berikut ini

Pilih Anggota

Ahmad

Ahmad Zein Syaikhu

Alp Nushayan

Q

akurn untuk cona coba i

Anata

Anariyanzyan

Anggota Aktif (11/50)

*
Adirda Azzabea
>< . 4
Ahmad Zein Syakhu
® T
Aip Nurhayar
» s
akurn untuk coba coa nl
= 2
Andra
» it
Araryanzyah
® > i
Artya Galh
= b
Ascansi Kirana
= i
Cha dholani
b

T-rsdenimn

X BATAL
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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.

o o Konfirmasi

Apakah Anda yakin akan mengaktifkan 11 Anggota berikut ini

Nama Anggota

Choirul Fadholanii

mchoirulfadholanii@mail.com

Adi Pratama
adi@jayantara.co.ic

Ariyo Galih
galih@jayantara.co.id

Adinda Azzahra
yantara.co.id

Total Anggota 11 Anggota (tersisa 39 kuota)

Saya yakin akan menyimpan dan mengaktifkan Anggota di atas untuk periode yang akan datang I

KEMBALI \ B UBAH

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

o e Konfirmasi

Apakah Anda yakin akan mengaktifkan 11 Anggota berikut ini

Nama Anggota

Choirul Fadholanii
mchoirulfadh

i@mail.com
Adi Pratama
adi@jayantara.co.id

Arlyo Galih

galih@jayantara.co.id

Adinda Azzahra
ara.co.id

Total Anggota 11 Anggota (tersisa 39 kuota)

Saya yakin akan menyimpan dan mengaktifkan Anggota di atas untuk periode yang akan datang

KEMBALI

— [

9. setelah di simpan akan muncul notifikasi popup berhasil dengan keterangan yang berisikan jumlah anggota y ang diaktifkan,
sisa kuota yang dimiliki, tanggal yang telah ditentukan untuk melakukan ubah pilihan anggota.




Tata Cara Plotting User

Berhasil

Terima kasih, Anda telah mengaktifkan 11, Anda memiliki 39 kuota tersisa. Jika Anda ingin ubah
plotting Anggota Aktif sebelum Minggu, 19-12-2021. Menu ubah ploting tersebut terletak
dihalaman beranda.

TUTUP
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Tata Cara Ubah Plotting User

10. Ubah Plotting User

Ubah plotting user atau ubah pilihan anggota ini untuk merubah anggota yang sebelumny a 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.
= & Pilih Organisasi e

0 Proses perpanjangan/berlangganan telah dilakukan kembali sejumilah 50 kuota untuk Jayantara Indonesiaku. Untuk dapat

5 Beranda melakukan presensi kembali silakan pilih Anggota yang akan Diaktifkan terlebih dahulu sebelum Sabtu, 10-12-2022 23:59, UBAH DATA

karena jumlah Anggota Anda lebih banyak dibandingkan jumlah kuota tersedia.

] Profil dan Kenfigurasi

T Presensi Swafoto
Kode Registrasi _I 33

] Ubah P ¥

= Pmere i TECou0] Total Anggota Perangkat Instansi D
ID Organisasi : ORG-BPDZNU data 1 jam yang lalu At 1 i ey Meka

2 Riwayat Kehadiran Kode Operator : 02J2J B :

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

MASCOK )

[ ] Proses perpanjangan/berlangganan telah dilakukan kembali sejumiah 50 kuota untuk Jayantara Indonesiaku. Untuk dapat
5 Beranda melakukan presensi kembali silakan pilih Anggota yang akan Diaktifkan terlebih dahulu sebelum Sabtu, 10-12-2022 2359, UBAH DA
karena jumiah Anggota Anda lebih banyak dibandingkan jumlah kuota tersedia
B Profil dan Konfigurasi
T Presensi Swafoto
Kode Registrasi [ ] _| 33
Ubah P - .
bl IDTenam - TEN-0001 Total Anggota Perangkat Instansi D
ID Organisasi * ORG-BPDZNU et T fant yang laiii data 1 jam yang lal
2 Riwayat Kehadiran Kode Operator : 02JJ2J : B

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.

@ Fun anggoa [2 ]
— |
‘ L I yang akan Anda akifkan berikut ini
qQ Anggota Aktif (11/50) X BATAL
+ Mama

Ll b4

— aordaAmata Afirda Azzatea

O x

— Ahmad Nashrudan Ahmad Zein Syakhe

O i

_ Alp Nurhayar

O x

= akure untiik coba coba i

O b4

— aurnumse Ara

U x

- Andita Ardniyansyah

(] b4

O b4

— Anyone Ascant Kirana

Ll b4

O X =

n"ow = -1z
BN N >
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4. Anda juga bisa memilih anggota menggunakan excel dengan cara sebagai berikut

i. Klik tombol Unggah File Excel

o Pilih Anggota

| G PILIH ANGGOTA AKTIF EUNGGAH FILE ANGGOTA

‘ o Untuk pilih anggota aktif menggunakan excel, maka unduh template file excel berikut ini. # UNDUH TEMPLATE ‘

Unggah File sesuai format yang ditentukan

Pilih File (.xlsx atau .xls) |

ii. Klik tombol Unduh Template untuk mengunduh file excel yang berisikan daftar anggota
o Pilih Anggota o Kot

| G PILIH ANGGOTA AKTIF EUNGGAH FILE ANGGOTA

‘ o Untuk pilih anggota aktif menggunakan excel, maka unduh template filw # UNDUH TEMPLATE ‘

xlsx atau .xls) |

Unggah File sesuai format yang ditentukan

Pilih File (

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

A B C D E F G | H |
1 FORM UNGGAH PLOTING USER APLIKASI MASOOK
2 | Jayantara Indonesiaku
3 ‘No': Nama* Surel* . Status |
19 16 Ayu devi@maill.com Aktif
20 17 Badrul Munir munir@jayantara.co.id Aktif
21 18 Bayu Sholehuddin H bayu@jayantara.co.id Aktif
22 19 Bayu Sholehudin Hakim bayu@siap-onlie.co.id Aktif
23 20 Bondan Sapta Prakoso bondan@jayantara.co.id Aktif
24 21 Choirul Fadholanii mchoirulfadholanii@mail.com Aktif
25 22 Deddy Agus Wibisono deddy.agus@jayantara.net Aktif
26 23 Delrizki Lutfi delrizki@jayantara.co.id Aktif
27 24 devi Devi@jayantara.net Tidak Aktif
28 25 Dhian Prameswara meshwara@]jayantara.co.id Tidak Aktif
29 26 Dhifaf Ikhsan Sabil dhifaf@siap-online.com Tidak Aktif
30 27 Djoko Pramono djoko@jayantara.co.id Tidak Aktif
31 28 Fadholanii mchoirulfadholanii@gmail.com Tidak Aktif
32 29 fahmiko fahmiko@ayantara.net Tidak Aktif
33 30 Fajar Mudianto fajar@jayantara.co.id Tidak Aktif
34 31 Fajar Rizgi Saputra putra@jayantara.co.id Tidak Aktif
35 32 Febriadi i febriadi@jayantara.co.id Tidak Aktif

iv. Unggah file excel pada kolom Unggah File
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Tata Cara Ubah Plotting User

€ Fiin Anggota © rorfima

| m PILIH ANGGOTA AKTIF EUNGGAH FILE ANGGOTA

@ Untuk pilih anggota aktif menggunakan excel, maka unduh template file excel berikut ini. ‘

Unggah File sesuai format yang ditentukan

Template-U...r (2).xlsx ><l

LANJUT

at [.xlsx atau xls) maks 1.5 MB

5. Setelah proses pemilihan anggota yang akan diaktifkan selesai klik tombol Lanjut untuk melanjutkan ke step selanjutnya.

© run angoota =]

‘ @ Fiin Anggota yang akan Anda akifkan berikut ini

Pilih Anggota qQ, Anggota Aktif (11/50) X BATAL

Hama
A Pratama
o Adinda Azzabea Adinda Azzatea
Anm Abmad Zain Syalkhu
O s ® ki e
_ Anmad Zein Syalkhu AR Nurhagan
i Nurhayan ke untuk coba coba nl
_ akurn untuk coba cobs ik
Ardriyanzyah
O ® i
e Ariya Galh
o x @tayana
Anyone:
O R 'Y
o Ascanti Kirana
o g i ®

1-15dari B0
. z||allalls]le]l> < _—
Ot Nl | S| Gl B 2 Ol P purpuge W >

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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0 e Konfirmasi

Apakah Anda yakin akan mengaktifkan 11 Anggota berikut ini

Nama Anggota

Choirul Fadholanii
mchoirulfadholanii@mail.com

Adi Pratama
adi@jayantara.co.id

Ariyo Galih
galih@jayantara.co.id

Adinda Azzahra
adinda@jayantara.co.id

Total Anggota

11 Anggota (tersisa 39 kuota)

Saya yakin akan menyimpan dan mengaktifkan Anggota di atas untuk periode yang akan datang I

.

KEMBALI

B UBAH

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

o ° Konfirmasi

Apakah Anda yakin akan mengaktifkan 11 Anggota berikut ini

Nama Anggota

Choirul Fadholanii
mchoirulfadholanii@mail.com

Adi Pratama
adi@jayantara.co.id

Ariyo Galih
galih@jayantara.co.id

Adinda Azzahra
adinda@jayantara.co.id

Total Anggota

Saya yakin akan menyimpan dan mengaktifkan Anggota di atas untuk periode yang akan datang

KEMBALI

T —

11 Anggota (tersisa 39 kuota)

B UBAH




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 op erator instansi saja di antar muka SIM M asook. Sedangkan

untuk user, mereka nantinya hanya akan mengisikan kuesioner di apps personal masook saja

Alur pengelolaan kuesioner. Nantinya kurang lebih di bawah ini:

el:
Nama Kuesioner dan
Deskripsi Kuesioner

uesioner
Dirilis:
action pilih kalendar

1. Label Kuesioner
2. Tanggal Kuesioner Dirilis

3. Pilin daftar penerima
kuesioner

Baftar Penerima
Kuesioner:
Default centang semua; Bisa
uncentang

Inputan kuesioner sesuai
dengan tipe kuesioner yang
diinginkan. Termasuk tipe sog
(wajib dijawab atau tidak)

a tipe kuesioner adalah
kombinasi. Maka ada pilihan
sebelum buat kuesioner,
ingin model pililhan atau isian|

Tambah Kuesioner Baru

b

Membuat Data Dasar
Kuesioner

b

Membuat isian data

pilih Kelola Kuesioner
pilih Daftar Kuesioner

kuesioner

simpan sebagai

Daftar Kuesioner Instansi

Linat detail

tampil data dasar
dan data kuesionernya

Daftar Kuesioner
dengan Status
1. Draft
2 Selesai

draft

simpan sebagai

selesai

sistem kirim
kuesioner
sesual tanggal
rilis




Membuat Kuesioner Baru

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

CO

[ Username

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

s
[ Kata Sandi

Lupa Kata Sandi?

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan unt lola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

&

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

Username
Coper -
™ SELAMAT DATANG DI
_]

= -
| MASQCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistemn layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun \

9

atau
masuk menggunakan

&
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https://sim.masook.id/

M embuat Kuesioner Baru

3. Selanjutnya. Silakan menu menu Kuesioner
MASCOK =

1

>
‘_-v pilh organisasi iS5

Selamat Datang, Opera il NI ok

@ J Selamat bekerja dan jangan lupa beristirahat &
5 Beranda Jemamtaoiac e Informasi Analitik
1D Tenant : TEN-0001 X i i
Araitic e v 1ls Informasi analikik sederhana, terkait pengguna, organisasi,

perangkat dan persebaran presensi.

Kode Operator : YEGSOR

8
] Profil dan Konfigurasi

Presensi Swafoto

. Informasi Berlangganan Konfigurasi Umum
Ubah Presensi @ &

232 hari lagi / sampai 31-10-2023 * Konfigurasi umum terkait penjadwalan, perangkat, batas
perubahan data dan zona waktu

[ Kuesioner

2, Riwayat Kehadiran
2 Kelola Instansi v . 3 5
¥ Aplikasi Mobile Masook Situs Bantuan
N
2 Kelola Anggota v ! Anda perlu mengunduh aplikasi untuk presensi melalui Informasi seputar bantuan dalam penggunakaan aplikasi
Google Play(Android) atau App Store (I0S) Masook
() Ketidaknadiran v
e Laporan v

(o] Riwayat Log Akses

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

-5 Beranda
Analitik .

b Kuesioner (c]
:: Profil dan Konfigurasi
6 Presensi Swafoto Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah
UbahRresenst e 1 Operator Kecenya Masook ~ Jumat, 10-03-2023 16:30
@ Kuesioner

. Kuesioner 1 Kal Tayang tentang P‘er‘\J:S 1 Operator Kecenya Masook  Jumat, 10-03-2023 16:13
2 Riwayat Kehadiran Mar2023,5/d XEengisia

% Kelolalnstansi v Ceresiemy L;'Z" yang Juga 1X,Pe‘"apyf’r’:?a“ 1 Operator Kecenya Masook  Jumat, 10-03-2023 16:18

X Mar 2023 s/d 15 Mar 2023 | 1x Pengisian
2 KelolaAnggota v
Kuesioner tester - 3

B Ketdakhadan o P e —— (orat 1 Operator Kecenya Masook  Jumat, 10-03-2023 13:39

5. Tahap awal dalam proses pembuatan kuesioner. Adalah mengisikan informasi terkait kuesioner yang akan dibuat tersebut.
M engisikan 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 M ingguan Staf

@ Informasi Umum Kuesioner Masook €® Pratinjau Kuesioner

Informasi Umum

Judul Kuesioner

Evaluasi Diri Mingguan Karyawa ‘

30/40
Deskripsi Kuesioner
Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggy J
Isikan deskripsi kuesioner 93 /100

Tampilan Kuesioner Pada Pengguna

(O Tampilkan Semua () Tampilkan Satu Per Satu

Waktu Pengisian

Berapa Banyak pengguna harus melakukan pengisian kuesioner ?

Q 1xTayang () Harian () Mingguan () Bulanan
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M embuat Kuesioner Baru

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

(@ Informasi Umum [£) Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Informasi Umum

Judul Kuesione

I Evaluasi Diri Mingguan Karyawan

Isikan judul kuesioner 31/ 40
Deskripsi Kuesioner
|‘ Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggu
93/100

Tampilan Kuesioner Pada Pe

(O Tampilkan Semua (O Tampilkan Satu Per Satu

Waktu Pengisian

Berapa Banyak pengguna harus melakukan pengisian

O 1xTayang () Harian () Mingguan () Bulanan

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 nantiny a, bisa dicek pada bagian

pratinjau kuesioner. Pilih salah satu, tampilan kuesioner yang dibutuhkan seperti apa

(@ Informasi Umum [£) Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Informasi Umum

Judul Kuesionel

‘ Evaluasi Diri Mingguan Karyawan ‘

Deskripsi Kuesioner

‘ Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggu ‘

ioner Pada Penggu

ampilan Kue

(O Tampilkan Semua | k@ Tampilkan Satu Per Satu

Waktu Pengisian

QO 1xTayang () Harian () Mingguan () Bulanan
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Membuat Kuesioner Baru

Jika memilih tampilan satu per satu. M aka tampilannya di responden, nantinya adalah seperti ini. Pertanyaan tampil

satu per satu, ada tombol selanjutnya, dan progress bar pertanyaannya

(@ Informasi Umum Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Evaluasi Diri Mingguan Karyawan

Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggu

opera [l T ook S
0 operi -nawl,cum & I'

Tuliskan emailmu!

BERIKUTNYA

1 IS  Kuesioner

Jika memilih tampilan tampilkan semua. M aka seluruh pertanyaan, akan ditampilkan sekaligus. Sehingga responden
akan scroll down terus, dalam mengisikan jawabannya nantinya

@ informasi Umum  [£) Kuesioner Masook €@ Pratinjau Kuesioner

Evaluasi Diri Mingguan Karyawan

Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggu

Oopr * ** s00k
e coe et com i W oo

Tuliskan emailmu!

Pilih Periode pengisian

Bagaimana capaian produktifitas tugas kerja Anda minggu ini? Pilih jawaban di bawah ini, skala terkecil adalah Kurang Baik. Sedangkan skala terbesar adalah Sangat Baik

O
Q2
QO3
Q4
Os




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).
M aka pengaturannya pada kuesioner ada di waktu pengisian berikut.

Misal hanya ingin responden mengisikan sekali saja. M aka 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

(@ Informasi Umum Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Waktu Pengisian

® 1x Tayang | O Harian (O Mingguan () Bulanan
\

I (3 13-03-2023 | (® 02:00 | ‘ (3] 16-03-2023 | (O 23:59

o Jika Anda memilih tipe waktu kuesioner adalah Sekali Saja. Maka kuesioner tersebut.
Nantinya akan dikirimkan hanya sekali saja pada waktu yang Anda tentukan

N

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. M aka bisa memilih pilihan yang harian, mingguan, atau bulanan.

Harian maksudnya adalah kuesioner ditampilkan dalam sehari tersebut, tampil pada jam berapa saja. Misal contoh di
bawabh 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 M aret 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,

(@) Informasi Umum Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Waktu Pengisian

S—
(O 1x Tayang | @ Harian | (O Mingguan (O Bulanan

‘ (3 13-03-2023 | (© 02:00 | ‘ (3 16-03-2023 | @© 23:59 ‘

‘ @ombo ‘ | @w:(;o |

0 Jika Anda memilih tipe waktu kuesioner adalah Berulang Setiap Waktu. Maka kuesioner
tersebut. Nantinya akan dikirimkan, sesuai dengan waktu yang Anda pilih nantinya dalam
pengaturan




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

O Informasi Umum @ Kuesioner Masock (@ Pratinjau Kuesioner

Waktu Pengisian

Berapa Banyak pengguna harus melakukan pe

QO 1xTayang () Harian

esioner Mula aktu Aktif Kue

ner selesal

| (® 02:00 ‘ ‘ (3] 16-03-2023 | @© 23:59 |\

‘ 7 13-03-2023

o Jika Anda memilih tipe waktu kuesioner adalah Berulang Setiap Waktu. Maka kuesioner
tersebut. Nantinya akan dikirimkan, sesuai dengan waktu yang Anda pilih nantinya dalam
pengaturan

Dan Bulanan dalam 12 bulan selama satu tahun tersebut, dimunculkan setiap bulan, di tanggal berapa sampai dengan
tanggal berapa. Setting p ertama, 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

(@ Informasi Umum Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Waktu Pengisian

O wTayang () Harian (O Mingguan| (@ Bulanan

\

Vaktu Aktif Kuesioner Mulai Naktu Aktif Kuesioner Selesai

‘ (3] 13-03-2023 | (© 02:00 ‘ ‘ (3 31-12-2023 | () 23:59

‘1 - |®oo:01 ‘ ‘3 - |®23:59

o Jika Anda memilih tipe waktu kuesioner adalah Berulang Setiap Waktu. Maka kuesioner
tersebut. Nantinya akan dikirimkan, sesuai dengan waktu yang Anda pilih nantinya dalam
pengaturan




Membuat Kuesioner Baru

v. Target Pengisian Dapat ditentukan, kuesioner tersebut ditargetkan untuk diisikan oleh responden siapa saja. Bisa

sebagian, dengan centang yang menjadi target responden

(® Informasi Umum Kuesioner Masook

Target Pengisian

Siapa saja yang akan menjadi target pengisian kuesioner ?

(O semua Anggota

(® Sebagian Anggota

178 Anggota Terpilih dari 180

Nama Anggota

|

Peran

Abdul Wahi g, M.pd.i
User

o Achmad 2

Jo4

.nani_ S.ag, M.h.i

User
11002

Adi Pratamaaaaa

adi@jayantara.co.id Operator
Adinda

adinda@minova.id User

Atau bisa juga dipilih semuanya. Jika memang mengharap kan semua pengguna pada instansi tersebut nantinya

mengisikan. M aka akan otomatis tercentang semuanya

(D) Informasi Umum Kuesioner Masook

Target Pengisian

Siapa saja yang akan menjadi target pengisian kuesioner ?

(® Semua Anggota

(O Sebagian Anggota

e

@ Pratinjau Kuesioner

Status Pengguna

(At )

(" Aktif )
( )

e
(_ AKtif )

(At )

@ Pratinjau Kuesioner

180 Anggota Terpilih dari 180 Q
Nama Anggota Peran Status Pengguna
o Abdul Wahid, S.ag, M.pd.i
T
User ( Aktif )
1 52005011004
Achmad Zaenal Fanani, S.ag, M.h.i
User ( Akt )
o Adi Pratamaaaaa
adi@jayantara.co.id Operator ( Akt )
Adinda
adinda@minova.id User ( Aktif :J
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6. Tahap kedua. Selanjutnya adalah mengisikan konten dari kuesioner itu sendiri. Lakukan dengan klik tab kuesioner masook

(@ Informasi Umum | [£] Kuesioner Masook | €@ Pratinjau Kuesioner

o Anda ingin melihat kuesioner Anda sebelum mempublikasikannya? Silakan buka tab pratinjau untuk
melihat hasilnya.

Pertanyaan ke - 1

Pilih Periode pengisian ‘ ‘ (@ Tarik Turun -

+ Tambah Opsi atau isian "Lainnya... "(responden dapat mengisikan jawaban bebas)

® Vaiib diisi :

<4 PERTANYAAN

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

(O Pilihan Ganda

Kotak Centang

1je
(® Tarik Turun
= Jawaban Singkat
— Jawaban Paragraf
Diantaranya sebagaimana di bawah ini: l

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

() Informasi Umum Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

o Anda ingin melihat kuesioner Anda sebelum mempublikasikannya? Silakan buka tab pratinjau untuk
melihat hasilnya.

Pertanyaan ke - 1

Pertanyaan Model Jawaban
Pilih Periode pengisian ‘ ‘ @ Tarik Turun -
1 minggu ke 4 X

4+ Tambah Opsi atau isian "Lainnya... "(responden dapat mengisikan jawaban bebas)

\ I Wajib diisi

.

Pertanyaan ke - 2

Pertanyaan Model Jawaban

Judul Kuesioner ‘ ‘ Pilih Model -




Membuat Kuesioner Baru

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

sebelumnya. Klik tab pratinjau kuesioner

(D) Informasi Umum Kuesioner Masook | €@ Pratinjau Kuesioner

o Jika sudah puas dengan kuesioner Anda, jangan lupa untuk menyimpannya dengan mengklik tombol
‘Simpan’.

Evaluasi Diri Mingguan Karyawan

Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggu

Opera - lasook
o operg - ICOITI ﬁ Jaya . Y

Pilih Periode pengisian

Pilihan A

apa emailmu?

0/60

10. Jika sudah melakukan pratinjau dan sudah terlihat sesuai kebutuhan semuanya. Langkah terakhir adalah melakukan proses

simpan. Klik tombol simpan di pojok kanan atas

B siMPan

@ Informasi Umum Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

@ Jika sudah puas dengan kuesioner Anda, jangan lupa untuk menyimpannya dengan mengklik tombol
‘Simpan’.

Evaluasi Diri Mingguan Karyawan

Kuesioner ini diharapkan karyawan bisa menilai diri sendiri atas kinerja mereka setiap minggu

Opera__ bsook
(o - e u

Pilih Periode pengisian

Pilihan Anda -
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Membuat Kuesioner Baru

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
Simpan Kuesioner

Simpan sebagai draft atau simpan dan tayangkan ?
Pilih metode penyimpanan di bawah ini

Draft (oratt ) Tayang

Kuisioner yang disimpan berstatus draft Kuisioner yang disimpan dengan status

tidak akan muncul di publik serta dapat tayang akan dapat diakses oleh publik

diubah kembali sesuai waktu yang telah diatur pada
informasi umum

( Simpan Sebagai Draft ) Simpan Dan Taya

i. Untuk tipe penyimpanan Simpan S ebagai Draft maksudnya Kuisioner yang disimpan berstatus draft tidak akan
muncul di publik serta dapat diubah kembali. Draft artinya diberkaskan, tidak untuk dipublikasikan atau ditay angkan
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 p erubahan 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

o Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang ada di instansi o Kuesioner berhasil diperbarui
penjajakan, pengisian tugas, jajak pendapat, dan lain sebagaimana. Bisa dikirimkan khusus ke pengguna tertentu atau bahkan ke

Terdapat fitur statistik untuk mengetahui hasilnya. Bahkan dapat diunduh datanya

Kuesioner / o 4+ Y @
Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah

Kuesioner Mata Kuliah Al Copy 1 Operator Kecenya Masook  Selasa, 14-03-2023 10:35 :
Aktif 14 Mar 2023 s/d 30 Apr 2023 | Harian

Evaluasl Dirl Mingguan Karyawan . ("Draft ) 0 Operator Kecenya Masook Senin, 13-03-2023 11:26

Aktif 13 Mar 2023 s/d 16 Mar 2023 | 1x Pengisian ~—

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 tay ang. Jadi semisal ada kuesioner yang sebelumnya sudah
tayang. Kemudian dilakukan proses batal tayang, M aka statusnya akan menjadi draft, sebagai penanda bahwa kuesioner

tersebut, tidak sedang dalam kondisi yang bisa diisi oleh responden.

o Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang
p gguna tertentu

a di instansi seputar dengan kebutuhan polling,
bahkan ke semuz s

Kuesioner

a + Y @

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah
Kuesi Mata Kuliah Al C e

i opy ( Sedang Tayang ) 1 QOperator Kecenya Masook Selasa, 14-03-2023 10:35
Eval Diri M K .

WL el ed L 0 Operator Kecenya Masook Senin, 13-03-2023 11:26

anyar mas vil

Kuesioner 1 Kali Tayang tentang Penjas

Kuesioner Lain yang Juga 1x Penayangan

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Jumat, 10-03-2023 16:30

Jumat, 10-03-2023 16:13

Jumat, 10-03-2023 16:18

Kuesioner tester

Operator Kecenya Masook Jumat, 10-03-2023 13:39

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. M aka
status kuesionernya adalah Akan Tayang.



Kuesioner

Nama Kuesioner Status

Kuisioner #123 Copy ya

Kuisioner #3243

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh /

ii. Sedang Tayang

Sedang tay ang 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

Kuesioner

Nama Kuesioner Status

Kuisioner #123 Copy ya

Kuisioner #3243

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh

iii. Selesai

Sedangkan untuk status Selesai. M aksudnya 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.

Responden

Responden

Pemilik

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Pemilik

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Ketika dilihat di tanggal 12 januari 2023. M aka statusnya akan selesai

Kuesioner 1 Kali Tayang tentang Penjas

Kureswoner Lain yang Juga 1x Penayangan
Kuesioner tester

Kuesioner Testing untuk 1x Tayang
Kuesioner Pentas Seni Sekolah

Te-s(mg Kuesioner 1x

Kuesioner Mobile Legend

3. Status Non-aktif

Status non-aktif sendiri. M aksudnya 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-

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

aktif adalah status yang bisa dipilih, dari status awalnya sebelumnya apa.

Qa + Y @

Terakhir Diubah

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 08-03-2023 09:53

a + Y @

Terakhir Diubah

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 08-03-2023 09:58

Rabu, 08-03-2023 09:53

Jumat, 10-03-2023 16:13

Jumat, 10-03-2023 16:18

Jumat, 10-03-2023 13:39

Jumat, 10-03-2023 10:30

Selasa, 14-03-2023 10:33

Rabu, 15-03-2023 09:36

Jumat, 10-03-2023 16:56



Pengertian Status pada Kuesioner

Kuesioner

Nama Kuesioner

Kuisioner #123 Copy ya
Aktif 15 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243
Aktif 23 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh
Aktif 01 Mar 2023 s/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243 Copy
AKtif 20 Feb 2023 s/d 28 Feb 2023 | Bulanan

Kuisioner Kedisiplinan Copy
Aktif 10 Mar 2023 s/d 28 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Kedisiplinan" Makan" Minum" dI
Aktif 24 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Bulanan #1
Aktif 01 Feb 2023 s/d 15 Mar 2023 | Bulanan

Status

Sedang Tayang

TS
{ Akan Tayang )

e
(_Draft )

‘ N
(_ Draft )
\ J

( Draft )
L J

(oratt )

N

Responden

Pemilik

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Qa + Y @

Terakhir Diubah

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 08-03-2023 09:53

Senin, 27-02-2023 11:43

Jumat, 24-02-2023 10:54

Rabu, 15-03-2023 09:46

Rabu, 08-03-2023 14:45
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Proses Batal Tayang dan Tayangkan Ulang

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. M eskipun sudah ada responden yang
mengjsikan 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

CO

[ Username

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

pe
| Kata Sandi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau
masuk menggunakan

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

Username
C oper

Kata Sandi SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

MASU Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masock
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
Belum Aktivasi? Aktivasi Akun \

9

atau

masuk menggunakan

3. Selanjutnya. Silakan menu menu Kuesioner

>
‘_-» Pilih Organisasi =)

Selamat Datang, Opera [l NN ok

Selamat bekerja dan jangan lupa beristirahat &

5 Beranda N Jemigacpelc s Informasi Analitik
1D Tenant : TEN-0001
X ils Informasi analikik sederhana, terkait pengguna, organisasi,
ks Analitik I\ ID Organisasi : ORG-BPDZNU perangkat dan persebaran presensi.
Kode Operator : YEGS0R
] Profil dan Konfigurasi
T Presensi Swafoto
Informasi Berlangganan Konfigurasi Umum
2] Ubah Presensi EB o
232 hari lagi / sampai 31-10-2023 f o] Konfigurasi umum terkait penjadwalan, perangkat, batas
erubahan data dan zona waktu
@ Kuesioner P
2 Riwayat Kehadiran
2 Kelola Instansi v e . :
¥ Aplikasi Mobile Masook Situs Bantuan
N
a Kelola Anggota 2.4 ! Anda perlu mengunduh aplikasi untuk presensi melalui Informasi seputar bantuan dalam penggunakaan aplikasi
Google Play(Android) atau App Store (I0S) Masook
[®)  Ketidakhadiran v
W Laporan v

9 Riwayat Log Akses

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

@ Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang ada di instansi seputar dengan kebutuhan polling,
penjajakan, pengisian tugas, jajak pendapat, dan lain sebagaimana. Bisa dikirimkan khusus ke pengguna tertentu atau bahkan ke semua pengguna yang ada instansi.
Terdapat fitur statistik untuk mengetahui hasilnya. Bahkan dapat diunduh datanya

Kuesioner Qa + Y @

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah

Kuisioner #123 Copy ya

Aktif 15 Mar 2023 s/d 31 M

l: Sedang Tayang :) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:44 :

2023 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243

2 e - 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:44 :
Aktif r 2023 s/d far 2023 | 1x Pengisian
{(\ue{s{.;ner Keseha?an !\A‘enl‘a\ Uda% gpel (Draft ) 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 09:53 :
AKtif 07 Mar 2023 s/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian —
g s ol (0] Operator Kecenya Masook Senin, 27-02-2023 11:43

d 28 Feb 2023 | Bulanan

Aktif 20 Feb 20.
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5. Lanjutkan dengan pilih pilihan batal tayang

Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang ada di instansi seputar dengan kebutuhan polling,

penjajakan, pengisian tugas, jajak pendapat, dan lain sebagaimana. Bisa dikirimkan khusus ke pengguna tertentu atau bahkan ke semua pengguna yang ada instansi.

Terdapat fitur statistik untuk mengetahui hasilnya. Bahkan dapat diunduh datanya

Kuesioner

Nama Kuesioner Status

Sedang Tayang

Kuisioner #123 Copy ya
Aktif 15 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243
Aktif 23 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

LR I |
Akan Tayang

Kuisioner #3243 Copy —
Draft )
Aktif 20 Feb 2023 s/d 28 Feb 2023 | Bulanan At

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh
Aktif 01 Mar 2023 s/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian

Responden

Pemilik

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masaok

Operator Kecenya Masaok

Qa + Y @

Terakhir Diubah

Rabu, |
Statistik

Rabu, * Duplikat

| Batal Tayang

Rabu, § Non Aktifkan

Senin, 27-02-2023 11:43 :

6. Masook akan memberikan informasi terlebih dahulu, terkait betul atau tidak ingin membatalkan penayangan kuesioner

tersebut. M engingat sudah ada beberapa responden y ang telah mengisikan semisal

Kuesioner

Apakah Anda yakin akan batal tayang kuesioner ini ?

A Jumiah Responden: 12

7. Namun jika tetap ingin melakukan batal tayang. Silakan klik Ya

Batal Tayang Kuesioner

Apakah Anda yakin akan batal tayang kuesioner ini ?

A Jumlah Responden: 12
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8. Proses batal tayang berhasil. Dan akan muncul informasi berhasil tersebut

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik . Kuesioner berhasil di batal tayang [ TUTUP

Kuisioner #123 Copy ya

e ———
N ) 4 R (' Sedang Tayang ) 0 Operator Rabu, 15-03-2023 09:44
Aktif 15 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian —_——
sl . (Akan Ta 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:44
Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian »
Kuesloner Keseh?tan !\Aenla\ t"_jmf g ( praft ) 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 09:53 :
Aktif 07 Mar 2023 s/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian = °
K‘LI\SIOHEF‘#3243 Copy ] f Draft ‘] 0 Operator Kecenya Masook Senin, 27-02-2023 11:43
Akt Feb 2023 s/d 28 Feb 2023 | Bulanan - .
e eedip I CoDy R ) ( Draft ) 0 Operator Kecenya Masook Jumat, 24-02-2023 10:54 :
Mar 2023 s/d 28 Mar 2023 | 1x Pengisian ==t -
Kuisioner Kedisiplinan" Makan" ~ .
ik - (Non-akiif ) 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:46
Kuisi Bul; # ; ~
“ujsl?ner‘ ‘u anan _ _ ( Draft ) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 14:45 :
Aktif 01 Feb 202, 5 Mar 2023 | Bulanan —_—
Kuisi Mi ; ~
S sioner VinggUan o (oraft) 12 Firdaus Hilmi Febrian Rabu, 15-03-2023 10:00 s
Aktif 01 Feb 2023 s/d 28 Feb 2023 | Mingguan ~—
w: Draft :] 1 Operator Kecenya Masook Rabu, 01-03-2023 05:52 :

3 | 1x Pengisian

9. Status batal tayang sendiri. M enjadikan status awalnya tayang tersebut. Akan berubah menjadi status draft. Dengan asumsi,
mungkin alasan batal tayang tersebut, karena ada waktu penayangan yang akan diubah atau dip erpanjang misalkan waktu

pengisianny a. Sehingga bisa dilakukan proses ubah kuesioner di bagian informasi dasar tersebut

10. Bagi kuesioner yang sudah ada sejumlah responden yang mengisikan maka tidak dip erkenankan, untuk melakukan proses ubah
pada bagian konten kuesioner. Proses batal tay ang bisa dilakukan, statusnya menjadi draft dan bisa dilakukan ubah hanya
bagian informasi dasar saja, tidak pada bagian konten kuesioner. Hal itu, agar responden y ang telah mengirimkan kuesioner,
tidak ada proses revisi atau mengisikan kuesioner baru lagi. Adapun jika ada tambahan atau p erubahan kuesioner. M aka

disarankan tidak dengan batal kuesioner yang sudah diisikan responden tersebut. M elainkan membuat kuesioner baru saja

11. Nah. Bagi kuesioner yang sudah dibataltay angkan. Kemudian diubah informasi dasarnya, misal perpanjangan waktu p engisian
kuesioner. Selanjutnya bisa untuk menay angkan kembali, setelah proses edit tersebut. Yaitu dengan klik Simpan

B siMpan

(@ Informasi Umum [Z) Kuesioner Masook @ Pratinjau Kuesioner

Deskripsi kuesioner Satu Kali

29/100
Tampilan Kuesioner Pada Pengguna
@ Tampilkan Semua (O Tampilkan Satu Per Satu
Waktu Pengisian
Berapa Banyak pengguna harus melakukan pengisian kuesioner ?
Q 71xTayang () Harian (@ Mingguan () Bulanan
Waktu Aktif Kuesioner Mulai Waktu Aktif Kuesioner Selesai
‘ (%) 01-02-2023 | @ 00:00 | ‘ (%) 29-04-2023 | ® 23:01 ‘
Awal Pengisian Kuesioner Akhir Pengisian Kuesioner
‘ SENIN - | © 02:00 | ‘ RABU - | © 02:02 ‘




Proses Batal Tayang dan Tayangkan Ulang

12. Pilih simpan dan tayangkan

Simpan Kuesioner

Simpan sebagai draft atau simpan dan tayangkan ?

Pilih metode penyimpanan di bawah ini

Draft Draft Tayang

Kuisioner yang disimpan berstatus draft Kuisioner yang disimpan dengan status

tidak akan muncul di publik serta dapat tayang akan dapat diakses oleh publik

diubah kembali sesuai waktu yang telah diatur pada
informasi umum

( Simpan Sebagai Draft ) Simpan Dan Tayangkan

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

RuisionerKedisiplinan Copy (" Draft 0 Operator Kecenya Masook Jumat, 24-02-2023 10:54 3
Aktif 10 Mar 2023 s/d 28 Mar 2023 | 1x Pengisian *
Kuisioner Kedisiplinan" Makan" Minum" dI

Non-aktif 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:46 :
Aktif 24 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian R y ' -
Kuisioner Bulanan #1 .

Draft ) NR-N2.9N92 14 AR 2,
Aktif 01 Feb 2023 s/d 15 Mar 2023 | Bulanan ( - 2 QEcaioyRece et E,

Statistik

Kuisioner Mingguan TR

Draft {
Aktif 01 Feb 2023 s/d 29 Apr 2023 | Mingguan (ELLLp) 12 Operator Kecenya Masook Rabu, T upan
Kuisi #1123 Duplikat

uisioner 7

Draft
Aktif 28 Feb 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian @ i OpcratopKecenyalMasook Rabu; Tayangkan I
Kuisioner #123 Copy Non Aktifkan

Draft il (o] tor K M k Rabu, |
Aktif 20 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian PEIRLOLACCENYa Na200 a8

- Hapus F

BT AL B 2 (" nraft 9] Onerator Kecenva Masook Rabu. 0B=03=2073" 14770

14. Kemudian pilih Ya

Apakah Anda yakin akan menayangkan kuesioner ini ?

15. Akan muncul notifikasi berhasil penay angannya tersebut, dan akan muncul sebagai yang sedang tayang
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Nama Kuesioner

Kuisioner #123 Copy ya
Aktif 15 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243
Aktif 23 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh
Aktif 01 Mar 2023 s/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243 Copy
Aktif 20 Feb 2023 s/d 28 Feb 2023 | Bulanan

Kuisioner Kedisiplinan Copy
Aktif 10 Mar 2023 s/d 28 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Kedisiplinan" Makan" Minum" di
Aktif 24 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Bulanan #1
Aktif 01 Feb 2023 s/d 15 Mar 2023 | Bulanan

Kuisioner Mingguan
Aktif 01 Feb 2023 s/d 29 Apr 2023 | Mingguan

Kuisioner #123
Aktif 28 Feb 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian

Status.

("Akan Tayang )
(oratt )
L J
( Draft )
—_
(_Draft )

(oratt )

Sedang Tayang

(:. Draft \/1

Responden

Pemilik

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Kuesioner berhasil di tayangkan

Al D o a o i

Rabu, 15-03-2023 09:44 :
Rabu, 08-03-2023 09:53 :
Senin, 27-02-2023 11:43 :
Jumat, 24-02-2023 10:54 :
Rabu, 15-03-2023 09:46 :
Rabu, 08-03-2023 14:45 :
Rabu, 15-03-2023 10:10 :
Rabu, 01-03-2023 05:52 :
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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 kuesionerny a)

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

[ Username

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

pe
| Kata Sandi
\

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

Belum Aktivasi? Aktivasi Akun

atau
masuk menggunakan

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

Username
C oper

Kata Sandi SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

MASU Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masock
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
Belum Aktivasi? Aktivasi Akun \

9

atau

masuk menggunakan

3. Selanjutnya. Silakan menu menu Kuesioner

>
‘_-» Pilih Organisasi =)

Selamat Datang, Opera [l NN ok

Selamat bekerja dan jangan lupa beristirahat &

5 Beranda N Jemigacpelc s Informasi Analitik
1D Tenant : TEN-0001
X ils Informasi analikik sederhana, terkait pengguna, organisasi,
ks Analitik I\ ID Organisasi : ORG-BPDZNU perangkat dan persebaran presensi.
Kode Operator : YEGS0R
] Profil dan Konfigurasi
T Presensi Swafoto
. Informasi Berlangganan Konfigurasi Umum
Ubah Presensi EB o
232 hari lagi / sampai 31-10-2023 f o] Konfigurasi umum terkait penjadwalan, perangkat, batas
perubahan data dan zona waktu
@ Kuesioner
2 Riwayat Kehadiran
2 Kelola Instansi v e . :
¥ Aplikasi Mobile Masook Situs Bantuan
N
a Kelola Anggota 2.4 ! Anda perlu mengunduh aplikasi untuk presensi melalui Informasi seputar bantuan dalam penggunakaan aplikasi
Google Play(Android) atau App Store (I0S) Masook
[®)  Ketidakhadiran v
W Laporan v

9 Riwayat Log Akses
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4. Pilih kuesioner yang akan dilakukan perubahan terlebih dahulu

o Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang ada di instansi seputar dengan kebutuhan polling,
penjajakan, pengisian tugas, jajak pendapat, dan lain sebagaimana. Bisa dikirimkan khusus ke pengguna tertentu atau bahkan ke semua pengguna yang ada instansi.
Terdapat fitur statistik untuk mengetahui hasilnya. Bahkan dapat diunduh datanya

Kuesioner o + Y @
Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah
Sl R 0 Operator Kecenya Masook ~ Rabu, 15-03-2023 09:44 :
i~ oner#32:.|3 ayang ) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:44 :
/IV(“uesmr:i. I;E\?fha:?n Mlenﬁilitil??tf?fezr: 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 09:53 :
e fmf: i3243 CD?y i { E ) 0 Operator Kecenya Masook Senin, 27-02-2023 11:43 :
T&Isionsﬁ::K:e‘fi;f\Lp\ilrgan copy : 0 Operator Kecenya Masook Jumat, 24-02-2023 10:54 :
akasn" IMLrlum dl ( Non-aktif :) 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:46
lfuﬁ-?i?n?r.a.w.apéh #1_ P S (‘oratt ) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 14:45

5. Jika sudah, lihat statusnya. Apakah sudah menjadi draft atau belum. Karena proses ubah hanya bisa dilakukan bagi yang
berstatus draft saja. M aka, kuesioner yang akan dilakukan ubah, pada status selain draft. Ubah statusnya menjadi draft
terlebih dahulu. Misal bagi yang statusny a tay ang, maka dibataltay ang. Sedangkan y ang 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

Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy Copy e e Rabu. 08-03-2023
(praft ) 0 2 g
= I Sl Masook 1:24 :
Aktif 24 Feb d 23 | 1x Pengisian
dju Mundur Oyeee o) 0 Operator Kecenya Rabu, 08-03-2023 P
2024 | 1x Pengisian —_— Masook 1:24 °
Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy Copy ) 0 Operator Kecenya e T e
Aktif 24 Feb 2023 /d 3 1x Pengisian == Masook 1 statistik
Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy et 0 Operator Kecenya
Aktif 24 Feb d 31 2023 sian - Masook
Duplikat
Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy 1 Operator Kecenya K
A 23 | 1x Pen. n Masook 1 Tayangkan
Kuisioner Kedisiplinan Terupdate @ . Operator Kecenya A Non Aktifkan
Aktif 2023 | 1x Pengisian e Masook 1 Hapus
Operator Kecenya Rabu, 08-03-2023

Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy (/—Ncw i) 0
N-aKtr
f2 an bt B

Masook 11:24
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7. Setelah klik ubah. M aka 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

I@ Informasi Umum” @ Kuesioner Masook I @ Pratinjau Kuesioner

/”ﬁesioner tentang displin masuk kerja \
\ 371100

Tampilan Kuesioner Pada Pengguna

(® Tampilkan Semua () Tampilkan Satu Per Satu

Waktu Pengisian

Berapa Banyak pengguna harus melakukan pengisian ku
@® 1xTayang (O Harian () Mingguan () Bulanan

Waktu Aktif Kuesioner Mulai Waktu Aktif Kuesioner Selesai

(3 24-02-2023 (© 14:00 | | 3 31-03-2023 © 23:01

o Jika Anda memilih tipe waktu kuesioner adalah Sekali Saja. Maka kuesioner tersebut.
Nantinya akan dikirimkan hanya sekali saja pada waktu yang Anda tentukan

Target Pengisian

Siapa saja yang akan menjadi target pengisian kuesioner ?

@® Semua Anggota (O Sebagian Anggota

8. Jika sudah, maka lakukan proses simpan
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11. 5. Non Aktifkan dan Aktifkan Kuesioner

M aksud 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. M aka ada pilihan lainnya, yaitu non aktifkan kuesioner. Sedangkan
mengaktifkan kuesioner artiny a 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

CO

[ Username

e
| Kata Sandi

Lupa Kata Sandi?

Belum Aktivasi?  Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

&

SELAMAT DATANG DI
SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN
Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face

detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
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2. Masukkan username dan kata sandi sebagai operator sim masook. Lalu klik tombol masuk

Username
C oper

Kata Sandi SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

MASU Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masock
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
Belum Aktivasi? Aktivasi Akun \

9

atau

masuk menggunakan

3. Selanjutnya. Silakan menu menu Kuesioner

>
‘_-» Pilih Organisasi =)

Selamat Datang, Opera [l NN ok

Selamat bekerja dan jangan lupa beristirahat &

5 Beranda N Jemigacpelc s Informasi Analitik
1D Tenant : TEN-0001
X ils Informasi analikik sederhana, terkait pengguna, organisasi,
ks Analitik I\ ID Organisasi : ORG-BPDZNU perangkat dan persebaran presensi.
Kode Operator : YEGS0R
] Profil dan Konfigurasi
T Presensi Swafoto
. Informasi Berlangganan Konfigurasi Umum
Ubah Presensi EB o
232 hari lagi / sampai 31-10-2023 f o] Konfigurasi umum terkait penjadwalan, perangkat, batas
perubahan data dan zona waktu
@ Kuesioner
2 Riwayat Kehadiran
2 Kelola Instansi v e . :
¥ Aplikasi Mobile Masook Situs Bantuan
N
a Kelola Anggota 2.4 ! Anda perlu mengunduh aplikasi untuk presensi melalui Informasi seputar bantuan dalam penggunakaan aplikasi
Google Play(Android) atau App Store (I0S) Masook
[®)  Ketidakhadiran v
W Laporan v

9 Riwayat Log Akses
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4. Pilih kuesioner yang akan diset non aktif tersebut

o Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang ada di instansi seputar dengan kebutuhan polling,
penjajakan, pengisian tugas, jajak pendapat, dan lain sebagaimana. Bisa dikirimkan khusus ke pengguna tertentu atau bahkan ke semua pengguna yang ada instansi.
Terdapat fitur statistik untuk mengetahui hasilnya. Bahkan dapat diunduh datanya

Kuesioner Q 4+ Y @

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah

Koo con ) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:44 :

AKtif 15 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kulsioner #3243 ) (Cakan Tayang ) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:44 :

Aktif 23 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian e

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh ST, . .

AKHIF 01 Mar 2023 5/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian Draft ) 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 09:53 :

Kuisi #3243 Ci ey .
Sz opy ("praft ) 0 Operator Kecenya Masook Senin, 27-02-2023 11:43 :

Aktif 20 Feb 2023 s/d 28 Feb 2023 | Bulanan —_—

LTl SCR IR Sl B (onaft) 0 Operator Kecenya Masook Jumat, 24-02-2023 10:54 H

Aktif 10 Mar 2023 s/d 28 Mar 2023 | 1x Pengisian = N

Kuisioner Kedisiplinan" Makan" Minum" dl .

Non-aktif 2 Operator Kecenya Masook Rabu, 15-03-2023 09:46 H

Aktif 24 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian 2 i ' =

Kuisioner Bulanan #1 .
e e et s ot Draft ) 0 Operator Kecenya Masook Rabu, 08-03-2023 14:45 :

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

Kuesioner Q 4+ Y @

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah

Kuesioner Khusus DSO Copy o Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 -
Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11:44 2
Kuisioner #123 Copy (Drait) 0 Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 .
Aktif 02 Mar 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian ) Masook 11:44 =
Kuesioner Khusus DSO 0 QOperator Kecenya s e s
Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 1 statistik
kuiosioner baru o) 0 QOperator Kecenya K Duplikat
Aktif 02 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian o Masook 1
Batal Tayang

Kuisioner Pegawai PT. Madju Mundur Oyeee Operator Kecenya R

Draft 0 i
Aktif 07 Mar 2023 s/d 01 Mar 2024 | Bulanan @ Masook 1] Non Aktifkan
Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy Copy Operator Kecenya Rabu 08-03-2023

Copy C ("Draft ) 0 H
Arigio \ o) Masaok 11:24 i
Aktif 24 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

6. Selanjutnya akan muncul konfirmasinya. Silakan pilih Ya jika ingin melanjutkan untuk menonaktifkan kuesioner tersebut

Non Aktifkan Kuesio

Apakah Anda yakin ingin non aktifkan kuesioner yang Anda pilih ?
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7. Setelah berhasil dilakukan proses non aktif. M aka akan muncul notifikasi berhasil. Dan statusnya menjadi non-aktif

Kuesioner / l @  Kuesioner berhasil d/non a

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah

Kuesioner Khusus DSO Copy 0 Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 F
Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11:44 E
Kuisioner #123 Copy 0 Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 "
Aktif 02 Mar 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11:44 .
Kuesioner Khusus DSO 0 Operator Kecenya Rabu, 15-03-2023 .
Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11:05 N
kuiosioner baru 0 Operator Kecenya Kamis, 02-03-2023 e
Aktif 02 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 16:31 -

8. Untuk menjadikan status non-aktif. M enjadi aktif, langkahnya sama. Yaitu pilih aktifkan pada bagian menu titik tiga di bagian

kanan, pada kuesioner yang statusnya non-aktif

Kuesioner Q + Y @
Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah
Kuesioner Khusus DSO Copy 0 Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 5
Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11:44 *
Kuisioner #123 Copy D) 0 Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 .
Aktif 02 Mar 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian * v Masook 11:44 E
Kuesioner Khusus DSO Operator Kecenya I

Non-aktif 0
AKtif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 1 Statistic
kuiosioner baru o) 0 Operator Kecenya K Duplikat
Aktif 02 Mar 2023 s/d 37 Mar 2023 | 1x Pengisian 4 Masook 1

Aktifkan :

Kuisioner Pegawai PT. Madju Mundur Oyeee Operator Kecenya

Draft ]
AKTIf 01 Mar 2023 s/d 01 Mar 2024 | Bulanan §> Masook 1 Hapus

Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy Copy

e Operator Kecenya Rabu, 08-03-2023 @ \
CopyCopy \ D) o Masook 11:24 :

Aktif 24 Feb 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

9. Akan muncul konfirmasi atas pengaktifan tersebut. Selanjutnya bisa diklik Ya

Aktifkan Kuesioner

Apakah Anda yakin ingin aktifkan kuesioner yang Anda pilih ?
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10. Selanjutnya akan muncul informasi berhasil proses pengaktifannya, dan statusnya menjadi draft

Kuesioner / @ Kuesioner berhasil di aktifkan

Nama Kuesioner Status Responden Pemilik Terakhir Diubah

Kuesioner Khusus DSO Copy T Operator Kecenya Senin, 06-03-2023 5
Sel :

Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian i) 0 Masook 11:44 -

Kuisioner #123 Copy 0 Operator Kecenya Senin, 06-03-2023

Aktif 02 Mar 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11:44

Kuesioner Khusus DSO o Operator Kecenya Rabu, 15-03-2023

Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian Masook 11.07

kuiosioner baru o Operator Kecenya Kamis, 02-03-2023

Aktif 02 Mar 2023 s/d r 2023 | 1x Pengisian Masook 16:31

11. Alasan statusnya menjadi draft tersebut. Karena bisa jadi kuesioner y ang diaktifkan kembali tersebut, sudah terlewat dan
kadarluwasa. Sehingga jika ingin diubah dan dilakukan proses tay ang. M aka harus dilakukan perubahan terlebih dahulu dan
aksi penayangan.




Lihat Statistik dan Unduh Data Kuesioner

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. M aka 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

CO

[ Username

SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masook

memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi

e
| Kata Sandi

Belum Aktivasi?  Aktivasi Akun

atau

masuk menggunakan

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

Username
C oper

Kata Sandi SELAMAT DATANG DI

MASCOK

Lupa Kata Sandi? SISTEM BIOMETRIK KEHADIRAN

MASU Sistem layanan absensi biometrik online yang menggunakan face
detection and lifeness detection sebagai autentifikasi. Masock
memudahkan untuk kelola kehadiran di institusi
Belum Aktivasi? Aktivasi Akun \

9

atau

masuk menggunakan

3. Selanjutnya. Silakan menu menu Kuesioner

>
‘_-» Pilih Organisasi =)

Selamat Datang, Opera [l NN ok

Selamat bekerja dan jangan lupa beristirahat &

5 Beranda N Jemigacpelc s Informasi Analitik
1D Tenant : TEN-0001
e ils Informasi analikik sederhana, terkait pengguna, organisasi,
ks Analitik I\ ID Organisasi : ORG-BPDZNU perangkat dan persebaran presensi.
Kode Operator : YEGS0R
] Profil dan Konfigurasi
T Presensi Swafoto
Informasi Berlangganan Konfigurasi Umum
2] Ubah Presensi EB o
232 hari lagi / sampai 31-10-2023 f o] Konfigurasi umum terkait penjadwalan, perangkat, batas
erubahan data dan zona waktu
@ Kuesioner P
2 Riwayat Kehadiran
2 Kelola Instansi v e . :
¥ Aplikasi Mobile Masook Situs Bantuan
N
a Kelola Anggota 2.4 ! Anda perlu mengunduh aplikasi untuk presensi melalui Informasi seputar bantuan dalam penggunakaan aplikasi
Google Play(Android) atau App Store (I0S) Masook
[®)  Ketidakhadiran v
W Laporan v

9 Riwayat Log Akses
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4. Pilih bagian kuesioner yang mana, yang akan dilihat statistiknya dan diunduh data kuesionernya

o Fitur kuesioner atau fitur survei adalah fitur yang dapat dimanfaatkan untuk melakukan berbagai kebutuhan yang ada di instansi seputar dengan kebutuhan polling,
penjajakan, pengisian tugas, jajak pendapat, dan lain sebagaimana. Bisa dikirimkan khusus ke pengguna tertentu atau bahkan ke semua pengguna yang ada instansi.

Terdapat fitur statistik untuk mengetahui hasilnya. Bahkan dapat diunduh datanya

Kuesioner

Nama Kuesioner

Status.

Responden

Pemilik

Qa + Y 6

Terakhir Diubah

Kuisioner #123 Copy ya
AKtif 15 Mar 2023 s/d 3

Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243
far 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuesioner Kesehatan Mental tidak rapuh
Aktif 01 Mar 2023 s/d 04 Feb 2026 | 1x Pengisian

Kuisioner #3243 Copy

Aktif 20 Feb 2¢ s/d 28 Feb 2023 | Bulanan

Kuisioner Kedisiplinan Copy
AKtif 10 Mar 2023 s/d 28 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Kedisiplinan" Makan" Minum" dl

Aktif 24 Feb 2

Mar 2

1x Pengisian

Kuisioner Bulanan #1

(: Sedang Tayang :)

(oraft )

( Draft )

("ora

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Operator Kecenya Masook

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 15-03-2023 09:44

Rabu, 08-03-2023 09:53

Senin, 27-02-2023 11:43

Jumat, 24-02-2023 10:54

Rabu, 15-03-2023 09:46

Rabu, 08-03-2023 14:45

AiiE ol Eob mone il S nono o

5. Untuk melihat statistik dan unduh. Pilih di bagian titik tiga di sebelah kanan dan klik menu statistik

Kuesioner

Nama Kuesioner

Kuesioner Khusus DSO Copy
Akitif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner #123 Copy
Aktif 02 Mar 2023 s/d 24 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuesioner Khusus DSO
Aktif 07 Mar 2023 s/d 07 Mar 2023 | 1x Pengisian

kuiosioner baru
kiif 02 Mar 2023 s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Pegawai PT. Madju Mundur Oyeee
Akitif 01 Mar 2023 s/d 01 Mar 2024 | Bulanan

Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy Copy

3 | 1x Pengisian

Kuisioner Kedisiplinan Copy Copy Copy Copy Copy Copy Copy

Copy

Aktif 24 Fel

s/d 31 Mar 2023 | 1x Pengisian

Kuisioner Pegawai PT. Madju Mundur Oyeee
2023 s/d 29 M

ar 2024 | 1x Pengisian

Status

Selesai

“Drait )

(Draft )

(" Draft )

(_ Draft

(Draft )

( Draft )

Responden Pemilik

Operator Kecenya
Masook

Operator Kecenya
Masook

Qperator Kecenya
Masook

Operator Kecenya
Masook

Operator Kecenya
Masook

Operator Kecenya
Masook

Operator Kecenya
Masook

Operator Kecenya
Masook

Qo+

Terakhir Diubah

Senin, 06-03-2023
11:44

Senin, 06-03-2023
1:44

Rabu, 15-03-2023
11:07

Kamis, 02-03-2023
16:31

Ubah

Duplikat
Tayangkan
1 Non Aktifkan

Hapus
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6. Maka akan muncul tampilan statistiknya

M Kuesioner > Kuisioner Mingguan

Statistik Kuesioner

Kuisioner Mingguan

Deskripsi kuesioner Satu Kali

© Aktif 07 Februari 2023 00:00 s/d 29 April 2023 23:01

5 Mingguan

Y 3

(' Sedang Tayang )

Py
ca

Detail Responden Terhadap Kuesioner
12 Responden

(@@ Belum Mengisi

@ Mengisi Tidak Lengkap
@ Mengisi Lengkap

Total Responden

1 2 Responden

Mengisi Lengkap

Mengisi Tidak Lengkap

Belum Mengisi

7. Terdapat juga tampilan tabel untuk melihat datanya, dengan cara gulir saja ke bawah

Daftar Responden Q ®
Nama Responden Status Hero Marksman? Hero Burst Damage Role Hero Kadita Deskripsi
Ghazi Muwaffaq Belum Mengisi
Nurhayati Belum Mengisi
Belum Mengisi
Taufik Fredi Pratama Belum Mengisi
Villa Sudah Mengisi Clint Yuzhong 1 Akai Roamer
Delrizki Lutfi Belum Mengisi
Operator Kecenya Masook Sudah Mengisi Lainnya... tes Moskov Midlane tes
Fauzan Ghozi Mubarak Belum Mengisi Phylax Akai Jungle
Dhian Prameswara Belum Mengisi Lainnya... Ervine Moskov Jungle
Villa Sudah Mengisi Helios Lancelot Jungle

Operator Kecenya Masook

Fauzan Ghozi Mubarak

Belum Mengisi

Belum Mengisi
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8. Terdapat juga fitur filter. Untuk mencari data spesifik dari responden kuesioner tersebut

A Kuesioner > Kuisioner Mingguan

Statistik Kuesioner Y |2

Kuisioner Mingguan Sedang Tayang)
Deskripsi kuesioner Satu Kali

O Aktif 07 Februari 2023 00:00 s/d 29 April 2023 23:01 (3 Mingguan

Detail Responden Terhadap Kuesioner
25 12 Responden Total Responden

1 2 Responden

Mengisi Lengkap 6

@ Mengisi Tidak Lengkap

@ Mengisi Lengkap Mengisi Tidak Lengkap 3
@ Belum Mengisi

Belum Mengisi 3
9. Sedangkan untuk unduh. Bisa klik ikon anak panah ke bawah
A Kuesioner > Kuisioner Mingguan
Statistik Kuesioner Y| *

Kuisioner Mingguan (" sedang Tayang )
Deskripsi kuesioner Satu Kali

© Aktif 01 Februari 2023 00:00 s/d 29 April 2023 23:01 {3 Mingguan

Detail Responden Terhadap Kuesioner
42 12 Responden Total Responden

1 2 Responden

Mengisi Lengkap 6

@@ Mengisi Tidak Lengkap

@ Mengisi Lengkap Mengisi Tidak Lengkap 3
@ Belum Mengisi

Belum Mengisi 3
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