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1. PENDAHULUAN

1.1. Deskripsi Aplikasi
ARHAN atau Aplikasi Rapat Perusahaan PTPN I merupakan aplikasi yang
berfungsi sebagai sistem pendukung pengelolaan akomodasi rapat PTPN I.
Aplikasi ARHAN memberikan informasi seperti informasi agenda rapat,
dashboard agenda rapat, manajemen pemesenanan agenda rapat, serta
manajemen data konsumsi agenda rapat.

1.2. Tujuan Pembuatan Dokumen
Tujuan pembuatan dokumen Buku Petunjuk Penggunaan (Manual Book) ARHAN
atau Aplikasi Rapat Perusahaan PTPN I yakni sebagai berikut:
a. Sebagai dokumen panduan ARHAN
b. Menggambarkan dan menjelaskan tahapan penggunaan ARHAN

2. HAK AKSES PENGGUNA (USER)
Hak akses pengguna atau user pada Aplikasi Akomodasi adalah sebagai berikut:
Admin
Operator Divisi
Asisten GA
Asisten Sekper
Kasubdiv GA
Kadiv GA

"D Q0T o

3. FITUR
Fitur yang terdapat pada ARHAN atau Aplikasi Rapat Perusahaan PTPN I adalah
sebagai berikut:
Login aplikasi
Logout aplikasi
Melihat menu Dashboard Agenda
Export Dashboard Agenda
Melihat menu Jadwal Agenda
Menambahkan Agenda
Mengedit Agenda
Menghapus Agenda
Filter Agenda
Approve Agenda
Absensi Agenda
Melihat data Konsumsi
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. Mengedit Konsumsi
Menghapus Konsumsi
Approve Konsumsi
Filter Konsumsi

T o33

3.1. Login Aplikasi
Pengguna : Semua user
1. Akses ARHAN atau Aplikasi Rapat Perusahaan PTPN I melalui url
arhan.ptpnl.co.id hingga muncul tampilan Halaman Login sebagai
berikut:

ARHAN (APLIKASI RAPAT PERUSAHAAN) PTPN | Home Login

Gambar 1. Tampilan Halaman Login
2. Klik menu Login dan isikan form login sesuai Username dan password, lalu
klik tombol Login

Login Video Conference

Username

Password

Gambar 2. Masukkan username dan password

PT PERKEBUNAN NUSANTARA |

Gedung Agro Plaza Lantai 14
JI. H. R. Rasuna Said Kav X2 - 1, Jakarta 12950
Email: corcom@ptpn1.co.id AKHLAK - Amanah, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif



Q7

ptpn1

3. Pengguna diarahkan ke halaman Dashboard

PTPN | Head Office =

PT Perkebunan Nusantara |
Head Office

Dashboard Agenda

Ruangan Rapat: |0t 12

Tanggal:  p/28/2024
Export PDF

[ Rapat ekstemal B Rapat Internal [l Rapat Direksifkomisaris [ Available

Ruang Rapat Property Ruang Rapat Agrowlsata Ruang Rapat Medika Ruang Rapst Hortl Ruang Rapat Hillr
Jam

Kapasitas 20 orang Kapasitas 8 orang Kapasitas 12 orang Kapasitas 12 orang Kapasitas 12 orang
o7.00
08.00
0s.00

Tes Acara 1 Hari (2)

09.00 - 11.00

Divisi Operasional SDM dan General Affair
Pasarta: 10 Orang

PIC: Testing

Gambar 3. Tampilan Halaman Dashboard

10.00

3.2. Logout Aplikasi
Pengguna : Semua user
1. Pada bagian kanan atas halaman aplikasi klik tombol Logout

PTPN I Head Office =

PT Perkebunan Nusantara |
Dashboard Agenda Head Office

Ruangan Rapat: | ai 12

Tanggal:  10/20/2024
Export PDF

[ Rapat Eksternal [ Rapat Internal [ Rapat Direksi/Komisaris [ Available
Ruang Rapat Property Ruang Rapat Agrowlsata Ruang Rapat Medika Ruang Rapat Hertl Ruang Rapat Hilir
Kapasitas 20 orang Kapasitas & orang Kapasitas 12 orang Kapasitas 12 orang Kapasitas 12 orang

07.00
08.00

09.00

1000

Gambar 4. Klik tombol Logout pada bagian kanan atas halaman
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2. Pengguna diarahkan keluar kembali ke halaman Login
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ARHAN (APLIKASI RAPAT PERUSAHAAN) PTPN |

| [
Gambar 5. Kembali ke halaman Login

3.3. Melihat Menu Dashboard Agenda
Pengguna : Semua user
1. Pengguna akan langsung diarahkan ke halaman Dashboard Agenda pada
saat Login. Selain itu pengguna dapat klik menu Dashboard Agenda
sebagai berikut:

PTPN | Head Office

PT PERKEBUNAN NUSANTARA |

Gedung Agro Plaza Lantai 14
JI. H. R. Rasuna Said Kav X2 - 1, Jakarta 12950
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PT Perkebunan Nusantara |
Head Office

Ruangan Rapat: |00 12
Tanggal: 10202024

[

B Rapat Eksternal [ Rapat Intemal [ Rapat DireksiKomisaris  [B Available

Rusng Rapat Property Rusng Rapat Agrowlasts Msing Rapat Mediks Ruang Rapat Haeetl

Kapasitas 20 orang Kapasias § orang Kapasitis 12 srang Kapaiinas 12 srang

Gambar 6. Klik Menu Dashboard Agenda

AKHLAK - Amanah, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif

Home  Login

Fouang Ragat Hille

Kapaiins 12 srang



3.4. Export Dashboard Agenda
Pengguna : Semua user

1. Pada halaman Dashboard Agenda klik Tombol Export PDF

PTPN | Head Office =

PT Perkebunan Nusantara |
Head Office

Ruangan Rapat: |00 12

Gambar 7. Klik Tombol Export PDF

3.5. Melihat Menu Jadwal Agenda
Pengguna : Semua user

1. Pengguna dapat klik menu Jadwal Agenda sebagai berikut.

diarahkan ke halaman Jadwal Agenda.

PTPN | Head Office =

Jadwal Vicon
Filter | MGEEGIE
Jadwal Agenda
Search:
Hari, . Status .
No* Agenda Waktu Tempat PIC Vicon  Keterangan Aksi
Tanggal Approval
Divisi
Tindak Lanjut
M
; Rencana Kefissama  Minggu, 17-11- df"“”g'“e" Ya N g B8
PT Walter Tutuka 2024 o Intemal PRrove X
Optimalisasi
International
Aset|
Divisi
Tindak Lanjut Manajemen n
enc: sama  Sabtu, 16-11- Ya
2 N 13:00 - 15:00 dan Approved
2024 Internal *
Optimalisasi
Aset |
Divisi
Tindak Lanjut
Ma
Rencana ngasamd Jumat 1511 g da:‘;”e'“m ¥ p— g

Gambar 8. Klik Menu Jadwal Agenda
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Pengguna
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3.6. Menambahkan Agenda
Pengguna : Divisi
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1. Pada menu Jadwal Agenda, pengguna dapat klik tombol Tambah sebagai

berikut:

PTPN | Head Office

Jadwal Vicon
\ Search:
Hari, ) Status .
No * Agenda Waktu Tempat PIC Vicon  Keterangan Aksi
Tanggal Approval
Divisi
Tindak Lanjut ‘
7 Rencana Kegasama  Minggu, 17-11- . 0o 00 Z’Ianaﬁmen ¥ o J g
‘ PT Walter Tutuka 2024 . . N Internal pprove *
Optimalisasi
International
Aset|
Divisi
sama  Sabty, 16-11- Manajemen
2 1300 - 15:00 dan Approved
2024 . Internal *
Qptiralisasi
Aset]
Divisi
Manajemen
Jumat, 15-11- Y
3 ) Sy 13:00 - 15:00 dan e Approved ?

diperlukan
tertambahkan.

@  akomodasi-2 ptpn1.co.id/admin/vicor

Bagian *

Divisi Operasional SDM dan General Affair

Waktu Awal *

Tempat (jika ada peserta dari Kandir)

Filih Tempat

Peserta

Upload Surat/Memo Undangan

Choose File Mo file chosen

ldambar 9. Klik Tombol Tambah
2. Muncul pop-up Tambah Agenda Isi form sesuai
lalu klik tombol

dengan isian
Tambahkan dan agenda terbaru

yang
akan

Jenis Rapat *

Filin Jenis Rapat

Tanggal *

v 10/29/2024 - 10/29/2024

Waktu Akhir *

Filihan

Estimasi Jumlah Peserta

Personel yang dapat
handphone) *

nnnnn

Close.

Tambahkan

Gambar 10.
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3.7. Mengedit Agenda
Pengguna : Divisi, Asisten GA
1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau disesuaikan dengan klik

tombol Edit @ .

PTPN | Head Office

Hari, Stat
Ne*  Agenda an Waktu Tempat PIC Vicon Keterangan atus Aksi
Tanggal Approval
Divisi
Tes Acara 1 Senin, 28-  09:00 - Ruangan Operasional Ya .
; i . Testing Approved
Jadwal Agenda Hari 10-2024 11:00 RapatTeh  SDM dan Internal
General Affair
Divisi
Ruang
Tes Acara 1 Senin, 28-  09:00 - Operasional Ya
2 Rapat Testing Approved
Hari (2) 10-2024 11:00 Hil SDM dan Internal
o General Affair
Divisi
. Ruang s | *
Tes Acara 1 Senin, 28-  09:00 - Pengadaan dan . Waiting for
38 N Rapat R Tidak Testing
Hari DPTI 10-2024 11:00 Hil Teknologi Approve rd
ilir
Informasi .
@
Courtesy Divisi
4 Meeting Kamis, 24-  09:00 - Perbendaharaan, Ya A d
' PTPNI-  10-2024  11:30 Anggarandan  Internal pprove
BRI Keuangan

Gambar 11. Klik Tombol Edit
2. Muncul pop-up Update Agenda Isi form sesuai dengan isian yang
diperlukan lalu klik tombol Simpan dan agenda akan terupdate.

Tes Acara 1 Harl DPT| Rapal Internal

Tanggal *

28/10/2024

Waktu Akhir *

1100

Rapat Vican *

Tidak

Peserta Estimasi Jumlah Peserta

Tl Testing

Upload Surat/Memo Undangan

Chaase File No file chosen

Personel yang dapat dihubungi
(Nama dan Nomor WA) *

Testin .
g + Siang

Malam

Gambar 12. Form Update Agenda
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3.8. Menghapus Agenda
Pengguna : Divisi, Asisten GA

Q7

ptpn1

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau dihapus dengan klik

tombol Delete dan data akan terhapus.

PTPN | Head Office

Hari, . Stat; _
Ne*  Agenda ar Walktu Tempat PIC Viean Keterangan ats Alesi
Tanggal Approval
Drvisi
Tes Acara1  Senin, 28-  09:00 - Ruangan Operasiona Ya
1. g ting Approved
Hari 10-2024 11:00 Rapat Teh  SDM dan ntern
General Affair
N . Ruang
: Tes Acara 1 Senin, 28-  09:00 it a - A
Hari (2) 02024 1100 o ntems " FRrEEe
Hilir
Rua -
TesAcaral Senin, 28-  09:00 = ~ iting f *
I Rapal Tidak esting
Hari D 10-2024 11:00 e Approve ®
i
Kamis, 24- 0900 - /u
proved
10-2024 11:30
K

Gambar 13

3.9. Filter Agenda
Pengguna : Semua User

. Klik Tombol Delete

1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau di sesuaikan dengan

klik tombol Filter.

PTPN | Head Office

Jadwal Vicon

Hari,

No*
Tanggal

Agenda

asama  Jumat, 15-11

Search:
Wk n pic Vi K stat Aksi
aktu rempat ieon eterangan vl 5i
1300 -1 Approved a
*
15 Approved n
*
Divisi

Manajemen a

1300 - 1500 4 s
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2. Muncul pop-up Filter Data dan gunakan pemilahan filter data sesuai dengan
yang dibutuhkan.

Filter Data

Tanggal Awal Tanggal Akhir
Agenda
Rapat Vicon Jenis Rapat

Pilih Rapat Vicon - Pilih Jenis Rapat

PIC/Divisi

Download Excel Download PDF

Gambar 15. Pop-up Filter Data

3.10. Approve Agenda
Pengguna : Asisten GA, Asisten Sekper
1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau diapprove dengan klik
tombol Approve sehingga muncul pop-up konfirmasi lalu klik Simpan.

PTPN | Head Office =

Tes Acara 1 Senin, 28-  09:00 - Ruangan Operasional Ya

1 Testi A ved
Hari 102024 1100  RapatTeh SDM dan Internal o9 CEES
General Affair
Jadwal Agenda s
Tes Acara1  Senin, 28-  09:00 - Ruang Operasional Ya
2y Rapat Testing Approved
Hari (2) 10-2024 11:.00 Hilir SDM dan Internal
i
! General Affair

o
“Uenq vIsi
TesAcaral Senin, 28-  08:00 - Pengadaan dan Waitgfffor
3 Rapat Tidak  Testing

¥+0 O8+~00 DF+0 B

Hari DPTI 10-2024 11:00 Hil Teknologi Approve
ilir
Informasi
Courtesy Divisi
Meeting Kamis, 24-  09:00 - Perbendaharaan, Ya
4, Approved
PTPN | - 10-2024 11:30 Anggaran dan Internal

Gambar 16. Approve Agenda
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3.11. Absensi Agenda
Pengguna : Semua User
1. Pada menu Jadwal Agenda, pilih agenda yang mau dicek absensinya

dengan klik tombol Absensi [*]

PTPN | Head Office =

09:00 Ruangsn

\ Ya — .
Hari 10-2024 1100 RapatTeh Intern ol APDRSC #
Jadwal Agenda ﬂ
TesAcaral Senin 28- 0900- 2" Ya *
2. - Ny Rapat ting Apprave
Wai(z) 10204 1100 oM Inte / =
. Ruang n
-, Tes Acara 1 09:00 Rapat dak st Waiting fc *
- Hari DPTI 11:00 ‘_" - Approve
Hilir =
00 va *
proved
11:30 nter s
Gambar 17. Klik tombol Absensi
. -
2. Pengguna akan diarahkan ke halaman Absensi.
PTPN | Head Office =
Data Presensi Rapat
Acara : Tindak Lanjut Rencana Kerjasama PT Walter Tutuka International
Hari, Tanggal : Kamis, 14 November 2024
Waktu :13:00 - 15:00
Status Presensi : Not open yet Edit Status
Link Presensi : https://akomodasi-2.ptpn1.co.id/absensi/form/TJF6E2b4/1315
Show| 10 ~|entries Search:
No - Nama Jabatan Instansi Jam Alksi
No data available in table
Showing 0 to 0 of 0 entries Previous Next

Gambar 18. Tampilan halaman Absensi
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3.12. Melihat Menu Konsumsi
Pengguna : Semua user

1. Pengguna dapat klik menu Konsumis sebagai berikut. Pengguna diarahkan
ke halaman Konsumsi.

PTPN I Head Office =

Permintaan Konsumsi
e [T soccn
Biaya Biaya
Biaya Biaya Lain-  Per Status
No Agenda Tanggal Divisi Makanan  Makanan Snack Snack Keterangan lain  Agenda Approval  Aksi
1 Tes 28/10/2024  Divisi Pagi Rp0 Pagi Rp0 RpO  RpO0 Approved |:|
Acara 1 Operasional
Hari SDM dan Siang Rp0 Siang  Rp0
General =
Adtair Malam Rp0 Sore  Rp0 ﬂ
Total Rp0 Total RpO Rp0
Makanan Snack
2 Tes 28/10/2024  Divisi Pagi - Pagi RpO RPO  Rp0 Approved D
Acara 1 Operasional
Hari (2) SDM dan ey Rp0 Siang -
General s
Aftal Malam - Sore  Rp0 5 |

Gambar 19. Klik Menu Konsumsi

3.13. Mengedit Konsumsi
Pengguna : Asisten GA
1. Pada menu Konsumsi, pilih Konsumsi yang mau disesuaikan dengan klik

tombol Edit = .

PTPN | Head Office

Permintaan Konsumsi
PR e e | i R
Biaya Biaya
Biaya Biaya Lain-  Per Status
No Agenda Tanggal Divisi Makanan  Makanan Snack  Snack  Keterangan  lain Agenda  Approval  Aksi
3 Rpd Pagi Rp0 Rp0  Rpd Approved |:|
Acara 1
Hari 0 n
Rp0 Siang  Rp0 o
W e W / 0
Total Rp0 Total Rp0 Rp0
Makanan Snack
Tes Fag Pagi Rpl R0 Rpd |:|
Acara 1
3
Har Siang Rpd 9 E
Malam Sore Rpl n

Gambar 20. Klik Tombol Edit
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2. Muncul pop-up Edit Permintaan Konsumsi dan isi form sesuai dengan
isian yang diperlukan lalu klik tombol Update Konsumsi.

Tanggal

2024-10-20

Snack:
Z pag
¥ siang

& Malam

Biaya Makan Pagi Biaya Snack Pagi

Biaya Makan Siang

Biaya Makan Malam

Biaya Lain-lain

Gambar 21. Form Update Konsumsi

3.14. Menghapus Konsumsi
Pengguna : Divisi, Asisten GA
1. Pada menu Konsumsi, pilih konsumsi yang mau dihapus dengan klik tombol

Delete dan data akan terhapus.

PTPN | Head Office

Permintaan Konsumsi

Y [
Biays Biays
Buaya Lain-  Per Status

Snack  Snack Keterangan lsin  Agends Approval  Aksi
Pagi  Rp0 RO  Rpd Approved D
Sang  Ro0 a8
&
Sore  RpO 0

Total  RpO Rpo /

Snack

Pagi  Rp0 Rek Rp0 Approved D
i a8
4
Sore  Rpo n

Gambar 22. Klik Tombol Delete
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3.15. Approve Konsumsi
Pengguna : Asisten GA, Asisten Sekper
1. Pada menu Konsumesi, pilih konsumsi yang mau diapprove untuk dikirim ke

posisi selanjutnya dengan klik tombol Approve sehingga muncul pop-up
konfirmasi lalu klik Kirim.

PTPN | Head Office

Permintaan Konsumsi

o .

Gambar 23. Approve Konsumsi

3.16. Filter Konsumsi
Pengguna : Semua User
1. Pada menu Konsumesi, pilih agenda yang mau di sesuaikan dengan klik
tombol Filter.

PTPN | Head Office

Permintaan Konsumsi

-

\ Biays Biays
- Lain. Per Statun

Keterangan lain  Agends Approval  Aksi

Gambar 24. Klik Tombol Filter
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2. Muncul pop-up Filter Data dan gunakan pemilahan filter data sesuai dengan
yang dibutuhkan.

Filter Permintaan Konsumsi

Tanggal Awal Tanggal Akhir

29-10-2024 29-10-2024

Agenda

Pencarian Agenda

Bagian

Posisi Status

Semua Pasisi - Semua Status

—

Gambar 25. Pop-up Filter Data
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