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User Guide Kantorku

Fitur Agenda Kegiatan — User Ketua Tim Kerja

Aplikasi Kantorku adalah aplikasi Super App yang di bangun oleh Pemerintah Kota
Surabaya. Aplikasi ini digunakan oleh Pegawai Pemerintah Kota Surabaya untuk mengakses
semua aplikasi internal yang ada di lingkungan Pemerintah Kota Surabaya. Dengan
menerapkan Single Sign-On, aplikasi ini akan memudahkan Pegawai Pemerintah Kota
Surabaya untuk mengakses semua aplikasi dalam satu Aplikasi. Aplikasi ini memiliki fitur
agenda kegiatan yang digunakan untuk mendokumentasikan dan monitoring agenda kegiatan
dari pegawai Pemerintah Kota Surabaya secara berjenjang.

Untuk membuka aplikasi kantorku buka browser lalu ketikkan alamat url

https://kantorku.surabaya.go.id//login. Masukkan NIK dan password untuk dapat login ke Kantorku.

‘ KANTORKU

‘ Masukkan NIX dan Password

Gambar 1 Halaman Login Kantorku


https://sapujagat.surabaya.go.id/login

A. LOGIN — KETUA TIM KERJA

Untuk login sebagai Ketua Tim Kerja dapat membuka menu agenda OPD, agenda dari ketua tim

kerja yang bersangkutan, dan kegiatan dari OPD. Menu untuk melihat agenda kegiatan terdapat pada

@ Agenda -~
bagian atas halaman beranda dari Kantorku seperti pada gambar 2. Tombol digunakan
untuk melihat agenda OPD dan agenda saya.
i! Kantorku Pemerintah Kota Surabaya W Agenda- £ Back Office 2 AGUS ULUM MULYO S.Kom., MT - °

i= Kategori Aplikasi Recoansx  Q

Gambar 2 Halaman Beranda Kantorku

1. Menu Agenda — Agenda OPD

Menu Agenda — Agenda OPD aplikasi Kantorku menampilkan informasi mengenai list agenda
kegiatan dari OPD yang telah sinkron dengan aplikasi E-Surat. Pada halaman ini Ketua Tim Kerja dapat
melihat agenda apa saja yang akan dilakukan di OPD tersebut dalam hari itu. Ketua Tim Kerja juga

dapat mengatur filter kalender untuk menampilkan list agenda yang dikerjakan pada tanggal yang

# Agenda-
telah ditetapkan. Untuk membuka menu Agenda OPD dapat dengan klik tombol ,
Agenda OPD & .
kemudian pilih genda - . Maka akan muncul halaman seperti pada gambar 3.
& Kantorku Pemerintah Kota Surabaya BN s coccome 2 AGUSULUMMULYO SKom, wT~ ©

AgendaOPD  +h

Agenda Saya 2o

Pilih Tanggal :
i R Bk

m Tanggal Tindak Lanjut :
09:00 - Selesai Hasil Tindak Lanjut

Ruang Rapat Asisten Administrasi Umum Dokumentasi
Dinas Komunikasi Dan Informatika m

Kegiatan
Rapat Koordinasi Lanjutan Persiapan Masing-Masing Bidang Dalam Rangkaian Pelaksanaan
Munas APEK S| Ke-Vil Tahun 2025

Create Resume Rapat

Hasil Output :

Gambar 3 Halaman Agenda OPD Aplikasi Kantorku



Apabila ingin melihat agenda pada tanggal lainnya dapat dengan klik tombol .

Untuk memilih tanggal lainnya, tidak ada batasan maksimal tanggal yang dipilih. Keterangan waktu
selesai menunjukkan bahwa agenda tersebut telah terlaksana dan melewati batas waktu agenda yang
terjadwal. Ketika dalam 1 hari tidak ada agenda OPD, maka pada halaman agenda OPD akan muncul

pemberitahuan bahwa Agenda Kegiatan Tidak Ditemukan seperti pada gambar 4 berikut.

Pilih Tanggal : Winggu

Agenda Kegiatan Tidak Ditemukan...

Gambar 4 Agenda Kegiatan Tidak Ditemukan

e Membuat Resume Rapat

Untuk membuat resume rapat pada agenda rapat di menu Agenda OPD dapat dengan cara klik

tombol pada bagian jadwal agenda rapat yang dipilih.

cm Tanggal Tindak Lanjut :
08:00 - 10:00 Hasil Tindak Lanjut
Ruang Rapat Egov Dokumentas:
Dinas Komunikasi Dan Informatika
Kegiazan :
Testing Uji Coba Resume Rapat
LS:
dinkominfo
Disposisi -
Hasil Resume Rapat
Hasil Output -
m Tanggal Tindak Lanjut :
10:00 - 11:00 Hasil Tindak Lanjut
Ruang Rapat Egov Dokumentasi
Kegiazan :
Testing Lanjutan Uji Coba Resume Rapat
LS:
Disposisi -
Couzis Resume Rapat —
Hasil Ougput :

Gambar 5 Tulis Resume Rapat

Selanjutnya akan muncul form tulis resume untuk diisikan kesimpulan dari rapat tersebut oleh

notulensi rapat yang bertugas.



Tulis resume

Tempat

E 1T (& F-| = M EE= O X BsSwce
T,

B E 5 | 99| Styles - | Fomat - | 2

Gambar 6 Form Tulis Resume

Untuk peserta rapat yang hadir dapat mengisi absensi rapat dengan cara scan QRCode data hadir.

Caranya yaitu dengan klik tombol untuk membuat QRCode.

disini untuk hadi

Gambar 7 Contoh QRCode Absensi Rapat

Kemudian buka aplikasi scan QR pada smartphone masing-masing atau aplikasi Google Lens

r
\.0

Google Lens ntyk melakukan scan QRCode. Maka akan muncul link absensi rapat yang dapat diklik.



Ketuk tombol rana
untuk membuka situs

# Terjemahan Q Telusuri © Belajar

Gambar 8 Scan QRCode dengan Google Lens

Selanjutnya akan muncul halaman situs absensi rapat. Peserta rapat dapat memilih dari luar atau
dalam instansi, kemudian masukkan NIK maka data diri yang lain akan otomatis muncul. Setelah itu
memilih jenis kelamin dan melakukan tanda tangan.

BerAKHLAK  JEimaen <

bangsa

KANTORKU

KEHADIRAN RAPAT

sting Uji Coba Resume Rapat

Gambar 9 Halaman Absensi Kehadiran Rapat



Apabila data ingin dimunculkan pada lembar resume rapat maka centang pada pilihan

a Data ini digunakan untuk TTD Rezuwme Rapat

. Namun jika tidak dicentang maka data yang diisikan akan

digunakan untuk TTD Daftar Hadir. Selanjutnya apabila terdapat kesalahan dalam melakukan tanda
tangan, dapat dilakukan penghapusan dengan cara klik tombol n Setelah itu klik tombol

B Simpan
- untuk simpan data. Data orang yang telah tersimpan tidak dapat dimasukkan kembali
dengan artian orang tersebut tidak dapat melakukan absensi lebih dari 1x. Apabila melakukan absensi

dengan data yang sama, maka akan muncul notifikasi seperti berikut.

Q

Pencatatan Kehadiran Gagal!

Anda sudah melakukan presensi

Gambar 10 Notifikasi Pencatatan Kehadiran Gagal

Kemudian pada halaman form resume rapat akan muncul data kehadiran diri yang telah diisikan

sebelumnya.

CREATE QRCOOE

nn Muhammad Rendy Arief DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA o
MA ZZUL MILLAH S.Kor NAS KOMUNIKASI DAN INEORMATIKA

.
'
.
.
>
X
3
:
¥
o
:
.
()
0
.
:
;
o
4
(= | = ) = B

nn Kusiita Arghian DINAS KOMUNIKAS! DAN INFORM.

Gambar 11 Form Tulis Resume Setelah Mengisi Kehadiran Rapat

Keterangan :

Tombol u : untuk menaikkan urutan absensi sebanyak 1 tingkat diatasnya

e Tombol n : untuk menurunkan urutan absensi sebanyak 1 tingkat dibawahnya

e Tombol n : untuk menghapus data absensi yang telah tercatat

e Tombol "= :untuk refresh data absensi
e Tanda @ : notifikasi bahwa data absensi akan tercatat pada resume rapat dan daftar hadir

e Tanda @ : notifikasi bahwa data absensi tersebut hanya akan tercatat di daftar hadir saja



‘Simpan
Jika sudah sesuai semua, maka dapat klik tombol - kemudian dilanjut dengan klik tombol

ﬂ untuk melihat tampilan dari resume rapat dan daftar hadir.

RESUME RAPAT

PEMERINTAH KOTA SURABAYA

HARITGL : Minggu, 5 Januari 2025
JAM : 10:00 - 11:00
TEMPAT : Ruang Rapat Egov

ACARA : Testing Lanjutan Uji Coba Resume Rapat
KESIMPULAN :
Yang Menghadiri:
No. | Nama Instansi Tanda Tangan
1 | Muhammad Rendy Arief | DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 1_)
2 | RIMA I1ZZUL MILLAH DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA @
S.Kom.

Gambar 12 Halaman Preview Resume Rapat

Untuk melihat daftar hadir, dapat gulir file PDF kebawah untuk melihat halaman lanjutannya seperti

berikut.
HARITGL : Minggu, 5 Januari 2025
JAM : 10:00 - 11:00
TEMPAT : Ruang Rapat Egov
ACARA : Testing Lanjutan Uji Coba Resume Rapat
Jenis
No. Nama Instansi No. Telp Kelamin | T2ndaTangan
1 | Muhammad Rendy | DINAS KOMUNIKASI DAN | 082139897182 L
Arief INFORMATIKA ‘\'D’L_]
2 | RIMAIZZUL DINAS KOMUNIKASI DAN | 081233582685 P <
MILLAH S.Kom. INFORMATIKA
3 | Kuslita Ardhiani DINAS KOMUNIKASI DAN | 081338988973 P
INFORMATIKA - @

Gambar 13 Halaman Preview Daftar Hadir



Jika semua telah sesuai dan dipastikan seluruh peserta rapat sudah melakukan presensi maka

=
rapat dapat diakhiri dengan cara klik tombol sehingga tampilan tombol
D
pada halaman agenda tersebut akan berubah menjadi tombol untuk

melihat hasil dari resume rapat.

i

Tanggal Tindak Lanjut

10:00 - 11:00 Hasil Tindak Lanjut
Ruang Rapat Egov Dokumentasi

Kegiazan :

Testing Lanjutan Uji Coba Resume Rapat
LS:

Disposisi -

Hasil Resume Rapat

Hasil Outpur -

Gambar 14 Tampilan Agenda Apabila Rapat Telah Diakhiri

2. Menu Agenda — Agenda Saya

Menu Agenda — Agenda Saya menampilkan informasi mengenai list agenda kegiatan dari Ketua
Tim Kerja yang telah sinkron dengan aplikasi E-Surat dan agenda dari staff yang ada pada naungan tim
kerjanya. Pada halaman ini Ketua Tim Kerja dapat melihat agendanya sendiri, agenda dari staff,
agenda tim yang akan dilakukan dalam 1 bulan, serta kegiatan OPD. Ketua Tim Kerja juga dapat

menambahkan agenda kegiatannya sendiri dan sinkron dengan aplikasi e-performance. Untuk

& Agenda-
membuka menu Agenda Saya dapat dengan klik tombol , kemudian pilih
Apgenda Saya 2o
ik : o
| Kantorku Pemerintah Kota Surabaya EEE & scomee 2 Acusuwwmmuiro skom, ur-

Agenda OPD b

= Kategori Aplikasi

Gambar 15 Fitur Agenda Saya
e Agenda Saya — Aktivitas
Pada halaman agenda saya, akan langsung menampilkan list aktivitas yang dikerjakan. Disini

terdapat informasi mengenai tanggal, target pekerjaan, kegiatan, catatan, status, dan aksi. Pada list



kegiatan yang tersinkronisasi dengan aplikasi e-performance maka pada bagian kegiatan terdapat

penanda di atas bukti dukung.

2 Sasa
20122004

Target Kagatan
Terges: U caba Fiur Resume Rapat
Imgiementasi Fin Resume Rapat &
Agenda Kastoku Bk Dukung
Beheriaan :
Imglementasi Fir Resume Rapat &
Agenda
Targas: Panerapan moda iF rame
WARGAKU
Buisi Dubung
Pekerioan
Agenda Kegiatan

8 Aktivitas & Kegiatan OP

Catatan

1 Ada usulan perapian font &
daftar TTD 2. Ada wsulan
it foreiat data hade
rapat 3 Ada usclan unstan
narma yang TTD bisa dakr
uang 4 Ads uselan hasil pof
resume rapat bisa langsung &
downioad

1 meiakuikan pengecakan
beberapa apikas yang beum
bisa ame 2
mengkosrdnasian sesing
#ame s bm sarver dan opd

Gambar 16 Halaman Kegiatan Aktivitas

4 Addivi
Apabila ingin menambahkan aktivitas, dapat dengan klik tombol maka akan muncul

form seperti berikut ini.

Tambah Kegiatan

Target : *

Entry ke E-performance : *

Tanggal Kegiatan : *

Catatan : *

Status : *

Target tanggal mulai : *

- Pilih Target - Pekerjaan : *

dd-—yyyy Target tanggal selesai: *
° Tidak a

dd-—yyyy (=] Nama Kegiatan : *

Choose File = No file chosen

Belum Selesai

- Pilih Pekerjaan -

Gambar 17 Form Tambah Kegiatan

Jika sudah melakukan pengisian form, maka dapat klik tombol m untuk melakukan

simpan data aktivitas. Kemudian akan muncul list aktivitas terbaru. Apabila terdapat kesalahan




pengisian data, dapat dilakukan edit data dengan cara klik tombol atau dilakukan hapus data

aktivitas dengan klik tombol D .

e Agenda Saya — Kalender

Pada halaman ini menampilkan agenda dalam 1 bulan dengan tampilan model kalender yang
mana terdapat warna pada agenda kegiatan tersebut untuk menandai agenda kegiatan pada tanggal
tersebut merupakan agenda ketua tim (ditandai warna merah muda), agenda staff (ditandai warna
kuning), atau agenda dari e-surat (ditandai warna biru). Apabila pada hari ini masih belum terdapat
agenda maka pada hari tersebut terdapat keterangan “saat ini kosong” dan ditandai dengan warna

kuning muda.

Pada mode kalender juga dapat mengatur tampilan agenda kegiatan ditampilkan berdasarkan
bulan, minggu, hari, dan agenda. Gambar 18 merupakan tampilan berdasarkan minggu sehingga

hanya menampilkan agenda dalam 7 hari pada minggu tersebut.

=3  Kalender

s it e e
- e o e T

Gambar 18 Agenda Saya - Kalender Agenda Per Minggu

Gambar 19 merupakan tampilan agenda berdasarkan mode tampilan hari. Sehingga hanya

menampilkan agenda pada hari ini saja.

m & Kalender

22 Oktober 2024

Gambar 19 Agenda Saya - Kalender Agenda Per Hari

Gambar 20 merupakan tampilan agenda kegiatan berdasarkan mode tampilan agenda. Sehingga

menampilkan detail agenda seperti jam agenda, tanggal, dan list agenda kegiatannya.



B Aktivitas

Okober 2024

8 Kegiatan OPD

& Kalender

@8 Tabel

Gambar 20 Agenda Saya - Kalender Agenda Per Agenda

e Agenda Saya — Tabel

Pada halaman agenda saya juga terdapat tampilan berupa tabel yang mana akan menampilkan

per data pegawai yang terdiri dari ketua tim kerja beserta staff yang ada di tim kerjanya. Untuk melihat

agenda kegiatannya dapat dengan klik tombol m pada salah satu data pegawai yang dipilih.

Aktivitas

DINAS KOMUNIKASI DAN
PEORMATIGA

Adte Rams Dana

DINAS KOMUNIKASI DAN
NFORMATIA

DINAS KOMUNIKASI DAN
PEORATIA

HHATRAN ARLINDA MANDILIARA

DINAS KOMUNIKASI DAN
PEORMATIGA

@& Kegiatan OPD

1

e

Soas Aahas B rlegas Sda

Soas Aghas dan riegras Seam

Seas Aghas G rogas Sua

Soas Ahas dun e Sda

Sk ATRGS 0 i S

i Kalender
| —

Sacrn

|

i
e
T
Q
A
o
)
b
yh
an

DINAS KOMUNIKASI DAN
PEORRATIGA

Soas Agkas B regras Sua

L2

0000 DDDDODOEN:

Gambar 21 Agenda Saya Tampilan Tabel

Selanjutnya akan muncul halaman agenda kegiatan dari pegawai yang telah dipilih.




Selasa
B B: s =0
dan

KANTORKU Meng Rapat K terkait Fitur
pada Ap{:kasi Sayang Warga bersama DPSAPLKB o [ it |

syang Warga be

MUHAMMAD RENDY ARIEF

Gambar 22 Detail Agenda Kegiatan Pegawai
a) Filter Menampilkan Data Agenda
Apabila Ketua Tim Kerja ingin melihat agenda kegiatan dari tim atau staff yang dinaungi dapat

Filler
dengan pilih filter data yang ditampilkan pada halaman agenda saya kemudian klik tombol

A Agna vegasan
: -
Pl Data yang Ditampiin * | AGENDATMA ﬂ
e —
Tim.
:

2024

ICUAIRAN ARLINDA MANDALIANA

B 115 TA ARDE A

MOCHALMAD GALAL KOLBIN SALIE

MOHAMMAD FAIQ ANGGRIAWAN, 5. KOAL

Ia

MUHAMMAD RENDY ARIEF
& Merinazi g dengan fwewre.
et s s
Mt hataran b loge

MUR CAHYONO S KDM.
PUNGE) O PRASETIYO, . KOAL
RIMA ZZUL MLLAY § XOM. I

SARAPILIANE

WIDYO NOVIANDRIANTO

Gambar 23 Filter Menampilkan Data Agenda

e Agenda Saya — Kegiatan OPD

Agenda Saya - Kegiatan OPD menampilkan informasi mengenai kegiatan yang dilakukan Ketua Tim
Kerja pada bidang masing-masing. Pada halaman ini Ketua Tim Kerja dapat menambahkan kategori
pekerjaan, penanggung jawab (menambahkan staff), serta menentukan koordinator, dan rentang
waktu pengerjaan dari pekerjaan yang dilakukan. Selain itu juga dapat melihat progress pekerjaan

yang telah dikerjakan sudah berapa persen.



8 Kegiatan OPD & Ka

2 Bulan Pelshsansan
8 Agenda Penanggung Jawab & Progres. © Target © Detad

KANTORKU Sub KoorSutor Apikasi dan Integrasi Sistem o o o o o SeApmaY m
'WARGAKU ‘Sub Koordinator Aplikasi dan mtegrasi Sistem o) 15 Aplasi m

Berbasis Elskyonk (e Gov) 0 e m
e o =~ =
& Agenda Kantorku. o 1 Mavitas. m

5160300001

Gambar 24 Menu Kegiatan OPD
a) Tambah Agenda Kegiatan/Pekerjaan

Untuk menambahkan kegiatan/pekerjaan dapat dengan cara klik tombol dan akan

muncul form tambah agenda kegiatan.
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Gambar 25 Form Tambah Agenda Kegiatan
Keterangan:

+ Terget

e Poin1:Tombol - digunakan untuk menambahkan target OPD

e Poin 2: Tombol digunakan untuk menambahkan kategori kegiatan/pekerjaan
Task°

e Poin 3 : Tombol digunakan untuk menambahkan kategori task kegiatan

e Poin4:Tombol ao digunakan untuk menambahkan dan mengurangi kolom task baru

b) Tambah Target OPD

Ketika Ketua Tim Kerja ingin menambahkan target OPD, caranya dapat dengan klik tombol

dan akan muncul form tambah target OPD.




Tambah Target OPD

Pilih Tahun : * 2024 v
Target OPD : * testing
Keterangan : * testing

Gambar 26 Tambah Target OPD

Apabila telah selesai mengisi form maka klik tombol dan akan muncul message

box konfirmasi tambah target OPD. Kemudian klik tombol dan klik tombol

untuk selesai dan menutup halaman form tambah target OPD.

c) Tambah Kegiatan/Pekerjaan

Ketika Ketua Tim Kerja ingin menambahkan kategori kegiatan/pekerjaan, caranya dapat dengan

klik tombol dan akan muncul form tambah agenda kegiatan.

Tambah Agenda Kegiatan

Timeline Kegiatan : * dd-—-yyyy o dd-—-yyyy (m]
Nama Kegiatan : * Agenda Isu Strategis
Keterangan : * Keterangan
Z
Qutput Kegiatan : * Jumiah Output Satuan Output

Pilin Warna Penanda -+ (I

Gambar 27 Tambah Agenda Kegiatan



Apabila telah selesai mengisi form maka klik tombol dan akan muncul message
¥a, Tambah!
box konfirmasi tambah kegiatan. Kemudian klik tombol dan klik tombol

untuk selesai dan menutup halaman form tambah agenda kegiatan.

d) Tambah Kategori Task Kegiatan

Ketika Ketua Tim Kerja ingin menambahkan kategori kegiatan/pekerjaan, caranya dapat dengan

Tasko
klik tombol dan akan muncul form tambah task kegiatan/pekerjaan.

Tambah Task Kegiatan / Pekerjaan

Timeline Kegiatan : * 21-Oct-2024 (] 21-Oct-2024 (=)
Nama Task : * tes
Status : * Belum Selesai

Gambar 28 Tambah Task Kegiatan / Pekerjaan

Apabila telah selesai mengisi form maka klik tombol dan akan muncul message

box konfirmasi tambah task kegiatan/pekerjaan. Kemudian klik tombol dan klik

tombol untuk selesai dan menutup halaman form tambah task
kegiatan/pekerjaan. Untuk menggunakan task tersebut, dapat dengan menambahkan task baru lalu

memilih kategori tes.

Kebutuhan Testing Muhammad Rendy Arief Ya 21-0ct-2024 [m] 25-0ct-2024 (w) Belum Sele

- Pilih Task -
Menu Login With Wargaku
SS0 untuk semua aplikasi

Pilih Penanggung Jawab - Tidak dd—yyyy [m] dad-—-yyyy (=] - Pilih Statu

| Agenda Kegiatan

___Kebutuban Testing
CE—

Gambar 29 Hasil Tambah Task Kegiatan/Pekerjaan Baru



e) Tambah Kolom Task Baru

Ketika Ketua Tim Kerja ingin menambahkan kategori kegiatan/pekerjaan, caranya dapat dengan

klik tombol . dan akan muncul kolom task baru.

Mocus Lugn Wik Wargatu

Merus Lugn WS Wargaty

Macu Logn W Wargsy

Kardangyan

PLINGK] DM PRASETIVO, § Kom

Mocrammas Gamal Kotn Swm

2324

T8ep-2024

210020

Gambar 30 Tambah Kolom Task

Apabila telah selesai mengisi agenda kegiatan maka klik tombol dan akan muncul

fa, Simpan!
message box konfirmasi tambah task kegiatan/pekerjaan. Kemudian klik tombol - dan

tampilan akan otomatis kembali pada halaman utama menu kegiatan OPD.

° KANTORKY SuP Koordinator Aplikasi dan Integrasi
[ Sistem

1. Menu Login
‘ With Wargaku

2. SSO untuk
semua
aplikasi

3. Agenda
Kegiatan

4. Kebutuhan
Testing

T ©
CT «

*  PUNGKIDWI PRASETIYO, $. Kom.

* RIMAIZUL MILLAH S.Xom.

+  PUNGKI DWI PRASETIYO, §. Kom.
+ [Kercisneysn
© MOHAMMAD FAIQ ANGGRIAWAN, S Kom.

o or oo OB
Ll 4GU'S ULUM MULYO S Kom. MT -3

*  AFIS SABIMASRURY SKom.

00000

— H

© 9

0o

©0e

5. tes

Gambar 31 Halaman Kegiatan OPD Setelah Tambah Kategori Task




f) Tambah Penanggung Jawab, Koordinator, Deadline, dan Status Task

Ketika Ketua Tim Kerja ingin menambahkan penanggung jawab, koordinator, deadline, dan status

mengisikan data pada kolom task tersebut.

task, caranya dapat dengan klik tombol untuk membuat kolom task baru dan ketua tim dapat

Kebutuhan Testing Muhammad Rendy Arief Ya 21-Oct-2024 (=] 25-Oct-2024 o Belum Selesai

tes Kusiea Ardhian: Tidak 23-Oct-2024 [=] 23-Oct-2024 (m ] Selesai

tes Muhammad Rendy Arief ¥a 23-Oct-2024 =] 23-Oct-2024 (] Selesal

{ { } }

Gambar 32 Tambah Penanggung Jawab, Koordinator, Deadline, dan Status Task

Keterangan:

e Poin 1 : Digunakan untuk memilih kategori task

e Poin 2 : Digunakan untuk menambahkan nama staff sebagai penanggung jawab kegiatan
e Poin 3 : Digunakan untuk mengatur sebagai koordinator

e Poin 4 : Digunakan untuk mengatur tanggal mulai dan akhir dari task (deadline pekerjaan)

e Poin 5 : Digunakan untuk mengatur status task apakah telah selesai atau belum

B Simpan
Apabila telah selesai mengisi agenda kegiatan maka klik tombol - dan akan muncul

message box konfirmasi tambah task kegiatan/pekerjaan. Kemudian klik tombol dan

tampilan akan otomatis kembali pada halaman utama menu kegiatan OPD.

Nantinya pada halaman utama menu kegiatan OPD pada kategori pekerjaan task akan berubah

tampilannya dan menampilkan pada task tes terdapat :

e Icon @ dan blok warna ungu : Menandakan bahwa orang tersebut Ketua Bidang
e Icon = dan blok warna merah muda : Menandakan bahwa orang tersebut Ketua Tim Kerja
e Icon ™ dan blok warna kuning : Menandakan bahwa orang tersebut staff dan koordinator

e Blok warna kuning : Menunjukkan bahwa orang tersebut staff

e Icon © : Menunjukkan timeline bulan pelaksanaan



& Bulan Polaksanaon
B Agenda Penanggung Jawals © Progres © Target © Dewil

5.16.020000|

5.16.04.00.00 | Kepala Bidang Layanan Pemerintah Berbasis Elekironik (e-Gov)
° KANTORKU Sub Koordinator Apikssi dan Integrasi Sistem 00000 64 Aplkasi
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Gambar 33 Halaman Kegiatan OPD Setelah Update Data Task

3. Menambahkan Agenda Kegiatan

Apabila Ketua Tim Kerja ingin menambahkan agenda kegiatannya dapat dengan klik tombol
maka akan muncul halaman target kegiatan dengan tampilan card.

e Target Kegiatan — Tampilan Card
Target kegiatan dengan tampilan card ini menampilkan list kegiatan atau pekerjaan yang sedang

dilakukan sesuai kelompok pekerjaannya. Untuk menambahkan target pekerjaan dapat klik tombol

pada kategori pekerjaan untuk menampilkan detail kegiatan. Kemudian klik tombol

e yong
untuk menambahkan kegiatan yang dilakukan.

TARGET PEKERJAAN

KANTORKU WARGAKU

£ 11:09-2024 w/d 29-10-2024 ° £ 01-09-2024 w/d 23-10-2024 °
Menu Login With Wargaku OAuth login

£ 01072024 wd 23-10-2024 ° £ 12092024 wd 2940-2024 °
$S0 untuk semua aplikasi $SO Wargaku ke aplikasi lain

£ 25-08-2024 /d 29-10-2024 ° £ 21-10-2024 wid 31-10-2024
Agenda Kegiatan Agenda Kegiatan

£ 17-10-204 w/d 31-10-2024 @ £ 24-10-2024 wid 28-10-2024

Kebutuhan Testing

| TN |

© Belum ada kegatan

Jadwal Testing

£ 21-10-2024 wd 21-10-2024
tes

Gambar 34 Target Pekerjaan Mode Tampilan Card

Selanjutnya akan muncul halaman tambah kegiatan. Untuk menambahkan kegiatan, telah sinkron

dengan aplikasi e-performance sehingga nantinya kegiatan yang ditambahkan pada agenda kantorku



akan muncul pula di aplikasi e-performance. Apabila ingin menambahkan ke aplikasi e-performance

pilih “Ya”.

Tambah Kegistan

ChooseFie Mo fle chosen

Gambar 35 Tambah Kegiatan Entry ke E-performance

Namun apabila tidak ingin menambahkan ke e-performance, bisa pilih “Tidak” dan dilanjutkan

dengan mengisi semua isian pada halaman form tambah kegiatan. Apabila sudah selesai mengisi

seluruh isian pada form dapat klik tombol .

Tambah Kegiatan

Target: * KANTORKU Paweraan - * tes
Targettanggal mulai:+ | 21-0a204 Targettanggal selesai:* | 21-0.2024
Eriry ke E-parormance:+ () Teak -

Tanggal Kegistan:* | 21:0c-2024 [ Nama Kegiatan:* s

Bukti Dukung:* | ChocseFile | Nofie chosen

Status:* | Seless

Gambar 36 Tambah Kegiatan Tidak Entry Ke E-performance



Selanjutnya maka kegiatan akan muncul pada kolom kegiatan. Untuk melakukan edit data dapat

klik 1x pada detail kegiatan dan untuk hapus data dapat klik tombol D Apabila saat menambahkan

kegiatan pada form tadi memilih untuk entry ke e-performance, maka akan muncul notifikasi pada

rabe CEEEEY

TARGET PEKERJAAN B Card = Table

PR rEe— & 110202 wazs 10202
Menu Login With Wargaku ° OAuth login °
S50 Wargaku ke aplikasi lain °
© v G (5]
B 21102004 wa 3110202
Kegiatan Agenda Kegiatan ©
[ P ——
tuban terkait progres S50 & INA Digial
B 24-10-2024 wid 28-10-2024
Jadwal Testing °
© 15020 o
Kegiatan
Cota
2 01.07-2024 w/d 25-10-2024 PY |
$50 untuk semua aplikasi
5 25-08-2004 3/d 29-10-2024 > |
Agenda Kegiatan |
£ 17102004 wa 31.10.2024 ol
Kebutuhan Testing |
2 21-10-2024 w/d 24-10-2024
P (]
‘ e Klik 1x untuk edit data

Gambar 37 Tampilan Setelah Simpan Agenda Kegiatan

e Target Kegiatan — Tampilan Table
Target Kegiatan dengan tampilan table ini menampilkan list kegiatan atau pekerjaan yang sedang

dilakukan sesuai kelompok pekerjaannya dalam bentuk tabel.

1 b
TARGET PEKERJAAN B Card | Table
Show v Search
No
Target Pekerjaan Timeline Kegiatan ‘
1 KANTORKU tes 21-10-2024 s/d I,“I Tanggal I Kegiatan Catatan | Status @
21-10-2024
2 KANTORKU Menu Login With 1100202456 [iyo| Tanggat Kegiatan e Status
Wargaku 20-10-2024
1 12-10- koordinasi dgn tim provinsi |koordinasi dgn tim provinsi Selesa
2024 | jatim, kab banyuwangi, kab |jatim, kab banyuwangi, kab 0
tuban terkait progres SSO di |tuban terkait progres SSO di
INA Digital INA Digital
2 15-10- Coba Tes coba tambah kegiatan Belum
2024 Selesai 0
3 KANTORKU SSO untuk semua 01-07-2024 sid I""l Tanggal I Kegiatan it | Status | |
aplikasi 20-10-2024

Gambar 38 Target Pekerjaan Mode Tampilan Table




Untuk menambahkan agenda kegiatan, dapat dengan klik tombol lalu akan muncul halaman

B Simpan

form pengisian tambah kegiatan seperti gambar 35 dan 36. Apabila sudah klik tombol -
maka kegiatan akan muncul pada tabel. Untuk melakukan edit data dapat klik tombol dan untuk
hapus data dapat klik tombol D Apabila saat menambahkan kegiatan pada form tadi memilih untuk

entry ke e-performance, maka akan muncul notifikasi pada tabel .

TARGET PEKERJAAN @ Card 8 Table
Show 10 v Search:
No
Target Pekernaan Timedine Kegiatan
1 KANTORKU tes 21-10-2024 s/d No| Tanggal Kegiatan Catatan Status
21-10-2024
1 21-10- tes testing Selesa:
2024 O
2 KANTORKU Menu Login With 11-00-2024 =/ No| Tanggal Kegiatan Catatan Status
Wargaku 20-10-2024
1 12-10- koordinasi dgn tim provinsi |koordinasi dgn tim provinsi Selesar
2024 | jatim, kab banyuwangi, kab |jatim, kab banyuwangi, kab D
tuban terkait progres SSO di | tuban terkait progres SSO di
INA Digital INA Digital
2 15-10- Coba Tes coba tambah kegiatan Belum
2024 Selesa 0

Gambar 39 Tampilan Setelah Tambah Kegiatan




