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Kata Pengantar

Pengelolaan data karyawan merupakan salah satu hal yang penting dalam era teknologi
informasi saat ini. Dengan berkembangnya aplikasi opensource berbasis web, maka
manajemen pengolahan informasi telah bergeser menuju aplikasi yang murah, mudah dan user

friendly.

OrangeHRM merupakan sebuah solusi opensource yang penulis temukan, dimana solusi ini
sangat relavan dengan pekerjaan penulis sebagai HR Manager di sebuah perusahaan. Untuk
berbagi informasi dan pengalaman ini, maka penulis menulis buku ini bagi para pembaca,

khususnya para praktisi HR Manager yang sedang mencari solusi aplikasi untuk mengelola

Human Resource di Perusahaannya.

Salam Sejahtera

Titus Permadi
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Sekilas Pandang

Tujuan dari buku ini adalah untuk menyediakan informasi tentang fitur-fitur Sistem Manajemen
Sumber Daya Manusia OrangeHRM®. Buku ini dibuat untuk memberikan panduan bagi

administrator sistem OrangeHRM®.

Buku ini disusun dalam bab-bab berikut ini:

Bab Penjelasan
Pendahuluan Bab ini memberikan penjelasan ringkas tentang OrangeHRM® dan
OrangeHRM® fungsi-fungsi utamanya.

Dalam bab ini, pembaca akan memperoleh penjelasan tentang seluk-

Informasi Login beluk rinci login dalam sistem ini.

Memasuki bab ini, pembaca akan memperoleh tuntunan langkah demi
Modul Admin langkah tentang bagaimana cara menggunakan fitur-fitur dalam modul
Admin pada sistem OrangeHRM®.

Bab ini akan memandu pembaca dengan petunjuk-petunjuk bertahap

Modul PIM (Personal tentang bagaimana menggunakan fitur Modul PIM dalam Sistem

Identity Management)

OrangeHRM®.

Modul ESS (Employee | Berikutnya, pembaca akan memperoleh panduan tentang bagaimana
Self Service) menggunakan fitur modul ESS dalam Sistem OrangeHRM®.
Modul Leaves Penjelasan terinci mengenai bagaimana menggunakan modul Cuti
(Cuti) dalam Sistem OrangeHRM® akan dijelaskan dalam bab ini.
Modul Time Dalam bab ini, akan disajikan arahan bertahap tentang bagaimana
(Waktu Kerja) menggunakan fitur dalam modul pelacak Waktu kerja pada sistem

J OrangeHRM®.
Modul Report Bab ini akan memandu pembaca untuk mempelajari bagaimana cara
(Laporan) menggunakan modul Laporan dalam Sistem OrangeHRM®

Dalam bab ini dijelaskan bagaimana pembaca dapat melaporkan
berbagai kekurangan atau masalah dalam sistem kepada developer
sistem OrangeHRM®.

Modul Bug Tracker
(Pelacak Bug)

Dalam bab ini pembaca akan dipandu untuk menggunakan fitur
Rekrutmen, yaitu tentang bagaimana memasang lowongan kerja di
Internet dan bagaimana memproses lamaran tersebut hingga tuntas.

Modul Recruitment
(Rekrutmen)
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Aturan penulisan dalam buku ini

Format penulisan yang digunakan dalam buku ini adalah sebagai berikut:

Bold

Digunakan untuk memberi penekanan pada opsi perintah yang anda pilih serta untuk
menegaskan bahwa kata tersebut ada di dalam sistem dan tidak diterjemahkan ke dalam
bahasa Indonesia, agar tidak rancu antara kata dalam buku panduan dan kata dalam sistem.
Untuk saat ini belum ada OrangeHRM berbahasa Indonesia.
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1 Pendahuluan

OrangeHRM® adalah generasi terbaru sistem pengelolaan SDM (Sumber Daya Manusia)
berbasis web. OrangeHRM® akan membantu anda dalam mengelola aset terpenting
perusahaan, yaitu: Sumber Daya Manusia. OrangeHRM® sangatlah praktis digunakan dalam
bisnis sebagai sebuah platform yang sempurna untuk melakukan re-engineering proses
pengelolaan SDM dan mendefinisikan ulang alur kerja operasional para profesional SDM

sebagai landasan baru pengelolaan SDM yang maju.

OrangeHRM® dibuat berdasarkan arsitektur modular yang terdiri dari modul-modul berikut:

*  Modul Admin
Modul Admin adalah salah satu bagian dari sistem dimana seorang HR Manajer atau
personil yang ditunjuk menjalankan semua tugas administrasi sistem. Ini meliputi
pendefinisian stuktur perusahaan (company structure), golongan gaji (pay grade),
proyek (projects) yang dijalankan dan informasi lain yang melayani sebagai tulang
punggung dari seluruh sistem. Isu keamanan sistem diatur juga melalui modul ini dalam

bentuk penetapan otorisasi pengguna (user).

* Modul PIM
Modul inti ini mengelola semua informasi terkait karyawan yang relevan termasuk di
dalamnya berbagai jenis informasi pribadi (personal information), rincian kualifikasi
(detailed qualification) dan pengalaman kerja (work experience), informasi yang
terkait dengan pekerjaan dan lain sebagainya. Foto karyawan juga dapat dimasukkan
ke sistem dengan baik. Informasi yang ditampung dalam modul ini dimanfaatkan oleh
modul-modul lainnya, sehinga mengurangi data yang mubazir dan saling tumpang
tindih.

*  Modul ESS (Employee Self Service)
ESS adalah alat bantu yang ampuh untuk memberikan kemudahan bagi karyawan
perusahaan guna melihat informasi yang relevan, seperti informasi pribadi,
memperbarui data pribadi via web, mendaftar cuti (applying for leave) dan mengedit

jadwal kerja pribadi tanpa merepotkan staf HR.
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Fungsionalitas modul ini terentang di seluruh sistem, menjadikan informasi tersedia
setiap saat dimana pun. Tentu saja semua informasi ini tergantung pada kebijakan
keamanan informasi perusahaan, dimana setiap orang hanya dapat melihat informasi
sejauh batas hak dan otoritas yang ia miliki. Solusi fungsionalitas ini sangatlah

menghemat waktu dan biaya.

* Modul Cuti (Leave Module)
Sebuah modul pengelolaan cuti (leave) yang komprehensif dengan kemungkinan yang
luas untuk mendefinisikan berbagai jenis cuti (leave types), libur perusahaan
(company holidays) dan lain-lain. Modul ini menyediakan semua proses pengajuan
cuti dan proses persetujuannya. Selain itu, modul ini dapat menampilkan informasi
tentang hak cuti, sisa cuti, riwayat cuti dan lain sebagainya. Konsep berbasis web dan
pelayanan mandiri (self-service) ini menyederhanakan berbagai prosedur cuti yang

saling berhubungan, mengurangi pekerjaan administratif, menghemat kertas dan biaya.

*  Modul Waktu Kerja (Time Module)
Modul ini mengotomatisasi proses yang terkait dengan penelusuran waktu (kerja).
Modul ini membantu mencapai efisiensi dalam mengelola data tenaga kerja dan
meningkatkan pengelolaan angkatan kerja. Modul waktu kerja memberikan kemudahan
bagi karyawan untuk mendefinisikan dan mengisi jadwal kerja mereka sendiri yang
dapat diterima/ditolak dan dimodifikasi oleh atasan mereka. Modul ini memiliki
fungsionalitas untuk menelusur kehadiran karyawan, dimana karyawan dapat
memasukkan waktu hadir kerja (punch in) dan waktu pulang kerja (punch out). Melalui
modul waktu kerja ini karyawan dapat jam kegiatan (time events) yang terkait dengan
proyek tertentu, dimana mereka bekerja dan administrator proyek dapat mengelola
proyek dengan mudah melalui fungsionalitas yang ditawarkan melalui item laporan

proyek.

* Modul Laporan (Report Module)
Fitur ini menghasilkan beragam report yang dapat dirias sesuai dengan kebutuhan
anda. Setiap nomor laporan dapat didefinisikan dengan memilih dari rentang sebuah
kriteria pencarian dan field laporan. Definisi laporan dapat disimpan untuk menghindari
pengerjaan yang berulang. Sekali sebuah laporan telah didefisinikan dan disimpan,

tampilan laporan dapat dibuat dengan memasukkan kriteria data yang diminta.

* Modul Pelacak BUG (Bug Tracking Module)
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Pada setiap kesalahan atau ketidaksempurnaan sistem (bug) terjadi kala
menggunakan sistem ini, bug tersebut dapat segera dilaporkan secara online dengan
menggunakan modul Bug Tracker sehingga developer memperoleh masukan untuk

memperbaikinya.

* Modul Rekrutmen (Recruitment Module)
Modul ini memberikan kemudahan bagi perusahaan untuk memasang iklan lowongan
kerja secara on-line di web dengan menggunakan fitur yang ada dalam sistem ini.
Pemasang iklan dapat melakukan posting iklan dengan mudah, melacak progres
pemrosesan pelamar hingga proses wawancara sampai proses penerimaannya.
Sementara itu, pencari kerja dapat melakukan posting lamaran kerja mereka dalam
format standar dan sederhana. Pemberitahuan kepada pencari kerja dapat

diinformasikan dengan mudah melalui email.
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Bab 2

2 Informasi Login

» Pastikan bahwa AMP (Apache, MySql dan PHP) sedang berjalan.
* Buka web-browser anda dan masukkan alamat url dari OrangeHRM®, misalnya

http://localhost/orangehrm
* Login ke OrangeHRM® dengan menggunakan nama login dan sandi yang sebelumnya

dipilih dalam proses instalasi.

i development of your

Orange HRM comes as a comprehensive solution for the efficient managsment and
development of your Human Resource, It will assist you in the complex and strategic
process of managing this crucial resouree of your enterpriss, Bassd on modular
architecture, it Facilitates a vastrange of HR activities, with Features that reflect the
main HR management activitiss, Tt comes 25 & web-enabled application and considering
Fassword: [ | the avallable flexibility, OrangeHRM is a perfect platform For reengingering your HR
processes and achisving a new lsvel of HR: Management.

Login hiame.: | |

[togin | [[ciear |

Masukkan Nama
User dan Sandi

geHREM ver 2.2.1-beta.1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 Al rights reserved.

Gambar 2.1

2.1 Mengubah sandi (password) anda
Anda selalu dapat mengubah sandi dengan mengklik link Change Password di sebelah kanan

atas layar. Lihat gambar dibawah ini.

Gambar 2.2
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Anda sekarang akan melihat kotak seperti tampilan gambar di bawah ini. Kemudian klik Edit,
masukkan sandi lama (Old Password), sandi baru (New Password), konfirmasikan sandi baru

(New Password) kemudian klik Save.

Change Password

L Back
Codde USRO04
Ly Mame Admin

Old Passward
e Password
Conitirm Password

* Edit iy Cear

Gambar 2.3

2.2 Keluar (Logging out)

Setelah melakukan login ke dalam sistem, anda dapat keluar (logout) dari sistem dengan

meng-klik tombol Logout di sebelah kanan atas dari tampilan layar.

Gambar 2.4
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3 Selamat Datang

Setelah melakukan login ke dalam sistem, anda akan melihat tampilan layar seperti termuat
pada Gambar 3.1. Dari menu atas (top menu), anda dapat memilih modul yang akan anda
gunakan. Misalnya, modul Admin, modul PIM (personal information management), modul cuti

(Leave), modul waktu (Time), modul laporan (Report) dan modul pelacak Bug (Lihat bab 1,

Pendahuluan untuk uraian ringkas pada masing-masing modul).

z '| 3
 Qranger___ Top Menu hm
C::: | Tin | FIM | Leawe | Time | Aeperts | Sug Trase Module
(Ww R selection | GhmosPemwed [ et |

Left side menu
Feature
selection

(e i ver 3 201ttt o Ot i D005 - 00T 0 fghi 5 reservi

Gambar 3.1

Dari menu di sebelah kiri (lihat Gambar 3.1 diatas) terdapat link untuk memperoleh informasi
bantuan seperti akses langsung ke Forum OrangeHRM dan Blog OrangeHRM Blog.

Support OrangeHRM — http://www.orangehrm.com/subscribe-support.shtml

Forum OrangeHRM — http://www.orangehrm.com/forum/

Blog OrangeHRM — http://orangehrm.blogspot.com/
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4 Modul Admin

Modul Admin merupakan bagian dari sistem dimana HR Manager atau personil lain yang
ditunjuk menjalankan semua tugas-tugas administrasi dalam sistem. Di dalamnya mencakup
penetapan struktur organisasi, golongan gaji, pelanggan perusahaan dan proyek serta informasi
lain. Modul Admin merupakan tulang punggung dari seluruh sistem. Isu keamanan sistem

ditangani oleh modul ini dengan baik, yaitu dengan menetapkan otorisasi bagi pengguna.

Semua fungsionalitas modul Admin tersedia bagi para pengguna (user), sejauh memiliki
wewenang otorisasi sebagai HR Admin. Sistem juga membolehkan administrasi Kegiatan
Proyek kepada pengguna ESS (Employee's Self Service) yang ditunjuk sebagai Administrator
Proyek (lihat bab 4.9.2.1.1 untuk informasi yang lebih jelas)

mdmin dapat menetapkan definisi dan memodifikasi : \

e Company Info (Company General Info, 2
Structure, Locations) Ora nge* IRM
e Jobinfo (JOb TitleS, Pay Grades, Home [ Admin | PIM || Leave | Time | Reperts | Bug Tracker
Employment Status, EEO Job Welcome Adinin
Categories) y, Comoany Info
e Qualification information (Education, @ o
Licenses) I Qualfication
e Skills info (Skills, Languages) & Sl
e Memberships info (Types, Memberships) Meroerstips
e Nationalities dan Race info aa Mationelty &Rece
e Membuat HR Admin dan ESS Users dan ' e
Admin User Groups. Menetapkan [ Emai Notifications
otorisasi kepada user groups & Profectinto
e Mengkonfigurasi Email Notifications
Memasukkan informasi tentang proyek dan customer yang ditangani oleh perusahaan.

\&kukan Administrasi kegiatan-kegiatan untuk setiap proyek perusahaan /
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ESS User - Project Administrator
dapat :

L4
e Melakukan administrasi Project Cira ngEI IRM

Activities untuk proyek, dimana ia S ———

Home | Admin | Leave Time | ESS | Bug Tracker

ditunjuk sebagai Project Administrator | Welcome Erownson
@ Project Activities

Catatan: Modul Admin telah dijelaskan dalam buku panduan dipandang dari sudut pandang
user sebagai Admin HR, kecuali pada bab 4.9.3 Aktifitas Proyek (Project Activities), dimana
rincian mendetail disediakan baik bagi HR Admin maupun Administrator Proyek (ESS user
yang ditetapkan sebagai Project Administrator).

Pilih Modul Admin dari top menu. Tampilan layar pertama dari modul Admin adalah seperti
gambar dibawah ini. Gambar ini menunjukkan tampilan dari informasi umum tentang
perusahaan (lihat bab 4.1 untuk mengetahui bagaimana cara memasukkan informasi tentang
perusahaan tersebut)

Fhite | Rejunils | Buag Traiked

o] 5. adatle

Left side menu j :
Adm. Feature Rast- St
ml'&c‘tinn Fiakis marked with &n Sulensk T 5w e

| Crsrupel b ver 23 9 st d SOrangel M e, K15 » 007 Al righes rasres

Gambar 4.1

Dari menu di sebelah kiri (left menu) tersebut, fitur dari modul dapat dipilih. Setiap fitur dapat
dijelaskan sebagai berikut:
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4.1 Informasi Perusahaan (Company Info)

Semua informasi yang berhubungan dengan perusahaan ditampilkan melalui Company Info.
Sub-menu terdiri dari perintah-perintah berikutnya.

e General — untuk mengisi nama perusahaan, alamat dan lain-lain

e Company structure — untuk membuat struktur organisasi

e Locations — bila perusahaan mempunyai beberapa cabang, lokasi usaha

4.1.1 General

Informasi dasar tentang perusahaan dimasukkan dalam bagian “General”, lihat Gambar 4.2

dibawah ini.

4
QrangeHrmM

NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

Home |[{Admin | PiM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker
Welcome Admin Change Password | Logout

E ] Company Info : General
@ Job

£ OGunification

Bﬁ Platiarafty & Race Tax D [ | HAICS [ |
CREERE Ph [ | F [ |
Emall Metifications -
& Predt ot Courtry [ Zefect — =
Address ] Address2 [ |
]

[
city I g Stote [ Province |
I

IIP Code.

Camments a
Fields marked with an asterisk* are required
OrangeHRM ver 2.21-heta 1 © OrangeHRN Inc. 2005 - 2007% %Erved

Gambar 4.2 Action Buttons
Edit/Save

and Clear

Gunakan tombol Edit untuk mengedit dan Reset untuk menghapus dan menyimpan (lihat

penjelasan dibawah)

Catatan: Nama Perusahaan harus diisi sebelum memproses lebih lanjut ke beberapa fungsi

lain dalam sistem
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4.1.1.1 Mengedit General Info

Untuk mengedit informasi pada General, klik Edit, buat perubahan yang diinginkan dan klik

Save. Jika anda mengetik teks dalam field dan ingin melakukan perubahan, klik tombol Clear.

4.1.2 Company Structure

Dalam struktur perusahaan (company structure) anda dapat mendefinisikan dan memasukkan
semua Departemen, Divisi, Tim dan lain sebagainya. Informasi ini kelak akan berguna saat
dalam modul PIM anda menetapkan stasiun kerja (workstation) bagi masing-masing karyawan

dankemudian menentukan dimana dia ditempatkan.

4
QrangeHrm
NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT
Home |(Admin | PM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker
e Admin Change Password | Logout
Company Info : Company Structure =

OrangeHRRM +add

+ Developmert Team -+add | - Delete

CrangeHRN ver 221 -heta. @ GrangeHRM Inc. 2005 - 2007 All rights reserved

Gambar 4.3

4.1.2.1 Menambah Company Structure

Untuk menambah struktur perusahaan (company structure) klik tombol Add seperti gambar

berikut ini:

Company Info : Company Structure

Corppany A -+ Add

Gambar 4.4
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Setelah menekan tombol Add, field berikut akan tampil di layar:

Add a sub-division to Company X

* Mame |

*Type |- Select - ;I
*Location | .. Select -
Description

|+ Save || Clear | Hide
Fields marked with an asterisk™ are required.

Gambar 4.5

Anda sekarang dapat menetapkan sub-divisi ke dalam perusahaan anda dengan memasukkan
Nama (Name) , Tipe (Type) (Divisi, Departemen, Tim atau lainnya), Lokasi (Locations) dan
Deskripsi (Description) lalu tekan tombol Save. Sesudah menyimpan, akan muncul dibawah
nama perusahaan (company name) tampilan seperti Gambar 4.6.

Company Info : Company Structure

Compary X + Add
» Marketing Department 4+ 4dd | = Delete
Gambar 4.6

Catatan: Lokasi (Location) dapat didefinisikan melalui fungsi dalam sub-menu Company
Structure (lihat bagian bawah) atau dengan memilih Other pada menu drop-down dan
kemudian masukkan informasinya lalu klik Save.

19 dari 146



7
QrangeHrm

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

4.1.2.2 Menghapus Company Structure

Untuk menghapus, caranya adalah menekan tombol Delete yang ada di samping kanannya.

Company Info : Company Structure

Comparsy X + Add @
» Marketing Department 4-2dd | =Deiete

Gambar 4.7

4.1.3 Locations

Melalui fitur ini anda dapat menambah, mengedit dan menghapus lokasi, pabrik, tempat usaha

(Locations) yang berbeda dalam satu perusahaan.

-z
QrangeHrm

EW LEVEL OF HR MANAGEMENT

Home |(Admin | PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

T Company Info : Locations

&

éW o Add # Delete

e Search

7 Memberships

g Moy arwes | SearchFors [ B

A Users

‘=1 Email Notifications

@ PRt e
s} Location ID & Location Name # City Hame =
(i Locoo1 OrangeHRM

OrangeHRM ver 2.21-beta.1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 & rights reserved

Gambar 4.8
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4.1.3.1 Menambah Location

Untuk menambah lokasi klik tombol Add dan tampilan layar akan nampak seperti gambar di
bawah ini. Jika penyimpanan berhasil, halaman Locations akan tampil dengan tampilan tulisan
“Successfully Added”.

Company Info : Locations

Lo

Y T =

H fawve o thmar

Gambar 4.9

Ketikkan informasi lalu tekan tombol Save.

4.1.3.2 Mengedit Location

Klik Location ID yang akan diedit. Klik Edit, dan buat perubahan yang diperlukan dan lanjutkan

dengan klik tombol Save.

4.1.3.3 Menghapus Location

Fungsi ini memungkinkan user untuk menghapus sebuah lokasi. Klik pada kotak pilihan di
depan Location yang akan dihapus dan klik tombol Delete. Fungsi ini juga dapat digunakan

untuk menghapus beberapa Location sekaligus.
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4.2 Job

Semua informasi yang berhubungan dengan Pekerjaan (Job) dapat ditangani dengan memilih
menu Job. Sub-menu dalam Job terdiri dari beberapa perintah berikut:

e Job Titles - Jabatan

e Pay Grades — Golongan gaiji

e Employment Statuses — Status karyawan

°

EEO Job Categories — Kategori pekerjaan

4.2.1 Job Titles

Dari fitur Jabtan (Job Titles) anda dapat menambah, menghapus dan mengedit suatu jabatan
tertentu yang cocok dengan persyaratan dalam perusahaan anda. Untuk memulainya, klik Job

Titles dari menu sebelah kiri.

4.2.1.1 Menambah Job Title

Untuk menambah Jabtan (Job Title), klik tombol Add, dan tampilan seperti Gambar 4.10 akan

muncul:

Job : Job Title

. Back

Job Title 1D JOB001

*Job Title Mame

*Job Description

Job Title Commerts

* Pay Grade I ~-Select-- "I | Add Pay Grade || Edit Pay Grade |
H Sawe ‘ar Clear

Fields marked with an asterisk * are required.

Gambar 4.10
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Masukkan Nama Jabatan (Job Title Name), Uraian Pekerjaan (Job Description) dan Uraian
Tambahan (Job Title Comments) jika diperlukan. Jika anda belum memasukkan Golongan
Gaji (Pay Grade) yang anda inginkan untuk terkait dengan Job Title tertentu, anda dapat
menekan tombol klik Add Pay Grade. Jika anda ingin mengedit Golongan Gaiji yang sudah
pernah dimasukkan, maka tekan tombol Edit Pay Grade (untuk informasi Golongan Gaiji,
silahkan mengacu pada bagian 4.2.2). Setelah selesai klik tombol Save. Jika proses
penyimpanan selesai, halaman Job Title akan tampil dengan pemberitahuan “Successfully
Added'.

4.2.1.2 Mengedit Job Title

Klik Job Title ID yang perlu diedit. Klik Edit, buat perubahan yang diperlukan dan klik Save.

4.2.1.3 Menghapus Job Title

Fungsi ini memungkinkan user untuk menghapus Job Title. Klik pada kotak pilihan di depan
Job Title ID yang akan dihapus dilanjutkan dengan menekan tombol Delete. Beberapa Job

Title bisa dihapus bersamaan.

4.2.2.1 Menambah Pay Grade

Klik tombol Add dan akan tampil gambar seperti Gambar 4.11, kemudian masukkan nama

Golongan Gaji (Pay Grade) dan klik tombol Save.

Job : Pay Grade
.. Back
code SALODDZ
* Mame
H save @ Clear
Fields marked with an asterisk * are required

Gambar
411
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Kemudian anda akan melihat tampilan layar dibawah ini untuk menetapkan mata uang
(currency) yang digunakan, Gaji Minimum (Minimum Salary), Gaji Maksimum (Maximum
Salary) dan Tingkat Kenaikan (Step Increase) untuk Golongan Gaiji tersebut. Jika proses
penyimpanan berhasil, pada layar Pay Grade akan muncul pemberitahuan “Successfully
Added'.

Job : Pay Grade

. Back
Code SALODZ
hlanager

* Mame

< Edit a7 clear

Currency Assigned

* Curpency I S elect Curency-- ;I

* Minimum Salary | |

* Maximum Salary | |

* Step Increase | |

H Lawve

Fields rmarked with an asterisk * are required.

Gambar 4.12

4.2.3.1 Menambah Employment Status

Klik tombol Add dan anda akan melihat Gambar 4.13 seperti di bawah ini. Dimulai dengan
memasukkan nama Golongan Gaiji (Pay Grade) dilanjutkan dengan meng-klik Save. Jika
proses penyimpanan berhasil, halaman Status Karyawan (Employment Status) akan

menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.
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4.2.2 Pay Grades

Melalui fitur ini, anda dapat menambah, menghapus dan mengedit Golongan Gaiji (Pay Grade)
yang berbeda dalam suatu perusahaan untuk dikaitkan dengan Jabatan-jabatan (Job Title)
yang ada. Dimulai dengan meng-klik tombol Pay Grades dari sub-menu Job pada pilihan menu
di sebelah Kiri.

4.2.2.2 Mengedit Pay Grade

Klik pada Pay Grade ID yang akan diedit. Klik Edit dan buat perubahan yang diinginkan lalu klik

tombol Save.

4.2.2.3 Menghapus Pay Grade

Fungsi ini memungkinkan seorang user untuk menghapus sebuah Golongan Gaiji (Pay Grade).
Klik pada kotak pilihan di depan Pay Grade ID yang akan dihapus dilanjutkan dengan meng-klik
tombol Delete. Beberapa Golongan Gaiji (Pay Grade) dapat dihapus sekaligus secara

bersamaan.

4.2.3 Employment Statuses

Dari menu Status Karyawan (Employee Statuses) anda dapat mendefinisikan berbagai status
karyawan sesuai keperluan anda, misal Kontrak Penuh, Kontrak Partime, Karyawan Tetap,

Karyawan Musiman dan lain sebagainya.

Job : Employment Status

.. Back

Code ESTO0M

* Description

H Save ar Clear

Fields marked with an asterisk ™ are required.
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Gambar 4.13

4.2.3.2 Mengedit Employment Status

Klik Employment ID yang perlu diedit. Tekan tombol Edit dan lakukan perubahan yang

diperlukan dan dilanjutkan dengan meng-klik tombol Save.

4.2.3.3 Menghapus Employment Status

Fitur ini memungkinkan user untuk menghapus Employment Status. Klik pada kotak pilihan di
depan Employment Status ID yang hendak dihapus dan klik tombol Delete. Beberapa

Employment Statuses dapat dihapus secara bersamaan sekaligus.

4.2.4 EEO Job Categories

Melalui fitur ini anda dapat menambah, menghapus dan mengedit EEO Job Categories. Dalam
sistem telah disediakan 8 EEO Job Categories. Mulailah dengan mengklik EEO Job Categories
dari sub-menu Job pada menu sebelah kiri. (Catatan. lebih jauh tentang EEO Job Categories

dapat mengirim email ke e1.techassistance@eeoc.gov)

4
Home |(Admin.| PiM | Leave | Time | Reports || Bug Tracker
Welcome Admin
o it Job : EEO Job Category
& b
o Add ¥ Delete
= Gualification
o SIS Search
1 Membershios
£ Cieliicaton
——
d@ SHile Search By: |-Select- = Search For: | s 5earch @ tlear
. Memberships
[ Memberships
E;% Mlationalty & Race
5 s
() Email Netifications. ml EEO Job Category Id & EEO Job Category Hame =
A Pioiedtini [mi EECOM OFFICIALS AMD ADMINISTRATORS
| EECO02 PROFESSIONALS
] EECO03 TECHNICIANS
r EECO04 PROTECTIVE SERVICE WORKERS
0O EECO05 PARAPROFESSIONALS
r EECO0B ADMINISTRATIVE SUFFORT
O EECO0T SKILLED CRAFT WORKERS
r EECO08 SERVICE-MAINTENANCE
CrangeHRI ver 2.2.1-heta. @ OrangsHRM Inc. 2005 - 2007 Allrights reserved!

Gambar 4.14
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4.2.4.1 Menambah EEO Job Category

Klik Add dan anda akan melihat gambar 4.15 seperti tampak di bawah ini. Masukkan nama
EEO Job Category dan klik Save. Jika proses penyimpanan berhasil, halaman EEO Job

Category akan menampilkan pesan “Successfully Added'.

Job : EEO Job Category

.. Back

Code EECHDS

* Title

H Sawve o Clear

Fields markedwith an asterisk * are required.

Gambar 4.15

4.2.4.2 Mengedit EEO Job Category

Klik EEO Job Category ID yang perlu diedit. Klik tombol Edit, kemudian buat perubahan yang

diperlukan lalu tekan tombol Save.

4.2.4.3 Menghapus EEO Job Category

Langkah ini akan memberikan akses kepada user untuk menghapus sebuah EEO Job
Category. Klik pada kotak pilihan di depan EEO Job Category ID yang akan dihapus dan klik

tombol Delete. Beberapa EEO Job Categories dapat dihapus secara bersamaan.
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4.3 Qualifications

Semua informasi yang berhubungan dengan kualifikasi (qualifications) dapat ditangani dengan
memilih Qualifications dari menu. Sub-menunya terdiri dari perintah berikut:
e Education — untuk mengisi keterangan tentang tingkat pendidika

e® Licences — untuk mengisi tentang sertifikat, lisensi profesi dan sejenisnya

4.3.1 Education

Tipe pendidikan yang akan digunakan dapat dimasukkan dalam modul PIM (Personal Identity
Management). Klik Education dari menu sebelah kiri, lalu isikan informasi yang dikehendaki

pada kolom yang tersedia.

4.3.1.1 Menambah Education

Klik Add dan anda akan melihat tampilan Gambar 4.16. Masukkan institut dan kursus untuk
edukasi dan klik Save. Jika proses penyimpanan berhasil, halaman Education akan

menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Qualification : Education

. Back

L5

Code EDUODA
" Institute

COLUFsE

H Save Gy Clear

Fields marked with an asterisk ™ are reguired.

Gambar 4.16
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4.3.1.2 Mengedit Education

Klik pada Education ID yang akan diedit. Klik tombol Edit dan buat perubahan yang diperlukan

lalu klik tombol Save.

4.3.1.3 Menghapus Education

Fungsi ini adalah untuk menghapus sebuah Education. Klik pada kotak piilhan di depan
Education ID yang hendak dihapus dilanjutkan dengan menekan tombol Delete. Beberapa

Educations dapat dihapus sekigus secara bersamaan.

4.3.2 Licences

Tipe lisensi profesi (licences) yang akan digunakan dalam modul PIM dapat dimasukkan disini.

Klik Licenses dari menu sebelah kiri untuk memasukkan datanya.

4.3.2.1 Menambah License

Klik tombol Add dan anda akan melihat tampilan Gambar 4.17 dibawah ini. Masukkan deskripsi
Lisensi dilanjutkan dengan menekan tombol Save. Jika proses penyimpanan ini berhasil,

halaman License akan menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Qualification : Licenses

. Back

e

Code LIC0o02

* Description

H Save O Clear

Fields marked with an asterisk™ are required

Gambar 4.17
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4.3.2.2 Mengedit Licenses

Klik tombol License ID yang perlu diedit. Klik tombol Edit kemudian buat perubahan yang

diinginkan dan lanjutkan dengan menekan tombol Save.

4.3.2.3 Menghapus Licenses

User dapat menghapus sebuah License dengan mengklik kotak pilihan di depan License ID
yang akan dihapus. Kemudian klik tombol Delete. Beberapa Licenses dapat dihapus sekaligus

secara bersama-sama.

4.4 Skills

Semua informasi yang berhubungan dengan Ketrampilan (Skills) dapat ditangani dengan

memilih Skills dari menu. Sub-menu berikutnya menyediakan perintah-perintah:

e Skills — jenis ketrampilan, misal: ketr. Komputer, bengkel dan lain sebagainya

e Languages — mis. Ketr. berbahasa Jepang, Inggris dan lain sebagainya

4.4.1 Skills

Tipe ketrampilan (Skills) yang akan digunakan dalam modul PIM dapat dimasukkan dari sini.

Klik Skills dari menu di sebelah kiri lalu tekan enter.
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4.4.1.1 Menambah Skill

Klik Add dan anda akan melihat tampilan layar seperti Gambar 4.18. Masukkan deskripsi Skill
(Skills Description) dan klik tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, maka halaman

Skill akan menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Skills : Skills

.. Back

Code sKlon

* Description

Fields marked with an asterisk * are reguired.

Gambar 4.18

4.4.1.2 Mengedit Skill

Klik Skill ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat perubahan

yang perlu lalu klik Save.

4.4.1.3 Menghapus Skill

Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Skill. Klik pada kotak pilihan di
depan Skill ID yang akan dihapus kemudian tekan tombol Delete. Beberapa Skills dapat

dihapus bersamaan sekaligus.
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4.4.2 Languages

Tipe bahasa yang digunakan dalam modul PIM dapat diisikan melalui fungsi ini. Klik Languages

pada menu di sebelah kiri dan tekan Enter.

4.4.2.1 Menambah Language

Klik tombol Add dan anda akan melihat tampilan seperti Gambar 4.19. Masukkan deskripsi
bahasa dan klik tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, halaman Language akan

menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Skills : Language

., Back

Code LAHNA

* Description

H Sawe o Clear

Fields marked with an asterisk ™ are required.

Gambar 4.19

4.4.2.2 Mengedit Language

Klik Language ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat

perubahan yang perlu lalu klik Save.
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4.4.2.3 Menghapus Language

Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Language. Klik pada kotak pilihan di
depan Language ID yang akan dihapus kemudian tekan tombol Delete. Beberapa Language

dapat dihapus bersamaan sekaligus.

4.5 Memberships

Semua informasi yang berhubungan dengan keanggotaan (memberships), misal keanggotaan
profesional dapat ditangani dengan memilih Memberships dari menu. Sub-menu Memberships
terdiri dari perintah-perintah berikut:

e Memberships Types — Tipe keanggotaan

e Memberships - Keanggotaan

4.5.1 Membership Types
Halaman Membership Types ditampilkan seperti dalam Gambar 4.20. Tipe membership yang

dipegang oleh seorang karyawan didefinisikan dalam Sistem. Misalnya, administrator dapat

didefinisikan sebagai Professional Membership Type.

-4
Qranget®m ..

Home |[[Admin | FIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker
Welcome Admin Change Password | Logout

Memberships : Membership Types

4 Add 3 Delate

Search

g Metionsiy & Race SearchBy: | Belect =, SearchFor: | | SSearch ¥ Clear
& Users

= Emall bictifications

@' “Froject Info.

[ mi ip Type 10 & ip Hame =

- MEMO01 Professional Membership

OrangeHRM ver 2.2 1-beta | @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 All rights reserved

Gambar 4.20
Untuk melakukan pencarian Membership Type dapat dilakukan dengan berdasarkan

Membership Type ID atau Membership Type Name. Lihat Section 3.12 untuk penjelasan

tentang langkah-langkah melakukan pencarian.
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Klik tombol Next untuk menjalankan proses ke halaman Membership Type berikutnya. Klik

tombol Previous untuk menuju ke halaman Membership Type sebelumnya.

4.5.1.1 Menambah Membership Type

Berikut ini adalah langkah untuk menambah Membership Type. Klik tombol Add di halaman
Membership Type . Halaman yang digunakan untuk melakukan penambahan Membership

Type adalah seperti Gambar 4.21.

1. Membership Type ID terisi secara otomotis oleh sistem.
2. Masukkan Description (Membership Type Name)

Tekan tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, maka halaman Membership Types

akan menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Memeberships : Membership Type

J. Back

Code  MEMOO2

* Mame

H Cave @7 Clear

Fields marked with an asterisk * are required.

Gambar 4.21

4.5.1.2 Mengedit Membership Type

Klik Membership Type ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan

membuat perubahan yang perlu lalu klik Save.
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4.5.1.3 Menghapus Membership Type
Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Membership Type. Klik pada kotak
pilihan di depan Membership Type ID yang akan dihapus kemudian tekan tombol Delete.

Beberapa Membership Type dapat dihapus bersamaan sekaligus.

4.5.2 Memberships

Halaman Memberships akan tampil seperti Gambar 4.22. Detail memberships yang dimiliki oleh

seorang karyawan disimpan dalam Sistem.

Catatan: Merupakan hal yang penting untuk mendefinisikan tipe membership yang relevan
sebelum menambahkan sebuah membership. Lihat Bagian 4.5.1.1 untuk menambahkan

sebuah membership type.

Memberships : Membership
e Add X Delete
Search Successfully Added
Search By | Sodect = Hame o Search @ Oear
|_ Membership B & Memberahip Home & meherer ghip T
I MWMEDDT CHa Profassionsl Bodes
[ MMEDDZ M Frofessionsl Bodes
| MMEDN3 MCSD Prisfessinal Bodes
Gambar 4.22

Untuk melakukan pencarian Membership Type dapat dilakukan dengan berdasarkan
Membership Type ID atau Membership Type Name. Lihat Bagian 3.12 untuk penjelasan

tentang langkah-langkah melakukan pencarian.

Klik tombol Next untuk menjalankan proses ke halaman Membership Type berikutnya. Klik

tombol Previous untuk menuju ke halaman Membership Type sebelumnya.
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4.5.2.1 Menambah Membership

Berikut ini adalah langkah untuk menambah Membership. Klik tombol Add di halaman
Membership. Halaman yang digunakan untuk melakukan penambahan Membership adalah
seperti Gambar 4.23.

1. Membership ID terisi secara otomotis oleh sistem
2. Masukkan Description (Membership Name)
3. Pilih Membership Type

Tekan tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, maka halaman Membership akan

menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Memberships : Membership

Back

e

Code MMEDD

* Mame

*Memibership Troe [ Select Membership- =]

H Sawve & Clear

Fields marked with an asterisk* are required

Gambar 4.23

4.5.2.2 Mengedit Membership

Klik Membership Type ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan

membuat perubahan yang perlu lalu klik Save.

4.5.2.3 Menghapus Membership

Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Membership. Klik pada kotak
pilihan di depan Membership ID yang akan dihapus kemudian tekan tombol Delete. Beberapa

Membership dapat dihapus bersamaan sekaligus.
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4.6 Nationality and Race
Kebangsaan dan suku (Nationalities and races) dapat ditetapkan dengan memilih Nationality
& Race dari menu yang tersedia. Nationalities and races mempunyai dua sub-menu yaitu:

e Nationalities - Kebangsaan/kewarganegaraan

® Races - Suku

4.6.1 Nationalities

Halaman Nationality ditampilkan seperti dalam Gambar 4.24. Nationalities karyawan yang

berbeda dapat didefinisikan dalam Sistem.

4
Home |[[Admin | PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

‘Welcome Adrmin Change Password | Logout
6 (Cofpsasitd Nationality & Race : Nationality
&
= 4 add 3 Delete
&= Qualification
oy M Search
(7 Memberships
VEK?A Mstiariaity & Race Search By: [-Seect = Search For: | | Fsearch @ Clear
| & users
{2 Email Matifications
@, Project Infa

(m] Mationality ID & Nationality Hame =

| MATOO0Z American

5 NATOO3 British

OrangeHRM wer 2.21-beta.1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 All rights reserved.

Untuk melakukan pencarian Nationalities dapat dilakukan dengan berdasarkan Nationality ID
atau Nationality Name. Klik tombol Next untuk menjalankan proses ke halaman Nationality

berikutnya. Klik tombol Previous untuk menuju ke halaman Nationality sebelumnya.

4.6.1.1 Menambah Nationality

Berikut ini adalah langkah untuk menambah sebuah Nationality. Klik tombol Add di halaman

Nationality. Halaman yang digunakan untuk melakukan penambahan Nationality adalah seperti
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Nationality & Race : Nationality

wn

Bachk

Cods  HATOA2

" [4aime

H Save S Clear

Fields markad with an astanisk ™ ane requined

Gambar 4.25

1. Nationality ID secara otomotis oleh sistem.

2. Masukkan Description (Nationality Name)

Tekan tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, maka halaman Nationality akan

menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

4.6.1.2 Mengedit Nationality

Klik Nationality ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat

perubahan yang perlu lalu klik Save.
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4.6.1.3 Menghapus Nationality
Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Nationality. Klik pada kotak pilihan
di depan Nationality ID yang akan dihapus kemudian tekan tombol Delete. Beberapa

Nationality dapat dihapus bersamaan sekaligus.

4.6.2 Race

Halaman Suku (Races) ditampilkan seperti dalam Gambar 4.26. Races karyawan yang

berbeda dapat didefinisikan dalam Sistem.

7
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Home |(Admin,| PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker
Welcome Admin Change Password | Logout

B Infa Nationality & Race :Ethnic Races
@ Jok
5 Guaification

e Search
@ Iambarships

& add 2 Delete

'S:%"Nsmﬁéwﬁﬁx Race SearchBy: [Sekct = seachfor: [ | search & Clear
& Users

) Emal Hetifisations:

@' Project Infa

- Ethnic Race ID & Ethnic Race Hame &

ETHOD1 White f Caucasian

5

{ | ETHOO2 Black / African

CranceHRM ver 2.2.1-keta 1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 Al rights reserved.

Gambar 4.26

Untuk melakukan pencarian Races dapat dilakukan dengan berdasarkan Race ID atau Race

Name. Lihat Section 3.12 untuk penjelasan tentang langkah-langkah melakukan pencarian.

Klik tombol Next untuk menjalankan proses ke halaman Race berikutnya. Klik tombol Previous

untuk menuju ke halaman Race sebelumnya.
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4.6.2.1 Menambah Race

Berikut ini adalah langkah untuk menambah sebuah Race. Klik tombol Add di halaman Race.

Halaman yang digunakan untuk melakukan penambahan Race adalah seperti Gambar 4.25.

1. Race ID diisi secara otomotis oleh sistem.

2. Enter the Description (Race Name)

Tekan tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, maka halaman Race akan

menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

Mationality & Race :Ethnic Races

. Back

e

Code  ETHOD®

* hlame |

H Save iy Chear

Fields markedwilh an asterisk ™ are reguired

Gambar 4.27

4.6.2.2 Mengedit Race

Klik Race ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat perubahan

yang perlu lalu klik Save.

4.6.2.3 Menghapus Race

Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Race. Klik pada kotak pilihan di
depan Race ID yang akan dihapus kemudian tekan tombol Delete. Beberapa Race dapat

dihapus bersamaan sekaligus.

4.7 Users
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Pengelolaan administrasi terhadap User dapat dilakukan dengan memilih Users pada menu

yang tersedia. Sub-menu pada menu Users terdiri dari perintah-perintah berikut:

e HR Admin Users
e ESS Users

e Admin User Groups

4.7.1 HR Admin Users

Melalui fungsi ini, anda dapat menambah, menghapus, mengedit dan mengelola users HR dari

sistem OrangeHRM. Untuk mengakses, klik HR Admin User dari sub-menu Users pada menu

di sebelah Kkiri.

HR Admin users mempunyai otorisasi khusus tergantung pada User Group mana mereka

ditetapkan (lihat bagian 4.7.1.1 dibawah ini)

4
Qrangetirm

Home |[Admin | PiM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

Admin

e Users : HR Admin Users
- Job
=) Guairization

gl Bl Search
temberships

+ add # Delete

5

{9 Emai Natifizations

& Prodt nfo
O User D &
[mi USRO01

iorality & Rece Search By: [Select = Search For:

OranneHRM ver 2.2.1-beta 1 @ GrangeHRM Inc. 2005 - 2007 Al rights reserved

s Search G Clear

Gambar 4.28
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4.7.1.1 Menambah HR Admin User

Klik tombol Add di bagian atas halaman untuk menambah seorang user baru. Halaman berikut

ini akan ditampilkan.

HR Admin Users

£ Back
Code [{E=HILEY
* Lser Meame
*Paszward | * Confirm Passward |
Steius Enatled = Employes

® Lizer Groug Sedect UsmGrowp: =

H Sawe 5 Hear

Fields marked wilh an aslerisk * are regquired.

Gambar 4.29

. User Code terisi secara otomatis

. Masukkan user name

. Masukkan password

. Konfirmasikan Password dengan memasukkan password yang sama
. Pilih status diaktifkan/tidak diaktifkan (enabled/ disabled)

. Pilih employee

N OO oA WN -

. Pilih User Group (lihat bagian 4.7.3 untuk informasi lebih jauh tentang User Groups)

Catatan: Pastikan, bahwa informasi karyawan dimasukkan dengan benar ke dalam sistem

sebelum membuat akun user untuk karyawan.

Selesaikan pengisian dengan benar lalu klik tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil,

maka halaman HR Admin Users akan menampilkan pemberitahuan “Successfully Added'.

4.7.1.2 Mengedit HR Admin User

Klik user ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat perubahan

yang perlu lalu klik tombol Save.
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4.7.1.3 Menghapus HR Admin User

Fungsi ini memungkinkan user untuk menghapus seorang HR Admin User. Klik pada kotak

pilihan di depan HR Admin User yang akan dihapus dan klik tombol Delete. Fungsi ini juga
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dapat digunakan untuk menghapus beberapa HR Admin User sekaligus.

4.7.2 ESS Users

Melalui fungsi ini, Users untuk Modul ESS (Employee Self Service) dapat dibuat. Untuk

mengakses, pilih ESS Users dari sub-menu Users pada menu di sebelah kiri.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Catatan: Pastikan, bahwa informasi karyawan dimasukkan ke dalam sistem terlebih dahulu
sebelum membuat akun (account) untuk karyawan.

4
Orangerm

Home |[[Admin | PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

4] g

Welcome Admin Change Password | Logout
B Users : ESS Users
Jab
s Add Delete
= Guaification * H.osle
of S Search
[ Wemberships
3 Netionalty & Face SearchBy: |-5oeh- = Search For: | I Psearch @ Clear
& e
= Emai Motificetions:
";jJ Project Info

i UseriD & User Hame 2

(] USRODZ brownsonl

QOrangeHRM ver 2.2.1-heta.1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 Allrights reserved,

User Code terisi sendiri secara otomatis
Masukkan user name

Masukkan password
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4.7.2.1 Mengedit User Group

Klik User Group ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat

perubahan yang perlu pada Description lalu klik tombol Save.

4.7.2.2 Menghapus User Group

Klik pada kotak pilihan di depan User Group yang akan dihapus dan klik tombol Delete.

4.7.3 User Groups

Kelompok pengguna (User Group) yang ditunjuk sebagai HR Admin Users dapat dibuat dan
dikelola dengan menggunakan halaman ini. Pendefinisian User Group dilakukan untuk
menetapkan hak otorisasi tertentu dan ijin kepada user terpilih, yang membentuk satu grup. Klik

Admin User Groups dari sub-menu Users untuk menampilkan halaman ini.

7
O g NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT
(ome |[Aamin | PM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker
Welcome Admin Change Password | Logout
ey R Users : Admin User Groups
a Job
& Add ¥ Delete
& Qualifition
e - Search
é 'Mam'ﬁarsh\'pa
éé_'f\];flaﬁal}fy'ékaéa Search By: |-Select- ¥ Search For: | Hsearch @ Clear
5 Users
@ Email Notifications
@. .P.ruj.ec.t-iniu
[ User GroupID 5 User Group Hame =
O usGom Adrmin

OrangeHRM ver 2.2.1-heta.1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 Al rights reserved.

Gambar 4.31
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4.7.3.1 Menambah Admin User Group

Klik tombol Add di bagian atas halaman untuk menambah seorang user group baru. Halaman

seperti dibawah ini akan tampil di layar monitor anda.

Admin User Group

¢
o Badk

Codda USGR01

"Hame [ oonn

Wieny

Uzer «* Edit S Cear
Righl=z

Fields marked with an asterisk ™ ane regulred

Gambar 4.32

4.7.3.1.1 Menetapkan hak otorisasi user (user rights)

Menetapkan hak dan otorisasi bagi user tertentu akan membantu dalam mengelola keamanan
dan integritas sistem. Setelah anda mendefinisikan seorang Admin User Group yang baru,

lanjutkan dengan menetapkan hak otorisasi, seperti di bawah ini.

7
Home |[Admin.[ PIM | Leave | Time | Reports | Bug Fracker
Welcome Admin Change Password | Logout
RECA Rights Assigned to User Groups
& b >
=) Gusitication Ol
63 Shille
7 Vembersios User Groug I USGo02
]
Bﬁ Netionality & Race Admin User Group LimitedAdmin
8 Users
fo Email Nefifications
=L
El Moelilzs ekt i =
Email Motifications -
o el Il Edit =
j, Project inf
& Froieetinto Delete = view  [[]
H.save
Assigned Rights
¥ Delete
Module Add Edit  Delete View

OrangeHRM ver 22.1-beta 1 @ OrangsHRM Inc. 2005 - 2007 Al rights reserved

Gambar 4.33
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1. Pada halaman Admin User Groups, klik user group yang ingin anda beri hak dan tekan
tombol Assign rights.

2. Setiap user group dapat ditunjuk dengan hak otorisasi yang berbeda-beda. Klik modul
yang dikehendaki pada area Assigned rights

3. Tekan tombol Edit, dan pilih kotak pilihan sesuai dengan hak otorisasi yang ingin anda
berikan.

4. Kemudian tekan tombol Save.

5. Setelah anda menetapkan semua hak otorisasi yang diperlukan untuk user group — klik

tombol Back, agar anda bisa kembali ke layar User Group Definition. Perubahan yang

anda buat akan disimpan di dalam sistem.

4.7.3.2 Mengedit User Group

Klik User Group ID yang akan diedit. Tekan tombol Edit dan lanjutkan dengan membuat
perubahan yang perlu pada Description lalu klik tombol Save. Bila anda perlu mengedit hak

otorisasi user yang telah ditetapkan, lanjutkan membaca sampai ke bagian berikutnya.
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4.7.3.2.1 Mengedit assigned user rights

Catatan: Anda tidak diijinkan mengedit User Right untuk suatu group, bilamana akun login

anda adalah miliknya.

Untuk mengedit hak otorisasi atas user group yang telah ditetapkan, klik link Assign User

Rights. Layar berikut akan muncul pada monitor anda.

4

Home |(Admin. | PiM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

Welcome Admin Change Password | Logout
KT s Rights Assigned to User Groups
& b -
= Gualiication Gopiacle
da Skl
@ Venberns. User Group [ USGo02

=
&Qi Mationaity & Race Admin User Graup LimitedAdmin

& Users
5 Bl

= ]
7 Users Modules ~elect Madule- v

r=) Emai Hotifications

=i el Ll Edlt L
J, Proectinio
i S Delete: Ll view  []
[ save
Assigned Rights
¥ Delete
Module Add Edit  Delete View
Aanin Mo Ho Ho Ves
] ves Yes  Yes ves

OrangeHRM ver 2.2.1-beta. @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 All rights reserved

Gambar 4.34

Untuk mengedit hak otorisasi pada modul tertentu, pilih modul dari daftar Assigned Rights.
Informasi tentang hak otorisasi pada modul tersebut akan dimuat ke bagian penetapan hak
otoriasi (right assignment). Tekan tombol Edit dan modifikasi hak otorisasi sesuai keperluan.

Untuk mengurangi atau menghilangkan semua hak otorisasi, tekan tombol Delete.
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4.7.3.3 Menghapus User Group

Klik pada kotak pilihan di depan User Group yang akan dihapus dan klik tombol Delete.

Catatan: Adalah tidak mungkin menghapus User Group, bagi diri anda sendiri.

4.8 Email notifications

Bagian Pemberitahuan via Email (Email notifications) adalah untuk mengatur setelan
parameter operasi yang berhubungan dengan pengiriman dan penerimaan email pemberitahuan
melalui sistem OrangeHRM. Bagian ini mengatur konfigurasi email dan tata cara berlangganan
untuk berbagai tipe pemberitahuan via email.

Sub-menu ini terdiri dari perintah-perintah berikut:
e Configuration — mengatur konfigurasi setelan fungsi email

e Subscribe — mengatur tata cara berlangganan pemberitahuan via email

Catatan: Merupakan hal yang penting untuk menuliskan alamat email karyawan dengan
benar untuk menerima pemberitahuan via email. Setelan alamat email diatur dalam modul

Personal Information Management pada tab Contacts — mohon lihat Bagian 5.4

4.8.1 Configuration

Setelan konfigurasi email merupakan hal yang esensial jika para pengguna sistem meminta
untuk dapat menerima pemberitahuan via email terkait dengan operasi yang dijalankan dalam
OrangeHRM (misalnya, pengoperasian Leave Management, Time sheets administration).
Gambar 4.35 menunjukkan tampilan konfigurasi email.

Mail Configuration
Wil Sent o= | arangehrmi@localhost, Sending Methuod Send Mail -
Fath io S=ndmai [FusrAibssendmail -t
H Sanhe
Gambar 4.35
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Untuk melakukan penyetelan konfigurasi email, masukkan nilai yang benar pada field yang
tersedia dan klik tombol Save.

4.8.2 Subscribe

Bagian sub-menu Langganan (Subscribe) ini digunakan untuk mengaktifkan user yang akan

berlangganan untuk menerima email pemberitahuan melalui sistem OrangeHRM

Subscribe to E-mail Notifications

E-imiadl

= Leave Applcalions
:F Leawve Approvals
F ] Lesave Cancadations

W | Lesve Rejections

H Sawe

Gambar 4.36

Masukkan alamat email dengan benar dan pilih tipe pemberitahuan yang diinginkan dengan
memberi tanda cek pada kotak pilihan yang tersedia. Klik tombol Save. Bila anda memilih
semua opsi maka anda akan memperoleh pemberitahuan via email dari sistem setiap kali ada
perubahan status dalam sistem dalam hal Pendaftara Cuti (Leave Applications), Persetujuan

Cuti (Leave Approvals), Pembatalan Cuti (Leave Cancelations), Penolakan Cuti (Leave
Rejections)

4.9 Project Info

Pada bagian ini, user dapat mendefinisikan informasi yang diperlukan untuk menjalankan
kegiatan manajemen proyek.
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4.9.1 Customers

Pada bagian ini, menu digunakan untuk mendefinisikan dan menyimpan informasi dasar tentang
konsumen dan klien perusahaan ke dalam sistem.

Daftar pelanggan yang saat ini ada ditampilkan seperti Gambar 4.37. Pencarian dapat dilakukan
berdasarkan Customers atau Customer ID atau Customer Name. Kiik link Next untuk
melanjutkan ke halaman Customers berikutnya. Klik link Previous untuk menuju pada halaman

Customers sebelumnya.

=z
QrangeHiog,

Home |[[Admin, || Pim | L

eports || Bug Tracker

Welcome Admin Ch Passw | Logos
i i Customers agout
& b

) Bualification o Add 3¢ Delete

off e Search

[ Memberships
nality & Race Search By: |-Select- = Search For: | I s)search @ clear

I Email Natifications
@ Project Info

[ mi Customer Id % Customer Name £

m 1 Internal customer

rangeHRM ver 2.2.1-eta1 © OrangeHRM Ine. 2005 - 2007 All rights reserved

Gambar 4.37

4.9.1.1 Menambah Customer
Untuk menambah pelanggan (customer) ke dalam sistem, tekan tombol Add di halaman
Customers. Halaman yang digunakan untuk menambah seorang Customer ditampilkan seperti

Gambar 4.38

Customer

o Back

Code | Daos
* Name

Descrption | =]

Figlds rmarkad wilh an aslerisk * are raguirad.

Gambar 4.38

50 dari 146



7
rangeHrM

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

Code terisi secara otomatis.
2. Masukkan Customer Name (lIsian ini dapat berupa nama perusahaan / organisasi atau
individu.)

3. Description - deskripsi dan catatan / komentar tentang customer

Klik tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, customer yang baru saja ditambahkan

akan muncul pada halaman Customer disertai dengan pemberitahuan “Successfully Added'.

4.9.1.2 Mengedit Customer

Klik pada Customer ID yang perlu diedit. Klik tombol Edit, buat perubahan yang diperlukan

kemudian tekan tombol Save.

4.9.1.3 Menghapus Customer

Fungsi ini memungkinkan user untuk menghapus Customer. Klik pada kotak pilihan di depan
Customer yang akan dihapus dan klik tombol Delete. Fungsi ini juga dapat digunakan untuk

menghapus beberapa HR Admin User sekaligus.

Catatan: Tidak mungkin menghapus seorang Customer bila terkait dengan suatu proyek
(Bagian 4.10) atau waktu (Bagian 8.1).
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4.9.2 Projects

Seorang administrator dapat mendefinisikan sebuah proyek, yang sudah, sedang dan akan
dikelola oleh perusahaan. Daftar proyek yang sudah ada dapat ditampilkan seperti Gambar
4.39. Sebuah pencarian data dapat dilakukan berdasarkan Customer, Project ID atau Project
Name. Klik tombol Next untuk melanjutkan ke halaman proyek berikutnya. Klik tombol link

Previous untuk melihat halaman Proyek sebelumnya.

4
Qrangerim, ...

Home |[(Admin | PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

Welcome Admin Change Password | Logout
oy i s Projects
Jdob
- E - Add Delete
=) Cuaiibation o H-pele
o e Search
[ Memberships
a6, Netionaity & Race SearchBy: | -Select = Search For: | Hsearch  @.Clear
& Users
2 Emal Nefifisations
@' “Praject Infa
[ Project id & Project iame = Customer Hame =
O 1 Marketing campaign Internal customer

OranmeHfhl ver 2.24-beta1 @OrangeHR Ine. 2005 - 2007 Al rights reserved

Gambar 4.39

4.9.2.1 Menambah Project

Untuk menambah sebuah Project baru ke dalam sistem, tekan tombol Add di halaman Projects.
Halaman yang digunakan untuk mendefinisikan sebuah Project baru akan tampil seperti

Gambar 4.40

Catatan: Masukkan informasi tentang Customer suatu Project ke dalam sistem sebelum

menambahkan Informasi Project.
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Project

o Back

T Custormer [imsmesl customer =]
Faarmie

CiEscrip®an _.I
zl

H S e Clear

Fields marked with an astedsk™ an requined

Gambar 4.40

1. Pilih Customer Name dari daftar pilihan drop down. Hanya Customer yang sudah
dimasukkan ke dalam sistem yang akan tampil dalam daftar tersebut.
Masukkan Nama dari Project.
Description — deskripsi dan komentar tentang customer.

Klik tombol Save. Setelah menyimpan informasi Project maka layar akan tampil seperti Gambar
4.41 dan Administrator sistem dapat menetapkan Project Administrator untuk proyek tersebut.
Untuk informasi lebih lanjut tentang Project Administrator, silahkan lihat Bagian 4.9.2.1.1. dan
8.5.

Project
£ Back Successfully Added
* Cuglormer |||i.er|'a:|.l:1.\.i|:mn:r ﬂ
[RETi =}
* Marne Crang=HR

Cestriplion | open Source Hunen Fesource Monagemert = |

Syetam
E

H Save S Clear
Project Administrators
& Add

Flelds marked with an asterisk ™ are reguired

Gambar 4.41

53 dari 146



7
QrangeHrm

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

4.9.2.1.1 Project Administrators

Administrator sistem dapat menetapkan Project Adminstrator untuk suatu Project. Bisa terdapat
lebih dari satu Project Administrator yang ditugaskan untuk sebuah Project dan seorang

karyawan dapat menjalankan administrasi lebih dari satu Project.

Untuk menugaskan seorang Project Administrator atas suatu Project, klik tombol Add. Layar
akan tampil seperti Gambar 4.42.

Project

L Back Successfully Addad

= Custorner  [intenr cosiome =l

Hame
* Marre CenritRm

Descrpticn | Open Sounce Munsn Resouncs Managensnt J
Syslen

=l
H Savn G Cluar
Project Administrators
e add
Emiployee o Amsign
Fialts markad with 50 asterisk * ane reguied
Gambar 4.42

Klik tombol tombol Browse ("...") dan pilih Project Administrator dari daftar Employees, yang
akan membuka dalam jendela pop-up. Ada kemungkinan untuk mencari dan mengurutkan
daftar Employees berdasarkan Employee ID atau Employee Name. Setelah seorang Employee
dipilih dari daftar, tekan tombol Assign. Tampilan seperti Gambar 4.43 akan muncul.

Anda bisa menekan tombol Back untuk kembali ke daftar Project, setelah menugaskan Project
Administrator.

Project
L Back Successfully Added
*CUslomer |irternsl custamer ﬂ
Marme
* Mame [ CrangeHam

Diescription | Cren Sounce Human Resouce Msnagement = |

System
El

H Sanha i Claar

Project Administrators

Emygrloyes
r Hame
- Browrson Luis
54 dari 14 # Add. ¥ odats

Fields marked with an asterizsk ™ are reguirsd,




7
rangeHrM

W LEVEL OF HR. MANAGEMENT

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM

Gambar 4.43

Untuk mengambil kembali otoritas administrasi suatu Project dari karyawan, Administrator dapat
memilih record karyawan dengan mengklik kotak pilihan yang diinginkan lalu menekan tombol

Delete.

4.9.2.2 Mengedit Project

Klik pada Project ID yang perlu diedit. Klik tombol Edit, buat perubahan yang diperlukan

kemudian tekan tombol Save.
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4.9.2.3 Mengapus Project
Fungsi ini memungkinkan user untuk menghapus sebuah Project. Klik pada kotak pilihan di
depan Project ID yang akan dihapus dan klik tombol Delete. Fungsi ini juga dapat digunakan

untuk menghapus beberapa Project ID sekaligus.

Catatan: Adalah tidak mungkin menghapus sebuah project jika masih ada waktu kegiatan

yang terkait dengannya (Lihat Bagian. 8.1)

4.9.3 Project Activities

Pada bagian ini sistem OrangHRM mengijinkan anda untuk mengelola aktifitas yang terkait
dengan project yang sedang ditangani oleh perusahaan (project activities).

Pilih item menu Project Activities. Layar tampilan akan nampak seperti Gambar 4.44 .

4
Qrangetem,

Home [[Admin | PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker

Welcome Adinin Change Password | Logout
g, Companyinto Project Activities

@ Jok

£ Gusification

8 Sk

2 i Projact GrangerRM ~

\E V\fi’emhersh\rps
g4 Mationaity & Face
| & Users

(&1 Email Notifisations Mo Activities defined,
O Project Info

= Add

CrangeHREM ver 2 2.1-beta 1 @ OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 A1l rights reserved

Gambar 4.44

e Administrator - HRAdmin - dapat mengelola aktifitas semua project dalam perusahaan
o Project Administrator - ESS User yang ditunjuk sebagai Project Administrator untuk satu
atau lebih project dapat mengelola aktifitas hanya pada project yang ditugaskan

baginya.

Pilih project yang akan anda pilih untuk dilakukan proses administrasinya dari daftar drop down.
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4.9.3.1 Menambah Project Activities

Untuk menambah sebuah aktivitas baru ke dalam sebuah Project, tekan tombol Add di halaman
Project Activities. Field untuk menambah aktivitas project yang baru akan muncul seperti
Gambar 4.45.

Project Activities
Project CrangeHRK -]
Mo Achwibies cefined,
o Al
Acbiby H Sawe  #6 Canccl
Gambar 4.44

Masukkan nama Activity dan klik tombol Save.

Klik tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, customer yang baru saja ditambahkan
akan muncul pada halaman Project Activities disertai dengan pemberitahuan "Successfully

Added' seperti Gambar 4.45.

Project Activities

Successfully Added

Project CrangEHREM =l
| O Activity |
| C Dewslnpment |

4= add M Delete

Click on an existing activity fo rename

Gambar 4.45
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4.9.3.2 Edit Project Activities

Klik pada Activity ID yang perlu diedit. Field untuk melakukan editing pada Activity akan tampil.

Buat perubahan yang diperlukan lalu tekan tombol Save.

4.9.3.3 Menghapus Project Activities

Fungsi ini memungkinkan user untuk menghapus sebuah Project Activity. Klik pada kotak
pilihan di depan Activity yang akan dihapus dan klik tombol Delete. Fungsi ini juga dapat

digunakan untuk menghapus beberapa Activity sekaligus.
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5 Modul PIM

Modul inti ini menangani semua informasi yang relevan dengan karyawan, termasuk perbedaan
tipe informasi pribadi, detil kualifikasi dan pengalaman kerja, informasi yang berhubungan
dengan pekerjaan dan lain sebagainya. Foto karyawan juga dapat diikutsertakan. Informasi
yang ditangkap melalui modul ini digunakan oleh modul-modul lainnya, sehingga mengurangi

duplikasi dan tumpang tindih data.

5.1 Modul PIM - Employee Information

Untuk mengakses modul ini, pilih Modul PIM dari top menu. Layar pertama ini akan

menampilkan daftar karyawan yang telah dimasukkan. Lihat Gambar 5.1 dibawah ini.

7
QrangeHrm
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Home | Admin |[[PIM | Leave | Time | Reports | Bug Tracker
Welcome demo = Change Password | Logout
Employee Information

& Add # Delete
Search

Search By: |-Select- = Srmrehbors | #7Search G Clear

id = Hame = dob Title =  Empl nt status = Sub.-Division 2 Supervisor 2

- Glsolom Luis Henry Brownson Director Full Time: Permanent Glabal Soiutions - Wariz Blanche
HearGuarters Division -
Finance Department

- GLSoLo0Z Marie Blanche Manager Ful Time Contract Glohal Solutions - Marketing
and Sales Division - Marketing
Departmert - Public Relstions
Team

- GLsoLood Ashok Kumara Executive Ful Time Contract Global Soitions - Luis Brownsan

Informational Technologizs
Department

CrangeHRM ver 2.2.1-beta 1 ® OrangeHRM Inc. 2005 - 2007 Al rights reserved

Gambar 5.1

Jika anda belum memasukkan data seorang karyawan sama sekali, anda perlu
menambahkannya terlebih dahulu sebelum memulai menggunakan Modul PIM. Lihat bagian
5.1.1 dibawah untuk menambah karyawan. Jika data karyawan telah dimasukkan, anda dapat

mengakses detail karyawan tersebut dengan mengklik ID-nya.
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Sebuah pencarian terhadap karyawan dapat dilakukan dengan berdasarkan pada Employee ID,
First Name, Last Name, Middle Name, Job Title, Employment Status, Sub-Division,
Supervisor. (Nomor Induk Karyawan, Nama Depan, Nama Belakang, Nama Tengah, Jabatan,

Status Karyawan, Sub-divisi, Supervisor)

Klik pada link Next untuk memproses ke halaman Employees berikutnya. Klik pada link

Previous untuk memproses ke halaman Employees sebelumnya.

5.1.1 Menambah Karyawan pada Modul PIM

Seorang karyawan baru telah dimasukkan ke dalam sistem melalui halaman Employee

Information. Klik tombol Add seperti Gambar 5.2.

Employee Information

o= add ¥ Delete

Gambar 5.2

Selanjutnya, layar berikut akan tampil.

Employee Information

Code [0 |

*Lact Hame | ] * Firzt Mame
Miskile Nsme | | Mick hame
Photo | [ Browse. |

Fields marked with an astersk™ am required.

. Back H Sane & Reset

Gambar 5.3
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Masukkan detil informasi dan tekan tombol Save.

1.

2 T

Employee ID terisi secara otomatis

Masukkan First Name — nama depan

Masukkan Last Name — nama belakang

Masukkan Middle Name — nama tengah (Opsional)

Masukkan Nick Name — nama panggilan (Optional)

Lampirkan Photo (Optional)

Catatan: Lampiran foto tidak boleh lebih dari 1 MB

7
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Catatan: Sisa detil informasi lainnya seperti, personal information, job information dan lain

sebagainya dapat dimasukkan setelah menekan tombol Save atau dengan menekan

EmployeelD yang relevan pada halaman tertentu (Untuk melakukan hal ini, data karyawan

tersebut sudah dimasukkan ke dalam sistem terlebih dahulu).

5.2 Modul PIM - Layar Interaksi Utama

Ketika menekan Employee ID dari karyawan yang sudah dimasukkan atau menekan tombol

Save ketika menambahkan karyawan baru, anda akan masuk ke layar interaksi utama dari

Modul PIM. Menu dari modul PIM akan nampak sebagai berikut:

leon Menu
PIrA

feature
selection

:

-
Qrangerigm_

P Leaes

parta

g Trachsr

Changs Pan s Leons
Employee Infarmation
£
s Action ) «
L « Famiare Buttons = . 'm
- - o
- . .~
B
L Bach “Tdt O Pmsat
=] T & lEif i E n e - few a
" won A Popmenis Gporis  Veor oot adgiage sembveretig Risah -
e
Sk oty =l
Mo . Trar
Srca (o - ] -
v "
..... L=
=
Gambar 5.4

Ikon menu pada bagian tengah layar menampilkan semua fitur-fitur untuk memasukkan

informasi ke dalam Modul PIM. Informasi-informasi tersebut terbagai dalam kategori-kategori
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bidang berikut:

Personal — untuk mengisi data pribadi

Contact - untuk mengisi alamat rumah dan lain-lain

Emergency contact(s) — untuk isian keluarga sebagai kontak dalam kondisi darurat
Dependents — keterangan tanggungan

Immigration — identitas terkait dengan paspor dan visa

Job — informasi terkait dengan pekerjaan

Payments — informasi golongan gaji

Report-to — informasi atasan

Work experience — informasi tentang pengalaman kerja

Education — informasi tentang pendidikan

Skills — informasi tentang ketrampilan

Languages — informasi tentang ketrampilan berbahasa yang dikuasai
Licenses — sertifikat, lisensi profesional yang dimiliki

Membership — keanggotaan, klub profesi

Attachments — lampiran lain-lain dalam bentuk file

Masing-masing kategori akan dijelaskan sebagai berikut:
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5.3 Personal

Untuk mengakses informasi pribadi (Personal), klik ikon Personal pada pilihan ikon menu yang
berada di bagian tengah layar. Dibawah rangkaian ikon menu tersebut anda akan melihat field-

field isian seperti Gambar 5.5 dibawah ini.

"SEM — . . -

Mo - SH2EE3 | Nat::lnalrt'fl & rnerncan ;l
= Date of

SIM Mo - | e 194312115

Cthier | Marial I'f:l

I Status Aalnes —~

Smoker [F Gendlet  Male © Female &
Driver's Licenze

License| | Epiry 2006-11-08

Furmber Date

g;?irée :'-.-1.|||| = | Er:;;c I wdian, Pakistan, Bangladeshi, or any other Azian ;I

Fields marked with an asterisk * are reguired

Gambar 5.5

Gunakan tombol Edit/Save di atas ikon menu untuk mengedit dan menyimpan informasi.

Kotak Nationality berisi nama-nama negara yang dimasukkan dalam modul Admin.

Kotak Ethnic Races berisi etnis/suku (ethnic races ) yang dimasukkan dalam modul Admin.
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5.4 Contact

Untuk mengakses informasi kontak, tekan ikon Contact dalam ikon menu pada bagian tengah
layar. Di bawah ikon menu itu anda akan melihat field-field isian seperti Gambar 5.6 di bawah

ini.

Caurtdry Select Courfry j

Strent 1 ' ' Streat 2

CHwiTowwn ] Stebe f Province

ZIP Code

Home Talephone Hinkile

viork Tedeghone

Vigark Emenl Ctiner Bl
Gambar 5.6

Gunakan tombol Edit/Save di atas ikon menu untuk mengedit dan menyimpan informasi.

5.5 Emergency contact(s)

Untuk mengakses informasi kontak darurat (Emergency Contact(s)), tekan ikon Emergency
Contact(s) pada ikon menu yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda

akan melihat field-field isian yang tampil seperti Gambar 5.7 (a) dibawah ini.

(@)

“Mame *Relslionship |
Hame Telephars Mobile | |

vikark Telephone

HSM
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(b)
& add ¥ Delate
Hane Relationship  Home Telephone Maobile Waork Telephone
il Jenifer Browenson  wife QETIETa

Gambar 5.7

Masukkan informasi dari emergency contact dan klik tombol Save di bawah field isian.
Emergency Contact kemudian akan tampil di layar seperti Gambar 5.7 (b). Anda dapat
memasukkan jumlah emergency contacts sebanyak yang anda inginkan dengan mengklik
tombol Add.

Untuk mengedit emergency contacts sangatlah mudah, anda tinggal mengklik name dan

membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.

Untuk menghapus sebuah emergency contact klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol

Delete.

5.6 Dependents
Untuk mengakses informasi tanggungan (Dependents), tekan ikon Dependents pada ikon
menu yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field

isian yang tampil seperti Gambar 5.8 dibawah ini.

Dependents Children
Mame |—| == ndd ¥ Delete
Relationshlp i"—"i Hamie Date of Birtly
. . I Henry Browvwnson 2004-07-05
H save
Gambar 5.8

Masukkan informasi dari tanggungan / anak (Dependents/ Children) dan klik tombol Save di
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bawah field isian. Dependents/ Children kemudian akan tampil dalam daftar (seperti Gambar
5.8 bagian "Children")

Untuk mengedit informasi Dependents/ Children sangatlah mudah, anda tinggal mengklik

name dan membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.

Untuk menghapus sebuah Dependents/ Children dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian
klik tombol Delete.

5.7 Immigration

Untuk mengakses informasi keimigrasian (Immigration), tekan ikon Immigration pada ikon
menu yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field

isian yang tampil seperti Gambar 5.9 dibawah ini.

Pazsport | | visa ‘ﬁ Citizerstin |-- Select Courry -- Ed
Esspnrthfisa :_?;l::d T | J
o Status | by |0000-00.00 [
I3 Rvizw Diste | 0000-00-00 [ - | comments %
H Sawve
Gambar 5.9

Pilih Passport atau Visa pada bagian kiri atas, lalu masukkan informasi dan kemudian tekan
tombol Save di bawah field-field isian. Informasi Passport / Visa akan tampil dalam bentuk

field-field isian seperti di bawahnya.

Untuk mengedit informasi Passport / Visa sangatlah mudah, anda tinggal mengklik kolum

Passport / Visa dan membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.
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Untuk menghapus sebuah Passport / Visa dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik

tombol Delete.

5.8 Job

Untuk mengakses informasi pekerjaan (Job), tekan ikon Job pada ikon menu yang terletak di
bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian yang tampil seperti
Gambar 5.10 dibawah ini.

Job Title IDii'f ctor ;I %m;bnqwnerﬂ Full Time Permansnt LI
EEC == raan e o - o -

Catsory | OFFICIALS AND ADMNISTRATORS ¥ Sub-division | Finance Department | | ...
Jairied [

bate | [2000-04-01 ™

o Hide emploves contracts

Employee Contracts

Cortract Extension Stard Date | 0000-00-00 |[_
Contract Extension End Date O000-00-00 ||_
H Sawe

Assigned Contracts

¥ Delete
Contract Extension ID Contract Start Date Contract End Date
] 1 2005-04-01 2008-04-01

Gambar 5.10

Gunakan tombol Edit/Save di atas ikon menu untuk mengedit dan menyimpan informasi Job.
1. Job Titles yang dimasukkan ke dalam sistem oleh Administrator akan dimuat ke dalam

daftar pilihan drop-down.
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2. Employment Statuses yang dimasukkan ke dalam sistem oleh Administrator akan
dimuat ke dalam daftar pilihan drop-down

3. EEO categories yang dimasukkan ke dalam sistem oleh Administrator akan dimuat ke
dalam daftar pilihan drop-down

4. Sub-division dapat dipilih untuk karyawan dari informasi Company Structure yang
dapat ditampilkan dengan mengklik tombol Browse (...)

5. Joined Date dapat dipilih dari kalender, yang akan muncul bila anda mengklik ikon

kalender yang mungil dibagian kanan field isian.

5.8.1 Employee Contracts

User dapat memilih untuk Show/Hide (menampilkan atau menyembunyikan) Employee

Contracts (contract extensions).

Masukkan tanggal mulai dan tanggal berakhir contract extension kemudian tekan tombol Save

dibawah field-field isian. Selanjutnya contract akan muncul dibawah Assigned Contracts.

Untuk mengedit informasi Contract sangatlah mudah, anda tinggal mengklik Contract ID dan

membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.

Untuk menghapus sebuah Contract dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol

Delete.
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5.9 Payments
Untuk mengakses informasi Gaji (Payments), tekan ikon Payments pada ikon menu yang
terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian yang

tampil seperti Gambar 5.11 (a) dibawah ini.

(a)
Pay Grade Director Pay Grade
Currency -- Select Currency — LI
Minimum Salary -WA-
Wazdmum Salary -WiA-
Basic Zalary
H Save
(b)
Assigned Salary
&= Add ¥ Delete
Currency Basic Salary
[ United “iates Dolar 15000
Gambar 5.11

Masukkan informasi gaji dengan memilih mata uang yang akan digunakan (currency),
masukkan gaji pokok (basic salary) dan kemudian klik tombol Save dibawah field-field isian.

Informasi Gaji akan tampil seperti Gambar 5.11 (b).

e Angka gaji minimum dan maksimum (minimum and maximum salary) akan dimuat ke

dalam sistem sesuai dengan Golongan Gaiji (Pay Grade) yang dipilih.
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Untuk mengedit Gaiji (salary) yang ditunjuk, sangatlah mudah, anda tinggal mengklik tipe mata

uang (currency) dan membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.

Untuk menghapus sebuah Gaji (salary) yang ditunjuk dari daftar, klik pada kotak pilihan

kemudian klik tombol Delete.

5.10 Report-to

Untuk mengakses informasi melapor ke (Report-to), tekan ikon Report-to pada ikon menu
yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian

yang tampil seperti Gambar 5.12 (a) dibawah ini.

(a)
Supervizor / Subordinate Selert -
Emplovee Hams =
Reparting Method Select Method 'I
H Save
(b)
Supervisors Subordinates
i Currert Employee's Supervizors i Current Employse's Subordinates
& Add X Delate & Add X Delete
Employes  Emploves  Repoirting Emyloves  Emploves  Repoirting
Id Mane Iletlodd Id Hame Method
- @3 Blacks Direct o Brcevmizon Direct
dichael Luiz
Gambar 5.12

Masukkan informasi Supervisor / Subordinate dan kemudian tekan tombol Save di bawah
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field-field isian. Info Supervisor / Subordinate akan muncul seperti Gambar 5.12 (b).

Untuk mengedit informasi Supervisor / Subordinate sangatlah mudah, anda tinggal mengklik

Employee ID dan membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.

Untuk menghapus seorang Supervisor / Subordinate dari daftar, klik pada kotak pilihan

kemudian klik tombol Delete.

5.11 Work experience

Untuk mengakses informasi pengalaman kerja (Work Experience), tekan ikon Work
Experience pada ikon menu yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda

akan melihat field-field isian yang tampil seperti Gambar 5.13 (a) dibawah ini.

(a)
Employer | | Start Dste | pooo.00-00 |_j
e ] End Date [ 0000-00:00 || 2]
Comments ﬂ Inernal ﬁ
H Save
(b)

Assigned Work Experience
& add X Delete

Work Experience Employer Job Title Start Date End Date  Internal
(1]
N1 Mew Comgany Project Menager  2003-11-  2008-06-
o o7
Gambar 5.13

Masukkan informasi pengalaman kerja (Work Experience) dan kemudian tekan tombol Save di

bawah field-field isian. Info Work Experience akan muncul seperti Gambar 5.13 (b).
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Untuk mengedit informasi Work Experience sangatlah mudah, anda tinggal mengklik Work
Experience ID dan membuat perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save. Jika anda

ingin membatalkan lalu ingin menambah Work Experience baru, maka tekan tombol Add.

Untuk menghapus sebuah Work Experience dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik

tombol Delete.

5.12 Education

Untuk mengakses informasi pendidikan (Education), tekan ikon Education pada ikon menu
yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian

yang tampil seperti Gambar 5.14 (a) dibawah ini.

(@)

Edhucafion | --Select Education-- |

MajorSpecinization | |

W Ear |

GPASCore | |
Start Date nooo-00.00 ||
Enel Date | 0000-00-00 ;

HSM
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(b)

Assigned Education
= add ¥ Delate
Education Vea GPAScoIe

u Buzines= Systetn Manassment, Princeton Liniversiy 4 -]

Gambar 5.14

Masukkan informasi pendidikan (Education) dan kemudian tekan tombol Save di bawah field-

field isian. Info Education akan muncul seperti Gambar 5.14 (b).

e Field isian Education berisi informasi Education yang dimasukkan melalui modul
Admin.

Untuk mengedit informasi riwayat pendidikan (Education history) sangatlah mudabh, isikan

perubahan yang diiinginkan lalu tekan tombol Save.

Untuk menghapus sebuah Education, klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol Delete.
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5.13 Skills

Untuk mengakses informasi ketrampilan (Skills), tekan ikon Skills pada ikon menu yang
terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian yang

tampil seperti Gambar 5.15 (a) dibawah ini.

(@)

Skl Sedect Skil :I

fears of Expersnce

. - ]

H Savta

(b)

Assigned Skills
W add ¥ Dalate

Skill Vears of Experience
r a0 Al g 2
Gambar 5.15

Masukkan informasi Skill dan kemudian tekan tombol Save di bawah field-field isian. Info

Education akan muncul seperti Gambar 5.15 (b).

e Skill harus dipilih dari daftar drop down. Daftar ini berisi dengan nilai yang telah

dimasukkan melalui modul Admin.

Untuk mengedit informasi Skill sangatlah mudah, klik pada skill name, lalu isikan perubahan

yang diiinginkan dilanjutkan dengan menekan tombol Save.

Untuk menghapus sebuah Skill dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol Delete.
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5.14 Languages
Untuk mengakses informasi Bahasa (Language), tekan ikon Language pada ikon menu yang
terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian yang

tampil seperti Gambar 5.16 (a) dibawah ini.

(a)
Larguage --Selec] Language-- TI
Fluzncy ---Seent Flusrcy--- =
Competency ---=Sefer] Ratinge--- =
H Sava
(b)

Assigned Languages
4 Add ¥ Dolete

Language Fluency Fluency
u Enalzh Speaking Mather Tange
Gambar 5.16

Masukkan informasi Language dan kemudian tekan tombol Save di bawah field-field isian. Info

Language akan muncul seperti Gambar 5.15 (b).

e Language harus dipilih dari daftar drop down. Daftar ini berisi dengan nilai yang telah

dimasukkan melalui modul Admin.

Untuk mengedit informasi Language yang dipilih sangatlah mudah, klik pada language name,
lalu isikan perubahan yang diiinginkan, dilanjutkan dengan menekan tombol Save. Jika anda
ingin membatalkan lalu ingin menambah Language baru, maka tekan tombol Add.

Untuk menghapus sebuah Language dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol

Delete.
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5.15 Licenses

Untuk mengakses informasi lisensi / sertifikat profesi (License), tekan ikon License pada ikon
menu yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field

isian yang tampil seperti Gambar 5.17 (a) dibawah ini.

a)
Licerss Tyoe I-.Eelect Licenze Type-- j
Start Dete oo00.00.00 ||,
Ervd Date [coo0-00-00 |[[F]
H save
(b)

Assigned Licenses
= Add ¥ Delets

License Type Start Date Emil Drate
- Diriving Licensze 2000-12.07 2001 2-07
Gambar 5.17

Masukkan informasi License dan kemudian tekan tombol Save di bawah field-field isian. Info

License akan muncul dalam daftar Assigned Licenses seperti Gambar 5.17 (b).

e License harus dipilih dari daftar drop down. Daftar ini berisi dengan nilai yang telah

dimasukkan melalui modul Admin

Untuk mengedit informasi License yang dipilih sangatlah mudah, klik pada License name, lalu
isikan perubahan yang diiinginkan, dilanjutkan dengan menekan tombol Save. Jika anda ingin

membatalkan lalu ingin menambah License baru, maka tekan tombol Add.

Untuk menghapus sebuah License dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol
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Delete.

5.16 Memberships

Untuk mengakses informasi Keanggotaan/Asosiasi Profesi (Membership), tekan ikon
Membership pada ikon menu yang terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda

akan melihat field-field isian yang tampil seperti Gambar 5.18 (a) dibawah ini.

a)
Membership Type I_ Select Memberstip Type -- ﬂ
Wember shio | Select Memberskip - = |
SunEcriplion Crvnership | Select Owrnership -- ;l
Svbecription Amount [ |
Subscriplion Commencs Date 0000-00.00 =]
Swbzcription Renwal Date .I]EIEII:'-UU-W Il ,:l

H Sawe
(b)

Assigned Memberships
& Add ¥ Delete

Membership Membership  Subscription Subseription Subseription
Tupe owinership Commence Date  Renwal Date
Charlered Instiide  Professzional Comgany 2007 -06-01 2008-06-01%
of WMarketing Membership
Gambar 5.18

Masukkan informasi Membership dan kemudian tekan tombol Save di bawah field-field isian.

Info Membership akan muncul dalam daftar Assigned Membership seperti Gambar 5.18 (b).
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e Field Membership Type dan Membership saling berhubungan. Daftar ini berisi nilai

membership types dan memberships yang telah dimasukkan melalui modul Admin.

Untuk mengedit informasi membership yang dipilih sangatlah mudah, klik pada Membership
name, lalu isikan perubahan yang diiinginkan, dilanjutkan dengan menekan tombol Save. Jika

anda ingin membatalkan lalu ingin menambah membership baru, maka tekan tombol Add.

Untuk menghapus sebuah Membership dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik

tombol Delete.

5.17 Attachments

Untuk mengakses Lampiran (Attachments), tekan ikon Attachments pada ikon menu yang
terletak di bagian tengah layar. Di bawah ikon menu anda akan melihat field-field isian yang

tampil seperti Gambar 5.19 dibawabh ini.

Catatan: Ukuran lampiran file tidak boleh lebih dari 1 MB.

| Browze.. |
[14 Flaz, any Brger sttachmants will be ignored]
Descrigtion Zl
H save
Gambar 5.19

Pilih direktori tempat file yang akan dilampirkan berada, masukkan deskripsi sebagai judul dari
lampiran dan klik tombol Save yang ada di bawah field isian. Attachment akan muncul

dibawah field assigned attachments yang dipilih.

Untuk mengakses sebuah attachments, sangatlah mudah, klik tombol berjudul Show file. Jika
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anda ingin membatalkan lalu ingin menambah attachment baru, tekan tombol Add.

Untuk menghapus sebuah attachment dari daftar, klik pada kotak pilihan kemudian klik tombol

Delete.
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6 Modul ESS

Employee self service (ESS) adalah alat ampuh yang membekali karyawan perusahaan dengan
kemampuan untuk melihat informasi yang relevan seperti informasi pribadi (personal
information), memperbarui informasi pribadi melalui komputer yang bisa mengakses website,

tanpa harus merepotkan staf HRD.

Fungsionalitas dari modul ini terentang ke seluruh sistem, menjadikan informasi tersedia
dengan mudah untuk diakses kapan pun. Tentu saja informasi-informasi ini adalah informasi
yang boleh diakses sesuai dengan acuan kerahasiaan perusahaan, dimana hanya orang-orang
dengan otorisasi tertentu yang boleh melihatnya. Dampak penghematan biaya dan waktu sangat

terasa dengan adanya fungsionalitas ini.

Untuk menggunakan modul ESS, data karyawan harus terlebih dahulu dimasukkan dan
kemudian ditunjuk sebagai ESS User melalui fungsi User yang terdapat dalam modul Admin.

Lihat bagian 4.7.2 untuk informasi tentang pembuatan ESS user.

Untuk melakukan login ke modul ESS, masukkan nama dan sandi (username dan password)

yang anda pilih saat membuat user pertama kali.

Setelah loggin in ke dalam sistem, user ESS dapat mengakses menu seperti gambar dibawah

ini.

|' Hr.:-me| Admin || PIM | Leave Time | ESS || Bug Tracker

Welcome Larson
E%? Support

&? Forum
E%? Blog

Gambar 6.1
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Admin Module - Melalui modul ini, karyawan, yang telah ditetapkan sebagai Project
Administrator dapat menjalankan tugas administrasinya terhadap kegiatan-kegiatan
(activities) proyek-proyek yang ditanganinya. Lihat bagian 4.9.3 Project Activities untuk
informasi lebih lanjut tentang modul Admin Project Administrator's.

PIM Module - Melalui modul PIM ini, seorang karyawan yang telah ditunjuk sebagai
supervisor atas karyawan lain dapat mengelola informasi pribadi (personal information)
anak buahnya. Lihat bagian 5.10 Report-to untuk informasi lebih lanjut tentang
penugasan atasan/bawahan (supervisor/subordinate).

Leave Module - Melalui modul Leave ini, karyawan dapat mendaftar pengambilan cuti
kepada atasannya dan menolak persetujuan cuti bawahannya. Lihat bagian 7 untuk
informasi lebih lanjut tentang fungsi ini.

Time Module - Melalui modul Time ini karyawan dapat memasukkan waktu kegiatan
(time events) dan mendaftarkan jadwal kerjanya (time sheets) untuk mendapat
persetujuan dari supervisornya. Karyawan dapat melakukan absen masuk dan absen
pulang (punch in/out times). Lihat bagian 8 untuk informasi lebih mendalam.

ESS - Melalui modul ESS ini karyawan dapat mengakses dan mengedit informasi
pribadinya melalui modul PIM. Lihat bagian 5 untuk informasi lebih jelas tentang
fungsionalitas ini.

Bug Tracker - Melalui modul Bug Tracker ini karyawan dapat melaporkan kesalahan
sistem/bug yang terjadi saat menggunakan sistem. Lihat bagian 10 untuk informasi
lebih jauh.
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7 Modul Leave

Modul Cuti (Leave) merupakan modul pengelolaan cuti yang komprehensif dengan
kemungkinan yang luas untuk mendefinisikan tipe-tipe cuti, libur perusahaan, pendaftaran cuti
dan pemberian cuti bagi karyawan perusahaan. Modul ini menyediakan semua aplikasi dan
proses persetujuan serta dapat menampilkan informasi hak cuti, sisa cuti, riwayat cuti dan lain

sebagainya.

Fungsionalitas modul cuti (Leave Module) ini berbeda-beda tergantung pada otoritas pengguna
sistem ini. Modul Leave akan dijelaskan dari sudut pandang Administrator, ESS User-Supervisor
(user yang mempunyai anak buah, lihat bagian 5.10 untuk informasi lebih jelas) dan ESS User

(user yang tidak mempunyai anak buah dibawahnya)

Seorang HR Admin dapat:

e Melihat Ringkasan Cuti (Leave
Summary) masing-masing
karyawan dan sisa hari cuti yang

7
masih ada untuk setiap tipe cuti Ora ngEi IRM
MW LEVEL TF Ha, R

yang diakui perusahaan. sacEMET

o Mendefinisikan Day Off Akhir Honve | Adiin | P | Rk | Tine | Reporta | B Tracker
Pekan (Days Off Weekends) Wl dems
dan Liburan Khusus (Specific [5] Lewve ey
Holidays) B Defie Days O
o Mendefinisikan Tipe-tipe Cuti 0 Defre Leavs
(Leave Types) % Astn Latve
e Menetapkan Cuti bagi setiap (] SetesesLosves

karyawan (Assign Leave)

o Melihat skedul cuti setiap
karyawan (Scheduled Leave)

e Melihat daftar Cuti Yang Diambil
(Taken Leave) oleh masing-
masing karyawan

e Taken Lemves
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Seorang ESS User Supervisor dapat:

e Melihat Ringkasan Cuti é ra n ge HRM

Perorangan (Personal) atau MEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

Karyawan/anak buahnya. (Home | PM ]fl |[ Time | €SS || Bug Tracker

e Melihat daftar cuti (Leave List),
yaitu informasi detil cuti

e Mendaftarkan cuti (Apply for
Leave)

o Menetapkan cuti bagi anak
buahnya (Assign Leave for
his/her subordinates)

e Menolak/Menerima Cuti yang
diajukan (Approve/Reject)

Seorang ESS User dapat:

7
e Melihat Ringkasan Cuti O ra n geHRM

Pribadinya sendiri (Personal MEW LEVEL OF HR MAMNAGEMENT
Leave Summary)
e Melihat informasi detil cuti | Home | Me | Time | ESS | Bug Tracker |
e Mendaftarkan cuti yang mau
diambil olehnya
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7.1 Leave Summary

7.1.1 Sudut Administrator — Leave Summary

Untuk melihat ringkasan cuti (Leave Summary), klik Leave Summary dari menu di sebelah kiri.

Layar akan menampilkan tampilan seperti Gambar 7.1

Home | Admin | PFIM i Leave '_ Timie | Reporie | Bug Tracker |
Welcotne diing
D Leave Summary
Dy Define Days Off Select employee or leave type

' Grangerim lul sr.4au
Ctunde pasvaora |

2 Deling Leove
I
@ Asshan Leavs
m Sl Leavas Year - Select - & Employee Mame &Nl Emplayees % B Winw
[ TakeriLeaves Leave Type Al e -

Gambar 7.1

Ringkasan cuti seorang karyawan dapat dilihat untuk satu tahun tertentu, akan tetapi tahun itu

harus dipilih dari daftar drop-down.

Ada dua kriteria yang dapat digunakan sebagai filter untuk melihat ringkasan cuti:
e Employee Name

e Leave Type

Jika user ingin melihat Ringkasan Cuti (Leave Summary) untuk satu orang karyawan saja,
Employee Name harus dipilih. Daftar drop down untuk Employee Name terdiri dari dua opsi,
yaitu "All Employee" untuk menampilkan semua karyawan dan "Select" untuk menampilkan
karyawan terpilih. Bila Select yang dipilih, user kemudian mencari karyawan yang mau dipilih
(Gambar 7.2), yaitu karyawan yang sudah dimasukkan ke dalam sistem. Juga dimungkinkan
untuk mencari karyawan yang ada dalam daftar karyawan dengan mengetikkan Employee ID

atau Employee Name.
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Search

Search By: Im iS-Em ch For:

Search | Clear
Emiploves Il = Emiployves Hame =
GLE0L0M Luiz Henry Brownson
GLEOLO0Z2 Bdarie Blanche
GLEOLO00S Azhok Kumsea

Gambar 7.2

Untuk memfilter Ringkasan Cuti dengan tipe cuti (leave type) tertentu, user harus memilihnya
dari daftar drop down tipe cuti (Leave Type). List ini diperoleh dari nilai yang telah dimasukkan
ke dalam sistem melalui fungsionalitas pendefinisian tipe cuti (Define Leave Type) lihat bagian

7.1.3 untuk lebih jelasnya.

7.1.1.1 Melihat Leave Summary

Untuk melihat semua informasi Ringkasan Cuti (Leave Summary) atau Ringkasan Cuti tertentu
yang telah difilter saja, user harus menekan tombol View. Informasi cuti ditampilkan dalam
satuan jam. Sisa cuti dihitung dari shift kerja yang ditugaskan bagi seorang karyawan (Lihat
bagian 8.9 untuk informasi lebih jauh). Jika seorang tidak ditugaskan dalam shift, nilai jam kerja

per hari secara baku adalah 8 jam.

7.1.1.1.1 Mengedit informasi Hak Cuti melalui Leave

Summary

Administator dapat mengedit informasi hak cuti (Entitled Leave) dengan menekan tombol Edit.
Layar tampilan seperti Gambar 7.3 akan ditayangkan. Informasi cuti yang benar harus diedit dan

disimpan ke dalam sistem dengan menekan tombol Save.

85 dari 146



7

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM g NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT
Leave Summary for Julia Brown for 2007
& Back | #° Edit.  List of Taken Leavs
! [ - ! Enti : - ] = rl_\-':‘“ Schechuled idays) :e.nle Reamainmgg {dangsh
Casual .00 0m 0.0 0.00
Medical 0.0 0o 0.0 0.0o
Casual 5.00 034 0.00 466
Wedical 7.00 031 0.00 .69

Gambar 7.3

Daftar cuti yang diambil oleh karyawan dapat dilihat dengan meng-klik link “Taken Leave” yang

berada di atas daftar.

7.1.2 Sudut Supervisor — Leave Summary

ESS User yang telah diberi karyawan dibawahnya dapat melihat ringkasan cuti mereka.

Supervisor dapat melihat:

e Ringkasan Cuti per Orang (Personal Leave Summary)

e Ringkasan Cuti Karyawan (Employee Leave Summary)

7.1.2.1 Personal Leave Summary

Sub-menu Personal Leave Summary dari item menu Leave Summary di sebelah kiri
mengijinkan Supervisor untuk melihat Ringkasan Informasi Cutinya. Untuk detil lebih lanjut,
dapat melihat bagian 7.1.3

7.1.2.2 Employee Leave Summary
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Supervisor dapat melihat informasi ringaksan cuti anak buahnya. Untuk melakukan hal ini, klik
pada sub-menu Employee Leave Summary di item Leave Summary di bagian menu sebelah

kiri. Layar akan menampilkan tayangan seperti Gambar 7.4

Select employee or leave type

Year = Selact - = Employes Name “Salacts - = Vi

Gambar 7.4
Untuk melihat Ringkasan Cuti (leave summary), anda harus memilih tahun dari menu drop

down. Jika Anda hanya ingin menampilkan satu orang bawahan, pilih dari daftar drop-down

Employee Name dan tekan tombol View. Tayangan seperti Gambar 7.5 akan ditampilkan.

Leave Summary for Julia Erown for 2007

Leave Tvpe = Leave Taken (davst = Leave Scheduled (days) = Leawe Remaining idays) =
Casual 0.34 0.00 4.66
Ndedical 0.31 0.00 6.6

Gambar 7.5

Ringkasan cuti ditampilkan dalam satuan hari, dengan ketepatan 2 desimal (misalnya 1.5 hari
untuk karyawan yang bekerja shift 8 jam perhari berarti sama dengan 12 jam). Sistem
menangkap nilai cuti secara akurat bahkan bila jumlah jam kerja per hari untuk seorang
karyawan berubah sepanjang tahun; sistem menggunakan nilai terakhir untuk perhitungannya.
Sisa cuti dalam jam dihitung dalam kaitannya dengan shift kerja karyawan (jumlah jam kerja

yang ditetapkan per hari)

Catatan: Untuk dapat melihat informasi ringkasan bawahan, informasi karyawan yang lengkap

dan hubungan “Melapor-ke” ("Report-to") harus dimasukkan ke dalam sistem.
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7.1.3 Sudut ESS User — Leave Summary

Dengan mengklik Leaves Summary (bagi ESS user) dan Personal Leave Summary (bagi
Supervisor), ESS user dapat melihat daftar tipe cuti dan melihat ringkasan cuti yang telah

diambil dan sisa cuti tersedia seperti tampilan pada Gambar 7.6 dibawah ini.

Leave Summary for 2007
Leave THEE B Leawe Taken !da!:‘;! - ] Leave Scheduled {days) = Leawe Rém.lllli'lﬂ jr.l.mst |
Casual 0.oo 0.00 0.00
tledical 0.00 0,00 0,00
Gambar 7.6

7.2 Menetapkan Days Off

Dengan memilih Define Days Off dari menu di sebelah kiri, administator OrangeHRM dapat
mendefinisikan hari off yang akan digunakan pada seluruh perusahaan dan akan digunakan
sebagai pertimbangan ketika melakukan perhitungan periode cuti (leave duration). Hari off
(Days off) dapat dikategorikan menjadi:

e Libur Akhir Pekan (Weekends)

e Libur Khusus (Specific Holidays)

7.2.1 Weekend

Layar yang digunakan untuk menetapkan akhir pekan (weekends) bagi perusahaan ditampilkan

seperti Gambar 7.7. Untuk masing-masing hari dalam satu minggu, administrator harus
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Working Day) atau libur akhir pekan (Weekend). Setelah menetapkan informasi ini,

administrator harus menyimpannya dengan menekan tombol Save.

Define Days Off : Weekend

Monday Im
Tuesday Im
Wednesday Im
Thursday m
Friday Im
Saturday Im
Sunday Im
Gambar 7.7

7.2.2 Specific Holidays

Libur khusus (Specific Holidays) yang tidak ditetapkan sebagai hari kerja perusahaan dapat

didefinisikan melalui modul ini.

H save

Dengan fitur Specific Holidays anda dapat menambah, menghapus dan mengedit libur khusus

untuk menyesuaikannya dengan kebutuhan dan kebijakan perusahaan anda. Dimulai dengan

mengklik Specific Holidays dibawah item menu Define Days Off pada menu di sebelah kiri.

Daftar libur khusus akan ditampilkan seperti Gambar 7.8.
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Define Days Off : Specific Holidays

i add ¥ Dalate

C Mame of Holiday Date
I Mew vear Day Z007-01-
[~ Birthday of Martin Luther King, Jr. 2007-01-
r Washingtons Birthday 2007-02-
[ Independence Day Z007-07-
- Labor Day 2007-09-
r Columbus Day Z007-10-
I Thanksaiving Day Z2007-11-
Gambar 7.8

Full Day/Half Day
Full Day
Full Day
Full Day
Full Day
Full Day
Full Day
Full Day

7.2.2.1 Menambah Specific Holidays

Untuk menambahkan Libur Khusus (Specific Holidays), klik tombol Add dan layar akan tampil

seperti Gambar 7.9 dibawah ini.

Define Days Off : Specific Holidays

Wi Back
“Marme of Holiday | chrismas
Date [zon7-1z-zs _jl
Repeats annually rd

Full DayiMalf Day [Fell oay =

Figlds marked with an astensk ™ are reguired.

Gambar 7.9
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Adalah merupakan suatu kewajiban untuk menetapkan nama hari libur (Name of the Holiday)

dan memilih tanggal hari libur tersebut berlangsung.

Secara baku, semua hari libur ditandai sebagai non-recurring, artinya tidak berulang sama
setiap tahun. Untuk menandai sebuah hari libur sebagai recurrring, yang berarti bahwa hari
libur itu berulang kembali setiap tahun, klik kotak pilihan Recurring. Sebagai contoh, hari libur

Tahun Baru, tiap tanggal 1 Januari, hari kemerdekaan RI tiap tanggal 17 Agustus.

Selain itu dapat pula menetapkan apakah hari libur tersebut, satu haru penuh atau setengah
hari. Setelah selesai mengatur hal ini, lanjutkan dengan menekan tombol Save. Jika proses
penyimpanan berhasil, di halaman daftar Specific Holidays akan muncul pemberitahuan
“Successfully Added'

7.2.2.2 Mengedit Specific Holiday

Klik pada link dengan nama Specific Holiday yang akan diedit. Klik tombol Edit dan buat

perubahan sesuai kebutuhan dilanjutkan dengan menekan tombol Save.

7.2.2.3 Menghapus Specific Holiday

Fungsi ini akan mengijinkan user untuk menghapus sebuah Libur Khusus (Specific Holiday).
Klik pada kotak pilihan di depan nama liburan yang akan dihapus dan tekan tombol Delete.

Beberapa liburan dapat dihapus sekaligus secara bersamaan.

7.3 Mendefinisikan Leave Types

Melaui bagian ini, administrator sistem dapat mendefinisikan tipe cuti (leave types) yang sesuai
dengan kebijakan HR perusahaan. Dimulai dengan mengklik item menu Define Leave Types

pada menu di sebelah kiri. Daftar libur khusus ditampilkan seperti tayangan Gambar 7.10.

Leave Types
& Aadd <" Edit ¥ Dalate

C Leave Type Id Leave Type
LT 00 [Casua
LTY0z | sick
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Gambar 7.10

7.3.1.1 Menambah Leave Type

Untuk menambahkan sebuah Tipe Cuti (Leave Type), klik tombol Add dan layar akan

menayangkan tampilan seperti Gambar 7.11 ini.

Define Leave Type

Leave Type Name

HSuhnc

Gambar 7.11

Masukkan nama tipe cuti (leave type name) dan klik tombol Save. Jika proses penyimpanan

berhasil, daftar tipe cuti akan ditampilkan dengan pemberitahuan “Successfully Added'

Catatan: Penetapan masing-masing tipe cuti bagi karyawan dilakukan melalui bagian Leave

Summary berikut. Fungsionalitas ini dijelaskan pada bagian 7.1.1.1.1

7.3.1.2 Mengedit Leave Type

Klik tombol Edit diatas daftar Leave Types. Fungsi ini memungkinkan anda untuk mengedit
semua nama tipe cuti. Buat perubahan sesuai keperluan dilanjutkan dengan menekan tombol

Save.
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7.3.1.3 Menghapus Leave Type
Bagian ini mengijinkan user untuk menghapus sebuah tipe cuti. Klik pada kotak pilihan di depan
Leave Type yang mau dihapus dan tekan tombol Delete. Beberapa tipe cuti dapat dihapus

sekaligus secara bersamaan.

7.4 Leave List, Taken / Scheduled leave

Daftar cuti (Leave List) menyediakan informasi detil tentang cuti bersama dengan statusnya
masing-masing yang dapat dimodifikasi atau diedit.

Sistem menyediakan 3 tipe daftar cuti. :

Leave List dapat diakses oleh semua karyawan dan supervisornya

e Scheduled Leaves daftar rencana cuti / cuti yang dijadwalkan, dapat diakses oleh HR
Admin

e Taken Leave Daftar cuti yang diambil oleh karyawan, dapat diakses oleh HR Admin

dari sistem.

7.4.1 Daftar Leave
7.4.1.1 Melihat Daftar Leave

Untuk melihat informasi daftar cuti (leave list information), karyawan harus login sebagai ESS
user. Klik item menu Leave List dari menu di sebelah kiri dan informasi berikut akan ditampilkan

seperti Gambar 7.12
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Leave List
Date EE:‘: Leave Type Status Leave Period Comments
2007 -10-24 0.31 Medical Taken 09:30 - 12:00  Personal reasons
2007-10-24 0.25 Casual Taken 13:30 - 15:30
2007-10-30 0.19 Medical Pending Approval % | 02:00 - 03:30 consulting the dentist
2007-10-30 0.09 Casusl Taken 0Z:30 - 03:15
2007-10-31 0.06 Madical Pending Approval % | 01:30 - 02:00
H Sava
Gambar 7.12

e Date — tanggal atau rentang tanggal cuti yang didaftarkan

e Leave type — diisi oleh HR Administrator

e Status — Tunda Proses Persetujuan Disetujui Ditolak Diambil Dibatalkan (Pending
approval / approved / rejected / taken / cancelled )

e Duration — lama cuti dalam satuan jam

® Comments — komentar/catatan

Informasi ditampilkan untuk semua cuti yang telah didaftarkan oleh karyawan atau telah

ditetapkan.

Untuk melihat detil informasi pada rentang hari cuti, user harus menekan link dengan tanggal

cuti.

Layar berikut akan menayangkan tampilan seperti Gambar 7.13 berikut.
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Leave List
£ Back
Date Leave Type Status Duration{hours) Comments
2007-10-24 Medical Taken 2.50 Persanal reasons
H B

Gambar 7.13

Untuk kembali ke Daftar Cuti (Leaves List), klik tombol Back.

7.4.1.2 Mengedit Leave Statuses

Fungsionalitas ini dapat digunakan oleh ESS User untuk mengubah status cuti (leave statuses)
dari Pending Approval atau Approved menjadi Cancelled. Dengan kata lain, bagian ini
mengijinkan karyawan untuk membatalkan cuti yang telah mereka ajukan/daftarkan atau cuti

yang cuti yang telah ditetapkan bagi mereka atau menjadi hak mereka, tetapi tidak diambil.

Catatan: Status Cuti yang Diambil (Taked Leaves) tidak dapat diedit oleh karyawan yang
bersangkutan. Otoritas untuk melakukan hal ini ada pada HR Administrator.

Jika rentang tanggal status cuti diedit, user dapat mengajukan perubahan untuk seluruh cuti

atau membuat perubahan sebagian saja, hanya pada bagian yang perlu diubah

Layar yang menampilkan daftar cuti secara detil dengan pilihan untuk membuat perubahan

status akan ditampilkan seperti Gambar 7.14
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Leave List
Mo of .
Date Days Leave Type Status Leave Period Comments
2007-10-24 0.31 Medical Taken 09:30 - 12:00  Personal reasons
Z007-10-24 025 Casual Taken 13:30 - 15:30
2007-10-50 0.19 Medical ICanceIIed +| 02:00 - 03:30 qun;ulting the dentisk
2007-10-30 0.09 Casual Taken 02:30 - 03:15
2007-10-31 0.06 Medical Fending Approval =| 01:30 - 02:00 |
H Sawe
Gambar 7.14

Setelah melakukan perubahan status cuti, jangan lupa menekan tombol Save.

Catatan: Jika fungsionalitas pemberitahuan lewat cuti diaktifkan (lihat bagian 4.3 untuk

informasi lebih jauh), email pemberitahuan akan dikirim ke Supervisor karyawan dan ke HR
Admin user, yang telah mendaftarkan diri untuk mendapat pemberitahuan tentang

pengelolaan Cuti via email, pada saat seorang karyawan mengubah dan menyimpan status

cutinya.
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7.4.2 Daftar Taken Leave

HR Administrator dari sistem mempunyai kemungkinan untuk melihat semua cuti yang diambil

oleh karyawan perusahaan melalui tampilan yang terpisah. Untuk mengakses bagian ini, pilih
item menu Taken Leave dari menu modul Leave.

Layar tampilan akan muncul seperti Gambar 7.15.

-
QrangeriM ...
Heme | Admin | P |[Leawe | Time | Reports | Bug Tracker
Walcoms darme i i Chiege Pasaword | Ledout
& Lesve Sy
e i Durys 41 Taken Leaves
[ Deme Leaee
o Ansign Lems
G [ S — Date Employes Mane :::}F‘ Leave Type  Status Comments
i) Tk Leweet 2007-10-24 Julia Brown 280 Hedics [Takan =] [Forsanal reasons
2007-10-34 Julia Briwwn 200 Casual |in|wu|d |I.mn-l| map nol takan
2007-10-30 Julia Brown 075 Casual [Taken =] |
2007-10-31 ashab Kumar 050 Casual [carcel =] |

H swen

QP wer 22 2 @ OvangeHEM Inc. 2006 - 2007 AN righls resened

Gambar 7.15

HR Administrator dapat mengedit status cuti yang akan dibatalkan — jika jatuh tempo cuti telah
terlewati, tetapi jatah cuti tidak diambil oleh karyawan.

Untuk melihat seluruh detil informasi cuti dan mengedit seluruh atau sebagian cuti dijelaskan
dalam bagian 7.4.1.

Catatan: Status cuti yang diambil (Taken) hanya dapat dimodifikasi oleh HR Administrator.
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7.4.3 Daftar Scheduled Leave

Bagian ini menyediakan tampilan untuk melihat jadwal cuti (scheduled leave) bagi

administrator, sehingga berbagai informasi cuti yang relevan dapat diakses dan diatur dengan

mudah. Untuk mengakses bagian ini, pilih item menu Scheduled Leave dari menu di sebelah

kiri pada modul Leave. Layar tampilan berikut ini akan tampil seperti Gambar 7.16.

[-J
QrangeHrm

WWlcorme demb

[Home | Admin | 7 |[Ceave | Tinee | Reports | Bug Trcher |

I8/ -Ralnelle

Chanas Paagworl | Lenoii

[ Leave Sumamry
- Dot D 21
it
-@ Azzign Lases
] Seheded L
[ Taen Lewes 12.'1'L|'|

Scheduled Leaves

Date Employes Hame

Julia Brown

=

Julia Brown

S RREE

I}

HeZsu Hopd

.2
rs
=

QrnrptRM var 13 78 DrangetfM Inc 108 « J07 AN rghis maerved

He ol

pays LEAvE Type Status

Leave Period Comments
1] Medical Cancalad OO0 - 03:30  esswiulling e dantigs
Panding Approval -I O3 - 02:00

006 Medical

5 hdiday Appeoved 40,00 haurs Merey Christmas!

Gambar 7.16

HR Administrator dapat mengedit status cuti dan menyetujui / menolak atau membatalkan cuti

yang diajukan. (approve / reject / cancel). Untuk melihat informasi cuti secara mendetil dan

mengedit sebagian atau keseluruhan cuti dijelaskan pada bagian 7.4.1.
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7.5 Assign Leave

The HR administrator dapat menetapkan cuti (Assigned Leave) bagi setiap karyawan dalam

perusahaan, yang informasinya telah dimasukkan ke dalam sistem.

Catatan: Masukkan informasi karyawan (termasuk Report-to), informasi tipe cuti dan informasi
libur khusus dan libur akhir pekan ke dalam sistem, agar sistem dapat menghitung cuti dengan
benar.

Untuk menetapkan cuti, klik item Assign Leave dari menu di sebelah kiri. Layar tampilan akan
nampak seperti Gambar 7.17

Assign Leave

Employee Name | -select- =l
Leave Type Im

Frorn Date To Date
[rerv-mm-oe |2 [rrev-mm-ot 2]
Comment

Gambar 7.17
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Pada saat menetapkan cuti, HR Administrator atau Supervisor harus memilih:
e Employee Name
e Administrator OrangeHRM, daftar semua karyawan, yang telah dimasukkan
data ke dalam sistem sebelumnya, akan ditampilkan
e ESS User - supervisor dapat menetapkan cuti hanya bagi anak buah
dibawahnya. Dalam kasus ini, sebuah daftar drop-down akan ditampilkan
dengan isi dari semua bawahannya.
e Daftar drop-down akan dihasilkan dengan tipe cuti yang telah dimasukkan oleh
Administrator. (Lihat bagian 7.3 untuk penjelasan lebih lanjut)
e Rentang cuti (leave range) harus dispesifikasikan dengan memilih tanggal From date

dan To date (Dari dan Sampai)

Jika Supervisor / HR Admin ingin menetapkan cuti pada jam dari suatu hari tertentu, tanggal

From dan To harus disetel sama. Gambar 7.18 menunjukkan tampilan cuti berdasarkan jam.

Assign Leave

Employee Name |Julia Brown =]
Leave Type [Casual =]

From Date To Date
[zoo7-1z09 | [ [zoor1z09 | [
From time Total hours

To time

Comment

Gambar 7.18

Ada beberapa cara untuk menentukan cuti berdasarkan durasi tertentu.
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— Waktu From time dan To time harus sama dengan Total waktu (Total time) yang akan
dihitung secara otomatis dan ditampilkan dalam satuan jam dengan ketepatan 2 angka di
belakang koma.

— Waktu From time dan Total time dipilih, nilai waktu To time akan dihitung secara otomatis.

Jika jumlah hari cuti yang ditetapkan, sistem tidak akan menampilkan opsi untuk memilih waktu

From time, waktu To time, dan nilai Total time.
Setelah informasi yang diperlukan dimasukkan, jangan lupa tekan tombol Assign.

Sisa cuti akan dihitung sesuai dengan setelah yang dibuat. Perhitungan dilakukan dalam jam,
dalam bentuk angka jam spesifik sebagai jam kerja karyawan (lihat bagian 8.9 untuk informasi
lebih lanjut)

Catatan: Jika fungsionalitas pemberitahuan cuti lewat email diaktifkan (lihat bagian 4.3 untuk
informasi lebih jauh), email pemberitahuan akan dikirim ke karyawan dan ke HR Admin user,
yang telah mendaftarkan diri untuk mendapat pemberitahuan tentang pengelolaan Cuti via
email, pada saat cuti ditetapkan.

Assigned leave akan mengubah status menjadi Taken pada hari cuti jatuh tempo dan

informasi Taken serta Available Leave untuk karyawan tertentu akan dimodifikasi sesuai
dengan itu.

7.6 Mendaftar Leave

Jika user login ke dalam sistem melalui ESS, dia dapat mendaftarkan cuti (apply for leave)

dengan cara mengklik item menu Apply for Leave pada sisi sebelah kiri menu. Layar tampilan
pada Gambar 7.19 akan muncul.
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N ILEVEL O HEL PRSACEMENT

Orangetirm

im= | E55 | Bug Tracker |

Apply Leave
Lesrvs Ty tedicsl =
Frorn Diale T Date
[vreemmoe | [Frrrmmot 2|
Cammient
~ Apple

DewrayeHPR wer 2.2 3 & DeangeHPM Ing. 2005 - 2007 A1 otz resersd

Gambar 7.19

Untuk mendaftarkan cuti, user harus mengisi hal-hal berikut:
e Leave Type dari daftar drop-down yang akan berisi Leave Type yang telah diisi oleh HR
Administrator (Lihat bagian 7.3 untuk penjelasan lebih lanjut)
e Tanggal From dan To harus dipilih
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Jika ingin mendaftarkan cuti dalam bentuk jam pada suatu hari tertentu, tanggal From dan To
harus diisi dengan nilai yang sama. Gambar 7.20 akan menunjukkan tampilan layar yang

digunakan untuk mengisi cuti berbasis waktu/jam.

Apply Leave
Lesve Type lm
Fram Date To Date
(0071205 | || (0071205 | ||
From time Total hours
[12:30 =] 3.75
To time
Comment
| =
- Apply

Gambar 7.20

Jika jumlah hari cuti sedang ditetapkan, sistem tidak akan menampilkan pilihan waktu From
time, To time dan nilai Total time.

e Komentar/catatan dapat ditambahkan.

Setelah user menyelesaikan detail cuti, dia dapat mendaftarkan cuti dengan menekan tombol
Apply.
Cuti ini akan menunggu persetujuan (pending approval) dari Supervisor yang ditunjuk untuk

user tersebut.

Catatan: Jika fungsionalitas pemberitahuan lewat email diaktifkan (lihat bagian 4.3 untuk
informasi lebih jauh), email pemberitahuan akan dikirim ke Supervisor Karyawan tersebut,
yang telah mendaftarkan cuti tersebut dan HR Admin user yang telah mendaftar untuk

mendapat pemberitahuan tentang pengelolaan Cuti via email.

Sisa cuti akan dihitung sesuai dengan itu. Perhitungan dilakukan dalam jam, dalam bentuk

angka jam spesifik sebagai jam kerja karyawan (lihat bagian 8.9 untuk informasi lebih lanjut)
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7.7 Approve Leave

ESS User-Supervisor (user yang memiliki bawahan dalam bagian PIM "Report-to" — lihat
bagian 5.10 untuk informasi lebih lanjut) dapat menyetujui atau menolak cuti yang didaftarkan
oleh anak buahnya. Untuk melakukan hal ini Supervisor harus login ke sistem melalui ESS dan

menekan tombol item menu Approve Leave. Gambar 7.21 akan ditampilkan.

J. Back
Date Leave Type Status Duration{hours) Comments
2007-10-30 Medical Fending Approval | 1.50 consulting the dentist
H save

Gambar 7.21

Untuk menyetujui atau menolak cuti yang diajukan oleh bawahannya, Supervisor harus memilih
Status yang sesuai dari daftar drop-down. Langkah ini akan menyetujui atau menolak semua

cuti. Komentar/catatan dapat diisi oleh Supervisor sebagai penjelasan.
Sistem mempunyai kemungkinan untuk melakukan persetujuan atau penolakan cuti satu demi

satu atau secara keseluruhan. Untuk melakukan hal ini, Supervisor harus mengklik link dengan

tanggal cuti. Tampilan layar seperti Gambar 7.22 akan tampil.

Approve Leave

Mo of Leave
Date Employee Name Days Leave Type Status Period Comments
Z007-10-30  Julia Brown 0,13 Medical Pending Approval gggg ) consulting the dentist
Pending & I 130 -
2007-10-31  Julia Brown 006 Medical Rejoccad arsa
Approved '
(Cancelled
H Sarve

Gambar 7.22

Sekarang Supervisor dapat memilih untuk menyetujui (Approved) atau menolak (Rejected)

Catatan: Jika fungsionalitas pemberitahuan lewat email diaktifkan (lihat bagian 4.3 untuk
informasi lebih jauh), email pemberitahuan akan dikirim ke Karyawan tersebut, yang telah
mendaftarkan cuti tersebut dan HR Admin user yang telah mendaftar untuk mendapat

pemberitahuan tentang pengelolaan Cuti via email.
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status setiap hari dari cuti yang diajukan. Perubahan harus disimpan ke dalam sistem dengan

menekan tombol Save.

Cuti yang disetujui akan merubah status cuti menjadi Taken pada hari jatuh tempo cuti dan
informasi cuti yang diambil (Taken) serta sisa cuti yang masih tersedia bagi seorang karyawan

tertentu akan diubah sesuai dengan itu.
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8 Modul Time

Modul ini menyediakan fungsi otomatisasi proses yang terkait dengan penelusuran / pencatatan
waktu kerja. Fungsionalitas modul ini memungkinkan karyawan perusahaan untuk membuat
dan memasukkan jadwal kerja mingguan (weekly timesheets) dan supervisor dapat
memodifikasi, menyetujui atau menolak jadwal kerja mingguan tersebut yang diajukan oleh

bawahannya.

Modul ini mempunyai fungsionalitas untuk menelusur kehadiran karyawan, sejauh karyawan

memasukkan waktu hadir dan waktu pulang ke dalam sistem (punch in and punch out times).

Melalui modul ini karyawan dapat mengisikan waktu kegiatan (time events) yang terkait dengan
suatu proyek yang mereka kerjakan dan administrator proyek dapat mengelola proyek dengan
mudah melalui fungsionalitas yang ditawarkan melalui item menu laporan proyek (project

reports)

Modul Time memungkinkan penelusuran yang lebih baik terhadap kehadiran karyawan dan
tugas-tugas yang dikerjakan oleh karyawan. Strategi penugasan kerja (task assignment) dan
pengelolaan yang efektif dapat diterapkan berbasis pada informasi yang diterima dari jadwal

kerja karyawan.

HR Admin dapat:
o Mendefinisikan periode Jadwal kerja
(Timesheets)
Mencetak Jadwal kerja

4
e Melihat / Mengedit / Menyetuijui / ( . )I‘angt.—":I IRM
Menolak Jadwal kerja yang diajukan | A | e R-n.-|.m|t:i Bug Tracker
oleh karyawan Welceme demo
|‘*"| Timeshaets
o Melihat laporan waktu kerja setiap [T Emgloyes Reports
' . "?r:‘]) Praject Reparis
karyawan (employee's time reports) o) weksnns

e Melihat laporan proyek (project report)
untuk setiap proyek yang ditangani
oleh perusahaan

o Mendefinisikan Waktu Kerja Shift
(Work Shift) untuk seorang atau

sekelompok karyawan
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ESS User Supervisor dapat:

e Memasukkan, memodifikasi, dan
mengirimkan jadwal kerja perorangan
(personal timesheets)

e Melihat / Mengedit / Menyetujui /
Menolak Jadwal kerja yang diajukan
oleh anak buahnya

e Memasukkan absen masuk dan
absen pulang (punch in/out time)

e Memasukkan jam kerja (time events)
yang digunakan karyawan dalam
menjalankan aktifitas proyek.

o Melihat laporan waktu kerja karyawan

yang menjadi bawahannya

-
QOrangeHrm

MEW LEVEL OF HR MANASEMENT

Home || PIM | Leave | Time | ESS | Bug Tracker
Welcome Larson
[] Tnesheels My tineshest
w57 Punch inout Emploves timeshaets
1&} Project Time

=l Employes Repords

ESS User - Project Administrator dapat:

e Memasukkan, memodifikasi, dan
mengirimkan jadwal kerja perorangan
(personal timesheets)

e Memasukkan absen masuk dan
absen pulang (punch in/out time)

e Memasukkan jam kerja (time events)
yang digunakan karyawan dalam
menjalankan aktifitas proyek.

e Melihat laporan proyek yang
pengelolaannya ditangani seorang

karyawan

-
QOrangeHrMm

MEW LEVEL OF HA MANAGEMENT

Lesawve | Tinne

Home | Admin ESS | Bug Tracker
Welcome Brownsan
=2 Timezheets
-@ Punch In&ut
@ Project Time

@, Project Reporis
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ESS User dapat:

® Memasukkan, memodifikasi dan

mengirimkan jadwal kerja pribadi :
COrangeHrM

(personal t|meSheetS) MEW LEWEL OF HRE MANAGEMENT

o Memasukkan absen masuk dan (lome | Teave iR (T
absen pulang (punch infout time) Welcome Drewmore

e Memasukkan waktu kerja untuk [[] Timashests
kegiatan-kegiatan proyek yang ia s Punchiniut
tangani. w57 Project Time

8.1 Mendefinisikan Periode Timesheets

Administrator (HR Admin) OrangeHRM dapat mendefinisikan periode mingguan waktu kerja
untuk suatu jadwal kerja. Administrator dapat mendefinisikan awal minggu kerja dengan

memilihnya dari daftar drop-down seperti pada Gambar 8.1

Define Timesheet Period

First Day of week IM':""':'E'Y ;I

H Save

Gambar 8.1

Dalam satu minggu diasumsikan ada 7 hari dan semua jadwal kerja akan memiliki satu set Hari
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Pertama dalam satu minggu, pada saat memulai hari kerja. Ini tidak akan mempengaruhi jadwal

kerja yang telah dimasukkan sebelumnya ke dalam sistem .

8.2 Mencetak Timesheets

Administrator sistem mempunyai kemungkinan untuk melihat tampilan pra-cetak (preview) dan
mencetak jadwal kerja untuk periode waktu tertentu. Hal ini dapat dilakukan dengan memilih
item Print Timesheets dari sub-menu Timesheets.

Layar tampilan akan nampak seperti Gambar 8.2

Orangermm ! s dalnalill
Change Paemord IL&:IH.E'

_“f.ll:-\.'. Admis  PIS Loswe | Bime I-'-\.'|l'.1l'.__li||;| Taacker

Wedcome Adinis

= Trnaghessts

[ Enciies fepots Select Timasheets
Emplayes Maime il
Oiisin IN' ;
Supeniscr IM—

Empliymeet statiis  [a) -

From Duala IiJ
To Diete |—J

B i o Rosat

CvanguHRn wer 220-Delnt S OeangsHRH Ino. 2005 - 2007 A0 righis pesersl

Gambar 8.2

Administrator dapat memfilter jadwal kerja dengan:
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e Employee name - Dengan mengklik tombol Browse ("..."), daftar semua karyawan
dalam sistem akan ditampilkan. Pencarian (Search) dapat dilakukan berdasarkan pada
Employee ID atau Employee Name

e Division - Dengan mengklik tombol Browse ("...") daftar Stuktur Perusahaan (Company
Structure) akan ditampilkan. User dapat memilih Department, Division, Team, sesuai
kebutuhan dari grafik Company Structure.

e Supervisor - Administrator dapat memfilter jadwal kerja bawahan dari supervisor
tertentu yang dia pilih dari daftar.

e Employment Status - Status dapat dipilih dari daftar status yang tersedia dalam
sistem.

e From Date — harus dipilih agar dapat mencetak jadwal kerja

e To Date — harus dipilih agar dapat mencetak jadwal kerja

Setelah filter informasi telah dimasukkan, tekan tombol View, untuk melihat tampilan pra-cetak
jadwal kerja. Layar akan tampil seperti Gambar 8.3. Ini merupakan tampilan pra-cetak (Print

Preview) dari serangkaian jadwal kerja sesuai dengan kriteria filter yang dipilih sebelumnya.

L
QrangeHmm
Hame | Adnnin ] Pl | Lases | Tins L Paporin 1 Bug Tracken | 4
bl hanny Pageard | Lot
= Trnirthats =
[ Ereivee Beperts Print Timesheets
i, Prowct Raponz GBath | Erice

Timeshesl for Brownson Luis for weak startng 2007-02- 10

Project  Activity onday  Tuesdsy ‘Wednesdsy Thursdsy Friday Safurday Sunday  Tofal
2007-09- 2007-0%- 2007-0%-1F Z0O7-09- ZOOT-09- Z0@7F-09-  Z007-09-

HMarkating
CAmMpEgn

Tetal ] 1] 1] ] F o 1] z

Timesheet for Grownson Luis for week starting 2007-09-17

Frojeck  Ackivity Honday  Tuesday Wednesday Thursday FPriday Seturday  Sunday Tatal
2007-0%- ZOGT-@9-  Z0Q7-09-12 2007-0%-  Z2007-09- 2007-0%-  200F-09-
s

Markshng
campaign

Tatal [} L] ] [ 2 1] [} F4 1]
CranggoN var 271 -bada 1 & Orange-iM e, 2005 - 2007 Alsighis remirsed
Gambar 8.3

Untuk memodifikasi kriteria filter, klik tombol Back. Untuk mencetak jadwal kerja, klik tombol
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Print.

8.3 Employee Timesheets

HR Administrator dan ESS Users — Supervisors, yang memiliki bawahan di bawahnya, dapat
melihat jadwal kerja karyawan lainnya. Klik sub-menu Employee Timesheets dari item menu

Timesheets di sebelah kiri.

8.3.1 Akses Administrator ke Employee Timesheets

Jika HR administrator melihat jadwal kerja Karyawan, layar akan tampil seperti Gambar 8.4
berikut.

Select Employee

Employes Name - B viaw

Gambar 8.4

Administrator dapat melihat informasi jadwal kerja yang dimasukkan oleh setiap karyawan.
Pilihan untuk melihat jadwal kerja dari karyawan yang diinginkan dapat dilakukan dengan
mengklik tombol Browse (...). Karyawan yang telah memasukkan informasinya ke dalam sistem
akan nampak seperti Gambar 8.5. Selain itu dimungkinkan juga untuk mencari karyawan

berdasarkan Employee ID atau Employee Name.

Search
SE#IT'I:h Bv. Search For:
Search Clear
Employee ld = Employee Hame =
) GLSOL 00 Luiz Heney Brownson
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Gambar 8.5

Administrator harus memilih karyawan dari daftar dengan mengklik link Employee ID
dilanjutkan dengan menekan tombol View (lihat Gambar 8.4). Informasi jadwal kerja mingguan
karyawan akan ditampilkan seperti Gambar 8.6. Untuk menampilkan semua jadwal, gunakan

tombol panah pada bagian atas layar.

{E)imesheet for Brownson Luis for week starting 2007 -10-01

Status: Not submitted

Project Activity Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday  Total

2007-10- 2007-10- 2007-10-03 2007-10- 2007- 2007-10-  2007-10-

ml 0z LB 10-0% (111 ar
Int=rnal Cevelopment 9 a4z 10,37 L] i} 0 o
custarner - 2708
OrangeHR M
Total o 8,42 10.37 L] o o o 27.78
S Bt o Submit o, Details

Gambar 8.6

HR Administrator dapat melihat detil jadwal kerja dengan menekan tombol Details. Tampilan

seperti Gambar 8.7 akan muncul.
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o, Back

Projoct Activity Start tirne End tine Reported date Duration (hours) Description

Intarmal Developmant  2007-10-01 DE:00  Z007-10-01 17:00  2007-10-01 9 Developrnent

custamer - far the next

OrangeHRM iteration

Intermnal Devalopmant 2007-10-02 D§:05  Z007-10-02 12:30  2007-10-02 d4.4E Bug fizes

customer -

QrangeHRM

Internal Marketing 2007-10-02 13:30 2007-10-02 17:30  2007-10-02 < Preparing

customer - summary of

QrangeHRM neny featuras
for
rmarketing
campaign

Internal Support 2007-10-03 07:38 Z007-10-03 13:00 2007-10-03 10.37 Answering

customer - support

OrangeHRM queries and
requeasts

«* Edit
Gambar 8.7.

Tampilan detil jadwal kerja akan menampilkan informasi sehubungan dengan waktu kegiatan

dan catatan yang terkait dengan pekerjaan. Dengan mengklik tombol Edit, HR Administrator

dapat mengedit informasi waktu kegiatan (lihat bagian 8.3.3. untuk penjelasan lebih lanjut).

Dengan mengklik tombol Back, HR Administrator akan kembali ke tampilan Ringkasan Jadwal

Kerja karyawan (Summary)

HR administrator dapat mengedit atau mengirimkan jadwal kerja karyawan yang belum sempat

dikirim ke sistem. Jika jadwal kerja karyawan telah terkirim, jadwal tersebut dapat diterima atau

ditolak oleh Administrator. Baca bagian 8.3.3 untuk informasi lebih lanjut.
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8.3.2 Akses Supervisor ke Employee Timesheets

Seorang Supervisor bisa mengakses jadwal kerja yang dikirim oleh anak buahnya. Saat
supervisor memilih Jadwal Kerja Karyawan (Employee Timesheets) dari menu di sebelah Kiri,
maka tampilan seperti Gambar 8.8 akan muncul.

Select Employee

Employees Name -Seleck- . I B wiaw

Submitted timesheets pending supervisor approval

Employee Timesheet period

Hame

Luis Brownson ‘week starting 2007-07-02 B wiaw
Gambar 8.8

Supervisor dapat memilih karyawan dari daftar Employee Name yang dihasilkan dari nama
karyawan yang telah dimasukkan ke dalam sistem dan saat ini telah ditetapkan sebagai user
oleh Supervisor mereka.

Klik tombol View dan kirim / setujui / tolak (Submitted / approved / rejected) jadwal kerja dari

karyawan tertentu yang akan ditampilkan. Lihat Gambar 8.7 untuk informasi lebih lanjut.

Untuk meningkatkan efektifitas browsing ke semua jadwal kerja, maka jadwal kerja bawahan
yang dalam status pending approval ditampilkan secara terpisah. Supervisor dapat dengan
mudah memilih jadwal kerja tertentu dari daftar dengan meng-klik tombol View pada jadwal

kerja tersebut.
Supervisor dapat mengedit atau mengirimkan jadwal kerja yang belum dikirimkan oleh seorang

bawahan. Jika jadwal kerja telah dikirimkan (submitted), jadwal tersebut dapat diterima atau

ditolak (approved or rejected) oleh supervisor. Lihat bagian 8.3.3 untuk informasi lebih lanjut.
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8.3.3 Terima/Tolak dan Edit Employee Timesheets

Lainnya

HR Administrator atau Supervisor dapat menerima/menolak dan mengedit jadwal kerja yang
dikirimkan oleh karyawan lain atau oleh bawahannya. Cara mengedit jadwal kerja karyawan lain
dapat dilakukan dengan cara yang sama seperti mengedit jadwal kerja pribadi. Lihat bagian

8.6.1 untuk informasi lebih jauh.

Catatan: Setelah jadwal kerja dikirimkan, field durasi ( duration) akan disetelah dalam mode

read only

Setelah perubahan yang diperlukan selesai dibuat, Supervisor atau HR Admin dapat Menerima
atau Menolak jadwal kerja dari Karyawan. Jadwal kerja yang telah dikirim ke sistem namun

masih dalam status pending approval akan tampil seperti Gambar 8.9

4 Timesheet for Brownson Luis for week starting 2007-10-01 #

Status: Submitted

Submit succeeded

Project Activity mMonday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday  Total
2007-10- 2007-10- 2007-10-03 2007-10- 2007- 2007-10- 2007-10-
o1 02 o4 10-05 06 [iFs

Internal Developrment & g8.42 10.37 1] 1] 1] u]

customer - 27.78

OrangeHRM

Total 9 .42 10.37 Li} o 1] 1] ZF.78

& Eddis . Detajls

Com

W approve ([ Reject

Gambar 8.9

Untuk menyetujui / menolak jadwal kerja, tekan tombol yang sesuai seperti Gambar.

Catatan: Jika jadwal kerja disetujui, edisi lebih lanjut dan modikasi lainnya dimungkinkan
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8.4 Employee Reports

HR Administrators dan Supervisors dapat melihat laporan aktifitas karyawan (Employee
activity reports). Untuk mengakses fungsi ini, pilih item menu Employee Reports dari menu di

sebelah kiri. Layar akan tampil seperti Gambar 8.10.

Orangemwn 8] & Sainadl

r"‘ THeieets
[ Exekee Rieprts Employes Time Report
A Fromul Beprls
Ersplowoe Hame
Pregject |_,\‘|| d
Es ity INI_::g
Frove Clats =
Ta Data [ __
B i G

Qoo e 321wt | @ raneHRN g 2005 « 2007 &8 rights reserved

Gambar 8.10

Ketika membuat laporan dimungkinkan untuk mengisikan:

e Employee Name — Field ini wajib diisi

o HR Administrator sistem dapat memilih setiap karyawan perusahaan untuk melihat
laporan aktifitas (activity report)

O Supervisor dapat memilih hanya karyawan yang menjadi bawahannya

e Project - Nama pelanggan dan proyek ditampilkan dalam daftar melalui drop-down
untuk memfilter laporan. Juga dimungkinkan untuk melihat laporan dari semua proyek
yang ada.

e Activity - Setelah sebuah proyek dipilih, ada pilihan untuk memilih aktifitas proyek
tertentu saja.

e From Date — Field ini harus diisi

® To Date - Field ini harus diisi

Setelah filter informasi disetel, tekan tombol View untuk melihat laporan. Informasi akan

ditampilkan dalam laporan seperti Gambar 8.11
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Employee Time Report : Brownson Luis

L Back
Project Activity Time
{hours)
Internal customer - Marketing campaign  Worl: tirme z
Internal custormer - OrangeHRM Developrment 1742
Internal custormer - OrangeHRM Marketing el
Internal custormer - CrangeHRM Support 10.37
Total 33.78

Gambar 8.11

Jumlah jam dihitung dan ditampilkan pada bagian bawah laporan. Untuk kembali ke layar

penyetelan filter, tekan tombol Back.
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8.5 Project Reports
HR Administrator dan Project Administrator dapat melihat laporan aktifitas proyek (Project
Report) Layar seperti Gambar 8.12 akan ditampilkan. Untuk mengakses fungsionalitas ini, pilih

item menu Project Reports pada menu di sebelah Kiri.

-
QrangeHrm

[,
| Homa | Adnen | P | Leaws _-'lil"_-_ Ropoita | Bug Trackar
Walcoine Admim

E Tirstabists

[ Erwiame Report= Project Reports
E, Fropes Regots

Project | 1nbernl - e =]

From Dajs liﬂ
T Date Ii A

Crargetfe wer 22.1-beia 1 S 0nengeHid o 2005 - 2007 &1 righls reserved

Gambar 8.12

Pada saat membuat laporan, dapat dilakukan pengisian hal-hal berikut:
e Project - Nama pelanggan dan proyek yang terdaftar di dalam drop-down untuk
memfilter laporan.
o HR Administrator dapat memilih setiap proyek yang ditangani oleh perusahaan
o Project Administrator dapat memilih hanya proyek yang ditugaskan kepadanya
e From Date — Field ini wajib diisi

e To Date - Field ini wajib diisi.

Setelah filter informasi disetel, tekan tombol View untuk melihat laporan. Informasi laporan akan

ditampilkan seperti Gambar 8.13
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Project Reports
,‘,{ Eack

Praject Internal custamer - OrangeHR

To 2007-10-m

Frofm 2007-10-10
Activity Tame {hours)
Dewelaprment 134 Wigw
Iarkeling 4,0 Wigw
Planning 00 wieaw
Support 104 wfieaw
Taotal 1.8

Gambar 8.13

Laporan ini menampilkan waktu total pada setiap aktifitas proyek dan waktu total proyek dalam

satuan jam. Filter informasi ditampilkan di bagian atas laporan.

Jika tombol link View ditekan, sistem akan menunjukkan rincian waktu per masing-masing

orang untuk setiap tugas. Lihat contoh pada Gambar 8.14

Activity Details
. Back
Prioject Internal customer - OrangeHRM
Actiaty Devalopmernt
T 2007-10-m
Fram 20071010
Tolal Time 13.4 (howrs)
Employee Hame Time (hiours)
Browvnson Lus 154

Gambar 8.14

Detil dari filter informasi dan aktifitas ditampilkan pada bagian atas laporan. Tekan tombol Back
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untuk kembali ke layar General Project Report.

8.6 Personal timesheets

Jika seorang user login ke sistem dengan akun ESS, dia dapat membuat jadwal kerija.

Klik pada tab Time di bagian atas halaman web dan pilih item Timesheets di menu bagian
sebelah kiri. Jika ESS user mempunyai anak buah dibawahnya, ia berkesempatan untuk
mengelola jadwal kerjanya sendiri, maupun jadwal kerja anak buahnya. Pada contoh ini cobalah

untuk memilih Personal Timesheets.

8.6.1 Mengedit Timesheets

User dapat mengedit jadwal kerja mingguan (weekly timesheet). Format jadwal kerja yang diedit
ditampilkan seperti Gambar 8.15

—

A
Uimesheat for week starting 20&?-10-133&_)

Status: Submitted

Project Activity Monday Tuesday  Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday Total
200¥-10- Z0oF-10- Z00¥-10-10 Z007-10- 200F-10- Z0O¥-10- Z007-10-
it} 0g 11 12 13 14
Mo
racords
found!
@ﬁ fancel = Detalls
‘\..‘__‘f
Gambar 8.15

Dengan bantuan tombol panah pada bagian atas layar, user dapat memilih minggu, dimana
jadwal kerja perlu diedit. Setelah minggu dipilih, tekan tombol Edit dan buat perubahan yang

perlu terhadap jadwal kerja tersebut.

8.6.1.1 Menambah Time Events
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Jika karyawan menekan tombol Edit, karyawan dapat menambah waktu dan kegiatan baru ke

dalam jadwal kerjanya. Tampilan layar seperti Gambar 8.16 akan muncul.

Edit timesheet for week starting 2007-10-08
L Back

Froject A tivity Start time end fime Reported datn Puration {howre) Descrighinn

r [-zdect- = [-z=lect 2 Project - =] | | [zonr10-20 I j

o Update O Reset @ 3 Dalute

Gambar 8.16

Karyawan harus memerinci proyek-proyek yang telah ia kerjakan. Nama proyek dalam daftar
dan nama pelanggan ditampilkan dalam daftar drop-down Project. Setelah proyek dipilih, daftar
drop-down tentang aktifitas proyek akan terisi dengan aktifitas yang telah diisikan oleh HR
Administrator atau Project Administrator atas suatu proyek tertentu (lihat bagian 4.9.2 untuk

informasi lebih lanjut)

Karyawan harus menyisipkan waktu dimulainya suatu kegiatan (event). Tombol Insert Time
akan memasukkan waktu saat ini ke dalam field secara otomatis dan akan menyederhanakan

penambahan waktu kegiatan bagi pelanggan.
Catatan: Waktu mulai (start time) dan tanggal waktu kegiatan yang dirinci ke dalam jadwal kerja
harus berada dalam satu minggu pada jadwal kerja. Bila tidak demikian, maka infomrasi waktu

tidak akan dimasukkan.

Waktu akhir (end time) suatu kegiatan DAN/ATAU durasi harus dirinci oleh karyawan. Jika salah

satu field diisi, field yang lain dihitung secara otomatis.

Tanggal laporan akan dihasilkan oleh sistem secara otomatis dengan waktu saat ini.

Karyawan dapat menetapkan deskripsi waktu kegiatan dan mengklik Update. Langkah ini akan

memperbarui lembar waktu dengan informasi waktu kegiatan.

Tekan tombol Reset untuk me-reset informasi yang dimasukkan untuk waktu kegiatan tertentu.

Setelah jadwal kerja diperbarui, informasi tentang kegiatan dimasukkan ke dalam jadwal

Catatan: Waktu kegiatan dapat dimasukkan ke dalam jadwal kerja dengan mendaftarkan
Waktu Proyek (Project Time) (lihat bagian 8.8. untuk informasi lebih jauh). Waktu absen
masuk/absen keluar juga dicatat sebagai waktu kegiatan untuk waktu kerja proyek “internal,
activity” (Lihat bagian 8.7. untuk informasi lebih lanjut)
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mingguan, maka pemberitahuan 'Successfully Updated' akan muncul di layar.

8.6.1.2 Mengedit Time Events

Untuk mengedit informasi tentang waktu kegiatan (time events), user harus memilih jadwal
yang tepat dan dilanjutkan dengan menekan tombol Edit. Layar tampilan akan nampak seperti
Gambar 8.17 untuk mengedit informasi waktu kegiatan.

Edit timesheet for week starting 2007-10-01
- Rack
Praject Artiviby Skart tima End time Eoparted dake PBuratinn (howrs) Bescriptinon
™ [internal custarmer - drangedpr =] [Cevelopment =] [zonr-in-n nsan [zo0730-01 17:00 [zone-1n-on = Oavalepmant for j
tha nack iberahion x
[ [Internal custamer - GrangeHrm =] |D-:'.'elxr\-ent;| | 200F-10-08 0&:08 [zonF2gen2 12:50 | stavan-cz [+22 |Baql‘|:-n :I
™ [internal custamer - drangetfm = [rarketing =] [2007-10-02 15:30 [2007 2000z 17:50 [ECEETEH [+ Prepering -
mammacy af new x
™ [intarnal custamar - arangeree =] [Suscort =l [z007.10-03 07:38 [2007 20005 18:00 [zo07.10.03 [10:37 ArSmEing sopporn &
Quiriay wd -
[T [intarnal custemar - drangsHer =] |- Selact - =l | [ | Z07-10-19 | | :.I
Colipdate  Sheset  (Dlnserttne 3 Dslsts

Gambar 8.17

Setelah modifikasi yang diperlukan atas waktu kegiatan telah dilakukan, klik tombol Update.
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8.6.1.3 Menghapus Time Events

Untuk menghapus waktu kegiatan, klik kotak pilihan yang tersedia lalu tekan tombol Delete.
Lihat acuan seperti Gambar 8.17. Penghapusan beberapa waktu kegiatan secara serentak

dapat juga dilakukan.

8.6.2 Mengirimkan Timesheets

Setelah ESS user memasukkan informasi jadwal kerjanya, dia dapat mengirimkannya (submit)
untuk mendapatkan persetujuan dari Supervisor.

Catatan: Jadwal yang belum dikirim dan jadwal yang sudah dikirim dapat diedit oleh karyawan,
Supervisornya dan HR Admin dari sistem sebelum mendapat persetujuan. Jadwal kerja yang
telah dikirim dan disetujui tidak dapat diedit lagi.

Untuk mengirimkan jadwal kerja (submit the timesheet), klik tombol Submit untuk jadwal kerja
tertentu. Lihat Gambar 8.18.

4 Timesheet for week starting 2007-07-09 &
Status: Mot submitted
Succeassfully updated
Customer Project § Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday Total
Activity 200F-07- Z0O0¥-07- 2007-07-11 Z0O7-07- 2Z2007F- 200F-07-  ZO0Y-
0y il 12 07-13 14 o7F-15
New Office BillingSys 1] 5.05 1] o 1] 1] 0
Technolagies 505
PvE Ltd
Janet Billinks Brochures .55 a 1] o 1] 1] 0 B.55
Neave Office AccountingEys 0 a 5 o o o 0
Technolagies 9.5
PvE Ltd
Total 8.55 .05 9.5 o 1] 0 o 23.1
“* Edit o EBubmit = Details
Gambar 8.18
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8.7 Punch In/Out

Untuk mengakses absen masuk dan absen keluar karyawan (Employee Punch In/Out time),
user harus login melalui ESS dan harus memilih item menu Punch In/Out di dalam modul

Time. Layar berikut seperti Gambar 8.19 akan ditampilkan.

Srangerss u] 5. tainatiel

W | At | Loaer Tt | E55 | Bup Tracker

W hc oot B4 o atesi o Shaned Parpwid | Loand
El Tirwachastc
G Purh o Puneh lnrOot
ey Profect Bere:
W# Project Beporiz

ouie [Eorian [

Tima [1En2

irle d

=
In
Last purch i tme. 20001015 17 00
CranegeR vy 7 71 hatn | 9 CrangetFn Ing 005 - 2000 A8 righty ressmved
Gambar 8.19

Tanggal dan waktu saat ini ditampilkan sebagai nilai baku. User dapat menuliskan tanggal dan
waktu yang berbeda dan memasukkan catatan saat melakukan absen masuk dan absen keluar.

Setelah user melakukan absen masuk, dia disediakan pilihan untuk absen pulang. Sebaliknya,
saat ia absen pulang dia disediakan pilihan untuk absen masuk. Tanggal dan waktu absen

masuk/pulang terakhir ditayangkan di bagian bawah layar tampilan.

Semua absen masuk/absen pulang disimpan ke dalam jadwal kerja user sebagai waktu

kegiatan dalam Project: Internal, activity: Work time.
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8.8 Project Time

Bagian ini menyediakan kepada user kesempatan untuk mendaftarkan waktu kegiatan dengan
mudah. User harus masuk ke dalam sistem melalui Employee Self Service. Untuk mengakses
fungsionalitas ini, pilih item menu Project Time dari menu di sebelah kiri pada modul Time.

Layar seperti contoh pada Gambar 8.20 akan ditampilkan.

Orangermm MEEW
il = Etimg Pavsworsl | Lomout

] Trmeztesis
=y PurchiniOn Submit Time Event
I
I Froiect Tena
@ Progec] Rspoess & Bak
Piect T —
Arirety Select a Project « =

Slart lime Ii Chlnmms: tere
End time Ii o i
Data repocted for  [7q00 _I

Duration I_

Description ‘
=

o Bulunit

CrareetFh wer 221 -beta 1 & OrangeHRM ine. 2005 - 2007 Al rights resened

Gambar 8.20

Untuk mengirimkan waktu kegiatan, user harus memilih:
e Project — Daftar proyek yang terdaftar dalam sistem akan ditampilkan dalam daftar
drop-down. (Lihat bagian 4.9.2 untuk informasi lebih jauh)
e Activity — Setelah sebuah proyek tertentu dipilih, aktifitas yang didefinisikan untuk proyek
ini akan ditampilkan (Lihat bagian 4.9.3. untuk informasi lebih jauh)
e Start, end time — Sistem menyediakan sebuah opsi untuk mendaftarkan waktu mulai
dan waktu berakhirnya suatu aktiftas. User mempunyai opsi untuk memasukkan:
o Start time only — Kegiatan akan disimpan sebagai belum lengkap (incomplete), dan
user akan diberi tawaran untuk melengkapinya setelah dia masuk ke bagian Project
Time. Lihat Gambar 8.21 untuk informasi lebih lanjut
o Start time and End time — Durasi kegiatan akan dihitung secara otomatis

o Start time and Duration — Waktu akhir dari kegiatan akan dihitung secara otomatis
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e Date reported for — disetel secara otomatis sesuai waktu saat ini. User dapat
memodifikasi tanggal laporan. Setelah dikirim, waktu kegiatan akan dimasukkan dalam
jadwal kerja tanggal itu, disetel sebagai Date reported for.

e Duration — akan dihitung secara otomatis, jika user telah mengisikan waktu mulai dan
waktu berakhir suatu kegiatan. Jika user mengisikan Duration — maka tidak perlu
mengisikan waktu akhir, itu akan dihitung secara otomatis.

Setelah semua informasi dimasukkan, user harus mengirimkan kegiatan itu. Detil kegiatan akan

disimpan dan ditambahkan kepada jadwal kerja karyawan yang sesuai.

Jika user telah mengisikan hanya waktu mulai dari suatu kegiatan dan telah mengirimkan

informasi ini, sistem akan menyimpan kegiatan ini sebagai belum-lengkap. Tampilan seperti
Gambar 8.21 akan muncul di layar.

Unfinished Activities

20071018 17:45  Intemal customer - OrangeHRM  Development General Complate

Mew Ewent

Gambar 8.21

User akan mempunyai kesempatan untuk melengkapi kegiatan, setelah durasi atau waktu akhir
kegiatan diketahui.
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8.9 Menetap Work Shifts

Waktu kerja shift (work shift) masing-masing individu atau kelompok karyawan dapat
didefinisikan hanya oleh HR Administrator. Hal ini dapat dilakukan dengan memilih "Work
Shift" pada menu di sebelah kiri dalam modul Time.

Tampilan layar berikut seperti Gambar 8.22 akan muncul.

Work Shifts

= add ¥ Delete

[l shift Mame Hours Per Day
[ Full day 8
] Halt day 4

Gambar 8.22

Untuk menambah shift kerja baru, pilih tombol Add. Sistem akan meminta untuk memasukkan
informasi berikut:
e Shift name

e Hours per day
Setelah menyimpan jadwal kerja, shift kerja, sistem akan mengijinkan untuk menetapkan

karyawan yang akan bekerja sesuai dengan shift kerja ini. Layar untuk menugaskan karyawan

akan tampil seperti Gambar 8.23
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Work Shift Edit

#

&, Back

* Shift Marme J[:,_,” day

* Hours Per a

Dray

H Sawe

Availahle Assigned

Employees Employees
Ashok Kumar fidd = Jarnes Smith
Hessu Hapo Julia Brawn

< REmove

Gambar 8.23

HR Admin dapat menambah dan memindahkan (Add and Remove) karyawan dari daftar
Karyawan Yang Ditugaskan (Assigned Employees) dengan menggunakan tombol-tombol yang

sesuai.

Setelah karyawan ditugaskan, HR Admin harus menyimpan informasi shift kerja dengan

menekan tombol Save.

Jika karyawan tidak akan ditugaskan dalam shift kerja, nilai baku 8 jam kerja akan disetel untuk

mereka.

128 dari 146



7
QrangeHrm

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

Bab 9
9 Modul Reports

Fitur ini dapat digunakan untuk menghasilkan bentuk laporan kustomisasi yang dapat diatur
sesuai keperluan anda. Setiap jenis laporan dapat didefinisikan dengan memilih suatu rentang

kriteria pencarian dan field-field laporan.

Definisi laporan dapat disimpan agar tidak usah selalu membuat dari awal kembali sehingga
menghemat waktu. Setelah definisi laporan disimpan, laporan dapat dihasilkan dengan

memasukkan kriteria data yang diperlukan.

Untuk mengakses modul ini pilih Report dari top menu dan anda akan melihat tampilan layar

seperti Gambar 9.1 dibawah ini.

A OrangeliFi - Micrawdt Intr met Bplorer =R
Ol [t Mew Fpeks Lok Do | &
e - ) - [=] [2] @] s fammems | 3 1L H ) G L 8
-ldl'mlah!:;TbcM . |||.I'I'I.d|2-.._.|. udwll“- o i Lrmani_no_tapeeep 3‘& I.I'H'
Google G- ﬂm...:;f- B = | ¥ Bodwarias | Sipope e | B ek =y Abalink v | Sandboe 0 i satirgu=
F - e T et | E- - @] b @ dweszimos Qlavess - Clvel - Reokestse B -
4
Qrangetirm
Harme | Wdrmin | P | Lores | Time | Reparis | Fug Trecker
m’ Wiew Employes Reports
5 b ey
Erarch
P | Sewdhlor: | ] ik Gt
[r—) [ —
REPL Taa masagan
Drarashill ser 13 PC_S deDrargatiil he 2005 - 3000 Al rights resreed =|
4] e T T T e mtrane:
Gambar 9.1
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9.1 Mendefinisikan reports

Untuk mendefinisikan dan membuat laporan, dimulai dengan menekan Define Reports dari

menu di sebelah kiri. Kemudian klik tombol Add seperti Gambar 9.2 dibawah ini.

Define Employee Repors

/+'_MD ¥ Delate
-

Gambar 9.2

Setelah menekan tombol Add, anda akan melihat tampilan layar berikut.
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e Untuk membuat laporan (report) pertama kali anda harus menentukan nama laporan

(Report

Name)

e Kemudian memilih kriteria dasar pemilihan laporan dengan mengklik kotak pilihan dan

dilanjutkan dengan memilih dari menu drop down.

e Kemudian pilih pilihan mana yang field informasinya akan dimasukkan ke dalam

laporan.

e Akhirnya, klik tombol Save.

9.1.1 Menetapkan User Groups

Setelah menekan tombol Save, laporan telah selesai dibuat. Kemudian layar tampilan akan

muncul seperti di bawah ini. Laporan ini secara otomatis ditetapkan kepada user group yang

membuatnya.

131 dari 146

Report Definition: Assign User Groups

. Back
Report Code REPOD3
Report Mame Part Time Contracts

Assigned User Groups
&= add ¥ pelete

User Groups

r Acdmin

Gambar 9.4



7
QrangeHrm

Rahasia Sukses Mengelola SDM dengan OrangeHRM NEW LEVEL OF HR MANAGEMENT

Jika anda ingin menetapkan user group lain, klik tombol Add seperti gambar diatas lalu layar

berikut akan muncul seperti Gambar 9.5.

Add User Groups
o Add

Uger Group

r Group2

Gambar 9.5

Klik pada kotak pilihan user group yang akan anda tetapkan untuk dapat menggunakan laporan
ini, kemudian klik tombol Add. User group tersebut akan muncul sebagai bagian dari Assigned
User Groups. User dari user group ini akan dapat melihat dan menggunakan laporan yang telah
anda buat.
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9.2 Mengedit reports

Untuk mengedit laporan, klik pada Define Reports dari menu di sebelah kiri dan anda akan

melihat daftar laporan yang telah dibuat seperti contoh dalam gambar berikut.

Define Employee Reports
4 add ¥ Delate
Search Succassfully Updatad
search by: | -Sekct- = Searchfor: | #- Search 5 Claar
I Report ID Report Hame
| REFPODM Age 240
M REPODZ Test
O REPOD3 Test2
Gambar 9.6

Selanjutnya, anda dapat mengakses laporan yang anda perlukan dengan mengklik Report ID.
Klik tombol Edit, seperti gambar berikut di bawah ini. Lakukan perubahan yang diinginkan dan

klik tombol Save.

| SEFYICE FErDd I

¥ Job Title |-
Field

= Emip Ma

Gambar 9.7
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9.3 Melihat reports

Untuk melihat laporan, klik pada View Reports dari menu di sebelah kiri dan anda akan meliaht

sebuah daftar laporan yang telah dibuat seperti contoh dalam Gambar berikut.

View Employee Reports
Search

Search by I-SB‘.ect- - Search for: s Semch @ Clear

Report 1D Report Harme

REPOD Age 20-90

REFOD2 Test

REFODZ Tes2
Gambar 9.8

Selanjutnya, anda dapat melihat laporan yang anda perlukan dengan mengklik Report ID.

Laporan juga dapat dicari dengan memasukkan Report ID atau dengan memasukkan Report
Name.
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10 Bug Tracker

Bilamana terdapat bug/ketidaksempurnaan yang ditemukan selama menggunakan sistem ini,
bug ini dapat segera dilaporkan secara online dengan menggunakan modul Bug Tracker. Hal ini
berguna untuk memudahkan reparasi terhadap setiap ketidaksempurnaan dalam sistem ini. Ada
beberapa pertanyaan sehubungan dengan informasi bug ini agar dapat diidentifikasi dengan
jelas status bug tersebut, apakah sudah pernah dilaporkan dan ada solusinya ataukah bug itu

termasuk bug baru yang perlu modifikasi lebih lanjut.

e Untuk mengaksesnya, klik Bug Tracker dari top menu.
e Masukkan sesuai kriteria dan deskripsinya. Lihat Gambar 10.1 dibawah ini.

Report Bugs

Found in v2.2 RC 4

Felease

Category INone j

Module | --Select Module-- =l

Priority |5 - Medium =l

Sumenary Your Email
Description ;I

2

H Sawe aF Clear

Gambar 10.1

e Kilik tombol Save. Jika proses penyimpanan berhasil, halaman Bugs Information akan

menampilkan pemberitahuan “Addition Successful'.
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11 Modul Recruitment

Berikut ini dijelaskan cara menggunakan modul Recruitment dalam bentuk praktek yang terdiri
dari tiga bagian: HR Admin sebagai personil yang memasukkan lowongan kerja, Pelamar
sebaga kandidat karyawan yang mengajukan lamaran kerja, HR Admin yang mengelola semua

proses dari pemasangan iklan, sampai wawancara kandidat.

e Hendra Gunawan login ke dalam sistem sebagai HR Administrator.
e Dia mengklik Job>Job title dalam tab Admin

Orangetim, Mper="

Home |Admin | PIM | Leave | Time | Recruitmemt | Reports | Bug Tracker

Wielcame Admin

L Job : Job Title SRR AT
T e IO ot Ttles

{‘:_:I Mm Job Specifications

O’ﬁ‘ St Fay Grages

] Meskerstipe Employment Stetus 3 | |

g Nefionslly & Race  EEO ok Catepories

& Users “0t Degripbon

= Emad Notifcstions

) Preiectinta

Joi Title Commends

* Pay Grade -Gelect- =] | AddPay Grade || EdiPap Grade

H save & ctlear

Figlds marked with an asterisk * ane required.
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A. Membuat Jabatan dalam Organisasi

1. Ini tergantung pada lowongan yang tersedia dalam organisasi pada saat ini. Sebagai
contoh Hendra sang HR Admin, menambahkan jabatan yang lowong adalah

"Maintenance Engineer"

Job : Job Title

& Back
*Job Title Name Maintenance Enginesr
o plant including check »
*Job Description listing power separation
and etc b
Job Title Comments
Job Specification Maintenance Engineer  »

Add Pay Grade || Edit Pay Grade

* Pay Grade

H save & clear

2. Setelah mengisi lengkap "Job Description", "Pay Grade" dan jika perlu "Job Title

Comments" serta "Job Specification", Hendra meng-klik tombol Save.

3. Kemudian ia sampai pada tampilan layar berikut, dimana dia perlu mengklik tombol

“Edit” dan mengisi semua informasi yang diperlukan dengan benar.
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Job : Job Title

. Back

Job Title 1D

*Job Title Mame

* Job Descrigtion

Job Title Comments

Job Specification

*Pay Grade

# Employment Status

| Add Ermployment Status |

| E dit Employment Status |

JOB0M

| Maintenance E ngineer |

Herzhe has to maonitor A
and being responsible for
all the duties in the power |

I Maintenance E ngineer |

[EE234 | | Add Pay Grade || Edit Pay Grade
Temninated

Full Time Contract e
Full Time Internshup
Full Time Permanent
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4. Kemudian Hendra menuju pada modul recruitment > job vacancies.

)
Srangermm el shodall

Home | Admin | PIM | Leave Time __ Repnr;; 'Elug.'[?a:-l-czr |

Job Vacancies

4+ add ¥ pelete

Search
Search By: | -Select 2 Search For: | #lSearch @ tear
First Previous 1 2 Hex
O Wacangy 10 < Ao Tiile = Hiring Masager = Sialus &
Sr Business Analyst P :
D 1 (Manulachuring) Bl Sl Huclvs
0 # Pirangr Biglerms Enginear dpcapigine Sool Active
Sr Business Analyst .
|
O | (Manufachuring Jacousine Soatl Active
O 4 Poar Byrslems Engingar dacijiging Soot Nt
0 5 Manager Ancepine Scatt Achive
(H ] Manager Bob Smith Active
0 T Diractar Bty Srith Aclive

5. Kemudian ia mengklik tombol Add.

6. Dia memilih jabatan "Maintenance Engineer", memilih manajer yang memberi kerja
yaitu David Herman, memasukkan data job description, mengklik kotak pilihan Active

dan mengklik tombol Save.

Add Job Vacancy
o Back
*Jab Title | Maintenance Enginess d |
*Hiring Manager  [Bob Smith v
Diescription The ideal candidate should have all the necessary capabilties to

manitor & power plant with their highest sfficiency

Active

[ save @ tlear
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B. Pelamar Mulai Melamar Lowongan Kerja

URL berikut harus dibuat bila anda menginstal aplikasi pada PC lokal anda.
http://localhost/name of the directory/jobs.php
Contoh: http://localhost/orangehrm-2.3-beta.2/login.php

Contoh: http://recess.orangehrm.com/jobs.php

1. Robby berharap untuk mengajukan lamaran kerja atas lowongan "Sr Business Analyst

(Manufacturing)" dan mengklik alamat URL diatas.

2. Kemudian ia sampai pada tampilan layar berikut. Tampilan berikut berisi lowongan kerja

yang dibuka oleh perusahaan.

Joh Vacancies

Sr Business Analyst (Manufacturing)

SrBusiness Analyst (Manufaciuring)
Job dascription:

‘We're looking for team players with a can-do atlitude to share in our vision and corporate values. Accellent offers competitive
salaries, a comprehensive benefits package, and a stimulating work ervironment.

Currently, we are searching for a Sr Business Analyst (Manufacturing) 1o join our Corporate IS team, based oul ofWilminglon, A,

" Apply

Power Systems Engineer

Job description;

Candidate will have the responsibility fo perform strategic project acguisition and execution roles in support of ongoing testing and
research of criical electrical power system infrastructures in support of INL®s Critical Infrastruciure Protection and Resilience
Division. An acceptable candidate will possess or demonstrate the fllowing:

o Apply

Sr Business Analyst (Manufacturing)

BAFM Experience: 3+ years as a Business Analyst, where you have gathered business requirements, written the design
docurnents and funclional specifications, and managed the pracess from sta o finish. Some experience as a PM is a plus, as
thiz position will entail both requirements gathering and manading the project frorm start to Mnish,

- 3+years as a BA on software applications,

- Apply
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3. Dia mengklik tombol Apply, mengisi form dan mengklik tombol Save.

Application Form for a position with The Virtual Group

-
., Back

Posgition Applying for - Sr Business Analyst (Manufacturing)

* First Mame David | middle Mame
* Lagl MName [ |
* Sirael | 538, Teal Plaza | street
* City Secaucus | = Country United States |
* State § Province [ Alacka ~| *Zip Code 07096
Phone [ | mobile
*Emai david_ciEyahoo.com |

*Qualificalions and | MB& in business finance, CIMS Passed Firsist
Experience
5 years experience inbuziness analysis inthe T semcr|

H Sawve T Clear

Fields marked with an asterisk™ are required.

4. Saat Robby melamar posisi ini, email pemberitahuan dikirimkan kepada manajer
pemberi kerja. Selain itu juga dikirim email konfirmasi kepada Robby sesuai alamat

email yang diisikan oleh Robby.

5. Setelah manajer pemberi kerja menerima/menolak lamaran, sebuah email

pemberitahuan lainnya dikirimkan ke Robby.

Catatan: Seperti anda lihat, alamat URL tersebut dapat dimasukkan ke website manapun.
Tampilan layar berikut merupakan contoh sebuah situs web dimana mereka memasukkan

alamat URL ke tab “Careers” pada menu bar.

Pelamar yang melamar ke situs web anda tidak tahu bahwa mesin rekrutment OrangeHRM

yang sedang berjalan di balik layar.
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HOME ABOUTUS BUSINESS AREAS | TECHNOLOGIES  HWEWS & EVENTS | PARTMERS

er in software industry
‘a wide spectrum of
‘and services.

g

CAREERS

A glimpse of being part of a challenging team...

» & culture that encourages creativity and nurtures team work and friendship
»  Fadilitizs to help enhance your learning capabilities
¢ Freedom to decide snd sxpress

¢+ Intellectually stimulating work content and a host of avenuss for self-development

»  Enables you to stay ahead of the technology curve

+ Exposure to new markets and market trends

v Company sponsored work shops on diverse topics 85 Java and Japanese

+ & well defined carser path and guidancs

»  fn opportunity to experience different cultures & countries while working
We welcorne gualified professionals to join our growing team and help further the success
of our organizabion, A success which we in turn czlebrate by investing in our skaff's
personal growth and development as one of our core values,
Cur definttion of "qualified® covers not anly one's professional and educational exposure

but also the atbitude, commitment and loyalty one brings to the company. Jeining us would
rmean that you appreciste and practics our core valuss and believe and live the culture

C. HR Admin Melihat Daftar Pelamar

1. Hendra, sebagai HR Admin menuju ke modul Recruitment

Kemudian dia melihat daftar semua pelamar ada disitu.

CAREERS CLIENTS | CONTACT US

7
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How We Work

CED Message

Dur Culture

Employee Testimonial

See what our own
employees has to say about
their experience

Click hare(70MB) to view the
employes testimanial.

dan mengklik Applicants.

2. Jika David Herman, sebagai manajer pemberi kerja login ke dalam sistem, dia akan

melihat hanya pelamar yang melamar untuk posisi lowongan yang ia buka saja.
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3. Ini memberi anda informasi tentang status setiap pelamar, apakah ia ditolak, dipanggil

untuk wawancara ke 1, wawancara ke 2, dipekerjakan dan lain sebagainya.

Applicants
Name  Position Applied _HIrng Status Actions
Manager
Sr Buginasgs ; )
Heidi Hahn  Aralyst Boboman o nterviewy  Reject el b
. {Finished) schedule 2nd Inferview  Details
[Manufacturing
Sr Business — : ]
Heidi Hahn  Analyst Bob Sméh ;J"Emz:“ S | . E—‘HE".T e
; Schedule 13 Inferview  Details
[Manutacturing)
Davicd Powwer Systems Jacqueline Reiected Event History
Sulivan Engineer Scott ! Details
Drarwicd Poyvwer Systems Jacgueline Reiected Event History
Sulivan Enginesr Scott . Details
Laura i;:tﬁtness Jacqueline  Application Reject Event History
Blumkin (Manufacturing) Scott Submitted hedule 15t Interviewy Dedails
Sr Business . -
H
A Jong Analyst gﬁ“me Fajmcted Eﬁﬂs—'ﬂm
[Mlarsfacturing) —
Fower Systems dacuelne ) Evert Higtary
Kity 1 Enginesr Soott Rejected Detailz
ity Powver Systems Jacqueline  Offer Event History
W ermesr Enginesr Soott Declined Details
Powwer Systems Jacouelne Event History
Age Jong Enginesr Seott Hired Details

4. Hendra mengklik setiap action guna melihat detilnya dan dia tiba pada layar yang mirip
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dengan ini.

Schedule 1st Interview for Bob Smith

WL Back

* Date [ -mm-DD | =

*Time | |

* Interviewer | - Select |

Motes

H Save

Fields marked with an asterisk ™ are reguired.

5. Detil wawancara yang diperlukan diisi oleh David Herman selaku manajer pemberi kerja

dan klik “Save”.
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6. Setelah semua wawancara telah dilakukan, anda akan melihat daftar konsolidasi berikut

ini dengan semua detil interaksi yang terjadi dengan pelamar.

L Back
Successfully Updated

Date Applied 2008-0g-12
Application Status Pending Approval

151 Inberview
Scheduled By agmin At 2008-06-12 1304
Interdew Tirme 2003-08-14 15:30
Intendiewer Bab Smith
Slatus Finizhed
Hotes Very good in legical thinking. We should g2t him in
* Edit
2nd Interview
Schedulea By agmin At 2008-06-12 13:05
Interdew Time 2003-08-17 16:00
Intendewar Jacqueling Scott
Status Finished
Moles Did weell on the written paper. We should hine him,
#* Edit
Offered Job
By admin At 2008-06-12 13:09
Motes Hiring manager has contact HR to ket them know we need to |
get this person in to the team.
<7 Edit
Seek Approval
By admin Al 2008-08-12 13:08
Motes WD approal. |
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Profil Penulis

Nama Lengkap : Titus Permadi

Email : tituspermadi@gmail.com

Blog : http://tituspermadi.wordpress.com
Mobile phone : 0888 685 8882
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