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I. MODUL HUMAN RESOURCE 

 

 MODUL HR (TRAINING) 

 Membuat rencana training tahunan 

1.1.1 Buat rencana training (Akses Admin HR) 

➢ Masuk ke halaman web https://jayateknik.com/id_ID/web/login  

➢ Login dengan user yang memiliki akses HR-Training. 

➢ Masukan email dan password, kemudian klik Log masuk 

 

➢ Masuk ke menu Human Resource > Courses > Courses  

➢ Klik Create untuk membuat rencana training 

 

https://jayateknik.com/id_ID/web/login
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➢ Isi form sesuai dengan kebutuhan 

➢ Untuk kolom mandatory ditandain dengan warna biru dan wajib diisi agar data bisa 

disimpan 

➢ Setelah semua data sudah diisi klik Save 

➢ setelah data sudah disimpan, kemudian klik Assign Attendees agar data rencana 

training terkirim ke dirat yang akan mendaftarkan peserta untuk training 

 

1.1.2 Mendaftarkan peserta dari masing-masing Dirat (Akses Admin DIrat) 

➢ Masuk ke halaman web https://jayateknik.com/id_ID/web/login  

➢ Login dengan user yang memiliki akses HR-Training. 

➢ Masukan email dan password, kemudian klik Log masuk 

 

v

c 

vc 

Kolom mandatory 

wajib diisi 

https://jayateknik.com/id_ID/web/login


 3 
 

 

➢ Pilih menu Human Resource > Courses > Attendees Submission 

➢ Klik Submit/View Attendees untuk mendaftarkan peserta 

 

➢ Klik Add an Item maka akan muncul pop up daftar karaywan yang ada di dirat 

➢ Pilih nama karayawan yang akan didaftarkan training, kemudian klik Select 
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➢ Setelah nama karyawan sudah dipilih klik Save 

➢ Kemudian klik Submit agar data karyawan yang didaftarkan terkirim ke HR 

 



 5 
 

1.1.3 Melakukan konfirmasi jumlah peserta (Akses admin  HR) 

➢ Login dengan akses admin HR 

➢ Pilih menu Human Resource > Courses > Courses 

➢ Pilih nama training 

➢ Cek peserta yang sudah mendaftar 

➢ Jika peserta yang mendaftar sudah memenuhi kuota yang ada klik Confirmation 

Attendees 

 

1.1.4 Melakukan konfirmasi kehadiran peserta (Akses Admin  Dirat) 

➢ Login sebagai admin Dirat 

➢ Masuk ke menu Human Resource > Courses > Attendees Confirmation 

 
➢ Pilih nama peserta yang akan dikonfirmasi kehadirannya  

➢ Klik -Choose- yang ada dikolom Available 

➢ Pilih Ready / Cancel  

➢ Jika pilih Cancel isi kolom Reason (Alasan karyawan tersebut batal mengikuti 

training) 

Jumlah sisa kuota peserta 

Jumlah peserta yang 

sudah mendaftar 
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➢ Setelah semua konfirmasi karyawan sudah diisi klik Save 

 
 

1.1.5 Mulai Training (Akses Admin HR) 

➢ Login dengan akses admin HR 

➢ Pilih menu Human Resource > Courses > Courses 

➢ Pilih nama training 

➢ Klik Start Course jika semua peserta di masing-masing dirat sudah melakukan 

konfirmasi kehadiran 

 
➢ Setelah data rencana training sudah dilakukan Start Course, maka status akan 

berpindah ke In Progress, dan data training akan masuk ke e-learning 

➢ Proses training akan dilakukan di e-Learning sesuai dengan tanggal start date yang 

dibuat di form rencana training 
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1.2 Membuat pengajuan training dari Dirat 

1.2.1 Membuat pengajuan training (Akses Admin Dirat) 

a) Login sebagai admin Dirat 

➢ Masuk ke menu Human Resource > Courses > Courses Request  

➢ Klik Create 

 

➢ Isi form data pengajuan training 

➢ Setelah semua diisi klik Save, kemudian klik Submit 

➢ Setelah klik Submit maka data pengajuan training akan terkirim ke HR 
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1.2.2 Melakukan persetujuan training (Akses Admin HR) 

➢ Login dengan akses admin HR 

➢ Pilih menu Human Resource > Courses > Courses Request 

➢ Pilih nama training 

➢ Jika misalkan ada nama training yang sama di 2 dirat yang berbeda, maka HR bisa 

melakukan penggabungan training dari 2 dirat tersebut dengan jadwal yang sama 

jika diperlukan 

 

➢ Pilih salah satu judul yang sama tadi, kemudian klik Approve 
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➢ Setelah diklik Approve maka akan muncul pop untuk mulai penggabungan 2 judul 

yang berbeda 

 

➢ Keterangan pilihan Title Option 

1) Same as Request Title = menggunakan judul yang sama dengan yang ada 

dikolom request title diatasnya 

2) New Title = Menggunakan Judul baru 

➢ Keterangan pilihan Category Option  



 10 
 

1) Same as Request Category = menggunakan judul yang sama dengan yang ada 

dikolom request title diatasnya 

2) Choose Category = Memilih kategori baru 

➢ Keterangan pilihan Options 

1) Auto Create Course = membuat kelas training baru secara otomatis 

2) Choose Existing Course = memilih kelas training yang sudah ada sebelumnya 

➢ Setelah 3 kolom tersebut sudah ditentukan maka klik Add an item yang ada di tab 

menu Other Request kemudian masukan judul training yang sama yang akan 

digabungkan kelas trainingnya 

➢ Setelah semuanya sudah diisi kemudian klik Approve 

➢ Setelah di approve maka 2 judul training yang sama statusnya akan otomatis 

berubah menjadi Approve dan data training baru otomatis terbentu pada menu 

Course 

 

 

➢ Setelah data training sudah muncul di sub menu Courses maka admin HR bisa 

melakukan pengisian kelengkapan data training tersebut, kemudian klik Save dan 

Assign Atendees 

➢ Langkah selanjutnya adalah Langkah yang sama seperti proses 1. Membuat rencana 

training tahunan (ulangi prosesnya dari point b s/d point e) 
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