
BUKU PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI UNTUK KARYAWAN 

 

1. Halaman Utama 

 

Berikut adalah tampilan halaman utama aplikasi KMS (Knowledge Management System) yang akan 

dilihat pertama kali oleh karyawan. 

 

 

 

 



2. Halaman Login 

Untuk melakukan login, silahkan klik pada menu . Setelah itu akan muncul halaman login yang ada 

di bawah ini. 

 

Masukkan Alamat email dan kata sandi yang sudah terdaftar pada system, lalu klik tombol “Masuk” warna 

biru. 

 

3. Halaman Registrasi 

Untuk melakukan pendaftaran akun, silahkan klik tombol . Setelah itu akan muncul halaman 

registrasi yang ada di bawah ini. 

 

 



4. Halaman Online Learning 

 

Untuk menuju halaman dibawah ini, pastikan login dahulu dan pastikan login berhasil, setelah itu akan 

muncul gambar di bawah ini. 

 

Halaman tersebut merupakan kumpulan dari kategori kompetensi yang digunakan untuk memilih kompetensi 

apa saja yang akan diujikan.  

Untuk menuju halaman topik dari kompentesi, silahkan pilih salah satu box warna biru diatas. Setelah itu 

system akan menampilkan halaman topik, lihat halaman :  5. Halaman Topik. 

 

5. Halaman Topik 

 

Pada halaman ini, silahkan pilih salah satu box topik dibawah ini. Setelah itu system akan menampilkan 

halaman detail topik, lihat halaman :  6. Halaman Detail Topik. 

 

 

 



6. Halaman Detail Topik 

 

Untuk menuju ke pelatihan, silahkan pilih salah satu detail topik dibawah ini. Setelah itu system akan 

menampilkan halaman detail topik, lihat halaman :  7. Halaman Pelatihan. 

 

 

7. Halaman Pelatihan 

 

Halaman ini adalah halaman yang nantinya digunakan untuk melakukan pelatihan, melihat materi yang 

berupa video atau file dokumen. 

 

 



 

Untuk melihat materi atau berkas, karyawan harus melakukan pre tes terlebihi dahulu. Pres tes juga 

tergantung dari soal, jika soal belum dibuat maka pre tes tidak bisa dilakukan. soal tes yang membuat adalah 

HRD. Untuk online tes juga sama dengan materi atau berkas, harus melakukan tahapan pre tes terlebih 

dahulu.  

Untuk melakukan Pre Tes atau Online Tes silahkan klik tombol “Mulai Online atau Pre Tes”. Setelah itu 

system akan menampilkan halaman online atau pre tes topik, lihat halaman :  8. Halaman Online atau Pre 

Tes. 



8. Halaman Online atau Pre Tes 

 

Ujian Online atau Pres Tes akan disediakan waktu pengerjaan. Waktu pengerjaan tergantung dari tingkat 

kesulitan dan banyaknya soal. Soal yang digunakan adalah pilihan ganda. Untuk penilaiannya adalah by 

system. 

 

9. Halaman Profil 

 

Pada halaman ini pengguna bisa melakukan edi data yaitu Nama Lengkap saja. Tombol “Simpan” untuk 

melakukan pemrosesan data yang telah di ubah. 

 

 



10. Halaman Ganti Kata Sandi 

 

Untuk melakukan perubahan kata sandi klik tombol Switch . Lalu akan muncul detail kata sandi dan 

konfirmasi kata sandi, lihat pada gambar di atas.  

 

11. Halaman Data Histori Tes 

 

Halaman di atas digunakan untuk melihat dari histori tes yang sudah dilakukan. histori tes ini terdiri dari 

online tes dan pre tes. Untuk melihat detail jawaban, silahkan klik tombol “ikon cari warna biru”, setelah itu 

akan muncul popup, lihat halaman : 12. Halaman Detail Histri Tes. 

 

 

 

 



12. Halaman Detail Histori Tes 

 

Gambar dibawah ini adalah hasil jawaban yang sudah tersimpan didalam basis data system. 

 

 

13. Halaman Usulan 

 

Halaman usulan adalah halaman yang digunakan untuk memberikan masukkan terhadap pengembangan 

aplikasi pada masa mendatang. Untuk melakukan usulan silahkan isi kotak area dibawah dan jika ada file 

atau berkas yang ingin di lampirkan klik tombol “choose file”. Setelah semua terisi silahkan klik tombol 

“kirim”. 

 

 



14. Halaman Pencarian 

Untuk melakukan pencarian kompetensi, silahkan klik tombol . Lalu akan muncul gambar dibawah 

ini. Ketikan kata kunci pencarian di kolom input pencarian, setelah itu akan muncul hasil pencarian pada 

halaman : 15. Halaman Hasil Pencarian. 

 

 

15. Halaman Hasil Pencarian 

 

Halaman ini tampil setelah melakukan pencarian dari hasil kata kunci yang di masukkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BUKU PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI UNTUK ADMIN 

 

1. Halaman Login 

 
 

Akun Testing untuk Login adalah : 

▪ Admin :  

o Email : admin@test.com 

o Password : 123456 

▪ Karyawan : 

o Email : karyawan@test.com 

o Password : 123456 

 

Setelah mengetahui akun login. Silahkan masukkan email dan kata sandi, setelah klik tombol “Masuk”. Jika 

login berhasil maka akan muncul halaman : 2. Halaman Utama Admin. 
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2. Halaman Utama Admin 

 

 

 

Pada halaman admin terdapat konten konten yang digunakan untuk mengakses data seperti, menu sebelah kiri 

dan informasi kotak warna yang berjumlah 4. Untuk keterangan dari isi – isi menu tersebut, silahkan baca 

panduan pada halaman dibawah. 

 

3. Kategori Kompetensi 

• Data 

 
Gambar diatas menunjukkan data dari kategori kompetensi. Data ini bisa diolah yaitu di tambah, di edit 

dan bisa di hapus. Khusus untuk hapus, cek terlebih dahulu relasi data dengan yang lainnya. Karena jika 

data tersebut berelasi maka tidak akan bisa dihapus. 

 



• Tambah 

 
Untuk menampilkan halaman tambah, silahkan klik tombol “tambah” lalu akan muncul halaman 

diatas. Untuk bagian yang bertanda bintang wajib di isi. 

 

• Edit 

 
Edit data digunakan untuk merubah data yang telah tersimpan ke dalam basis data. Khusus untuk status 

digunakan sebagai pengganti aksi hapus. 

 

4. Topik 

• Data 

 
Data topik merupakan relasi dari kategori kompetensi. Untuk menambah data, kategori kompetensi harus 

di isi terlebih dahulu. Setelah bisa mengelolah data topik. Jika status topik tidak aktif maka pada halaman 

online learning tidak akan muncul. 



 

• Tambah 

 

Untuk yang bertanda bintang wajib di isi dan tidak boleh kosong. Jika data kosong system akan 

memvalidasi inputan tersebut. Setelah di isi silahkan klik tombol “simpan”. 

 

• Edit 

 
Halaman edit topik diatas digunakan untuk merubah data. Terdapat inputan status pada kolom atas. 

Fungsinya untuk menggantikan tombol hapus. Jadi jika status aktif di ubah ke tidak aktif maka topik 

tidak akan muncul ke halaman online learning. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Materi 

• Data 

 
Data materi juga berelasi dengan data kategori kompetensi dan topik. jika data tersebut belum di isi maka tidak 

akan bisa mengisi data materi. Juga terdapat data berelasi lainnya yaitu instruktur. 

 

• Tambah 

 
Dibagian atas terdapat formulir yang terdiri dari : detail materi, pengaturan ujian, Berkas atau video  

▪ Pengaturan Ujian : isilah jumlah soal dan waktu tes.  



▪ Berkas atau Video : di isi opsional dan boleh di kosongkan. Khusus untuk video, masukkan nama link 

video dan nama video.  

Jika isian sudah selesai, klik tombol “simpan”. 

 

• Detail 

 
Hasil inputan formulir bisa di lihat pada detail halaman. Di atas merupakan halaman detail materi. 

Terdapat menu sebelah kiri, menu tersebut fungsinya untuk meringkas isi dari detail materi.  

 

 



• Edit 

 
Alur untuk edit materi sama dengan saat tambah materi. Untuk yang bertanda bintang wajib di isi. Jika edit selesai, 

klik tombol simpan untuk menyimpan hasil perubahan yang telah dibuat. 

 

6. Bank Soal 

• Data 

 
Bank Soal digunakan untuk ujian dari online tes dan pre tes. Untuk menambah data bank soal klik tombol 

“tambah”. Setelah itu akan muncul halaman : Tambah dibawah. 

 



• Tambah 

 
Saat menambahkan data, pastikan materi sudah terisi. Isikan inputan yang bertanda bintang sesuai 

dengan aturan dan tangka kesulitan yang sudah di tentukan. Setelah itu klik tombol “simpan” jika isian 

sudah selesai. 

 

• Edit 

 
Fungsi edit sama dengan fungsi tambah. Jika ingin merubah data bank soal silahkan klik tombol “edit”, 

lalu akan muncul halaman di atas. Edit inputan sesuai yang di inginkan lalu setelah itu klik tombol 

“simpan” untuk melakukan perubahan. 

 

7. Rekap Peserta 

 



Rekap peserta merupakan halaman yang digunakan untuk menampung hasil dari ujian karyawan. Rekap ini juga 

bisa di cetak ke dalam bentuk : PDF, Print dan Excel. 

 

 

 

8. Rekap Instruktur 

 

 

Rekap ini digunakan untuk mengetahui jumlah karyawan yang telah mengikuti pelatihan berdasarkan nama 

instrukturnya. 

 

9. Data Usulan 

 
Data usulan adalah halaman yang menampung hasil usulan atau masukkan dari karyawan. Admin bisa membalas 

usulan tersebut dengan menklik ikon “kanan warna biru”, terdapat di atas. 

 

 

 

 

 



10. Data Instruktur 

• Data 

 
Halaman di atas merupakan halaman untuk menampung semua data instruktur. Data instruktur bisa di 

Kelola, yaitu di tambah, di edit dan bisa di hapus. Untuk menambah instruktur klik tombol “Tambah”. 

Maka akan muncul halaman dibawah ini. 

 

• Tambah 

 
Di atas adalah halaman untuk menambah data instruktur. Isilah inputan diatas dan yang bertanda bintang wajib 

di isi. Setelah terisi semua, klim tombol “Simpan”. 

 

• Edit 

 



 
Untuk melakukan edit, klik pada gambar di atas “di tandai dengan lingkaran biru”. Klik tombol “Edit” lalu 

system akan menampillkan halaman edit. Edit instruktur setelah itu klik tombol “Simpan”. 

 

 

11. Data Pengguna 

• Data 

 
Data Pengguna di atas digunakan untuk mengakses aplikasi. Di atas terdapat jenis akun yaitu admin dan 

karyawan. Pastikan data hak akses di isi terlebih dahulu, karena data pengguna berelasi dengan data hak 

akses. Untuk menambah pengguna klik tombol “Tambah”, maka system akan menampilkan halaman 

dibawah ini. 

 

• Tambah 



 
Isikan data tambah pengguna di atas, pastikan tidak ada yang kosong, setelah itu klik tombol 

“Simpan”. 

 

• Edit 

 
Halaman edit fungsinya sama dengan halaman tamabah pengguna. Edit digunakan untuk merubah data 

yang telah disimpan ke dalam basis data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12. Data Hak Akses 

• Data 

 
Data Hak Akses digunakan untuk mengatur batas pemakaian aplikasi. Jika karyawan bisa mengakses 

halaman online learning, maka admin bisa mengakses halaman semua. Karyawan tidak bisa mengakses 

halaman admin kecuali dikasih hak akses khusus untuk admin. Untuk meambah hak akses klik tombol 

“Tambah”, maka akan mucul gambar di bawah. 

 

• Tambah 

 
Isikan nama hak akses yang di ingkan, lalu klik tombol “Simpan”. 

 

• Edit 

 
Edit data digunakan untuk merubah nama hak akses yang ada di dalam basis data. 



 

 

13. Petunjuk Aplikasi 

 
Pada formulir diatas, digunakan untuk memberikan petunjuk – petunjuk penggunaan aplikasi. Isikan formulir 

tersebut, setelah itu klik simpan. Formulir ini nanti akan tampil di halaman “User Guide” pada halaman utama 

aplikasi. 


