
COURSE REQUEST (proses pengajuan training) 

Actor nya admin dirat (khusus divisinya aja)/Bu silvi (bisa all employee) tujuannya semua ke bu silvi 

Mulai dari modul HR  => Admin dirat : Create -> isi form ->save ->submit  

 

 

Bu silvi : approval course request  



 

Ini kalau misalkan course baru, belum pernah  
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Trus kalau misalkan ada yang sama, tampilannya seperti ini tapi add item cari yang pengajuannya sama 

• Title = judul trainingnya  

• Category = master data dari category training 

Untuk melihat master data dari course category : Modul HR ->configuration->course categories 

Selesai… 

Selanjutnya bu silvi mengisi kelengkapan data course/training 

HR ->courses->course->edit->save->assign attandees (untuk konfirmasi kehadiran peserta ke admin 

dirat)-> 

 

 



• Yearly : emang udah ada setiap tahun  

• Requested : by request aja 

 

• Internal  : satu divisi  

• External : lintas divisi/dari pihak luar  

 

• Start date : dimulai coursenya  

• End dateya : akhir dari coursenya  

• Time waktu mulainya  

• Certifikat template : template untuk cetak nanti  (Master datanya : modul E-learning -

>konfigurasi->sertifikat) 

• Organizer : yang menyelanggarakan (master datanya dari contact) 

 

 

 



Ini isinya akan muncul ketika peserta sudah konfirmasi training ok, munculnya di stage waiting 

atandees 

 

Selanjutnya setelah bu silvie isi kelengkapan data coursenya, maka selanjutnya admin dirat attandess 

submission  

HR ->course -> atandees submission ->  -> 

 

 

Kalau gak jadi di hapus aja. 

Kalau nambah maka add item aja 

 

NOTESSSS 



 

 

Setelah tampil spt yg diatas, bu silvi lagi.. (ini untuk proses peserta bisa konfirmasi kehadirannya) 

 

Confirm attandees -> ini dimulai di modul HR ->courses->confirm attandees (ini bisa dilakukan ketiga 

actor)  

 

 

Setelah itu Kembali lagi ke tampilan bu silvi untuk klik button start course agar muncul di modul e-

learning ->LMS->kelas 

 



 

Ini tampilan awal setelah start course oleh bu silvi, di e-learning > LMS > kelas > edit  

Bu silvi mengisi detail dari kelasnya tersebut  

Disini semua data kebutuhan trainingnya dapat disesuaikan dengan training yang akan berjalan 

- Link Vidio Conference : ex missal link zoom/gmeet  

- Material : materi training (pdf,doc,dsb) 

- Course category = Training category  

- Quiz kelas : kalau ada quiz di dalam training 

Kalau belum ada, bikin duluu di master data kuis 

 

- Print sertifikat kalau di centang bisa di cetak  

- Visibility Policy :  



• Everyone (semua org bisa akses materi training)  

• Only logged user (usernya harus login)  

• Only invited user (ini hanya user yang diundang)  

- Short Description : Judul/gambar garis besar trainingnya  

Full Description : penjelasan mengenai trainingnya tsb  

Misal mau upload materialnya :  

 
- Auto publish : kalau di centang langsung ke publish di website  

 

 
 



Material type : bisa dipilih sesuai materi yang akan digunakan  

 

 
- Short Description : Judul/gambar garis besar Materinya  

- Full Description : penjelasan mengenai materinya tsb 

 

Another note : saat material sudah di create dan di save, belum muncul di material course. Tetapi  

 



 

Gak muncul di shortcut materials, tetapi muncul di course create sections 

 

 

 

Ini part untuk pembagian sesi trainingnya > add item seterusnya  

 



 

Sequence : buat urutan materi yang pertama itu dari 0 

Section : Sesi 1-dst  

Materials : materi yang tadi sudah dibuat 

 

Faculties : ini data dari pembicaranya  

Save > confirm (selesai bu silvi)  

 

Peserta  

Buka website JTI > buka menu E-learning > Sub menu kursus > pilih kelas yang ingin diikuti > start course 

untuk memulai training hingga selesai.  



 

 

Materi bisa di preview ataupun di download oleh peserta training 



Setelah training selesai, status di sini di closed > completed (untuk cetak sertifikat peserta training). 

 

 

 

 


