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Langkah-Langkah
Penggunaan
Aplikasi Prokopim

Diperuntukkan bagi User (non admin)




ooooo

Login
Masuk ke Aplikasi

A

~RO’ QPIM &
| bt 1 | 4 HESE
Field - -
B
Id
Z 2

Buka browser pada perangkat anda

Ketikkan Alamat url
https://prokopim.id/ pada address
box

Masukkan Username dan Password
yang Anda miliki

Klik Login

\ersion 1.0.0



PROKOP'M @ \ersion 1.0.0
Protokol dan Komunikasi Pimpinan

5 Lupa Kata Sandi

1. Klik Lupa Kata Sandi ? pada halaman

login

2.  Masukkan email Anda yang terdaftar
di Aplikasi Informasi Prokopim

3. Klik Submit

Buka Gmail ataupun layanan email
lain yang Anda gunakan

FRO’ 'OPIM &

Forgot Password ?

Buka Email dari prokopim

Klik Reset Password

7 2 Cancel
/ Ancel Cancel Button
Submit Button

3

Anda akan diarahkan menuju halaman
Setup New Password

8. Isi password yang baru lalu klik
Submit

Panduan untuk membuat kata sandi baru
jika anda lupa kata sandi akun anda
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C.

Halaman Dashboard

PROKOPIM @

KABUPATEN MAHAKAM UL

1
3 Search Bar
|

Account Detail

BB Dashboard
Undangan

Agenda

1
Sidebar Menu Dashboard

2

Undangan

Undangan

Mengelola
undangan

Dashboard

Agenda

AGENDA

Mengelola agenda

—
4 B

| I—

About

Support
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“*  Fitur Undangan

Panduan mengelola undangan

1. Setelah Login

rROKGPING 2 2. Klik menu Undangan — Kelola
e N Undangan
b
:elal:undangan I on &
_— Terdapat beberapa aksi yang dapat

dilakukan pada menu ini, yaitu membuat
undangan, melihat detail data undangan,
melakukan disposisi, dan menghapus
undangan
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Membuat Undangan Baru

PROKGPIM
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Klik tombol Tambah Undangan
Isi kolom Tanggal Surat
Pada kolom Dari pilih SKPD atau NON SKPD

Jika Anda memilih SKPD, pilih jenis SKPD pada
kolom yang disediakan

Jika Anda memilih NON SKPD, ketikkan nama
NON SKPD pada kolom yang disediakan

Pilih kolom Kepada. Tersedia pilihan BUPATI,
WAKIL BUPATI, dan SEKDA

Isi kolom Sifat, Nomor Surat, Nama Kegiatan /
Acara, Tanggal Acara, Tempat

Kemudian Upload Dokumen undangan. Jenis
file yang diizinkan adalah jpg, pdf, png, docx

Individu yang dituju akan mendapat notifikasi
Whatsapp mengenai undangan dari Akun
Resmi Prokopim
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c12  Melihat Undangan
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Klik tombol Aksi pilih Lihat. Pada halaman ini
Anda dapat melihat detail informasi undangan
yang ada.

Klik tombol Download pada kolom FILE
UNDANGAN jika Anda ingin mendownload file
undangan
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ci3  Disposisi Undangan
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Open this select menu

Version 1.0.0

Klik tombol Aksi pilih Disposisi. Pada bagian
bawah halaman terdapat informasi yang
harus diisi untuk melakukan disposisi
undangan

Pada kolom Kepada pilih individu yang akan
disposisi. Terdapat 4 pilihan yaitu BUPATI,
WAKIL BUPATI, SEKDA, LAINNYA

Pada kolom Memo masukkan memo yang
ingin  anda sampaikan saat disposisi
dilakukan

Klik tombol Submit

Individu yang dituju untuk disposisi akan
mendapatkan notifikasi Whatsapp mengenai
undangan dari Akun Resmi Prokopim
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c14  Menghapus Undangan

KABUSATEN MANAKAM ULU

PROKGPIM @ B

Dashboard
Undangan
Undangan
Kelola Undangan
+ Tambah Undangan
Agenda
No Tanggal Nomor Dari Kepada Acara Status Action

Rapat Koordinas

P e 1. Padasalah satu Undangan

Kalimantan Timur

Aksi v

/5399/Kesbangpol.l  Gubenur Kaltim BUPAT! Dalam Rangka
Pemantapan

2.  Klik tombol Aksi pilih Delete

Pemilu 2024

Undangan Rapat Deite
BADAN Koordinasi
KEPEGAWAIAN BUPATI Pengawasan dan
NEGARA Pengendalian BKN

Tahun 2024

2 24-01-2024 652/B-AK.03)

Penandatanganan
Kesepakatan
Bersama

UJB/I/2024  BankKaltimtara  BUPAT! Penyertaan Modal
Tahun 2023
Kabupaten
Mahakam Ulu

3 31012024 0162/C-2/8PD:

Pemerintah Kota
4 01-02-2024 - BUPATI
alikpapan ota Balikpapan
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C21

Mengelola Agenda

Panduan mengelola agenda

Dashboard

Agenda

1. SetelahLogin

Agends \
) 2 Search Bar Undangan
Agenda iy 2
| .

Kehadiran

Klik menu Agenda — Agenda

Button Detail Agenda

06-02-2024 04:47

ADC BKN BKN Actions 4 Dropdown . .
oo (@) Ttk i Terdapat beberapa aksi yang dapat dilakukan pada
- Qi menu ini, yaitu melihat detail agenda, mengedit
- agenda, mengundang SKPD, dan mencatat kehadiran

SKPD.

Penandatanganan
Kesepakatan

3 07-02-2024 04147 Penyertaan Modal Bp. Bupati Bank kaltimtara _ Bank kaltimtara
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c22 Mengundang SKPD

...................

Dashboard
Undang SKPD
Undangan
Agenda Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan

1. Pada menu Agenda klik tombol Actions pilih
e Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah U n d a n g S KP D

Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Sebagai SKPKD

2. Centang setiap SKPD yang akan diundang,
dapat dipilih lebih dari satu

Bagian Hukum

3. Klik tombol Submit

Bagian Kesejahteraan Rakyat
Bagian Organisasi dan Tatalaksana
Bagian Pemerintahan

Bagian Pengadaan Barang dan Jasa

Bagian Pengelolaan Perbatasan Negara
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c23 Mencatat Kehadiran SKPD

1. Pada menu Agenda klik tombol Actions pilih
SKPD Hadir

“““““““““““““ 2.  Anda akan diarahkan ke halaman Konfirmasi
e Kehadiran Undangan. Halaman ini sama
. dengan jika Anda mengakses menu Agenda ->

Kehadiran

A - | oo | .

3.  Perhatikan pada kolom KEGIATAN/ACARA
e pastikan nama KEGIATAN/ACARA adalah
Rt - | o | nama undangan yang akan Anda konfirmasi

07-02-2024 04:54

2 07-02-2024 04:54

3 07-02-2024 04:54

4 07-02-2024 04:54

kehadi
S - | - €hadirannya.

5 07-02-2024 04:54

e () D) 4. Pada kolom Konfirmasi terdapat 2 tombol yaitu
. Hadir dan Tidak Hadir, silahkan pilih sesuai

dengan SKPD yang Anda undang apakah hadir
dalam acara tersebut atau tidak.
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c24 Melihat Detail Agenda
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Detail Agenda
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Wakil Bupati

Version 1.0.0

Pada menu Agenda terdapat kolom
KEGIATAN/ACARA. Klik nama acara pada
kolom tersebut untuk melihat detail
informasinya

Anda akan diarahkan ke halaman Detail
Agenda. Halaman ini berisi informasi Nomor
Surat, Tanggal, Kegiatan/Acara, Tempat,

Penanggung Jawab

Pada bagian bawah halaman, terdapat
informasi STATUS KEHADIRAN peserta
acaradan DETAIL AGENDA

Klik tombol Download pada kolom DETAIL
AGENDA jika Anda ingin mengunduh file
undangan



THANKYOU



