REQUEST
PENGGUNAAN ROOM
MEETING




PANDUAN PENGGUNAAN
APLIKASI

M-Room Login

Username Mempermudah proses
R ruang meeting
........ secara terintegrasi di Gedung Surya Dumai



AKUN DOMAIN

Pekerja EMP dapat Login & Request
menggunakan Akun Domain (EMP-ONE)
Komputer/Laptop EMP.

« Seperti contoh gambar berikut, dapat
dilihat Username di Komputer = eka.risna

Eka Risna
MP-ONE\eka.risna

s




LOGIN AKUN
USER

dapat Login dengan
Username & Password yang sama digunakan
pada perangkat Komputer/Laptop EMP

M-Room Login

Username

eka.risna

Password



TAMPILAN HALAMAN

M-Room

Selamat Datang, Eka Risna .{

Update Otomatis: 08:22:13  Awe-retresn: tem

(* Logout

Grand

Meeting Room (1+2)

Tampilan Halaman Utama User
setelah berhasil login.

(Pemohon)

Kalender Jadwal Meeting

LEGEND: B MeetingRoom 1 [ Meeting Room 2 [ Grand Meeting Room (1+2) [l Ruangan Enginesring ) Meetingroom L12

[ < > o
Sun

August 2026
Tue Wed

—
=
c

o

7
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14:3 Mooting Room 1 - roy k] 07:3 Meeting Room 1 - roy .k

10:0 Meoting Room 2 - roy .k

12
08:0 Meoting Room 1 - roy k] 07= Grand Meoeting Room (1



Y
Request Ruangan Baru %

Mulai Selesai

13/08/2026 10:30 0 13/08/2026 12:30 0

August 2026 ~ ™ n Jumiah Peserta

TAMPILAN CARA

Su Mo Tu We T Fr Sa n 31 v Misal: 10 Orang
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Clear Today - -
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Pilih tanggal mulai meeting & tanggal & Kebutuhan Konsumsi (Tim Services)
selesai meeting Apakah menggunakan snack pagi? * Apakah menggunakan makan siang? *

Rt Tk s sy

Ya © Tidak Ya © Tidak

A

Apakah menggunakan snack sore? *

Ya : Disediakan oleh Tim Services

Tidak : Mandiri (user/pemohon
Ya © Tidak

Catatan/Request Tambahan (Opsional)

Your answer..

Bantuan / Support Teknis ICT

Apakah menggunakan makan malam? *

Ya : Disediakan oleh Tim Services

Tidak : Mandiri (user/pemohon
Ya © Tidak

Kirim Request Booking



TAMPILAN CARA

 Pilih Ruangan Meeting & Jumlah Peserta Meeting sesuai
kebutuhan User (Pemohon).

« Sistem melakukan pengecekan jadwal ruangan tersedia
(kosong) / sudah dibooking yang lain pada Tanggal & Jam
yang dipilih sebelumnya, maka akan muncul Kketerangan

Ruangan = jika kondisi “Tersedia”  "'""anen
Meeting Room 1 (20 Pax)

Meeting Room 1 (20 Pax)

Ruangan Engineering (8 Pax)

Meetingroom Lt2 (10 Pax)

Jumiah Peserta

17



Request Ruangan Baru %

Mulai Selesai
13/08/2026 10:30 () 13/08/2026 12:30 0

Pilih Ruangan Jumlah Peserta
s
Meeting Room 1 (20 Pax) v 17 Orang

Nomor WhatsApp (Untuk Notifikasi)

081276112190

Subjek / Keperiuan

Hasil pengecekan ruangan tersedia / tidak tersedia dapat

Meeting Koordinasi Donor Darah EMP

dilihat gambar disamping ini.

& Kebutuhan Konsumsi (Tim Services)

* Input nomor Whatsapp user (pemohon) agar masuk

Apakah menggunakan snack pagi? * Apakah menggunakan makan siang? *
ifi I Ya:LC S e Tim Services Ya:( sediakan oleh Tim Services

nOtlflkaSL Tidak : Mandiri (user/pemohon Tidak : Mandiri (user/pemohon

O Ya Tidak O Ya Tidak

Apakah menggunakan snack sore? * Apakah menggunakan makan malam? *

P / g g g Tidak : Mandiri (user/pemohon Tidak : Mandiri (user/pemohon

Input judul Subjek/Keperluan penggunaan Ruan e e moms
M e eti n g ° Catatan/Request Tambahan (Opsional)

Tolong tambahkan air mineral gunakan Gelas Kaca & Pitcher air kaca

* Input Kebutuhan Konsumsi (Jika dibutuhkan) & L) st/ o5t Tokole 1T

berkoordinasi dengan Tim Services EMP.

Jika memhbiitith Siuinnort Tim 1T cilakan klik tombhol




TAMPILAN SAAT

Tampilan saat ruang meeting berhasil di book dan sudah
di konfirmasi oleh tim ICT.

Request Booking Berhasil!

Permintaan jadwal ruangan berhasil disimpan
dan notifikasi telah dikirim ke Admin/ICT.




TAMPILAN RIWAYAT

User (pemohon) dapat melihat riwayat permintaan yang telah
dibuat dan statusnya, fitur riwayat dapat di lihat seperti pada
gambar di bawah ini. Jika sudah benar, lalu klik tombol Klik

Request.

# M-Room - :

Riwayat Permintaan Saya

#A Dashboard
Tanggal Ruangan Waktu Keperiuan Status

_ 13 Aug 2026 Meeting Room 1 10:30 - 12:30 Meeting Koordinasi Donor Darah EMP
11 Aug 2026 Grand Meeting Room (1+2) 07:30 - 13:55 Kegiatan Donor Darah EMP 2026 [ Approved |
O o

(+ Logout



TAMPILAN MENUNGGU

menunggu Persetujuan Penggunaan Ruangan
Meeting dari Tim Services EMP Bentu Pekanbaru. Melalui pesan

whatsa PP < Meetingroom Request BENTU - Whatsapp Gateway

V' REQUEST BOOKING BERHASIL DIKIRIM

Halo Eka Risna, permintaan booking ruangan Anda telah dicatat dan sedang
menunggu persetujuan (Pending):

- Ruangan: Meeting Room 1
- Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30

- Peserta: 17 Orang
- Keperluan: Meeting Koordinasi Donor Darah EMP

Anda akan menerima notifikasi lanjutan jika status booking telah di-
approve/reject oleh Admin.

M-Room System - EMP



TAMPILAN NOTIFIKASI

Meetingroom Request BENTU - Whatsapp Gateway

meetingroom.net
http://meetingroom.net:8585

meetngroom.net

akan menerima Notifikasi £ PERMINTAAN BOOKING RUANGAN BARU

melalui Pesan Whatsapp & di Aplikasi Web Meeting

- Pemohon: Eka Risna (@eka.risna)
ROOm RequeSt. - No. WA P.emoh?n. 081276112190
- Ruangan: Meeting Room 1
- Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30
- Keperluan: Meeting Koordinasi Donor Darah EMP
- Jml. Peserta: 17 Orang
- Support ICT: ™ DIBUTUHKAN

g REQUEST KONSUMSI:
Snack Pagi, Makan Siang

I CATATAN TAMBAHAN:
Tolong tambahkan air mineral gunakan gelas kaca & Pitcher air kaca

Mohon Admin/Tim terkait dapat meninjau melalui Approval Panel:

08:43



TAMPILAN FITUR MENU APPROVAL

Selamat Datang, Rika Novia Arini

s

ADMNISTRATOR

tis: 09:02:58 A
TOTAL REQUEST PENDING
LV4 1
t 1 YA :

Y A ) #
/’r F 17 ’ .
\ "
s L L W ol
EARTLY -
\ O | . »
\ !

Berikut tampilan pada Menu Approval pada "
EMP Bentu Pekanbaru. =
Untuk melakukan Approval / Reject =

permintaan penggunaan ruangan meeting. |
 Terdapat tombol keputusan/action e i
. . . . [ < > [ o] August 2026 monts [iGek M
Detail Info Permintaan, Terima Booking,

Tolak Booking

2 A 8
M [Meating Room 1] TESTING § 07 [Meeting Room 1) TESTING
10 [Meeting Room 2] TESTING



TAMPILAN KEPUTUSAN

Terdapat

#3 M-Room :
Persetujuan Ruangan
Requester Ruangan & Request Waktu Meeting ICT Support Keputusan
Bl Meeting Room 1
eka.risna A Snack Pagl, Makan Siang 13 Aug 2026 N ———
% AN o 154 :
L

™

..
- v
-

=T MENU

LAPORAN

£



TAMPILAN DETAIL INFORMASI

Berikut tampilan Detail Info Permintaan
Ruang Meeting EMP

RUANGAN Meeting Room 1
PEMOHON eka.risna

NO. WHATSAPP 081276112190

JML. PESERTA € Orang

WAKTU 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30
SUBJEK Meeting Koordinasi Donor Darah EMP
ICT SUPPORT 3 Required

KONSUMSI

(SERVICES) Snack Pagi, Makan Siang
CATATAN

Tolong tambahkan air mineral gunakan
KHUSUS o g

gelas kaca & Pitcher air kaca




TAMPILAN SAAT REQUEST DI
TERIMA DAM NOTIF IKASI DI KIRIM

Jika request ruangan meeting di Terima (Approve), maka akan
masuk Notifikasi Whatsapp ke Tim Services / Tim ICT dan diterima

oleh User (Pemohon). R |
(V] Persetujuan Ruangan
M
© Persetujuan diproses! Notifikasi WhatsApp telah dikiri m
ADMINISTRATOR Requester Ruangan & Request Waktu Meeting ICT Support

Keputusan



TAMPILAN DETAIL INFORMASI

Notifikasi diterima oleh

bahwa sudah di Setujui oleh 0 oot ompn st >
dapat melihat tampilan o

Kalender Meeting di Aplikasi Web Meeting P ?

Room Request. e

ICT SUPPORT 3 Required

PETUGASICT Menunggu Penugasan

KONSUMSI
(SERVICES)

User dapat melihat detail info meeting. CATAAN Tt tamtean o mier s,

gelas kaca 8amp; Pitcher air kaca

Snack Pagl, Makan Siang

« Status sudah di Approve oleh Tim
Services untuk Ruangan Meeting.

« Status menunggu Penugasan dari Tim
ICT untuk Support ICT di Meeting
tersebut.




TAMPILAN TIM ICT JIKA USER (PEMOHON)

akan menerima Notifikasi melalui
Pesan Whatsapp jika
memilih opsi tambah “Support ICT". é

ICT Supervisor akan melalukan
pengecekan jadwal Tim & memberikan
Assign kepada Teknisi ICT yang akan
bertugas.

& ICT Support Task Assignment

REQUESTIR

Morammad £ 30e

|
|

|
\ou/
B/
\- "/



TAMPILAN TIMICT SAAT

MENGCONFIRM

Setelah berhasil Assign/penugasan Teknisi ICT yang
akan lakukan Support ICT di kegiatan meeting
tersebut. Akan masuk notifikasi ke Pesan Whatsapp

Tim ICT.

Berhasil Menugaskan
Staff!

Tugas berhasil disimpan. Notifikasi WhatsApp
telah dikirimkan ke Petugas (Muhammad
Fadel) dan Pemohon (@eka.risna).




TAMPILAN PESAN WHATSAPP

akan menerima
Notifikasi melalui Pesan Whatsapp
terkait Meeting Room Request yang
telah  Disetujui beserta Detall
Informasi untuk Support kebutuhan
Meeting, Konsumsi, dll.

Meetingroom Request BENTU - Whatsapp Gateway

J UPDATE BOOKING MEETING ROOM

Pembaruan status dari pemohon @eka.risna:

- Status: 7 DISETUJUI (APPROVED)

- Ruangan: Meeting Room 1

- Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30

- Keperluan: Meeting Koordinasi Donor Darah EMP

A\ Catatan ICT: Diperlukan persiapan peralatan teknis oleh Tim ICT.

£ catatan Services: Pemohon merequest Snack Pagi, Makan Siang.

z Catatan Tambahan: Tolong tambahkan air mineral gunakan gelas kaca &
Pitcher air kaca

M-Room System - EMP




TAMPILAN PESAN WHATSAPP

tepatnya supervisor ict akan menerima
Notifikasi melalui Pesan Whatsapp terkait
Meeting Room Request yang telah Disetujui
beserta Detail Informasi untuk Support
kebutuhan Meeting, Konsumsi, dll.

/\ UPDATE BOOKING MEETING ROOM

Pembaruan status dari pemohon @eka.riska:

- Status: (4 DISETUJUI (APPROVED)

- Ruangan: Meeting Room 1

« Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30
* Keperluan: Meeting kordinasi donor
darah

/A\ Catatan ICT: Diperlukan persiapan
peralatan teknis oleh Tim ICT.

& Catatan Services: Pemohon
merequest Snack Pagi.

# Catatan Tambahan: Tolong tambah

air mineral gunakan gelas kaca &
picher air kaca

M-Room System - EMP

® Ketik pesan




TAMPILAN USER (PEMOHON)

akan menerima Notifikasi
Approve (disetujui) / Reject (ditolak) melalui
Pesan Whatsapp yang terdaftar.

Meetingroom Request BENTU - Whatsapp Gateway

J UPDATE STATUS MEETING ROOM

Halo @eka.risna, status booking ruangan Anda telah diperbarui:

- Status Akhir: ¥ DISETUJUI (APPROVED) 4t—

* Ruangan: Meeting Room 1
- Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30
- Keperluan: Meeting Koordinasi Donor Darah EMP

Silakan gunakan ruangan sesuai jadwal.

M-Room System - EMP




TAMPILAN SAAT USER

Jika , menambahkan opsi
"Support ICT" dalam Request Ruang Meeting,

maka User (Pemohon) akan menerima Notifikasi
Pesan Whatsapp.

Dan juga dapat melihat & menggeekmrsteimr eSS

Halaman Web Ap likasi Meetin g Halo @eka.risna, teknisi ICT untuk meeting Anda telah ditugaskan:

Room Req uest. * Ruangan: Meeting Room 1

- Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30
- Petugas ICT: Muhammad Fadel
* No. WA Petugas: 08127611219

Silakan hubungi petugas jika ada koordinasi.

M-Room System - EMP



TAMPILAN TIM ICT SAAT

akan menerima Notifikasi Penugasan
untuk Support ICT pada meeting tersebut.

“* TUGAS ICT SUPPORT BARU

Halo Muhammad Fadel, Anda ditugaskan mengawal meeting:

* Ruangan: Meeting Room 1

- Waktu: 13 Aug 2026, 10:30 - 12:30

- Keperluan: Meeting Koordinasi Donor Darah EMP
- Pemohon: @eka.risna

Harap hadir 15 menit sebelum acara dimulai.

M-Room System - ICT




Kalender Jadwal Meeting

EQEND: ) Mecting Room 1 [l Mecting Room 2 [l Grand Mosting Room (1+2 Ruangan [ngneering Meotingroom L12
KALENDER .
Sun Mon Tueo Wed

13 e oo 1oy ki 073 et o 1
0:=0¢ Mewting Room 2 - roy.kourmiy)

08:01 Mewting Room 1 - roy kumi 0:3 Grand Meeting Room (1+2) - OB:00 Mesting Room 1 - roy

oo:oomauwz-rq

030 Moeting Room 1 - eka.ri

dapat melihat kalender
Aplikasi Meeting Room Request yang telah
dibooking sebelumnya  oleh




TAMPILAN FITUR
DETAIL LENGKAP

Tampilan fitur :

* Melihat  kalender ruang meeting © Detsi Kompit Mecting

berdasarkan Bulanan (Monthly), e

NO. WHATSAPP 081276112190

Mingguan (Weekly), Harian (Daily) il

WAKTU 10:30 AM - 12:30 PM

SUBJEK Meeting Koordinasi Donor Darah EMF

ICT SUPPORT &3 Rogued

PETUGAS ICT Muhammad Fadel

- Melihat kalender ruangan berdasarkan RSN Gk tan s

(SERVICES)

Tolong tambahikan sk mineral gunakan
KMUSUS ;

ruangan yang dibedakan berdasarkan e

warna legend pada kalender



TAMPILAN LIST

dapat melihat list jadwal meetingnya beserta status ruangan apakah di Approved
(Setujui) / tidak.

Jadwal Meeting Anda
RUANGAN WAKTU & TANGGAL KEPERLUAN OLEH ICT SUPPORT STATUS
Meeting Room 1 13 Aug 2026 Meeting testing aplikasi ruang meeting roy m
Meeting Room 2 13Aug 2026 Testing Aplikasi Meetingroom roy m
Meeting Room 1 13 AUQ 2?26 Meeting Koordinasi Donor Darah EMP eka.risna m



TAMPILAN NOTIFIKASI
YANG MUNCUL

dapat

Selamat Datang Muhammad Fadel &

Auto-refresh: bm

melihat Notifikasi pada ikon/gambar ruang meeting di g
| -
Halaman Utama & pada bagian Kalender Meeting.

Terlampir seperti gambar disamping ini.

 Meeting Room-1 = sedang berjalan meeting pada
hari ini (10 Agustus 2026 jam 08:00 s/d 10:00). Dan
terdapat status “occupied”, berarti ruangan

tersebut sedang digunakan / berstatus sibuk.

Jika ruanaan tersedia / kosona = status “available”



TAMPILAN JADWAL RUANG

Kalender Jadwal Meeting

LEGEND: @@ MectingRoom 1 [ Meeting Room 2 [ Grand Meeting Room (142) ) Ruangan Engineering [ Mectingroom L12

Chugust 1, 2026 > =Xz
Tuesday :
all-cay
6am
7am
dapat
8am [Grand Meeting Room (1+2)] Keglatan Donor Darah EMP 2026

melihat Kalender Jadwal Meeting yang kosong
(tersedia) / Jadwal yang Penuh. Berdasarkan tampilan

Bulanan (Month), Mingguan (Week), Harian (Day)

6pm

7pm

8pm




TAMPILAN LAPORAN STATISTIK

M-Room Laporan Analistik Meeting Room

A Dashboard
Dari Tanggal Sampai Tanggal

O Riwayat .
01/08/2026 (] 31/08/2026 0 m = Pnnt

ADMINISTRATOR
Approval

FREKUENSI PENGGUNAAN RUANGAN PERSENTASE STATUS
B Master Ruangan

225 Kelola Admin

ICT MENU

dapat melihat Laporan e gt
8 Audit Logs

LAPORAN

Statistik Penggunaan Ruangan Meeting
EMP di Gedung Surya Dumai. == 'i

© rika arini (Admin)

(+ Logout

DATA DETAIL PERIODE: 01 AUG - 31 AUG 2026

Ruangan Total Pakai Total ICT Support
Meeting Room 1 3 Kali
Meeting Room 2 1 Kall
Grand Meeting Room (1+2) 0 Kal

Ruangan Engineering 0 Kali




FLOWCHART APLIKASI
BOOKING

Bisa dilihat pada gambar di samping, gambar
itu menunjukan bagaimana alur kerja pada
proses penggunaan room meeting Yyang
melibatkan user(pemohon), tim services, dan
tim ict

FLOWCHART APLIKASI MEETING ROOM REQUEST EMP

KETERANGAN ALUR

o Akses aplikasi melalui browser.

(2]
(3]
@
@
G
©
o
o
@D

USER / PEMOHON

0 Akses Aplikasi

Meeting Room Request

http://123.231.163.70:8585

Alternatif (Local Access
di Kantor/Lapangan) :
http://meetingroom.net:8585/login.php

v

Login menggunakan
Akun Domain EMP-ONE

3 % x *x
v

e Halaman Utama
= User (Pemohon)
or ’ [ow _—b =)
i = el | 24l

@  Kik “BOOKING RUANGAN"

BOOKING RUANGAN k

v

Support ICT (opsional)

v

e Isi Form Booking
v Tanggal & Waktu meeting
+  Pilih ruangan
v No. WhatsApp
+  Subjek / keperluan

e Aenfla Cek Ketersediaan Ruangan
¥
p \
/@
f Tersedia?

TIDAK ? YA

o Klik “REQUEST”

Kirim Permintaan
@ Terima Notifikasi

g Approve / Reject

via WhatsApp
2

0 (] Lihat Kalender & Status
% Booking

v
@ Meeting Dilaksanakan

Bl iy tanggal/jam
% atau ruangan lain

@  status Occupied (Sibuk)

OCCUPIED

v
@ Meeting Selesai

v
v
v
@ Status Available (Tersedia)

AVAILABLE

DI GEDUNG SURYA DUMAI

TIM SERVICES

0 Terima Notifikasi Request
via WhatsApp & Aplikasi

m e 2

@ Approval / Reject
Permintaan

TIDAK Setujui
Permintaan?

YA

@ Reject Permintaan e Approve (Setujui)

TIMICT

PAUCER
AND
LAGE

O o
b

L °

@ Notifikasi Reject @ Notifikasi Approve
via WhatsApp via WhatsApp
e~ ke User ke User
<+

@ Tim Services dapat melihat
Laporan Statistik Penggunaan
Ruangan Meeting

ml S

— ;

AN
N\

4 N\ TIDAK
Support ICT
N Diperlukan?//

/
/

/
/

lYA

ICT Supervisor
Cek Jadwal Tim ICT

~

L&)
ol -
o

€) Assign TeknisiicT
&
i ;’ -

€) Notifikasi ke Tim ICT

.

(Teknisi)

o 2 =
1

Login menggunakan akun domain
EMP-ONE.

User masuk ke halaman utama.

User melakukan booking dan
mengisi form.

Sistem mengecek ketersediaan
ruangan.

User mengirim request.

Tim Services menerima request
dan melakukan approval / reject.

User menerima notifikasi status.

User dapat melihat kalender
dan list jadwal meeting.

Meeting dilaksanakan hingga
selesai dan status ruangan
berubah.

©

Tim Services melihat laporan
statistik penggunaan ruangan.

LEGENDA

v

Alur Disetujui

Alur Ditolak / Tidak Tersedia

vy

Alur Support ICT
--p» Koneksi ke Proses Meeting

—p  Alur Notifikasi / Informasi

STATUS RUANGAN

AVAILABLE (Tersedia)

Ruangan kosong dan dapat
dibooking.

OCCUPIED (Sibuk)

Ruangan sedang digunakan

untuk meeting.

FITUR APLIKASI

@ Kalender Bulanan, Mingguan, Harian
@ Warna Legend per Ruangan

(D List Jadwal & Status (Approved / Reject)
@ Notifikasi WhatsApp

@ Laporan Statistik Penggunaan Ruangan



TERIMA



