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Executive Summary

ARANEO merupakan sebuah platform untuk memudahkan dalam mencatat, merencanakan,
memonitor, dan melaporkan pekerjaan. Untuk memulai, anda perlu membuat organisasi

sebagai owner (pemilik) atau bergabung ke organisasi lain sebagai member (anggota).
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Gambar 1.1 Flow

Sekilas gambaran proses dari register sampai terbentuk team, setelah terbentuk team, anda
bisa memulai proses mulai dari mendefinisikan pekerjaan, merencanakan, memonitor, dan

melaporkan.

Mendefinisikan Pekerjaan

Untuk bisa mulai proses yang akan dilakukan sehari-hari, terlebih dahulu kita harus
mendefinisikan pekerjaan atau jobs, dimana dalam setiap jobs akan terdiri dari task (sebuah
tugas yang dibuat oleh 1 user (bisa owner atau member) ke user yang lain atau activity (sebuah
kegiatan yang dilaporkan oleh seorang user). Untuk setiap jobs bisa diassign beberapa user
dalam 1 organisasi sehingga terbentuk yang namanya job team. Dan ketika meng-assign task
kita bisa memilih salah satu dari job team dimana semua anggota team bisa berkolaborasi,

memonitor, memberikan feedback, dan lain sebagainya.
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Gambar 1.2 Flow Organisasi

Kegiatan Harian

Di ARANEO, kita bisa melakukan kegiatan harian dari perencanaan dan pemantauan. Sebagai
gambaran, setiap pagi seluruh anggota tim akan merencanakan kegiatan yang akan dilakukan
hari ini, ARANEO menyebutnya sebagai Today Plan. Setiap kegiatan yang dimasukkan ke Today
Plan akan otomatis masuk ke tab In Queue di menu Task Monitoring, kegiatan itu bisa dilihat

oleh semua tim yang terlibat, terutama oleh Owner.

Jobs & Tasks

Tasks or
Activities

Created or Ongoing Tasks Today Tasks

On Progress

Today Plan > >
In Queue
Task Monitoring <
Gambar 1.3

Sepanjang hari, semua kegiatan yang sudah dikerjakan baik itu selesai maupun masih dalam
proses seyogyanya langsung dilaporkan melalui Araneo, sehingga semua anggota di job team

akan langsung terupdate, setiap anggota bisa melihat hasil, memberikan feedback, atau

https://araneo.app



bertanya. Dengan lebih cepat update maka response time secara keseluruhan akan meningkat,

untuk evaluasi pekerjaan tidak lagi menunggu rapat resmi atau sebagainya.

Pelaporan

Today Plan dan Task Monitoring merupakan kegiatan harian, dan jika anda membutuhkan data
secara keseluruhan, ARANEO menyediakan fitur Reporting untuk menjelajah semua data dan
bahkan meng-exportnya ke dalam bentuk Excel untuk ditindak lanjuti. Sebagai contoh jika anda
ingin menghitung tunjangan kinerja tim setiap bulannya, gunakan Reporting, pilih tahun, bulan,

dan nama anggota tim anda, kemudian export ke Excel untuk anda hitung kinerjanya.

Pendaftaran Akun

Untuk mendaftarkan akun di Araneo, dilakukan dengan 2 cara yaitu :

Register

Create your account

o3 Full Mame
@ Email

© Password

© Confirm password Q

already have a membership

Register With

1.Mendaftar Manual

Mendaftar dengan cara manual :

a. Pertama masuk ke halaman register dengan mengklik menu Sign Up.

b. Isi Nama lengkap, email dan password.

c. Lalu klik tombol “Register”

d. Setelah registrasi anda akan di minta untuk membuka email anda dan melakukan

verifikasi melalui link yang telah di kirim ke email.

https://araneo.app



Hello!

Please click the button below to verify your email address.

Verify Email Address

If you did not create an account, no further action is required.

Regards,
ARANEO

e. Klik tombol “Verifikasi Email Address”. Disini anda akan di bawa ke halaman login

lagi. Lalu masuklah dengan email dan password yang sudah di daftarkan.

2.Menggunakan Facebook atau Google

Jika anda memiliki akun Facebook atau email Google, anda bisa mendaftar secara

otomatis dan mudah dengan cara ini.

a. Pertama masuk ke halaman register dengan mengklik menu Sign Up.

b. Lalu di halaman register klik tombol dengan logo Facebook atau Google

c. Setelah itu anda akan di arahkan ke halaman verifikasi Facebook ataupun Google,
berikan ijin agar anda terdaftardi ARANEO.

d. Akun siap digunakan.

Panduan Owner

Membuat Organisasi

Setelah anda selesai Registrasi Akun, maka akan tampil halaman seperti tampilan di bawabh ini.

£ ARANEO - Select Your Organization - v
( ) Today Plan
Welcome to A
Regi Aulia Syafitri To starf logging your job tasks, yow must join an organization or creale your own organization

Clicl

[>rganization to make your own

google

b Organization
B4 Inbox

& Jobs & Tasks
% Today Plan

[ Task Monitoring

m Reporting

M watcher

Untuk membuat organisasi baru, klik Create.

https://araneo.app



Setelah anda klik Create akan tampil tampilan seperti dibawah ini.

Organization

Inbox

Jobs & Tasks

Today Plan

Task Monitoring

Reporting

Waicher

Cancel a

Isi Nama organisasi yang akan anda buat.
Isi Alamat Organisasi anda.

Isi Nomor Telepon/ Hp organisasi anda.
Isi Email organisasi anda.

Untuk Menyimpan organisasi yang akan anda buat.

SN A T o

Untuk membatalkan organisasi yang akan anda buat.

Mengundang Anggota Tim

= PLABC v

)

_—

4E- ARANEO

¢

google

Your Organization

Organization saved successfully.

= Organizations

PT. ABC as Ovmer
Address: Jakarta Timur
Phone: 082239722606

& organization

2 Teams

It seems you don't have team Clic Teamfto create your own team

A clients or Groups
B4 Inbax

& Jobs & Tasks
X Today Plan

) Task Monitoring

[ Reporing

M waicher

Untuk menambahkan anggota kedalam organisasi anda maka klik Team.

Setelah anda klik Team, maka akan muncul tampilan seperti berikut.

https://araneo.app
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et = .
g ARANEC = PLABC L RegiAuia Syafitri
Team saved successfully.

Reg yafitri

Type username or email
& organization
2 Teams m

Owner Member Approved  Declined  Waiting for spproval
S\ Clients or Groups 1 1 1 o 1

B4 Inbex

P = YourTeams
% Today Plan No User User Type Status Action

O Task Monitor 1 " regiaulia@gmail com Owner Approved

2 . fandi@garudatekno com Member Waiting for approval

[® Reporiing

A e
1. Isi Email tim organisasi yang akan anda masukkan sebagai anggota (member) dalam
organisasi anda.
2. Untuk memproses penambahan anggota (member) organisasi.
3. Status anggota yang ditambahkan, Waiting for approval (Menunggu anggota untuk

menerima undangan organisasi dari anda)

Mendefinisikan Pekerjaan

Pembuatan Jobs

Jobs adalah pekerjaan yang bisa berupa pekerjaan harian, projek, dan lain-lain dimana 1 job
akan memuat banyak task (tugas atau aktivitas)

1. Masuk menu jobs lalu klik tombol Create

5 ARANEG = pPraABC - L% RegiAukia Syafii
Regi afitri

& organization

Define all jobs, sub jobs, and task here. Assign users fo the jobs as job team member, and assign a user fo do your fask.

Q Fitter

Filter By Parent v Filler by Name Filler By Client % Fillor by Ovmer % ﬁ
2 Teams
S\ Clients or Groups
3 Create

B3 Inbox

& = YourJobs | Sot v Total Record 0
Jobs & Tasks

% momree N S T [T T e R

) Task Monitoring

@ Reporting

M waicher

https://araneo.app




-

~
L Teams Filter By Parent
Category-
Clients or Groups
— Select — -
Inbox
HOBS S TaSkS O Fandi Abdillah

[Client List

:

Today Plan

— Select — ~

Start Date:

Task Monitoring

Reporting

Waicher
End Date-

Save Cancel

Isi nama, kategori, induk (jika dia turunan dari sebuah job), pilih tim yang akan terlibat
yang akan disebut jobs team member, pilih tanggal mulai jobs dan berakhir jobs.

3. Setelah selesai akan kembali ke halaman jobs.

5 ARANEO = praBc - £ RegiAuia Syafii

( Jobs
Jobs updated successfully.|
Regi fitri
Define all jobs, sub jobs, and task here. Assign users 10 the jobs as job team member, and assign a user o 4o your task.

Q Filter

Organization

L Teams

5 Ciients or Groups Filter By Parent ~  Filter by Name Fiter By Client v Filler by Qwner v nm

Inbox.
N £ Create

TELHD = vourlobs | Sot v Total Record 1

T T S T e o ome A e
' ) -

Task Monitoring

Repori
) Finance

Watcher

https://araneo.app




Pembuatan Task

Task bisa bisa dibuat oleh satu orang dan ditugaskan ke orang lain, atau bisa sebagai aktivitas

yang ditugaskan ke dirinya sendiri.

1. Penugasan

2 ARANEO = v £" Reginuta syantn

I Jobs updated succassfully.
Regi fitri

Define all jobs, sub jobs, and task here. Assign users ko the jobs as job leam member, and assign a user fo do your fask.

&b Organization
Q Filter
B Teams

A Clients or Groups Fiter By Parent ~  Filter by Name Filter By Client ~  Filler by Ovmer ﬂ
B4 Inbox
" Creale
& Jobs & Tasks -
¥ Today Plan = vourJobs | Sot v Total Record 1
O Task Menitoring
T S [T Lttpte verhires o een |
Reporii
B Reporing 1 Finance ( ” v .
[
M Watcher
= Tasks or Activities
®  View
@ Edit
@ Delete

a. Pilih menu Jobs & Tasks
b. Pilih jobs yang akan diproses, klik tombol ... maka akan muncul banyak menu,

pilih Tasks or Activities

- ARANED = prasc v £ Regi Auka Syafiti

Tasks or Activities for Finance

Q Filter

Filler by Tasks or Activities Filter by Status v E

& organization
L Teams

& ciients or Groups = Your Tasks or Activities | Sort W Total Record 0

T T T e ST N

B3 Inbox

& Jobs & Tasks

¥ Today Plan

(2 Task Monitoring
@ Reporting

M Waicher

c. Dihalaman Tasks or Activities klik Create

https://araneo.app



Organization

& Teams

Clients or Groups

Inbox

Jobs

Today Plan

Task Monitoring

Reporting

Tasks or Activiies | Create

[@ Create Task or Activity

L

Reqi Aulia Syafitri

Task or Activity.

Task or Activity Name

Priority:

Narmal
Detail
BE @

B I & L :

Assign To!

—Select—

Start Date:

End Date:

Status:

Created

Completion (%):

Notes or Result

BEE

w
-
«»
=
[}
[

Atachment

Put link to google drive, dropbox, etc

0 H

4

F-|e= ™| G TR Q| ¥ | @ source

i | 9% | Styles - | Format -2

4

- = ™| mR Q| ¥ | @ source

i | 9% | Styles - | Format -2

Cancel

©® 2020 by Araneo. All Rights Reserved

Version 1.0

d. Isi nama tugas, prioritas, detail, tanggal mulai dan selesai, serta tugaskan ke

siapa sesuai dengan yang ada di job team member

Di kolom prioritas terdapat beberapa list yaitu (disesuaikan dengan job yang di

berikan) yaitu:

Friority:

~

High
Urgent

e. Klik Save dan notifikasi akan dikirimkan ke user ybs, dan akan muncul di today

plan ybs sebagai ongoing task

https://araneo.app



= (o
= PLABC v L Regi Aulia Syafitri

Today Plan

Plan for today's aciivities, add tasks or activities from ongoing to foday aciivities, or ciick Done if you have finished your tasidaclivilies.

Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities
&b Organization
B e e =] E=m e e ===
& Teams 1 Finance | Finance 2020 17 Jun 2020 ' 0%
S\ Clients or Groups

B4 Inbex
& Jobs & Tasks
% Today Plan

[ Task Monitoring

[® Reporiing

A wacher

2. Pelaporan pekerjaan yang ditugaskan

“Fr ARANEO = ~ £ RegiAuia Syt

“ . Today Plan
R Syafitri

Plan for today's aciivities, add tasks or activities from ongoing to foday aciivities, or click Done if you have finished your lask/acliviies.

Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities

& Organization

o | = |t | Tos oot [Duvse | pic | 5 | pcion” ] b= [sobe ke crscirtin Due0se | P | % | cion |
& Teams 1 Finance | Finance 2020 17 Jun 2020 ( ' 0% -
A ciients or Grou §
2 = Move to foday activities

3 Inbox ¥ Mark 2s done

& Jobs & Tasks ®  View

¥ TodayPlan @ Edit
) Task Monitoring
@ Reporting

M waicher

a. Pilih menu Today Plan tabel Ongoing Task
b. Pilih task yang akan dilaporkan, klik tombol ... maka akan muncul banyak menu, pilih
Edit untuk melaporkan hasil pekerjaan dan statusnya atau Mark as Done yang akan

langsung menandai status Done

Created v

Completion (%)
0
Notes or Result:

& organization @ ] Tl ™ @ E = QX B s
B I 5 L

2 AE | 99 | Styles - | Format -
& Teams

S\ Clients or Groups

(=

& Jobs & Tasks

£ Today Pan

[ Task Monitoring

[® Reporiing

Attachment

M watcher Put link to google drive, dropbax, elc

save your file on cloud such &5 Google
8, O 3
< = Cancel

c. Jika memilih edit, maka isi notes or result, status, dan completion

d. Pastikan ubah status dari Created ke On Progress (jika belum selesai) atau Done (jika

sudah selesai seluruhnya)

https://araneo.app
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%> ARANEO

e. Klik Save dan notifikasi akan dikirimkan ke semua anggota team member

3. Pelaporan mandiri aktivitas yang dikerjakan

Selain melaporkan tugas yang di assign ke ybs, user juga bisa melaporkan sendiri

aktivitasnya tanpa menunggu penugasan, caranya:

2 ARANEO = v £" RegiAuia Syaftr

| Jobs updated succassfully.

Regi Aulia Syafitri
google
Define all jobs, sub jobs, and task here. Assign users ko the jobs as job leam member, and assign a user fo do your lask.

&b Organization

Q Filter
B Teams
I Clients or Groups Filer By Parent v Filter by Name FilterBy Client v  Fillerby Owner v ﬂ
B4 Inbox
& Jobs & Tasks
¥ Today Plan = YourJobs | St v e
[ Task Monitoring
e R B\
B Reporing 1 Finance Finance 2020 Regi Aulia Syaftri ' v
M watcher A e y
I Tasks or Activiies
®  View
Z Edt
@  Delete

a. Pilih menu Jobs & Tasks

b. Pilih jobs yang akan diproses, klik tombol ... maka akan muncul banyak menu,
pilih Tasks or Activities

c. Dihalaman Tasks or Activities klik Create

https://araneo.app



Regi Aulia Syafitri
google
Organization
& Teams
Clients or Groups
Inbox
Jobs

Today Plan

Task Monitoring

Reporting

Tasks or Activiies | Create

[@ Create Task or Activity

L

Reqi Aulia Syafitri

Task or Activity.

Task or Activity Name

Priority:

Narmal
Detail
BE @

B I & I

Assign To!

—Select—

Start Date:

End Date:

Status:

Created

Completion (%):

0
Notes or Result

BEE

Atachment

Put link to google drive, dropbox, etc

4

Q| ¥ | @ source

U-l= ™| M

i | 9% | Styles - | Format -2

4

Q| 32| [ source

A

i | 9% | Styles - | Format -2

Gancel

©® 2020 by Araneo. All Rights Reserved

Version 1.0

d. Isi nama aktivitas, prioritas, detail, tanggal mulai dan selesai, notes or result serta

tugaskan ke diri sendiri

e. Pastikan ubah status dari Created ke On Progress (jika belum selesai) atau Done

(jika sudah selesai seluruhnya)

f. Klik Save dan notifikasi akan dikirimkan ke semua anggota team member

https://araneo.app



Kegiatan Harian

Today Plan

e, = o
& ARANEO = PLABC v L RegiAulia Syafitri

( N Today Plan

Plan for today's ackivities, add tasks or activities from ongoing to today ackivities, or elick Done if you have finished your task/aciivifies.

R Syafitri

Ongoing Tasks or Activifies Today Tasks or Activities

dh  organization

B e e =] g - — —
S Teams 1 Finance Finance 2020 17 Jun 2020 ' 0% 0 1 Finance Finance 2013 17.Jun 2020 " 0%
h

Clients or Gs
5 Clients or Groups Move fo today activities

B3 Inbox v Mark as done
& Jobs & Tasks ®  View

X Today Plan Bt

) Task Monitoring

[@ Reporting

A e

1. Untuk memulai kegiatan, anda dan tim anda harus memilih task yang akan dilakukan

hari ini dengan cara memilih task di Ongoing Task, klik tombol ... lalu pilih Move to
Today Activities

2. Secara otomatis semua today activities akan tampil di halaman Task Monitoring di tab In

Queue (antrian pekerjaan)

Task Monitoring

Anda bisa memantau pergerakan tugas atau aktivitas dari tim hari ini sesuai dengan yang
direncanakan oleh anda dan tim di Today Plan setiap saat

1. Melaporkan hasil pekerjaan

o
L RegiAulia Syafiti

Monilor your leam aciivilies from loday plan, you can waich progress from your leam, comments on tasks, add watcher to your own tasks, etc

InQueve = OnProgess  Done  Posiponed  Canceled  Failed
&b Organizaion Q Filter
2 Teams

Filter By Jobs v Filter by Tasks or Activities Filter By Username v m
L Clients or Groups
B Inbex

& Jovs s Tasks = Tasksor Activities | Soit ¥ Total Record 1
ash

e El= e = e e ==
. ;

[ Task Monitoring Finance Finance 2019 laporan bulanan ( '

B Roporting ©  Comment
1 s ®  View
Z Edt

a. Pilih task di Today Plan atau di Task Monitoring tab In Queue, klik tombol ... lalu
klik Edit

https://araneo.app



4+ ARANED = eraBC - £ RegiAuia Syafiti

2020-06-17
Status I
Done -
Completion (%)
100 |
Organization Hotes or Result:
b= IRE G-l= o M @EEQ K| Bswe
B I S |L|i=:= 9[99 | Sles - | Fomat - | 9
N clients or Groups
& Inbox
& Jobs & Tasks
£ Today Pan
[ Task Monitoring
[® Reporing
A vatcrer Attachment

Put fink to gaogle drive, dropbox, efe

save your file on cloud such as Google

©2020 by Araneo. All Rights Reserved Version 1.0

b. Isikan hasil pekerjaan di Notes or Result, ubah status dan completion, jika tugas
sudah dikerjakan namun belum tuntas, maka pilih On Progress dan tentukan
persentase capaian anda, namun jika sudah selesai sepenuhnya, pilih Done lalu

simpan

o
L RegiAulia Syafitri

—

Monilor your leam aclivilies from loday plan, you can waich progress from your leam, comments on tasks, add walcher to your own tasks, etc

In Queue On Progress Postponed Canceled Failed

&b Organizaion Q Filter

2 Teams
Filter By Jobs v Filter by Tasks or Activities Filier By Username v ﬂ

S Glients or Groups

B Inbex

& Jovs s Tasks = Tasksor Activities | Sert ¥ Total Record 1
ash

W b Mo | W sobs [Teorciwies loewl [Comleiontn) Meksorfemit | LastComment P acion |
1 EEETTEED i ]

Finance Finance 2019 Iaporan bulanan

3 Task Monitoring

[ Reporing

M Waicher

c. Notifikasi akan dikirimkan ke semua tim yang terlibat
d. Posisi tugas akan berpindah sesuai dengan status yang diberikan apakah di On
Progress, Done, Postponed (ditunda), Canceled (dibatalkan) atau Failed (gagal,

pada posisi ini, perlu dijelaskan di notes or result)

https://araneo.app
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PT. ABC v

Tasks or Activities Monitoring

InQueus  On Progress

Organization Q, Filter

L Teams
Filler By Jobs

£ Clients or Groups
Inbox

= Tasks or Activities
& Jobs & Tasks

CHC
1

Task Monitoring

Finance

Reporiing

Walcher

Sort

Done | Postponed

~

Finance 2019

Canceled Failed

Filter by Tasks of Activities

laporan bulanan

Monitor your team aclivifies from today plan, you can watch progress from your feam, comments on tasks, add walcher to your own fasks, etc.

Filter By Username

100%

a. Lihat status pekerjaan secara detail melalui menu view

b. Klik Comments atau bisa akses dari view

4 ARANEC = rPrasc v
Back
( ’ Jobs Name
Finance
Regi Aulia Syafitri Tasks

google

Finance 2019

Start Date - End Date

Organization 17 Jun 2020 - 17 Jun 2020
> Teams riority
5} Clients or Groups
..

Inbox

laporan bulanan

& Jobs & Tasks

Today Plan

Task Monitoring

Reporting

Status
Completion

100%

Attachment

Assign to
' Regi Aulia Syafitri

wotes or Resutt [T

M~ Regi Aulia Syafitri

=

Total Record 1

T T T T T =
£ ]
O Comment

. Regi Aufia Syafitri

Walcher

Comments

' Add comment

Add Comment

c. Berikan feedback, pertanyaan,

arahan,

dan semua itu

mengirimkan notifikasi ke semua tim yang terlibat

akan otomatis

d. Diskusilah dengan intens, semua feedback akan tercatat sesuai dengan aktivitas

masing-masing

https://araneo.app




Pelaporan Mandiri

Untuk melaporkan kegiatan sendiri, ikuti langkah-langkah berikut:

L£* Rei Auia Syattn

Define all jobs. sub jobs, and task here. Assign users fo the jobs as job team member, and assign a user to do your task.

FiterByParent. v | | Faterby Name R IR T =i | e |

[+ [
A Clients or Groups
- e
o a Your Jobs | Sert

e ﬂz-_—w_mm_mmﬂ-

oy i Finance Finance 2020 Fandi Abdillah

[ A e

B Reporing = Tasks or Acivitie
® View

i Watcher
= et
8 Delete

Klik Menu Jobs & Tasks
Cari jobs yang akan dilaporkan

Klik menu ellipsis ...

1.
2.
3.
4,

Pilih menu Tasks or Activities untuk masuk ke page Tasks or Activities

Filler by Tasks or Activities Elter by Status - EE

& Orgarization
eams

o
24 Clients or Groups = Your Tasks or Activities | San W i ecad)

Inbox 2

nn_mmmmaﬂm-m

& Jobs & Tasks.

Finance 2020 Laporan Kauangan 2020 17 Jun 2020 17 Jun 2020 [ e Yo ]
¥ Today Plan 2 Finance 2020 Laparan Pengeluaran Bulanan 18 Jun 2020 18 Jun 2020 [ creaic | .
[ Task Monitoring 3 Finanee 2019 laporan bulanan 17 Jun 2020 17 Jun 2020 [ x| =3 '
@ Reportng
M Watcher

Di page Tasks or Activities Financer, klik tombol Create

https://araneo.app



Regi Aulia Syafitri
googe

Orgarnization

B B

Teams

o

Clients or Groups

Inbox

Jobs & Tasks

Today Aan

Task Monitoring

Reporting

=
&
x
o
B
[,

‘Watcher

2
L° RegiAula Syaftri

@ Edit Task or Activity
Job:
Finance

Task or Actwity

Finance 2019

Priority

Norrral

Detall:

laporan bulanan

Assign To

Regi Aulia Syaftri

Start Date

2020-06-17

End Cate

2020-06-17

Status:

Done
Corpletion (%)
100
Notes or Result
@ @ @

B I § I

Attachment

Putlinkto gc

S cancel

Wr. | e L

32 | 99 | Stles

[ L]

3| 99| syes

[ i=z:}

~ | Format

o

- | Format

Q H

=0 "

Source

k)

[® source

e

©2020 by Araneo. All Rights Reserved

Version 1.0.0

Langkah-langkahnya:

1. Isi nama task atau activity sejelas mungkin

Atur prioritas sesuai kondisi, jika di set urgent maka urutan akan naik

Masukkan detail kegiatan sejelas mungkin

Assign ke diri sendiri

Atur tanggal selesai

Tentukan status sesuai kondisi, jika diset Done maka completion akan terisi 100%,
sebaliknya jika On Progress, anda bisa mengatur pencapaian sesuai kondisi

8. Masukkan hasil kegiatan sejelas mungkin, hasil kegiatan bisa dikosongkan untuk nanti

2
3
4
5. Atur tanggal mulai
6
7

bisa diedit dan diisi kembali

https://araneo.app



9. lJika mempunyai lampiran, silahkan simpad dulu file anda di cloud seperti Google Drive,
One Drive, Drop Box atau tempat penyimpanan lainnya, lalu salin link dan isikan di
kolom Attachment

10. Simpan

Notes: Panduan ini berlaku juga pada saat akan mengedit, langkah-langkahnya sama.
Pelaporan Penugasan

Untuk melaporkan hasil penugasan yang ditugaskan ke anda, bisa dilakukan dengan langkah

tadi atau mengaksesnya melalui menu Today Plan di kolom kiri (Ongoing Tasks) yang berisi

semua penugasan yang belum selesai. Langkah-langkahnya:

5 ARANED = PL.ABC L% RegiAulia Syafiri
et rafitri

&b organization

Pian for today’s activities, add tasks or activities from ongoing to today activities, or click Done if you have finished your task/activities.
Re

Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities

e ] I T I

@m (o

& Teams

& cients or Groups 2 Finance Finance 2020 18.un 2000 Move to today activiies

B4 inbox +  Mark as done

& Jobs & Tasks. ®  View
& Today Plan @ Edit
L3 Task Monitoring

[@ Reporting

M watcher

® 2020 by Araneo. AllRights Reserved Version 1.0.0

1. Pilih menu Today Plan
2. Pilih tugas yang akan dilaporkan
3. Klik menu ellipsis ... sehingga muncul 4 opsi
a. Move to today activities untuk menandai bahwa pekerjaan akan dilakukan hari
ini, secara otomatis juga akan masuk di tab In Queue (antrian) di halaman Task
Monitoring dan bisa dipantau oleh atasan anda
b. Mark as Done jika ingin langsung melaporkan bahwa pekerjaan sudah selesai
c. View jika anda ingin melihat secara detail penugasan yang diberikan

d. Edit jika ada ingin melaporkan secara detail seperti di petunjuk sebelumnya

https://araneo.app

=
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b,

Reporting

Untuk melihat data seluruhnya dan yang sudah lampau, gunakan menu Reporting, pilih kriteria
filter yang diinginkan, apakah per periode waktu, per user atau sebagainya.

Jika ingin mem follow up data, semisal akan menghitung performa tim anda di bulan tertentu,

maka tahapan yang dilakukan yaitu:

22 ARANEO = prLaBC - £ RegiAuia Syafiti

€ F

Regi Aulia Syafitri

google
a ° °
&b Organization

Explore your all jobs and task based on last update, and you pull report as excel formal for further action.

2020 v Filter By Month ~ Fiter v Fiter By Jobs ~ Filter By Usemame -
B Teams
Fille by Status v @
£ Clients or Groups
3 Inbox
& Jobs & Tasks = Reault Tofal Record 0

B e N T N S e e r—

L] Task Monitoring
@ Reporiing

M Waicher

©2020 by Araneo. All Rights Reserved Version 1.0

1. Pilih tahun dan bulan
2. Pilih user

3. Lalu klik filter sehingga tombol Export akan muncul

45 ARANED = PLABC - £° Regi Auia Syafiti

( . Report
Explore your all jobs and task based on last update, and you pull report as excel format for further action.

Q Filter

Regi Aulia Syafitri
gle

&b Organization
2020 v June - o Filter By Jobs - regiaulia@gmail com ~

& Teams

5 Clients or Groups

B3 Inbox
& Jobs & Tasks = Result | Sot ¥ Total Record 2
X Today Plan

T S T S e g P ey
[ Task Monitoring 1 Finance Finance 2019 laporan bulanan  cone |
[ Reporting 2 Finance Finance 2020 Laporan Keuangan 2020 [ crastoa |

M waicher

4. Klik tombol Export untuk melakukan export data ke format Excel dan data job yg di input

akan terdownload.

https://araneo.app



Watcher

Araneo sendiri memiliki fitur watcher yaitu apabila member dari luar organisasi ingin
mengetahui kegiatan member lainnya dalam suatu organisasi, dengan fitur watcher ini anda
dapat berkomentar, bertanya, atau menjawab pertanyaan yang sedang dikerjakan oleh
member dalam organisasi tersebut.
Cara untuk menambahkan watcher dalam organisasi yaitu:

1. Anda masuk ke menu Jobs & Tasks, dan Klik menu ellipsis ... lalu akan muncul beberapa

opsi, dan klik Watcher .

£ Regi Auka Sysstri

“Fr ARANEO = PLABC ~
( ) Define all jobs, s jobs, and task here. ASSigN Lsers to the Jobs &5 [ob t23m member, and aSsign 2 user 1o do your task.
Syafitri
e Q Finer
Fier By Parent ~ | | Fitery Nams FiterBy Cient v Filery Ounsr ¥ E
& Orgarization
A& Teams
B Create
= s T
2
e P TE= e s EEs e B 0 EE ]
X TodayPian 1 Finance Finance 2020 Fandi Abdilsh “ v -
= e
- T Tasks or Actviies
@ view
M Wetsher
= Est
@ Deete

2. Maka akan tampil seperti gambar dibawah ini, untuk menambah member diluar
organisasi, anda silahkan isi username/ email member yang akan anda masukkan dan

klik Add .

PT. ABC - £ RegiAulia Syafitii

Add
& Organization
A Teams
= watcner
1 Announcement [
2 coneororups e =
B4 Inbox
& Jobs & Tasks
X Today Plan
[ Task Monitoring
@ Renortinn
@ 2020 by Araneo. All Rights Reserved Version 1.1.0

https://araneo.app

N
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3. Setelah anda menambahkan member, makan akan muncul notifikasi/ pemberitahuan

seperti gambar dibawah ini.
PT. ABC ~ [

-Jobs for Finance

‘Waicher saved successfully.

Type username or email:

Organization
Add
Teams
Announcement New
Clients or Groups = Walcher

Regi Aulia Syafitri

Inbax
e = = E—

Jobs & Tasks 1 soleh@garudatekno com o

Today Plan

Task Monitoring

A Renoring

@ 2020 by Araneo. All Rights Reserved

Version 1.1.0

4. Selanjutnya notifikasi/ pemberitahuan akan sampai ke akun member yang anda

masukkan tadi (seperti gambar dibawah). Selanjutnya member klik Accept Invitation

untuk bergabung sebagai watcher dalam organisasi tersebut.

4 ARANEO = PTABC =

%

Soleh Yusro ' @

&b organization
Hi Scleh Yusro, Regi Aulia Syafitri has invited you to

E4  inbox L "
join Finance Jobs.

& Jobs & Tasks

¥ Today Pian You can accept or deciine this invitation. By accepting this invitation, you can view and contribute to this jobs.

[J Task Monitoring Accept Invitation

[ Reporting

c2
L™ Soleh Yusro

5. Setelah member yang di undang menerima undangan dari organisasi maka akan muncul

di menu jobs & Tasks ikon watcher .

fic

Regi Aulia Syafitri

Filter By Parent ~  Filter by Name FilterBy Client v Filter by Owner ~ @

Organization

Regi Aulia Syafitri

Teams
Total Record 1

= YourJobs Sort -

Announcement New

ser Assigned
Finance Finance 2019 Fandi Abdilah ( ” v

Inbox

Jobs & Tasks

https://araneo.app

| o e G e ot scs s s oA cion
Clients or Groups
1



6. Untuk mengetahui kegiatan member di dalam organisasi tersebut. Anda silahkan masuk

ke menu watcher .

- [z
= PT.Garuda Tekno Solusi v | L Soleh Yusro

Watcher

Wonior jobs and tasks from organization outside, you can track latest state, and you can collaborate by comment, ask or asnwer.

Q Filter

& Organization
2020 E‘ Fiter By Month E| Fiter BE‘ Fiter By Jobs E| Fitter by Status E|

B4 Inbox

- =
& Jobs & Tasks
X Today Plan

= Result Total Record 0

L Task Monitoring

[ Reporting
1o Luobs _[Teske | SiriDeie Dl Duebsic [lsiesorfesut ____ Compietinfi) _ Sahis Lot Comment ncion |

Silahkan isi tahun, bulan, tanggal, job, dan status yang ingin anda lihat, dan klik Filter

untuk menampilkan job/tasks yang ingin dilihat.

7. Maka akan tampil job/task seperti gambar dibawah ini.

a2
PT ABC | v | L Soleh Yusro

Watcher

Monitor jobs and tasks from organization outside, you can track latest state, and you can collaborate by comment, ask or asnwer.

S(v\Ef\ kasr(b
Q Filter

2020 E‘ June E| Fitter BEl Finance E‘ Done E‘
DEem

& organization
B4 Inbox
& Jobs & Tasks

X Today Plan

Total Record 2

[ Task Monftoring Result Sort

[ Reporting

S T T S T R e
L} G 1 Finance | Finance2019 17 Jun 2020 iaporan bulanan 17 Jun 2020 ("o |

2 |Finance | Finance 2020 17 Jun 2020 Laporan Keuangan 2020 17 Jun 2020 [ o |

8. Di fitur ini anda juga bisa menambakan komentar atau jawaban pertanyaan. Dengan klik

https://araneo.app

ikon pada kolom action.

PT ABC | L% soenvusro
laporan bulanan
&b Organization
Comments
B4 inbox
& Jobs & Tasks
9 Add comment
X Today Plan
[J Task Monitoring @
@ Reporting
M watcher
9 Laporan Bulanan
Untuk menambahkan komentar/ pertanyaan silahkan masukkan komentar anda dan klik
Add Comment



Announcement

Announcement merupakan fitur pengumuman yang ada di Areneo. Announcement sendiri

hanya bisa di gunakan oleh owner untuk memberikan informasi/ pengumuman kepada

member/ anggota yang ada di organisasi tersebut.

Cara menggunakan fitur announcement yaitu:

1. Anda masuk ke menu Announcement dan klik Create untuk membuat pengumuman

baru.

£ Announcement
ey o [Staus 1we  [Messge e [swtowe  [Ewose  Awm |
Teams
Clients or Groups
Inbax
Jobs & Tasks
Today Plan
Task Monitoring
2. Setelah anda klik Create maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini
PT. ABC v £d Regi Aulia Syafitri
Announcement / Create
Create Announcement
Title:
Organization Message
Teams
Announcement Hew Type:
Information R4
Clients or Groups
Start Date:
oo 2020-06-19 00:00:00
Jobs & Tasks End Date:
Today Plan
Task Monitoring m Cancel
Reporting
Watcher
Silahkan anda isi:
— Title : Judul Pengumuman/ Informasi yang akan anda berikan.
— Message : Isi Pengumuman/ Informasi yang akan anda berikan.
— Type : Jenis Pengumuman/ Informasi yang akan anda berikan.
— Start date — End Date : Tanggal mulai dan berakhir pengumuman.
Setelah selesai maka klik Save untuk menyimpan pengumuman.
https://araneo.app 23

PT. ABC v I Regi Aulia Syafitri
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3. Setelah pengumuman yg anda buat di simpan, maka akan muncul seperti gambar

dibawah ini.

Regi Aulia Syafitri
google

Organization

Teams

Announcement New

Clients or Groups

Inbox

Jobs & Tasks

Today Plan

O = & 0 kb A R P

Task Monitoring

PT. ABC v L® RegiAulia Syafiri

= Announcement
m-_—mm—_
1 Libur Hari Raya Idul Adha Untuk Menyambut ] | 18 Jun 2020 07:06:00 03 Aug 2020 23:08:00

-

— lkon

— lkon

— lkon

(#

berfungsi untuk melihat pengumuman yang telah dibuat.

berfungsi untuk mengedit kembali pengumuman yang telah dibuat.

berfungsi untuk menghapus pengumuman yang telah dibuat.

i

4. Untuk melihat pengumuman yang sudah anda buat, klik ikon ~ maka akan tampil

seperti gambar dibawah ini.

Regi Aulia Syafitri
google

Organization

Teams

Announcement New

Clients or Groups

Inbox

Jobs & Tasks

Today Plan

https://araneo.app

PT. ABC ~ !.f Regi Aulia Syafitri

Details  Back

Title
Libur Hari Raya Idul Adha

Message

Untuk Menyambut datangnya Hari Raya ldul Adha, maka akan libur pada tanggal 31 Juli 2020 dan masuk kembali pada tanggal 3 Agustus 2020

Type

Start Date

18 Jun 2020 07:00:00
End Date

03 Aug 2020 23.00.00

N



Owner

PT. ABC - £ RegiAulia Syafitri

Today Plan

ﬂ' Libur Hari Raya Idul Adha! Uniuk Menyambut datangnya Hari Raya Idul Adha, maka akan libur pada tanggal 31 Juli 2020 dan masuk kembali pada tanggal 3 Agusius 2020

Regi Aulia Syafitri

e

Plan for today’s aclivilies, add tasks or aclivities from ongoing io today aclivities, or click Done if you have finished your faskfaclivities.

Organization

‘Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities
Teams

e DOEMCTTTEETEEOrT | OO T T

Finance | Finance 2020 o

Clients or Groups
Inbox
Jobs & Tasks

Today Plan

Task Monitoring

Member

Fandi Abdillah

o
o

PT. ABC v |

Today Plan

& Libur Hari Raya Idul Adnat Untuk Menyambut datangnya Hari Raya Idul Adha, maka akan libur pada tanggal 31 Juli 2020 dan masuk kembali pada tanggal 3 Agustus 2020

Fandi Abdillah

Plan for today's activiies, add tasks or activities from ongoing to today activities, or click Done if you have finished your fask/activities.

Organization
‘Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities

DOCHCTTSNCTNEIOET DO

Finance | Finance 2020 o -

Inbox

Monitoring

Reporting

Watcher

https://araneo.app 25



Client Or Groups

Client or Groups merupakan fitur untuk pengelompokkan data pekerjaan di Araneo. Client/

Groups sendiri hanya bisa digunakan oleh owner untuk melihat jobs/ task yang bisa di filter

berdasarkan menu Client/ Groups tersebut.

Cara menggunakan fitur Client/ Groups yaitu:

1. Anda masuk ke menu Client Or Groups, klik Create untuk membuat client/ groups baru.

1,:5 Regi Aulia Syafitri

Q, Filter
Filter by Name
Organization
3 Create
Teams
Announcement New = Clients or Groups
() Clients or Groups
T Co s CTR——

Inbox

Jobs & Tasks

Today Plan

2. Setelah anda klik Create akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.

Name:

Organization Address

Teams

PTIIEEIET) ) Contact Number:

Clients or Groups

Contact Email
Inbax

Jobs & Tasks

m Cancel
Today Plan
L] Task Monitoring
Silahkan isi:
— Name : Nama
— Address : Alamat

— Contact Number : Nomor Telepon/ Hp
— Contact Email : Akun Email

Setelah selesai maka klik Save untuk menyimpan pengumuman.

https://araneo.app

Create Client or Group

£¥ RegiAulia Syafiti



Regi Aulia Syafitri
google

Organization

Teams

Announcement New

Clients or Groups

Inbox

Jobs & Tasks

Today Plan

&
a
w
a
=
&
x
=

Task Monitoring

— lkon

— lkon

https://araneo.app

#

PT. ABC ~ L% RegiAulia Syafiti

Clients saved successfully.

Q Filter

= Clients or Groups

e G Coc —
1

XYZ Jakarta Timur 123456789 regi@gmail.com

= o

berfungsi untuk mengedit kembali client/ Groups yang telah dibuat.

berfungsi untuk menghapus client/ Groups yang telah dibuat.



Panduan Member

Menerima Undangan Organisasi dari Owner

Untuk bergabung ke dalam suatu organisasi anda harus ditambahkan terlebih dahulu oleh
owner organisasi tersebut, setelah owner menambahkan member/anggota maka akan muncul

notifikasi undangan untuk bergabung kedalam organisasi.

i

& Inbax Hi Fandi Abdillah, Regi Aulia Syafitri has invited you
to join PT. ABC Organization.

& Organization

& Jobs & Tasks
Today Plan

“You can accept or decline this invitation. By accepting this invitation, you can view and contribute to this
Task Monitoring organization.

Reporting Accept Invitation ‘ Decline ‘

Watcher

Untuk bergabung ke dalam organisasi anda silahkan klik Accept Inivitation .

Kegiatan Harian

Today Plan

PT.ABC v | £% Fanai Abdillan

Today Plan

Plan for today's aclivities, add tasks or acfivities from ongoing to today activities, o click Done if you have finished your taskiactivities

Move to today activities
¥ TodayPlan «  Mark as done
[ TaskMonitoring @ View

@ Reporting Z Edi

M watcher

1. Untuk memulai kegiatan, anda dan tim anda harus memilih task yang akan dilakukan

hari ini dengan cara memilih task di Ongoing Task, klik tombol ... lalu pilih Move to

Today Activities

2. Secara otomatis semua today activities akan tampil di halaman Task Monitoring di tab In

Queue (antrian pekerjaan)

https://araneo.app

Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities
i = e ones i e -
1 Finance | Finance 2020 18 Jun 2020 o 0% i 1 Finance | Finance 2020 o 0%

N
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Task Monitoring

Anda bisa memantau pergerakan tugas atau aktivitas dari tim hari ini sesuai dengan yang
direncanakan oleh anda dan tim di Today Plan setiap saat

1. Melaporkan hasil pekerjaan

In Queue On Progress Done Postponed Canceled Failed

Q, Filter

Fandi Abdillah Filter By Jobs E| Filter by Tasks or Activities

nua Organization

= Tasks or Activities Sort Total Record 1

B4 Inbox
S e N T N Y e S R
1 Finance Finance 2020 Laporan Keuangan 2020 Q -
¥ TodayPlan
© Comment
3 TaskMonitoring
@ View
[® Reporting
@ Edit

M watcner

a. Pilih task di Today Plan atau di Task Monitoring tab In Queue, klik tombol ... lalu
klik Edit

PT.ABC v | L% Fandi Abdillah

—5’- ARANEO = .';." Fandi Abdillah

Status:

e g

Completion (%):
Fandi Abdillah 0 ol

Notes or Resutt |

& Organization BE@ v = M= QX s
B I &I = := e | #9 | Styles = | Format -2

(=
& Jobs & Tasks
% Today Plan
@ Reporting
A watcher

Attachment

Put link to google drive, dropbox, et

b. Isikan hasil pekerjaan di Notes or Result, ubah status dan completion, jika tugas
sudah dikerjakan namun belum tuntas, maka pilih On Progress dan tentukan
persentase capaian anda, namun jika sudah selesai sepenuhnya, pilih Done lalu

simpan

https://araneo.app



.
L Fandi Abdilah

Tasks or Activities Monitoring

Monitor your team activiies from today plan, you can watch progress from your team, comments on tasks, add watcher to your own tasks, etc

In Queue On Progress Postponed Canceled Failed

Organization Q Fitter

Inbox
Fiter By Jobs E‘ Fitter by Tasks or Activities m

Jobs & Tasks

Today Plan
Total Record 1

= Tasks or Activities | Sort
Task Monitoring

Reporting o b
Tasks or Activities ‘Completion (%) | Notes or Result Last Comment
* ® -

M watcher Finance Finance 2020 Laporan Keuangan 2020 100%

c. Notifikasi akan dikirimkan ke semua tim yang terlibat
d. Posisi tugas akan berpindah sesuai dengan status yang diberikan apakah di On
Progress, Done, Postponed (ditunda), Canceled (dibatalkan) atau Failed (gagal,

pada posisi ini, perlu dijelaskan di notes or result)

2. Memberikan feedback

https://araneo.app

PT. ABC | £% Fandi Abdilah

Tasks or Activities Monitoring

am activities from today plan, you can watch progress from your team, comments on tasks, add watcher to your own tasks, efc

Fandi Abdillah

In Queue On Progress Done Postponed Canceled Failed

Organization Q Filter

Inbox.
Filter By Jobs E‘ Filter by Tasks or Activities @

Jobs & Tasks

Today Plan

= Tasks or Activities | Sort Total Record 1

R R EWG
1

Task Monitoring

Reporting

Finance Finance 2020 Laporan Keuangan 2020 100% o

©  Comment

a. Lihat status pekerjaan secara detail melalui menu view

b. Klik Comments atau bisa akses dari view

w
o



@ ARANEG =  praBC M L% Fandi Abiilah

Priority Assign to
@ randiAvdilan

p.f Detail Hotes or nes.m
v

Fandi Abdillah Laporan Keuangan 2020

&b Organization
B4 Inbox

& Jobs & Tasks

X Today Plan

Comments

L Task Monitoring

Reporting .
B o Q Add comment

Add Comment

® 2020 by Araneo. All Rights Reserved Version 1.0.0

c. Berikan feedback, pertanyaan, arahan, dan semua itu akan otomatis
mengirimkan notifikasi ke semua tim yang terlibat
d. Diskusilah dengan intens, semua feedback akan tercatat sesuai dengan aktivitas

masing-masing

Pelaporan Mandiri

Untuk melaporkan kegiatan sendiri, ikuti langkah-langkah berikut:

L
| L Fandi Abdilah

Define all jobs, sub jobs, and task here. Assign users to the jobs as job team member, and assign a user to do your task

Q, Filter

Inbox
2 Jobs & Tasks
f3 Create

Today Plan

Organization

= YourJobs Sort Total Record 1

R I N s et ower A~
1 x

Finance Finance 2020 Fandi Abdilah ‘_”

Task Monitoring

Reporting

Watcher

iit

Tasks or Activities

®  View

Klik Menu Jobs & Tasks
Cari jobs yang akan dilaporkan

Klik menu ellipsis ...

A w N

Pilih menu Tasks or Activities untuk masuk ke page Tasks or Activities

https://araneo.app



Tasks or Activities for Finance

Q Fitter

Fitter by Tasks or Activities Fitter by Status El w

Fandi Abdillah

Organization
Inbox

Jobs & Tasks = Your Tasks or Activities | Sort Total Record 3

Today Plan

EEEEES e e e e e e e m

Task Monitoring

Finance 2020 Laporan Keuangan 2020 17 Jun 2020 17 Jun 2020 [ oo Yoo o
Reporting
@ Reporting 2 Finance 2020 Laporan Pengeluaran Bulanan 12 Jun 2020 18 Jun 2020 = o =
M watcher
3 Finance 2019 Iaporan bulanan 17Jun2020 17 Jun 2020 100% [ oons | [' -

Di page Tasks or Activities Jurnal Mengajar, klik tombol Create

https://araneo.app

PT. ABC ™ L% Fandi Abiilah




FandiAbdillah

Orgarnization

Inbox

Jobs & Tasks

Today Aan

Task Montoring

Reporting

‘Watcher

Tasks or Activities / Edit

@ Edit Task or Activity

Job:

Finance

Task or Actwity

Finance 2020

Priority

Norrral

Detall:

[ERGRE

B I & % :

Laporan Pengeluaran Bulanan

Assign To

Fandi Abailah

Start Date

2020-06-18

End Cate

2020-06-18

Status:

Created

Corpletion (%)

0

Notes or Result:

[EQGRE

B I § I

Attachment

Putlinkto gc

S cancel

Q ¥ [ soce

- | Format - | ®

= Q| B sorce

- | Format - [ ?

©2020 by Araneo. All Rights Reserved

Langkah-langkahnya:

1. Isi nama task atau activity sejelas mungkin

Atur prioritas sesuai kondisi, jika di set urgent maka urutan akan naik

Masukkan detail kegiatan sejelas mungkin

Assign ke diri sendiri

Atur tanggal selesai
Tentukan status sesuai kondisi, jika diset Done maka completion akan terisi 100%,
sebaliknya jika On Progress, anda bisa mengatur pencapaian sesuai kondisi

8. Masukkan hasil kegiatan sejelas mungkin, hasil kegiatan bisa dikosongkan untuk nanti

bisa diedit dan diisi kembali

2
3
4
5. Atur tanggal mulai
6
7
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9. lJika mempunyai lampiran, silahkan simpad dulu file anda di cloud seperti Google Drive,
One Drive, Drop Box atau tempat penyimpanan lainnya, lalu salin link dan isikan di
kolom Attachment

10. Simpan

Notes: Panduan ini berlaku juga pada saat akan mengedit, langkah-langkahnya sama.

Pelaporan Penugasan

Untuk melaporkan hasil penugasan yang ditugaskan ke anda, bisa dilakukan dengan langkah

tadi atau mengaksesnya melalui menu Today Plan di kolom kiri (Ongoing Tasks) yang berisi

semua penugasan yang belum selesai. Langkah-langkahnya:

45 ARANEO = 2% Fandi Abdilah

W

Fandi Abdillah
google

Pian for today’s activities, add tasks or activiies from ongoing to today activities, or click Done if you have finished your task/activitis.

Ongoing Tasks or Activities Today Tasks or Activities

Ky I T I E
® - -

&b Organization

& inbox
& Jobs & Tasks Move to today activities

[ Task Monitoring

X Today Plan +  Markas done
® View
@

Edit

@ Reporting

M watcher

1. Pilih menu Today Plan
2. Pilih tugas yang akan dilaporkan
3. Klik menu ellipsis ... sehingga muncul 4 opsi
a. Move to today activities untuk menandai bahwa pekerjaan akan dilakukan hari
ini, secara otomatis juga akan masuk di tab In Queue (antrian) di halaman Task
Monitoring dan bisa dipantau oleh atasan anda
b. Mark as Done jika ingin langsung melaporkan bahwa pekerjaan sudah selesai
c. View jika anda ingin melihat secara detail penugasan yang diberikan

d. Edit jika ada ingin melaporkan secara detail seperti di petunjuk sebelumnya
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Reporting

Untuk melihat data seluruhnya dan yang sudah lampau, gunakan menu Reporting, pilih kriteria
filter yang diinginkan, apakah per periode waktu, per user atau sebagainya.

Jika ingin mem follow up data, semisal akan menghitung performa tim anda di bulan tertentu,

maka tahapan yang dilakukan yaitu:

E?ARANEO = LF Fandi Abdilah

Explore your all jobs and task based on last update, and you pull report as excel format for further action.

&b Organization

E‘ Filter By Month E‘ Filter {‘ Fiter By Jobs E‘ Filter by Status E‘

B4 Inbox

& Jobs & Tasks w@
X Today Plan
I Task Monitoring = Resuit

[ Reporting
1o sne —rcornenm o Liowsortes — Comporaoy s Lorconnen ————nan |

M watcher

Total Record 0

1. Pilih tahun dan bulan
2. Pilih user

3. Lalu klik filter sehingga tombol Export akan muncul

< ARANEO = M L% Fandi Abdilan
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Fandi Abdillah

Explore your all jobs and task based on lest update, and you pull report as excel format for further action.

Q Filter

2020 E‘ May E‘ Fitter {‘ Finance E| Fitter by Status E‘
=
port

LT oo/
& Jobs & Tasks
¥ Today Plan
Result | Sort . Total Record 0
ORI bt comtry e o -

oh Organization

I Task Monitoring

B r

Klik tombol Export untuk melakukan export data ke format Excel dan data job yg di input akan

terdownload
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Tips & Trick

TIPS #1

Jika tugas hanya ingin diketahui pemberi dan penerima, maka buatlah job yang spesifik dan
libatkan user yang dituju, sebaliknya jika pekerjaan merupakan kerja kelompok, maka libatkan
banyak orang sehingga apapun update yang terjadi di pekerjaan tersebut, semua orang akan

terinformasi.

TIPS #2

Agar pekerjaan terencana, termonitor, dan terlaporkan dengan baik, ikuti tips berikut:

e Di setiap pagi, pilih penugasan yang akan dikerjakan hari ini dengan memilih menu
Move to today activities agar atasan akan tahu pekerjaan yang akan dikerjakan hari ini,
atasan bisa mengoreksi, memberikan feedback atau arahan dan lain sebagainya.

e Jangan tunggu sore, langsung laporkan setiap menyelesaikan tugas agar pimpinan bisa
segera mengetahui progress dan bisa segera memberikan feedback, pelaporan bisa
melalui laptop maupun smartphone. Pekerjaan selesai tidak harus 100%, karena bisa
jadi ada pekerjaan yang perlu beberapa hari untuk diselesaikan, jika memang baru
selesai sekian persen, maka laporkan sesuai kondisi dan set status sebagai On Progress,
dengan demikian pekerjaan masih akan muncul di Ongoing Tasks di Today Plan dan bisa
diproses lagi keesokan harinya.

e Di sore hari, pimpinan bisa mereview pekerjaan, dan bisa menjadi bahan rapat atau
evaluasi

Dengan tips di atas, maka kolaborasi dan produktivitas akan meningkat, serba lebih cepat, dan

serba tercatat.

https://araneo.app

36



TIPS #3

Araneo dilengkapi dengan fitur Notes, yang bisa diakses di bawah Avatar:

6 ARANEC = prasc v
( Notes / Create
Create Notes
Regi fitri
gle Title:
Organization Noles
L Teams E @ @+« LA @/ = 0| B s
B I & |5 i = 2 99 | Styles - | Mormal -2
Clients or Groups SR
Inbox |
Jobs & Tasks
Today Plan
Task Monitoring
Reporting
body p
Watcher
Pinned :

Anda bebas mengisi apapun, hanya anda yang bisa mengakses catatan anda.
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