REPUBLIK INDONESIA
KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

Jalan Pattimura No. 20 Kebayoran Baru — Jakarta 12110 Telepon (021) 7247564 - Faksimili (021) 7260856

Yth.

Para Pejabat dan Pegawai

Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat

SURAT EDARAN
Nomor: 14/SE/M/2021
TENTANG
PELAKSANAAN UNDANGAN SECARA ELEKTRONIK DENGAN

MEMANFAATKAN GOOGLE CALENDAR DI KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM

DAN PERUMAHAN RAKYAT

UMUM

Pandemi Covid-19 di Indonesia berdampak terhadap penyelenggaraan

pemerintahan, sehingga  dalam mewujudkan penyelenggaraan
Pemerintahan di Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat
khususnya di bidang teknologi informasi diperlukan suatu sistem
penyeleggaraan pengelolaan administrasi di bidang agenda/jadwal kegiatan
yang terintegrasi dengan aplikasi Google Workspace PUPR (e-mail PUPR)
agar dapat meningkatkan produktivitas, efektivitas seluruh pejabat dan

pegawai di Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat.

Dengan tingginya volume rapat yang dilakukan secara daring (online)

selama masa pandemi Covid-19 diperlukan suatu alat (tools) untuk
mendukung pelaksanaannya agar dapat berjalan dengan baik, cepat dan
lancar, salah satunya dengan memanfaatkan Google Calendar Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat yang teritegrasi dengan

email.pu.go.id (Google Workspace PUPR).

Berdasarkan pertimbangan tersebut, perlu menetapkan Surat

Edaran Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat tentang
Pelaksanaan Undangan Secara Elektronik dengan Memanfaatkan Google

Calendar di Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat.

DASAR PEMBENTUKAN

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

4846);
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Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas
Undang-undang Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
5952);

Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 185, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6400);

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2020 tentang Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 40);

Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor
16/PRT/M/2019 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1312) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat Nomor 28 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor
16/PRT/M /2019 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 1483);

Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor 13
Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pekerjaan
Umum dan Perumahan Rakyat (Berita Negara Republik Indonesia
tahun 2020 Nomor 473);

Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor 16
Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis
Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat (Berita Negara
Republik Indonesia tahun 2020 Nomor 554) sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat
Nomor 26 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor 16 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat (Berita Negara Republik

Indonesia tahun 2020 Nomor 1144);
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MAKSUD DAN TUJUAN

Surat Edaran ini dimaksudkan sebagai pedoman dalam pengelolaan
agenda/jadwal bagi pejabat dan pegawai dalam memanfaatkan Google
Calendar Kementerian PekerjaaanUmum dan Perumahan Rakyat.

Surat Edaran ini bertujuan agar pengelolaan agenda dan jadwal secara
digital dapat berjalan secara efektif dan efisien dalam penyelenggaraan

informasi di Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat.

RUANG LINGKUP

Lingkup Surat Edaran ini meliputi

1. Ketentuan penggunaan Google Calendar Kementerian Pekerjaan
Umum dan Perumahan Rakyat

2. Petunjuk penggunaan agenda dan jadwal dengan memanfaatkan

Google Workspace PUPR

KETENTUAN PENGGUNAAN GOOGLE CALENDAR KEMENTERIAN

PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

1. Setiap pengguna adalah seluruh pejabat dan pegawai yang telah
memiliki akun email.pu.go.id (Google Workspace PUPR).

2. Bagi pejabat dan pegawai yang belum memiliki akun email.pu.go.id
dapat mengajukan permohonan kepada Pusat Data dan Teknologi
Informasi.

3. Dalam penjadwalan agenda rapat, para pengguna dapat melakukan
penyesuaian waktu, tempat, daftar undangan dan ralat yang dapat
dilakukan secara otomatis melalui Google Calendar Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat.

4. Pengiriman surat undangan dan notifikasi pemberitahuan akan secara
otomatis dikirim melalui Google Calendar Kementerian Pekerjaan
Umum dan Perumahan Rakyat kepada semua pihak yang terkait.

5. Format surat undangan sesuai dengan ketentuan Peraturan
Perundang-undangan.

6. Sosialisasi lebih lanjut tentang penggunaan Google Calendar
Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat akan
dilaksanakan oleh Biro Umum dan Pusat Data dan Teknologi

Informasi.
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F. PETUNJUK PENGGUNAAN AGENDA DAN JADWAL DENGAN
MEMANFAATKAN GOOGLE WORKSPACE PUPR

1.

Google Workspace PUPR diakses dan dibuka melalui email PUPR, atau

dapat diakses langsung pada laman https://calendar.google.com.

Penggunaan agenda dan jadwal dengan memanfaatkan Google

Workspace PUPR meliputi:

a) Persiapan
Pegawai harus memiliki akun Google Workspace PUPR (email
PUPR) untuk membuka google calendar dan disarankan
menginstal aplikasi tersebut di ponsel masing-masing pegawai.
Aplikasi dapat di unduh di Playstore (Android) dan AppStore (Ios).

b) Membuka Google Calendar
Membuka google calendar dapat diakses dengan 2 cara, melalui
aplikasi atau browser. Setelah melakukan login email PUPR, fitur
google calendar tersedia di sebelah kanan atas (ikon 9 titik).

c) Subscribe Calendar
Subscribe Calendar berfungsi untuk mengetahui jadwal undangan
yang sudah terdata di kalender atasan, rekan kerja, dan bawahan.
Sehingga dapat mengetahui waktu yang tepat untuk
mengundang.

d) Membuat undangan dan Mengirim undangan
Tahap pertama membuat undangan adalah mengecek jadwal
atasan atau rekan kerja terlebih dahulu, jika sudah menemukan
jadwal yang tepat. Baru lakukan create, kemudian pilih
pengaturan undangan yang diiginkan dan setelah itu kirim.

e) Meralat undangan
Meralat undangan dapat dilakukan dengan cara memilih jadwal
undangan yang akan dirubah, kemudian akan muncul pop up
detail agenda, lalu pilih “edit”. Ubah detail yang diinginkan, jika
sudah tekan “save” dan “send”.

f) Menerima undangan
Undangan yang dikirim melalui Google Calendar akan diterima
pegawai melalui Email PUPR. Undangan juga akan muncul di
Google Calendar pegawai.
1) Dalam hal ralat/perubahan undangan, maka akan muncul

pemberitahuan kepada pegawai, dan otomatis agenda sudah
berubah.
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https://calendar.google.com/

2) Pegawai juga dapat memilih beberapa opsi setelah
mendapatkan undangan, opsi hadir, tidak hadir atau

tentative.

G. PENUTUP
1. Panduan Google Calendar Untuk Membuat Undangan/Agenda
Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat bagi seluruh
pejabat dan pegawai Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Surat Edaran Menteri ini

2. Surat Edaran ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Demikian atas perhatian Saudara disampaikan terima kasih.

Tembusan:

Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 13 September 2021

a.n. MENTERI PEKERJAAN UMUM DAN
PERUMAHAN RAKYAT
SEKRETARIS JENDERAL,

Salinan sesuai dengan aslinya
KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN

ttd

Putranta Setyahligraha, SH. MSi.

. MOHAMMAD ZAINAL FATAH
NIPS196212251993011001

NIP.196610211996031001
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LAMPIRAN

SURAT EDARAN MENTERI PEKERJAAN UMUM
DAN PERUMAHAN RAKYAT

NOMOR:  14/SE/M/2021

TENTANG

PELAKSANAAN UNDANGAN SECARA ELEKTRONIK
DENGAN MEMANFAATKAN GOOGLE CALENDAR DI
KEMENTERIAN  PEKERJAAN UMUM  DAN
PERUMAHAN RAKYAT

PANDUAN PENGGUNAAN GOOGLE CALENDAR UNTUK MEMBUAT
UNDANGAN/AGENDA KEMENTERIAN PUPR

1. PERSIAPAN
a. Pegawai harus memiliki akun Google Workspace PUPR (email PUPR).
b. Disarankan menginstal aplikasi google calendar di ponsel masing-masing
pegawai. Aplikasi dapat diunduh di Playstore dan AppStore.
2. AKSES KE GOOGLE CALENDAR
a. Google Calendar dapat diakses/dibuka melalui email PUPR. Fitur tersedia
di sebelah kanan atas (ikon 9 titik). Atau akses langsung di browser ke link

https:/ /calendar.google.com

& mailgoogle com inbox e za » e. H
M Gmail Q r t 13 ®actve~ (@ & i
4 G et

Inbox 1 romotions e g L

e — promotons (T , ( ,
Starred Account Gmai Driv
Snoozed Nazib Faizal Invitation: PUPR - Google : Google Workspace Roadmap & Features Update @ Thu Aug a B
Sent Google Workspace2 Invitation: [PUPR] Pengenalan Drive for Desktop di Google Workspace u... @ Fri Aug 13
Drafts Docs Sheets Slides

Google Forms Your form, Pendaftaran Google Workspace PUPR, has new responses.

Yohanes, Nazib
Dewi, me Perubahan Pengelola helpdesk.spse@pu.go.id - Mbak wi, Peng
Gagah Tri Darmawan

Yohanes, Saskia, Nazib e

" k pak Alfatihah Reno Sosialisasi Peraturan Badan Pusat Statistik No 2 Tahun 2021 - Bapak/Ibu Yth. Kami te

. Currents Site: Contacts
Akhyar Mushthofa
hma Afiqah Reviga Updated invitation: Diskusi dan Presentasi Produk Officely PT Multi Media Kom... @ Fri

99 4 = . — -

Manajemen Data d... .
Ishma Afiqah Reviga Invitation: Diskusi dan Presentasi Produk Officely PT Multi Media Kom... @ Fri Aug 13, 2021 11:30am - 12p (&)
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+
Yohanes Richwanto Invitation: meet gcalendar @ Thu Aug 12, 2021 9am - 10am (WIB) (dewandaru@pu.go.i ‘. H
* Calendar ee


https://calendar.google.com/

b. Tampilan Google Calendar

Menu Setting

= [ calendar Tedsy < > August2021 Q@@ wm- oz G @
b oo ’ ’ ! ’ Pilihan Tampilan
At 201 - 1. Tahun
2. Bulan
el B q @ : 3. Minggu
4. Hari
Meet with.. ! ! ! ! !
Pilihan Kalender
M:cmm ~ - Yang di Subscribe
() Dimas Sigit Dewandaru 2 23 24 25 26 2 ]

Nazib Faizal
O Reminders
[ Tasks
O Yohanes Richwanto
Other calendars + A

Holidays in Indonesia

3. SUBSCRIBE/BERLANGGANAN KALENDER

(diikuti)

a. Tekan Tombol “+” (plus) di Menu Other Calendar (Kalender Lainnya)

b. Pilih Subscribe to calendar (Berlangganan kalender)

= I Calendar Today < >
LN

I— Create Aug 1

August 2021 < >

T 0

1 2 3 4 5 L] 7

s 3w on @ e s &

1 16 1 18 19 20 21

22 23 24 25 26 7 28

29 30 3 1 ] ] J
15

Meet with...

[+1)

==n Search for people

My calendars

her n r
©@ther calendars Subscribe to calendar

Holidays in Indom
Create new calendar
Browse resources
Browse calendars of interest

From URL

Import

c. Masukkan nama email/nama pegawai

kalendernya

August 2021

MOMN U
2 3

9 10
Muharram / Islamic New Y
16 17

23 24

30 N

yang akan ditambahkan

d. Nanti akan muncul pop up untuk meminta akses kalender ke akun

pegawai yang ditambahkan. Tekan pilihan “Minta Akses”
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< Settings

General Add calendar

Add calendar ~ JAdd calendar

Subscribe to calendar
& Yohanes Richwanto

yohanes.richwanto@pu.go.id

Q Nazib Faizal

nazib@pu.go.id

Create new calendar

Browse resources

@ Dewi Indriyati
Browse calendars of interest dewi.indriyati@pu.go.id

Anda tidak punya akses ke kalender dewandaru@pu.go.id.

Tambahkan pesan untuk meminta akses

Batal Minta akses

e. Pegawai yang ditambahkan kalendernya akan menerima pesan seperti
ini
f. Untuk menerima permohonan akses kalender, pegawai tersebut harus

menekan link yang diberikan pada email.

¢ B 0@ ®8 0 @& B DO i tof21® < ) mv
info.pusdatin@pu.go.id ingin melihat kalender Anda » inbox x 8 0
info.pusdatin@pu.go.id via google cor \ PM(3mintesago) T €
* Indonesian + > English v Translate message

Saya memanfaatkan layanan Google Kalender untuk mengatur jadwal, menelusuri acara menarik, dan berbagi jadwal dengan teman maupun keluarga. Saya harap Anda
berkenan membagi-pakaikan kalender Anda agar kita dapat leblh mudah mengatur jadwal bersama.
nfo. pusdatin@pu.g0.id ingin melihat kalender Anda

Untuk menerima permintaan ini, silakan kunjungi
hitps:/calendar.google.com/calendar/render?share=info, pusdatin®40pu. go.idéctok=ZGVIYWSKYXJ1QHB 1L mdvl.mlk

Terima kasih \

- Tim Google Kalender

ihat kalender Anda

€ Reply r? Forward

g. Akan muncul notifikasi (pop-up) untuk persetujuan pemberian akses ke
kalender pegawai.
h. Untuk permission/izin dapat dipilih:
e Hanya dapat melihat status free/busy (detail tidak ditampilkan)
e Dapat melihat seluruh detail agenda
e Dapat merubah agenda

e Dapat merubah dan mengelola agenda
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i. Kemudian tekan “Send”

Share with specific people

tions may hawve been turned «

info.pusdatin@pu.go.id

Add email or name

Permissions

See only free/busy (hide details) /

>

See only free/busy (hide details)

See all event details

Make changes to events

Make changes and manage sharing

j- Kalender pegawai yang kita subscribe (ikuti) akan muncul di halaman

depan.

k. Jika ingin melihat agenda kelender yang di

memilih/mencentang kalender pegawai yang diinginkan

'— Create

August 2021

M

1 2 3
B ° 10
s 16 17
22 23 24

Meet with...

o

=== Search for people

1

18

2s

l 12 : Calendar Today <

SUN
Aug 1

14 8
23

28

s

My calendars /

Contacts

Tasks

0000000

4. MEMBUAT UNDANGAN

Nazib Faizal

Reminders

Informasi Pusdatin

anes Richwanto

Dimas Sigit Dewandaru 22

29

subscribe, bisa

August 2021

rAON

2

16

23

30

a. Lihat akun pimpinan, rekan kerja atau pegawai yang akan diundang

untuk melihat jadwal

kosong/agar tidak bentrok, dengan cara

mencentang akun pegawai yang telah di subscribe.

jdih.pu.go.id



Pilih create atau pilih kotak pada tanggal yang akan dibuatkan undangan

Today <

= C Calendar

/ -
*— Create Aug 1

August 2021 < >
wor

Vo2 o3 4 s e

£ 9 oW oM Q b 8

® B N

Meet with...

&\ Search for people
My calendars A
[0 pimas Sigit Dewandaru 22
[0 contacts
O Informasi Pusdatin

Nazib Faizal

[0 Reminders
[0 Tasks

@ Yohanes Richwanto

29

Other calendars + A

August 2021

MON
2
#:30am Weekly Meeting
8:300m Weekly Meeting
® 5:45am meet mtl

13 more

9
8:30am Workshop Penaje
8:30am Weekly Meeting
#30am Weekly Meeting

12 more

16
B:30am Weekly Meeting
8:30am Weekly Meeting
Gam Efektifitas Penggunt

23
8:30am Weekly Meeting

8:30am Weekly Meeting

30
8:300m Weekly Meeting
B:30am Weekly Meeting

TUE

3
9am Pembahasan TL Pab
asm Undangan Pembaha
9:30am Pembahasan Kor

12 more

WL
4

8:30am Rapat Penyiapan

9am Pembhsan PPJT terl

10am Undangan Present;

14 more

10 n
b e

9am Rapat Pembahasan

© 9am Rapat Pembahasan

24

9am Digital Transformasi

o= il

4pm Gladi Resik Pembek

4pm Gladi Resik Pembek

18

8:30am [UND BPPT] Inow:
8:30am [UND BPPT] Inovi
830am Business Gatheri

4 more

Qa0 @

™Y
5
8am Rapat Koordinasi En
9am Diskust Tim LPSE
® 9am Diskusi Tim LPSE

14 more

8:30am Sosialisasi Petun

Oam Diskusi Pemanfa

am Rapat Koordinasi

14 more

19

8:308m Kegiatan Fasilita:

8:30am Keglatan Fasilitat

am Undangan Workshoy

50m Undangan Webinar *

Month ~ b
FRI
6
8:30am [PUPR] Tips and *
8:30am [PUPR] Tips and
9am Pembahasan Modul

16 more

13

8.15am Diskusi dan Pres:

15am Diskusi dan Pres:

830am [PUPR] Pengenal

12 more

20

27

BRAVO
@ PUPR

SAT
7

¢

Spm Rapat Bahan Rakert
Spm Rapat Bahan Rakert

Akan muncul pop up untuk pengisian detail agenda

d. Pilih More Options untuk memperbesar jendela

MON
Aug 1 2 3 s

TUE WED

@ 8:30am Weekly Meeting 9am Pembahasan TL Pak 8:30am Rapat Penyiapan

9am Pembhsan PPJT terl

= »
10am Undangan Present:
. . 14 more
Add title and time
11

Event Out of office Task Appointment slots |

4pm Gladi Resik Pembek

e Wednesday, August 25 - Wednesday, August 25 Add time 5 4pm Gladi Resik Pembek

Does not repeat

Find a time
18

0
-

Add guests

!

8:30am [UND BPPT] inovi
O 8:30am [UND BPPT] Inov:

8:30am Business Gatheri

Add rooms or location
4 more

I o R

Add description or attachments

25
Nazib Faizal =
Free - Default visibility - Do not notify (
More options Save Make it a Zoom Meeting
29 " 30 T 31 Sep 1

Masukkan Judul Undangan

f. Terdapat 2 Cara untuk memasukkan waktu undangan

THU
S

8am Rapat Koordinasi En
9am Diskusi Tim LPSE
® 9am Diskusi Tim LPSE

14 more

1]

8:30am Sosialisasi Petun
8:30am Diskusi Pemanfa
8:30am Rapat Koordinasi

14 more

19
8:30am Kegiatan Fasilitas
O 8:30am Kegiatan Fasilita:

9am Undangan Workshog

26

1) Cara pertama dengan mengisi tanggal, kemudian hilangkan centang di

pilihan “All day”, kemudian masukkan waktu.

2) Cara kedua pilihh menu Find Time. Kemudian pilih slot di tabel sesuai

jadwal yang tersedia.
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x |Add title < [ save |

Aug 25,2021 to Aug 25,2021 /
M'epeal -

Event Details Find a Time /

Today < > Aug8-142021 Week ~  All guests ~ Allrooms ~ @

8 9 10 11 @ 13 14

g. Terdapat tiga opsi untuk memasukkan tempat undangan :
1) Menambah lokasi melalui peta. Masukkan alamat lokasi pada peta.
2) Menambah lokasi di kotak deskripsi. Tulis lokasi di deskripsi.

3) Menambah lokasi melalui rooms. Pilih rooms/ruangan yang tersedia.

X

IAdd title [ sove |

Aug 25,2021 to Aug 25,2021

Allday Does not repeat =

find & Thma o /
("} Add Google Meet video conferencing . Q,  Search for room of res
L Make it a Zoom Asalialie e ooty
id fica

@

Ruang Rapat Pend
B ..
[-1 Nazib Faizal * d ~

Ruang Rapat Lant
Free =  Default visibility ~ (@ =

(]

i Ruang Rapat Lant

B I U = = = 'y

h. Terdapat dua opsi untuk video conference meeting:
1) Menggunakan Google Meeting. Pilih Add Google Meet, kemudian isi
meeting ID.
2) Menggunakan Zoom. Pilih Zoom Meeting. Kemudian login ke akun

Zoom. Isi detail meeting.
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x |Add title [t |
Aug 25,2021 to Aug 25,2021
u Allday Does not repeat ~
Event Details Find a Time Guests Rooms
(W ] Add Googln Meet video conferencing Add guests
- Make it a Zoom Meeting
Guest permissions
® M Modify event
Schedule Options X
Join with Google Meet
® Gener P NMeo! 4
P
Meeting ID
fvi-cyzx-ixt Waiting Room
L o
Phone Numbers
US)+1 402-855-5203 Video Host -
DIN- 779G §11 T @ Pamopar -
" woprong @ Computer Auds B
M
o Alow pa
Muts particpants up

Add live stream

i. Isi detail undangan di kolom deskripsi. Jika diperlukan untuk

melampirkan dokumen, dapat menggunakan tombol attachment.

x |Add title =3

Aug 25,2021 to Aug 25,2021

Aliday Does not repeat ~

Event Detalls Find a Time Guests Rooms
[@ Bl Add Google Meet video conferencing | ~ Add guests
- Make it a Zoom Meeting
o) B r U = = | e X
dd locaf
Yth Bapak/Ibu Pegawai PUPR
Q  Add notification
Kami ingin mengundang bapak/ibu untuk Training Pengenalan Drive for Desktop di Google
- Nazib Faizal ~ Workspace untuk Bekerja dengan Offline pada
- Hari / Tanggal : Jumat / 13 Agustus 2021
(&) Free v Defaultvisibility + @ Waklu 08:30 - 09:30 WIB

ine meelmg na Google Meet (htt stream meet google. com/stream/c6a2e0af
da-f7c640014c26)

B I

u
Jika tidak bisa masuk link Google Meet, silakan menggunakan link livestream yang berupa satu
arah

Link Form: https:/bit ly/FeedbackFormDriveF

Undangan silakan di-forward ke rekan PUPR lainnya
Mohon diisi feedback form jika training sudah dimulai termasuk yang join via livestream
NB : Peserta yang mengikuti training dari awal hingga akhir akan mendapatkan Sertifikat.

Terima kasih
Tim Google Workspace PUPR

j- Notifikasi digunakan untuk memberi pemberitahuan/alert kepada para
undangan sebelum agenda dimulai.

k. Masukkan akun email para undangan di kolom guests. Nama akun akan
muncul otomatis dengan memasukkan beberapa bagian kata dari nama

asli atau nama email.
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* |Add title
Aug 25,2021 to Aug 25,2021
- Allday Does not repeat ~
Event Details Find a Time
Guests Rooms
=
- had guests

Add location /

Yohanes Richwanto

<

yohanes.richwanto@pu.go.id

fal Notification ~ 1 days ¥ beforeat 9:00am X
i PR - ’ Nazib Faizal
nazib@pu.go.id
) Free ~ Defaultvisibility ~ @ < —
@ Dewi Indriyati
de ndriyati@ 0.id
= @ B z Q = = oG < WL 1y H(@pu.g I

Add description

1. Untuk mengirim undangan, tekan tombol “Save”’, kemudian tekan send.

~

= |add title Save
Aug 25,2021 1o Aug 25,2021
B Alday Doesnotrepeat ~
Event Details Find a Time
Would you like to send invitation emails to Google
e Add Google Meet video «
Calendar guests?
- Make it a Zoom Meeting /
©  Addiocation @ Back to editing Don't send Send
Q  Add notification
= See guest list
a. Pilih jadwal yang akan dilakukan perubahan
. . 131, - 499
b. Kemudian akan muncul pop up detail agenda. Pilih “edit
c. Ubah detail agenda yang perlu penyesuaian
. « ) « 99
d. Kemudian tekan “save” dan “send
SUN MON TUE WED THU
Aug 1 2 3 4 s
© 8:30am Weekly Meeting 9am Pembahasan TL Pak @ 8:30am Rapat Penyiapan ® 8am Rapat Koordinasi En
9:30am Pembahasan Tag 9:30am Penandaan Angg Sam Pembhsan PPJT terl @ Sam Digjeusi Tim LPSE
9:30am Perubahan Penet 9:30am Pembahasan Kor 10am Undangan Present: m Undangan Penye:
MON X +more B ———— ——
@ = x ¥
Q9 v )
s 10 @ Sosialisasi Batch Il Penyetaraan
B30mE Woskehop Panajennen Kompetensi TKK Asing Petun
® 8:30am Weekly Meeting 9am Rapat Pem Monday, August @ - 9:00 - 11:00am sanfa
9am Laporan Antara Kegiatan | | gam Lanjutan P Yinast
9am Sosialisasi Batch Il Penye | o - {
1pm Pembahasan Laporan Ant 2 3 guests
15 1pm [UND BPIW] Asistensi DM 17 T Wyen2emmiing
tshma Afiqah Revigaputri
® 1:30pm Sharing Season Mekar EEUERETERNERSS # Organizer silita:
1:30pm Diskusi tindak lanjut p« . Nazib Faizal Jshog

Torer meTATERS woa

2 e

Going?

‘ Yohanes Richwanto

Link Zoom: Iy

pwecl = RORHhY Wy

& 616_umMo102-L

Ishma Afigah Revigaputri

Maybe

jdih.pu.go.id



6. MENERIMA UNDANGAN
a. Undangan yang dikirim melalui Google Calendar akan diterima oleh
pegawai melalui Email PUPR. Undangan juga akan muncul di Google
Calendar pegawai.
b. Jika ada ralat/update undangan, maka akan muncul email
pemberitahuan kepada pegawai, dan otomatis akan merubah agenda di
Google Calendar pegawai.

c. Pegawai dapat memilih opsi hadir, tidak hadir atau tentative

Invitation: [PUPR] Pengenalan Drive for Desktop di Google Workspace u... @ Fri Aug 13, 2021 e 2
8:30am - 9:30am (WIB) (dewandaru@pu.go.id) x

e s
L)

Google Workspace2

[ Avg | [PUPR] Pengenalan Drive for Desktop d Agenda

13

o Fri Aug 13, 2021 8:30am - 9:30am (WIB)

The guest list is not available 830am [PUPR] Pengenalan Drive for Desktop

Maybe

You have been invited to the following event.

[PUPR] Pengenalan Drive for Desktop di Google Workspace untuk Bekerja dengan Offline
Fri Aug 13, 2021 8:30am — 9:30an more details »
with Google Meet

/

50ing (dewandaru@pu.go.id)? Yes - Maybe - No more options »

a.n. MENTERI PEKERJAAN UMUM DAN
PERUMAHAN RAKYAT

Salinan sesuai dengan aslinya
KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN

AHAN RAKYAT SEKRETARIS JENDERAL,
o Hukum,
ttd
Putraita anugraha, SH. MSi. MOHAMMAD ZAINAL FATAH

NIP=$96213251993011001
NIP.196610211996031001

jdih.pu.go.id



