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Kata Pengantar

Pemerintah Indonesia mendorong pemanfaatan teknologi informasi untuk
meningkatkan kualitas pelayanan administrasi pemerintahan kepada seluruh
masyarakat dan stakeholdernya. Konsep ini disebut dengan e-Government yang
diamanatkan melalui Instruksi Presiden No. 3/2003. Setiap lembaga pemerintahan
baik di pusat maupun di daerah wajib menerapkan teknologi informasi dalam

mewujudkan Good Governance.

Salah satu bentuk pemanfaatan teknologi informasi dalam pelayanan administrasi
pemerintahan adalah dengan menghadirkan sebuah layanan kerjasama media pers
milik Pemerintah Kabupaten Ngawi berbasis web dan dapat diakses secara online
melalui sebuah aplikasi yang bernama Sistem Elektronik Kerjasama Media (Senja).
Senja dapat membantu admin dalam mengelola pengajuan kerjasama media pers
dengan Pemerintah Kabupaten Ngawi yang dalam hal ini di wakili oleh Dinas

Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian (Dinas Kominfo SP).

Buku panduan aplikasi Senja disusun sebagai panduan teknis untuk membantu
pengguna dalam mengoperasikan aplikasi Senja. Semoga dengan membaca buku
panduan ini dapat memberikan kemudahan bagi pengguna dalam menggunakan

aplikasi Senja.

Ngawi, 26 Desember 2023
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Bab I. Latar Belakang

I.1 Tujuan Pembuatan Dokumen
Buku panduan pengguna Sistem Elektronik Kerjasama Media (Senja) ini

dibuat untuk tujuan sebagai berikut:

1. sebagai bahan acuan dan pembelajaran bagi pengguna dalam

menggunakan Sistem Elektronik Kerjasama Media (Senja);
2. sebagai bagian dari proses dokumentasi aplikasi.

1.2 Deskripsi Singkat Senja

Senja adalah sebuah aplikasi berbasis web yang dapat digunakan untuk
melakukan pendataan kerjasama perusahaan media pers dengan Pemerintah
Kabupaten Ngawi. Melalui aplikasi ini pengguna dapat mengajukan permohonan
kerjasama media pers dengan mendaftar dan melengkapi berkas-berkas persyaratan
administrasi secara online. Jika sebelumnya permohonan kerjasama media pers
dilakukan dengan cara mendaftar dan mengajukan permohonan langsung dengan
mendatangi kantor Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Ngawi, maka dengan adanya aplikasi ini seluruh tahapan pendaftaran
dan permohonan kerjasama media pers dapat dilakukan secara online sehingga

dapat lebih mudah, efektif dan efisien.

1.3 Sistematika Dokumen
Sistematika penulisan buku panduan penggunaan Senja terbagi menjadi 4

(empat) bab dengan pembahasan sebagai berikut:
1. Babl

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang meliputi
tujuan pembuatan umum dokumen, deskripsi singkat Senja, dan Sistematika

Dokumen.

2. Bab1Il



Berisi sumber daya yang dibutuhkan untuk penggunaan aplikasi Senja yang

meliputi perangkat keras, perangkat lunak, sumber daya manusia, dan pelatihan.
3. Bablll

Berisi panduan teknis penggunaan aplikasi Senja

4. BabIV

Berisi kesimpulan penutup



Bab II. Kebutuhan Sumber Daya

II.1 Kebutuhan Sumber Daya Perangkat Lunak
Perangkat lunak yang digunakan untuk mengakses aplikasi ini adalah
aplikasi mesin pencari (browser) seperti misalnya Google Chrome, Mozilla Firefox,

Microsoft Edge, atau aplikasi browser lainnya.

I1.2 Kebutuhan Sumber Daya Perangkat Keras

Perangkat keras yang dilibatkan dalam pengujian aplikasi ini adalah sebagai
berikut:

1. komputer atau laptop atau smartphone;

2. koneksi internet.
I1.3 Kebutuhan Sumber Daya Manusia

Sumber daya manusia yang diperlukan untuk menggunakan aplikasi ini
adalah yang memiliki pemahaman tentang aplikasi sistem informasi dan internet

serta cara mengoperasikannya.

1.4 Pengenalan dan Pelatihan
Sumber daya manusia yang terlibat dalam operasional penggunaan aplikasi
Senja sehari-hari, terlebih dahulu diberikan pengenalan dan pelatihan yang cukup

untuk dapat menggunakan aplikasi Senja dengan baik dan benar.



Bab III. Panduan Penggunaan Aplikasi

II1.1 Jenis Pengguna Aplikasi

Pada aplikasi Senja terdapat tiga jenis pengguna yang terlibat sebagai berikut.

1. Petugas Admin (Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian)
: dapat mengelola seluruh kegiatan operasional pada level admin dan
mengelola permohonan kerjasama yang diajukan oleh pendaftar.

2. Member (Perusahaan Media Pers)
: dapat mengajukan seluruh persyaratan permohonan kerjasama media
kepada Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian secara
online dan memperoleh informasi terkait pengumuman hasil permohonan
kerjasama secara online dalam aplikasi.

3. Pengunjung (Pengguna tidak terdaftar)
: dapat melihat informasi data media pers yang bekerja sama dengan Dinas
Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian. Selain itu juga dapat

melihat informasi pengumuman dan melakukan pendaftaran member.

II1.2 Struktur Menu Aplikasi
Pada masing-masing halaman level akses pengguna akan memiliki struktur

menu yang berbeda:
1. Struktur menu pada level Admin
Pada halaman admin terdapat 11 menu utama, yaitu:

A. Dashboard

Menu ini berfungsi untuk memberikan informasi secara ringkas terkait permohonan
kerjasama yang diajukan oleh member seperti: jumlah total permohonan kerjasama,
jumlah permohonan kerjasama yang diterima, jumlah permohonan kerjasama yang
menunggu verifikasi, dan jumlah permohonan kerjasama yang perlu dilakukan
revisi pengajuan. Selain itu juga menampilkan secara singkat jumlah perusahaan
media pers yang mengajukan permohonan kerjasama yang dikategorikan

berdasarkan jenis perusahaannya.



B. Master Data
Didalam menu master data terdapat 14 buah sub menu, diantaranya:
1) Sub menu jenis perusahaan

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori jenis perusahaan media.
2) Sub menu kualifikasi media

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kualifikasi jenis perusahaan media.
3) Sub menu catatan pengisian

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data catatan pengisian pada formulir

pengajuan permohonan kerjasama pada masing-masing perusahaan media.
4) Sub menu uraian kriteria

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data uraian kriteria masing-masing

perusahaan media.
5) Sub menu sub uraian

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data sub uraian kriteria dan bobot poin

penilaian berdasarkan uraian kriteria pada masing-masing perusahaan media.
6) Sub menu status uraian

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data status uraian dan bobot poin

penilaian berdasarkan sub uraian kriteria pada masing-masing perusahaan media.
7) Sub menu template jenis surat

Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data contoh template jenis surat yang
nantinya dapat diunduh dan diisi oleh pengguna yang akan mengajukan
permohonan kerjasama media untuk kemudian di upload kembali guna

melengkapi persyaratan permohonan kerjasama media yang diajukan.

8) Sub menu bukti lampiran



Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data bukti lampiran yang harus disertakan
oleh setiap pengguna yang nantinya akan melakukan pengajuan permohonan

kerjasama media.
9) Sub menu cakupan media
Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori cakupan media.
10) Sub menu durasi terbit
Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori durasi terbit.
11) Sub menu status verifikasi
Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori status verifikasi dewan pers.
12) Sub menu bentuk media
Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori bentuk media.
13) Sub menu jenis izin usaha
Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori jenis izin usaha.
14) Sub menu kompetensi wartawan
Sub menu ini berfungsi untuk mengelola data kategori kompetensi wartawan.
C. Master Data Tampilan

Menu ini berfungsi untuk mengatur tampilan halaman utama aplikasi senja yang
akan dapat dilihat oleh seluruh pengunjung aplikasi senja. Pada menu ini dibagi

menjadi 6 sub menu yaitu sebagai berikut:
1). Pengumuman

Menu ini berfungsi untuk mengelola pengumuman yang akan ditampilkan sebagai
informasi pengumuman di halaman profil website yang dapat dan diakses oleh

seluruh pengunjung.

2). Slider
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Menu ini berfungsi untuk mengelola gambar slider yang akan di tampilkan di

halaman profil website dan dapat diakses oleh seluruh pengunjung.
3). Peraturan

Menu ini berfungsi untuk mengelola informasi peraturan yang akan di tampilkan di

halaman profil website dan dapat diakses oleh seluruh pengunjung.
4). Panduan

Menu ini berfungsi untuk mengelola informasi yang dapat memberikan panduan

bagi pengunjung terkait kerjasama media pada aplikasi Senja.
5). Salam Pembuka

Menu ini berfungsi untuk mengelola informasi salam pembuka yang akan di

tampilkan di halaman profil website dan dapat diakses oleh seluruh pengunjung.
6). Sekilas Info

Menu ini berfungsi untuk mengelola informasi singkat yang akan ditampilkan
sebagai pesan berjalan (running text) sehingga dapat di lihat dan dibaca dengan

mudah dihalaman utama aplikasi senja.
D. Master Data Akun

Menu ini berfungsi untuk mengelola akun super admin dan akun member. Pada
menu ini dibagi menjadi dua bagian utama sub menu yaitu akun admin dan akun

member.

1). Akun Admin

Menu ini berfungsi untuk mengelola data akun super admin aplikasi senja.
2). Akun Member

Menu ini berfungsi untuk mengelola data akun member aplikasi senja.

E. Permohonan Kerjasama

Menu ini berfungsi untuk mengelola seluruh daftar pengajuan permohonan

kerjasama media yang diajukan oleh pemohon, seperti melihat detail pengajuan
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permohonan kerjasama dan memberikan verifikasi keputusan terkait penerimaan

atau penolakan (revisi) terhadap pengajuan kerjasama yang diajukan.
F. Berita Umum

Menu ini berfungsi untuk mengelola berita umum yang diupload oleh perusahaan

media yang telah diterima bekerjasama dengan Dinas Kominfo SP.
G. Berita Order

Menu ini berfungsi untuk mengelola berita order yang disorder secara khusus oleh

admin Dinas Kominfo SP kepada perusahaan media tertentu.
H. Cetak Laporan

Menu ini berfungsi untuk mengelola perekapan seluruh data kerjasama media pers

yang telah diterima untuk menjalin kerjasama.

I. Jadwal Update Berkala

Menu ini berfungsi untuk mengelola jadwal update data media secara berkala.
J. Tentang

Menu ini berfungsi untuk memberikan informasi singkat tentang aplikasi Senja.
K. Logout

Berfungsi untuk keluar dari sesi halaman admin.

2. Struktur menu pada level Member

Pada halaman admin terdapat 10 menu utama, yaitu:

1) Dashboard

Menu ini berfungsi untuk memberikan salam pembuka di halaman member. Selain
itu juga dapat memberikan notifikasi terkait status pengajuan permohonan

kerjasama yang telah diajukan.

2) Pengaturan Akun
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Menu ini berfungsi untuk melengkapi data akun pengguna. Selain itu juga

memungkinkan pengguna untuk mengubah kata sandi (password).
3) Profil Perusahaan

Menu ini berfungsi untuk melengkapi data profil perusahaan pengguna. Data ini
wajib diisi dan dilengkapi terlebih dahulu sebelum melakukan permohonan

kerjasama media.
4) Data Wartawan

Menu ini berfungsi untuk menambahkan data wartawan yang dimiliki oleh suatu

perusahaan media pers tertentu.
5) Permohonan Kerjasama

Menu ini berfungsi untuk mengajukan permohonan kerjasama media. Menu ini
terdiri dari beberapa tahapan proses yang harus diisi dan dilengkapi oleh pengguna

agar dapat mengajukan permohonan kerjasama media.
6) Berita

Menu ini berfungsi untuk mengupload berita yang telah dibuat oleh perusahaan
media, terutama berita yang berkaitan dengan pemerintah kabupaten ngawi dan

kabupaten ngawi secara umum.
7) Berita Order

Menu ini berfungsi untuk mengupload berita yang diorder secara khusus oleh admin

Dinas Kominfo SP kepada perusahaan media tertentu.
8) Update Data Berkala

Menu ini berfungsi untuk memperbaharui data profil perusahaan secara berkala

sesuai jadwal tertentu yang telah ditetapkan oleh Dinas Kominfo SP.
9) Tentang
Menu ini berfungsi untuk memberikan informasi singkat tentang aplikasi Senja.

10) Logout
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Berfungsi untuk keluar dari sesi halaman member.

3. Struktur menu pengunjung (pengguna tidak terdaftar)

Pada halaman admin terdapat 6 menu utama, yaitu:

1) Beranda

Menu ini berisi informasi tentang halaman utama dari website Senja.
2) Peraturan

Menu ini berisi tentang daftar peraturan terkait tentang pers.

3) Data Media

Menu ini berisi tentang daftar media pers yang telah menjalin kerjasama dengan
Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan Persandian Kabupaten Ngawi.
Daftar media tersebut masing-masing dikelompokkan sesuai dengan kategori jenis

perusahaan media.
4) Panduan

Menu ini berisi tentang panduan yang menjelaskan tentang aplikasi Senja dan fitur-
fiturnya serta kategori media apa saja yang diatur oleh aplikasi Senja beserta dengan

detail syarat dan ketentuannya.
5) Login

Menu ini berfungsi sebagai pintu masuk untuk mengakses halaman pengguna

terdaftar.
6) Pendaftaran

Menu ini berfungsi untuk melakukan pendafataran pengguna agar dapat memiliki

akses untuk melakukan permohonan kerjasama media secara online.

I11.3 Tata Cara Penggunaan Aplikasi
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1. Pengguna Member (pengguna terdaftar)

A. Menu Dashboard
Setelah pengguna berhasil melakukan proses login maka akan di arahkan ke

halaman menu dashboard member. Pada menu ini berisi informasi salam pembuka
dan juga dapat menampilkan pesan status pengajuan permohonan kerjasama yang
diajukan apabila telah mengajukan permohonan kerjasama. Tampilan menu

dashboard member ditunjukkan pada gambar dibawah ini.

Dashboard Dashboart

9 Selamat Pagi Toni Efendi Wijaya.
Selamat Datang di Halaman Member.

Pemerintah Kabupaten Ngawi

Dari gambar diatas, dapat diketahui bahwa secara umum tampilan menu pada
halaman member dibagi menjadi 3 yaitu sisi kiri yang berwarna hitam adalah
bagian sidebar yang berisi daftar menu yang tersedia pada halaman member.
Kemudian bagian sisi kanan yang merupakan bagian utama atau mayoritas adalah
bagian konten yang berisi informasi utama yang di sajikan. Kemudian bagian

bawah adalah footer yang berisi informasi tentang label instansi pemilik aplikasi.

Di pojok kanan atas layar, terdapat icon lonceng .g dan icon newspaper .
icon lonceng .Ql. berfungsi untuk memberikan notifikasi pemberitahuan terkait
perubahan status permohonan kerjasama media yang telah diajukan kepada Dinas
Kominfo SP. Sedangkan icon newspaper berfungsi untuk memberikan
notifikasi pemberitahuan terkait adanya pemesanan berita order yang diajukan oleh

admin Dinas Kominfo SP kepada perusahaan media Anda.

B. Menu Pengaturan Akun
Setelah berhasil masuk ke halaman member, untuk pertama kalinya pengguna harus

memperbaharui akun pengguna. Untuk memperbaharui akun pengguna dapat
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dilakukan dengan klik menu Pengaturan Akun pada sidebar. Maka akan

ditampikan halaman seperti gambar berikut ini.

MNomor Telepon

Silahkan isi dan lengkapi seluruh field pada formulir isian yang telah disediakan,
termasuk jika ingin menambahkan foto profil. Setelah seluruh field isian terisi
dengan benar, maka klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil isian. Jika proses
penyimpanan berhasil maka akan ditampilkan seperti gambar dibawah ini. Dalam

hal ini proses pembaharuan data akun pengguna telah berhasil di lakukan.

catelynidrapidpl X | M Inbox (2.265) - % | M Slshkan Verifis: x @ Pengaruran Ak X G fotodinformal- x | 4 M X

QA % GO»O@ :

@ Aplkssiweb REST.. @ RESTARIServerSe.. (@ jfiddlanet/bnoacs.. [ Membustjam digit.. 3¢ The Shapss of CSS Other boimarks

Dot beshiasd diperbaan

Mama Lengkap Pengguns

[l © Type here to search

16



C. Menu Profil Perusahaan

Setelah berhasil memperbaharui akun pengguna, maka selanjutnya pengguna di
minta untuk mengisi dan melengkapi data profil perushaan media. Untuk
memperbaharui data ini dapat dilakukan dengan klik menu Profil Perusahaan

maka akan ditampilkan halaman seperti pada gambar berikut ini.

L4 =

Profil Perusahaan Media Dashboard / Profil Perusahaan Media

Nama Perusahaan Bentuk Media

CV. Pribumi Media Persada Majalah ~
Nama Media Coverage (Cakupan Media)

Majalah Pribumi Regional Jatim ~
Direktur/Pemilik Durasi Terbit

Yanisa Medrina Rahman Berkala/Mingguan -
Nama Pemimpin Redaksi Terverifikasi Dewan Pers

Aria Bisri Terverifikasi Administrasi -
Nama KABIRO (WARTAWAN) ] ( pin Redaksi)

Tanti Meisanti Wartawan Utama v
Alamat Kompetensi/UKW KABIRO (WARTAWAN)

JI. Teuku Umar No.43 Ketanggi Ngawi Wartawan Madya -

Silahkan 1si dan lengkapi seluruh field pada formulir isian yang telah disediakan
dengan data yang sesuai dengan kondisi perusahan pengguna. Setelah seluruh field
isian terisi dengan benar, maka klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil isian.
Jika proses penyimpanan berhasil maka akan ditampilkan seperti gambar dibawah
ini. Dalam hal ini proses pembaharuan data profil perusahaan telah berhasil di

lakukan.

v/

Sukses

Data profil perusahaan berhasil diperbaharui
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D. Data Wartawan

Setelah berhasil memperbaharui data profil perusahaan, maka selanjutnya
pengguna di minta untuk mengisi dan melengkapi data wartawan yang mereka
miliki. Untuk memperbaharui data ini dapat dilakukan dengan klik menu Data

Wartawan maka akan ditampilkan halaman seperti pada gambar berikut ini.

= o @
Data Wartawan Dashboard / Data Wartawan

Data Wartawan

Show 1 & entries Search:

No. +° NamaLengkap Email Aksi

No data available in table

Showing 0 e 0 of 0 entries Previous  Next

si Informatika Statistik dan Persandian Pemerintah Kabupaten Ngawi

Untuk menambah data wartawan, klik tombol Tambah Data yang ada di sebelah
kiri atas tabel. Maka akan ditampilkan formulir tambah data wartawan sebagai

berikut.

JAR |

é’ Toni Efendi Wijaya Tambah Data Wartawan Dashboard / DataWartawan / Tambah Data Wartawan

@ Dashboard
Nama Lengkap (*)

Email (*
M Data Wartawan mall {*)
I pPermohonan Kerjasama

Foto Kartu Pers (*)

Choose File | Mo file chosen

File foto wkan berekstensi Jjpg, jpeg. alou .png den;

Tanda (*) wajib diisi.

i Informatika Statistik dan Persandiar Pemerintah Kabupaten Ngawi

Silahkan isi dan lengkapi seluruh field pada formulir isian yang diminta. Setelah
seluruh field isian telah diisi data, maka klik tombol Simpan untuk menyimpan

data wartawan. Jika proses penyimpanan berhasil maka akan ditampilkan seperti
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gambar dibawah ini, dalam hal ini proses penambahan data wartawab telah berhasil

di lakukan.

v/

Sukses

Data wartawan berhasil disimpan

Data wartawan yang telah berhasil ditambahkan akan muncul pada tabel. Anda
dapat menambahkan data wartawan lebih dari satu, disesuaikan dengan data

wartawan yang dimiliki oleh perusahaan media Anda.

Didalam tabel terdapat kolom aksi yang berisi tiga tombol aksi yaitu tombol detail,
edit dan hapus. Untuk melihat detail informasi data wartawan, klik tombol Detail,

maka akan ditampilkan detail informasi data wartawan sebagai berikut.

Detail Data Wartawan *

Nama Lengkap B Erman Adiakusumah
Email ermanadi@gmail.com

Foto Kartu Pers

TEROP(DNGKOTA

Sedangkan untuk mengedit data wartawan yang telah ditambahkan klik tombol

Edit maka akan ditampilkan formulir edit data sebagai berikut.
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= o @

§ Toni Efendi Wiaya Edit Data Wartawan Dashboard / DataWartawan / Edit Data Wartawan

Nama Lengkap (*)
Erman Adiakusumah

Email (*)
ermanadi@gmail.com

Foto Kartu Pers.

Choose File No file chosen

File ot berila yang dilzinkan berekstensi jpg. ipes, alzu .png denzan ukuran maksimal 4 ME.
File kartu pers

impan sebelumnya: 1103038487 21 foto_kartu_pers.jg

Tanda (%) wajits diisi

BUpdate

Silahkan edit data wartawan yang Anda ingin ubah dan perbaiki. Setelah selesai
melakukan perubahan data, klik tombol Update untuk menyimpan data hasil

perubahan.

Selanjutnya untuk menghapus data wartawan klik tombol Hapus pada kolom aksi
untuk data wartawan yang ingin dihapus. Maka akan dimunculkan pop-up pesan

konfirmasi seperti gambar dibawah ini.

Konfirmasi Hapus Data Wartawan

Apakah Anda yakin akan menghapus data berita ini?

Untuk melanjutkan aksi menghapus data, klik tombol Simpan. Sementara untuk

membatalkan aksi dan Kembali ke awal, klik tombol Tutup.

E. Menu Permohonan Kerjasama
Setelah memperbaharui data pada menu Pengaturan Akun, menu Profil Perusahaan,
dan menu Data Wartawan, pengguna dapat memilih menu Permohonan Kerjasama

dengan melakukan klik pada menu Permohonan Kerjasama pada Sidebar. Maka
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akan ditampilkan halaman Permohonan Kerjasama seperti pada gambar dibawah

ini.

Tahapan Permohonan Kerjasama Dashboard / Tehapan Permohonan Kerjasama

Perusahaan Media Celak Tahap 1 - Kualifikasi Perusahaan Media Cetak

Tahap 1

Tahap2 1. Memiliki badan hukum sebagal perusahaan pers. Bergerak di bidang usaha Media Pers dan tidak dicampur dengan usaha lain (sesuai dengan

Undang-Undang Nomor 40 Tahun 1939 tentang Pers dan Surat Edaran Dewan Pers Nomor 1/SE-DP/1/2014 tentang Pelaksanaan Undang: Undang

Tahap 3 Isi F
Tahap 4 -Unge au Penerbit yaitu

edia cetak;
Tahap 5 -Peng

fasil b. Akta pendirian dan perubahan terakhir perusahaan;

rnyataan Jumiah Oplah persekali terbit/oplah (harian, mingguan atau dwi mingguzni;

kkan bukti asi/atau yang telah dilegalisir aleh Fejabat yang

Silahkan berikan tanda Checklist jika Anda telah membaca dan memenuhi selurub kualifikas! yang di syaratkan.

Berdasarkan gambar diatas terdapat lima tahap yang harus di isi dan dilalui oleh
pengguna untuk dapat mengajukan proses permohonan kerjasama media. Lima

tahap tersebut diantaranya sebagai berikut:
1. Tahap 1 — Kualifikasi

Pada tahap ini pengguna diminta untuk membaca dan memahami kualifikasi jenis
perusahaan media yang di persyaratkan untuk dapat mengajukan permohonan
kerjasama media kepada Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian
Kabupaten Ngawi. Setelah membaca seluruh informasi kualifikasi maka pengguna
wajib melakukan checklist pada kolom yang telah di sediakan seperti pada gambar
dibawabh ini. Jika sudah di checklist maka selanjutnya klik tombol Simpan untuk

menuju tahapan selanjutnya.

21



Tahap 1- K

Tahap 1 - Kualifikasi

Tahap 2 - Unggah Surat Permohonan

Memiliki badan hukum sebagal perusahaan pers. Bergerak di bidang usaha Media Pers dan tidak dicampur dengan usaha lsin (sesuai dengan
Undang-Undang Nomor 40 Tahun 1999 tentang Pers dan Surat Edaran Dewan Pers Nomor 1/SE-DP/1/2014 tentang Pelaksanaan Undang- Undang

- lsi Formul
Wnimp 3 laliomill Pers dan Standar Perusahaan Pers.

Tahap 4 - Unggah Lampiran Kelengkapan Administrasi Perusahaan atau Penerbit yaitu :
a. Mengisi daftar isian perusahaan media cetak;
Tahap 5 - Pengumuman Hasil b. Akta pendirian dan perubahan terakhir perusahaan;
c. Bukti pengesahan dari Kemenkumham
d. Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP) yang bergerak pada Barang Jasa Dagangan Utama Percetakan/Hasil Cetakan;
e. Tanda Daftar Perusahaan (TDP) pada Bidang Penerbitan Surat Kabar, Jurnal dan Buletin atau Majalah. KBLI (5813);
f. Surat Keterangan Domisili Perusahaan
2 Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) Perusahaan;
h. SPT Tahun Terakhir Perusahaan;
i. Referensi Bank dan Nomor Rekening Bank Milik Perusahaan;
j. Profil Perusahaan Pers.
. Surat Pernyataan Jumlah oplah harian persekali terbit/oplah (harian, mingguan atau dwi mingguan);
Surat pernyataan dari Pimpinan Redaksi/Pimpinan Perusahaan yang menyatakan bahwa selama 3 (tiga) bulan terakhir media/koran tidak
pernah putus dalam penerbitannya;
5. Surat Pernyataan Jumlah Oplah persekali terbit/oplah (harian, mingguan atau dwi mingguan);

s ow

6. Menunjukkan bukt asli/atau yang telah dilegalisir oleh Pejabat yang berwenang.

Silahkan berikan tanda Checklist jika Anda telah membaca dan memenuhi seluruh kualifikasi yang di syaratkan

2. Tahap 2 — Unggah Surat Permohonan

Setelah proses pada tahap 1 berhasil disimpan, maka aplikasi akan secara otomatis
mengarahkan pengguna ke tahap 2. Pada tahap 2 pengguna diminta untuk mengisi
dan melengkapi persyaratan permohonan kerjasama pada seperti pada gambar

dibawabh ini.

Tahapan Permohonan Kerjasama Dashboard / Tahapan Permohanan Kerjasama

Perusahaan Medi g rmohonan

Tahap 1 - Kualifikasi

Sk Ui paT AR 1. Silakan mengunduh template surat dibawah ini, kemudian lengkapi data isian yang diminta, setelah itu upload kembali pada form upload surat
yang disediakan

Cetak 2021

Tahap 3-Isi Formulir

Tahap 4- Unggah Lampiran
2. Upload file surat pada kolom yang di sediakan.
Tahap 5 - Pengumuman Hasil

Nama Surat - Pilih Nama Surat -
File Surat Choose File | No file chosen
File yang diizinkan bertipe pdf 0an ukuran maksimal 2 ME.

Daftar Surat yang telah di unggah

No. Nama Surat Aksi

Belum ada data unggah surat

Sesuai dengan informasi yang tertulis pada tahap 2, bahwa langkah pertama yang
harus dilakukan oleh pengguna seusai dengan poin 1 adalah menekan / klik pada
link (warna biru) yang telah disediakan untuk mengunduh template surat

permohonan kerjasama media maka aplikasi akan secara otomatis mengunduh
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template surat yang telah disediakan. Pastikan untuk mengunduh seluruh template
surat yang telah disediakan. Setelah semua template surat terunduh, maka langkah
selanjutnya adalah pengguna membuka hasil unduhan template surat tersebut untuk
diisi dan dilengkapi sesuai dengan data profil perusahaannya.Kemudian simpan file

template surat yang telah di sesuaikan tersebut dalam format pdf.

Setelah file surat permohonan telah siap, maka langkah selanjutnya sesuai dengan
poin 2 adalah melakukan upload surat permohonan dan surat lainnya yang di
persyaratkan (jika ada tambahan). Untuk melakukan upload file surat, langkah
pertama adalah pilih Nama Surat pada field pilihan yang telah disediakan.
Kemudian Upload File Surat sesuai dengan nama surat yang telah dipilih, seperti

pada gambar dibawah ini. Selanjutnya klik tombol Upload untuk mengunggah

data.
Tahapan Permohonan Kerjasama Sesiioard /; Tahapen Permuhorr Kariosatr
Tahap 1 - Kualifikasi

1. Silakan mengunduh template surat dibawah ini, kemudian lengkapi data isian yang diminta, setelah itu upload kembali pada form upload surat

Tahap 2 - Unggah Surat Permohonan s
yang disediakan.

Tahap 3 - Isi Formulir a. Tek
b. Teka

Tahap 4 - Ungg
2. Upload file surat pada kolom yang di sediakan.
Tahap 5 - Pengumuman Hasil

Nama Surat Surat Permohonan Kerjasama Media Ceta... ~

File Surat Choose File | New_SUR; ETAK_2021.pdf

Daftar Surat yang telah di unggah
No. Nama Surat Aksi

Belum ada data unggah surat

Jika file surat berhasil diupload maka akan terlihat seperti gambar dibawah ini.
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1. Silakan mengunduh template surat dibawah ini, kemudian lengkapi data isian yang diminta, setelah itu upload kembali pada form upload surat
yang disediakan.
a. Tekan untuk Mengunduh Surat Permohonan Kerjosama Media Cetak 2021
b. Tekan untuk Mengunduh Surat Pernyataan Media Cetak 2021

2. Upload file surat pada kolom yang di sediakan.

Nama Surat - Pilih Nama Surat -

File Surat Choose File | No file chosen

File yang diizinkan bertipe .pdf dan ukuran maksimal 2

- Upload
Data berhasil di upload.

Daftar Surat yang telah di unggah

ME.

No. Nama Surat Aksi

o Surat Permohonan Kerjasama Media Cetak 2021

Untuk memastikan bahwa surat yang di upload telah sesuai maka pengguna dapat
melakukan klik pada tombol lihat maka aplikasi akan menampilkan pop-up yang

berisi preview surat yang diupload seperti pada gambar dibawah ini.

Lihat Surat

= 1659781860_..

KOP SURAT PERUSAHAAN"

Ngawi
Kepada
Yih.

Nomor : 101.103.18/06/082022 Bpk. KEPALA Dinas Kominfo,
Lampiran : Dokumen Informatika, Statistik dan
Perihal  : PermohonanKerjasama Persandian
Publikasi di-
NGAWI

Bersama ini kami ajukan Proposal Kerjasama publikasi
melalui Media Cetak kepada Dinas Dinas Kominfo, Informatika,
Statistik dan Persandian, dengan lampiran berupa dokumen
administrasi _ sesuai  persyaratan  kualifikasi  media
Cetak/Siber/Elektronik, berupa

1. Dattar isian perusahaan media cetak;
2. Akta pendirian dan perubahan terakhir perusahaan;
3. dst

Simpan

Jika file surat yang diupload kurang baik dan ingin diganti, pengguna dapat
menghapus file surat yang telah di upload dengan cara klik tombol Hapus, maka

file surat akan terhapus, dan pengguna dapat melakukan upload ulang file surat.
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Pastikan pengguna telah mengupload seluruh file surat yang diminta, dalam contoh
ini untuk jenis perusahaan media cetak terdapat dua file surat yang harus diupload
seperti pada gambar dibawah ini. jenis perusahaan media lain mungkin saja bisa

berbeda jumlah surat yang harus diupload.

Perusahaan Media Cetak Tahap 2 - Unggah Surat Permohonan

Tahap 1 - Kualifika

<

1. Silakan mengunduh template surat dibawah ini, kemudian lengkapi data isian yang diminta, setelah itu upload kembali pada form upload surat
yang dised

Tahap 2 - Ung;

Tahap 3 - Isi Formulir a. b
b, T
Tahap 4 - Unggah Lampiran
2. Upload file surat pada kolom yang di sediakan.

Tahap 5 - Pengumuman Hasil

Nama Surat Pilih Nama Surat

File Surat Choose File | No fi

diizinkan bertipe .pdf dan ukuran maksimal 2

X upload
Daftar Surat yang telah di unggah
No. Nama Surat Aksi
1 Surat Permohonan Kerjasama Media Cetak 2021 mm
2. Surat Parnyataan Media Cetak 2021 m

B simpan

Setelah seluruh surat yang diminta telah di upload, maka selanjutnya klik tombol
Simpan kemudian akan ditampilkan pesan pop-up konfirmasi lalu klik tombol Ya,

untuk menyimpan hasil pekerjaan pada Tahap 2.
3. Tahap 3 — Isi Formulir

Setelah menyelesaikan Tahap 2, maka pengguna akan diarahkan ke tahapan
selanjutnya yaitu Tahap 3. Pada tahap ini pengguna diminta untuk mengisi formulir
dengan memilih salah satu dari Pilihan yang telah disediakan sesuai dengan
kondisi sebenarnya pada perusahaan media pengguna. Pengguna dapat memilih
dengan melakukan klik pada lingkaran yang telah disediakan pada kolom Pilihan

seperti pada gambar berikut ini.
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shboard / Tahapan Permohonan Kerjasami

Tahapan Permohonan Kerjasama

Perusahaan Media Cetak Tahap 3 - Isi Formulir Perusahaan Media Cetak

Tahap 1 - Kualifikasi

Tahap 2 - Unggah Surat Permohanar NAMA MEDIA Majalah Pribumi

Tahap 3 - Isi Formulir G e
PERUSAHAAN CV. Pribumi Media Persada

Tahap 4

Tahap 5 - Pengumuman Hasil Sitahkan isi formulir dibawah ini dengan memilih Pilihan sesuai dengan kondisi sebenarnya pada perusahaan media Anda.

1. CAKUPAN MEDIA

PILIHAN
Nasional/Regional
Provinsi ( ‘\
Kabupaten

2. HALAMAN KHUSUS NGAWI

PILIHAN
1 Halaman
1/2 Halaman f 6

Jika seluruh pilihan telah diisi sesuai dengan kategorinya masing-masing, maka

selanjutnya klik tombol Simpan untuk menyimpan hasil pekerjaan pada Tahap 3.
4. Tahap 4 — Unggah Lampiran

Setelah berhasil menyelesaikan Tahap 3, maka selanjutnya pengguna akan diminta
untuk mengunggah beberapa berkas lampiran yang ada pada Tahap 4 seperti pada

Gambar dibawah ini.

Tahapan Permohonan Kerjasama

Tahap 4 - Unggah Lampiran Perusahaan Media Cetak

Harap melampirkan seluruh berkas lampiran yang diminta

<]

Tahap 2 - Unggah Surat Permahonan

<]

Tahap3- 1 Daftar berkas yang harus dilampirkan

Tahap4-1 Pilih Berkas

File Berkas Lampiran

Choose File | Nofile chosen
File yang diicia

tipe ipg/ prig, jpe /-pel dan ukuran maksinial 2

Tahap 5 - Pengumu

Daftar Lampiran yang telah di unggah

No. Nama Lampiran Aksi

Belum ada data unggah lampiran

Pemerintah Kabupaten Ngawi

Langkah pertama untuk mengunggah lampiran adalah dengan memilih berkas pada
field pilihan -Pilih Berkas-, cara nya dengan klik pada pilihan -Pilih Berkas-

kemudian pilih sesuai kriteria berkas yang diinginkan. Kemudian setelah terpilih,
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langkah kedua adalah pilih file berkas yang akan diupload, sesuaikan dengan
kriteria berkas yang terpilih. Kemudian setelah itu klik tombol Upload. Jika
berhasil, maka file berkas akan terupload dan halaman akan menampilkan daftar
berkas yang telah di upload seperti pada Gambar dibawah ini. Berkas lampiran yang
dapat di unggah bisa dalam format gambar (jpg atau png) maupun format dokumen

pdf.

Perusahaan Media Cetak Tahap 4 - Unggah Lampiran Perusahaan Media Cetak

Tahap 1 - Kualifikasi

T — Harap melampirkan seluruh berkas lampiran yang diminta
Tahap 3 -Isi Formulir Daftar berkas yang harus dilampirkan

Tahap 4 - Unggah Lampiran Pilih Berkas

Tahap 5 - Pengumuman Hasil File Berkas Lampiran

Choose File | Nofile chosen

Mle yang diizinkar, bertice .Jpg | .png/.jpeg /-pdf dan ukuran maxsimal2md.

X Upload
sukses upload lampiran.

Daftar Lampiran yang telah diunggah

No.  Namalampiran Aksi

1. Kriteria No. 1 (cakupan media) dan kriteria No. 4 (sedaran oplah) melampirkan Surat Pernyataan (sesusi format)

dar hasil riset/penelitian terhadap pembaca (jika ada)

2. Kriteria balaman khusus Ngawi agar melampirkan terbitan medic yang menunjukkan halaman khusus

dimaksud, Kritcria Cakupar dan 2cnyebzran Media di <abupaten Ngawi

Untuk memastikan bahwa berkas lampiran yang di upload telah sesuai maka
pengguna dapat melakukan klik pada tombol lihat maka aplikasi akan
menampilkan pop-up yang berisi preview berkas lampiran yang diupload seperti

pada gambar berikut ini.

Lihat Lampiran

CONTOH : FILE BERKAS KRITERIA NOMOR 1
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Jika berkas lampiran yang diupload kurang baik dan ingin diganti, pengguna dapat
menghapus berkas lampiran yang telah di upload dengan cara klik tombol Hapus,
maka berkas lampiran akan terhapus, dan pengguna dapat melakukan upload ulang

berkas lampiran.

Pastikan pengguna telah mengupload seluruh berkas lampiran yang diminta, dalam
contoh ini untuk jenis perusahaan media cetak terdapat tujuh berkas lampiran yang
harus diupload seperti pada gambar dibawah ini. jenis perusahaan media lain

mungkin saja bisa berbeda jumlah berkas lampiran yang harus diupload.

Choose File | No file chasen

¢ yang dilzinkan bertipe .jpg / png / jpeg /.pdf dan ukuran maksimal 2M8
& Upload
Daftar Lampiran yang telah di unggah

No. NamaLampiran Aksi

Kriteria No. 1 (cakupan media) dan kriteria No. 4 (sebaran oplah) melampirkan Surat Pernyataan (sesuai format) m

dan hasil riset/penelitian terhadap pembaca (jika ada)

2. Kriteria halaman khusus Ngawi agar melampirkan terbitan media yang menunjukkan halaman khusus m
dimaksud, Kriteria Cakupan dan Penyebaran Media di Kabupaten Ngawi

3. Kiiteria No.5 (status wartawan/biro), melampirkan surat tugas sebagai biro dari Pimpinan Perusahaan mm

4. Kiiteria No.6 (kompetensi pimpinan redaksi/penanggung jawab), melampirkan salinan kartu/sertifikat UKW m

5. Kriteria No.7 (terdaftar di Dewan Pers) melampirkan dokumen atau bukti pendukung m

6. Kriteria No.10 (konten) agar melampirkan berita terbitan 4 edisi terakhir m

7. Melampirkan Foto Rekening / Giro Aktif Atas Nama Perusahaan m
| & B o N N B r r r I .

tombol Ya, untuk menyimpan hasil pekerjaan pada Tahap 4.
5. Tahap 5 — Pengumuman Hasil

Setelah berhasil menyimpan unggahan berkas lampiran pada Tahap 4, maka
selanjutnya pengguna akan diarahkan pada Tahap terakhir yaitu Tahap 5. Tahap 5
berisi informasi singkat bahwa permohonan kerjasama yang telah diajukan sudah
dikirim kepada admin seperti yang ditunjukkan pada gambar dibawah ini.
Pengumuman hasil akan disampaikan oleh admin melalui halaman ini pada masing-
masing pengguna yang mengajukan permohonan setelah pengajuan permohonan

kerjasama selesai diperiksa oleh admin.

28



Tahapan Permohanan Kerjasama

Pesuisahaan Media Cetak

Tahap 1 - Kualitikasi
Tahap 2 -Unggs Terimakasih atas Permohonan Kerjasama yang telah Anda ajukan
T —— = S8t ik Peirmononsn Kerjasams ARda sed ing ke e, Mohon Uk mansnggi
Tahaps L
Tahap § - Peng ©

Saat permohonan kerjasama telah diterima, maka pengguna akan mendapatkan
notifikasi di halaman member. Notifikasi tersebut akan muncul di halaman
dashboard dan icon lonceng di pojok kanan atas. Dan pada menu permohonan

kerjasama, tampilannya akan menjadi sebagai berikut.

= LA =
Tahapan Permohonan Kerjasama Dashboard | Tahapan Permchonan Kerjasama
Tahap 5 - Pengumuman Hasil

Tahap 1- Kualifikas

Tahap 2 - Unggah Surat Permohonan K
Selamat, permohonan kerjasama media yang Anda ajukan telah diverifikasi dan dinyatakan Memenuhi Syarat.
Tahap 3 - Isi Formul
Tahap 4 - Unggah Lampiran Selanjutnya, silahkan mengunjungi Kantor Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Ngawi, JI. Teuku Umar No. 43 Ngawi
dengan membawa bukti berupa hardcopy untuk Surat Permohonan Kerjasama Media dan Lampiran pendukung sesuai dengan
Tahap 5 - Pengumuman Hasil file softcopy yang telah Anda upload atau unggah pada sistem serta bukti pendukung lainnya terkait profil perusahaan dan jenis

izin usaha

Untuk menjadi perhatian, jika bukti yang Anda bawa tidak sesuai dengan isian dan file yang telah Anda upload secara online pada
slstem, maka kami berhak untuk membatalkan status penerimaan kerjasama mecia yang telah Anda ajukan, Terimakasin.

status permohonan kerjasama yang diajukan. Jika status permohonan kerjasama
media telah diterima, maka pengguna akan di berikan arahan untuk melakukan aksi
selanjutnya yakni mendatangi kantor Dinas Kominfo SP dengan membawa

lampiran fisik bukti yang telah di upload sebelumnya disistem.

Admin Dinas Kominfo SP akan melakukan verifikasi dengan mencocokan
dokumen lampiran bukti fisik yang dibawa oleh perusahaan media dengan file
lampiran yang telah diunggah di sistem. Jika telah sesuai, memenuhi admin Dinas
Kominfo SP akan menyetujui proses verifikasi yang menandakan permohonan

kerjasama media telah resmi diterima.

29



Setelah proses verifikasi dilakukan dan hasilnya diterima, maka pada tampilan akun
member perusahaan media tersebut akan muncul 3 tambahan menu pada sidebar

yaitu menu Berita, menu Berita Order dan menu Update Data Berkala.

F. Menu Berita

Menu berita berfungsi untuk mengelola data berita. Data berita ini sifatnya umum
dan merupakan suatu kewajiban bagi perusahaan media untuk menambahkan data
berita yang telah diterbitkannya terutama yang terkait dengan berita tentang
pemerintah kabupaten ngawi. Fitur pada menu berita, memungkinkan Anda untuk
dapat menambah, melihat, mengedit dan menghapus data berita. Setiap berita yang
ditambahkan, akan secara otomatis di tampilkan di halaman utama aplikasi Senja
sehingga dapat di lihat oleh semua pengunjung aplikasi. Berikut adalah tampilan

menu berita.

= [ )

Daftar Berita Dashboard / Daftar Berita

@ Das Data Daftar Berita
-

+Tambah Data
-

Show 10 & entries Search
-
- No. JudulBerita Tanggal terbit Aksi
- L Tes judul berita order update 29 Agustus 2023 Pukul 16:03 WIE & Edit
L] 2 Tes upload berita umum 28 Agustus 2023 Pukul 15:49 WIB. #Edit m
-

a2 Tesya 27 April 2023 Pukl 22:17 WIB m & it

4 Tes Berita Media Cetak 3 22 Maret 2022 Pukul 13:54 WIE # it m

Tes Berita Media Cetak 2 22 Maret 2023 Pukul 12:53 WIB m # it m
6. Kampanye Gerakan Masyarakat Sehat (Germas) Kabupsten Ngaw! 20 Maret 2023 Pukul 14:19 WIB £ kit
Showing 1to & of § entries revions - e

Untuk menambah data berita baru, klik tombol Tambah Data maka Anda akan

diarahkan ke halaman formulir tambah data berita sebagai berikut.
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Tambah Data Berita Dashboard / Daftar Berita / Tambah Data Berita

Judul Berita (*)

Tanggal/Periode Terbit (%) Waktu Terbit ()
& o]

Foto Berita (*)

Choose File

Fle foto berl png dengan ukuran maksimal 4 HE,

Link Berita

DokumenjFile Berita

Choose File | Mo

File dokumen bt

Tanda (*) wajib diisi.

Silahkan isi dan lengkapi formulir isian yang diminta. Jika ada link dan dokumen

berita juga dapat ditambahkan. Klik tombol Simpan untuk menyimpan data berita.

Untuk melakukan edit data klik tombol Edit pada kolom aksi daftar berita yang

ingin di edit. Maka akan ditampilkan formulir edit data berita sebagai berikut.

@ y Edit Data Berita Dashboard / Daftar Berita | Edit Data Berita
- Judul Berita (*)
- Tes judul berita order update
(] Tanggal/Periode Terbit (*) Waktu Terbit (*)
L B oy/mpn © a03pM
L Foto Berita (%)
L] File foto berita tersimpan sebelumnya:
Choose File | No file chosen P ya:
- File foto berita yang dilzin rekstensi jpg, -jpeg, atau png dengan ukuran maksimal  ME.

Link Berita
https://kominfo.ngawikab. go d review-aplikasi-e-pers-diskominfo-sp/

Dokumen/File Berita

File dokumen berita tersimpan sebelumnya:
1633299843_22_dokumen_berita.pdf

Tanda (*) wajlb diisi

Bupdate

Formulir edit data berita akan otomatis berisi data berita sebelumnya. Silahkan
lakukan edit atau perubahan data pada form isian data yang ingin di edit. Setelah

selesai melakukan edit data, klik tombol Update untuk menyimpan data.

Selanjutnya, untuk menghapus data berita yang telah di tambahkan klik pada
tombol Hapus pada kolom aksi daftar berita yang ingin di hapus. Maka akan

dimunculkan pesan pop-up berisi pesan konfirmasi sebagai berikut.
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Konfirmasi Hapus Daftar Berita

‘Apakah Anda yakin akan menghapus data berita ini?

Untuk melanjutkan aksi penghapusan data berita, klik tombol Simpan. Sedangkan

untuk membatalkan aksi penghapusan dan Kembali ke awal, klik tombol Tutup.

G. Menu Berita Order

Menu berita order berfungsi untuk mengelola data berita order yang di order oleh
admin Dinas Kominfo SP kepada perusahaan media Anda. Saat perusahaan media
menerima berita order dari admin Dinas Kominfo SP maka admin perusahaan
media akan mendapatkan notifikasi di pojok kanan layar pada icon tombol lonceng

sebagai berikut.

= M @

1 Permohonan Berita Order
Dashboard T
B Peringatan HUT RI Ke-78 di Alun-
alun Ngawi dihadiri oleh Forkopimda
Pengirim: Admin Senja
’ Selamat Pagi Yusep Rosmansyah.

™ Permohonan Kerjasama Telah diverifikasi dan dinyatakan Mes
Selamat Datang di Halaman Member. E

Lihat Selengkapnya @

Klik pada judul berita order tersebut maka akan diarahkan ke halaman detail berita

order seperti gambar dibawah ini.
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Detail Berita Order Dashboard / Daftar Berita Order / Detail Berita Order

Nomor Order Berita 3 004/ad/2023

Tema : Peringatan HUT Rl Ke-78 di Alun-alun Ngawi

Judul Berita 8 Peringatan HUT Rl Ke-78 di Alun-alun Ngawi dihadiri oleh Forkopimda
Periode Terbit : 28 Desember 2023

Tanggal Pamesanan 3 21 Desember 2023

Status

Keputusan Penerimaan Berita Order

Keputusan Penerimaan Berita Order

Tunggu ~

Pada halaman ini, admin perusahaan media dapat melihat informasi detail dari
berita order yang dikirimkan kepadanya. Kemudian di bagian bawah keputusan
penerimaan berita order, admin media perusahaan dapat memilih pilihan untuk
memutuskan untuk menerima berita order tersebut atau sebaliknya menolak berita
order tersebut dengan memberikan catataan berupa alasan atas penolakannya. Jika
sudah memilih keputusan untuk menerima atau menolak, maka klik tombol Simpan

untuk menyimpan aksi.

Sebagai contoh, misalnya admin menerima berita order tersebut, maka akan
dimunculkan notifikasi sukses penerimaan. Kemudian Kembali ke menu daftar
berita order, maka berita order tersebut akan muncul ditambahkan ke daftar tabel

daftar berita order seperti berikut.

Daftar Berita Order
Data Daftar Berita Order

M. Berita

No.*  Order Tema Status Aksi

£ e
2 e

1 008/2dv/2023 Peringatan HLIT Rl Ke-78
di Al wi

001/3dy/2023  Testema berita order

Pada kolom aksi di tabel daftar berita order terdapat tombol Detail dan Upload
Berita. Untuk melihat detail berita klik tombol Detail sedangkan untuk
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mengupload berita order yang telah selesai di buat oleh perusahaan media sesuai
dengan detail order yang diajukan oleh Admin Dinas Kominfo SP, klik tombol
Upload Berita maka akan Anda akan diarahkan ke halaman formulir tambah data

berita order sebagai berikut.

Tambah Data Berita Order Beshiboard / Daftar Berfs Order / Tombak

Judul Berita ()

TanggaljPeriode Terbit (*) Waktu Terbit [*)
-] @

Foto Berita ()

st pog dengan ulasran meicimal M2

Tanda (+) wajit disi.

Silahkan isi dan lengkapi formulir isian yang telah disediakan dengan data seperti
judul berita, tanggal/periode terbit, waktu terbit, dan foto berita serta tambahkan

link berita dan dokumen/file berita jika ada. Sebagai contoh sebagai berikut.

Tambah Data Berita Order Dashboard / Dafa

Judul Berita (¢)
UPACARA DETIK-DETIK PROKLAMASI HUT RI KE-T8
Tanggal/Periods Tarbit () Waktu Tarbit (*)
& 12/252023 @  s51AM
Foto Berita ()

Choose File | IMG-2

File foto beits yang dizinksn ber

Link Berita

ara-detik-detik-proklamasi-hut-ri-ke-78)

DokumenyFile Berita

Choose File | Nofil

smen berita

Tanda (+) wajib diisi

Kemudian klik tombol Upload untuk menyimpan dan mengupload data berita order
yang telah di isi tersebut. Saat berhasil menambahkan berita order maka akan
dimunculkan notifikasi sukses dan otomatis diarahkan ke halaman daftar berita

order seperti gambar dibawabh ini.
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v O Ewnats X | O Ncabe X @ Dafarse X @ owpprou X | @ Conolw X | @ cemtosw X | @ cenosw X | @ Centosw X | @ upaCARE X | G upacarak X | + - o Ee

¢ 5 @ 5 senjangawikabgoid/member/daftar berita rder Q% OO ¥ioe:

©) DocBkd/KODEDAN... [ REFERENSINIP [ PAPER [ WORD2VEC [ POSTagoing O DEPEDENCYPARSL,  [J M5 () uploading anedstin.. @ Aplikasi web RESTA.. @ REST AP| Server Sed... » | 3 AlBackmarks

v

Sukses

Data berita order berhasil diupload dan status pemesanan
berhasil diperbaharui

L Type here to search

Saat ini pada tabel daftar berita order, terlihat perubahan status menjadi berita order
telah di upload dan menunggu verifikasi admin. Tunggu sampai berita order yang

telah di upload tersebut mendapatkan verifikasi oleh admin Dinas Kominfo SP.

Keputusan verifikasi oleh admin Dinas Kominfo terbagi menjadi dua yaitu
menerima atau revisi. Misalnya ketika berita order tersebut perlu untuk dilakukan
revisi maka dibagian pojok kanan atas layar halaman member akan terdapat

notifikasi pemberitahuan revisi berita order sebagai berikut.

= o =P

1 Permohonan Revisi Berita Order

Dashboard

B UPACARA DETIK DETIK
PROKLAMASI HUT RI KE-78
Pengirim: Yusep Rosmansyah

Selamat Siang Yusep Rosmansyah.
‘Selamat Datang di Halaman Member.

s Permohonan Kerjasama Telah diverifikasi dan »” .yatal
E Lihat Selengkapnya €

Klik pada daftar notifikasi tersebut, maka akan diarahkan ke halaman tambah berita

order sebagai berikut.

= o

Tambah Data Berita Order Dashboard / Daftar Berita Order / Tambah Data Berita Order

Judul Berita Tanggal/Periode terbit Status Aksi
UPACARA DETIK-DETIK PROKLAMASI HUT RIKE- 28 Desember 2023 Pukul 09:07 @ Detail AT
8 WiB Catatan: tes contoh revisi: mohon

ditambahkan deskripsi tentang
menjaga persatuan dan kesatuan

bangsa.
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Pada kolom status tabel diatas menunjukkan status dari berita order pasca dilakukan
verifikasi oleh admin Dinas Kominfo SP yaitu perlu revisi disertai dengan catatan
untuk revisinya. Untuk melakukan revisi perbaikan terhadap berita order sesuai
dengan catatan revisi yang telah diberikan, klik tombol Edit maka akan ditampilkan

halaman Edit Data Berita Order sebagai berikut.

Edit Data Berita Order Dashboard / Daftar Berita Order / Edit Data Berita Order

Judul Berita (*)

UPACARA DETIK-DETIK PROKLAMASI HUT RI KE-78

Tanggal/Periode Terbit (*) Waktu Terbit (*)
B 12/28/2023 @  07AM
Foto Berita (%)

Choose File | Mo file chasen File foto berita tersimpan sebelumnya:
1703124475_22_foto_berita.jpeg
File fot

ta yang diizinkan berekstensi Jpg, .ipeg, atau .pag dengan ukuran maksimal 4 M8,
Link Berita
https://setda.ngawikab.go.id/2023/08/17/upacara-detik-detik-proklamasi-hut-ri-ke-78/

Dokumen/File Berita

File dokumen berita tersimpan sebelumnya:
1703124475_22_dokumen_berita.pdf

Choose File | Mo file chosen

File dokumen berita yang diizinkan berekstensi .pdf dengan ukuran maksimal 4 MB.

Tanda (*) wajib diisi.

B update

Silahkan ubah data pada field isian formulir yang ingin diubah. Termasuk jika ingin
mengganti dokumen/file berita lama dengan dokumen/file berita baru. Lalu untuk
menyimpan perubahan data tersebut, klik tombol Update maka data berita order

akan otomatis disimpan dan dikirimkan kembali ke admin Dinas Kominfo SP.

v @ lamoan Data Berta Order X DB NGATMOMEILUNG-KLEE 9 X | @ whatsapp x|+ — ja} ®

€ 3 € = senjangawikabgoidimember/upload data berita order/ A% oo 06 ;

) DocbkapODE AN [ RIFERINSING [ PAPER [ WORDIVIC [ $OSTsggng [ DIPEDINCYPARS.. [ 05 ) uploadiganexstin.. @ Aplkasi web AIST A, @ HEST AR Server Sec. » | 3 AllBaokmarks

v

Sukses

Data berita berhasil diperbaharui

= ROV © b Bl S S el 1 - sl Dinas

Kominfo dan telah di terima, maka pada halaman daftar berita order terdapat
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perubahan status menjadi berita order telah diverifikasi dan diterima oleh admin.
Hal ini menandakan bahwa berita order yang telah diupload telah diterima dan telah
sesuai dengan permintaan yang diinginkan oleh admin Dinas Kominfo SP. Berikut

adalah perubahan status pada halaman daftar berita order.

Daftar Berita Order

Data Daftar Berita Order

Show 4 entries Search:

No. Berita Periode Tanggal
No.t Order Tema Judul Berita terbit Pemesanan Status Aksi

1 004fadv/2023  Peringatan HUT RI Peringatan HUT R Ke-78 di 28 Desember 21 Desember 2 Upload Berita

Ke-78 di Alun-alun Alun-alun Ngawi dihadiri 2023 2023
Ngawi oleh Forkopimda

H. Menu Update Data Berkala

Menu update data media berkala berfungsi untuk melakukan update data secara
berkala dalam rentang periode tertentu yang telah ditetapkan oleh admin Dinas
Kominfo SP. Update data berkala ini bertujuan untuk memperbaharui data terkait
profil perusahaan media supaya up to date sesuai dengan perubahan kondisi yang
terjadi sebenarnya di lapangan. Setiap perusahaan media yang telah menjalin
kerjasama dengan Dinas Kominfo SP Kabupaten Ngawi diharapkan dapat
melakukan update data berkala ini sesuai dengan periode jadwal yang nantinya akan

ditentukan oleh Dinas Kominfo SP.

Jika suatu perusahaan media tidak melakukan update data berkala pada rentang
periode jadwal yang telah di buka, maka dianggap tidak ada perubahan data profil
perusahaan media tersebut, dan akan tetap digunakan data profil perusahaan media
yang sebelumnya/lama. Untuk melakukan update data berkala klik pada menu
Update Data Berkala pada sidebar, maka akan ditampilkan halaman Update Data

Berkala seperti gambar dibawah ini.
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Update Data Media Berkala
Update Data Media Berkala

Inform.

Riwayat Update Data Media

Show 10 ¢ entries

& Da
L
L
-
-
L
.
-

Ne.  * Tahun

Showing 0 ta 0 of 0 entries

Tel. Update Data

erkala untuk tahun

telah ditutup.

Status Verifikasi

Tgl. Verifikasi

No data available in table

Search:

Verifikator Aksi

Menu ini akan menampilkan daftar Riwayat update data media yang telah dilakukan

oleh perusahaan media. Selain itu juga terdapat informasi terkait status update data

media berkala. Contoh gambar diatas terdapat informasi bahwa jadwal update data

perusahaan media secara berkala untuk tahun 2023 telah ditutup yang berarti

perusahaan media sudah tidak bisa lagi melakuka perubahaan data pada periode

tersebut.

Kemudian misalnya saat dalam masa periode jadwal update media berkala, maka

akan dimunculkan informasi sebagai berikut.

Update Data Media Berkala
Update Data Media Berkala

i Informasi

* Jadwal update data perusahaan media secara berkala untuk tahun
melakukan pengisian (update) data perusahaan media dengan menekan tombol

dapat dilakukan mulai tanggal
dibawah ini.

* Untuk menjadi perhatian, apabila Anda tidak melakukan update data perusahaan media secara berkala untuk tahun

tersimpan di tahun sebelumnya.

+ Update Data

Klik tombol Update Data untuk melakukan update data, maka Anda

Dashboard

sfd

diarahkan ke halaman Tahapan Update Data Media sebagai berikut.

Tahapan Update Data Media

Formulir Kriteria

Tahap 1-Update Profil P

Nama Perusahaan
FT. Asbak Group
Nama Media
Ashak Group
Direktur/Pemilik
Vandi
Nama Pemimpin Redaksi
Wisnu
Nama KABIRO (WARTAWAN)
Renggo
Alamat

L Menuju Bahagia
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Dashboard / Update Dala Media Berkela

Bentuk Media
Majalzh

Coverage (Cakupan Media)
Lokal Neawi

Durasi Terbit

Berkala/Dwi Mingguan

Terverifikasi Dewan Pers
Terverifikasi Administrasi dan Faktual
Kompetensi Wartawan Utama/ UKW (Pemimpin Redaksi)

Wartawan Utama

Kompetensi/UKW KABIRO (WARTAWAN)
Wartawan Muda

Ianiclrin lleaha

Tahapan Update

Update Data Media Berkala

- Silahkan

. maka akan digunakan data isian perusahaan media yang

akan

a &

Data Media




Terdapat 4 tahapan update data media. Silahkan lakukan update data sesuai dengan
kebutuhan pada setiap field isian yang telah disediakan. Jika telah selesai
melakukan update data pada masing-masing tahapan, klik tombol Simpan untuk

menyimpan data hasil perubahan dan melanjutkan ke tahapan berikutnya.

Jika telah selesai melakukan update data pada setiap tahapannya, maka tampilan

halaman Tahapan Update Data media adalah sebagai berikut.

- o =

Tahapan Update Data Media Dashboard / Update Data Media Berkala / Tahapan Update Data Media

Perusahaan Media Cetak Tahap 4 - Verifikasi Admin

1-Update Profil Perusahaan

y nulir v .
2-Update Formulir Kriteria =} Terimakasih telah melakukan update data media secara berkala.
3-Update Unggahan Lampira Saat inf update data media yang Anda ajukan sedang kami tinjau. Mohon untuk menunggu.
4 - Verifikasi Admin L]

Dalam hal ini update data media secara berkala yang telah Anda lakukan, akan
diteruskan ke admin Dinas Kominfo SP untuk dilakukan proses verifikasi
pemeriksaan. Setelah dilakukan verifikasi oleh admin Dinas Kominfo dan
dinyatakan bahwa update data media secara berkala perusahaan media tersebut
telah diterima, maka tampilan halaman tahapan update data media akan berubah

menjadi sebagai berikut.

Tahapan Update Data Media Dashboard / Update Data Media Berkala / Tahapan Update Data Media

Perusahaan Media Cetak Tahap 4 - Verifikasi Admin

1- Update Profil Perusahaan

<] <]

2 - Update Formulir Kriteria
Selamat, update data media secara berkala yang Anda ajukan telah diverifikasi dan dinyatakan Memenuhi Syarat.
3- Update Unggahan Lampiran

(< J <]

4 - Verifikasi Admin

Dan jika Anda kembali ke halaman awal update data media berkala maka akan

ditampilkan daftar riawayat update data media sebagai berikut.

Riwayat Update Data Media

Show 1 & entries Search
No.  +  Tahun Tgl. Update Data Status Verifikasi Tgl. Verifikasi Verifikator Aksi
L 2023 23 Desember 2023 23 Desember 2023 Admin Senja
Showing 1to 1 of 1 entries Previos - Next

Klik tombol tombol Detail pada kolom Aksi untuk melihat detail update data media
secara berkala yang telah dilakukan tersebut. Maka akan ditampilkan halaman

detail update data media berkala sebagai berikut.
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Detail Update Data Media Berkala Dashboard / Update Data Media Berkala / Detail Update Data Media Berkala

Data Profil Perusahaan Media

Nama Perusahaan : PT.Asbak Group Nama Media 3 Asbak Group

Direktur/Pemilik : Vandi Pemimpin Redaksi B Wisnu

Nama KABIRO (Wartawan) :  Renggo Kompetensi Wartawan/UKW B Wartawan Muda
(KABIRO)

Kompetensi Wartawan : Wartawan Utama Durasi Terbit : Berkala/Dwi Mingguan

Utama/UKW (Pemimpin Redaksi)

Bentuk Media :  Majalah Coverage (Cakupan Media) 3 Lokal Ngawi

Status Terverifikasi Dewan Pers : Terverifikasi Administrasi dan Faktual Alamat B JI. Menuju Bahagia

Contact Person/Nomor Telephone 1 DB1234567890; 03510001111 Jenis Izin Usaha B B NIB Berbasis Risiko SIUP ToP @ NPWP
Nomor Rekening o 00112233 Nomor NPWP : 1234567890

Nomor KLBI : abs1234567 Alamat Website

I. Menu Tentang

Untuk mengakses halaman tentang klik menu Tentang pada sidebar, maka aplikasi
akan menampilkan informasi singkat yang berisi deskripsi singkat tentang aplikasi
Senja seperti pada gambar berikut ini.

Tentang e-Pers Tentang e-Pers

£ Pers adalah sebuah aplikasi berbasis web yang dapat digunakan untuk melakukan pendataan kerjasama perusahaan media pers dengan Pemerintah Kabupaten Ngavi. Melalui aplikasi ini pengguna
dapat mengajukan permohonan kerjasama media pers dengan mendaftar dan berkas-berkas secara online. permohenan kerjasama media pers
dilakukan dengan cara mendaftar dan mengajukan permehonan langsung dengan kantor Dinas i, Informatika, Statistik dan Persandian Kabupaten Ngawi, maka dengan adanya
aplikasi ini seluruh tahapan pendaftaran dan permehonan kerjasama media pers dapat dilakukan secara online sehingga dapat lebih mudah, efeltif dan efisien.

e

Dinas Komunikasi Informatika Statistk dan Persandiar Pemerintah Kabupaten Ngawi

J. Menu Logout
Menu logout dapat digunakan oleh pengguna untuk keluar dari sesi halaman

member. Menu logout berada di sisi kiri paling bawah sidebar. Untuk keluar dari

halaman member pengguna cukup melakukan klik pada menu logout.
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2. Pengguna Pengunjung (pengguna tidak terdaftar)

A. Akses Halaman Beranda

Aplikasi Senja dapat di akses dengan membuka aplikasi browser (contohnya:
Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, dll.) kemudian menuliskan di alamat url

sebagai berikut: https://senja.ngawikab.go.id . Setelah itu tekan Enter pada

keyboard, maka browser akan menampilkan halaman beranda aplikasi Senja.

Gambar dibawah ini menampilkan halaman beranda aplikasi Senja.

registrasi tanggal 31 tahun berjalan. | regit

SISTEM ELEKTRONIK
KERJASAMA MEDIA

KABUPATEN NGAWI

,'. Pendataan Media n Data Media 3 Alur Pendataan Media
El Form Pendaftaran kerjasama Media Daftar Media Terverifikasi 3 Tahapan Alur Pendatazn Media

B Berita

o ¥ L p I ]
Asbak Group Radar Madiun Raya Update 3 Radar Madiun Raya Update 3

A
Berita Kemerdekaan RI Tes judul berita order update Tes upload berita umum

2 Grafik Jumlah Perusahaan Media Memenuhi Syarat wlPengumuman

Tes upload pengumuman baru update

B senin, 24 April 2023 Dilihat: 13 Kal

Tes Pengumuman 6 update
B Jumat, 04 Juni 2021 Dilihat : 30 Kal

Tes Pengumuman 5
B sabtu, 05 Juni2021 Dilihat : 10 Ka

Pengumuman Lainnya @

UNIKASI, IN

Dinas Komunikasi Dan ...
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https://senja.ngawikab.go.id/

Untuk mengakses seluruh menu yang ada pada aplikasi Senja dapat dilakukan
dengan memilih menu yang terdapat pada navbar seperti pada gambar berikut.

‘ u
.d e n , a Berita Data Media Wartawan Media Panduan Pendaftaran Peraturan

Sistem Elektronik Kerjasama Modia

B. Akses Halaman Peraturan

Setelah berada di halaman beranda aplikasi Senja, untuk mengakses halaman
peraturan dapat dilakukan dengan melakukan klik menu Peraturan pada navbar.
Maka akan ditampilkan halaman yang berisi daftar peraturan seperti gambar

berikut.

A Selamat Datang di Sistem Elektronik Kerjasama Media (SENJA)

~—
.Jenl'(l Berita  DataMedia  WartawanMedia  Panduan  Pendaftaran  Peraturan

Sistom Eloktronik Kerfasama Modia

I PERATURAN

Show 10 & entries Search:
No. + Peraturan Tanggal File
L Pedoman Pemberitaan Media Siber 19 Juli 2021

2 Kode Etik Jurnalistik 15 Juli 2021
Showing 1 to 2 of 2 entries Previous Next

Untuk melihat detail dari setiap peraturan, klik tombol Lihat, maka akan di
tampilkan pop-up seperti pada gambar dibawah ini yang berisi informasi tentang

detail peraturan serta memungkinkan untuk mengunduh file peraturan.

Pedoman Pemberitaan Media Siber

PEDOMAN PEMBERITAAN MEDIA SIBER

Kemerdekaan berpendapat, kemerdekaan berekspresi, dan kemerdekaan pers adalah hak asasi manusia yang
dilindungi Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945, dan Deklarasi Universal Hak Asasi Manusia PBB. Keberadaan media
siber di Indonesia juga merupakan baglan dari kemerdekaan berpendapat, kemerdekaan berekspresi, dan kemerdekaan
pers.

Media siber memiliki karakter khusus sehingga memeriukan pedoman agar pengelolaannya dapat dilaksanakan secara
profesional, memenuhi fungsi, hak, dan kewajibannya sesuai Undang-Undang Nomor 40 Tahun 1999 tentang Pers dan
Kode Etik Jurnalistik. Untuk itu Dewan Pers bersama organisasi pers, pengelola media siber, dan masyarakat menyusun
Pedoman Pemberitaan Media Siber sebagai berikut:

1. Ruang Lingkup
a. Media Siber adalah segala bentuk media yang menggunakan wahana internet dan melaksanakan kegiatan jurnalistik,
serta memenuhi persyaratan Undang-Undang Pers dan Standar Perusahaan Pers yang ditetapkan Dewan Pers.

b. Isi Buatan Pengguna (User Generated Content) adalah segala isi yang dibuat dan atau dipublikasikan oleh pengguna
media siber, antara lain, artikel, gambar, komentar, suara, video dan berbagai bentuk unggahan yang melekat pada
media siber, seperti blog, forum, komentar pembaca atau pemirsa, dan bentuk lain.

2. Verifikasi dan keberimbangan berita

a. Pada prinsipnya setiap berita harus melalui verifikasi.

h Baribn wimmn Anmd mamimiban mikal Inin neamardsban sarfibani mada haria sanm samn bl e
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C. Akses Halaman Data Media
Untuk mengakses halaman data media klik menu Data Media pada navbar. Maka

akan ditampilkan halaman data media seperti gambar berikut.

A Selamat Datang di Sistem Elektronik Kerjasama Media (SENJA)

F Y
d e n ' o Berita Data Media Wartawan Media Panduan Pendaftaran Peraturan

Sistem Elektronik Kerjasama Media

=5 DATA MEDIA

Tampilkan Media per Kategori ~

— DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, Kontak Kami Peta Lokasi
STATISTIK DAN PERSANDIAN
KABUPATEN NGAWI QAlamat : JL. Teuku Umar No. 43 Ketangg >
Dinas Komunikasi Dan ...
o Phon 9050 Lihat peta lebih besar

Dinas Komunikasi Dan

Alunrhluno ’Infnrmanka Ngawi

baten Ngawi

pawi
Toks M
Elektronik Ngav

e folodd 6 -

Kemudian klik pada pilihan Tampilkan Media per Kategori, kemudian pilih
salah satu jenis perusahaan media yang diinginkan maka akan ditampilkan daftar
media pers yang telah diterima bekerjasama dengan Dinas Komunikasi,
Informatika, Statistik dan Persandian Kabupaten Ngawi seperti pada Gambar
berikut.

A Selamat Datang di Sistem Elektronik Kerjasama Media (SENJA)

F‘ o
d e n ’ o Berita Data Media Wartawan Media Panduan Pendaftaran Peraturan
Sistem Elektronik Kerjasama Media
£ DATA MEDIA
Perusahaan Media Cetak v
Show 10 # entries Search:
Nama Media / Kabiro (Wartawan) [ Email
No. + Perusahaan Alamat Kategori Perusahaan Website Options
il Media Cetak Kita Jalan Teuku Umar No. 25 Perusahaan Wisnu Christiawan au
PT. Media Cetak Ngawi Media Cetak mediacetak@gmail.com
2. Radar Madiun Raya JI. Merdeka Barat No. 15 Perusahaan Tri Sulistyaningtyas Update 2 au
Update 3 Maospati Madiun Update 3 Media Cetak yusep@stei.itb.ac.id
PT. Skaci Indonesia
Update 3
3. Aldila Press JI. Teuku Umar nomor 20 Perusahaan Wahyu Ananto au
PT. Anugerah Sentosa Media Cetak aldila@gmail.com
Abadi

43



Untuk melihat detail dari perusahaan media klik tombol ﬂ . Maka akan
ditampilkan detail informasi terkait perusahaan media tersebut seperti gambar

berikut ini.

A Selamat Datang di Sistem Elektronik Kerjasama Media (SENJA)

F.

]
H e n,a Berita Data Media Wartawan Media Panduan Pendaftaran Peraturan

Sistem Elektronik Kerjasama Media

£ DETAIL MEDIA

Nama Media Media Cetak Kita
Kategori Media Perusahaan Media Cetak
Nama Perusahaan PT. Media Cetak

1. Cakupan Media

Kabupaten

2. Halaman Khusus Ngawi

1 Halaman

3. Sebaran Oplah

Sedangkan untuk melihat daftar Riwayat berita yang pernah di unggah oleh
perusahaan media klik tombol B maka akan ditampilkan daftar Riwayat berita

yang telah di unggal oleh perusahaan media tersebut sebagai berikut.

F‘

Q
.H en , a Berita [PEIERLLIE] Wartawan Media Panduan Pendaftaran Peraturan

Sistom Eloktronik Kerjasama Media

[ES HISTORI BERITA

E Berita

28 Desember 2023 Pukul 09:07 WIB 28 Desember 2023 Pukul 09:07 WIB 29 Agustus 2023 Pukul 16:03 WIB
Radar Madiun Raya Update 3 Radar Madiun Raya Update 3 Radar Madiun Raya Update 3
UPACARA DETIK-DETIK PROKLAMASI HUT RI KE- UPACARA DETIK-DETIK PROKLAMASI HUT RI KE- Tes judul berita order update
78 UPDATE REVISI T8 UPDATE REVISI
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D. Akses Halaman Panduan
Untuk mengakses halaman panduan klik menu Panduan pada navbar. Maka akan

ditampilkan halaman panduan seperti gambar berikut.

4 Selamat Datang di Sistem Elektronik Kerjasama Media (SENJA)

FI &
'den'a Berita  Data Media Wartawan Media ~ Panduan  Pendaftaran  Peraturan

Siatem Eloktronik Kerjasama Modta

B PANDUAN

Apa itu Senja?

Senja adalah Sistem Elektronik Kerjasama Media yang dibangun secara khusus untuk mengoptimalkan media IT dan efektifitas kerjasama dengan media
massa. Dengan adanya aplikasi ini diharapkan terbangun kerjasama dan kemitraan yang baik antara Pemerintah Kabupaten Ngawi dengan insan pers

Fitur apa saja yang ditawarkan oleh Senja?

Kategori media apa saja yang diatur oleh Senja?

Syarat dan ketentuan apa saja yang harus dipenuhi untuk media cetak?

Klik pada masing-masing judul baris, untuk melihat detail informasi pada setiap
barisnya.

E. Akses Halaman Login
Untuk dapat mengakses halaman login dapat dilakukan dengan klik Icon gambar

Gembok E pada bagian paling kanan navbar. Maka akan ditampilkan halaman
login seperti pada gambar berikut.

~

—denja

Sistom Eloktronik Korjasama Media

O Tampilkan password

Belum Punya Akun ?

© 2023 - Dinas Komunikasi, Informatika,
Statistik, dan Persandian Kabupaten
Ngawi
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Bagi pengguna yang telah terdaftar dan memiliki akun, dapat memasukkan
username dan password yang dimiliki untuk masuk ke halaman member maupun
halaman admin. Setelah username dan password diinputkan maka klik tombol
Login. Jika username dan password yang diinputkan sudah sesuai maka akan
dialihkan untuk masuk ke halaman yang dituju. Bagi pengguna yang belum
memiliki akun, maka dapat melakukan pendaftaran terlebih dahulu dengan klik

pada tombol Daftar disini maka akan di arahkan ke halaman pendaftaran.

F. Akses Halaman Pendafataran
Gambar dibawah ini menunjukkan tampilan dari halaman pendafataran. Bagi
pengguna yang ingin melakukan pendaftaran dapat mengisi data pada seluruh field

yang telah di sediakan.

PENDAFTARAN AKUN BARU

Ee

“

[J Tampilkan password

IE)

- Pilih Jenis Perusahaan - v

Silahkan Checklist Captcha

™

reCAPTCHA
Privasi - Persyaratan

@ Ke Beranda 4 Submit

Saya bukan robot
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G. Proses Pendaftaran Member

Pertama akses halaman pendaftaran, lalu pastikan untuk mengisi seluruh field
isian formulir yang telah disediakan (catatan: harap mengisi field alamat email
dengan alamat email aktif, hal ini penting karena aplikasi akan mengirimkan pesan
verifikasi ke email tersebut yang wajib di konfirmasi oleh pendaftar untuk
melakukan aktivasi akun) dan melakukan checklist pada captcha. Setelah seluruh
field isian diisi dan captcha telah di checklist maka selanjutnya klik tombol Daftar

seperti pada gambar berikut ini.

PENDAFTARAN AKUN BARU

Pratama Arhan s
mail toniefendil2@gmail.com =
pratamal? .

e a
O Tampilkan password

Perusahaan Media Elektronik v &
CW. Media Elektronik Pratama A
Pratama Elektronik =

Silahkan Checklist Captcha

~ saya bukan robot

@ Ke Beranda

Saat pendaftaran berhasil maka aplikasi akan menampilkan pesan notifikasi

seperti pada gambar dibawah ini di halaman login.

v

Sukses

Selamat, Pendaftaran Anda berhasil. Silahkan melakukan
aktivasi akun melalui alamat email yang telah Anda gunakan
untuk mendaftar.

Kemudian langkah selanjutnya adalah membuka alamat email yang didaftarkan

oleh pengguna untuk melakukan konfirmasi/verifikasi untuk mengaktitkan akun
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pengguna yang telah didaftarkan pada aplikasi Senja. Cek pada inbox email maka
seharusnya akan menerima pesan email dari aplikasi Senja seperti pada Gambar

berikut ini.

a- ¢ 1-50 of 402 >
O Primary o Promotions 2 ‘.S_ofml
Mentioned by Ade Setiadi, Dom... ;|
Sistem Elektronik K. Aktivasi Akun SENJA - Halo Pratama Arhan, Terimakasih telah melakukan pendaftaran di Sistem Elektronik Kerjasama Media (S... 10:27AM

Lalu klik email masuk tersebut untuk membuka isi pesan, maka akan ditampilkan

1s1 pesan seperti gambar berikut.

¢« B 8§ & @ 0O i 1of402 < >
Aktivasi Akun SENJA sbex x a8 &
2 Sistem Elektronik Kerjasama Media intak : Ngawi .ngawikab.go.id> 0:27AM (Iminuteago) ¢ @ @
tome v
B Translate to English X

Halo Pratama Arhan, Terimakasih telah melakukan pendaftaran di Sistem
Elektronik Kerjasama Media (SENJA) Pemerintah Kabupaten Ngawi. Silahkan Klik
link berikut untuk melakukan aktivasi akunmu

hitps //senja ngawikab go i ih7905c6cic7848170661d3b9601c567
Hormat kami, Admin SENJA Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik, dan
Persandian Kabupaten Ngawi.

(‘h Reply I\(r’ Forward \I@

Selanjutnya klik pada link yang ada pada isi pesan tersebut untuk melakukan
aktivasi akun Senja. Jika berhasil, maka akan diarahkan kehalaman login aplikasi

Senja dengan pesan berhasil aktivasi akun seperti pada gambar berikut.

v

Sukses

Alamat emailmu telah sukses diverifikasi. Anda dapat login
dengan menggunakan alamat email dan password yang
sudah didaftarkan.
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Setelah itu, akun yang telah didaftarkan dapat digunakan untuk login. Silahkan

masukkan username dan password yang telah didaftarkan lalu klik tombol Login

seperti gambar berikut.

pratamal2

U Tampilkan password

Belum Punya Akun ?

© 2023 - Dinas Komunikasi, Informatika,
Statistik, dan Persandian Kabupaten
Ngawi

Jika username dan password yang diinputkan telah sesuai, maka akan diarahkan

@

untuk menuju halaman member seperti gambar berikut.

Dashboarc

mn

Dashboard

” Selamat Siang Pratama Arhan.
$elamat Datang di Halaman Member.

M Permohonan Kerj

Pemerintah Kabupaten Ngawi
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Bab IV. Penutup

IV.1 Kesimpulan

Demikian penulisan buku panduan penggunaan aplikasi Sistem Elektronik
Kerjasama Media (Senja). Semoga dengan adanya buku panduan ini dapat
memberikan kemudahan bagi seluruh pengguna aplikasi Senja dalam menggunakan
dan memanfaatkan aplikasi ini untuk memudahkan pekerjaan sehari-hari terutama
yang berkaitan dengan proses permohonan kerjasama media dari perusahaan media
kepada Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian Kabupaten

Ngawi. Terimakasih atas perhatiannya, Wassalamu’alaikum Wr., Wb.
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