Scope :
Workflow
Task Assignment
Todo
Agenda and Time Reservation
Meeting Invitation
Resource Reservation

	
	
	Workflow
	Todo and Task
	Agenda and Reservation
	Issue

	Workflow
	Surat masuk keluar
Request

Bisa diforward ke group atau ke perso
	
	Akan ada todo jika ada action
	Masuk ke agenda jika ada due date
	Notify semua parties terhadap issue yang di raise

	Todo and Task
	Apa yang harus dikerjakan

Ada kategori

Ada prioritas

Ada group office

Ada group personal


Ada category dari todo :ory dari todo : 1. Self action
2. action dari meeting
3. 
	Jadi workflow kalau di assign ke team lain
	
	To do yang ada deadline masuk keadalam agenda secara otomatis dan ada prefix - todo
	

	Agenda dan reservation
	Ada kategori :
1. Appointment
2. Guest
3. Reservasi
4. Event
5. 


Bisa dilihat yg all, event, guest, reservasi, event, meeting


Agenda bisa dibuat utk kegiatan rutin site dan group spt event dll dengan memasukkan 30 days notif



Agenda bisa ditampilkan dalam bentuk list atau calender bulanan
	Ada notify to party utk notify terkait dengan agenda. Bisa kirim reminder ke notify party
	Jika ada action point dari agenda maka ada todo
	
	Kalau ada deadline harus selesaikan

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	






Beberapa ketentuan Umum:
1. Mengikuti standard di g5k
2. Ada superadmin
3. Login per site
4. Site terdiri atas workgroup
5. Ada config general dan config per site
6. Report lengkap per admin
7. Log untuk setiap tindakan
8. Change log utk tiap perubahan
9. Disposisi
10. Notes dan reminder
11. Notes to send to email
12. Login menggunakan email
13. Tahapan superadmin buat admin, admin membuat workgroup dan kemudian membuat user dan kemudian assign user ke workgroup, tiap user bisa masuk ke beberapa workgroup
14. Login screen pertama harus pilih site
15. Satu email bisa terdaftar di beberapa site
16. Pendaftaran admin lewat web dan kemudian ada proses approval dari email



Dashboard workplace
1. Apa todo yang harus segera dikerjakan
2. Apa meeting berikut terurut
3. Apa workflow yang mengarah ke anda
4. Apa workflow yang akan datang ke anda


Definisi Task, informasi yg harus ada :
1. Created by
2. Created on
3. Task id
4. Task description
5. Assign to (group/person)
6. Overal Status : New-In Progress-Pending-Close-Done
7. Unit Status : assigned, accepted, rejected, in progess, pending, require action, complete, transferred, close
8. Assigned on
9. Accept on


Integrasi antara berbagai site dan workgroup
1. Assignment user ke site, workgroup, team
2. Permenent group dan custom group
