GUIDANCE TRAINING REQUEST MOBILE

PT ERAJAYA SWASEMBADA, TBK

1. DOCUMENT
Apply Training Request via Mobile Application.

2. TUJUAN
Dokumen ini berfungsi untuk memberikan panduan untuk mengajukan training request karyawan

menggunakan applikasi Mobile Pro-Int.
3. Langkah Training Request Mobile

a. Pengajuan Training Request dapat dilakukan pada applikasi Mobile menu Training Administartion

| Training Request.
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b. Tahapan untuk apply Training Request via Mobile :
» Klik tombol ‘Apply Training’ untuk mengajukan Training Request.

& Training Request List =

Period 01 Jan 2018-31Dec 2018 Q

Status Open =

No Data to display

Apply Training



» Isi kolom-kolom yang telah disediakan sebagai keterangan mengenai training yang akan diikuti.

Field yang bertanda * menunjukkan wajib diisi.

& Training Request Application =
Request No.
Training * Q

Input other training

Provider * Q

Input other venue

Venue Q
Start Date * Select Date

End Date * Select Date

Duration * 0.0 Day(s) M
Examination No v
Certificate No v
Expense * Q 0

Description *

Save Cancel

» Pada saat input request di bagian Attachment, klik ‘Add Attachment’ untuk melampirkan gambar
poster training yang diajukan atau dokumen pendukung lainnya.

o,

ATTACHMENT
I =j= Add Attachment I

Save Cancel




» Saat klik Add Attcahment, pilih dokumen yang ingin dilampirkan dan berikan keterangan pada

kolom description mengenai dokumen yang dilampirkan

ATTACHMENT

@ line_1533891026336.jpg x

Description

Poster training

wf= Add Attachment

» Setelah seluruh data sudah diisi, klik tombol Save untuk menyimpan data dan sistem akan

mengirimkan notifikasi kepada atasan untuk proses approval.

& Training Request Application —
Certificate Yes v
Expense * bR Q 500,000

Description * Saya membutuhkan training ini

sebagai aktivitas IDP saya untuk
meningkatkan leadership skill.

o,

ATTACHMENT
@ line_1533891026336.jpg x
Description

Poster training

=} Add Attachment

Save Cancel



