ABSEN PROJECT

Panduan singkat
untuk pengguna

Mulai dari menerima undangan testing dan instalasi melalui Google Play, menyiapkan
foto profil, sampai absen masuk dan pulang dengan benar.
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Instal aplikasi dari Google Play

Aplikasi dibagikan melalui Google Play. Sebelum menginstal, terima undangan testing memakai akun
Google yang terdaftar sebagai penguiji.

a Terima undangan testing
Scan QR 1 pada poster, atau buka https://play.google.com/apps/testing/com.absen.project.

Login memakai akun Google yang didaftarkan sebagai penguiji.

Konfirmasi sebagai penguiji
Pada halaman Google Play, tekan Become a tester atau Jadi penguji. Tunggu sampai muncul
konfirmasi bahwa akun sudah bergabung.

memakai akun Google yang sama.

Install dari Google Play
Tekan Install, tunggu sampai selesai, lalu pilih Buka. Pembaruan aplikasi berikutnya juga akan

diterima melalui Google Play.

° Buka halaman aplikasi
Scan QR 2, atau buka https://play.google.com/store/apps/details?id=com.absen.project

Link instalasi Google Play
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.absen.project
Gunakan akun Google yang sama dengan akun yang menerima undangan testing.

Jika aplikasi belum tersedia
Pastikan akun Google yang dipakai sudah masuk daftar penguji dan undangan testing sudah diterima. Tunggu
beberapa menit, lalu tutup dan buka kembali Google Play. Jika masih belum tampil, hubungi tim IT.
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Masuk pertama kali dan izin aplikasi

Saat pertama dibuka, aplikasi membutuhkan kamera dan lokasi presisi. Keduanya hanya dipakai untuk
proses absensi dan pembaruan foto yang Anda lakukan.

Sudah punya akun Belum punya akun

Masukkan email perusahaan dan password, lalu Pilih Buat akun, isi email dan password, lalu
tekan Login. masukkan OTP yang dikirim ke email.

Lupa password OTP belum masuk

Pilih Lupa password, minta OTP, kemudian buat Periksa folder Spam atau Junk. Tunggu hitung
password baru. mundur selesai sebelum meminta OTP baru.

Izin yang perlu disetujui
a Kamera
Diperlukan untuk foto profil dan selfie absen. Gunakan kamera depan saat absensi.

a Lokasi presisi
Pilih Saat aplikasi digunakan dan aktifkan lokasi presisi. Sistem akan memeriksa radius 50 meter
dari titik absensi.

a GPS dan internet
Pastikan keduanya aktif sebelum menekan tombol Masuk atau Pulang. Tunggu beberapa detik
bila GPS masih mencari posisi.

Penting
Jangan memakai aplikasi mock location atau pengubah GPS. Absensi akan ditolak bila sistem mendeteksi
lokasi palsu atau posisi berada di luar area.
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Siapkan foto profil

Foto profil menjadi foto acuan untuk mencocokkan wajah saat absen. Luangkan waktu sebentar agar
fotonya jelas dan tidak perlu diulang.

G Buka menu Profil
Tekan Profil di navigasi bawah, lalu pilih Edit profil.

Pilih sumber foto
Tekan area foto. Pilih Ambil foto untuk hasil terbaru atau Galeri jika sudah memiliki foto yang

sesuai.

bayangan gelap.

Simpan perubahan
Lengkapi nama dan nomor telepon bila diperlukan, lalu tekan Simpan. Tunggu konfirmasi
sebelum keluar dari halaman.

° Periksa posisi wajah
Pastikan hanya ada satu wajah, menghadap lurus, tidak tertutup masker, helm, tangan, atau

Foto yang disarankan Hindari
Cahaya cukup, latar sederhana, wajah terlihat penuh, Foto bersama, foto terlalu jauh, wajah miring, filter
mata terbuka, dan kamera sejajar dengan wajah. kamera, kacamata gelap, atau foto yang buram.

Foto wajah dapat dikunci
Setelah wajah berhasil didaftarkan, penggantian foto acuan bisa dibatasi untuk mencegah penyalahgunaan.
Hubungi Administrator bila memang perlu menggantinya.
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Absen masuk

Lakukan absensi dari area kerja yang terdaftar. Jadwal shift pada dashboard menjadi acuan waktu
masuk dan pulang.

Cek dashboard
Pastikan nama dan shift sudah benar. Tombol Masuk akan aktif saat absensi masuk tersedia.

Tekan Masuk
Aplikasi membuka kamera depan dan meminta posisi GPS terbaru.

Arahkan wajah ke kamera
Tunggu tulisan Wajah terdeteksi dan kotak merah mengikuti wajah. Pastikan hanya satu orang
terlihat.

Tekan tombol kamera
Setelah tombol aktif, tekan satu kali. Tetap di halaman sampai proses lokasi, verifikasi wajah,
dan pengiriman selesai.

Tunggu konfirmasi
Jika berhasil, aplikasi otomatis kembali ke dashboard, menampilkan pesan sukses, dan jam
Masuk diperbarui.

Sebelum menekan kamera
Berdiri di area absensi, nyalakan GPS dan internet, lepas masker atau helm, lalu jaga ponsel tetap stabil.

Terlambat
Status tepat waktu atau terlambat dihitung oleh server berdasarkan shift. Toleransi keterlambatan adalah 5
menit. Jika tombol tidak tersedia atau waktu absensi sudah lewat, hubungi Supervisor.
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Absen pulang dan kalender

Absen pulang
° Tekan Pulang
Tombol tersedia setelah absen masuk berhasil. ¢
° Ambil selfie ;
Ikuti deteksi wajah yang sama, lalu tekan tombol kamera. Hadir

e Tunggu selesai .
Aplikasi kembali ke dashboard dan jam Pulang diperbarui.
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Jangan lupa absen pulang

Kalender

Panduan pengguna

Kalender Absensi
Riwayat hadir, terlambat, dan shift
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Profil

Tanpa jam pulang, data tercatat belum lengkap dan tidak dihitung sebagai lembur. Lembur baru dihitung bila

waktu pulang valid dan durasinya minimal 60 menit setelah shift berakhir.

Membaca kalender

Buka menu Kalender untuk melihat riwayat per bulan. Pilih bulan sebelumnya atau berikutnya, lalu

tekan tanggal untuk melihat detail shift dan status absensi.
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Kalau absensi belum berhasil

Di luar radius
Bergerak ke titik absensi resmi dan tunggu akurasi
GPS membaik. Radius setiap titik adalah 50 meter.

Wajah tidak terdeteksi

Bersihkan kamera, tambah pencahayaan, hadapkan
wajah lurus, dan pastikan tidak ada orang lain di
kamera.

Internet terputus

Jangan tutup halaman saat proses berjalan.
Sambungkan internet, lalu periksa dashboard
sebelum mencoba ulang.

Butuh bantuan?

GPS belum mendapatkan lokasi

Aktifkan mode lokasi presisi, pindah ke area yang
lebih terbuka, lalu coba kembali setelah beberapa
detik.

Wajah tidak cocok

Gunakan penampilan yang jelas dan serupa dengan
foto acuan. Jika foto acuan bermasalah, hubungi
Administrator.

Data belum berubah

Tarik layar dashboard untuk refresh. Bila jam masuk
atau pulang tetap kosong, jangan mengulang
berkali-kali; hubungi Supervisor.

Siapkan nama, tanggal, shift, waktu kejadian, dan tangkapan layar pesan error. Kirim ke Administrator atau tim

IT: it@ugc.co.id. Jangan pernah mengirim password atau OTP.

Checklist singkat

GPS aktif dan presisi ¢« Internet stabil « Berada dalam radius 50 meter « Wajah terlihat jelas «

Tunggu konfirmasi sebelum menutup aplikasi
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