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1. Membuka Halaman Webmail Kemenhub

a. Masuk Webmail melalui web www.kemenhub.go.id
Membuka halaman depanweb kemhub dengan link:

https://www.kemenhub.go.id  seperti  dilihat pada gambar dibawah
ini.Kemudian klik pada menu Program Strategis - Mail Kemenhub angka

1 pada gambar. Akan muncul halaman login.
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b. Masuk Melalui halaman Webmail

Dengan langsung mengetikkan alamat web mail http://mail.kemenhub.go.id

pada url browser anda seperti gambar dibawah ini, bisa menggunakan
browser Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera dll

§ii https://mail kemenhubgoid/wel X |+ v - 8 X

<« c |i mailkemenhub.go.id/webdirect.nsf | 2 % B

sudah ganti menjadi example@kememnhub.go.id untuk login webmail

M Show Password

Login

Petunjuk Penggunaan E-Mail Kemenhul

Maka akan terbuka halaman Webmail kementerian perhubungan, untuk
selanjutnya masukkan username dan password pada halaman login webmail.
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2. Login Webmail Kemenhub

Untuk halaman login dibawah ini ketikkan username atau alamat email anda
pada kolom Your Email Address . Kemudian isikan password yang anda

pada kolom Password. Langkah selanjutnya yang harus dilakukan adalah
klik tombol Login.

i https://mailkemenhub.goid/wel X 4 N

€« C @ mailkemenhub.go.id/webdirectnsf o2 % B

Webmail Kementerian Perhubungan

Repu Indonesia

ail Anda Kepada

Setelah Klik login akan muncul halaman berikut ini, arahkan kursor anda pada tab

mail, akan muncul list inbox seperti pada gambar dibawah, panah nomor 6

@ H

L

ANHEENs, e R

)

6 X Maildnbox

X & Home
C  New ~ Edit Layout...
IBM iNotes

Social Edition

You can create your own Home Page by clicking Edit Layout on the action bar above.

Sample Home Pages
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Tampilan dari inbox nya adalah seperti gambar dibawah ini :

@ Inbox - Morilla Firefox [E=SE=E
[Eile Edit View History Bookmarks Tools Help ' Py ) |
€ 3| & nitpsy//dominc3.dephub.go.id/mil/usertest nsf?OpenDatabase

5/ Inbox

M Mailinbox X i Home x
C MNew -~ Reply ~ ReplyToAll ~ Forward ~ [ ~ K ~ MarkAs ~ [l More -~ & Show ~
= ! who Subject Date v Size @ * >
Inbox (4)
ekoss Meeting Kemenhub test 09/03 10:50AM 3K
Orafs = eko [Milis Belajar GTW] tess milis 5:59 0828 03:00PM 1K
Sent = ekos [Milis Belajar GTW] tess email milis 08/28 02:57PM 1K
Follow Up = ekos [Milis Belajar GTW] tess miliss 08/28 02:42PM 1K
= ekos tess yahh 08/25 04:26PM 1K
All Documents
Junk
Trash
» Views
Folders
» Tools
» Other Mail
Inbox : Berisi e-mail masuk.
Drafts : E-mail yang anda buat namun belum dikirim(draft) akan disimpan disini.
Sent : Copy dari mail yang anda kirim, email secara otomatis akan

disimpan pada folder “Sent”.

Follow Up : Berisi e-mail yang memerlukan tindak lanjut setelah dikirim. Supaya mail
masuk pada folder ini, pada saat mengirim, kita harus spesifikasi-kan
e-mail tersebut dengan meng-click tombol “Follow Up”. Lihat pada bagian
“‘Membuat dan mengirim e-mail”.

All Documents : Isinya adalah view dari semua e-mail yang ada di folder-folder lain,
kecuali Trash.

Junk : Folder ini diperuntukkan sebagai tempat menampung email yang tidak
dikehendaki, namun dikirim oleh seseorang ke alamat e-mail anda. Mail
seperti ini bisa berupa spam, atau berupa junk mail biasa, seperti e-mail
yang berisi penawaran sesuatu. Secara default, folder ini tidak akan terisi
e-mail. Agar e-mail seperti itu masuk ke folder ini, maka harus kita buat
suatu aturan (Rule) dalam database e-mail anda, yang disebut sebagai
Mail Rule. Penggunaan Mail Rule ini akan dibahas pada bagian Folder
dan Mail Rule.
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Trash . Saat kita menghapus e-mail dari folder “Inbox”, Lotus Notes akan
memindahkan mail tersebut ke folder “Trash”, bukan menghapusnya. Hal
ini berguna khususnya apabila terjadi kesalahan dalam menghapus e-
mail dan kita hendak mengambil kembali e-mail yang sudah terhapus
tersebut. Isi Folder Trash ini akan bertambah terus, dan dianjurkan anda
menghapus secara periodik isi dari folder ini, misalnya setiap tiga hari
kerja

Untuk membuka email yang terdapat pada inbox adalah dengan melakukan Klik 2 kali
pada salah satu email, panah nomor 7. Maka akan muncul window baru seperti yang
ditampilkan di panah nomor 8, ini adalah isi email dari email yang dikirim oleh

pengirim

@ Inbox - Moxzilla Firefox (=Sl

[F Inbox

IBM iNotes X E LM

DA i
kS Mail & Mailinbox % fif Home x

usertest

C MNew -~ Reply ~ ReplyToAll ~ Forward ~ W ~ # ~ MarkAs ~ m More ~ 9 Show ~

SortbyDate v )| Threads New Window Edit Sidebar
Inbox (3)

7
ekoss

Meeting Kemenhub test

09/03 10:50AM Sidebar Panels  »
co [Milis Belajar GTW] tess milis 5:59 -
’ Preview on Bottom
eko Fridz 3 s n
Sent v To:  Milis Belajar GTW v Preview on Side k
eko 08/28 03:00PM - s Belajal Hide Preview
[Milis Belajar GTW] tess miliz 5:59 Bcc: usertest

Drafts

Follow Up Unread Only

= ekos 0828 02:57PM
[Milis Belajar GTW] tess email milis tess miliss yah

Junk : —p 8
& ekos 08/28 02:42PM .

Trash [Milis Belajar GTW] tess miliss

All Documents

& ekos 08/25 04:26PM
tess yahh

» Views

Folders

» Tools

» Other Mail

Apabila ingin menulis email baru, adalah dengan mengarahkan kursor anda pada tab
mail, kemudian klik pada tullisan message, seperti terlihat pada panah nomor 9 di

bawah ini
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@ Inbox - Mozilla Firefox =B

S8\ )
sf?0penDatabase

¥ Mailinbox X & Home x

s C MNew - Reply - ReplyToAll ~ Forward ~ B - K ~ MarkAs - [l More - & Show ~
e — 9 SortbyDate v = Threads MNew Window Edit + ¥
Inbox

@ g/FhoneMessage 09/03 10:50AM

Milis Belajar GTW] tess milis 5:59
Drafts || Meeting kest [ J| )
eko Friday, August 28, 2015 03:00PM

5 Contact
Sent — 08728 03:00PM To:  Milis Belajar GTW Show Detalls
Follow Up Appointment R Bec useriest

= ¢ Reminder 08128 02:57PM

All Documents

| [ NotebookPage tess email milis tess milisé yahh
Junk 3 To Do
€ 08/28 02:42PM
Folder 5

Trash [ i _tess miliss

e = ekos 08/25 04:26PM
» Views

tess yahh

Folders

» Tools

» Other Mail

Setelah klik message akan muncul window baru seperti dibawah ini, pada panah
nomor 10. Pada window ini kita bisa mengisi email yang akan dikirim.
" @ New Message - Mozilla Firefox 101 - BTl <)

Google

SRR TT

10
¥ Mailinbox X {4 Home X | New Message X f
Send Send&File.. Save - Delivery Options... * - & Format ~ Display ~ G More ~ New ~ Show ~

e [F] High priority [F] Return receipt [] Sign [] Encrypt [F] Keep Private [F] Mark Subject Confidential
Inbox

To: |
Drafts

Cc:
Sent Bee
Follow Up Subject:

All Documents From: usertest/Setjen/dephub 09/07/2015 05:02PM

Junk [[senssen]-][10[-]6 b s u 2 B @ E

Trash

» Views
Folders
» Tools
» Other Mail

Attachments =
— = T— =

Iniliah tampilan new message. Pada kolom panah nomor 11, disitulah kita tuliskan
alamat email untuk penerima. Sama halnya seperti menggunakan email gratisan
yang lain. Untuk subjek emailnya dapat dituliskan di kolom subject panah nomor 12.

Isi email dapat dituliskan di kolom yang ditunjukkan pada panah nomor 13
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@ New Message - Moxilla Firefox

File Edit Wi History Bookmarks

¥ Maibinbox X} Home % & Pemberita... X

Send Send & File.. Save - Delivery Options... * ~ ¢ Format ~ Display ~ B More ~ New - Show ~
Inbox (3) [E] High priority  [F] Return receipt Sign Encrypt [[] Keep Private [F] Mark Subject Confidential
nbox
To. pusdatin@dephub.go.id
Drafts <
ce > 11
Sent Bee
Follow Up Subject  |Pemberitahuan Email Kemenhud I » 12
All Documents From: usertest/Setien/dephub  09/07/2015 05:02PW
Junk (sans sert[-|[10[-|% b 7 u A [ @ '

i ‘| kepada vth,

EESLELTLISELEEI L ESLELEISENLESSHE LSS EEELS

Folders

+ Tools

» Other Mail

- Altachments =

Untuk attach file dari email ini, klik pada bagian attachments ditunjukkan panah
nomor 15. Setelah attachment diklik maka akan muncul window baru, panah nomor 16.

Pilih file yang akan anda kirim, panah nomor 17. Setelah mendapatkan file yang anda

inginkan klik open panah nomor 18

[F] New Message

IBM iNotes
! NA H
< Mail %4 Mailinbox X i Home X | Pemberitah... X
usertest 15
= _ _ _ - 16
b Send Send&File.. Save - Delivery Options... * - ormat ~ Display ~ Q More ~ / New ~ Show ~
High priority Return recei| - E
Inbox (3) [ High priority [ @ File Upload C =) 3
To (2} pusdatin@dephub.go.id — I ll‘ ” ‘
Drafts @ @[ « eco(®) » Lotus » 1BMDominod « [[és | Search 184 Domino 9 o E
ce ),
s
Sent Bec Organize ¥ New folder =~ 1 @ |F
Follow Up Subject  Pemberitahuan Email Kemenhub & Apps “  Name : Date modified Type 3
= -
: 3 D :
All Documents Froms;  usertestSetjen/dephub. 0907/208 j MD“_’me" ? @) Admin2011_Pedisich_ MakingDominoclu...  9/1/2015511PM  Microsoft
el () AdminCamp 2014 - Extreme Domino HT...  8/25/2015333PM  Microsof
ik : = Pictures - = =i e

‘@ IBMAdministering IBM iNotes Socia.. 1/8/201510:17AM  Adobe Ad

Trash Videos —

1% Computer

» Views

17
£ System (C:) L
Folders AlSchinanic A ca eco (D) -
» Tools = ‘b Network
File Name L |
> < m | 3l 3

» Other Mail

File name: 1BMAdministering IBM iNotes 9.0. v
13 |
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Ketika tombol open diklik pada pana nomor 18, maka akan muncul file yang siap dikirim
melalui email ke penerima, ditunjukkan pada panah nomor 19. Selanjutnya langkat

terakhir untuk mengirim email ini adalah, klik  send panah nomor 20

@ New Message - Mozilla Firefox i) S

File Ed ( History Bookmarks Tools Help

€ >
[ New Message +

@ https://domino3.dephub.go.id/mail/usertest.nsffOpenDatabase

IBM iNotes

¥ Mail

i Mailinbox X {if Home % /& Pemberita... X

usertest 20

Save = DeliveryOptions.. # ~ ¢ Format ~ Display ~ 1= More ~ New - Show -
Inbox (3) [ High priority  [F] Return receipt Sign Encrypt [7] Keep Private [T] Mark Subject Confidential

nbox

[E} pusdatin@dephub.go.id

Jrafts

Sent

Follow Up Subject:  Pemberitahuan Email Kemenhub

All Documents From: usertest/Setjen/dephub  09/07/2015 05:02PM

o [sansser[-[[0]-1% b / W A BB ="z EE - + B & o
Trash El@&ﬁ,@ém-

v Views

Folders

Atachments =

_ o g
+ Tools

File Name Size Modified
IBMAdministering IBM iNotes 9.0.1 Social Editior za 506K 01/08/2015 10:17:13

+ Other Mail
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3. Folder dan Mail Rules

Fasilitas Folder sangat bermanfaat dalam mengorganisasikan message. Anda dapat
memindahkan message dari satu folder ke folder lain atau membuat copy message dan

menaruhnya di folder yang lainnya.

Hati-hati : saat anda membuat copy message yang ada pada satu folder ke folder yang lain,
sebenarnya secara fisik hanya ada satu message. Yang lainnya hanya link / view. Jadi jika
anda menghapus sebuah message yang terdapat di beberapa folder, maka message tersebut

akan hilang dari folder-folder lainnya.

Anda juga dapat meng-otomatisasi beberapa hal yang berkaitan dengan folder menggunakan
mail rule, misalnya mengarahkan mail yang masuk, langsung ke folder tertentu dan bukan ke

Inbox.

Untuk memanfaatkan fasilitas folder, pertama-tama kita harus membuat folder. Buka aplikasi Mail

dan Klik kanan pada bagian Folders - New

usertest

Dom ¥k
. e c Mew -~ Reply ~ ReplyToAll = Forward ~ [
Inbox (3)

Drafts ekoss
Meeting Kemenhub test

eko
[Milis Belajar GTW] tess milis 5:59

All Documenis = ekos

Sent

Follow Up

Junk [Milis Belajar GTW] tess email milis

= ekos
[Milis Belajar GTW] tess miliss

Trash

r Views . & ekos
g tess yahh

Folders

- Tools Rename Folder

Rules Move Folder
Delete

Statione
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Isi nama folder yang dikehendaki pada Folder name. Kemudian tentukan posisi folder yang baru
dibuat tersebut. Contoh pada halaman berikut akan membuat folder bernama ABC dibawah root

Folder

Create Folder x

Eolder name-

\ABC]| |

Select a location for the new folder:

Folders

OK || Cancel

Kemudian klik OK

Setelah folder dibuat, sekarang kita akan menggunakan mail rule untuk beberapa tugas otomatis.
Kita mendefinisikan tugas tersebut berdasarkan beberapa kondisi. Misalnya, anda dapat
membuat rule yang akan memeriksa sender, memeriksa subject yang memuat kata-kata tertentu,
rule yang mengirimkan copy ke seseorang, sampai rule yang mendelete secara otomatis e-mail
tertentu yang tidak dikehendaki. Berikut diberikan contoh cara membuat rule. Buka aplikasi Mail

dan click Tools — Rules - New Rule.

¥4 Mail-Rules *

O [ < wor - &

Condition Action Exception

Follow Up

All Documents
Junk

Trash

r Views

~ Folders

11




1. Isikan Rules Name
Disini kita harus isikan Rules Name yang kita buat, fungsinya untuk membedakan email
siapa saja yang masuk dalam daftar rules.

2. Pilih Enable
Pilih Enable untuk mengaktifkan Rules yang kita buat.

3. Spesify Conditions
Pilih bagian message yang akan dicheck, misalnya sender. Spesifikasi sender, misalnya
dengan contains atau is. Kemudian ketiklah kriteria yang harus diperiksa, misalnya address

pengirim.

Rule Name:

[Emsil dari Pusdatin |

Status:

' Mot Enabled |'* Enabled

Specify conditions

Creste conditions: When messages smive that meet these conditions:

[5ender |- —
[ontains |+
[ [ =remae
Specify actions
Creste actions: Perform the following actions:
[move to folder |- [ miaz=m)]
[ (=
Select Addresses g@
Search in: | dephub's Directory v Wiew by: | List by name \a
Search for: admin [ Search ]
Search results: Recipients:

8 Admin , Domino
Admin , Pusdatin | I Adds= ] 8 Pusdatin Admin/dephub

admin , roomview

]

8

8 admin , roomview

8 ADMINISARI , TRIYA
=

Administration Requests

Remove All
I

4. Pilih user yang akan masuk dalam rules, pilih Add kemudia OK

Manual Penggunaan E-Mail Kementerian Perhubungan Page 12



Rule Name:

Email dari Pusdatin
Status:

) NotEnabled '® Enabled
Specify conditions

Create: '® Condition ') Exception When messages amve that meet these conditions:
[AND ¥ | [Sender [+] When:
Sender contains Pusdatin Admin/dephub
leontsins |ﬂ

(AMD Sender contains eko_javaa@yahoo.com
|e ko_javaa@yshoo.com

N

Specify actions

Create actions: Perform the following actions:

|mo\re to folder

|ﬂ Add=>
|undeﬁned

=)

<<Remove

5. Setelah Condition dan exception dibuat, maka tentukan Action yang harus dilakukan oleh
web mail berdasarkan Condition dan exception tersebut pada bagian Specify Action.

Misalkan kita pilih Action move to folder. Click pada tombol Select dan pilih folder yang
dikehendaki.

Rule Mame:

Email dari Pusdstin
Status:

! MotEnsbled "®' Ensbled
Specify conditions

Creater ' Condition Exception When messages amve that meet these conditions:
[aMD ¥ | [ender [~] When:
Sender contsins Pusdatin Admin/dephub
leontains |ﬂ

AMND Sender contains eko_javas@yahoo.com
|eka_ja\raa @yshoo.com

T

Specify actions
Create actions: Perform the following actions:
move to folder | -

:

move to folder -

copy to folder

sent copy o

set expire date

stop processing -

Kita bisa memilih Create Actions.
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Move to Folder

Select a folder

unk
BC

Klik icon Folder, pilih Folder yang sudah kita buat tadi, sebagai contoh diatas. Kemudian Klik
OK

Save and Close I

Rule Name:

[Email dari Pusdatin

Status:

) NotEnsbied ® Ensbied
Specify conditions

Create: © Condition O Exception When messages amive that meet these conditions:
[aND ¥ | [5ender [~] When: ) ) ]

r - Sender contains Pusdatin Admin/dephub

f [=] AND Sender contains eko_javaa@yahoo.com

|ehu_iavaa@'ahuu.eum

O

Specify actions
Craate actions: Perform the following actions:
[mave to fokder [~] mave to folder ABC
Add=>
e o =3

<<Remove

Klik Add kemudian klik Save and Close

Secara default, rule yang baru dibuat berstatus “Enabled”. Rule bisa di-nonaktifkan dengan
memilih “Not Enabled”
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IBM iNotes

X Mail

2 Mail-Rules X

usertest
C MNewRule X More -~ 1 Show -
Condition Action Exception save and Close | T @
& WHEN Se THEN move to folder ABC e ame
Status:
Fe s Not Enabled ® Enabied
All Documents Specify conditions
Junk Create: @ Gondiion © Exception Wnen messages amve that meet these condiions:
B — o
Trash Sender contsins Pusdstin Admin/dephub
forans ] contains sko_jsves@yahoo.com
[eko com
» Views s -]
- Folders i Specify actions.
M ABC Creste actions: Perform the fa\bw\l:ﬂ actions:
T — move to folder ABC
Add>>
- Tools @
Rules

Stationery

Ini tampilan setelah kita berhasil create Rules, lihat gambar diatas.

4, Calendaring

Feature yang lain adalah Calendar. Dengan feature ini, kita bisa melakukan koordinasi meeting

secara lebih baik. Untuk meng-akses menu Calendar, lihat gambar dibawah

»

usertest
2 S C Mew = Reply ~ ReplyToAll - Forward ~ [ - * =  Mark As ~ m’ More ~ 9
Inbox (3) Sort by Date ¥ =»
Drafts ekoss 09/03 10:50AM

Meeting Kemenhub test =]
Sent

eko 08/28 03:00PM
AL [Milis Belajar GTW] tess milis 5:59
All Documents = ekos 08/28 02:57PM

Junk [Milis Belajar GTW] tess email milis

= ekos 08/28 02:42PM
[Milis Eelajar GTW] tess miliss

Trash

v Views ] = ekos 08/25 04:26PM
- tess yahh ]

+ Folders

+ Tools

v Other Mail
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Ini adalah tampilan calendar webmail, disini kita bisa melihat jadwal meeting/undangan
meeting kita.

B Mailinbox X [ Calendar-On... X

C MNew -~ Foward - T More = o Show °

* Wednesday, September 09, 2015 +

Wednesday 9

o7
AM

6 7 8 910 11 12

13 14 15 16 17 18 19 o8
20 21 22 23 24 25 26
27282930 1 2 2 09
Views

One Day

Two Days | 1
One Work Week

One Week L]
Two Weeks o1
One Month

One Year 0z

Meeiing Nofices 03

Group Calendar

04

Create Meeting Room

IBM iNotes = OE L =

@ Calendar

¥ Mailinbox X [ Calendar-On... X

usertest

CForward = 'm' More - 9
015 . Wednesday, September 09, 2015 +
€ 2015 Sepember 3 L ——

M TWTEFE S All Day Event
i oo g Annn..rersar}'
Reminder
6 7 & 910 11 12 3
13 14 15 16 17 18 19 PM Message
Phone Message
20 21 22 23 24 25 26 . Contact
21282930 1 2 3 Group
Notebook Page
- Views 02| ToDo
One Day
03
Two Days
One Work Week
04
One Week
ne
e Day 252 - 113 days leftin the year
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Calendar Entry dengan type meeting digunakan untuk membuat undangan(invitation) dan
pemesanan ruangan meeting( optional ). Invitation akan dikirimkan kepada para undangan dan
para undangan tersebut bisa melakukan konfirmasi menerima atau menolak undangan meeting

tersebut
Save and Send Invitations Save as Draft Delivery Options... New = Show -
What Meeting v .
Subject: | A' Category
Required: Add: Optional | FY1
Starts: ‘Wed 09/09/2015 - | |04:00PM ~ | Ends: 05:00PM (1h Omj) - Find Available Time | Show Time Zones
Repeats: This entry does not repeat
Location: . Add: Rooms | Online Meeting | Resources
Options: (] Remind me: | 30 minutes before v || | Requestresponse | Show as: | Busy ¥ || [ Mark private

[Gmsl][@]e b i u A D EE

Tampilan Undangan Meeting

Save and Send Invitations Save as Draft Delivery Options... New = Show
What Meeting v Zlai Subject 2 Pilih Category

Subject: I'Meeting Kbmenhub AI ICate-gar-,- I

Required: Add: Optional | FY1

Starts: ‘Wed 09/09/2015 - |04:00PM - | Ends: |05:00PM (1h Om) - Find Available Time | Show Time Zones
Repeats: This entry does not repeat

Location: . Add: Rooms | Online Meeting | Resources
OCptions: ("] Remind me: | 30 minutes before v || [« Regquestresponse | Show as: | Busy v || [ Mark private

EiE A v B P e

Emsei[][GE] b i u A 08

Isikan Subject dan Pilih Category
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Kita bisa pilih kategori apa :

meeting yang akan
dilaksanakan. = Holiday

U Vacation

. . ¥ Projects
Kemudian Klik OK [ Clients

) Phone Calls
U Travel

) Business
U Personal
) Friends

J Family

Add new category

Add
OK (| Cancel
Save and Send Invitations Save as Draft Delivery Options... New = Sho
What
Subject: Meating Kemanhub p
Category: Projects Klik Required Klik Optional

Add:JOptional]] F1
Starts: ‘Wed 09/09/2015 - | [ 04:00PM ~ | Ends: 05:00PM (1h Om) - Find Available Time | Show Time Zones
Repeats: This entry does not repeat
Location: . Add: Rooms | Online Meeting | Resources
Options: [_J Remind me: 30 minutes before v || [« Requestresponse | Show as: | Busy ¥ || ) Mark private

EiE A v EH P e

[srssil-][@]6 b i u A B E

Pilih Search In : dephub’s Directory

- . . 8o ———— & ucdatn Admindashub
Pilih user yang akan kita undang meeting | s souss, ssrisseias ST P
— B ekos/bpsdmp/dephu
_ . _ B stoslbosimelcapis
Lihat gambar disamping | B esshubuddeph
: :
Kemudian Klik OK
Copy
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Save and Send Invitations

Save as Draft Delivery Options...

New -~ Show

Tentukan Jam Meting
/ Klik Rooms Untuk

mencari ruang meeting

Find Availaple Time | Show Time Zones

L Adad: Online Masting | Resources

What | Meeting v |

Subject: Meeting Kemenhub

Category: Projects

Required: B2 Domino Admin/dephub, Pusdatin Admin/dephub

Optional: B3 ekos/bpsdmpldephub

FYl: [E} ekoss/hubudidephub

Starts: Wed 09/09/2015 - 04:00PM ~| Ends: 05:00PM (1h Om} A
FRepeats: This entry does not repeat

Location:

Options: |_J Remind me: 30 minutes before ¥ || [« Requestresponse | Show as: | Busy

Sl ]@lle b i u A OB

Klik search untuk mencari
ruang meeting yang tersedia,
jika tidak ada, berarti ruang
meeting sudah penuh.

Pilih Ruang meeting yang
tersedia

Klik OK

¥ || [ Mark private

o
= i=
*— 31—

- B

Search for available rooms at the selected time.

Starts: |\Wed 09/09/2015 v
Ends: |Wed 09/08/2015 M

04:00PM -
05:00PM -

Select a site from your company’s directory.
| dephub’s Directary ¥ |

Site
| Gedung Kemenhub A

MNumber of attendees

) Show pr,eferredry Klik Search
Search J— / Pilih Ruang Meeting

Available rogms.

1# Ruang Meeting Lt.19/Gedung Kemenhub
) Ruang Meeting Lt.25/Gedung Kemenhub
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Save as Draft Delivery Options...

What Meeting v
Subject: Meeting Kemenhub
Category. Projects

Required: B3 Domino Adminidephub, Pusdatin Admin/dephub

Optional: B3 ekos/bpsdmpidephub

FYI: B ekosshubudidephub
Starts Wed 09/09/2015 - D4:00PM - | Ends: | 05:00PM (1h Om) -
Repeats: This entry does not repeat
Location:
Room: Ruang Meeting Lt.19/Gedung Kemenhub
Find Rooms
Options 30 minutes before v | Edit | @ Requestresponse | Show as: | Busy ¥ || [ Mark private

[Semsseil-|[e-| % b ; u A @ @

FEE A o E P el /Iai Message Meeting

New ~  Show

Find Available Time | Show Time Zones

2 Add: Online Meeting | Resources

kepada Yth,

PSS S350 0SSttt sttt st sttt sttt st st s s

Jika sudah semua terisi, klik pada Save and Send Invitations

1BM iNotes a®

f§ Calendar

4 Mail-inbox X Calendar-On... X

usertest

o C New - Forward ~ [ More ~ =

Today 2 * Wednesday, September 09, 2015

>

2015 September
N S Wednesday 9
M TWTFS .

12 3 45
6 7 8 910 11 12

12
13 14 15 16 17 18 19 PM
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 2 - 0
-~ Views 02
One Day
03
Two Days
One Work Week
04 Meeting Kemenhub
One Week Ruang Meeting L118/Gedung Kemenhub@dephub
usertest
Two Weeks 05
One Month
06
One Year
07

Meefing Nofices

Terlihat di calendar kita sudah ada jadwal meeting.
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5. Mengganti Password Web Mail

Tampilan setelah login ke dalam mail kemhub adalah seperti gambar dibawah ini, Untuk

merubah password anda, klik tab sebelah kanan atas Preferences

@ Inbox - Mozilla Firefox — - —

:
JHEE \s» F°

24 Mail ‘

¥ Mail-inbox X i Home v Online
Log Out
usertest
. C MNew ~ Reply ~ ReplyToAll ~ Forward ~ B ~ & ~ MarkAs ~ [l More ~ =
SortbyDate ¥ | Threads New Window Edit

Inbox (3)
ekoss 09/03 10:50AM e A R
Drafts [Milis Belajar GTW] tess milis 5:59

Meeting Kemenhub test eko Friday, August 28, 2015 03001

Sent eko 08128 03:00PM To:  Milis Belajar GTW Show Det
[Milis Belajar GTW] tess milis 5:59 Bece: usertest

Follow Up

& ekos 08/28 02:57PM
[Milis Belajar GTW] tess email milis

All Documents

tess miliss yahh

Setelah klik tab Preferences akan muncul windows baru, tampilannya adalah sebagai
berikut

[F] Preferences

IBM iNotes

X Mail

i Mail-inb x B x

usertest
Domino3a/deph:
Save and Close | Cance!

Inbox (3) N -
@Basics This mail file belongs to: usertest/Setjen/dephub =
Drafts
(@ Msil
Sent Display Options
@ Calendar Display this tab when starting:
FollowUp
Internstionsl
All Documents Sl
For all listtype views:
Junk Delegation Show sbbrevisted dstes (for example, “Yesterday”) 3
et Sea":h
[T Ensble full-text indexing for searching
Folders Archive
Personal categories
» Other Mail [Type here to add a new category]
Business 4
Personal
Friends
Family

Default display for contact names
First Name Last Name v

[] Apply format to all entries
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Langkah selanjutnya adalah Kklik tab Security, berada di sisi sebelah kiri windows
Preferences , gambarnya sebagai berikut:

@ Preferences - Mozilla Firefox - A =aacy x|

I i
k=4 Mail % maiinbox  x [ Preferences x
usertest

Domi ephut
Save and Close | Cancel

Inbox (3) (B Basics Change Internet Password
Drafts —-M

[ msil
Sent

Notes ID management for secure mail features
[ Calendar

Fallow Up Your Notes ID. s file thet your edministretor creates, allows you to dearypt. sign. and enaypt documents, end to recall messages. Your Notes ID contains your name.
security certificates, and other information

All Documents Intemations! Your mail file DOES HOT CONTAIN a Notes ID

Junk Delegaticn
Impart Hotes ID:

RIEE Imports @ copy of your Notes 1D ile nto your mailfle. You must importyour 1D [
to decrypt, sign, and encrypt documents, and to recall messages.

Folders Archive
Change Notes ID Password:

- Change d an your Notes ID. Change
» Other Mail o pesimaenye -

Klik tab Change pada windows Security, maka akan muncul windows baru untuk
merubah passwordnya. Masukkan password sebelumnya pada kolom Type old internet

password, kemudian ketikan password yang anda inginkan pada 2 kolom dibawahnya

! ls Belp. y
) 03.dephub.go.id/mail/usertest.nsf?OpenDatabase

— o -—

[F] Preferences |

IBM iNotes

2 Mail

usertest

Save and Close | Cancel

Inbox (3) [ Basics Change Internet Password

Drafts Change
B Msil I
r

@ Change Internet Password Dialog - Mozilla Firefox LELM

< > tes ID tail 3
@ hitps:;//domino3.dephub.go.id/mail/usertest.nsf/iNotes/Proxy/?OpenDocument&iForm=s_ChangePasswordFrame&Pr l .

Sent

(B Calendar

Follow Up

= International
All Documents ! Note: Changing your Internet password requires the folloving steps:

1. Complete this dialog and click OK. This submits a request to the administration process to change your Internet .
Junk (& Delegation | | password.

2. Wait for your old password to stop working, before using your new password.

Trash

Security

Type old Internet password I........ Password Lama

Folders Aschive Type new Internet password [

Type new Internet password again [[esesecsescaned ] Password Baru

| oK || Cancel |

» Other Mail

Setelah memasukkan password yang baru, klik OK
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€« c https://domino3.dephub.ge.id/mail/usertest.nsf?OpenDatabase

\"l?i’g =

Preferences

- : Klik Log Qut
B4 Mail Malkinbox X%

Log Out

usertest

C MNew - Reply - ReplyToAll - Forward ~ [ - W - MarkAs - [l More - 1= Show ~

Sortby Date ¥ = || Check Calendar m o+ &

Drafts uang Meeting Lt 19 04:20PM Accepted: Meeting Kemenhub
T Accepted: Meefing Kemenhub Chair. usertest Show Details

ekoss 09/03 10:50AM
Follow Up Meeting Kemenhub test =) # Ruang Meeting Lt 19 has accepted this meeting invitation
FEEE eko 08/28 03.00PM
Junk [Milis Belajar GTW] tess milis 5:59

Time: Wed 09/09/2015 04:00PM - 05:00PM

Trash & ekos 08/28 02:57PM

Location: No location information

[Milis Belajar GTW] tess email Room.  Ruang Mesting LL18

» Views | = ekos 08/28 02:42PM
[Milis Belajar GTW] tess miliss

Dtz = ekos 08/25 04:26PM
tess yahh o

[

» Other Mail

Klik Log Out jika anda ingin keluar dari Web Mail Kemenhub
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6. Masuk Menggunakan Device Android (HCL Verse)

HCL Verse adalah perangkat lunak email push yang dirancang untuk menyediakan akses
cepat dan aman ke email, kalender, dan kontak dari berbagai perangkat seluler atau tablet. Ini
mensinkronisasikan data email, kalender dan kontak antara HCL SmartCloud Notes atau HCL
Verse dan perangkat. Ini adalah penawaran seluler tanpa biaya yang tersedia untuk pengguna
HCL Notes, HCL Verse, dan HCL Domino. Mudah dipasang dan mudah digunakan.

Untuk dapat menggunakan fasilitas ini, pertama kita harus download aplikasi client pada
Play Store pada pengguna Android dan App Store pada pengguna Iphone. Berikut langkah untuk
menginstall HCL Verse versi Android.

6.1. Download Aplikasi HCL Verse pada Play Store
Ketikan “HCL Verse” pada Play Stote, akan muncul HCL Verse (formerly IBM Verse)
Seperti tampilan dibawah ini

1519 0 o % .34%a
< Q
. o 46 o
; HCL Verse 15:59 o 8.a42%8
Sl (formerly IBM ‘
Finder search
Verse)
HCL Software
3.6% 3] 34 » O ;
14K reviews 21 M8 Rated for D l B
— Paaple Verse
e o
= 000 222
e2e¢

Calendar Actions

About this app >

MO Vorea Andraid Mliant

- Pilih Install untuk memasang aplikasi HCL Verse pada device anda.

- Setelah selesai Install aka nada 6 Icon antara lain Verse, Mail, People, To Do, Calendar
dan Actions
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6.2.

Clear data Applikasi HCL Verse

Setelah ada perubahan domain pada Kementerian Perhubungan dari

domain

dephub.go.id menjadi kemenhub.go.id, maka ada perubahan juga untuk login dengan
menggunakan HCL Verse yang sebelumnya dengan alamay https://traveler.dephub.go.id
menjadi https://traveler.kemenhub.go.id

Apabila sebelumnya sudah melakukan login dengan domain dephub, anda harus
melakukan clear data pada aplikasi HCL Verse di perangkat anda untuk dapat login kembali
menggunakan domain kemenhub.go.id

> Clear data apabila sebelumnya sudah login menggunakan HCL Verse

Pilih Setting = Application = HCL Verse > Storage = Clear data

Settings Q e
Advanced features
Digital wellbeing
O Device care
Jattery 1 M i
Q mp ([ =
Settings
1527 @00 C R
< Appinfo
1527 @00
’ < Storage
HCL Verse
Installed ° HCL Verse
Uninstall Force stop
Mobile data Space used
Battery
) Data
Storage | Cache
Memory Total

1527 @00

< Apps

All(131) ¥

' Google Play Store

. GoPartner

Grab

e

Y

J56%a

‘ HCL Verse

© N 56%a
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6.3. Login ke HCL Verse Kemenhub

Setelah proses installasi selesai, selanjutnya login dengan HCL Verse

IBM Verse

LICENSE INFORMATION

The Programs listad below are licensed under the
following License Information terms and condations

n addion 10 the Program license terms previously
29reed to by Client and IBM. If Client does not have
previously agreed to license terms in effect for the
Program, the Intemational Licerse Agreement for Non-
Waraned Programs (Z125-5589-05) applies

Program Name (Program Numbes)
1BM Vorse for Andeoid 9.5.9 (October 2017) (Tool)

The following standard terms apply 10 Licensee’s use

of the Program:
- Buka “Verse” Prohibited Uses
HHSX ” Ucensee may not use or authorize others to use the
- Pilih Accept Program, 8lone of in combination with cthes services

of products, in support of any of the following

high risk activities: design, construction, control,

of martensnce of nuciedr facilities, mass trans
systoms, air traffic control systems, sutomotive
control systemns, weapons systems, or alrcraft
NEVGAtIoN Of COMMUNICLIONS, Of Ay other activity

whare rennram {ailire rould o o

Do Not Accept Accept

1557 08 B
HCL Verse i

o

IEM Verse HCL Verse

Please enter your company user id, password.

Enter the Server URL
# I» usertest@kemenhub.go.id

I'want 1o connect 1o,

My company's server

traveler kemenhub.go.id

NEXT

IEM Connections Cloud

- Pilih “My company’s server “

- Masukkan alamat URL server Traveler “http://traveler.kemenhub.go.id”

- Masukkan Alamat Email dan Password email kemenhub yang biasa dipakai untuk
login Webmail.

- Pilih “Login”
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IBM Verse

IBM Verse
Sync
Mail and Calendar =
People = .
Actions
To Do [+
O People
- Pilih “Finish” F

- Kemudian akan tampilan seperti di sebelah kanan
Itu adalah menu yang ada di dalam HCL Verse.

- Pilih Mail = Untuk Masuk ke mailbox

- Pilih Actions = untuk masuk ke Actions

- Pilih Calender > Untuk masuk Ke Calendar

- Pilih People = untuk masuk ke Contact

- Pilih To Do - Untuk masuk ke To Do List
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6.4.

Setting HCL Verse Android

Untuk menu setting ini anda bisa mengatur setinggan HCL Verse untuk Out Of Office,

Attachmens, Remove Mail Older than/berapa lama yang akan anda tampilkan di HCL Verse,

Signature dll

IBM Verse

Actions

IBM Verse

IBM Verse

Account
Accound seitings

Actions

B4 Calendar

e

People

Applications
Application specific settings

Auto Syne
Butomatic synchroniration settings

Pilh “Titik 3” pada pojok kanan atas pada menu depan HCL Verse.

Pilih “Settings”
Pilih “ Applications”

Out of Office

Untuk Pengaturan Out of Office untuk keperluan Cuti dll
Attachments

Untuk pengaturan auto download maksimal attachmen
Remove mail older than

untuk setting berapa lama email yang akan di tampilkan
pada menu Malil

Use Signature

Untuk menambahkan Signature saat pengiriman email
Dari HCL verse.

Applications

Sync Mail and Calendar

Out of Office
off

Attachments
Mail
Remove mail older than

5 Days

Importance
All Messages

Truncate mail to
100K

Organize Mail by Thread

Use signature
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7. Masuk dengan Device iPhone (HCL Verse)

Setelah ada perubahan domain pada Kementerian Perhubungan dari domain
dephub.go.id menjadi kemenhub.go.id, maka ada perubahan juga untuk login dengan
menggunakan HCL Verse yang sebelumnya dengan alamay https://traveler.dephub.go.id

menjadi https://traveler.kemenhub.go.id

Apabila sebelumnya sudah melakukan login dengan domain dephub.go.id, anda harus
melakukan remove account pada aplikasi HCL Verse di perangkat anda.

7.1. Remove Account apabila sebelumnya sudah login menggunakan HCL Verse
Masuk ke aplikasi HCL Verse yang ada di iPhone anda, kemudian pilih Setting > Account >
user@dephub.go.id © Remove Verse Data

043 e Done Settings & Settings Account
Maillbox ®
USER DETAILS
Q Search ACCOUNT
Email ekos@kemenhub.go.id
= Inbox 27 ekos@kemenhub.go.id
i eko!
L5 Outbox Sync Mode Push Username s
[) Drafts Qut of Office off Password
= Sent Display Name ekos
_ MAIL
] Trash

» Days To Sync 1 week » SERVER DETAILS
FOLDERS . -
Preview 2 lines Server https:[ftraveler.dephub.go.id/traveler

[ Sent Messages

Ask Before Deleting Domain
Attachment Download 100 KB LastSync  Friday, 01 October 202110.42.21

Load Remote Images

Organize By Thread D

Motifications All mail Clear Session Cookies

Signature  Sent from my iPhona using H...

Remave Verse Data I

Always Bec Myself

( Settings Account Save
USER DETAILS

Email ekos@kemenhub.go.id
Username ekos
Password

Displav Name ekos
SER| Remove Verse Data

Are you sure you want to
Seny remove all Verse data from this ;o
device? This will not remove

r data from thy Tver.
Dom your data from the server

st Lancel 2721

Clear Session Cookies

Remove Verse Data
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7.2. Login HCL Verse pada Device iPhone
Setelah melakukan remove account HCL Verse, login kembali dengan alamat traveler
yang baru pada Aplikasi HCL Verse anda di iPhone.

Buka Aplikasi HCL Verse anda, masukkan alamat traveler yang baru
https://traveler.kemenhub.go.id 2 masukkan alamat email » Masukkan password webmail
anda = Login

Jika berhasil login makan akan masuk ke Mailbox HCL Verse

10.41 ol LTE
< Mailbox Inbox edt [
= & ©

Q, Search
[+ Proxmox Mail Gateway 00.01

Proxmox Status Repart - 2021-09-30 (mxap...
Cluster Status Hostname IP Address Role
State Load Memory Disk mxapp 192.168.5....

] Proxmox Mail Gateway 00.01
Proxmox Status Report - 2021-09-30 (smtp...

Cluster Status Hostname IP Address Role
State Load Memory Disk smtp06 192.168.5.
[~ Proxmox Mail Gateway 00.01

Proxmox Status Report - 2021-09-30 {mxrel...
System Status Hostname mxrelay Uptime 79

H C L Verse days 14:49 Version pmg-api/8.2-3/dd58a3...

[ Proxmox Mail Gateway 30 Sep
Proxmox Status Report - 2021-09-29 (smtp...

HCL Verse

Cluster Status Hostname IP Address Role

traveler.kemenhub.go.id ekos@kemenhub.go.id State Load Memory Disk smtp06 192.168.5.
~ ~ . e [ Proxmox Mail Gateway 30 Sep
Sswi N
Password Webmail Anda Proxmox Status Report - 2021-09-29 {mxap...
Cluster Status Hostname IP Address Role
tl'a‘d'3|EI’.FEIT'IEI'IHLI‘J.QO.M State Load Memory Disk mxapp 192.168.5....
—_— [~/ Proxmox Mail Gateway 30 Sep
: Proxmox Status Repart - 2021-09-29 (mxrel...
Log in o
Calendar

Setting HCL Verse berapa lama Pesan Email yang akan di tampilkan pada Mailbox

Pilih Setting = Days to Sync = 1 week, makan pesan akan di tampilkan 7 hari kebelakang
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10.43 ailTEm Done Settings ¢ Settings  Mail Days to Sync
Mailbox )
Q Search ACCOUNT 1 day
23 Inbox 27 ekos@kemenhub.go.id 3 days
T Outhox M Push
= Sync Mode usl | 1 week v
[J) Drafts Out of Office orf
2 weeks
= Sent
- 1 month
7] Trash MAIL
| Days To Sync 1 week | 3 months

FOLDERS

Preview 2 lines & months
[T Sent Messages

Ask Before Deleting 1 year

Attachment Download 100 KB Unlimited

Load Remote Images

Organize By Thread [ @)

Notifications All mail

Signature Sent from my iPhone using H...

e = S

Miail Calendar Peaple ctions Always Bece Myself
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