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1.0 Pengenalan

Aplikasi kalendar yang disediakan memudahkan pengguna menjadualkan
mesyuarat dan aktiviti yang akan dilaksanakan dengan cepat dan teratur.
Aplikasi kalendar direka bentuk untuk kegunaan individu atau pengguna secara
berkumpulan. Pengguna boleh berkongsi kalendar kepada individu atau secara
berkumpulan. Perkongsian kalendar boleh dikawal dengan mengaktifkan
fungsi permission terhadap pengguna yang telah diberi kebenaran untuk
perkongsian kalendar.

2.0 Menjadualkan aktiviti dan menghantar jemputan

Pengguna boleh memulakan menjadualkan aktiviti dan menghantar jemputan
langkah-langkah berikut:

Langkah 1: Daripada paparan utama e-mel MyGovUC 2.0, klik butang
‘Google apps’.
Langkah 2: Pilih ‘Calendar’.
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Rajah 1. Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3: Daripada paparan Google Calendar, klik butang ‘Create’ dan pilih
‘Event’.
Langkah 4: Taip tajuk aktiviti di kotak ‘Add title’.

Langkah 5: Klik ‘Add guests’ untuk menambah tetamu

= [ calendar Teday < > February 2022 Q @ @ @ week -

SUN MON 4
iy

6 ° "| Addtite

Februa Event Outof office Task Reminder Appointment slots
" -
| Focus time Monday, 7 Febi 3:30 - 4:30]
® y, 7 February pm pm
6 o out of office Time zone - Doesn't repeat

13 14
w 2| Task

Find a time

7on Appointment slots

Rajah 2: Merujuk kepada Langkah 3 hingga Langkah 5

Langkah 6:  Klik ‘Add Google Meet video conferencing’ untuk menghantar
jemputan mesyuarat secara dalam talian dan mendapatkan
pautan persidangan dalam talian. Langkah ini boleh diaktifkan
sekiranya perlu sahaja.

Langkah 7:  Klik ‘Add description or attachments’ untuk menambah
penerangan dan lampiran.

Langkah 8:  Klik butang ‘Save’.

Add title

Event Focustime  Outof office Task Reminder Appeointment slots

Wednesday, 16 February 11:00am - 12:00pm

® Time zone - Doesn't repeat
Find a time
2 Add guests
8
®  Add rooms or location
_;:? I Add description or attachments I
) MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNECMYUC) @

Busy - Default visibility - Notify 10 minutes before

Availability might be shown in other Google apps @

Rajah 3: Merujuk kepada Langkah 6 hingga Langkah 8
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Langkah 7: Klik butang ‘Send’ untuk menghantar e-mel jemputan kepada
tetamu yang disenaraikan di kalendar.
e ———————

Would you like to send invitation emails to Google
Calendar guests?

@ Back to editing Do not senJ Send

—
Rajah 4: Merujuk kepada Langkah 7

3.0 Membalas jemputan

Pengguna perlu memberi maklum sama ada menerima atau menolak jemputan

melaksanakan langkah-langkah berikut:

Langkah 1: Pengguna akan mendapat e-mel jemputan di bahagian ‘lnbox’.

Klik pada e-mel jemputan tersebut untuk membuka kandungan

o~ ¢ i 1-s00f90 < >
/ Compose Al
1‘ I NASRUL SYAZWAN BIN . Invitation: Mesyuarat Mingguan @ Wed 16 Feb 2022 11:30am - 12:30pm (MYT) ... h 11:02
~ Mail RAHMAT BIN DAHAN (S. RAHMAT BIN DAHAN (SUPSRWK) <rahmat@supsrwk.gov.my> messaged you on ... 15 Feb
Q Inbox 3 AZURA BINTI AHMAD S Presentation shared with you: ‘Pelan Peracangan Latihan MyGovUC 2.0 2022 pptx’ 14 Feb
Yr Starred @ Pelan Peracang...
(®© Snoozed _—
PUSAT PERKHIDMATAN . Invitation: LIBAT URUS BERSAMA PENTADBIR UC MyGovUC 2.0 BAGI KEMENTER.. E 14 Feb
B Sent
Aiesa Saad (via Goo Share request for 'MyGovUC 2.0 Bengkel 9 Feb’ - Share a folder? aiesa.saad@gm 12 Feb
~

Rajah 5: Merujuk kepada Langkah 1
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Langkah 2: Klik ‘Yes’ untuk hadir, klik ‘No’, untuk tidak hadir, atau Kklik
‘Maybe’ untuk tidak pasti.

Langkah 3:  Untuk menambah maklum balas yang lain klik pada ‘More
options’.

Langkah 4: Klik butang ‘Propose a new time’ untuk mencadangkan tarikh
lain.

Langkah 5: Klik butang ‘Add note’ untuk menambah nota.

Invitation: Mesyuarat Mingguan @ Wed 16 Feb 2022 11:30am - 12:30pm a8 @
(MYT) (MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNECMYUC)) 1nbox x

NASRUL SYAZWAN BIN MOHAMMED (PERNECMYUC) <cm_nasrul@pernecmyuc.my= @& 11:02 (5 minutes ago) W& “
tome ¥
| Feb | Mesyuarat Mingguan Agenda
1 6 View on Google Calendar WA/
wed pr W Wed 16 Feb 2022 11:30am - 12:30pm (MYT) J
NASRUL SYAZWAN BIN MOHAM M53) (PERNECMYUC)* 11:30am Mesyuarat Mingguan
o )} " i
2: Yes o Maybe No More options

'4‘ I Propose a new time I
3

E|A
You have been invited to the following event. 5\

Rajah 6: Merujuk kepada Langkah 2 hingga Langkah 5
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4.0 Mengemaskini aktiviti

Pengguna boleh membuat pengemaskinian maklumat aktiviti yang dijadualkan
seperti berikut:

I Menambah senarai tetamu.

il. Mengubah lokasi mesyuarat/aktiviti.

iii. Mengubah masa mesyuarat/aktiviti.

Langkah-langkah pengemaskinian maklumat aktiviti adalah seperti berikut:
Langkah 1:  Klik pada aktiviti tersebut dalam grid kalendar.
Langkah 2:  Klik butang ‘Edit event’.

7 P | x
MON
® Kkalendar1
7 Monday, 7 February - 8:00 — 9:00pm

(W] Join with Google Meet rD
meet.google.com/mso-frof-ekb

. Join by phone
(US) +1 216-815-4180 PIN: 611 906 281#

[7]  More phone numbers

R Take meeting notes
Start a new document to capture notes
2 guests

=11

=g yes, 1 awaiting H s
e Siti Suraya Othman

_ ¥ Organiser
1‘ @ Muhammad Hafiz Zakwan Basir
kalendar 1 — :
= testing calendar 1
f1 10 minutes before
Going? Yes - Ne Maybe A

Rajah 7: Merujuk kepada Langkah 1 dan Langkah 2
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Langkah 3:  Kemaskini maklumat aktiviti yang dikehendaki di bahagian
‘Event Details’ seperti maklumat lokasi (Add location), notifikasi

(Notification) dan menambah tetamu jemputan (Guests).

31 Event Details | Find a Time Guests
Lt Join with Google Meet rD {S} v % Add guests
meet.google.com/mso-frof-ekb
2 guests
1 yes, 1 awaiting H g

@ Add location
Siti Suraya Othman
¥ Organiser

@ Muhammad Hafiz Zakwan Basir

Notification ~ 10 minutes ~ X
Add notification
SUGGESTED TIMES

3  SitiSuraya Othman @ ~
Guest permissions

Busy ~  Default visibility = (2 D Modify event

Availability might be shown in other Google apps () Invite others

Rajah 8: Merujuk kepada Langkah 3

Langkah 4:  Untuk menyemak aktiviti guests, klik pada garis masa di dalam
ruangan ‘Find a time’.
Langkah 5: Klik butang ‘Save’.

X kalendar 1 More actions ~

7Feb2022 8:00pm to 9:00pm 7 Feb2022 (GMT+08:00) Malaysia Time - Kuala Lumpuf Time zone

[C] Allday Doesn't repeat ~ RSVP:Yes =  Add note/guests

Event Deiéja‘ Find a Time

Today < » Monday, 7 February 2022 Day =~  Allguests - ®

MON Siti Suraya Othman Muhammad Hafiz Zakwan Basir
(s ()

6 PM
7PM
& PM

9PM

0 PM

Rajah 9: Merujuk kepada Langkah 4 dan Langkah 5
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5.0 Perkongsian Kalendar (Shared Calendar)

Perkongsian kalendar adalah satu fungsi yang disediakan untuk memudahkan
pengguna untuk melakukan perkongsian bersama pengguna yang lain yang
telah diberi kebenaran. Perkongsian kalendar boleh dilakukan sama ada di
antara kementerian dan agensi yang sama atau kementerian dan agensi

berbeza.

Langkah-langkah:

Langkah 1: Melalui paparan Google Calendar, pilih kalendar yang
dikehendaki di bawah ‘My calendars’. klik pada butang
‘Options’.

Langkah 2:  Klik pada butang ‘Options’.

Langkah 3: Pilih ‘Settings and sharing’.

-—
17 18 19 20 pal 2 23

24 25 26 27 28 29 30

&3 1 2 3 4 5 6

Meet with...

& Search for people

Time Insights AP

My calendars ~

MOHD FADHILIZWANDIE ...

Birthdays Display this only
Pengurusan Perubahan @

o)
Reminders

1 I_ Takwim MyGov... YZE 007000

Settings and sharing

R 000000
: 0003200
o000

Other calendars + A

Holidays in Malaysia I

Rajah 10: Merujuk kepada Langkah 1 hingga Langkah 2
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Langkah 4: Pada bahagian ‘Share with specific people’, klik butang ‘Add
people’.

Share with specific people

0 MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNEC) (Owner)
4 cm_fadhil@pernecmyuc.my

+ Add people

Learn more about sharing your calendar with someone

Rajah 11: Merujuk kepada Langkah 4

Langkah 5: Pengguna boleh memberi perkongsian kalendar sama ada di
antara kementerian dan agensi yang sama atau kementerian dan
agensi berbeza.

Langkah 6:  Tetapkan ‘Permission’.

Langkah 7: Klik butang ‘Send’.

Share with specific people

Some sharing options may have been turned off for your organisation by your
administrator.
5‘ o NUR DIYANA BINTI HAZIZAN (PERNEC) X l_D

& HANASALWANA BINTI BAKRI (MAMPU)

Add email or name

@[ Permission
See all event details

Can-::el? Send

Rajah 12: Merujuk kepada Langkah 5 hingga Langkah 7
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Nota: Terdapat empat (4) jenis permission untuk perkongsian kalendar:

I. See only free/busy (hide details): Perkongsian membenarkan pengguna
yang dikongsikan untuk melihat aktiviti pemilik kalendar. Tetapi
keterangan terhadap aktiviti tersebut tidak dipaparkan.

il. See all event details: Perkongsian membenarkan pengguna yang
dikongsikan untuk melihat aktiviti beserta keterangan aktiviti pemilik
kalendar.

iii. Make changes to events: Perkongsian membenarkan pengguna yang
dikongsikan untuk melihat aktiviti dan melakukan perubahan terhadap
keterangan aktiviti pada pemilik kalendar.

iv. Make changes and make sharing: Perkongsian membenarkan
pengguna yang dikongsikan untuk melihat aktiviti dan melakukan
perubahan serta memberi perkongsian kalendar tersebut kepada
pengguna yang lain.

Langkah 8: Pengguna yang diberi kebenaran untuk berkongsi kalendar akan

menerima e-mel pemberitahuan. Klik pada ‘Add this calendar’.

9 MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNEC) minutes ago) Y €

Hello HANASALWANA BINTI BAKRI (MAMPU

We are writing 1o let you know that MOHD FADHILIZWANDIE BIN SULONG (PERNEC) <cm_fadhil@pernecmyuc.my> has given you access to edit
events on the Google Calendar called 'Aktiviti MyGovUC 2.0'
After adding this calendar 1o your other calendars, you can hide or completely remove it whenever you want

Peringatan

Pengguna Perkhidmatan MyGovUC

20 adalah bertanggungjawab melindungi kerahsiaan data/maklumat Rahsia Rasmi Kerajaan Adalah diingatkan

pengguna sentiasa peka dengan SEMUA peraturan, arahan keselamatan dan pekeliling semasa yang berkuatkuasa bagi semua pengendalian

data/makilumat Rahsia Rasmi Kerajaan yang berkaitan

Rajah 13: Merujuk kepada Langkah 8
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Langkah 9: Melalui paparan Google Calendar, semak kalendar yang

dikongsikan tersebut di bahagian ‘Other calendars’.

My calendars A

HANASALWANA BINTI BA...
Birthdays

Cuti Sekolah

Reminders

Tasks

Other calendars + A

9 Aktiviti MyGovUC 2.0

Holidays in Malaysia
Kalendar Cuti Malaysia

Rajah 14: Merujuk kepada Langkah 9
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