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BAB I​

PENDAHULUAN 

 

 

A.​ Latar Belakang 

Selamat datang, para Alumni SMAN 1 Indramayu! 

 
Dalam rangka menyukseskan perhelatan akbar "Reuni Akbar 2025 dan HUT ke-40 SMAN 

1 Indramayu", Panitia telah membangun sebuah Sistem Registrasi Online. Sistem ini 

dirancang untuk memusatkan data, mempermudah proses pendaftaran bagi alumni, dan 

memfasilitasi panitia (Koordinator Angkatan dan Admin) dalam mengelola data peserta 

secara efektif, transparan, dan akuntabel. 

 

B.​ Tujuan Panduan 

Buku panduan ini bertujuan untuk memberikan instruksi langkah-demi-langkah 

(step-by-step) yang jelas dan terperinci bagi setiap peran pengguna dalam mengoperasikan 

website https://reunisayu.id/. 

 

C.​ Ruang Lingkup Pengguna (Role) 

Sistem ini memiliki 4 (empat) tingkat hak akses yang berbeda: 

1.​ Publik: Pengunjung website yang tidak login. Dapat melihat informasi umum. 

2.​ Peserta (Alumni): Alumni yang telah membuat akun dan mendaftar. Dapat melihat 

status pendaftaran pribadi. 

3.​ Koordinator Angkatan: Panitia yang bertugas mengelola data dan memverifikasi 

pembayaran hanya untuk angkatannya sendiri. 

4.​ Super Admin: Administrator utama yang memiliki kontrol penuh atas seluruh data 

peserta, data koordinator, dan pengaturan sistem. 
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BAB II 
AKSES PUBLIK & HALAMAN UTAMA 

 
 

A.​ Mengakses Website 

Untuk mengakses sistem, buka browser Anda (Google Chrome, Firefox, dll.) dan ketikkan 
alamat URL berikut di bilah alamat (address bar): 

 
Link Tautan : https://reunisayu.id/ 

 
 
 
 
 
 
 

Gambar 1. Mengakses Website 
 

B.​ Tampilan Halaman Utama (Homepage) 

Anda akan disambut dengan Halaman Utama (Homepage) yang berisi informasi visual dan 

menu-menu utama acara. 

 

C.​ Penjelasan Menu Publik 

Berikut adalah penjelasan untuk setiap tombol menu yang tersedia di Halaman Utama 

Gambar 2: 

 

●​ Login: Tombol di kanan atas untuk masuk ke dashboard bagi pengguna yang sudah 

terdaftar (Peserta, Koordinator, Admin). 

●​ Registrasi: Tombol di kanan atas untuk mendaftarkan akun baru bagi alumni yang 

belum terdaftar. 

●​ Unduh File: Berisi dokumen-dokumen penting yang dapat diunduh oleh publik, 

seperti proposal, susunan panitia, atau panduan acara. 

●​ Syarat & Ketentuan: Berisi aturan dan persyaratan resmi untuk mengikuti Reuni 

Akbar. 

●​ Tata Tertib: Berisi daftar kewajiban dan larangan yang harus dipatuhi peserta 
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 selama acara berlangsung. 

●​ Agenda: Menampilkan susunan acara (rundown) dari awal hingga akhir. 

●​ Daftar Peserta: Menampilkan daftar nama alumni yang telah mendaftar (bersifat 

publik). 

●​ Sponsor: Menampilkan daftar sponsor yang mendukung acara ini. 

●​ Lokasi: Berisi informasi mengenai peta atau denah lokasi acara. 

●​ Pemberitahuan Pendaftaran: Teks merah yang menginformasikan batas akhir 

pendaftaran (Pendaftaran diTutup Tanggal 15 November 2025). 

●​ Hubungi via WhatsApp: Tombol pintas untuk memulai percakapan WhatsApp 

langsung dengan panitia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. Menu Publik 
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BAB III 

ALUR PENGGUNA - PESERTA (ALUMNI) 
 

Bagian ini menjelaskan alur lengkap bagi alumni, mulai dari mendaftar hingga melihat status 

pendaftaran. 

A.​ Mengisi Formulir Registrasi (Gambar 3) 

1.​ Klik tombol "Registrasi" di Halaman Utama. 

2.​ Anda akan diarahkan ke formulir pendaftaran. 

3.​ Isi setiap kolom dengan data yang valid dan benar: 

○​ Tahun Angkatan: Pilih tahun kelulusan Anda dari daftar. 

○​ Kelas Terakhir: Ketik kelas terakhir Anda (contoh: III IPA 1 atau XII IPA 1). 

○​ Nama Lengkap: Isi dengan nama lengkap Anda. 

○​ Nomor Handphone: Masukkan nomor WhatsApp yang aktif. 

○​ Email (untuk login user): SANGAT PENTING! Masukkan email aktif Anda. 

Email ini akan digunakan sebagai username untuk login. 

○​ Alamat Lengkap Sekali: Masukkan alamat domisili Anda saat ini. 

○​ Jumlah Peserta (Termasuk Pasangan & Anak): Pilih jumlah total orang yang 

akan Anda bawa (termasuk Anda sendiri). 

○​ Jumlah Jersey (maks 10): Masukkan jumlah jersey yang ingin Anda pesan. 

○​ Jumlah Partisipasi (Rp): Kolom ini akan terisi otomatis (atau Anda isi manual) 

berdasarkan jumlah jersey dikalikan biaya per jersey (Rp 200.000). 

○​ Kata Sandi (Bebas untuk login user): Buat kata sandi yang aman dan mudah 

Anda ingat. 

○​ Ketik Ulang Kata Sandi: Masukkan kembali kata sandi Anda untuk konfirmasi. 

4.​ Klik tombol "DAFTAR SEKARANG". 

5.​ Setelah berhasil, Anda akan diarahkan ke Halaman Login. 
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Gambar 3. Formulir Registrasi 

 

B.​ Login dan Dashboard Peserta (Gambar 4) 

1.​ Buka Halaman "Login". 

2.​ Masukkan Email dan Kata Sandi yang baru saja Anda daftarkan. 

3.​ Setelah login, Anda akan masuk ke Dashboard Peserta. 

4.​ Penjelasan Dashboard Peserta: 

○​ Informasi Detail Akun: Menampilkan data diri Anda (Nama, HP, Email, 

Alamat, Angkatan, Kelas). 

○​ Informasi Pendaftaran: 

■​ Jumlah Peserta: Total orang yang Anda daftarkan. 

■​ Jumlah Tiket: Jumlah tiket. 

■​ Ukuran Pakaian: Ukuran jersey yang Anda pesan (pastikan untuk 
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meng-update ini dengan menghubungi koordinator). 

■​ Jumlah Partisipasi: Total biaya yang harus dibayar 

■​ Pembayaran: PENTING! Terdapat instruksi untuk "HUBUNGI 

KOORDINATOR ANGKATAN". Ini berarti proses pembayaran dan 

konfirmasi dilakukan secara manual melalui Koordinator Angkatan Anda. 

■​ Status: Menampilkan status pembayaran Anda (Paid/Lunas atau Belum 

Lunas). Status ini akan diperbarui oleh Koordinator/Admin setelah Anda 

melakukan pembayaran. 

■​ Tanggal Registrasi: Catatan waktu kapan Anda mendaftar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. Dashboard Peserta 
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BAB IV 

ALUR PENGGUNA - KOORDINATOR ANGKATAN 
 

Bagian ini dikhususkan untuk panitia yang bertugas sebagai Koordinator Angkatan. 

A.​ Login Koordinator (Gambar 5) 

1.​ Buka Halaman "Login" (sama seperti peserta). 

2.​ Masukkan Email dan Kata Sandi khusus Koordinator yang telah diberikan oleh 

Super Admin (contoh: koor1997@gmail.com). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5. Login Koordinator 

 

B.​ Dashboard Koordinator Angkatan (Gambar 6) 

Setelah login, Anda akan masuk ke Dashboard Koordinator. Dashboard ini HANYA 

menampilkan data peserta dari angkatan Anda sendiri (contoh: "Peserta Angkatan 2001"). 

Fitur dan Penjelasan Menu: 

●​ Cari Nama / Kelas / Email: Gunakan bilah pencarian ini untuk memfilter dan 

menemukan peserta dengan cepat. 

●​ Download Excel: Tombol untuk mengunduh data seluruh pendaftar di angkatan 

Anda ke dalam format file Excel. 

●​ Tabel Peserta: Menampilkan rincian semua pendaftar di angkatan Anda, mencakup: 

Nama, Kelas Terakhir, Nomor HP, Email, Alamat, Jumlah Peserta, Jersey, Ukuran, 
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Partisipasi, dan Status. 

●​ Kolom Aksi Pembayaran: Ini adalah kolom manajemen Anda. 

○​ Approve: Klik tombol ini setelah Anda menerima dan memverifikasi bukti 

pembayaran dari peserta. Status peserta akan berubah dari "Belum Lunas" 

menjadi "Lunas". 

○​ Remove: (Hapus) Klik tombol ini untuk menghapus data pendaftar (misalnya: 

data ganda, membatalkan pendaftaran, atau data tidak valid). 

○​  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6. Dashboard Koordinator Angkatan 
 

 

 

 

 

 

Gambar 7. Hasil Download Excel 
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BAB V 

ALUR PENGGUNA - SUPER ADMIN 
 

Bagian ini dikhususkan untuk Administrator Utama yang mengelola keseluruhan sistem. 

A.​ Login Super Admin (Gambar 8) 

1.​ Buka Halaman "Login". 

2.​ Masukkan Email dan Kata Sandi Super Admin (contoh: admin@example.com). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 8. Login Super Admin 
 

B.​ Dashboard Admin (Gambar 9: Daftar Peserta) 

Halaman utama Super Admin adalah "Dashboard Admin" yang menampilkan daftar 

peserta dari SEMUA ANGKATAN. 

Fitur dan Penjelasan Menu: 

●​ Cari Nama / Tahun Angkatan: Bilah pencarian untuk memfilter data dari seluruh 

angkatan. 

●​ Download Excel Semua Peserta: Tombol untuk mengunduh seluruh data 

pendaftar dari semua angkatan ke dalam satu file Excel. 

●​ Tabel Peserta: Menampilkan data kunci: Nama, Tahun Angkatan, Kelas Terakhir, 

No HP, dan Status. 

●​ Kolom Aksi Pembayaran: Super Admin memiliki kontrol lebih: 

○​ Approve: Sama seperti Koordinator, untuk menyetujui pembayaran dan 

mengubah status menjadi "Lunas". 
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○​ Edit: PENTING! Tombol untuk mengubah/memperbaiki data peserta jika 

ada kesalahan input (misal: salah klik peserta, pada saat appove). 

○​ Remove: Untuk menghapus pendaftaran peserta dari sistem. 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 9. Dashboard Super Admin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gambar 10. Hasil Download Excel Semua Peserta 
C.​ Dashboard Admin (Gambar 11: Data Koordinator Angkatan) 
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Super Admin juga memiliki menu "Data Koordinator Angkatan" untuk mengelola akun 

para koordinator. 

 

Fitur dan Penjelasan Menu: 

 

●​ Tambah Koordinator: Tombol untuk membuat akun Koordinator Angkatan yang 

baru. Admin akan mendaftarkan Nama, Email, dan Tahun Angkatan yang dipegang. 

●​ Tabel Koordinator: Menampilkan daftar semua akun Koordinator yang terdaftar. 

●​ Kolom Aksi: 

 

○​ Edit: Untuk mengubah data akun Koordinator (misal: mengganti email atau 

nama). 

○​ Hapus: Untuk menghapus akun Koordinator dari sistem. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 10. Data Koordinator Angkatan 
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BAB VI 

PENUTUP 
 

 

Demikian Buku Panduan Pengguna ini dibuat untuk menjadi pedoman dalam operasional Sistem 

Registrasi Online Reuni Akbar 2025. Diharapkan seluruh pengguna (Peserta, Koordinator, dan 

Admin) dapat memanfaatkan sistem ini dengan bijak untuk kelancaran pendataan dan 

kesuksesan acara kita bersama. 

 

Jika terjadi kendala teknis yang tidak dapat diatasi, silakan hubungi tim IT Panitia atau Super 

Admin. 

 

Terima kasih. 

 

mitracom.id 

12 


	BUKU PANDUAN PENGGUNA (USER GUIDE) 
	BAB I​PENDAHULUAN 
	A.​Latar Belakang 
	Selamat datang, para Alumni SMAN 1 Indramayu! 
	Dalam rangka menyukseskan perhelatan akbar "Reuni Akbar 2025 dan HUT ke-40 SMAN 1 Indramayu", Panitia telah membangun sebuah Sistem Registrasi Online. Sistem ini dirancang untuk memusatkan data, mempermudah proses pendaftaran bagi alumni, dan memfasilitasi panitia (Koordinator Angkatan dan Admin) dalam mengelola data peserta secara efektif, transparan, dan akuntabel. 
	B.​Tujuan Panduan 
	Buku panduan ini bertujuan untuk memberikan instruksi langkah-demi-langkah (step-by-step) yang jelas dan terperinci bagi setiap peran pengguna dalam mengoperasikan website https://reunisayu.id/. 
	C.​Ruang Lingkup Pengguna (Role) 
	Sistem ini memiliki 4 (empat) tingkat hak akses yang berbeda: 

	BAB II 
	AKSES PUBLIK & HALAMAN UTAMA 
	 
	A.​Mengakses Website 
	Untuk mengakses sistem, buka browser Anda (Google Chrome, Firefox, dll.) dan ketikkan alamat URL berikut di bilah alamat (address bar): 
	B.​Tampilan Halaman Utama (Homepage) 
	Anda akan disambut dengan Halaman Utama (Homepage) yang berisi informasi visual dan menu-menu utama acara. 
	C.​Penjelasan Menu Publik 
	Berikut adalah penjelasan untuk setiap tombol menu yang tersedia di Halaman Utama Gambar 2: 

	BAB III 
	ALUR PENGGUNA - PESERTA (ALUMNI) 
	A.​Mengisi Formulir Registrasi (Gambar 3) 
	B.​Login dan Dashboard Peserta (Gambar 4) 

	ALUR PENGGUNA - KOORDINATOR ANGKATAN 
	A.​Login Koordinator (Gambar 5) 
	B.​Dashboard Koordinator Angkatan (Gambar 6) 

	BAB V 
	ALUR PENGGUNA - SUPER ADMIN 
	A.​Login Super Admin (Gambar 8) 
	B.​Dashboard Admin (Gambar 9: Daftar Peserta) 
	C.​Dashboard Admin (Gambar 11: Data Koordinator Angkatan) 

	BAB VI 
	PENUTUP 

