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I. TUJUAN
Menjelaskan tata cara reservasi untuk pemakaian ruang Training Center oleh para member, agar pemakaian ruang teratur dan terkontrol dengan baik.
II. RUANG LINGKUP
1. Pemesanan atau reservasi ruangan oleh member ke Customer Service.
2. Pelaporan atau absensi member yang datang untuk memakai ruangan.
3. Tata tertib pemakaian ruangan oleh member.
III. DEFINISI
	Training Center
	:
	Tempat yang disediakan oleh perusahaan untuk digunakan oleh para member dalam rangka melakukan training, presentasi dan praktek prospecting calon member lainnya. Training center terdiri dari 4 lantai dana peruntukan sebagai berikut:
Lantai 1 : Table talk
Lantai 2 : Training/Presentasi
Lantai 3 : Training/Presentasi
Lantai 4 : Training/Presentasi 


IV. REFERENSI
ISO 9001:2015
V. TANGGUNG JAWAB
1. Member
a) Melakukan reservasi untuk penggunaan ruangan ke Customer Service.
b) Melakukan absensi di buku tamu/kehadiran saat datang ke Training Center.
c) Menjaga kebersihan dan tata krama yang berlaku selama berada di lingkungan Training Center.
2. Customer Service
a) Mencatat reservasi ruangan oleh member.
b) Melayani member yang datang ke Training Center dan memastikan member mengisi buku tamu.
c) Menjawab pertanyaan member seputar Biogreen Science. 
3. Office Boy
a) Membersihkan ruangan Training Center.
b) Mengawasi keamanan dan tata tertib ingkungan Training Center
VI. KETENTUAN
1. Waktu kerja dan buka Training Center adalah hari Senin -  Sabtu, dari jam 09.00 s/d 22.00 WIB.
2. Member wajib melakukan reservasi jika ingin mengunakan ruangan lantai 2, 3 dan 4. Untuk ruangan lantai 1 dapat dipakai untuk table talk tanpa melalui reservasi terlebih dahulu.
3. Standar durasi pengunaan ruangan adalah 2 jam, dengan tambahan waktu maksimal 1 jam. Waktu bisa diperpanjang jika ruangan tersedia dan tidak ada member lain yang ingin memakai.
4. Member wajib mengisi buku tamu di receptionist Training Center per setiap kedatangan.
5. Member wajib menjaga ketertiban dan norma-norma yang berlaku di masyarakat selama berada di lingkungan Training Center.
6. Dilarang membawa hewan peliharaan dan barang-barang berbahaya seperti senjata tajam, senjata api, narkoba dan sebagainya ke lingkungan Training Center.
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ALUR PROSES
KETERANGAN
Member
(P.01) 
Chat WA dan email jadi bukti reservasi.
(P.07) Member wajib isi nama dan tanda tangan di buku tamu setiap kedatangan.
(P.08) Member hanya boleh meakukan aktivitas terkait Biogreen Science di Training Center 
Pesan ruangan?
Customer Service
Mulai
Selesai
 
P.05
Datang ke Training Center
 
P.01
Menghubungi CS lewat WA atau Email
 
P.02
Mengecek jadwal pemakaian ruangan
 
Ruangan tersedia?
P.04
Catat jadwal dan info ketersediaan
 ke 
member
 
P.03
Infokan ke member bahwa jadwal ruangan tidak tersedia
 
Ganti jadwal?
P.06
Minta member untuk isi buku tamu
 
P.07
Isi buku tamu
 
P.08
Melakukan aktivitas training / prospecting 
 
A
A
P.09
Membersihkan dan mengecek  kelengkapan ruangan setelah aktivitas member selesai 
 
Office Boy
D.2
Jadwal Pemakaian Ruangan
 
D.4
Jadwal Pemakaian Ruangan
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