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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 
3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

 

 

Gambar 3.1 Stuktur dan Kedudukan Dalam Organisasi 

Sumber : Dokumen  Job Description Pribadi, 2021 

 

Penulis ditempatkan sebagai Organization Development Intern pada divisi 

Human Resource di Universitas Multimedia Nusantara. Penulis menerima 

penugasan berupa project serta berkoordinasi dan bertanggung jawab 

langsung di bawah pengawasan Bapak Ivan selaku pembimbing lapangan 

semasa melakukan Praktik Kerja Magang. 
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Penulis diberikan tanggung jawab untuk dapat memahami jobdesc yang 

diberikan dan juga menyelesaikan project yang telah diberikan untuk 

membantu bagian Human Resourse dalam melakukan pengembangan 

struktur Organisasi di Universitas Multimedia Nusantara. Dari setiap tugas 

yang diberikan penulis diwajibkan untuk aktif dalam berkoordinasi dengan 

Bapak Ivan selaku pembimbing lapangan dan memberikan infomasi terkait 

dengan perkembangan dari setiap tugas yang diberikan. 

3.2 Tugas Yang Dilakukan 

 

Selama Praktik Kerja Magang yang dimulai dari 2 Agustus 2021 hingga 22 

Oktober 2021, penulis mendapatkan banyak pengalaman baru serta pelajaran 

baru dalam penyesuaian struktur organisasi seperti mengerjakan beberapa 

project terkait pengembangan struktur organisasi di Universitas Multimedia 

Nusantara. Setiap pengerjaan yang dilakukan selama masa praktik kerja 

magang juga dilampirkan di dalam form KM-05. Berikut beberapa tugas serta 

projek yang di kerjakan penulis selama masa praktik kerja magang selama 

kurang lebih 65 hari masa kerja di Universitas Multimedia Nusantara : 

 

Table 3.1 Tugas Yang Dikerjakan Penulis 

No Pekerjaan Tujuan Koordinasi Frekuensi Hasil 

1 Mengubah 

format  

jobdesc 

dari 

struktur 

organisasi 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara 

dengan 

format 

Untuk 

merapikan 

jobdesc di 

dalam Stuktur 

organisasi 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara dan 

mengisi 

lembar 

Pak Ivan Pekerjaan ini 

dilakukan 

secara rutin 

disetiap 

harinya 

selama 3 

bulan masa 

praktik kerja 

magang. 

Penulis 

mengutip isi 

dari format 

jobdesc baru 

yang berasal 

dari lembar 

anjab 

(Analisis 

Jabatan) lalu 

disesuaikan 

dengan 



 

26 
Optimalisasi Kinerja karyawan Berdasarkan Business Process pada Divisi E-learning Universitas 

Multimedia Nusantara Selama Masa Pandemi, Jonathan Arventi, Universitas Multimedia Nusantara 

 

jobdesc 

baru yang 

di ambil 

dari lembar 

anjab 

(Analisis 

Jabatan). 

jobdesc yang 

masih kosong. 

format 

jobdesc yang 

baru dari 

setiap divisi 

yang ada di 

dalam 

struktur 

organisasi 

Universitas 

Multimedia. 

2 Membuat 

bisnis 

proses 

untuk 

Learning 

Center (E-

Learning). 

Membuat alur 

bisnis proses 

yang tepat di 

dalam 

Learning 

Center (E-

Learning)agar 

lebih sesuai 

dengan 

jobdesc di 

tiap bagian 

yang ada 

didalam 

Learning 

Center(E-

Learning) 

Pekerjaan ini 

dilakukan 

selama masa 

pembentukan 

struktur baru 

untuk E-

Learning. 

Penulis 

membuat alur 

bisnis proses 

berdasarkan 

hasil 

pertemuan 

dengan tim 

Learning 

Center(E-

Learning) 

dan 

mendapatkan 

hasil dari 

permasalahan 

yang ada di 

dalam 

Learning 

Center (E-

Learning). 

3 Membuat 

struktur 

organisasi 

Stuktur 

organisasi 

baru dan juga 

Pekerjaan ini 

dilakukan 

selama masa 

Penulis 

membuat 

jobdesc baru 
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dan jobdesc 

baru untuk 

Learning 

Center 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara. 

jobdesc baru 

bertujuan agar 

struktur dan 

jobdesc sesuai 

dengan bisnis 

proses yang 

sudah 

ditetapkan. 

pembentukan 

struktur baru 

untuk E-

Learning. 

sesuai dengan 

struktur baru 

di dalam 

Learning 

Center(E-

Learning) 

sesuai dengan 

bisnis proses 

yang sudah 

dibuat. 

4 Membuat 

pelafalan 

jabatan 

baru untuk 

struktur 

organisasi 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara. 

Pelafalan baru 

di buat untuk 

membuat 

kesesuaian 

dari setiap 

divisi agar 

lebih tertata 

dan 

terstruktur 

dengan 

pelafalan 

yang tepat. 

Pekerjaan ini 

dilakukan 

secara rutin 

disetiap 

harinya 

selama 3 

bulan masa 

praktik kerja 

magang. 

Penulis 

membuat 

pelafalan 

sesuai dengan 

kebutuhan 

dari setiap 

bagian yang 

belum tepat 

dalam 

pelafalannya 

berdasarkan 

kesesuaian 

yang ada di 

dalam sruktur 

organisasi 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara. 

5 Membuat 

format 

jobdesc 

untuk 

Pembuatan 

format 

jobdesc untuk 

persiapan 

Pekerjaan ini 

dilakukan 

selama masa 

persiapan 

Penulis 

membuat 

format 

jobdesc untuk 
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persiapan 

akreditasi 

institusi 

perguruan 

tinggi 

(AIPT) 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara 

akreditasi 

dibuat sebagai 

proses 

penilaian 

terhadap 

institusi 

secara 

keseluruhan. 

Akreditasi 

Perguruan 

Tinggi 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara. 

persiapan 

akreditasi 

yang 

berisikan 

struktur 

organisasi 

dari 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara 

sesuai dengan 

jobdesc yang 

sudah ada 

namun 

dengan 

format yang 

baru. 

6 Membuat 

form 

penilaian 

kinerja 

(KPI) 

untuk 

penilaian 

kinerja 

karyawan 

Universitas 

Multimedia 

Nusantara 

Form 

penilaian 

kerja dibuat 

untuk dapat 

menilai 

performa 

kerja setiap 

karyawan, 

agar dapat 

terlihat 

kapasitas dari 

setiap 

karyawan 

yang bekerja 

di Universitas 

Pekerjaan ini 

dilakukan di 

bulan akhir 

periode masa 

praktik kerja 

magang. 

Penulis 

membuat 

form 

penilaian 

sesuai dengan 

faktor 

penilaiian 

yang ingin 

digunakan 

sesuai dengan 

format 

jobdesc yang 

di miliki 

setiap divisi. 
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Multimedia 

Nusantara 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Mengisi Absensi Kehadiran Magang 

Pengisian absensi kehadiran magang dilakukan demi memenuhi lembar 

kehadiran selama masa periode praktik kerja magang yang dilakukan 

penulis. Penulis mengisi lembar absensi kehadiran setiap hari sesuai 

dengan ketepatan waktu kerja yaitu dimulai pada pukul 08.00 dan di 

akhiri pada pukul 17.00.  

 

Gambar 3.2 Lembar Absensi Penulis 

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021 
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3.3.2 Mengganti format jobdesc lama dengan format baru yang telah 

disesuaikan 

Penulis mengerjakan penggantian format jobdesc lama dengan format 

baru yang telah disesuaikan di setiap harinya, demi kelengkapan data 

yang ada pada struktur Wakil Rektor 1 bidang Akademik. Selain 

pengubahan format , penulis juga melengkapi beberapa data yang 

belum ada, dengan membuat format jobdesc berdasarkan posisi jabatan, 

maksud jabatan, uraian tugas, wewenang, hubungan dalam pekerjaan, 

dimensi ,kondisi tempat kerja, spesifikasi pekerjaan, dan juga dengan 

potensi untuk promosi posisi. 

 

Gambar 3.3 data dari Divisi Akademik yang di lakukan pengubahan 

format Jobdescnya. 

Sumber : Database OD Universitas Multimedia,2021 
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Gambar 3.4 Jobdesc Dari Fakultas Bisnis dengan format lama 

Sumber : Database OD Universitas Multimedia Nusantara, 2021 
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Gambar 3.5 Jobdesc dari Dekan Fakultas Bisnis dengan format baru 

Sumber : Dokumen Jobdesc Penulis,2021 

3.3.3 Membuat format jobdesc untuk persiapan AIPT UMN 

Penulis membuat format jobdesc untuk persiapan akreditasi yang 

berisikan struktur organisasi dari Universitas Multimedia Nusantara 

sesuai dengan jobdesc. Penulis mengerjakan dari kumpulan uraian 

pekerjaan pengurus Yayasan, Rektorat, Senat dan Lembaga Pengawas 

Universitas Multimedia Nusantara. Selain itu penulis juga mengerjakan 

kumpulan uraian pekerjaan dari setiap divisi yaitu Akademik, 

Kemahasiswaan, administrasi umum dan keuangan, hubungan dan 

kerjasama serta LPPM. 
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Gambar 3.6 jobdesc yang di kerjakan untuk persiapan AIPT 

Sumber : Database jobdesc penulis, 2021 

3.3.4 Membuat struktur organisasi baru untuk E-Learning UMN 

Penulis mengawali pembuatan struktur organisasi baru untuk E-

Learning UMN dengan meeting bersama pihak E-learning, saat 

dilakukan meeting penulis membuat catatan berupa permasalahan yang 

dibeberkan dari pihak E-Learning untuk tau apa saja yang dibutuhkan 

dari pihak E-Learning, setelah meeting penulis melanjutkan dengan 

pembuatan business prosess untuk menentukan bagian apa saja yang 

diperlukan oleh pihak E-Learning lalu dilakukan penyesuaian dengan 

setiap jobdesc dari bagian yang ada di dalam E-Learning. Setelah 

pembuatan business prosess dilanjutkan dengan pembuatan struktur 

dari E-Learning yang baru dan dilanjutkan dengan pembuatan format 

jobdesc untuk E-Learning berdasarkan dari business prosess dan juga 

dengan struktur baru yang telah dibuat. 
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Gambar 3.7 Stuktur Organisasi baru untuk E-Learning 

Sumber : Database Jobdesc Penulis, 2021 

Pada gambar struktur dari E-learning yang baru dibuat memiliki dua 

bagian di bawah manajer yaitu bagian content dan technical. Pada 

bagian content di bagi lagi menjadi dua bagian yaitu Instruction 

Designer (ID) dan content production, di mana pada ID itu lebih 

menjadi perantara antara user dengan pembuat konten pada E-learning 

dan juga untuk memberikan usulan maupun pengoreksian materi yang 

akan dibuat, sedangkan content production yang melakukan pembuatan 

konten. Pada bagian technical dibagi juga menjadi dua bagian yaitu, 

development dan helpdesk & support, bagian development bertugas ke 

pengalanisahan kebutuhan sistem informasi, perancangan, 

pemrograman, pemeliharaan sistem yang pastinya lebih ke 

maintanance, sedangkan bagian helpdesk & support bertugas untuk 

memastikan layanan dari E-learning dapat berjalan dengan baik dan 

optimal. 
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Gambar 3.8 alur Business Process Content Production 

Sumber : Database Jobdesc Penulis, 2021 

Pada gambar diatas menjelaskan alur proses bisnis di dalam bagian 

content production. 

 

 

Gambar 3.9 Alur Business Process Feature Development 

Sumber : Database Jobdesc Penulis, 2021 
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Pada gambar diatas menjelaskan alur proses bisnis di dalam bagian 

development 

 

Gambar 3.10 Alur Business Process Complaint Management 

Sumber : Database Jobdesc Penulis, 2021 

Pada gambar diatas menjelaskan alur proses bisnis di dalam bagian 

helpdesk & support 

 

 

3.3.5 Membuat data penggantian pelafalan jabatan dalam struktur 

organisasi UMN 

 

Penulis membuat penggantian pelafalan jabatan dikarenakan banyak 

posisi jabatan yang memiliki jabatan yang sama namun berbeda 

penyebutan jabatannya. Selain untuk penggantian pelafalan jabatan, 

penulis juga membuat penyebutan dalam bahasa inggris dikarenakan 

Universitas Multimedia Nusantara membuat format baru untuk data 
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base berupa jobdesc dengan menggunakan bahasa Indonesia dan juga 

Bahasa Inggris. Penggantian pelafalan jabatan ini dilakukan sebagai 

bentuk standarisasi. 

 

Gambar 3.11 contoh pelafalan jabatan yang baru 

Sumber : Database Jobdesc Penulis, 2021 

3.3.6 Membuat form penilaian kerja (KPI) 

Penulis membuat form penilaian kinerja kerja dengan menggunakan 

format yang sudah ada, tidak ada pembaharuan terkait form penilaian 

kinerja, isi dari faktor penilaian di ambil dari setiap jobdesc yang di 

naungi dari setiap jabatan yang akan dinilai, penilaian kinerja karyawan 

akan didasarkan dari setiap level yang ada, seperti kinerja yang baik, 

cukup, lebih dari target. 
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Gambar 3.12 contoh format penilaiian kerja (KPI) 

Sumber : Sumber : Database Jobdesc Penulis, 2021 

 

3.4 Kendala Yang Ditemukan 

Dalam menjalankan proses kegiatan praktik kerja magang dalam pelaksanaan 

pengerjaan jobdesc yang diberikan terdapat banyak kendala. Dari setiap 

Kendala yang ditemukan ini diharapkan dapat memberikan dampak bagi 

perusahaan terkait pencapaian yang telah ditetapkan oleh perusahaan. Selama 

menjalani proses praktik kerja magang ini penulis mendapatkan banyak 

pengalaman baru, tambahan pengetahuan yang tidak didapatkan di dalam 

penulis selama berada di bangku perkuliahan. Terdapat beberapa kendala 

yang penulis dapatkan selama berada pada divisi Human Resource khususnya 

Organization Development. Kendala yang di amati oleh penulis yaitu : 

a. Data yang berada di dalam file pengerjaan tidak lengkap 

Pada proses sebelum melakukan pembaharuan format jobdesc dari 

setiap posisi di dalam struktur perusahaan membutuhkan format 

jobdesc yang lama beserta dengan isi dari dari jobdesc yang sudah 

diperbarui dan disetujui oleh pimpinan dari masing-masing divisi. 

Dikarenakan kurangnya data tersebut mengakibatkan proses 

pembuatan jobdesc dengan format yang baru menjadi lebih lama 

dikarenakan banyak yang harus dilengkapi dan dikoreksi terlebih 
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dahulu agar setiap data yang dimasukkan ke dalam format baru 

sudah valid. 

b. Setiap posisi tidak memiliki tata cara penyebutan yang sama 

 

Gambar 3.13 Sebelum Dilakukan Penyasuaian Pelafalan Jabatan 

Sumber : Dokumen Job Description Pribadi, 2021 

 

Gambar 3.14 Sesudah Dilakukan Penyesuaian Pelafalan Jabatan 

Sumber : Dokumen Job Description Pribadi, 2021 

 

 

Gambar 3.15 Contoh Pelafalan Baru Untuk Program D3 

Sumber : Dokumen Job Description Pribadi, 2021 

 

Posisi di dalam struktur perusahaan memiliki beberapa bagian yang 

sama terkait jabatan namun masih banyak yang memiliki 

penyebutan yang berbeda ditiap bagian yang memiliki jabatan yang 

sama. Di dalam penyebutan dari setiap posisi didalam struktur 
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organisasi juga masih banyak yang salah dan tidak sesuai dengan 

posisi yang dinaunginya. Perbedaan penyebutan sangat 

berpengaruh dalam pemberian analisis jabatan untuk disertakan di 

dalam format suatu jobdesc, perlunya penyesuaian dengan 

penyebutan yang benar agar tidak terjadi kesalapahaman terkait 

posisi yang dinaungi dengan masing-masing penyebutannya. 

 

Solusinya adalah dengan pembuatan penyesuaian pelafalan jabatan 

sebagai standarisasi, agar tidak perlu melakukan pengulangan 

dalam penyesuaiian pelafalan jabatan sesuai dengan posisi jabatan 

yang ada. 

  


