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BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1. Kedudukan dan Koordinasi

Human
Resource
Departement

Recruitment
and Selection

Penulis

Sumber: Data Perusahaan Tahun 2019.
Gambar 3.1 Struktur Kedudukan dan Koordinasi

Sesuai dengan Gambar 3.1, penulis ditempatkan sebagai salah satu bagian dari
recruitment and selection dalam divisi Human Resource (HR). Struktur HR
Departement di PT. Synergy Engineering terdiri dari HR Coordinatior yang merupakan
kepala dari divisi HR yaitu Ibu Rosza Maya, HR Staff yang merupakan pembimbing
lapangan penulis yaitu Ibu Ajeng Siti Gunariyah. Pada posisi ini, penulis bekerja untuk

membantu Ibu Ajeng dalam urusan administrasi di HR Departement.

3.2 Tugas yang Dilakukan

Berikut ini merupakan tugas yang dilakukan penulis selama melakukan magang
pada tanggal 8 Januari 2019 sampai dengan 4 April 2019 yang telah terlampir pada
laporan realisasi kerja magang (KM-05) yaitu:
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Tabel 3.1 Tugas Utama Penulis

No. Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Koordinasi
1. | Input data interview log. Ibu Ajeng.
Mengubah format Curriculum Vitae (CV) calon Ibu Ajeng.
2. | karyawan baru dengan format CV dari PT. Synergy
Engineering.
Screening lamaran kerja dari calon karyawan baru Ibu Ajeng.
3. | yang memenuhi kriteria baik secara onl/ine maupun
offline.
A Mengundang calon karyawan baru untuk melakukan Ibu Ajeng.
. interview.
5. | Menentukan jadwal interview calon karyawan baru. Ibu Ajeng.
6 Menghubungi calon karyawan baru untuk melengkapi | Ibu Ajeng.
" | dokumen yang dibutuhkan.
Sumber: Data Penulis Tahun 2019.
Tabel 3.2 Tugas Tambahan Penulis
No. Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Koordinasi
. Archive dokumen divisi Quality, Health and Safety Ibu Dina.
" | Environment (QHSE).
2. | Menjadi asisten dalam sharing season “Safety Talk”. Ibu Dina.
] Membantu melakukan research perusahaan di bidang | Ibu Dina.
' ergonomi.
4. | Archive “Comment and Suggestions” dari karyawan. Ibu Dina.

Sumber: Data Penulis Tahun 2019.
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan

1.

Input data interview log.

Setiap selesai melakukan proses interview, penulis melakukan input data calon
karyawan ke dalam file excel yang diberikan oleh Ibu Dara. Data yang diinput
meliputi biodata, pendidikan terakhir, pengalaman kerja, gaji terakhir di
perusahaan sebelumnya, dan posisi yang dilamar beserta estimasi gaji yang
diharapkan. Hal ini dilakukan untuk mempermudah proses pengambilan
keputusan oleh supervisor dari hasil interview yang telah dilakukan di PT.

Synergy Engineering. Berikut ini merupakan tampilan dari data interview log.

A BEE ®F Foewacmn- 3

Sumber: Dokumentasi Penulis Tahun 2019.

Gambar 3.2 Interview Log

2. Mengubah format Curriculum Vitae (CV) calon karyawan baru dengan format

CV dari PT. Synergy Engineering.

Saat melakukan magang, penulis juga diperbantukan untuk melakukan
perubahan format CV karyawan baru. Seluruh CV karyawan baru yang baru
ditetapkan telah diterima untuk bekerja di perusahaan akan diubah ke dalam
format CV yang sudah dipersiapkan dari perusahaan. Jumlah CV yang

dilakukan perubahan tergantung dari jumlah karyawan yang diterima. Hal ini
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3.

dilakukan agar informasi karyawan baru dapat tersimpan sesuai dengan format
yang diinginkan perusahaan, sehingga penyimpanan data CV lebih terorganisir.
Isi dari format CV yang diambil dari CV original merupakan nama, riwayat
pendidikan terakhir, pengalaman kerja, keahlian atau sertifikat khusus yang
dimiliki, serta pas foto calon karyawan. Berikut ini merupakan tampilan CV

sebelum dan setelah dilakukan perubahan format.

Sumber: Dokumentasi Penulis Tahun 2019.

Gambar 3.3 CV Conversion

Screening lamaran kerja dari calon karyawan baru yang memenuhi kriteria baik
secara online maupun offline.

Proses recruitment di PT. Synergy Engineering dilakukan secara onl/ine dan
offline. Calon karyawan yang melamar pekerjaan di PT. Synergy Engineering
secara online dapat dilakukan melalui website JobStreet. Proses selection
dilakukan dengan melihat satu-persatu CV dan data pelengkap pelamar yang
memenuhi kriteria sesuai dengan urutan waktu melakukan pendaftaran di
JobStreet, di mana karyawan yang baru melakukan pendaftaran akan terlihat

lebih dahulu lamarannya di bagian teratas.
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Sedangkan, calon karyawan yang melamar pekerjaan secara offline dapat

mengirimkan CV dan data pelengkap secara langsung melalui pos ke PT.

Synergy Engineering maupun menitipkan CV ke resepsionis atau satpam.

Selama melakukan magang, penulis diberi kesempatan untuk melakukan seleksi

pada beberapa divisi yang membutuhkan pekerja baru yakni HR Staff,

Accounting, Senior Electrical Engineer, Cost Estimator, Project Engineer dan

Driver. Berikut merupakan rincian syarat yang harus terpenuhi pada setiap

divisi, di antaranya:

Tabel 3.3 Kriteria Pekerja Setiap Divisi

Divisi

Syarat

HR Staff.

Memiliki  minimal  satu  tahun
pengalaman kerja di divisi HR
(diutamakan bagian recruitment).

Memiliki latar belakang pendidikan
dengan peminatan di bidang HR atau
psikologi.

Diutamakan baru  menyelesaikan
pendidikan S1 (freshgraduate).

Accounting.

Memiliki  minimal  satu  tahun
pengalaman kerja sebagai accounting.

Memahami  penyusunan  laporan
keuangan, neraca laba rugi, dan PMA.

Memiliki sertifikat Brevet A dan B.

Senior Electrical Engineer.

Memiliki minimal delapan tahun
pengalaman kerja sebagai electrical
engineer di perusahaan minyak dan
gas  (diutamakan dari  Tripatra,
Rekayasa Engineering, PT. JGC, atau
Singgar Mulia).

Cost Estimator.

Memiliki lima sampai enam tahun
pengalaman  kerja  sebagai  cost
estimator di perusahaan minyak dan
gas - (diutamakan . dari ~ Tripatra,
Rekayasa Engineering, PT. JGC, atau
Singgar Mulia).
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Divisi

Syarat

Project Engineer.

Memiliki tiga tahun pengalaman kerja
di perusahaan minyak dan gas
(diutamakan dari Trubajaya
Engineering, Control System, atau
Gunanusa).

Memiliki  pengalaman  melakukan
proses scheduling dan interface client.

Memahami  penggunaan program
Microsoft Project.

Driver

Memiliki pengalaman kerja sebagai
driver di perusahaan Chevron.

Memiliki  driver  license  dari
perusahaan Chevron.

Sumber: Data Penulis Tahun 2019.

Berikut ini merupakan kumpulan CV yang sedang dilakukan proses screening

secara offline.

Lo [

Sumber: Dokumentasi Penulis Tahun 2019.

Gambar 3.4 Screening CV
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4. Mengundang calon karyawan baru untuk melakukan interview.
Kandidat karyawan baru yang lolos pada tahap selection CV akan diundang
melalui panggilan telepon untuk melakukan interview pada waktu yang telah
ditentukan. Selama melakukan magang, penulis diberikan kesempatan untuk
memanggil calon karyawan untuk melakukan proses inferview melalui telepon
perusahaan. Pada saat proses pemanggilan calon karyawan melalui telepon,
biasanya hanya terdapat 60% kemungkinan calon karyawan dapat dihubungi,
sedangkan sebesar 40% panggilan dapat tidak terjawab baik karena panggilan
terlewatkan oleh pelamar kerja maupun kesalahan pemasukan data pada nomer
telepon. Panggilan yang tidak terjawab akan diulang sekali lagi pada lain waktu.
Jika panggilan tetap tidak terjawab, maka calon karyawan tersebut dinyatakan
telah mengundurkan diri dari proses selection.
5. Menentukan jadwal interview calon karyawan baru.

Dalam melakukan proses interview, PT. Synergy Engineering melakukan
proses scheduling interview secara tetap dan juga fleksibel. Untuk scheduling
secara tetap jadwal interview telah ditetapkan pada tanggal tertentu dan calon
karyawan yang tidak hadir langsung dinyatakan telah mengundurkan diri dari
proses selection. Sedangkan untuk mengakomodir proses seleksi kandidat
potensial yang memiliki jadwal terbatas, PT. Synergy - Engineering
mengakomoadir scheduling secara fleksibel.

Selama magang, penulis diperbantukan untuk melakukan penjadwalan waktu
interview tetap dan fleksibel via telepon. Untuk proses ini, penulis akan
menghubungi calon karyawan satu-persatu melalui telepon untuk melakukan
reservasi waktu interview pada tanggal yang telah ditentukan. Jika salah satu
calon pekerja hanya dapat melakukan interview pada jam yang telah direservasi
oleh calon pekerja lain, maka harus dilakukan konfirmasi ulang oleh calon pada

jam tersebut.
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6. Menghubungi calon karyawan baru untuk melengkapi dokumen yang
dibutuhkan.
Selama melakukan magang, penulis juga menghubungi calon karyawan yang
memiliki potensi namun terdapat kekurangan pada kelengkapan dokumen atau
sertifikasi. Hal 1ni dilakukan karena terdapat beberapa divisi yang
membutuhkan kualifikasi khusus namun jumlah pelamar kerja pada divisi
tersebut sedikit. Suatu posisi penting dapat membutuhkan dokumen-dokumen
tertentu sebagai syarat diterimanya calon karyawan tersebut. Biasanya posisi
yang harus membutuhkan dokumen khusus adalah jenis pekerjaan yang
membutuhkan keahlian khusus. Jika dokumen ada yang tidak lengkap, maka
calon karyawan akan dihubungi untuk melengkapi data yang dibutuhkan.

7. Archive dokumen divisi QHSE.
Selama proses magang, penulis juga diberi kesempatan untuk melakukan
archive dokumen dari divisi QHSE baik dokumen internal maupun eksternal
PT. Synergy Engineering. Dokumen eskternal dari klien perusahaan maupun
karyawan di divisi Engineer akan direkapitulasi dan diambil beberapa data
yang dibutuhkan ke dalam file excel yang disiapkan oleh bagian admin di
bawah naungan Ibu Dina. Jumlah file yang dikerjakan sangat banyak karena
selalu datang file yang harus dilakukan proses archive setiap waktu, sehingga
pekerjaan ini hanya dikerjakan ketika waktu senggang.

8. Menjadi asisten dalam sharing season yaitu “Safety Talk”.
Setiap minggunya terdapat sesi penyuluhan dari divisi QHSE kepada seluruh
karyawan. Biasanya topik yang dibawakan pada penyuluhan ini adalah tentang
pentingnya menjaga kesehatan melalui kegiatan kerja sehari-hari. Hal ini rutin
dilakukan sehingga diharapkan dapat menjaga kualitas kerja karyawan sehingga
produktifitas perusahaan dapat meningkat. Pada kegiatan ini penulis
mempersiapkan ruangan dan peralatan untuk sharing, serta melakukan absensi

kepada karyawan yang telah hadir.
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10.

Sumber: Dokumentasi Penulis Tahun 2019.

Gambar 3.5 Sharing Season “Safety Talk”

Membantu melakukan research perusahaan di bidang ergonomi.

Setiap satu tahun sekali, perusahaan melakukan penelitian di bidang ergonomi.
Penelitian ergonomi ini dilakukan untuk mengetahui tingkat kenyamanan posisi
kerja karyawan selama di PT. Synergy Engineering. Penelitian ini penting
dilakukan karena posisi kerja yang tidak nyaman dapat menurunkan kepuasan
karyawan untuk bekerja, sehingga performa perusahaan juga dapat menurun.
Penelitian ini dilakukan dengan memberikan formulir kuesioner kepada
karyawan yang telah ditentukan bagian QHSE. Setelah data terkumpul, penulis
merapikan data tersebut dan hasil datanya diolah dengan program SPSS versi
25.

Archive “Comment and Suggestions” dari karyawan.

Untuk mempermudah penyampaian pendapat atau keluhan karyawan kepada
perusahan, maka disediakan kertas “Comment and Suggestions” di beberapa
bagian gedung PT. Synergy Engineering. Jika karyawan menemukan masalah

pada perusahaan dapat mengisi kolom “Comment”, dan jika memiliki saran
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untuk perusahaan maka dapat mengisi kolom “Suggestions”. Setiap keluhan
dan saran dari karyawan setiap seminggu sekali akan dikumpulkan dan diinput
menjadi satu file excel. Data ini berguna bagi perusahaan untuk meningkatkan
pelayanan kepada setiap karyawan. Hasil inputan data akan diberikan kepada

supervisor QHSE untuk dilakukan pertimbangan revisi.

3.3.2 Kendala yang Ditemukan

Selama penulis melakukan kegiatan magang di PT. Synergy Engineering,

terdapat beberapa kendala yang ditemukan dalam proses kinerja di perusahaan.

Beberapa kendala yang dirasakan penulis diantaranya:

1.

Penyimpanan dokumen penting kurang terorganisir dengan baik, seperti
penempatan CV pelamar kerja yang baru datang dengan yang sudah diseleksi
ditempatkan secara bersamaan. Sehingga sering mengalami kesulitan untuk
mencari data pelamar yang dibutuhkan dan dapat menghilangkan peluang
untuk mendapatkan karyawan yang potensial.

Sumber recruitment eksternal yang digunakan pada tahap recruitment hanya
menggunakan website JobStreet, di mana dalam beberapa kesempatan, penulis
kesulitan untuk mencari dan mendapatkan calon karyawan baru pada divisi
tertentu yang memenuhi kriteria khusus namun peminat.

Proses perubahan CV ke format CV perusahaan masih dilakukan secara
manual yaitu dimasukan datanya satu-persatu. Di samping itu seluruh CV tidak
bisa di langsung dilakukan penyalinan karena proteksi dari format PDF tertentu,
sehingga cukup memakan waktu jika perubahan format CV yang dikerjakan
dalam jumlah banyak.

Proses pemanggilan kandidat karyawan baru untuk melakukan interview dan
penyesuaian jadwal interview melalui panggilan telepon kurang efektif untuk
dilakukan secara maksimal karena sering terjadi calon karyawan melewatkan
panggilan telepon dari perusahaan dan juga penyesuaian jadwal melalui

panggilan telepon membutuhkan waktu yang lama.
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3.3.3  Solusi atas Kendala yang ditemukan

Bedasarkan kendala yang telah dijelaskan sebelumnya, penulis melakukan

beberapa solusi untuk menghilangkan kendala yang ada, di antaranya:

1.

Melakukan penataan kembali dokumen penting seperti CV. Setelah data
karyawan dari CV sudah diinput ke suatu file, maka CV harus ditempatkan di
tempat yang berbeda dengan CV yang baru datang ke perusahaan.
Mengelompokkan CV yang masih dibutuhkan bedasarkan divisi yang dilamar,
dan diurutkan bedasarkan urutan waktu CV dikirim ke PT. Synergy
Engineering. CV yang sudah tidak terpakai dalam kurun waktu dua minggu
akan dibuang.

Pencarian calon karyawan baru disortir dahulu bedasarkan karyawan yang
mendaftar paling terakhir dengan data yang paling lengkap pada JobStreet,
sehingga proses pencarian karyawan baru dengan data dengkap menjadi lebih
mudah.

Perubahan CV karyawan baru dilakukan dengan merubah format PDF menjadi
teks terlebih dahulu, sehingga proses penyalinan tulisan tertentu dapat
dilakukan dengan lebih mudah.

Untuk panggilan interview melalui telepon yang tidak terangkat oleh calon
karyawan, penulis mengumpulkan nama-namanya dan melaporkannya kepada
supervisor divisi HR. Jika posisi yang dibutuhkan sedang sangat dibutuhkan
pekerja baru, maka informasi panggilan inferview akan diinformasikan

supervisor melalui email.
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