BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Penempatan kerja magang penulis di Bank Indonesia pada harus sesuai dengan
major yang telah diambil oleh penulis di Universitas Multimedia Nusantara sebagai

persyaratan kelulusan yaitu pada departemen Human Capital
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Sumber: Data Penulis, 2019

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Human Capital Management Department

Dalam praktik kerja magang di Bank Indonesia, selama 60 hari penulis
ditempatkan di Divisi Kultur dan Manajemen Perubahan. Departemen Human
Capital, khususnya Divisi Kultur dan Manajemen Perubahan bertanggung jawab

tehadap menyusun mengimplementasikan program kultur dan manajemen perubahan
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sesuai dengan nilai strategis Bank Indonesia, melaksanakan program komunikasi
dalam mengedukasi kebijakan organisasi dan SDM, melaksanakan asesmen
efektivitas perubahan organisasi, menyusun kebijakan dan strategi yang terkait
program engagement dan worklife balance serta peningkatan motivasi pegawai,
termasuk perencanaan anggarannya, menyusun dan/atau mengevaluasi perilaku
utama pegawai yang selaras dan mendukung pencapaian strategi organisasi Bank

Indonesia.

Adapun penulis membantu tugas-tugas yang berada di Divisi Kultur dan
Manajemen Perubahan, penulis melakukan menginput data kontrak program strategis,
membantu dalam acara change agent forum beserta workshop innovation lab dengan
menginput data peserta yang mengikuti acara tersebut, membantu peserta dalam
registrasi, mengeprint memorandum mengenai biaya, dan menginput data anggota
penggerak perubahan, menyusun dokumen arsip dan sebagainya.

Saat penulis berada di Divisi Kultur dan Manajemen Perubahan penulis
berkoordinasi langsung dan bertanggungjawab kepada Bapak Rony Hendrawan selaku
Kepala Divisi Kultur dan Manajemen Perubahan, Ibu Sylvia Damayanti selaku
manajer Divisi Kultur dan Manajemen Perubahan, Ibu Ayu Ambarwati dan Ibu Ratnika
Mayang selaku pembimbing magang di Divisi Kultur dan Manajemen Perubahan saat
mengerjakan tugas yang diberikan selama praktik kerja magang dan penulis selalu

diawasi serta diberikan arahan oleh Beliau.

3.2 Tugas yang Dilakukan

Selama melaksanakan praktik kerja magang pada 13 Februari 2019 sampai dengan
22 Mei 2019, penulis diberikan pengetahuan baru mengenai tugas-tugas yang berkaitan
dengan Kultur dan Manajemen Perubahan. Selain diberikan tugas-tugas tersebut,
penulis juga diberikan kesempatan berupa praktik kerja langsung untuk mengerjakan
tugas-tugas tersebut. Tugas-tugas tersebut dibagi menjadi 2 yaitu, bersifat rutin
(pekerjaan yang sering dilakukan penulis pada saat melaksankan kerja magang di

perusahaan) dan tidak rutin (pekerjaan yang tidak selalu sering dilakukan oleh penulis
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pada saat melaksanakan kerja magang di perusahaan). Berikut adalah table yang berisi

uraian pekerjaan penulis:

Tabel 3.1 Tugas Magang Penulis

No.

Jenis Pekerjaan

Frekuensi

Koordinasi

1.

Menginput data kontrak program
stategis dari ms.power point ke

ms.excel.

Tidak rutin

Ibu Ayu Ambarwati

Mengikuti rapat divisi mengenai

program strategis.

Tidak rutin

Ibu Sylvia Damayanti

Membantu  persiapan  pengajaran
kepada kandidat Pendidikan Calon
Pegawai Muda (PCPM) terkait

budaya organisasi.

Tidak rutin

Ibu Sylvia Damayanti

Menyusun dokumen dan arsip
berdasarkan jenis kegiatan yag

disusun dari tahun yang paling kecil.

Tidak rutin

Ibu Ayu Ambarwati

Memusnahkan dokumen yang sudah

tidak terpakai.

Tidak rutin

Ibu Ayu Ambarwati

Melakukan scanning dokumen terkait

perintah pembayaran.

Tidak rutin

Ibu Saras

Menginput data presentasi untuk

peserta MSDM

Tidak rutin

Ibu Luqgiana

Menginput data lembar catatan hasil
wawancara Pendidikan Calon

Pegawai Muda (PCPM)

Tidak rutin

Ibu Sylvia Damayanti

Merekap nama peserta pembekalan

pergerakan perubahan program 2019.

Tidak rutin

Ibu Ayu Ambarwati

10.

Mengikuti acara change agents forum

Bank Indonesia

Tidak rutin

Bapak Rony Hendrawan
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11.

Menginput biaya (pengeluaran) dari | Tidak rutin | Ibu Ayu Ambarwati
beberapa bon pembelian terkait acara

change agents forum.

12.

Menginput data anggota penggerak | Tidak rutin | Ibu Ratnika Mayang
perubahan 2019.

13.

Melakukan  pengecekan  tanggal | Tidak rutin | Ibu Ratnika Mayang
satuan kerja dalam pengiriman
laporan action plan di email serta
mencatat data satuan kerja yang
belum lengkap ataupun yang sudah

lengkap.

14.

Mengundang para penggerak | Tidak rutin | Ibu Ratnika Mayang
perubahan  yaitu CC  (change
coordinator) dan CA (change agents)
ke dalam Whatsapp group.

15.

Membantu persiapan acara | Tidak rutin | Ibu Sylvia Damayant
pembekalan  inovasi  (Workshop

Innovation Lab 2019).

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelakasanaan

1. Memindahkan data mengenai kontrak program strategis dari ms.power
point ke microsoft excel
Kontrak program strategis berisi mengenai program strategis yang
dilaksanakan oleh setiap satker (satuan kerja) yang terlibat dalam
pelaksanaan program strategis. Kontrak program strategis mempunyai
duarasi program selama satu tahun dengan periode program 1 Januari-31
Desember 2019. Pada setiap program strategis yang dilakukan harus
mempunyai tujuan yang dapat menghasilkan outcome dan output. Program

strategis terdiri dari beberapa sub program strategis menjadi beberapa
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indikator yaitu kegiatan utama, rincian kegiatan, deskripsi hasil kerja setiap
satuan kerja. Setiap satuan kerja mempunyai beberapa kegiatan utama yang
disertai target kegiatan utama yang dilaksankan, satuan kerja yang terlibat
dan hasil akhir yang didapat. Setiap satuan kerja melakukan daftar rencana
kegiatan yang meliputi kegiatan utama yang dilaksanakan, nomor renacana
kegiatan, rincian kegiatan, waktu mulai dan akhir pelaksanaan, hasil akhir,
pemutus, dan cross reference.

Dalam tugas tersebut, penulis membantu untuk memindahkan data
kontrak program strategis yang terdiri dari 12 data ke microsoft excel untuk
memudahkan dalam proses pengecekan data oleh pihak perusahaan.

B H S-c- 0 -
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Sign in

[Pu - ES

A B c D E
1. Kegiatan Utama dan Target Jangka Menengah Pendek

PS 09 Memperkuat i ional untuk perjuangkan kepentingan Bank Indonesia dan Republik Indonesia
Sub PS 09.7 Mengoptimalkan Peran Kerjasama Internasional Dalam Mencapai Visi Bank Indonesia sebagai Bank Sentral Terbaik di Emerging Markets (EM)

Kegiatan Utama (KU) Outcome KU Target KU di 2019 Satker Terlibat Ket. Hasil Akhir Satker
09.7.01 |Melakukan analisis mengenai Pencapaian representasi &  |1.Roadmap Pembentukan |1.DInt, DKeu 1. DKeu Sesuai
, manfaat dan prosedur  |reputasi Bl dibandingkan [Working Group on Central |2. DKSP, DINT mempersiapkan matriks
untuk meningkatkan r 8l sejumiah bank Finance di emerging |3 DPSP, DPSI, roadmap Kegiatan
foraflembaga internasional dan El peer group, amongthe | markets d.r. perumusan  |DOTP, DPLF, Dint | pembentukan W6 on Utama dan
reputasi Bl dalam berbagai bidang  |best 5 (dibandingkan dengan |kerangka Manajemen 4.DPD, DKOM CB finance. Dint Target Jangka
kebanksentralan d.r. mencapai Visi |10 bank sentral EM) (KU 1, 2, |keuangan bank sentral.  |5. DGPN asesmen Wenengah
Bank Indanesia sbg bank sentral 3,4) 2.Laporan kemajuan terkait|6. DEKS (ref: 09.5) rekomendasi dan Pendek
terbaik di EM Mutual Evaluation Repart diplomasi
(MER) d.r. keanggotaan 2. DKSP : laporan
indonesia di FATF impelementasi FATF
3.implementasi best recommentation, Dint
practices dan/atau diplomasi
pencapaian serifikat 1SO 3. Satker menjalankan
dalam berbagai bidang (a.l best practices. Dint IIF
aperasional SP, SI, arsip) rank on IRU
4 Perolehan award di area 4. DPD: melakukan
strategis untuk Bl (a.l. the registrasi dan strategi
bestreserve manager) pencapaian
5.Inisiasi best practices 5. DGPN: Guideline
6.Hasting strategic event ASEAN DFS
6. DEKS: hosting IFSB

mmit

Sheetl | Sheet2 | Sheet3 | Sheetd | Sheet5 | Sheets | Sheet7 | Sheet8

Sumber data: Data penulis, 2019
Gambar 3.2 Kontrak Program Strategis

2. Mengikuti rapat divisi mengenai program strategis
Penulis mengikut rapat divisi mengenai program strategis yang
dilaksanakan pada tanggal 19 Februari 2019, di mana dalam rapat tersebut

membahas program strategis setiap satuan kerja. Penulis melakukan update
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data kontrak program strategis melalui email yang sebelumnya telah

dikerjakan.

=

«®

Ibu Silvi Bl

- 18 FEBRUARI 2019

-

& Pesan yang dikirim ke chat ini dan panggilan kini diamankan dengan
enkripsi end-to-end. Ketuk untuk info selengkapnya

Say

Bsok jam 08 yaa di Pullman
Baik bu.. 55 13

19 FEBRUARI 2019

Pagi bu.. aku sama suci ke kantor dulu atau
langsung ke pullman ya bu? 7
N\
Lgsg k hotel aja.. uda pada bawa laptop ya

Bawa bu.. o7
Ok tlg info suci ya biar baw jg

Baik bu, saya sama suci sudah sampai (s 00 &/
[(EEt.
/ - ,
\

Ok Igsg k ruang studio 4 ya

Baik by, sudah ¢
S

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.3 Koordinasi Mengikuti Rapat

@ hitps//mailgaogle.com,

™1 Gmail
<« o o
kontrak PS edit baru =

ﬂ Miranti Kusuma Yuwono «rirantiky@aomai.con

berikut saya lampirkan update excel kontrak FS. Terima Kasih

salam
mira dan suc

-O.EO.!:_II'VIOt@ -

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.4 Update Data Kontrak Program Strategis
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Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.5 Suasana Rapat Kontrak Program Strategis

3. Membantu Persiapan Pengajaran Kandidat Pendidikan Calon Pegawai
Muda (PCPM)

Merekrut untuk para pegawai terbaik menjadi salah satu hal yang
penting dilakukan Bank Indonesia (BI). Dalam mencapai visi misi sebagai
bank sentral terbaik yang berkontribusi nyata terhadap perekonomian
Indonesia serta terbaik dari negara emerging markets, Bl membutuhkan
pegawai terbaik yang mempunyai kompetensi serta karakter yang unggul.
Bank Indonesia melakukan terobosan agar rekrutmen dapat dilakukan
dengan mengedepankan kualitas, kuantitas, dan kecepatan. Rekrutmen
PCPM melalui jalur Campus Hiring baru pertama kali dilakukan di tahun
2018 untuk merekrut kandidat PCPM.
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Penulis mendampingi Ibu Sylvia Damayanti melakukan pengajaran para
kandidat PCPM mengenai budaya organisasi Bank Indonesia. Pengajaran
tersebut bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan pemahaman
mengenai budaya organisasi, perubahan budaya organisasi, penyempurnaan
strategi dan program budaya Bank Indonesia. Para kandidat dibagi menjadi
10 kelompok di mana kandidat diberikan pemahaman budaya Bank
Indonesia terlebih dahulu, lalu setiap kelompok menyusun rencana ke depan
untuk budaya Bank Indonesia antara lain BI Inovasi, BI Religi dan BI
Prestasi. Lalu, kandidat diberi kesempatan untuk berdiskusi dengan
kelompok masing-masing setelah Ibu Sylvi memberikan beberapa
pertanyaan. Setelah waktu diskusi selesai, hasil diskusi tersebut
dikumpulkan dan kandidat mengikuti games dari hasil diskusi tersebut serta
mendapatkan hadiah bagi kelompok yang terbaik.

Dalam pelaksanaan tersebut, penulis membantu dalam dokumentasi,
membantu perlengkapan pada games, dan merekap hasil diskusi setiap

kelompok di microsoft excel.

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.6 Pengajaran Kepada Kandidat PCPM Bank Indonesia
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Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.7 Suasana Pengajaran Kandidat PCPM

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.8 Hasil Diskusi Kandidat
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Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.9 Rekap Hasil Diskusi Kandidat PCPM

4. Penyusunan Dokumen dan Arsip

Pengelolaan dokumen dan arsip bertujuan untuk memudahkan
pencarian dokumen ketika ada pemeriksaan audit atau kasus hukum. Adapun
dokumen yang dimaksud anatara lain data, catatan, memorandum, atau
keterangan yang disusun dan diterima oleh Bank Indonesia dalam rangka
pelaksanaan kegiatan baik secara tertulis di atas kertas ataupun saran lain
maupun terekam dalam bentuk apapun yang dilihat, dibaca, didengar. Arsip
adalah dokumen yang sudah diberi tanda persetujuan penyimpanan berkas
arsip oleh pejabat unit pengolah dengan melakukan validasi berkas arsip
melalui records management systems.

Penulis membantu dalam penyusunan dokumen dan arsip yang sudah
discan. Hal pertama yang dilakukan adalah pemisahann setiap jenis
dokumen antara lain memorandun, catatan, faksmili, LDP, surat dan risalah
rapat. Setelah itu, penulis menyusun setiap dokumen berdasarkan jenis
kegiatan serta disusun dari tahun awal hingga tahun akhir. Lalu, dokumen
tersebut digabung dan dimasukkan ke dalam map dengan menuliskan kode,
jadwal resensi, dan rekomendasi untuk menentukan dokumen dan arsip
tersebut di nilai kembali atau dimusnahkan. Setelah ditentukan, jika dinilai

kembali maka dimasukan ke dalam kardus untuk memudahkan mencari
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dokumen saat ingin diinput ke excel, jika dimusnahkan (DAM) maka diracik

terlebih dahulu lalu dimasukan ke dalam sebuah karung besar.

Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.10 Pemisahan Dokumen Arsip

Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.11 Penyusunan Dokumen Arsip
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INSERT  PAGE LAYOUT FORMULAS  DATA  REVIEW

£

B c » F & PRSI
TANGGAL

ULAI  |REKOMENDASI| KETERANGAN
RETENS!

JADWAL
RETENSI

KLASIFIKASI JENIS DOKUMEN/ARSIP

Dinilal kembali

03 [Nomer 5 i Musnah
Musnah

Daftar Nomor PBI
Dafar Nomor PDG

Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.12 Data Penyesuaian Kode Setiap Jenis Dokumen

FILE HOME  INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIEW  VIEW

E42 - £ || sthn

A B c D

@) BANK INDONESIA

DAFTAR ARSIP YANG AKAN DIMUSNAHKAN (DAM)
UP.:

| s sineas: PERIHAL PERIODE JADVWAL RETENSI | JUMLAH ARSIP KETERANGAN

i Rencana Palatihan Fraud Atas Transaksi Keuangan 2006 2 Thn 1
i Tindak Lanjut Hasil Forum Strategis ( FORSTRA ) Bank Indonesia 2006 5 Thn 1
[ Progress review Inisiatif Triwulan il 2008 3Thn i
[ Penyempurmnaan Organisasi DSDM 2008 5 Thn 1
[ Pelaksanaan IKU Bersama B.9 Prosentase Realisasi Penyelesaian SOP Satuan Kerja 2008 3 Thn 1
| Parjalansn Dinas Dalam Negri 2008 3 Thn 1
i Laporan Penyempurnaan Ketentuan Promosi 2006 1 Thn 1
N Complain ttg Penutupan Rekg Ks 2006 1 Thn 1
1 Pendaftaran MA Baru Untuk Pembebanan Biaya Pembayaran Gaji Malalui Bank Umum 2008 10 Thn 1
i Rekening Simpanan Pegawai (KS) 2008 10 Thn 1
[ Usulan Rapat Membahas Peraturan Dana Pensiun Bank Indonesia 2006 5 Thn i
[ Anggaran 2006 [ 2008 3 Thn 1
i S0P 2006 [ 2008 2 Thn 1
[ Tata Kerja 2006 2008 & Thn 1
1 Audit 2006 2008 § Thn 1
i Outsourcing 2006 [ =008 1 Thn 1

segel kotak | Dap DAM | Daf. Arsip bdl warkaf dner | DIk | contohDic | BF .. &

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.13 Penginputan Daftar Arsip yang Dimusnahkan

5. Memusnahkan dokumen yang sudah tidak terpakai
Memusnahkan dokumen yang sudah tidak terpakai dengan cara
menghancurkan menggunakan mesin khusus penghancur dokumen yang
menjadikan dokumen tersebut menjadi terpotong sangat kecil sehingga tidak
bisa disusun kembali, memusnahkan dokumen tersebut disebut dengan

peracikan. Adapun tujuan dari peracikan adalah agar dokumen yang sudah
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tidak terpakai tersebut tidak dapat dilihat oleh pihak luar untuk tidak

disalahgunakan, karena dokumen tersebut bersifat rahasia perusahaan.

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.14 Hasil Dokumen yang Sudah di Musnahkan

6. Melakukan scanning dokumen terkait perintah bayar
Penulis melakukan scanning dokumen mengenai perintah bayar untuk
melakukan pembayaran beban anggaran Bank Indonesia dengan folder yang
terpisah lalu dimasukkan sesuai nama folder yang sudah disiapkan

sebelumnya.

Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.15 Scanning Dokumen
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7. Menginput data presentasi untuk peserta MSDM
Penulis membantu memasukan dokumen untuk bahan presentasi untuk
peserta DSDM yang berisi mengenai program karyawan, pengembangan

kompetensi, dan lainnya.
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Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.16 Data bahan presentasi peserta MSDM

8. Menginput data catatan wawancara Pendidikan Calon Pegawai Muda
(PCPM)

Data catatan wawancara ini adalah hasil dari wawancara para kandidat
PCPM yang akan diangkat menjadi pegawai Bank Indonesia. Adapun
beberapa penilaian keseluruhan dalam hasil wawancara tersebut yaitu nilai
>90 sangat direkomendasi, >85 rekomendasi, dan <85 tidak rekomendasi.
Penulis membantu menginput data tersebut pada microsoft excel terkait isi
lembar catatan wawancara setiap naman kandidat yang berisi nama, jurusan,
IPK, kompetensi, catatan pewawancara, dan sebaginya. Setelah itu, akan
diserahkan kepada pihak rekrutmen untuk diolah kembali data catatan

wawancara tersebut.
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Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.17 Menginput Data Lembar Wawancara PCPM

9. Merekap nama peserta pembekalan pergerakan perubahan program
2019

Penulis berkesempatan mengikuti pembekalan penggerak perubahan
dalam pelaksanaan Change Program 2019 dan memperkuat struktur
penggerak perubahan tahun 2019 yang di mana setiap kantor pusat (KP)
maupun kantor perwakilan (KPw) menyampaikan surat keputusan
pemimpin mengenai struktur penggerak perubahan dan data penggerak
perubahan.

Dalam hal ini penulis menyusun data nama pegawai setiap satuan kerja
yang dapat menghadiri dan menginap pada pembekalan tersebut, beserta
jabatannya (asisten direktur, manajer, asistem manajer, staff, dan
sebagainya). Setelah itu, melakukan pengecekan satuan kerja yang belum
lengkap informasi perwakilannya. Penyusunan data tersebut dilakukan
untuk memudahkan yang dapat menginap dan pembagian kamar peserta

pembekalan penggerak perubahan.
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+  Pendaftaran Peserta Pembekalan Penggerak Perubahan 2019 - Ex.. P Tell me what you want to do

Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Help

3 Cut o =t 2 AutoSum - A,
b no- - - BT . & 4
E2 Copy - [ Fill~
BT U- - 5.4~ =55 [ Merge & Comter - Conditional Formatas Cell | Insert Delete Forms Sort & Find &
Formatting = Tabler Stylsw =~ v v < T Filter~ Select~

Clipboard n n Alignment. = Number = styles Editing

* Format Painter

A c D E
Satuan Kerja Anda NIP Peserta Ke-1 Nama Peserta Ke-1 NIP Peserta Ke-2 Nama Peserta Ke-2

2019/03/12 8:32:58 PM GMT+7
2015/03/12 8:33:29 PM GMT+7
2019/03/12 8:33:41 PM GMT+7
2019/03/12 8:34:56 PM GMT+7
2015/03/12 8:39:34 PM GMT+7
2019/03/12 8:33:55 PM GMT+7
2019/03/12 8:44:49 PM GMT+7
2019/03/12 8:48:18 PM GMT+7
2019/03/12 8:52:20 PM GMT+7
2019/03/12 9:01:24 PM GMT+7
2019/03/12 9:04:16 PM GMT+7
2019/03/12 3:20:14 PM GMT+7
2019/03/12 9:31:04 PM GMT+7
2019/03/13 5:01:45 AM GMT+7
2019/03/13 7:03:53 AM GMT+7
2019/03/13 8:16:55 AM GMT+7
2019/03/13 8:31:26 AM GMT+7
2019/03/13 §:46:25 AM GMT+7
20 |2019/03/13 8:59:08 AM GMT+7
21 2019/03/13 9:05:55 AM GMT+7
22 [2019/03/13 9:25:14 AM GMT+7
Pendaftaran Paserta Pembekalan

Count: 13 HH 0 -

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.18 Data Pembekalan Penggerak Perubahan

10. Mengikuti acara change agents forum Bank Indonesia

Acara change agents forum ini dilaksanakan setiap setahun sekali
untuk memberikan pembekalan mengenai perubahan budaya yang akan
dilakukan di tahun 2019 kepada pihak yang bertanggung jawab menjadi
penggerak perubahan di setiap satuan kerja.

Penulis membantu dalam persiapan acara change agents forum di
Hotel Indonesia Kempinski pada tanggal 14-15 Maret 2019. Penulis
membantu absensi para peserta sebelum memasuki ruangan yang di mana
absensi tersebut dilakukan secara 2 kali yaitu sebelum acara dimulai dan
sesudah acara selesai. Absensi dilakukan dengan scan barcode yang telah
disediakan lalu tersambung ke google form yang berisi nama, nip, satuan
kerja, jabatan, hobi untuk pserta isi. Setelah mengisi google form tersebut
peserta menggunakan tanda pengenal dengan menuliskan nama di label
dan ditempelkan sisi kiri atau kanan dada. Lalu, penulis membantu

menyiapkan souvenir yang akan dibagikan kepada para peserta setelah
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acara selesai dan membantu mempersiapkan absensi peserta yang sudah

hadir sampai dengan selesai.

el

/C;ANGE AGENTS FORU}
44-15 Maret 2019 A

Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.19 Scan barcode untuk absensi

Sumber: Data penulis

Gambar 3.20 Suasana acara Change Agents Forum

58



11.

Menginput biaya pengeluaran dari bon pembelian terkait acara

change agents forum

Penulis membantu menginput biaya pengeluaran terkait acara change
agents forum ke dalam microsoft excel. Sebelumnya, penulis diberikan
bon pembelian terkait acara tersebut lalu diinput ke dalam microsoft excel

dan menghitung jumlah biaya acara tersebut.

data pembelian - Excel £ Tellme what you want to do Mianti Kusuna [l D

Pageloyout  Formulas  Da i Help

= = B
B RwapTet - B [0 | B By | Zreese
= » [EFin-

== . Lo s |8 o | Conditional Formatas Cel
= 3= & Merge & Center % G+ S Clear -

Formatting - Table~

Insert Delete Format

A

rad

Sort& Find &
Filter - Select +

Styles Cells Editing

Pembelian T-Shirt

B

Pembellian Nasi Bebek

Pembelian Honey Keyboardist Untuk Acara Leadership

Pembelian Sajadah Genova dan saudi

Pembelian Vivi Cake

Pembelian Clutch Tropis 160 packs
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Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.21 Data Biaya Pembelian

Menginput data anggota penggerak perubahan 2019

Penulis membantu menginput data anggota penggerak perubahan
dari setiap satuan kerja ke dalam bentuk microsoft excel, di mana setiap
satuan kerja memiliki anggota yang bertanggung jawab sebagai
penggerak perubahan yaitu change leader, change coordinator, change
agent coordinator (BI Prestasi, BI Religi, BI Inovasi, BI Digital) dan
change agents. Adapun data yang diinput yaitu nama anggota beserta
nomor telepon, hal ini dilakukan untuk mempermudah dalam pengecekan

data anggota yang belum lengkap.

59




5 Copyof Strubtus penggesk perubahan 30190614 (ral}00 (1) - Ex.. B Tell me what you want to do

Insert  Pagelsyowt  Formulas  Data  Revew  Vew  Help

Z Macum - Ay ()

e rd ~~

+ Fill =

Seet B Find B

Chear = Filter = Salect =
Ldting

B c D

: DATA STRUKTUR PENGGERAK PERUBAHAN KP

am

Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.22 Menginput data anggota penggerak perubahan

13. Membantu pengecekan data dan tanggal pada satuan kerja dalam

pengiriman laporan action plan.

Penulis membantu dalam membuat /ist data yang dikirim satuan kerja
yaitu surat keputusan, nomor telepon, bagan struktur, dan laporan action
plan dengan tanggal pengirimannya. Hal tersebut digunakan untuk
mempermudah pihak divisi saat meminta kelengkapan data kepada setiap
satuan kerja. Setiap satuan kerja wajib menberikan laporan action plan
kepada divisi kultur dan manajemen perubahan dengan batas waktu
sampai 12 April 2019, yang mengirimkan lebih awal akan mendapatkan
tambahan point dan bagi yang terlambat akan mendapat pengurangan

point dari pihak divisi.

60



Update Compile Struktur Penggerak Perubshan - Excel B Tell me what yeu want to do
It Pagelayout Formules  Data  Review  View  Help
¥ Cu
Bl Copy -

24 | E Autasum -
Fermat

- Chear =
Clipsoard 3 Fant 3 alignment

12 April, 9:45 PM

C D

Kantor Pusat

arand Action Pla
Satuan Kerja Mo HP Bagan Struktur Penggerak Perubahan S g b

Tanggal
Penggerak Perubatian 8
BI Inavasi 1 Religh

v 13 April, 7:58 AM
L 12 April, 9:41 PM
v | 12 April, B:38 A
v 12 April, 9:41 PM
13 April, :58 AM
12 April, 10:41 PM
12 April, 9:45 PM
12 April, :38 AM
12 April, 11:41 PM
13 April, 11:58 AM
13 April, 8:41 PM
13 April, 7:50 A
13 April, S:a%EM

10:01 PM

MNama Struktur | Cek Ricek Satker KP Cek Ricek Satker KPaDN Sheeet!

Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.23 Data pengecekan data action plan

14. Mengundang anggota penggerak perubahan ke dalam Whatsapp
group
Kelompok ini digunakan untuk berkomunikasi antara anggota
penggerak perubahan 2019 dan atasan penulis. Penulis membantu
mengundang nama-nama anggota struktur penggerak perubahan yang telah
resmi dikirim oleh satuan kerja kepada divisi kultur, penulis juga

bertanggung jawab pada change agents coordinator.
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Sumber: Data penulis, 2019
Gambar 3.24 Koordinasi grup CAC

15. Membantu persiapan workshop innovation lab 2019

Penulis membantu dalam persiapan workshop innovation lab 2019
yang dilaksanakan pada tanggal 29-30 April 2019 dan 02-03 Mei 2019 di
Hotel Mulia Senayan, Jakarta Selatan. Workshop innovation lab tersebut
bertujuan memberikan pembekalan untuk memperkuat kemampuan para
tim inovator dalam merancang serta mengimplementasikan inovasi kepada
pihak yang bertanggung jawab sebagai change agents coordinator inovasi
setiap satuan kerja. Peserta diberikan materi inovasi dari hasil pembekalan
tersebut lali dilaporkan kepada pihak satuan kerja.

Penulis membantu dalam proses absensi peserta sebelum acara
dimulai, mengeprint memorandum, dan menyiapkan souvenir setelah acara

selesai untuk diberikan kepada peserta
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Sumber: Data penulis, 2019

Gambar 3.25 Suasana workshop innovation lab 2019

3.3.2. Kendala yang Ditemukan Selama Kerja Magang
Selama penulis menjalankan praktik kerja magang pada 13 Februari 2019
sampai dengan 20 Mei 2019 di Bank Indonesia, penulis memperoleh banyak
pembelajaran yang sangat berharga pada dunia kerja yang sesungguhnya.
Namun, pada proses pembelajaran tersebut terdapat beberapa kendala saat
melaksanakan pekerjaan yang membuat pekerjaan terkadang tidak optimal.
Beberapa kendala yang ditemukan penulis adalah sebagai berikut :
1. Kurangnya pemahaman dalam proses pemindahan data kontrak program
strategis dari microsoft power point ke dalam microsoft excel
Pada minggu pertama magang, penulis diberikan tugas untuk
memindahkan data kontrak program strategis dari microsoft power point
ke dalam microsoft excel. Penulis belum memahami mengenai data kontrak
program strategis tersebut seperti apa dan bagaimana dalam penyusunan
struktur data program strategis yang diberikan oleh pembimbing lapangan

magang. Oleh karena itu, pekerjaan penulis menjadi sedikit terlambat
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dengan target yang telah ditentukan karena kesalahpahaman penulis
dengan membuat struktur data yang berbeda dari struktur data yang
pembimbing lapangan magang.
2. Adanya kesulitan dalam penyusunan dokumen arsip
Kesulitan dalam memahami perihal pada dokumen arsip membuat
kurangnya pemahaman mengenai penyusunan, yang membuat penulis
menjadi kesulitan dalam mengerjakan pekerjaan tersebut. Dibutuhkan
kesabaran dan ketelitian dalam melaksanakan tugas tersebut agar dapat
sesuai dalam penyusunan dokumen.
3. Kesulitan pada proses input data anggota penggerak perubahan 2019
Penulis ditugaskan untuk mengunduh data anggota penggerak
perubahan dari email dan membuat folder berdasarkan kantor pusat dan
kantor perwakilan daerah beserta satuan kerjanya, dalam hal ini terdapat
kendala banyaknya folder yang harus dibuat dan selama input data terdapat
perbedaan beberapa nama anggota penggerak perubahan dengan data yang
sebelumnya sudah disediakan oleh pembimbing lapangan magang serta
kurang lengkapnya data yang diberikan oleh anggota penggerak
perubahan. Sehingga membuat penulis harus lebih teliti untuk memeriksa
data agar sesuai, serta harus mengupdate data yang kurang atau yang

berbeda dari data yang disediakan pembimbing lapangan magang.

3.3.3. Solusi yang Diberikan atas Kendala
1. Dalam malakukan proses pemindahan data kontrak program strategis
Penulis menanyakan langsung terkait kontrak program strategis tersebut
kepada pembimbing lapangan mengenai penyusunan data kontrak program
strategis tersebut agar sesuai dengan arahan pembimbing lapangan.
2. Proses penyusunan dokumen arsip
Penulis menanyakan tahap-tahap dalam menyusun dokumen arsip
tersebut, dimulai mengelompokkan jenis dokumen, scanning dokumen,

stempel dokumen yang telah di scan, memisahkan dan menyusun dokumen
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berdasarkan jenis kegiatan beserta tahunnya. Hal tersebut dapat membuat
penulis menjadi lebih mudah dan cepat dalam penyusunan arsip tersebut.
. Melakukan input data anggota penggerak perubahan 2019

Penulis melakukan pengecekan email divisi budaya dan manjemen
perubahan secara berulang-ulang yang di kirim dari setiap satuan kerja, hal
tersebut dilakukan penulis untuk memastikan semua data telah penulis
terima serta di download dan di list untuk disesuaikan dari data setiap satuan
kerja. Setelah itu, penulis membuat folder khusus untuk setiap satuan kerja
tersebut dan membuat /ist nama-nama penggerak perubahan dari setiap
satuan kerja yang belum ada nomor telepon dan nama-nama perwakilan dari

satuan kerja yang dapat hadir dan menginap.
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