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BAB Il
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

People Selection &
Organizational
Development Dept. Head

People Selection
Specialist

People Selection
Intern

Gambar 3.1 Struktur Organisasi Human Resources Department PT Alam Sutera Realty
Sumber: Data Perusahaan, 2019

Selama praktek kerja magang, penulis ditempatkan pada posisi People Selection
Department Intern dalam departemen HR & GA. Penulis bertanggung jawab dan berkoordinasi
langsung pada lIbu Widya Melati Pandam Mandansari selaku Recruitment Specialist. Tanggung
jawab utama yang dilakukan oleh penulis adalah menyusun persiapan untuk Tes Psikotes yaitu
sourcing para calon kandidat, menginput data kandidat melalui sistem HRIS, mengirimkan
undangan kepada kandidat, menelepon dan mengundang kandidat untuk mengikuti Tes Psikotes,
membantu proses berjalannya Tes Psikotes, Scoring hasil Tes Psikotes, menginput hasil Tes
Psikotes, memperbaharui status para kandidat yang lulus dan tidak lulus psikotes, menjadwalkan

interview dengan user, dan filling berkas para kandidat yang sudah mengikuti tes psikotes.

3.2 Tugas yang Dilakukan
Beberapa tugas yang dilakukan oleh penulis selama kerja magang di PT Alam Sutera

Realty periode 24 Juni 2019 — 16 Agustus 2019, 7 Januari 2020 — 3 April 2020 di divisi human

resource dan general affair adalah sebagai berikut:



Tabel 3.1 Tugas - Tugas yang Dilakukan
Sumber : Data Penulis, 2019

No Jenis pekerjaan yang dilakukan Koordinasi Keterangan
1. Menginput para kandidat tes psikotes ke Theresia Dessy People Selection
dalam system HRIS Dessyana Specialist
Martha
2. Mengundang kandidat melalui SMS, | Theresia Dessy People Selection
Email, dan Telepon Dessyana Specialist
Martha
Widya Melati
3. Menyiapkan Alat Tes untuk Tes Psikotes | Theresia Dessy People Selection
Dessyana Specialist
4. Menyiapkan Absensi kandidat pada saat Theresia Dessy People Selection
Tes Psikotes berlangsung Dessyana Specialist
Martha
5. Membantu dalam Scoring hasil Tes | Theresia Dessy People Selection
Psikotes Dessyana Specialist dan
Martha Organizational
Widya Melati Development
Mirna Efar
6. Update pada sistem HRIS bagi kandidat | Theresia Dessy People Selection
yang failed Psikotes maupun failed | Dessyana Specialist dan
Interview HRD Widya Melati Organizational
Mirna Efar Development
7. Menginput scoring hasil tes dengan | Theresia Dessy People Selection
system Dessyana Specialist dan
Martha Organizational
Widya Melati Development
Mirna Efar
8. Melakukan Filling data kandidat Theresia Dessy People Selection
Dessyana Specialist dan




Widya Melati Organizational
Development
9. Menelepon dan mengundang kandidat Mirna Efar Organizational
yang lulus ke tahap interview user Development
10. Melakukan sourcing email dan jobstreet Theresia Dessy People Selection
Widya Melati Specialist
11. Menyelenggarakan Tes Psikotes Theresia Dessy People Selection
Dessyana Specialist dan
Martha Organizational
Widya Melati Development
Mirna Efar
12. Mengundang calon kandidat karyawan Theresia Dessy People Selection
admin harian melalui whatsapp untuk Widya Melati Specialist
interview dengan user
13. Menelepon  para  karyawan  untuk | Theresia Dessy People Selection
mengembalikan form 3 bulanan Specialist

Tugas Tambahan

1. Mengadakan Walk in Interview Dessyana People Selection

Specialist

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Proses Pelaksanaan
3311 Tugas Utama

1. Menginput para kandidat ke dalam sistem HRIS
Sebelum mengundang para kandidat, wajib untuk melakukan cek HRIS untuk
memastikan bahwa kandidat belum pernah mendatangi atau di proses di PT. Alam Sutera
Realty, lalu para kandidat yang akan diundang untuk Tes Psikotes harus di input ke dalam
sistem HRIS agar memudahkan untuk update kandidat yang belum datang, gagal psikotes,

gagal interview HRD, dan gagal interviewuser.
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Gambar 3.2 Sistem HRIS
Sumber : Data Penulis, 2019

2. Mengundang kandidat melalui SMS, Email, dan Telepon
Mengundang peserta psikotes via telepon, email, dan sms untuk memberitahukan
mengenai kapan Tes Psikotes dilaksanakan, apa saja yang harus dibawa dan dimana Tes
Psikotes dilakukan. Biasanya kegiatan menelpon sekitar 3-4 hari sebelum Tes Psikotes

dilaksanakan agar peserta memiliki persiapan.

Gambar 3.3 Telepon untuk Menghubungi Kandidat Psikotes
Sumber: Data Penulis, 2019



Gambar 3.4 Mengundang kandidat Psikotes melalui Email
Sumber: Data Penulis, 2019
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Gambar 3.5 Mengundang kandidat Psikotes melalui SMS
Sumber: Data Penulis, 2019

3. Menyiapkan Alat Tes untuk Tes Psikotes
Untuk memaksimalkan dalam melakukan tes psikotes, People Selection
Department harus menyiapkan alat tes yang lengkap dan dengan jumlah yang cukup,



sehingga memperkecil kemungkinan adanya kekurangan selama Tes Psikotes berlangsung.

Alat tes yang disiapkan mengikuti kapasitas ruangan Tes Psikotes, yaitu 100 orang.

3

\
Gambar 3.6 Menyiapkan Alat Tes
Sumber: Data Penulis, 2019

4. Menyiapkan Absensi kandidat pada saat Tes Psikotes berlangsung

Absen kandidat Psikotes dilakukan pada saat kandidat tiba dan memasuki ruangan
Tes Psikotes. Setelah dilakukan absen, diberitahukan nomor tempat duduk mereka
berdasarkan kedatangan. Absensi yang dilakukan adalah dalam bentuk excel dan juga

manual. Untuk absensi manual diisi jika nama tidak ada di absensi excel.

Gambar 3.7. Absensi Kandidaf Tes Psikotes
Sumber: Data Penulis, 2019
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Gambar 3.8 Daftar tempat duduk kandidat
Sumber: Data Penulis, 2019

5. Membantu dalam Scoring hasil Tes Psikotes

Tes Psikotes dilaksanakan dengan sistem gugur dalam 3 tahap. Pada saat jeda
peralihan dari tahap 1 ke tahap 2 para staff people selection beserta people selection intern
langsung menentukan hasilnya saat itu juga dengan kunci jawaban yang ada. Jika nilainya

diatas rata-rata akan diumumkan peserta yang lolos ke tahap selanjutnya.

Gambar 3.9 Scoring Manual Tes Psikotes
Sumber: Data Penulis, 2019



6. Update pada sistem HRIS bagi kandidat yang failed Psikotes maupun failed
Interview HRD

Setelah Tes Psikotes selesai, langkah yang dilakukan adalah mengperbaharui status
para kandidat yang gagal dalam psikotes dan wawancaraHRD agar tidak terpanggil
kembali kandidat psikotes yang sudah melakukan proses psikotes sebelumnya dan untuk
mempermudah dalam mengetahui sejauh apa proses kandidat berakhir.

Sumber: Data Penulis, 2019

7. Menginput scoring hasil tes dengan system
Hasil tes para kandidat yang lolos pada saat interview HRD akan di scoring melalui
system alat tes. Cara ini dilakukan untuk mengetahui seberapa stabil kandidat psikotes
tersebut dalam melakukan pekerjaan. Scoring by system ini dilakukan hanya untuk
kandidat yang lolos tahap interview HRD yang akan dilanjutkan prosesnya untuk interview

dengan user.
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Gambar 3.11 Scoring system hasil tes
Sumber: Data Penulis, 2019

8. Melakukan Filling data kandidat

Hasil tes beserta CV para kandidat psikotes yang failed akan di filling menurut
nomor ordner yang tertera, sehingga arsip para kandidat psikotes yang disimpan dapat
ditemukan kembali dengan mudah jika dibutuhkan. Nomor filling yang tertera pada ordner
dilihat dari nomor input pada HRIS. Nomor filling pada ordner masing-masing adalah 75

berkas per ordner.

-----

Gambar 3.12 Filling Data
Sumber: Data Penulis, 2019

9. Menelepon dan mengundang kandidat yang lulus ke tahap interview user



Kandidat yang lolos tahap interview HRD dan psikotes akan di proses untuk
interview dengan user. Undangan interview user biasanya dilakukan pada 2-3 hari setelah
dilaksanakannya tes psikotes yang telah disesuaikan dengan user. Jika kandidat

berhalangan hadir dengan jadwal yang ditetapkan, interview akan di reschedule sesuai

dengan keperluan user.

Gambar 3.13 Form Application kandidat
Sumber: Data Penulis, 2019

10. Melakukan sourcing email dan jobstreet
Dalam pencarian kandidat psikotes dilakukan melalui sourcing email, linked in,

jobstreet dan drop CV dengan disesuaikan Kriteria yang dibutuhkan oleh user. Ini adalah
tahap sebelum penginputan data diri ke dalam HRIS. Sourcing dilakukan berdasarkan

kriteria yang diajukan oleh para manajer.

Wt uty e

Gambar 3.14 Sourcing Email
Sumber: Data Penulis, 2019
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Gambar 3.15 Sourcing Jobstreet
Sumber: Data Penulis, 2019

11. Menyelenggarakan Tes Psikotes
Tes Psikotes dilakukan setiap minggu di hari senin jam 08.30 s.d. 17.30 di hall
lantai 21 Gedung Synergy Building dengan kapasitas 100 orang. Tes Psikotes sendiri
menggunakan sistem gugur yang memiliki 3 tahap yaitu tahap 1 dan 2 merupakan tes

psikotes, dilanjutkan tahap 3 interview yang dilakukan oleh HRD.

Gambar 3.16 Pelaksanaan Tes Psikotes
Sumber: Data Penulis, 2019
12. Mengundang calon kandidat karyawan admin harian melalui whatsapp untuk

interview dengan user



Khusus untuk posisi admin harian yang dimana memiliki kontrak selama 4 bulan
dengan pembayaran yang diberikan tiap minggu, tidak di wajibkan untuk mengikuti Tes
Psikotes. Seluruh calon kandidat karyawan admin harian hanya menjalani 1 tahap yaitu
proses interview dengan user. . Interview dengan user dilaksanakan sesuai tempat unit

bisnis mereka bekerja.
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Gambar 3.17 Mengundang via whatsapp
Sumber: Data Penulis, 2019

13. Menelfon para karyawan untuk mengembalikan form 3 bulanan
Di PT. Alam Sutera Realty, Tbk setiap bulannya mengirimkan form 3 bulanan yang
harus di isi kepada karyawan yang sudah bekerja selama 3 bulan kepada user dan
karyawannya. Form 3 bulanan berfungsi untuk mengetahui permasalahan yang terjadi

terkait kinerja karyawan maupun user pada divisi tersebut.



2 1904077 | Agista Tranasia agistatranasia@gmail.com 087785551988
9 1904078 | Andrevani prayogaandreyani@gmail.com | 081294632518
10 1904082 | Rusyadi rusyadi309@gmail.com 081319073948
12 1904071 | Triyani triyani.trie33@gmail.com 085714229333
13 1904084 | B. Noviana Patra Dewi E novi.pdewi@gwkbali.com

14 1904085 | Arie Radityo arie.radityo@gmail.com 082121206660
18 1904088 | Bagus Darmo Satrio Utomo bagusdsatrio@gmail.com 082210151618
17 1804089 | Leonardo Willem M.P. leo.willem@yahoo.com 081310709880
19 1904092 | | Made Dwi Krisna Kusuma Putra dwikrisnakusuma@yahoo.com | 085737505694

Gambar 3.18 List Data Karyawan 3 Bulanan
Sumber : Data Penulis, 2019
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Gambar 3.19 Form 3 Bulanan
Sumber: Data Penulis, 2019

3312 Tugas Tambahan

1. Mengadakan Walk in interview

Walk in Interview ini dilakukan untuk Sales Department yang dimana
membutuhkan 40 Sales untuk Project Alam Sutera yang baru. Walk in Interview ini
dilakukan untuk mempercepat proses penerimaan karyawan di departemen Sales yang
sangat membutuhkan sumber daya manusia dalam waktu singkat dan cukup. Walk in

Interview ini diadakan setiap bulan yang memiliki tiga batch dalam sehari.



WALK IN INTERVIEW PT ALAM SUTERA REALTY TBK.
Kamis 16 Januari 2020 (BATCH 1)
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Gambar 3.20 Absensi Walk in Interview
Sumber: Data Penulis, 2019
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Gambar 3.21 Pelaksanaan Walk in Interview
Sumber: Data Penulis, 2019



3.4 Kendala yang Ditemukan

Permasalahan yang penulis temui setelah melakukan magang di PT Alam Sutera Realty
Tbk. di People Selection Department adalah sebagai berikut:

1. Waktu yang digunakan dalam interview HRD kurang efisien.

Interview HRD dilaksanakan pada saat hari yang sama dengan Psikotes di tahap
ketiga saat Tes Psikotes berlangsung. Diperkirakan kandidat yang lolos pada tahap ini ada
sekitar 50 orang, sedangkan yang menginterview ada 4 orang HRD, artinya terdapat
ketidakpastian interview akan selesai pada jam yang ditentukan, karena durasi interview
tidak dapat dipastikan yang membuat pada kandidat Psikotes menunggu selama berjam-
jam di tempat.

2. Filling yang digunakan masih manual.

Filling masih menggunakan cara manual dengan memberikan nomor filling pada
berkas kandidat kemudian memasukan kedalam ordner filling yang menghabiskan tenaga
dan waktu yang banyak.

3. Jaringan internet dan komputer yang sering bermasalah.

Dalam mendukung proses pelaksanaan Tes Psikotes PT. Alam Sutera Realty, Tbk
menggunakan jaringan internet dan computer yang dimana sering terjadinya gangguan dan
mengakibatkan terhambatnya proses pencarian kandidat dan penginputan data ke dalam
ASHRI (Alam Sutera Human Resources Information).

4. Pengumpulan CV yang kurang efektif

Seluruh kandidat wajib untuk memberikan form aplikasi beserta CV dan portofolio
pada saat absensi. Pengumpulan berkas sangat penting untuk filling database para kandidat
yang hadir. Namun pengumpulan portofolio sangat tidak efektif bagi peserta yang gagal dalam

tahap 1 dan 2 karna portofolio yang dikumpulkan menjadi tidak berguna dan akan di destroy.

3.5 Solusi Atas Kendala yang Ditemukan

Berdasarkan kendala yang ditemukan oleh penulis, solusi yang dapat penulis berikan

adalah sebagai berikut :



1. Merekrut interviewer professional.

Untuk memaksimalkan waktu dan mempercepat proses rekrutmen dan
seleksi, sebaiknya menggunakan jasa interviewer professional yang salah satunya
terdapat di LPTUI yang bersifat part time untuk membantu saat proses interview

sehingga mendapatkan waktu yang lebih efisien.
2. Melakukan e-filling dengan scan.

e-filling beguna untuk menyimpan arsip kandidat psikotes dalam
memanfaatkan teknologi digital yang ada. Untuk mencari arsip kandidat psikotes
yang seblumnya bisa dengan mudah ditemukan dengan dilakukannya e-filling
tanpa harus mencari secara manual dengan mengurutkan nomor ordner di lemari.
E-filling juga dapat dilakukan untuk menghindari adanya kebakaran yang bisa
menghabiskan data secara fisik dalam ruangan.

3. Meningkatkan kinerja tim IT Department.

Memberikan evaluasi kepada tim IT Department agar lebih sigap dalam
menangani jaringan dan computer yang bermasalah agar tidak mempengaruhi

terhambatnya pekerjaan karyawan.

4. Mengubah metode pengumpulan CV yang digunakan.

Sebaiknya CV dikumpulkan saat masuk tahap ketiga yaitu interview HRD.
Saat absensi, sebaiknya yang dikumpulkan hanya application form saja tidak
beserta CV. Hal ini dilakukan untuk meminimalisir penumpukan portofolio dan

CV calon kandidat yang gugur.
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