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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

311

312

Kedudukan

Ketika penulis melakukan interview magang di universitas multimedia
nusantara, human resource depertement universitas multimedia nusantara
yang bernama Pak Reno menempatkan penulis di bagian education
consultant marketing universitas multimedia nusantara yang fokus
menghandle di bagian Marketing yang menangani beberapa kategori dari
employee performance, pengolahan data, dan evaluasi team follow up dan

team blasting.

Koordinasi

Penulis melaksanakan program praktik magang selama 3 bulan dan
berkoordinasi dengan supervisor dan manager sebagai end user. Namun,
penulis juga diperbolehkan untuk berkoordinasi dengan general manager
dan coordinator pada bagian promotion and public relation. Penulis juga
dapat berkoordinasi dengan para karyawan lain atas persetujuan dari

supervisor penulis yang ditetapkan sebagai end user penulis.



General Manager

Manager

Pak Arif Kurnia

L

UNIVERSITAS
MULTIMEDIA
AAAAAAAAA

Junior Coordinator

David Christopher

Gambar 3.1 Koordinasi Penulis Dalam Univesirtas Multimedia

Nusantara

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
3.2 Tugas yang telah dilakukan

Tugas harian yang dikerjakan selama 3 bulan yang sudah dijalankan oleh

penulis saat melakukan program praktik magang di universitas multimedia

nusantara adalah sebagai berikut :

Tabel 3.1 Pekerjaan Utama yang dilakukan Penulis

Pekerjaan yang

No. Tujuan Koordinasi | Frekuensi | Output
dilakukan
1 Melakukan absensi | Agar Manager Pak Arief | Pekerjaan Penulis
kehadiran dan Supervisor Setyadi, ini selalu dapat
mengetahui Pak Arif dilakukan bertanggung
absensi Kurnia, dan | selama jawab dan
kehadiran dari Pak Kefas | praktik displin
penulis dalam Oktavianus | kerja dalam proses
pelaksanaan Arifsen magang praktik
praktik kerja selama 3 magang 3
magang bulan




bulan

berlangsung

Melakukan Briefing | Agar semua team | Pak Arif Pekerjaan Penulis
kepada team dapat Kurniadan | ini belajar cara
Follow Up dan mengetahui Pak Kefas | dilakukan untuk
Team Blasting jobdesc per hari | Oktavianus | setiap hari | ngelead team
yang hendak Arifsen selama dan
dikerjakan atau praktik controlling
diselesaikan magang 3 terhadap
bulan proses kerja
berlangsung | yang
dilakukan
oleh kedua
team
Melakukan Proses | Penulis dapat Pak Arif Pekerjaan Agar penulis
Follow Up kepada | mengetahui Kurniadan | ini dapat
team Blasting untuk pekerjaan | Pak Kefas | dilakukan memberikan
setiap hari nya Oktavianus | setiap hari | masukan dan
apakah sudah Arifsen selama saran jika
selesai di praktik terdapat
laksanakan atau magang 3 kendala
belum bulan selama
berlangsung | pekerjaan
yang di
lakukan

sedang




berlangsung

Melakukan Penulis dapat Pak Arif Pekerjaan Agar penulis
Evaluasi team mengetahui Kurnia dan | Ini dapat
Follow Up kendala dan hasil | Pak Kefas | dilakukan melatih skill
apa saja yang di | Oktavianus | setiap hari | problem
dapatkan agar Arifsen selama solving dari
mendapatkan praktik masalah
saran untuk magang 3 yang sedang
kedepannya bagi bulan terjadi
perusahaan berlangsung
Melakukan Proses | Penulis dapat Pak Kevin | Pekerjaan Agar penulis
Interview dengan mengetahui Tasbun, ini dapat
kandidat pendaftar | secara mendetail | Pak Prio dilakukan mengetahui
S2 MMT UMN dengan kandidat | Utomo, Pak | selama bagaimana
pendaftar dari S2 | Johny pembukaan | cara untuk
MMT UMN Natu, dan pendaftaran | menggali
Pak Yosef | MMT informasi
Budi UMN dan | seseorang
praktik secara
magang 3 mendetail
bulan

berlangsung




Melakukan proses | Penulis dapat Pak Arif Pekerjaan Agar penulis
controlling kepada | membuat laporan | Kurnia dan | ini dapat
semua divisi di update kerja Pak Kefas | dilakukan memberikan
marketing UMN kepada Manager | Oktavianus | setiap hari | masukan dan
dan Supervisor | Arifsen selama saran jika
praktik terdapat
magang 3 kendala
bulan selama
berlangsung | pekerjaan
yang di
lakukan
sedang
berlangsung
Menyiapkan data - | Penulis dapat Pak Arif Pekerjaan Agar penulis
data untuk team memberikan hal | Kurniadan | ini dapat
Blasting apa saja yang Pak Kefas | dilakukan melatih
harus di kerjakan | Oktavianus | setiap hari | softskill
oleh team Arifsen selama dalam
blasting per hari praktik pengolahan
nya magang 3 data dan
bulan memberikan
berlangsung | porsi kerja
yang sesuai
dengan
kemampuan
masing
masing

karyawan




Tabel 3.2 Pekerjan Tambahan yang dilakukan Penulis

Pekerjaan yang

No. dilakukan Tujuan Koordinasi | Frekuensi | Output
1. Melakukan Agar dapat Pak Arif Pekerjaan | Penulis
Blasting Info memberikan seluruh | Kurnia dan | ini dapat
tentang UMN ke informasi kepada Pak Kefas | dilakukan | menjadi dan
Calon Pendaftar calon pendaftar Oktavianus | 1 minggu | mengerjakan
mahasiswa pasca Arifsen 2 kali tugas
sarjana (S1) selama sebagai
praktik admin yang
kerja baik
magang
selama 3
bulan
2. Melakukan Proses | Agar dapat Pak Arif Pekerjaan | Penulis
Negosiasi ke bernegosiasi untuk | Kurniadan | ini mendapatkan
sekolah dapat melakukan Pak Kefas | dilakukan | ilmu tentang
sosialisasi beasiswa | Oktavianus | 1 minggu | bagaimana
dari UMN Arifsen 2 kali proses
selama negosiasi
praktik yang
kerja dilakukan
magang agar penulis
selama 3 | kedepannya
bulan dapat
melakukan
proses
negosiasi
dengan

pihak




eksternal

3.3 Uraian Pekerjaan Magang

3.3.1 Melakukan Absensi Kehadiran
Untuk menilai dan memastikan kedisplinan penulis dalam ketepatan waktu
bekerja. Penulis harus melakukan absensi pada saat datang kerja dengan
melakukan pengisian absen jam masuk di lembar absensi yang sudah
disiapkan oleh Supervisor penulis sebagai end user dari penulis di
universitas multimedia nusantara. Ketika penulis melakukan praktik
magang selama 3 bulan, penulis harus mengisi lembar absensi dari jam

masuk kerja yaitu jam 09.00 dan jam pulang kerja yaitu jam 17.00.
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Gambar 3 2 Lembar Absensi Penulis
Sumber : Dokumen Pribadi, 2021

3.3.2 Melakukan Morning Briefing Team Follow Up dan Team Blasting
Proses briefing dilakukan dengan menggunakan metode morning briefing,
penulis menjelaskan apa saja yang harus di lakukan, penulis memberikan
hasil evaluasi di hari sebelumnya yang sudah dijalankan, dan penulis
memberikan semangat dan motivasi kepada seluruh team agar performa
kinerja dapat semakin optimal. Morning briefing ini dilakukan pada jam
09.00 pada saat jam masuk kerja dan penulis juga menampilkan beberapa
schedule per hari yang akan dikerjakan oleh team blasting dan team follow

up.
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Gambar 3.3 Schedule Pekerjaan yang harus dilakukan oleh Team

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
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Gambar 3.4 Data yang harus dilakukan Team Follow Up

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
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Gambar 3.5 Data yang harus dilakukan Team Follow Up

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
3.3.3 Melakukan Controlling terhadap Team Blasting
Penulis menjalan proses controlling dengan menggunakan metode
pengawasan aktif yang dimana penulis menanyakan progress dari setiap
pekerjaan yang dikerjakan, apakah sudah selesai dengan deadline yang
sudah ditentukan atau belum, jika belum penulis akan menanyakan
kembali secara berkala terkait perkembangan pekerjaan yang dijalankan,
sehingga penulis dapat membuat laporan kepada manager dan supervisor
terkait project yang sudah diberikan kepada penulis danteam dari penulis
dan penulis juga akan menyampaikan kepada team ketika menyelesaikan
pekerjaan, team anggota dari penulis harus menuliskan laporan kerjaan
dengan status pekerjaan “Done” di google sheet yang sudah disiapkan

oleh penulis dengan supervisor sebagai bentuk terhadap controlling.



List kerjaan CDJ

L]
Tanggal | Nama IJenis Kerjaan | Status
e Rapinin data Done
Blast WA Done
Admin WA Done
Blast Harian Done
; 4 Blast Tes Bea Done
18 Juni 2021 Cindy
Rekap Promo Done
SIP Done
Rekap Fee EC Done
Admin WA Done
David Blast Info Tes beasiswa Done
Pemilahan data Kab. Tangerang Done
Eval foflow up Done
Bikin Konten Done
Blast WA kab. Tangerang Done
Jaja Rekap Fee EC Done
Baresin Barang Done
Info Session Jakbar Done
21 Juni 2021 Blast hanan Done
Blast weekly Done
Blast Ngopi Tangerang Done
Dawd Pamilahan data blasting master data Done
Rekap 3jak 3jak Done
Admin WA Done
Blast SK 8 Semester Done
Blast Not paid general Done
David Admin WA Done
Eval foflow up Done
Blast Not Paid General Done
22 Juni 2021 Blast Reminder Jan - Mei Done
nja Update Panduan Follow Up Done
Bikin Konten Done
Bikin SIP Done

Gambar 3.6 Google Sheet untuk Team Blasting.

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021




3.3.4 Melakukan Evaluasi Team Follow Up

Penulis disini melakukan evaluasi kepada team follow up dengan
menggunakan metode kuantitatif yaitu berdasarkan jumlah data yang sudah
dikerjakan oleh masing - masing individu. Adapun kategori dari proses
evaluasi yang ditanyakan oleh penulis kepada team follow up dari
subkategori jumlah data yang dikerjakan, dari hasil jumlah data yang
dikerjakan menghasilkan beberapa respon baik dari good response, bad
response, dan sampai response yang flat saja. Adapun eksekusi dan
beberapa masukan dari penulis untuk di sampaikan kepada team follow up,
contoh pada bagian bad response, bagaimana mereka bisa menyikapi hal
tersebut dan bisa membuat bad response ini menjadi sebuah good response,
sehingga penulis dapat melaporkan hasil dari team follow up kepada

manager dan supervisor.
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Gambar 3.7 Hasil data yang dilakukan Team Follow Up

Sumber ;: Dokumen Pribadi, 2021
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Sandhyka

- Master data 2022

Jadi = 4, Mau ikut tes beasiswa sama info session

Tidak jadi = 2, di matiin dan Tidak minat ke UMN

Ragu ragu = 2, Masih mikirin dulu dan Mau diskusi sama orang tua
Kendala = 24

- Data Tenggat waktu

Jadi = 2, mau ngajuin cicilan dan mau tes beasiswa ulang

Tidak jadi = 5, 2 Terkendala jarak, Sudah keterima di perguruan tinggi swasta
(BINUS) dan sisanya tidak minat ke UMN

Ragu ragu = 1, sudah tes 2 kali, rencananya mau tes ulang lagi

Kendala = 9

- Data Info beasiswa 2022
Tertarik = 3

Tidak tertarik = 0

Ragu ragu = 0

Kendala = 8

Joddy

- Master data 2022

Jadi = 1, Pengen mengikuti acara camvis dan tes bea UMN

Tidak jadi = 4, Tidak minat ke UMN semuanya

Ragu ragu = 4, masih mau mikir mikir terlebihi ... Baca selengkapnya

Gambar 3 8 Laporan Penulis kepada Supervisor

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021

3.3.5 Interview dengan Calon Kandidat S2 MMT UMN

Penulis mendapatkan tugas tambahan yaitu melakukan proses interview

dan penyeleksian terhadap calon mahasiswa S2 magister management

teknologi universitas multimedia nusantara bersama dengan ketua prodi

S2 magister dan para dosen — dosen S2 magister universitas multimedia

nusantara. Penulis menjalankan tugas dari menghubungi kandidat

interview, menginformasikan jadwal interview kepada kandidat,

membantu pengadmitan peserta interview pada saat memasuki zoom

meeting, dan membantu proses finalisasi terhadap kandidat interview.

©
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Gambar 3.9 Penulis bersama Pak Prio Utomo pada sesi
Interview dengan Calon Kandidat MMT UMN

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
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Gambar 3.12 Penulis bersama Pak Yosef Budi pada sesi
Interview dengan Calon Kandidat MMT UMN

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
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& Pesan dan panggilan terenkripsi secara end-to-end. Tidak seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp, yang

dapat membaca atau mendengarkannya. Klik untuk info selengkapnya

Selamat siang pak, saya david dari admin nya MMT UMN, saya kembali
menginformasikan bahwa hari ini akan ada jadwal interview untuk calon
mahasiswa MMT UMN ya pak, mohon kehadirannya di jam 15.00 WIB ya pak

Terima kasih
Baik terima kasih Pak David J,

lyaaa sama sama pak

© N g
Gambar 3.13 Penulis menginformasikan Jadwal Interview ke

salah satu kandidat

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
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“Gambar 3.14 Penulis bersama Pak Johny Natu prihaﬁfo bada sesi

Interview dengan Calon Kandidat MMT UMN

Sumber : Dokumen, Pribadi, 2021



3.3.6Melakukan proses controlling kepada semua divisi di
marketing UMN

Penulis melakukan proses controlling kepada divisi marketing
communication dalam pembuatan konten yang akan digunakan oleh team
blasting. Konten yang dimaksudkan adalah konten seperti agenda
melakukan event di luar kota yaitu “Ngopi Santai Bareng UMN & Info
Session UMN”. Agar acara ini dapat menarik peserta maka penulis
membagikan daftar pekerjaan kepada team blasting agar informasi acara
yang hendak dilakukan oleh team marketing dapat tersampaikan dan
mereka dapat daftar mengikuti acara. Karena banyak agenda pada saat itu,
penulis melakukan proses controlling dengan menggunakan google sheet
yang penulis buat dengan supervisor penulis agar penulis, supervisor, dan

manager dapat mengetahui progress yang sudah terlaksanakan.

= o B0

Agenda Event Marketing 2021 & & &
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Gambar 3.15 Penulis membuat google sheet agenda dalam kota untuk

mengetahui progress kerja divisi marketing communication dan blasting

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021
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Gambar 3.16 Penulis membuat google sheet agenda dalam kota untuk

mengetahui progress kerja divisi marketing communication dan blasting

Sumber : Dokumen Pribadi, 2021

3.3.7 Menyiapkan Data untuk Team Blasting
Penulis menyiapkan data — data kepada team blasting agar mereka dapat
mengirim dari hal soft content dan hard content kepada calon mahasiswa
baru yang mendaftar ke universitas multimedia nusantara. Data — data yang
disiapkan ini penulis menggunakan microsoft excel dan menggunakan
beberapa rumus — rumus microsoft excel seperti “VLOOKUP”,
“REPLACE”, “SUBSTITUTE”, dan “LEFT”. Setelah penulis
membersihkan data — data dengan menggunakan rumus microsoft excel,
penulis langsung kembali membagi — bagi data nya kepada setiapindividu

di team blasting.
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3.4 Kendala Yang Ditemukan

1. Double Jobdesc yang dilakukan
Penulis merupakan dari peminatan jurusan Human Resource
Management dan penulis melakukan praktik magang di department
Businessi Development and Marketing. Sehingga membuat penulis
harus menghandle dua jobdesc yang tidak berkesinambungan dari
antara jurusan yang penulis tempuh dengan department magang yang
dilakukan oleh penulis. Dalam praktik magang penulis harus
melakukan atau meminta pekerjaan yang selaras dengan human
resource management dan sekaligus harus menjalankan jobdesc
pekerjaan marketing juga, dari proses controlling karyawan, proses
evaluasi kepada team follow up, proses briefing dengan team blasting
dan team follow up, melakukan pengolahan data dan analisis data
marketing, menjawab pertanyaan admin whatsapp, dan terkadang harus
melakukan presentasi ke sekolah sekolah untuk menaikkan jumlah
pendaftar, melakukan proses tes beasiswa pada hari minggu, dan
melakukan perjalanan dinas luar kota untuk menaikan jumlah pendaftar
yang berada diluar jabodetabek.

2. Misskomunikasi dengan PIC beberapa sekolah dengan team blasting
penulis merasakan ketika menjadi junior coordinator department
marketing sering terjadinya misskomunikasi, antara team blasting
dengan PIC yang memegang sekolah — sekolah di luar pulau
jabodetabek seperti dalam penyelenggaraan event “Info Session &
Ngopi Santai Bareng UMN?”, dari event yang diselenggarakan terdapat
salah satu PIC yang memberikan pesan blasting kepada peserta H-1
event akan diselenggarakan sehingga membuat penulis kesulitanuntuk
membagi jadwal kepada team blasting untuk melakukan blasting
informasi event kepada calon pendaftar dan pada akhirnya proses

blasting terlewati karena bentrok dengan jadwal blasting untuk event yang

akan dijalankan di kota lain.



3.5 Solusi atas kendala yang ditemukan

1. Double Jobdesc yang dilakukan
Penulis dalam menghadapi kendala tersebut adalah penulis
menjalankan jobdesc tersebut secara paralel dalam artian penulis
menjalankan tugas sesuai dengan deadline tercepat dan membagi
waktu penulis sedetail mungkin dengan mencatat semua deadline
yang diberikan agar penulis juga tidak lupa bahwa penulis
mendapatkan pekerjaan yang harus diselesaikan. Deadline
tercepat yang harus dilakukan akan penulis selesaikan terlebih
dahulu baru menjalankan tugas berikut yang sudah diberikan
kepada penulis.

2. Misskomunikasi dengan PIC beberapa sekolah dengan team
blasting penulis dalam menghadapi kendala misskomunikasi ini
adalah penulis memberikan solusi dengan cara tetap dilakukan
proses blasting informasi kepada calon pendaftar walaupun
hanya H-beberapa jam event akan diselenggarakan, agar event
tersebut juga ada pengunjung yang datang dan event dapat tetap
terlaksanakan dan penulis juga menasehati kepada PIC terkait
agar kedepannya tidak lupa untuk memberikan pesan ataupun
titipan informasi pekerjaan yang hendak dilakukan sehingga
penulis dapat membuat schedule blasting informasi acara kepada
team blasting agar semua acara yang dilaksanakan diluar pulau
jabodetabek dapat tersampaikan dengan baik informasi nya dan
dapat menaikkan pengunjung yang hendak datang ke acara yang

diselenggarakan.



