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PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Manager HR

i
Asst. Manager HR

Personalia People People Compensation
Staff Relation & Selection & & Benefit
Training OD Staff Staff
Staff
Intern

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Sumber : Data Perusahaan (2021)

Selama melakukan kerja magang yang dilaksanakan mulai tanggal 21 Juni
2021 sampai dengan 22 September 2021, sesuai prosedur yang berlaku di program
studi manajemen Universitas Multimedia Nusantara. Penulis ditempatkan di
direktorat human capital dan logistics, untuk divisi human capital. Posisi penulis
dalam kerja magang ini adalah sebagai human resources staff pada PT. Trafoindo
Prima Perkasa. Penulis mendapat kesempatan untuk mempelajari di bagian people
selection & OD, personalia, serta compensation & benefit. Di bagian people
selection & OD, penulis ikut serta dalam proses seleksi seperti tes psikotes, medical
checkup kandidat, dan melakukan orientasi karyawan baru yang dikoordinasikan
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kepada Bapak Alpian, selaku pembimbing lapangan penulis. Kemudian juga
penulis membuat surat-surat keluar yang dikoordinasikan oleh 1bu Siti. Sedangkan
di bagian personalia, penulis melakukan input laporan lemburan karyawan PT.
Trafoindo Prima Perkasa dan filling surat izin karyawan yang dikoordinasikan oleh
Ibu Restu. Selanjutnya, di bagian compensation & benefit, penulis melakukan input
hasil data formulir persetujuan pemeriksaan Virus SARS COV-2 melalui usap
tenggorokan atau hidung yang dikoordinasikan kepada Bapak Rio.

3.2 Tugas yang Dilakukan

Selama melakukan kerja magang yang dilaksanakan mulai tanggal 21 Juni
2021 sampai dengan 22 September 2021, penulis memiliki beberapa tugas yang
terdiri dari tugas utama dan tugas tambahan.

3.2.1 Tugas Utama

Tabel 3.1 Tugas Utama

No Jenis Tugas Utama Koordinasi

1. | Tes psikotes kandidat Bapak Alpian

2. | Memantau kandidat melakukan medical Bapak Alpian
check up

3. | Orientasi karyawan baru dan mahasiswa Bapak Alpian

magang

4. | Membuat curriculum vitae karyawan Bapak Alpian

5. | Membuat surat keterangan  bekerja Ibu Siti
karyawan
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6. | Membuat surat jawaban magang untuk Ibu Siti
mahasiswa

7. | Membuat surat keterangan selesai magang Ibu Siti
bagi mahasiswa

8. | Membuat surat perintah tugas Ibu Siti

9. | Membuat formulir permintaan barang Ibu Siti

10. | Membagikan vitamin kepada karyawan di Ibu Siti
setiap divisi

3.2.2 Tugas Tambahan
Tabel 3.2 Tugas Tambahan

No Jenis Tugas Tambahan Koordinasi

1. | Menginput rekap data formulir persetujuan Bapak Rio
pemeriksaan Virus SARS COV-2 melalui
usap tenggorokan atau hidung

2. | Filling surat formulir  persetujuan Bapak Rio
pemeriksaan Virus SARS COV-2 melalui
usap tenggorokan atau hidung

3. | Menginput laporan lembur karyawan ke Ibu Restu
dalam excel

4. | Mengurus seragam baru karyawan untuk Ibu Restu
dibagikan
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5. | Filling surat izin dan cuti Ibu Restu

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
3.3.1 Uraian Tugas Utama
1. Tes psikotes kandidat

Penulis diberi kesempatan untuk melakukan tes psikotes kandidat
yang melamar kerja. Tes psikotes tersebut terdiri dari beberapa jenis soal
yang harus dikerjakan oleh kandidat yaitu diantaranya berupa CFIT, DISC,
PAULI, WZT, BAUM, dan DAP. Penulis akan memberi perintah kepada
kandidat untuk berhenti mengerjakan soal di waktu yang telah ditentukan.
Dimana untuk setiap jenis soal memiliki batas waktu pengerjaan yang
berbeda-beda. Penulis menggunakan alat bantu berupa stopwatch untuk

mengetahui waktu.

Gambar 3.2 Kegiatan Tes Psikotes Kandidat

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)
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2. Memantau kandidat melakukan medical check up

Setelah kandidat melakukan tes psikotes, maka langkah selanjutnya
adalah kandidat harus melakukan medical check up sebagai syarat seleksi.
Penulis melakukan pemantauan medical check up yang dilakukan oleh
kandidat. Dimana untuk medical check up berada di klinik yang terletak di
pabrik 4 PT Trafoindo Prima Perkasa. Medical check up yang harus
dilakukan oleh kandidat yaitu tes buta warna, cek darah, rekam medis, dan
rontgen. Hasil dari medical check up tersebut akan keluar 1-2 hari setelah

melakukan check up.
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Gambar 3.3 Formulir Hasil Medical Check Up

Sumber: Data Perusahaan (2021)
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3. Orientasi karyawan baru dan mahasiswa magang

Penulis diberi kesempatan untuk melakukan orientasi karyawan
baru dan mahasiswa magang. Dalam kegiatan orientasi tersebut, penulis
melakukan presentasi. Dimana tujuan dari orientasi tersebut adalah sebagai
masa pengenalan bagi karyawan baru dan mahasiswa magang untuk
mengenal perusahaan, membentuk kepribadian, dan membangun cara kerja
yang sesuai dengan budaya perusahaan. Sebelum memulai, penulis
memberikan pengenalan informasi mengenai sejarah singkat perusahaan,
nilai-nilai perusahaan, budaya 5R, self-assessment risiko Covid-19, dan tata
cara absen menggunakan mesin checkroll. Penulis hanya memaparkan inti
dari sejarah perusahaan dan menjelaskan nilai-nilai perusahaan yang

disertai dengan contoh.

Terkait materi 5R, penulis menjelaskan bahwa 5R merupakan
budaya kerja yang harus diimplementasikan selama berada di tempat kerja.
Konsep 5R berurutan dimulai dari ringkas, rapi, resik, rawat, dan rajin.
Selanjutnya, untuk self-assessment risiko Covid-19 yaitu merupakan sebuah
formulir yang harus diisi secara online sebelum memasuki area tempat
kerja. Setiap orang harus melakukan scan barcode yang tersedia di meja
security, kemudian wajib mengisi seluruh pertanyaan yang ada di formulir
tersebut dengan jujur, dan langkah terakhir harus di screenshot sebagai bukti
untuk tahap screening di ruang disinfektan oleh security. Sedangkan untuk
tata cara absen, penulis memberi praktik langsung cara penggunaannya di

mesin checkroll agar lebih mudah dipahami.
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Gambar 3.4 Kegiatan Orientasi Karyawan Baru

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)

Gambar 3.5 Kegiatan Orientasi Mahasiswa Magang

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)

4. Membuat curriculum vitae karyawan

Sebelum karyawan mengikuti pelatihan, biasanya mereka meminta
untuk dibuatkan curriculum vitae, dengan tujuan untuk kelengkapan data

lampiran pengajuan pelatihan. Pada biasanya pihak pelatihan meminta

32
Pelaksanaan Selection dan, Audreylia Azzahra, Universitas Multimedia Nusantara



karyawan yang akan mengikuti pelatihan untuk menunjukkan curriculum

vitae sebagai dasar untuk melihat kemampuan karyawan tersebut.

CPTRAFINDO

CURRICULUM VITAE

Gambar 3.6 Curriculum Vitae Karyawan

Sumber: Data Perusahaan (2021)

5. Membuat surat keterangan bekerja karyawan

Selama penulis melakukan kerja magang di perusahaan dengan
waktu 60 hari kerja di divisi human capital, penulis membuat surat
keterangan bekerja karyawan. Surat keterangan bekerja yaitu surat yang
diperlukan untuk menunjukkan bahwa karyawan tersebut terbukti benar
atau terdaftar menjadi karyawan perusahaan. Dimana surat keterangan
bekerja karyawan yang penulis buat adalah untuk keperluan vaksinasi
Covid-19. Setelah surat keterangan bekerja selesai diketik, kemudian di
print menggunakan kop perusahaan, setelah itu di stempel cap perusahaan

dan ditandatangani oleh Assistant Manager HR.
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SURAT KETERANGAN BEKERJA

No. 215/SKBHRITPP/VI2021

Yang bertandatangan di bawah ini
Nama Nursasono Yusuf
Jabatan Assistant Manager HR
Menerangkan bahwa:
NIK (No Induk Karyawan) : T0O00197 Tgl. Masuk Kerja 01/08/2019
Nama Status Karyawan Tetap
NIK KTP
POSISI SAAT INI
Perusahaan PT Trafoindo Prima Perkasa
Direktorat Marketing BUMN
DivisiDept Pertamina PSA
Bagian/Seksi .
Jabatan Staff

Sampai saat Ini adalah benar terdaftar sebagal Karyawanti di PT Trafoindo Prima Perkasa.

Surat Keterangan ini dibuat untuk keperluan Vaksinasi Covid-19 atas nama Karyawan't ybs.
Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Atas perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan terima kasih

Dikeluarkan di Jakarta,
Pada tanggal 24 Juni 2021

Nursasono Yusuf

Asst. Manager HR

Gambar 3.7 Surat Keterangan Bekerja

Sumber: Data Perusahaan (2021)

6. Membuat surat perintah tugas

Selama penulis melakukan praktik kerja magang di perusahaan,
penulis membuat surat perintah tugas. Surat perintah tugas dibuat untuk
keperluan dinas karyawan. Setelah surat perintah tugas selesai diketik,
kemudian di print menggunakan kop perusahaan, setelah itu di stempel cap

perusahaan dan ditandatangani oleh Assistant Manager HR.
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SURAT PERINTAH TUGAS

No. 221/HR/TPP/VII/2021

Yang bertanda tangan di bawah inl menerangkan

Nama Nursasono Yusuf

Jabatan Asst. Manager HR

Dalam hal Ini bertindak untuk dan atas nama PT. Trafoindo Prima Perkasa, perusahaan yang bergerak
dalam bidang kelistrikan berkedudukan JI. Raya Siliwangi Kel. Alam Jaya Kec. Jatiuwung Kota
Tangerang.

Dengan ini memberikan perintah kepada

Nama Penerima Perintah  (CRETRNEND

No. KTP A

Jabatan staff

Divisi : HR/PR & Training

Periode Tugas £ 15 Juli 2021

Perintah Penugasan : Panitia Vaksin Covid-19 Di (PT.Ometraco Arya Samanta)

JI.Daan Mogot KM.12 No.9 Cengkareng Jakarta 11730
KETENTUAN SURAT TUGAS

1. Surat Tugas ini adalah bukti resmi penugasan penerima tugas khususnya selama periode PPKM
Darurat terkait Covid - 19

Demikian Surat Perintah Tugas ini untuk diperhatikan

Tangerang, 15 Juli 2021
PT. Trafoindo Prima Perkasa

Nursasono Yusuf
Asst. Manager HR

Gambar 3.8 Surat Perintah Tugas

Sumber: Data Perusahaan (2021)

7. Membuat surat jawaban magang

Perusahaan menerima mahasiswa magang selama pandemi Covid-
19, namun tetap disesuaikan dengan kondisi risiko penyebaran virus di
dalam perusahaan. Mahasiswa mengirim surat pengantar magang melalui
rekrutmen perusahaan. Kemudian sebagai bukti bahwa mahasiswa sudah
diterima untuk melakukan praktek magang di perusahaan, maka dibuatkan
surat jawaban atas pengajuan surat permohonan praktek kerja magang.
Penulis mengisi dari nomor surat, nama dan nim mahasiswa, asal universitas
mahasiswa, tanggal mulai terhitungnya masuk magang sampai dengan
tanggal berakhir, dan tanggal surat dibuat. Selanjutnya, penulis print surat
tersebut, memberi stempel cap perusahaan, dan menyerahkan surat tersebut
untuk ditanda tangani oleh Assistant Manager HR.
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PROTEKSINDO

PT. POWERINDO PRIMA PERKASA

~ Nomor "~ OTOMRIPPP/IV/2021

Perihal Konfirmasi Penerimaan Kerja Praktek
Kepada Yth,

Dekan Fakultas Perencanaan Infrastuktur
Universitas Pertamina

di
Jakarta

Sehubungan dengan pengajuan Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan pada tanggal 08 Juni
2021 No. 0132/UP-DKN3/SBVI/2021 yang dikirimkan ke Perusahaan kami untuk mahasiswa atas
nama:
NO NAMA Nim
1 104218017
Dengan ini kami informasikan bahwa mahasiswa tersebut dapat melaksanakan praktek kerja
lapangan untuk periode tanggal 22 Juli 2021 s.d 23 Agustus 2021
Berikut adalah beberapa aturan yang periu diperhatikan ketika melaksanakan praktek kerja
lapangan di Perusahaan kami
1. PT Powerindo Prima Perkasa tidak menyediakan fasilitas apapun kepada praktikan
2. PT Powerindo Prima Perkasa akan menunjuk 1 orang pembimbing tetap selema masa
praktek kerja lapangan. (tidak full time)

3 Mahasiswa harus membust laporan hasil dari kerja praktek dan menyerahkan kepsda
Dept. HR

4. Disiplin kerja dan mematuhi peraturan PT Powerindo Prima Perkasa, sesual aturan
Keselamatan dan Kesehatan Kerja

5. Seluruh mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktek diwajibkan menggunakan Sepatu

Safety apabila memasuki area produksi

Mahasiswa diwajibkan teian aktif terdaftar dalam kepesertaan BPJS Kesshatan sebelum

mulai pelaksaan Kerja Praktek

Kecelakaan kerja yang terjadi selama prakiek kerja lapangan tidak menjadi tanggung

jawab PT Powerindo Prima Perkasa, melainkan menjadi tanggung jawab pihak kampus.

8. Sehubungan dengan situasi pandemi covid-19 saat ini, maka sebelum memulai kerja
prakiek lapangan, para mahasiswa periu menyerahkan bukti swab antigen dengan hasil
negative dalam durasi tidak lebih dari 3 x 24 jam

9. Penularan virus covid-19 terhadap mahasiswa yang terjadi selema masa kerja praktek di
lingkungan Perusahaan tidak menjadi tanggung jawab PT Powerindo Prima Perkasa,
melainkan tanggung jawab pihak kampus

10. Seluruh mahasiswa dinaruskan taat terhadap protokol kesehatan yang telah ditetapkan
Perusahaan.

“ @

Demikian konfirmasi penerimaan ini kami sampaikan. Untuk informasi lebih lanjut mengenai jadwal
masuk dan pelaksanaan dapat menghubungi PIC kegiatan, Sdr. Alpian . Gumilar di nomor
talepon 021-6903801 (Ext. 254). Atas kerjasamanya kami ucapkan terima kasih

Tangerang, 21 Juli 2021
PT Powerindo Prima Perkasa

. ¢
=J

Tauristia M. Suci
Asst Manager IR

Gambar 3.9 Surat Jawaban Magang

Sumber: Data Perusahaan (2021)

8. Membuat surat keterangan selesai magang

Penulis diminta untuk membuat surat keterangan selesai magang
bagi mahasiswa yang melakukan praktik magang di perusahaan. Menurut
kebijakan perusahaan, surat keterangan selesai magang dapat diambil oleh
mahasiswa, apabila mahasiswa tersebut sudah memberi laporan magang ke
bagian people selection & OD. Tujuannya adalah agar perusahaan dapat
mengecek apakah yang dilakukan mahasiswa selama magang sesuai dengan

job description yang ada di perusahaan.
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SURAT KETERANGAN
No. : 224/HR/TPP/V1/2021

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Tauristia M. Suci

Jabatan : Asst, Manager HR

Alamat 1 )1, Siliwangi Kel. Alam Jaya Kec. Jatiuwung
Tangerang 15133

Menerangkan bahwa :

Nama L

NIM 1 1513618017

Jurusan/Prodi : Teknik Elektro

Fakultas : Teknik

Perguruan Tinggi  : Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan magang di PT. Trafoindo Prima Perkasa sejak tanggal 05
April sampal dengan 30 April 2021.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Tangerang, 22 Juli 2021
Hormat kami,

Tauristia M. Suci
Asst, Manager HR

Cc : - File

Gambar 3.10 Surat Keterangan Selesai Magang

Sumber: Data Perusahaan (2021)

9. Membuat formulir permintaan barang

Penulis mendapat perintah dari bagian compensation & benefit
untuk membuat dan mencetak formulir permintaan barang. Dimana bagian
compensation & benefit membutuhkan materai 10000 untuk menempelnya
di surat perjanjian kesepakatan bersama. Penulis mengisi formulir pada
bagian seperti departemen yang meminta barang tersebut, kategori
permintaan barang, nama item barang dan spesifikasi yang dibutuhkan,
jumlah barang yang dibutuhkan, nama yang mengajukan permintaan

barang, tujuan permintaan barang, dan tanggal pengajuan formulir.
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Gambar 3.11 Formulir Permintaan Barang

Sumber: Data Perusahaan (2021)

10. Membagikan vitamin kepada karyawan

Departemen human resource memiliki tanggung jawab atas
kesehatan karyawannya agar dapat bekerja produktif selama pandemi
Covid-19. Oleh karena itu, setiap seminggu sekali di saat pandemi Covid-
19, divisi human resource memiliki tugas baru yaitu membagikan vitamin
kepada karyawan. Penulis membantu staf untuk mengambil beberapa kotak
vitamin di gudang ATK. Sebelumnya, sudah di data terlebih dahulu jumlah
karyawan di pabrik. Setelah vitamin diambil, maka selanjutnya di data
untuk pembagian ke setiap divisi ada berapa jumlah karyawan. Setelah
vitamin dikelompokkan sesuai per divisi, maka selanjutnya vitamin akan
didistribusikan. Penulis membantu staf untuk membagikan vitamin ke

pabrik 2, pabrik 3, dan pabrik 4. Dimana untuk pengambilan vitamin akan
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diwakilkan oleh kepala bagian per divisi. Setelah vitamin diambil oleh
kepala bagian, maka kepala bagian tersebut harus tanda tangan di tanda
terima vitamin sebagai bukti sudah diserahkan.

Gambar 3.12 Pengambilan Vitamin di Gudang

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)

Gambar 3.13 Pembagian Vitamin untuk karyawan

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)
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3.3.2 Uraian Tugas Tambahan

1. Menginput rekap data formulir persetujuan pemeriksaan Virus SARS COV-

2 melalui usap tenggorokan atau hidung

Selama pandemi Covid-19, perusahaan menyediakan fasilitas swab
test yang terletak di pabrik 4. Sebelum melaksanakan swab test, karyawan
harus mengisi formulir yang sudah disediakan oleh bagian compensation &
benefit. Dimana formulir tersebut harus mengisi data diri dan gejala yang
dirasakan. Kemudian setelah melaksanakan swab test, tenaga medis
melaporkan hasil tes karyawan apakah dinyatakan positif atau negatif.
Bagian compensation & benefit akan mengambil kertas formulir
persetujuan untuk di input ke excel sebagai rekap catatan hasil MCU

karyawan setiap dua hari sekali.

FORMULIR PERSETUJUAN
PEMERIKSAAN VIRUS SARS COV-2
MELALUI USAP TENGGOROKAN/HIDUNG

Doku memberikan informas! kepada anda sebagai bahan pertimbangan dal

nnnnn

aca, atau seseorang telah
e/}n saya menyetujul untuk me ntuk keperiuan tersebut

5

Telepon
Gejala Klinis saat spesimen diambil

Panas/Riwayat Panas > 38 C ] va ) Tidak
Batuk Ya [ Tidak
Sakit Tenggorokan

Sesak Nafas r Ya | 1
— =1 |
piek va 7] Tidak NJg W /
Sakit Kepala Ay [ Tidak — “f
Diare va
¥
]

Mual Muntah
Terpapad Pasien Covid [

Gambar 3.14 Formulir Persetujuan Swab

Sumber: Data Perusahaan (2021)
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Gambar 3.15 Input Rekap Swab Test

Sumber: Data Perusahaan (2021)

2. Filling surat formulir persetujuan pemeriksaan Virus SARS COV-2 melalui

usap tenggorokan atau hidung

Setelah formulir persetujuan swab di input ke excel. Selanjutnya,
kertas formulir tersebut di filling. Dalam satu folder, penulis memisahkan
antara formulir TPP dan PPP. Formulir diurutkan sesuai dengan tanggal
yang paling baru. Kemudian juga formulir diurutkan sesuai dengan hasil
pemeriksaan swab test, dimana yang paling atas merupakan formulir

karyawan dengan hasil positif di tanggal yang paling baru.

Gambar 3.16 Filling Formulir Persetujuan Swab

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)
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Menginput laporan lembur karyawan

Penulis membantu staf bagian personalia untuk melakukan input
laporan lembur karyawan. Penulis mendapatkan data untuk diinput yang
prosesnya dimulai dari sistem absen atau daily attendance, selanjutnya
dilihat dari aplikasi SPL untuk dicek kesamaan antara SPL dengan absen.

Data lembur di input ke dalam excel sesuai tanggal karyawan lembur.

LEMBUR JULI - PP [Protected View] - Excel

0 moEcToViEw e
@ GET GENUNEORICE Vour ke

A 8 ¢ WX Y Z MIAB ACIAD AE AF AGIAH A AI AKIAL AM AN AOIAP AD ARIAS AT Ay AV | AW
LAPORAN LEMBUR KA
PT. TRAFOINDO PRIMZ

n_: [iyf31 ([ 26
B 1AM

[ |
NAMA KARYAWAN Fi

HE

]
el lo ] Ta el

clelelelelee] T= T5 7

£
w| | hwww.“,_\g HE

sum sosesveser | [ [ = '

Gambar 3.17 Input Laporan Lembur Karyawan

Sumber: Data Perusahaan (2021)

Mengurus seragam baru karyawan untuk dibagikan

Penulis membantu bagian personalia untuk mengurusi seragam baru
yang nantinya akan dibagikan kepada karyawan. Bagian personalia
memiliki data seragam karyawan seperti ukuran dan warna seragam
perdivisi, sehingga lebih memudahkan dalam proses pendataan distribusi.
Kemudian penulis menuliskan keterangan nama, NIK, warna dan ukuran
baju, dan ukuran celana karyawan. Setelah itu, seragam dipisahkan per
divisi dan dimasukkan ke dalam karung untuk di bagikan langsung ke

karyawan.
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Gambar 3.18 Mendata Seragam Baru Karyawan

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)

5. Filling surat izin dan cuti

Penulis membantu staf bagian personalia untuk melakukan filling
surat izin dan cuti. Karyawan perusahaan harus mengisi formulir dan
melampirkan bukti apabila ingin mengajukan izin atau cuti. Penulis
melakukan filling surat izin yang disusun paling atas yaitu formulir dan

lampiran bukti dengan tanggal terbaru.

PERMOHONAN CUT T [
| PENGGANTIAN HARI LIBUR |~

Gambar 3.19 Filling Surat Izin

Sumber: Dokumentasi Pribadi (2021)
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3.3.3 Kendala yang Ditemukan Selama Kerja Magang

Selama penulis melaksanakan kegiatan kerja magang di PT. Trafoindo
Prima Perkasa terdapat beberapa kendala yang temui oleh penulis. Berikut ini

penulis jabarkan kendala-kendala tersebut:

1. Penemuan formulir yang tidak dapat dibaca dan tidak ada NIK saat

melakukan input dan filling formulir persetujuan swab test

Kendala yang dialami penulis adalah pada saat melakukan input
formulir persetujuan untuk swab test. Terkadang penulis menemukan
formulir yang tulisannya tidak rapi sehingga tidak dapat dibaca dan ada
beberapa karyawan yang tidak menyertakan NIK di formulir. Padahal
penulis harus melakukan input NIK ke dalam Excel untuk mengetahui
identitas karyawan. Dimana NIK tersebut dapat mengetahui karyawan
berasal dari Trafoindo atau Powerindo, karena harus dibedakan sheet Excel
nya. Sedangkan untuk filling, penulis mengalami kesulitan pada saat
memisahkan karyawan yang melakukan swab test berasal dari Trafoindo
atau Powerindo, karena pada saat pengisian formulir, karyawan tidak
menyertakan NIK. Hal ini karena harus dipisahkan foldernya antara

karyawan Trafoindo dan Powerindo.

2. Perlu mengonfirmasi nomor kop surat dalam membuat surat keterangan

bekerja

Kendala yang dialami penulis selama melaksanakan kerja magang
adalah pada saat membuat surat keterangan bekerja vaksinasi yaitu penulis
harus melakukan update dan konfirmasi terlebih dahulu kepada staf human
resources yang berada di kantor pusat untuk mengetahui nomor kop surat
terakhir. Sewaktu penulis sudah mencetak surat keterangan bekerja untuk

keperluan vaksinasi karyawan, namun ternyata staf di kantor pusat sudah
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memakai nomor kop surat tersebut. Sehingga, penulis harus membuat surat

keterangan bekerja dengan nomor kop surat terbaru.

3. Saat orientasi masih menggunakan materi Power Point yang lama untuk

self-assessment

Kendala yang dialami penulis selama melaksanakan kerja magang
adalah pada saat presentasi materi self-assessment. Bahan materi self
asessment masih menggunakan power point yang lama. Hal ini dikarenakan
adanya perubahan pertanyaan di formulir self-assessment, yang dimana
belum dilakukannya update terbaru mengenai materi power point. Penulis
saat menerangkan kepada karyawan baru, belum dapat memberikan
pertanyaan-pertanyaan yang terbaru dalam formulir self-assessment.

3.3.4 Solusi Terhadap Kendala

Dari kendala yang sudah dijabarkan oleh penulis diatas maka, penulis telah
menemukan solusi sebagai bentuk penyelesaian kendala yang terjadi, diantaranya

sebagai berikut:

1. Beralih menggunakan Google Form untuk karyawan yang melakukan swab
test agar lebih efektif. Hal ini dikarenakan dalam Google Form dapat diatur
bahwa ada pertanyaan yang wajib untuk diisi. Sehingga, karyawan tidak
dapat mengosongkan pertanyaan yang ada di formulir persetujuan
pemeriksaan Virus SARS COV-2 melalui usap tenggorokan atau hidung.
Kemudian juga dengan menggunakan Google Form dapat otomatis melihat

respon dalam bentuk Excel, sehingga tidak diperlukan input lagi.

2. Dalam pembuatan surat keterangan bekerja dapat dibedakan nama kop surat
antara kantor pusat dengan pabrik. Hal ini tentu lebih efektif, karena tidak
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perlu menunggu update nomor kop surat terakhir. Selain itu juga untuk

mencegah agar tidak ada nomor surat yang sama.

Meminta kepada bagian IT untuk melakukan update materi Powerpoint self-
assessment. Sehingga persiapan untuk memberikan materi kepada

karyawan dapat tersampaikan dengan baik.
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