BAB III
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dan Koordinasi dalam Kerja Magang

Dalam pelaksanaan praktik kerja magang yang dijalankan di SUNterra,
penulis ditempatkan ke dalam departemen Human Resource & General Affairs
(HRGA) yang dimiliki perusahaan. Dimana, departemen HRGA ini bersifat
shared services yang dapat diterapkan di berbagai unit bisnis selain dari
SUNterra itu sendiri (SUN Energy, SUN Mobility, SUN Group). Oleh sebab
itu, meski penulis ditempatkan sebagai HRGA intern di SUNterra tidak
menutup kemungkinan penulis dapat berkoordinasi dengan personil HR dari
unit bisnis lainnya yang berada dalam naungan SUN Group. Untuk
memperjelas alur kerja posisi penulis dalam praktik kerja magang terkait,

penulis menggambarkan alur tersebut dalam bagan berikut ini:

[ HR Head SC Renewable Energy & SUN Overseas ]

Ling Chong
( .
( HRBP SUN Energy ] [ Hrepsunterra |
‘ Yasmindar Angreni ‘ Kania Novita Wulandari
l | ‘ | ,
L Overseas Secretary [ HRBP Talent Acquisition [ HRGA SUN J [ HRGA SUNterra J [ Talent Acquisition J
‘ Nowvianty ‘ Fadilla Gusti Paramitha ‘ Syifa'ul Husna Muthia Elly Listyorini
( Ramadhania
- Y
| HRGA ntorn |
Penulis

Gambar 3.1 Kedudukan dan Koordinasi Penulis

Sumber: Data Perusahaan & Interpretasi Penulis, 2023

Berdasarkan Gambar 3.1, penulis memiliki kedudukan yang berkoordinasi
langsung dengan Ibu Kania Novita Wulandari selaku HRBP dari SUNterra. Ibu
Kania juga merupakan supervisor langsung dan pembimbing lapangan bagi
penulis selama pelaksanaan praktik kerja magang terkait. Seluruh instruksi

penugasan maupun tanggung jawab yang diberikan kepada penulis
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berkoordinasi langsung dengan Ibu Kania. Namun, selama pelaksanaan praktik
kerja magang penulis juga mendapat penugasan maupun berkoordinasi dengan
personil lain dalam struktur departemen HRGA perusahaan ataupun dari
departmen lainnya dalam perusahaan. Dimana, penugasan dan koordinasi ini

dilakukan tetap dalam sepengetahuan dan supervisi dari Ibu Kania.

3.2 Tugas Kerja Magang
Selama penulis menjalankan praktik kerja magang, penulis menerima
berbagai tugas maupun tanggung jawab dari supervisor maupun dari

perusahaan. Adapun, tugas dan tanggung jawab utama penulis sebagai Human

Resources & General Affairs Intern tertuang dalam Tabel 3.1 berikut:

Tabel 3.1 Tugas Utama Penulis di SUNterra

No| Pekerjaan Tujuan Kerja Output Kerja Frekuensi Penyelia
Menarik, mencari, Membuat job decription,
dapatk ilih | talent pool/database, job .
aryowan yang s | posing, sereenng | R
Y yang p . 8 s dilakukan terus |HRBP SUNterra (Ibu Kania
. dengan kebutuhan questions, pelaksanaan . . .
| Recruitment & ataupun kualifikasi interview , offerin menerus sampai | Novita Wulandari), TABP
Selection P > ofering menemukan SUN (Ibu Fadilla Gusti
perusahaan. Umumnya | penandatanganan kontrak R .
. L . kandidat yang Paramitha)
untuk mengisi vacancy perjanjian kerja. ai
yang ada dalam struktur | Pengembangan finnelling sesuar.
organisasi. process.
Mengembangkan dan
melaksanakan program Pengembangan
orientasi kerja yang dapat onboarding module, Berkala, sesuai
i mengenalkan peran, onboarding checklist, kebutuhan dan | HRBP SUNterra (Ibu Kania
2 | Onboarding . X .. . .
perusahaan, dan berbagai| onboarding survey, new kondisi Novita Wulandari)
aspek pekerjaan secara | joiner card , pelaksanaan perusahaan.
efektif kepada karyawan proses onboarding.
baru.
Mengembangkan dan
| .
me jﬁsi';:lk&beraiagm Proposal kegiatan, Intensif saat ada_|HRBP SUNterra (Ibu Kania
3 Pengembangan pb iuA an n};ukg invitation , scheduling , roeram van Novita Wulandari), CEO
Program HR F yuan u . dokumentasi, rundown , P ‘og yang SUNterra (Ibu Fandayani
meningkatkan tingkat . dilaksanakan. .
survey lokasi, MC. Soesilo)
employee engagement
karyawan.
Memastikan dfm Intensif selama HRBP SUNterra (Tbu Kania
mempertahankan tingkat | Melakukan pembaharuan pembaharuan Novita Wulandari), HRGA
Data akurasi data yang data struktur organisasi | masif, lalu berkala S
4 M ment diesuaikan pada dengan menggunakan sesuai dengan SUNterra (Tbu Muthia
anagemen paca. cens &8 8 Ramadhania), HRBP SUN
perubahan kondisi sistem HRIS perusahaan. kondisi .
Energy (Ibu Yasmindar A.)
perusahaan. perusahaan.
Membuat room marker & . |HRBP SUNrterra (Ibu Kania
i X Berkala sesuai . R
Memenuhi berbagai kartu ucapan. Perencanaan Novita Wulandari), CEO
. dengan kebutuhan .
.. kebutuhan perusahaan perpindahan kantor SUNterra (Ibu Fandayani
5 |General Affairs . . perusahaan dan .
lainnya sesuai dengan (survey, proposal, hea intensif saat Soesilo), HRGA SUNterra
kebutuhan perusahaan. | pencarian ruko, kalkulasi g diperlukan (Ibu Muthia Ramadhania),
biaya, dsb) P ’ HRGA SUN (Syifa'ul H.)

Sumber:
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Adapun, lini masa pelaksanaan tugas utama yang dilakukan penulis

terlampir dalam Tabel 3.2 berikut ini.

Tabel 3.2 Lini Masa Pelaksanaan Tugas Utama Penulis di SUNterra

FEBRUARI MARET APRIL MEI JUNI
NO. PEKERJAAN
1 1 i v 1 1 1 v 1 n m v 1 n 1 v 1

1 Recruitment & Selection

2 Onboarding

3 P Program HR

4 Data Management

5 General Affairs

Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Selain dari tugas dan tanggung jawab yang dilakanakan oleh penulis,

penulis mendapati beberapa tugas tambahan lainnya selama pelaksanaan

praktik kerja magang yang dilakukan, sebagai berikut:

Tabel 3.3 Tugas Tambahan Penulis di SUNterra

No| Pekerjaan Tujuan Kerja Output Kerja Frekuensi Penyelia
Menampilkan data
Pengolahan .. P Pembaharuan dan .
.. partisipan yang sudah . Intensif selama 2 | Sales Support
data partisipan | . pengolahan data harian, . .
. diolah dan terbaru serta . minggu sampai SUNterra
1 | dan pencarian .. blast email, pembuatan . . .
.. mendapatkan partisipan dilaksanakannya |(Maria Theresia
partisipan . konten, melakukan follow- . .
. baru bagi acara . T kegiatan. Hutasoit)
kegiatan up kehadiran partisipan.
perusahaan.
Database proper Chiej
Perluasan Memperluas database property 4 .
developer dengan . Commercial
database  |property developer untuk Intensif selama 2
2 ope digunakan dalam strategi penambahan data yang minggu SUNterra
7 7
property £ B siginifikan (>10 cluster g8 (Bapak Michael
developer pemasaran perusahaan. .
perumahan) Adisuhanto)
Mendukung tim B2B Pembuatan indicative .
Berkala sesuai .
perusahaan dalam proposal, final proposal, Sales Engineer
. dengan kebutuhan
Sales Support | penyediaan kebutuhan term sheet, contract SUNterra
3 s perusahaan dan .
B2B administratif yang agreement, modul Sales | . . (Fidllan
; . juga intensif saat .
merupakan bagian dari Support B2B ; . Nurkhoir)
. . diperlukan.
sales process . Penjadwalan survey lokasi

Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

3.3.1 Pelaksanaan Tugas Utama

Selama periode pelaksanaan praktik kerja magang yang ditempuh

oleh penulis, penulis melaksanakan berbagai tugas yang berada dalam

lingkup pekerjaan dari divisi Human Resource and General Affairs.
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Tugas yang berada dalam lingkup pekerjaan dari divisi tersebut masuk
ke dalam kategori Tugas Utama. Berikut adalah uraian dari pekerjaan
yang dilaksanakan oleh penulis selama periode pelaksanaan praktik
kerja magang di SUNterra:
1. Recruitment & Selection
SUNterra telah menjalankan proses rekrutmen yang masif
sebelum penulis bergabung ke dalam perusahaan. Akan tetapi,
terdapat beberapa posisi vacant di SUNterra baik dikarenakan
adanya karyawan yang mengundurkan diri ataupun karena
memang belum menemukan kandidat yang sesuai.
Selama praktik kerja magang yang ditempuh oleh penulis,
terdapat 4 posisi dimana penulis terlibat dalam proses recruitment
& selection yang dijalankan. 4 posisi tersebut meliputi: Head of
Marketing, Sales Engineer, Sales Support Admin, Sales Agent
(Residential). Tahapan dalam proses rekrutmen dan seleksi yang
dijalankan oleh penulis untuk tiap posisi ini bervariasi, karena
menyesuaikan dengan proses rekrutmen yang telah dijalankan
perusahaan sebelumnya ataupun karena keadaan posisi vacant
terkait itu sendiri. Berikut adalah tahapan dari recruitment &

selection yang dijalankan di SUNterra:

User Process ]

! HL!,-VIM:(H::M.’ M CEO Interview % Offering

[ l

Apabila kadidas ditolak atau dirasa tidak sesuai dalam wser provess, proses disbing kembali dari sowrcing process.

Gambar 3.2 Tahapan Recruitment & Selection SUNterra
Sumber: Interpretasi Penulis, 2023

a. Job Vacancy
Terjadinya job vacancy merupakan tahap awal dari segala
proses recruitment & selection yang ada. Sebagai contoh,

beberapa posisi yang vacant dalam perusahaan terlampir
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dalam Gambar 3.3 berikut, yaitu Head of Marketing, Sales
Engineer, Sales Agent Residential, Sales Support Admin.

Head of Head of
Soles Narkerting

Commercial & CRM
8. VidI N, Vacant (1)

Digital
Marketing Sales Admin
T, S Vacant (1)

Gambar 3.3 Posisi Vacant dalam Organization Chart
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Penyebab vacancy ini bisa disebabkan oleh berbagai
alasan. Dari pengalaman praktik kerja magang penulis sendiri,
job vacancy yang terjadi disebabkan oleh 3 (tiga) hal.

Pertama, belum menemukan kandidat yang tepat. Ini yang
terjadi untuk posisi Head of Marketing. Tim HR perusahaan
telah melakukan upaya recruitment yang ekstensif untuk
posisi terkait tetapi belum membuahkan hasil.

Kedua, karena karyawan yang mengundurkan diri dari
pekerjaannya. Hal ini terjadi untuk 2 posisi, yaitu Sales Agent
B2C Residential dan Sales Engineer B2B. Tentu alasan di
balik pengunduran diri tiap karyawan berbeda-beda dan tidak
dapat dipublikasikan secara umum oleh penulis.

Ketiga, dikarenakan kebutuhan yang timbul dalam proses
kerja perusahaan. Hal ini terjadi dalam proses kerja tim B2B
perusahaan. Dimana, bagi tim B2B yang menjalankan proses
kerja tersebut menemukan adanya kesulitan untuk memenuhi
tuntutan kerja yang ada. Hal ini juga dipengaruhi oleh jumlah
sumber daya manusia yang tidak seimbang dengan tuntutan
pekerjaan yang ada. Sehingga, solusi yang dirumuskan adalah

untuk mendelegasikan beberapa pekerjaan ke orang baru.
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b. Job Description

Job description menurut Hasibuan (2017) dapat diartikan
sebagai suatu gambaran tertulis yang menggambarkan tugas
dan tanggung jawab, situasi pekerjaan, hubungan, serta aspek-
aspek pekerjaan yang terdapat pada suatu posisi atau jabatan
dalam perusahaan. Dalam praktik kerja magang penulis, job
description menjadi landasan pertama dan utama dalam
melakukan proses recruitment & selection. Hal ini
dikarenakan job description merupakan gambaran yang jelas
mengenai apa yang dicari perusahaan untuk posisi berkaitan.

Terdapat 2 cara bagi penulis untuk dapat memiliki job
description yang dapat digunakan untuk proses recruitment &
selection yang dijalankan. Pertama, menerima job description
yang telah dirumuskan oleh perusahaan sebelumnya. Ini
berlaku untuk posisi-posisi yang telah dimiliki perusahaan
sebelumnya, seperti: Head of Marketing, Sales Agent B2C
Residential, Sales Engineer.

Berbeda halnya dengan posisi Sales Support Admin yang
belum pernah dilakukan proses recruitment & selection
sebelumnya. Oleh sebab itu, penulis ditugaskan untuk
merumuskan job description untuk posisi terkait. Hal ini
dilakukan penulis dengan berkoordinasi kepada user dan juga
supervisor mengenai gambaran pekerjaan dari posisi terkait.
Penulis kemudian mengolah informasi yang didapatkan
bersamaan dengan informasi yang penulis cari secara mandiri
dan merumuskan job description untuk posisi Sales Support
Admin. Seperti yang tertera dalam Gambar 3.4, job description
tersebut terbagi menjadi 3 (tiga) bagian: job overview, roles &

responsibilities, requirements.
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Sales Support Admin

Gambar 3.4 Job Description Sales Support Admin
Sumber: Data Perusahaan, 2023
Susunan job description seperti ini juga merupakan
bagaimana job description untuk posisi lain dalam perusahaan
dituliskan. Dengan susunan seperti ini, penulis atau rekruter
dapat mendapatkan gambaran serta pemahaman yang jelas
mengenai sumber daya manusia yang harus dicari. Kriteria

yang diinginkan perusahaan juga jelas penjabarannya.

c. Sourcing Process

Menurut Mardianto (2014:  10), sourcing process
merupakan salah satu tahap dalam proses rekrutmen yang
bertujuan untuk mendapatkan pelamar yang sesuai dengan
kebutuhan perusahaan. Sourcing dapat dilakukan perusahaan
oleh 2 (dua) metode, baik secara internal maupun external
sourcing. Dalam praktik kerja magang penulis di SUNterra,
sourcing yang dijalankan menerapkan metode external
sourcing saja. Akan tetapi, tidak menutup kemungkinan
adanya internal sourcing yang dilakukan untuk posisi lain

yang tidak ditugaskan kepada penulis.

External sourcing itu sendiri dapat diartikan sebagai

metode sourcing yang dilakukan dengan mencari individu
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yang sesuai dengan kebutuhan & kriteria perusahaan dari luar
perusahaan. Dalam praktik kerja magang penulis, hal ini
dilakukan dengan memanfaatkan job portal LinkedIn baik
melalui pencarian profil secara manual atau dengan

melakukan job posting.

Pencarian profil secara manual dilakukan oleh penulis
untuk mencari profil yang sesuai untuk posisi Head of
Marketing, Sales Engineer, dan Sales Agent Residential.
Pencarian dilakukan dengan mencari profil yang sesuai
berdasarkan industri, nama posisi, atau lain sebagainya,
Faktor-faktor ini  disesuaikan berdasarkan preferensi
perusahaan dan juga user dari posisi yang berkaitan. Secara
tidak langsung, penulis telah menerapkan prinsip selection saat
melakukan sourcing manual. Akan tetapi, profil yang didapat

akan melalui selection lebih lanjut lagi oleh supervisor penulis.

Hasil dari pencarian profil yang dilakukan lalu dituangkan
penulis ke dalam sebuah Google Sheets seperti yang dapat
dilihat pada Tabel 3.4 maupun Tabel 3.5 berikut ini. Secara
garis besar, informasi yang perlu dilampirkan dari sourcing ini
meliputi nama kandidat, posisi dan perusahaan terkini
kandidat, serta tautan menuju profil LinkedIn kandidat

tersebut untuk keperluan selection di proses berikutnya.

Tabel 3.4 Profil Kandidat Head of Marketing

Sumber: Data Olahan Penulis, 2023
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Tabel 3.5 Hasil Sourcing untuk Sales Engineer

Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Selain melakukan pencarian profil secara manual, penulis
juga melaksanakan upaya external sourcing dengan
mengunggah job posting melalui portal LinkedIn Recruiter
maupun platform LinkedIn. Unggahan job posting pada
umumnya mencantumkan job description dari posisi yang
bersangkutan, hal ini kembali menekankan bahwa job
description tetap menjadi landasan dalam melakukan
sourcing. Selama praktik kerja magang penulis di SUNterra,
penulis telah melakukan unggahan job posting untuk 3 (tiga)
posisi: Sales Support Admin, Sales Agent Residential, dan
Head of Marketing.

Job posting yang telah dilakukan penulis terdiri dari 2
(dua) jenis, unggahan di akun pribadi penulis dan unggahan
Jjob posting di job posting account LinkedIn penulis (LinkedIn
Recruiter. Unggahan di akun pribadi penulis bisa dilihat pada
Gambar 3.5 berikut ini. Penulis melakukan unggahan di akun
pribadi penulis sebagai solusi agar tetap dapat melakukan job
posting selagi belum menerima akun email perusahaan yang
menjadi prasyarat untuk menggunakan fitur LinkedIn

Recruiter.
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“ Priscilla Agatha (Sheer) « You (L2

e ®

PLSITION FOR SALES SUPPORT ADMINISTRATOR |

H, Connections

SUNtorra Indonesia s cutrent'y #hiring 1o a ‘Sales Support Administrator” with
the tolowing detalls

Job Querview

You wali be resporsibie 1or generating and maintaning all administrative

reduirements of SUNterra's entite sales activities. As a sales support admin, you
will De erpectad 10 provide a dotaled and accurate administrative record as
needed This postion will be for a contract role.

Rotes & Responsbdties
- Receoive and processng purchase orders

Gambar 3.5 Job Posting untuk Sales Support Admin

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Guna meningkatkan outreach dari unggahan job posting
tersebut, rekan-rekan penulis dari tim HR perusahaan
membantu untuk membagikan ulang unggahan tersebut ke
akun LinkedIn mereka masing-masing. Pelamar dapat
menunjukan ketertarikannya kepada lowongan pekerjaan
tersebut melalui komentar di unggahan terkait atau dengan
mengirimkan direct message ke akun penulis. Pendataan hasil
sourcing ini lalu dikumpulkan oleh penulis ke dalam tabel
sourcing seperti pada Tabel 3.4 maupun Tabel 3.5.

Sedangkan, untuk unggahan job posting yang
memanfaatkan fitur LinkedIn Recruiter dapat dilihat dalam
Gambar 3.6 berikut. Secara garis besar, konten yang
dicantumkan dalam kedua unggahan tersebut serupa. Akan
tetapi, unggahan yang dilakukan melalui fitur LinkedIn
Recruiter bisa menambahkan beberapa pertanyaan screening
tambahan yang membantu dalam melaksanakan selection

process di tahapan berikutnya.
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Head of Marketing

SUN Terra Indonesia

Job description

Gambar 3.6 Job Posting untuk Posisi Head of Marketing
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Data pelamar yang didapatkan dari unggahan job posting
melalui fitur LinkedIn Recruiter ini akan didata oleh penulis
membentuk tabel sourcing seperti pada Tabel 3.4 maupun
Tabel 3.5, sama dengan yang dilakukan penulis untuk sourcing
dengan cara manual. Data yang dikumpulkan ini akan menjadi
landasan untuk memulai tahap berikutnya di proses

recruitment & selection, yaitu selection process.

d. Selection Process

Menurut Mardianto (2014: 10), selection process
merupakan proses dalam tahapan recruitment & selection
yang memiliki tujuan untuk memilih pelamar yang didapat
dari proses sourcing berdasarkan kriteria seleksi yang telah
ditentukan perusahaan berdasarkan kebutuhan yang dimiliki.
Dalam praktik kerja magang yang dijalani penulis di
SUNterra, selection process dilakukan oleh penulis dan

dilanjutkan dengan seleksi kembali oleh supervisor penulis.
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Seluruh posisi yang proses recruitment & process
dijalankan penulis melalui proses seleksi. Proses seleksi yang
dilakukan adalah dengan melakukan screening terhadap CV
dan profile pelamar terkait dengan berlandaskan pada kriteria
yang telah ditentukan perushaaan, seperti job description.
Kriteria lainnya yang juga menjadi faktor pertimbangan yang
diterapkan penulis adalah preferensi user dan juga penilaian
penulis terkait apa yang dibutuhkan oleh divisi/perusahaan.

Melanjutkan dari proses recruitment & selection
sebelumnya, data yang menjadi dasar permulaan untuk proses
seleksi ini merupakan data yang didapat dari tahap sourcing
process. Data yang diperoleh penulis dari sourcing secara
manual ataupun dari unggahan job posting menjadi dasar dari
data yang akan diseleksi dalam proses ini.

Screening CV dan profil kandidat dilakukan baik untuk
data yang diperoleh dari kedua jenis sourcing. Untuk data yang
diperoleh dari sourcing secara manual, seleksi dimulai dengan
peninjauan profil-profil LinkedIn yang ditemukan penulis
ketika mencari profil kandidat yang sesuai. Profil yang dirasa
sesuai dengan kriteria yang dibutuhkan penulis akan
dituangkan ke dalam tabel pendataan seperti yang terlampir
pada Tabel 3.4 sebelumnya. Penulis kemudian akan
melakukan seleksi lanjutan bersamaan dengan supervisor
untuk menentukan prioritas kecocokan dari profil yang ada.

Tingkat prioritas kecocokan profil terkait dengan apa yang
dicari perusahaan direpresentasikan dengan kategorisasi
warna yang terlampir dalam Tabel 3.4 sebelumnya.
Kategorisasi warna tersebut juga menjadi panduan penulis
untuk melakukan approach terhadap kandidat yang sesuai.

Apabila didapatkan kandidat yang sesuai, maka penulis

melakukan approach melalui message yang disertakan saat
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mengajukan connect di LinkedIn dengan kandidat yang
bersangkutan. Seperti dalam Gambar 3.7 berikut adalah
contoh approach yang dilakukan penulis untuk kandidat yang

diperoleh dari sourcing secara manual di LinkedIn.

Ay Awi Widastomo

°

Gambar 3.7 Approach Kandidat Sales Engineer

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Apabila kandidat terkait menunjukkan ketertarikan
terhadap posisi yang ditawarkan, maka penulis akan
melakukan komunikasi ataupun koordinasi lebih lanjut dengan
kandidat dan meminta untuk dikirimkan CV kandidat yang
bersangkutan untuk kepentingan seleksi lebih lanjut. Penulis
kemudian melakukan screening CV dan mengajukan kandidat
yang dirasa profil serta CV nya sesuai dengan kriteria maupun
kebutuhan perusahaan. Pengajuan profil ini dilakukan penulis
kepada supervisor penulis dan dilanjutkan dengan
penjadwalan tahap recruitment & selection berikutnya, yakni
user process. Dimulai dari user process yang pertama, yaitu
HR / pointer interview.

Sedangkan, untuk data pelamar yang diperoleh dari
unggahan job posting seleksi yang dilakukan memiliki sedikit
perbedaan. Seleksi pertama dilakukan melalui fitur yang
terdapat dalam job posting dari LinkedIn Recruiter, yaitu
screening questions. Screening questions yang dimaksud
dapat dilihat dalam Gambar 3.8 berikut ini. Penulis
menggunakan screening questions untuki posisi yang

diunggah. Pertanyaan yang ditanyakan serta jenis pertanyaan
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dari screening questions disesuaikan kepada tiap posisi yang

dimaksud.

Screening question
Must-have qualifications
How many years of professional working experience do Are you experienced in Channel Management &

you have in Sales/Business Development? Community Partnership?

Jeal answer doal answ

Screening question responses Screening question responses

Must-have qualifications (1 out of 1 met) Must-have qualifications (0 out of 1 met)

/ How many years of professional working X How many years of professional working
experience do you have in Marketing? experience do you have in Marketing?
doal answor: 10 deal answar:
10 4

Gambar 3.8 Screening Questions dalam Job Posting

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Ketika kandidat melamar pekerjaan yang diunggah, maka
pertanyaan screening tersebut menjadi wajib untuk diisi oleh
kandidat bersangkutan. Penulis dapat melakukan seleksi awal
terhadap pelamar yang didapat melalui respon mereka terkait
pertanyaan tersebut. Seleksi berikutnya yang dilakukan
penulis adalah untuk melakukan screening terhadap CV yang
mereka lampirkan dalam lamaran kerja di unggahan terkait
serta profil LinkedIn yang bersangkutan. Screening tersebut
dilakukan dengan berlandaskan pada job description posisi
terkait serta preferensi/kebutuhan user dan perusahaan.

Profil-profil pelamar yang telah lolos screening yang
dilakukan penulis akan dikumpulkan menjadi satu database
terpusat dan dikirimkan kepada supervisor penulis untuk
seleksi lebih lanjut. Profil yang mendapat persetujuan
supervisor maka akan dihubungi penulis untuk penjadwalan
tahap recruitment & selection berikutnya, yakni user process
- seperti halnya untuk pelamar yang didapat dari sourcing
secara manual. Dimulai dari user process yang pertama, yaitu

HR / pointer interview.
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e. User Process

Seperti yang dinyatakan oleh Mardianto (2014:10), user
process dapat diartikan sebagai proses yang bertujuan untuk
menentukan individu yang tepat sesuai dengan posisi yang
dimiliki oleh perusahaan. Di SUNterra itu sendiri, user process
terdiri dari 4 tahap: HR / pointer interview, user interview 1,
user interview 2, dan CEO interview. Pihak-pihak yang terlibat
sebagai user dalam seluruh tahap ini adalah HR, direct
supervisor dari posisi terkait, chief dari departemen posisi
yang terkait, maupun Chief Executive Officer SUNterra.

Tahap user process pertama yang dijalankan adalah HR /
pointer interview. Tujuan dari interview ini adalah untuk
memastikan beberapa perihal awal terkait kandidat tersebut
guna mencegah adanya ketidakcocokan sebelum dilanjutkan
ke tahap wuser process yang berikutnya. Hal-hal yang
dipastikan melalui HR / pointer interview ini meliputi latar
belakang  pendidikan/pengalaman,  motivasi  bekerja,
kesesuaian budaya perusahaan, ekspektasi kompensasi,
kesesuaian dengan kebutuhan/preferensi user dan perusahaan.

Pada umumnya, HR / pointer interview di SUNterra
dilaksanakan melalui WhatsApp call. Seperti yang dapat
dilihat dalam Gambar 3.9, terdapat beberapa HR / pointer
interview yang dilaksanakan di bawah pengawasan supervisor
dan ada juga yang dipimpin penulis secara sepenuhnya. Untuk
HR / pointer interview pertama yang diikuti penulis dipimpin
oleh supervisor dengan tujuan untuk memberikan gambaran
bagi penulis terkait bagaimana caranya untuk melakukan

interview yang bersangkutan.
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Gambar 3.9 HR / Pointer Interview SUNterra

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Apabila penulis menjalankan HR / pointer interview
sepenuhnya sendiri, maka penulis akan melaporkan hasil dari
interview terkait kepada supervisor penulis. Seperti Gambar
3.10, poin-poin yang dilaporkan patut mencakup hal-hal apa
saja yang ingin dipastikan melalui HR / pointer interview yang
dijalankan. Laporan penulis kepada supervisor ini menjadi

basis untuk pengajuan profil kepada user oleh supervisor.

Ibu Kania Novita Wulandari

INTERVIEW SUMMARY - M. Alfath - Sales B2C

1. Extensive experience in sales n also a wide spread of
network in constructional scope

2. Experionced in account managing n handling clients

3. Punya cara pikir salos yg cukup comprehensive - and
cukup align dgn sales di terra gimana

4. Punya direct selling strategy that he can apply in terra
6. Communicative skills yg oke - english fluency also ok,
care menyampaikan sesuatu komprehensit tp ga bertele2
6. Suka nya organisasi yg into people dev gitu, open
discussion

7. Compben —> 16 mio nett, tp dia ad dpt company car, if
no gapapa asal ada reimbursements as per for offline
client visits

Gambar 3.10 Interview Summary Sales Agent Residential

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Apabila user menyetujui profil kandidat tersebut, maka
langkah selanjutnya adalah bagi penulis untuk menjadwalkan
tahap user process berikutnya yakni user interview 1. User
interview 1 ini dilaksanakan dengan atasan langsung dari
posisi terkait. Pada umumnya, topik inti wawancara ini adalah

bagi user untuk mendalami kompetensi teknis serta
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pengalaman kandidat terkait dan menilai kecocokan dengan
posisi vacant yang dimiliki.

Peran penulis dimulai dengan melakukan penjadwalan
untuk pelaksanaan interview terkait. Penulis akan
berkoordinasi dengan kandidat dan juga dengan user untuk
menemukan jadwal yang sesuai bagi keduanya. Selain
kandidat dan user, penulis juga harus memastikan supervisor
penulis dapat menghadiri interview tersebut juga. Penulis
kemudian mengirimkan undangan digital melalui fitur Google

Calendar seperti dalam Gambar 3.11 berikut ini.

varview - Ssles BZC - M.

on®e i;
[}
0OV ii;

Gambar 3.11 E-Invitation untuk User Interview 1

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Berbeda dengan HR / pointer interview, pelaksanaan user
interview 1 dijalankan dengan menggunakan Google Meet
seperti pada Gambar 3.12 berikut. Dalam interview tersebut,
seringkali beberapa personil HR akan turut berpartisipasi juga.

Terutama mereka yang berasal dari bagian Talent Acquisition.

Gambar 3.12 User Interview 1 untuk Posisi Sales Engineer
dan Sales Agent Residential

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023
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Bagi kandidat yang dirasa memiliki kecocokan
kompetensi teknis serta kebutuhan/preferensi user 1, maka
akan dilanjutkan ke tahap user process berikutnya yakni user
interview 2. User interview 2 ini dilaksanakan dengan chief
dari departemen posisi yang dimaksud. Misalnya, untuk posisi
Sales Engineer maupun Sales Agent Residential berada dalam
naungan departemen commercial. Maka, user interview 2 akan

dilaksanakan dengan Chief Commercial Officer SUNterra.

® Second User Interview - Sales B2C
- M. Alfath

r m theoaghout o m peecoat for the paeition of
[¥F] Join with Gaogle Meet (18] Follewing up a o e e wiid

S o

(= 1-X N -]

Gambar 3.13 E-Invitation untuk User Interview 2

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Secara proses, user interview ini serupa dengan user
interview 1. Dimulai dengan penulis mengirimkan e-invitation
kepada pihak-pihak yang bersangkutan seperti pada Gambar
3.13 di atas. Pelaksanaan user interview 2 juga dilakukan
melalui Google Meet seperti yang terlihat pada Gambar 3.14
berikut ini. Pembahasan utama dari user interview 2 tidak jauh
berbeda dengan uwuser interview 1. Hanya saja dalam
wawancara ini, user cenderung menggali hal-hal yang bersifat
lebih big picture terkait dengan pengalaman dan kompetensi
kandidat yang ada guna menilai kesesuaian dengan apa yang

dibutuhkan departemen yang bersangkutan.
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Gambar 3.14 User Interview 2 untuk Posisi Sales Engineer

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Apabila dirasa kandidat terkait sesuai dengan apa yang
dibutuhkan perusahaan, maka wuser 2 akan melanjutkan
kandidat tersebut untuk bertemu dengan Chief Executive
Officer SUNterra. Hal ini dilakukan di SUNterra dikarenakan
kebijakan CEO SUNrterra itu sendiri untuk bertemu dengan
seluruh karyawan yang akan bergabung ke perusahaannya.
Penulis belum menjalani proses ini dikarenakan sampai
berakhirnya masa praktik kerja magang penulis di SUNterra,
belum ada kandidat yang sampai ke tahap CEO interview.

f.  Offering

Offering merupakan proses yang dilaksanakan untuk
kandidat yang telah melalui seluruh proses recruitment &
selection perusahaan. Dalam praktik kerja magang penulis,
belum ada kandidat untuk permanent employment yang
sampai ke tahap ini. Sehingga, penulis belum terlibat secara
signifikan untuk offering bagi posisi permanent employment.
Akan tetapi, penulis tetap mendapatkan pengetahuan
mengenai apa yang dijalankan dalam proses ini melalui

bimbingan dari supervisor penulis.

49

Peran Human Resources ..., Priscilla Agatha, Universitas Multimedia Nusantara



Pada umumnya, aktivitas yang dijalankan dalam tahap
offering meliputi hal-hal seperti offering dari compensation &
benefit, proses negosiasi, dan juga penandatanganan kontrak
atau perjanjian kerja antara kandidat dengan perusahaan.
Proses ini akan melibatkan koordinasi dengan departemen
compensation & benefit dari HR corporate.

Namun, penulis memiliki partisipasi dalam tahap offering
lebih spesifiknya untuk pembuatan perjanjian magang dan
penandatanganan perjanjian tersebut untuk 3 karyawan
magang baru di SUNterra. Penulis juga berkoordinasi
langsung untuk memproses penandatanganan perjanjian

tersebut oleh pihak-pihak yang bersangkutan.

Selain berpartisipasi dalam praktik proses recruitment &
selection di SUNterra, penulis juga dituliskan untuk menuangkan
proses recruitment & selection yang dijalankan ke dalam suatu
template terstandarisasi bagi perusahaan. Template ini akan
digunakan untuk keperluan biweekly hiring update yang dilakukan
kepada Chief Executive Officer SUNterra. Adapun, template yang
dimaksud terlampir pada Gambar 3.15 berikut ini.

Gambar 3.15 Biweekly Hiring Update Template

Sumber: Data Perusahaan, 2023
Gambar 3.16 berikut ini merupakan gambaran yang lebih jelas

mengenai funneling process yang terdapat dalam proses
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recruitment & selection di SUNterra. Selain menjabarkan aktivitas
yang dilakukan dalam tiap tahap, penulis juga melampirkan
bottlenecks apa saja yang diekspektasikan dalam tiap proses. Untuk
detil update yang dilakukan, penulis melampirkan beberapa
informasi penting seperti current stage, number of active
candidates, bottlenecks, solution, current status, dan candidate
detail. Akan tetapi, demi menjaga kerahasiaan data perusahaan

penulis tidak dapat menampilkan informasi tersebut secara penuh.

Gambar 3.16 Funneling Recruitment & Selection Process

Sumber: Data Perusahaan, 2023

Pekerjaan yang dilaksanakan dalam recruitment & selection di
SUNterra selama praktik kerja magang penulis menerapkan
pembelajaran yang didapatkan penulis saat menempuh mata kuliah

EM 702 Human Resource Management dan EM 512 Business Law.

2. Onboarding

Onboarding yang juga dikenal sebagai orientasi menurut
Sunyoto (2012: 127) adalah sebuah program yang dilakukan
untuk mengenalkan karyawan baru kepada peran, organisasi,
kebijakan, nilai, keyakinan, dan rekan kerja mereka dalam
perusahaan. SUNterra juga melaksanakan onboarding untuk
karyawan baru yang bergabung ke dalam perusahaan.
Onboarding itu sendiri merupakan tahap lanjutan dari offering

yang dilakukan pada proses recruitment & selection.
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Dikarenakan SUNterra masih dikategorisasikan sebagai
startup, terdapat beberapa prosedur onboarding yang belum
dikembangkan dengan optimal. Materi onboarding yang
dimiliki juga belum diperbaharui sesuai dengan informasi
terbaru maupun dengan desain yang user-friendly. Oleh sebab
itu, penulis ditugaskan untuk memperbaharui, merancang
ulang, maupun membuat materi ataupun prosedur onboarding
baru yang lebih relevan dengan kebutuhan serta situasi
perusahaan terkini. Pekerjaan penulis dalam lingkup
onboarding di SUNterra terbagi menjadi 3 (tiga) hal:
onboarding module, checklist, & survey.

a. Onboarding Module

Penulis menerima modul onboarding yang dimiliki
perusahaan dari supervisor penulis. Dimana, penulis
diminta untuk merancang modul tersebut menjadi lebih
user friendly dengan menyesuaikan baik aspek visual
maupun konten dari materi yang ada. Penulis melakukan
perancangan modul ini secara bertahap dikarenakan
materi yang cukup luas. Perancangan ulang yang

dilakukan penulis dapat dilihat pada Gambar 3.17 berikut.
|

ONBOARDING

Gambar 3.17 Perbandingan Hasil Perancangan
Ulang Onboarding Module SUNterra
Sumber: Data Perusahaan, 2023
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b. Onboarding Checklist

Onboarding checklist yang dimaksud merupakan
sebuah daftar yang berisikan aktivitas yang harus dijalani
seorang karyawan baru dalam masa onboarding nya di
SUNterra. Penulis merumuskan isi onboarding checklist
yang dibuat berdasarkan penafsiran penulis dari apa yang
penulis lalui saat bergabung ke SUNterra serta
berdasarkan informasi lainnya yang penulis terima.

Terdapat 2 jenis onboarding checklist yang
dirumuskan penulis, yaitu checklist untuk karyawan baru
dan untuk personil HR. Kedua onboarding checklist ini
terbagi menjadi ke beberapa bagian seperti: pre-boarding,
first day, first week, first month, second month, & third
month. Kedua onboarding checklist dapat dilihat pada
Gambar 3.18 dan Gambar 3.19 berikut ini.

ONBOARDING CHECKLIST

Gambar 3.18 Onboarding Checklist Karyawan Baru
Sumber: Data Perusahaan, 2023
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Gambar 3.19 Onboarding Checklist untuk HR
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Selain untuk SUNterra, penulis juga diminta untuk
membuat onboarding checklist yang sama tetapi dengan
versi SUN Group dan juga SUN Energy. Checklist
tersebut dapat dilihat pada Gambar 3.20 berikut.

Gambar 3.20 Onboarding Checklist SUN Group dan
SUN Energy
Sumber: Data Perusahaan, 2023

c. Onboarding Survey

Onboarding survey merupakan inovasi baru yang
dihadirkan penulis kepada proses omnboarding yang
diterapkan dalam perusahaan. Tujuan dari diadakan
onboarding survey dalam proses onboarding perusahaan
adalah untuk mengetahui efektivitas serta saran maupun
masukan dari karyawan baruy yang menjalankan program
tersebut. Harapannya informasi yang didapatkan dari
survey ini bisa menjadi landasan bagi HR perusahaan
untuk mengembangkan proses onboarding yang dimiliki

agar menjadi lebih baik lagi dari sebelumnya.
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ROING SURVEY : ONBOARDING SURVEY SURVEY

Gambar 3.21 Onboarding Checklist untuk SUN
Group, SUN Energy, dan SUNterra
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Onboarding survey dibuat dengan menggunakan
Google Form. Isi dari survey terkait selaras dengan konten
yang tercantum dalam onboarding checklist. Seperti pada
Gambar 3.21, ada 3 onboarding survey masing-masing

untuk SUN Group, SUN Energy, dan SUNterra.

Selain  berpartisipasi dalam pengembangan materi
onboarding, penulis juga Dberperan dalam beberapa
pelaksanaan proses onboarding. Pada umumnya, onboarding
untuk permanent employment di perusahaan akan dibawakan
oleh Talent Acquisition Business Partner (TABP). Oleh sebab
itu, peran penulis dalam proses onboarding bagi salah satu
posisi tetap di perusahaan yakni Chief of Business Development
meliputi pembuatan dan penyebaran new joiner card serta
penjadwalan pertemuan virtual untuk Bapak Mario (Chief of
Business Development SUNterra) dengan beberapa pihak yang

harus bertemu dengannya.
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Mario Anthony Chief of Business
Development

Business Develspment Department |

4 N Pelita Harapan University

Mario Anthomy n3 wer b

mario anthony@sunterraid

Gambar 3.22 New Joiner Card Chief of Business
Development SUNterra
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Seperti pada Gambar 3.22 di atas, new joiner card
berisikan informasi tentang profil umum dari karyawan yang
bergabung ke perusahaan, baik dari segi pengalaman maupun
posisi dan pekerjaan yang akan ia lakukan. Dilampirkan juga
kontak akun email perusahaan karyawan yang bersangkutan.
New joiner card ini akan dikirimkan kepada seluruh karyawan

melalui email seperti pada Gambar 3.23 berikut.

New Joiner SUNterra - 31 May 2023

Priscilla Agatha <priscila agatha@sunterra id>
To: All Sunterra <aligisunterra.id>

Mario Anthony - Chief of Business Development

esrars S ovegearer Geper it

Nng =

Best Regards,
Priscilla Agatha

Gambar 3.23 Email Pengiriman New Joiner Card

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Sebagai bagian proses onboarding bagi karyawan tetap di
perusahaan, terutama bagi posisi di c-level maka diperlukan
adanya pertemuan antara karyawan terkait dengan beberapa

pihak dalam perusahaan. Baik kepada c-/evel lainnya, head dari
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departemen yang ada, dan lain sebagainya. Penulis membantu
untuk menjadwalkan dan mengirimkan beberapa e-invitation
untuk pertemuan ini seperti pada Gambar 3.24 berikut. Untuk
posisi Chief of Business Development pertemuan yang
dijadwalkan adalah dengan pihak-pihak seperti: TABP, HRBP,
tim BD & partnership, chief commercial officer, chief
technology officer, chief finance officer, head of license &

public affairs, dan procurement.

rio vith TABP T ® Meet Fak Mario with CCO

(-1-1-EoN - T N

Gambar 3.24 E-Invitation Pertemuan Onboarding CBD

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Penulis diberikan kesempatan untuk berpartisipasi dalam
proses onboarding untuk beberapa karyawan magang yang
bergabung ke SUNterra. Seperti yang terlihat pada Gambar
3.25 berikut, pelaksanaan onboarding untuk karyawan magang
dilaksanakan secara daring melalui Google Meet. Penulis juga
membantu mengenalkan lingkungan kantor perusahaan kepada

karyawan magang lain yang datang ke kantor SUNterra.

Gambar 3.25 Onboarding Session Program Magang

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023
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Materi yang disampaikan penulis secara umum dalam
onboarding session untuk program magang ini meliputi
pengenalan dasar kepada profil, struktur, maupun departemen
yang ada di dalam perusahaan. Selain itu, dijelaskan juga
mengenai gambaran umum pekerjaan dan beberapa dokumen

administratif yang harus diproses.

Pekerjaan yang dilaksanakan dalam onboarding di
SUNterra selama praktik kerja magang penulis memiliki
korelasi dengan pembelajaran yang didapatkan penulis saat
menempuh mata kuliah EM 702 Human Resource

Management.

3. Pengembangan Program HR

Pengembangan program HR yang dilakukan SUNterra
bertujuan untuk meningkatkan employee engagement dalam
karyawan SUNterra. Perusahaan menilai bahwa tingkat
employee engagement yang dimiliki relatif rendah dikarenakan
mayoritas karyawan perusahaan belum mendapatkan
kesempatan untuk lebih berelasi dikarenakan mode kerja work
from home (WFH) yang diterapkan relatif lama sebelum
kebijakan Aybrid diterapkan. Seperti yang dinyatakan oleh
Saxena (2015), employee engagement menjadi aktivitas yang
krusial guna membantu perusahaan mencapai tujuan yang
dimiliki. Terdapat 2 program HR yang dilakukan penulis
selama praktik kerja magang penulis di SUNterra, yaitu

Leader’s Day Out dan Halal bi Halal.

a. Leader’s Day Out

Program HR Leader’s Day Out ini ditujukan kepada
para pemimpin di SUNterra dengan posisi c-level serta
head level. Tujuan dari pelaksanaan program HR ini

adalah untuk meningkatkan relasi antar pemimpin dan
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untuk lebih mengembangkan jiwa kepemimpinan dalam
diri mereka masing-masing. Selain itu, program HR ini
juga dijadikan wadah untuk destress bersama-sama
melalui konten dan kegiatan yang dibawakan.

Peran penulis dalam pengembangan program HR
terkait dimulai dari pembuatan proposal kegiatan yang
berisikan tujuan serta beberapa lokasi pelaksanaan yang
akan diajukan ke perusahaan. Seperti yang terlihat pada
Gambar 3.26, terdapat beberapa poin inti mengenai
mengapa dibutuhkannya program HR ini yang

dirumuskan oleh penulis.

WHY DO
WE N EE D IT? Cc LE.VEL EXEC‘UYIA\‘IES * M‘ANAGERS

ITISIMPORTANT FORTHEMTO
comfortable with her )

ié’.i st of GOOD COMMUNICATION CAN RESULT IN
y
i

WITH THIS EMPLOYEE ENCAGEMENT PROGRAM / TEAM BONDING

Gambar 3.26 Proposal Kegiatan Employee
Engagement Program Leader’s Day Out
Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Sebelum pelaksanaan kegiatan inti, terdapat sesi one-
on-one assessment yang harus dijalankan untuk para
peserta kegiatan dengan coach yang telah dipilih. Oleh
sebab itu, penulis ditugaskan untuk membantu
menjadwalkan sesi one-on-one ini melalui koordinasi
dengan beberapa head level employees di perusahaan.
Terdapat 7 karyawan yang dihubungi oleh penulis secara

pribadi seperti yang bisa dilihat pada Gambar 3.27.
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Selamat sian@. Pak Vincant

Perkenalkan, saya Priscilla selaku HR intern SUNterra. Disini saya

menghubungi Bapak on behal! of 1bu Kania terkat hal berikut inl ysa,

Jadi di Sabtu, 1 April 2023 nanti, dari SUNterra ada rencanz mengadak
sesi workshop untuk semua leaders. Inciudad sassion will cover about:
- Mind Healing

« Motivational Sharing Session

+ Leadership Personality

Which will be covered by an expert consultant

Neh, sebelum sesi tersebut ekan ada sesi 1-on-1 Assessment dan
Personal Coaching dar expert di luar sesi tersbebut pak. Kira~kira diskusi
tsh akan beriangsung sel jam sacara online via Zoom

Oleh sebab Itu, mohon kesed apak untuk share sekiranya Bapak aca
available 1 jam di hari apa dan jam berapa - diantara these following
cates:

+ Jumat, 24 Maret 2023

« Senvn, 27 Maret 2023

- Selasa, 28 Maret 2023

Please kindly let me know yea when you will be avallable for the regerded
ciscuss

Terima kasihl!

Gambar 3.27 Proses Penjadwalan 1-on-1 Session

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Selanjutnya, penulis ditugaskan untuk membuat dan
juga menyebarkan undangan untuk pelaksanaan kegiatan
Leader’s Day Out ini kepada pada head level perusahaan.
Undangan pada Gambar 3.28 yang dibuat mencantumkan
berbagai informasi yang berkaitan dengan kegiatan
tersebut. Informasi seperti tanggal, waktu, dan tempat
pelaksanaan disertai juga dengan aktivitas yang ada.
Penulis juga menyertakan beberapa reminder penting
serta profil singkat dari coach yang akan membawakan
kegiatan tersebut. Perancangan undangan terkait dibuat
seefisien mungkin untuk memudahkan pembaca

mendapatkan informasi dengan efektif.
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LEADER'S DAY OUT

A DAY FOR FOR U5, AND

g AT 1 8
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WE'LL DO with
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Gambar 3.28 Undangan Leader’s Day Out SUNterra
Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Kemudian, untuk memastikan kelancaran kehadiran
peserta kegiatan ke tempat pelaksanaan penulis juga
merumuskan pesan reminder yang juga berisikan
beberapa panduan navigasi untuk memudahkan akses saat
menuju ke lokasi. Adapun, pesan tersebut dibagikan
penulis kepada pihak-pihak yang bersangkutan satu hari
sebelum dilaksanakannya kegiatan. Isi pesan tersebut bisa

dilihat pada Gambar 3.29 berikut ini.

Gambar 3.29 Reminder Pelaksanaan Kegiatan
Leader’s Day Out SUNterra
Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023
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Setelah dilaksanakannya kegiatan tersebut, penulis
melakukan pengolahan terhadap dokumentasi kegiatan
Leader’s Day Out. Aset dokumentasi diterima penulis dari
supervisor dan penulis diminta untuk mengolah aset yang
diterima menjadi konten employer branding perdana bagi
SUNterra. Adapun, penulis mengolah dokumentasi yang
ada menjadi satu video dokumentasi. Konten video

tersebut dapat dilihat dalam Gambar 3.30 berikut ini.

Gambar 3.30 Konten Dokumentasi Leader’s Day Out

Sumber: Dokumentasi Perusahaan, 2023

b. Halal bi Halal

Penulis ditugaskan untuk merencanakan acara Halal
bi Halal perusahaan dari awal sampai akhir oleh
supervisor. Halal bi Halal ini dilaksanakan untuk
memberikan wadah bagi karyawan SUNterra dan
beberapa rekan dari SUN Energy agar dapat lebih
mengenal satu sama lain. Harapannya, acara ini bisa
meningkatkan sense of belongingness karyawan terhadap
perusahaan dan pada akhirnya meningkatkan employee
engagement yang dimiliki pula.

Peran penulis dimulai dengan mencari lokasi-lokasi
yang sesuai dengan kebutuhan, preferensi, dan anggaran
perusahaan. Dalam pencarian lokasi ini, penulis juga

menghubungi pihak venue untuk memastikan beberapa
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hal maupun untuk melakukan negosiasi. Penulis
menuangkan hasil pencarian tersebut ke dalam tabel

perbandingan seperti pada Tabel 3.6 berikut ini.

Tabel 3.6 Tabel Perbandingan Lokasi Acara

venuE Tetaga Samgremin Ladag Pad Ry Menjangar
Coeie fave s
Avatae T Y, 11 Mo - T PW Jumat 5 e - g vt 3 Mes - drroes
Eonrwied Cont 17 600 060 Rp21 40 000 Rp21.400 60
s e e ) Cusiomizadie mery ts budget Prate ndscr 30
compiate (mare than 3 mam  +) Geod Ambsance ) Mo aeirs sharge for smetredy (o) Graa
P + Lecatin n Tangerang e
o Tesratie Locatin
Arource

ey Acoetasr Bl Vem
Sow ayem Aargomg sive
3 man coame (Cwien € Man Courze {Chren, Fah Meati N Cour 3 main oune (Chckon , Meal
seafiod and mret 1 Yegatasie
2 s / vgatabtes 1 appeicer 3 Main Cowrse (Sweet and sour Dan |2 s0ups | mgecaties
 appatonr ren i, Couckns Bact pwpper, Frd | 1 appaoer
e e e e, nom
ey i repeatie o
fruts e
s
P

Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Setelah  lokasi  pelaksanaan  ditentukan  oleh
perusahaan, maka penulis melanjutkan untuk membuat dan
menyebarkan undangan acara kepada tamu-tamu
undangan. Penulis merancang undangan yang terlampir
pada Gambar 3.31 berikut, dengan mencantumkan juga

informasi yang perlu diketahui oleh para tamu undangan.

* UN TERRA

W
LET'S CELEBRATE AS ONE FAMILY

Halal bi Halal

MAVE TOGETMER AND 5IM0 ALONG 1N ¥

Friday, May 5th 2023 | 4:00PM - B:00 PM

Sky Loft, All Seasons Jakarta Thamrin, R Floor
Ji, Talang
Tanah

stu No.2, RT.11/RW.20, Kb, Metati, Kecamatar

ta Jakarta Pusac, DK| Jakarta 10230

THERE

REMEMBER TO:
od

+ Beaware of Odd/Even Policy in the Area

Gambar 3.31 Undangan Acara Halal bi Halal
Sumber: Data Olahan Penulis, 2023
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Terdapat 115 tamu undangan yang diundang ke dalam
acara ini. Penulis mengumpulkan informasi mengenai tamu
undangan beserta alamat email untuk keperluan Google
Invitation dan pengiriman undangan melalui email.
Undangan yang dikirimkan tersebut bisa dilihat pada
Gambar 3.32 berikut.

e i st Yo (3 Fracite Aguna bun

Gambar 3.32 E-Invitation dan Email Undangan Acara
Halal bi Halal
Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023
Penulis juga mercancang kegiatan yang dilaksanakan
dalam acara ini secara mendetil dengan merumuskan
rundown kegiatan. Penulis juga ditugaskan untuk menjadi
Master of Ceremony (MC) acara Halal bi Halal tersebut.
Rundown yang penulis rumuskan dapat dilihat pada Tabel

3.7 berikut ini.

Tabel 3.7 Tabel Perbandingan Lokasi Acara

RUNDOWN HALAL B HALAL SUNTERRA - FRIDAY, MAY 5TH 2023

NO. TINE DURATION| ACTNVITY DESCRIPTION e |
1 15:00 1545 45 Praparaion by HR Toarn ‘Ao Visual Check, PPT Dsplay R Toam |
2] 15:45 1810 25 | OpenGaio, Welooming Sessng | Vlucuanml
" Inclucing Wransition 1o Opaning
3 16:10 18:16 s Opening by MC Sosech by 0w | oM
Cpanin - SUNwra's CEO
[o] e ki s (s Fanda Soes) =
16:25 1636 10 Photo Session e
One-by-one brief introduction by each |
[ 16:35 1748 40 | Got o Know Your Felow SUN Family| guest - Name, Division, 1 Word thet we
= Describes Yoursell
Ovorviow
#1: 4 peapie rom esch team wil
coma forward and gren 3 minutes 10 |
act out words that MC wil say to
thom, foam wil 50070 aport €3l |
mes mambers act &t out i the same way
7 1715 17:50 % ¥1: Act 1L Out Together ¥2: 2 teams with bighest sooves will | MC
#2: Severapa SUNiema nya Karu? | be competed in a Cerdas Cermat
Quiz with questions regarding
SUNerrs
131 and 2nd winnor whl te datonmined|
om Sasslon #2's score
|8 17:50 1835 45 Jsama and Diner + Karaoks
! “at 18.40 WIB mark - MC wii cpen 0?7":‘””5";"'” $4C. HR Toam
| o 18:36 2000 & Karacks Session SHuers senvad

Sumber: Data Olahan Penulis, 2023
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Sebagai bentuk persiapan untuk menjadi Master of
Ceremony (MC) acara Halal bi Halal terkait, penulis juga
membuat cue card MC yang berisikian informasi penting
maupun rundown acara agar dapat digunakan sebagai
pemandu saat membawakan acara. Gambaran cue card

tersebut dapat dilihat pada Gambar 3.33 berikut ini.

16.25-17.05 | 40" | Get To Know Your Fellow SUN Family
« Elly -> axplein In Indo | Sii - briefy re-explain In English
- Purpese: e kenal sty sana lan
«Pop Quiz?
+ Elly Jend, S mmic Kellhog HEHE )

17.05-17.15 | 10' | Photo Session
« Elly will adt, il will set up tipod

17.15-17.50 | 35' | Gomes

P I PROMOSHN HADIAH YANG MENARIK 0L GASIIIE! biar semangst KWKWE
#1: ACT IT OUT TOGETHER | 25-30 mins

7

ams = Commercinl ; Gparation : MR ; Tech; B9 1 Licensa ; Finance + Marketing

Gambar 3.33 Cue Card MC Halal bi Halal
Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Untuk menunjang pelaksanaan acara Halal bi Halal
terkait, penulis juga menyiapkan konten PowerPoint slide
yang berisikan poin-poin kegiatan yang sedang
berlangsung. PowerPoint slide ini juga ditampilkan di
lokasi pelaksanaan pada acara Halal bi Halal terkait.
Gambaran PowerPoint s/ide yang dibuat penulis dapat

dilihat pada Gambar 3.34 berikut.

Friday, May 5th, 2023 We hepe you had a together, as

Gambar 3.34 PowerPoint Slide Halal bi Halal
Sumber: Data Olahan Penulis, 2023

Secara keseluruhan, acara Halal bi Halal terkait
berjalan dengan lancar. Acara dihadiri oleh baik tamu
undangan dari SUNterra maupun rekan-rekan dari SUN

Energy yang menjadi tamu undangan pula. Acara Halal bi
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Halal ini berhasil menjadi wadah bagi antar karyawan untuk
bisa berinteraksi di luar lingkungan kerja dan membangun
relasi yang menjadi landasan untuk hubungan kerja yang
lebih baik lagi kedepannya. Gambar 3.35 berikut

menunjukkan beberapa dokumentasi kegiatan Halal bi

Halal terkait.

Gambar 3.35 Dokumentasi Acara Halal bi Halal

Sumber: Dokumentasi Perusahaan, 2023

Penulis juga mengumpulkan seluruh dokumentasi
acara Halal bi Halal dari berbagai sumber dan
menyatukannya ke dalam satu Google Drive folder. Hal ini
dilakukan agar seluruh tamu undangan dapat mengakses
kembali dokumentasi acara dan harapannya dapat lebih
mengenang acara tersebut. Penulis kemudian membagikan
tautan kepada folder tersebut melalui email kepada seluruh

tamu undangan melalui email seperti pada Gambar 3.36.

Halal bi Halal & Employee Gathering’s Documentation = »

Gambar 3.36 Email Dokumentasi Acara Halal bi Halal

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023

Pekerjaan yang dilakukan penulis dalam lingkup
pengembangan program HR untuk employee engagement
memiliki kolerasi dengan pembelajaran dalam mata kuliah EM

701 Human Resource Management yang telah ditempuh.
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4. Data Management

Pengelolaan data yang dilakukan penulis dalam praktik
kerja magang terkait berfokus pada data headcount maupun
struktur organisasi perusahaan. Struktur organisasi menurut
Griffin & Moorhead (2014), dapat diartikan sebagai sistem
yang menunjukan relasi antara tugas, pelaporan, dan otoritas
yang diimplementasikan oleh perusahaan. SUNterra sendiri
sempat mengalami perubahan struktur organisasi yang
dimiliki. Dimana, data yang berkaitan dengan struktur
organisasi ini diperbaharui baik secara manual melalui bagan
organisasi maupun secara sistem melalui sistem hAuman
resource information system (HRIS) perusahaan. Menurut
Bohlander & Snell (2010), human resource information system
dapat diartikan sebagai sistem komputer yang menampilkan
data perusahaan yang terkini dan tepat.

Human resource information system (HRIS) yang
dikhususkan untuk mengelola struktur organisasi milik
perusahaan dinamakan Nakisa. Dimana, sistem HRIS ini
terintegrasi dengan sistem HRIS perusahaan lainnya yang
berkaitan dengan payroll, key performance index, dan lain
sebagainya. Dikarenakan pembaharuan terhadap struktur
organisasi hanya dilakukan secara manual oleh tim HR selama
beberapa waktu, diperlukan adanya pembaharuan dan
penyesuaian yang masif agar data sesuai dengan struktur
organisasi perusahaan yang terbaru. Oleh sebab itu penulis
diminta untuk membantu melakukan pembaharuan struktur
organisasi ke dalam sistem tersebut.

Penulis menerima struktur organisasi terbaru dari tim HR
perusahaan. Lalu, penulis dijelaskan mengenai cara untuk
menggunakan sistem Nakisa. Kemudian, penulis melakukan

update terhadap struktur organisasi SUNterra dalam sistem
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tersebut. Gambaran mengenai tampilan sistem Nakisa dapat

dilihat pada Gambar 3.37 berikut ini.

2=
e |__;._’; Iﬁ';",__ Ifﬂ._
== == o= o=
e o=
| ol =
== le==
[ —

Gambar 3.37 Struktur Organisasi SUNterra di Nakisa
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Penulis juga melakukan data management terkait dengan
struktur  organisasi dan headcount secara manual.
Pembaharuan ini dilakukan penulis dengan menggunakan
Microsoft PowerPoint. Penulis juga menggunakan kesempatan
ini untuk memperbaharui desain visual struktur organisasi
perusahaan. Pembaharuan yang dilakukan penulis terhadap
data struktur organisasi dan headcount SUNterra dapat dilihat

dalam Gambar 3.38 berikut.

Gambar 3.38 Struktur Organisasi SUNterra Terbaru
Sumber: Data Perusahaan, 2023

Penulis akan melakukan pembaharuan terhadap bagan
tersebut tiap kali ada perubahan struktural terhadap struktur
organisasi perusahaan. Tiap pembaharuan terhadap data

tersebut akan dikirimkan ke supervisor penulis.
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Tugas penulis di lingkup data management memiliki
korelasi dengan materi perkuliahan di mata kuliah EM 702
Organization Design & Behavior serta EM 920 Human

Resource Information System.

5. General Affairs

Pekerjaan penulis dalam bidang general affairs meliputi
pekerjaan yang bersifat lebih abstrak dalam bidang HR, tetapi
tetap menjadi bagian dari tanggung jawab divisi HRGA dalam
perusahaan. Pekerjaan yang dilakukan penulis dalam lingkup
general affairs selama praktik kerja magang yang dilakukan

meliputi hal-hal berikut ini.

a. Room Marker untuk Ruang Kantor

Kantor SUNterra berlokasi di dalam sebuah
coworking space, sehingga di dalam coworking space
tersebut terdapat ruang untuk perusahaan selain dari
SUNterra. Tidak semua ruangan dalam coworking space
tersebut merupakan kantor SUNterra. Melainkan,
SUNterra memiliki 5 ruangan yang ia sewa sebagai
kantornyadan memiliki ka