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3.1

BAB Il1
PELAKSANAAN KERJA MAGANG

Kedudukan dan Organisasi

Kerja magang yang dilakukan selama kurang lebih 2 bulan
dilaksanakan di Kompas Gramedia yang berlokasi di Gedung Kompas
Gramedia Unit Il Lantai 5, JI. Palmerah Selatan No. 22-28, Jakarta Pusat.
Dalam melakukan kerja magang, penulis ditempatkan pada Corporate
Human Resources, Department Human Resources Information System
(HRIS), Seksi Business Process Analyst. Department HRIS dipimpin oleh
Bapak FX Endri Harmanto selaku Manager HRIS. Kemudian, di dalam
HRIS sendiri terdapat 2 seksi yaitu Software Development dan Business
Process Analyst. Superintendent pada seksi Software Development adalah
Bapak Wisnu Joyo Putro dan Superintendent pada seksi Business Process

Analyst adalah Bapak Gregorius Indra Dwi Cahyadi.

FX Endr Harmanto

Manager HRIS

Sonny Mukti Prakoso Arief Septianda Cahyo Utomo
HRIS Technical Support HRIS Technical Support
Gregorius Indra Dwi Cahyadi Wisnu Joyo Putro

Business Process Analyst Software Development

Superintendent Supenintendent

Thimotius Terry Very Ervinta Abdul Ghapur Charles Dimas Priyasmito Nugroho

Business Process Analyst Software Engineer Software Engineer Software Engineer

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi Departemen HRIS

HRIS mempunyai Technical Support yaitu Bapak Sonny Mukti
Prakoso dan Bapak Arief Septianda Cahyo Utomo. Seksi Software
Development mempunyai beberapa Software Engineer yaitu Bapak Abdul
Ghapur, Bapak Charles, dan Bapak Dimas Priyasmito Nugroho.
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3.2 Tugas yang Dilakukan
Tugas yang dilakukan selama pelaksanaan kerja magang mencakup
pada sub-modul dari SAP Human Capital Management (HCM) yaitu
Training and Event Management (TEM). Berikut tahap pekerjaan yang
dilakukan selama kerja magang:
1. Membuat gambaran proses bisnis yang dilakukan pada sub-modul SAP
HCM TEM.
2. Melakukan konfigurasi pada sub-modul SAP HCM TEM.
3. Melakukan input data dummy seputar training yang dilakukan oleh
perusahaan pada sub-modul SAP HCM TEM.
4. Membuat user manual dari setiap langkah-langkah yang diperlukan
dalam melakukan konfigurasi dan proses transaksi pada sub-modul
SAP HCM TEM.
3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang
Selama melakukan kerja magang, penulis melakukan 4 pekerjaan utama
yang berfokus pada sub-modul SAP Human Capital Management (HCM) yaitu
Training and Event Management (TEM). Pada tahapan ini penulis menjabarkan 4
pekerjaan utama tersebut dan memberikan screenshot pekerjaan agar para
pembaca dapat memahami hasil pekerjaan yang sudah dilakukan oleh penulis.

3.3.1 Gambaran Proses Bisnis Sub-Modul SAP HCM TEM
Berikut adalah gambaran proses bisnis dan juga penjelasannya

yang terjadi pada sub-modul SAP HCM TEM:
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Preparation > Master Data > Pre-Training >

CREATE

1. COST ITEMS

2. TIME SCHEDULE

3. BUILDING ADDRESS

4. LOCATION

5. ORGANIZER
(COMPANY)

6. RESOURCE (EXTERNAL
INSTRUCTOR)

7.BUS. EVENT GROUPS

8. BUS. EVENT TYPES

9. BUS. EVENT DATES

Qualification

Realization

Training > Post Training

BUSINESS EVENT CATALOG DALY ACTIVITIES LIST PESERTA (DAFTAR 1. PENILAIAN TERHADAP
OIS NG KEHADIRAN PESERTA) TRAINING & INSTRUCTOR
3 REBOOKING 2. INDEX TRAINING GROWTH
4. CANCELLATION (PRE-TRAINING & POST TRAINING)
5. REPLAGE 3. TRAINING HISTORY PESERTA
4. BUSINESS EVENT FOLLOW-UP
RECURRING ACTIVITIES
1. BUS. EVENT CANCEL e /CATION)
2. BUS. EVENT FIRMLY

Gambar 3. 2 Proses Bisnis Sub-Modul SAP HCM TEM

Pada gambar 3.2 dapat dilihat bahwa proses bisnis sub-modul SAP

HCM TEM dimulai dari Preparation yaitu proses persiapan data-data yang

akan digunakan dalam proses bisnis sub-modul SAP HCM TEM. Terdiri

dari 9 data utama yang digunakan agar proses dari dari sub-modul SAP

HCM TEM ini dapat berjalan. 9 data utama ini antara lain:

a.

b.

Cost Items

Cost Items digunakan untuk menentukan dan mewakili
biaya dari suatu Business Event.
Time Schedule

Time Schedule digunakan untuk meng-create sebuah jadwal
baru. Jadwal tersebut akan digunakan sebagai jadwal
berlangsungnya Business Event atau Training.
Building Address

Building Address untuk meng-create atau me-maintain
alamat untuk bangunan tempat dimana Business Event atau

Training dilaksanakan.
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d. Location

Location digunakan untuk meng-create lokasi dari suatu
Business Event atau Training dan dapat merelasikan lokasi
dengan Business Event atau Training tersebut.

e. Organizer (Company)

Organizer (Company) digunakan untuk meng-create
organizer yang mengelola suatu Business Event atau Training
yang diadakan. Organizer bisa secara iInternal maupun
eksternal.

f. Resources (Instructor)

Resources (Instructor) digunakan untuk meng-create
instructor jika berasal dari luar perusahaan (external
instructor). Data dari orang ini belum ada di HR Master Data
(bukan karyawan), sehingga perlu di-create.

g. Business Event Groups

Business Event Groups digunakan untuk membuat struktur
hirarki mengenai event groups dan membuat business event
catalog.

h. Business Event Types

Business Event Types merupakan deskripsi umum dari
suatu event termasuk informasi seperti content acara, harga,
kapasitas, dan bahasa. Business Event Types juga dapat
dikelompokkan ke dalam Business Event Group, sehingga
membentuk suatu struktur hirarki.

i. Business Event Dates
Business Event Dates merupakan penjadwalan Business

Event atau Training ke dalam tanggal yang sudah ditentukan.

Proses bisnis selanjutnya adalah Master Data. Master Data ini
berisi_tentang Business Event atau Training yang akan diselenggarakan

dalam periode tertentu dan ditampilkan dalam bentuk katalog.
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Proses bisnis yang ketiga adalah Pre-Training, pada proses ini
masing-masing dari attendee atau calon peserta dapat melakukan booking
terhadap Business Event atau Training yang ingin diikutinya. Pre-Training
juga berkaitan dengan Qualification dari attendee atau calon peserta apakah

sudah memenuhi syarat qualifikasi untuk mengikuti apa belum.

Proses bisnis selanjutnya adalah Realization Training. Pada tahap
ini, penyelenggara (HR Unit) Business Event atau Training dapat mencetak
daftar list peserta yang sudah mendaftar mengikuti. List peserta ini

dimaksudkan untuk menjadi daftar hadir peserta.

Proses bisnis yang terakhir adalah Post Training. Pada tahap ini,
peserta dapat melakukan penilaian terhadap pelaksanaan dari Business Event
atau Training yang sudah diikutinya dan dapat juga memberikan penilaian
terhadap instructor dalam Business Event atau Training tersebut. Pihak
penyelenggara (HR Unit) dapat juga melihat index learning growth dari
masing-masing peserta, melihat training history peserta, dan juga

menaikkan qualifikasi yang dimiliki oleh peserta.
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3.3.2 Melakukan Setting Koneksi SAP Kompas Gramedia
Untuk dapat masuk ke dalam SAP yang dimiliki oleh Kompas

Gramedia diperlukan setting koneksi server. Berikut merupakan screenshot

setting-an koneksi agar dapat mengakses SAP Kompas Gramedia.

L System Entry Properties

x
Connection l' Metwor k Code Page |
Choose the connection type and change the system parameters as required. Delete the old description
if you want the system to propose a description. Button 0K is only active when all required input data
has been entered.
Connection Type: [ custom Application Server v
| System Connection Parameters |
Description: [ Hom-DEY |
Application Server: [10.9.11.71 l
Instance Number: 10
System 1D: |DHR. |
SAProuter String: I I
| ok | [ concel | Help
Gambar 3. 3 Setting Koneksi SAP Development
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+ Connection I Networe | Code Page

Choose the connection type and change the system parameters as required. Delete the old description
if you want the system to propose a description. Button ‘0K is only active when all required input data
has been entered.

Connection Type: Custom Application Server b

System Connection Parameters

Description: [ sap HR
Application Server: 10.9,.11,100
Instance Mumber: 30
System ID: UHR
SAProuter String:
| ok | [ conce | Help

Gambar 3. 4 Setting Koneksi SAP Live

Terdapat 2 setting-an koneksi yang digunakan untuk mengakses
SAP Kompas Gramedia. Gambar 3.3 merupakan keterangan koneksi server
yang digunakan untuk development sebelum sistem tersebut Go Live.
Gambar 3.4 merupakan keterangan koneksi server yang sudah Go Live dan
digunakan oleh karyawan Kompas Gramedia. Pada saat melakukan kerja
magang, penulis menggunakan koneksi server development dalam
melakukan konfigurasi, memasukkan data, dan melakukan transaksi proses

bisnis.
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= User

@

SAP

System

New password

Client

User
Password

Language

= User

(]

System

SAP

New password

Client

User
Password

Language

Help

B Ce@ SHE DTO8 RE

010

s oLl
LKG_FERA] )

[TTTIITEE L L 2!

Information
KG HR Development System [ DHR ]
@  EWA is active

# Client :

8 010 - Master

S 012 - Mini Testing
% 016 - sandbox

# Development Class :
# ZDHR

# Transport Target :

B QHR

Please contact IT Division for any assistance

Gambar 3. 5 User SAP Client 010

Help

B Ce@ SHE DTO8 RE

01z

[KG_ANI H

[TTTIITEE L L 2!

Information
KG HR Development System [ DHR ]
@  EWA is active

# Client :

8 010 - Master

S 012 - Mini Testing
% 016 - sandbox

# Development Class :
# ZDHR

# Transport Target :

B QHR

Please contact IT Division for any assistance

Gambar 3. 6 User SAP Client 012
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Penulis menggunakan 2 user SAP yaitu KG_FERA pada client 010
dan KG_ANTIN pada client 012. Ketika sudah login, maka tampilan
awalnya adalah seperti Gambar 3.7 Tampilan Awal SAP

& B CeE@ CHE DDho8 BRE @
SAP Easy Access

™ & Sothermeru (B & | v & | [Boeaterole | 67 B
» (] Favorites

= 13 5AP menu
+ (7 office
+ (7 Cross-Application Components
+ (1 Logistics
+ (3 Accounting
+ (J Human Resources
+ (3 Information Systems
+ [ Toaks

Gambar 3. 7 Tampilan Awal SAP

Perbedaan antara kedua user adalah pada privileges, user
KG_ANTIN pada client 012 tidak dapat melakukan konfigurasi pada SAP
sedangkan KG_FERA pada client 010 dapat melakukan konfigurasi. Data
karyawan yang terdapat pada user KG_ANTIN juga lebih lengkap
dibandingkan dengan KG_FERA.

Penulis menggunakan user KG_FERA untuk melakukan
konfigurasi pada SAP dan menggunakan user KG_ANTIN untuk
melakukan percobaan proses bisnis pada sub-modul SAP HCM TEM.
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[ Menu Edit Favorites Extras System  Help

& FldB e CHE DDhLO0 BRI @0

SAP Easy Access
[ ™ | & &&other menu 5] # | w & | [Hreate role (] E

v [ Favorites
~ 21 SAP menu
v [J office
* [ Cross-Application Components
» [J Logistics
+ (0 Accounting
~ 23 Human Resources
« 172 PPMDT - Manager's Desktop
» [J personnel Management
* (3 Time Management
» 3 payroll
+ [ SAP Learning Solution
~ i&3 Training and Event Management]
3 Attendance

[
+ [ Business Events
+ [ Resources
v [J Information System
v [J Tools
v [J settings
+ [J Organizational Management
v [J Travel Management
+ [J Information System
» [J additional Functions
+ [ Information Systems
v [0 Took

Gambar 3. 8 Navigasi sub-modul SAP HCM TEM
Navigasi untuk dapat mengakses sub-modul SAP HCM TEM

adalah SAP Menu — Human Resources — Training and Event
Management. Dapat dilihat pada Gambar 3.8 Navigasi sub-modul SAP
HCM TEM.

3.3.3  Melakukan Konfigurasi pada Sub-Modul SAP HCM TEM
Penulis melakukan konfigurasi pada sub-modul SAP HCM TEM

dan membuat dokumentasi dari setiap langkah-langkah yang dilakukan pada
konfigurasi. Dokumentasi yang telah dilakukan dapat dilihat pada lampiran.
Penulis melakukan konfigurasi dalam proses bisnis Preparation yang terdiri
dari 9 data utama, antara lain cost items, time schedule, building address,
location, organizer, resource (instructor), business event groups, business

event types, business event dates.
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a. Cost Items

V] [ JH @@ ECHE D48 2R @
Display View "Cost Items": Details
7 B EH
Cost item MODUL Periods
Cost itemn text Buku Manual Training B Start End
[>[lo1-01-2016][31.12. 9999
Proposed amount 500.000| |IDR

Cost assignment per
@ Business event

Cost item is
@ Mot relevant for transfer

Gambar 3. 9 Tampilan Cost Items

Pada Gambar 3.9 Tampilan Cost Items, penulis melakukan
konfigurasi cost items untuk memasukkan biaya apa saja yang
diperlukan dalam menyelenggarakan sebuah business event
atau training. Penulis mendefinisikan cost items yang dibuat,
menentukan periode berlakunya, dan memasukkan jumlah yang

digunakan pada cost items tersebut.
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b. Time Schedule
[E Table View Edit Goto Selection  Utiities(M) System Help
(V] ~dH Q@@ SHE Dods BE @m

Display View "Time schedule"”: Overview
7B B R

Dialog Structure Time schedule
~ & Time schedule Schedule Name il
* (IDay schedules 1DAYSSCH 1 Days Schedule =
+ [JDay segment -
2DAYSSCH 2 Days Schedule
3DAYSSCH 3 Days Schedule
ADRYSSCH 4 Days Schedule
SDAYSSCH 5 Days Schedule
G6DAYSSCH 6 Days Schedule
ABEND EVENING
DOPLWOCH TWOWEEK
FRUEH EARLY
HRLEB1 HALF1
HRLE2 HALF2
MEETINGL MEETING1
MEETING2 MEETING2
WOCHE WEEK
X1 X1
-
i i
1] Position... Entry 1 of 15

Gambar 3. 10 Tampilan Time Schedule

Pada Gambar 3.10 Tampilan Time Schedule, penulis
melakukan konfigurasi time schedule untuk memasukkan
jadwal-jadwal yang digunakan dalam menyelenggarakan suatu
business event atau training. Penulis mendefinisikan day
segment yaitu jam-jam berlangsungnya business event atau
training dan menghubungkan antara day segment dengan day
schedule agar di dalam day schedule sudah terdapat segment-
segment sesuai dengan business event atau training yang

berlangsung.
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c. Building Address

[= Table View Edit Goto Selection  Utiities(M) Systemn  Help

1V | dEH @@ EHE fhoa BE @
Display View "Building Addresses": Details

Mgl

v H B

Building SDC

Mame Summarecon Digital Center

Address suppl.
House no/street  |Jalan Boulevard House number 3
Gading Serpong

City 15810 Tangerang
Country ID | Indonesia

Region 03 | Banten

Telephone no. 021-55555555

Fax number 021-55555555

Gambar 3. 11 Tampilan Building Address

Penulis melakukan konfigurasi pada Building Address
untuk mendefinisikan alamat gedung yang digunakan dalam
penyelenggaraan suatu business event atau training. Penulis
mendefinisikan Building Address, memasukkan detail-detail
informasi yang ada pada Gambar 3.11 Tampilan Building
Address.
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d. Location

= Display Location: Data Screen

& | JBICeRESHE DDhoa  BE @m
Display Location: Data Screen

&z

Location 50000712

Validity 03.08.2016 to  31.12.9999 Active

Object

Abbreviation/name G5 Gading Serpong

Site-Dependent Info . Address } Further information...

Address suppl. (c/o)

Street Jalan Panjang House number 99
Jakarta Pusat

Postal code/city 15810 Jakarta

Country Indic. Indonesia -

Region 03 | Telephone no. 021-5477777

Distance in km o | Fax number 021-5477777

Gambar 3. 12 Tampilan Location — Address

[ loction Edit Goto Settings System  Helbp

(V] FJdEH Q@@ SHE DTod BE @i
Display Location: Data Screen

r -1

Lng

Location 50000712

Validity 03.08.2016 to  31.12.9999 Actve

Object

Abbreviation/name GS Gading Serpong

Site-Dependent Info  ~ Address .~ Further information...

Owverview

Web Link

Information De...

s

Gambar 3. 13 Tampilan Location - Further Information

Pembuatan sub-modul..., Thimotius Terry Very Ervinta, FTI UMN, 2017

35



Penulis melakukan konfigurasi pada Location untuk
mendefinisikan lokasi yang sering digunakan dalam
penyelenggaraan suatu business event atau training. Penulis
mendefinisikan Location address, memasukkan detail-detail
informasi yang ada pada Gambar 3.12 Tampilan Location —
Address. Penulis juga mendefinisikan weblink dari Location
tersebut yang ada pada Gambar 3.13 Tampilan Location —

Further Information.

e. Organizer (Company)

1V B @@ CHE S0488 BE @
Display Company: Data Screen

g &

Company 50033926

Validity 29.08.2016 to  31.12.9999 Active

Object

Abbreviation/name EF English First

Address Further information...

Address suppl. (c/o)

Street Jl. Jend. Sudirman House number 2
Gelora, Jakarta

Postal code/city 10270 Jakarta Pusat

Country Indic. >

Region 01 Telephone no. 021-1500003

Distance in km 0 Fax number

Gambar 3. 14 Tampilan Company

Penulis melakukan konfigurasi pada Organizer (Company)
untuk mendefinisikan perusahaan tempat eksternal instructor
bekerja. Perusahaan ini penting untuk didefinisikan agar data
mengenai tempat eksternal instructor bekerja menjadi lengkap.

Penulis mendefinisikan Organizer (Company), memasukkan
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detail-detail informasi yang ada pada Gambar 3.14 Tampilan
Company di atas.

f. Resource (Instructor)

[ Extermalinstructor  Edit  Goto  Settings  System  Help

1V rdH @@ OHE oo HE @b

|%® |.| Display External instructor: Data Screen

r

Lﬁng

External instructor 50000924

validity 26.08.2016 to  31.12.9999  Active
Object

First name Ricky

Last name Martin

Relationships /" Address " Name Format

Address suppl. (¢/o)

Street Jl. Raya Permata Hjau Blok B House number 8
Jakarta Selatan

Postal code//city 12210 DKI Jakarta

Country Indic. ™

Region ol Telephone no. 021-5320809

Distance in km 0 Fax number

Gambar 3. 15 Tampilan Resource (Instructor) - Address

Penulis melakukan konfigurasi pada Resource (Instructor)
untuk mendefinisikan eksternal instructor yang datanya belum
ada di dalam perusahaan. Data mengenai eksternal instructor
penting agar perusahaan dapat menghubungi eksternal
instructor  jika  sewaktu-waktu  diperlukan.  Penulis
mendefinisikan Resource (Instructor), memasukkan detail-
detail informasi yang ada pada Gambar 3.15 Tampilan

Resource (Instructor) — Address.
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[ Externalinstructor  Edit  Goto  Settings  System  Help

& B IC@Q@ DHE Doa8 AR @
(% |.| Display External instructor: Data Screen

s
External instructor 50000924

Validity 26.08.2016 to  31.12.9999 Active
Object

First name Ricky
Last name Martin

" Relationships } Address  ~ Mame Format

Overview
Rel'ship 0Obj. Type 1D rel.object Abbr. P.. F...
Belongs to Company 50000920 EF
Is the instructor for Business event type 50000939 BSC1 |§

Gambar 3. 16 Tampilan Resource (Instructor) - Relationships

Selain itu pada Gambar 3.16 Tampilan Resource
(Instructor) — Relationships, penulis juga mendefinisikan
hubungan eksternal instructor dengan perusahaan tempatnya
bekerja dan eksternal ‘instructor dengan business event atau

training yang ditanganinya.

~ [J PHP L 1ooooo01  BUSINESS EVENT GROUP LEVEL 1
~ (] Code Igniter L 10000002  BUSINESS EVENT GROUP LEVEL 2
~ [2) Expert PHP D 12000003 BUSINESS EVENT TYPES

+ OO@ 05.07.2016 - 08.07.2016 EN:EXPRT |E 50033470

» OO 12.07.2016 - 15.07.2016 EN:EXPRT |E 50033488 BUSINESS EVENT DATES

» @00 12.07.2016 - 15.07.2016 EN:EXPRT |E 50033489

Gambar 3. 17 Tampilan Business Event

Business Event Groups
Penulis melakukan konfigurasi pada Business Event Groups

untuk mendefinisikan Business Event utama atau Business
Event yang paling atas dalam suatu hirarki katalog Business

Event. Business Event Groups mempunyai beberapa level
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sesuai dengan katalog yang ingin dibuat. Business Event Group
level 1 pada Gambar 3.17 Tampilan Business Event merupakan
Business Event utama yang menjadi akar dari business event

yang lain.

E Business event group Edit  Goto Setfings System  Help

1V B @@ ECHE o8 EE @B
[%® |.| Display Business event group: Data Screen

r

&

Business event group 50000930
Validity 26.08.2016 to  31.12.9999 Active

Object

Abbreviation/name BSC Basic English

. Description } Relationships " Info Business Event Grp  + Further information...

. General description |

Basic Bahasa Inggris

Z]

Gambar 3. 18 Tampilan Business Event Groups - Description

Penulis memasukkan detail deskripsi mengenai Business

Event Groups yang terdapat pada Gambar 3.18 Tampilan
Business Event Groups - Description.
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[ Business event group Edit Goto  Settings System  Help

1Y FdEIC@@ SHE DT O8 BE @
|70 |.| Display Business event group: Data Screen

r o1

7=

Business event group 50000930

Validity 26.08.2016 to  31.12.9999 Active

Object

Abbreviation/name BSC Basic English

Description -~ Relationships } Info Business Event Grp  + Further information...

Overview
Rel'ship 0Obj. Type 1D rel.object Abbr. P.. F...
Belongs to Business event group 50000929 EL
Incorporates Business event type 50000939 BSC1 |§

Gambar 3. 19 Tampilan Business Event Groups - Relationships

Pada Gambar 3.19 Tampilan Business Event Groups —
Relationships, penulis mendefinisikan hubungan dengan
Business Event Group yang terkait dan juga mendefinisikan

hubungan dengan Business Event Type yang terkait.
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h. Business Event Types

& Business event type Edit Goto  Setfings Systern  Help
& | dEHIS@@ CHE fhioa BE @B
Display Business event type: Data Screen
[ |
'I
A
Business event type 500009339
Validity 26.08.2016 to 31.12.9999 Active
Object
Abbreviation/name B5SC1 Basic English Level 1
~/ Description | Main schedule model | Capacity | Prices . Business Event Typ... &

Extended bus.event text | Business event contents | Notes

Basic English

Level 1

Gambar 3. 20 Tampilan Business Event Types — Description

Penulis melakukan konfigurasi pada Business Event Types
untuk membuat deskripsi umum dari suatu event dan dapat
dikelompokkan ke dalam Business Event Group sehingga
membentuk suatu struktur hirarki pada katalog. Penulis
memasukkan detail deskripsi mengenai Business Event Types
yang ada pada Gambar 3.20 Tampilan Business Event Types —
Description.
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[Z Business eventtype Edit Goto Settings System  Help

& YFJdH @@ SHE o8 BE @i
|%® |.| Display Business event type: Data Screen

r

A

Business event type 500009339

Validity 26.08.2016 to  31.12.9999  Active

Object

Abbreviation/name B5SC1 Basic English Level 1

Description .~ Main schedule model } Capacity - Prices | Business Event Typ... |I||§|

a
. With pattemn | .
Schedule Duration/days Duration/hours
1DAYSSCH 1 4,00
Start day @Undefined OMon OTue OWed OThu OFri OSat (O Sun
a
1“0 1“0

Gambar 3. 21 Tampilan Business Event Types — Main Schedule

Selain itu pada Gambar 3.21 Tampilan Business Event
Types — Main Schedule, penulis juga memasukkan jadwal yang
digunakan pada suatu Business Event Types. Jadwal ini

didapatkan pada saat meng-create Time Schedule.
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[E Busness eventtype Edit Goto Settings System  Help

& FdEH @@ CHE ohoa BE @
|78 .| Display Business event type: Data Screen
r .
!
Business event type 50000939
Validity 26.08.2016 to  31.12.9999 Active
Object
Abbreviation/name BSC1 Basic English Level 1
Description | Main schedule model /" Capacity | Prices | Business Event Typ... M=
Minimum capacity Optimum capacity Maximum capacity
2 5 10

Gambar 3. 22 Tampilan Business Event Types — Capacity

Pada Gambar 3.22 Tampilan Business Event Types —
Capacity, penulis juga memasukkan kapasitas orang yang dapat

mengikuti business event atau training.
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A

[E Business event type Edit Goto  Settings System  Help

¢ (B Q@@ BHK snoo D OB

Business event type 50000939
Validity 26.08.2016 to 31.12.9999 Active
bbreviation/| |BsC1 | Basic English Level 1 |

LE]

Internal price External price

2.000.000|I0R |

|

1.000.000|I0R |

L

ent Types — Prices

an harga dari Business Event
Types yang ada pada Gambar 3.23 Tampilan Business Event

Types — Prices.
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>>w

N
U
U

Z S C
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& Business event type Edit Goto Settings System  Help

g ~JdH @@ CHE o0ds BE @B
|%® .| Display Business event type: Data Screen

r .1

!

Business event type 50000939

Validity 26.08.2016 to  31.12.9999 Active

Object

Abbreviation/name BSC1 Basic English Level 1

Capacity Prices | Business Event Type Info ./ Relationships | validity pe... | [+][*][E]]

Overview
Rel'ship 0Obj. Type 1D rel.object Abbr. P..F...
Belongs to Business event group 50000930 BSC
Requires Resource type
Is held by Person
Is held by User
Is held by External person 50000924 Martin
Is held by Contact person
Uses (for participant) Material
Uses (for business event)  Material
Is organized by Organizational unit
Is organized by Company 50000920 EF
Has prerequisite Business event type
Has prerequisite Qualification 50000201 Achievement |§
Imparts Qualification 50000201 Achievement |§
Cost center assignment Cost center
Has particpnt aprsl model  Appraisal Model 50000893 Level 2: Lea
Has event apprsl model Appraisal Model 50000775 Level 1: Rea
Is planned for Job
Is responsibility of External person 50000924 Martin
Is responsibility of Person
Is responsibility of Contact person =
Is responsibility of User -

Gambar 3. 24 Tampilan Business Event Types — Relationships

Kemudian pada Gambar 3.24 Tampilan Business Event
Types — Relationships, penulis memasukkan hubungan dengan
Business Event Group yang terkait, menghubungkan dengan
instructor ~ yang = menangani = business - event - tersebut,
menghubungkan dengan perusahaan tempat dimana instructor
tersebut bekerja, memasukkan syarat kualifikasi untuk dapat
mengikuti business event, memasukkan kualifikasi yang dicapai
ketika sudah mengikuti business event, menghubungkan dengan

form penilaian yang diisi oleh peserta dan instructor, dan
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menghubungkan dengan orang yang bertanggung jawab
terhadap business event.

i. Business Event Dates

= Business event Edit Goto Extras System  Help

& B CE@  CHE Do BHE @m
Display Business Event

Mo !

LJ
Business event type Basic English Level 1
Business event 50000956 Followed Up
Start date 30.08.2016 Internal
Business Event Data

MName BSC1 Basic English Level 1

End date 30.08.2016

Location 50000713 Kompas Gramedia

Language EN| English

schedule |@{’ Display

Number of Attendees

Minimum 2 Optimum 5 Maximum 10

Price and Cost Assignment

Internal price 1.000.000 IDR
External price 2.000.000 I0R
Controling Area Cost Center

Organizer Data
Company 50000920 English First

Further information

Overview
Information De... Cr...
General description
Business event contents
Notes
Normal case
Web Link
Knowledge Link
Delivery Method =

Gambar 3. 25 Tampilan Business Event Dates

Pada Gambar 3.25 Tampilan Business Event Dates, penulis
melakukan konfigurasi pada Business Event Dates untuk
membuat penjadwalan Business Event ke dalam tanggal yang
sudah ditentukan. Penulis memasukkan Location dilaksanakan

business event dan juga Company yang meng-organize business
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event tersebut. Selain itu pada business event dates juga dapat
memasukkan further information yang merupakan informasi-
informasi tambahan yang diperlukan agar dapat menunjang
suatu business event, antara lain general description, business
event content, notes, normal case, web link, knowledge link, dan
delivery method.

3.34 Membuat Katalog dummy dari Training atau Business Event
Penulis membuat katalog dummy dari business event atau training

setelah selesai melakukan konfigurasi. Katalog ini berisikan tentang
kumpulan business event atau training yang sudah dibuat dan tentunya
sudah dikonfigurasi relationships-nya. Katalog ini bertujuan untuk
memberikan informasi kepada karyawan tentang business event atau
training apa saja yang akan dilaksanakan, sehingga karyawan dapat
mengikuti business event atau training tersebut dengan terlebih dahulu
melakukan booking. Dapat dilihat pada Gambar 3.26 Tampilan Katalog

Business Event.

[ Attendance Edit Goto Extras  Settings  System  Help

L] FdHC@G  CHE DDLL EER W

Dynamic Attendance Menu

B HEEE HLAR &

~ Active version 01.01.2016 - 12.01.2017 All Languages

~ [ English Language L 50000929 EL
~ (J Basic English L 50000930 BSC
~ [2 Basic Englsh Level 1 D 50000939 BSC1
~ QMO 30.08.2016 - 30.08.2016 EN:BSC1 Followed Up Internal KE 5 Awail. 5 Booked 0 Waitlst E 50000956 BSC1
* Bpk GOFUR (50) 01.09.2016 P 00000023 GOFUR
* Bpk WISNU JOYO AJAH (50) 01.09.2016 P 00000003 WISNU JOYO A
* Bpk WISNU JOYO JAYA (50) 01.09.2016 P 00000009 WISNU JOYO ]
* Bpk Wisnu super kerenn (50) 01.09.2016 P 00000025 Wisnu super
* Bpk wisnu keren (50) 01.09.2016 P 00000012 wisnu keren
~ O0O@ 01.09.2016 - 01.09.2016 EN:BSC1 Planned Internal GS 9  Aval. 1 Booked 0 Waitlst E 50000965 BSC1
* Bpk WISNU JOYO JAYA (50) 01.09.2016 P 00000009 WISNU JOYO ]
+ [ Basic English Level 2 D 50000979 BSC2
+ [ Intermediate English L 50000931 INTR
+ (J Upper Intermediate English L 50000932 UPINTR
+ [ Advanced English L 50000933 ADV
+ (3 Upper Advanced L 50000934 UPADY

Gambar 3. 26 Tampilan Katalog Business Event

Katalog- dummy ini dibuat penulis. untuk melakukan percobaan
dalam proses bisnis sub-modul SAP HCM TEM terutama pada langkah Pre-
Training, Realization Training, dan Post Training.
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3.3.5 Melakukan Proses Transaksi pada SAP HCM TEM
Penulis melakukan beberapa proses transaksi pada SAP HCM TEM

terutama pada proses Pre-Training, Realization Training, dan Post training.
a. Pre-Training

Dalam proses Pre-Training, penulis melakukan proses

daily activities antara lain melakukan booking, prebooking,

rebooking, cancellation, dan replace. Daily activities dapat

dilakukan melalui SAP Menu — Human Resources — Training

and Event Management — Attendance — Attendance Menu

atau dengan t-code PSV1. Berikut tampilan untuk melakukan

[Z [ attendance | Edit Goto Extras Settings System  Help
§ Book F CEQ LHE DDhLD BEA o
Book List Ctrl+F4
Prebook F6
Prebook List Ctrl+F6
§ - |
Replace F7
Rebook Attendance F8
Cancel Fg 17 All Languages
Maintain Fee List Ctrl+Fo BRI
- L 50000930 BSC
Appraisals i | D 50000939 BSCL
Correspondence v 1.08.2 EN:BSCljFollowed Up Internal K6 5 Avall.  5Booked 0 Waitlst E 50000956 BSCL
(50) 01.09.2016 P 00000023 GOFUR
Ext - Shit+F2 BIAH (30) 01.09.2016 P 00000003 WISNU JOYO A
* Bpk WISNU JOYO JAYA (50) 01.09.2016 P 00000008 WISNU JOYO ]
* Bpk Wisnu super kerenn (50) 01.09.2016 P 00000025 Wisnu super
« Bpk wisnu keren (50) 01.09.2016 P 00000012 wisnu keren
~ OC@ 01.09.2016 - 01.09.2016 EN:BSC1|Planned Internal GS 9  Aval. 1 Booked 0 Waitlst E 50000965 BSC1
* Bpk WISNU JOYO JAYA (50) 01.09.2016 P 00000009 WISNU JOYO J
« @ Basc English Level 2 D 50000979 BSC2
+ [ Intermediate English L 50000931 INTR
= [ Upper Intermediate English L 50000932 UPINTR
= [J Advanced English L 50000933 ADV
+ [ Upper Advanced L 50000934 UPADV

Gambar 3. 27 Tampilan Daily Activities

Pada Gambar 3.27 Tampilan Daily Activities untuk
melakukan booking dapat diakses melalui Menu Attendance —
Book atau tekan F5. Untuk dapat melakukan prebook dapat
diakses melalui Menu Attendance — Prebook atau tekan F6.
Untuk dapat melakukan rebooking dapat diakses melalui Menu
Attendance — Rebook Attendance atau tekan F8. Untuk dapat
melakukan. cancellation dapat diakses - melalui Menu
Attendance — Cancel atau tekan F9. -Untuk dapat melakukan
replace dapat diakses melalui Menu Attendance — Replace

atau tekan F7.
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Booking merupakan proses booking atau pendaftaran untuk
mengikuti business event atau training. Prebook merupakan
ketika tidak ada business event atau training yang dijadwalkan
namun ada peserta yang berminat mengikuti, sehingga dapat
melakukan prebooking terlebih dahulu. Prebooking di-create
untuk jangka waktu tertentu dan ketika business event atau
training sudah tersedia dijadwal maka prebooking dapat diubah
menjadi booking. Rebooking dilakukan apabila peserta yang
sudah melakukan booking business event atau training ingin
mengganti tanggal business event atau training yang diikutinya.
Cancellation merupakan pembatalan booking dikarenakan
peserta berhalangan hadir pada business event atau training
yang sudah di-booking. Replace dilakukan apabila peserta yang
sudah melakukan booking pada suatu business event atau
training tidak bisa hadir, namun sudah ada peserta
penggantinya. Langkah-langkah dalam melakukan proses daily
activities dapat dilihat pada lampiran.

Selain melakukan proses daily activities, penulis juga
melakukan proses recurring activities antara lain business event
cancel dan business event firmly book. Recurring Activities
dapat dilakukan melalui SAP Menu — Human Resources —
Training and Event Management — Business Events —
Business Event Menu atau dengan t-code PSV2. Berikut

tampilan untuk melakukan Recurring Activities:
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’:D\ Eus\nessExentl Edit Goto Extras Setfings System  Help

¢ Detes 'POe@ EHE fDO0 BR @m
Eirmly Book / Cancel F9
Lock / Unlock Ctrl+Shift+F2 Fﬂu’
{ Follow Up
Appraisals >
Price Proposed
Cost Transfer Posting All Languages
Activity Allocation > L EUNE 12
N L 50000930 BSC
Biling D 50000939 BSCL
Budget 3 CﬂFullawed UpInternalKG 5 Aval. 5Booked 0 Waitist E 50000956 BSCL
Materials Procurement (50) 01.09.2016 P 00000023 GOFUR
= H (30) 01.09.2016 P 00000003 WISNU JOYO A
Exit ShIft+F3 o (50) 01.09.2016 P 00000009 WISNU JOYO ]
¥ Bpk Wienl sUper kerenn (50) 01.09.2016 P 00000025 Wisnu super
+ Bpk wisnu keren (50) 01.09.2016 P 00000012 wisnu keren
~ ©O@ 01.09.2016 - 01.09.2016 EN:BSC1 Planned Internal GS 9  Aval. 1 Booked 0 Waitst E 50000965 BSC1
* Bpk WISNU 1OYO JAYA (50) 01.09.2016 P 00000002 WISNU JOYO J
- @ Basic English Level 2 D 50000979 BSC2
+ [J Intermediate English L 50000031 INTR
+ [ upper Intermediate English L 50000932 UPINTR
» [ Advanced Englih L 50000933 ADV
= (7 upper Advanced L 50000934 UPADV

Gambar 3. 28 Tampilan Recurring Activities

Pada Gambar 3.28 Tampilan Recurring Activities untuk
melakukan business event cancel dapat diakses melalui Menu
Business Event — Firmly Book / Cancel atau tekan F9. Untuk
dapat melakukan business event firmly book juga dapat diakses
melalui Menu Business Event — Firmly Book / Cancel atau
tekan F9.

Business Event Cancel untuk melakukan cancel pada suatu
business event atau training dikarenakan beberapa hal yang
mengakibatkan business event atau training tidak dapat
dilaksanakan. Business Event Firmly Book merupakan
pernyataan bahwa business event atau training akan benar-
benar diselenggarakan dan diadakan sesuai waktu yang
dijadwalkan. Langkah-langkah dalam melakukan proses
recurring activities dapat dilihat pada lampiran.

b. Realization Training

Dalam proses Realization Training, penulis - melakukan
cetak list peserta (daftar kehadiran peserta) sebagai bukti
peserta menghadiri business event atau training yang sudah di-
booking. Mencetak list peserta (daftar kehadiran peserta) dapat
dilakukan melalui SAP Menu — Human Resources — Training

and Event Management — Information System — Reports —
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Attendances — Attendance List atau dengan t-code
S_PH9 46000433. Berikut tampilan untuk melakukan cetak list

peserta:
[ i@ e@@ DHE Do BE @B
Attendance List
@
Event selection
() Business event Business event type iuslness event group
Object D [=]

Search term

Reporting period
Today DAl
Current month “)Past | Key date |
@) Current Year Future | Other period |

Standard selection screen

Gambar 3. 29 Tampilan Attendance List

Langkah-langkah dalam melakukan proses realization

training dapat dilihat pada lampiran.
c. Post Training

Dalam proses Post Training peserta dapat melakukan
penilaian terhadap suatu business event atau training yang
diikutinya (Level 1: Participant Feedback Form), instructor
atau HR unit dapat memasukkan index learning growth peserta
yaitu penilaian peserta sebelum dan setelah mengikuti suatu
business event atau training (Level 2: Index Learning Growth).
Training history peserta juga tersimpan didalam Personnel
Administration di dalam SAP. Selain itu, qualification dari
peserta juga dapat dinaikkan jika sudah memenuhi syarat dalam
suatu business event atau training.

Level 1: Participant Feedback Form merupakan sebuah
form evaluasi yang diisi oleh para peserta yang bertujuan untuk
memberikan penilaian terhadap business event atau training
yang sudah diikutinya. Participant Feedback Form juga
dikonfigurasi di dalam SAP agar sesuai dengan form yang
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diberlakukan di dalam perusahaan. Form dari Participant
Feedback Form adalah sebagai berikut:

[& Apprasal Edit Goto View System Help
& B @@ DHE fhoa BE @m

|5 .| Perform Appraisal - Level 1: Reaction ( BA 50001031 )
[@ Complete ] H

Individual appraisal Level 1: Reaction In Process

Appraiser Bpk GOFUR

Appraisee(s) Basic English Level 1

Period appraised 30.08.2016| to 30.08.2016| Created on [07.11.2016

1... Name Weig... |Rating Rating text = weighting ... Mote T... Object ID

F‘ZlLe\reu: Reaction 0,000 |E|BS 50000775

F‘le. Training Index 1,00 0,000 |E|BG 50000791
1.1. Pengetahuan Baru 1,00 0,000 |E|BK 50000793
1.2. Relevan 1,00 0,000 |E|BK 50000794
1.3. Implementasi 1,00 0,000 |E|BK 50000795
1.4. Metode 1,00 0,000 |E|BK 50000796
1.5. Antusiasme 1,00 0,000 | i |BK s0000797

T=]2. Faciitator Index 1,00 0,000 [ ' |G 0000798
2.1. Penguasaan Materi 1,00 0,000 |E|BK 50000799
2.2. Penyampaian Materi 1,00 0,000 |E|BK 50000800
2.3. Antusiasme 1,00 0,000 |E|BK 50000801
2.4, Pengelolaan Waktu 1,00 0,000 |E|BK 50000802
2.5. Pemberian Kesernpatan Bertanya 1,00 0,000 |E|BK 50000803
2.6. Menjawab Pertanyaan 1,00 0,000 |E|BK 50000804

4 )

Gambar 3. 30 Tampilan Level 1: Participant Feedback Form

Level 2: Index Learning Growth merupakan penilaian
terhadap peserta yang dilakukan oleh instructor atau HR unit
untuk mengetahui perkembangan pengetahuan peserta setelah
mengikuti business event atau training. Level 2: Index Learning
Growth dilaksanakan pada saat sebelum dan sesudah peserta
mengikuti business event atau training. Form untuk mengisi
index learning growth pada SAP juga harus dikonfigurasi.

Berikut form index learning growth yang ada di dalam SAP:
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[E ppprasal Edit Goto  View System  Help

1 B e@@ SHE o8 ER 28

|8 |.| Perform Appraisal - Level 2: Learning ( BA 50001030 )

r i
L@ Complete r E

Indwidual appraisal Level 2: Learning In Process

Appraiser Basic Enalish Level 1

Appraisee(s) Bpk GOFUR

Period appraised 30.08.2016| to 30.08.2016 Created on |07.11.2016

L.. Mame Weig... Rating Rating text = weighting ... Note T... Object ID

[=]Level 2: Learning 0,000 | % |Bs sooooso3
1. Pre Test 1,00 0,000 | % |BK soooose7
2. Post Test 1,00 0,000 | % |BK soooosos

i

Gambar 3. 31 Tampilan Level 2: Index Learning Growth

Training history peserta merupakan data mengenai training
yang melekat pada peserta ketika peserta sudah selesai
mengikuti suatu business event atau training. Training history
penting agar semua kegiatan training yang sudah diikuti oleh
karyawan dapat tersimpan. Berikut tampilan dari training

history yang ada di dalam personnel administration SAP:
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[Z Indvidual development Edt Goto View Settings  System  Help

& FdH ©@@ LHE 00 BE 28

Person: Display Profile (01.01.1800 - 31.12.9999)
8 Career Panning &% Current Position

= a
Pers.No. | 23 Name Bpk GOFUR
EE group 1 Active Pers.area 0001 Kompas Medi Nusantara

Dislikes Appraisals Where Appraisee Appraisals Where Appraiser . Individual development Development plan history EHI||E|

Type Key Name State Start Date  End Date MNote E

D 50000939 Basic English Level 1 ~01.09.2016 01.09.2016 -

D 50000939 Basic English Level 1 ¥ 30.08.2016 30.08.2016 d
‘0 i
(][] |EH§‘ ‘ Choose development plan

Gambar 3. 32 Tampilan Training History

Menaikkan qualification dari peserta yang sudah mengikuti
business event atau training dilakukan dalam proses Business
Event Follow-Up dan tentunya jika peserta memenuhi syarat.
Kenaikan qualification dibutuhkan sebagai syarat dalam
kenaikan jabatan. Berikut tampilan dari proses kenaikan

qualification di dalam SAP:

Folow-Up Processing Edit  Goto  Extras View  System  Help

& B @@ DHR Do BE @m

Follow Up Business Event: Qualifications and Actions

r A H
I_Set RatingJ Business Event Appraisal &Procedure E & &

09.11.2016 Follow up business event: Display gualifications and actions 1
Business event Basic English Lewvel 1
Date 01.09.2016 - 01.09.2016

[Qualifications to be transferred {acc. to control parameters for follow-up)
Attendee Qualification Proficiency

/|Epk GOFUR &y ACHIEVEMENT ORIENTATION ( | Level 2 v

[[Retions for attendance
LAttendee Relationship Business event/ Action
Business event type

No actions have been defined for attendees with regard to relationships

Other actions
Confirmations of attendance: no automatic function has been defined

Gambar 3. 33 Tampilan Kenaikan Qualification
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3.4

3.5

3.6

Pekerjaan Tambahan yang Dilakukan
Pekerjaan tambahan yang dikerjakan ketika melakukan kerja

magang adalah membuat beberapa User Manual mengenai beberapa fitur
yang ada di dalam HR Portal yang dimiliki oleh Kompas Gramedia. HR
Portal merupakan situs internal Kompas Gramedia yang menyediakan
media komunikasi di bidang HR secara online antara perusahaan dan
karyawan. Fitur-fitur yang ada di HR Portal antara lain Hiring, Contract to
Permanent, Employee Movement, Terminate, dan Tree Chart
Organization. Selain itu, penulis juga membuat User Manual mengenai

mobile apps dari HR Portal yang sudah tersedia di Android.

Kendala yang Dihadapi
Selama melakukan kerja magang penulis mengalami beberapa

kesulitan, antara lain:

1. Minimnya sumber pembelajaran mengenai sub-modul SAP
HCM TEM sehingga penulis belum terbiasa dengan beberapa
istilah yang dijumpai.

2. Selama perkuliahan (khususnya mata kuliah SAP), penulis
belum secara mendalam mempelajari mengenai modul SAP
HCM dikarenakan kurikulum yang ada pada mata kuliah SAP
tidak memfokuskan pada modul SAP HCM, sehingga penulis
hanya memiliki sedikit referensi sumber pembelajaran mengenai
modul SAP HCM. Di dalam Kompas Gramedia sendiri, sub-
modul SAP HCM TEM dapat dibilang merupakan sistem baru
yang selama ini belum diimplementasikan sehingga tidak ada
karyawan yang benar-benar ahli dengan sub-modul ini.

Solusi
Solusi dari pemasalahan yang dijumpai oleh penulis, antara lain:

1. Berkonsultasi ke salah satu dosen SAP yang sudah ahli di dalam
modul SAP HCM yaitu Bapak Roedy Soekaton. Penulis

menanyakan permasalahan yang dihadapi ketika melakukan
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konfigurasi sub-modul SAP HCM TEM. Penulis juga sering
mengeksplorasi sub-modul SAP HCM TEM agar dapat terbiasa
dengan istilah-istilah yang ada di dalamnya. Selain itu agar
penulis dapat menemukan hubungan sub-modul SAP HCM
TEM ini dengan modul-modul di dalam SAP karena SAP
sendiri merupakan Entreprise System yang pasti setiap
modulnya mempunyai hubungan satu sama lain.

2. Mendapatkan bimbingan dari pembimbing lapangan yaitu
Bapak Gregorius Indra Dwi Cahyadi ketika melakukan kerja
magang. Bimbingan ini berupa pengenalan beberapa istilah yang
sering digunakan dalam modul SAP HCM dan mengajarkan
tentang proses bisnis yang terdapat pada People Development

yang ada di Kompas Gramedia.
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