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Kedudukan penulis dalam praktek kerja magang di BFI adalah sebagai
Staff Talent Sourcing yang dikepalai oleh Bapak Damar dan Ibu Silvia. Sementara

untuk pelaksanaan tugas harian, penulis dibimbing langsung oleh Ibu Silvia.

3.2  Tugas yang Dilakukan

No. Tugas yang Dilakukan PIC

1 | Menyortir CV calon karyawan Silvia Nita

(Seleksi tahap pertama)

2 | Membuat database calon karyawan Silvia Nita

3 | Menelepon dan mengirim Email Silvia Nita
undangan untuk melakukan Psikotest

kepada calon karyawan

4 | Psikotest dan scoring ( Seleksi Tahap | Silvia Nita

2)
5 | Wawancara (Seleksi tahap 3) Silvia Nita
Tabel 3.2

3.3 Uraian Pelaksaan Kerja Magang

3.3.1 Proses Pelaksanaan
1. Sortir CV calon kandidat melalui e-mail, SMS, Jobstreet, dan Drop CV.

Tugas. penulis yang pertama -dalam kerja. magang .ini adalah
melakukan ‘sortir CV ‘calon "karyawan yang diperoleh” melalui email,
jobstreet, maupun drop CV langsung ke kantor BFI.-.CV yang dipilih sesuai
dengan-kritetia-ataupun mendekati kriteria yang telah ditentukan oleh BFI.

Kriteria yang: dicari bermacam - macam, sesuai dengan posisi yang
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dilamar, saat penulis melakukan praktek kerja magang, divisi yang
membutuhkan karyawan adalah divisi Comben dan HC System

Dalam melakukan sortir CV yang perlu diperhatikan adalah umur
(produktif atau tidak), biasanya umur yang dipilih tidak terlalu tua, dan juga
tidak terlalu muda yaitu sekitar 24 tahun sampai dengan umur 30 tahun,
dengan pertimbangan umur yang matang juga memiliki pengalaman yang

cukup

Status pendidikan, dinilai dari pendidikan terakhir yang ditempuh
oleh calon karyawan, serta jurusan dan kesesuaian pendidikan dengan posisi
yang dibutuhkan. Minimal sarjana (S1), atau untuk posisi tertentu seperti
messenger masih diperbolehkan calon karyawan dengan pendidikan terakhir
SMA/SMK sederajat.

Yang dinilai dari CV karyawan selanjutnya adalah pengalaman
kerja, apakah pengalaman kerja yang dimiliki calon karyawan sesuai dengan
posisi yang ditawarkan / dilamar. Dalam pengalaman kerja pun dilihat, masa
kerja calon karyawan di perusahaan yang terdahulu, jika calon karyawan
memiliki riwayat pekerjaan yang sering berpindah-pindah disertai dengan
masa kerja yang singkat, maka CV nya tidak akan diterima. Pengalaman
kerja yang ideal adalah minimal 1 tahun bekerja di satu perusahaan.

Selanjutnya, Kkriteria yang dilihat adalah status perkawinan. Yang
membuat kriteria ini menjadi penting adalah asumsi bahwa seseorang yang
sudah menikah dengan umur yang produktif akan memiliki rasa tanggung
jawab lebih tinggi, baik secara mental, maupun bertanggung jawab untuk

keluarga, dalam artian serius bekerja untuk anak dan istri.

Terakhir, adanya pertimbangan — pertimbangan lainnya seperti

IPK, pengalaman berorganisasi, dll.
2. Membuat Database Calon karyawan

Setelah melakukan sortir CV dan memperoleh kandidat yang sesuai
dengan kriteria, maka penulis membuat database calon karyawan, dengan

maksud untuk mempermudah penulis saat  melakukan pemanggilan
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terhadap calon karyawan serta sebagai data bagi perusahaan. Database ini
dibuat berdasarkan nama lengkap, alamat, usia, jenis kelamin, universitas,
jurusan, nomor telepon, email, serta posisi yang dilamar oleh calon

karyawan.

3. Menghubungi dan Mengirim Email Undangan Kepada Calon karyawan untuk
Mengikuti Psikotest.

Setelah menyortir CV calon karyawan dan memasukkannya ke dalam
database, maka selanjutnya dilakukan pemanggilan calon karyawan melalui
telepon. Pada tahap ini dengan koordinasi dari Ibu Silvia, penulis diminta
untuk mengundang calon karyawan dan memastikan agar calon karyawan yang
dihubungi bisa hadir atau tidak saat acara psikotest yang sudah ditentukan.
Apabila calon karyawan tersebut tidak bisa, maka jadwal psikotest nya akan
diatur ulang, calon karyawan akan ditawarkan untuk mengikuti psikotest yang
berikutnya. Pada saat melakukan panggilan, tidak semua calon karyawan dapat
dihubungi. Untuk calon-calon yang tidak berhasil dihubungi via telepon, maka
penulis akan mengirimkan email undangan. Namun bila undangan yang
dikirim via email tidak mendapatkan jawaban dari calon karyawan, akan
berdampak pada kuota dalam test calon karyawan.

4. Psikotest dan Scoring

Tahap selanjutnya adalah melakukan serangkaian test kepada calon
karyawan (Psikotest). Pelaksanaan psikotest ini dilakukan seminggu sekali,
biasanya dilakukan pada hari kamis atau jumat, sekitar pukul 09:00 pagi
sampai dengan puku 12:00 siang. Test ini ditujukan untuk posisi staff. Adapun

test yang diberikan adalah sebagai berikut:

a. RAPM, test ini-bertujuan untuk mengukur inteligensi-seseorang
secara global, bentuk test nya berupa gambar, dengan waktu
pengerjaan selama 25 menit.

b.  CFIT, test ini memiliki fungsi yang sama dengan RAPM. Waktu

pengerjaan Sub test 1 sampai dengan sub test 3 selama 4 menit.
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Untuk sub test 4, waktu pengerjaan yang diberikan selama 2,5
menit.

c. TIU 5, adalah test yang bertujuan untuk mengukur kemampuan
pemecahan masalah calon karyawan. Test ini berbentuk gambar
(melengkapi gambar) dengan jumlah soal sebanyak 30 dan waktu
pengerjaan 5 menit.

d. TKD 6, dengan bentuk soal kelipatan angka sebanyak 30 soal dan
waktu pengerjaan selama 10 menit.

e. ARMY, test ini bertujuan untuk mengukur daya tangkap
sesorang, dengan bentuk test berupa angka, gambar dan huruf
sebanyak 12 soal, setiap nomor berbeda-beda waktu
pengerjaannya (5-15 detik/nomor)

f. Test Logika Verbal, test ini bertujuan untuk mengukur logika
seseorang, dengan bentuk penggabungan dan penyimpulan
kalimat sebanyak 15 soal dengan waktu pengerjaan selama 15
sampai 20 menit.

g. PAULI, test ini bertujuan untuk mengukur ketahanan kerja
seseorang dengan bentuk soal berupa 4000 angka, dengan
pengerjaan selama 1 jam 20 menit, instruksi dalam pengerjaan

soal bisa berubah setiap menit.

Dalam pelaksanaan psikotest ini, penulis bertugas untuk memimpin
jalannya test, memberikan aba-aba dan instruksi dalam pengerjaan test, serta

memastikan agar test berjalan dengan baik

Setelah selesai melaksanakan psikotest, kemudian penulis dan tim
melakukan penilaian, pada saat melakukan penilaian, penulis diberikan kunci
jawaban. Sistem penilaian di BFI adalah, sebanyak 10 — 15 dari 30 calon
karyawan dengan hasil test-terbaik yang akan dipanggil untuk-interview

(jJumlah karyawan bisa saja berbeda sesuai dengan kebutuhan).
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5. Proses Interview

Setelah mendapatkan hasil psikotest calon karyawan, keesokan harinya

dilakukan pemanggilan terhadap calon karyawan untuk mengikuti wawancara.

Sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai dalam wawancara, tingkat
kesukaran pelaksanaan wawancara biasanya berbeda-beda. Tetapi yang jelas,
ada 3 hal yang perlu diperhatikan saat melaksanakan wawancara yaitu, jenis
pertanyaan yang diajukan, menjadi pendengar yang baik saat wawancara dan

obeservasi gerak gerik peserta wawancara.

Yang pertama, jenis pertanyaan yang diajukan pada saat wawancara
harus sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai. Pada pelaksanaannya, penulis
diberikan persiapan, yaitu pola pertanyaan yang akan diberikan kepada calon
karyawan sesuai dengan posisi yang dilamar, contohnya, pengalaman calon
kandidat di perusahaan lama, motivasi karyawan tersebut untuk melamar ke
BFI, apa yang diketahui calon karyawan mengenai pekerjaan yang dilamarnya,
serta apa yang akan dilakukan calon karyawan untuk bisa mencapai target yang
diberikan oleh perusahaan. Satu poin yang pasti ditanyakan adalah dari mana
calon karyawan mendapatkan info mengenai lowongan pekerjaan di BFI, jika
ternyata calon karyawan tersebut mendapat info dari karyawan BFI dan
berhasil masuk ke BFI serta bekerja selama 6 bulan, maka karyawan yang

memberikan rekomendasi tentang BFI akan memperoleh reward.

Yang kedua, yaitu menjadi pendengar yang baik. Kita sebagai

pewawancara harus menjadi pendengar yang baik dengan cara:

a. Berhenti berbicara ketika calon karyawan sedang berbicara.

b. Usahakan membuat calon karyawan santai dan rileks.

c. Perlihatkan bahwa kita respect dan ingin mendengarkan calon
karyawan.

d. Hindarkan hal-hal yang bisa mengganggu jalannya wawancara.

e. Berikan sikap empati

f. Sabar

g. Jangan biarkan diri menjadi emosional
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h. Menghadapi argumentasi dan kritikan calon karyawan dengan
lapang dada.
i. ~Ajukan pertanyaan yang mampu menggali informasi sebanyak-

banyaknya mengenai calon karyawan.

Yang ketiga adalah gestur. Yang diperhatikan dari gestur calon karyawan
adalah respon terhadap kita, calon karyawan harus menunjukkan sikap yang
positf, misalnya duduk dengan sopan, sikap badan yang baik, matanya harus
melihat ke mata Kkita saat sedang berbicara, dan gerakan lain yang

menunjukkan sikap profesionalisme.

Sebagai pewawancara, kita juga harus menunjukkan gestur yang baik
kepada calon karyawan, sebagai contoh, kita harus menjaga kontak mata
dengan calon kandidat, sikap saat mewawancarai harus baik dan benar, agar

berwibawah di depan calon karyawan
3.3.2 Kendala yang Ditemukan

1. Akses Email yang berbagi dengan PIC

Dalam pelaksanaan kerja magang, penulis diberikan akses incoming email
untuk mendukung pekerjaan penulis. Artinya, email yang penulis gunakan hanya
bisa menerima dan membaca pesan yang masuk. Untuk pengiriman email, harus

dilakukan oleh PIC yang memegang email.

2. Prosedur kerja yang ada di bagian rekrutmen BFI

Di awal masuk ke TIM rekrutmen, penulis mengalami kesulitan dan tidak
sepenuhnya mengerti mengenai tugas yang harus dilaksanakan, kapan waktunya,
dan bagaimana menjalankannya, serta belum terbiasa dengan pekerjaan yang ada
di bagian rekrutmen

3. Sortir CV

Saat melakukan sortir CV, kriteria yang dicari harus disesuaikan dengan
posisi yang akan diisi oleh calon karyawan, sedangkan penulis tidak mengetahui
kriteria-kriteria apa saja yang dibutuhkan untuk setiap posisi, sedangkan CV yang

masuk cukup banyak.
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3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan

1. Akses email yang berbagi dengan PIC.
Dalam mengatasi masalah ini, penulis minta izin untuk dibukakan akses
untuk bisa mengirim email, setelah diijinkan, penulis kemudian memanggil IT

Helpdesk dan membantu penulis untuk bisa mengakses email.

2. Prosedur kerja yang ada di bagian rekrutmen BFI

Untuk mengatasi kendala ini, penulis banyak membaca dan bertanya kepada
PIC maupun rekan-rekan yang bekerja di tim rekrutmen mengenai pekerjaan,
kebiasaan-kebiasaan yang ada di rekrutmen, serta prosedur dalam bekerja dan

waktu pelaksanaannya.

3. Sortir CV
untuk menghindari kesalahan dalam penyortiran CV, penulis bertanya
terlebih dahulu posisi apa yang akan diisi, beserta kriteria yang diinginkan oleh

BFI untuk posisi tersebut.
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