BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG
3.1 Kedudukan dan Koordinasi

Human Capital Department Head

Stevanus Gunawan

Memberikan arahan dan kebijakan terkait Melaporkan data rekrutmen serta rekomendasi
strategi pengelolaan sumber daya manusia di kandidat kepada Human Capital Department
perusahaan. Head.

Recruitment Staff

Eleonora Selina

. . Menyelesaikan tugas administrasi rekrutmen
Memberikan panduan dan instruksi dalam CHYEIEs e ‘ ckrutmen,
. . seperti penyaringan CV dan koordinasi jadwal
pelaksanaan proses rekrutmen. ‘I penyanng ¢ Jadws
wawancara

Human Capital Intern
( Recruitment)

Carissa Alexandra Geraldi

Gambar 3. 1 Alur Kerja Magang Recruiter Intern Siloam

(Sumber: Olahan Penulis, 2025)

Dalam pelaksanaan kerja magang, penulis berkedudukan sebagai Human
Capital Intern di Siloam Hospitals Lippo Village. Sebagai Human Capital
Intern, pelaksanaan pekerjaan penulis dibawasi dan dibimbing oleh Ibu
Eleonora Selina, selaku rekruter di Siloam Hospitals Lippo Village, serta
menerima arahan dari karyawan senior di divisi tersebut. Selama periode
magang, penulis mengerjakan berbagai tugas yang berkaitan dengan proses
rekrutmen, pelaksanaan wawancara, pengelolaan administrasi sumber daya

manusia.

Setiap tugas yang dikerjakan dilakukan dengan bimbingan dan supervisi

dari rekruter, serta juga berada dibawah pengawasan langsung Human Capital
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Department Head, Bapak Stevanus Gunawan. Dalam pelaksanaan tugasnya,
penulis secara rutin menerima evaluasi dan feedback. Evaluasi ini bertujuan
untuk menilai kinerja, mengidentifikasi area yang perlu ditingkatkan, serta
memberikan arahan agar penulis dapat mengembangkan keterampilan yang
lebih baik dalam menjalankan tugas. Proses ini memberikan wawasan yang
berharga mengenai praktik pengelolaan sumber daya manusia di industri
kesehatan, khususnya dalam lingkungan rumah sakit yang memiliki dinamika

kerja yang kompleks dan membutuhkan koordinasi yang baik.

3.2 Tugas dan Uraian Kerja Magang
3.2.1 Tugas Kerja Magang

Selama menjalani kerja magang yang terhitung sejak tanggal
20 Januari — 17 April 2025, penulis berkesempatan untuk terlibat
aktif dalam kegiatan operasional divisi Human Capital di RS Siloam
Hospitals Lippo Village. Melalui pengalaman tersebut, penulis
dapat berkesempatan untuk meningkatkan pengetahuan dan
kemampuan di bidang sumber daya manusia, serta memberikan
penulis kesempatan untuk merasakan pengalaman kerja nyata di

dunia kerja, khususnya di industri kesehatan.

Penulis menjadi recruiter sebagai tugas utama pada saat
menjadi Human Capital Intern di RS Siloam Hospitals Lippo
Village. Tugas utama mencakup administrasi rekrutmen, seperti
penyaringan CV, koordinasi jadwal wawancara, serta membantu
pengelolaan database kandidat. Selain itu, intern juga berperan
dalam menyusun laporan terkait proses seleksi dan memberikan
dukungan dalam pengelolaan dokumen ketenagakerjaan. Penulis
juga mendapatkan tugas tambahan, yaitu membantu pelaksanaan

onboarding karyawan baru serta mendukung berbagai proyek yang
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berkaitan dengan pengembangan sumber daya manusia. Berikut

merupakan rincian tugas yang dilakukan oleh penulis:
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No

Jenis Pekerjaan

Koordinasi

Tujuan

Melakukan Sourcing
kandidat melalui berbagai

platform untuk berbagai

Mencari kandidat terbaik yang sesuai

1 o | TIbu Selin o

posisi melalui dengan kriteria User

SmartRecruiter dan

JobStreet

Menghubungi calon '

' Memastikan kandidat tersedia dan

kandidat untuk _ o ) )

2 Ibu Selin  |dapat mengikuti proses seleksi sesuai

melakukan interview dan

menjadwalkan interview

jadwal yang ditentukan.

Melakukan Interview

dengan calon kandidat

Ibu Selin

Menilai kesesuaian kandidat
berdasarkan kompetensi, pengalaman,

dan budaya perusahaan

Menghubungi User untuk
mengonfirmasi

ketersediaan agar dapat

Mengatur jadwal yang sesuai antara

41 Ibu Selin  |kandidat dan User agar proses
dijadwalkan untuk User )
wawancara dapat berjalan efektif.
Interview bersama
kandidat
Melakukan proses Membantu karyawan baru beradaptasi
onboarding untuk dengan lingkungan kerja dan
karyawan baru _ |memahami tugas serta tanggung jawab
5 ' Ibu Selin .
(Menjelaskan tentang mereka, serta mengerjakan beberapa
administrasi, Foto /D administrasi wajib seperti pembuatan
Card, Hospital tour) rekening NOBU dan foto id card
Melakukan proses Filling . . _
Ibu Selin & |Melengkapi dan mengarsipkan
6 |dokumen karyawan

(Clearance form, Hasil

Ibu Sandra

dokumen penting karyawan untuk
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Medical Check Up, Hasil
KPI Probation Form)

keperluan administrasi dan kepatuhan

perusahaan.

Melakukan berbagai
kegiatan administrasi HR

(Membuat form mutasi

Memastikan proses administrasi terkait

mutasi dan pemeriksaan kesehatan

7 Ibu Selin . ‘
karyawan, form karyawan berjalan lancar sesuai
pengantar medical check- kebijakan perusahaan.
up)

Mengirimkan
onboarding notification . ‘ L .
Menginformasikan divisi terkait agar
kepada user, IT, dan
o o ~ |proses onboarding karyawan baru
8 |divisi terkait lainnya Ibu Selin ) ‘
berjalan lancar dan sesuai dengan
yang mendukung proses )
kebutuhan operasional.
onboarding karyawan
baru
Melakukan PSV Kampus
) ] ) Memastikan validitas status alumni
(Proses verifikasi alumni o
o ~|yang bekerja di perusahaan serta

9 |kampus yang bekerja di Ibu Selin )

_ _ ‘ mendukung transparansi dalam proses
Siloam Hospitals Lippo

' rekrutmen.
Village)
Mendukung pelaksanaan Menarik kandidat potensial dalam
event rekrutmen seperti jumlah besar dalam waktu singkat

10 Ibu Selin .
job fair atau One Day untuk memenuhi kebutuhan tenaga
Hiring kerja perusahaan.

Tabel 3. 1 Tugas yang dilakukan penulis

3.2.2 Uraian Pelaksanaan Tugas

(Sumber: Olahan Penulis, 2025)

Dalam menjalani praktik kerja magang di divisi Human

Capital RS Siloam Hospitals Lippo Village, penulis juga terlibat
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dalam berbagai jenis operasional, terkhusus dalam pengelolaan
sumber daya manusia untuk mendukung aktivitas perusahaan.
Berdasarkan tabel 3.1, berikut adalah rincian tugas yang dikerjakan
oleh penulis:

1) Melakukan sourcing kandidat melalui SmartRecruiter dan

JobStreet

&% Kak Selin (kantor) O & Q

Business account

Sasa, tolong sourcing utk Account Receivable Staff,
berikut ya kriterianya :

-pria/wanita

-min. S1 Akuntansi

-fg boleh, pengalaman boleh

-cek expected salary

Lalu, besok saat aku cuti bisa sourcing Nurse

-wajib wanita

-wajib S1 Profesi Nurse

-fg boleh, pengalaman boleh

-kalau fg, expected salary

-kalau pengalaman

-wajib ada STR, kalau blm ada tp sdh lulus profesi boleh
(biasanya mereka msh nunggu terbit aja)

-kalau CVnya ada foto, pilih yg cakep yaa Edited 15.36

Okay Kak Selin 1544

Siipp, semangat belajar!! 1545

Gambar 3. 2 Kriteria kandidat dari User

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Penulis melakukan screening CV sebagai tahap awal dalam
proses seleksi kandidat untuk posisi yang sedang dibuka dan
dibutuhkan oleh RS Siloam Hospitals Lippo Village. Screening
CV dilakukan dengan tujuan untuk menilai kesesuaian kandidat
berdasarkan berbagai aspek, seperti latar belakang pendidikan,
pengalaman kerja, keterampilan teknis, serta kompetensi yang
relevan dengan posisi yang dilamar. Dalam proses ini, penulis
menerima beberapa kriteria spesifik terkait posisi yang tersedia,

yang dikirimkan oleh Ibu Selin selaku rekruter melalui
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Whatsapp. Kriteria tersebut mencakup persyaratan akademik
minimum, pengalaman profesional yang dibutuhkan, sertifikasi
tertentu yang menjadi nilai tambah, serta kemampuan soft skills

dan hard skills yang diharapkan dari kandidat.

Account Receivable Staff

® Filled v Public

296 2v 2v -v 1 300 1 2 12

Applicants Sourcing Recommen dations Activity Jobad Job details Hiring process Schedules

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Applicant Company Location Status Rating Match Score App

Gambar 3. 3 Melakukan sourcing melalui SmartRecruiter

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah memperoleh kriteria yang telah ditetapkan oleh
perusahaan, penulis mulai melakukan proses sourcing untuk
mencari dan mengidentifikasi kandidat potensial yang sesuai
dengan kebutuhan rekrutmen. Sourcing ini dilakukan melalui
berbagai metode, termasuk pencarian aktif di platform
rekrutmen daring seperti SmartRecruiter dan JobStreet, serta
melalui jaringan profesional yang ada. Dalam tahap ini, penulis
bertanggung jawab untuk menyaring database kandidat,
meninjau CV yang masuk, serta menganalisis latar belakang
pelamar guna menentukan apakah mereka memenuhi kualifikasi

yang telah ditetapkan.
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X
L LN | = B ] EE = u |
Paediatric Nurse at Sentra Medika Hospital Group
am H B O e e o
Inbox
© Manado, North Sulawesi

@ Bachelor of Nursing
Applied 28 daysago ¥y ¥ ¥ ¥¥ ¥¥ > @ Not Suitable @ Shortlist

Profile  Verifications | Resumé | Coverletter Emails Notes and attachments

Gambar 3. 4 Melakukan sourcing melalui JobStreet

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Melalui serangkaian tahapan ini, penulis berperan dalam
memastikan bahwa proses rekrutmen berjalan secara efektif dan
efisien, sehingga dapat memenuhi kebutuhan tenaga kerja yang
sesuai dengan standar perusahaan. Dengan melakukan screening
CV dan sourcing kandidat secara menyeluruh, diharapkan
bahwa setiap individu yang direkrut tidak hanya memiliki
kompetensi yang dibutuhkan, tetapi juga dapat berkontribusi
secara positif terhadap pertumbuhan dan perkembangan RS
Siloam Hospitals Lippo Village.

2) Menjadwalkan Interview untuk kandidat.

Setelah kandidat terpilih melalui tahap screening CV dan
sourcing, langkah selanjutnya adalah menjadwalkan sesi
wawancara awal. Wawancara ini bertujuan untuk mengenal
lebih jauh kandidat, menilai kecocokan mereka dengan posisi
yang tersedia, serta memastikan bahwa mereka memenuhi
kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan. Dalam proses ini,
penulis memiliki peran dalam mengatur jadwal wawancara agar
sesuai dengan waktu yang tersedia baik dari pihak perusahaan

maupun kandidat.
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People  Analytics v o @ @2+ )
€ Invite to Interview: Nurse

Nurse: New Interview with Mariani Toga Torop

Interview details

Step*

Recruiter Screen i Make interview invitations private

Format*

Job location v

Schedule

Today > February 10- 16,2025 Week v Newslot + 7

Calendars Selected: 1/10 GMT+7 n

Gambar 3. 5 Menjadwalkan Interview melalui SmartRecruiter
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Proses penjadwalan dimulai dengan menerima daftar
kandidat yang telah lolos seleksi awal dari rekruter. Kemudian,
penulis mengakses SmartRecruiters untuk mengelola jadwal
wawancara. Melalui platform ini, penulis dapat memilih waktu
yang tersedia sesuai dengan jadwal interviewer dan
mengirimkan undangan wawancara kepada kandidat. Undangan
ini mencakup informasi penting seperti tanggal, waktu, serta
metode wawancara (online atau offline). Jika wawancara
dilakukan secara online, penulis juga menyertakan tautan

meeting yang akan digunakan.
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—  Home Jobs  Communiles Pecple  Ansiytes v )

Send via WhatsApp

Gambar 3. 6 Mengirimkan undangan interview melalui Whatsapp dan Email
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah undangan dikirimkan, penulis menunggu
konfirmasi dari kandidat mengenai ketersediaan mereka. Jika
terdapat perubahan jadwal, penulis dapat melakukan
rescheduling langsung melalui SmartRecruiters, sehingga
kandidat dan interviewer mendapatkan pembaruan jadwal secara
otomatis. Selain itu, untuk memastikan kandidat tetap ingat
dengan jadwal wawancara, penulis juga mengirimkan pengingat
melalui WhatsApp atau email satu hari sebelum wawancara

berlangsung.

Dengan menggunakan SmartRecruiters dalam proses
penjadwalan wawancara, sistem menjadi lebih terorganisir,

mengurangi risiko kesalahan dalam penjadwalan, serta
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meningkatkan efisiensi bagi tim rekrutmen dan kandidat. Hal ini
membantu memastikan bahwa proses seleksi berjalan dengan
lancar dan profesional, sehingga rumah sakit dapat merekrut

tenaga kerja yang berkualitas sesuai dengan kebutuhan.

3) Melakukan Interview dengan kandidat

Setelah proses penjadwalan wawancara selesai, langkah
selanjutnya adalah melaksanakan sesi wawancara dengan
kandidat. Wawancara ini bertujuan untuk menggali lebih dalam
mengenai pengalaman, keterampilan, serta kesesuaian kandidat
dengan posisi yang dilamar di RS Siloam Hospitals Lippo
Village. Dalam tahap ini, penulis berperan dalam melakukan
wawancara awal dengan kandidat untuk memastikan bahwa

mereka memenuhi kriteria yang telah ditentukan oleh rumah

i Q  Search (#+X+E) &,
@ Stay in the know. Turn on desktop notifications. X

€ oo O & 6 © 8 8 @ - --VV TS
Conectie Chat Peop' Raise. React View Notes. Apps. More | Camera Mic | Share

&

%

]

@

&

%

Gambar 3. 7 Melakukan Interview menggunakan MS Teams

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selama wawancara, penulis mengikuti panduan wawancara
yang telah ditetapkan oleh tim rekrutmen, termasuk mengajukan
pertanyaan terkait pengalaman kerja, keterampilan teknis, serta
motivasi kandidat dalam melamar posisi yang tersedia. Selain

itu, penulis juga memperhatikan aspek komunikasi, kepercayaan
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diri, serta kesesuaian budaya kerja kandidat dengan lingkungan
kerja di RS Siloam Hospitals Lippo Village. Jika diperlukan,
penulis juga dapat menggali lebih dalam mengenai latar
belakang pendidikan dan sertifikasi yang dimiliki kandidat
untuk memastikan mereka memiliki kompetensi yang relevan
dengan posisi yang dibutuhkan.

Setelah wawancara selesai, penulis mencatat hasil
wawancara dan memberikan evaluasi awal terkait kandidat yang
telah diwawancarai. Evaluasi ini mencakup aspek keahlian,
pengalaman, serta kesesuaian dengan kriteria yang telah
ditentukan oleh rumah sakit. Hasil wawancara ini kemudian
diteruskan kepada tim rekrutmen untuk dipertimbangkan dalam

tahap seleksi selanjutnya.

=== Home Jobs  Communil ties  People  Analytics v Search Q| @2+ )

Tasks(201)  Activity .
—_— t-a-Glance

203 83828 74561

Approvals
en
magang) OFFERS (0) JOBS (0) DELEGATION

Ih makin percaya diri utk praktek
No approvals

Upcoming Interviews

n [ ] N

for Occupational Therapist

February 26, 2025 at GMT+7
9:00AM - 9:30AM

In-Review - Resume Review step

for Nurse
andung, freshgrad yang punya beberapa

ih lajang blum ada planning menikah See 21 More.

Gambar 3. 8 Melakukan penilaian dan notulensi Interview

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

4) Menghubungi dan menjadwalkan interview dengan user
Sebelum proses wawancara dengan user dilakukan, penulis
terlebih dahulu menghubungi kandidat yang telah dinyatakan
lolos dari tahapan wawancara awal bersama tim rekrutmen.
Dalam proses ini, penulis menyampaikan bahwa kandidat akan
melanjutkan ke tahap selanjutnya, yaitu wawancara bersama
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user dari divisi terkait. Kandidat kemudian diminta untuk
mengonfirmasi ketersediaan waktu mereka dan memastikan
bahwa mereka siap mengikuti proses lanjutan tersebut. Langkah
ini dilakukan agar penjadwalan dapat disesuaikan secara efektif
tanpa adanya perubahan mendadak yang dapat mengganggu alur

rekrutmen.

ol
9
0

? Bu Dhianna HDON (SHLV)

Bu, saya

ma CV an Ibnu Sofa. Kira-kira ibu bisa intv kapan ya bu?

Selamat pagi bu Dhianna, izin follow up utk kandidat Ibnu Sofa. Ibu ada
waktu kapan ya utk intv? Terima kasih bu

Pagi, kamis tgl 27 saya kosong dijam 9 s.d 10. Tks .,

Baik bu, kalau utk intv user kandidat nurse lainnya apakah ada jadwal
kosong Ig ya bu? Saya msh ada 4 kandidat lagi utk intv user

Baik sebentar saya lihatya .,

Baik bu Dhianna ..,

Gambar 3. 9 Penulis memastikan jadwal User melalui Whatsapp

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah mendapatkan konfirmasi dari kandidat, penulis
melanjutkan dengan menghubungi wuser melalui email atau
Whatsapp. Penulis menanyakan ketersediaan waktu user untuk
melakukan wawancara kandidat, serta menyertakan informasi
lengkap mengenai posisi yang dilamar dan latar belakang
kandidat yang akan diwawancarai. Informasi ini membantu user
untuk memahami profil kandidat sebelum sesi wawancara
berlangsung. Apabila user telah menentukan waktu wawancara,
penulis mencocokkannya kembali dengan waktu yang telah
dikonfirmasi oleh kandidat untuk memastikan tidak terjadi

benturan jadwal.
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Gambar 3. 10 Menjadwalkan User Interview bersama kandidat melalui SmartRecruiters

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Jika jadwal telah disepakati oleh kedua pihak, penulis
kemudian menjadwalkan sesi wawancara secara resmi melalui
sistem SmartRecruiters. Penulis membuat jadwal wawancara
pada sistem dan mengirimkan undangan wawancara kepada
kandidat melalui email yang terdaftar. Undangan tersebut berisi
informasi lengkap mengenai waktu, media wawancara
(offline/online), serta kontak yang dapat dihubungi jika terdapat
kendala. Proses penjadwalan ini tidak hanya bertujuan untuk
memastikan alur seleksi berjalan dengan baik, tetapi juga
sebagai bentuk profesionalisme dalam pengelolaan rekrutmen
agar seluruh pihak yang terlibat mendapatkan pengalaman yang
efisien dan terstruktur.

5) Melakukan Onboarding untuk karyawan baru

Setelah kandidat berhasil melewati seluruh tahapan seleksi
dan diterima sebagai karyawan baru di RS Siloam Hospitals
Lippo Village, penulis turut berperan dalam proses onboarding.
Proses ini bertujuan untuk membantu karyawan baru beradaptasi
dengan lingkungan kerja serta memahami prosedur administrasi

yang berlaku di rumah sakit.
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Tahapan onboarding diawali dengan penjelasan administrasi
yang mencakup pengisian dokumen kepegawaian, seperti
perjanjian kerja, data pribadi, serta kelengkapan lain yang
diperlukan untuk pencatatan dalam sistem HR. Penulis
memastikan bahwa setiap karyawan baru memahami hak dan
kewajiban mereka, termasuk kebijakan perusahaan, benefit yang
diterima, serta tata tertib kerja di RS Siloam Hospitals Lippo
Village.

Gambar 3. 11 Penulis menjelaskan tentang kegiatan administrasi karyawan baru

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setelah administrasi selesai, penulis mengarahkan karyawan
baru untuk melakukan sesi foto /D card yang digunakan sebagai
identitas resmi selama bekerja di rumah sakit. ID card ini
menjadi akses utama bagi karyawan untuk memasuki area
tertentu di rumah sakit dan berfungsi sebagai tanda pengenal

bagi pasien serta sesama tenaga medis dan non-medis.
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Gambar 3. 12 Hasil foto ID Card oleh Penulis

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selanjutnya, penulis juga mendampingi karyawan baru
dalam sesi hospital tour, yaitu pengenalan lingkungan kerja di
rumah sakit. Dalam sesi ini, karyawan baru diajak untuk
mengunjungi berbagai area penting, seperti ruang kerja, ruang
perawatan, fasilitas umum, serta lokasi-lokasi strategis lainnya
yang akan mendukung pekerjaan mereka. Hospital tour
bertujuan untuk memastikan bahwa karyawan baru memahami
letak fasilitas dan dapat segera menyesuaikan diri dengan ritme

kerja di RS Siloam Hospitals Lippo Village.
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Gambar 3. 13 Penulis membantu hospital tour untuk dokter co-ass

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Gambar 3. 14 Hospital tour untuk karyawan baru.

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)
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Setelah menyelesaikan seluruh tahapan onboarding, penulis
mengantarkan karyawan baru ke user atau departemen terkait
untuk memastikan mereka dapat langsung beradaptasi dengan
lingkungan kerja. Sebelum itu, penulis terlebih dahulu
menghubungi user melalui komunikasi internal guna
mengonfirmasi kesiapan mereka dalam menerima karyawan
baru. Setelah mendapatkan persetujuan, penulis mendampingi
karyawan menuju unit kerja yang telah ditentukan, sekaligus
memberikan arahan tambahan mengenai aturan kerja yang

berlaku.

Gambar 3. 15 Penulis mengantar karyawan baru ke User

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setibanya di lokasi, penulis memperkenalkan karyawan baru
kepada user serta memberikan gambaran singkat mengenai

posisi dan tanggung jawabnya. Dalam proses ini, penulis juga
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memastikan bahwa karyawan mendapatkan informasi yang
dibutuhkan untuk memulai pekerjaannya dengan baik. Dengan
demikian, transisi dari tahap onboarding ke pekerjaan
operasional dapat berjalan lebih lancar dan efisien.
6) Membantu proses filling dokumen

Penulis juga terlibat dalam proses filling atau pengarsipan
dokumen karyawan yang merupakan bagian krusial dalam
sistem administrasi divisi Human Capital di RS Siloam
Hospitals Lippo Village. Proses ini mencakup pengumpulan,
pengecekan, dan penyimpanan berbagai dokumen penting milik
karyawan seperti clearance form (formulir penyelesaian
administrasi akhir masa kerja), hasil medical check-up sebagai
bagian dari proses prakerja atau pascakerja, serta hasil KPI
Probation Form yang berisi penilaian kinerja karyawan selama

masa percobaan.

Gambar 3. 16 Penulis melakukan filling form
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(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Setiap dokumen yang diterima akan diperiksa
kelengkapannya, baik dari sisi data pribadi maupun tandatangan
persetujuan dari pihak-pihak yang berwenang. Setelah melalui
proses verifikasi, dokumen kemudian disusun dan disimpan
secara rapi sesuai kategori dan nama karyawan, baik dalam
format fisik di dalam arsip maupun digital jika diperlukan.
Kegiatan ini dilakukan dengan cermat untuk memastikan
kemudahan akses di masa mendatang serta menjamin keamanan
dan kerahasiaan data karyawan. Pengarsipan yang tertib juga
mendukung efisiensi proses kerja divisi Human Capital dan
menjadi bagian penting dalam kesiapan audit internal maupun
eksternal.

Selain itu, proses filling dokumen ini juga berperan penting
dalam menunjang kelancaran berbagai kebutuhan administratif
lainnya, seperti pengajuan benefit karyawan, proses mutasi atau
promosi jabatan, serta dokumentasi untuk keperluan evaluasi
kinerja. Dengan tersimpannya dokumen-dokumen secara
sistematis, divisi Human Capital dapat dengan cepat dan tepat
merespons permintaan data dari pihak manajemen maupun
instansi lain yang berkepentingan. Penulis juga belajar untuk
menjaga akurasi dan kerahasiaan data, karena dokumen yang
ditangani bersifat pribadi dan menyangkut identitas serta rekam
jejak profesional karyawan. Melalui proses ini, penulis
memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai
pentingnya manajemen dokumen dalam pengelolaan sumber
daya manusia di institusi besar seperti RS Siloam Hospitals
Lippo Village.

7) Membuat form mutasi karyawan, dan form pengantar

medical check-up
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Dalam pelaksanaan kerja magang, penulis juga berperan
aktif dalam pembuatan berbagai aktivitas administratif di divisi
Human Capital Siloam Hospitals Lippo Village. Salah satu tugas
utama yang dilakukan adalah menyusun dan menyiapkan semua
dokumen-dokumen yang berkaitan dengan administrasi
karyawan, seperti pembuatan form mutasi karyawan. Form
mutasi ini digunakan untuk mencatat dan mendokumentasikan
perpindahan posisi atau unit kerja seorang karyawan di
lingkungan rumah sakit, baik itu mutasi internal antar divisi
maupun antar unit rumah sakit yang masih berada dalam
jaringan Siloam. Pembuatan form ini memerlukan ketelitian
dalam mencantumkan identitas karyawan, posisi lama, posisi

baru, serta persetujuan atasan terkait.

[STOAM oSS
FORMULIR PENGAJUAN DAN PERSETUJUAN PERPINDAHAN PEKERIA
SILOAM HOSPITALS GROUP

iterna v Je
[ Jrekeria [—

ntar Siloam Hospitals)

01 November 2021

—J
[
CJrenuniutan

Tanggal Efektif Perpindahan 01 April 2028
Perubahan Usah (PCN)* T Jada rerubanan T
Oengan ketentuan sebagai berikut
Keterangan Posisi Saat Ini Posisi Bary
ospital Unit SHIR Siloam Hospitals Lippo Village

Job Grode 1 K

Job Title Nurse_SHIR-ICU/ICCU/HCU-1 Nurse

[Nama pT PT. Kirana Puspa Cemerlang PT. Siloam International Hospitals, Tbk

Organisas SHIRICU/ICCU/HCY SHLVA-Carmel Ward Nursing

Head of Nursing Head Nurse

= q]) SHLVA-n Patient Services-NURSING

Nomor PKWT/T 0654/HC-RBS/PKWTT/X|/2021

01 November 2021

1o SHLV per 01 April 2025

Gambar 3. 17 Form mutasi karyawan

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selain itu, penulis juga bertanggung jawab dalam pembuatan
form pengantar medical check-up, yaitu surat resmi yang
digunakan sebagai arahan bagi karyawan atau calon karyawan

untuk melakukan pemeriksaan kesehatan sesuai dengan
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kebijakan perusahaan. Terdapat dua jenis form yang dibuat,
disesuaikan dengan lokasi pelaksanaan medical check-up.
Pertama, apabila pemeriksaan dilakukan di unit Siloam
Hospitals Lippo Village, penulis menyiapkan form dalam bentuk
fisik. Form ini dicetak langsung dan diserahkan kepada
karyawan yang bersangkutan untuk dibawa saat melakukan

pemeriksaan ke bagian Medical Check-Up (MCU) rumah sakit.

TES KESEHATAN CALON PEGAWAI

Lippo Village

Kepada Yth. :
Head Of Executive Medical Check U Departme
Siloam Hospital Lippo Village it 4

Dengan surat ini kami mohon k i
untuk d
pegawai SH-LV yang namanya tercantum di bawah inf- - % R

Nama lengkap / tanggal lahir (SENCENNENINS DEw.

Dicalonkan untuk jabatan  : 0¢ Marreting - SHLV A °

Setelah tes ini, agar di sy i
h N ini, paya calon jawai d; i i
staf HRD untuk mengetahui hasil dari tes tersebut melalui Telp. (02‘1’)8246—00;5" ::(;.“ g;ggvbzu*;‘ogsl.kemm

Tes kesehatan ini merupakan salah satu syarat yang harus dipenuhi oleh setiap calon pegawai SH-LV.

Lippo Village, 22 Maret 2026 woe: wasit Mcv didirm e email
eleonora. seuna @stocamhospitais. com

- Wﬂw dan cc stev qunawan & .com

Eleonoa Trica Selina
Human Resources Development HRD 0606.11/2

Asli:HRD  Morah : Calon Pogawai

Gambar 3. 18 Form fisik pengantar medical check-up

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Kedua, apabila calon karyawan akan melakukan medical
check-up di unit Siloam Hospitals lainnya di luar Lippo Village,
penulis menyiapkan form pengantar dalam bentuk soft file.
Setelah form selesai diketik dengan format standar yang telah
ditentukan, penulis akan mengirimkan fi/e tersebut melalui email
ke bagian Human Capital unit rumah sakit Siloam terkait. Isi
email dikonfirmasi kembali agar tidak terjadi kesalahan
informasi, dan dilampirkan form berisi data lengkap seperti
nama kandidat, posisi yang dilamar, keperluan pemeriksaan
(pre-employment check-up), dan identitas pengantar dari RS

Siloam Hospitals Lippo Village.
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ES

b\l,gw :532/SHLV/HC/MCU/I11 /2025 Tangerang,26 Maret 2025
Perihal : Medical Check Up Calon Karyawan
Kepada Yth.

Bag. MCU RS Silgam Medan
JI. Imam Bonjol No. 6, Medan
Medan, Sumatera Utara
(061) 8888 1900

Dengan hormat,

Bersama ipi kami lampirkan nama calon karyawan yang akan melakukan Medical Check Up pada Jumat, 28
Maret 2025 atas nama SerjNUIIE  DEIN9580) pukul 09.00-selesai, dengan Kriteria,
pemeriksaan sehagai berikut:

Konsultasi dokter umum
Pemeriksaan Eisik Lengkap
Tes Buta Warna
Full Blood Count (Hb, Ht, Leko, Diff Count, Ery, Trombo)
Urine Legngkap/ Complete Urinalysis (CHEM & SED)
Thorax AP/ PA
Blood Type & Rhesus
Tes Kehamilan (Khusus Wanita)
Antinya,

+

O RN WN

Untuk selanjutnya mohon agar hasil Medical Check Up tersebut dapat dikirimkan ke :

Nama :Eleonora Tricia Selina
Alamat : Siloam Hospitals Lippo Village
JI. Siloam No.6, Lippo Village, Tangerang 15811

Sehubungan dengan rekap kesimpulan hasil Medical Check Up, mohon dikirimkan ke alamat email
eleonora.selina@siloamhospitals.com dan untuk Kyitansi penagihannya dapat dikirimkan ke Siloam Hospitals
Lippo Village - Tangerang dengan nama invoice tagihan PT SILOAM INTERNATIONAL HOSPITAL, TBK.

Demikian surat ini kami ikan. Atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,

Stevanus Gunawan
Human Capital Dept. Head

Contact Person : Eleonora Tricia Selina (D)

Gambar 3. 19 Form sofi file pengantar medical check-up
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selanjutnya, penulis juga membuat surat perjanjian magang
dibuat untuk siswa atau mahasiswa magang yang akan menjalani
kegiatan praktik kerja di Siloam Hospitals Lippo Village. Surat
ini berisi pernyataan kesediaan magang, durasi magang, hak dan
kewajiban siswa magang, serta aturan yang harus dipatuhi
selama magang berlangsung. Penulis menyusun surat ini dengan
format resmi perusahaan, mencetak, dan menyerahkannya untuk
ditandatangani oleh peserta magang serta pihak Human Capital.

Setelah membuat surat kerahasiaan atau Nomn-Disclosure
Agreement (NDA), yang merupakan dokumen pernyataan untuk
menjaga kerahasiaan informasi rumah sakit yang wajib
ditandatangani oleh setiap siswa magang. NDA ini berisi klausul
yang menjelaskan bahwa peserta magang tidak diperkenankan

menyebarkan informasi internal rumah sakit, baik berupa data
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pasien, kebijakan internal, maupun dokumen perusahaan lainnya
kepada pihak luar. Penulis bertugas menyiapkan dan
menjelaskan isi NDA kepada siswa magang, memastikan bahwa

mereka memahami isi dokumen sebelum menandatanganinya.

a (-}

Gambar 3. 20 Membuat NDA dengan mailings di MS Word

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Melalui pembuatan berbagai dokumen tersebut, penulis
tidak hanya memahami prosedur administratif di lingkungan
rumah sakit, tetapi juga mempelajari pentingnya ketelitian,
kerahasiaan data, serta ketepatan proses dalam mendukung

operasional divisi Human Capital.

8) Mengirimkan On Boarding Notification kepada user, IT, dan
divisi terkait
Salah satu tugas penting yang dilakukan penulis selama
menjalani masa magang di bagian Human Capital adalah
mengirimkan Onboarding Notification kepada berbagai divisi
yang terkait langsung dengan proses penerimaan karyawan baru.
Proses ini dilakukan ketika ada karyawan baru yang akan
bergabung dengan RS Siloam Hospitals Lippo Village, dan
ditujukan untuk memastikan bahwa seluruh kebutuhan

administrasi dan fasilitas kerja telah disiapkan sebelum
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karyawan mulai bekerja. Informasi yang disampaikan dalam
onboarding notification ini mencakup data lengkap mengenai
karyawan baru, seperti nama lengkap, lokasi penempatan kerja,
organisasi atau divisi tempat ia akan bertugas, atasan langsung,
jabatan yang akan diemban, serta tanggal mulai bekerja.
Selanjutnya, dalam email notifikasi tersebut juga
dicantumkan pembagian tanggung jawab kepada masing-masing
divisi dan person in charge (PIC) agar semua persiapan dapat
dilakukan secara terkoordinasi. Misalnya, bagian ICT
bertanggung jawab untuk menyiapkan Active Directory sesuai
dengan posisi kerja; QR bertugas mengatur akses sistem Med
Blaze; atasan atau pihak yang ditunjuk atasan akan
berkoordinasi dengan tim I7 Helpdesk untuk memastikan
perangkat kerja seperti laptop atau PC tersedia; tim HC Services
menyiapkan kebutuhan administratif seperti ID card, seragam,
penandatanganan kontrak PKWTT, kupon makan, hingga
pendaftaran parkir; dan tim HC Recruitment mengurus
pembuatan rekening, pendaftaran ke Learning & Development
(POU), serta mengirimkan pengumuman resmi terkait
kedatangan karyawan baru melalui email kepada seluruh pihak

internal.
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New Employee - Onboarding Nonﬁcatio(Phys-otherap-st)

eleonora tricia selina

o oo i I B B LR
Cc SHLV ICT; LV HC - NewGerBINNING. SRS

Dear All,

ES

Kami sampaikan bahwa akan ada karyawan baru yang akan bergabung di Siloam Hospitals Lippo Village.

Mohon untuk fasilitas yang sebagai berikut

Name -]

Location :SHLVA

Organization : SHLVA-Medical Rehabilitation
Superior :

Job Title : Physiotherapist

Date of Joining + 4 April 2025

Sebagai bagian dari proses Onboarding, sarana/prasarana harus sudah siap pada hari pertama bekerja

Division Things to prepare
icT Active Directory sesuai posisi
QR User Access Med Blaze

Superior berkoordinasi dengan IT
Helpdesk Team untuk
mempersiapkan user access
(PC/aptop)

Superior/Someone
Appointed by Superior

-ID Card
- Penandatanganan PKWTT

- Seragam

- Kupon Makan

- Pendaftaran parkir (jika ada)

7 |
2
o

HC Services

- Pembuatan Rekening

- Pendaftaran POU ke L&D

- Menginformasikan nomor HP
HC & download GreatDay8

- Mengirimkan New Employee
Announcement

HC Recruitment Els

Atas perhatian dan bantuannya, saya ucapkan Terima kasih

Gambar 3. 21 Mengirimkan onboarding notification melalui email

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Penulis membantu memastikan bahwa seluruh data dan
informasi dalam email onboarding sudah akurat dan sesuai
dengan standar yang ditetapkan. Setelah dilakukan pengecekan,
penulis lalu mengirimkan onboarding notification melalui email
resmi kepada seluruh pihak yang bersangkutan. Proses ini tidak
hanya bertujuan untuk mempersiapkan fasilitas kerja, tetapi juga
sebagai bentuk komunikasi formal kepada unit-unit terkait agar
mereka siap menyambut dan mendampingi karyawan baru di
hari pertama kerja. Dengan dilakukannya proses ini, onboarding

dapat berjalan secara tertib, rapi, dan profesional, serta
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membantu karyawan baru merasa lebih siap dan nyaman saat
memulai hari pertamanya di lingkungan rumah sakit.

9) Melakukan PSV Kampus (verifikasi alumni)

NAMA ALUMNI YANG BEKERJA DI SILOAM HOSPITALS LIPPO VILLAGE
Universitas PRI Sia
[\ UR . L \ —
15810

Strata 1 - Manajeman Ekonomi
HASIL

NO TAHUN LULUS NAMA TGL LAHIR S iRt
1 2 3 4 5 6
[ 1] 2020 | Yoo | 110111994 | Benar | Salah |

Pernyataan Tambahan dari Pimpinan PTN/PTS :

Rektor / Dekan / Direktur

Gambar 3. 22 Bagian dari surat Verifikasi Alumni
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Penulis turut terlibat dalam pelaksanaan proses PSV (Pre-
Service Verification) kampus, yaitu kegiatan verifikasi data
akademik dari alumni perguruan tinggi yang telah diterima
bekerja di Siloam Hospitals Lippo Village. Proses ini dilakukan
untuk memastikan bahwa karyawan yang bersangkutan benar-
benar memiliki latar belakang pendidikan yang sesuai dengan
data yang tercantum dalam dokumen lamaran kerjanya. Penulis
memperoleh data karyawan dari rekruter yang kemudian
digunakan sebagai acuan dalam melakukan proses verifikasi.
Data yang perlu diverifikasi mencakup nama lengkap, nomor
induk mahasiswa (NIM), program studi, tahun lulus, serta nama
universitas asal. Proses verifikasi ini penting dilakukan agar
tidak ada penyalahgunaan data akademik dan semua tenaga kerja

yang bergabung telah melalui tahap seleksi yang kredibel.
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Dalam pelaksanaannya, penulis bertugas menghubungi
pihak kampus yang bersangkutan melalui email resmi atau form
online yang telah disediakan oleh masing-masing institusi.
Penulis menyusun format email dengan menyampaikan maksud
dan tujuan verifikasi, serta melampirkan data yang ingin
dikonfirmasi. Setelah itu, pihak kampus akan memberikan
balasan berisi hasil verifikasi berupa pernyataan tertulis atau
dokumen pendukung seperti surat keterangan lulus atau bukti
data akademik mahasiswa. Seluruh hasil balasan dari kampus
akan diarsipkan secara sistematis ke dalam database rumah sakit
agar dapat digunakan sebagai bukti pendukung apabila
dibutuhkan di kemudian hari. Dalam beberapa kasus, proses
verifikasi dapat memakan waktu cukup lama apabila kampus
sulit dihubungi atau membutuhkan prosedur khusus.

Verifikasi Alumni - Va-‘mo - Siloam Hospitals Lippo Village ~

{5} Verifik..romo.pdf

eleonora tricia selina )« « ]
© To: mari S Wed 4/9/2025 8:32 AM

Cc: ® Stevanus Gunawan

[ Verifikasi Alumni - \SERES—

243K8

Kepada Yth.
Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Universitas S

Kami dari Siloam Hospitals Lippo Village (SHLV) - Tangerang, meminta bantuan Bapak/Ibu untuk melakukan verifikasi data
alumni yang bekerja di SHLV. Untuk mempermudah Bapak/Ibu, kami lampirkan data karyawan kami.

Atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih.

Regards,
Eleonora Tricia Selina

I H

oo A >

Gambar 3. 23 Penulis mengirimkan surat verifikasi melalui email

(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Melalui keterlibatan dalam proses PSV kampus ini, penulis
memperoleh pemahaman yang lebih luas mengenai pentingnya
keakuratan data dalam proses rekrutmen dan administrasi
sumber daya manusia. Selain itu, kegiatan ini juga melatih

kemampuan komunikasi profesional penulis dalam berinteraksi
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dengan institusi pendidikan serta keterampilan administrasi
dalam menyusun dokumentasi secara rapi dan sistematis. PSV
kampus bukan hanya menjadi bagian dari tanggung jawab
administratif, tetapi juga berperan penting dalam menjaga
kredibilitas institusi Siloam Hospitals dalam memastikan bahwa
seluruh karyawannya telah melalui proses seleksi dan validasi
yang sesuai standar.

10) Mengikuti proses One Day Hiring Nurse

The shared contant b it 10 your screen.

»

Online Recruitment - Nurse

Feb 4th, 2025

Gambar 3. 24 Mengikuti One Day Hiring Nurse
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Selama menjalani praktik magang di Divisi Human Capital
RS Siloam Hospitals Lippo Village, penulis juga berperan dalam
mendukung pelaksanaan kegiatan rekrutmen eksternal seperti
job fair dan One Day Hiring. Kegiatan ini bertujuan untuk
menjaring kandidat potensial dalam jumlah besar dan waktu
yang lebih efisien. Salah satu bentuk kegiatan tersebut adalah
One Day Hiring yang diselenggarakan secara daring melalui
Zoom Meeting, di mana seluruh proses mulai dari seleksi
administrasi, wawancara, hingga pengumuman hasil dilakukan
dalam satu hari secara virtual. Penulis membantu menyiapkan
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kebutuhan teknis seperti tautan Zoom, dokumen kandidat, serta

membagikan informasi dan panduan kepada peserta.

SR o - H R o

Fri, 31 Jan

@ Messages and calls are end-to-end encrypted. No one outside of this chat, not even WhatsApp, can read or
listen to them. Click to learn more.

Selamat pagi
Salam kenal saya Sasa dari tim support rekrutmen Siloam Hospitals Lippo Village.

Saya ingin mengokonfirmasi bahwa anda merupakan talent terpilih untuk mengikuti acara online recruitment perawat
dengan penempatan di Siloam Lippo Village Karawaci Tangerang pada 4 Febuari 2025. Terkait detail agenda ini
sudah kami kirimkan ke email. Mohon untuk dapat di cek dan dikonfirmasi kembali apabila anda belum mendapatkan
email tersebut.

Untuk mempermudah proses informasi selanjutnya mohon informasi email aktif yang digunakan ya

Terimakasih 09.07 &

Selamat pagi, saya belum menerima email

mohon informasi email aktif yang digunakan ya 0s.40 &

baik ibu mohon ditunggu ya v

Mon, 3 Feb

Selamat siang bapak/ ibu kandidat

Saya Sasa dari tim support recruitment Siloam Hospitals Lippo Village.

Saya mau menginformasikan bahwa bapak/ ibu sekalian sudah dikirimkan informasi teknis terkait agenda online
recruitment besok. Jika bapak/ ibu ada yang belum mendapatkan email tersebut mohon konfirmasinya.
Terimakasih 10w

Terima Kasih Ji,

Gambar 3. 25 Menghubungi kandidat untuk mengisi RSVP
(Sumber: Data Pribadi Penulis, 2025)

Penulis juga terlibat dalam mendampingi kandidat selama
proses seleksi berlangsung dengan menjawab pertanyaan teknis
terkait platform dan alur acara, serta memastikan kelancaran
transisi peserta dari satu tahapan ke tahapan lainnya. Selain itu,
penulis membantu dalam pencatatan data kandidat,
pengumpulan resume digital, serta pengarsipan dokumen
melalui sistem yang digunakan oleh tim Human Capital.
Sebagai bagian dari persiapan, penulis juga melakukan
komunikasi langsung kepada calon peserta, termasuk dengan
menghubungi lebih dari 80 orang calon perawat melalui pesan
pribadi untuk mengisi formulir RSVP kehadiran. Komunikasi ini
penting untuk memastikan keikutsertaan peserta sesuai dengan
jadwal dan kebutuhan tim rekrutmen.

Dengan keterlibatan aktif dalam kegiatan ini, penulis
mendapatkan pengalaman langsung dalam pelaksanaan
rekrutmen massal secara virtual dan meningkatkan keterampilan
dalam pengelolaan acara daring. Peran administratif dan
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koordinatif yang dilakukan turut mendukung kelancaran acara
dan mempercepat proses pemenuhan kebutuhan tenaga

kesehatan di RS Siloam Hospitals Lippo Village.

3.3 Kendala yang Ditemukan

Dalam pelaksanaan kerja magang, tentunya penulis mendapatkan beberapa
kendala yang ditemui. Kendala tersebut disebabkan oleh faktor internal dan juga
eksternal yang dapat mengganggu dan menghambat tugas penulis sebagai recruiter
intern. Berikut merupakan beberapa kendala yang ditemukan oleh penulis selama

pelaksanaan kerja magang:

1. Kurangnya pemahaman awal mengenai sistem dan alur kerja

Salah satu kendala utama dalam proses kerja penulis adalah
kurangnya pemahaman akan alur kerja pada awal masa magang. Di hari-
hari pertama, penulis masih merasa bingung dan belum dapat beradaptasi
dalam memahami sistem SmartRecruiters sebagai platform utama untuk
memproses rekrutmen, serta belum memahami alur komunikasi internal
seperti proses penjadwalan interview dengan user, penyusunan form
administrasi, hingga pengiriman onboarding notification kepada berbagai
divisi.

Tak hanya itu, banyak istilah teknis dalam bidang Auman capital,
terutama istilah khusus dalam dunia rumah sakit yang belum familiar untuk
penulis. Hal ini menyebabkan penulis harus bertanya ulang kepada atasan
untuk memastikan bahwa tugas yang dikerjakan sudah benar. Proses
adaptasi ini memang memakan waktu, terlebih karena lingkungan rumah
sakit memiliki ritme kerja yang cepat dan detail yang tinggi, sehingga
diperlukan ketelitian dan pemahaman mendalam terhadap semua proses
yang berlangsung.

2. Kesulitan dalam mencari kandidat yang sesuai dengan klasifikasi user

Kendala lainnya yang dihadapi oleh penulis adalah tantangan dalam
menemukan kandidat yang sesuai dengan kriteria atau klasifikasi yang telah
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ditentukan oleh user. Beberapa posisi yang dibuka oleh RS Siloam
Hospitals Lippo Village memiliki spesifikasi yang cukup rinci, mulai dari
pengalaman kerja minimal sekian tahun di bidang yang relevan, latar
belakang pendidikan tertentu yang harus sejalan, sehingga soft skill seperti
kemampuan berkomunikasi, empati, dan etika kerja yang sesuai dengan
budaya kerja rumah sakit.

Tak jarang, meskipun penulis melakukan sourcing kandidat dari
berbagai platform seperti SmartRecruiters dan JobStreet, jumlah kandidat
yang tersedia belum tentu memenuhi seluruh kualifikasi yang dibutuhkan.
Hal ini diperparah dengan beberapa posisi yang memang membutuhkan
kualifikasi tenaga kesehatan yang cukup spesifik, seperti perawat dengan
sertifikasi tertentu atau tenaga penunjang medis dengan pengalaman setipe.
Proses pencarian pun menjadi lebih lama, dan berdampak pada
terhambatnya proses seleksi dan perekrutan yang seharusnya bisa segera

dilanjutkan.

3.4 Solusi atas Kendala yang Ditemukan
Dari kendala yang didapati oleh penulis selama masa praktik kerja magang,

terdapat beberapa solusi untuk menghadapi kendala yang dirasakan:

1. Meningkatkan pemahaman melalui observasi, inisiatif belajar mandiri,
dan bertanya aktif
Untuk mengatasi keterbatasan pemahaman penulis akan alur kerja
pada masa awal magang, penulis menerapkan strategi belajar mandiri secara
intensif. Penulis juga rajin membuat catatan pribadi dari setiap arahan yang
diberikan oleh atasan, serta menyusun alur kerja mandiri agar lebih mudah
dipahami dan diingat. Penulis juga melakukan observasi langsung terhadap
proses kerja rekan-rekan Human Capital, mulai dari proses penjadwalan
interview, penyusunan form, hingga pengelolaan dokumen onboarding.
Selain itu, penulis aktif bertanya apabila menemui kebingungan
dalam menjalankan tugas, baik kepada atasan pembimbing maupun rekan
kerja yang sudah lebih berpengalaman. Sikap terbuka terhadap feedback dan
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kemauan untuk terus belajar sangat membantu penulis dalam mempercepat
adaptasi terhadap sistem dan budaya kerja yang ada di RS Siloam Hospitals
Lippo Village. Seiring berjalannya waktu, pemahaman penulis terhadap
proses kerja semakin meningkat sehingga mampu menyelesaikan tugas
dengan lebih mandiri, tepat, dan efisien.
2. Berkoordinasi secara aktif dengan wuser dan memperluas pencarian
kandidat
Selanjutnya untuk mengatasi kendala berikutnya, penulis mulai
menerapkan pendekatan proaktif dalam proses komunikasi dengan user.
Penulis tidak hanya menunggu arahan, tetapi juga secara aktif menghubungi
user untuk meminta penjelasan yang lebih spesifik mengenai kriteria
kandidat yang diinginkan, termasuk contoh profil ideal atau prioritas utama
dari posisi tersebut. Dengan cara ini, penulis dapat memahami dengan lebih

dalam ekspektasi user dan menyaring kandidat dengan lebih akurat.

Di sisi lain, penulis juga mulai mengeksplorasi fitur-fitur pencarian
lanjutan yang tersedia di SmartRecruiters, seperti penggunaan filter
berdasarkan lokasi, tingkat pendidikan, pengalaman kerja, hingga kata
kunci tertentu yang relevan dengan posisi yang dicari. Jika database internal
belum mencukupi, penulis juga merekomendasikan untuk membuka akses
pencarian melalui  platform eksternal seperti JobStreet  atau
mengoptimalkan jejaring alumni. Langkah ini cukup membantu dalam
memperluas jangkauan pencarian kandidat dan mempercepat proses seleksi

awal.
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