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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap organisasi® atau perusahaan tentunya melakukan. “kegiatan
operasional dalam rangka melaksanakan fungsi dan tugas pokoknya. Kelancaran
dalam menjalankan kegiatan operasional dengan baik merupakan tujuan untuk
selalu berkembang dalam "bidangnya agar usahanya dapat bersaing dengan
perusahaan lain. Adapun tujuan bersama tentunya membutuhkan kerjasama yang
kuat dalam setiap bidangnya. Bidang administrasi merupakan salah satu contoh

kegiatan yang membutuhkan kerja sama.

Administrasi merupakan bagian penting dalam proses kegiatan disuatu
perusahaan atau organisasi. Adanya administrasi dapat menyebabkan sebuah
organisasi bergerak, tumbuh dan berkembang... Suatu.organisasi pun dapat
mencapal tujuan dengan mudah ketika kegiatan.administrasi dijalankan dengan
baik.

Kegiatan administrasi menempati hampir._di semua sektor dalam suatu
organisasi perusahaan. Kegiatan administrasi-di dalamnya dapat menunjang
kelengkapan informasi dalam hal pengambilan keputusan. Kegiatan administrasi
berperan sangat penting dan mempunyai pengaruh yang besar terhadap suatu
perusahaan karena administrasi..merupakan tolak ukur_sukses-tidaknya suatu
organisasi perusahaan, salah satunya“di~organisasi~seperti lembaga sertifikasi
profesi MICE.

LSP MICE adalah suatu Lembaga yang bergerak di bidang Pendidikan
MICE (Meeting, Incentive, Convention dan Exhibition). LSP MICE ini di latar
belakangi untuk meningkatkan kualitas bagi SDM yang telah berprofesi di dunia
MICE serta memberikan pengakuan untuk para SDM vyang profesional dan
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berpengalaman di dunia MICE dalam bentuk sertifikasi. LSP MICE juga
memiliki tanggung jawab administrasi dan secara teknis atas pembinaan,
pengembangan, implementasi dan pengembangan standar kompetensi dan

sertifikasi kompetensi.

Sertifikasi kompetensi adalah proses pemberian sertifikasi kompetensi
yang dilakukan secara sistematis dan obyektif melalui uji kompetensi yang
mengacu kepada standar kompetensi kerja, baik standar nasional, internasional
maupun standar khusus lainnya. »Sertifikasi kompetensi memiliki tujuan yaitu
untuk memberikan pengakuan dan penghargaan kompetensi serta penjaminan dan
pemeliharaan mutu kompetenst.” Salah satu cara untuk mendapatkan sertifikat
kompetensi adalah melalul uji kompetensi. atau juga dikenal sebagai asesmen
kompetensi. Maka dalam hal-ini sertifikasi kompetensi memilihi hubungannya
dengan administrasi yaitu pada prosedur uji sertifikasi kompetensi, karena dalam

sertifikasi kompetensi ini adanya memiliki kerja sama.antara asesi dan pihak LSP.

Berdasarkan latar belakang yang telah disebutkan penulis di atas dan
untuk memenuhi tugas akhir, maka penulis tertarik menulis laporan Tugas Akhir
yang berjudul “Prosedur Administrasi Pada Kegiatan Uji Kompetensi Oleh
Lembaga Sertifikasi Profesi MICE (LSP MICE)”.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang diatas, penulis merumuskan beberapa rumusan
masalah yaitu:

a. Bagaimana prosedur administrasi uji‘kompetensi‘'yang ada di LSP MICE?

b. Dokumen administrasi apa saja yang digunakan oleh LSP MICE dari Pra
uji kompetensi, uji kompetensi, Pasca uji kompetensi dan laporan hasil uji
kompetensi?

c. Faktor apa yang menghambat dalam melaksanakan prosedur administrasi
uji kompetensi di LSP MICE?
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1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di atas, tujuan penulisan dapat dirumuskan
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sebagai berikut :

a. Untuk mengetahui prosedur administasi-uji ‘kempetensi yang ada di
LSP MICE.

b. Untuk mengetahui dokumen yang digunakan oleh LSP MICE.dari Pra
uji kompetensi, uji kompetensi, Pascawuji kompetensi dan laporan hasil
uji‘kompetensi.

c. Untuk mengetahui faktor penghambat dalam pelaksanaan prosedur

administrasi uji kompetensi.

1.4 Manfaat Penulisan

Dalam penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa
manfaat. Manfaat dari penulisan adalah sebagai berikut ini

a. Bagi penulis

Sebagai salah ‘satu persyaratan yang harus dipenuhi dalam rangka
penyusunan Tugas Akhir Diploma I Politeknik Negeri Jakarta program studi
Administrasi. Bisnis. Penulis "dapat’ mengembangkan wawasan ilmu
pengetahuan di bidang administrasi- tentang proses kegiatan uji sertifikasi

kompetensi pada bagian sekretariat dan administrasi LSP MICE
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b. Bagi LSP MICE

Sebagai bahan evaluasi bagi LSP MICE, dapat memberikan saran dan ide-
ide, perencanaan atau kebijaksanaan dan saran-saran yang positif bagi instansi
untuk mendukung dalam pelayanan pada bagian sekretariat dan administrasi
LSP MICE

c. Bagi llmu Pengetahuan
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Penulis mengharapkan penulisan ini dapat menjadi tambahan pelengkap
bagi dunia adminitrasi khususnya Politeknik Negeri Jakarta Jurusan

Administrasi Niaga Program Studi Administrasi Bisnis serta sebagai bahan
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referensi Tugas Akhir.

1.5 Metode Pengumpulan data

Penulis menggunakan beberapa metode dalam memberikan data . atau
informasi secara relevan, akurat dan tepat. Metode yang digunakan oleh penulis

adalah sebagai berikut :

a: Observasi
Penulis melakukan pengamatan secara langsung dengan cara berpartisipasi
aktif dalam menangani prosedur administrasi kegiatan uji kompetensi
dalam bentuk Praktek Lapangan kerja atau magang dari tanggal 1 Februari
— 30 April 2021 kegiatan administrasi.di LSP MICE.

b. Wawancara
Penulis melakukan tanya jawab secara langsung dengan Andita Pusparani,
S.IA, M.A (Koordinator Sekretariat dan administrasi) dan Siti Juhroh (Staf

Sekretariat dan administrasi).

c. Dokumentasi

Dalam penulisan_tugas akhir ini penulis mengumpulkan data.melalui
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dokumen-dokumen=mengenai administrasi pada kegiatan-uji-sertifikasi
kompetensi LSP MICE.

1.6 Metode Analisa Data

Metode analisis data yang digunakan dalam penulisan ini adalah metode
kualitatif deskriptif yaitu mendeskripsikan data yang telah diperoleh dan
menggambarkan kegiatan yang berkaitan dengan prosedur administrasi kegiatan
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uji sertifikasi kompetensi pada LSP MICE dan membandingkannya dengan teori
serta menyajikan secara sistematis dalam bentuk laporan Tugas Akhir.

1.7 Sistematika Penulisan

Adapun sistematika penulisan.Tugas Akhir ini :

BAB | : Pendahuluan

Bab ini berisikan latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan
penulisan; manfaat penulisan, metode pengumpulan, data, metode analisa
data dan sistematika penulisan.

BAB Il : Landasan Teori

Bab ini berisikan pengertian prosedur, manfaat prosedur, pengertian
administrasi, ruang lingkup administrasi;* tujuan_administrasi, jpengertian
sertifikasi kompetensi, pengertian...kompetensi, .~.manfaat sertifikasi

kompetensi dan tahapan prosedur administrasi uji kompetensi

BAB |1l : Gambaran Umum Perusahaan
Bab ini berisikan profil LSP.MICE, visi_dan misi LSP MICE, struktur
organisasi, bidang usaha dan poduk usaha dan logo LSP MICE.

BAB IV : Pembahasan

Bab ini berisikan tentang prosedur administrasi uji kompetensi yang ada di
LSP MICE, dokumenyang. digunakan oleh LSP._MICE ‘dari Pra uji
kompetensi, uji kompetensi, Pasca uji~kompetensi dan laporan hasil uji
kompetensi dan faktor-faktor penghambat dalam pelaksanaan prosedur

administrasi uji kompetensi.

BAB V : Penutup
Bab ini berisikan kesimpulan dan saran. Kesimpulan merupakan narasi

jawaban dari rumusan masalah dan tujuan penulisan yang dikemukakan



Saran merupakan masukan yang dikemukakan

NEGERI
JAKARTA

oleh penulis guna menunjang kinerja LSP MICE selanjutnya

dalam bab pendahuluan.

Hak Cipta:
. 1.Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil.pembahasan tentang prosedur administrasi pada.kegiatan

uji kompetensi di LSP MICE, maka dapat disimpulkan bahwa:

1.

Prosedur administrasi dalam uji kompetensi pada LSP MICE melalui
beberapa tahap proses yaitu di mulai dari pendaftaran melaui website,
pemeriksaan kelengkapan formulir, pelaporan rekapitulasi pemohon
uji kompetensi, membuat tugas surat asesor, pre-asesmen, uji
kompetensi, dokumentasi dan kai ulang berkas uji kompetensi,
mengajukan hasil asesmen, membuat surat rekomendai hasil
sertifikasi, mengeluarkan sertifikasi jika.sudah kompeten, menyimpan
copy sertifikasi, hingga pemberian.sertifikasi yang.diserahkan oleh

peserta uji.

Dokumen Administrasi yang digunakan olen LSP MICE dari Pra Uji
sampai Laporan Uji Sertifikasi Kempetensi yakni Dokumen Pra Uji,
Dokumen Uji, Pasca Uji hingga Laporan Uji Kompetensi.

Hambatan yang dihadapi dalam berjalannya prosedur administrasi
kegiatan uji sertifkiasi kompetensi yaitu hambatan pada peserta tidak
mempunyaisbukti atau dokumen yang diminta oleh assesor-ataupun
dokumen kelengkapan.administrasi dan peserta.belum pernah terjun
ke lapangan untuk mengerjakan kegiatan LSP MICE sesuai dengan

cluster yang diambil untuk uji kompetensi.
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5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan diatas yang sudah dipaparkan pada bab
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erta,dengan
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Hak Cipta:

Y o . 1.Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2

Struktur Organisasi Perusahaan

exdid yeH

Ketua Dewan
Pengarah

DR. Igbal Alan Abdullah, 5.5T., M.Sc.,CMMC

Sekretaris Dewan
| Pengarah

Anggota Dewan
Pengarah

] DR.Christina L Rudatin, 5.E., M.Si

- Abdillah S.E., M.Si

Ketua Komite
Skema

Sertifikasi \

Wisnu B Sulaeman S5.5T., CMMC

- | Ketut Salam, Ph.D., CMMC
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- Susilowani Daud, 5.5T., M.Sc., CMMC

- DR.Evita Nursanty, S.5T., M.Sc.,CMMC

Komite Skema
Sertifikasi Bidang
Exhibition

Komite Skema
Sertifikasi Bidang
Meeting dan
Conference

| ’ - Renno Reymond Okto Z., 5.T, M.M
Direktur LSP
MICE

Adjat Sudradjat 5.5T., CMMC - Komite Skema
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- — ——
Manajer

Komunikasidan [
Kerjasama —

Manajer
Keuangan

Jaquins ueypngakuaw uep ueywnjue>uaw eduey

w | Dewi Winarni Susyanti, S.E., M.Si
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Formulir APL 01 (Formulir Persetujuan Sertifikasi Kompetensi)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 3

Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Formulir APL 02 (Formulir Asesmen Mandiri)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 4

pta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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POLITEKNIK
NEGERI //

FR MMA (Formulir Merencenakan dan Mengorganisasikan Asesmen)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 5

.

pta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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FR MAK 03 (Form Persetujuan Asesmen dan Kerahasiaan)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 6

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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FR Ketidakberpihakan
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 7

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI //
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FR MAK 01 (Ceklis Mengases Kompetensi)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 8

pta milik Politeknik Nege
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

akarta
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FR MAK 04 (Form Keputusan dan Umpan Balik Asesmen)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 9

pta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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FR MAK 05 (Form Umpan Balik Dari Peserta)
Sumber: LSP MICE, 2021

Lampiran 10

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 11

FR MAK 06 (Form Laporan Asesmen)

FR-MAK-06 : FORMULIR LAPORAN ASESMEN

Nama Peserta

Tanggal
Pencapaian
Kompetensi

[Unit Kompetensi : Bekerjasama Dengan Kolega
{ Dan Pelanggan
1. Berkomunikasi di tempat kerja
2. Memberikan bantuan untuk tamu internal dan
eksternal
3 Menjaga standar presentasi personal
4 Beker|a dalam tim

Nama Asesor

Tanda Tangan [
Asesor dan
Tanggal

K | BK Keterangan

Aspek Negatif dan Pencatatan Penolakan
Positif Dalam Hasil Asesmen

asesemen

| Kode File : (Diisi oleh LSP)

Catatan : Format dapat dimodifikasi sesuai dengan jumiah unit kompetensi yang diases

Saran Perbaikan
(Asesor/Personil Terkait)

Sumber: LSP MICE, 2021

50
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Lampiran 12

FR MAK 02 (Form Banding Asesmen)

a “\‘\.l,

FR-MAK-02 : FORMULIR BANDING ASESMEN

Nama Peserta

Nama Asesor

Tanggal Asesmen

Jawablah dengan Ya atau Tidak pertanyaan-pertanyaan berikut ini YA TIDAK

Apakah Proses Banding telah dijelaskan kepada Anda?

Apakah Anda telah mendiskusikan Banding dengan Asesor?

Apakah Anda mau melibatkan “orang lain” membantu Anda dalam
Proses Banding?

Banding ini diajukan atas Keputusan Asesmen yang dibuat terhadap Unit Kompetensi
berikut

No. Unit Kompetensi

Judul Unit Kompetensi

Banding ini diajukan atas alasan sebagal berikut

Anda mempunyal hak mengajukan banding jika Anda mendapatkan hasil yang Tidak Sah
dan/atau Proses Tidak Sah atau Tidak Adil

Tanda tangan Pesernta: ... 1anggal

Sumber: LSP MICE, 2021

51
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Formulir Berita Acara

Lampiran 13

ipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

Sumber: LSP MICE, 2021



