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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT atas segala rahmat, hidayah,
serta karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan magang yang
berjudul Penerapan Evaluasi Metode Kirkpatrick pada Program Pelatihan di PT
Ganesha Abaditama. Laporan ini disusun sebagai salah satu syarat kelengkapan
dalam menyelesaikan semester 7 (tujuh).dengan program magang Mahasiswa

Politeknik Negeri Jakarta.

Pada pelaksanaansmagang ini, penulis telah mendapatkan banyak ilmu dan
pengalaman berharga terkait dengan dunia pemasaran, khususnya dalam lingkup
Adiministrasi HR & GA. Magang ini memberikan kesempatan bagi penulis untuk
mengamati Secara langsung berbagai kegiatan serta strategi yang dijalankan oleh

PT Ganesha Abaditama dalam pengelolaan administrasi karyawan.

Laporan magang ini dapat diselesaikan dengan baik dengan melibatkan banyak
pihak yang membantu penulis baik secara moril maupun material. Oleh karena itu,

penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada:

1. Bapak Dr. Syamsurizal SE. MM. selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.

2. Ibu Dr. Dra. lis Mariam, M. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta ' dan DPM (Dosen Pembimbing. Magang) yang
telah bersedia meluangkan waktu dan memberikan saran serta mengarahkan
laparan penulisan hingga selesai.

3. Ibu Yanita Ella N.C., S.Ab., M.Si selaku Koordinator Program Studi
Administrasi Bisnis Terapan.

4. 1lbu Lathifa Hilma, S.Pd selaku Mentor Magang yang telah memberikan
arahan untuk menyelesaikanprogram magang selama berada di PT Ganesha
Abaditama.

5. Seluruh staf dan karyawan PT Ganesha Abaditama selaku rekan-rekan yang
telah memberikan dukungan, ilmu dan pelajaran berharga bagi praktikan
selama proses magang.

6. Kedua orang tua penulis yang selalu mendoakan serta memberikan
dukungan yang tiada henti.

7. Seluruh pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu oleh penulis yang
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telah banyak membantu penulis dalam mengerjakan laporan magang ini.
Penulis berharap dengan adanya laporan magang ini dapat memberikan manfaat
khususnya bagi saya selaku penulis dan bagi para pembaca. Penulis menyadari
masih ada kekurangan dalam penulisan laporan magang ini. Maka dari itu, kritik
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berharap laporan magang ini dapat berme
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Daya saing perusahaan tidak hanya diukur dari kualitas produk, tetapi juga
melalui kualitas Sumber Daya Manusia (SDM).yang mengelolanya.

Manajemen SDM meliputi® pengelolaan. ‘manusia melalui
perencanaan, rekrutmen; seleksi, pelatihan, " pengembangan,
pemberian kompensasi, pengelolaan karier, keselamatans kerja,
hubungan industrial, hingga pemutusan hubungan kerja untuk
mencapai’ tujuan perusahaan dan. meningkatkan kesejahteraan
perusahaan (Kasmir, 2019:6).

Perusahaan penting dalam mengembangkan SDM secara terencana untuk
meningkatkan kompetensi, memenuhi kebutuhan jabatan, dan mendorong
kinerja individu serta organisasi (Kurniawati, 2020). PT Ganesha Abaditama,
sebagai produsen bumbu dan rempah-rempah, menyediakan pelatihan bagi
karyawannya untuk memastikan kualitas produk yang aman dan berkualitas

serta untuk meningkatkan kualitas SDM perusahaan.

Ganesha Abaditama merupakan perusahaan yang bergerak dalam produksi
rempah-rempah dan bumbu. PT Ganesha Abaditama berkomitmen untuk tidak
hanya memproduksi rempah-rempah dan bumbu yang, berkualitas, aman, dan
halal, tetapi juga untuk terus mengembangkan karyawan agar memiliki
keahlian, kemampuan, dan perilaku Kerja yang unggul. PT Ganesha Abaditama
melakukan berbagai cara untuk ‘selalu ‘menjagardan meningkatkan kinerja
karyawannya dengan turut serta dalam menyediakan program pelatihan untuk
menambah " pengetahuan terkait masing-masing divisi yang dimiliki
karyawannya.  Melaluiwpelatihan ini, PT Ganesha Abaditama  berharap
karyawan tidak hanya meningkat-dari.segi.kemampuan teknis tetapi juga
memperkuat sikap kerja yang disiplin dan sesuai standar industri. Sehingga,
karyawan mampu memberikan kontribusi yang lebih besar terhadap kualitas
produk dan layanan perusahaan, memenuhi standar keamanan dan mutu yang

tinggi, serta meraih kepuasan pelanggan secara berkelanjutan.

Pelatihan membutuhkan evaluasi guna mengambil keputusan atau

memperbaiki proses pelaksanaan pelatihan menjadi lebih baik (Ritonga et al.,
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2019:19). Tanpa evaluasi, sulit untuk mengetahui apakah program pelatihan
benar-benar mencapai tujuan yang diinginkan, seperti peningkatan

keterampilan, pengetahuan, atau kinerja karyawan.

Nama Peserta Apakah saran untuk memperbaiki training ini ke depannya?®

Suriyanah Semakin ditingkatkan dan ada evaluasi berkala efekdifitas training
Mayu Fenica diadakan evaluasi secara berkala
Chwii Martika Sari Untuk mengubur efetivitas, diadakan evaluasi scr barkala

Gambar 1.1 Saran Peserta Pelatihan
Sumber: Feedback Pelatihan,2024

PT Ganesha telah memulai langkah baik dengan mengadakan pre-test, post-
testy dan feedback sebagai bagian dari evaluasi pelatihan. Namun, berdasarkan
umpan balik peserta pada Gambar 1.1 terlthat“adanya kebutuhan untuk
melaksanakan evaluasi secara berkala guna memastikan efektivitas program
pelatihan. Melalui adaptasi pelatihan berdasarkan hasil evaluasi berkala, PT
Ganesha juga dapat memastikan program pelatihan tetap relevan dengan
kebutuhan peserta dan organisasi, sekaligus meningkatkan kepuasan peserta
yang merasa bahwa umpan balik mereka dihargai dan ditindaklanjuti.
Pelaksanaan evaluasi secara berkala akan mendukung pengembangan sumber
daya manusia yang berkelanjutan, sckaligus® memastikan bahwa program

pelatihan menghasilkan dampak positif jangka panjang.

Evaluasi pelatihan sebagai bentuk pengukuran perubahan perilaku
seseorang dari hasil dari program pelatihan (Kirkpatrick & Koehler, 2007).
Model Kirkpatrick memungkinkan pengukuran potensi dampak pelatihan pada
empat tingkat, yaitu:

Level 1: Reaksi peserta terhadap-pelatihan

a
b. Level 2: Pembelajaran peserta sebagai hasil dari pelatihan

e

Level 3: Perubahan perilaku peserta sebagai hasil dari pelatihan
d. Level 4: Dampak selanjutnya pada organisasi sebagai hasil dari perubahan

perilaku peserta.

PT Ganesha telah mengambil langkah awal yang baik dalam melaksanakan

evaluasi pelatihan berdasarkan Model Kirkpatrick pada Level 1 dan Level 2.
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Evaluasi Level 1 dilakukan dengan mengukur reaksi peserta terhadap pelatihan
melalui pengumpulan feedback, yang memberikan gambaran mengenai sejauh
mana pelatihan diterima oleh peserta. Sementara itu, evaluasi Level 2
dilakukan melalui pre-test dan post-test untuk menilai sejauh mana peserta

memperoleh pengetahuan atau keterampilan baru dari pelatihan tersebut.

PT Ganesha perlu melanjutkan evaluasi ke Level.3 dan Level 4, untuk
memastikan pelatihan” memberikan hasil yang nyata dan. berkelanjutan.
Evaluasi Level 3 sangat penting karena berfokus pada perubahan.perilaku
peserta dalam pekerjaan setelah pelatihan. Hal tersebut mencerminkan apakah
pembelajaran yang diperoleh benar-benar diterapkan dalam konteks kerja
sehari-hari. Tanpa adanya perubahan perilaku, pelatihan hanya menghasilkan
pembelajaran teoritis tanpa dampak praktis yang signifikan. Selanjutnya,
evaluasi Level 4 akan membantu.perusahaa untuk mengukur dampak jangka
panjang pelatihan terhadap organisasi-secara keseluruhan, seperti peningkatan
produktivitas, efisiensi, pengurangan kesalahan, atau peningkatan kepuasan

pelanggan.

Oleh karena itu, penulis tertarik untuk meneliti lebih lanjut mengenai
penerapan evaluasi metode Kirkpatrick pada. program pelatihan yang
diselenggarakan oleh PT Ganesha Abaditama. Penelitian in1 bertujuan untuk
menganalisis sejauh mana. program pelatihan tersebut mampu memberikan
dampak positif terhadap peningkatan kompetensi karyawan dan kontribusinya
terhadap kinerja organisasi secara keseluruhan melalui evaluasi. Oleh karena
itu, hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan rekomendasi strategis
bagi perusahaan dalam ‘meningkatkan kualitas program:pelatihan melalui
pendekatan evaluasi yang terstruktur dan“komprehensif. Berdasarkan latar
belakang tersebut, penulis memutuskan untuk menyusun laporan magang
dengan judul Penerapan Evaluasi Metode Kirkpatrick pada Program
Pelatihan di PT Ganesha Abaditama.

1.2 Tujuan Magang

Adapun tujuan yang ingin dicapai dari kegiatan praktek kerja lapangan ini

adalah:
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a. Untuk memperdalam dan memperluas pengetahuan mengenai divisi HR &
GA yang terdapat pada PT Ganesha Abaditama yang didapatkan selama

proses kegiatan magang.

b. Menganalisis penerapan evaluasi program pelatihan di PT Ganesha

Abaditama menggunakan Metode Kirkpatrick untuk mengukur efektivitas
pelatihan dari segi reaksi peserta, peningkatan“pembelajaran, perubahan

perilaku, dan dampaknya‘terhadap perusahaan.

1.3 Manfaat Magang

Magang imerupakan proses pembelajaran. praktek di dunia usaha atau

instansi pemerintah yang memiliki manfaat sebagai berikut:

1.3:1 Manfaat Teoritis
a. Laporan ini diharapkan dapat memberikan pengetahuan teoritis bagi
penulis’ mengenai. pengembangan potensi SDM melalui pelatihan
untuk meningkatkan kinerja karyawan.
b. Penulis dapat mengaplikasikan pengetahuan dan teori yang telah

dipelajari selama perkuliahan ke dalam situasi nyata.di dunia kerja.

1.3.2 Manfaat Praktis
Hasil penelitian dan  kontribusi mahasiswa dalam magang dapat
memberikan wawasan berharga bagi perusahaan tentang kekurangan yang
ada dan solusi untuk perbaikan.
a. Manfaat bagi Mahasiswa
1) Mahasiswa dapat mengaplikasikan pengetahuan dan teori yang
telah dipelajari selama perkuliahan ke dalam situasi nyata di dunia
ketja.

2) Mahasiswa mendapat-gambaran.nyata-dunia’kerja di PT Ganesha
Abaditama terutama bidang yang berkaitan dengan HR & GA dan
terlibat secara langsung pada perusahaan terkait.

3) Mahasiswa dapat memperoleh pengalaman berharga yang dapat
meningkatkan keterampilan, pengetahuan, dan sikap profesional.

b. Manfaat bagi Perusahaan
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Alamat

Jam Kerja

Hasil penelitian dan kontribusi mahasiswa dalam magang dapat
memberikan wawasan berharga bagi perusahaan tentang
kekurangan yang ada dan solusi untuk perbaikan.

Mahasiswa magang juga dapat membantu dalam kelancaran
aktivitas kerja di perusahaan dengan memberikan kontribusi
langsung dalam tugas-tugas tertentu.

Perusahaan dapat.melihat magang sebagai. kesempatan untuk
merekrut bakat muda yang berpotensi menjadi calen karyawan

yang berkompeten.

c. Manfaat bagi Program Studi

Program studi dapat membangun hubungan yangkuat dengan
perusahaan atau organisasi terkait, yang dapat membantu dalam
mengembangkan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan
industri.

Meningkatan kualitas pembelajaran mahasiswa pada dunia kerja
membantu program studi memahami tren terbaru dalam praktik
pemasaran yang dapat diakomodasi dalam materiperkuliahan.
Mendapatkan masukan yang berguna untuk penyempurnaan

kurikulum yang sesuai kebutuhan‘lapangan kerja.

Oleh karena itu, magang memiliki manfaat ganda, yaitu bagi mahasiswa
dalam mengaplikasikan pengetahuan dan‘pengembangan diri, serta bagi
perusahaan dalam mendapatkan kontribusi dan pembaruan dari perspektif

mahasiswa.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan
Kegiatan magang dilaksanakan pada PT Ganesha Abaditama. Berikut adalah
identitas lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan.

Nama Perusahaan . PT Ganesha Abaditama

J1. Batu Tumbuh No0.59/59A, RT.004/ RW.008,
Kel. Jatiraden, Jatisampurna Kota Bekasi

17433

Waktu Pelaksanaan : 5 Agustus 2024 — 31 Desember 2024

Senin s.d. Jumat, 08.00 WIB — 17.30 WIB
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1.3 Jadwal Kegiatan
Magang dilaksanakan dari tanggal 05 Agustus — 31 Desember 2024 dengan
waktu kerja Senin s.d Jumat dimulai pukul 08.00 WIB — 17.30 WIB. Penulis
ditempatkan pada Divisi Administrasi HR & GA. Berikut adalah tabel jadwal
kegiatan magang penulis mulai dari bulan Agustus 2024 s.d Desember 2024.

Bulan Minggu Penjelasan Kegiatan

On boarding, membantu kegiatan packing,

A ) N
gustus } membuat serat referensi, merekap haji tukang

Membuat serah terima, mengikuti meeting,
merekap CV, merespon lamaran, mendata calon
karyawan yang mengikuti tes walk in interview,
merekap penilaian

Agustus 2

Mendata calon karyawan yang mengikuti tes walk
in interview, merekap penilaian, merckap absen
training, membuat sertifikat fraining,
memoderatori training, membuat sertifikat

Agustus 3

Merekap absen harianintern, menginput daftar
hadir, membuat surat ketenagakerjaan, input
jadwal satpam, memoderatori training, rekap gaji
tukang

Agustus 4

Mendata kehadiran karyawan harian, update data
September 1 karyawan, merekap absen harian intern, input soal
re test dan post test

Membuat sertifikat,training, mengikuti training

September s Excel, mendata kompetensi dan skill karyawan

Membagi ATK per divisi, merekap laporan harian
September 3 intern, mendata sertifikat HL dan HB, merekap
sertifikat training, moderator training

Membuat sertifikat, menghitung nilai akhir anak

September 4 i
magang, menjadi mc pelepasan magang

Mendata stock ATK, Training KPI, moderator
Oktober 1 training, rekap absen intern, membuat sertifikat
training, merekap gaji tukang

Rekap-absen.intern, moderator-training,

Oktober 2 membagikan ATK per divisi, rekap gaji tukang

Oktober 3 Rekap absen intern, input data tes kesehatan

karyawan

Bersambung...



Lanjutan Tabel 1.1

Input data tes Kesehatan karyawan,
Oktober 4 mencatat sticker tidak layak, rekap gaji
tukang
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Mendesain sticker, menempelkan sticker
baru, moderator training, meeting
bulanan, tes psikotes calon karyawn baru,
mengisi standar kompetensi karyawan,
membuat form pengecekan CCTYV,
membuat form evaluasi training

.
.

Oktober 5

Tes psikotes calon karyawan baru,
mendata stok ATK dan pantry, membuat
berita acara, mencari vendor MCU,
meeting update project pembangunan

November 1
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Membuat indikator KPI, rekap usulan
pelatihan karyawan, meghitung stok
November 3 ATK, rekap monitoring CCTV, meeting
update Pembangunan dan Listrik,
moderator fraining

Membuat laporan bulanan, tes psikotes
November 4 calon karyawan tetap, rekap absen tukang
dan kenek

Membuat serah terima, membuat form
checklist kendaraan, rekap monitoring
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Desember 1 CCTV, rekap absen infern, data stok ATK
dan pantry, update foto progres
pembangunan
Membantu persiapan audit, rekap absen

Desember 2 intern, membuat undangan training,

membagikan ATK per divisi
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Cek lokasi Rentokil, membuat no
sertifikat dan input data program
Desember 3 training, rekap monitoring CCTV,
membuat lampiran serah terima, rekap
gaji tukang dan kenek
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Input update schedule harian tukang,
Desember 4 rekap gaji tukang, membantu pemotretan
dan edit /D card karyawan

Tabel 1.1 Kegiatan Magang Periode Agustus — Desember 2024

Sumber: Logbook Kegiatan Magang, 2024
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan
Berdasarkan pelaksanaan magang selama enam bulan di PT Ganesha
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Abaditama, penulis berhasil memperdalam_pengetahuan dan keterampilan di
bidang HR & GA. Berbagai tugas-dilakukan, seperti ‘merekap absensi harian,
menghitung gaji mingguan, mendukung proses rekrutmen;.memperbarui data
karyawan, menyusun KPI, serta mendukung operasional General Affair. Selain
itu, penulis memperoleh pemahaman lebih ‘mendalam tentang administrasi,
manajemen SDM, serta meningkatkan kemampuan koordinasi dan komunikasi.
Evaluasiprogram pelatihan pada PT Ganesha Abaditama menggunakan Metode
Kirkpatrick mencakup Level 1 (Reaction) dan Level 2 (Learning). Pada Level
1, mayoritas peserta merasa puas dengan materi, metode penyampaian, dan
fasilitas pelatihan, meskipun masih ada ruang untuk perbaikan, seperti pada
sarana pelatinan. Pada Level 2, hasil pre-test dan. post-test menunjukkan
peningkatan pemahaman peserta secara.signifikan. Namun, evaluasi belum
mencakup Level 3 (Behavior) dan Level 4 (Results), yang meliputi pengukuran
perubahan perilaku peserta di tempat kerja dan dampak pelatihan terhadap
Kinerja bisnis. Oleh karena.itu, disarankan perusahaan mengembangkan KPI
untuk. memantau hasil pelatihan secara lebih terukur, sehingga mendukung
pengembangan SDM yang berkelanjutan dan memberikan kontribusi strategis

bagi perusahaan.

4.2 Saran

a. PT Ganesha Abaditama disarankan untuk melanjutkan evaluasi pelatihan ke
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Level 3 (perubahan. perilaku) dan Level 4 (dampak terhadap hasil
organisasi) sesuai Model Kirkpatrick. Evaluasi Level 3 dapat dilakukan
dengan observasi langsung, wawancara, atau survei untuk menilai sejauh
mana perilaku kerja karyawan berubah setelah pelatihan. Sementara itu,
Level 4 dapat difokuskan pada pengukuran dampak pelatihan terhadap
indikator kinerja organisasi, seperti peningkatan produktivitas, efisiensi,

kualitas produk, atau kepuasan pelanggan. Langkah ini akan memberikan
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gambaran yang lebih komprehensif tentang efektivitas pelatihan dalam
mencapai tujuan strategis perusahaan.

PT Ganesha Abaditama disarankan untuk mendokumentasikan hasil
evaluasi pelatihan secara sistematis dan terstruktur. Hal ini penting untuk
memastikan konsistensi dalam proses evaluasi dan memudahkan analisis
efektivitas pelatihan di masa mendatang. Sclain_itu, perusahaan dapat
mengembangkan format” evaluasi standar yang mencakup semua level
evaluasi Kirkpatrick, sehingga dapat menjadi pedoman baku untuk semua
program pelatihan yang diselenggarakan.

Perusahaan dapat mengintegrasikan Key Performance Indicators (KPI)
peserta pelatihan dengan hasil evaluasi pelatihan. Hal ini memungkinkan
perusahaan untuk memantau dampak pelatihan terhadap kinerja individu
secara lebih jelas. Evaluasi hasil pelatihan berdasarkan KPI ini juga dapat
membantu perusahaan dalam menentukan apakah program pelatihan perlu

diperbaiki atau dikembangkan lebih lanjut.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Penerimaan Magang

A
b HA ABADITAMA
AGA PT. GANESHA

JI. Buni No.24, Munjul,
9 Cipayung, Jakarta Timur. 13850
(021) 229 881 70 / (021) 845 2386
‘. (021) 843 434 15 / (021) 228 760 22

com

e www. gm’uhaabadnamn,com

& Mitra

No :205HRD-GA/SM/V1/2024 Jakarta, 26 Juli 2024

Hal : Surat Balasan Permohonan PKL
Politeknik Negeri Jakarta

Kepada Yth,

Bapak/ Ibu Kepala

Politeknik Negeri Jakarta

J1. Prof Dr. G. A. Siwabessy, Kampus UI
Depok

Dengan hormat,

Menanggapi surat permohonan dari Bapak/ Ibu tertanggal 18 Juni 2024 Nomor
04B/PL3.A.7/PK.01.09/2024 perihal permohonan pengajuan Praktik Kerja Lapangan jurusan
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta dengan ini kami informasikan bahwa menerima :

No Nama NIM Posisi
1 | Nadhilah Dalilati 2105421048 | Administrasi HR - GA

Adapun pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini akan dilaksanakan terhitung mulai tanggal 05
Agustus 2024 sampai dengan tanggal 15 J ri 2025. Sebagai informasi tambahan bahwa kami
tidak menyediakan fasilitas alat kerja seperti Laptop, maka dari itu Calon Peserta wajih memhawa
alat kerja pribadi.

Demikian surat tanggapan pengajuan prakerin ini kami sampaikan untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Pimpinan Perusahaan
PT. GANESHA ABADITAMA

Samba

TSI BADAN POM

Dipindai dengan CamScanner
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SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan di bawah ini,

NAMA : Nadhilah Dalilati
NIM 2105421048
Menyatakan bahwa:

- Saya akan menaati peraturan dalam pelaksanaan Program di Program Studi D-4
Administrasi Bisnis Terapan sesuai denganperaturan yang berlaku;

- Saya akan menaati peraturan dalam mengerjakan program magang selama
dilapangan dengan menjaga citra dan nama baik almamater;

- Apabila terdapat keterlambatan dan kelalaian dalam menyelesaikan program

magang ini, saya bersedia untukmenerima sanksi yang berlaku.

Demikian pernyataan ini kami buat dan apabila di kemudian hari diketahui pernyataan
ini tidak benar, kami bersedia menanggung akibat atas pernyataan ini, baik sanksi
akademik berupa pencabutan gelar yang telah diperoleh atas karya ini maupun sanksi

lainnya sesuai dengan norma perguruan tinggi.

Jakarta, 05 Agustus 2024

Yang menyatakan,

OR o 4D
& *
¥ W

Nadhilah Dalilati
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Lampiran 3 Surat Kesediaan Membimbing Mentor

KESEDIAAN MEMBIMBING
(MENTOR MAGANG)

Yth. Koordinator Program Studi
Program Studi Administrasi Bisnis Terapan Politeknik Negeri Jakarta

Dengan hormat,

Dengan ini saya menyatakan bersedia untuk membimbing mahasiswa Program Studi
D-4 Administrasi Bisnis Terapan untuk kegiatan magang pada Semester Ganjil Tahun
Akademik 2024/2025 di instansi PT Ganesha Abaditama pada Departemen
Administrasi HR & GA.

Demikian saya sampaikan, atas perhatian dan kerjasama Ibu, saya mengucapkan terima
kasih.

Jakarta, 05 Agustus 2024
Mentor Magang,

i

Lathifa Hilma S.Pd
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Lampiran 5 Penilaian Mentor Magang

PENILATAN MENTOR MAGANG

Evaluasi Pelaksanaan Program Magang

Format penilaian pelaksanaan Program magang

Program Studi Administrasi Bisnis Terapan

Nama NIM Judul Laporan Magang
: go 2 Penerapan Evaluasi Metode Kirkpatrick pada
Nadhilah Dalilati 2105421048 Program Pelatihan di PT Ganesha Abaditama

Dosen Pembimbing

Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si1

i:ggﬁ;img Lathifa Hilma, S.Pd
Jabatan Pemb.
Lapangan Spv. HR & GA

Alamat Perusahaan

J1. Batu Tumbuh No. 59 RT 04/08 Kel.
Jatiraden Kec. Jatisampurna
Bekasi 17433

Telepon (021) 84343415
e-Mail brd@ganeshaabaditama.com
Penilaian
No Komponen Yang dinilai (Angka)
1 Pengetahuan 90
2 Penguasaan Bidang kerja 90
3 Problem Solving 90
4 Sikap Kerja 90
5 Kedisiplinan 88
6 Tanggung Jawab 90
7 Motivasi 90
8 Inisiatif 90
9 Kerjasama 95
10 Interaksi Sosial 90
Jumlah: 903
Rata-rata: 90.3

Bekasi, 23 Desember 2024
Mentor Magang,

i

Lathifa Hilma, S.Pd
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Lampiran 6 Formulir Masukan dari Perusahaan

FORMULIR MASUKAN DARI PERUSAHAAN

Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

1. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek
kerja di perusahaan saudara
- Merekap gaji mingguan tukang
- Menjadi koordinator kegiatan pelatihan
- Membantu kegiatan General Affair

- Membantu proses rekrutmen

Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami ?
- Merekap gaji mingguan tukang

- Menjadi koordinator kegiatan pelatihan

- Membantu kegiatan General Affair

- Membantu proses rekrutmen

. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurna ?
- Merekap gaji mingguan tukang yang kadang kurang teliti dalam mencatat detail.

- Koordinasi dalam pembuatan schedule pelatihan yang terkadang belum dapat mengatur
waktu dengan efektif.

4. Jenis pekerjaan apa sajakah yang tidak dapat dilakukan oleh mahasiswa kami ?

- Mengambil keputusan terkait kebijakan perusahaan atau hal-hal yang membutuhkan
wewenang manajerial.

. Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat

laporan kerja harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini ?



Bekasi, 23 Desember 2024

Mentor Magang,
Lathifa Hilma, S.Pd

- Sudah, mahasiswa menunjukkan inisiatif yang baik dan berusaha untuk mengerjakan tugas

dengan serius.
- Mahasiswa mampu berinteraksi dengan baik dengan karyawan, membangun hubungan yang

positif meskipun masih ada beberapa kesempatan untuk meningkatkan keterampilan

komunikasi.

© 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
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Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran di
Politeknik.

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

- Kemampuan komunikasi yang baik, baik lisan maupun tulisan, untuk dapat berinteraksi
dengan berbagai pihak.

- Kemampuan dalam menggunakan aplikasi perangkat lunak perkantoran (misalnya
Microsoft Office, Google Workspace) serta sistem administrasi lainnya.

- Kemampuan analisis data untuk membuat laporan.

[S5]

. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

- Pengetahuan tentang manajemen bisnis dan administrasi, termasuk pengelolaan sumber
daya manusia dan alur bisnis.

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/Ibu tentang hubungan

sesama karyawan dan tamu ?

Sikap terhadap atasan :

- Sikap hormat dan penuh tanggung jawab, siap menerima arahan dan feedback dengan sikap
terbuka.

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat

- Kerjasama yang baik, saling mendukung dalam menyelesaikan tugas, dan menciptakan
lingkungan kerja yang positif.

Sikap terhadap bawahan :

- Kepemimpinan yang memberi contoh, mampu memberikan arahan yang jelas dan motivasi
agar bawahan merasa dihargai.

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/Ibu, sehubungan
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Lampiran 7 Kesediaan Membimbing Dosen Pembimbing

KESEDIAAN MEMBIMBING
(DOSEN PEMBIMBING MAGANG)

Yth. Koordinator Program Studi
Program Studi Administrasi Bisnis Terapan Politeknik Negeri Jakarta

Dengan hormat,

Dengan ini saya menyatakan bersedia menjadi Dosen Pembimbing Magang mahasiswa

Program Studi Administrasi Bisnis Terapan sebagai berikut:

NAMA . Nadhilah Dalilati
NIM : 2105421048

Dalam Program Magang pada Semester Ganjir Tahun Akademik 2024/2025

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama Ibu, kami mengucapkan

terima kasih.

Depok, 05 Agustus 2024
Dosen Pembimbing Magang,

- /,,m/

Dr. Dra. Iis Mariam, M.S1
NIP 196501311989032001
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No.

Tanggal

Jam
Mulai

Jam
Selesal

Penjelnsan Kegintan

Parafl
Mentor

Dosen
Pembimbing
Magang

15/0872024

07.00

18.30

Mendata calon
karyawan yang
melakukan tes packing
Merekap penilaian

e /

16/08/2024

07.00

17.00

Mendata calon
karyawan yang
melakukan tes packing
Merekap penilaian

)
—3 ”’!7\.—\/,

1.

19/08/2024

07.00

17.00

Mendata calon
karyawan yang
melakukan tes packing
Merekap penilaian

12,

20/08/2024

08.00

17.30

Merckap absen
training
Membuat  sertifikat
fraining

21/08/2024

08.00

17.30

Merapikan EYD
Peraturan Perusahaan
Mengkonfirmasi
kepada peserta tes
packing yang tidak
lanjut seleksi

22/08/2024

08.00

17.30

Menyalin soal pre-test
dan post-fest untuk
training Sales
Performance
Mengikuti  training
Sales  Performance
Batch |

23/08/2024

08.00

17.30

Menjadi  moderator
training Sales
Performance Batch 2
Membereskan gudang
ATK

Membuat  sertifikat
training

—S$mrs /K/ 2

&8 CamScanner




Dipindai dengan

CamScanner

Bekasi, 30 November 2024
"

Mentor Magang,
Lathifa Hilma
Supervisor HR & GA

© 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
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© 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

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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LOG BOOK AKTIVITAS HARIAN BULAN OKTOBER

(MENTOR MAGANG)
Nama Mahasiswa : Nadhilah Dalilati
NIM : 2105421048
Kelas : ABT7B
Dosen
Jam | Jam " Paraf S
No. | Tanggal Mulai | Selesai Penjelasan Kegiatan Mindor Pe;n'bnmbng
agang
¢ Training Key
Performance Indicator
1) 101 _ ;
. 00| 1730 | &P rniof.
1| 1002026 | 0800 | 1230 | LIl i ’r Fmih
Hygiene untuk operator
gudang
2. | 107212024 | 0800 | 1730 | Membuat post-fest dan pre- —pprif.
test training Hygiene #
e Menjadi  koordinator
dan moderator fraining
Hygiene Batch | g :
3. | 1032024 | 0800 | 1730 | Merckap absen dan ‘ —ih.
membuat sertifikat
training Hygiene Batch
|
4. | 10/4/2024 | 08.00 | 17.30 | Merekap gaji tukang { 7’,'4;”,..,/
5. | 10/7/2024 | 08.00 | 17.30 | Merekap absen intem g o]
Menjadi moderator training 9 /
6. | 10/82024 | 0800 | 17.30 | poione Barch 2 x = 7/%“/,
Membagikan ATK per . P
7. | 10/9/2024 | 0800 | 17.30 | o g ,77/»,,&.-/.
8. | 10/10/2024 | 08.00 | 17.30 | Rekap absen infern 2 - pmif.
9. | 10/11/2024 | 08.00 | 17.30 | Rekap gaji tukang ( - 7"’,,,,.,./(’,
10. | 10/14/2024 | 08.00 | 17.30 | Merekap absen intern ( & ;‘,7,‘,,,\,71,
11. [ 10/15/2024 | 08.00 [ 17.30 | Merekap absen intern 'i ).
L)
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5
~ Dosen
Jam | Jam & 5 Paraf AR
(a) No. | Tanggal Penjelasan Kegiatan Pembimbing
= Mulai | Selesai Mentor Magang
-+
o -
& Menginput  data  tes ]
12. | 10/16/2024 [ 0800 | 1730 |\ i % I /
Menginput  data  tes D
13. | 10/17/2024 | 08.00 | 17.30 kesehatan karyawan /m /

Menginput  data  tes

14, | 10/18/2024 | 08.00 | 17.30 kesehatan karyawan

.
P ,,,n,_./,
i,
ik

,7,“,,,”,-/,

Menginput  data  tes

15 | 10/21/2024 | 08.00 | 17.30 G 20—

Menginput  data  tes

16 | 10/22/2024 | 08.00 | 17.30 kesehatan karyawan
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17 | 10/23/2024 | 08.00 | 17.30 |layak di gedung coriender,
cinnamon, dan chili

eyeyer Laba yiwiRd|od yiiw eydid yeH S

Menginput  hasil  tes

18 | 10/24/2024 | 08.00 | 17.30 keschaten di P1

e Membuat pre-test dan
post-test training FSSC
22000 di Gform

o Merekap gaji tukang

19 | 10/25/2024 | 08.00 | 17.30 | « Membeli kartu halo di
grapari dan service tab

e Memasang sticker di
gedung chili, coriender,
dan cinnamon

¢
{
\
Mencatat sticker yang tidak \
X
\

i

e Mendesain sticker

e Menempelkan sticker
baru pada gedung chili B

20 | 107282024 | 08.00 | 17.30 dan cinnamon _f) 2= m.n,,/,
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e Menjadi  moderator
training Hygiene Batch
3

Mengikuti meeting HRGA g , /

21 | 10/29/2024 | 08.00 | 17.30 Bulan Oktot

¢ Menempelkan sticker :
22 | 103022024 | 08.00 | 17.30 |, Mengisi standas ﬁf»m,.?!,

kompetensi karyawan
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© 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
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LOG BOOK AKTIVITAS HARIAN BULAN NOVEMBER

(MENTOR MAGANG)
Nama Mahasiswa Nadhilah Dalilati
NIM 2105421048
Kelas ABT 7B
3 3 Seiat Dosen
am am . :
No. | Tanggal Penjelasan Kegiatan Pembimbing
Mulai | Selesai Mentor Magang
1. | 11712024 | 0800 | 1730 | Membuat form evalasi) 4 ) g,/
training
Tes  psikotes  calon /A
2. | 1o | o800 | 1730 | B RS 9‘ forif
¢ Mendata stok ATK dan
Pantry ‘( 0.
3. | 11/52024 | 08.00 | 1730 | L erita acara ,772,,,,1., /
pengecekan mesin
Mencari vendor Medical T
4. | 1062024 | 0800 | 1730 | o0 TEET / forif.
e Membantu  mencari
vendor  outsourcing g
5. | 11/7/2024 | 08.00 | 17.30 cleaning service _ 7,‘7”'"' //
e Mendata harga
kebutuhan stok pantry
Meeting update project - y
6. | 1182024 | 0800 | 1730 | LT R —frmif.
*  Meeting rencana
penambahan daya
Listrik ’ )
7. | 11/12/2024 | 08.00 | 17.30 | « Moderator  training "77”"* /
Hygiene Batch 4
o Input data listrik 3
phase
Membuat Key Performance ?‘ B ‘
8. | 11/12/2024 | 08.00 | 17.30 Indicator (KP1) per divisi - /mm /
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Dosen
Jam | Jam a Parafl W
No. | Tanggal Mulai | Selesai Penjelasan Kegiatan Meator I’e;:::;ng
Membuat Key Performance .
9. [11m3n024 [ o800 | 1730 | or t forif.
Membuat Key Performance s
10. | 11142024 [ 0800 | 1730 | 5ot @ formif.
Merekap gaji tukang
1. | 11152024 | 0800 | 1730 [* Membagkan ATK per 3( —mif.
divisi
¢ Belanja alat kebersihan
¢ Membuat indikator KPI
12. | 11/1872024 | 08.00 | 17.30 | Menjadwalkan training Y( — /m/
HACCP
Rekap usulan pelatihan g\ p ,
13. | 1171972024 | 0800 | 17.30 | " ,77/%.-/_
« Menghitung stok ATK
14. | 117202024 | 0800 | 1730 |e Rekap  monitoring g‘ ,77,,,,1,,/,
ccTV
15 | 112172024 | 08.00 | 1730 | Membantu  persiapan R —rif.
training
Meeting update D .
16 | 1172212024 | 08.00 | 1730 | ooy o e 4 S /
Moderator fraining cara
menghitung kapasitas dan % Y/ |
17 | 1172372024 | 09.00 | 1230 b e i gk
keperluan costing
Membantu membuat el
18 [ 1172572024 | 08.00 | 1730 | =T Q forif.
Menjadwalkan peserta a
19 | 112672024 | 08.00 [ 1730 | o iacop 2 e /
20 | 1172772024 | 08.00 | 17.30 LIBUR Y\ .,
Membantu kegiatan
21 |11/2872024 | 08.00 | 17.30 | psikotes calon karyawan K ,-!mh,.-/_
tetap
22 | 112972024 | 0800 | 1730 | Rekap absen tukang dan K —if.

kenek
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© 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

JAKARTA 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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g L g =~ 9 LOG BOOK AKTIVITAS HARIAN BULAN DESEMBER
5% §§ 0 3 (MENTOR MAGANG)
2283 % =
2T S - Nama Mahasiswa  : Nadhilah Dalilati
a5 3a o NIM . 2105421048
czfs =
R o Kelas : "ABT 7B
gAne @ ~
5325 2
= B I
% ‘g 5%. ; N Ti | | Penjelasan Kegiatan ol Pen:)lr:l:lng
3 :-r"g = (1] » ANREAL | Mulal | Selesal Mentor Migaeg
33533 @
353 e o o Membuat scrah terima
T T 20 = barang
% :_::_ -§ £ F ¢ Membuat Gform untuk 7/ /
555 A checklist  kendaraan —Irh
S223s 1. | 127272024 | 0800 | 1730 o
'2 % %x ﬁ ' pengiriman ‘
*=3 =3 g e Rekap  monitoring
s 5% ccrv
T e@TE o Rekap absen intern
o =
5822 3. | 127372024 | 08.00 | 1730 | Rekap absen intern I ]
>S9 =3
Ty ndata stk ATK dan o
z §$§ 3. | 12/42024 | 08.00 | 17.30 ;’L‘n - a ( i,
€S =TT
332 Update foto  progress )
- i
S5 E 2 4. | 12/572024 | 08.00 | 17.30 sertbmgmes I /
c x83 .
= s 0 Menyiapkan barang-barang _a .
55 5% 5. | 12/62024 [ 0800 | 1730 | L it g /. /
<0 <SE Menyiapka :
s 253 enyiapkan barang-barang =G ok
=555 6. | 12/9/2024 | 08.00 | 17.30 o s I /
3 = T3 - -
a g Sa 7. | 12/10/2024 | 08.00 | 17.30 | Membeli sampel wearpack " i
S 2
s b3 Membagikan ATK untuk
o embagi untul G
& 22 8. [12/11/2024 | 08.00 | 17.30 sctiap divis { o /
) =
< 2
3 5% 9. 121222024 | 0800 | 17.30 | Membuat  undangan & —frf.
I 1 training
u .
2 oF 0. (12132024 | - | - |lzin [ P
i)
: 2 3 Membuat nomor sertifikat L , ‘
3 B5 11. | 12/16/2024 | 08.00 | 1730 |dan input data program ‘ —mif.
'g gb' training
= g’ﬁ
g
z
ot
=~
o
g .............................
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: Jam | Jam Paraf owe
o No. | Tanggal Mulat | Selesat Penjelasan Keglatan Meatse I'c:;blmblng
Pes agang
[
. 12. | 127172024 | 08.00 | 17.30 | Cek lokasi rentokil % .
Membantu mendata
pembagian  listrik  dan G if.
13, [ 127182024 | 0800 | 1730 PO M ( gk
pembangunan
Membuat lampiran  serah Ay )
4. [ 121972024 | 0800 | 1730 | €T gk

Merckap gaji  mingguan
tukang

Rekap kegiatan  harian
intern

15 | 1272072024 | 08.00 | 17.30

_7,’,,,“,,7(,
)
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16 | 12/23/2024 | 08.00 | 17.30

eyeyer Laba yiwiRd|od yiiw eydid yeH S

).,-—I—.’...M__y.

Input  update  schedule g
17 12242024 | 09.00 | 1230 | v e ke PPT n //
18 [ 12250024 | - - | Libur foif.
Membantu mendata ’
19 (1212672024  08.00 | 1730 | - o ,frmn,.-/,
*  Merckap gaji
mingguan tukang
o Membantu kegiatan % - 7‘{/}»».7/,
20 | 1272772024 | 08.00 | 17.30 pemotretan ID card
karyawan
e Membantu edit ID
card karyawan
Psikotes calon karyawan a0
21 [ 12302024 | 0800 | 1730 | > " { k.
22 | 123172024 | 08.00 | 17.30 { i,
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Bekasi, 31 Desember 2024
Mentor Magang,

N

Lathifa Hilma S.Pd
Supervisor HR & GA
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Lampiran 9 Surat Selesai Magang

JI. Buni No.24, Munjul,

} A 9 Clpayung, Jakarta Timur, 13850
(021) 229 881 70 / (021) 846 2386

: AGA p T GANESHA ABAD' TAMA % (021) 843 434 15 / (021) 228 760 22

= i di com

-c @ www.gan‘;shaabadllama.com
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Nomor : 008/SKK/HR-GA/1/2025

Kami yang bertanda tangan dibawah ini menyatakan bahwa:

ejie)er 1aba yiuyajod uizi edue)

Nama : Nadhilah Dalilati

Tempat / Tgl Lahir  : Bekasi, 29 Maret 2003

NIK : GA-418

Divisi :HRGA

Jabatan : Intern

Masa Kerja : 5 Agustus 2024 - 31 Desember 2024

Telah melaksanakan kegiatan magang kerja di PT. Ganesha Abaditama selama 22 minggu. .Selafn.a
periode magang, yang bersangkutan telah menunjukkan kinerja yang baik dan berkontribusi positif
sesuai dengan tugas yang diberikan.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 07 Januari 2025
PT. Ganesha Abaditama
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03
Lathifa Hilma
Supervisor HRGA
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