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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap perusahaan memiliki berbagai kegiatan untuk mendukung pencapaian
tujuan organisasi, salah satunya melalui pengembangan. sumber daya manusia.
Salah satu bentuk kegiatan tersebut adalah penyelenggaraan program magang
sebagai bentuk kerja sama dengan perguruan tinggi yang memberikan kesempatan
kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman kerja secara langsung. Agar
pelaksanaan program tersebut dapat berjalan secara efektif dan terarah, diperlukan
Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai pedoman yang mengatur setiap
tahapan kegiatan secara sistematis.

Salah satu perusahaan yang menyelenggarakan program magang adalah PAM
JAYA melalui Divisi Human Capital. Berdasarkan hasil observasi dan wawancara,
diketahui bahwa perusahaan telah memiliki pedoman pelaksanaan program
magang. Namun, belum tersedia Standar. Operasional Prosedur (SOP) beserta
flowchart yang mendokumentasikan seluruh tahapan program secara sistematis.
Selain itu, masih ditemukan beberapa kendala, seperti lamanya proses administrasi,
pelaksanaan monitoring dan evaluasi yang belum. seragam, serta pembagian tugas
yang masih menyesuaikan kebutuhan unit kerja. Kondisi tersebut menunjukkan
perlunya penyusunan SOP agar pelaksanaan administrasi program magang dapat
berjalan lebih terstruktur, konsisten, dan efektif:

Selama melaksanakan kegiatan magang di Divisi Human Capital PAM JAYA,
penulis memperoleh kesempatan untuk terlibat dalam proses penyusunan SOP
program magang. Pengalaman tersebut memberikan pemahaman mengenai
pentingnya SOP sebagai pedomandalam-mendukung efektivitas pelaksanaan
administrasi serta mendorong penulis untuk melakukan penelitian mengenai
penyusunan SOP pada program magang.

Berdasarkan kondisi tersebut, penulis memandang bahwa penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) merupakan salah satu upaya untuk menyempurnakan
pelaksanaan administrasi program magang di Divisi Human Capital PAM JAYA.
SOP yang disusun diharapkan dapat menjadi pedoman bagi seluruh pihak yang
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terlibat sehingga setiap tahapan kegiatan dapat dilaksanakan secara lebih sistematis,
efektif, efisien, dan terdokumentasi dengan baik. Atas dasar tersebut, penulis
melakukan penelitian dengan judul ""Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Program Magang untuk Meningkatkan Efektivitas pada Divisi Human
Capital PAM JAYA."

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar‘belakang yang telah diuraikan, maka rumusan masalah
dalam penelitianiini-adalah sebagai berikut:
a. Bagaimana alur pelaksanaan program magang yang berlangsung saat ini
pada Divisi Human Capital PAM JAYA?
b. Apa saja kendala administratif yang menghambat efektivitas pelaksanaan
program magang di Divisi Human Capital PAM JAYA?
c. Bagaimana penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Program
Magang untuk meningkatkan efektivitas pelaksanaan program magang pada

Divisi Human Capital PAM JAYA?

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka tujuan penulisan
tugas akhir ini adalah:
a. Untuk mengetahui alur pelaksanaan program magang yang berlangsung
pada Divisi Human Capital PAM JAYA.
b.Untuk = mengidentifikasi . kendala. administratif yang menghambat
efektivitas pelaksanaan program magang pada Divist Human Capital PAM
JAYA.
c. Untuk menyusun Standar.Operasional Prosedur (SOP)-Program Magang
untuk meningkatkan efektivitas pelaksanaan program magang pada Divisi

Human Capital PAM JAYA.

1.4 Manfaat Penelitian
Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut :

a. Bagi penulis, tugas akhir ini diharapkan dapat memperluas wawasan,
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pengalaman, serta pemahaman penulis mengenai pengelolaan program
magang dan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) di
lingkungan kerja. Di samping itu, penulis mendapatkan pengalaman
praktis dalam mengidentifikasi masalah, serta merumuskan solusi yang
sistematis dan aplikatif. Selain itu, kegiatan ini turut melatih kemampuan
berpikir kritis, analitis, dan sistematis dalam menyusun karya ilmiah yang

sesuai dengan kaidah penulisan yang berlaku.

. Bagi perusahaan, hasil penelitian ini diharapkan menjadi bahan evaluasi

dan masukanbagi Divisi Human Capital PAM JAY A dalam meningkatkan
efektivitas pelaksanaan program magang. Selain itu, temuan ini dapat
membantu perusahaan dalam memperbaiki sistem administrasi program
magang, terutama melalui penyusunan SOP yang lebih terstruktur, jelas,
dan mudah dipahami oleh seluruh pihak yang terlibat. Dengan tersedianya
SOP yang baik, diharapkan koordinasi-antarbagian menjadi lebih optimal,
sehingga dapat meminimalkan kesalahan serta meningkatkan efisiensi

kerja dalam pelaksanaan program magang.

. Bagi ilmu pengetahuan, penelitian ini_diharapkan dapat memberikan

kontribusi bagi pengembangan ilmu administrasi bisnis, khususnya yang
berkaitan dengan pengelolaan program magang dan penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) dalam organisasi. Selain itu, temuan dalam
penelitian ini dapat dijadikan-referensi untuk studi selanjutnya terkait
pengelolaan program magang serta penyusunan prosedur operasional
standar (SOP) di dalam organisasi. Hasil penelitian ini juga dapat
digunakan sebagai bahan perbandingan bagi studi lain yang meninjau
efektivitas kerja, sistem administrasi, maupun pengelolaan:program

berbasis prosedur di lingkungan organisasi.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa metode
pengumpulan data untuk memperoleh informasi yang relevan dengan permasalahan
yang diteliti. Metode pengumpulan data yang digunakan adalah sebagai berikut:

a. Wawancara
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Menurut Jailani (2023:4), wawancara merupakan teknik pengumpulan
data yang dilakukan dengan cara mengajukan pertanyaan kepada narasumber
untuk memperoleh informasi yang dibutuhkan dalam penelitian. Teknik ini
digunakan untuk mendapatkan data yang lebih mendalam mengenai suatu
fenomena berdasarkan pengalaman dan pengetahuan narasumber.

Pada penelitian ini, wawancara dilakukan.dengan Putri selaku Staf
Human Capital, Okta selaku Mentor Program Magang,.dan Wafa selaku
Peserta Program Magang di Divisi Human Capital PAM JAYA'Wawancara
dilakukan untuk memperoleh informasi mengenai proses pelaksanaan Program
Magang, kendala yang dihadapi selama pelaksanaannya, serta upaya yang
diperlukan dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP). Data yang
diperoleh dari hasil wawancara digunakan sebagai bahan pendukung dalam

proses penyusunan rekomendasi perbaikan.

b. Dokumentasi

Menurut Jailani (2023:4), mengatakan bahwa dokumentasi merupakan
teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan memanfaatkan berbagai
dokumen atau arsip yang berhubungan dengan topik penelitian. Dokumen
tersebut dapat berupa catatan, laporan, formulir, maupun data tertulis lainnya
yang dapat memberikan informasi pendukung bagi penelitian.

Dalam penelitian = ini; “teknik® dokumentasi digunakan dengan
mengumpulkan berbagai dokumen yang berkaitan dengan program magang
PAM JAYA, seperti formulir pendaftaran magang, surat penerimaan peserta,
kontrak magang, logbook kegiatan, formulir penilaian, serta dokumen lain
yang relevan. Doekumen-dokumen tersebut dimanfaatkan untuk.melengkapi
data hasil observasi dan‘'wawancara sehingga informasi.yang diperoleh menjadi

lebih akurat dan komprehensif.
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BAB YV
KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian mengenai_Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Program Magang pada Divisi Human Capital PAM JAYA, dapat

disimpulkan sebagai berikut:

a.

Pelaksanaan.administrasi program magang pada Divisi Human Capital
PAM JAYA dinilai telah memenuhi tujuan program. berdasarkan pedeman
yang digunakan perusahaan. Pelaksanaan program meliputi pengajuan
kebutuhan peserta, rekrutmen dan seleksi, penempatan, onboarding,
pelaksanaan kegiatan magang, monitoring dan evaluasi, hingga
penyelesaian program. Secara umum, tahapan tersebut telah mendukung
penyelenggaraan program magang serta memberikan pengalaman kerja
kepada peserta sesuai dengan tujuan program.

Pelaksanaan administrasi program magang masih menghadapi beberapa
kendala, antara lain proses persetujuan administrasi-yang memerlukan
waktu relatif lama, mekanisme penerimaan peserta yang menyesuaikan
kebutuhan masing-masing unit kerja, pelaksanaan monitoring dan evaluasi
yang belum sepenuhnya konsisten, perbedaan kemampuan peserta yang
memerlukan metode pembimbingan berbeda, serta belum tersedianya
Standar Operasional  Prosedur. (SOP)  dan flowchart resmi yang
mendokumentasikan seluruh tahapan Program Magang secara sistematis.
Berdasarkan hasil penelitian, disusun usulan Standar Operasional Prosedur
(SOP) program magang yang terdiri atas enam tahapan utama, yaitu
pengajuan kebutuhan peserta:magang, rekrutmen-dan seleksi, penempatan
dan orientasi, pelaksanaan program magang, monitoring dan evaluasi,
serta penyelesaian program magang. SOP tersebut dilengkapi dengan
flowchart usulan yang menjelaskan urutan proses, pembagian tugas dan
tanggung jawab, dokumen yang digunakan, serta keluaran pada setiap

tahapan. Penyusunan SOP tersebut merupakan rekomendasi untuk
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mendukung pelaksanaan administrasi program magang agar lebih

terstruktur dan terdokumentasi pada Divisi Human Capital PAM JAYA.

5.2 Saran

:edid eH

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan, penulis menyarankan agar
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Izin Penelitian PAM JAYA

SURAT IZIN PENGGUNAAN DATA
UNTUK TUGAS AKHIR DAN PUBLIKASI ILMIAH

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama : Firdha Novha Nur Hasssnah

Jabatan : Supervisor Pengembangan Organisasi
Instansi/Perusshaan  : PT Air Minum Jaya ( Perseroda )
Alamat : J1 Sirojul Munir Greenwood Residence Blok G10, Jatiasih, Kota
Bekasi Jawa Barat

Dengan ini menyatakan bahwa;

Nama Mahasiswa  : Lingga Anya Triliyanda

NIM 12305311043

Program Studi : D3 Administrasi Bisnis

Perguruan Tinggi ; Politeknik Negeri Jakarta

Telah memperoleh izin dari PAM JAYA untuk menggunakan data dan informasi yang diperoleh
selama pelaksanaan program magang sebagai bahan penyusunan Tugas Akhir yang berjudul
“Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Program Magang untuk Meningkatkan
Efekuivitas Pengelolaan Magang di Divisi Human Capital PAM JAYA™.

Selain itu, PAM JAYA juga memberikan izin kepada yang bersangkutan untuk menggunakan
data tersebut dalam publikasi ilmiah yang berkaitan dengan Tugas Akhir yang disusun. Adapun
data yang diizinkan untuk dipergunakan adalah sebagai berikut:

1. Data pelaksanaan Progrum Magang di Divisi Human Capital PAM JAYA,

2. Dokumen proses bisnis dan alur kerja Program Magang.

3. Hasil observasi dan wawancara terkait pengelolaan Program Magang.

4. Dokumen pendukung yang berkaitan dengan penyusunan SOP Progmm Magang.

Demikian surat izin ini dibust dengan scbenar-benamya untuk dapat dipergunakan
sebagaimany semestinya.

Dipincs dengan

CamScanner
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Lampiran 2 Transkrip Wawancara dengan Staf Human Capital

Wawancara 1: Karyawan HC (Putri)
e Hari/Tanggal : Rabu, 29 April 2026
e Narasumber : Putri (Human Capital)

Pewawancara: "Halo Putri, makasih ya udah meluangkan waktunya. Aku mau
nanya-nanya dikit nih buattugas akhirku. Pertama, kalau di PAM JAYA sendiri,

gimana sih proses awal pas divisi-divisi lain butuh anak magang?"

Putri: "Halo juga! Jadi kalaubuat pengajuan, biasanya dimulai dari user di divisi
tersebut. Mereka bakal kirim email ke tim recruitment. Nanti dari kita bakal kasih
formulir yang harus diisi sama user-nya. Pas formulirnya balik ke kita, tim HC
bakal ngecek dulu nih, mulai dari kebutuhan kerjanya sampai ke masalah budget-
nya. Kalau dirasa oke dan-.aman, baru deh posisinya kita proses buat dicari

orangnya."

Pewawancara: "Oh gitu. Nah, sejauh ini proses pengajuan itu udah sesuai gak

sama aturan atau prosedur yang ada?"

Putri: "Kalau soal prosedur, semuanya udah berjalan lancar kok. Kebetulan
program magang ini kan kurang lebih udah jalan setahun ya, sejak dialihkan dari
Divisi CLCD ke HC. Sejak peralihan itu, kita tinggal ngikutin aja prosedur yang

udah dibikin sama divisi sebelumnya, jadi tinggal jalanin aja."
Pewawancara: "Kalau buat rekrutmen dan seleksinya sendiri gimana?"

Putri: "Di tempat kita itu ada dua jenis program. Ada Magang PKL sama Magang
Berbayar. Kalau PKL itu buat.anak-anak sekolah atau kuliah.yang masih aktif.
Caranya, kampus atau sekolah mereka kudu kirim-surat permohonan dulu ke kita.
Terus kita cek kuotanya, kalau ada yang kosong ya langsung kita proses. Nah, kalau
PKL ini tergantung user-nya ya, kalau user pengen interview dulu ya di-interview,
tapi kalau mereka bilang langsung masukin aja, ya kita terima. Beda cerita kalau
Magang Berbayar, itu buat yang udah lulus kuliah. Prosesnya ada psikotes, terus
kita evaluasi hasilnya. Kalau nilainya bagus, lanjut ke interview user, baru deh

diproses sampai mereka masuk kerja (on-board)."
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Pewawancara: "Dari seluruh tahapan dalam pedoman pelaksanaan Program

Magang, seberapa konsisten tim HC menjalankannya?"

Putri: "Kalau sejauh ini pelaksanaan Program Magang sudah sekitar 90%
mengikuti pedoman yang digunakan perusahaan. Memang masih ada beberapa
penyesuaian di lapangan sesuai kondisi.-operasional, tetapi secara umum

pelaksanaannya sudah mengacu pada pedoman tersebut."

Pewawancara: "Terus pas anak magangnya masuk, nentuin divisinya gimana? Ada

orientasi dulu gak?"

Putri: "Kalau penempatan divisinya langsung disesuaiin sama kebutuhan atau
request awal dari divisi yang minta tadi. Kalau soal orientasi, dari tim HC pasti ada
pengenalan umum dulu. Kita jelasin nanti tugas umumnya ngapain aja, dapet
benefit apa aja, sama aturan-aturan selamamagang di sini. Tapi kalau buat orientasi

teknis kerjaan detailnya, itu langsung kita serahin ke user di divisi masing-masing."

Pewawancara: "Cara tim HC ngawasin anak-anak magang selama program

gimana?"

Putri: "Kita tetep pantau ya, terutama masalah absensi sama kedisiplinan mereka,
terus kita laporin ke user-nya: Misalkan ada anak magang yang performanya kurang
oke atau bermasalah, biasanya user bakal langsung lapor ke HC. Nah, nanti dari
pihak HC yang bakal nanganin, apakah.anaknya perlu dipindah ke divisi lain yang

lebih cocok, atau kontrak magangnya Kita stop."

Pewawancara: "Kalau aturan jam Kkerja atau pengisian laporan harian (logbook),

mereka udah langsung paham?"

Putri: "Udah, karena semua aturan itu udah kita jelasin pas mereka tanda tangan
kontrak kerja. Jadi sebelum resmi mulai magang di PAM JAYA, mereka udah tahu
apa aja yang boleh dan gak boleh dilakukan."

Pewawancara: "Bagaimana dengan monitoring berkala dan evaluasinya?"

Putri: "Monitoring-nya kita lakuin sebulan sekali. Jadi setiap tanggal 20, mereka
wajib kumpulin laporan buat kita cek absensi dan kerjaannya. Kita pengen lihat,

kerjaan yang dikasih itu udah pas gak sama porsinya, apa malah kekecilan atau
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kelebihan beban kerja. Buat evaluasinya, kita cek laporan si anak, terus kita
konfirmasi lagi ke user-nya, bener gak nih kerjaan aktualnya begini. Jadi kita lihat

dari dua sisi, dari anak magang dan dari user."

Pewawancara: "Pas masa magangnya mau abis, proses penyelesaiannya gimana?

Terus dapet penilaian sama sertifikat gak?"

Putri: "Laporannya kan dikumpulin tiap tanggal 20. Nah, durasi magang itu
ngikutin kontrak yang udah diteken di awal, ada yang 3 bulan, 6 bulan;atau setahun
buat yang magang berbayar. Kalau buat anak PKL, durasinya ngikutin surat dari
sekolah/kampusnya. Nanti sertifikat bakal kita kasih kalau mereka udah beresin
masa magangnya sesuai kontrak. Soal nilai akhir, semuanya pasti dapet kok sesuai

prosedur, karena kan di akhir emang ada proses evaluasi tadi."

Pewawancara: "Menurut Putri, apakah pedoman pelaksanaan Program Magang

yang digunakan sudah sesuai dengan praktik di lapangan?"

Putri: "Tim HC selalu berpedoman pada pedoman pelaksanaan Program Magang

yang digunakan perusahaan."

Pewawancara: "Tapi pernah gak ada yang gak sesuai? Kalau ada, gara-gara apa

biasanya?"

Putri: "Selama ini kami mengacu pada pedoman Program Magang yang ada.
Namun, di lapangan memang kadang ada penyesuaian karena kondisi atau
kebutuhan pekerjaan di masing-masing unit. Jadi, tidak semua pelaksanaannya bisa
sama persis. Menurut saya, kalau nanti sudah ada SOP yang lebih rinci, proses

monitoring, pembagian tugas, dan pelaksanaan program bisa lebih seragam."

Pewawancara: "Menurut Putri, program magang sekarang udah_efektif belum?

Indikatornya apa?"

Putri: "Indikator efektifnya ketika pelaksanaan Program Magang berjalan sesuai

pedoman yang digunakan perusahaan dan tujuan program dapat tercapai."

Pewawancara: "Menurut Putri, bagian mana dari pelaksanaan Program Magang

yang masih perlu diperbaiki?"
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Putri: "Mungkin proses birokrasinya ya, pengennya bisa lebih cepet. Soalnya
sekarang alur approval-nya lumayan panjang, harus ke Manajer, User, sampai
Senior Manajer. Pengennya sih bisa langsung diproses cepet. Terus buat durasi,
mending langsung dikunci aja biar jelas, misal PKL 3 bulan dan Magang 6 bulan.
Sama satu lagi, kita pengennya buka sistem angkatan (batch), misal setahun buka 2

kali aja dengan total kuota 50 anak PKI biar lebih teratur."

Pewawancara: "Apakah selama ini pernah dilakukan evaluasi tethadap pedoman

pelaksanaan Program Magang?"

Putri: "Ada kok: Caranya kita réview bareng-bareng apa aja yang kurang pas kKita
jalanin program ini. Nanti tim HC bakal diskusi bareng sama Supervisor dan

Manajer buat nyari solusi yang paling pas."

Pewawancara: "Dua pertanyaan terakhir gimana program magang ini ngebantu

kompetensi pesertanya? Terus indikator suksesnya program ini apa?"

Putri: "Tujuan utama Kita emang mau ngasih pengalaman kerja nyata. Kita pengen
mewadahi anak-anak yang baru lulus (freshgraduate) buat belajar dan ngerasain
langsung gimana dunia kerja yang sebenernya. Kalau indikator suksesnya, kita
fokus ke output anak-anaknya. Alhamdulillah, rata-rata alumni magang sini setelah
beresin program 3—6 bulan atau setahun, banyak yang keterima di perusahaan
bagus. Ada yang masuk MT, perbankan, ekspor-impor, dan info paling baru ada
yang keterima di MT PLN. Itu bikin kita seneng sih."

Pewawancara: "Wah mantap banget. Oke Putri, makasih banyak ya atas

jawabannya!"

Putri: "Sama-sama, sukses ya buat tugas akhirnya!"
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Lampiran 3 Transkrip Wawancara dengan Mentor
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N . .: "®  Wawancara 2: Mentor (Okta)
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3 v :},g . ) .

$isfss 2 « Hari/Tanggal : Rabu, 29 April 2026

sédfay

.,2 g? Yo e Narasumber : Okta (Mentor)
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E‘ gg' ﬁ Pewawancara: "Halo Okta, selamat s anya-nanya santai nih
ig' ~ terkait pengalaman selama ng Pertama, proses
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anak magang di bawa
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Okta: "Kalau pedo
perusahaan sebagai acuan. Namur ap disesuaikan dengan
kondisi pekerjaan dan kebutuhan tim. Karena belum terdapat SOP yang
terdokumentasi secara rinci, pelaksanaan pembimbingan, pembagian tugas, dan
monitoring masih dilakukan secara fleksibel. Kegiatan peserta magang sehari-hari
umumnya membantu pekerjaan administratif, mengolah data, serta mendukung

pelaksanaan pekerjaan di Divisi Human Capital."”
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Pewawancara: "Cara pantau perkembangan kerjaan mereka gimana? Terus

koordinasinya sama pihak HC gimana?"

N - &
g8prs8x . L . L
,§5 s o) Okta: "Saya pantaunya dari hasil kerjaan yang mereka kumpulin, lewat diskusi
° : . . . . L
';g {u’: & ~harian juga, sama sesekali saya minta laporan singkat. Kalau koordinasi antara saya,
g _ .-
',-zé E; anak magang, sama tim HC, biasanya lewat*pertemuan rutin atau acara-acara
i
w
&
o

bareng yang emang diadai S1.
Pewawancara: "Kalau.s penilaian, proses dan standar

gimana?"
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Okta: "Menurut
terstruktur itu yang belum optimal. Kalau kendala pas ngebimbing, paling karena
kemampuan dasar anak magang itu beda-beda ya, jadi kecepatan belajarnya juga

beda-beda."

Pewawancara: "Menurut Anda, pelaksanaan Program Magang di PAM JAYA

sudah efektif belum? Menurut Anda, apa saja yang masih perlu diperbaiki?"
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Okta: "Kalau menurut saya, Program Magang ini telah berjalan dengan baik karena
membantu pekerjaan administratif di unit kerja. Hanya saja, menurut saya masih
perlu ada perbaikan, misalnya kejelasan job description sejak awal peserta mulai
magang. Selama ini kami menggunakan pedoman Program Magang sebagai acuan.

Namun, karena belum ada SOP yang terdokumentasi secara rinci, pelaksanaan

ertanyaan terakhir, anak magang di sini kelihatan berke
i ! mereka adaptasi gimana?"
: "lya ke ‘banga a. Mulai dari makin cepet kela
nakin paham alur kerja, lancar pa ols kantor, sampa a;\ercaya diri
a gus ya. D1 a

en

1
m g wajar

>car
ola komunikasi di sini, tapi lama-
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Lampiran 4 Transkrip Wawancara dengan Peserta Magang

Wawancara 3: Pemagang (Wafa)

e Hari/Tanggal : Rabu, 29 April 2026
e Narasumber : Wafa (Peserta Magang Divisi HC)

Pewawancara: "Halo Wafa! Gimana kabarnya? Santai aja ya, aku mau nanya-
nanya dikit nih soal pengalaman magang kamu di PAM JAYA. Pertama, kamu tahu
info lowongan magang di sini dari mana?"

Wafa: "Halo! Kabar baik. Aku tahu info magangnya dari media sosial (Instagram)
pribadi salah'satu tim HR-nya PAM JAYA."

Pewawaneara: "Terus proses dari daftar sampai keterima kemarin gimana aja
tahapannya? Diinfokinnya jelas gak?"

Wafa: "Prosesnya mulai dari seleksi-berkas administrasi, terus ada tes teknis (tes
Excel), lanjut interview user, baru deh masuk (onboarding). Informasinya jelas kok,
kalau kita lolos di tiap tahapnya, nanti bakal dikabari langsung lewat WhatsApp."

Pewawancara: "Pas masuk, proses penempatan divisinya gimana? Terus pas
orientasi awal dikasih tahu materi apa aja?"

Wafa: "Kalau penempatan divisiitu dikasih tahu-pas sesi interview langsung sama
user. Pas hari pertama orientasi, materi yang dikasih itu penjelasan soal kontrak
magang (kayak uang saku, jam kerja, aturan), terus dikenalin singkat sama Divisi
HC khususnya Unit Talent Succession Plan, sama dijelasin singkat soal deskripsi
kerjaan (jobdesc) kita. Penjelasan aturan dan kegiatannya detail kok, jadi gampang
dipahami."

Pewawancara: "Gimana rasanya ngejalanin kerjaan harian selama magang di sini?
Terus urusan ngisi laporan harian (/logbook) ribet gak?"

Wafa: "Kerjaan harian untungnya lancar terus, soalnya mentor aku komunikatif
banget. Bahkan pas mentor lagi gak di kantor (off-site), beliau tetep mau bimbing
kalau aku lagi bingung ngerjain tugas. Kalau buat logbook, kita tinggal ngisi sesuai
format yang udah ada berdasarkan kegiatan harian kita. Pengumpulannya tiap
tanggal 20, laporannya kudu ditandatanganin mentor. Bentuk fisiknya dikasih ke PJ
Magang di HC, terus file digitalnya kita upload ke link Google Form."

Pewawancara: "Kalau proses monitoring dan evaluasi dari mentor atau HC
bentuknya kayak gimana?"
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Wafa: "Kalau dari mentor, monitoring-nya lewat diskusi biasa tentang apa aja hal
baru atau skill yang udah berkembang di aku. Bentuk evaluasinya, aku pernah
dikasih tugas bikin PPT terus kita diskusiin bareng buat ngeliat seberapa jauh aku
paham fungsi HC di bisnis perusahaan. Kalau monitoring dari tim HC-nya sendiri,
mereka mantau lewat absensi datang-pulang sama dari laporan magang bulanan
kita."

Pewawancara: "Kamu sendiri paham gak aspek apa ‘aja yang dinilai selama
magang?"

Wafa: "Setahu aku sih aspek penilaiannya.ada kedisiplinan, inisiatif, komunikasi,
kerja sama tim, sama tanggung jawab."

Pewawancara: "Apakah pada saat onboarding kamu mendapatkan penjelasan
mengenai pedoman pelaksanaan Program Magang?"

Wafa: " lya, pada saat onboarding kami mendapatkan penjelasan mengenai
pedoman pelaksanaan Program Magang, seperti aturan jam kerja, kewajiban
menyusun laporan akhir, menjaga kerahasiaan data perusahaan, serta ketentuan lain
selama mengikuti program. Penjelasannya juga diulang kembali ketika saya
melakukan perpanjangan kontrak magang."

Pewawancara: "Menurut kamu, praktek magang di lapangan udah sesuai gak sama
aturan kontrak awal? Ada kendala gak?"

Wafa: "Menurutku udah sesuai banget ya sama yang dijelasin pas onboarding.
Kayak jam kerja dari jam 8 pagi sampai jam.4 sore, gak ada lemburan, terus uang
saku cair sesuai jumlah absen. Kalau kendala selama magang sih untungnya gak
ada sama sekali."

Pewawancara: "Berarti program magang ini menurut kamu udah efektif dong?
Ada saran gak buat ke depannya?"

Wafa: "Udah efektif banget, kebijakan sekarang bikin aku dapet output skill yang
sesuai harapan aku. Sarannya paling soal“sistem izin aja sih. Mungkin bisa
disesuaiin mekanismenya, jadi kalau anak magang berhalangan ke kantor, tetep bisa
kerja dari rumah (WFH) dengan uang saku yang disesuaiin aja."

Pewawancara: "Selama magang di HC, skill apa yang paling berkembang? Terus
ngerasa kebantu gak buat memahami dunia kerja?"

Wafa: "Skill yang paling naik pesat itu penggunaan Microsoft Excel, kayak rumus
XLOOKUP, VLOOKUP, IF, dan Pivot Table, terus Microsoft Word, PowerPoint,
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Outlook, sama cara ngelola dokumen (filing). Program magang ini juga ngebantu
banget buat memahami dunia kerja, khususnya di bidang Human Capital. Aku jadi
belajar pentingnya menjaga kerahasiaan data pegawai, disiplin, menyelesaikan
tugas dengan baik, serta berkomunikasi dan bekerja sama dengan tim di lingkungan
kerja.”

Pewawancara: "Gimana pengalaman kam adaptasi sama lingkungan kerja di

sini, dan manfaat terbesar a sain?
Wafa: "Seru dan menyenangkan banget! Orang-orang di PAM |

terbuka banget sa /i/ agang. Men
adaptasi de g

obrolannya!"

A ramah dan

: "Sama-sama!
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