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ABSTRAK 
 

Sofiana Setyawati. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM di PT Kereta Commuter Indonesia, Jl. Ir. H. 

Juanda I - Jakarta Pusat 10120, 16 Juli 2018 – 7 September 2018. Program Studi 

S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk menambah pengetahuan, 

kemampuan, pengalaman dan melatih diri untuk menghadapi persaingan dunia 

kerja nantinya serta membangun hubungan baik antara pihak Universitas Negeri 

Jakarta dengan PT Kereta Commuter Indonesia. Praktikan melaksanakkan Praktik 

Kerja Lapangan pada bagian Pengembangan Organisasi dan SDM. Tugas yang 

diberikan kepada Praktikan antara lain: merekap berkas pelatihan pegawai, 

menerima laporan pembuatan access card pegawai, mengkoreksi post test 

induction pegawai baru, melengkapi data ASP (smart card) Awak KA, mengulas 

dan mengoreksi Job Profile sesuai dengan struktur organisasi terbaru, dan membuat 

Requirement Profile terbaru untuk menunjang struktur organisasi terbaru. Setelah 

menjalani Praktik Kerja Lapangan tersebut, Praktikan mengetahui bagaimana 

sistem kerja pada PT Kereta Commuter Indonesia. 

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, Pelatihan, Induction Test, Job Profile, 

Requirement Profile  
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ABSTRACK 
 

Sofiana Setyawati. The Internship report at Organizational and Human Resources 

Development section, PT Kereta Commuter Indonesia, Jl. Ir. H. Juanda I - Jakarta 

Pusat 10120, July 16, 2018 – September 7, 2018. Majoring of Management, Faculty 

of Economics, State University of Jakarta. 

The purpose of internship aims to increase knowledge, ability, experiences and 

train ourselves to face the competition in the world of work later and also build a 

good relations berween State University of Jakarta and PT Kereta Commuter 

Indonesia. The internee implement the internship in the Organizational and HR 

Development section.. The internee's job are recapping employee training files, 

receiving reports on employees' access card, correcting new employee post test 

induction, completing the ASP data, reviewing and correcting the job profile 

according to the latest organizational structure, and make requirement profile to 

support the latest organizational structure. From the implementation of internship, 

the internee understood the work system at PT Kereta Commuter Indonesia. 

Keywords: Internship, Training, Induction Test, Job Profile, Requirement 

Profile  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Sumber daya manusia merupakan suatu komponen vital bagi perusahaan, 

karena manusia menjadi pelaksana utama dari seluruh aktivitas yang dilakukan 

di perusahaan. Sumber daya manusia yang potensial menjadi kebutuhan untuk 

setiap organisasi atau perusahaan. Karena tanpa didukung sumber daya manusia 

yang baik, suatu perusahaan akan menghadapi suatu permasalahan dalam 

pencapaian tujuan perusahaan. 

Banyak perusahaan yang saat ini menganggap sumber daya manusia 

merupakan aset yang paling penting dan berharga dalam sebuah organisasi 

karena manusia memiliki kemampuan, keterampilan dan keahlian yang bersifat 

unik dan tidak dapat tergantikan oleh teknologi secanggih apapun meski saat 

ini banyak teknologi yang diciptakan untuk membantu segala aktivitas yang 

dilakukan manusia dalam sebuah perusahaan. Perusahaan membutuhkan 

perencanaan sumber daya manusia untuk mendapatkan sumber daya yang 

potensial serta profesional untuk menjadi penggerak dalam perusahaannya dan 

menjadi tonggak keberhasilan dalam pencapaian tujuan perusahaan tersebut. 

Dalam arti luas, definisi perencanaan sumber daya menurut para ahli 

merupakan proses yang dijalankan oleh manajemen perusahaan untuk 

mendapatkan sejumlah tenaga kerja yang memiliki kualifikasi dalam pekerjaan 

yang tepat dan dalam waktu yang tepat. 
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Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi dalam dunia industri yang 

saat ini berkembang sangat pesat membuat kita harus siap membuka diri 

terhadap perubahan akibat perkembangan tersebut. Untuk itu manusia perlu 

mengembangkan dan meningkatkan kemampuan, keterampilan dan keahlian 

agar menjadi sumber daya manusia yang potensial agar dapat bersaing dalam 

dunia kerja. 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi di Indonesia 

diharapkan mampu melahirkan sumber daya manusia yang memiliki 

kompetensi serta profesional yang memiliki wawasan global serta menguasai 

ilmu pengetahuan dan teknologi. Untuk itulah diperlukan suatu proses 

pendidikan yang dapat memberi ruang bagi mahasiswa dalam meningkatkan 

pengetahuan, kemampuan, keterampilan, keahlian dan kesiapan mereka dalam 

menghadapi dunia kerja. Salah satu upaya yang ditempuh oleh Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dalam mencapai tujuan tersebut adalah 

melalui program Praktik Kerja Lapangan. 

Praktik Kerja Lapangan merupakan program yang diperuntukkan bagi 

mahasiswa sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana 

Ekonomi. Program ini berfokus pada peningkatan kualitas mahasiswa dalam 

bidang kerja yang sesuai dengan bidang studinya di bangku perkuliahan. 

Program ini juga berfungsi agar mahasiswa dapat berpikir secara logis dan kritis 

serta cekatan dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Tingginya 

tingkat persaingan di kalangan lulusan baru bisa menjadi pendorong bagi 
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mahasiswa untuk belajar memahami kerja praktik dengan terjun langsung ke 

dunia kerja yang sesungguhnya di suatu perusahaan. 

Praktikan mendapat kesempatan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan 

di PT Kereta Commuter Indonesia, pada Unit Sumber Daya Manusia, bagian 

Pengembangan Organisasi dan Sumber Daya Manusia. Bagian ini memiliki 

tanggung jawab dalam merumuskan, mengkoordinasi, dan mengevaluasi 

kebijakan terkait kegiatan pengembangan organisasi dan Sumber Daya Manusia 

pada PT Kereta Commuter Indonesia. 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat menjadi kerjasama 

yang saling menguntungkan antara Universitas Negeri Jakarta dan PT Kereta 

Commuter Indonesia. 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan ini, antara lain: 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Mempelajari bidang kerja Manajemen Sumber Daya Manusia pada PT 

Kereta Commuter Indonesia. 

b. Membandingkan dan menerapkan ilmu teoritis yang telah didapatkan 

pada bangku perkuliahan untuk diaplikasikan di dunia kerja. 

c. Meningkatkan wawasan dan mengembangkan keterampilan Praktikan 

serta mampu bertanggung jawab dan berinisiatif dalam menyelesaikan 

pekerjaan. 
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2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Menerapkan ilmu dan pengetahuan yang telah didapat selama 

perkuliahan untuk diaplikasikan dalam dunia kerja.  

b. Memperoleh pengetahuan mengenai sistem pengelolaan sumber daya 

manusia pada suatu perusahaan. 

c. Memperoleh pengalaman kerja dengan melakukan tugas seorang Staf 

sumber daya manusia secara langsung sesuai dengan teori yang telah 

didapat selama perkuliahan. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan selama Praktikan melaksanakan 

kegiatan di PT Kereta Commuter Indonesia, antara lain: 

1. Kegunaan bagi PT Kereta Commuter Indonesia 

a. Mengisi kebutuhan sumber daya manusia dalam jangka pendek. 

b. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan yang 

belum selesai ataupun yang belum sempat dikerjakan. 

c. Menumbuhkan hubungan baik dan kerjasama antara PT Kereta 

Commuter Indonesia dengan Universitas Negeri Jakarta, sehingga 

memungkinkan untuk menjalin hubungan yang berkelanjutan. 

2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 

a. Membuka peluang kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta dengan 

instansi terkait dalam pelaksaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian 

hari. 
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b. Mempersiapkan mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja yang 

profesional dan berpengalaman. 

c. Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 

sebagai pencetak sumber daya manusia yang berkompeten dan 

berkualitas. 

 

3. Kegunaan bagi Praktikan 

a. Memperoleh kesempatan untuk memperdalam ilmu dan pengetahuan 

terkait manajemen sumber daya manusia dengan terjun langsung ke 

dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

b. Mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan dan 

medapatkan pengalaman baru yang belum diperoleh dari pendidikan 

formal. 

c. Mengetahui kekurangan, kemampuan, dan keterampilan yang belum 

dikuasai oleh Praktikan dalam bidang sumber daya manusia, untuk 

selanjutnya dapat diperbaiki sebelum memasuki dunia kerja.  

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Perusahaan ini merupakan anak perusahaan dari PT Kereta Api Indonesia 

(Persero) yang bergerak di bidang pelayanan jasa angkutan kereta komuter 

dengan menggunakan sarana Kereta Rangkaian Listrik di wilayah Jakarta, 

Bogor, Depok, Tangerang, dan Bekasi. Berikut merupakan profil singkat 

mengenai PT Kereta Api Indonesia: 
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Nama Perusahaan : PT Kereta Commuter Indonesia 

Alamat : Stasiun Juanda, Jl. Ir. H. Juanda I – Jakarta Pusat 

10120  

Telpon : 021-3453535 

Call Center : 121/021-121 

Email : kci@krl.co.id 

Website : http://www.krl.co.id/ 

Adapun Praktikan ditempatkan pada bagian Pengembangan Organisasi dan 

Sumber Daya Manusia. Bagian ini sesuai dengan bidang ilmu yang Praktikan 

dapatkan saat di bangku perkuliahan yaitu program studi Manajemen dengan 

konsentrasi Manajemen Sumber Daya Manusia. 

Praktikan memilih PT KCI sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan dengan 

alasan PT KCI merupakan perusahaan yang menyelenggarakan pengusahaan 

pelayanan jasa angkutan kereta komuter dengan menggunakan sarana Kereta 

Rangkaian Listrik di wilayah Jakarta, Bogor, Depok, Tangerang, dan Bekasi. 

Perusahaan ini fokus dalam memberikan pelayanan yang berkualitas dan 

menjadi bagian dari solusi permasalahan transportasi perkotaan yang semakin 

kompleks. PT KCI juga mampu menunjukan kemampuan serta kredibilitasnya 

dengan berbagai penghargaan yang telah diraih. Hal ini menjadi bukti bahwa 

eksistensi dan kualitas perusahaan ini telah diakui. 

Di sisi lain, Praktikan merupakan pelanggan PT KCI yang hampir setiap 

harinya memilih KRL sebagai moda transportasi karena PT KCI mampu 

menyediakan moda transportasi dengan biaya yang murah dengan waktu 

mailto:kci@krl.co.id
http://www.krl.co.id/
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perjalanan yang lebih singkat jika dibandingkan dengan moda transportasi lain. 

Selain itu, pelayanan awak kereta dan staf stasiun yang professional serta peduli 

terhadap pelanggan menimbulkan rasa penasaran Praktikan bagaimana dengan 

sistem pengelolaan sumber daya manusia di perusahaan ini.  Hal inilah yang 

membawa Praktikan untuk mengajukan lamaran PKL pada PT KCI di Unit 

SDM yang sesuai dengan bidang studi Praktikan yaitu Manajemen SDM.  

 

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan terdiri dari beberapa 

rangkaian tahapan, yaitu tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap 

pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, Praktikan mengurus seluruh dokumen dan 

kelengkapan administrasi yang dibutuhkan untuk melamar praktik kerja 

lapangan. Dimulai dari membuat surat lamaran PKL, proposal PKL, dan 

mengajukan surat permohonan pelaksanaan kegiatan PKL kepada Biro 

Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat Universitas Negeri 

Jakarta (BAKHUM) yang kemudian surat ini disebut surat pengantar 

kampus. Surat ini ditujukan kepada Unit SDM PT Kereta Commuter 

Indonesia dengan nomor surat 0448/UN39.12/KM/2018. 

Setelah seluruh dokumen lengkap, Praktikan segera mengajukan surat 

tersebut ke Kantor PT kereta Commuter Indonesia. Praktikan datang ke PT 

Kereta Commuter Indonesia pada hari Senin, 2 April 2018 untuk 
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mengajukan lamaran praktik kerja lapangan. Dua minggu setelah 

pengajuan, yaitu pada tanggal 16 April 2018 pihak PT Kereta Commuter 

Indonesia melalui Mas Purwono, selaku Staf Pengembangan SDM memberi 

konfirmasi jawaban melalui telepon bahwa Praktikan disetujui dan bisa 

melaksanakan kegiatan PKL mulai dari tanggal 16 Juli 2018 sampai 7 

September 2018 pada bagian Pengembangan Organisasi dan SDM, Unit 

SDM. Selanjutnya, Praktikan diminta untuk datang ke kantor PT Kereta 

Commuter Indonesia untuk mengambil surat jawaban permohonan PKL 

yang dibuat oleh Bagian Pengembangan Organisasi dan SDM dengan 

nomor surat 699/SDM/KCI/IV/2018. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Kereta Commuter 

Indonesia dan ditempatkan pada bagian Pengelolaan Organisasi dan SDM, 

Unit SDM, Direktorat Keuangan dan Administrasi. 

Praktikan melaksanakan PKL selama empat puluh hari kerja, namun 

karena terdapat dua hari libur yaitu Hari Kemerdekaan RI pada tanggal 17 

Agustus 2018 dan Hari Raya Idul Adha pada tanggal 22 Agustus 2018, 

maka Praktikan hanya menjalani 38 hari kerja, terhitung dari tanggal 16 Juli 

2018 sampai 7 September 2018. 

Praktikan melakukan kegiatan PKL dengan jam operasional sebagai 

berikut: 

Hari kerja : Senin - Jum’at 
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Jam kerja  : 08.30 – 17.30 

Setelah menyelesaikan PKL pada tanggal 7 September 2018 sesuai 

dengan perjanjian masa kerja yang telah disetujui, Praktikan mendapatkan 

surat keterangan telah menyelesaikan PKL yang diterbitkan oleh bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM dengan nomor surat 

1618/SDM/KCI/IX/2018. 

 

3. Tahap Pelaporan 

Praktikan memiliki kewajiban untuk memberikan laporan mengenai 

Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan kepada pihak universitas. 

Laporan ini disusun oleh Praktikan sebagai bukti telah melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan dan nantinya akan dipertanggung jawabkan ketika 

sidang PKL yang menjadi salah satu syarat kelulusan untuk mendapatkan 

gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini berisi kegiatan apa saja yang dilakukan oleh Praktikan dan 

hasil pengamatan Praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL di PT 

Kereta Commuter Indonesia. Penulisan laporan dimulai dengan mencari 

dan mengumpulkan data-data yang diperlukan untuk menyusun laporan 

PKL, dimana data tersebut diolah lalu diserahkan sebagai Laporan Praktik 

Kerja Lapangan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

PT KERETA COMMUTER INDONESIA 

 

A. Sejarah PT Kereta Commuter Indonesia 

1. Perkembangan PT Kereta Commuter Indonesia 

PT Kereta Commuter Jabodetabek (PT KCJ) merupakan salah satu anak 

perusahaan PT Kereta Api Indonesia (Persero) yang mengelola kereta 

rangkaian listrik di wilayah Jabodetabek yang berada di bawah naungan PT 

KAI (Persero) Divisi Angkutan Perkotaan Jabodetabek dan berubah 

menjadi sebuah perseroan terbatas, yaitu PT KCJ. Setelah menjadi 

perseroan terbatas, perusahaan ini mendapatkan izin usaha No. KP 51 

Tahun 2009 dan izin operasi penyelenggara sarana perkeretaapian No. KP 

53 Tahun 2009 yang semuanya dikeluarkan oleh Menteri Perhubungan 

Republik Indonesia. 

Namun saat ini PT KCJ telah berganti nama menjadi PT Kereta 

Commuter Indonesia (PT KCI). Perubahan nama menjadi PT KCI tertuang 

dalam risalah Rapat Umum Pemegang Saham pada tanggal 7 September 

2017 yang juga telah mendapat Persetujuan Menteri Hukum dan HAM 

Republik Indonesia atas Perubahan Anggaran Dasar Perseroan Terbatas 

dengan Nomor Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia 
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Republik Indonesia No.AHU-0019228.AH.01.02.Tahun 2017 tanggal 19 

September 2017.  

Tugas pokok perusahaan ini adalah menyelenggarakan pengusahaan 

pelayanan jasa angkutan kereta api komuter dengan menggunakan sarana 

Kereta Rel Listrik di wilayah Jakarta, Bogor, Depok, Tangerang, dan Bekasi 

(Jabodetabek) dan sekitarnya serta pengusahaan di bidang usaha non 

angkutan penumpang. 

 

2. Visi dan Misi 

 Visi 

Mewujudkan jasa angkutan kereta komuter sebagai pilihan utama dan 

terbaik. 

 Misi 

Menyelenggarakan jasa angkutan kereta komuter yang mengutamakan 

keselamatan, pelayanan dan ketepatan waktu serta berwawasan 

lingkungan. 

 

3. Budaya Perusahaan 

Budaya Perusahaan yang dimiliki oleh PT Kereta Commuter Indonesia 

dikenal sebagai 6 Nilai Utama, yaitu: 

a. Integritas 

b. Peduli 

.  



    12 

 

  
  

c. Komitmen 

d. Mampu 

e. Percaya diri 

f. Bangga 

B. Logo PT Kereta Commuter Indonesia 

 

Makna logo 

 Makna Kata Commuter 

Kata Commuter Berasal dari sebuah istilah yang merujuk pada karakteristik 

konsumen utama KCI. Para pengguna jasa dalam rutinitas setiap harinya, 

beraktivitas pulang pergi secara teratur, konsisten, dan berulang. Dari 

wilayah penyangga ke pusat Ibu Kota. Jenis huruf dan warna yang 

digunakan juga mendeskripsikan ketegasan dalam berpandangan maju, 

dengan satu tujuan serta senantiasa mengikuti modernisasi dan 

perkembangan zaman. 

 Makna Simbol C 

Gambar II.1 

Logo PT Kereta Commuter Indonesia 

Sumber: www.google.com 
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Simbol C merupakan huruf terdepan dari kata Commuter, yang merupakan 

konsumen utama PT KCI 

 Makna Simbol C terbagi dalam beberapa bagian 

Bagian-bagiannya, merupakan pemilihan bentuk dari 3 unsur budaya 

perusahaan yang paling utama yaitu: Pelayanan; Kenyamanan; Keamanan 

 Makna Potongan-potongan dalam simbol C 

Visualisasi dari pergerakan garis potong, mendeskripsikan sebuah 

perusahaan penyedia jasa transportasi yang bergerak berdasarkan suatu 

pola, dengan sistem terintegrasi, dan progresif. 

 Makna garis lengkung mengarah ke luar 

Garis lengkung mengarah ke luar memiliki arti mengutamakan pelanggan 

dibandingkan perusahaan, berpikiran terbuka dalam merangkul pelanggan. 

Dengan pemikiran terbuka ini, KCI dapat fleksibel mengikuti 

perkembangan dinamika kehidupan, karena tuntutan zaman yang semakin 

menantang. 

 Makna setiap warna dalam tulisan 

Warna merah merepresentasikan karakter perusahaan KCI. Sementara 

kombinasi dengan warna kuning memberikan keseimbangan dalam 

kemajuan perusahaan. Merah – Aktif, Agresif, Berani, Dinamis, Ekspansif, 

Produktif, Semangat & Tegas dalam berorganisasi. Kuning – Antusias, 

Komunikatif, Kreatif, Logis, Muda, Optimis, Progresif, Identitas PT KAI 

sebagai induk perusahaan PT KCI. 
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C. Struktur Organisasi PT Kereta Commuter Indonesia 

Struktur organisasi PT Kereta Commuter Indonesia merupakan struktur 

fungsional, yaitu organisasi yang pembagian tugas atas para pejabatnya 

disesuaikan dengan bidang keahliannya. Organisasi ini tidak terlalu 

menekankan pada hierarki struktural, namun lebih menekankan pada sifat dan 

macam fungsi yang akan dilaksankan. 

Terdapat empat Direktorat pada PT Kereta Commuter Indonesia, yaitu 

Direktorat Utama, Direktorat Keuangan dan Administrasi, Direktorat Teknik 

dan Sarana, serta Direktorat Operasi dan Pemasaran. Masing-masing direktorat 

dikepalai oleh seorang Direktur untuk menjalankan kegiatan operasional 

perusahaan. 

Gambar II.2 

Struktur Organisasi PT Kereta Commuter Indonesia 

Sumber: Annual Report PT KCI tahun 2017  
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Praktikan ditempatkan pada Direktorat Keuangan dan Administrasi, 

tepatnya pada unit SDM, bagian Pengembangan Organisasi dan SDM yang 

dipimpin oleh Ibu Arti Winarni, selaku Manager Pengembangan Organisasi dan 

SDM.  Berikut merupakan struktur organisasi pada unit SDM dan bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM. 

 

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab bagian Pengembangan 

Organisasi dan SDM: 

Gambar II.4 

Struktur Organisasi bagian Pengembangan Organisasi dan SDM 

Sumber: Keputusan Direksi No. : SK-002/KCI/DIR-HRD/I/2018 Tanggal 15 Januari 2018 

 

Gambar II.3 

Struktur Organisasi Unit SDM 

Sumber: Data diolah oleh penulis 

 

Tempat PKL 
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1. Bertanggung jawab dalam merumuskan, mengkordinasi, dan mengevaluasi 

kebijakan terkait kegiatan pengembangan organisasi dan SDM perusahaan. 

2. Bertanggung jawab dalam mengkoordinir kegiatan yang terkait dengan 

perencanaan dan pengembangan organisasi perusahaan. 

3. Bertanggung jawab dalam pengelolaan kegiatan terkait pengembangan 

SDM dan melakukan evaluasi. 

4. Bertanggung jawab dalam administrasi pelaksanaan pelatihan pegawai, 

merekap data kompetensi pegawai dan menyediakan kebutuhan promosi 

pegawai. 

5. Bertanggung jawab dalam kegiatan oprasional SAP, pengumpulan data 

pendukung kegiatan terkait kegiatan pengembangan organisasi. 

6. Bertanggung jawab dalam memastikan pelatihan berlangsung dengan baik 

dari awal persiapan sampai pengarsipan dokumen pelatihan, merekap data 

kompetensi pegawai dan menyadiakan kebutuhan promosi pegawai. 

7. Bertanggung jawab dalam melaksanakan kegiatan pelatihan, magang/PK 

serta melaksanakan administrasi yang meliputi data/ surat/ dokumen unit 

kerja terlaksana secara efisien dan efektif. 

 

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

PT Kereta Commuter Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak 

di bidang pelayanan jasa angkutan kereta komuter dengan menggunakan 

sarana Kereta Rangkaian Listrik di wilayah Jakarta, Bogor, Depok, 
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Tangerang, dan Bekasi. Sesuai dengan anggaran dasar, bidang usaha 

perseroan adalah: 

1. Pengusahaan Angkutan Penumpang 

Pengangkutan orang. 

2. Pengusahaan Non-Angkutan Penumpang 

a. Angkutan pra dan purna angkutan kereta api, intermodal dan 

bongkar muat barang yang berkaitan dengan usaha pada umumnya. 

b. Mengusahakan semua bentuk fasilitas penunjang pelayanan 

prasarana dan sarana kereta api beserta komponen yang diperlukan. 

c. Sewa menyewa segala bentuk sarana dan prasarana yang diperlukan 

sebagai penunjang pelayanan perkeretaapian pada umumnya. 

d. Mengusahakan jasa perawatan sarana dan prasarana yang 

perkeretaapian termasuk didalamnya perbaikan kereta api, 

perbengkelan kereta api, industri barang-barang (spare part) yang 

diperlukan untuk itu. 

e. Mengusahakan jasa konsultasi perkeretaapian pada umumnya. 

f. Mengusahakan pekerjaan modernisasi sistem transportasi 

perkeretaapian pada umumnya, baik untuk kepentingan Perseroan 

maupun kepentingan pihak ketiga lainnya. 

g. Mengusahakan jasa pengadaan barang dan jasa lainnya yang 

berhubungan dengan perawatan perkeretaapian 

h. Mengusahakan pemanfaatan tanah, bangunan, fasilitas pelayanan 

dan jasa keahlian di bidang perkeretaapian 
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i. Mengusahakan pelatihan keterampilan dalam bidang perkeretaapian 

j. Mengusahakan kereta api sebagai sarana promosi dan hiburan bagi 

penumpang kereta api  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Kereta Commuter 

Indonesia, Praktikan ditempatkan pada Unit SDM, bagian Pengembangan 

Organisasi dan SDM. Fokus utama yang dimiliki oleh bagian ini adalah 

merumuskan, mengkordinasi, dan mengevaluasi kebijakan terkait kegiatan 

pengembangan organisasi dan SDM perusahaan. 

Sebelum Praktikan memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM, ada beberapa pekerjaan yang belum 

dikerjakan oleh para karyawan karena keterbatasan SDM yang dimiliki oleh PT 

KCI, seperti penginputan data pegawai yang telah mengikuti pelatihan pada 

bulan November 2017 hingga Juni 2018. Data ini diinput berdasarkan sertifikat 

yang telah diterima oleh unit SDM dalam bentuk salinan fisik maupun salinan 

digital. Pekerjaan yang lain yang belum selesai dikerjakan adalah mengoreksi 

dan menginput nilai Post Test Induction pegawai baru bulan Juni 2018.  

Selama menjalankan kegiatan PKL, Praktikan berada dibawah bimbingan 

Ibu Arti Winarni selaku Manager Pengembangan Organisasi dan SDM. 

Pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan selama melaksanakan kegiatan PKL 

adalah sebagai berikut: 

1. Merekap berkas pelatihan pegawai PT Kereta Commuter Indonesia. 
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2. Menerima Laporan Pembuatan Access Card Para Pegawai PT Kereta 

Commuter Indonesia. 

3. Mengkoreksi Post Test Induction Pegawai Baru 2018. 

4. Mengulas dan mengoreksi Job Profile PT. Kereta Commuter Indonesia 

terkait dengan perubahan struktur organisasi PT Kereta Commuter 

Indonesia. 

5. Membuat Requirement Profile terbaru untuk menunjang struktur organisasi 

PT Kereta Commuter Indonesia terbaru. 

Selain keenam pekerjaan diatas, Praktikan juga membantu untuk 

mengkonfirmasi calon siswa dan/atau mahasiswa yang akan melakukan 

magang via telepon dan membuat ID Card para staf magang. 

Setelah Praktikan melaksanakan pekerjaan yang diberikan, Praktikan 

memberi dampak positif yang cukup signifikan, hal itu dapat dilihat dari 

terselesaikannya pekerjaan-pekerjaan yang tertunda pada bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM seperti menyelesaikan penginputan data 

pegawai yang telah mengikuti pelatihan pada bulan November 2017 hingga Juni 

2018 dan juga mengoreksi serta menginput nilai Post Test Induction pegawai 

baru bulan Juni 2018. 

Berdasarkan tugas yang diberikan kepada Praktikan, maka Praktikan telah 

melaksanakan tugas dan tanggung jawab pada bagian Pengembangan 

Organisasi dan SDM pada point ke 3, 4, dan 5 (terdapat di BAB II) yaitu: 
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 Bertanggung jawab dalam administrasi pelaksanaan pelatihan pegawai, 

merekap data kompetensi pegawai dan menyediakan kebutuhan promosi 

pegawai. 

 Bertanggung jawab dalam kegiatan oprasional SAP, pengumpulan data 

pendukung kegiatan terkait kegiatan pengembangan organisasi. 

 Bertanggung jawab dalam melaksanakan kegiatan pelatihan, magang/PK 

serta melaksanakan administrasi yang meliputi data/ surat/ dokumen unit 

kerja terlaksana secara efisien dan efektif. 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh Praktikan, yaitu: 

1. Waktu pelaksanaan : 16 Juli 2018 – 7 September 2018 

2. Waktu kerja  : Senin – Jum’at 

08.30– 17.30 WIB 

3. Area penempatan : Bagian Pengembangan Organisasi dan SDM,   

Unit SDM, Direktorat Administrasi dan Keuangan, 

PT Kereta Commuter Indonesia 

4. Pembimbing  : Ibu Arti Winarni, selaku Manager    

   Pengembangan Organisasi dan SDM. 

Sebelum memulai Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diminta untuk datang 

ke kantor PT Kereta Commuter Indonesia pada hari Rabu, 11 Juli 2018 untuk 

briefing dengan Manager Pengembangan Organisasi dan SDM, Ibu Arti 

Winarni. Praktikan diberikan arahan tentang deskripsi pekerjaan yang nantinya 
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akan dijalani oleh Praktikan pada masa Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 

Deskripsi pekerjaan menggambarkan tugas-tugas, wewenang, tangung jawab, 

dan kondisi kerja serta aspek-aspek lain dari sebuah pekerjaan. 

Saat hari pertama memulai Praktik Kerja Lapangan di Bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM, Praktikan bertemu dengan Vice President 

SDM, yaitu Bapak Herijawan Widodo untuk memperkenalkan diri dan meminta 

izin secara personal untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 

40 hari ke depan. 

Setelah itu, Praktikan diperkenalkan dengan rekan-rekan kerja di unit SDM, 

mempelajari deskripsi pekerjaan dan alur kerja, lalu langsung memulai 

pekerjaan sesuai instruksi yang sudah diberikan. Berikut rincian kegiatan yang 

dilakukan Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan di PT Kereta Commuter 

Indonesia:  

1. Merekap berkas pelatihan pegawai PT Kereta Commuter Indonesia  

Seluruh pegawai PT Kereta Commuter Indonesia secara bertahap akan 

diikutsertakan dalam program pelatihan yang diadakan oleh PT KCI 

maupun PT KAI sebagai induk perusahaan. Namun PT KCI tidak menutup 

kemungkinan untuk bekerja sama dengan lembaga eksternal untuk 

mengadakan pelatihan. 

Ketika pegawai dari berbagai unit ingin mengikuti kegiatan pelatihan, 

maka unit tersebut harus meminta persetujuan dari bagian Pengembangan 

Organisasi dan SDM, ketika sudah mendapat persetujuan, maka bagian 
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Pengembangan Organisasi dan SDM mulai menyusun dokumen-dokumen 

yang dibutuhkan. Data yang sudah terkumpul akan direkap menjadi sebuah 

data yang tersusun rapi berdasarkan jenis pelatihan yang akan dilaksanakan. 

Rekap data pelatihan ini dimaksudkan untuk memudahkan proses pendataan 

mengenai pelatihan yang akan berjalan, sedang berjalan, maupun yang telah 

berjalan terkait dengan peserta, jumlah dana, jenis pelatihan, pihak mana 

yang mengadakan pelatihan tersebut, dan sebagainya. 

Praktikan diberikan tugas untuk merekap data pelatihan pegawai secara 

rapi dan terstruktur sehingga memudahkan dalam proses pendataan 

pelatihan pegawai. Praktikan melakukan rekap data dimulai dari menyalin 

data fisik dan data digital. Menyalin data fisik dilakukan dengan proses 

fotokopi, lalu disimpan pada folder map yang telah disediakan sesuai 

dengan kode yang telah ditentukan. Sedangkan penyalinan data digital 

dilakukan dengan proses scanning, lalu disimpan pada folder dalam 

komputer yang diberi nama sesuai dengan nama pelatihan. 

Data-data yang disalin dalam bentuk fisik maupun digital, merujuk pada 

data yang terdapat pada dokumen asli berupa dokumen fisik. Dokumen-

dokumen tersebut antara lain memo internal user / email permohonan, 

proposal / brosur pelatihan, form pendaftaran, memo internal permohonan 

dana, nota permohonan dana (npd), rancangan anggaran biaya (rab), dan 

memo internal uang muka dinas (mi umds), materi pelatihan dan daftar 

hadir peserta pelatihan, laporan pertanggungjawaban (form g. 61), invoice / 

kwitansi, sertifikat keikutsertaan, lembar evaluasi peserta pelatihan, dan 
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lembar pantauan (penilaian) atasan.  Setelah melakukan penyalinan data, 

Praktikan melakukan checklist pekerjaan pada aplikasi Microsoft Excel 

untuk mengecek kelengkapan dokumen. 

Praktikan juga diberikan tugas untuk merekap data pegawai yang telah 

mengikuti pelatihan dengan cara menginput data yang terdapat pada 

sertifikat yang telah diperoleh para pegawai setelah menyelesaikan 

pelatihan. Berikut adalah pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan: 

Gambar III.1 

Form Monitoring Kelengkapan Berkas Pelatihan 

Sumber: Data diolah oleh penulis 

 

Gambar III.2 

Rekap Data Pelatihan 

Sumber: Data diolah oleh penulis 
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2. Menerima Laporan Pembuatan Access Card Para Pegawai PT Kereta 

Commuter Indonesia 

Access Card atau kartu akses berfungsi sebagai akses masuk dan/atau 

keluar stasiun maupun kantor PT Kereta Commuter Indonesia yang harus 

dimiliki dan digunakan oleh seluruh pegawai. Pegawai baru PT Kereta 

Commuter Indonesia yang stastusnya merupakan pegawai mutasi dari induk 

perusahaan atau anak perusahaan PT Kereta Api Indonesia, diwajibkan 

melaporkan diri agar dibuatkan access card. 

 

Praktikan diberikan tugas untuk mendata pegawai yang melapor untuk 

membuat access card. Pegawai yang datang ke unit SDM untuk pembuatan 

access card diberikan form pembuatan kartu baru untuk diisi sesuai dengan 

data diri. Setelah Praktikan menerima form yang telah diisi dan dilengkapi, 

maka selanjutnya Praktikan memberikan laporan tersebut kepada bagian 

Kerumahtanggaan untuk segera ditindaklanjuti dengan diterbitkannya 

Gambar III.3 

Daftar Pembuat Kartu Baru 

Sumber: Data diolah oleh penulis 
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access card baru. Setelah access card telah diterbitkan dari bagian 

Kerumahtanggan, bagian Kerumahtanggan mendistribusikannya ke unit 

SDM untuk diteruskan kepada pegawai yang bersangkutan. Hal terakhir 

yang dilakukan Praktikan adalah menghubungi pegawai yang bersangkutan 

via telepon berdasarkan form yang telah diisi untuk jadwal pengambilan 

Access Card. 

 

3. Mengkoreksi Post Test Induction Pegawai Baru 2018 

Di dalam program induksi, para pegawai baru diberikan pengetahuan 

mengenai kondisi kerja dalam perusahaan hingga yang paling mendetail. 

Program induksi dilakukan untuk membantu pegawai untuk lebih cepat 

menyesuaikan diri ke dalam lingkungan kerja.  

Praktikan diberi tugas untuk mengoreksi hasil pekerjaan para pegawai 

baru. Dalam melakukan pekerjaan ini, Praktikan menerima lembar jawaban 

dan lembar kunci jawaban sebagai acuan dalam mengoreksi. Selanjutnya 

Praktikan menghitung nilai sesuai dengan jumlah jawaban yang benar. 

Setelah perhitungan telah selesai, Praktikan melakukan input data dengan 

aplikasi Ms. Office. Batas minimal nilai yang harus dicapai agar dapat 

dinyatakan lulus adalah 70. Jika ada pegawai yang mendapat nilai kurang 

dari 70, maka kolom nilai diberi tanda dengan warna merah yang berarti 

pegawai tersebut harus melakukan tes ulang agar mendapat nilai lebih dari 

atau sama dengan 70 agar dapat dinyatakan lulus. 
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4. Mengulas dan mengoreksi Job Profile PT. Kereta Commuter Indonesia 

Sehubungan dengan adanya perubahan struktur organisasi pada tahun 

2018, maka job profile pun sudah pasti akan berubah untuk menyesuaikan 

struktur organisasi terbaru. Job profile merupakan pembagian tugas terkait 

uraian pekerjaan yang merupakan kelanjutan dari penyusunan struktur 

organisasi. Tujuan utama dari pembuatan job profile adalah untuk 

menciptakan kejelasan tugas, mencegah adanya tugas yang terbengkalai, 

meminimalkan munculnya konflik karena tugas yang bertabrakan ataupun 

ketidakmerataan pembagian tugas. 

Sebelum Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bagian 

Pengembangan Organisasi dan SDM, bagian ini sedang menyusun job 

profile terbaru. Namun, penyusunan job profile ini sempat terhambat karena 

padatnya pekerjaan mereka. Lalu Praktikan diberikan tugas untuk 

Gambar III.4 

Daftar Nilai Post Test Induction 

Sumber: Data diolah oleh penulis 
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melanjutkan pekerjaan yang belum selesai, namun sebelumnya Praktikan 

harus membuat pemetaan job profile untuk memastikan agar tidak ada 

pekerjaan yang sama antar jabatan yang berbeda ataupun pekerjaan yang 

salah sasaran. 

Sebelum memulai pekerjaan ini, Praktikan diberikan dokumen-

dokumen yang berisi struktur organisasi terdahulu dan terbaru, job profile 

dari seluruh jabatan, kamus kompetensi, serta format uraian pekerjaan. 

Selanjutnya Praktikan mempelajari dan menganalisis dokumen-dokumen 

tersebut.  

Praktikan diberikan tugas untuk membuat pemetaan job profile pada 

Microsoft Excel dengan membuat kolom-kolom berisi nama jabatan serta 

peran. Jika terdapat ketidaksesuaian antara jabatan dan peran, maka tugas 

Praktikan selanjutnya adalah memberikan rekomendasi uraian pekerjaan 

sesuai dengan dokumen acuan, lalu dikonsultasikan kepada Manager 

Pengembangan Organisasi dan SDM. Ketika rekomendasi uraian pekerjaan 

telah disetujui, maka Praktikan baru diizinkan untuk merevisi job profile. 

Gambar III.5 

Pemetaan Job Profile 

Sumber: Data diolah oleh penulis 
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Gambar III.6 

Job Profile sebelum direvisi 

Sumber: Data diolah oleh penulis 

 

Gambar III.7 

Job Profile setelah direvisi 

Sumber: Data diolah oleh penulis 
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5. Membuat Requirement Profile terbaru untuk menunjang struktur 

organisasi PT Kereta Commuter Indonesia terbaru 

Requirement Profile secara sederhana bisa diartikan sebagai sejumlah 

kualifikasi yang disyaratkan oleh perusahaan untuk mencari dan menyaring 

kandidat yang memiliki kemampuan dan kompetensi untuk melaksanakan 

pekerjaan dengan baik, sesuai dengan posisi atau jabatan yang dibutuhkan. 

Requirement profile dapat mencakup keterampilan khusus, jenis dan jumlah 

pengalaman kerja dan sertifikasi professional. 

 

Praktikan diberikan tugas untuk menyusun requirement profile untuk 

menunjang struktur organisasi terbaru. Sebelum menyusun requirement 

Gambar III.8 

Requirement profile terbaru 

Sumber: Data diolah oleh penulis 
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profile, Praktikan terlebih dahulu diberi arahan terkait alur kerja. Setelah itu 

Praktikan menerima dokumen-dokumen berisi standar kompetensi 

pekerjaan dan format requirement profile. Praktikan memulai pekerjaan 

dengan meng-input nama jabatan, kompetensi dan level. Kolom level diisi 

sesuai dengan arahan dari dokumen-dokumen yang telah diberikan. 

C. Kendala yang Dihadapi 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan 

pengalaman dan pengetahuan tentang dunia kerja yang tidak didapatkan di 

bangku perkuliahan. Namun dalam pelaksanakannya, tidak dipungkiri bahwa 

Praktikan menghadapi berbagai kendala, seperti: 

1. Pada awal pelaksanaan PKL, Praktikan merasa interaksi antar Praktikan 

dengan karyawan sangat terbatas, kecuali dengan pembimbing PKL, hal ini 

dikarenakan Praktikan masih dalam tahap penyesuaian dengan lingkungan 

kerja serta Praktikan belum mengenal karakter karyawan lain sehingga 

Praktikan tidak dapat secara leluasa berintertaksi. 

2. Ada beberapa istilah yang belum diketahui oleh Praktikan, sehingga 

Praktikan harus mempelajari terlebih dahulu sebelum menjalankan tugas. 

Seperti SAP, ASP, NPD, dan sebagainya. 

3. Praktikan mengalami kesulitan dalam penyusunan job profile dan 

requirement profile karena kurangnya pengetahuan Praktikan terhadap dua 

hal tersebut. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

Meskipun Praktikan mengadapi beberapa kendala selama melaksanakan 

PKL, tetapi Praktikan dapat mengatasi kendala tersebut dan dapat 

menyelesaikan PKL sesuai dengan waktu yang ditentukan. Untuk mengatasi 

kendala dalam PKL, Praktikan berusaha mengatasinya dengan cara: 

1. Praktikan berusaha menjalin komunikasi dengan karyawan lain dan 

menyesuaikan diri dengan linkungan kerja untuk menciptakan situasi kerja 

yang lebih menyenangkan dan memotivasi sehingga dapat meningkatkan 

produktivitas kerja Praktikan. Menurut Rajhans (2012), komunikasi turut 

membantu segenap individu karyawan dan kelompok yang ada di dalamnya 

mengkoordinasi seluruh aktivitas mereka untuk mencapai tujuan serta nilai-

nilai penting dalam hubungan sosial yang terjalin, pembuatan keputuan, 

pemecahan masalah sampai pada proses manajemen yang berubah-ubah. 

2. Dalam mengatasi kendala ketika belum mengetahui beberapa istilah di 

dalam perusahaan, Praktikan mempelajari terlebih dahulu istilah yang baru 

saja diketahui melalui internet dan inisiatif bertanya kepada beberapa 

karyawan PT Kereta Commuter Indonesia untuk memahami beberapa 

istilah yang belum atau kurang dimengerti. Menurut Suryana (2006), 

inisiatif adalah kemampuan mengembangkan ide dan cara-cara baru dalam 

memecahkan masalah dan menemukan peluang. Hal ini dilakukan untuk 

menambah pengetahuan Praktikan dan agar bias mengerjakan tugas dengan 

baik. 
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3. Dalam penyusunan job profile dan requirement profile, Praktikan harus 

mempelajari dan mencari tahu terkait hal-hal baru yang belum diketahui 

serta harus lebih teliti, fokus, dan sabar dalam melakukan suatu 

pekerjaan. Praktikan didorong untuk bersikap profesional dalam 

melaksanakan pekerjaan. Sedarmayanti (2004), menyebutkan bahwa 

profesionalisme adalah seorang pekerja yang terampil atau cakap dalam 

bekerja dan dituntut menguasai visi yang mendasari keterampilannya 

serta memiliki sikap yang positif dalam melaksanakan serta 

mengembangkan mutu karya 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 40 hari 

kerja terhitung sejak 16 Juli 2018 sampai 07 September 2018 di PT Kereta 

Commuter Indonesia bagian Pengembangan Organisasi dan SDM. Kegiatan 

PKL merupakan suatu wadah pembelajaran bagi Praktikan untuk 

mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku perkuliahan ke dalam 

lingkungan kerja yang sesungguhnya. PKL juga merupakan salah satu syarat 

kelulusan bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 

harus dilaksanakan oleh seluruh mahasiswa.  

Setelah melaksanakan PKL di PT Kereta Commuter Indonesia, Praktikan 

dapat mengambil beberapa kesimpulan dari berbagai tugas yang dikerjakan 

selama kegiatan PKL berlangsung, yaitu: 

1. Praktikan dapat menerapkan ilmu dan pengetahuan yang telah didapat 

selama perkuliahan serta mengaplikasikannya di dalam dunia kerja.  

2. Praktikan memperoleh pengetahuan mengenai sistem pengelolaan sumber 

daya manusia pada lingkup perusahaan. 

3. Praktikan memperoleh pengalaman kerja dengan melakukan tugas seorang 

staf sumber daya manusia secara langsung sesuai dengan teori yang telah 

didapat selama perkuliahan. 
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B. Saran-saran 

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para 

karyawan PT Kereta Commuter Indonesia, pada Bagian Pengembangan 

Organisasi dan SDM, maka Praktikan ingin memberikan beberapa saran dan 

masukan yang diharapkan dapat bermanfaat dalam pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan kedepannya agar lebih baik lagi. Adapun saran yang dapat Praktikan 

berikan adalah: 

1. Bagi PT Kereta Commuter Indonesia 

Diharapkan PT Kereta Commuter Indonesia menyediakan fasilitas 

pendukung untuk staf magang seperti penyediaan komputer untuk 

mempermudah menyelesaikan suatu pekerjaan.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 

a. Fakultas ekonomi, khususnya program studi S1 Manajemen, diharapkan 

memiliki jaringan kerjasama dengan beberapa instansi atau perusahaan 

guna mendukung pelaksanaan PKL bagi mahasiswa dan agar lebih 

mudah terpantau. 

b. Fakultas ekonomi, khususnya program studi S1 Manajemen diharapkan 

Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh, 

khususnya pada tahap persiapan Praktik Kerja Lapangan.   
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Lampiran 1 

Surat Lamaran Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 2 

Surat Keterangan diterima Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 3 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 

Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 

  



    44 

 

  
  

Lampiran 5 

Surat Keterangan telah Menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 

Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7 

Daftar Kegiatan Harian PKL 

Nomor 

Hari dan 

Tanggal 

Waktu Kegiatan PIC 

1 

Senin, 16 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Mendapat pengarahan dari VP 

SDM 

2. Mempelajari deskripsi pekerjaan 

dan alur kerja 

3. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Dian 

Ramadhan 

2 

Selasa, 17 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Menilai lembar jawaban Post 

Test Induction Pegawai Baru 

serta menginputnya 

2. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen pelatihan 

Dian 

Ramadhan 

3 

Rabu, 18 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 
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2. Membuat laporan pembuatan 

Access Card pegawai mutasi PT 

KCI 

4 

Kamis, 19 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

2. Membuat laporan pembuatan 

Access Card pegawai mutasi PT 

KCI 

Purwono 

Saputro 

5 

Jum'at, 20 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

2. Membuat id card siswa magang 

dan membagikannya kepada 

siswa yang sedang melakukan 

magang di kantor PT KCI. 

Purwono 

Saputro 

6 

Senin, 23 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

 

7 

Selasa, 24 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 
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2. Membuat laporan pembuatan 

Access Card pegawai mutasi PT 

KCI 

8 

Rabu, 25 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 

9 

Kamis, 26 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

2. Membuat laporan pembuatan 

Access Card pegawai mutasi PT 

KCI 

Purwono 

Saputro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

Jum'at, 27 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan 

memeriksa kelengkapan 

dokumen Pelatihan 

2. Membuat laporan pembuatan 

Access Card pegawai mutasi PT 

KCI 

Purwono 

Saputro 

 
 
 
 
 
 
 

11 

Senin, 30 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

1. Mempelajari struktur organisasi 

lama dan struktur organisasi 

terbaru 

Arti 

Winarni 
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2. Mengidentifikasi job profile 

untuk diupdate sesuai dengan 

struktur organisasi terbaru 

12 

Selasa, 31 

Juli 2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Keuangan 

dan Administrasi 

Arti 

Winarni 

13 

Rabu, 1 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Keuangan 

dan Administrasi 

Arti 

Winarni 

14 

Kamis, 2 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Keuangan 

dan Administrasi 

Arti 

Winarni 

15 

Jum'at, 3 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Keuangan 

dan Administrasi 

Arti 

Winarni 

16 

Senin, 6 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Keuangan 

dan Administrasi 

Arti 

Winarni 
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17 

Selasa, 7 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Keuangan 

dan Administrasi 

Arti 

Winarni 

18 

Rabu, 8 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Utama 

Arti 

Winarni 

19 

Kamis, 9 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Utama 

Arti 

Winarni 

20 

Jum'at, 10 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Utama 

Arti 

Winarni 

21 

Senin, 13 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat pemetaan job profile dan 

menganalisis uraian pekerjaan antar 

jabatan pada Direktorat Utama 

Arti 

Winarni 

22 

Selasa, 14 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Mengikuti kegiatan konsinyering 

untuk menyempurnakan Job Profile 

terbaru 

Arti 

Winarni 

23 

Rabu, 15 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Mengikuti kegiatan konsinyering 

untuk menyempurnakan Job Profile 

terbaru 

Arti 

Winarni 
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24 

Kamis, 16 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Mengikuti kegiatan konsinyering 

untuk menyempurnakan Job Profile 

terbaru 

Arti 

Winarni 

25 

Jum'at, 17 

Agustus 

2018 

- 

Libur 

Hari Kemerdekaan Indonesia 

- 

26 

Senin, 20 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat Requirement Profile 

sesuai dengan Struktur Organisasi 

terbaru 

Arti 

Winarni 

27 

Selasa, 21 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat Requirement Profile 

sesuai dengan Struktur Organisasi 

terbaru 

Arti 

Winarni 

28 

Rabu, 22 

Agustus 

2018 

- 

Libur 

Hari Raya Idul Adha 

- 

29 

Kamis, 23 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat Requirement Profile 

sesuai dengan Struktur Organisasi 

terbaru 

Arti 

Winarni 

30 

Jum'at, 24 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat Requirement Profile 

sesuai dengan Struktur Organisasi 

terbaru 

Arti 

Winarni 
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31 

Senin, 27 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat Requirement Profile 

sesuai dengan Struktur Organisasi 

terbaru 

Arti 

Winarni 

32 

Selasa, 28 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

1. Merekap data sertifikasi ASP 

2. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Puteri 

Hapsari 

33 

Rabu, 29 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 

34 

Kamis, 30 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 

35 

Jum'at, 31 

Agustus 

2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 

36 

Senin, 3 

September 

2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

2. Mengkonfirmasi siswa yang 

akan melakukan magang via 

telepon 

Purwono 

Saputro 
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37 

Selasa, 4 

September 

2018 

08.30 – 

17.30 

1. Input data-data pelatihan 

pegawai PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

2. Mengkonfirmasi calon siswa 

yang akan melakukan magang 

via telepon 

 

Purwono 

Saputro 

38 

Rabu, 5 

September 

2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 

39 

Kamis, 6 

September 

2018 

08.30 – 

17.30 

Input data-data pelatihan pegawai 

PT KCI dan memeriksa 

kelengkapan dokumen Pelatihan 

Purwono 

Saputro 

40 

Jum'at, 7 

September 

2018 

08.30 – 

17.30 

Membuat id card siswa magang 

dan membagikannya kepada siswa 

yang sedang melakukan magang di 

kantor PT KCI. 

Purwono 

Saputro 

*) PIC: Person In Charge, Penanggung Jawab 


