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ABSTRAK 

Andy Reyhan Suhendra. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Departemen HR 

& CDC Plasa Telkom Indonesia, Jakarta 23 Juli 2018 – 21 September 2018 

Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan bertujuan untuk memberikan dan 

menambah wawasan mahasiswa terkait kegiatan instansi di bidang kerja Sumber 

Daya Manusia, memberikan pengalaman kerja, dan mengetahui secara langsung 

gambaran kegiatan perusahaan yang berhubungan dengan bidang kerja 

Manajemen Sumber Daya Manusia. Praktikan melaksanakan PKL pada 

Departemen HR & CDC Plasa Witel Telkom Indonesia. Tugas yang diberikan 

kepada praktikan antara lain, membuat notulen rapat HR, mengidentifikasi daftar 

hadir dan membuat administrasi peserta magang, membuat preparation list dan 

membantu pelaksanaan program CSR. Dari pelaksanaan PKL ini, Praktikan 

memperoleh pengalaman dan pengetahuan mengenai seperti apa dunia kerja 

dalam bidang SDM yang sesungguhnya dan juga pengelolaan sumber daya 

manusia di dalam perusahaan. 

 

 

 

Kata Kunci : Telkom Indonesia, Sumber Daya Manusia, Departemen HR & CDC, 

 Manajemen, Ekonomi, Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
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ABSTRACT 

Andy Reyhan Suhendra. Internship Report at the Departement of HR & CDC 

Plaza Telkom Indonesia, Jakarta July 29th, 2017 –September 21th, 2018 Majoring 

of Management, Faculty of Economics, State University of Jakarta. 

Internship aims to provide and increase student insight related to company 

activities in the field of Human Resources, provide work  experience, and directly 

know the description of company activities related  to the field of Human 

Resource Management work. Internee implement the internship in  Department of 

HR & CDC Plaza Witel Telkom Indonesia. The tasks assigned to internee include, 

make a HR meeting report, identification an attendance list and make an 

administration of apprentices, a list of preparations and help implementation the 

CSR program, recapping. From the implementation of this internship, internee 

had many experience and knowledge about the real work and also the 

management of human resources within the company. 

 

 

 

Keywords: Plaza Telkom Indonesia, Human Resources, HR & CDC Department,

 Management, Economics, Internships Report. 
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BAB I 

 PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Sumber Daya Manusia (SDM) memiliki peranan penting dalam 

sebuah perusahaan. Sekalipun didukung dengan peralatan tercanggih abad 

ini, perusahaan tidak dapat berjalan dengan baik tanpa ada SDM di 

dalamnya. Alat-alat tersebut pun tidak dapat bekerja tanpa adanya campur 

tangan manusia. Hal ini menunjukkan bahwa SDM merupakan kunci utama 

jalannya sebuah perusahaan. 

Sebagai kunci utama jalannya sebuah perusahaan, SDM tentunya 

akan menentukan berhasil atau tidaknya tujuan perusahaan dicapai, 

meskipun ada faktor lain sebagai penentu. Ibarat sebuah pementasan drama, 

manusia adalah pemeran utamanya. Setiap perusahaan pasti menginginkan 

SDM berkualitas yang diharapkan mampu mendukung jalannya perusahaan 

untuk mencapai keberhasilan. Salah satu cara agar SDM tersebut bisa 

menjadi berkualitas adalah dengan mengenyam pendidikan. 

Perguruan tinggi merupakan salah satu institusi pendidikan yang 

diharapkan mampu menjadi suatu wadah untuk mencetak generasi penerus 

bangsa dan juga sumber daya manusia yang berkualitas di masa mendatang. 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai bagian dari institusi tersebut 

berusaha untuk meningkatkan kualitas SDM, dalam hal ini adalah 
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mahasiswanya dengan mengadakan program Praktik Kerja Lapangan 

(PKL). 

PKL wajib dilakukan oleh seluruh mahasiswa tingkat akhir Program 

Sarjana di UNJ, khususnya Program Studi (Prodi) Manajemen, Fakultas 

Ekonomi. Selain sebagai sebuah kewajiban yang harus dilakukan 

mahasiswa. PKL juga memiliki tujuan untuk memperkenalkan mahasiswa 

kepada lingkungan kerja dan mempersiapkan mereka sebelum memasuki 

dunia kerja yang sesungguhnya. Kegiatan PKL ini juga dapat menjadi 

jembatan penghubung antara pihak universitas dari sisi pendidikan dengan 

pihak perusahaan yang memberikan pengetahuan tentang dunia kerja bagi 

mahasiswa. Selain itu, kegiatan PKL ini dapat menambah pengetahuan, 

pengalaman, wawasan dan sebagai tempat bagi mahasiswa 

mengimplementasikan ilmu yang didapat saat kuliah. 

Pada Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan mendapat kesempatan 

untuk melakukan kegiatan di Departemen HR & CDC Plasa Witel Telkom 

Indonesia yang merupakan salah satu anak perusahaan yang dimiliki oleh 

PT Telekomunikasi Indonesia Tbk (Telkom Indonesia) yang didirikan pada 

23 Oktober 1856. Perusahaan ini bergerak di bidang perusahaan informasi 

dan komunikasi serta penyedia jasa dan jaringan telekomunikasi secara 

lengkap di Indonesia. Praktikan memilih PT Telkom Indonesia sebagai 

tempat pelaksanaan PKL karena perusahaan ini merupakan salah satu anak 

perusahaan dari salah satu BUMN ternama di Indonesia. Selain itu 

perusahaan ini juga bergerak di sektor telekomunikasi yang sudah praktikan 
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ketahui sebelumnya, sehingga praktikan berharap ada banyak hal dari 

manajemen perusahaan, khususnya di bidang SDM yang dapat dipelajari 

lebih dalam untuk memperkaya pengalaman, ilmu, dan pengetahuan 

praktikan. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai 

berikut : 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Sebagai salah satu persyaratan kelulusan bagi mahasiswa S1 

Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

b. Memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk mendapatkan 

pengalaman dan pengetahuan langsung tentang dunia kerja; 

c. Melatih disiplin, tangung jawab, dan mengaplikasikan ilmu yang 

sudah didapat selama perkuliahan; 

d. Mengambil manfaat dan pelajaran untuk membuka wawasan dan 

pengetahuan terhadap dunia luar dan pengembangan keterampilan 

individu; 

e. Mempelajari bidang kerja Manajemen Sumber Daya Manusia 

dimana PKL dilaksanakan sebagai bekal bagi praktikan untuk 

memasuki dunia kerja nantinya. 
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2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Dapat mengidentifikasi siswa dan mahasiswa yang mengikuti PKL, 

berdasarkan kelengkapan syarat-syarat yang sudah di tentukan 

perusahaan. 

b. Mendapatkan pengalaman dalam membuat notulen rapat. 

c. Mengetahui pelaksanaan tugas seorang SDM dalam proses input, 

update dan implementasi Corporate Social Responsibility dalam 

perusahaan. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 

melaksanakan kegiatan di PT Telkom Indonesia antara lain : 

1. Kegunaan bagi Praktikan 

a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan praktikan sebagai mahasiswa 

Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta; 

b. Memberikan wawasan, pengetahuan, dan pengalaman bagi 

praktikan mengenai dunia kerja; 

c. Sebagai salah satu bentuk persiapan dan bekal bagi praktikan untuk 

memasuki dunia kerja nantinya. 

2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Membuka kesempatan kerjasama antara Universitas dengan PT 

Telkom Indonesia; 
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b. Memperkenalkan Universitas kepada PT Telkom Indonesia melalui 

Program Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh 

praktikan; 

c. Meningkatkan citra Universitas, khususnya Fakultas Ekonomi 

sebagai salah satu institusi pendidikan yang mencetak Sumber 

Daya Manusia berkualitas. 

3. Kegunaan bagi PT Telkom Indonesia 

a. Membangun hubungan baik antara PT Telekomunikasi Indonesia 

dengan Universitas Negeri Jakarta sebagai institusi pendidikan 

yang berkontribusi nyata terhadap pembentukan Sumber Daya 

Manusia yang berkualitas. 

b. Mengisi kebutuhan Sumber Daya Manusia dalam membantu 

pelaksanaan kegiatan operasional divisi SDM dalam jangka 

pendek. 

c. Mendapatkan informasi untuk pengembangan inovasi dan 

penerapan kebijakan dimasa mendatang berdasarkan masukan dari 

mahasiswa dalam pelaksanaan PKL. 
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D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

 

Gambar 1.1 Plasa Witel Telkom Jakarta Timur 

Sumber: GoogleMaps, 2018 

Perusahaan ini merupakan salah satu anak perusahaan yang dimiliki oleh PT 

Telkom Indonesia Tbk yang bergerak di bidang investasi energi. Berikut 

adalah profil singkat PT Telkom Indonesia : 

Nama Instansi/Perusahaan   : PT Telkom Indonesia (Plasa Witel Telkom 

         Indonesia) 

Alamat          : Jl. DI. Panjaitan No.42, RT.12/RW.5,  

        Rawa Bunga, Jatinegara, Jakarta Timur, 13350 

Telepon         : (021) 85908400 

Website         : www.telkom.co.id 

Dalam pelaksanaan kegiatan praktik kerja lapangan ini, praktikam 

ditempatkan di Departemen HR & CDC Plasa Witel Telkom Indonesia. 

Penempatan praktikan ini sesuai dengan konsentrasi yang praktikan ambil, 

yaitu sumber daya manusia. 
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E. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari beberapa 

tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Tahapan 

tersebut antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus kelengkapan administrasi 

yang dibutuhkan. Dimulai dari mengajukan surat permohonan 

pelaksanaan kegiatan PKL kepada Biro Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan (BAAK) yang ditujukan bagi Plasa Witel Telkom 

Indonesia. 

Setelah surat tersebut selesai dibuat, selanjutnya praktikan mendatangi 

kantor Plasa Witel Telkom Indonesia untuk mengajukan permohonan 

PKL / Magang dan diminta untuk menunggu kabar lebih lanjut. 

Kurang lebih seminggu kemudian, tepatnya tanggal 18 Juli 2018, 

praktikan dihubungi oleh HRD Plasa Witel Telkom Indonesia untuk 

datang di hari Senin dan ditempatkan di Departemen Human Resource 

(HR) & Community Development Center) (CDC) Plasa Witel Telkom 

Indonesia. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melakukan kegiatan PKL ini selama 42 (empat puluh dua) 

hari kerja terhitung mulai tanggal 23 Juli 2018 hingga 21 September 

2018, dari hari Senin – Jumat,  pukul 08.00 – 17.00 dengan waktu 

istirahat selama satu jam yaitu dari pukul 12.00 – 13.00. 
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3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 

sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Laporan ini berisi hasil 

pengamatan, pengalaman, dan kegiatan apa saja yang praktikan lakukan 

selama masa PKL di Plasa Witel Telkom Indonesia sebagai salah satu 

syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM PT TELEKOMUNIKASI INDONESIA 

A. Sejarah Perusahaan 

 

Gambar 2.1 Logo Telkom Indonesia 

Sumber: www.telkom.co.id 2018 

PT Telekomunikasi Indonesia Tbk. (Telkom) adalah satu-satunya 

BUMN telekomunikasi serta penyelenggara layanan telekomunikasi dan 

jaringan terbesar di Indonesia. Berdiri sejak tanggal 23 Oktober 1856, saat 

ini Telkom merupakan salah satu BUMN yang sahamnya dimiliki oleh 

Pemerintah Indonesia (52,47%), dan 47,53% dimiliki oleh Publik, Bank of 

New York, dan Investor dalam Negeri. Telkom juga menjadi pemegang 

saham mayoritas di 13 anak perusahaan, termasuk PT Telekomunikasi 

Selular (Telkomsel). Telkom memiliki jumlah pelanggan telepon tetap 

sebanyak 15 juta dan pelanggan telepon seluler sebanyak 104 juta. (Sumber: 

http://www.telkom.co.id/tentang-telkom,2018).  

Telkom Group melayani jutaan pelanggan di seluruh Indonesia 

dengan rangkaian lengkap layanan telekomunikasi yang mencakup 

sambungan telepon kabel tidak bergerak dan telepon nirkabel, komunikasi 

http://www.telkom.co.id/
http://www.telkom.co.id/tentang-telkom,2018
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seluler, layanan jaringan dan interkoneksi serta layanan internet dan 

komunikasi data. Telkom Group juga menyediakan berbagai layanan di 

bidang informasi, media dan edutainment, termasuk cloud-based and server-

based managed services, layanan e-Payment dan IT enabler, e-Commerce 

dan layanan portal lainnya. 

Dalam pengoperasiannya di seluruh wilayah Indonesia, PT Telkom 

Indonesia dibagi menjadi tujuh Divisi Regional (DIVRE), yaitu DIVRE I 

untuk wilayah Sumatera, DIVRE II untuk wilayah Jakarta dan sekitarnya, 

DIVRE III untuk wilayah Jawa Barat; DIVRE IV untuk wilayah Jawa 

Tengah dan DI Yogyakarta; DIVRE V untuk wilayah Jawa Timur; DIVRE 

VI untuk wilayah Kalimantan; dan DIVRE VII untuk wilayah Indonesia 

bagian Timur (Sumber: http://www.telkom.co.id/tentang-telkom,2018). 

Visi dan Misi PT Telekomunikasi Indonesia: 

1. Visi dan Misi Perusahaan 

 Visi : Be the King of Digital in the Region. 

“To become a leading Telecommunication, Information, Media  

Edutainment and Services (“TIMES”) player in the region” (Untuk 

menjadi pemimpin dalam bidang Telekomunikasi, Informasi, Media, 

Edutainment dan Services (TIMES). 

2. Misi : Lead Indonesian Digital Innovation and Globalization. 

a. Menyediakan layanan “more for less” TIMES. 

b. Menjadi model pengelolaan korporasi terbaik di Indonesia. 

http://www.telkom.co.id/tentang-telkom,2018
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B. Struktur Organisasi 

Telkom Group memiliki banyak anak perusahaan yang masing-

masing di pimpin oleh seorang direktur. Adapun struktur organisasi Telkom 

Group adalah sebagai berikut: 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Plasa Telkom Indonesia  

Sumber : www.telkom.co.id 2018 

Dalam penjelasan pada sejarah perusahaan dikatakan bahwa kegiatan 

usaha Telkom dibagi pada beberapa wilayah telekomunikasi (Witel). Setiap 

Witel memiliki tanggung jawab penuh dalam mengelola kegiatan usaha di 

wilayahnya masing-masing. Berikut adalah struktur organisasi Telkom 

Witel Jakarta Timur. 

http://www.telkom.co.id/
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                  Gambar 2.3 Struktur Organisasi Plasa Witel Telkom Indonesia Jakarta Timur   

Divisi HR & CDC 

Sumber : Dokumen Divisi 

Gambar diatas menunjukkan struktur organisasi divisi dimana 

praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu Departemen 

HR & CDC yang dipimpin oleh Bapak Muhidin sebagai Manager HR & 

CDC, Bapak Kuntjoro sebagai Ketua Divisi Development dan Bapak Atet 

selaku Development Staff menjadi mentor praktikan selama melaksanakan 

PKL.  

Adapun tugas dan tanggung jawab dari seorang staf HR (Human 

Resources) Plasa Witel Telkom Indonesia adalah sebagai berikut : 

1. Membuat daftar hadir karyawan dan peserta magang. 

2. Membuat daftar inovasi karyawan dan  pengumuman untuk karyawan. 

3. Merancang jobdesc dari masing-masing bisnis unit 

4. Melaksanakan proses seleksi untuk masing-masing bisnis unit 
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5. Menyusun Working Instruction dan SOP untuk perusahaan umumnya

 dan setiap divisi 

6. Membuat notulen rapat rutin divisi. 

7. Mengevaluasi kuesioner employee ethics survey. 

8. Membuat preparation list untuk program CSR. 

9. Merekap dan mengevaluasi kegiatan karyawan dan para pensiunan. 

10. Membantu berjalannya program training, promosi dan rotasi karyawan 

11. Bertanggung jawab terhadap semua kebutuhan administrasi karyawan 

12. Berkoordinasi dengan Manajer HR 

 Dalam melaksanakan tugasnya divisi HR (Human Resources) & 

CDC (Community Development Center) berfungsi sebagai Pusat Pengelola 

Sumberdaya Manusia Perusahaan dalam penyelenggara dari operasi 

fungsional dan layanan SDM Perusahaan untuk seluruh unit organisasi 

TELKOM Witel Jakarta Timur. Sedangkan CDC adalah unit pelaksanaan 

dan pengawas dari jalannya operasional CSR.  

C. Kegiatan Umum  Perusahaan 

Plasa Witel Telkom Indonesia (Jakarta Timur) adalah salah satu anak 

cabang dari PT Telkom Indonesia. PT. TELKOM merupakan Badan Usaha 

Milik Negara (BUMN) yang bergerak dalam bidang jasa telekomunikasi. 

PT. TELKOM menyediakan sarana dan jasa layanan Telekomunikasi dan 

Informasi kepada masyarakat di seluruh Indonesia, baik untuk personal user 

maupun untuk corporate user. 
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Produk dari PT TELKOM adalah Indonesia Wifi (Wifi.id) adalah 

layanan public internet berbasis teknologi WiFi/Hotspot yang disediakan 

oleh Telkom Group dan operator yang bekerjasama dengan PT. Telkom. 

Dengan dukungan infrastruktur jaringan PT. Telkom, jaringan Indonesia 

Wifi tersebar luas diseluruh wilayah Indonesia. Untuk memberikan 

kenyamanan kepada para penggunanya, Indonesia Wifi memberikan 

jaminan koneksi tanpa putus di seluruh jaringannya. 

Selain itu, ada IndiHome yang merupakan salah satu produk layanan 

dari Telkom Group berupa paket layanan yang terpadu dalam satu paket 

triple play meliputi layanan komunikasi, data dan entertainment seperti 

telepon rumah, internet (Internet on Fiber atau High Speed Internet) dan 

layanan televisi interaktif dengan teknologi IPTV (UseeTV). IndiHome juga 

dilengkapi dengan beragam layanan tambahan (add-on) yang bisa dipilih 

sesuai kebutuhan dan keinginan pelanggan seperti Telepon Mania, wifi.id 

seamless, TrenMicro Antivirus, IndiHome View (online surveillance 

camera) dan masih banyak lagi. 

Wifi.id sendiri terbagi lagi menjadi empat layanan, yaitu FlashZone, 

FlashZone Seamless, @Wifi.id, dan @IndiSchool. Layanan Flashzone ini 

diperuntukkan bagi pelanggan layanan seluler Telkomsel dengan sistem 

pembelian voucher Wifi.id melalui sms. Sedangkan layanan FlashZone 

Seamless adalah layanan wifi untuk pengguna operator Telkomsel yang 

telah berlangganan paket data Telkomsel. Untuk @Wifi.id adalah layanan 

wifi yang diperuntukkan bagi pengguna umum baik pelanggan operator 
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Telkomsel maupun non-Telkomsel yang penggunaannya mengharuskan 

membeli voucher dengan nominal khusus untuk mendapatkan username dan 

password. Sedangkan produk IndiSchool merupakan kerjasama antara pihak  

PT Telkom dengan sekolah-sekolah di Indonesia untuk menyediakan 

layanan internet berbasis nirkabel dengan tarif yang murah dan terjangkau 

untuk siswa-siswi sekolah mulai dari sekolah dasar hingga sekolah 

menengah atas. 

 Untuk aktivitas dan fungsi pokok dari divisi HR (Human Resources) 

sendiri adalah sebagai berikut: 

a. Mengelola penyelenggaraan pendayagunaan SDM, yang mencakup 

promosi, mutasi, rotasi, serta penugasan, dalam rangka pemenuhan 

kebutuhan tenaga kerja dan optimalisasi SDM bagi penyelenggaraan 

aktivitas bisnis. 

b. Melaksanakan pengendalian biaya SDM, kontrol dan proses payroll. 

c. Mengkoordinasikan pelaksanaan proses staffing. 

d. Mengelola pengembangan kompetensi dan pemenuhan kebutuhan 

training. 

e. Mengkoordinasikan pengelolaan layanan informasi SDM, pelaksanaan 

layanan SDM, yang beroperasi di sub areanya.  

Sedangkan, divisi CDC (Community Development Center) merupakan 

sebuah unit bisnis yang berperan sebagai unit bisnis yang mengelola Usaha 

Kecil dan Menengah sehingga UKM yang ada bisa berkembang dan 

menghasilkan sebuah produk yang berkualitas dan bisa bersaing di pasar. 

Dengan peran CDC dalam mengelola UKM, diharapkan terjadinya 

peningkatan image TELKOM di masyarakat dan berdampak dalam 

penjualan dan penggunaan produk TELKOM.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, praktikan 

ditempatkan di Departemen HR & CDC PT Telkom Indonesia. Selama 

pelaksanaan PKL ini, praktikan dibimbing oleh Pak Muhidin selaku 

Manajer HR Plasa Witel Telkom PT Telkom Indonesia. Adapun tugas atau 

bidang kerja yang diberikan kepada praktikan antara lain: 

1. Mengidentifikasi siswa dan mahasiswa praktik kerja lapangan. 

2. Membuat notulen rapat HR. 

3. Membuat preparation list dan membantu pelaksanaan program CSR. 

 Selain itu, praktikan juga diberikan tugas diluar tugas-tugas yang 

telah disebutkan diatas, yaitu menghadiri agenda resmi mendampingi 

manajer HR, mendatangi kantor cabang Telkom lainnya, mengambil barang 

barang keperluan CSR di Telkom Pusat, bersilahturahmi dengan para 

pensiunan di kediaman mereka yang menjadi agenda rutin, dan menjadi 

asisten pribadi manajer HR, seperti membantu pendataan karyawan, 

merekap penilaian kinerja karyawan dan memonitoring kegiatan rutin SDM. 
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B. Pelaksanaan Kerja 

 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 

kurang lebih dua bulan dimulai pada hari Rabu, 23 Juli 2018 dan berakhir 

pada hari Jumat, 21 September 2018. Dengan waktu lima hari kerja dalam 

seminggu dari hari Senin sampai dengan hari Jumat dimulai pukul 08.00 

sampai pukul 17.00 dan terdapat waktu istirahat setiap harinya mulai dari 

pukul 12.00 sampai pukul 13.00 WIB. Praktikan ditempatkan di 

Departemen HR & CDC dan dibimbing oleh Pak Muhidin selaku Manajer 

HR Plasa Witel Telkom Indonesia.  Rincian dari seluruh tugas yang 

diberikan kepada praktikan selama PKL tertera di lampiran. Berikut 

dibawah ini adalah beberapa tugas yang yang diberikan kepada praktikan: 

1. Mengidentifikasi siswa dan mahasiswa praktik kerja lapangan. 

Plasa Witel Telkom Indonesia Prumpung, memiliki banyak divisi dan 

karyawan. Pada beberapa divisi yang ada di dalam Plasa Witel Telkom 

Indonesia, membuka banyak lowongan untuk sekolah dan universitas 

mengirimkan peserta didiknya untuk melakukan Praktik Kerja 

Lapangan atau Magang di instansinya. Oleh karenanya, sebagai satu-

satunya peserta didik dalam HR (Human Resources) & CDC 

(Community Development Center) Plasa Witel Telkom Indonesia, 

mentor memberi tugas praktikan untuk menginput daftar hadir dan 

membuat administrasi kehadiran untuk peserta Magang (siswa dan 

mahasiswa praktik kerja lapangan) diseluruh divisi dalam Plasa Witel 
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Telkom Indonesia. Hal ini akan digunakan oleh Asisten Manager Divisi 

Plasa Witel Telkom Indonesia dalam membuat surat keterangan Praktik 

Kerja Lapangan atau Magang sebagai bukti peserta didik tersebut telah 

menjalankan kewajibannya pada Plasa Witel Telkom Indonesia 

termasuk surat legalitas yang dapat dipertanggungjawabkan.  

a. Proses input data daftar hadir  siswa dan mahasiswa magang. 

Gambar 3.1 

Proses verifikasi dan edit data daftar hadir siswa dan mahasiswa magang 

Plasa Witel Telkom Indonesia Jakarta Timur 
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Sumber : Data diolah oleh Penulis 

Rekapan daftar hadir dan 

administrasi peserta 

magang 
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(Data belum sesuai) 

Start 

Edit data 

YA 

(Data telah sesuai) 

Verifikasi 

Data diotoriasi 

Surat Keterangan Magang diterima 

Kelengkapan data 
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Tugas ini diberikan oleh Development Staff  kepada praktikan untuk 

menginput dan merekapitulasi daftar kehadiran peserta magang. Lalu 

memberikan rincian terakhir nomor surat keterangan keluar kepada 

praktikan untuk memulai mengurutkan surat keterangan selanjutnya. 

Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing PKL yaitu berupa data 

yang belum diolah lalu dipindahkan ke Microsoft Excel yaitu berupa 

daftar tertulis siswa dan mahasiswa yang menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan dibulan Juni – September 2018. 

 

Tabel 3.1 daftar hadir magang siswa dan mahasiswa  

Sumber : data diolah praktikan  
 

Berikut merupakan tahapan dalam pengerjaan tugas membuat daftar 

hadir peserta magang dalam file excel: 

 Pertama, klik aplikasi Microsoft Excel lalu mulai membentuk

 kolom yang diperlukan.  
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 Kedua, ketik data yang sudah disediakan dan diurutkan sesuai

 nomor keterangan surat. 

 Ketiga, memberi border dalam setiap kolom yang berisikan data. 

Dalam hal ini Praktikan ditugaskan untuk membantu dan melakukan  

pemeriksaan kembali data daftar hadir dan administrasi peserta magang 

yang telah dibuat. Kegiatan ini dilakukan karena masih terdapat 

beberapa kesalahan dari data yang diberikan development staff . Dan 

verifikasi juga dilakukan oleh Development Staff dan diotorisasi oleh 

Asisten Manajer Development. 

Dari tugas yang diberikan ini, praktikan menyadari bahwa pentingnya 

administrasi didalam perusahaan walaupun hanya untuk keluarnya surat 

keterangan magang. Adanya file ini bukan hanya sebagai dokumentasi 

tetapi menjadi sebuah informasi untuk divisi HR dan CDC dalam 

administrasi divisi.  

2. Membuat notulen rapat HR 

Dalam proses praktik kerja lapangan, praktikan ditugaskan untuk 

mengikuti rapat dan menjadi notulis rapat HR & CDC dengan vendor 

BNI iB Syariah. Rapat yang Praktikan ikuti adalah rapat koordinasi 

bertempat di Ruang Aula Meeting Plasa Witel Telkom Indonesia. BNI 

iB Syariah mengajak kerjasama dalam pembuatan produk kartu kredit 

syariah untuk karyawan Plasa Witel Telkom. Hasil rapat tersebut, Plasa 
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Witel Telkom akan mengabarkan kepada vendor setelah 

mensosialisasikan kepada karyawan dalam tempo 1 bulan. 

Alur penulisan notulen rapat dan hasil notulen yang diverifikasi. 

Gambar 3.2 

Proses penulisan notulen dan verifikasi notulen 

Plasa Witel Telkom Indonesia Jakarta Timur 

 

  

 

 

 

 

 

             Sumber : Data diolah oleh Penulis. 

Praktikan membuat notula selama rapat berlangsung, dimana pihak 

vendor BNI iB Syariah menjelaskan dan memaparkan presentasi 

tentang produknya. Setelah rapat berlangsung, praktikan menyalin 

notula menjadi notulen yang akan diserahkan dan diverifikasi kepada 

ASMAN (Asisten Manajer) Development. Setelah notulen diverifikasi, 

langsung diberikan oleh Kepala Divisi Development (Divisi HR). 

Mengkaji hasil rapat 

Laporan Hasil Rapat  

Kepada ASMAN 

Praktikan mengikuti rapat HR  

Start 
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Gambar 3.3 notulen rapat HR  

Sumber : data diolah praktikan 
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Berikut merupakan tahapan dalam pengerjaan tugas membuat notulen 

rapat HR dalam Microsoft Word: 

 Pertama, buka Microsoft Word lalu mulai meringkas berdasarkan 

catatan Praktikan pada saat rapat. 

 Kedua, merapihkan paragraph tulisan berdasarkan aturan penulisan

 notulen yang seharusnya. 

Dalam hal ini, Praktikan mendapatkan informasi dan pengalaman baru 

untuk menjadi notulis dalam divisi HR. Praktikan menyadari, setiap 

agenda rapat perlu dan dibutuhkannya kehadiran notulis untuk membuat 

notulen rapat yang menjadi acuan dan bukti administrasi pada divisi. 

3. Membuat preparation list dan membantu pelaksanaan program

 CSR 

Plasa Witel Telkom Indonesia salah satu cabang dari PT 

Telekomunikasi Indonesia yang memiliki visi dan misi untuk selalu 

memberikan pelayanan terbaik terhadap pelanggan. Salah satu dari misi 

Telkom dalam meningkatkan nilai atau value perusahaan adalah dengan 

melakukan kegiatan Corporate Social Responsibility (CSR) kepada 

masyarakat yang membutuhkan bantuan Telkom. Dalam kegiatan ini, 

Plasa Witel Telkom memberikan beberapa program yaitu  pembagian 

bantuan pada tahun 2018 dalam rangka HUT RI ke 73 dan korban 

bencana gempa di Lombok. Programnya adalah memberikan beberapa 
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buku dan pakaian untuk disumbangkan kepada masyarakat yang 

membutuhkan.  

a. Alur program CSR 17 Agustus 2018 dalam rangka HUT RI 

 Ke 73. 

Gambar 3.4 

Proses input program CSR HUT RI Ke 73 

Plasa Witel Telkom Indonesia Jakarta Timur 

 

 

 

 

 

Semua kegiatan  

dilaksanakan bersama 

Development Staff  

Dan diawasi oleh ASMAN 

juga Kepala Divisi Development. 

 

Sumber : Data diolah oleh Penulis. 

 

Praktikan mendapatkan tugas dari ASMAN Development untuk 

mengumpulkan barang (pakaian dan buku) yang akan disumbangkan 

dari divisi atau pihak Witel Telkom lainnya sejabodetabek. Setelah 

mendapatkan barang-barang tersebut, Praktikan beserta peserta magang 

lainnya dan para staf development melakukan menyortiran berdasarkan 

jenis buku. Lalu setelah data dan barang sesuai, Praktikan 

Praktikan mendapat tugas dari ASMAN untuk menerima buku 

dari berbagai divisi Plasa Witel Telkom 

Start 

Mengumpulkan buku dari berbagi divisi  

Melakukan CSR ke lapangan 

Menyortir buku sesuai dengan jenisnya 
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melaksanakan program CSR yaitu memberi bantuan langsung ke 

lapangan. 

Berikut merupakan tahapan dalam pengerjaan tugas membuat 

preparation list untuk program CSR dalam bentuk excel: 

 Pertama, praktikan mencatat barang dikertas untuk CSR yang di 

 berikan oleh berbagai divisi. Kemudian merekap barang sesuai

 divisi dan dipindahkan  ke Microsoft Excel. 

 Kedua, buka aplikasi Microsoft Excel. Klik bagian kolom yang

 ingin diisikan dan mulai mengetik data-data yang telah di catat

 sebelumnya.  

 Ketiga, merapihkan data dengan menambahkan border pada setiap 

 kolomnya.  

Dan berikut ini merupakan daftar divisi yang menyumbang dan buku 

yang disumbangkan: 

 

Tabel 3.2 daftar shodaqoh buku untuk bantuan CSR  

Sumber : data diolah praktikan 
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Tabel 3.3 daftar penyortiran buku untuk bantuan CSR 

Sumber : data diolah praktikan 

 

 

b. Alur dalam pelaksanaan CSR korban bencana gempa Lombok 

Gambar 3.5 

Proses input program CSR korban bencana Lombok 

Plasa Witel Telkom Indonesia Jakarta Timur  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Data diolah oleh Penulis. 

 

Praktikan mendapat tugas dari ASMAN untuk menerima 

bantuan dari berbagai regional PT Telkom 

Start 

Mengumpulkan pakaian dari berbagai regional  

Melakukan packing dan mengirimkan ke kantor pusat 

Menyortir pakaian sesuai dengan jenisnya 

 Melakukan pengiriman ke gudang bandara Halim 
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Setelah proses pengiriman ke kantor pusat, Praktikan diminta 

menemani pihak Witel Telkom Jakarta Timur bersama Staf 

Development, Service dan CDC untuk melakukan peninjauan proses 

pengiriman seluruh bantuan di bandara halim perdanakusuma. 

Berikut contoh rekapan pakaian layak yang siap dikirim: 

 
Tabel 3.4 Rekapan data bantuan untuk CSR  

Sumber : data diolah praktikan 
 

Pada penugasan kali ini, praktikan sangat beruntung karena dapat secara 

langsung terlibat bagaimana alur persiapan untuk melakukan program 

CSR sebuah perusahaan. Praktikan mendapatkan ilmu baru dalam 

pengimplementasian sebuah program CSR mulai dari persiapan hingga 

bantuan itu siap untuk langsung diberikan kepada yang membutuhkan. 
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C. Kendala Yang Dihadapi 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tentunya 

praktikan menemukan kendala yang sedikit mengganggu kelanjaran 

kegiatan PKL ini. berikut adalah kendala yang praktikan hadapi selama PKL 

berlangsung: 

1. Kesulitan dalam bersosialisasi. 

Praktikan merasa takut, sungkan, kurang percaya diri untuk bertanya, 

dan merasa sulit untuk melakukan komunikasi dengan karyawan atau 

staff divisi HR & CDC disana. 

2. Fasilitas sistem informasi terbatas karena belum ada update dari kantor

 pusat, perangkat komputer yang digunakan belum upgrade atau sudah

 lama dan HRIS (Human Resource Information System) di perusahaan

 yang belum diaplikasikan.  

D. Cara mengatasi Kendala 

Meskipun terdapat kendala yang praktikan hadapi selama pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan dapat mengatasi kendala-kendala 

tersebut dan menyelesaikan PKL dengan baik dan lancar. 

Cara mengatasi kendala saat PKL: 

1. Praktikan  mencoba untuk berani bertanya dan berbicara kepada rekan 

kerja lain juga kepada mentor (Staf dan ASMAN Development) selaku 

pembimbing praktikan tentang bagaimana cara untuk melakukan dan 

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan kepada praktikan dan mulai 
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untuk membiasakan diri dengan lingkungan kerja tempat praktikan 

melaksanakan PKL dan berusaha untuk menaati seluruh aturan yang 

berlaku di lingkungan kerja. Communication process consist of a 

sender who encodes a message and transmits it through a channel to a 

receiver who decodes it and may give feedback.1 Proses komunikasi 

tidak akan terjadi jika ada hambatan (barrier) didalamnya. Hal ini juga 

bisa terjadi jika sender tidak dapat memberikan pesan yang baik dan 

benar supaya receiver dapat menerjemahkan pesan tersebut dan 

memberikan feedback kepada sender. Komunikasi menjadi kendala 

praktikan karena adanya hambatan yang berupa kekhawatiran dalam 

diri praktikan apakah hal tersebut boleh atau tidak boleh untuk 

dilakukan atau apakah nanti penyampaian praktikan sudah baik dan 

dapat diterima. Praktikan mengatasinya dengan mencoba untuk 

berkomunikasi dengan baik, mencoba untuk berani bertanya kepada 

rekan kerja lain dan membisakan diri dengan lingkungan kerja tempat 

praktikan melaksanakan PKL. 

2. Praktikan mencoba menggunakan converter data untuk membuka data

 dan beberapa file dibuat dengan menggunakan laptop praktikan

 dikarenakan banyak data yang tidak dapat diproses karena komputer

 yang digunakan belum update. Peran HRIS dalam sebuah perusahaan 

                                                 

1 Lussier, Robert N, Human Relation in Organization: Applications and Skill Building (New York : McGraw – Hill, 2005) 

p.115 
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sangatlah penting. Menurut M. Yani dalam bukunya yang berjudul 

Manajemen Sumber Daya Manusia (2012)2 HRIS sangat berguna bagi 

perusahaan terkait perekrutan dan penerimaan, pendidikan dan pelatihan, 

serta manajemen data SDM. HRIS juga dapat menyimpan data-data 

mengenai seluruh karyawan seperti data keluarga, riwayat pendidikan, latar 

belakang karyawan, masa kerja, mutasi, rotasi, dan pension. HRIS juga 

sangat bermanfaat untuk memeriksa kapabilitas karyawan, menyoroti 

posisi-posisi para pemegang jabatan yang akan dipromosikan, perencanaan 

SDM, laporan tentang kompensasi dan besaran gaji yang diterima oleh 

setiap kayawan, dan segala hal yang berkaitan dengan SDM. Dengan adanya 

HRIS, tidak perlu lagi mencari data-data karyawan, penilaian karyawan, dan 

seluruh data yang berkaitan dengan SDM yang begitu banyak secara 

manual. Semua itu dapat diakses dengan mudah cukup hanya dengan satu 

sentuhan. Praktikan sangat menyadari hal tersebut namun tetap 

menyesuaikan dengan keadaan perusahaan yang belum mengaplikasikan 

HRIS dengan tetap mengerjakan semua tugas yang diberikan walaupun 

tanpa HRIS melainkan masih menggunakan MS. Office. 

                                                 
2Yani, M. Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Mitra Wacana Media, 2012) p. 109 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Praktikan melaksanakan kegitan PKL di Plasa Witel Telkom 

Indonesia Jakarta Timur Prumpung, salah satu anak perusahaan yang 

dimiliki oleh PT Telkom Indonesia Tbk yang berfokus pada bidang 

informasi dan komunikasi serta penyedia jasa dan jaringan telekomunikasi. 

Penempatan praktikan selama kegiatan PKL ini adalah di Departemen HR 

(Human Resources) & CDC (Community Development Centre).  

Ada beberapa kesimpulan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dapat 

praktikan ambil, yaitu: 

1. Praktikan dapat mengidentifikasi siswa dan mahasiswa praktik kerja 

lapangan berdasarkan kelengkapan syarat-syarat yang sudah di tentukan 

perusahaan. 

2. Praktikan mendapatkan pengalaman baru seperti mengikuti rapat dan 

membuat notulen rapat yang baik sebagai dasar pertimbangan PT. 

Telkom bersama karyawan dalam proses pengambilan keputusan untuk 

melakukan kerjasama yang ditawarkan oleh perusahaan (vendor). 

3. Praktikan mendapatkan pengalaman baru dalam melaksanakan program 

CSR untuk memperingati HUT RI 73 dan memberi bantuan bencana 

Gempa Lombok. Dalam memperingati HUT RI ke, 73 Telkom 

mengadakan program CSR yaitu menyumbang buku ke sekolah-sekolah 

yang ada di daerah Jakarta Timur. Buku-buku yang disumbangkan ada 
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beberapa jenisnya, yaitu buku novel, dongeng, pengetahuan dan agama. 

Sedangkan untuk bantuan bencana Gempa Lombok, Plasa Witel 

melakukan pengumpulan berupa berbagai jenis pakaian dari mulai 

ukuran anak kecil hingga orang dewasa, selimut dan perlengkapan 

lainnya untuk disumbangkan dari seluruh Plasa Telkom se Jabodetabek  

yang ikut berpartisipasi dalam program CSR ini. 

B. Saran-Saran 

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh 

para karyawan Plasa Witel Telkom Jakarta Timur pada Departemen HR 

(Human Resources) & CDC (Community Development Centre), maka 

praktikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan yang diharapkan 

dapat bermanfaat untuk pihak Praktikan, Plasa Witel Telkom Jakarta Timur, 

Universitas Negeri Jakarta, dan para mahasiswa yang akan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Berikut adalah beberapa saran dan masukan 

dari praktikan:  

1. Saran untuk Plasa Witel Telkom Indonesia Khususnya Departemen HR & 

CDC. 

a. Melengkapi segala hal berkaitan dengan SDM seperti penyampaian 

pengumuman. melakukan dokumentasi yang terintegrasi, dan sistem 

informasi SDM yang belum sepenuhnya terbentuk.  

Dalam realitanya, Plasa Witel Telkom melakukan komunikasi yang 

belum sepenuhnya efisiensi. Dikarenakan fasilitas yang tidak 

seluruhnya mampu mencapai tujuan informasi yang diberikan. Saran 
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saya adalah butuh adanya penyampaian informasi yang efisien dengan 

menggunakan penggunaan sistem yang baik. Contohnya adalah 

dengan menggunakan pengumuman resmi, adanya media yang hanya 

digunakan untuk penyampaian informasi melalui email dan WhatsApp 

grup (tanpa adanya chat dari anggota lain yang tidak berkepentingan) 

dan juga menjadikan mading pusat informasi yang dapat digunakan 

bukan hanya sebagai hiasan. 

b. Memberikan pedoman  untuk pelaksanaan kegiatan magang atau PKL. 

Dalam pelaksanaan kegiatan magang atau PKL seharusnya pihak HR 

& CDC Plasa Telkom memberikan instruksi atau pedoman kepada 

peserta magang tentang agenda apa saja yang harus dilakukan peserta 

magang sehingga dapat menghasilkan peserta magang yang 

berkualitas. 

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Mempermudah prosedur pengajuan permohonan Praktik Kerja 

Lapangan bagi mahasiswa; 

b. Perlu untuk menjalin kerja sama dan menjaga hubungan baik dengan 

perusahaan-perusahaan yang ada untuk mendukung kegiatan PKL di 

masa mendatang; 

c. Menyisipkan materi praktis tentang dunia kerja dalam kurikulum 

yang ada, lebih tepatnya pada mata kuliah supaya wawasan 

mahasiswa tidak hanya tentang teori saja. 
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3. Saran untuk Mahasiswa  

a. Melatih dan meningkatkan kemampuan penunjang seperi intapersonal 

skill karena kemampuan ini sangat bermanfaat dalam berinteraksi dan 

berkomunikasi dengan orang lain khsusnya dalam lingkungan kerja.  

b. Memahami terlebih dahulu lingkungan dan bidang kerja yang akan 

dilakukan pada tempat PKL agar tidak merasa bingung pada saat 

pelaksanaannya. 

c. Mulailah untuk memperluas jaringan relasi agar memudahkan dalam 

mencari dan mendapatkan tempat PKL.  
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Lampiran 1 

Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2 

Surat Penerimaan PKL 
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Lampiran 3     

Daftar Hadir 1 
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 Lampiran 4    

Daftar Hadir 2 
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Lampiran 5    

Daftar Hadir 3 
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Lampiran 6    

Hasil Penilaian PKL 
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Lampiran 7    

Daftar Kegiatan Harian  

 

Hari, 

Tanggal 

& Waktu  

Kegiatan Dokumen Output 

 

Pembimbing 

Senin, 23 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

1. Perkenalan 

dengan Manajer 

HR dan 

karyawan Plasa 

Witel Telkom 

2. Mengenali 

Flowchart 

rekrutmen 

karyawan 

3. Membuat 

dokumen 

absensi peserta 

magang 

Flowchart 

rekrutmen karyawan 

dan list absensi 

peserta magang 

Mengetahui lebih 

jelas seperti apa 

alur dari proses 

perekrutan 

karyawan dan 

jadwal untuk 

peserta magang 

Pak Atet  

Selasa, 24 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

1. Membuat 

daftar  

employee 

innovation yang 

dapat 

diterapkan 

2. Membuat 

sticker untuk 

Daftar employee 

innovation & 

Stickers 

Menambah 

pengetahuan 

wawasan tentang 

inovasi yang 

diterapkan dalam 

suatu divisi. 

Pak Atet  
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sarana 

prasarana 

Rabu, 25 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

1. Mengikuti 

agenda rutin 

harian 

(bimbingan 

rohani) 

2. Menjadi 

notulis rapat 

divisi HR & 

CDC 

Notulen Rapat Menambah 

pengetahuan 

praktikan tentang 

agenda HR agar 

dapat 

meningkatkan 

hubungan antar 

SDM dan 

mengetahui lebih 

cara membuat 

notulen rapat.  

Pak 

Muhidin  

Kamis, 26 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

1. Mengevaluasi 

dan diskusi 

tentang inovasi 

yang dibuat 

sebelumnya. 

2. Menempelkan 

stiker pada 

sarana dan 

prasana yang 

ada 

Daftar employee 

innovation & sticker 

Mengetahui lebih 

detail tentang 

inovasi yang 

sudah dapat 

diterapkan 

Bu Ria  

Jumat, 27 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

kunjungan ke 

beberapa Plaza 

Telkom di 

Jakarta Timur 

Dokumentasi 

selama kunjungan 

Mengetahui lebih 

banyak bagaimana 

hubungan HR 

antar cabang dan 

diskusi pekerjaan 

Pak 

Muhidin  
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yang dilakukan 

saat kunjungan. 

Senin, 30 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

Merekap data 

promosi 

karyawan 

List employee Mengetahui lebih 

bagaimana 

pencatatan 

promosi karyawan 

Pak 

Kuntjoro  

Selasa, 31 

Juli 2018 

08.00 – 

17.00 

Mengevaluasi 

kuesioner 

employee ethics 

survey 

Kuesioner employee 

ethics survey 

Mengetahui lebih 

detail tentang 

employee ethics 

survey 

Pak Atet  

Rabu, 1 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Merekap data 

dari seluruh 

cabang Telkom 

di Jakarta Timur 

Rincian data SDM 

seluruh cabang 

Telkom di Jakarta 

Timur 

Menambah 

pengetahuan untuk 

menginput 

database SDM 

dalam satu area 

besar. 

Bu Ria  

Kamis, 2 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Merekap data 

dari seluruh 

cabang besar 

Telkom di 

Indonesia 

Rincian data SDM 

seluruh cabang 

besar Telkom di 

Indonesia 

Menambah 

pengetahuan untuk 

menginput 

database SDM 

dalam satu skala 

yang jauh besar. 

Bu Ria  

Jumat, 3 

Agustus 

2018 

1. Melakukan 

coordination 

meeting untuk 

membicarakan 

progress 

Dokumentasi 

selama kunjungan 

Mengetahui lebih 

detail tentang 

meeting divisi HR 

dan pembinaan 

hubungan dengan 

Pak 

Muhidin  
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08.00 – 

17.00 

pencapaian dan 

planning 

selanjutnya 

2. Melakukan 

agenda rutin 

kunjungan 

kerumah 

pensiunan 

(bersosialisasi) 

SDM walaupun 

sudah bukan 

karyawan. 

Senin, 6 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Membuat 

employee 

innovation 

tentang 

pembatasan usia 

penerimaan 

tanggungan. 

Daftar employee 

innovation 

Menambah 

pengetahuan 

tentang inovasi 

karyawan dalam 

pembatasan 

aturan. 

Buy Ria  

Selasa, 7 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Merekap daftar 

karyawan untuk 

kepentingan 

ketenagakerjaan 

Daftar karyawan Mengetahui lebih 

tentang daftar 

karyawan dan 

tunjangan 

ketenagakerjaan 

yang diterapkan. 

Bu Ria  

Rabu, 8 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

1. Menyiapkan 

barang barang 

untuk CSR. 

(Buku untuk 

Shadaqoh HUT 

RI 80) 

List buku yang 

didonasikan. 

Mengetahui lebih 

tentang program 

CSR dan cara 

pencatatannya. 

Bu Ria  
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2. Merekap 

seluruh daftar 

buku yang 

didonasikan. 

Kamis, 9 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

1. Membuat dan 

menyiapkan 

nota dinas untuk 

perjalanan staf 

2. Membantu 

merapihkan 

dokumen divisi 

HR 

Nota dinas Menambah 

pengetahuan cara 

membuat nota 

dinas. 

Bu Ria  

Jumat, 10 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Mengevaluasi 

kegiatan agenda 

rutin 

(bimbingan 

rohani)  

Laporan 

pertanggungjawaban 

agenda rutin 

Mengetahui lebih 

detail tentang cara 

membuat laporan 

pertanggung-

jawaban kegiatan. 

Pak 

Muhidin  

Senin, 13 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

1. Mendata 

tambahan buku 

yang diingin 

didonasikan 

2. Merekap 

seluruh daftar 

buku yang 

didonasikan. 

List buku yang 

didonasikan. 

Mengetahui lebih 

tentang program 

CSR dan cara 

pencatatannya. 

Pak 

Kuntjoro  

Selasa, 14 

Agustus 

2018 

Melakukan 

pengantaran 

Dokumentasi 

pengantaran 

Mengetahui lebih 

tentang program 

CSR dan alurnya. 
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08.00 – 

17.00 

buku yang ingin 

didonasikan 

Rabu, 15 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

agenda rutin 

kunjungan 

kerumah 

pensiunan 

(bersosialisasi) 

Dokumentasi 

kunjungan 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

sosialiasi dan 

pembinaan 

hubungan dengan 

SDM walaupun 

sudah bukan 

karyawan. 

Pak 

Muhidin  

Kamis, 16 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

evaluasi agenda 

rutin kunjungan 

kerumah 

pensiunan 

Laporan hasil 

evaluasi 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

dampak yang bisa 

diambil dari 

sosialiasi dan 

pembinaan 

hubungan dengan 

SDM walaupun 

sudah bukan 

karyawan. 

Pak 

Muhidin  

Senin, 20 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Merekap UKM 

yang 

mengajukan 

pinjaman 

Daftar karyawan 

yang ingin 

meminjam 

Mengetahui lebih 

jauh tentang SDM 

dan bagaimana 

alur dalam 

peminjaman uang 

pada divisi HR 

Pak 

Supriadi  
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Selasa, 21 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

kunjungan ke 

Telkom Pusat 

untuk rapat 

koordinasi acara 

untuk hari 

minggu 26 

Agustus 

Dokumentasi 

kunjungan 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

perencanaan dan 

koordinasi tugas 

untuk sebuah 

acara divisi HR 

Pak Atet & 

Pak Joyo  

Kamis, 23 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

perencanaan 

CSR untuk 

kegiatan donasi 

korban bencana  

Daftar plan event Mengetahui lebih 

jauh tentang 

program CSR dan 

perencanaannya. 

Bu Ria  

Jumat, 24 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

1. Menerima 

berbagai 

bantuan dari 

cabang Telkom 

lain 

seJabodetabek 

2. Membuat 

tanda terima 

penyerahan 

paket bantuan 

untuk dikelola 

Telkom Witel. 

Tanda Terima 

Penyerahan 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

program CSR dan 

pelaksanaannya. 

Bu Ria  

Senin, 27 

Agustus 

2018 

Melakukan 

pendataan 

bantuan dari 

Daftar bantuan yang 

diterima 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

Bu Ria  
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08.00 – 

17.00 

cabang Telkom 

lain 

program CSR dan 

pelaksanaannya 

Selasa, 28 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Merekap segala 

bentuk bantuan 

yang diterima 

Rekap bantuan yang 

diterima 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

program CSR dan 

pelaksanaannya 

Pak 

Kuntjoro 

Rabu, 29 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Menyiapkan 

segala bentuk 

bantuan menjadi 

barang siap 

kirim 

Dokumentasi saat 

persiapan 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

program CSR dan 

pelaksanaannya 

Pak Atet 

Kamis, 30 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

penilaian 

terhadap hasil 

kuesioner  

Kuesioner employee 

ethics survey 

Menambah 

pengetahuan 

praktikan dalam 

melakukan 

penilaian kinerja 

karyawan. 

Pak Atet  

Jumat, 31 

Agustus 

2018 

08.00 – 

17.00 

Membantu 

melengkapi 

kelengkapan 

dokumen dan 

memberikan 

surat keterangan 

magang 

terhadap para 

peserta magang 

Daftar peserta 

magang dan surat 

keterangan magang 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

pencatatan surat 

keterangan dan 

kelengkapan 

dokumen untuk 

peserta magang 

Pak Atet  
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yang sudah 

selesai 

Senin, 3 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

pengiriman 

bantuan untuk 

program CSR ke 

Telkom Pusat 

Dokumentasi saat 

pengantaran 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

program CSR dan 

pelaksanaannya 

Pak Atet & 

Pak Joyo 

Selasa, 4 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

evaluasi 

bantuan untuk 

program CSR 

Laporan 

pertanggungjawaban 

CSR 

Mengetahui lebih 

jauh tentang 

program CSR dan 

pelaksanaannya 

Pak Atet 

Rabu, 5 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Membantu 

melaksanakan 

penilaian 

kinerja pegawai 

File data karyawan Mengetahui cara 

penilaian kinerja 

karyawan 

Bu Ria 

Kamis, 6 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melanjutkan 

rekap penilaian 

kinerja pegawai 

File data karyawan Mengetahui cara 

penilaian kinerja 

karyawan 

Bu Ria 

Jumat, 7 

September 

2018 

1. Menemani 

Manajer HR 

kerumah sakit 

2. Menghadiri 

acara di Telkom 

STO Cawang 

Dokumentasi saat 

acara di Telkom 

STO Cawang 

Mengetahui acara 

formal HR 

Telkom 

Pak 

Muhidin & 

Pak 

Kuntjoro 
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08.00 – 

17.00 

yang melibatkan 

dewan 

komisaris 

Telkom 

Senin, 10 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Membuat daftar 

hadir dan 

kelengkapan 

peserta magang 

periode Juli-

Agustus 2018 

Daftar absensi 

magang dan surat 

keterangan 

Mengetahui 

bagaimana 

membuat daftar 

hadir dan 

kelengkapan yang 

digunakan untuk 

peserta magang 

Pak Atet 

Selasa, 11 

September 

2018 

Menghadiri 

kuliah  

   

Rabu, 12 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Membantu 

Sekretaris divisi 

HR untuk 

membuatkan 

dokumen 

kelengkapan 

peserta magang  

Dokumen 

keterangan peserta 

magang 

Mengetahui 

bagaimana 

kelengkapan yang 

digunakan untuk 

peserta magang 

Pak Atet 

Kamis, 13 

September 

2018 

Menghadiri 

kuliah 

   

Jumat, 14 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

1. Melakukan 

kunjungan ke 

kantor TLT 

untuk 

pengambilan 

data karyawan 

2. Merekap data 

karyawan yang 

ingin 

Daftar karyawan 

yang ingin pensiun 

Mengetahui 

bagaimana alur 

pengajuan pension 

karyawan dengan 

dokumen 

pendukungnya 

Pak Atet 
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mengajukan 

pensiun 

Senin, 17 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Melakukan 

rapat 

pembahasan 

daftar karyawan 

yang ingin 

mengajukan 

pensiun 

Daftar karyawan 

yang ingin pensiun 

Mengetahui 

bagaimana 

keputusan 

manajemen 

tentang pengajuan 

pensiun 

Pak Atet 

Selasa, 18 

September 

2018 

Menghadiri 

kuliah 

   

Rabu, 19 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

1. Membuat 

daftar kehadiran 

agenda rutin 

2. Melakukan 

rekap dan 

evaluasi agenda 

rutin karyawan 

dalam kegiatan 

SIKAT 

Daftar kehadiran 

kegiatan SIKAT 

1. Mengetahui 

pembuaan daftar 

hadir karyawan 

2. Memberikan 

ilmu tentang 

evaluasi agenda 

rutin karyawan 

Pak Joyo 

Kamis, 20 

September 

2018 

08.00 – 

17.00 

Membuat 

pengumuman 

terjadwal yang 

harus dipatuhi 

semua karyawan 

Remainder pada 

dinding setiap 

divisi` 

Menambah 

pengetahuan 

tentang cara 

memberikan 

pengumuman 

dengan menempel 

pada madding 

setiap divisi 

Bu Ria 

Jumat, 21 

September 

2018 

1. Melakukan 

koreksi 

ulang 

tentang 

Daftar penilaian 

kinerja karyawan 

1. Mengetahui 

bagaimana 

pengkoreksian 

Pak Atet  
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08.00 – 

17.00 

penilaian 

terhadap 

kinerja 

karyawan 

2. Melakukan 

tinjauan 

ulang 

terhadap 

daftar 

kehadiran 

peserta 

magang 

dan daftar kehadiran 

peserta magang 

dalam kinerja 

karywan 

2. Mengetahui 

dan menyiap 

adanya daftar 

hadir magang. 

 

 


