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ABSTRAK 

 

Sri Mulyati. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Human Initiative pada 

Divisi Volunteer Management yang merupakan bagian dari Departemen Human 

Capital. 

 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan pada tanggal 27 Juli 2020 – 25 

September 2020 (41 hari kerja) di Human Inititiative yang beralamat di Jl. 

Anggrek, Curug, Cimanggis, Kota Depok, Jawa Barat, 16453.  

 

Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk menambah ilmu, wawasan , dan 

pengalaman, serta belajar untuk mengaplikasikan ilmu yang telah praktikan 

dapatkan dalam perkuliahan kedalam dunia kerja seccara langsung. Tugas yang 

diberikan kepada praktikan yaitu: Monitoring kinerja karyawan melalui 

rekapitulasi, pengolahan dan analisis data logbook harian karyawan, merancang 

cascading KPI, membantu proses recruitment dengan screening CV dan 

memanggil kandidat interview, memproses lamaran magang, serta melaksanakan 

administrasi kepegawaian dengan  merekap data karyawan, hasil psikotest 

karyawan, dan gap kompetensi.  

 

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Human Initiative, Non-

Governmental Organization (NGO), Human Capital, Human Resource 

Management, Cascading KPI, Recruitment, Screening CV. 
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ABSTRACT 
 

Sri Mulyati. Internship report at Volunteer Management Division which is part 

of Human Capital Department of Human Initiative.  

 

The Internship held on 27th July 2020 – 25th September 2020 at Human Initiatve 

on Jl. Anggrek, Curug, Cimanggis, Depok City, Jawa Barat which operate on 

Social  and Humanity (NGO) field. 

 

The Purpose of internship for practioner is to add a knowledge, insight, and 

experiences, and to learn to apply the knowledge that has been learned gained in 

the lectures into the world of work directly. During the internship practioner get 

the task to recapturing logbook employees, processing and analyzing logbook 

data for monitoring employee performance, designing cascading KPI, , assisting 

the recruitment process (screening CV and calling candidates for interviews), 

processing application for an internship,implementing HR Administration through 

capturing employee data, employee psychootes, and capturing employees’ 

competence. 

 

Keywords : Internship, Human Initiative, Non-Governmental Organization 

(NGO), Human Capital, Human Resource Management, Cascading KPI, 

Screening CV. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah  

Organisasi nirlaba atau organisasi non-profit adalah suatu organisasi 

yang bersasaran pokok untuk mendukung suatu isu atau perihal didalam 

menarik publik untuk suatu tujuan yang tidak komersial, tanpa ada perhatian 

terhadap hal-hal yang bersifat mencari laba (moneter). Non-Governmental 

Organization (NGO) adalah sebuah organisasi atau lembaga  yang aktif 

dalam mengupayakan pemberdayaan masyarakat dan pembangunan tanpa 

bertujuan untuk memperoleh keuntungan dari kegiatannya (Wulan & 

Muktiali, 2013). Peran Non-Governmental Organization (NGO) dalam suatu 

negara begitu penting, termasuk diantaranya dalam pemulihan lingkungan, 

pembangunan ekonomi, serta pemberdayaan masyarakatnya.  

Sebuah organisasi baik profit maupun non-profit tidak dapat dilepaskan 

dari peran sumber daya manusia. Sumber daya manusia menjadi salah satu 

komponen vital dalam perusahaan atau organisasi. Beberapa organisasi 

menganggap sumber daya manusia merupakan aset, bahkan dengan 

kecanggihan teknologi yang dapat mempermudah aktivitas manusia dalam 

perusahaan tetap tidak dapat menggantikan peran sumber daya manusia yang 

memiliki keterampilan, kemampuan, dan keahlian unik yang dibutuhkan oleh 

organisasi. Tanpa dukungan sumber daya manusia yang baik, perusahaan atau 

organisasi akan mengalami permasalahan dalam pencapaian tujuan.  
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Dengan perkembangan dunia industri saat ini dan menjadikan 

persaingan antar tenaga kerja semakin ketat, maka diperlukan program yang 

dapat meningkatkan pengetahuan mahasiswa/i untuk menjadi tenaga 

profesional dengan keahlian, kemampuan, dan keterampilan yang mumpuni. 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu lembaga pendidikan di 

Indonesia turut berperan dalam mencetak sumber daya manusia yang 

berkualitas. Untuk itu Praktik Kerja Lapangan (PKL) hadir sebagai sarana 

untuk mahasiswa/i mengembangkan keahliannya serta dapat membandingkan 

antara teori yang didapatkan di perkuliahan dengan implementasi nyata di 

dalam organisasi atau dunia kerja.  

Praktik Kerja Lapangan (PKL) menjadi matakuliah yang terdaftar 

dalam kurikulum perkuliahan di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

dan merupakan salah satu prasyarat untuk mendapat gelar sarjana ekonomi. 

Program ini memberikan kesempatan bagi mahasiswa/i untuk dapat secara 

langsung melihat implementasi teori yang selama ini dipelajari dalam dunia 

kerja. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini diharapkan 

mahasiswa/i dapat mengembangkan serta melatih kemampuan dasar yang 

sudah didapatkan dalam pendidikan formal.  

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di salah satu Non-

Governmental Organization (NGO) Human Initiative di departemen Human 

Capital divisi Volunteer Management. Human Initiative memiliki 13 kantor 

cabang di dalam negeri, 3 kantor cabang diluar negeri, dan beberapa 
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perwakilan di beberapa negara. Praktikan ditempatkan di kantor pusat Human 

Initiative yang berlokasi di Cimanggis, Kota Depok.  

Pemilihan Human Initiative sebagai tempat praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilatarbelakangi oleh ketertarikan praktikan 

terhadap pengelolaan SDM serta peran SDM dalam sebuah NGO. 

Ketertarikan praktikan ini disebabkan oleh keingintahuan praktikan mengenai 

perbedaan antara pengelolaan SDM di organisasi profit dan non-profit. 

Human Initiative sebagai NGO memiliki tiga aset SDM, selain karyawan, 

Human Initiative memiliki mitra dan relawan. Mitra diperlukan saat Human 

Initiative menjalankan project tertentu sehingga perlu merekrut mitra project, 

sedangkan relawan merupakan aset penting dalam SDM Human Initiative 

untuk menjalankan beberapa programnya di bidang kemanusiaan.  

Praktikan mendapat kesempatan untuk ditempatkan di Departemen 

Human Capital dan Divisi Volunteer Management sehingga praktikan dapat 

mengetahui bagaimana sistem pengelolaan volunteer atau relawan di Human 

Initiative. Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat 

menambah pengetahuan serta pengalaman praktikan mengenai pengelolaan 

SDM pada Non-Governmental Organization. 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) ini antara lain: 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
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a. Mendapatkan pengetahuan dan pengalaman kerja di bidang sumber 

daya manusia sebelum memasuki dunia kerja 

b. Membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis berupa teori 

dan praktik manajemen sumber daya manusia yang telah didapatkan 

di perkuliahan dengan implementasi sesungguhnya di dunia kerja. 

c. Mempelajari bidang kerja pengelolaan SDM serta Volunteer di 

Human Initiative 

d. Mempersiapkan mental sebagai calon pekerja yang mandiri dan 

profesional utuk menghadapi lingkungan kerja yang sesungguhnya.  

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan memiliki tujuan sebagai 

berikut: 

a. Untuk mengetahui mekanisme monitoring kinerja karyawan di 

Human Initiative. 

b. Untuk mengetahui proses perancangan Cascading Key Performance 

Indicator. 

c. Untuk mengetahui rangkaian proses recruitment karyawan dan 

penerimaan relawan magang di salah satu Non-Governmental 

Organization Human Initiative. 

d. Untuk mengetahui pelaksanaan administrasi kepegawaian di Human 

Initiative. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
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Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 

melaksanakan kegiatan terkait manajemen sumber daya manusia di Human 

Inititative diharapkan antara lain: 

1. Kegunaan Bagi Praktikan  

a. Menambah ilmu pengetahuan dan keterampilan praktikan tentang dunia 

kerja dan belajar bekerjasama dengan orang lain dengan latar belakang 

disiplin ilmu yang berbeda-beda. 

b. Mengembangkan daya pikir, kreativitas, dan keberanian serta 

kemampuan berkomunikasi yang dibutuhkan dalam dunia kerja 

c. Mengimplementasikan ilmu yang didapatkan di perkuliahan khususnya 

di bidang manajemen SDM ke dunia kerja sesungguhnya. 

d. Mengajarkan praktikan tentang cara bertanggung jawab terhadap tugas 

yang diberikan. 

e. Memberikan gambaran tentang kondisi lapangan kerja yang 

sesungguhnya. 

2. Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Terjalinnya kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta dengan Human 

Initiative. 

b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat meningkatakan 

kualitas lulusannya melalui program Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

c. Mengetahui sejauh mana efektivitas antara kurikulum (materi 

perkuliahan, metode, dan media) yang diterapkan dengan dinamika dan 

kondisi dunia kerja yang sesungguhnya. 
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d. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk 

menyempurnakan dan memperbarui kurikulum yang sesuai dengan 

kriteria yang dibutuhkan perusahaan pada saat ini. 

3. Kegunaan Bagi Perusahaan 

a. Organisasi dapat melaksanakan Corporate Social Responsibility (CSR) 

karena telah memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

melakukan PKL. 

b. Terjalinnya kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 

Human Initiative dengan Universitas Negeri Jakarta. 

c. Terselesaikannya beberapa pekerjaan pada bagian Human Capital dan 

Volunteer Management yang ada di Human Initiative. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

1. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Human 

Initiative salah satu Non-Governmental Organization (NGO) dan ditempatkan 

di bagian Human Capital. Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan: 

Nama Lembaga  : Human Initiative 

Alamat : Jl. Anggrek, No 97, Curug, Cimanggis – Kota Depok, 

    Jawa Barat 16453 

No Telepon  : 0811-9342-667 

Website  : https://human-initiative.org/  

https://human-initiative.org/
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2. Alasan Pemilihan Human Initiative 

Praktikan melaksanakan PKL di Human Initiative kantor pusat Cijago 

Depok, alasan Praktikan melaksanakan PKL pada Departemen Human 

Capital (HC) divisi Volunteer Management dikarenakan adanya ketertarikan 

praktikan terhadap sistem pengelolaan SDM dalam sebuah organisasi non-

profit. Human Initiative memiliki 3 aset sumber daya manusia yaitu 

karyawan/pekerja HI, mitra, dan volunteer. Ditempatkannya praktikan pada 

Departemen Human Capital dan Divisi Volunteer Management memberikan 

kesempatan pada praktikan untuk dapat mempelajari bagaimana sebuah NGO 

melakukan monitoring kinerja karyawan, manajemen kinerja, recruitment 

karyawan dan penerimaan relawan, serta praktik administrasi kepegawaian. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian 

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

tersebut antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan 

administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat PKL. Pada tanggal 3 

Juli 2020 jam 13:17 praktikan mengirimkan surat lamaran Magang/PKL dan 

CV ke email HI Volunteer (hive@pkpu.org). Lalu pihak Human Initiative 

Volunteer memberikan balasan pada tanggal 8 Juli 2020 berupa lampiran 

Surat Perjanjian Magang (SPM) yang terdiri atas beberapa poin yang harus 

mailto:hive@pkpu.org
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disetujui oleh praktikan sebelum melaksanakan magang/PKL di Human 

Initiative.  

Keesokan harinya, tanggal 9 Juli 2020 praktikan memberikan 

pernyataan menyetujui Surat Perjanjian Magang tersebut. Rencana awal 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan mulai tanggal 3 Agustus 2020, namun 

pada jumat sore tanggal 24 Juli 2020, pihak Human Initiative Volunteer 

meminta pelaksanaan dipercepat pada tanggal 27 Juli 2020 sampai 25 

September 2020. Dengan informasi percepatan pelaksanaan Magang/PKL 

tersebut maka praktikan telah diterima untuk melaksanakan PKL di Human 

Initiative, dan mulai mengurus surat permohonan PKL Mandiri ke Kasubag 

Akademik. Karena kondisi perkuliahan yang dilakukan secara daring, maka 

proses pengurusan surat pun dilakukan secara daring via WhatsApp dan 

surat dikirimkan via email, setelah itu praktikan menyerahkan surat 

permohonan PKL Mandiri ke Human Initiative.  

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Human Initiative dan 

ditempatkan di departemen Human Capital divisi Volunteer Management 

membantu pekerjaan Junior Manager Volunteer Management. Praktikan 

melaksanakan PKL selama 2 bulan terhitung dari 27 Juli 2020 sampai 

dengan 25 September 2020.  

Divisi Volunteer Management di Human Initiative menetapkan 

jadwal kerja sebagai berikut: 
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Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

No. Hari Jam Kerja Jam Istirahat 

1. Senin – Kamis 08.00 -17.00 12.00 – 13.00 

2. Jumat 08.00 – 17.00 11.45 – 13.00 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

 Namun, karena adanya pandemi Covid-19, maka Human Initiative 

membagi hari kerja bergantian antara Work Form Office (WFO) dan Work 

From Home (WFH) untuk menghindari adanya kepadatan di kantor. 

Penjadwalan WFO dan WFH mengikuti arahan user yang membimbing 

praktikan di Human Initiative.  

Untuk tempat pelaksanaan kerja, praktikan mengikuti arahan dari 

Junior Manager Volunteer Management. Tempat kerja disesuaikan dengan 

kebutuhan kegiatan, baik di bagian Human Capital atau diberdayakan di 

bagian Front Office namun masih dalam lingkungan kantor pusat Human 

Initiative di Cimanggis, Kota Depok. 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap pelaporan, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 

PKL yang berguna sebagai bukti telah melaksanakan PKL di Human 

Initiative. Pembuatan laporan ini sebagai satu syarat untuk lulus dalam mata 

kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana 

Ekonomi di Universitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan 

selama masa PKL di Human Initiative. Data-data yang praktikan ambil 

diperoleh langsung dari Human Initiative pada departemen Human Capital 
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dan divisi Volunteer Management. Penulisan laporan PKL dimulai pada 

bulan Agustus – Oktober 2020. 

Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

No. Jenis Kegiatan 
2020 

Juli Agustus September Oktober November 

1. Tahap Persiapan      
2. Tahap Pelaksanaan      
3. Tahap Pelaporan      

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

1. Sejarah dan Perkembangan Human Initiative 

Krisis yang terjadi pada 1997 mempengaruhi kondisi perekonomian 

bangsa dan rakyat Indonesia. Menyikapi krisis yang berkembang, 17 

September 1998, sejumlah anak-anak muda yang enerjik melakukan aksi 

sosial disebagian besar wilayah Indonesia. Menindak lanjuti aksinya, mereka 

kemudian menggagas entitas kepedulian publik yang bisa bergerak secara 

sistematis. Maka pada tahun 1999,  Human Initiative yang pada saat itu 

bernama PKPU (Yayasan Pos Keadilan Peduli Umat) lahir dan mengelola 

bantuan kemanusiaan di Maluku yang dilanda konflik horizontal.  

Dalam perkembangannya, PKPU menyadari bahwa potensi dana 

ummat yang berasal dari Zakat, Infaq dan Shadaqah sangat besar. Sebagai 

negara berpenduduk muslim terbesar di dunia, Indonesia bisa 

mengoptimalkan dana ZIS-nya untuk memberdayakan masyarakat miskin. 

Hingga pada tahun 2001, Human Initiative atau PKPU ditetapkan sebagai 

Lembaga Amal Zakat Nasional. Human Initiative mendapat pengukuhan 

sebagai Lembaga Amil Zakat Nasional sesuai dengan SK. Menteri Agama RI 

No 441.  

Tahun 2005, Human Initiative mengelola bantuan kemanusiaan dan 

program untuk korban Tsunami Aceh yang volumenya 5x lipat dari 
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sebelumnya. Tahun 2008, Lembaga Kemanusiaan Nasional PKPU telah 

memperoleh register di PBB sebagai lembaga dengan status “Special 

Consultative Status” dari Economic and Social Council (Ecosoc). Tahun 

2010, Human Initiative ditetapkan sebagai Organisasi Sosial Nasional dan 

terdaftar sebagai partner lembaga di Uni Eropa untuk program sosial. Hingga 

pada tahun 2012 Terbit Undang - Undang tentang Pengelolaan Zakat yang 

mengubah tata kelola organisasi secara internal. Dan akhirnya pada tahun 

2016 Spin-off dan mengubah nama menjadi Human Initiative yang berfokus 

pada program kemanusiaan, tidak lagi mengelola zakat, infak, dan sadaqah. 

(Human Initiative) 

 

2. Visi dan Misi Human Initiative 

 Visi 

Menjadi organisasi kemanusiaan dunia terpercaya dalam membangun 

kemandirian. 

 Misi 

1) Mendayagunakan program kegawatdaruratan, pemulihan, dan 

pemberdayaan dalam meningkatkan kualitas dan kemandirian penerima 

manfaat. 

2) Menjalin kemitraan dan kolaborasi antar manusia, dunia usaha, 

pemerintah, media, dunia akademis dan organisasi masyarakat sipil 

(Civil Society Organization – CSO) lainnya atas dasar keselarasan nilai-

nilai yang dianut lembaga. 
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3) Melakukan kegiatan studi, riset, pengembangan, dan pembangunan 

kapasitas yang relevan bagi peningkatan efektivitas peran organisasi 

masyarakat sipil, dalam memberi alternatif solusi dan/atau inovasi 

terhadap krisis kemanusiaan yang berlarut-larut (protracted crisis). 

4) Membangun kapasitas dan kompetensi organisasi yang efektif, inovatif, 

akuntabel dan berorientasi kepada kualitas pelayanan. 

5) Mengembangkan program-program yang bersifat advokasi baik secara 

mikro, meso dan makro guna mendorong keadilan & kesetaraan di 

masyarakat. 

3. Bidang Organisasi  

Fokus utama dari Human Initiative adalah “Menghadirkan Solusi 

Mewujudkan Peduli”. Ada empat bidang dari fokus Human Initiative yang 

meliputi Ekonomi, dengan mewujudkan kemandirian masyarakat di bidang 

ekonomi, dan melakukan sejumlah program pemberdayaan di tingkat 

individu, keluarga dan lingkungan. Kesehatan dengan mengupayakan solusi 

untuk kesehatan masyarakat termasuk ibu dan anak. Pendidikan dengan 

berfokus pada kontribusi untuk meningkatkan kualitas generasi bangsa. Serta 

tanggap darurat dengan berupaya untuk mengurangi dampak dari bencana 

dengan melakukan pemberdayaan potensi dan kapasitas.   

 

 

 

 



 

B. Logo Human Initiative

 

Makna Logo Human Initiative

H sebagai huruf yang mewakili kata “

Manusia sebagai pelaku utama kemanusiaan. Sementara I adalah 

yang merupakan budaya yang juga menjadi 

sebagai nilai dan perilaku dan jabat tangan simbol dari sebuah ikatan, sebuah 

jalinan atau simbol kerja sama dan hubungan baik serta sinergi untuk saling 

menguatkan.Hingga hari ini program HI telah m

negeri, dengan 3 kantor cabang di luar negeri dan 

negara. (Keumala, 2019)

 

C. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi 

yaitu organisasi yang pemb

dengan bidang keahliannya. Terdapat 3 Direktorat pada Human Initative, 

yaitu Direktorat

Resources dan Direktorat Operation.

14 

Human Initiative 

 

 
 
 

 

Gambar 2.1 

Logo Human Initiative 

Sumber : HC Human Initiative 

Human Initiative 

agai huruf yang mewakili kata “Human” yang berarti manusia. 

Manusia sebagai pelaku utama kemanusiaan. Sementara I adalah 

yang merupakan budaya yang juga menjadi core program organisasi.  Inisiatif 

sebagai nilai dan perilaku dan jabat tangan simbol dari sebuah ikatan, sebuah 

jalinan atau simbol kerja sama dan hubungan baik serta sinergi untuk saling 

menguatkan.Hingga hari ini program HI telah menjangkau 13 cabang dalam

, dengan 3 kantor cabang di luar negeri dan representative 

(Keumala, 2019) 

Struktur Organisasi Human Initiative 

Struktur organisasi Human Initiative merupakan struktu

yaitu organisasi yang pembagian tugas atas para pejabatnya disesuaikan 

dengan bidang keahliannya. Terdapat 3 Direktorat pada Human Initative, 

at Communication, Network & Development, Direktorat 

Direktorat Operation. Tiap direktorat dipimpin oleh 

n” yang berarti manusia. 

Manusia sebagai pelaku utama kemanusiaan. Sementara I adalah “Initiative” 

m organisasi.  Inisiatif 

sebagai nilai dan perilaku dan jabat tangan simbol dari sebuah ikatan, sebuah 

jalinan atau simbol kerja sama dan hubungan baik serta sinergi untuk saling 

enjangkau 13 cabang dalam 

representative  di beberapa 

merupakan struktur fungsional, 

agian tugas atas para pejabatnya disesuaikan 

dengan bidang keahliannya. Terdapat 3 Direktorat pada Human Initative, 

Communication, Network & Development, Direktorat 

Tiap direktorat dipimpin oleh Vice 
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President. Masing-masing direktorat membawahi beberapa departemen, dan 

masing-masing departemen membawai beberapa divisi.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 

Struktur Organisasi Human Initiative 

Sumber : HC Human Initiative 

 

Praktikan ditempatkan pada Direktorat Resource Departemen Human 

Capital namun lebih difokuskan lagi di  Divisi Volunteer Management yang 

dipimpin oleh Septiria Irawati selaku Junior Manager Volunteer 

Management. Berikut merupakan struktur organisasi pada Direktorat 

Resources 

 

 

 

Tempat Praktikan 
PKL 
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Gambar 2.3 

Struktur Organisasi Departemen HC 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

 

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari Departemen Human 

Capital: 

1. Menyusun  sistem manajemen kinerja (KPI) serta mengkoordinasikan dan 

mengontrol pelaksanaan siklus manajemen kinerja (KPI), mulai dari 

perencanaan, pembimbingan, sampai dengan penilaian kinerja, untuk 

memastikan tercapainya target kinerja individu, unit, maupun perusahaan. 

2. Mengelola dan mengontrol aktifitas administrasi kantor, kepersonaliaan, 

dan sistem informasi SDM untuk memastikan tersedianya dukungan yang 

optimal bagi kelancaran operasional perusahaan. 

3. Menyusun strategi dan kebijakan pengelolaan SDM berdasarkan strategi 

jangka panjang dan jangka pendek agar diperoleh SDM dengan kinerja, 

kapabilitas dan kompetensi yang sesuai dengan yang diinginkan 

perusahaan. 

Departement Human Capital 

Divisi HRM Divisi Human 
Initiative Institute 

Divisi Volunteer 
Management  

Tempat 
PKL 



17 
 

4. Mengkoordinasikan dan mengontrol pelaksanaan fungsi SDM di seluruh 

perusahaan untuk memastikan semuanya sesuai dengan strategi, 

kebijakan, sistem dan rencana kerja yang telah disusun. 

 

Dan berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari Divisi Volunteer 

Management: 

1. Mengonsep dan mengevaluasi proses rekrutmen relawan. 

2. Menganalisis database relawan. 

3. Mengawal proses perbaruan database relawan. 

4. Membuat SOP kerelawanan. 

5. Mengonsep dan mengevaluasi kegiatan pelatihan bagi relawan. 

6. Melaksanakan kegiatan penanaman nilai budaya kerelawanan bagi 

karyawan HI. 

7. Membuka jejaring komunitas atau ekspertis yang berpotensi menjadi 

relawan baru. 

8. Menganalisis  keterlibatan relawan dalam program HI. 

9. Mengonsep dan mengevaluasi proses fasilitasi kebutuhan relawan pada 

divisi di HI. 

10. Melakukan koordinasi dengan cabang dalam upaya pengelolaan relawan. 

11. Mengonsep dan mengevaluasi proses publikasi wadah relawan daerah. 

12. Mengonsep dan mengevaluasi kegiatan program HI yang melibatkan 

relawan. 
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13. Mengonsep dan mengevaluasi proses koordinasi dan komunikasi dua arah 

dengan relawan baik secara tatap muka maupun melalui media sosial. 

14. Mengonsep dan mengevaluasi  pemberian apresisasi bagi relawan. 

 

Selain di divisi Volunteer Management, Praktikan juga mendapat 

kesempatan untuk membantu Staf Recruitment  Human Initiative yang berada 

dibawah divisi Human Resource Management. Berikut ini merupakan sebagian 

tugas dan tanggung jawab dari Staf Recruitment : 

1. Memperoleh, memproses, dan mengakses data yang diperlukan dalam 

kegiatan pengadaan (rekrutment) dan kepersonaliaan (kepegawaian), 

sesuai dengan batas otorisasi yang dimiliki. 

2. Melakukan proses pencarian atau mengundang calon-calon tenaga kerja 

yang mempunyai kemampuan sesuai dengan rencana dan kebutuhan 

Human Initiative pada kondisi dan waktu tertentu, untuk melamar kerja. 

3. Menyeleksi pegawai yang memiliki kompetensi sesuai dengan kebutuhan. 

(ber koordinasi dengan divisi lain terkait dengan spesifikasi, kualifikasi, 

sampai finalisasi atau penempatan.) 

4. Menerima serta memproses Pengajuan kebutuhan atau rekrutment sesuai 

dengan prosedur dan instruksi kerja yang telah ditetapkan. 
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D. Kegiatan Umum Human Initiative 

Human  Initiative merupakan organisasi non-profit yang bergerak di 

bidang kemanusiaan dan menjadi perantara dari donatur dan penerima 

manfaat. Fokus bidang dari ‘Human Initiative diantaranya: 

1) Ekonomi. 

Mewujudkan kemandirian masyarakat di bidang ekonomi dengan 

melakukan sejumlah program pemberdayaan di tingkat individu, 

keluarga, dan lingkungan. 

2) Kesehatan. 

Tidak sekedar peduli namun Human Initiative juga mengupayakan solusi 

untuk kesehatan masyarakat termasuk ibu dan anak. 

3) Pendidikan. 

Turut berkontribusi dalam meningkatkan kualitas generasi bangsa. 

4) Tanggap Darurat. 

Berupaya untuk mengurangi dampak dari bencana dengan melakukan 

pemberdayaan potensi dan kapasitas. 

Saat ini Human Initiative dalam menjalankan programnya memiliki 13 

kantor cabang di dalam negeri yang terdapat di Bengkulu, Sulawesi Selatan, 

Riau, Kalimantan Timur, Bukittinggi, Jawa Timur, Sumatera Barat, Daerah 

Istimewa Yogyakarta, Sumatera Utara, Jawa Tengah, Aceh, Maluku, dan 

Jawa Barat. Serta 3 cabang di luar negeri yaitu di Australia, UK, dan Korea 

Selatan. Selain kantor cabang Human Initiative juga memiliki perwakilan 

atau representative di beberapa negara.  
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN  

 

A. Bidang Kerja 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Human Initiative, 

Praktikan ditempatkan pada Departement Human Capital di khususkan lagi di 

Divisi Volunteer Management yang focus pekerjaannya pada bidang 

monitoring serta manajemen kinerja, penerimaan karyawan dan relawan, dan 

proses administrasi kepegawaian. Praktikan berada dibawah bimbingan 

Septiria Irawati selaku Junior Manager Volunteer Management. 

Pekerjaan yang diberikan praktikan selama melaksanakan kegiatan 

PKL adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan proses monitoring kinerja karyawan. 

2. Merancang Cascading Key Performance Indicator (KPI). 

3. Melakukan proses recruitment karyawan dan relawan magang. 

4. Melaksanakan praktik administrasi kepegawaian. 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan mendapatkan 

pekerjaan di bidang Human Capital dan Volunteer Management. Sebelum 

praktikan melaksanakan pekerjaan, terlebih dahulu praktikan menerima 

arahan dan bimbingan dari user/pembimbing tentang bagaimana cara atau 

mekanisme dalam menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Berikut ini 
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penjabaran tugas / pekerjaan selama praktikan melaksanakan kegiatan PKL 

pada Departemen Human Capital dan Divisi Volunteer Management. 

Adapun beberapa pekerjaan  praktikan dapat dirinci sebagai berikut: 

1. Melakukan proses monitoring kinerja karyawan. 

Monitoring kinerja karyawan di Human Initiative difasilitasi 

dengan Logbook, yaitu form yang harus diisi karyawan secara rutin. Dari 

Logbook ini akan diketahui jumlah SDM dalam suatu departemen, jumlah 

unit kerja dalam suatu departemen, tingkat kehadiran, aktivitas kerja 

Work From Office (WFO) atau Work From Home (WFH), kondisi 

kesehatan karyawan, jumlah jam kerja, alokasi jam kerja untuk aktivitas 

pekerjaan regular (rutin), squad (pekerjaan diluar pekerjaan regular), 

volunteer (pekerjaan yang berkaitan dengan kerelawanan) dan pekerjaan 

lainnya.  

Data dari Logbook ditarik secara berkala setiap 2 minggu sekali. 

Data-ini disajikan dalam bentuk excel lalu diolah sehingga didapatkan 

output berupa grafik. Selain dalam bentuk excel,data Logbook ini juga 

disajikan dalam bentuk powerpoint yang berisi ringkasan data Logbook.  

Praktikan diberikan tugas untuk merekap, mengolah dan 

menganalisis data Logbook ini dengan alur pengerjaan sebagai berikut: 
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Gambar 3.1 

Alur Kerja Monitoring Kinerja Karyawan Melalui Logbook 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

 

Proses pengerjaan dari monitoring kinerja karyawan melalui 

Logbook  adalah sebagai berikut: 

1) Membuka Ms. Office Form dari HRD Human Initiative dengan langkah-

langkah sebagai berikut: 

Membuka Ms. Office Form dari 
HRD perusahaan 

Menginput dan merekap data logbook  
kedalam Power Point dan Excel 

Mengolah dan menganalisis data 
logbook yang telah diinput 

Melaporkan hasil rekapitulasi, 
pengolahan dan analisisnya kepada 
Junior Manager Volunteer Management 

Terima/ Tidak  Tidak 

Ya 

Menyimpan folder pekerjaan di OneDrive milik 
Junior Manager Volunteer Management. 

Membuka form aktivitas harian karyawan 
(logbook) dari direktorat/kantor cabang 

Revisi hasil 
pengolahan dan 

analisis data 
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a. Masuk kedalam Account Microsoft 365 milik Junior Manager 

Volunteer Management dengan memasukkan nama akun dan kata 

sandi yang diberikan kepada praktikan. 

b. Setelah berhasil log in ke akun Microsoft 365 milik Junior Manager 

Volunteer Management form aktivitas harian dapat di akses melalui 

Ms. Form, lalu untuk membukanya dapat dilihat di bagian “Shared 

With Me”, untuk lebih jelasnya ditampilkan dalam gambar berikut: 

 

Gambar 3.2 

Tampilan Ms Form (Logbook karyawan HI) 

Sumber : Ms. Office Divisi Volunteer Management HI 

2) Membuka form aktivitas harian karyawan atau Logbook dari departemen 

atau kantor cabang yang akan direkap serta dianalisisnya datanya. Berikut 

langkah-langkah nya: 

a. Membuka form dari salah satu direktorat atau kantor cabang. 
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Gambar 3.3 

Tampilan Ms Form/ Logbook dari Direktorat Operation 

Sumber : Ms. Office Divisi Volunteer Management HI 

b. Untuk memaksimalkan data yang akan ditarik dari form Logbook, 

sebelumnya praktikan menonaktifkan Accept Response pada menu 

setting. 

Gambar 3.4 

Tampilan Menu Setting Pada Logbook 

Sumber : Divisi Volunteer Management HI 
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c. Me-capture data yang diperlukan untuk ditampilkan dalam Ms. Power 

Point dan Excel. Data yang diperlukan diantaranya data chart nama 

karyawan yang mengisi, unit kerja, status kepegawaian, kehadiran, 

alasan tidak bekerja, kondisi kesehatan, jenis aktivitas yang dikerjakan, 

dan jam kerja.  

 

Gambar 3.5 

Tampilan Data yang Perlu Dicapture  

Sumber : Ms. Office Divisi Volunteer Management HI 

 

3) Dari data yang telah di-capture sebelumnya, Praktikan menginput nya 

kedalam power point dan excel. Berikut ini langkah-langkah dalam proses 

input data: 

a. Menyajikan data yang telah di-capture kedalam power point, 

praktikan harus memastikan data tersaji dengan jelas dan proporsional 

terutama data yang berbentuk diagram.  
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Gambar 3.6 

Hasil Rekapitulasi Data dalam Power Point 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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b. Selain menyajikan data dalam bentuk power point, praktikan juga 

diberi tugas untuk menginput data jumlah SDM dan rata-rata jumlah 

hari mengisi logbook dari masing-masing direktorat dan cabang. Dari 

rata-rata jumlah hari mengisi logbook tersebut selanjutnya praktikan 

konversi agar berbentuk grafik. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat dari 

gambar dibawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.7 

Hasil Rekapitulasi Data dalam Excel 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

 

c. Setelah data terinput selanjutnya praktikan memback up data dari 

responden dengan mendownload response dari masing-masing 

direktorat/cabang.  
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Gambar 3.8 

Folder Form Aktivitas Harian yang Telah Didownload Praktikan 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

 

4) Selanjutnya yang perlu dilakukan praktikan adalah mengolah dan 

menganalisis data dari logbook untuk melihat sejauh mana tingkat 

efektivitas form harian dapat digunakan sebagai sarana dalam monitoring 

kinerja. Hal ini dapat dilihat dari keaktifan pengisian form oleh karyawan. 

Berikut langkah-langkah pengolahan dan analisis data nya: 

a. Mengolah data pengisian Logbook dan menganalisis alokasi jam kerja 

serta keaktifan karyawan dalam mengisi Logbook. Pengolahan data 

dengan memanfaatkan fungsi excel (membagi alokasi jam kerja 

dengan jumlah jam kerja keseluruhan untuk mendapatkan presentase 

aktivitas kerja dominan). 

b. Setelah diolah praktikan menganalisis alokasi jam kerja dominan untuk 

pekerjaan yang bersifat rutin atau regular dan pekerjaan squad atau 
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pekerjaan diluar dari pekerjaan rutin dengan memberi tanda warna 

yang berbeda. Jika disesuaikan dengan target lembaga seharusnya 

karyawan mengalokasikan jam kerja 60% untuk pekerjaan squad dan 

40% untuk pekerjaan regular hal ini dimaksudkan agar karyawan lebih 

memaksimalkan potensinya diluar dari pekerjaan rutin. Namun masih 

banyak karyawan yang tidak memenuhi target dengan alokasi jam 

kerja yang lebih banyak pada pekerjaan regular. Begitu juga untuk 

karyawan yang tidak pernah mengisi form harian diberi tanda merah 

untuk nantinya menjadi perhatian dan bahan evaluasi dari pihak 

Human Capital Human Initiative. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat 

dari gambar berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.9 

Data Olahan untuk Analisis Alokasi Jam Kerja dan Pengisian 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

5) Selanjutnya praktikan melaporkan hasil pekerjaan praktikan kepada Junior 

Manager Volunteer Management. Jika Junior Manager Volunteer 
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Management merasa hasil analisis dari Praktikan kurang tepat atau salah, 

maka Praktikan perlu merevisi hasil pengolahan dan analisis yang kurang 

tepat. Jika user merasa hasilnya sudah cukup, maka Praktikan dapat 

menyimpan folder dari pengolahan dan analisis yang telah dibuat di 

OneDrive milik Junior Manager Volunteer Management.  

 

2. Merancang Cascading Key Performance Indicator (KPI)  

Cascading Key Performance Indicator (KPI) adalah membagi KPI-

KPI ke bawahnya. KPI Organisasi dipecah dan dibagi kepada departemen-

departemen. KPI departemen dibagi ke dalam divisi-divisi. KPI divisi 

dibagi ke dalam karyawan-karyawan. Praktikan mendapatkan kesempatan 

untuk membantu proses Cascading KPI. Berikut merupakan alur kerja dari 

pekerjaan Cascading KPI: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 

Alur Kerja Cascading KPI 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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Proses pengerjaan Cascading KPI praktikan uraikan sebagai 

berikut: 

1) Mengakses kontrak kinerja karyawan yang dikirimkan Junior 

Manager Volunteer Management kepada praktikan melalui gdrive. 

Dalam mengakses kontrak kinerja ini, praktikan perlu melakukan hal 

sebagai berikut: 

a. Menurunkan Kontrak Kinerja dari level manajer, supervisor, staf 

hinga ke mitra yang disesuaikan dari struktur organisasi dan data 

karyawan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.11 

Kontrak Kinerja yang Telah Diturunkan 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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Menurunkan kontrak kinerja disesuaikan dengan struktur organisasi 

yang tercantum di Gambar 2.2 dan juga melihat dari data karyawan 

untuk menyesuaikan jumlah staf dibawah unit kerja. Berikut 

merupakan gambar dari data karyawan pada Unit Kerja Innovative 

Financing: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.12 

Data Karyawan Human Initiative 

Sumber : Dep. HC Human Initiative 

 

2) Menganalisis Jenis atau Kode Cascading F (Full), S (Support) atau P 

(Partial). Analisis dilakukan dengan menyesuaikan deskripsi 

pekerjaan yang tertera di kontrak kinerja dengan Deskripsi KPI Unit 

Kerja Tahun 2020.  
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Gambar 3.13 

Deskripsi KPI Unit Kerja Tahun 2020 

Sumber : Dep. HC Human Initiative 

Dari Deskripsi Unit Kerja tersebut yang perlu diperhatikan hanya 

pada kolom IKU-IS dan Jenis Cascading lalu menyesuaikan pada deskripsi 

di Kontrak Kinerja untuk menentukan Kode Cascading F/S/P. Berikut 

merupakan gambar kontrak kinerja yang telah dianalisis jenis cascadingnya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 

Kontrak Kinerja yang Telah Dianalisis Jenis Cascadingnya 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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3) Merancang Cascading KPI dari masing-masing unit kerja dengan 

langkah-langkah sebagai berikut: 

a. Menyesuaikan deskripsi dan target sesuai dengan kode yang 

tertera. Untuk kode cascading F (Full) maka tidak ada yang perlu 

diubah baik deskripsi maupun targetnya, jika jenis cascading P 

(Partial) maka deskripsinya tidak berubah, targetnya berubah. Jika 

jenis cascadingnya S (Support) maka deskripsinya berubah dan 

targetnyapun berubah.  Perubahan dari deskripsi dan target ini 

disesuaikan dengan Jobdesc dari masing-masing jabatan di unit 

kerja tersebut. Dibawah ini merupakan contoh kontrak kinerja 

yang telah dicascading, karena jenis cascadingnya F maka angka 

target dan deskripsinya tidak berubah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.15 

Kontrak Kinerja yang Telah di Cascading 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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b. Karena Cascading KPI ini masih bersifat rancangan maka 

diperlukan  langkah selanjutnya yaitu mengonfirmasi kepada staf 

yang bersangkutan mengenai jobdesk  dan capaian kinerja yang 

ada KPI. Konfirmasi ini dapat dilakukan melalui telepon atau 

dengan menanyakan langsung kepada staf yang bersangkutan.  

4) Membuat folder OneDrive yang terdiri atas rancangan Cascading KPI  

yang telah dibuat dan Jobdesk dari unit kerja dan menginput Program 

Kerja di masing-masing KPI.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.16 

Folder OneDrive dari Unit Kerja Innovative Financing 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

 

3. Melakukan proses recruitment karyawan dan relawan magang. 

 Melakukan screening CV dan memanggil kandidat untuk interview. 

Rangkaian proses recruitment  karyawan di Human Initiative 

terdiri atas: 

a. Pengajuan kebutuhan SDM melalui Form Pengajuan SDM. 
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b. Melakukan Job Posting (membuka lowongan pekerjaan) untuk 

posisi yang dibutuhkan. 

c. Setelah lamaran masuk, maka selanjutnya adalah proses screening 

CV dan lamaran yang sesuai dengan kualifikasi yang dibutuhkan 

untuk posisi yang akan diisi oleh staf recruitment . Nantinya staf 

recruitment  akan memberikan hasil screeningnya kepada 

user/manager dari posisi tersebut untuk melalui screening manager. 

d. Setelah didapatkan kandidat yang memenuhi kualifikasi dilihat dari 

CV, maka proses selanjutnya adalah interview. Interview ini terdiri 

atas interview HRD dan interview user. 

e. Setelah interview didapatkan kandidat yang lolos, maka proses 

selanjutnya ada offering. Memanggil kandidat yang lolos dan 

ditawarkan posisi yang akan diisi beserta jobdesk  dan besaran gaji. 

Apabila cocok maka selanjutnya karyawan dapat melakukan 

penandatanganan kontrak, sebelum mulai bekerja bagian HR terlebih 

dahulu menyelesaikan proses administrasi karyawan baru seperti 

pendaftaran BPJS, pembuatan akun Intranet, sidik jari, dan 

melengkapi atribut kerja lainnya. Nantinya dalam 3 bulan pertama 

karyawan baru akan dalam masa pantauan HRD, jika dalam masa 

percobaan terjadi masalah pada kinerja karyawan tersebut maka akan 

kembali dibuka recruitment . 

Praktikan mendapat kesempatan untuk membantu tugas Kak Hilmi 

Abdul Aziz selaku Staf Recruitment Human Initiative. Saat praktikan 
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melakukan Praktik Kerja Lapangan, Human Initiative sedang membuka 

lowongan untuk beberapa posisi seperti Marketer Kuwait Region, dan 

posisi untuk Tim Project  Palu. Dengan ini praktikan membantu untuk 

proses screening CV untuk Marketer Kuwait, Field Officer, Finance 

Officer, dan Admin Logistik untuk project  Palu.  

Alur pengerjaan Screening CV dan mengirim undangan interview 

dapat digambarkan dalam Flowchart berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.17 

Alur Kerja Screening CV dan Mengundang Interview 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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Dari Flowchart diatas dapat Praktikan uraikan proses 

pengerjaannya sebagai berikut: 

1) Untuk memulai pekerjaan ini praktikan perlu masuk ke website human-

initiative.org dengan langkah-langkah sebagai berikut: 

a. Log in dengan menggunakan akun dari Staf Recruitment. 

b. Setelah berhasil masuk ke website, praktikan membuka menu data 

Applicant pada menu “PKPU CRM” dan tab menu “Applicant 

Vacancies”. Dari sini akan terlihat banyaknya lamaran yang masuk 

dari beberapa posisi, karena praktikan hanya ditugaskan untuk 

screening CV posisi Marketer Kuwait Region, maka perlu disortir 

lamaran hanya untuk posisi yang bersangkutan. Untuk lebih jelasnya 

dapat dilihat dari gambar berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.18 

Data Applicant 

Sumber : Website human-initiative.org 

2) Selanjutnya setelah berhasil masuk ke website human-initiative.org dan 

mengakses data applicant, praktikan dapat membuka lamaran dan CV 



39 
 

yang terlampir. CV ini dapat dibuka langsung via website atau praktikan 

download terlebih dahulu ke PC praktikan. Berikut merupakan salah satu 

contoh CV dari pelamar:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.19 

CV Applicant 

Sumber : Recruitment Human Initiative 

 

3) Selanjutnya praktikan melakukan Screening CV, dengan uraian sebagai 

berikut:  
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a. Membuka kualifikasi dari posisi Marketer Kuwait Region, kualifikasi 

ini dapat dilihat di website human-initiative.org. Berikut ini 

merupakan kualifikasinya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.20 

Kualifikasi dari Posisi Marketer Region 

Sumber : Website human-initiative.org 

b. Menyesuaikan informasi di CV dengan kualifikasi yang dibutuhkan, 

seperti jenjang pendidikan, keahlian dan pengalaman yang diperlukan. 

Jika informasi di CV sesuai dengan kualifikasi yang dibutuhkan maka 

kandidat dinyatakan lolos seleksi screening CV dan dapat melanjutkan 

ke tahap berikutnya. 

4) Setelah didapatkan 10 CV terbaik yang telah di screening, Praktikan 

meresume informasi penting dalam CV seperti nama, tempat/tanggal 

lahir, alamat, pendidikan, pengalaman, dan keahlian. Gambar 3.21 

menunjukkan hasil resume yang telah dibuat praktikan. 
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Gambar 3.21 

Resume Screening CV  

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

5) Dari screening CV yang telah dilakukan, selanjutnya praktikan mengirim 

CV yang lolos beserta resumenya via email kepada staf recruitment 

Human Initiative. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.22 

Bukti Laporan Praktikan Kepada Staf Recruitment 

Sumber : Email Praktikan 
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6) Memanggil kandidat yang lolos screening CV untuk interview. 

Undangan interview dikirimkan melalui media email dan WhatsApp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.23 

Undangan Interview yang Dikirim Via WhatsApp 

Sumber : WhatsApp Praktikan 

 

 Memproses pengajuan relawan magang. 

Divisi Volunteer Management merupakan divisi yang memproses 

pengajuan magang dari pihak eksternal (siswa SMK/Mahasiswa). Dalam 

hal ini praktikan diberikan tugas untuk merekap serta memproses 

pengajuan magang yang masuk ke email hive@pkpu.org selama tahun 

2020. Untuk lebih jelasnya praktikan sajikan dalam bentuk alur 

pengerjaan sebagai berikut: 

 

mailto:hive@pkpu.org
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Gambar 3.24 

Alur Kerja Pemrosesan Pengajuan Magang 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

Dari alur pengerjaan tersebut dapat Praktikan uraikan secara lebih 

rinci sebagai berikut: 

1) Untuk memulai pekerjaan ini praktikan perlu masuk ke email 

hive@pkpu.org untuk mengakses email pengajuan magang yang 

masuk. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat dari penjelasan berikut: 

a. Log In ke email hive@pkpu.org dengan memasukkan username 

dan kata sandi 

b. Membuka email masuk dengan subjek “Pengajuan Magang”. 

c. Dari email yang telah masuk di tahun 2020, selanjutnya praktikan 

mengunduh semua data terlampir seperti CV, Transkrip Nilai, dan 

Surat Permohonan dari masing-masing pelamar.  

 

 

mailto:hive@pkpu.org
mailto:hive@pkpu.org
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Gambar 3.25 

Tampilan Email Masuk Pengajuan Magang  

Sumber : Email hive@pkpu.org 

2) Selanjutnya adalah memproses pengajuan magang. Dari pengajuan 

magang yang masuk dan sudah diunduh file terlampirnya, Junior 

Manager Volunteer Management kemudian berkoordinasi dengan 

bagian terkait untuk menanyakan apakah tersedia lowongan magang. 

Misalnya ada email pengajuan dari mahasiswa Psikologi yang ingin 

magang di bagian rekrutmen, jika di bagian rekrutmen tersedia 

lowongan, selanjutnya praktikan dapat membalas email dan mengirim 

Surat Perjanjian Magang (SPM) sebagai berikut:  

 

 

 

 

 

 

mailto:hive@pkpu.org
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Gambar 3.26 

Surat Perjanjian Magang yang Ditawarkan kepada Relawan Magang 

Sumber : Divisi Volunteer Management 

3) Setelah email terproses, selanjutnya praktikan merekap data pengajuan 

magang di tahun 2020 baik yang sudah terproses atau yang masih 

menunggu kabar terkait kesediaan lowongan menjadi satu folder 

sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.27 

Folder Rekapitulasi Pengajuan Magang Selama Tahun 2020  

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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4. Melaksanakan Praktik Administrasi Kepegawaian 

 Merekap SDM yang terlibat dalam Tim Project Ramadhan dan 

Qurban 1441H. 

Setelah momen Ramadhan dan Qurban terlewati, Praktikan 

diberikan tugas untuk merekap dan mendata nama-nama SDM yang 

terlibat dalam setiap Tim Project  Ramadhan dan Qurban 1441 H. Dalam 

hal ini Praktikan berkoordinasi dengan Kak Aprilian Megasari dari Divisi 

Monitoring Evaluation Accountability Learning (MEAL) karena data ini 

nantinya akan disertakan dalam Laporan Evaluasi Ramadhan dan Qurban 

1441 H.  Berikut ini merupakan alur pengerjaan pendataan SDM yang 

terlibat dalam Project  Ramadhan dan Qurban 1441 H : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.28 

Alur Pengerjaan Pendataan SDM Tim Project  Ramadhan & Qurban 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan  
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Proses pengerjaan dari rekapitulasi data SDM atau karyawan yang 

terlibat dalam Project  Ramadhan dan Qurban 1441 H terdiri atas 

beberapa tahapan dibawah ini: 

1) Membuka Lampiran SK Presiden HI (SK.002-In/BOD-01/I/20 Team 

Project  Ramadhan & Qurban 1441 H). Lampiran tersebut berisikan 

daftar nama ketua project . Berikut gambar lampirannya: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.29 

Lampiran SK Tim Project  Ramadhan dan Qurban 

Sumber : Human Initiative  

  

2) Setelah memperoleh daftar ketua project, selanjutnya praktikan 

diberikan kontak WhatsAppnya dari Junior Manager Volunteer 
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Management  untuk berkoordinasi dengan mereka agar bisa 

memperoleh daftar SDM yang terlibat di tim mereka.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.30 

Tampilan Data SDM yang Diberikan Ketua Tim Project  

Sumber : WhatsApp Praktikan  

 

3) Setelah itu praktikan menginput dan menyusun data nama karyawan 

tersebut dalam bentuk excel. Data karyawan yang diperlukan terdiri 

atas nama, jenis kelamin, dan status kepegawaian. Hasil rekapitulasi 

data karyawan tim project  ramadhan dan qurban dapat dilihat pada 

gambar 3.31. 
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Gambar 3.31 

Rekapitulasi SDM Tim Project Ramadhan & Qurban 

Sumber : Data Diolah Oleh Praktikan 

 

4) Setelah data terinput dan tersaji dalam bentuk Excel, selanjutnya 

Praktikan menyimpan file rekapitulasi di OneDrive milik Junior 

Manager Volunteer Management.  

 

 Merekap Hasil Psikotest Karyawan. 

Pihak Human Capital Human Initiative telah melakukan test 

psikologis untuk beberapa karyawan dalam Departement Operation, dan 

telah didapatkan hasil dari test dari masing – masing individu. Praktikan 

mendapat pekerjaan untuk merekap hasil psikotest karyawan tersebut 

dengan alur pengerjaan sebagai berikut: 
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Gambar 3.32 

Alur Pengerjaan Rekapitulasi Hasil Psikotest 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

Proses pengerjaan rekapitulasi hasil psikotest karyawan dapat 

diuraikan sebagai berikut: 

1) Praktikan telah diberikan dokumen hasil psikotest oleh Staf 

Recruitment Human Initiative, selanjutnya praktikan membuka 

dokumen hasil psikotest karyawan tersebut. Dokumen ini 

menunjukkan  beberapa aspek dalam test psikologis yang dinilai 

seperti aspek intelegensi yang meliputi intelegensi umum, 

kemampuan abstraksi, kemampuan verbal, dan kemampuan numerik. 

Lalu ada aspek sikap kerja yang meliputi motivasi kerja, tempo 

kerja, ketelitian, dan  ketahanan kerja. Yang terakhir ada aspek 

kepribadian yang meliputi stabilitas emosi, penyesuaian diri, 

keterampilan interpersonal dan potensi kepemimpinan. Hasil 

psikotes ditunjukkan dalam skala 1-5. Dokumen hasil psikotest  

karyawan ini bersifat confidential sehingga tidak dapat praktikan 

sertakan dalam laporan.  

Membuka dokumen hasil psikotest 
tiap karyawan dari Departemen 

Operation 

Merekapitulasi hasil psikotest 
dalam bentuk Excel 
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2) Merekapitulasi secara manual satu persatu hasil psikotest . Namun, 

dari data karyawan yang diberikan tidak semua memiliki hasil 

psikotest  secara individual, praktikan hanya merekap nama yang 

terdapat dalam hasil psikotest  sehingga terdapat beberapa nama 

yang masih kosong. Berikut ini merupakan rekapitulasi hasil 

psikotest karyawan yang telah direkap oleh praktikan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.33 

Hasil Rekapitulasi Psikotest  Karyawan 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 

 

 Merekap Gap Kompetensi Karyawan. 

 

 

 

 

 

Gambar 3.34 

Alur Pengerjaan Rekapitulasi Gap Kompetensi Karyawan 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan. 

Membuka dokumen Gap Kompetensi dari tiap Karyawan 

Merekapitulasi Gap Kompetensi dalam bentuk Excel 



52 
 

Praktikan mendapat tugas untuk merekap gap kompetensi karyawan 

dengan proses pengerjaan sebagai berikut: 

1) Mengakses dan membuka dokumen gap kompetensi yang berkaitan 

dengan level penguasaan kompetensi pada masing-masing diri 

karyawan yang diukur dengan skala 1-5. Dimana 1 untuk 

Understanding, 2 untuk Aplying, 3 untuk Analyzing, 4 untuk 

Evaluating, dan 5 untuk Creating. Penjelasan dari masing-masing level 

yaitu: 

a. Level Understanding dimana karyawan mampu 

menginterpretasikan, menyusun intisari, membuat klasifikasi, 

menjelaskan, berpendapat, mengambil kesimpulan dan 

menguraikan.  

b. Aplying dimana karyawan mampu menerapkan, melaksanakan, 

menggunakan, mengoperasikan, mengedit dan mempengaruhi. 

c. Analyzing dimana karyawan mampu membandingkan, 

mengorganisasikan, mengurai, memetakan, memvalidasi, 

menstrukturkan/menyusun, dan menghubungkan.  

d. Evaluating dimana karyawan mampu melakukan control, 

mengevaluasi, menguji, mendeteksi, menganalisa, mengkritik, 

menilai, memantau, dan menguji-coba.  

e. Creating dimana karyawan mampu mendesain, mengkonstruksi, 

merencanakan, menemukan, membaurkan, menciptakan, dan 

memprogram.  
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Kompetensi yang harus dimiliki karyawan terdiri atas kompetensi 

teknis dan kompetensi inti. Kompetensi teknis terdiri atas membangun 

relasi sosial, mengoptimalkan pemanfaatan sumberdaya yang ada di 

masyarakat, mengembangkan kesadaran masyarakat untuk berubah 

menuju kehidupan yang lebih baik, mengembangkan kapasitas sebagai 

fasilitataor, meningkatkan aksesibilitas antar pemangku kepentingan, 

membangun visi dan kepemimpinan masyarakat, membangun jejaring dan 

kemitraan dengan berbagai pihak di masyarakat baik formal maupun non 

formal, membangun solidaritas sosial di masyarakat, mengembangkan 

kapasitas kelembagaan masyarakat dan pemerintahan lokal, memperkuat 

posisi tawar menawar masyarakat, merancang perubahan kehidupan 

masyarakat, mengelola pembelajaran di dalam masyarakat, menyiapkan 

kader pemberdayaan masyarakat, mengembangkan kemandirian 

masyarakat, dan mengembangkan sistem kontrol sosial. 

Sedangkan kompetensi inti merupakan kompetensi yang harus 

dimiliki oleh karyawan Human Initiative, kompetensi inti terdiri atas 

Dynamic, Passionate, Agile, Lean & Socio, dan Voluntary. Untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat Gambar 3.35 yang merupakan capture dari salah 

satu dokumen gap kompetensi karyawan: 
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Gambar 3.35 

Dokumen Gap Kompetensi Karyawan 

Sumber : Human Capital Human Initiative 
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2) Dari dokumen hasil psikotest  tersebut, praktikan merekapnya menjadi 

satu file Excel sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.36 

Rekapitulasi Gap Kompetensi Karyawan 

Sumber : Data Diolah oleh Praktikan 
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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 pelaksanaannya, tidak dipungkiri bahwa 

praktikan menghadapi berbagai kendala, seperti: 

1. Praktikan mengalami kesulitan untuk melakukan pekerjaan Cascading 

KPI karena Praktikan kurang memahami alur untuk melakukan cascading 

dan menyesuaikan kalimat deskripsi dalam kontrak yang harus 

disesuaikan dengan jobdesk , dan Praktikan juga tidak familiar dengan 

posisi jabatan di beberapa unit kerja seperti jabatan mitra dalam unit kerja 

Cabang Luar Negeri (UK, Korea dan Australia) setara dengan staf, 

sedangkan di unit kerja lain mitra berada dibawah staf.  

2. Jaringan internet yang tidak stabil saat Work From Office (WFO)  

maupun Work From Home (WFH) yang dikarenakan oleh kondisi cuaca 

atau penyebab teknis lainnya, sehingga menyulitkan pekerjaan yang 

bersifat online.  

3. Kendala komunikasi dan koordinasi saat Work From Home (WFH), 

seperti kesulitan saat menghubungi staf atau penanggung jawab dari 

pekerjaan yang diberikan yang menjadikan terhambatnya beberapa 

pekerjaan karena menunggu koordinasi.  
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D. Cara Mengatasi Kendala 

Meskipun Praktikan menghadapi beberapa kendala selama 

melaksanakan PKL, tetapi Praktikan dapat mengatasi kendala tersebut dan 

dapt menyelesaikan PKL sesuai dengan waktu yang ditentukan. Untuk 

mengatasi kendala dalam PKL, Praktikan berusaha mengatasinya dengan 

cara: 

1. Dalam melakukan Cascading KPI, Praktikan harus mempelajari dan 

mencari tahu hal-hal terkait Cascading KPI seperti istilah yang kurang 

familiar dalam unit kerja dan melakukan koordinasi terus menerus dengan 

PIC guna meminimalisir kesalahan dalam alur penyelesaian pekerjaan. 

Praktikan didorong untuk bersikap profesional dalam pekerjaan. 

Profesional terdiri atas tiga unsur, yaitu knowledge, skill, integrity, dan 

selanjutnya ketiga unsur tersebut harus dilandasi dengan iman yang teguh, 

pandai bersyukur, serta kesediaan untuk belajar terus-menerus. 

(Moeljono, 2003)  

2. Menghadapi kendala jaringan internet saat Work From Office (WFO) 

dengan menggunakan internet milik Praktikan pribadi. Sedangkan dalam 

menghadapi kendala jaringan saat Work From Home (WFH) dimana 

pekerjaan dan dokumen dilakukan secara online , maka praktikan 

berinisiatif untuk memback up file secara offline dengan mendownload  

ke dalam device Praktikan sehingga saat jaringan internet bermasalah, 

pekerjaan yang berkaitan dengan dokumen tetap dapat dilakukan secara 

offline. Menurut Suryana (2006) makna Inisiatif adalah suatu kemampuan 
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dalam menemukan peluang, menemukan ide, mengembangkan ide serta 

cara-cara baru dalam memecahkan suatu  permasalahan (thinking new 

things).  

3. Praktikan dituntut untuk sigap dalam melakukan pekerjaan, jika 

terhambat dalam koordinasi atau komunikasi maka praktikan dapat 

melakukan pekerjaan yang sudah jelas terlebih dahulu tanpa bersikap 

gegabah dalam mengambil keputusan untuk meminimalisir terjadinya 

kesalahan sehingga untuk beberapa pekerjaan tetap menunggu koordinasi 

dari pihak-pihak terkait. Komunikasi dan koordinasi dalam pekerjaan juga 

penting guna membangun hasil kinerja yang maksimal. Menurut G.R 

Terry dalam Hasibuan ( 2009) berpendapat bahwa koordinasi adalah suatu 

usaha yang sinkron dan teratur untuk menyediakan jumlah dan waktu 

yang tepat, dan mengarahkan pelaksanaan untuk menghasilkan suatu 

tindakan yang seragam dan harmonis pada sasaran yang telah ditentukan.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 41 hari 

kerja terhitung sejak 27 Juli 2020 sampai 25 September 2020 di Human 

Initiative bagian Human Capital dan Volunteer Management. 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. 

Setelah melaksanakan PKL, kesimpulan yang diperoleh adalah sebagai 

berikut: 

1. Praktikan telah mengetahui mekanisme monitoring kinerja yang dilakukan 

oleh Human Initiative melalui rekapitulasi data form aktivitas harian 

karyawan atau logbook, pengolahan data yang telah direkap, dan 

menganalisis hasil pengolahan data logbook. 

2. Praktikan telah mengetahui proses perancangan Cascading Key 

Performance Indicator (KPI) dimulai dari mengakses dan menurunkan 

kontrak kinerja pada setiap unit kerja, menganalisis jenis atau kode 

cascading pada kontrak kinerja, lalu merancang Cascading KPI pada 

setiap unit kerja disesuaikan dengan jenis dan kode cascading. 
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3. Praktikan telah mengetahui rangkaian proses recruitment karyawan dan 

penerimaan relawan magang di Non-Governmental Organization (NGO), 

diantaranya dengan seleksi administrasi atau screening CV, pemanggilan 

interview untuk kandidat yang lolos seleksi administrasi, lalu offering dan 

penandatangangan kontrak kerja atau surat perjanjian untuk kandidat yang 

lolos interview. 

4. Praktikan telah mengetahui pelaksanaan administrasi kepegawaian di 

Human Initiative melalui rekapitulasi data SDM atau karyawan yang 

terlibat dalam Tim Project Ramadhan dan Qurban, rekapitulasi hasil 

psikotest karyawan, hingga rekapitulasi data gap kompetensi karyawan.  

 

B. Saran 

Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh para 

karyawan Human Initiative pada bagian Human Capital khususnya divisi 

Volunteer Management, 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 Perusahaan 

a. Diharapkan kedepannya Human Initiative dapat memberikan 

informasi dan gambaran mengenai unit kerja dan area kerjanya di 

kantor sehingga memudahkan praktikan untuk berkoordinasi dan 

menghubungi unit terkait. Serta memberikan informasi mengenai 
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beberapa istilah yang mungkin muncul dalam suatu pekerjaan, seperti 

kafalah yang berarti gaji, atau beberapa singkatan atau istilah asing 

lainnya.  

b. Human Initiative diharapkan dapat memberikan fasilitas seperti 

jaringan internet yang stabil terutama saat dikantor sehingga pekerjaan 

yang bersifat online  tidak terhambat. 

c. Lebih terjadwal dalam hal pemberian tugas/pekerjaan serta waktu 

kerja di divisi Volunteer Management, untuk menghindari adanya 

waktu tunggu yang terlalu lama dari satu pekerjaan ke pekerjaan 

lainnya untuk mahasiswa PKL. Termasuk dalam hal koordinasi dan 

komunikasi saat WFH agar dapat berjalan lebih baik lagi.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 

a. Diharapkan pihak Fakultas Ekonomi, khususnya Program Studi S1 

Manajemen dapat memberikan rekomendasi tempat PKL kepada 

mahasiswa di perusahaan-perusahaan atau instansi-instansi yang 

bekerjasama dengan UNJ atau terkoneksi dengan alumni FE UNJ. 

b. Fakultas Ekonomi, khususnya S1 Manajemen dapat memberikan 

pembekalan terlebih dahulu pada mahasiswa terkait teknis Praktik 

Kerja Lapangan. Hal ini agar mahasiswa lebih terarah mengenai apa 

saja yang perlu dipersiapkan baik dari segi administrasi atau persiapan 

lainnya. 
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c. 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 Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 2  

Surat Penerimaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 3  

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 4  

Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 5  

Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 6  

Foto Praktikan Selama Praktik Kerja Lapangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- Foto Praktikan dengan perwakilan staf Human Initiative 

- Foto Meja Kerja dan Lingkungan Kerja Praktikan saat WFO 



 

Lampiran  7  

Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan

Kegiatan Harian Laporan Praktik Kerja Lapangan
Dep. Human Capital 

NO HARI/TANGGAL

1 Senin, 27 Juli 2020

2 Selasa, 28 Juli 2020

3 Rabu, 29 Juli 2020

4 Kamis, 30 Juli 2020

5 Jum'at. 31 Juli 2020

6 Senin, 3 Agustus 2020

7 Selasa, 4 Agustus 2020

8 Rabu, 5 Agustus 2020
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Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 

 
Kegiatan Harian Laporan Praktik Kerja Lapangan

Human Capital Div. Volunteer Management
 

Nama : Sri Mulyati 
Instansi : Universitas Negeri Jakarta 

 

HARI/TANGGAL  URAIAN KEGIATAN 

Senin, 27 Juli 2020 1. Pengenalan Lembaga Human Initiative 
kepada peserta magang 

2. Tanda tangan Surat Perjanjian Magang 
(SPM) 

3. Rekapitulasi Logbook karyawan di seluruh 
cabang (Rekap aktivitas karyawan/pekerja 
HI) 

4. Menyajikan data rekapitulasi dalam bentuk 
Power Point dan Excel 

5. Pengenalan bagian Human Capitaldan 
struktur organisasi di HI 

Selasa, 28 Juli 2020 1. Melakukan tugas administrasi dengan 
mengecek dan menginput update data 
pekerja yang mengikuti program qurban

Rabu, 29 Juli 2020 1. Back up bagian Front Office 

2 Merapihkan file data rekapitulasi Logbook
dalam bentuk Power Point 

Kamis, 30 Juli 2020 1 Back up bagian Front Office 

2. Mengecek kelengkapan dokumen laporan 
pertanggungjawaban kafalah/gaji dari mitra 
gerai qurban tahun 2019 

3. Melakukan fungsi administrasi dengan 
input data timeline kerja mitra qurban 1441 
H dan menyajikan file dalam bentuk Ms. 
Excel 

Jum'at. 31 Juli 2020  Idul Adha 

Senin, 3 Agustus 2020 1. Back up bagian Front Office 

2. Membantu mendata karyawan/pekerja 
yang telah mengambil qurban 

Selasa, 4 Agustus 2020 1. Back up bagian Front Office 

Rabu, 5 Agustus 2020 1. Back up bagian Front Office 

Kegiatan Harian Laporan Praktik Kerja Lapangan 
Volunteer Management 

Ket / PIC 

Pengenalan Lembaga Human Initiative 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

Tanda tangan Surat Perjanjian Magang 

karyawan di seluruh 
cabang (Rekap aktivitas karyawan/pekerja 

Menyajikan data rekapitulasi dalam bentuk 

 

pekerja yang mengikuti program qurban 

WFO  / 
Septiria 
Irawati 

WFO  / 
Septiria 
Irawati 

Logbook 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

Mengecek kelengkapan dokumen laporan 
pertanggungjawaban kafalah/gaji dari mitra 

Melakukan fungsi administrasi dengan 
input data timeline kerja mitra qurban 1441 
H dan menyajikan file dalam bentuk Ms. 

Libur 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

Membantu mendata karyawan/pekerja 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

WFO / 
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2. 

 
Merekap daftar karyawan dan tamu yang 
datang ke kantor 

Septiria 
Irawati 

9 Kamis, 6 Agustus 2020 1. Mengonsep sasaran Magang/PKL guna 
memaksimalkan informasi dan 
pengetahuan selama proses magang di HI 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

10 Jum'at, 7 Agustus 2020 1. Back up bagian Front Office 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

2. Menurunkan kontrak kinerja karyawan HI 
dari tingkat manager ke tingkat staf dari 
semua departemen dan divisi yang ada di 
HI 

11 Senin, 10 Agustus 
2020 

1. Back up bagian Front Office 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

2. Mengikuti Salam Pagi (Meeting Internal 
dan Evaluasi Qurban 1441 H) 

3. Menurunkan kontrak kinerja karyawan HI 
dari tingkat manager ke tingkat staf dari 
semua departemen dan divisi yang ada di 
HI 

12 Selasa, 11 Agustus 
2020 

1. Rekapitulasi Logbook karyawan di seluruh 
cabang (Rekap aktivitas karyawan/pekerja 
HI) 

WFH / 
Septiria 
Irawati 2. Menyajikan data rekapitulasi dalam bentuk 

Power Point dan Excel 

13 Rabu, 12 Agustus 2020 1. Menganalisis KPI (Key Performance 
Indicator) yang ada di Kontrak Kinerja 
pekerja HI WFH / 

Septiria 
Irawati 

2. Menurunkan kontrak kinerja karyawan HI 
dari tingkat manager ke tingkat staf dari 
semua departemen dan divisi yang ada di 
HI 

14 Kamis, 13 Agustus 
2020 

1. Menganalisis KPI (Key Performance 
Indicator) yang ada di Kontrak Kinerja 
pekerja HI dari kantor cabang dalam dan 
luar negeri 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

2. Menambahkan program kerja pada kontrak 
kinerja 

15 Jum'at, 14 Agustus 
2020 

1. Menambahkan program kerja pada kontrak 
kinerja 

WFO / 
Septiria 
Irawati 

16 Senin, 17 Agustus 
2020 

 Hari Kemerdekaan RI Libur 

17 Selasa, 18 Agustus 
2020 

1. Mengolah data dan menganalisis data 
Logbook karyawan (keaktifan pengisian 
Logbook dan alokasi jam kerja untuk 
pekerjaan Regular dan Squad) 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

18 Rabu, 19 Agustus 2020 1 Mengolah dan menganalisis data Logbook 
karyawan (keaktifan pengisian Logbook 
dan alokasi jam kerja untuk pekerjaan 
Regular dan Squad) 

WFO / 
Septiria 
Irawati 
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2. Dilibatkan dalam perayaan World 
Humanitarian Day, yaitu HI Talks dengan 
jobdesk  mengkonfirmasi host dalam HI 
Talks 

19 Kamis, 20 Agustus 
2020 

 Tahun Baru Islam 1442 H Libur 

20 Jum'at, 21 Agustus 
2020 

 Cuti Bersama Libur Tahun Baru Islam 
1442 H 

Libur 

21 Senin, 24 Agustus 
2020 

1. Mengolah dan menganalisis data Logbook 
karyawan (keaktifan pengisian Logbook 
dan alokasi jam kerja untuk pekerjaan 
Regular dan Squad) 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

22 Selasa, 25 Agustus 
2020 

1. Cascading KPI WFH / 
Septiria 
Irawati 

23 Rabu, 26 Agustus 2020 1. Menambahkan Jobdesk  pada tiap 
Cascading KPI yang telah dibuat 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

24 Kamis, 27 Agustus 
2020 

1. Cascading KPI WFH / 
Septiria 
Irawati 

25 Jumat, 28 Agustus 
2020 

1. Cascading KPI WFO / 
Septiria 
Irawati 

26 Senin, 31 Agustus 
2020 

1. Cascading KPI WFH / 
Septiria 
Irawati 

28 Rabu, 2 September 
2020 

1. Merekap permohonan Magang yang masuk 
ke email Human Initiative selama tahun 
2020 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

29 Kamis, 3 September 
2020 

1. Merekap data pekerja yang mengikuti 
program ramadhan dan qurban 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

30 Jum'at, 4 September 
2020 

1. Berkoordinasi dengan pekerja HI terkait 
Tim Ramadhan dan Qurban 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

31 Senin, 7 September 
2020 

1. Merekap list nama pekerja Tim Ramadhan 
dan Qurban 1441 H 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

32 Selasa, 8 September 
2020 

1. Merekap list nama pekerja Tim Ramadhan 
dan Qurban 1441 H 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

2. Membuat agenda di Kalender Ms. Team 
pembimbing 

33 Rabu, 9 September 
2020 

1. Membuat agenda di Kalender Ms. Team 
pembimbing 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

34 Kamis, 10 September 
2020 

1. Memperbaharui data nama SDM yang 
terlibat dalam Tim Ramadhan dan Qurban 
1441H 

WFH / 
Septiria 
Irawati 
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2. Mengirim output Logbook yang telah 
didownload  

35 Jum'at, 11 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

36 Senin, 14 September 
2020 

1. Rekapitulasi Logbook karyawan di seluruh 
cabang (Rekap aktivitas karyawan/pekerja 
HI) 

WFH / 
Septiria 
Irawati 

2. Menyajikan data rekapitulasi dalam bentuk 
Power Point dan Excel 

3. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

37 Selasa, 15 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

2. Membuka akses form Logbook WFH / 
Septiria 
Irawati 

38 Rabu, 16 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

2. Screening CV untuk posisi Marketer 
Kuwait 

WFH / 
Hilmi 
Abdul 
Aziz 

39 Kamis, 17 September 
2020 

1. Mengikuti Zoom Meeting "Undangan Sub 
Klaster Dukungan Psikososial" 

WFH / 
Hilmi 
Abdul 
Aziz 

2. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

40 Jum'at, 18 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

2. Screening CV untuk posisi Tim Project  
Palu 

WFH / 
Hilmi 
Abdul 
Aziz 

41 Senin, 21 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

2. Mengikuti sesi interview kandidat Partner 
CBO 

WFH / 
Hilmi 
Abdul 
Aziz 

42 Selasa, 22 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

2. Merekap hasil psikotes karyawan WFH / 
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Hilmi 
Abdul 
Aziz 

43 Rabu, 23 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

44 Kamis, 24 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 

45 Jum'at, 25 September 
2020 

1. Entry data penerima manfaat pada sistem WFH / 
Agung 

Cahyanto 
2. Merekap data Gap Kompetensi Karyawan WFH / 

Hilmi 
Abdul 
Aziz 

 
PIC = Person In Charge 




