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ABSTRAK 
 

 Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf di bagian Pemasaran di 

UNPAR+. UNPAR+ beralamat di Jl. Menjangan No.12, Ciumbuleuit, Kecamatan Cidadap, 

Kota Bandung, Jawa Barat 4014. Penulis telah melakukan praktik kerja terhitung sejak 

tanggal 6 September sampai dengan 18 November 2020. Praktik kerja dilaksanakan selama 

33 hari kerja atau setara dengan 264 jam kerja dengan rata-rata 8 jam kerja per hari. 

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu 

membalas E-mail dari pelanggan, mengunggah produk UNPAR+ di aplikasi Blibli.com, 

memasukkan kode voucher online courses ke dalam website UNPAR+, mengumpulkan 

surat lamaran kerja serta CV pelamar IT UNPAR+ ke dalam Google Drive, dan 

mengunggah video iklan di Youtube UNPAR+. Selama penulis melakukan kegiatan praktik 

kerja, penulis menemukan beberapa masalah yang terjadi, yaitu kurangnya informasi 

produk yang diperoleh penulis, keterlambatan pemberian kode voucher kepada pelanggan, 

tidak ada batas waktu pengumpulan surat lamaran kerja pelamar, dan gangguan pada 

jaringan wifi kantor. 

 Berdasarkan praktik kerja yang telah dilakukan, penulis dapat menyimpulkan 

bahwa penulis telah memahami bagaimana cara mengerjakan kelima jobdesc yang telah 

diberikan oleh pembimbing. Penulis dapat memberikan saran agar lebih efektif dan efisien, 

sebaiknya UNPAR+ dapat menjelaskan terlebih dahulu mengenai produknya kepada 

penulis. Sebaiknya UNPAR+ dapat meningkatkan lagi kecepatannya dalam proses 

pemberian kode voucher kepada pelanggan. Sebaiknya UNPAR+ memberi batas waktu 

untuk pengumpulan surat lamaran kerja serta CV pelamar. Sebaiknya UNPAR+ dapat 

meningkatkan kualitas jaringan wifi kantor. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja 

       Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di UNPAR+ singkatan dari 

Universitas Katolik Parahyangan Plus. UNPAR+ beralamat di Jl. Menjangan 

No.12, Ciumbuleuit, Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat 40141. 

       Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 6 September 2021 

sampai dengan tanggal 18 November 2021. Penulis bekerja setiap hari Senin 

sampai Jumat dari pukul 08.00 – 16.00 WIB dengan rata-rata 8 (delapan) jam kerja 

setiap harinya. Total jam praktik kerja penulis adalah 264 jam kerja selama 33 hari 

kerja. 

 

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja 

       Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah 

bidang administrasi perusahaan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang 

diberikan UNPAR+ kepada penulis. 

       UNPAR+ menempatkan penulis pada posisi staf pemasaran (marketing) di 

bagian pemasaran. Selama melakukan praktik kerja, penulis diberikan tugas-tugas 

mulai dari membalas E-mail dari pelanggan, mengunggah produk UNPAR+ di 

aplikasi Blibli.com, memasukkan kode voucher online courses ke dalam website 

UNPAR+, mengumpulkan surat lamaran kerja serta CV pelamar IT UNPAR+ ke 

dalam Google Drive, dan mengunggah video iklan di Youtube UNPAR+. 

 

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja 

       Tujuan dari praktik kerja yang dilakukan penulis di UNPAR+ adalah sebagai 

berikut : 

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara membalas E-mail dari pelanggan. 

2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengunggah produk UNPAR+ di 

aplikasi Blibli.com 
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3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara memasukkan kode voucher online 

courses ke dalam website UNPAR+. 

4. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengumpulkan surat lamaran kerja 

serta CV pelamar IT UNPAR+ ke dalam Google Drive. 

5. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mengunggah video iklan di Youtube 

UNPAR+. 

Kegunaan praktik kerja selama penulis melaksanakan kegiatan praktik kerja di 

UNPAR+ adalah sebagai berikut : 

1. Bagi penulis. 

a.  Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan sebagai 

bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya dari 

Universitas Katolik Parahyangan (UNPAR). 

b. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman, menambah 

pengetahuan penulis, dan keterampilan penulis dengan pekerjaan di bagian 

staf pemasaran (marketing). 

2. Bagi perusahaan 

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap semoga dapat 

bermanfaat serta memberikan saran yang berguna bagi UNPAR+ agar lebih 

baik lagi ke depannya dan menjadi bahan pertimbangan untuk 

mempertahankan atau melakukan perbaikan pada bagian pemasaran 

(marketing) UNPAR+ sehingga dapat meningkatkan produktivitas dan 

efisiensi kerja yang lebih baik di kemudian hari. 

3. Bagi pembaca 

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah 

wawasan dan informasi yang terkait dengan kegiatan administrasi di bagian 

pemasaran (marketing) serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding 

bagi pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini. 

 

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja 

       UNPAR+ merupakan layanan online courses untuk peningkatan kompetensi 

(upskilling) termasuk pembaruan kompetensi (reskilling) dalam perbaikan kualitas 
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tenaga kerja. UNPAR+ menawarkan beragam kursus seperti courses,coaching,dan 

webinar yang disesuaikan dengan kebutuhan dan gaya belajar untuk orang dewasa. 

 

1.4.1. Sejarah Tempat Praktik Kerja 

          UNPAR+ didirikan secara resmi pada tanggal 28 Oktober 2020. UNPAR+ 

lahir karena adanya perkembangan teknologi yang semakin canggih, dan adanya 

pihak yang tersisih, baik karena tidak mendapat kesempatan di perguruan tinggi, 

tersingkirkan dam persaingan dunia kerja karena kemajuan teknologi khususnya 

perkembangan teknolodi digital maupun ketidakcocokan gaya belajar di sistem 

pendidikan konvensional.  

UNPAR+ menjadikan pendidikan sepanjang hayat, untuk peningkatan 

kompetensi (upskilling) termasuk pembaruan kompetensi (reskilling) supaya tetap 

relevan dan kompetitif di dunia kerja, menjadi lebih mudah dilakukan. 

Perkembangan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi mengharuskan setiap 

orang untuk terus menerus memperbaiki kualitas dirinya untuk daya saing dan 

kemampuan kerja.  

UNPAR+ menjadikan gagasan student-centred learning lebih dapat 

diterapkan. Peserta menjadi bebas menentukan kursus yang akan dipelajari, 

bagaimana proses belajarnya, kapan dan seberapa sering proses belajarnya. Peserta 

akan belajar secara mandiri sesuai dengan kecepatan belajarnya tanpa bergantung 

dan diintimidasi oleh pihak-pihak lain. 

Tak dapat dipungkiri bahwa kompetensi tenaga kerja menuntut skill set baru 

khususnya dengan perkembangan teknologi digital dengan pasar kerja yang 

dinamis dan fleksibel. Pergeseran kerja (job shifting) tak terhindarkan dan 

membutuhkan kompetensi berbeda. Penciptaan kerja membutuhkan kompetensi 

kewirausahaan, termasuk social entrepreneurship untuk kesejahteraan bersama.  

Adapun visi dan misi UNPAR+ adalah sebagai berikut : 

1. Visi 

Mendukung visi Universitas Katolik Parahyangan melalui pengembangan diri 

dan profesional yang semakin bermutu dan berkelanjutan. 
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2. Misi 

Mengelola layanan-layanan pendidikan untuk pengembangan diri dan 

profesional terutama bukan formal-bergelar (nondegree) yang mendukung dan 

melengkapi misi Universitas Katolik Parahyangan. 

Pada gambar 1.1. di bawah ini adalah logo UNPAR+. 

 

GAMBAR 1. 1. 

LOGO UNPAR+ 

 

Sumber: www.unparplus.com , 2021 

 

Berikut meupakan makna dari logo UNPAR+ adalah sebagai berikut : 

1. Tulisan unpar  

Tulisan “unpar” dapat diartikan bahwa logo perusahaan tersebut diambil dari 

nama Universitas Katolik Parahyangan yang mendukung program dari 

Lembaga Pengembangan Profesional.  

2. Simbol “+” berwarna kuning 

Tulisan “+” pada logo tersebut memberikan makna bahwa UNPAR+ 

memberikan layanan untuk peningkatan kompetensi (upskilling) termasuk 

pembaruan kompetensi (reskilling) dalam perbaikan kualitas tenaga kerja. 

 

Pada gambar 1.2. di bawah ini, penulis melampirkan gambar dari kantor 

UNPAR+ Bandung. 

http://www.unparplus.com/
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GAMBAR 1. 2. 

KANTOR UNPAR+ BANDUNG 

 

Sumber : Penulis, 2021 

 

1.4.2. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi UNPAR+ dapat diartikan sebagai serangkaian hubungan 

antar individu di dalam suatu kelompok atau organisasi yang bekerja sama dalam 

usaha untuk mencapai tujuan UNPAR+. Tujuan dari struktur organisasi sendiri 

yaitu sebagai tolak ukur menjaga keberlangsungan operasional UNPAR+ dengan 

baik yang diperlukannya sumber daya manusia yang profesional untuk mengisi 

posisi dari struktur organisasi. Pada gambar 1.3. penulis melampirkan bagan 

organisasi UNPAR+. 

GAMBAR 1.3. 

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI UNPAR+  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Sumber : UNPAR+ yang telah diolah penulis, 2021 

DIREKTUR UTAMA 

DIREKTUR 

KONTEN 

STAF 

KONTEN 

DIREKTUR 

PENGEMBANGAN 

BISNIS 

DIREKTUR 

PEMASARAN 

DIREKTUR 

SUMBER DAYA 

STAF 

PEMASARAN & 

ADMINISTRASI 

MULTIMEDIA STAF IT DESIGNER 

Sumber : UNPAR+yang telah diolah penulis, 2021 
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Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan 

penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang terkait 

dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.  

1. Direktur Utama 

UNPAR+ dipimpin oleh Direktur Utama yaitu Bapak Dr. Budi H. 

Bisowarno, yang memiliki beberapa tugas pokok, yaitu memimpin 

UNPAR+, mengawasi situasi kantor, melakukan evaluasi UNPAR+, 

menyusun strategi bisnis untuk UNPAR+, dan melakukan rapat rutin. 

2. Direktur Konten 

UNPAR+ memiliki konten yang beraneka macam seperti courses, 

coaching, dan webinar yang dipimpin oleh Bapak Gandhi Pawitan Ph.D. 

3. Direktur Pengembangan Bisnis 

Direktur Pengembangan Bisnis UNPAR+ dipimpin oleh Ibu Dr. Maria 

Widyarini yang bertanggung jawab atas perencanaan pengembangan bisnis 

UNPAR+. 

4. Direktur Pemasaran 

Direktur Pemasaran UNPAR+ dipimpin oleh Bapak Dianta Hasri ST., MM. 

yang bertanggung jawab atas aktivitas pemasaran dalam UNPAR+. 

5. Direktur Sumber Daya 

Direktur Sumber Daya UNPAR+ dipimpin oleh Bapak P. Krismastono, 

M.,A. yang bertanggung jawab dalam mengelola sumber daya manusia 

yang ada di UNPAR+. 

6. Staf Konten 

Divisi ini dipimpin oleh Ibu Leni Margaretha yang bertanggung jawab 

dalam pelaksanaan shooting konten UNPAR+. 

7. Staf IT 

Divisi ini dipimpin oleh Bapak Steven Hadi yang bertanggung jawab dalam 

pengembangan website dan memperbaiki website jika ada kendala. 

8. Designer 

Divisi ini dipimpin oleh Bapak Indra yang bertanggung jawab dalam 

membuat dan mengedit konten yang sudah dibuat. 
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9. Staf Pemasaran dan Administrasi 

Divisi ini dipimpin oleh Bapak Antonius Oce yang bertanggung jawab 

dalam menyusun strategi pemasaran UNPAR+. 

10. Multimedia 

Divisi ini bertugas membuat video online learning dan podcast, 

menyiapkan peralatan dan merekam shooting video online course, membuat 

perencanaan konten dengan staf konten, mendesain media marketing, serta 

membuat iklan promosi UNPAR+. Posisi ini ditempati oleh Bapak Reza 

Rinaldi. 

 

1.4.3. Kondisi Permodalan 

Kondisi permodalan UNPAR+ seratus persen berasal dari Yayasan 

Universitas Katolik Parahyangan. Nominal pengeluaran yang dikeluarkan oleh 

UNPAR+ tidak bisa dipastikan karena berubah-ubah sehingga UNPAR+ tidak bisa 

memberikan nominal dalam bentuk angka kepada penulis, maka dari itu penulis 

memohon maaf karena tidak bisa mempublikasikan kondisi permodalan UNPAR+. 

 

1.4.4. Kegiatan Usaha 

Ruang lingkup layanan usaha yang diberikan oleh UNPAR+ adalah sebagai 

berikut : 

1. Online Courses 

Menyajikan bahan belajar secara online, dan menyediakan ruang bagi pelajar, 

mahasiswa, hingga pebisnis kapanpun dan dimanapun. UNPAR+ memberikan 

online course berkualitas yang lolos kurasi konten audio-visual menarik dan 

mudah dipahami. Peserta akan mendapatkan sertifikat di akhir penyelesaian 

course dan belajar bisa dari mana saja dan kapan saja. Pada gambar 1.4. penulis 

melampirkan gambar online course UNPAR+. 
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GAMBAR 1.4. 

ONLINE COURSE UNPAR+ 

 

Sumber : www.unparplus.com , 2021 

 

2. Online Coaching 

UNPAR+ memberikan pelatihan berbasis online dengan memanfaatkan 

layanan video meeting yang dapat berinteraksi dengan pengajar. Pada gambar 

1.5. penulis melampirkan gambar online coaching UNPAR+. 

 

GAMBAR 1.5. 

ONLINE COACHING UNPAR+ 

 

Sumber : www.unparplus.com , 2021 

 

3. Webinar 

Menyajikan seminar berbasis online dengan topik bahasan yang menarik. Pada 

gambar 1.6. penulis melampirkan gambar webinar UNPAR+. 

 

 

http://www.unparplus.com/
http://www.unparplus.com/
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GAMBAR 1.6. 

WEBINAR UNPAR+ 

 

Sumber : www.unparplus.com , 2021 

 

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan 

       UNPAR+ sangat menitikberatkan pada kebutuhan sumber daya manusia yang 

berkualitas karena percaya bahwa dasar dari bisnis yang baik, adalah sumber daya 

manusia yang kompeten, profesional, dan tangguh dalam menghadapi berbagai 

tantangan bisnis di masa depan. 

       UNPAR+ juga menetapkan kriteria yang tinggi dalam menyeleksi calon 

karyawannya. Hal ini bertujuan untuk terus meningkatkan kualitas sumber daya 

manusia yang ada untuk memastikan pencapaian target bisnis yang dicita-citakan 

oleh UNPAR+. 

       Rekrutmen di UNPAR+ terbagi menjadi beberapa tahap, yaitu rekrutmen, 

seleksi, wawancara, dan penandatanganan kontrak. UNPAR+ juga menerima 

mahasiswa Universitas Katolik Parahyangan yang ingin melakukan magang 

sebelum menempuh ke jenjang karir kerja. 

       Bentuk kompensasi atau imbalan jasa yang diberikan oleh UNPAR+ kepada 

karyawan tidak hanya berupa gaji pokok, tetapi terdapat kompensasi lainnya 

sebagai berikut : 

1. Tunjangan transportasi 

2. Tunjangan makan 

3. Tunjangan lembur 

http://www.unparplus.com/
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4. BPJS Kesehatan 

Penulis melakukan praktik kerja di UNPAR+ sesuai job description yang telah 

ditetapkan perusahaan, yaitu di bidang marketing pada bagian pemasaran. Pegawai 

yang bekerja pada bagian pemasaran berjumlah 4 orang, Jabatan dan tingkat 

pendidikan pegawai bagian pemasaran dapat dilihat pada tabel 1.1. 

 

TABEL 1.1. 

JABATAN DAN TINGKAT PENDIDIKAN PEGAWAI DI BAGIAN 

PEMASARAN UNPAR+ 

 

Sumber : Penulis, 2021 

 

Nama Jabatan Pendidikan 

Dianta Hasri Natalius Barus  Direktur Pemasaran S2 Manajemen 

Antonius Oce Staf Pemasaran S1 Manajemen 

Reza Rinaldi Multimedia S1 DKV 

Indra Designer S1 DKV 

Steven Hadi Staf IT S1 Teknik Informatika 
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