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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Penulis melakukan pekerjaan praktik
kerja sebagai Staf Administrasi Event di Direktorat Higher Education yang berlokasi di
di Jalan Cisanggarung No.2, Citarum, Kecamatan Bandung Wetan, Kota Bandung.
Penulis telah melakukan praktik kerja selama 272 jam kerja Work From Home (WFH)
dan Work From Office (WFQO) mulai dari tanggal tanggal 14 Maret sampai 28 April
2022, dengan 8,5 jam per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
mengelola rundown serta mencari informasi melalui media sosial untuk pemasaran
Event Virtual Exhibition TelkomCampus and Innovation Space (TEIS 2022). Selama
penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis menemuka n masalah yang terjadi
yaitu mengalami hambatan penumpukan tugas dari divisi lain dalam pengerjaan
rundown yang disebabkan karena media penunjang kegiatan TEIS 2022 digunakan
secara bersamaan.

Menurut penulis, Yayasan Pendidikan Telkom menerapkan sistem informasi
manajemen pemasaran digital pada event TEIS 2022 sudah baik dan teroganisir.
Adapun untuk mengatasi permasalahan yang ada, penulis menyaranka n untuk mengunci
setiap sheet yang ada pada microsoft office excel yang menjadi media penunjang
kegiatan TEIS 2022 dan hanya orang yang berkepentingan saja yang diberikan askes
untuk membukanya.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di Yayasan Pendidikan Telkom (YPT).
Perusahaan berlokasi di Jalan Cisanggarung No.2, Citarum, Kecamatan Bandung
Wetan, Kota Bandung, Jawa Barat 40115.

Penulis melakukan kegiatan praktik kerja terhitung dari tanggal 14 Maret 2022
sampai dengan 28 April 2022 dengan waktu kerja Senin, Selasa, Rabu, Kamis, dan
Jumat selama 8,5 jam perhari. Praktik kerja yang dilakukan penulis ekuivalen dengan
272 jam.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Penulis
Saat melakukan praktik kerja penulis bertugas pada bidang administras i
perusahaan. Hal tersebut sesuai dengan arahan dari tempat praktik kerja penulis.
Penulis bekerja pada posisi Staf Administrasi Event di Direktorat Higher
Education (DHE) Yayasan Pendidikan Telkom (YPT). Selama melakukan kegiatan
praktik kerja, penulis diberikan tugas untuk membantu kegiatan administras i
pemeriksaan kesesuaian isi dengan judul video youtube, serta melengkapi tabel
rundown TEIS 2022 bulan Maret, mencari informasi rincian biaya iklan berbayar
untuk pemasaran TEIS 2022 di akun instagram publik, dan mencari informasi event
sosialisasi yang diadakan oleh empat Lembaga Tinggi Telkom, serta menginput nya
di rundown TEIS 2022 Bulan April.

1.3. Tujuan dan kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut.
1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara memeriksa kesesuaian isi dengan judul

video youtube, serta melengkapi tabel rundown TEIS 2022 bulan Maret



2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mencari informasi rincian biaya iklan
berbayar untuk pemasaran TEIS 2022 di akun instagram publik

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara mencari informasi event sosialisasi yang
diadakan oleh empat Lembaga Tinggi Telkom, serta menginputnya di rundown

TEIS 2022 Bulan April
Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu 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.

b. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah
pengetahuan penulis terutama praktik administrasi pengelolaan rundown dan
pemasaran event Yayasan Pendidikan Telkom (YPT).

2. Bagi pihak perusahaan

Dari hasil pelaksanaan praktik kerja ini, penulis memiliki harapan semoga dapat

bermanfaat serta memberikan saran yang bersifat membangun bagi Yayasan

Pendidikan Telkom untuk lebih baik lagi ke depannya dan menjadi bahan

pertimbangan untuk mempertahankan atau melakukan perbaikan pada pengelolaa n

rundown dan pemasaran event untuk meningkatkan produktivitas dan efisie nsi

kerja yang lebih baik lagi di kemudian hari.
3. Bagi para pembaca

Hasil laporan praktik kerja ini dapat berguna dalam menambah wawasan dan

informasi yang terkait dengan administrasi pengelolaan rundown dan pemasaran

event, serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak yang

membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini.

1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja
Yayasan Pendidikan Telkom (YPT) adalah yayasan yang diprakarsai oleh PT.
Telekomunikasi Indonesia, Tbk. Yayasan Pendidikan Telkom (YPT) telah berdiri lebih



dari 35 tahun untuk menyelenggarakan pendidikan dasar, menengah dan tinggi serta
pelatihan dan sertifikasi guna mengembangkan sumber daya manusia yang profesiona |

dibidang teknologi informasi, multimedia, edutaiment dan service.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

PT Telkom Indonesia yang merupakan cikal bakal dari Yayasan Pendidikan
Telkom berdiri pada tanggal 6 Juli 1965. Bergerak di bidang jasa layanan
telekomunikasi dan jaringan di wilayah Indonesia. Telkom Indonesia sebagai salah satu
perusahaan BUMN terbesar di Indonesia terus berupaya mengembangkan perusahaan
dan juga memajukan kehidupan masyarakat dalam bidang telekomunikasi dengan
melalui program pendidikan. Hal tersebut sejalan dengan visi PT Telkom Indonesia
“Menjadi digital telco pilihan utama untuk memajukan masyarakat” maka dari itu,
untuk mewujudkan visi tersebut PT Telkom Indonesia pada tanggal 23 Mei 1990
membuat dua yayasan pendidikan yaitu Yayasan Sandhykara Telkom (YSPT) yang
menaungi pendidikan dasar, menengah serta atas dan Yayasan Pendidikan Telkom
yang menaungi yayasan pendidikan tinggi. Kedua yayasan tersebut berjalan dan
berkembang dengan manajemennya masing-masing. Pada tanggal 12 Juni 2015 kedua
yayasan tersebut digabungkan menjadi Yayasan Pendidikan Telkom (YPT). (diunduh
dari: https://www.telkom.co.id , tanggal 03 April 2022, Pukul 19.30).

Berikut ini adalah visi, misi, dan tujuan Yayasan Pendidikan Telkom.
1. Visi
Menjadi yayasan pendidikan yang bermutu dengan standar internasional, untuk
membentuk insan berkarakter unggul, dalam membangun peradaban bangsa.
2. Misi
a. Menyelenggarakan pendidikan berstandar internasional.
b. Mengembangkan sistem pembinaan, untuk pembentukan manusia yang
berkarakter unggul, dalam membangun peradaban bangsa.


https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=15
https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=15
https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=17
https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=17
https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=22
https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=22
https://www.youtube.com/watch?v=uFKj0XfvDao&feature=youtu.be&t=25
https://www.telkom.co.id/

c. Mengembangkan sumber-sumber pendanaan, melalui penciptaan peluang,

inovasi, serta kreativitas.
3. Tujuan

a. Meningkatkan daya saing lembaga pendidikan di tingkat internasional dalam
menyelenggarakan pendidikan dasar, menengah dan tinggi di bidang ilmu
pengetahuan, teknologi dan seni untuk membangun peradaban manusia;

b. Menghasilkan sistem pembinaan untuk pembentukan manusia berkarakter
unggul dalam membangun peradaban bangsa; dan

c. Menghasilkan sumber-sumber pendanaan yang profesional dan berdaya saing

di tingkat nasional dalam mendukung pendanaan kegiatan penyelenggar aan

lembaga pendidikan.

Budaya perusahaan (corporate culture) Yayasan Pendidikan Telkom (YPT)
menjadi landasan core values terhadap jalannya organisasi, baik yang berhubungan
dengan pihak internal maupun eksternal yang perusahaan. Praktik budaya Yayasan
Pendidikan Telkom diberi nama “AKHLAK”. AKHLAK singkatan dari nilai-ni la i
mulia dimana (A) untuk Amanah, yang artinya seluruh pegawai harus memegang teguh
kepercayaan yang diberikan. (K) yaitu Kompeten, artinya seluruh karyawan harus terus
belajar dan mengembangkan kapabilitas. (H) untuk Harmonis, yaitu saling peduli dan
menghargai perbedaan. (L) untuk Loyal, yaitu berdedikasi dan mengutamaka n
kepentingan bangsa dan negara. (A) untuk Adaptif, seluruh pegawai dituntut terus
berinovasi dan antusias dalam menggerakan ataupun menghadapi perubahan dan (K)
adalah Kolaboratif yaitu setiap pegawai harus saling membangun kerja sama yang
sinergis (SOTK YPT, 2021).

Logo Yayasan Pendidikan Telkom memiliki makna melalui warna yang
terdapat dalam logo Yayasan Pendidikan Telkom memakai empat warna, yaitu merah,
hitam nuansa abu gelap dan abu muda. Filosofi yang mendasari warna-warna pada logo
ini adalah semangat Telkom untuk selalu optimis, berkemauan keras, dan penggunaan
kemajuan teknologi.

Gambar 1.1. dibawah ini adalah logo Yayasan Pendidikan Telkom.



GAMBAR 1.1 LOGO YAYASAN PENDIDIKAN TELKOM

(o 2z Telkom

Sumber: https://ypt.or.id/

Penulis melampirkan gambar kantor Yayasan Pendidikan Telkom pada gambar 1.2

GAMBAR 1.2 GEDUNG YAYASAN PENDIDIKAN TELKOM

Sumber: Penulis, 2022
1.4.2. Struktur Organisasi

Tujuan dari struktur organisasi sendiri yaitu sebagai tolak ukur menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber
daya manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi. Penulis
melampirkan bagan organisasi Yayasan Pendidikan Telkom pada gambar 1.3 di
halaman berikut.

Berdasarkan gambar struktur organisasi, maka berikut ini deskripsi dan
penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang terkait

dengan departemen penulis melakukan praktik Kkerja.


https://ypt.or.id/

GAMBAR 1.3 STRUKTUR ORGANISASI YAYASAN PENDIDIKAN
TELKOM
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Sumber: SOTK YPT, 2021
Penulis juga melampirkan gambar Struktur Organisasi Direktorat Higher Education

Yayasan Pendidikan Telkom tempat penulis melakukan praktik kerja pada gambar 1.4

GAMBAR 1.4 STRUKTUR ORGANISASI DIREKTORAT HIGHER
EDUCATION YAYASAN PENDIDIKAN TELKOM

DIREKTUR
HIGHER EDUCATION

|

VP VP
HIGHER EDUCATION HIGHER EDUCATION
STRATEGIC POLICY : DEVELOPMENT )
ANALYST ( ANALYST h
HIGHER EDUCATION HIGHER EDUCATION
STRATEGIC POLICY L DEVELOPMENT )

Sumber: SOTK YPT, 2021



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

Yayasan Pendidikan Telkom dipimpin oleh Direktur Utama Yayasan Pendidikan

Telkom Bapak Ir. Shindu Aryanto yang memiliki beberapa tugas pokok yaitu,

menyusun, mengusulkan, mengarahkan, mengendalikan, menetapkan serta

mempertanggungjawabkan kegiatan yayasan pendidikan.
2. Direktur Higher Education (HE)

Direktorat Higher Education dipimpin oleh seorang Direktur Higher Education

yaitu Bapak Andijoko Tjahyono, S.T yang memiliki tugas pokok yaitu sebagai

berikut.

a. Menentukan perencanaan dan business strategy untuk me-leverage
kemampuan sumber daya Lembaga Pendidikan dalam mewujudka n
competitive advantage dan pertumbuhan jangka panjang dan menenga h
Lemdikti berdasarkan RJP dan RENSTRA yang telah ditetapkan oleh Yayasan

b. Mengusulkan strategi penyediaan resource & portofolio layanan Pendidikan
Tinggi kepada Direktur Utama Badan Pelaksana Kegiatan Yayasan

c. Memastikan strategi penyediaan resource & portofolio layanan Pendidikan
Tinggi, dilaksanakan secara konsisten

d. Memastikan kecukupan infrastruktur layanan Pendidikan Tinggi di Lembaga
yang disediakan oleh Direktorat terkait

e. Memastikan Key Performance Indicators dapat dicapai sesuai dengan target
yang ditetapkan

f. Memastikan permintaan dukungan dari Lemdikti bisa direspons dengan baik

g. Memastikan ketersediaan statuta, regulasi maupun dokumen hukum lainnya
yang relevan dengan dinamika dunia pendidikan tinggi dan comply dengan

peraturan perundang-undangan



p.

Memastikan pengembangan Lemdikti termasuk namun tidak terbatas pada
penambahan program studi, fakultas dan/atau unit strategis dapat berjalan
dengan baik

Memastikan program Telkom University National Campus (TUNC) berjalan
dengan baik sesuai dengan rencana

Merancang, merumuskan dan memastika n kebijakan dalam mendukung World
Class University dan Academy Sustainability diimplementasikan secara efektif
Memastikan pengelolaan fungsi pendukung lainnya (sesuai kewenangan:
finance, human resource) di lingkup unit kerja HE berjalan dengan baik
Membangun sistem jejaring program Collaboration Academic Environment
yang mendukung pengembangan bagi Yayasan untuk Lembaga Pendidikannya
Memastikan penyusunan Rencana Kerja Manajerial (RKM) & Rencana Kerja
Anggaran (RKA) Direktorat HE dan Lemdikti

Menyampaikan Laporan Manajemen Direktorat Higher Education secara
berkala serta memberikan rekomendasi kepada Direktur Utama Badan
Pelaksana Kegiatan Yayasan

Bertindak sebagai narasumber pada proses usulan sasaran Strategis dan
Rencana Strategis Yayasan serta Annual Message Yayasan

Menetapkan Calendar of Event (COE) Direktorat HE.

Higher Education Strategic Policy

Divisi Higher Education Strategic Policy dipimpin oleh seorang Vice President

Higher Education Strategic Policy yaitu Dr. Heroe Wijanto. Tugas yang diberikan

Direktur HE kepada VP Higher Education Strategic Policy akan dibantu oleh

seorang Staf Higher Education Strategic Policy dan seorang Analyst Higher

Education Strategic Policy. Vice President Higher Education Staregic Police

memiliki tugas sebagai berikut.

a

Mengumpulkan data dan informasi serta membuat analisis dan mengusulka n
RENSTRA Direktorat HE



Mengkompilasi dan mengevaluasi penyusunan dan implementasi Rencana
Kerja Manajerial (RKM), Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan Kontrak
Manajemen (KM) Direktorat HE dan Lemdikti

Merumusan kebijakan terkait dengan peningkatan kualitas dan Key
Performance Indicator Lemdikti

Mengevaluasi usulan pengembangan Lemdikti termasuk namun tidak terbatas
pada penambahan Program Studi/Fakultas dan atau unit strategis

Melakukan supervisi dan monitoring pelaksanaan program strategis Lemdikti
Merumuskan kebijakan terkait dengan peningkatan kualitas Lemdikti dalam
pencapaian World Class University dan Academic Sustainability
Mengkoordinir sistem jejaring program Collaboration Academic Environment

yang mendukung pengembangan bagi yayasan untuk Lembaga Pendidikannya

h Merespon permintaan dukungan dari Lemdikti dengan baik

j

1.4.3.

Melakukan penilaian kinerja dan pembinaan terhadap pegawai di Unit Kerjanya
Mengevaluasi dan melaporkan secara berkala terkait pengelolaan, kegiatan

perencanaan dan pengembangan Direktorat HE maupun Lemdikti serta

memberikan rekomendasi kepada Direktur HE

Melaksanakan kegiatan sesuai dengan Calendar of Event (COE) HE

Menyusun dan melaporkan secara berkala setiap bentuk kemajuan dan

perkembangan baik RKA, RKM, ataupun agenda-agenda yang terkait dengan

pencapaian World Class University, Academic Sustainability Direktorat Higher

Education.

Kondisi Permodalan

Permodalan untuk biaya kegiatan operasional Direktorat Higher Education

(DHE) memiliki tiga sistem keuangan yaitu panjar, imprest fund, dan sistem

pertanggungan. Ketiga sistem keuangan tersebut diajukan oleh Staf DHE dengan cara

menginput segala kebutuhan melalui aplikasi SIMKUG Setelah diinput akan ada form

pengajuan anggaran yang harus print dan diserahkan kepada bagian Finance di

Direktorat Shared Service untuk dicairkan.



Sumber pendanaan untuk segala biaya kegiatan operasional di Yayasan
Pendidikan Telkom (YPT) berasal dari empat Lembaga Tinggi Telkom, TelkomSchoo |
dan berbagai anak perusahaan YPT. Untuk penjelasan kondisi keuangan secara

terperinci, YPT tidak bersedia memberikan informasi lebih lanjut.

1.4.4. Kegiatan Usaha

Yayasan Pendidikan Telkom (YPT) adalah sebuah yayasan yang
menyelenggarakan lembaga pendidikan Daycare, Playgroup, TK, lembaga pendidikan
dasar, menengah, sampai dengan lembaga pendidikan tinggi. Yayasan Pendidikan
Telkom juga memiliki lembaga riset, lembaga pelatihan & lembaga sertifikas i
professional dengan konsep One Pipe Education System (OPES) atau “sistem
pendidikan satu pipa” diartikan sebagai pendidikan yang dilakukan secara berlanjut
dan tersebar di 36 kota di 22 provinsi.

Direktorat Higher Education YPT memiliki fungsi untuk menyelenggaraka n
lembaga pendidikan tinggi yang membawahi empat Lembaga Tinggi yaitu Telkom
University, Institut Teknologi Telkom Purwokerto (ITTP), Institut Teknologi Telkom
Surabaya (ITTS), dan Institut Teknologi Telkom Jakarta (ITTJ). Direktorat Higher
Education YPT juga menyelenggarakan sebuah event virtual exhibition yang bertujuan
untuk menyajikan berbagai inovasi terbaik karya siswa, guru, dosen dan mahasis wa.
Selain itu, dalam event tersebut juga menyajikan berbagai informasi penerimaan calon

siswa maupun mahasiswa baru lengkap beserta beasiswanya dan sejumlah webinar.

1.5.  Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses rekrutmen di Direktorat Higher Education terbagi menjadi beberapa
proses yaitu rekrutmen seleksi, penandatangan kontrak (untuk tidak pegawai tetap) dan
penandatangan perjanjian kerja waktu tidak tertentu (untuk pegawai tetap). Proses
rekrutmen di Yayasan Pendidikan Telkom dimulai dari kebutuhan tenaga kerja terlebih
dahulu yang didapat dengan cara memprediksi berdasarkan target produktivitas di

tahun itu, jumlah orang yang akan keluar, dan jumlah yang akan pensiun, sehingga
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didapatkan formulasi jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan. Setelah itu, melakuka n
pengecekkan kesesuaian kebutuhan tenaga kerja dengan strategi perusahaan.

Penulis melakukan praktik kerja di Yayasan Pendidikan Telkom sesuai job
description yang telah ditetapkan perusahaan, yaitu sebagai staf pemasaran pada
Direktorat Higher Education. Pegawai yang bekerja pada Direktorat Higher Education
berjumlah 5 orang yang memiliki jabatan dan pendidikan yang dapat dilihat pada tabel
1.1.

TABEL 1.1 NAMA DAN JABATAN PEGAWAI DI DIREKTORAT HIGHER
EDUCATION YAYASAN PENDIDIKAN TELKOM

NAMA JABATAN
Andijoko Tjahyono, S.T Direktur Higher Education
Dr. Heroe Wijanto, S.T. M.T. VP Higher Education Strategic Policy
Heru Priyanto, S.T., M.B.A. VP Higher Education Development
Denny Darmawan Pria Utama, S.T., Analyst Higher Education Strategic
M.M. Policy
Ratih Juwita Purbarini, S.T., M.M. Analyst Higher Education Development
Nur Hasanah Arifin, S.Ds. M.Ds. Staff Higher Education Strategic Policy
Audry Putera Perdana, S.T. Staff Higher Education Development

Sumber : Pembimbing, 202
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