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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Inspire Indonesia, JI. Sersan
Bajuri KM 4,5, Cihideung, Parongpong, Kabupaten Bandung Barat, Jawa Barat
40391. Penulis telah melakukan praktik kerja selama 200,22 jam selama 40 hari
kerja yang telah dilakukan mulai tanggal 15 Januari 2019 sampai dengan 4 April
2019. Adapun bidang yang dilakukan oleh penulis adalah bidang Administrasi
Perkantoran. Tujuan praktik kerja ini adalah untuk mengetahui cara memonitor
program Inspire Indonesia, mengevaluasi dan membuat sistem untuk program
Inspire Indonesia, merekapitulasi database peserta akademi, dan pelatih Inspire
Indonesia dan membuat bahan presentasi di power point dan melakukan
presentasi akhir monitoring evaluation. Diharapkan laporan praktik kerja ini tidak
hanya berguna bagi penulis, tetapi bagi perusahaan dan pihak lainnya yang
berkepentingan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah mewawanacarai,
menganalisa, mengevaluasi, membuat sistem dengan beberapa ide alternatif,
merekapitulasi data, dan membuat presentasi dan melakukan presentasi.
Permasalahan yang penulis hadapi adalah tidak tersedianya komputer untuk
tenaga magang sehingga penulis harus membawa laptop pribadi untuk bekerja,
tidak adanya uraian pekerjaan monitoring evaluation di Inspire Indonesia, dan
beberapa manajer program Inspire Indonesia belum mengetahui ingin dimonitor
dan dibuatkan sistem yang berguna untuk program Inspire Indonesia

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang telah dilakukan, penulis sudah
mengetahui  bagaimana proses memonitor program Inspire Indonesia,
mengevaluasi dan membuat sistem untuk program Inspire Indonesia,
merekapitulasi database peserta akademi, dan pelatih Inspire Indonesia dan
membuat bahan presentasi di power point dan melakukan presentasi akhir
monitoring evaluation selama. Penulis menyimpulkan bahwa seluruh kegiatan
administrasi tersebut sudah berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori yang
ada. Adapun untuk permasalahan yang ada, penulis menyarankan untuk
pengadaan komputer atau laptop dari Inspire Indonesia yang dapat digunakan oleh
tenaga magang agar tidak perlu membawa laptop pribadi dan dokumen pun tidak
perlu bercampur dengan dokumen pribadi. Penulis juga menyarankan untuk
membuat SOP (Standar Operasional Prosedur) monitoring evaluation di Inspire
Indonesia. Penulis juga menyarankan untuk manajer program dan tim monitoring
evaluation membuat rapat dan membuat jadwal rapat yang akan dilaksanakan
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja yang menjadi salah satu syarat kelulusan
penulis dengan bobot 6 sks atau setara dengan 200 jam praktik kerja. Penulis
melakukan praktik kerja di Inspire Indonesia. Perusahaan berlokasi di Kompleks
Graha Puspa, JI. Sersan Bajuri KM 4,5, Cihideung, Parongpong, Kabupaten
Bandung Barat, Jawa Barat 40391.

Penulis melaksanakan praktik kerja di Inspire Indonesia dari tanggal 15
Januari 2019 sampai dengan 4 April 2019 dengan jumlah waktu kerja 200,22 jam.
Praktik kerja dilaksanakan 5 hari kerja dalam seminggu, yaitu dari hari Senin

sampai dengan Jumat pukul 09.00 WIB sampai dengan pukul 17.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Penempatan posisi bidang praktik kerja yang diberikan oleh Inspire
Indonesia kepada penulis yang adalah Administrasi Perusahaan.

Perusahaan menempatkan penulis sebagai monitoring evaluation staff.
Dalam praktik kerja ini tugas penulis adalah memonitor program Inspire
Indonesia, mengevaluasi dan membuat sistem untuk program Inspire Indonesia,
merekapitulasi database peserta akademi, dan pelatih Inspire Indonesia dan
membuat bahan presentasi menggunakan power point dan melakukan presentasi
akhir monitoring evaluation selama melakukan kegiatan praktik kerja di Inspire
Indonesia. Selain itu, penulis juga menjadi panitia team building dalam acara
SOFO (School Of Football Outreach), membantu dan mempersiapkan acara
Inspire Indonesia (Coaching Clinnic With Burnley Football Club), membantu dan

mempersiapkan kegiatan program Champions,



1.3.  Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan praktik kerja yang dilakukan oleh penulis di Inspire Indonesia
yaitu sebagai berikut :
1. Untuk mengetahui dan memahami rangkaian proses monitoring program

Inspire Indonesia.

2. Untuk mengetahui dan memahami rangkaian proses evaluasi dan membuat
sistem untuk program Inspire Indonesia.
3. Untuk mengetahui dan memahami merekap data peserta akademi dan pelatih

di Inspire Indonesia.

4. Untuk mengetahui dan memahami cara membuat bahan presentasi
menggunakan power point dan melakukan presentasi.
Kegunaan praktik kerja selama penulis melaksanakan praktik kerja di
Inspire Indonesia adalah :
1. Bagi penulis :

a. Umum : praktik kerja bermanfaat sebagai bekal awal dalam bentuk
pengalaman kerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus : bermanfaat untuk menambahkan pengetahuan dan keterampilan
praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-tugas staf magang di
bagian monitoring evaluation yang berada pada Inspire Indonesia.

2. Bagi perusahaan :

Diharapkan hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini dapat bermanfaat dan

menjadi masukan yang berguna serta menjadi salah satu bahan pertimbangan

untuk tetap mempertahankan, memperbaiki, dan memperbaharui manajemen
perusahaan yang telah dibuat, sehingga hasil laporan ini dapat
dipertanggungjawabkan dengan lebih baik lagi di Inspire Indonesia.

3. Bagi pembaca:

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi masukan

yang berharga dalam menambah pengetahuan mengenai administrasi

perusahaan, dan juga sebagai referensi dan pembanding bagi mahasiswa yang



akan membuat tugas akhir yang berkaitan dengan administrasi di perusahaan

sejenis.

1.4.  Profil Tempat Praktik Kerja
1.4.1. Sejarah Inspire Indonesia

Inspire Indonesia adalah organisasi Indonesia yang membentuk komunitas
global dari organisasi yang mempunyai pemikiran sama dan menggunakan
sepakbola untuk membawa perubahan sosial. Mimpi Inspire Indonesia adalah
semua akan hidup lebih adil, masyarakat yang lebih setara, dimana orang muda
diberi peluang untuk belajar dan bermain dan akhirnya menjadi sukses. Inspire
Indonesia menggunakan sepakbola yang merupakan olahraga favorit di dunia,
untuk mendorong generasi penerus dan menjadi inspirasi bagi orang lain. Sepak
bola bisa menjadi alat yang ampuh untuk perubahan. Hasrat Inspire Indonesia
adalah semangat untuk melihat kehidupan kaum muda lebih baik dan komunitas
yang diperkuat secara karakter, ekonomi, kesetaraan akan isu-isu sosial sehingga
hidup kaum muda akan menjadi sukses. Menggunakan kekuatan transformatif
sepakbola dalam kehidupan anak muda. Inspire Indonesia adalah organisasi yang
diakui secara internasional dan bermitra dengan organisasi lain yang sama seperti
Inspire Indonesia. Oraganiasi yang dimaksud adalah World Coaches KNVB,
Burnley FC Community, Premier Skills, dan Embasy Of The United States Of
America-Jakarta. Inspire Indonesia percaya bahwa generasi muda saat ini bisa
meninggalkan warisan masa depan yang lebih cerah untuk anak-anak muda di
masa yang akan datang.

Detak jantung dari pekerjaan Inspire Indonesia adalah Inspire Akademi.
Inspire Indonesia bangga bisa membuat sebuah akademi yang berfokus pada
pemain. Itu berarti Inspire Indonesia ingin mengembangkan keterampilan
sepakbola yang meningkatkan kapasitas fisik dan pembentukkan karakter. Inspire
Indonesia percaya akan menginspirasi para pemain untuk menjadi yang terbaik
dari apa yang mereka bisa, bukan hanya di lapangan tetapi juga di luar lapangan.
Inspire Indonesia mengembangkan pemain yang ingin belajar dan bermain

dengan cara Inspire Indonesia. Inspire Indonesia memiliki pemain yang telah



melanjutkan bermain untuk Tim Nasional Indonesia, dan juga telah mendapatkan
beasiswa untuk universitas di Amerika dan Indonesia.

Inspire Indonesia memiliki logo perusahaan yang dapat dilihat pada
gambar 1.1

GAMBAR 1.1.
LOGO Inspire Indonesia

Sumber : Inspire Indonesia, 2019.

Terlihat dari gambar 1.1. merupakan logo dari perusahaan Inspire
Indonesia.

Inspire Indonesia memiliki visi dan misi sebagai berikut :
1. Visi Inspire Indonesia.

Untuk menginspirasi generasi berikutnya melalui sepak bola sehingga mereka
bisa menjadi inspirasi untuk orang lain.
2. Misi Inspire Indonesia.

Inspire Indonesia adalah tim yang melayani orang yang dihubungkan melalui
sepakbola dengan kreativitas dan keunggulan.



Inspire Indonesia memiliki arti pada logo yang terlihat dari gambar 1.1.
1. Perisai.
Inspire Indonesia percaya iman dan kepercayaan kepada Tuhan Yang Maha

Esa adalah dasar perlindungan.

2. Orang yang sedang menendang bola.
Inspire Indonesia berfokus kepada sepakbola (futsal) untuk mengajarkan
pendidikan karakter dan nilai-nilai kehidupan.

3. Segitiga ke arah kanan.
Inspire Indonesia ingin selalu maju dengan ketajaman visinya yaitu memberi

dampak bagi generasi di Indonesia melalui sepakbola.

1.4.2. Struktur Organisasi Inspire Indonesia

Organisasi merupakan fungsi paling penting dalam perusahaan. Struktur
organisasi pada Inspire Indonesia merupakan suatu organisasi yang ditetapkan
dan diusulkan oleh kantor pusat. Tujuan dari struktur organisasi yaitu untuk tolak
ukur menjaga kelancaran operasional perusahaan juga diperlukannya sumber daya
manusia yang profesional untuk mengisi posisi dari struktur organisasi tersebut.
Selain dengan adanya fungsi struktur organisasi tersebut, fungsi lainnya
digunakan untuk menjalankan perintah serta tanggung jawab juga alur koordinasi

setiap bagian.

Bagan organisasi Inspire Indonesia dapat dilihat pada gambar 1.2.
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National Movement adalah salah satu bagian dari program Inspire
Indonesia yang sifatnya berskala nasional (melibatkan ketiga kantor operasional
Inspire Indonesia : Bandung, Medan, dan Manado). Sebagai contoh : Training,
Priceless, dan Pledge United dan dapat dilihat pada gambar 1.3..
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Berdasarkan gambar 1.3. struktur organisasi, maka berikut ini penjelasan

dan deskripsi masing-masing uraian tugasnya.

1.

Monitoring Evaluation.

Tugas, tanggung jawab dan wewenang sebagai berikut :

a. Memonitor setiap program dan kegiatan Inspire Indonesia sesuai dengan
perencanaan hingga mencapai target yang diinginkan.

b. Mengevaluasi setiap program dan kegiatan Inspire Indonesia sesuai
objektivitas.

c. Memberi masukan kepada project leader atau executive officer mengenai
sistem program dan kegiatan Inspire Indonesia tentang keputusan
manajemen Inspire Indonesia.

Partnership.

Tugas, tanggung jawab dan wewenang sebagai berikut :

a. Menjadi koordinator bagi terlaksananya program Sport for Development
di Indonesia yang merupakan kerja sama dengan 6 organisasi olahraga
(ISA, KNVB, Premier Skills, American Embasy, Dutch Embasy, dan
Burnley FC) di indonesia.

b. Menjadi communicator antara Inspire Indonesia dengan 6 partnernya

organisasi olahraga di Indonesia.



Merencanakan progam tahunan, mengimplementasikan program, dan
menjaga berlangsungnya proses monitoring evaluation.

Memastikan bahwa persiapan dan pelaksanaan berjalan dengan lancar.
Bertanggung jawab terhadap sejumlah dana yang diberikan oleh

partnership untuk pelaksanaan program-program kerja sama tersebut.

Media Marketing.

Tugas dan tanggung jawab dan wewenang sebagai berikut :

a.

Membuat supervisi (mengawasi) dan memastikan bahwa implementasi
strategi pemasaran termasuk kampanya, acara, digital marketing dan PR
(Public Relation) sejalan dengan visi dan misi Inspire Indonesia.

Bekerja sama dengan tim eksekutif Inspire Indonesia untuk memenuhi
tujuan komersial mereka dengan menyediakan alat, bahan, dan presentasi

yang sesuai dengan strategic branding atau planning.

Asociation.

Tugas dan tanggung jawab dan wewenang sebagai berikut :

a.

Menjadi wadah kesatuan bagi para alumni Inspire Training dimana setiap
anggotanya berkomitmen untuk menjalankan pekerjaan di bidang
sepakbola sama seperti yang dilakukan Inspire Indonesia di daerah atau
komunitas atau organisasi mereka masing-masing.

Menjaga silahturahmi dengan setiap anggotanya dan memastikan bahwa
setiap anggota asosiasi terus melakukan pekerjaan sepakbola tahun demi
tahun.

Bertanggungjawab terhadap pelaksanaan Association Cup yang akan
dilakukan setiap tahunnya sebagai wadah reuni dan silahturahmi bagi

seluruh anggotanya.

Training.

Tugas dan tanggung jawab dan wewenang sebagai berikut :

a.

Melaksanakan program pelatihan bagi pelatih-pelatinh atau calon-calon

pelatih dari seluruh Indonesia.



b. Merencanakan, mengatur, dan melaksanakan pelatihan di berbagai

1.4.3.

1.4.4.

daerah baru di Indonesia dengan tujuan menumbuhkan bibit-bibit pelatih
baru yang akan memberi dampak secara langsung pada anak-anak
Indonesia.

Menargetkan tiap tahunya pelatihan Inspire Indonesia akan menyentuh
200 pelatih yang tersebar di seluruh Indonesia.

Berwenang menggerakkan trainer-trainer dari tim Inspire Indonesia
ataupun  dari  rekan-rekan sekerja  Inspire  Indonesia  untuk
bertanggungjawab mengajar dan melatih dalam pelatihan-pelatihan

tersebut.

Kondisi Keuangan

Kondisi keuangan Inspire Indonesia adalah bersifat tertutup.

Kegiatan Operasional

Inspire Indonesia bertugas melaksanakan program-program yang

mengarah para pelatih dan peserta akademi Inspire Indonesia. Program-program

Inspire Indonesia antara lain sebagai berikut :

1. Program Champions.

Inspire Indonesia percaya bahwa jika diberi pendidikan yang baik, setiap

peserta Inspire Indonesia dapat menjadi juara. ltulah sebabnya Inspire

Indonesia mengembangkan program yang mendukung kebutuhan pendidikan

dari beberapa peserta akademi Inspire Indonesia yang paling tidak mampu.

Berkat keberhasilan program ini, peserta Inspire Indonesia sekarang

mendapatkan beasiswa ke beberapa universitas paling bergengsi di kota

Bandung, dan sebagai hasilnya memiliki kesempatan hidup yang lebih baik di

masa depan.
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Program Priceless.

Wanita Indonesia seringkali kekurangan kesempatan dibanding para pria.
Inspire Indonesia ingin mengubah itu dan mengatakan bahwa setiap
perempuan tak ternilai harganya. Program perempuan Inspire Indonesia
mengajarkan remaja wanita tentang penghargaan diri, bagaimana mereka
dapat percaya pada diri mereka sendiri dan berada dalam hubungan yang
sehat.

Program Sekolah.

Inspire bekerja di berbagai sekolah di Bandung dan Medan. Inspire
Indonesia bekerja di Bandung Independent School, Cahaya Bangsa, St.
Angela, SMAN 18, Medan Independent School dan Singapore International
School di Medan.

Program Rumah Sakit Jiwa.

Tim Inspire Indonesia di Medan juga bekerja di rumah sakit jiwa.
Seringkali pasien tidak memiliki kesempatan untuk aktivitas fisik maka tim
Inspire Indonesia memberi mereka kesempatan untuk berolahraga dan
bermain. Ketika mereka melakukan itu, Inspire Indonesia berharap peluang
mereka untuk pemulihan penuh meningkat.

Program Kesempatan Kedua.

Inspire Indonesia bekerja di penjara bagi narapidana muda di Medan,
menanamkan nilai bagi para narapidana dan memotivasi mereka bahwa
penjara bukanlah akhir dari kehidupan. Jika diberi kesempatan yang tepat,
mereka bisa menjadi warga yang utuh kembali. Setiap orang berhak mendapat
kesempatan kedua dan begitu juga anak-anak muda tersebut.

Inspire Training.

Cara tercepat untuk memultiplikasi dampak Inspire Indonesia adalah
dengan melatih para pemimpin. Inspire Indonesia terus melatih para pelatih
di Indonesia dan Asia, agar mereka menerapkan filosofi kepelatihan
sepakbola Inspire Indonesia. Hal ini mendorong Inspire Indonesia untuk
menjalankan kursus kepelatihan sepakbola yang telah memberi dampak bagi

banyak orang di seluruh wilayah Indonesia dan sekitarnya. Kursus pelatihan
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sepakbola di Inspire Indonesia menggabungkan materi pelatihan terbaru dari
Eropa bersama dengan keinginan Inspire Indonesia untuk melihat pelatih
sebagai agen perubahan yang membantu membangun karakter dan masa
depan anak-anak muda yang mereka bina.

Institute.

Institute adalah pelatihan tahunan Inspire Indonesia untuk orang-orang
dari seluruh dunia yang ingin datang dan belajar tentang kesuksesan Inspire.
Inspire Indonesia telah melatih 37 pemimpin sampai sekarang, yang Inspire
Indonesia yakini sedang membuat perbedaan ketika mereka kembali ke
negara dan komunitas mereka.

Akademi Sepakbola Inspire Indonesia.

Mulai dari anak usia tiga tahun akademi bergerak sampai ke LINUS (liga
nusantara), tim divisi tiga Inspire Indonesia. Pelatih Inspire Indonesia dilatih
secara internasional dan memiliki kualifikasi kepelatihan lokal dan
internasional. Tim-tim yang ada berlatih setidaknya dua kali seminggu di
Inspire Indonesia.

Akademi Futsal Inspire Indonesia.

Akademi futsal Inspire Indonesia bergerak dari U16 menuju tim LINUS.
Tim-tim futsal Inspire Indonesia berkompetisi di semua turnamen besar di
Bandung dan sekitarnya dengan sangat baik. Karena itu, pemain Inspire
Indonesia sering dipilih oleh beberapa klub futsal terbesar Indonesia.
Akademi Perempuan Inspire Indonesia.

Program Inspire Indonesia untuk perempuan terus membantu mengubah
budaya sepak bola hanya untuk laki-laki. Namun, akademi perempuan Inspire
Indonesia membantu membentuk masa depan yang lebih cerah bagi remaja
perempuan di Indonesia. Mereka yang pernah dilatih di akademi Inspire
Indonesia telah bermain untuk Indonesia dan baru-baru ini tim futsal Inspire

Indonesia mencapai posisi ke-3 dalam kejuaran nasional.
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1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sumber tenaga kerja di Inspire Indonesia berasalkan dari sumber internal
dan eksternal. Sumber internal berasal dari promosi jabatan pegawai dan eksternal
dari rekruitmen dari luar instansi. Penerimaan tenaga kerja dilaksanakan melalui
sistem perekrutan dengan syarat pendidikan minimal SLTA, D3 atau S1/S2 dari
semua jurusan dengan IPK minimal 2,75. Dengan memiliki sifat kerja secara
efektif dan efisien, keterampilan komunikasi yang baik, berpikir analitis, serta

berkepribadian dinamis dan berorientasi pada target yang ingin dicapai bersama.

Gambaran umum mengenai latar belakang pendidikan dan jumlah

pegawai Inspire Indonesia dapat dilihat pada Tabel 1.1.

TABEL 1.1
GAMBARAN PEGAWAI
INSPIRE INDONESIA

JUMLAH
LATAR BELAKANG
NO JABATAN PEGAWAI
PENDIDIKAN
(oranq)

1 Ketua Yayasan S1/S2/S3 1
2 Sekretaris S1 1
3 Bendahara S1 1
4 Ketua Cabang S1/D3/SLTA/Lisensi Melatih 3
5 Ketua Program S1 6
6 Media Marketing S1 3
7 Monitor Evaluation S1 1
8 Pelatih S1/D3/SLTA 23
Jumlah Pegawai 39

Sumber : Inspire Indonesia, 2019.
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Masa kontrak kerja di Inspire Indonesia berawal dari tenaga honorer
terlebih dahulu selama beberapa bulan, setelah kinerja yang ditampilkan baik,
barulah diangkat menjadi karyawan tetap atau full time.

Sistem pemberian gaji pokok setiap bulan, setiap tanggal 25. Selain itu
juga tidak diperbolehkan terdapat hubungan keluarga antar tenaga kerja dalam
satu unit. Tidak ada sistem kompensasi yang diterima oleh seluruh karyawan di

Inspire Indonesia adalah hanya berupa gaji.
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