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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1.	Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek
Selama melaksankan kerja praktek, penulis ditempatkan di divisi Learning Management pada Telkom Learning Center di PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Bandung. Divisi ini mengelola penyelenggaraan atas rencana dan pengendalian program learning, standar penyelenggaraan learning, serta evaluasi efektivitas program learning.
Di bagian ini pula penulis bisa menambah wawasan dan ilmu pengetahuan tentang manajemen Sumber Daya Manusia (SDM), selain itu sangat berguna dalam penyelesaian laporan kerja praktek. Sebelum melaksanakan praktek kerja lapangan, penulis terlebih dahulu mendapatkan pengarahan dan penjelasan mengenai tata tertib dan tugas-tugas yang akan dikerjakan.

3.2.	Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek
Kegiatan yang dilakukan pada saat praktek kerja lapangan pada intinya adalah kegiatan tentang pengetahuan mengenai kondisi perusahaan, selebihnya kegiatan yang dilakukan merupakan segala kegiatan yang berhubungan dengan Pelatihan karyawan. Penulis terlibat langsung dalam kegiatan yang dilakukan oleh Learning Management pada Telkom Learning Center di PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Bandung. Adapun kegiatan-kegiatan yang penulis kerjakan selama praktek kerja lapangan berlangsung adalah sebagai berikut :
1. Menerima, Memeriksa kelengkapan & Menginput data karyawan yang akan mengikuti karyawan.
2. Menginput data  kelengkapan karyawan yang akan mengikuti pelatihan
3. Mengetik dan menduplikat dokumen-dokumen (photo copy)

3.3.	Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
Terlebih dahulu, Penulis akan mengemukakan  hasil kerja praktek di Telkom Learning Center, antara lain :
1. Berhubungan dengan penginputan mengenai katalog pelatihan, seminar serta workshop, dalam menginput katalog pelatihan, yang di inputnya adalah mengenai nama perusahaannya, jenis pelatihan, seminar atau workshop, lalu waktu pelaksanaan, serta biayanya.
2. Dalam penginputan realisasi pelatihan yang telah diikuti oleh karyawan TELKOM DIVRE II, penulis memasukan data mengenai nama pelatihan, stream, jumlah pasti yang dipanggil, tanggal kegiatan, jumlah peserta, lama hari pelatihan, realisasi jumlah anggaran, dan sisa anggaran.
3. Menduplikat atau memphoto copy file-file yang akan dibuat arsip dan untuk kelengkapan lainnya.

3.3.1. Tahap - tahap Perencanaan Program Pelatihan Karyawan
Pengembangan Sumber Daya Manusia dalam perusahaan salah satunya adalah dengan perencanaan program pelatihan karyawan. Dalam perencanaan program pelatihan karyawan ada beberapa tahap, yaitu : 
a. Perencanaan Kebutuhan Pelatihan
Pelaksanaan pelatihan dan pendidikan berdasarkan Training Need Analysis (TNA) yang telah disusun dan workforce unit masing-masing serta kompetensi yang dibutuhkan perusahaan ke depan.
TNA dilakukan dengan cara melakukan analisis terhadap:
1. Kebutuhan organisasi
2. Tugas pengetahuan, keterampilan dan sikap pemangku tugas atau jabatan
3. Individual pemangku tugas

b.  Pelaksanaan Pelatihan
1. Pelatihan dilaksanakan untuk mengembangkan kompetensi karyawan khususnya yang mendukung tugas dan pelatihan karyawan pada yang sedang dipangkunya sebgaimana diatur Disticnt Job Manual (DJM)
2. Human Resourch Center menetapkan prioritas pelaksanaan pelatihan sesuai kebutuhan unit dengan memepetimbangkan ketersediaan anggaran masing-masing unit.
3. Program pelatihan dilaksanakan secara selektif dengan mempertimbangkan sebagai berikut :
a. Ketersediaan anggaran atau biaya
b. Prioritas bidang
c. Prioritas kompetensi
d. Kompetensi SDM
e. Kebutuhan unit
4. Pelaksanaan pelatihan secara nasional (korporasi) diprioritaskan untuk 5 (lima) bidang stream yaitu:
a. Infocom
b. Marketing
c. Business
d. Finance
e. Law
f. Legal Awareness for Executive
5. Pelaksanaan pelatihan diprioritaskan unit bisnis disesuaikan dengan prioritas secara nasional (korporasi) dan kebutuhan masing-masing unit bisnis.
6. Skala prioritas pelaksanaan pelatihan di masing-masing unit bisnis pada bidang mengacu pada pelaksanaan pelatihan sebagaimana lampiran keputusan.
7. Program public training dapat diikuti tanpa melalui Learning center dan dilaporkan hasilnya kepada Learning Center.

c. Evaluasi
Mengevaluasi efektivitas program pelatihan dapat dilihat dari informasi yang diperoleh dari Telkom Learning Center, sebagai berikut :
1. Kepala Telkom LC diberikan kewenangan untuk menyusun kriteria karyawan yang akan mengikuti pelatihan.
2. Alat ukur yang digunakan untuk keberhasilan karyawan dalam mengukuti pelatihan dikembangkan dengan memperhatikan keselarasan antara tujuan instruksional pengembangan SDM dengan pencapaian hasil pelatihan.
3. Alat ukur harus mampu mengukur keberhasilan 
4. Pengukuran dilakukan dalam beberapa tahap
5. Pengukuran dilakukan oleh LC
6. Hasil evaluasi pendidikan dan pelatihan harus disampaikan kepada unit pengelola Sumber Daya Manusia. 
7. Unit pengelola SDM kantor perusahaan diwajibkan menganalisa hasil pendidikan dan pelatihan daan dalam pengukuran dan melakukan penyempurnaan dalam melakukan Training Needs Analysis (TNA).
8. Telkom Learning Center diwajibkan untuk menganalisa hasil pendidikan dan pelatihan serta melakukan pengukuran dan melakukan peningkatan kompetensi karyawannya.
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Gambar 3.2
Alur Proses Pengembangan Kompetensi
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Gambar 3.3
Alur Pelatihan
3.3.2. Hambatan Perencanaan Program Pelatihan Karyawan
Secara umum penyebab munculnya kebutuhan training dapat diklasifikasikan kedalam 3 kategori, yaitu :
1. Performance problem
Permasalahan yang berkaitan dengan kinerja pekerja. Performance problem biasanya membutuhkan penyelidikan yang lebih kompleks untuk menemukan akan permasalahan dan alternatif penyelesaiannya.
2. Penggunaan sistem atau teknologi baru
Dengan kehadiran sistem atau teknologi baru tersebut maka para pekerja perlu mengetahui cara penggunaan atau kerjanya.
3. Automatic or Habitual Training
Pelatihan yang telah dijadwalkan secara berskala oleh perusahaan. Perusahaan hanya berusaha mencari kemungkinan pengembangan atau peningkatan yang dapat dilakukan.
Penyebab ketidaksesuaian terjadi dikarenakan oleh 2 pihak, yaitu: Pihak Telkom Internal (user) dan Pihak Learning Center.
Dari pihak telkom internal  (user) disebabkan oleh:
1. Tidak adanya anggaran dari user untuk mengikuti pelatihan dikarenakan kurangnya komunikasi yang baik antara pihak yang menerima pelatihan (Human Resources yang bersangkutan) dengan pihak yang mengelola anggaran. Sehingga pada saat mengajukan pelatihan kepada LC, tidak bisa dipenuhi akibat tidak adanya anggaran atau tidak menerbitkan PR (Purchase Requestion) untuk melaksanakan pelatihan tersebut.
2. Adanya pegawai yang dimutasikan dan pensiun dini, akibatnya peserta yang sudah terdaftar untuk mengikuti pelatihan menjadi berkurang dan bisa menjadi salah satu penghambat terselenggaranya pelatihan. Hal ini dikarenakan oleh kuangnya koordinasi, sedangkan organisasi membutuhkan rotasi secepatnya dan update data pegawai secepatnya, yang dapat membantu pihak penyelenggara pelatihan mendata ulang para peserta pelatihan yang tidak bisa ikut.
3. HR yang bersangkutan batal mengirimkan pesertanya ke tempat pelatihan dikarenakan pertimbangan biaya yang besar. Khususnya pelatihan yang dilaksanakan diluar area HR yang bersangkutan.

Dari pihak Learning Center disebabkan oleh:
1. Instruktur tidak tersedia atau tidak siap karena sudah memiliki jadwal untuk pelatihan lain. Sehingga pelatihan yang sudah dijadwalkan tidak bisa dilaksanakan. Hal ini terjadi karena kurangnya komunikasi antara penyelenggara pelatihan dengan kelompok instruktur.
2. Ketidaksiapan materi atau update materi belum sempurna dari Course Development akibat dari keterbatasan waktu yang bertugas untuk membuat, mengembangkan dan merevisi materi pelatihan, dalam menghadapi banyaknya permintaan materi pelatihan yang harus diselesaikan sesuai dengan jadwal pelatihan.

3.3.3. Upaya mengatasi hambatan Perencanaan Program Pelatihan Karyawan
Upaya mengatasi hambatan atau penyebab adanya ketidaksesuaian diatas adalah sebagai berikut:
Solusi untuk pihak Telkom Internal (user) antara lain:
1. Untuk permasalahan yang disebabkan oleh tidak adanya anggaran dari user, maka seharusnya komunikasi antara pihak pengelola keuangan dengan pihak yang mengajukan pelatihan dapat terjalin dengan baik untuk menghindari misscommunication. Sehingga pihak yang mengajukan pelatihan dapat mengetahui jumlah anggaran yang dimiliki agar pelatihan yang diajukan dapat terlaksana sesuai dengan permintaan.
2. Untuk adanya pegawai yang dimutasikan dan pensiun dini, seharusnya informasi mengenai data-data pegawai selalu diperbaharui. Sehingga jika ada perubahan jumlah peserta pelatihan yang diakibatkan oleh mutasi dan pensiun dini dapat dikoordinir dengan baik. Dengan adanya kondisi demikian memungkinkan adanya perubahan Cost Plan yang telah dibuat oleh user relation atau penundaan dan pembatalan pelaksanaan pelatihan.
3. Jika pelatihan yang dijadwalkan pelaksanaannya diluar area HR yang meminta pelatihan, maka seharusnya HR tersebut melakukan perhitungan biaya untuk biaya untuk mengikuti pelatihan tersebut.
Solusi untuk pihak Learning Center:
1. Untuk instruktur yang tidak tersedia atau tidak siap, seharusnya komunikasi antara kelompok instruktur dengan penyelenggara pelatihan ditingkatkan dan terjalin dengan baik. Selain itu pihak penyelenggara juga dapat mencari instruktur eksternal Telkom (Risti, telkomsel, dan lain-lain) yang berasal dari lingkungan Telkom apabila instruktur internal sedang tidak siap atau tidak tersedia.
2. Untuk ketidaksiapan materi, pihak penyelenggara menyediakan sarana berupa server materi yang online yang berguna untuk mengumpulkan materi dan mengupdate materi yang lama. Sehingga materi yang ada selalu sesuai dengan keadaan saat ini dan sesuai dengan kebutuhan user untuk mengikuti pelatihan.
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