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BAB III
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

3.1. Bidang Pelaksanaan Kerja Praktek

Selama melaksanakan kerja praktek di PT Telekomunikasi Indonesia, penulis ditempatkan di bagian Unit Sumber Daya Manusia.(SDM) Unit ini bertugas untuk urusan karir,
 karir adalah perkembangan/ peningkatan band posisi atau band individu karyawan selama masa baktinya di PT Telekom 

3.2. Teknis Pelaksanaan Kerja Praktek

Dalam melaksanakan kegiatan di unit Sumber Daya Manusia penulis melakukan kegiatan – kegiatan sebagai berikut :

1. Kegiatan yang berhubungan dengan korespondensi, seperti menjawab telepon dari pelanggan atau hal – hal yang berkaitan dengan masalah kantor
2. Kegiatan yang berhubungan arsip calon karyawan, misalnya membagi – bagi surat lamaran karyawan baru sesuai posisi yang diperlukan
3. Membantu kelancaran perkembangan organisasi perusahaan secara keseluruhan, misalnya membantu menyelesaikan tugas – tugas kantor.
3.3   Hasil Pelaksanaan Kerja Praktek
3.3.1 Tahapan Pelaksanaan Seleksi Karyawan pada PT. Telekomunikasi Indonesia


Rekrutmen adalah proses mencari, menemukan, mengajak dan menetapkan sejumlah orang dari dalam maupun dari luar perusahaan sebagai calon tenaga kerja dengan karakteristik tertentu seperti yang telah ditetapkan dalam perencanaan sumber daya manusia. Hasil yang didapatkan dari proses rekrutmen adalah sejumlah tenaga kerja yang akan memasuki proses seleksi, yakni proses untuk menentukan kandidat yang mana yang paling layak untuk mengisi jabatan tertentu yang tersedia di perusahaan. 
Pelaksanaan rekrutmen dan seleksi merupakan tugas yang sangat penting, krusial, dan membutuhkan tanggung jawab yang besar. Hal ini karena kualitas sumber daya manusia yang akan digunakan perusahaan sangat tergantung pada bagaimana prosedur rekrutmen dan seleksi dilaksanakan. Proses pelaksanaan rekrutmen dan seleksi biasanya terdiri dari beberapa langkah atau tahapan. Di bawah ini adalah langkah-langkah yang biasanya dilakukan oleh PT. TELKOM dalam pelaksanaan rekrutmen dan seleksi: 

1.  Mengidentifikasi jabatan yang kosong dan berapa jumlah tenaga yang diperlukan. Proses rekrutmen dimulai saat adanya bidang pekerjaan baru di perusahaan, karyawan dipindahkan atau dipromosikan ke posisi lain, mengajukan permintaan pengunduran diri, adanya PHK, atau karena pensiun yang direncanakan. Dengan melihat dinamika dari beberapa hal tersebut dan mencocokkannya dengan perencanaan sumber daya manusia yang sudah tersusun (jika ada) maka akan diketahui jabatan apa saja yang sedang kosong dan berapa jumlah tenaga kerja yang dibutuhkan untuk mengisi jabatan tersebut.
2. Mencari informasi jabatan melalui analisa jabatan. Untuk memperoleh uraian jabatan (job description) dan spesifikasi jabatan (job spessification) sebagai landasan dalam membuat persyaratan jabatan. 
Persyaratan jabatan harus dibuat secara hati-hati dan sejelas mungkin agar dalam penerapannya nanti tidak ditemui kekaburan-kekaburan yang mengganggu proses selanjutnya.    
Bila persyaratan jabatan telah tersusun, maka langkah berikutnya adalah menentukan dimana kandidat yang tepat harus dicari. Dua alternatif untuk mencari kandidat yakni dari dalam perusahaan atau dari luar perusahaan. Jika diambil dari dalam, apabila kebutuhan staf untuk masa yang akan datang telah direncanakan, maka perlu juga diketahui siapa kira-kira karyawan yang ada saat ini yang dapat dipindahkan atau dipromosikan. 
Jika kandidat harus dicari dari luar perusahaan maka perlu dipertimbangan dengan cermat metode rekrutmen yang tepat untuk mendapatkan kandidat tersebut. Ada banyak metode rekrutmen yang dapat dipilih oleh perusahaan dalam melakukan rekrutmen seperti iklan, employee referrals, walk-ins & write-ins, Depnakertrans, perusahaan pencari tenaga kerja, lembaga pendidikan, organisasi buruh, dan lain sebagainya. Perusahaan juga dapat memilih lebih dari satu metode, tergantung situasi dan kondisi yang terjadi saat itu. Kemudian setelah perusahaan memilih orang – orang yang tepat, perusahaan dapat memanggil kandidat-kandidat yang dianggap memenuhi persyaratan jabatan dan mengumpulkan berkas-berkas lamaran mereka, dan meminta mereka mengisi formulir lamaran pekerjaan yang telah disediakan untuk selanjutnya diproses dalam tahap seleksi untuk kemudian disaring/menyeleksi kandidatnya. 
      Prosedur seleksi perlu dilakukan jika: 
1) pelaksanaan tugas pada jabatan yang akan diisi memerlukan ciri-ciri fisik dan psikis tertentu yang tidak dimiliki oleh setiap orang; 
2)  ada lebih banyak kandidat yang tersedia dibandingkan jumlah jabatan yang akan diisi. 
Terpenting untuk diperhatikan adalah bahwa masing-masing teknik seleksi mengukur karaktristik tertentu, sehingga akan memberi informasi yang berbeda-beda mengenai kandidat. Pemilihan suatu teknik/metode sebagai predictor dalam prosedur seleksi sangat tergantung pada: ciri-ciri pekerjaan, validitas dan reliabilitas metode, persentase calon yang terseleksi, dan biaya penggunaan teknik tertentu. Beberapa teknik seleksi yang sering digunakan adalah formulir lamaran, data biografi, referensi dan rekomendasi, wawancara, test kemampuan dan kepribadian, test fisik/fisiologis, test simulasi pekerjaan dan assessment center. 
Proses seleksi dianggap cukup dan petugas rekrutmen sudah dapat menentukan kandidat terbaik untuk jabatan tertentu, maka selanjutnya perlu dipersiapkan penawaran kerja. Termasuk disini adalah mempersiapkan perjanjian kerja (KKB), memperkenalkan secara lebih mendalam tentang peraturan dan kondisi kerja di perusahaan, dan memastikan kapan kandidat akan mulai bekerja. Hal terpenting dalam tahap ini adalah petugas rekrutmen harus menyiapkan kandidat cadangan untuk berjaga-jaga kalau kandidat pertama menolak tawaran kerja atau terjadi hal-hal tak terduga. Proses rekrutmen tidak berhenti begitu saja setelah kandidat menerima penawaran kerja. Pada saat sudah menjadi pegawai maka yang bersangkutan masih perlu dibantu agar ia dapat bekerja secara optimal dan bertahan untuk waktu yang lama. Pegawai yang bersangkutan harus dimonitor dan dinilai kinerjanya secara teratur, serta diberikan pelatihan dan pengembangan. Pada tahap ini petugas rekrutmen perlu mengkaji ulang cara-cara yang dipakai dalam merekrut dan menyeleksi pegawai, hal ini sangat penting demi mencegah masalah-masalah yang mungkin timbul setelah pegawai diterima bekerja. 

3.3.2 Sistem  Seleksi Karyawan Baru Pada PT. TELKOM

a.   Seleksi menggunakan sistem gugur, dimana setiap pelamar hanya dapat mengikuti    proses seleksi berikutnya setelah dinyatakan lulus pada tahap  seleksi sebelumnya.

b.  Seleksi dibagi dalam 4 (empat) tahap, yakni :

1) Seleksi Administrasi.

2) Psikotest.

3) Bahasa Inggris (TOEFL) dan Wawancara Umum.

4) Test Kesehatan & Wawancara Direksi.

3.3.3  Proses Penyeleksian Karyawan PT.TELKOM

Proses penyeleksian karyawan PT. Telkom terdiri dari :

1. Seleksi dilakukan dengan sistem paket/gugur yang meliputi:

a. Uji Personal Qualities ( Kepribadian )
b. Uji Keterampilan dan Pengetahuan.
c. Uji Kesehatan dan wawancara Manajemen.
2. Seleksi dilaksanakan oleh tim yang dibentuk oleh pejabat yang berwenang yang dapat melibatkan pihak ketiga, seperti : Perguruan Tinggi atau lembaga penyedia Tenaga Kerja
3. Metode seleksi maupun alat seleksi yang digunakan akan ditetapkan oleh Kepala Pusat Career Development Service Center sesuai dengan kebutuhan.
Kewajiban tim rekrutasi adalah :

a) Mengumumkan hasil seleksi tahap akhir kepada para peserta melalui surat 
b) Melakukan koordinasi dengan TELKOM training center untuk penyelenggaraan program orientasi
c) Bagi para peserta yang dinyataan lulus seluruh proses seleksi dan diterima menjadi karyawan TELKOM akan ditetapkan sebagai karyawan masa percobaan(status karyawan bulanan) selama 3 (tiga) bulan sambil menerima program induksi. Apabila memenuhi persyaratan, karyawan bulanan akan diangkat menjadi karyawan tetap pada posisi "Entry Level" setelah menyelesaikan masa percobaan
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