
BAB III

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

3.1 Bidang Kerja

Dalam kegiatan Kerja Profesi, praktikan bekerja selama 621 jam,

dimulai dari pukul 07.00 WIB hingga 15.00 WIB. Praktikan bekerja pada Tim

Marketing PPDB (Penerimaan Peserta Didik Baru) Al-Wildan Islamic School 3

BSD. Selama periode Kerja Profesi, praktikan terlibat langsung dalam

berbagai kegiatan operasional yang terkait dengan Marketing dan

Penerimaan Peserta Didik Baru, praktikan dapat memiliki kesempatan agar

dapat memahami lebih lanjut tentang kegiatan marketing di lingkungan

lembaga pendidikan swasta sekaligus dapat mengasah kemampuan

berkomunikasi dengan konsumen yang relevan sesuai mata kuliah yang telah

diajarkan di Program Studi Manajemen Universitas Pembangunan Jaya.

Bidang pekerjaan yang telah dilakukan antara lain meliputi:

1. Menyusun strategi promosi

Praktikan menentukan jadwal promosi untuk tahun ajaran yang

akan dibuka pada periode 2025/2026 (Februari–Maret: Pendaftaran

Gelombang 2, diskon early bird). Praktikan juga menyusun Unique Selling

Point (USP) sekolah dengan menekankan keunggulan program seperti

Tahfidz dan Kurikulum Nasional Plus Internasional. Menurut Kotler dan

Armstrong (2018), USP yang kuat berperan penting dalam membedakan

institusi dari pesaing serta menjadi pondasi utama dalam seluruh strategi

komunikasi pemasaran.. USP ini akan menjadi dasar dalam semua

pesan promosi. Praktikan memilih media promosi yang efektif, yaitu media

online seperti Instagram, WhatsApp Broadcast, Email Marketing, dan

optimasi SEO pada website resmi sekolah. Hal ini sejalan dengan

pernyataan Chaffey & Ellis-Chadwick (2019) bahwa pemasaran digital

memungkinkan lembaga pendidikan menjangkau target pasar secara lebih

luas dan terukur. Untuk pemasaran offline, praktikan menggunakan media

seperti brosur, banner, serta event-event seperti open house dan seminar

parenting, yang dinilai efektif untuk membangun kedekatan emosional

dengan calon orang tua murid (Hidayat, 2020). Pemilihan media
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disesuaikan dengan segmentasi pasar berdasarkan jenjang pendidikan

dan anggaran sekolah. Memahami preferensi dan kebutuhan calon orang

tua menjadi sangat penting dalam menyusun strategi komunikasi,

mengingat latar belakang mereka yang beragam. Seperti dijelaskan oleh

Hermawan (2012), komunikasi pemasaran yang efektif dalam dunia

pendidikan harus mampu menyesuaikan pesan dengan kebutuhan dan

ekspektasi audiens agar mampu membangun hubungan jangka panjang

yang saling menguntungkan

Gambar 3. 1 Bidang Pelayanan Penerimaan Tamu
Sumber: Dokumen Pribadi

2. Menyebarkan Materi Promosi

Setelah menyusun strategi promosi, praktikan bertanggung

jawab untuk menciptakan materi promosi yang informatif yang dapat

memperkenalkan sekolah kepada publik secara menarik, profesional

dan tepat sasaran. Brosur & Leaflet berisi profil sekolah, visi misi,

keunggulan, program unggulan, biaya pendidikan dan cara

pendaftaran. Menyerbakkan materi promosi dalam bentuk digital

melalui konten digital dan media sosial juga dilakukan oleh praktikan

seperti desain feed Instagram, story, video YouTube kegiatan siswa di

sekolah dan video profil sekolah yang menampilkan suasana belajar,

kegiatan harian, fasilitas, serta keunggulan sekolah secara visual.

Dalam proses pembuatannya, praktikan bekerjasama dengan tim

kreatif untuk merancang materi, menyusun narasi promosi yang

persuasif dan sesuai target audiensi, serta berkolaborasi dengan tim IT

atau multimedia untuk pembuatan video konten interaktif.
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Gambar 3. 2 Bidang Komunikasi dengan Konsumen

Sumber: Dokumen Pribadi

Tujuan akhir tahap promosi adalah untuk meningkatkan awareness

masyarakat terhadap sekolah. Menjelaskan keunggulan sekolah secara

visual dan mudah dipahami dan mendorong orang tua untuk bertanya,

berkunjung dan akhirnya mendaftar. Dengan demikian, materi promosi

tidak hanya menjadi media informasi, tetapi juga alat konversi untuk

mendatangkan calon peserta didik, meningkatkan jumlah pendaftar dan

mempertahankan target penerimaan siswa baru, baik dari segi

kuantitas maupun kualitas. Promosi yang tepat akan membantu sekolah

bersaing di tengah banyaknya pilihan lembaga pendidikan lain.

Gambar 3. 3 Bidang Komunikasi dengan Konsumen

Sumber: Dokumen Pribadi
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Gambar 3. 4 Bidang Komunikasi dengan Konsumen

Sumber: Dokumen Pribadi

Gambar 3. 5 Bidang Komunikasi dengan Konsumen

Sumber: Dokumen Pribadi

3. Melayani Calon Orang Tua Siswa

Praktikan berperan dalam menyambut dan memberikan informasi

kepada orang tua yang datang ke sekolah dan membangun kesan pertama

yang positif kepada calon wali murid dan siswa. Praktikan dalam hal ini

juga berperan mengantar tur keliling sekolah (school tour) untuk

menunjukkan fasilitas dan kegiatan belajar dan menyediakan

brosur/cuplikan video sebagai bahan presentasi langsung.
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Gambar 3. 6 Bidang Pelayanan Wali Murid Calon Peserta Didik Baru

Sumber: Dokumen Pribadi

3.2 Pelaksanaan Kerja

Pelaksanaan kerja di Al-Wildan Islamic School 3 BSD dimulai setiap Hari

Senin hingga Jumat pada pukul 07.00 WIB hingga 16.00 WIB. Waktu efektif

bekerja selama sehari adalah 10 (sepuluh) jam, dapat ditambah dengan

waktu lembur apabila masih terdapat workload yang belum selesai. Bentuk

kegiatan pekerjaan yang dilakukan praktikan sebagai Tim Marketing

Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB) di antaranya adalah sebagai berikut:

1. Melakukan Checking dan Follow Up pesan yang masuk melalui

WhatsApp Tim Marketing dan PPDB.

Praktikan memiliki kewajiban untuk melakukan pengecekan pada WhatsApp

sekolah untuk memastikan pesan yang masuk pada hari sebelumnya, terkait

pertanyaan Wali Murid yang mendaftar Via Online dan melakukan Follow Up

untuk tahap administrasi berikutnya.
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Gambar 3. 7 Pertanyaan Calon Wali Murid Terkait Pembukaan Pendaftaran

Sumber: Dokumen Pribadi

2. Memberikan Petunjuk Tahapan Pendaftaran

Praktikan sebagai Tim Marketing PPDB berarti membimbing,

memfasilitasi, dan memastikan calon wali murid melalui tahapan

pendaftaran dengan mudah, jelas, dan lancar. Praktikan menjelaskan

langkah-langkah yang harus dilakukan calon wali murid, seperti mengisi

formulir pendaftaran (online/offline), menyerahkan dokumen pendukung,

melakukan pembayaran administrasi dan menjadwalkan tes masuk dan

wawancara. Jika pendaftaran dilakukan secara online, praktikan

mengirimkan tautan formulir Google Form dan memberikan panduan

pengisian dan troubleshooting bila ada kendala teknis

Gambar 3. 8 Respon Terkait Petunjuk Tahapan Pendaftaran Melalui Whatsapp
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3. Menginformasikan Biaya dan Prosedur Pembayaran

Praktikan bertanggung jawab untuk membantu menjelaskan

biaya administrasi pendaftaran dan cara pembayarannya serta

memastikan bukti pembayaran diterima oleh admin keuangan.

Gambar 3. 9 Bukti Pembayaran Administrasi & Uang Pangkal

Sumber: Dokumen Pribadi

4. Menjadwalkan Tes dan Wawancara

Praktikan bertanggung jawab menghubungi dan mengatur waktu

tes psikotes/observasi calon siswa, dan menjadwalkan wawancara

orang tua dengan pihak sekolah serta mengingatkan jadwal via

WhatsApp atau SMS. Tes dan wawancara dilakukan sepenuhnya

secara online. Praktikan bertugas untuk menyiapkan link Zoom resmi

PPDB dan mengatur proses berjalannya sesi tes dan wawancara,

serta memastikan seluruh tahapan dilakukan tepat sesuai waktu yang

telah di jadwalkan sebelumnya oleh Tim PPDB.
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Gambar 3. 10 Kegiatan Penjadwalan Tes & Wawancara

Sumber: Dokumen Pribadi

5. Menyusun laporan harian

Praktikan melakukan kegiatan rutin yaitu menyusun laporan harian yang

berisikan informasi mengenai jumlah pendaftar PPDB dan progres hasil

Follow Up hari sebelumnya.

Gambar 3. 11KegiatanMembuat Laporan Harian

Sumber: Dokumen Pribadi
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6. Menindak lanjuti berkas administrasi calon peserta didik baru

Memastikan semua berkas yang diwajibkan telah diterima, jika ada

kekurangan, tim segera menghubungi wali murid untuk melengkapi.

Semua data dimasukkan ke dalam sistem internal sekolah, jika itu

adalah dokumen fisik maka diarsipkan sesuai urutan dan

pendaftaran masing-masing siswa.

setelah data diverifikasi dan lengkap.

Konfirmasi

kode

kepada wali murid

Gambar 3. 12 Verifikasi Data Masuk Calon Peserta Didik Baru

Sumber: Dokumen Pribadi

3.3 Kendala yang Dihadapi

Pada setiap pekerjaan tentu terdapat beberapa hambatan ataupun

masalah baik dari faktor internal maupun eksternal. Beberapa kendala yang

dihadapi praktikan selama menjadi Tim Marketing Penerimaan Peserta Didik

Baru (PPDB) saat kegiatan Kerja Profesi adalah sebagai berikut:
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3.3.1 Kurangnya pemahaman wali murid calon peserta didik baru tentang prosedur:

Banyak calon wali murid belum familiar dengan alur pendaftaran

(terutama jika berbasis digital). Calon wali murid bingung membedakan

antara tahap pendaftaran awal, seleksi, dan daftar ulang.

3.3.2 Persaingan dengan Sekolah lain

Calon orang tua membandingkan dengan sekolah lain yang

menawarkan diskon, fasilitas lebih lengkap, atau promosi besar-besaran.

Perang harga juga terjadi antar sekolah, yang membuat promosi jadi lebih

kompetitif.

3.3.3 Minimnya respon dari calon wali murid

Beberapa yang praktikan temukan di lapangan adalah, banyak calon

wali murid yang hanya bertanya namun tidak lanjut mendaftar. Nomor yang

sudah dihubungi tidak merespons saat di follow up.

3.3.4 Keterbatasan tim dan sumber daya

Jumlah tim terbatas dibandingkan jumlah pertanyaan atau pengunjung,

sehingga sulit untuk menangani promosi, layanan di sekolah, dan

tanggapan online secara bersamaan.

3.3.5 Keterlambatan dokumen dari pendaftar

Beberapa orang tua tidak segera melengkapi dokumen seperti akta, KK,

atau rapor. Akibatnya, proses verifikasi dan seleksi tertunda.

3.3.6 Masalah teknis pada sistem online

Kendala di lapangan yang di hadapi praktikan selama bertugas yaitu

adanya link formulir rusak, sistem error, atau tampilan kurang user-friendly.

3.3.7 Persepsi kurang tepat terhadap sekolah

Ada orang tua yang salah paham tentang sistem pendidikan, biaya,

atau target sekolah Islam. Terkadang karena kurangnya komunikasi langsung

atau informasi yang kurang lengkap.
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3.4 Cara Mengatasi Kendala

Setiap kendala ataupun permasalah sebagai Tim Marketing PPDB

tentu memiliki solusi. Cara mengatasi kendala yang dapat dilakukan oleh

praktikan atas dasar arahan dari pembimbing kerja lapangan antara lain

sebagai berikut:

3.4.1 Solusi Kurangnya Pemahaman Wali Murid Tentang Prosedur

Upaya yang dapat dilakukan yaitu:

a. Menyediakan Panduan Visual

Desain brosur atau infografis berisi langkah-langkah pendaftaran

secara ringkas.

b. Video Tutorial

Mengunggah video di media sosial/Youtube yang menjelaskan

proses dari awal sampai akhir, dengan menggunakan narasi yang

ramah dan visual menarik.

c. Tanya Jawab Langsung (Q&A)

Mengadakan sesi IG Live, Zoom, atau Open House virtual untuk

menjawab pertanyaan langsung dari calon wali murid.

d. Formulir Bantu Isi

Menyediakan staf yang siap mendampingi proses pengisian

formulir di sekolah atau melalui telepon bagi yang kesulitan secara

digital.

Gambar 3. 13 Undangan Sosialisasi Program SMA

Sumber: Instagram Sekolah
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3.4.2 Solusi Persaingan dengan sekolah lain

Upaya yang dapat dilakukan yaitu:

a. Menegaskan Unique Selling Point

Menonjolkan nilai-nilai seperti pendidikan Islam yang

menyeluruh, program tahfidz, bahasa Arab, English club atau

akreditasi A dan fasilitas unggulan sekolah.

b. Membuat konten testimoni

Video atau kutipan dari wali murid dan siswa yang puas bisa

menjadi penguat daya tarik sekolah.

c. Penawaran Program Insentif

Memberikan Diskon early bird atau cash back pendafataran dan

hadiah merchandise.

Gambar 3. 14 Overseas Programme Sebagai Unique Selling Point

Sumber: Dokumen Pribadi
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Menggunakan tools seperti Google Form dengan Auto reply

email dan reminder otomatis.

Gambar 3. 15 Otomatisasi dengan AutoCrat Spread sheet

Sumber: Dokumen Pribadi

3.4.3 Solusi Keterbatasan Tim dan Sumber Daya

Upaya yang dapat dilakukan yaitu:

a. Melibatkan Guru

Untuk momen Open House, sekolah melibatkan guru sebagai

pemandu tour atau testimoni langsung.

b. Otomatisasi Tugas Sederhana
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Menyertakan list dokumen wajib di awal saat pendaftaran.

b. Reminder Jadwal

Mengirimkan pesan WhatsApp reminder H+3 setelah daftar,

dokumen belum lengkap.

c. Menyediakan upload ulang online

Dengan Google Drive/Folder WA agar mudah kirim file jika

membawa dokumen fisik.

3.4.4 Solusi Keterlambatan Dokumen dari Pendaftar

Upaya yang dapat dilakukan yaitu:

a. Checklist Dokumen yang jelas

jika

lupa

Gambar 3. 16 Alur Pendaftaran Peserta Didik Baru

Sumber: Dokumen Pribadi
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3.4.5 Solusi Masalah Teknis Pada Sistem Online

Upaya yang dapat dilakukan yaitu:

a. Melakukan Uji Coba sebelum Launching

Tes formulir online di berbagai perangkat.

b. Memberikan petunjuk teknis

Melampirkan panduan atau Frequently Asked Questions (FAQ)

untuk pengguna baru.

c. Menyediakan Opsi Cadangan

Bila link rusak, tim segera menyiapkan formulir manual atau link

alternatif.

Gambar 3. 17 Form Alternatif Untuk Antisipasi Terjadinya Kendala

Sumber: Dokumen Pribadi
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b. Sesi konsultasi pribadi

Membuka sesi diskusi langsung antara orang tua dan

manajemen sekolah untuk menjelaskan misi-visi dan program.

c. Capaian Alumni

Alumni sebagai pengalaman nyata yang lebih meyakinkan

daripada promosi biasa.

3.4.6 Solusi Terkait Persepsi Kurang Tepat terhadap Sekolah

Upaya yang dapat dilakukan yaitu:

a. Memperkuat Brand Image Online dengan memperbarui konten di Instagram,
Website agar tampil profesional dan informatif.

Gambar 3. 18 Capaian Alumni Al-Wildan 3 BSD yang diterima kampus dalam dan luar negeri

Sumber: Instagram Sekolah

38



3.5 Pembelajaran yang Diperoleh dari Kerja Profesi

Selama melakukan kegiatan Kerja Profesi, sangat banyak ilmu dan

pembelajaran yang didapatkan. Berikut pembelajaran yang diperoleh

praktikan:

1. Selama kegiatan Kerja Profesi di Al-Wildan Islamic School 3 BSD,

praktikan mampu mempraktekkan materi yang dibahas dalam

perkuliahan di dalam pekerjaan. Kegiatan ini dapat menambah insight

khususnya bagi mahasiswa semester akhir yang akan segera

melanjutkan ke dunia kerja yang sesungguhnya. Setiap permasalahan

saat melakukan implementasi mata kuliah yang telah dipelajari terhadap

dunia kerja dapat digunakan sebagai salah satu bahan atau sumber

membuat tugas akhir atau skripsi. Selain itu, praktikan dapat belajar

beradaptasi dengan lingkungan dan budaya kantor agar mudah

melakukan adaptasi dalam bekerja.

2. Selama kegiatan Kerja Profesi di Al-Wildan Islamic School 3 BSD,

praktikan mendapat kesempatan berperan langsung sebagai Tim

Marketing PPDB. Lingkup pekerjaan Tim Marketing PPDB cukup

banyak sehingga kemampuan bekerja dapat meningkat dan memberikan

dampak yang positif untuk menunjang soft skill maupun hard skill.

Penyelesaian masalah selama menjadi Tim Marketing PPDB juga

menjadi bekal praktikan agar dapat menghadapi masalah dan tantangan

di dunia industri ke depannya.

3. Selama kegiatan Kerja Profesi di Al-Wildan Islamic School 3 BSD,

praktikan menjadi lebih memahami teknik berkomunikasi yang baik

dengan konsumen. Hal ini sangat bermanfaat tidak hanya di dunia

bekerja tetapi juga di masyarakat. Praktikan dapat menjalin relasi

dengan konsumen dan memperluas jaringan dalam bekerja. Manfaat

yang diperoleh tidak hanya sekedar menambah relasi, tetapi juga

meningkatkan kesempatan atau opportunity dalam memperluas pasar.

Kemampuan berkomunikasi yang baik akan sangat bermanfaat di dunia
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industri karena komunikasi yang baik merupakan salah satu indikator

seseorang dinyatakan mampu dan layak untuk bekerja.

4. Selama kegiatan Kerja Profesi di Al-Wildan Islamic School 3 BSD,

praktikan memperoleh keterampilan dalam marketing dan manajemen data.

Setiap hari, saya diharuskan untuk memverfikasi data calon peserta didik

baru, mengidentifikasi kendala wali murid saat pendaftaran, dan

menyiapkan laporan yang memuat progres harian data peserta didik

baru yang masuk.Keterampilan ini sangat berguna karena

memungkinkan saya untuk memahami kondisi dilapangan dengan tepat,

sehingga dapat meningkatkan efektivitas.
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