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Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Universitas

Pembangunan Jaya

%

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa : NOFITA

NIM 12019021047 Tahun Akademik : 2019
Program Studi : Manajemen
Materi/Judul KP : Aktivitas Kerja Profesi (KP) di Universitas Pembangunan Jaya pada bagian

JCAL UPJ - LSP UPJ. Universitas Pembangunan Jaya Gedung A Lantai 3

Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan : Universitas Pembangunan Jaya

Nama Pejabat : Hastuti Naibaho
Jabatan : Kepala Unit JCAL — Direktur LSP UPJ
Alamat KP : Universitas Pembangunan Jaya Gedung A Lantai 3. Jalan Cendrawasih Raya

Blok B7/P, Sawah Baru, Kec. Ciputat, Kota Tangerang Selatan, Banten 15413

Telepon/email : Isp.upj@upj.ac.id
Masa Kerja Praktek  : 3 Bulan

: Mulai dari: 16 Juni 2022 sampai dengan: 16 September 2022
Dosen Pembimbing

el Pl © e A e (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: 16 Juni 2022. Tgl: 16 Juni 2022. Tgl: 16 Juni 2022
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
(Nofita) (Fendi Saputra, S.E., M.M.)  (Dr. Yohanes Totok Suyoto, S.S., M.Si., CPMA)
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Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

T2

Tanggal : 29 Jum 2022
Nomor  :132/EKS-MAN/UPJ/06.22
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Ibu Hastuti Naibaho

Universitas Pembangunan Jaya ( JCAL - LSP UPJ )
Universitas Pembangunan Jaya Gedung A

Lantai 3. Jalan Cendrawasih Raya Blok

B7/P, Sawah Baru, Kec. Ciputat, Kota
Tangerang Selatan, Banten 15413

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) — Magang/Praktik Industri bagi mahasiswa
program sarjana Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan
penempatan KP pada Universitas Pembangunan Jaya ( JCAL — LSP UPJ ), untuk mahasiswa
kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Nofita 2019021047 6 Manajemen

KP dilaksanakan minimal 400 (empat ratus) jam atau setara dengan 3 (tiga) bulan, dengan harapan
mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu, kami sampaikan terima kasih.

Hormat Kami,

Dr. Yohanes Totok Suvoto, SS.. M.Si.,CPMA
Kepala Program Studi Manajemen

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi

Universitas Pembangunan jaya
L. Cendrawasih Raya, Blok B7 /P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: D21.7455555 | Fax: 021.298 61525 (Marketing) | Fax.: 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id



Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-
02
FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
2
Pembangunan Jaya

Nama Instansi . Universitas Pembangunan Jaya ( JCAL — LSP UPJ )

Nomor Identitas Instansi *)

Alamat : Universitas Pembangunan Jaya Gedung A Lantai 3. Jalan

Cendrawasih Raya Blok B7/P, Sawah Baru, Kec. Ciputat,
Kota Tangerang Selatan, Banten 15413

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa : Nofita
Nomor Induk Mahasiswa 1 2019021047
Program Studi : Manajemen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : 16 Juni 2022

Tanggal Selesai : 16 September 2022

Total Jam Kerja ™) . 400 Jam

Bagian/Divisi : LSP UPJ - Manajemen Hubungan Pelanggan

Uraian Pekerjaan ***) . Rekapitulasi Hasil Assessment (Entry Data), Filing Document,

Scan Document, Menjawab Email dan WA Pendaftar,
Mencetak Sertifikat Kompetensi Pelanggan, Memberikan
Sertifikat Kompetensi ke Pelanggan, Update Sosmed
Dan Website LSP UPJ, Edit Video LSP, Dokumentasi

Kegiatan LSP UPJ.
Nama Pembimbing Kerja : Dr. Hastuti Naibaho
Kontak Pembimbing Kerja : HP :+62 812-3166-4062

Email : hastuti.naibaho@upj.ac.id

Demikian informasi ini diberikan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Tgl: 16 Juni 2022 Tgl: 16 Juni 2022
Mengetahui, Menyetujui,
Pembimbing/Kerja Bagian $DM/Human Resources/

Personalia

(o I HOROE i (i 0, o 1 2001y

*) Instansi KP waijib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak
terbatas pada Akta

Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP
**) Jumiah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

***) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-03

(@ LAPORAN HARIAN
J PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya

MNoF A

Manaiemen / 20801043
. lempaga gertifitac [ofei udwersitas fempanguean Java  (Lsp ap7) .
Maralemen  Huapoman Peranggan

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP :

Tanggal Pelaksanaan KP [b Jum 3032 s.d. (b sceemper 2032
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
/ e v
[ NLY(3 Ty Dobuman 5P ek dhy
2- (36 Ug Sosved | g dolc [V
3 |2k, Jidole sesmed | "o B entry TE
9 [k vedale sosmgl et wdo LESP |
il e 7 enty o doc Ve Ay
[ 2 Tlhiaddahy, cel o e i
~ |25 It ok detr Pk setwock X
2 1136 &r\(\ UM___,-' le dac ,‘%,,
D B[k doeredpssi | Elo [JACLIN
2 120/ /6 Scomnua dolke | ‘ﬂtw{g;{: k, Lu’:b o o duu:
¢ 6 @by _edt Udee QP C
jl = s b — < S oo A

** jika tidak mencukupi, dapat mefiggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbi j
embimbing Kerja, \q | A RS,)
o v
v

oWy
Al
c n

<0

( gr. HastoR poivans

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555




(’j LAPORAN HARIAN
Universia: PELAKSANAAN KERJA PROFESI

P pmbangunan J

SPT-1/03/SOP-27/F-03

Nama Mahasiswa . MofiITA
Program Studi/NIM :_ Mam7iemen / 2019021043
Nama Instansi/Perusahaan : Le"™092 SeetiFifad fofess Unversitas Femprgacan Java  (Lgp upy)
Unit/Bagian/Seksi tempat KP ; _(Aara3emen Havwsn  fetangsan
Tanggal Pelaksanaan Kp ~ : _(6 Juat e3> sd. (6 Sememver 32032
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja

(3 |4 Tl enmdath L,qr-m.rmv\w* .S

4 | 577 Tlls, ok Copy_pntw_daf, dX-
5 e[y Gnby N

L2000 i 5 eney cloke, Ny t&
F 187 Files, ¢ ondwa, L.u..\ tunfagl e
8 (Llh' NJ\ Aot J‘FL\M z 7;:..-\ duzf
g | > ‘Ptlm.“ Scom lc.lnm s

2\ ] Wy i b\ Suidind =
27 7: Fiing) | eatry dora untae BasP A
23 |20 /3 CHy IMA 4 Spemg  uttue RaspP S

[ EVE Scan, emy daa uoiur GO (79

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
g ra \q t R ) /

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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SPT-1/03/SOP-27/F-03

(ﬁh LAPORAN HARIAN
NV PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Universitas
Pembangunan Jaya

Nama Mahasiswa (SoFITA

Program Studi/NIM : (Marazemen / Jo13021 043
Nama Instansi/Perusahaan : L€mbasa Cecfipivass Jofes Unwersitas fembargoran Joga  ((ST ug7)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _ Mareemen Husuegn frramgan

Tanggal Pelaksanaan KP (b Jwi 3022 gid, b Serewper ooz
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kel
s 22/32 emty data ontdk BNSP , Piing doc dL
26 e checy dan eny) data untuk BAST 3 Skeq It
2 /7 check dan entry data untur BUsp 1 skemq Sean S
28 7 [+ eniey data UMl @MY ¢ Scan Mu
- | w/3 fliing (o . Fotocofy bereas . check berkag AL~
30 13/} AN . check berras M i
3. | o /4 Alig  Poc « Sean My
32. | 02/8 HIMg Poc . doEamentass Sy
% [03/8 Fiiing go¢ , Scan i
34 | 0q/8 i goc \ edix uideo (57 M
35 | 05 /8 Fililg Qoc, Memwoat ayon daae (SP upPy JH
%b o8 /8 filig foC . ufdate Sosmad L[S (check perras

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
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(')@) LAPORAN HARIAN SPT-1/03/S0P-27/F-03

k/ Universas PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Nofm
Program Studi/NIM . Maragemen / 2019024 092

Nama instansi/Perusahaan : (emvaga Sectififase frofes Universitas Pempangunan Jaya  ( LSP UpT)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _Aam7emen Howsrdan  fewargpon

Tanggal Pelaksanaan KP - [b 7uai 2032 sd. [ Sememver 2032
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
3%. | o9/8 S0 Vewss LSf 2 crema , meseraf mo- Fes Serfigrat Lse A4
2. | 1o /8 a0 betas Lsp. memtal wo-fen , Bewoak mengprola web (sp i 3
- | «/8 119 goc + Dokumeniast « Samn doc M
40" /8 filiy dan San Poc, mercata dan meretame e peserda LY EU_\&
4qt- 1518 megent™ data AL 02 (2 SFema) RVd
2 | /6 YMY data AfL 01 (% Stemm) and
| 43-| 18/8 Merget®y data ApL 0% ( 2 spenm) A
4 | /% friot seriFiat SerRFRS peeria « (i dc 4 Sherm arine oan] s
4 | 2278 % sech@llt sechpiras pesena 4 Sterm 1 filies dac 2 gperm g
46 | 2578 Print secA@pt EARAMN pesertq s skemm s FiNg doc  {Sremq A,
1# | 4 /8 meveongel pas foto feseria + stampel sethfear feseria € Skemd [
481 3578 nempe) fas foto 1 stemiel sechfrat 4 skema, saan se® Flat 3 Sherg [k

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar
Tanggal:

Pembimbing Kerja,
W ERS, »
e v
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LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa 3 eFITh

Program Studi/NIM : MamTemen / 2019031043

Nama instansi/Perusahaan : Lemws Secibitas frofes Unwecsias femvargusan Jaga (LS ups)

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _(a™T™Men  buwngon fewnggnn

Tanggal Pelaksanaan KP { gwn a3 s.d. ( Sepsiess S0
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
49-| 26 /8 Mecepal dovd SECREFAL  frofest fesewa( 8 Stewn ) Uk
.| 29/8 Fing goc ¢ sremn (doc conan awal dan waian aem) | Wy
s\- | 30/8 MeMEiIY sectifFat fesecta fe maf (8 srema) [
52.| 3/8 memyeri SRRt ke Pesecta Serhfkash . Ufdate Sosmed Ly JAK
53 [0t /g mevptdate web [sp ufT e
s4. | 9%/g MeMANEAD fiie fesefa ke MF . memperi sechmp  feseria A
ss | osira fIM @oC . Scan doc - Jag
s6| 06 /g g Qoc + Soramentast dAx
s+ | 0%/q Filing Poc: merrame scan SevhFFk  peseria S
53 | o8/9 MEYULAE wev dan Sosmed | meserame saan Serfififat  feyefta . A
59-| ©09/y. mempecipan sePat ke fesea A
to- 1374 Fiting_poc- du
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar 9

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
ing Kerja \\‘ tRSy »

N
> @)
o
v
(9 ha ?4 Guﬁ’)e

2

JAyn®

r
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SPT-1/03/SOP-27/F-03

(ﬁ) LAPORAN HARIAN
J PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Universitas
Pembangunan Jaya

Nama Mahasiswa i

Program Studi/NIM Mavaemen / o it
Nama Instansi/Perusahaan lewagd Sechifitadh protes. Unwegias femvargusan Jaga (5P ups)

Unit/Bagian/Seksi tempat Kp : _AoraTomen bownpn  feranggan

Tanggal Pelaksanaan KP (& Jun 3032 sd. (6 Settever auad
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
6l- | 13]9. Fincig Poc+ Fetoropt  becpas - S
61| 14/q. Memperipan sectifiFat ke Pesecta. [P
5| 1579 - MEMEINT foc, don ORAEE 505 med - X
6q-| [6/9- merguldate wevsite . N
** jika tidak kupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar
Tanggal:
Pembimbing Kerja, JERS,

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. 4!/ rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

4
@) FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI i
e
Pembangunan Jaya
Nama Mahasiswa : MoFITA
Program Studi/NIM . Mamagemen; 3010210437
Nama Instansi/Perusahaan . lempaga SecAifrast Protert Secsias  Pembangaran Jaya
Unit/Bagian/Seksi tempat KP :  Mamatemen  Huawuen peacesan
Tanggal Pelaksanaan KP o el ;o4 (0 sertewber 2022,
Nama Dosen Pernbimbing KP . faiRacote Hawu , CE . ME .

v | 4

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

ok 2p Mlibvhor 2007
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Lampiran 1.6. Formulir Penilaian Pembimbing Kerja Profesi

SPT-1/04/SOP-07/F-02

(b/ ) ] FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Uriversitas
Pembangunan Jaya

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

! NofITA
Nama Mahasiswa e T B T e S SRR
i AAanqsemen 201803104 F
Prodi/NIM i et A L AP MY G
: Lemean Seckpitas frofess universitas Vembsngscan Taua ( 18P UPT)
Nama Instansi/Perusahaan P S e e e e e R R R R

Unit/Bagian Tempat KP ittt einsseieenies s s cess st eustsseassonensnes

Periode KP e P S S oy (-3(c EESTERo it TN SN S

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (N) Bobot (B) NxB

Etika g0 5% e

Kedisiplinan 90 5% 4.5
S

Tanggung jawab 90 5% 45

Kerjasama 4o 5% 45
P Pengembangan diri / Lifelong learning 9< 10% 95
KU Komunikasi 3¢ 10% 9
KU paya Analisa 30 10% 3
KU kualitas hasil kerja % 10% a
KK Kompetensi berdasarkan bidang ilmu 90 20% i
KK pemecahan masalah 90 20% 8

Total NxB 90.5

Tangerang Selatan, 04 Oklober 2022

Menyatakan,

(Dr. thNaibaho)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.7. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SR SR-2R08

Jovetes PEMANTAUAN KERJA PROFESI

embangunan Jaya

Nama Mahasiswa : Nofita

Nomor Induk Mahasiswa : 2019021047

Instansi : Lembaga Sertifikasi Profesi Universitas Pembangunan Jaya
(LSP UPJ)

Program Studi . Manajemen

Bagian/Divisi : Manajemen Hubungan Pelanggan

Uraian Pekerjaan : Rekapitulasi Hasil Asessment (Entry Data), Filling Document,

Scan Document, Menjawab Email dan WA Pendaftar, Mencetak
Sertifikat Kompetensi Pelanggan, Memberikam Sertifikat
Kompetensi ke Pelanggan, Update Sosmed dan Website LSP
UPJ, Edit Video LSP UPJ, Dokumentasi Kegiatan LSP UPJ.

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :

1| CPMK 1 . | Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan dan keterampilan dalam dunia
kerja yang selaras ilmu manajemen yang dipelajari.

2 | CPMK 2 : | Mahasiswa mampu menyerap informasi mengenai hakekat
pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai permasalahan yang
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan
laporan Kerja Profesi.

3| CPMK 3 - | Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja dan
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bagi
pilihan kerja ke depannya.

4 | CPMK 4 : | Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam

usaha penyempumaan Kkurikulum yang sesuai dengan tuntutan
dunia industni dan masyarakat.

5| CPMK 5 : | Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis
yang berkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan
tempat mahasiswa melakukan Kerja Profesi.

Catatan Tambahan : | Sikap kerja ...
Tgl: 16 September 2022 Tgl: 16 September 2022 Tgl: 16 September 2022
Dosen Pembimbing Kerja, Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
Kepala Program Studi,
(Dr. Hastuti Naibaho) (Dalizanolo Hulu, S.E., M.E.)  (Dr. Yohanes Totok Suyoto,

S.S., M.Si., CPMA)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.8. Surat Keterangan Pengalaman Kerja

Lembaga
Sertifikasi Profesi
Driarwti Penbareyuran dph

S@P LSR,

SURAT KETERANGAN MAGANG
No. 004/MG-JCAL-LSP/UPJ/09.22

Saya yang bertandatangan di bawah ini

Nama : Dr. Hastuti Naibaho, M.Si., PMA
Jabatan : Direktur Lembaga Sertifikasi Profesi UPJ
Alamat :JI. Cendrawasih Raya, Blok B7/ P, Sawah Baru, Ciputat —

Tangerang Selatan 15413 — UPJ Gedung A lantai 3

Dengan ini menerangkan bahwa:

Nama : Nofita

NIM : 2019021047
Program Studi: Manajemen

Fakultas : Humaniora dan Bisnis

Telah menyelesaikan dengan baik program kerja profesi di Lembaga Sertifikasi Profesi UPJ di
Divisi Manajemen Hubungan Pelanggan selama 3 bulan sejak tanggal 16 Juni sampai dengan
16 September 2022.

Demikian surat keterangan kerja profesi ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Tangerang Selatan, 16 September 2022
Universitas Pembang@&\ Ry »
)

30
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LAMPIRAN B



Lampiran 2.1. Foto Bersama Pembimbing Kerja

oLSE,

Sertifikasi Profesi

LEMBAGA
SERTIFIKASI PROFESI
(LSP)

= — e ———

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN JAYA
GEDUNG A. Lantai 3

{
/.

E.

B-1



Lampiran 2.2. Foto Bersama Staff LSP UPJ

B-2

Lemba a
Sertnfnkaw Profe5|

LEMBAGA
SERTIFIKASI PROFESI -
(LSP) )

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN JAYA
GEDUNG A. Lantai 3




Lampiran 2.3. Foto Bersama Pembimbing Kerja Profesi dan Staff LSP UPJ

¢

e
@ LSk,

Sertifikasi Profesi
Universtes Penbargunan Joya

LEMBAGA
SERTIFIKASI PROFES]

BANGU|
GEDUNG A, hnhi';m e
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