LAMPIRAN-LAMPIRAN

LAMPIRAN A

Lampiran 1.1. Formulir Pengajuan Kerja Profesi

Unwverstan
Pembangunan Jaya

(i SPT-1/03/50P-27/F-01
/ ) ] FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa : Najwa Khansa

NIM 1 2019031019 Tahun Akademik : 2019

Program Studi : Psikologi

Materi/Judul KP : Gambaran Kerja Asisten HRD Pada Bagian Human Resource Development di
Sekolah Khalifa IMS

Identitas Instansi/Perusahaan

i/Perusahaan : Sekolah Khalifa IMS, Yayasan Khalifa Insan Madani Sejahtera
jabat : Mr. Rully Deddy

HRD Division of Khalifa IMS Head Office

Sekolah Dasar Swasta Khalifa IMS National Plus

Jalan Kampung Lio No.68, RT.2Z/RW.1, Parigi Baru, Pondok Aren, South
Tangerang City, Banten 15228

0857-1805-5809 / khalifaimshrd@gmail.com
3 bulan
Mulai dari : 2 Juni sampai dengan: 5 Agustus

& vevsuessasessasssatesessasata et ReberaR SR AR SRS S eSS SRS s A e e s eSS RS0 (Diisi oleh Keprod)
Tgl: Tgl:
Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

g @

M.Psi.,Psi.) (Aries Yulianto, S.Psi., M.Si )

Seanned oy TapScanne!
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Lampiran 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
V Pembangunan Jaya

langgal 12 Mer 2022
Nonmor QIO ERS-PSLUPYOS 22
Hal Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

Mr. Rully Deddy

HRD Division of Khalifa IMS Head Office

Scholah Khalifa IMS, Yayasan Khalifa Insan Madani Sejahtera
Di tempat

Dengan hormat,
Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) - Magang/Praktik Industri bagi
mahasiswa program sarjana Universitas Pembangunan Jaya, dengan it kami mengajukan

permohonan penempatan KP pada bagian HRD, untuk mahasiswa kami sebagai berikut:

No. | Nama ‘ NIM { SL‘IIVI}'MCT‘ ~ Program Stud )
1 Najwa Khansa | 2019031019 [ Psikologi

KNP 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 yvang dapat kami sampaikan.

Atas perhatian dan bantuan Ibu, kami sampaikan terima kasih.

L £ 857y
Horma Kami, 4
S < & g
T 0N ¥
o t}.w -

% .
Lo, s.PEMS
di Psikologi

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi
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Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

] KHALIFA IMS

Kindergarten and Primary
Knowledgeable, Interdependent, Muttagiin, Smart

SURAT KETERANGAN
No. 401/KIMS/S. Ket/VI/2022

Yang bertandatangan dibawah ini :

Nama : Rully Deddy

NIK : 139210420

Jabatan : HRD Manager
Instansi : Sekolah Khalifa IMS

Dengan ini menerangkan :

Nama : Najwa Khansa

NIM 12019031019

Pekerjaan : Mahasiswa Semester 6

Instansi : Program Studi Psikologi Universitas Pembangunan Jaya

Bahwa yang namanya teersebut diatas diterima menjadi pengawai magang di lingkungan
Sekolah Khalifa IMS dibawah naungan Yayasan Insan Madani Sejahtera selama 3 (tiga) bulan
dimulai dari tanggal 2 Juni 2022.

Demikian Surat ini dipergunakan sebagaimana mestinya dan dilaksanakan dengan penuh

tanggung jawab.
Dibuat di : Tangerang Selatan
Tanggal : 2 Juni 2022
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Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

>

Univervilan

LEMBAR KEGIATAN HARIAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/F-04

Pembangunan laya
Nama Mahasiswa :Najwa Khansa
Program Studi/NIM :Psikologi/2019031019

Nama Instansi/Perusahaan :Sekolah Khalifa IMS

Unit/Bagian/Seksi tempat KP :Head Office/HRD/As ictar 1o

Tanggal Pelaksanaan KP 2 Juni 2022 s.d.5 Agustus Z0..

e — - F i
'No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
AT N
| R Jum 2022 Skoring (IST, RIASEC), Input hasil skoring ke | cel, Input st pathotes ke pakogram 3
] b Juni 2022 Skoring (IST, DISC), Input hasil skoring ke Facel, Tnpot hasl pukotes ke peikogram. = N
B [7 Juni 2022 Skoring (DISC, RIASEC ), Input hasil skoring ke | el Input hast] peikotes he peibogram =
H ® Juni 2022 llonput hasil skoring ke Excel, Input hasil m.?..irli-‘pui'.wam menar e rcv}\;;:}lvi-'k—pr]nlplun T
S 9 Juni 2022 Skonng (IST, PAPL MSDT), Input hasl skorng ke | xeel, Input hasi] paikotes ke psikogram
- 10 Juni 2022 Input hasil skoring ke Excel, Input hasil psikotes ke pukogram, mencan Topik untuk. seminar m
e 13 Juni 2022 Skoring (IST, PAPL, RIASEC ), Input hasil skoeing ke Excel, Inpat hasil psikotes ke psikogram, g‘f
ainstorming topik pelatihan (psikocdukasi)
3 14 Juni 2022 Bkoring. Edit file psikogram g.&
7 15 Juni 2022 oring. Edin file psikogram H
10 16 Juni 2022 Skoring. sortir file psikogram w
(l 17 Jumi 2022 Skoring., Sortir file psikogram d, .
12 [io Juni 2022 Fumr file psikogram 2%
LA

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dar 1 (safu) lembar

Tgh 5 Agusvs 2022
Pembimbing Lapangan,

( Sc+! FITRIA HDaYAH )




wla
Pembangunan Jaya

LEMBAR KEGIATAN HARIAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/F-04

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

:Najwa Khansa
‘Psikologi/20190310

Nama Instansi/Perusahaan Sekolah Khalifa 1145

Unit/Bagian/Seksi tempat KP - Head Office/HR DA ton von

Tanggal Pelaksanaan KP 2 Juni 2022 s d 5 Agustus 202

. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
lj : 21 )|l’ll 2022 Administrasi psikotes, obseryasi g
4 P2 Juni 2022 [Administrasi paikotcs, observasi ARy 4
15 23 Juni 2022 IWdministrasi psikotes, observasi, mencart maten modul untub rencana pelanhan, mencart tema '
dan sub tema untuk seminar (psikoedubas) H
(3 24 Jum 2022 Skoring (IST, PAPL, DISC, RIASEC, MSDT), Input hasil skoring ke Facel, Input hasit psikotes
ke psikogram E !
17 27 Juni 2022 Skoring (IST, PAPL DISC, RIASEC, MSDT), Input hasi skoring ke Excel, Input hasil paikotes g‘*
o il
(L] P8 Jum 2022 Skaring (IST, PAPL DISC, RIASEC, MSDT), loput hasil skoring ke Fxcel, Input hasil psskotes w
¢ psikogram
19 29 Jumi 2022 Ekmnulﬁl. PAPL DISC, RIASEC, MSDT), Input hasil skoring ke Excel, Input hasil psikotes 8*
¢
po PO Jum 2022 t:m (IST, PAPIL, DISC, RIASEC, MSDT), Input hasil skoring ke Fxcel, Input hasil psakotes
psikogram
21 | Juli 2022 koring (IST, PAPL DISC, RIASEC, MSDT), Input hasil skoring ke Excel, Input hasil paikotes 8
ol
22 H Juli 2022 koring (IST, PAPL DISC, RIASEC, MSDT), Input hasil skoring ke Fxcel, lnput hasil puikotes 8‘1
23 1S Juli 2022 oring (IST, PAPL, DISC, RIASEC, MSDT), Input hasil skorng ke Fxcel, Input hasil psikotes M 1
R4 b Juli 2022 intstrasi psikotes, observasi M

"+ jika lidak mencukupi, dapal menggunakan lebih dan 1 (salu) lembar

Tgl: 5 Agusvs 2022
Pembimbing Lapangan,
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>

Universitay
Pembangunan laya

LEMBAR KEGIATAN HARIAN KiH L0OFES)

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

‘Najwa Kharisa
‘Psikologi/20 1 90 311

Nama Instansi/Perusahaan  :Sekolah Khalifa (M5
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Head Office/HRD/Aston [Konae i

Tanggal Pelaksanaan KP  :2 Juni 2022 s.d.5 Agustus 2022

11/03/50P-27/F-04

TR Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

05 [7 Juli 2022 Skoring (IST, DISC, PAPL RIASEC), Inpat hasil skoring ke | xcel, Input hasil psikotes ke ‘

sikogram N
26 8 Juli 2022 nput hasil skoring ke Fxcel, Input hasil psikotes ke psikogram
R7 11 Juli 2022 Input hasil psikotes ke psikogram, assist pengetihan narast interpretasi 4@.4
8 12 Juli 2022 nput hasil psikotes ke psikogram, assist pengetikan narasi inferpretast x\: ¥
EO 13 Juli 2022 pput hasil skoring ke Excel, Input hasil psikotes ke psikogram 5
po 14 Juli 2022 Input hasil psikotes ke psikogram, aswst pengetikan narasi interpretasi k"'ﬁ
Bl 15 Juli 2022 nput hasil psikotes ke psikogram, assist pengetikan narasi interpretasi H
B2 18 Juli 2022 Mencan materi Talent Management X‘-’
B33 19 Juli 2022 Skoring (IST, DISC, PAPL RIASEC), Input hasil skoring ke Excel, Input hasil psikotes ke

sikogram
4 20 Juli 2022 nput hasil psikotes ke psikogram, assist pengetikan narasi interpretasi M
th} 21 Juli 2022 Input hasil psikotes ke psikogram, assist pengetikan narasi interpretasi A
6 22 Juli 2022 Administrasi psikotes, observasi, Skoring, Input hasil psikotes ke psikogram, pelatihan KW

A-6

Tgl: 5 Agsns 2022
Pembimbing Lapangan,

** jika tidak mencukupi, dapal menggunakan lebih dan 1 (safu) lembar




(&) LEMBAR KEGIATAN HARIAN KERJA PROFESI
oyu

Nama Mahasiswa ‘Najwa Khansa

Program Studi/NIM ‘Psikologi/2019031019

Nama Instansi/Perusahaan Sekolah Khalfa IMS
Unit/Bagian/Seksi tempat KP . Head Offico/HRD/Ax slon Fon s
Tanggal Pelaksanaan KP .2 Juni 2022 s d.5 Aguslus 200e

25 Juli 20
Juli 2022

7 Juli 2022 hasil psikotes ke psikogram

K Juli Unput hasil psikotes ke paikogram

i Jull 2022 Ad: prikoRes, chseryash, Skoring, Input basil paikides ke pukogram H

I Agustus 2022 Administras pikotes, observasi, Skoong, lnput hasi| pulkiotes ke puikogram

F: 0 Agustus 2022 finput hasil psikotes ke paikogram o . 2

P Agustus 2022 finput hasil paikotes ke psikogram .
5 T

o

ik observasi, Skoving, Input hasi! pakotes ke puikogram
15 Agustus 2022 [Skoring. Input hasi! paikotes ke prikogram

"% jika lidak mencukupi, dapal menggunakan lebih dari 1 (satu) lombar

Tgl: 5 Ausvs 2022
Pembimbing Lapangan,

( SOt EVTRAD HOAIA )

S G UNT
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Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-06

(33 LEMBAR PEMBIMBINGAN KERJA PROFESI

Sheet Of Professional Job Guidance
Pubane. N Leya

Nama Mahasiswa :Najwa Khansa
Program StudNIM :Psikoloqi/2019031019
Nama Instansi/Perusahaan :Sekolah Khalifa IMS
Unit/Bagian/Seksi tempat KP :Human Resource Department/Asisten HRD
Tanggal Pelaksanaan KP :2 Juni 2022 s.d.5 Agustus 2022
Nama Dosen Pembimbing KP :Runi Rulanggi, M.Psi., Psikolog
Materi GiE g :::::l?n‘m:

T BJuli2022 |Pembahasan draft bab T dan update kegiatan KP

N W—
Y G —
N o—

4 Agustus  [Pembahasan bab 1-3, hasil revisi, update kegiatan KP W

1’« tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

2 |17 Juli 2022 [Pembahasan bab 1, hasil revisi, update kegiatan KP

3 Juli 2022 |Pembahasan bab 1-2, hasil revisi, update kegiatan KP

PR s

29 November 2022
Dosen Pembimbing KP,

)

"

Seanned oy TapScanne!




SPT-1/03/50P-27/F06

) LEMBAR PEMBIMBINGAN KERJA PROFESI
J-;—';,? S Sheet Of Professional Job Guidance
Nama Mahasiswa ‘Najwa Khansa
Program StudéNIM Psikologi/2019031019
Nama Instansi/Perusahaan :Sekolah Khalifa IMS
Unit/Bagian/Seksi tempat KP -Human Resource Department/Asisten HRD
Tanggal Pelaksanaan KP :2 Juni 2022 s.d .5 Agustus 2022
Nama Dosen Pembimbing KP ‘Runi Rulanggi, M.Psi., Psikolog

&:_.‘ Tanggal Materi
5 F:)Smnba Pembahasan bab 1-4, hasil revist
22
6 September Pembahasan bab 1-4, hasil revis:

Pembahasan bab 14, hasil revisi

bahasan bab 1-4, hasil revist

MhikikiL
@@??4}

menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar

ko 09)

gt
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Lampiran 1.6. Surat Keterangan Pengalaman Kerja

A-10

HRD Manager

i e

KHALIFA IMS

Kindergarten and Primary
Knowledgeable, Interdependent, Muttagiin, Smart

SURAT KETERANGAN
No. 402/KIMS/S Kev/' V2022

Yang bertandatangan dibawah ini

Nama Rully Deddy

NIK 139210420

Jabatan HRD Manager
Instansi Sekolah Khalifa IMS

Dengan ini menerangkan

Nama Najywa Khansa

NIM 2019031019

Pekerjaan Mahasiswa Semester 6

Instansi Program Studi Psikologt Umversitas Pembangunan Java

Telah g kuti k cg

gang di Sekolah Khalifa IMS dibawah naungan Yayasan Insan Madani
Sejahtera selama 400 (empat ratus) jam kerja dimular dan tanggal 2 Juni 2022 hingga S Agustus 2022
sebagai Asisten Konselor pada divisi HRD dengan rincian pekerjaan sebagai berikut
- Administrasi tes psikologr sebagai tester
- Skoning tes psikologr IST, PAPI KOSTIK, DISC, RIASEC dan MSD'1

Observasi selama psikotes

- Persiapan terkant traiming Psikoedukas

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinys Atas kerjasama yang

telah terjaiin baik sciama peiaksanaan magang beriangsung, kami mengucapkan 1ernima kasih

Dibuat di Tangerang Sclatan
Tanggal 12022




Lampiran 1.7. Formulir Pengajuan Sidang Kerja Profesi

(—‘ij SPT-1/04/S0P-07/5-01
\/"" e FORMULIR PENGAJUAN SIDANG KP
Pembangunan laya
Nama Mahasiswa : Najwa Khansa
Prodi/NIM : Psikologi/2019031019
Judul Laporan KP : Gambaran Kerja Asisten HRD Pada Bagian Human Resource Development di Sekolah
Khalifa IMS
Dosen Pembimbing : Runi Rulanggi, M.Psi.,Psi.

Dosen Penguji

adwal KP

at Sidang KP: (mohon beri tanda V untuk syarat yang relevan)

Syarat | Ya Tidak |
tidak sedang dikenakan sanksi akademik T~
KP sesuai SOP Kerja Profesi \ v | .
laporan KP sebanyak 2 (dua) eksemplar 1 v 7;
n pembimbingan Laporan KP min 4 x Y,

lir Penilaian Pelaksanaan KP oleh Pembimbing

8eanned oy TapScanne!
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LAMPIRAN B

Lampiran 2.1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi




Lampiran 2.2 Bukti Foto IG Prodi Psikologi

@ psi.upj

@ psi.upj Saya, Najwa Khansa (2019031019) melakukan kegiatan
Kerja Profesi (KP) di Sekolah Khalifa IMS mulai dari 2 Juni 2022
hingga 5 Agustus 2022, dengan pembimbing kerja ibu Sofi Fitria

Hidayah, M.Psi,, Psikolog. Saya ditempatkan pada bagian Staf
HRD sebagai Asisten HRD.

Tugas yang saya lakukan selama KP adalah melakukan
administrasi tes psikologi bagi para karyawan yang mengikuti
psikotes, melakukan observasi selama psikotes berlangsung,
melakukan skoring hasil psikotes peserta, serta membantu
membuat perencanaan dan pelaksanaan pelatihan karyawan
Tugas tambahan yang dilakukan antara lain menginput data
psikotes dan membantu membuat psikogram

Saat proses pelaksanaan hingga penyelesaian KP, saya membuat
laporan kegiatan KP dengan bimbingan dari Runi Rulanggi,
M.Psi.,, Psikolog, selaku dosen pembimbing kerja profesi saya.

Qv W

Sh;\pn.lg .
urbanites’ mind
and behavior

6 likes

iUpl @psivp @ psicologiupi.acid
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