LAMPIRAN-LAMPIRAN

43



Lampiran A

LAMPIRAN 1.1 FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

2
Permbangunan leys

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

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

1 2020021097

Grace Margaretha
Tahun Akademik : 2023/2024 Gasal

Manajemen

: Aktivitas Kerja Profesi Pada Divisi Administrasi di Yayasan Kharisma Insani

KB Smart Children

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP

Telepon/email .
Masa Kerja Praktek
Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgl:
Yang mengajukan,

%__
Grace Margaretha

: Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children

Rismanita Lucas

Ketua

Kelurahan Jurangmangu Timur, JI. Delima Il No.13, Jurang Manggu Tim.
Kec. Pd. Aren, Kota Tangerang Selatan, Banten

: 081317806099
: Mulai dari : 29 Mei 2023  sampai dengan: 25 Agustus 2023

Windarko , ST., MM.

Tgl: Tgk:

Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
Windarko , ST, MM. r. Dede Sl A
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LAMPIRAN 1.2 SURAT PENGANTAR KERJA PROFESI

D)

Universitas
Pembangunan Jaya

o - - o

No: MNJ/KPBLD/23-04/131

Tanggal @ 07 Mei 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,

HRD

Yayasan Kharisma Insani KB Smart
Children

J1. Delima 11 No.13 Blok A3, Jurang
Manggu Tim., Kee. Pd. Aren, Kota
Tangerang Selatan, Banten 15222

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) - Magang/Praktik Industri bagi mahasiswa
program sarjana Universitas Pembang Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan
penerpatan KP pada Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children untuk mahasiswa kami
sebagal berikut: i

No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Girace Margarethy 2020021097 8 Manajemen

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

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

Atats perhutian dan bantuan Bapak/1bu, kami sampaikan terima kasih.

Hormat Kaumi,

hES
L A/JITAV‘Z#,
l'-._r s Lotoll S SSOMLSLCPY

Kepala Program Swdi Mausgemen

Lembusan
L. Koordinwor Kerja Protes)

| A S
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LAMPIRAN 1.3 FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Pembar

(@/) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/SOP-27/F-02

Nama Instansi
Nomor Identitas Instansi *)

Alamat

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Program Studi

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai :
Tanggal Selesai :
Total Jam Kerja **)

Bagian/Divisi
Uraian Pekerjaan

t.i—)

Nama Pembimbing Kerja
Kontak Pembimbing Kerja

Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children

Kelurahan Jurangmangu Timur, JI. Delima 11 No.13, Jurang
Manggu Tim., Kec. Pd. Aren, Kota Tangerang Selatan, Banten

Grace Margaretha
2020021097
Manajemen

29 Mei 2023

25 Agustus 2023

320 jam

Staff Administrasi

Membantu mengelola dan menjaga arsip data, dokumen,

dan catatan penting sekolah. Membantu proses pendaftaran
siswa baru. Menangani komunikasi internal dan eksternal secara
langsung atau melalui telepon. Membantu dalam penyebaran
informasi dan pengumuman kepada staf, siswa, dan orang tua.
Melakukan pemesanan persediaan tambahan jika diperlukan.
Membantu dalam perencanaan berbagai acara sekolah.
Melaksanakan tugas — tugas administratif umum lainnya yang
diberikan oleh atasan.

Rismanita Lucas
HP  :6281317806099
Email : yayasankharismainsani@gmail.com

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

Tgl:
Mengetahui,
Pembimbing Kerja

=%
. . Y, *
Rismanita LUCES gy

Tgl:

Menyetujui,

Bagian SDM/Human Resources/
Personalia

-

Arista Elyana, S.Psi
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LAMPIRAN 1. 4 LEMBAR HARIAN PELAKSANAAN KERJA PROFESI

LAPORAN HARIAN
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

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

: Grace Margaretha

: Manajemen / 2020021097

: Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children
Staff Administrasi

- 29 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

Paraf

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pem'?cil:;:ing

29/05/23 | Mencetnls brosvl Jan formulic  gendogten %

20/05(83 Mencetale  oodul [ moter  per belajotan

3 /05115 Mg[a.l/.ukaﬂ‘ _pesenon .,nfu_l:rreftar}gkar@,, O I/%
Sl (NS e ' [ 4

; ]

08 /o012y | Meatuk  materi pembelajarmo %Z_
B Ug/0sr3 | Mencetak  moteri pembe (&jomn %;il

07/06 123 | Mendaker  bronsokst — ransoks

08/06/23 | Meacekak podkers  pembelajacon SZZ U/

05 /06123 | Memgollow yp befkauit  gesanan perlengkapan /%%
[z J06/23 |Mencadsk pembayaran  SPP 17

(3/06/23 | Mencatat pembayaran ste ,¢

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

Tanggal: 26 Agustus 2023

Pembimbing Kerja,

Rismanita Lucas

e

2N
e
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Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

: Grace Margaretha
: Manajemen / 2020021097
: Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Staff Administrasi

Tanggal Pelaksanaan KP

: 29 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pemlzz:lng
[4/06/23 | Memgollow vp tectoib  pesonan  perlerdgeagan %7_’
(S 166/23 | Mencekak  Oken  pempelajoran  SSwa /7
6 (06(23 | Mencatat transaksi -transaksi yang moguk % ' /
(9 (0623 |Melayani orangteet erurid  teckait pemesanan baju . i ]
201/06/7% Mengecet  stoatrs  pesonan ferlengkapan 7]
2\ /06)23 Men cexak desain  makeri perbelajaron ! /
22 106123 | Merekap Semur pembayaran  SPP / ﬂ}
23/06/2% | Mencet@r  Materi  pembelajoran ' %
2. (06123 | Membvak  desain  undvk maken Lelajac S0
27 /06/23 | Mengwobungi  vendor ; /ﬁl
o8 /e/es | Mencerak  gormolic pendacanron &,

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

Tanggal: 26 Agustus 2023
Pembimbing Kerija,

w “@

°
3

@
=

=== i
= S

—*r c M\\«Q

Rismanita Lucas
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g@/ﬁ

LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/5S0P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan

: Grace Margaretha
: Manajemen / 2020021097
: Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Staff Administrasi

Tanggal Pelaksanaan KP

: 29 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pem’g‘lndl:ing
J
0/06/23 Mblu”pm( oy kua vurd  pendagtar bacu g}
3 /07723 | Melayani orangtun  murid  pendagtor  barv I¢ /
4 /01/2% |Meloysni omngkue murd gendagtac  bary ﬂ
S 107123 |Melayani orangiwa  munid  pendagtar  bary %,/
6 (07/23 |MelaYani oftngbua  Murd  Lnkvk pendagtar o 2 /%/
7 /0723 | Meaginput  dpti-dakn  siswa boru 'y
o /07/23 | Mengurvs dan merekap  laporan keuangan [ %
[I 707/23 | Menginput  data-data Scwa borco ¢ ' /
[z 107/23 Mengiaput data-datn  Siswa baru AG"(M";:"B‘\:{&B% / % 2
13(07/23 | Mencetale  modvl  pembselajaran % //
(4 /012 | Memprintk  brosur dan mateci gembelajacan [[%
17 /07/22 | Mesekap  Seluroly  4ransaksi

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

Tanggal: 26 Agustus 2023

Pembimbing Kerja,

Rismanita Lucas

== ':7

=25 o
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SPT-1/03/SOP-27/F-03

’ (Z‘) 1 LAPORAN HARIAN

| PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Grace Margaretha

Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021097

Nama Instansi/Perusahaan : Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Staff Administrasi

Tanggal Pelaksanaan KP : 29 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

Paraf
No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan Peml?:r'j‘:ing
| /
8/07/23 Mengece  ulang doka-dwkn  sigwa baru %
B - )
W/07/23 | Menceke  makeri pembeloyaran % //
U /07723 |Mencakak  £mnsoks: - brungaksi 4 M N
24 /01/23 | Mencetak  materi fembe lojaran %, //
%/07(23 | Mecekap  Selueuh  mncaksi T g
26 /07/23 | Mencekak  pakert  pembelajacan " /
21/07/23 | Menmakat Serun  duagaksi  hacian Y
28 (07/23 | Mencekdle  mpkeri  fermbelajaran / /K
31107/ | Merekap  sema transaksi |olanan +£7)
| 10§/23 | Meaceak  Moken (cm‘oelqjar‘an N / K i
2108123 Mmghubvﬂﬂ‘ pille  \endor %” ;
7

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

Tanggal: 26 Agustus 2023
Pembimbing Kerja,

Rismanita Lucas
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Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan

LAPORAN HARIAN

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

|
|
l PELAKSANAAN KERJA PROFESI
I

: Grace Margaretha
: Manajemen / 2020021097
: Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Staff Administrasi

Tanggal Pelaksanaan KP

129 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

- Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pem':)::;\:mg
/)

3 /08723 |Mencatot _pembomgpran PP 7
A (08/25 |Mencatak  pembognran  SPF /)
7 108/23 Menm kollow vp  Vendor terkoit pemesanun
8 108/23 | Meacerat  makes  gembelojuran 4
g 0823 | Moncetat  mnkeri  pembelajoran /
© (08/23 | Men akak tansalesi —kronguks; V/
I /o923 Mecekap lagormn kewwnaan /)
14 /08/23 |Meacetat materi pembelajacan ﬁ%/
15 [08/23 | Men cnk ok rengumpulan dotna untvk  freld brip 5&/
|6 (0823 |Merkay  colurulr  Eransaks: /
(8 /08/23 |Mencokak materi /modul tembelajaran
o' 108/23 Mencetae  Maten fembelajaran

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

Tanggal: 26 Agustus 2023

Pembimbing Kerja,

% )

Rismanita Lucas
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c 27/F-03
LAPORAN HARIAN SETREBeR22
PELAKSANAAN KERJA PROFES|

Nama Mahasiswa : Grace Margaretha

Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021097

Nama Instansi/Perusahaan  : Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Staff Administrasi

Tanggal Pelaksanaan KP 29 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

Kerja

i

22108/23 | Mok mpker

perbelajacan
23/08 /22 | Mencetale podul /materi  pembe lajaran y%//
24/ 08123 |Melakokan  pesanan uakuk perlenslapan  siswa
25/98(B ) Moncetak moter pembelapean dan (r:peff:l:apmm.n /}( /

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

Tanggal: 26 Agustus 2023
Pembimbing Kerja,

' ."-,
% ‘ L 2
= &

[N 0‘

H\M

Rismanita Lucas
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LAMPIRAN 1. 5 LEMBAR BIMBINGAN KERJA PROFESI

I

Pembanguna

FORMULIR BIMBINGAN KERJAPROFESI |

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

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP
Tanggal Pelaksanaan KP

Nama Dosen Pembimbing KP

: Grace Margaretha

: Manajemen / 2020021097

: Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children
: Staff Administrasi

: 25 Mei 2023 s.d. 25 Agustus 2023

: Windarko , ST., MM.

Paraf Paraf Dosen
No. Tanggal Materi Mahaalawa Pemt:(i:lbing
1| 8(D9/23| Kongolkasi Mengenai loab 1 g
Z Yl konsu kst bay 2 % %'
3 [6/12/23| Konsohasi  bab 3 Hoe | D
q |32 Konsitasi  bub 4 = &P
** jika tidak kupi, dapat mengg lebih dan 1 (satu) lembar

ot £/9/2023
Dosen Pembimbing KP,

B

Windarko , ST., MM.
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Lampiran 1. 6 Penilaian Bimbingan Kerja Profesi

(@/) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi atas nama :

Nama Mahasiswa . Grace Margaretha

Prodi/NIM . Manajemen / 2020021097

Nama Instansi/Perusahaan

Unit/Bagian Tempat KP . Staff Administrasi

Periode KP 29 Mei 2023 s/d 25 Agustus 2023

Diberikan penilaian sebagai berikut :

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

Yayasan Kharisma Insani Bimba Smart Children

Indikator Penilaian | Nilai (N) | Bobot (B) | NxB
Etika 98 s% | 49
Kedisiplinan ‘ 98 | 5% 4,9
Tanggung jawab » 928 4 5% 49 ‘
Kerjasama ) i 7 5% 4.9 ‘
P Pengembangan diri / Lifelong learning : j 2% i 10% 96
Ku Komunikasi ‘7 %5 10% 9,5
KU ;Daya Analisa 7 1 % 710"/; : CETRae
KU | Kualitas hasil kerja 7 . K a |8 10% RS 9.8
KK Kompetensi berdasarkan ;)Idang Il;nu =31 ‘ ) 7797771‘ 772(;/077\ _,,,,19,4 3 \‘
| KK | Pemecahan masalah iy ] rgsﬂg § 26% “ 9 7?‘
| LI'otal NxB | 96,4 ‘

Tangerang Selatan, 25 Agustus 2023

Menyatakan,

7

Rismanita Lucas

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7T455555
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Lampiran 1. 7 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

o2

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT

SPT-1/03/SOP-27/F-05

s PEMANTAUAN KERJA PROFESI e
Nama Mahasiswa : Grace Margaretha
Nomor Induk Mahasiswa : 2020021097
Instansi : Yayasan Kharisma Insani KB Smart Children
Program Studi : Manajemen
Bagian/Divisi : Staff Administrasi

Uraian Pekerjaan : Membantu mengelola dan menjaga arsip data, dokumen, dan
catatan penting sekolah. Membantu proses pendaftaran siswa
baru. Menangani komunikasi intemal dan ekstemal. Membantu
dalam penyebaran infomnasi dan pengumuman kepada staf,
siswa, dan orang tua. Melakukan pemesanan persediaan
tambahan jika diperlukan. Membantu dalam perencanaan
berbagai acara sekolah. Melaksanakan tugas - tugas
administratif umum lainnya yang diberikan oleh atasan.

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Ke_rjg Profesi :
1| CPMK 1 : | Mahasi. mampu p tahuan,
/a, puan, dan ketemmpllan dalam dunia
keda yang selaras llmumanajemen yang dipelajan. (S9,
KU3, KK4)

2| CPMK 2 : | Mahasiswa mampu menyerapinformasi mengenai
hakekatpekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai
permasalahan yang terjadiuntuk dijadikan sebagai bahan
kajian dalam penulisan laporan KerjaProfesi. (S9, KU3,
KK4)

3| CPMK3 : | Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja
danmenemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen
bagi pilihan kerjakedepannya. (S9, KU3, KK4)

4| CPMK 4 : | Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik
dalam us ahapenyempurnaan kunikulum yang sesuai dengan
tuntutan dunia in dustridan masyarakat. (KU3, KK4)

5 | Dst : | Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis
yangberkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan
tempatmahasiswa melakukan Kerja Profesi. (KU3, KK4)

Catatan Tambahan Sikap kerja mampu adaptif dengan lingkungan baru,
diharapkan lebih agile, inisiatif dan kreatif

Tol: Tg\9/ 1/ w2 Tgl:
Pembimbing Kefja Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,
la P udi,
- . .\ Kepala Program Stud
\
ﬂl‘?ﬁ
Rismanita Lucas VWndarko ST., MM . Dede §Uleman,M.M,CMA
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LAMPIRAN B

LAMPIRAN 2.1 PRAKTIKAN SAAT MELAKUKAN KERJA PROFESI

LAMPIRAN 2.2 DOKUMEN PRAKTIKAN DENGAN PEMBIMBING KERJA

25
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