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LAMPIRAN A






Lampiran 1.1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

i
Fembangur an Jaya

SPT-1/03/50P-27/F-01
FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa
Nama Mahasiswa
NIM

Program Studi
Materi/Judul KP

o Kamthia lrene Verena |
R 1 13 11- L VE—

. Tahun Akademik : .224..[.202%

Gambacan Kta. HE. Rssictank...di. PT. Dinasti.

Identitas Instansl/Perusahaan

Instansi/Perusahaan
Nama Pejabat
Jabatan

Alamat KP
Telepor/email

Masa Kerja Praktek

Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

Tgk: 27 Aquave 2029

Ok Gt Bogn, N0 8,

HR _(Genealisk, S
el

Ciaser, ee: Socporg . Targemes

(Diisi oleh Kaprodi)

To: %o 7 Agusus 2024 Tgl:

Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
j )
e 2>
7/ ﬂLﬂb . ! )
W mine ~ )
(.. Kamdi.lrene, Verena ) (m' . (.. Aries Yoy, S-10 M55 )
e Qoerjoatmedjo, M
Peilolag
Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya All rights reserved | +62-21-7455555 k’—



Lampiran 1.2 Surat Pengantar Kerja Profesi

uuniversitas
Pembangunan Jaya
Tanggal :29 Mei 2024
Nomor : 031/EKS-PSI/UPJ/05.24
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)

Kepada yang Terhormat,
Ibu Amelia Putri Utami
HR Generalist

PT Dinasti Java Nusantara
Di tempat

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 bagian HR Assistant. untuk mahasiswa kami sebagai

berikut:
No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Kamelia Irene Verena 2019031062 10 Psikologi

KP dilaksanakan minimal 150 (seratus lima puluh) jam, dengan harapan mahasiswa kami
dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

Atas perhatian dan bantuan Ibu, kami sampaikan terima kasih.

Hormat I](apaiu 7is

Kepala Program Studi Psikologi

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasih Raya, Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021.745 5555 | Fax: 021.298 615 25 (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
@j FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI
Nama Instansi - PT Dinasti Wahab Nusantara
Nomor Identitas Instansi *) . AHU-0012882 AH.01.02.Tahun 2023
JI. Ciater raya No.08, Kel. Clater, Kec. Serpong
Alamat :  Kota Tangerang Selatan, Banten 15310

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk

Nama Mahasiswa - Kamelia Irene Verena
Nomor Induk Mat . 2019031062
Program Studi . Psikologi

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai « 1Juli 2024
Tanggal Selesai - 30 Agustus 2024
Total Jam Kerja **) . 150 Jam
Bagian/Divisi - Human Resource & General Affair
Uraian Pekerjaan ***) ;1. Membantu dalam proses rekrutmen
2. Membantu dalam proses perform management
3. dalam keperluan general affair
4. Membantu dalam kegiatan lain yang dibutuhkan perusahaan (jka ada)
Nama Pembimbing Kerja ;. Yorgi Alifa Ganjar
Kontak Pembimbing Kerja : HP 085931978194

Email : Hr com

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

Tgl: 11Juli 2024 Tgl: 11.Juli 2024
Mengetahui, Menyetujui,
Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
P :
PT DNASTI WMNUSP"‘ T DINAWB NUSANTARA
o ((— LTI e )

dok

b berbad:

*) Instansi KP wajil hukum, k dengan resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP

**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kenja

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




Lampiran 1.4 Surat Penerimaan Kerja Profesi

A-4

O DWN CORP
/ JI. Ciater Raya No. 08, Kel. Ciater, Kec. Serpong, Kota Tangerang

Selatan, Banten 15310

DWN CORP E-mail: -
Surat Keterangan
No. 08-003/HRD/DWN/Sket/VII/2024
Kepada Yth,

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

Kepala Program Studi Psikologi

Unlversitas Pembangunan Jaya

Dengan Hormat,

Berdasarkan Surat Nomor: 084/EKS-PSI/UPJ/06.24, perihal surat permohonan Kerja Profesi (KP):

Nama
NIM
Program Studi

: Kamelia lrene Verena
: 2019031062
: Psikologi

Bersama ini kami sampaikan bahwa mahasiswa di atas dapat kami terima untuk melaksanakan Kerja
Profesi (KP) di DWN Corp dalam waktu minimal 150 (seratus lima puluh) jam

Adapun deskrips! pekerjaan selama Kerja Profesi (KP) adalah men support seluruh HR functional yang

meliputl recruitment, perform manogement, general offairs, dan lainnya jika diperlukan.

Demikian surat keterangan ini kami buat atas permintaan yang bersangkutan untuk keperluan

persyaratan proses kelengkapan Kerja Profesi (KP).

Atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.

Tangerang Selatan, 11 Juli 2024

CEO of DWN Corp



Lampiran 1.5 Lembar Harian Kerja Profesi

SPT-V0¥/SOP-27/F-03
(ﬁ) LAPORAN HARIAN
o/ PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Nama Mahasiswa : Kamelia lrene Verena
Program StudyNIM : Psikologi / 2019031062

Nama instansi/Perusahaan : PT Dinasti Wahab Nusantara
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HRGA
Tanggal Pelaksanaan KP  : 1 Juli 2024 s.d. 30 Agustus 2024

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing

*  Melabhuban update Joh Description untuk anuh p hasn 1 Dinast |
Indonesws (DET) berdasarhan struktur orgamsast Senior Manager, Project Munager,
Cresuse Lead, Semor Marketing Specialist. Sentor Social Media Speculist, Graphic

! LJuli 2024 Design. Event & Promotion Specialist, Socisl Media Soecialist, Host & Live Taleat,
Photegrupher & Videographer dan Project ( MTicer
*  Mombuat jadwal dan scbugn PIC untilk interview Bansta & Kichen
2 2 Jub 2024 *  Melakuhun mmput dalibase asel haan holding dan R g anak

perusahann ke Google Sheet Master

1 2 Juli 2024 *  Melahakan input Jazahase aset dan utilitas perusahann holiing dan masing-masing
anak perusahadn ke CGoogle Sheet Master

*  Mclshuban input datahase aset dan utlitas perusahamn hokding dan masing-masing
anak perusahaan ke Google Sheet Mauster

*  Menghlasifikasihan hategon pada asse!

o Melahuban obsen asi dan wanancar untuk Bansts

*  Mclakuban Crovscheck terhadap data master dan melakukan mput data anak
perusahaan P 1 Dinasu Boga Nusantar (DBN)

®  Melahulan screening CV handidat Puchusing. Bansta & Kitchen di platform Glints

s 8 Jub 2024 *  Menghubung via WA kandidst Purchasing vang telals mengajuksn lamaran di
plotform Glints scbanval J orang untuk menjadwalkan mterview

*  Menghubung via WA Landidat lansta & Kitchen ) ang telah mengajukan lemaran di

__platform Ghints sebauval 6 orang untuk menjadwalkan imteniew
*  Meclabuhan follow-up terhadap kandwlal mengenan kesediaan interview

4 4 Jub 2024

& 9 Juli 2024 e Momjudwalkan ulang intenrew Lundwat yang menmunte ustul, re-tcheckide
M dit hategon dan sistem dropcdown yang ada Ui dalam masterform
Guogle Sheet aset perusahaan
¢ Melakuhan remindet untuk jadwal 2 KP kepada pembunbing kerya
7 10 Juh 2024 ¢ Melshukau intentew dan follow up hodawnyan | orang handidat
¢ Meladuban penyadswalan ulang terhuit kandidut vang memunta re-schedide
®  Mclakukan on ute mieniew | vrang hundulat Hansta
L3 11 Juli 2024 .

Mclahukan afffine interview vis WhatsApp 2 orang handidat Graphue Design
*  Mombuathan hode terhadap aset perisahaan d form masier
“* jika tidak mencukupi, dspat menggunakan lebih dan 1 (satu) lermbar

YFF | > [FFFF g

Tanggat:
Pembimbing Kerja,

( Yorgi Alifa Ganjar )

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




SPT-1/03/SOP-27/F-03
(@5 LAPORAN HARIAN
d . PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Lo bann na Jags
Nama Mahasiswa . Kametia Irene Verena
Program StudvNIM : Psikologi / 2019031062
Nama Instansy/Perusahaan : PT Dinasti Wahab Nusantara
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HRGA
Tanggal Pelaksanaan KP  : 1 Juli 2024 s.d. 30 Agustus 2024
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
9 18 Julh 2024 o Membuat pelabelan aset perusahaan m
oo *  Membuat dan mencetah labed aset perusahaan
e 16-Jolp2ae o Meranghum dan melakukan translas sitem di M Satislaction Questonnaire ‘d?
1 17 Juh 2024 o Melkukan update databesc aset perusahann dan mencetak label "ﬂ'\’
. o Melahuka ke dalam Jatabase aset dan pembuatan label kode aset untuk
12 18 Jubi 2024 Beantown Ciger G0 DBN e [
*  Melakukan update aset dan hode uset di database master
" 22 Juli 2024 e Meclakulan update job desh DIN posis Purchasing Staff %
o Mchakukan $ g CV Purchaving StalT dan membual ist kandudat 4 indnadu
1 23 Juli 2024 s Melakulan filing data karyawan ohuf dan tidak akuf m
¢ Melakukan on bourding hany awan baru posisi Purchasing SufY dengan atasen
15 24 Juh 2024 ¢ Manviaphan brkas PRWT untuk on bowrding kanyawan baru
® _ Melakuban updaic datahos aset perusahaan
e Melakukan updste dan pengecehan Iahel asct perusahasn
I(Q 35 Juh 2024 ®  Melakukan rekap nenutonng daia asten haryawan Citra Pangan (CP) a‘
** jika tdak kupi, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar
Tanggal:
Pembimbing Kerja,

( Yorgi Alifa Ganjar )

Copyright

A-6
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“lea s

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

: Kamelia Irene Verena
: Psikologi / 2019031062

Nama Instansi/Perusahaan : PT Dinasti Wahab Nusantara
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : HRGA
Tanggal Pelaksanaan KP  : 1 Juli 2024 s.d. 30 Agustus 2024

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja _
*  Melshukan updsic data label aser perusalan
17 29 Juh 2024 *  Melalukan relap dats absen hanvawan CP tanggal 21 Jult 2024 sampsr dengan 29 July %
2024
¢ Melakulan relap dets sbsen han awan CP tanggal 30 Juh 2024
: 3
" 30 Juh 2024 . gﬁ;!:hhn rekap Jata absen karyawan DEN sejah tanggal 2 Juli 2024 sampes 30 Juh "
*  Melabukan update lahet aset peruxahaan
19 M Jub 2024 *  Mclahuhan update rehap absen hanan karvawan DBN
o * _ Melabuhan input data kary awan CP berdasarkan surat PKW1 sejumiah S0 mdivichs ?
*  Mchhukan undaic shsen hanun kanawan DEN
2 \ 2024 *  Mompelajan kembal Form Fvaluas Intenview Human Ressource denigan atasan
Apnia? ®  Menghubungs dan menjedwalhsn snterview untuh posisi crem outlet Bubur Ayam
Danasu (BAD) scyumiah 2 indsvidu
2 3 Agustus 2024 ®  Mambuat lahel aset perusahaan m
2 6 Agustus 2024 *  Mombuat dan A label aset perusah, ‘d:\’
®  Melakukan relap dan pengeochan ahsensi hanan kiarvawan DBN
- Tigokiin 124 *__ Melakukan filmg dokumen karyawan aknt dan bidak aknf m
*  Mclakhukan rekap dun pengeychan absenss hanan kan awan DIN dan CP
*  Mengihun Mevung HR dengan agenda permmunisan karyawsn bary postss Business
2 K Agustus 2024 Dexelogament
* _ Menjadwailan tlan karyawan yany akan terkona Lay OfF
= jika trdsk mencukupi, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar
Tanggal:
Pembimbing Kerja,

"

( Yorgi Alifa Ganjar )

Copyright 02020 U

iversitas Pembangunan Jaya. Al righis reserved | +62-21-7455555
niv
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SPT-/03/SOP-27/F-03
(‘3@ LAPORAN HARIAN
d 3 PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Fearmaiye e
Nama Mahasiswa : Kamelia Irene Verena
Program StudvNiM : Psikologi / 2019031062
Nama Instansi/Perusahaan : PT Dinasti Wahab Nusantara
Unit/Bagian/Seksi tempat KP | HRGA
Tanggal Pelaksanaan KPP : 1 Juli 2024 s.d. 30 Agustus 2024
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja |
% ®  Meluhuban rehap dan pengecehan absenst hanan kanvawan DBN m
s 1 A 304 e Mclduban pengeceban label aset vung sudah dicetak
®  Melahukan rchup dan pengecehan absenst hanan haryawan DBN
26 13 Agustus 2024 o Menwhut mecting HR dengan agenda miel han pembal; T s ‘h
untul kanyawan beru posisi Bu Develop
®  Mclukukan rekap dan pengecchan absensi lurian karvewan DN
7| Magunszon o Melahuhun pencmpelan lahel jads uset perusahaan di kantoy DWN
20 15 Awustus 2024 *  Melahuban rebup dan pengecehan shsens: hanan hanawan DBN dan CP
N Ad o s Melabuhan peneinpelan label pada aset perusaluan di hanter DWN h’
*  Mengdaut meeting 11R dengan agenda pembahasan perencanean efisiens: karyawan
g gera Beantown Suplu di bulan September
2 19 Agustus 204 ®  Melakukan rekap dan pengecehan absenst hanan karvawan DBN dan CP
*___Melakuban pelaporan dsta almenst untuk penode at off pavroll
30 20 02 ®  Melakuhan rekap dan pengecehan absensi hanan hanawan DN
Agustus 2024 ¢ _ Melakuluny pelan lahel aset p haan di Kantor DWN
3 ) N ¢ Melhikun rekap dan pengecehan absens) kan awan DBN
LAgusus 202 o Melakukan penempelan lahel vt perusabiaan di gerat 1 Cuater
Melishukan rekap dan weekan absenst hanan kan awan DBN dan CP
32| 22 Aquesius 2024 : U o a0 avan w
s ¢ __ Mclahuban paempelan uvet perusahaan dy pam Beantown Custer
*  Melakukan rekap dan pengecehan absenst kanauwan DEN
13 26 Agustus 2024 ®  Mclakulan penempelan label aset perusehaan di gerar Beantown Cratey ‘m
* _ Melakukan pengelompoban cetakan label uniuk DIl dan Henatown Suplir
u 27 Agustus 2024 ¢ Melahuhan rebup dan pengecelan absenst harvowan DBN An
1 28 Agustus 2024 Melakubun rehap dan pengecehan absensi hanawan DON
*  Pencmypelan label aset perusabasn di hantor DI
36 29 Agustus 2024 ®  Mclakuhan rekap dan pengecchan absenai haran karyawan DN dan CP ‘m

= jika tidak mencukupr, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lsmbar

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

( Yorgi Alfa Ganjer )

Copynight ©2020 Universitas Pembangunan Jaya All nghts reserved | +62-21-7455555

A-8




Lampiran 1. 6 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

N ap

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-103/SOP-27/F-04

Nama Mahasiswa
Program Studi’NIM

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

: Kamelia Irene Verena

. Psikologi / 2019031062

: PT Dinasti Wahab Nusantara
:HRGA

1 Juli 2024 s.d. 30 Agustus 2024

Nama Dosen Pembimbing KP  : Gita Widya Laksmini Soerjoatmodjo, S.Psi., M.A., M.Psi., Psikolog
Bared Paraf Dosen
No. Tanggal Materi fiahasiswa Pembimbing
KP
I SJuli2024  |Briefing Laporan KP w f
7
2 19 Juli 2024 Bimbingan laporan KP Bab 1 M ﬁ/"“;
7
3 3 Agustus 2024 | Revisi Bab 1 dan bimbingan Bab I} W ﬁ".
4 16 Agustus 2024 (Masukan Bab IT dan bimbingan Bab Il w é’—-
u 7
5 23 Agustus 2024 |Masukan dan revisi Bab [II @M 4’”
6. | 30Agustus 2024 |Revisi Bab Uil dan bimbingan Bab IV [twﬂ é‘—"‘
2
7 3 September 2024 | Masukan dan revisi Bab 1 - [V M
8 | 20 September 2024 | Simulasi sidang dan revisi keseluruhan M &

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

Tl 18 Stetemper o3y

Dosen Pembimbing KP,

( Gita Widya Laksmini Soerjoatmodio, S.Psi., M.A., M.Psi., Psikolog )

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya Al righis reserwd. | +62-21-7455555
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Lampiran 2.1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi

U e
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Lampiran 2. 2 Praktikan Bersama Pembimbing Eksternal Kerja Profesi

B-2



Lampiran 2. 3 Postingan di Instagram Program Studi Psikologi

PSI.UPJ
Posts

@ vioo
psi.upj

@
Universitas ‘

Pembangunan Jaya

\

Kerja Profesi
Kamelia Irene Verena (2019031062)

- di Dinasti Wahab Nusantara @l

Shaping
urbanites’ mind

. (> s Y.
and behavior © Prodi Psikologi Upj psi.upj psikologi.upj.ac.id

© QY W

.é g% Liked by chyntiaranii_ and 13 others

psi.upj Saya, Kamelia Irene Verena (2019031062) saat ini
sedang melakukan kegiatan Kerja Profesi (KP) di PT Dinasti
Wahab Nusantara (DWN) mulai dari 1 Julis.d 31 Agustus
2024. Saya ditempatkan sebagai HR Assistant di divisi
HRGA, dengan pembimbing kerja Bapak Yorgi Alifa Ganjar.

Tugas yang saya lalukan saat KP, antara lain: melakukan
proses rekrutmen, seperti mengupdate job description
untuk posisi yang sedang dibutuhkan, mem-posting

lnwnnaan nalkariaan malakiikan erraanina CV/

B-3



Lampiran 2. 4 Pengecekan Plagiarisme Turnitin
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