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Ketenagakerjaan Kota Bandung.

Bandung, 09 Juli 2026

Penulis.

P

Bella Ayu mariana



DAFTAR ISI

LEMBAR PENGESAHAN

KATA PENGANTAR

ii

DAFTARISI

iv

BAB I PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

1.2 Tujuan kegiatan 5
1.3 Manfaat Kegiatan 5
BAB II PROFIL MITRA DAN AKTIVITAS MAGANG 7
2.1 Profil Mitra 7
2.2 Aktivitas Magang 8
BAB III IMPLEMENTASI DAN DAMPAK 10
3.1 Implementasi Kegiatan 10
3.2 Bukti Dampak 11
BAB IV PENGALAMAN DAN PEMBELAJARAN SELAMA MAGANG ....eneeninsnsesenes 15
4.1 Pengalaman dan Keterampilan yang Diperoleh 15
4.2 Pembelajaran Selama Magang 17
4.3 Refleksi Diri 19
BAB VPENUTUP 22
5.1 Kesimpulan 22
5.2 Saran 23
DAFTARPUSTAKA 25
LAMPIRAN 26




BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Program Magang Mandiri Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM)
merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang memberikan kesempatan
kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman kerja secara langsung di
dunia kerja, baik pada instansi pemerintah maupun swasta. Melalui program
ini, mahasiswa dapat mengaplikasikan ilmu yang diperoleh selama perkuliahan
ke dalam lingkungan kerja nyata serta mengembangkan kompetensi
profesional yang dibutuhkan di dunia kerja.

Perkembangan teknologi informasi telah mendorong terjadinya
transformasi digital pada berbagai sektor, termasuk instansi pemerintah.
Transformasi digital tidak hanya mengubah cara organisasi memberikan
pelayanan kepada masyarakat, tetapi juga mengubah sistem administrasi dan
pengelolaan informasi agar menjadi lebih efektif, efisien, serta mudah diakses.
Salah satu bentuk implementasi transformasi digital tersebut adalah penerapan
pengelolaan arsip berbasis digital. Menurut Bawono (2022), percepatan
digitalisasi di Indonesia mengharuskan setiap organisasi mengembangkan
sistem pengelolaan arsip digital yang mampu menjamin keberlangsungan
informasi, kemudahan akses, serta keamanan arsip elektronik.

Arsip merupakan sumber informasi yang memiliki peranan penting dalam
mendukung penyelenggaraan administrasi, pengambilan keputusan, dan
pelayanan publik. Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan, arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa
dalam berbagai bentuk dan media yang dibuat dan diterima oleh lembaga
negara, pemerintah daerah, perusahaan, organisasi, maupun perseorangan
dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
Sejalan dengan hal tersebut, Pranindita dan Prasetyawan (2023) menjelaskan
bahwa pengelolaan arsip digital memberikan kemudahan dalam proses
penyimpanan, pencarian kembali, serta pengamanan dokumen sehingga

mampu meningkatkan efektivitas dan efisiensi pekerjaan administrasi.



Pengelolaan arsip digital menjadi salah satu faktor penting dalam
mendukung tata kelola pemerintahan yang baik (good governance). Arsip yang
tersusun secara sistematis akan mempermudah proses penelusuran informasi,
mengurangi risiko kehilangan dokumen, mempercepat pelayanan administrasi,
serta mendukung akuntabilitas organisasi. Menurut Setyawan dan Aisyah
(2025), penerapan manajemen arsip digital berkontribusi terhadap peningkatan
efisiensi pelayanan, keamanan data, dan keberlanjutan informasi, meskipun
implementasinya masih menghadapi tantangan berupa keterbatasan sumber
daya manusia, infrastruktur, dan kebijakan digital yang belum merata.

Salah satu instansi pemerintah yang memiliki peran penting dalam
pengelolaan administrasi pelatihan kerja adalah Bidang Pelatithan dan
Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung. Bidang ini
bertugas menyelenggarakan  program pelatihan kerja, peningkatan
produktivitas tenaga kerja, pembinaan lembaga pelatihan kerja, serta
pengelolaan administrasi yang berkaitan dengan pelaksanaan program
pelatihan. Dalam menjalankan tugas tersebut, Bidang LATTAS menghasilkan
berbagai dokumen administrasi, seperti data peserta pelatihan, berkas
pendaftaran, surat keputusan, daftar hadir, sertifikat, laporan pelaksanaan
kegiatan, hingga dokumen evaluasi pelatihan. Banyaknya dokumen yang
dihasilkan menjadikan pengelolaan arsip sebagai bagian yang sangat penting
dalam mendukung kelancaran administrasi dan penyediaan informasi bagi
instansi.

Berdasarkan hasil observasi selama pelaksanaan Program Magang Mandiri
di Bidang Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota
Bandung, proses administrasi telah memanfaatkan teknologi digital melalui
penggunaan Microsoft Excel, dokumen hasil pemindaian (scan), serta
penyimpanan arsip elektronik. Akan tetapi, masih diperlukan pengelolaan arsip
yang lebih sistematis, terutama dalam kegiatan rekapitulasi data, pengecekan
kelengkapan dokumen, pengelompokan arsip, dan penataan file digital agar
proses pencarian kembali dokumen dapat dilakukan secara lebih cepat, tepat,

dan efisien. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan arsip berbasis



digital memiliki peran strategis dalam meningkatkan kualitas administrasi pada
Bidang LATTAS.

Selama melaksanakan kegiatan magang, penulis berpartisipasi secara
langsung dalam berbagai aktivitas administrasi yang berkaitan dengan
pengelolaan arsip digital, seperti merekap dan melakukan cross check data
pelatihan, mengarsipkan dokumen hasil pemindaian, menginput data
administrasi menggunakan Microsoft Excel, merekap data jaminan sosial
ketenagakerjaan, membantu pemberkasan dokumen pelatihan Reses, serta
melakukan observasi proses mediasi hubungan industrial. Kegiatan tersebut
memberikan pengalaman nyata mengenai pentingnya ketelitian, keteraturan,
dan pemanfaatan teknologi dalam mendukung efektivitas pengelolaan arsip
administrasi.

Pelaksanaan kegiatan magang ini juga sejalan dengan Program Merdeka
Belajar Kampus Merdeka (MBKM) yang memberikan kesempatan kepada
mahasiswa untuk menerapkan kompetensi akademik dalam dunia kerja serta
menghasilkan luaran dan dampak nyata bagi instansi mitra. Pedoman
penyusunan laporan MBKM Universitas INABA menegaskan bahwa laporan
magang tidak hanya berisi aktivitas mahasiswa, tetapi juga implementasi
kegiatan, outcome, dan dampak yang diberikan kepada mitra.

Pengelolaan arsip dokumen pelatihan yang baik tidak hanya bertujuan
menjaga dokumen administrasi, tetapi juga mendukung seluruh proses
penyelenggaraan pelatihan, mulai dari pendataan peserta, pelaksanaan
kegiatan, evaluasi, hingga penyusunan laporan. Dengan demikian, pengelolaan
arsip berbasis digital menjadi salah satu faktor pendukung dalam pengelolaan
pelatihan dan pengembangan kompetensi tenaga kerja.

Selain didukung oleh sistem digital yang baik, efektivitas pengelolaan arsip
juga dipengaruhi oleh faktor sumber daya manusia. Dalam perspektif psikologi
industri dan organisasi, keberhasilan pelaksanaan pekerjaan administrasi tidak
hanya bergantung pada penggunaan teknologi, tetapi juga pada kemampuan
individu dalam menjaga ketelitian (attention to detail), konsentrasi, manajemen
waktu, serta tanggung jawab dalam menyelesaikan tugas. Ketelitian menjadi

kompetensi penting karena kesalahan dalam penginputan data, pengelompokan



dokumen, maupun penyimpanan arsip dapat memengaruhi kualitas informasi
yang digunakan dalam proses pengambilan keputusan organisasi. Penelitian
Stevenor, Zickar, Wimbush, dan Beck (2022) menunjukkan bahwa kemampuan
attention to detail merupakan prediktor yang valid terhadap kinerja pekerjaan
yang menuntut ketelitian dan berhubungan dengan kualitas hasil kerja pegawai.

Di sisi lain, pelaksanaan pekerjaan administrasi juga dipengaruhi oleh beban
kerja (workload). Beban kerja yang sesuai dengan kapasitas individu akan
membantu pegawai bekerja secara lebih efektif, sedangkan beban kerja yang
tidak proporsional berpotensi menurunkan kualitas pekerjaan dan
produktivitas. Penelitian Sahdan dan Hussain (2022) menjelaskan bahwa
distribusi beban kerja yang seimbang menjadi faktor penting dalam
meningkatkan efisiensi kerja administrasi serta kualitas pelayanan organisasi.

Keterkaitan antara pengelolaan arsip digital dan psikologi juga terlihat pada
pentingnya perilaku kerja yang teliti, disiplin, dan bertanggung jawab dalam
menjalankan aktivitas administrasi. Selama pelaksanaan magang di Bidang
Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung,
penulis tidak hanya mempelajari proses digitalisasi arsip, tetapi juga
mengamati bagaimana ketelitian, koordinasi, komunikasi, dan manajemen
pekerjaan berperan dalam menjaga akurasi data administrasi pelatihan.
Pengalaman tersebut menunjukkan bahwa penerapan teknologi digital perlu
didukung oleh kompetensi psikologis individu agar pengelolaan arsip dapat
berjalan secara optimal dan memberikan kontribusi terhadap efektivitas
pelayanan publik.

Berdasarkan uraian tersebut, penulis menyusun laporan magang dengan
judul "Pengelolaan Arsip Dokumen Pelatihan Berbasis Digital dalam
Mendukung Pengelolaan Pelatihan dan Pengembangan Kompetensi Tenaga
Kerja pada Bidang LATTAS Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung". Laporan
ini diharapkan dapat memberikan gambaran mengenai implementasi
pengelolaan arsip digital pada dokumen pelatihan, kontribusi yang diberikan
selama pelaksanaan magang, serta dampaknya dalam meningkatkan efektivitas
administrasi di Bidang Pelatihan dan Produktivitas Dinas Ketenagakerjaan

Kota Bandung.



1.2 Tujuan kegiatan

Pelaksanaan kegiatan magang di Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung

bertujuan untuk:

1.

Mengimplementasikan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang
diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja, khususnya pada

bidang administrasi dan pengelolaan arsip dokumen..

. Membantu Divisi Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS) dalam proses

pengelolaan arsip dokumen pelatihan berbasis digital melalui kegiatan
rekapitulasi data, penginputan data, pemindaian (scan), pengarsipan, dan

pengecekan kelengkapan dokumen administrasi.

. Mendukung peningkatan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip

dokumen pelatihan sehingga proses penyimpanan, pencarian kembali, dan
pengelolaan data dapat dilakukan secara lebih sistematis, cepat, dan
akurat.

Memberikan pengalaman kerja nyata di lingkungan pemerintahan
sehingga mahasiswa memahami proses administrasi, pengelolaan
dokumen, serta pelaksanaan program pelatihan pada Divisi Pelatihan dan
Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung.
Mendukung pelaksanaan Program Merdeka Belajar Kampus Merdeka
(MBKM) melalui pemberian kontribusi nyata kepada instansi mitra serta
menghasilkan outcome dan dampak yang dapat meningkatkan kualitas

pengelolaan administrasi dan arsip dokumen pelatihan

1.3 Manfaat Kegiatan

Kegiatan magang memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk

memperoleh pengalaman kerja secara langsung di lingkungan pemerintahan serta

mengimplementasikan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh selama perkuliahan.

Melalui kegiatan ini, mahasiswa dapat meningkatkan kompetensi dalam bidang

administrasi perkantoran, pengelolaan arsip dokumen berbasis digital, pengolahan

data menggunakan Microsoft Excel, serta memahami proses administrasi pelatihan

dan pelayanan ketenagakerjaan. Selain itu, mahasiswa juga mengembangkan

kemampuan komunikasi, kerja sama tim, kedisiplinan, ketelitian, tanggung jawab,



dan kemampuan beradaptasi dengan budaya kerja profesional sebagai bekal

memasuki dunia kerja.

Kegiatan magang memberikan kontribusi dalam membantu Divisi Pelatihan
dan Produktivitas (LATTAS) mengelola arsip dokumen pelatihan berbasis digital
melalui kegiatan rekapitulasi data, penginputan data administrasi, pengarsipan
dokumen hasil pemindaian (scan), pengecekan kelengkapan berkas, serta
penyusunan dokumen administrasi secara sistematis. Kontribusi tersebut
mendukung peningkatan efektivitas dan efisiensi pengelolaan arsip sehingga proses
penyimpanan, pencarian kembali, dan pengelolaan dokumen dapat dilakukan
dengan lebih cepat, rapi, dan akurat. Selain itu, kehadiran mahasiswa memberikan
dukungan tambahan dalam penyelesaian pekerjaan administrasi sehingga

membantu kelancaran pelaksanaan program pelatihan kerja di Bidang Pelatihan dan
Produktivitas (LATTAS).

Kegiatan magang menjadi sarana bagi perguruan tinggi untuk memperkuat
kerja sama dengan instansi pemerintah dalam mendukung pelaksanaan Program
Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM). Selain itu, kegiatan ini menjadi
media penerapan pembelajaran berbasis pengalaman kerja (experiential learning),
sehingga mahasiswa mampu menghubungkan teori yang dipelajari di perkuliahan
dengan praktik di dunia kerja. Hasil pelaksanaan magang juga dapat menjadi bahan
evaluasi bagi program studi dalam menyempurnakan kurikulum agar lebih sesuai
dengan kebutuhan dunia kerja, khususnya di bidang administrasi, pengelolaan
arsip, dan pelayanan publik, membantu kelancaran administrasi penyelenggaraan
pelatihan sehingga mendukung pelaksanaan program peningkatan kompetensi

tenaga kerja.



BAB II
PROFIL MITRA DAN AKTIVITAS MAGANG

2.1 Profil Mitra

Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung merupakan Organisasi Perangkat
Daerah (OPD) Pemerintah Kota Bandung yang menyelenggarakan urusan
pemerintahan di bidang ketenagakerjaan. Sebagai instansi pemerintah, Dinas
Ketenagakerjaan memiliki  peran strategis dalam merumuskan dan
melaksanakan kebijakan, memberikan pelayanan publik, melakukan
pembinaan, pengawasan, serta evaluasi terhadap berbagai program dan kegiatan
yang berkaitan dengan ketenagakerjaan di Kota Bandung. Tugas dan fungsi
tersebut dilaksanakan berdasarkan Peraturan Wali Kota Bandung Nomor 55
Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung.

Dalam menjalankan tugasnya, Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung
memiliki tujuan untuk meningkatkan kualitas tenaga kerja, memperluas
kesempatan kerja, meningkatkan produktivitas tenaga kerja, memberikan
perlindungan kepada pekerja dan pengusaha, serta menciptakan hubungan
industrial yang harmonis. Selain itu, Dinas Ketenagakerjaan juga berperan
dalam mendukung pembangunan daerah melalui peningkatan kualitas sumber
daya manusia yang mampu bersaing sesuai dengan kebutuhan dunia kerja.

Pelayanan yang diberikan oleh Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung
mencakup berbagai bidang ketenagakerjaan, mulai dari pelatihan dan
peningkatan kompetensi tenaga kerja, penempatan tenaga kerja, penyediaan
informasi pasar kerja, pelayanan bagi pencari kerja, pembinaan hubungan
industrial, penyelesaian perselisihan hubungan industrial, pembinaan
pengupahan dan jaminan sosial ketenagakerjaan, hingga pelayanan terkait
pekerja migran Indonesia. Berbagai pelayanan tersebut dilaksanakan untuk
mewujudkan pelayanan ketenagakerjaan yang profesional, efektif, dan
berorientasi pada kebutuhan masyarakat.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Dinas Ketenagakerjaan Kota
Bandung memiliki struktur organisasi yang terdiri atas Kepala Dinas,

Sekretariat, Bidang Pelatihan dan Produktivitas Kerja, Bidang Penempatan



Tenaga Kerja, Bidang Pengupahan dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan,
Bidang Hubungan Industrial, Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD), serta
kelompok jabatan fungsional. Setiap unsur organisasi memiliki tugas dan
tanggung jawab yang saling mendukung dalam penyelenggaraan pelayanan
ketenagakerjaan kepada masyarakat.

Sebagai perangkat daerah yang bergerak di bidang ketenagakerjaan, Dinas
Ketenagakerjaan Kota Bandung berkomitmen untuk memberikan pelayanan
yang berkualitas, transparan, dan akuntabel. Melalui berbagai program dan
pelayanan yang diselenggarakan, instansi ini berupaya mewujudkan tenaga
kerja yang kompeten, produktif, terlindungi, serta terciptanya hubungan
industrial yang kondusif guna mendukung pembangunan ekonomi dan

kesejahteraan masyarakat Kota Bandung.

2.2 Aktivitas Magang

Selama Selama pelaksanaan Program Magang Mandiri di Divisi Pelatihan
dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung, penulis
terlibat secara langsung dalam berbagai kegiatan administrasi yang berkaitan
dengan pengelolaan arsip dokumen pelatihan. Aktivitas yang dilakukan
bertujuan untuk membantu kelancaran administrasi, meningkatkan keteraturan
pengelolaan dokumen, serta mendukung efektivitas pelaksanaan program
pelatihan kerja. Selain memberikan kontribusi kepada instansi, kegiatan
tersebut juga menjadi sarana bagi penulis untuk memperoleh pengalaman kerja
profesional serta mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh selama

perkuliahan.

Tabel 2. 1 Aktivitas Magang

No Aktivitas Keterangan
1 | Rekap data Merekap,scan dan cross check data pelatihan
administrasi
Pelatihan

2 | Pengarsipan Rekap | Menginput data pribadi pada surat PHK berbagai
Data PHK perusahaan ke dalam Microsoft Excel guna
mempermudah pendataan dan pengarsipan data
karyawan.




Observasi Proses Mengikuti dan mengamati proses mediasi antara
Mediasi pekerja dan pengusaha dalam penyelesaian
perselisihan hubungan industrial untuk memahami
tahapan mediasi serta peran mediator.

4 | Rekap data Merekap data tiap Perusahaan ke dalam exel
jamsostek
Pemberkasan Membantu menyusun, mengelompokkan, dan
Pelatihan Reses memberkaskan dokumen kegiatan pelatihan reses,

meliputi berkas administrasi peserta dan dokumen
pendukung lainnya agar tersusun secara sistematis,
memudahkan proses pengarsipan, serta melakukan
cross-check kelengkapan berkas yang memerlukan
tanda tangan sesuai dengan ketentuan administrasi.

Selama pelaksanaan magang, seluruh kegiatan dilakukan di bawah
bimbingan pegawai Divisi. Penulis berperan sebagai mahasiswa magang yang
membantu kegiatan administrasi dan melakukan observasi terhadap proses
kerja di lingkungan Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung. Melalui kegiatan
tersebut, Selama kegiatan magang, pengelolaan arsip di Bidang Pelatihan dan
Produktivitas (LATTAS) tidak hanya dilakukan dalam bentuk digital, tetapi
juga dalam bentuk fisik. Penulis membantu proses penyusunan, pengecekan,
pengelompokan, dan penyimpanan dokumen fisik ke dalam ordner atau map
arsip sesuai klasifikasi yang berlaku. Selain itu, penulis juga melakukan
rekapitulasi data menggunakan Microsoft Excel serta mengelola dokumen hasil
pemindaian (scan) sebagai arsip digital. Dengan demikian, pengelolaan arsip di
Bidang LATTAS menerapkan kombinasi antara arsip fisik dan arsip digital
untuk mendukung efektivitas administrasi. penulis memperoleh pengalaman
mengenai pentingnya ketelitian dalam pengelolaan administrasi, pengarsipan
dokumen, serta memahami proses penyelesaian perselisthan hubungan
industrial melalui mediasi. Selain itu, kegiatan magang juga meningkatkan
kemampuan penulis dalam menggunakan Microsoft Excel, mengelola dokumen
administrasi, bekerja sama dengan pegawai, serta menerapkan sikap profesional

di lingkungan kerja.



BAB III
IMPLEMENTASI DAN DAMPAK

3.1 Implementasi Kegiatan

Program Magang Mandiri dilaksanakan di Bidang Pelatihan dan Produktivitas
(LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung dengan fokus pada pengelolaan
administrasi serta pengelolaan arsip dokumen pelatihan berbasis digital. Selama
kegiatan magang, penulis terlibat secara langsung dalam berbagai aktivitas
administrasi yang mendukung penyelenggaraan program pelatihan dan

pengembangan kompetensi tenaga kerja.

Pengelolaan arsip pada Bidang Pelatthan dan Produktivitas (LATTAS)
menerapkan sistem arsip hibrida (hybrid filing system), yaitu pengelolaan dokumen
dalam bentuk fisik dan digital. Arsip fisik disimpan sebagai dokumen asli yang
memiliki nilai administratif, sedangkan arsip digital digunakan sebagai media
pendukung dalam proses rekapitulasi data, pencarian dokumen, serta penyimpanan
informasi administrasi melalui Microsoft Excel dan dokumen hasil pemindaian
(scan). Kombinasi kedua sistem tersebut membantu menjaga keamanan dokumen

sekaligus meningkatkan efisiensi dalam pengelolaan administrasi pelatihan.

Tabel 3.1 merupakan implementasi kegiatan yang dilakukan selama program
magang berlangsung:

Tabel 3 1 Implementasi Kegiatan

Permasalahan Solusi Luaran Dampak
Banyaknya Membantu Arsip fisik Mempermudah
dokumen menyusun arsip tersusun rapi dan | penyimpanan,
pelatihan dalam fisik sesuai data administrasi | pencarian
bentuk fisik dan klasifikasi serta terdokumentasi kembali
digital melakukan secara digital. dokumen, dan
memerlukan rekapitulasi data meningkatkan
pengelolaan yang | menggunakan efektivitas
sistematis agar Microsoft Excel dan administrasi.
mudah ditemukan | dokumen hasil
kembali. pemindaian (scan).

Dokumen peserta | Melakukan cross- Data peserta Meminimalkan
pelatihan check antara yang telah kesalahan
memerlukan dokumen fisik diverifikasi. administrasi dan
verifikasi agar dengan data digital meningkatkan
data sesuai dengan | yang telah direkap. akurasi data.
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berkas

administrasi.
Pengarsipan Menginput data ke | Database PHK Mempermudah
dokumen PHK Microsoft Excel dan | dan arsip fisik proses
membutuhkan menyimpan yang tertata pencarian dan
pencatatan yang dokumen fisik pengelolaan
terstruktur. sesuai klasifikasi dokumen.
arsip.
Berkas kegiatan Memeriksa Berkas kegiatan | Mengurangi
Pelatihan Reses kelengkapan yang lengkap kesalahan
harus dipastikan dokumen fisik, dan siap administrasi dan
lengkap sebelum | melakukan cross- disimpan. mempercepat
disimpan. check, dan proses
menyusun arsip pelayanan.
sesuai urutan
administrasi.
Data kepesertaan | Merekap data Rekapitulasi data | Data
Jaminan Sosial perusahaan peserta | Jaminan Sosial administrasi
Ketenagakerjaan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan | menjadi lebih
dari perusahaan Ketenagakerjaan berbasis Excel. terstruktur,
perlu direkap menggunakan mudah
secara sistematis Microsoft Excel diperbarui, dan
agar mudah diolah | serta melakukan mempermudah
dan pengecekan penyusunan

didokumentasikan.

kesesuaian data.

laporan maupun
pencarian data.

Mahasiswa perlu
memahami proses
penyelesaian
perselisihan
hubungan
industrial sebagai
bagian dari
pelayanan Dinas
Ketenagakerjaan.

Mengikuti observasi
proses mediasi
antara pekerja dan
perusahaan serta
mendokumentasikan
tahapan pelaksanaan
mediasi.

Catatan hasil
observasi dan
pemahaman
mengenai
prosedur mediasi
hubungan
industrial.

Menambah
pemahaman
mahasiswa
mengenai
mekanisme
pelayanan
publik di bidang
hubungan
industrial serta
keterkaitan
administrasi
dengan proses
mediasi.

3.2 Bukti Dampak

Pelaksanaan kegiatan magang di Bidang Pelatthan dan Produktivitas

(LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung memberikan kontribusi

dalam mendukung proses administrasi, khususnya pada pengelolaan arsip

dokumen pelatihan yang disimpan dalam bentuk fisik maupun digital. Selama

kegiatan magang, penulis membantu proses rekapitulasi data, verifikasi
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dokumen, pengarsipan berkas, serta pengelolaan data administrasi
menggunakan Microsoft Excel. Kegiatan tersebut memberikan dampak
terhadap meningkatnya kerapian administrasi serta mempermudah proses
pengelolaan dokumen yang digunakan dalam pelaksanaan program pelatihan.

Selain itu, keterlibatan penulis dalam kegiatan administrasi lain, seperti
rekapitulasi data Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, pengelolaan dokumen
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK), pemberkasan kegiatan Pelatihan Reses,

dan observasi mediasi hubungan industrial, turut mendukung kelancaran

pelaksanaan tugas administrasi di lingkungan Disnaker.

Tabel 3 2 Bukti dampak

Indikator

Sebelum

Sesudah

Pengelolaan arsip
dokumen
pelatihan

Dokumen fisik dan digital
memerlukan proses
pengecekan serta penataan
secara berkala.

Arsip fisik dan digital
menjadi lebih tertata
sesuai klasifikasi
sehingga lebih mudah
dikelola.

Rekapitulasi data
pelatihan

Data peserta masih perlu
dilakukan pencocokan dengan
dokumen pendukung.

Data telah direkap dan
diverifikasi sehingga
lebih akurat.

Pengelolaan data
menggunakan
Microsoft Excel

Data administrasi belum
seluruhnya direkap sesuai
kebutuhan kegiatan yang
sedang berlangsung.

Data administrasi
tersusun dalam format
Microsoft Excel sehingga
lebih mudah diperbarui
dan digunakan.

Pemberkasan
kegiatan
pelatihan

Berkas kegiatan perlu diperiksa
kembali sebelum disimpan
sebagai arsip.

Dokumen telah diperiksa
kelengkapannya dan
disusun sesuai urutan
administrasi sebelum
diarsipkan.

Rekapitulasi data
Jaminan Sosial

Data perusahaan masih
memerlukan proses
pengelompokan untuk

Data telah direkap
secara sistematis
sehingga mempermudah

Ketenagakerjaan - . . .
8 J kebutuhan administrasi. pengolahan administrasi.
Data PHK telah diinput
Dokumen administrasi . P
ke dalam Microsoft Excel
Pengelolaan memerlukan pencatatan dan

dokumen PHK

pengelompokan agar mudah
ditelusuri.

dan dokumen fisik
tersusun berdasarkan
klasifikasi.
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Mahasiswa memperoleh
pemahaman mengenai
proses administrasi dan
tahapan mediasi
hubungan industrial
secara langsung.
Berdasarkan Implementasi kegiatan tersebut memberikan manfaat bagi

Pemahaman Mahasiswa belum memahami
proses pelayanan | mekanisme administrasi dan
ketenagakerjaan | mediasi hubungan industrial.

Bidang Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS), terutama dalam membantu
penyelesaian pekerjaan administrasi yang berkaitan dengan pengelolaan arsip
dokumen pelatthan. Penataan arsip fisik dan digital yang lebih sistematis
mendukung kemudahan dalam penyimpanan, pencarian kembali, serta

pemanfaatan dokumen sebagai bahan administrasi dan pelaporan kegiatan.

Bagi penulis, kegiatan magang memberikan pengalaman nyata dalam
menerapkan pengelolaan arsip berbasis sistem hibrida (hybrid filing system), yaitu
penggunaan arsip fisik yang dipadukan dengan arsip digital. Melalui kegiatan
tersebut, penulis meningkatkan kemampuan dalam pengelolaan arsip, pengolahan
data menggunakan Microsoft Excel, verifikasi dokumen administrasi, serta

memahami prosedur pelayanan ketenagakerjaan di lingkungan instansi pemerintah.

Bukti dampak kegiatan magang dapat dilampirkan dalam bentuk:

1. Dokumentasi Dokumentasi kegiatan rekapitulasi data pelatihan
menggunakan Microsoft Excel.

2. Dokumentasi proses pengarsipan dokumen fisik ke dalam map

arsip(Bintex).

Dokumentasi kegiatan cross-check dokumen pelatihan.

Dokumentasi pemberkasan kegiatan Pelatihan Reses.

Dokumentasi rekapitulasi data Jaminan Sosial Ketenagakerjaan.

Dokumentasi penginputan data PHK.

NS kW

Dokumentasi kegiatan observasi mediasi hubungan industrial.
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Gambar 3.2 Flowchart
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4.1

BAB IV

PENGALAMAN DAN PEMBELAJARAN SELAMA MAGANG

Pengalaman dan Keterampilan yang Diperoleh

Selama Selama melaksanakan Program Magang Mandiri di Bidang
Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota
Bandung, penulis memperoleh berbagai pengalaman dan keterampilan
yang mendukung pengembangan kompetensi akademik maupun
profesional. Kegiatan magang memberikan kesempatan kepada penulis
untuk terlibat secara langsung dalam proses administrasi pemerintahan,
khususnya pada pengelolaan arsip dokumen pelatihan yang dilakukan
melalui sistem penyimpanan fisik dan digital.

Melalui keterlibatan dalam berbagai kegiatan administrasi, penulis
memperoleh pengalaman dalam melakukan rekapitulasi data, pengelolaan
arsip, pengecekan kelengkapan dokumen, serta pengolahan data
menggunakan Microsoft Excel. Penulis juga memahami pentingnya
ketelitian dalam mengelola dokumen administrasi karena setiap dokumen
yang diproses memiliki fungsi sebagai sumber informasi dan bukti
administratif yang harus dijaga keakuratan serta keamanannya.

Selain kegiatan yang berkaitan dengan pengelolaan arsip dokumen
pelatihan, penulis juga memperoleh pengalaman dalam membantu
rekapitulasi data Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, pengelolaan dokumen
Pemutusan Hubungan Kerja (PHK), pemberkasan kegiatan Pelatihan
Reses, serta melakukan observasi terhadap proses mediasi hubungan
industrial. Pengalaman tersebut memberikan pemahaman yang lebih luas
mengenai berbagai pelayanan administrasi yang dilaksanakan oleh Dinas
Ketenagakerjaan Kota Bandung.

Selama kegiatan magang berlangsung, penulis juga belajar
mengenai pentingnya penerapan sistem arsip hibrida (hybrid filing system),
yaitu pengelolaan arsip dalam bentuk fisik dan digital secara bersamaan.
Arsip fisik tetap dipelihara sebagai dokumen asli yang memiliki kekuatan
administratif, sedangkan arsip digital dimanfaatkan untuk mempermudah

proses pencatatan, rekapitulasi data, pencarian kembali dokumen, dan
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penyimpanan informasi secara lebih efisien. Pengalaman tersebut
memberikan pemahaman bahwa pemanfaatan teknologi informasi tidak
menggantikan keberadaan arsip fisik, tetapi berfungsi sebagai pendukung
dalam meningkatkan efektivitas administrasi.

Melalui pelaksanaan kegiatan magang, penulis tidak hanya
memperoleh keterampilan teknis, tetapi juga mengembangkan kemampuan
nonteknis (soft skills) seperti komunikasi, kerja sama tim, kedisiplinan,
tanggung jawab, kemampuan beradaptasi, dan manajemen waktu. Seluruh
pengalaman tersebut menjadi bekal yang berharga bagi penulis dalam
mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja, khususnya di bidang

administrasi pemerintahan dan pengelolaan arsip.

Tabel 4.1 merupakan pengalaman dan keterampilan yang diperoleh selama

kegiatan magang berlangsung:

Tabel 4.1 Pengalaman dan keterampilan yang diperoleh

Keterampilan

Implementasi

Pengelolaan arsip

Menyusun, mengelompokkan, dan mengarsipkan
dokumen pelatihan dalam bentuk fisik dan digital
sesuai kebutuhan administrasi.

Pengolahan data

Melakukan rekapitulasi data pelatihan, data
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, dan data PHK
menggunakan Microsoft Excel.

Melakukan cross-check data dan memeriksa

Ketelitian kelengkapan dokumen sebelum proses pengarsipan
maupun pemberkasan.
. . Membantu penyusunan dokumen administrasi,
Administrasi . .
pemberkasan kegiatan Pelatihan Reses, serta
perkantoran

pengelolaan dokumen administrasi lainnya.

Literasi digital

Menggunakan Microsoft Excel dan dokumen hasil
pemindaian (scan) sebagai media pendukung
pengelolaan arsip digital.

Komunikasi

Berkomunikasi dengan pembimbing lapangan dan
pegawai dalam menerima arahan serta
menyampaikan hasil pekerjaan.

Kerja sama tim

Bekerja sama dengan pegawai Bidang Pelatihan dan
Produktivitas (LATTAS) dalam menyelesaikan
berbagai pekerjaan administrasi.
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Manajemen waktu

Menyelesaikan tugas sesuai target waktu yang telah
ditentukan selama kegiatan magang.

Adaptasi lingkungan
kerja

Menyesuaikan diri dengan budaya kerja, aturan,
dan prosedur administrasi di lingkungan Dinas
Ketenagakerjaan Kota Bandung.

Pemahaman pelayanan
publik

Memahami proses administrasi pelatihan kerja,
pengelolaan arsip, serta mekanisme mediasi
hubungan industrial melalui kegiatan observasi.

Tanggung jawab

Menyelesaikan setiap tugas yang diberikan secara
teliti, menjaga kerahasiaan dokumen, serta
mematuhi prosedur yang berlaku di instansi.

Melalui Melalui pengalaman tersebut, penulis memperoleh pemahaman bahwa

pengelolaan arsip merupakan salah satu aspek penting dalam mendukung

efektivitas administrasi dan pelayanan publik. Penerapan sistem pengelolaan arsip

yang memadukan dokumen fisik dan digital membantu mempercepat proses

administrasi, meningkatkan akurasi data, serta mempermudah pencarian kembali

dokumen ketika diperlukan. Pengalaman selama magang ini juga menjadi sarana

bagi penulis untuk menerapkan ilmu yang diperoleh selama perkuliahan sekaligus

meningkatkan kesiapan dalam menghadapi dunia kerja profesional.

4.2 Pembelajaran Selama Magang

Selama Selama melaksanakan Program Magang Mandiri di Bidang
Pelatthan dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota
Bandung, penulis memperoleh berbagai pembelajaran yang tidak hanya
berkaitan dengan aspek teknis pekerjaan, tetapi juga mengenai budaya kerja
profesional di lingkungan instansi pemerintahan. Kegiatan magang
memberikan kesempatan kepada penulis untuk memahami secara langsung
bagaimana proses administrasi dilaksanakan dalam mendukung
penyelenggaraan program pelatthan kerja serta pelayanan di bidang
ketenagakerjaan.

Salah satu pembelajaran utama yang diperoleh adalah pentingnya
pengelolaan arsip sebagai bagian dari sistem administrasi organisasi.
Selama kegiatan magang, penulis memahami bahwa pengelolaan arsip
tidak hanya berfokus pada penyimpanan dokumen, tetapi juga mencakup
proses pengelompokan, pencatatan, verifikasi, pemeliharaan, hingga

penemuan kembali dokumen ketika diperlukan. Pengelolaan arsip yang
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dilakukan secara sistematis mampu mendukung kelancaran administrasi
serta mempercepat proses pelayanan kepada masyarakat.

Penulis juga mempelajari bahwa pengelolaan arsip di Bidang
Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS) menerapkan sistem arsip hibrida
(hybrid filing system), yaitu mengombinasikan penyimpanan arsip dalam
bentuk fisik dan digital. Arsip fisik tetap dipertahankan sebagai dokumen
asli yang memiliki kekuatan administratif dan hukum, sedangkan arsip
digital dimanfaatkan untuk mendukung proses rekapitulasi data,
penyimpanan hasil pemindaian (scan), serta mempermudah pencarian dan
pengelolaan informasi melalui aplikasi seperti Microsoft Excel.
Pengalaman ini memberikan pemahaman bahwa pemanfaatan teknologi
informasi tidak menggantikan fungsi arsip fisik, tetapi menjadi pelengkap
dalam meningkatkan efektivitas pengelolaan dokumen.

Selain memperoleh pembelajaran mengenai pengelolaan arsip,
penulis juga memahami pentingnya ketelitian dalam setiap proses
administrasi. Setiap data yang direkap dan setiap dokumen yang diarsipkan
harus diperiksa kembali kesesuaiannya agar tidak terjadi kesalahan yang
dapat memengaruhi proses administrasi berikutnya. Oleh karena itu,
ketelitian, ketepatan, dan tanggung jawab menjadi aspek penting yang
harus dimiliki oleh setiap tenaga administrasi.

Melalui kegiatan rekapitulasi data pelatihan, pengelolaan data
Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, penginputan data Pemutusan Hubungan
Kerja (PHK), serta pemberkasan dokumen Pelatihan Reses, penulis
memperoleh pemahaman mengenai pentingnya pengelolaan data yang
terstruktur. Penyusunan data secara sistematis memudahkan proses
pencarian informasi, penyusunan laporan, serta mendukung pengambilan
keputusan di lingkungan instansi.

Kegiatan observasi mediasi hubungan industrial juga memberikan
pembelajaran mengenai mekanisme penyelesaian perselisihan antara
pekerja dan perusahaan. Melalui observasi tersebut, penulis memahami
bahwa penyelesaian perselisihan hubungan industrial tidak hanya

memerlukan pemahaman terhadap peraturan ketenagakerjaan, tetapi juga
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membutuhkan kemampuan komunikasi, sikap netral, dan proses
administrasi yang tertib agar setiap tahapan mediasi dapat berjalan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

Selain pembelajaran teknis, kegiatan magang juga memberikan
pengalaman dalam menerapkan keterampilan nonteknis (soft skills) yang
sangat dibutuhkan di dunia kerja. Penulis belajar untuk bekerja sama dalam
tim, berkomunikasi secara profesional dengan pembimbing lapangan dan
pegawai, mengelola waktu dalam menyelesaikan tugas sesuai target, serta
mampu beradaptasi dengan budaya kerja di lingkungan pemerintahan.
Pengalaman tersebut membantu penulis memahami bahwa keberhasilan
dalam dunia kerja tidak hanya ditentukan oleh kemampuan akademik,
tetapi juga oleh sikap profesional, disiplin, dan kemampuan bekerja sama
dengan orang lain.

Secara keseluruhan, kegiatan magang memberikan pengalaman
pembelajaran yang sangat berharga bagi penulis. Melalui keterlibatan
secara langsung dalam berbagai aktivitas administrasi, penulis dapat
menghubungkan teori yang diperoleh selama perkuliahan dengan praktik
di lapangan. Pengalaman tersebut meningkatkan kompetensi penulis dalam
bidang administrasi, pengelolaan arsip, dan pelayanan publik, sekaligus
menjadi bekal untuk menghadapi dunia kerja secara profesional setelah

menyelesaikan pendidikan.

4.3  Refleksi Diri

Pelaksanaan Pelaksanaan Program Magang Mandiri di Bidang
Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota
Bandung menjadi pengalaman yang sangat berharga bagi penulis dalam
memahami dunia kerja secara nyata. Selama mengikuti kegiatan magang,
penulis memperoleh kesempatan untuk terlibat langsung dalam berbagai
aktivitas administrasi, seperti pengelolaan arsip dokumen pelatihan dalam
bentuk fisik dan digital, rekapitulasi data menggunakan Microsoft Excel,
pemberkasan dokumen pelatihan, pengelolaan data administrasi Jaminan
Sosial Ketenagakerjaan, penginputan data Pemutusan Hubungan Kerja

(PHK), serta observasi proses mediasi hubungan industrial.
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Pada awal pelaksanaan magang, penulis menganggap bahwa
pengelolaan arsip hanya sebatas kegiatan menyimpan dokumen. Namun,
setelah terlibat secara langsung dalam berbagai aktivitas administrasi,
penulis menyadari bahwa pengelolaan arsip merupakan bagian penting
dalam mendukung kelancaran penyelenggaraan pelatihan dan pelayanan
ketenagakerjaan. Arsip yang dikelola secara sistematis memudahkan proses
pencarian informasi, mempercepat penyelesaian administrasi, serta
mendukung pengambilan keputusan yang membutuhkan data dan dokumen
yang akurat.

Selama proses magang, penulis juga menghadapi beberapa
tantangan, seperti menyesuaikan diri dengan budaya kerja di lingkungan
instansi pemerintah, memahami prosedur administrasi yang berlaku, serta
menjaga ketelitian dalam melakukan rekapitulasi data dan pengelolaan
dokumen. Tantangan tersebut menjadi pengalaman pembelajaran yang
mendorong penulis untuk lebih disiplin, bertanggung jawab, dan teliti
dalam menyelesaikan setiap tugas yang diberikan. Penulis menyadari
bahwa kesalahan kecil dalam pengelolaan administrasi dapat memengaruhi
kelengkapan data dan kelancaran proses kerja.

Kegiatan magang juga memberikan kesempatan kepada penulis
untuk mengembangkan berbagai keterampilan, baik keterampilan teknis
(hard skills) maupun keterampilan nonteknis (soft skills). Dari sisi teknis,
penulis meningkatkan kemampuan dalam pengelolaan arsip fisik dan
digital, pengolahan data menggunakan Microsoft Excel, penyusunan
dokumen administrasi, serta pengelompokan arsip secara sistematis. Dari
sisi nonteknis, penulis belajar berkomunikasi secara profesional, bekerja
sama dalam tim, mengelola waktu, beradaptasi dengan lingkungan kerja,
serta menjaga etika dan tanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan.

Sebagai mahasiswa Program Studi Psikologi, penulis juga
memperoleh pemahaman bahwa keberhasilan suatu program pelatihan
tidak hanya ditentukan oleh materi atau metode pelatihan yang digunakan,
tetapi juga dipengaruhi oleh pengelolaan administrasi yang tertib dan

terorganisasi. Pengelolaan arsip dokumen pelatihan yang baik mendukung
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kelancaran proses administrasi mulai dari pendaftaran peserta, pelaksanaan
kegiatan, hingga evaluasi pelatihan. Hal tersebut menunjukkan bahwa
administrasi yang efektif merupakan salah satu faktor pendukung dalam
pengembangan kompetensi tenaga kerja, yang memiliki keterkaitan dengan
kajian Psikologi Industri dan Organisasi, khususnya dalam pengembangan
sumber daya manusia (Human Resource Development).

Melalui kegiatan magang ini, penulis tidak hanya memperoleh
pengalaman kerja, tetapi juga memahami pentingnya sikap profesional,
integritas, ketelitian, dan kemampuan beradaptasi dalam lingkungan kerja.
Pengalaman tersebut menjadi bekal yang berharga bagi penulis untuk
mempersiapkan diri memasuki dunia kerja setelah menyelesaikan
pendidikan. Selain itu, kegiatan magang memberikan gambaran bahwa
pembelajaran di perguruan tinggi dapat diimplementasikan secara nyata
dalam mendukung pelaksanaan tugas di instansi pemerintah, sehingga

memperkuat kesiapan penulis untuk menjadi lulusan yang kompeten,

profesional, dan mampu memberikan kontribusi positif di dunia kerja.
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5.1

BAB YV
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan Pelaksanaan Program Magang Mandiri di Bidang
Pelatthan dan Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota
Bandung memberikan pengalaman yang berharga bagi penulis dalam
memahami proses administrasi pemerintahan, khususnya pada pengelolaan
arsip dokumen pelatthan yang mendukung penyelenggaraan program
pelatihan dan pengembangan kompetensi tenaga kerja. Selama kegiatan
magang, penulis terlibat dalam berbagai aktivitas administrasi, seperti
rekapitulasi data pelatihan, pengelolaan arsip fisik dan digital, pemberkasan
dokumen kegiatan pelatihan, pengolahan data menggunakan Microsoft
Excel, rekapitulasi data Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, pengelolaan
dokumen Pemutusan Hubungan Kerja (PHK), serta observasi proses
mediasi hubungan industrial.

Hasil pelaksanaan kegiatan menunjukkan bahwa pengelolaan arsip
dokumen pelatihan yang dilakukan melalui sistem arsip hibrida, yaitu
kombinasi arsip fisik dan arsip digital, berperan dalam mendukung
efektivitas administrasi di Bidang Pelatihan dan Produktivitas (LATTAS).
Pemanfaatan arsip digital melalui Microsoft Excel dan dokumen hasil
pemindaian (scan) mempermudah proses rekapitulasi data, pencarian
kembali dokumen, serta penyusunan administrasi, sedangkan arsip fisik
tetap berfungsi sebagai dokumen autentik yang memiliki nilai administratif.
Dengan pengelolaan yang sistematis, proses administrasi pelatithan menjadi
lebih tertata sehingga mendukung kelancaran penyelenggaraan program
pelatihan dan pengembangan kompetensi tenaga kerja.

Bagi penulis, kegiatan magang menjadi sarana untuk
mengimplementasikan ilmu yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam
dunia kerja. Selain meningkatkan kemampuan teknis dalam pengelolaan
arsip, pengolahan data, dan administrasi perkantoran, kegiatan ini juga
mengembangkan keterampilan nonteknis, seperti komunikasi, kerja sama
tim, ketelitian, disiplin, tanggung jawab, serta kemampuan beradaptasi

dengan budaya kerja di lingkungan instansi pemerintah. Pengalaman

22



5.2

tersebut memberikan pemahaman bahwa administrasi yang tertata
merupakan salah satu faktor penting dalam mendukung keberhasilan
pelaksanaan program pelatihan serta pengembangan kompetensi sumber
daya manusia.

Selain itu, pengalaman selama magang memberikan pemahaman
kepada penulis bahwa pengelolaan administrasi dan arsip yang baik
merupakan salah satu faktor pendukung keberhasilan penyelenggaraan
pelatihan dan pengembangan kompetensi tenaga kerja. Hal tersebut sejalan
dengan kajian Psikologi Industri dan Organisasi yang menekankan
pentingnya sistem organisasi yang efektif dalam  mendukung
pengembangan sumber daya manusia.

Secara keseluruhan, kegiatan magang tidak hanya memberikan
manfaat bagi penulis dalam meningkatkan kompetensi profesional, tetapi
juga memberikan kontribusi kepada Bidang Pelatihan dan Produktivitas
(LATTAS) melalui dukungan terhadap pengelolaan arsip dan administrasi
pelatihan yang lebih sistematis. Dengan demikian, tujuan pelaksanaan
magang sebagai implementasi Program Merdeka Belajar Kampus Merdeka

(MBKM) dapat tercapai melalui penerapan pengetahuan, pengembangan

keterampilan, serta kontribusi nyata terhadap instansi mitra.

Saran

Berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan magang di Bidang Pelatihan dan
Produktivitas (LATTAS) Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung, terdapat
beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi masukan dalam
meningkatkan kualitas pengelolaan arsip, penyelenggaraan pelatihan, serta

pelaksanaan program magang, yaitu:

1. Bagi Dinas Ketenagakerjaan Kota Bandung
Bidang LATTAS diharapkan dapat terus mengembangkan sistem
pengelolaan arsip dokumen pelatihan berbasis digital secara lebih
terintegrasi sehingga proses penyimpanan, pencarian, dan pengelolaan
dokumen menjadi lebih efektif dan efisien. Selain itu, diperlukan

pembaruan data secara berkala serta penyusunan standar operasional
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yang konsisten agar kualitas pengelolaan arsip tetap terjaga dan dapat
mendukung pelaksanaan program pelatihan serta pengembangan
kompetensi tenaga kerja.

. Bagi Universitas Indonesia Membangun (INABA)

Diharapkan pihak universitas dapat terus memperluas kerja sama
dengan berbagai instansi pemerintah maupun dunia usaha agar
mahasiswa memiliki lebih banyak pilihan tempat magang yang sesuai
dengan bidang keilmuannya. Selain itu, pembekalan sebelum
pelaksanaan magang diharapkan dapat terus ditingkatkan sehingga
mahasiswa lebih siap menghadapi dunia kerja.

. Bagi Mahasiswa Magang Selanjutnya

Mahasiswa yang akan melaksanakan magang  diharapkan
mempersiapkan diri dengan baik, baik dari segi pengetahuan,
keterampilan, maupun sikap profesional. Mahasiswa juga diharapkan
aktif bertanya, menjaga etika kerja, mampu beradaptasi dengan
lingkungan kerja, serta memanfaatkan kesempatan magang untuk
memperoleh pengalaman dan wawasan yang dapat menunjang

kompetensi di masa depan.
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3. Dokumentasi kegiatan cross-check dokumen pelatihan.
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Dokumentasi rekapitulasi data Jaminan Sosial Ketenagakerjaan.
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LAMPIRAN
PERNYATAAN DAMPAK MITRA

Yang bertanda tangan di bawah ini ;

Nama Mitra - Merry Andreany Amir, S.E =
Jubatan _ Gupkoordinator fembinaenTamnan cosiat icngga -
T tlase

Nama Perusahaan - Dinas Kelenagakerjaan Kota Bandung

Menyatakan bahwa kegiatan MAGANG yang dilakukan oleh mahasiswa :

Nama P P Modarar

NIM : \\Lueos 0

Telah memberikan kontribusi dan dampak positif terhadap operasional perusahaan.
Demikian pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya untuk digunakan sebagaimana
mestinya.

Bandung, 9 Juli 2026

Merry Andreany Amir, S.E
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