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Askrida Tower JL Pramuka Raya Kav.151, RT.ORW.S
Utan Kayu. Kec. Matraman, Keta Jakarta Timar,
DKI Jakarts 13120

Kam: mobon kesedinan Saudara untuk dapat menenima Mahasiswa Universitas Negen Jakana ©

Nama . Nurul Rohiyatul Auliyal
Nomoe Registrasi L IT3SI809

Program Stadi D3 Admumistrasi Perkantoran
Fakulus . Ekomomi

No. TelpHP . ORIROT9TS

Ussak dapa mengadakan observasi pada tanggal § Januan 2021 sd 5 Maret 2021 guna
dapatkan data yang diperlukan dalam rangka persimpan penyusunan Skripsi

Aus perhatian dom kerjasama Saudam, kami sampaskan terima kasth.

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomse
2 Koordinator Prods D3 Adoumistrasi Perkantocan



Lampiran 2. Surat Keterangan Observasi & PKL

ASKRIDA

PTASURANSI BANGLUN ASKERIDA

SURAT KETERANGAN
No. 2t /SDM/III-2021

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Yulia Dewi Pranirah
Jabatan : Plh. Kepala Bagian Kepegawaian
Alamat : PT. Asuransi Bangun Askrida

Askrida Tower
JI. Pramuka Raya Kav. 151 Jakarta Timur

Menerangkan bahwa :

Nama : Nurul Rohiyatul Auliyah
(Mahasiswa D3 Administrasi Perkantoran Universitas Negeri
Jakarta)

Nim -

Telah melaksanakan Kerja Praktek pada PT. Asuransi Bangun Askrida Kantor Pusat
untuk kepentingan memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan yang
bersangkutan.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 31 Maret 2021
PT. ASURANSI BANGUN ASKRIDA
Divisi SDM

.

Yulia Dewt Pranirah
Plh. Kepala Bagian

KANTOR PUSAT :
ASKRIDA TOWER. J1. Pramuka Raya Kav. 151, Jukarta Timur 13120
Telp. (021) 8191212 (Hunting) Fax, (021) 29827215, 29827216, 29827217 E-mail : info@askrida.co.id
Anggota Asosiasi Asuransi Unmnm Indonesia No. B. 0018.2002

45



Lampiran 3. Dokumentasi Wawancara
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Lampiran 4. Hasil Wawancara

Narasumber: Bapak Dedy Suherman (Staf Divisi Pemasaran Captive)/
(Kepala Seksi Divisi Akseptasi)
Pewawancara : Nurul Rohiyatul Auliyah

Pertanyaan

Jawaban

Pada PT Asuransi Bangun
Askrida, berapa kali rotasi kerja
karyawan dilakukan?

Rotasi kerja dilakukan biasanya 2-3 kali
dalam satu tahun.

Selama Bapak pernah bekerja
disini, apakah Bapak pernah
mengalami rotasi kerja? Berapa
kali dan ke Divisi apa?

Saya pernah mengalami rotasi kerja
selama 2 kali. Yang pertama dari Divisi
Pemasaran Non Captive ke Divisi
Pemasaran Captive. Sedangkan yang

kedua dari Divisi Pemasaran Captive ke

Divisi Akseptasi (Teknik).

Apa dampak rotasi kerja yang
Bapak rasakan?

Awalnya, saya merasa sulit beradaptasi
karena saya tidak memiliki hasic atau
pengalaman di Divisi Akseptasi. Ini
menjadi beban dan tanggung jawab
berat bagi saya. Tapi saat ini dampak
yang saya rasakan, saya dapat
mengetahui  bagaimana proses atau
mekanisme  pembuatan  perjanjian
kerjasama dengan mitra, berkoordinasi
dengan antar divisi, serta hal-hal teknis
lainnya yang sebelumnya belum pernah
saya ketahui.

Bagaimana proses rotasi kerja
pada PT Asuransi Bangun
Askrida?

Tahapannya:

- Pihak SDM akan mengklasifikasi
daftar nama karyawan yang akan
dirotasi.

- Kemudian dikoordinasikan dengan
pimpinan yang bersangkutan
terkait daftar nama karyawan
tersebut.

- Setelah itu, karyawan yang
bersangkutan akan diundang dalam
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agenda rapat dengan pimpinan
terkait rotasi kerja yang akan
dilakukan.

- Kemudian, karyawan akan
dipindahkan ke divisi lain sesuai
dengan hasil keputusan rapat
pimpinan dengan catatan
berkoordinasi terlebih dahulu
terkait pending matter di divisi
terdahulu, agar pekerjaan tidak
tertunda.

Bagaimana  pendapat Bapak
terkait proses rotasi kerja pada PT
Asuransi Bangun Askrida?

Sebenarnya, proses rotasi kerja Askrida
sudah cukup baik, namun perlu
diberikan  solusi terkait beberapa
masalah yang terjadi. Seperti, masih
banyak karyawan yang sulit beradaptasi
dengan pekerjaan barunya, karena'
setiap orang tentunya memiliki waktu
beradaptasi yang berbeda-beda.

Selain itu, terdapat beberapa divisi yang
mengalami kekosongan jabatan akibat
dari  dilaksanakannya rotasi kerja
karyawan ini. Contohnya di Divisi
Pemasaran Captive, terdapat 2 orang
karyawan yang dirotasi ke divisi lain,
namun tidak ada pengganti atau
alternatif yang bisa dilakukan agar tidak
terjadi kekosongan jabatan pada Divisi
Pemasaran  Captive. Karena  hal
tersebut, terdapat karyawan yang
berperan ganda untuk menangani
beberapa pekerjaan yang ditinggalkan
oleh karyawan yang dirotasi. Tentunya
hal ini berdampak pada penyelesaian
pekerjaan yang tidak efektif dan efisien.

Menurut Bapak, apa yang perlu
diperbaiki dari proses rotasi kerja
karyawan Askrida untuk
kedepannya?

Saya harap, ke depannya Askrida dapat
memberikan pelatihan untuk
mendukung  proses rotasi  kerja

karyawan ini. Pelatihan bagi karyawan
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dapat membantu mempercepat proses
adaptasi, sehingga akan lebih efisien.

Selain itu, saya juga berharap proses
rotasi ini dapat berjalan sesuai dengan
kebutuhan. Artinya, dampak dari rotasi
kerja ini harus menguntungkan kedua
pihak, yaitu masing-masing divisi.
Sehingga, kekosongan jabatan yang
mengakibatkan karyawan harus
menangani banyak pekerjaan tidak
terulang lagi.

Jakarg 30-Yaed 102

i

Narasumber
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Lampiran 5. Kartu Konsultasi Bimbingan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Jakarta Gedung R Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021 ) 4706285
www.fe.unj.ac.id

KARTU KONSULTASI BIMBINGAN PENULISAN KARYA ILMIAH

Nama Mahasiswa - Nurul Rohiyatul Auliyah Judul KI : Analisis Rotasi Kerja Karyawan pada PT Asuransi
No. Registrast : 1703518029 Bangun Askrida
Program Studi : D-3 Administrasi Perkantoran

Dosen Pembimbing : Susan Febriantina, S Pd., M.Pd
NIP. 198102162014042001

NO. | TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING TANDA TANGAN
PEMBIMBING
1 02 Juni 2021 Struktur Penulisan Karya Ilmiah Tkuti Panduan Penulisan Karya Ilmiah
2 07 Juni 2021 Bab IT Metodologi Penulisan Untuk teknik pengumpulan data dijelaskan
terlebih dahulu memuat apa saja, baru dijelaskan
satu per satu
3 14 Juni 2021 Bab IT Metodologi Penulisan Tambahkan teknik peng lan data
menggunakan wawancara &
4 142 Juni 2021 | Bab II Metodologi Penulisan Tambahkan poin ¢ (teknik analisis data) yang
digunakan sesuai dengan pedoman K1
5 21 Juni 2021 Bab ITT Analisis Kasus Dalam analisis kasus jelaskan teknis analisis yang
digunakan (SWOT/EOQ. dsb)
6 21 Juni 2021 Bab IV Penutup Untuk kesimpulan dibuat secara singkat dan
efektif
7 21 Juni 2021 Daftar Pustaka Tambahkan jurnal internasional
8
SETUJU UNTUK UJIAN KARYA ILMIAH &
Catatan :
1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh P imbing pada saat k 1

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian KI, apabila diperlukan dapat diperg sebagai bukti p



Lampiran 6. Form Persetujuan Judul

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampres Universitas Negen Jakana, Gedung R, Jalan Rewomangen Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elekuronik felmun). ac.id
Laman www fe.unj.ac.od

%

PERSETUJUAN DOSEN PEMBIMBING

Yang bertanda tangan di bawah wu -
1. Nama : Nural Roheyatul Auliyah

2. No Registrasi 1703518029
3. Program Studi : D3 Admmistrasi Perkantoran

Meserangkan menalis Karyn lmiah dengan judul ©
“Analisis Rotasi Keno Karyawan pada PT Asumnsi Bangun Asknda”

[Dosen Pembimbing Karya limiah vang diajukan

Nanwa : Susen Febrimmtina, S P4 M Pd
NIp 198102 162014042001
Golongan e
Tanda tangan : s
Meayetuja Jakaorta, 22 Juns 2021
Koordisator Prodi D3 Administrasi Perkansoran Mahasiswa Yhs,
-~ A

~ - &

%

Munswarch SE. M Si Nurul Rohivatul Aulivah
NP 197503302008 122002 No.Reg. 103518029
Catatze:

o Dekotk emphop des (Program Sasd:, des Yie)



Lampiran 7. Surat Keterangan Pendaftaran Karya IImiah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Megen Jokarts, Goding R, Jalm Rawamanges Mika, Jalana | 1220
Telepom (021) 4721227, Surat Flehtromi fetum ac id
Latnan www. fe umg a¢ id

SURAT KETERANGAN
PENDAFTARAN UJIAN KARYA ILMIAN

Namy - Nerul Robeyatul Asdivah
No Repistrass - 1703518029

Telsh menychesaikan administesss akademik sesuss dengan peraturanbebas stud) dan kepadanya
diperkenankan mengikauti ujian Karys llmiah

Koordinates Program Studi D-3 Adssinistrasi Perkantoean
Fakulias Ekonomi

Munawnrob, SEL M5
NIP - 1975033020081 22002

No Nasra Pembumbeng Tands Teagan | Tangpal

I ourul Rehiyored Auliyah r—-msuun t 24 Jume 2024
Terdaftar dibagian Akademik Jakarta, 24 Juni 2021
Koordinmor Layanan Administrasi Akademik Yong menyerahban,
dan Kemahasswaan

&’t

Nong Rohiyatel Aubivah
No Rog - 1703518020

-

NIP 19710501 199310100)

Lanses,

Kana Temak & woshhan bepada poogags peleng lmoba s
by schctem wuan
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Lampiran 8. Surat Persetujuan Sidang Karya lImiah

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

b ?j FAKULTAS EKONOMI
’ & Kampus Universitas Negen Jakarta, Gedung M, Jalon Rewamangan Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surel fogiani ac id - soae founs acid

SURAT PERSETUJUAN SIDANG KARYA ILMIAH

Kamu, yang bertanda tangan di bawah i

Nama ¢ Sesan Feboiamtion, S Pd M.
NIPNIDK C198102162014042001
Hentindak schbagas . Dosen Pembimbing

Membenkan persetujuan kepada mahasiswa di hawah mi

Nama : Nurul Roluyatal Auliyah
No. Registrasi o 1703518029
Stud: o D3 Admunistrasi Perkantonm
Judul Karya Hmiah . Anzlisis Rotasi Kerja Karyawan pada PT Asurans
Bangun Asknda

untuk mengioati Ujian Karya limah.
Jokarta, 22 Sumi 2021

Mengetahui,
Koord. Program Seadi D3 Administrasi Perkantoran  Dosen Pembimbeng
//‘ 7 .»;,r. ., ) :f\ -
— e =Y

Munawarch, SE, M.Si Sean Febnantina, S P4 M Pd
NIP. 197503502008 122002 NIP. 198102162018022001
Kelermmgan

1. Formulir harus diketk

2 Tanda mngam harus asli
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Lampiran 9. Hasil Turnitin

Karya limiah Nurul Rohiyatul Auliyah 28 Juli 2021
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