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BAB Il1
METODE PENYUSUNAN LAPORAN

3.1 Ruang Lingkup Laporan

Dalam laporan ini, secara Kkhusus penulis menguraikan dan
menggambarkan aktifitas yang terjadi di administrasi gudang PT. Gaya
Sastra Indah, Jakarta. Selain itu, juga akan menguraikan aktifitas
karyawan dan aspek-aspek ketenagakerjaan perusahaan secara umum.
Uraian-uraian tersebut didasarkan pada pengamatan penulis selama
magang yang bertempat di PT. GSI, Jakarta-13920, telephone: (021)
4609083 fax : (021) 4604088

3.2 Waktu dan Schedule Magang

Berdasarkan kerangka kegiatan magang yang telah di setujui oleh
Dosen Pembimbing Magang pada tanggal 31 Maret 2016, serta surat
Persetujuan Perusahaan tertanggal 1April 2016, maka magang
dilaksanakan selama 2 bulan terhitung mulai tanggal 1April 2016 sampai
dengan 31Mei2016, setiap hari kerja (senin sampai dengan sabtu) pukul
08.00 sampai dengan 16.00 WIB.

3.3 Data dan Sumber Data

Dalam penelitian ini jenis dan sumber data yang digunakan adalah:

1. Data Primer
Data primer data yang merupakan data yang diperoleh atau dikumpulkan
langsung di lapangan oleh orang yang melakukan penelitian atau yang
bersangkutan yang memerlukannya. Data primer di dapat dari informan

yaitu individu atau perseorangan yang berfungsi sebagai pemberi
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informasi atas pertanyaan-pertanyaan pewawancara (interviewer). Data
primer dapat berbentuk, antara lain hasil wawancara, hasil observasi
lapangan dan data mengenai informan.

2. Data Sekunder
Data sekunder adalah data yang diperoleh atau dikumpulkan oleh orang
yang melakukan penelitian dari sumber-sumber yang telah ada. Data ini
digunakan untuk mendukung informasi primer yang telah diperoleh. Data

sekunder dikumpulkan penulis dari perusahaan.

3.3.1.Teknik Pengumpulan Data
1. Wawancara

Menurut Kartono (1980), interview atau wawancara adalah suatu
percakapan yang diarahkan pada suatu masalah tertentu; ini merupakan
proses tanya jawab lisan, dimana dua orang atau lebih berhadap-hadapan
secara fisik.Dalam proses wawancara terdapat 2 (dua) pihak dengan
kedudukan yang berbeda. Pihak pertama berfungsi sebagai penanya,
disebut pula sebagai interviewer (pewawancara), sedang pihak kedua
berfungsi sebagai pemberi informasi atau informan. Pewawancara
mengajukan pertanyaan-pertanyaan, meminta keterangan atau penjelasan,
sambil menilai jawaban-jawabannya. Sekaligus ia mengadakan
paraphrase (menyatakan kembali isi jawaban informan dengan kata-kata
lain), mengingat-ingat dan mencatat jawaban-jawaban. Disamping itu dia
juga menggali keterangan-keterangan lebih lanjut dan berusaha melakukan

probing. Seringkali kita perlu informasi lebih dari yang kita dapatkan
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ketika kita mengajukan pertanyaan selama wawancara.Probing adalah
mengajukan pertanyaan-pertanyaan ketika kita tidak sepenuhnya mengerti
jawaban informan, atau ketika jawabannya tidak jelas, ataupun ketika kita
ingin mendapatkan infromasi yang lebih spesifik dan mendalam.
Wawancara dapat dipandang sebagai metoda pengumpulan data dengan
tanya jawab, yang dilakukan secara sistematis dan berdasarkan tujuan

penelitian

. Dokumentasi

Dokumentasi adalah ditujukan untuk memperoleh data langsung
dari tempat penelitian,meliputi buku-buku yang relevan, peraturan-
peraturan, laporan kegiatan, foto-foto, dan data-data yang relevan dengan
penelitian (Riduwan, 2004). Menurut Arikunto (2006), dokumentasi
adalah mencari dan mengumpulkan data mengenai hal-hal yang berupa
catatan, transkip, buku, surat kabar, majalah, notulen, rapot, agenda dan
sebagainya.Metode dokumentasi ini dilakukan untuk memperoleh data
berdasarkan sumber data yang ada di perusahaan untuk menyusun sejarah
dan profil perusahaan, struktur organisasi, dan bidang usaha serta

berbagai aspek ketenaga kerjaan di perusahaan.

3.4 Metode Pengumpulan Data

Ada 3 (tiga) cara yang digunakan dalam mengumpulkan data sebagai berikut:

Observasi biasa, yaitu cara pengumpulan data yang dilakukan dengan
melakukan pengamatan secara langsung terhadap objek magang berdasarkan

data empiris pada bagian administrasi gudang
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b. Wawancara (interview), yaitu proses pengumpulan data dengan mengajukan
bebarapa pertanyaan kepada informan, yang dalam hal ini seluruh
karyawanjasa gudang barang jadi

c. Studi Pustaka,yaitu pengumpulan data dengan mempelajari berbagai literatur
yang dapat dijadikan bahan referensi dalam penulisan laporan magang pada

bagian administrasi pergudangan



