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BAB III  

METODE PENYUSUNAN LAPORAN 
 

3.1 Ruang Lingkup Laporan 

Dalam laporan ini, secara khusus penulis menguraikan dan 

menggambarkan kegiatan operasional yang ada di PT Valdo Internasional 

yaitu kegiatan yang ada di PT Valdo Internasional. Kegiatan tersebut 

merupakan aktifita-aktifitas yang terjadi saat penganganan penginputan data 

yang meliputi mulai dari menerima laporan sampai dengan mengirim laporan. 

Kegiatan magang dilakukan pada divisi Operasional ICR, subdivisi pelaksana 

Sistem Informasi Manajemen. Uraian-uraian tersebut didasarkan pada 

pengamatan penulis selama melakukan kegiatan magang yang bertempat di 

PT Valdo Internasional, yang beralamatkan di Jl. Raden Saleh I No 3A Senen, 

Jakarta Pusat, telepon (021) 23557599. 

 

3.2  Waktu dan Skedul Magang 

Berdasarkan surat rekomendasi ketua STEI yang terdiri dari nomor: 

39.2/Kep/STEI/VIII/2019 maka magang dilaksanakan 8 minggu terhitung 

mulai dari tanggal 17 Februari Sampai 10 April 2020. Setiap hari kerja senin 

sampai jumat. Dimulai pada 08.00 sampai dengan 17.00 WIB.
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3.3 Data dan Sumber Data 

3.3.1 Data Primer 

Data primer merupakan sumber data yang diperoleh secara langsung 

dari sumber asli atau pihak pertama. Data primer dapat berupa pendapat 

subjek riset (orang) baik secara individu maupun kelompok. 

 

3.3.2 Data sekunder 

Data sekunder merupakan sumber data yang diperoleh penulis secara 

tidak langsung melalui media perantara. Data sekunder pada umumnya 

berupa bukti, catatan, atau laporan historis yang telah tersusun dalam arsip, 

baik yang dipublikasikan dan yang tidak dipublikasikan. 

 

3.3.3 Sumber Data 

Sumber data yang digunakan dalam penyusunan laporan Tugas Akhir 

yaitu (A) Responden (B) Informasi (C) Kelembagaan/Instansi pencatat data. 

Penyusunan laporan dengan menggunakan tiga sumber data tersebut dapat 

dilakukan antara lain melalui: 

a. Responden, yaitu orang-orang yang dapat menjelaskan tentang 

tugas dan kewenangan dirinya sendiri didalam posisinya sebagai 

pegawai perusahaan dalam penyusunan laporan praktek kerja 

magang penyusunan dibantu oleh Bapak Adi Kurniawan, selaku 



41 
 

 
 

bagian Operasional Management Information System and Quality 

Control di PT Valdo Internasional 

b. Informan, yaitu orang yang mampu memerankan mengenai tugas 

dan kewenangan orang lain atau sebuah situasi tertentu di PT 

Valdo Internasional dalam penyusunan laporan magang ini adalah 

Ibu Elok Dwi Lestari selaku Asisten Manager Operasi. 

c. Informasi pencatat data, yaitu instansi/kelembagaan/organisasi 

sebagai data pendukung atau berbagi informasi yang dibutuhkan, 

didalam penyusunan laporan magang ini adalah PT Valdo 

Internasional. 

 

3.4 Metode Pengumpulan Data 

3.4.1 Metode Pengumpulan Data 

Ada 3 (tiga) cara yang dilakukan untuk mengumpulkan data sebagai 

berikut: 

a.  Wawancara  

Merupakan teknik pengumpulan data dengan tanya jawab secara 

langsung atau tidak langsung yang dilaksanakan dengan tatap muka dengan 

tatap muka dengan pihak perusahaan PT. Valdo Internasional 

b. Studi Pusaka 

Merupakan teknik pengumpulan data dengan cara mempelajari buku 

atau referensi yang berkaitan dengan masalah 
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c. Observasi Biasa 

Pengumpulan data dilakukan dengan mengadakan pengamatan secara 

langsung mengenai kegiatan yang dilakukan selama penulis menjalankan 

magang di PT. Valdo Internasional. 

 

3.4.2 Metode Observasi 

Observasi merupakan suatu penelitian yang dijalankan secara 

sistematis dan disengaja diadakan dengan mengganakan alat indra (terutama 

mata) atas kejadian – kejadian yang langsung dapat ditangkap pada waktu 

kejadian berlangsung. (Walgito,2010:61). Dalam hal ini penulis mengunjungi 

lokasi observasi untuk mengamati berbagai hal atau kondisi yang ada 

dilapangan. 

Sugiyono (2011) mengatakan beberapa jenis observasi yaitu: 

a. Observasi partisipasif adalah penelitian terlibat dalam kegiatan sehari-

hari yang sedang diamati atau digunakan sebagai sumber data. Artinya 

penulis terlibat langsung dalam kegiatan mencari data yang 

diperlukan melalui pengamatan. Melalui observasi partisipatif, data 

yang diperoleh akan lebih lengkap, tajam, dan sampai mengetahui 

pada tingkat makna dari setiap perilaku atau gejala yang muncul. 

Menurut Stainback Observasi partisipatif dapat digolongkan menjadi 

empat yaitu: partisipasi pasif, partisipasi moderat, observasi yang 

terus terang dan tersamar, dan observasi yang lengkap 
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b. Observasi Terus Terang atau Tersamar, Dalam observasi jenis ini 

penulis menyatakan keterusterangannya kepada narasumber bahwa ia 

sedang melakukan penelitian. Tetapi dalam suatu saat peneliti juga 

tidak terus terang atau tersamar kepada narasumber untuk 

memperoleh data yang sifatnya rahasia. Kemungkinan kalau 

dilakukan dengan terus terang, maka peneliti tidak akan diijinkan 

untuk melakukan observasi. 

c. Observasi Tidak Terstuktur adalah observasi yang tidak dipersiapkan 

secara sistematis tentang apa yang di observasikan. Dalam melakukan 

pengamatan penulis tidak menggunakan instrumen yang telah baku, 

tetapi hanya berupa rambu-rambu pengamatan. 


