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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SELEKSI ADMINISTRASI INTERNAL DAN EKSTERNAL
MAHASISWA MAGANG OJT

TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan yang jelas dan terstruktur dalam
proses seleksi internal maupun eksternal bagi mahasiswa Politeknik Pariwisata
Batam yang akan melaksanakan Magang Kerja (On the Job Training) baik On
The Job Training ke I maupun On The Job Training ke 11 serta untuk menjamin
persiapan dan pelaksanaan Magang Kerja dapat berjalan dengan baik sesuai

dengan tujuan pembelajaran.

RUANG LINGKUP

2.1 SOP ini berlaku bagi seluruh mahasiswa Politeknik Pariwisata Batam yang
mengikuti program magang kerja /OJTserta divisi/bagian/unit yang terlibat
yaitu, Bagian Internship, Bagian Kerja Sama dan Program Studi.

2.2 SOP ini mencakup seluruh tahapan seleksi mahasiswa OJT, mulai dari
pengumuman tahapan magang melalui Kalender Akademik, pengumuman
jadwal, tahapan sosialisasi, pendaftaran melalui SIAKAD, seleksi
administrasi prodi, seleksi internal bahasa Inggris, seleksi aptitude
(kepribadian), penetapan lokasi magang (location placement), wawancara
dengan HR Industri dan User pengumuman hasil seleksi hingga pengurusan

keberangkatan.

REFERENSI

3.1 Permendikbud RI Nomor 53 Tahun 2023 Tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

3.2 Pedoman Disiplin Tata Tertib Mahasiswa (PDTTM) Politeknik Pariwisata
Batam tahun 2025

3.3 Pedoman Magang Politeknik Pariwisata Batam

DEFENISI

4.1. Mahasiswa adalah orang yang sedang belajar atau menempuh pendidikan di
perguruan tinggi.

4.2. Magang (OJT) adalah program praktik kerja bagi mahasiswa di
instansi/lembaga/mitra industri tertentu sebagai bagian dari kurikulum akademik
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4.3.

Politeknik Pariwisata Batam

Seleksi mahasiswa OJT adalah proses pemilihan mahasiswa yang akan mengikuti
program magang atau pelatihan kerja di industri hospitality hotel/restoran dengan
standar tertentu. Tujuan seleksi ini adalah memastikan mahasiswa yang terpilih tidak
memiliki masalah pada nilai akademik dan catatan disiplin. Memiliki kompetensi,
keterampilan, dan sikap kerja yang sesuai dengan kebutuhan tempat OJT serta tidak
memiliki masalah pada nilai akademik dan catatan disiplin.

PIHAK TERKAIT

5.1.
5.2.
5.3.

Mahasiswa
Program Studi

Bagaian Kemahasiswaan/Bagian Internship

DOKUMEN TERKAIT

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.

Pengisian SIAKAD apps internship

Berita Acara Seleksi Prodi dan Berita Acara Seleksi Internal Bahasa Inggris
Dokumen persyaratan OJT yaitu CV, Covering Note

Formulir Penilaian Seleksi (untuk tes tertulis/wawancara)

Dokumen Pengumuman Hasil Seleksi

Dokumen PDTTM

MEKANISME /ALUR PROSEDUR

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Alur Internal:

Prodi melakukan penyaringan awal untuk mahasiswa-mahasiswa dari kelas
yang akan berangkat OJT

Prodi melakukan penyaringan akademik menggunakan dasar transkrip
mahasiswa. (Merujuk pada buku pedoman magang BTP, mahasiswa dengan
nilai D/E tidak dapat mengikuti OJT sebelum melakukan perbaikan nilai).
Setelah proses penyaringan akademik selesai, Prodi melakukan penyaringan
skill, knowledge dan atittude mahasiswa menggunakan dasar performa
mahasiswa dan praktikum.

Prodi menyebarkan formulir minat penempatan OJT kepada mahasiswa
untuk mengetahui preferensi lokasi magang mereka.

Bagian Internship melaksanakan seleksi internal bahasa Inggris dan
wawancara untuk mengukur kemampuan komunikasi mahasiswa melalui

interviewer yang ditunjuk dengan standar rubric evaluation yang disepakati .
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7.6. Bagian Internship mengeluarkan daftar mahasiswa yang lolos seleksi
berdasarkan hasil tes bahasa Inggris, wawancara, dan rekomendasi Prodi
terkait teori dan praktikum.

7.7. Bagian Internship melakukan rapat panel dengan Prodi untuk melakukan
finalisasi terhadap daftar nama mahasiswa yang lolos serta pilihan |
(pertama) dan ke Il (dua) lokasi penempatan magang dari masing-masing
mahasiswa dan dituangkan dalam Berita Acara

7.8. Bagian Internship menginformasikan daftar nama mahasiswa yang lolos
seleksi OJT beserta lokasi magang Eksternal.

Alur Eskternal:

7.9. Bagian Internship melakukan korespondensi dengan masing-masing hotel
/lokasi magang dilampiri dengan berkas CV mahasiswa sesuai dengan
tujuan pilihan I hotel/lokasi magang

7.10. Bagian Internship menjadwalkan interview setelah mendapatkan

konfirmasi dari hotel/lokasi magang. Jadwal interview tersebut akan
dikomunikasikan dengan Prodi

7.11. Bagian Internship melaksanakan interview dengan mahasiswa dengan

Hotel sesuai dengan jadwal.

7.12. Apabila mahasiswa dinyatakan lulus interview, Bagian Internship akan

memproses dokumen magang mahasiswa ybs
7.13. Apabila mahasiswa dinyatakan tidak lulus interview (gagal) maka Bagian
Internship akan mengikuti langkah 7.9 s.d 7.11 untuk mengatur interview
dengan hotel pilihan ke 2.

7.14. Apabila mahasiswa dinyatakan tidak lulus interview pada pilihan ke 2.
Maka Bagian Internship melakukan proses administrasi untuk penempatan

langsung pada hotel/lokasi magang yang masih tersedia.
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PIHAK YANG TERLIBAT TARGET
URAIAN . DUKUMEN
Prodi |Mahasiswa | Intership | Hotel WAKTU
Alur Internal:
Daftar
mahasiswa > Hari
Prodi melakukan penyaringan awal untuk kelas . semes;er 3& Hari
yang akan berangkat OJT.
Prodi melakukan penyaringan akademik - Transkrip > b
menggunakan dasar transkrip mahasiswa. nilai
Prodi melakukan penyaringan skill, knowledge Nilai _
dan atittude mahasiswa menggunakan dasar - praktikum 2 Hari
praktikum.
Prodi  menyebarkan  formulir  minat Formulir _
penempatan OJT kepada mahasiswa untuk -_ penempatan | 2 Hari
mengetahui preferensi lokasi magang mereka oJT
. . . Soal tes
Berikutnya Bagian Internship melaksanakan A 4 bahasa Inggris _
tes bahasa Inggris dan wawancara untuk .- dan 1 Hari
mengukur kemampuan komunikasi mahasiswa wawancara
Bagian Internship  mengeluarkan  daftar
mahasiswa yang lolos seleksi berdasarkan hasil Daftar nama _
tes bahasa Inggris, wawancara, dan - r:walhamswa 1 Hari
rekomendasi Prodi terkait teori dan praktikum. olos OJT
Bagian Internship melakukan rapat panel
dengan Prodl_untuk melakukan flnallsa_sl_ daftar Daftar nama
nama mahasiswa yamg lolos serta pilihan 1 - - mahasiswa 1-2 Hari
dan 11 lokasi penempatan dari masing-masing lolos OJT
mahasiswa, dituangkan dalam berita acara.
Bagian Internship menginformasikan daftar Daftar nama
nama mahasiswa yang lolos seleksi OJT . - mahasiswa 1-2 Hari
beserta lokasi magang eksternal ke Prodi lolos OJT




Ve

BTP STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SELEKSI ADMINISTRASI INTERNAL | Revisi
DAN EKSTERNAL MAHASISWA Hal

Dokumen

: SOP/BTP/WDIII-
BTP/SIDEMMOJT/003

: SOP Seleksi Mahasiswa

Batam Tourism Magang OJT
Polytechnic MAGANG OJT Tanggal  :13 Maret 2025
POLITEKNIK PARIWISATA BATAM Uniit " Internship
masing-masing.
Alur Eksternal:
Bagian Internship melakukan korespondensi cV _
dengan masing-masing hotel /lokasi magang -‘_- mahasiswa | 23 Har
dilampiri dengan berkas CV mahasiswa sesuai
dengan tujuan pilihan | hotel/lokasi magang.
Bagian Internship menjadwalkan interview
setelah _mendapatkan k_onflrr_na5| dari Berkas Jadwal L2 bt
hotel/lokasi magang. Jadwal interview tersebut - interview - han
akan dikomunikasikan dengan Prodi.
Bagian Internship melaksanakan interview
dengan mahasiswa dengan Hotel sesuai _ _Berkas 1-2 Hari
dengan jadwal. Interview
Apabila mahasiswa dinyatakan lulus interview,
Bagian Internship akan memproses dokumen Dokumen 2.3 Hari
magang mahasiswa ybs. magang
Apabila mahasiswa dinyatakan tidak lulus cv
interview (gagal) maka Bagian Internship akan mahasiswa _
mengikuti langkah 7.9 s.d 7.11 untuk mengatur —. ‘éa“_b?rkas_ 2-3 Hari
interview dengan hotel pilihan ke 2. administrasi
lainnya
Apabila mahasiswa dinyatakan tidak lulus cv
interview pada pilihan ke 2. Maka Bagian mahasiswa _
Internship melakukan proses administrasi . ‘éa“_b_erkas_ 2-3 Hari
untuk penempatan langsung pada hotel/lokasi a E:E:]S;;as'

magang yang masih tersedia.




