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ABSTRAK

Kegiatan magang ini dilaksanakan di CV. Fortuna Argatech pada bagian Human
Resources Development (HRD) dengan fokus pada proses pembuatan visualisasi
Standard Operating Procedure (SOP) pada Divisi Marketing dan Produksi.
Tujuan kegiatan magang ini adalah untuk mengetahui kondisi SOP dalam bentuk
dokumen teks, mengetahui proses perubahan SOP dokumen teks menjadi media
visual, serta mengetahui peran visualisasi SOP dalam membantu memperjelas alur
dan prosedur kerja sehingga lebih mudah dipahami oleh karyawan. Metode yang
digunakan dalam pelaksanaan magang meliputi observasi, pengumpulan dokumen
SOP, wawancara dan verifikasi dengan karyawan, pengumpulan dokumentasi
pendukung, penyusunan konsep visual menggunakan aplikasi Canva, penyusunan
media presentasi, penambahan elemen visual dan audio, serta proses review dan
revisi. Hasil kegiatan magang menunjukkan bahwa SOP pada Divisi Marketing
dan Produksi telah tersedia dalam bentuk dokumen teks, namun penyajiannya
yang didominasi oleh teks memerlukan waktu lebih lama untuk dipahami. Oleh
karena itu, dilakukan visualisasi SOP dalam bentuk presentasi Microsoft
PowerPoint yang dirancang menggunakan aplikasi Canva. Visualisasi SOP yang
dihasilkan mampu menyajikan informasi prosedur kerja secara lebih sistematis,
komunikatif, dan menarik sehingga membantu memperjelas alur kerja serta
memudahkan karyawan, khususnya karyawan baru, dalam memahami prosedur
kerja pada Divisi Marketing dan Produksi di CV. Fortuna Argatech.

Kata Kunci: Standard Operating Procedure (SOP), visualisasi SOP, Divisi
Marketing, Divisi Produksi, Canva.
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ABSTRACT

This internship was conducted at CV. Fortuna Argatech in the Human Resources
Development (HRD) department, focusing on the process of developing a
visualized Standard Operating Procedure (SOP) for the Marketing and
Production Divisions. The objectives of this internship were to identify the
existing text-based SOP, to understand the process of transforming the text-based
SOP into a visual medium, and to examine the role of SOP visualization in
clarifying work procedures so that they are easier for employees to understand.
The methods employed during the internship included observation, collection of
SOP documents, interviews and verification with employees, collection of
supporting documentation, development of visual concepts using Canva,
preparation of presentation media, addition of visual elements and audio, as well
as review and revision. The results indicate that the SOPs in the Marketing and
Production Divisions were already available in text document form; however,
their text-dominant presentation required more time for employees to understand.
Therefore, the SOPs were transformed into visual presentation media using
Microsoft PowerPoint designed with Canva. The resulting visual SOP provides
work procedure information in a more systematic, communicative, and engaging
manner, making work processes easier to understand and supporting employees,
particularly new employees, in learning the work procedures within the Marketing
and Production Divisions at CV. Fortuna Argatech.

Keywords: Standard Operating Procedure (SOP), SOP visualization, Marketing
Division, Production Division, Canva.
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