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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Pedoman Observasi Dan Dokumentasi 

 

Pedoman Observasi 

 

No Aspek yang diamati Ada Tidak 

1 Visi dan Misi √  

2 Struktur Organisasi √  

3 Pembagian Tugas √  

4 Kegiatan Pembinaan √  

5 Koordinasi √  

6 Program Kerja √  

7 Evaluasi √  

 

Pedoman Dokumentasi 
 

No Aspek yang diamati Ada Tidak 

 

 
1 

Dokumen Kegiatan 

 
a. Rencana kegiatan 

b. Foto-foto Kegiatan 

√ 

 

2 Dokumen rencana kerja √  

3 Dokumen hasil evaluasi √  
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Lampiran 2.  Dokumen Hasil Wawancara Untuk Responden The Kirana 

Tembok 

No Nama 

Responden 

Departemen Pertanyaan Jawaban/Respons 

1 Manajer The 

Kirana 

Tembok 

Personalia/HRD Bagaimana Anda menilai 

kinerja karyawan selama ini?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apakah target operasional 

atau pelayanan yang 

ditetapkan telah tercapai?   

 

 

“Dalam menilai atau 

mengevaluasi kinerja karyawan, 

saya selaku manajer The Kirana 

Tembok menilai menggunakan 

Appraisal Form yang dilakukan 

setiap tiga bulan di masing-

masing departemen yang ada di 

The Kirana Tembok. Appraisal 

Form ini adalah instrument 

tertulis yang digunakan untuk 

menilai kinerja karyawan secara 

sistematis dan terstruktur dalam 

periode tertentu. Form ini 

mencakup aspek produktivitas 

kerja, kedisiplinan, kualitas 

pelayanan, kerja sama tim, 

komunikasi, dan sikap terhadap 

tamu serta rekan kerja. Alasan 

saya menggunakan form ini dalam 

menilai supaya data penilaian 

terhadap karyawan bisa objektif, 

terstandar dan relevan.” 

 

“Sebagian besar target 

operasional telah tercapai. Tingkat 

occupancy rata-rata bulanan 

berada diangka 78%, sedikit di 

atas target 75%. Tingkat kepuasan 

tamu berdasarkan survei juga 

menunjukkan skor 4,5 dari 5 yang 

sesuai dengan standar yang 

ditetapkan. 

 

 “Beban kerja yang tinggi dan 

kurangnya sumber daya manusia 

di beberapa departemen. 

Karyawan sering merasa 

kewalahan, terutama selama 

periode sibuk seperti musim 

liburan.”  
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No Nama 

Responden 

Departemen Pertanyaan Jawaban/Respons 

 

 

 

 

 

 

Apa tantangan terbesar yang 

dihadapi oleh karyawan di 

setiap departemen?  

2 Karyawan 1 Front Office Apa kendala utama yang Anda 

hadapu dalam pekerjaan 

sehari-hari? 

“Keterbatasan waktu untuk 

melayani tamu yang datang 

banyak sekaligus. Sering kali, 

kami tidak memiliki cukup waktu 

untuk berinteraksi dengan tamu 

secara mendalam.” 

3 Karyawan 2 Front Office Bagaimana Anda menilai 

sistem komunikasi di 

departemen ini? 

“Kadang-kadang komunikasi 

antara front office dan 

housekeeping atau food and 

beverage kurang lancar, yang 

mengakibatkan keterlambatan 

dalam pelayanan tamu.” 

4 Karyawan 3 Front Office Apa yang menurut Anda dapat 

meningkatkan kinerja 

departemen front office? 

“Pelatihan keterampilan 

komunikasi yang lebih mendalam 

dan lebih banyak staf pada shift 

sibuk akan sangat membantu. 

Dengan begitu dapat 

meminimalisir keluhan dari 

pelanggan atau tamu yang akan 

menginap di The Kirana Tembok” 

5 Karyawan 1 Accounting Apa tantangan utama yang 

Anda hadapu dalam pekerjaan 

akutansi? 

“Kesulitan dengan penggunaan 

perangkat lunak yang tidak 

diperbarui dan keterlambatan 

dalam pengiriman data yang 

diperlukan untuk laporan 

keuangan.” 

6 Karyawan 2 Accounting Apakah Anda merasa 

memiliki cukup dukungan 

dalam hal pelatihan dan 

pengembangan? 

“Pihak manajemen senantiasa 

memberikan gencaran untuk 

karyawan departemen ini 

mengikuti pelatihan tentang 

perangkat lunak akutansi baru, 

yang bisa membantu pekerjaan 

menjadi lebih cepat dan efisien 

nantinya.” 
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No Nama 

Responden 

Departemen Pertanyaan Jawaban/Respons 

7 Karyawan 3 Accounting Apa yang Anda rasa perlu 

diperbaiki untuk 

meningkatkan kinerja Anda? 

“Memperbarui perangkat lunak 

dan meningkatkan komunikasi 

antar departemen mengenai data 

yang diperlukan akan sangat 

membantu.” 

8 Karyawan 1 Housekeeping Apa tantangan utama yang 

Anda hadapi dalam pekerjaan 

housekeeping? 

“Waktu yang terbatas untuk 

membersihkan kamar, terutama 

saat hotel penuh. Kadang kami 

merasa kesulitan memenuhi 

standar kebersihan yang 

diinginkan.” 

9 Karyawan 2 Housekeeping Apa yang menurut Anda dapat 

meningkatkan kinerja 

departemen housekeeping? 

“Peningkatan jumlah staf selama 

musim sibuk dan penggunaan 

peralatan yang lebih efisien akan 

sangat membantu.” 

10 Karyawan 3 Housekeeping Bagaimana Anda menilai 

dukungan yang Anda terima 

dari manajemen? 

“Manajemen cukup mendukung, 

tetapi terkadang kami kekurangan 

alat pembersih yang memadai dan 

pelatihan tentang cara 

menggunakan alat baru.” 

11 Karyawan 1 Food and 

Beverage 

Product 

Apa tantangan utama yang 

Anda hadapi dalam pekerjaan 

di departemen Food and 

Beverage? 

“Tantangan terbesar adalah 

pasokan bahan baku yang sering 

terlambat, sehingga memengaruhi 

kualitas produk makanan dan 

minuman yang kami sajikan.” 

12 Karyawan 2 Food and 

Beverage 

Product 

Bagaimana Anda menilai 

kualitas produk yang 

diihasilkan? 

“Kami berusaha menjaga kualitas 

produk sebaik mungkin, tetapi 

terkadang keterlambatan bahan 

baku menyebabkan beberapa 

produk tidak bisa disajikan sesuai 

standar.” 

13 Karyawan 3 Food and 

Beverage 

Product 

Apa yang Anda rasa perlu 

diperbaiki untuk 

meningkatkan kualitas 

produk? 

“Koordinasi yang lebih baik 

dengan supplier untuk 

memastikan bahan baku datang 

tepat waktu dan pelatihan lebih 

lanjut untuk meningkatkan 

keterampilan dalam 

mempersiapkan produk.” 

14 Karyawan 1 Food and 

Beverage 

Service 

Apa tantangan utama yang 

Anda hadapi dalam pelayanan 

makanan dan minuman? 

“Terkadang kami kesulitan dalam 

koordinasi dengan front office dan 

kitchen, yang menyebabkan 

keterlambatan dalam pelayanan 

kepada tamu.” 
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No Nama 

Responden 

Departemen Pertanyaan Jawaban/Respons 

15 Karyawan 2 Food and 

Beverage 

Service 

Bagaimana Anda menilai 

komunikasi di antara 

departemen? 

“Komunikasi antara front office, 

kitchen, dan kami kadang-kadang 

kurang lancar. Hal ini 

menyebabkan kebingungan dalam 

memenuhi pesanan tamu dengan 

cepat.” 

16 Karyawan 3 Food and 

Beverage 

Service 

Apa yang Anda rasa perlu 

diperbaiki untuk 

meningkatkan kinerja di Food 

and Beverage service?  

“Koordinasi yang lebih baik antar 

departemen dan lebih banyak 

pelatihan dalam melayani tamu 

dengan cara yang efisien dan 

ramah.” 

17 Karyawan 1 Civil and 

Gardener 

Apa tantangan utama yang 

Anda hadapi dalam pekerjaan 

pemeliharaan fasilitas? 

“Kami kekurangan alat dan 

jumlah staff yang cukup untuk 

melakukan pemeliharaan rutin 

fasilitas dan kebun dengan baik.” 

18 Karyawan 2 Civil and 

Gardener 
Bagaimana menurut Anda 

fasilitas yang ada untuk 

mendukung pekerjaan Anda? 

“Fasilitas dan peralatan yang ada 

sudah baik, tetapi kami butuh 

lebih banyak peralatan modern 

untuk mempercepat pekerjaan 

pemeliharaan.” 

19 Karyawan 3 Civil and 

Gardener 
Apa yang dapat dilakukan 

untuk meningkatkan 

pemeliharaan fasilitas? 

“Penambahan staf dan 

peningkatan peralatan 

pemeliharaan akan meningkatkan 

kualitas fasilitas dan mempercepat 

perbaikan sat dibutuhkan.” 

20 Karyawan 1 Security Apa tantangan utama yang 

Anda hadapi di departemen 

keamanan? 

“Kurangnya pelatihan dalam 

teknologi keamanan baru dan 

tantangan dalam menangani 

situasi darurat secara cepat dan 

efisien.” 

21 Karyawan 2 Security Bagaimana Anda menilai 

dukungan manajerial dalam 

menangani isu keamanan? 

“Dukungan dari manajemen baik, 

tetapi kami membutuhkan lebih 

banyak pelatihan dan pembaruan 

dalam sistem keamanan untuk 

menangani potensi ancaman yang 

lebih kompleks.” 

22 Karyawan 3 Security Apa yang dapat meningkatkan 

kinerja departemen 

keamanan? 

“Peningkatan pelatihan dalam 

teknologi terbaru dan lebih 

banyak koordinasi dengan pihak 

manajemen serta departemen lain 

akan sangat membantu.” 
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Lampiran 3.  Dokumentasi Wawancara Bersama Responden  
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Formulir Penilaian Kinerja Karyawan The Kirana Tembok 
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Review Tamu Yang Menginap 
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