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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Pada masa era globalisas sekarang ini, perkembangan teknologi
semakin mgu. Hal ini membuktikan bahwa teknologi merupakan salah
satu unsur yang penting dalam kehidupan manusia. Dari sekian banyak
masalah yang paling sering dihadapi oleh setiap masyarakat adalah
sulitnya mencari lahan pekerjaan. Maka, seorang mahasiswa perlu
menunjukkan keterampilan serta pengetahuan dibidangnya didalam sebuah
perusahaan melalui Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu bentuk emplementasi
secara sistematis dan sinkron antara program pendidikan di perguruan
tinggi dengan program penguasaan keahlian yang diperoleh melaui
kegiatan kerja secara langsung didunia kerja untuk mencapai keahlian
pada bidang tertentu.

Setiap perguruan tinggi negeri maupun swasta diwajibkan untuk
memberangkatkan masiswa mereka untuk melaksanakan Kegiatan Kerja
Lapangan (PKL). Kegiatan praktik ini dilakukan di berbagai
Perusahaan/Instanss milik Negara maupun Swasta guna untuk melatih
keterampilan dan mental seseorang dilapangan. Kegiatan praktik ini sangat
menguntungkan mahasiswa karen dapat menambah pengetahuan
khususnya dalam bidang Pekerjaan Sekretaris, pengalaman serta

keprofesionalan dalam melakukan suatu bidang pekerjaan.
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Praktik Kerja lapangan (PKL) merupakan salah satu syarat kelulusan
mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ) D3 Sekretaris. Kegiatan ini
juga dilakukan bertujuan untuk memnerapkan kedisiplinan kerja,
kerjasama kerja, serta profesionalisme daam bekerja agar dapat
mengetahui lingkup dunia kerja atau lingkungan kerja yang bermanfaat
bagi para mahasiswa pada saat setelah menyelesaikan perkuliahan.
Disamping itu kegiatan PKL juga penting untuk para mahasiswa
dikarenakan saat ini merupakan suatu kebutuhan, para mahasiswa dituntut
untuk memiliki pengalaman di lapangan dan tidak hanya sekedar dengan
teori-teori yang mereka dapatkan saat kuliah, dan memang diperlukan
suatu kegiatan yang dapat menambah pengetahuan yang telah dipelgari
sebelumnya pada saat kegiatan perkuliahan, salah satunya dengan kegiatan
PKL ini. Dengan adanya kegiatan ini mahasiswa diharapkan siap untuk
terjun ke dunia kerja sesuai dengan keahlian yang dimiliki.

Kementerian Agama Kantor Kota Depok adalah kantor yang dipilih
sebagal tempat pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan karena dinilai
memiliki mangjemen kantor yang sangat baik, memiliki media serta sarana
prasarana yang sangat mendukung untuk melakukan kegiatan, ditambah
kantor sendiri memfasilitasi untuk kegiatan PKL dilaksanakan di kantor

tersebut.



B. Maksud dan Tujuan PKL
1. Maksud PKL diantaranya:

a. Mempelgari bidang pekerjaan sesuai dengan latar belakang
pendidikan.

b. Memenuhi syarat kelulusan mata kuliah PKL dan di perguruan
tinggi.

c. Membandingkan pengetahuan akademis yang telah didapat
didalam perguruan tinggi dan diterapkan dalam duniakerja.

d. Menambah mental dan pengalaman serta keprofesionalan dalam

mel akukan suatu bidang pekerjaan.

2. Tujuan PKL diantarnya:

a. Meningkatkan wawasan pengetahuan pengalaman, kemampuan
dan keterampilan mahasiswa.

b. Meningkatkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan
maupun data yang berguna dalam penulisan PKL dan Laporan
Praktik Kerja.

c. Menempatkan masukan guna umpan baik daam usaha
Penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia
industri dan masyarakat.

d. Membina dan meningkatkan kerjasama anatara Fakultas Ekonomi
UNJ dengan instansi Pemerintah atau swasta di mana mahasiswa

ditempatkan.



e. Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma

Perguruan Tinggi).
f. Memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa tingkat
akhir.
C. Kegunaan PKL
Pelaksanaa Praktik Kerja Lapangan mempunyai kegunaan dan
memberikan arti penting, antaralain:
1. Bagi Mahasiswa

Dengan diadakannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan diharapkan

dapat memberikan manfaat bagi mahasiswa sebaga pelaksana

Adapun manfaat yang dapat diperoleh adalah sebagai berikut:

a. Memperkenakan secara langsung kepada mahasiswa situasi dunia
kerja agar nantinya dapat membedakan antara dunia kerja dengan
dunia pendidikan.

b. Mempelgjari perilaku dan keahlian baru serta mempelgari bentuk
kerja secaratim dan kerjasama.

c. Mempraktekan dan menerapkan ilmu pengetahuan serta
mengaplikasikannya ke dalam kehidupan nyata sesuai dengan apa
yang diperoleh selama masa perkuliahan.

d. Persigpan karir pekerja dan menambah pengalaman kerja.



2. Bagi Universitas Negeri Jakarta
Manfaat dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dapat diperoleh
Universitas sebagai tempat pendidikan yang mampu menyiapkan
caon-calon tenaga yang profesional. Manfaat tersebut antara lain
sebagal berikut:
a. Menambah hubungan kerjasama antara Universitas dengan
Instansi/Lembaga pemerintah.
b. Mengusahakan adanya umpan balik untuk merevisi kurikulum.
c. Meningkatkan kurikulum tepat guna sehingga mampu mencapai
standar mutu pendidikan.
3. Bagi Perusahaan
Manfaat adanya mahasiswa yang melakukan kegiatan Praktek Kerja
Lapangan
bagi perusahaan atau Instansi tempat Praktek Kerja Lapangan antara
lain:
a. Menambah sumber ide-ide baru dari Universitas Negeri Jakarta
(UNJ) melalui Praktek Kerja Lapangan.
b. Meningkatkan mutu dengan PKL jangka pendek untuk

menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas.



D. Tempat PKL

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada:

Nama Perusahaan : Kementerian Agama K ota Depok

Alamat . J. Boulevard Raya— Kota Kembang — Tirtajaya
Telepon 1021 - 7715909

Faksmili : 021 - 7715825

Email : kotadepok @kanmenag.go.id

E. Jadwal Waktu PKL
Praktikan melaksanakan PKL selama 2 bulan terhitung sgak tanggal 13
Januari 2014 smpai dengan 14 Maret 2014. Praktikan melaksanakan PKL
dari hari Senin sampai dengan Jum’at. Waktu pelaksanaan praktik adalah

dari pukul 08.00 — 16.30 WIB.



BAB I
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sgarah Kementrian Agama Kantor Kota Depok

Secara Historis, Departemen Agama berdii sejak tahun 1946 tepatnya
tangga 3 Januari 1946 itu artinya kurang dari satu tahun sgjak Indonesia
Merdeka serta rakyat Indonesia masih ueforia menikmati indahnya
kemerdekaan dan iringan patriotisme dan Nasionaisme demi
mempertahankan kemerdekaan yang diraihnya, Di kemudian hari
peringtan yang diakukan setigp tahun oleh seluruh Keluarga Besar
Departemen Agama lebih dikenal dengan istilah Hari Amal Bhakti
Departemen Agama yang identik dengan Hari Ulang Tahun sebagaimana
yang dimengerti oleh masyarakat. Departemen Agama sebagai instansi
dan ingtitusi ekstensinya madih sangat fundamental dan sangat diperlukan
keberadaannya. Utamanya berdasarkan Pancasila dan Undang-undang
Dasar.

Meskipun dalam siding PPKI (Panitia Persigpan Kemerdekaan
Indonesia) Ekstensnya Departemen Agama sempat menadi perdebatan,
namun atas inisiatif BPKNIP (Badan Pekerja Komite Nasional Indonesia
pusat) di daam sidangnya, KH.Saleh Suady tangga 25-28 Nopember
1945 telah melakukan formalisasi usulan KH.Abu Dardiri asal Banyumas
Jawa Tengah tentang urgensi pendirian Departemen Agama. Beliau

mengusulkan agar dalam pemerintahan Indonesia yang sudah merdeka ini



Urusan Agama tidak sgja dilakukan dan ditangani Departemen
Pendidikan dan Kebudayaan atau Departemen lainnya tetapi sebalknya
diatur dan diurus oleh Departemen khusus dan tersendiri. Atas dasar itulah
maka Presiden Soekarno memberikan isyarat kepada Wakil Presiden
Moh.Hatta. Hingga dalam kesempatan lain Moh. Hatta menyampaikan
bahwa berdirinya Departemen Agama secara tersendiri mendapat
perhatian penting. Hal ini diperkuat secara yuridis formal dengan
penetapan Pemerintah tanggal 3 Januari 1946, No 1/SD yang berbunyi
antaralain:

“ Presiden Republik Indonesia mengingat usul Perdana Menteri dan Badan
Pekerja Komite Nasioanal Indonesia Pusat memutuskan: “mengadakan
departemen agama”

Penetapan pemerintah ini kemudian diikuti dengan sosialisasi melalui
media massa baik dalam maupun luar negeri, dan mengangkat HM.
Rasyidi,BA sebaga menteri Agama. Hal ini merupakan realisai dari pasal
29 UUD 1945 dan imbLn Bgi umT islam yang telah tersedia menghapus
tujuh kata dalam “Piagam Jakarta”. Kantor

Kementrian Agama Kota Depok resmi berdiri sgjak tahun 2000, hal
tersebut berdasarkan KMA No. 30 tahun 2000, tentang: Pembenntukan
Kantor Kementrian Agama Kota Dumai, Metro, Cilegoon, Depok dan
Banjarbaru, serta Kabupaten Aceh Singkil, Mandailing Natal,Toba
Samosir, Lampung Timur, Way Kanan, Bengkayang dan Luwu Utara.

Kantor Kementerian Agama (Kandepag) Kota Depok merupakan Instansi



vertikal Kementrian Agama yang berada dibawah dan bertanggung jawab
langsung kepada kepala kantor Wilayah Kementrian Agama Provins
Jawa Barat.
Susunan Organisasi Kantor Kementerian Agama Kota Depok termasuk
dalam tipologi Ill/d, ha ini berdasarkan pembentukan dan
pengembangan struktur organisas Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Kota yang dilakukan dengan memperhatikan hasil analisis
organisasi dan beban kerja berdasarkkan kriteria, sbb:

1. Prinsip — prinsip organisasi

2. Karakteristik hubungan dan/ atau pelayanan pemerintah

terhadap suatu agama

3. Jumlah penduduk dan pemeluk agama

4. Luaswilayah dan kondisi geografis

5. Peraturan perundang — undangan yang mendukung.

6. Jumlah lembaga keagamaan yang dibina

7. Keberadaan dan jumlah pejabat fungsional

Kantor Kementerian Agama Kota Depok empunyai tugas pokok dan fungsi
Kementerian Agama dalam wilayah Kota berdasarkan kebijakan Kepaa
Kantor Wilayah Kementerian Agama Kota Provinss Jawa Barat dan
Peraturan Perundang — undangan yang berlaku, dengan meliputi 6
Kecamatan, yang terdiri dari:

1. Kec. Pancoran Mas

2. Kec. Sukmagaya
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Kedudukan, Tugas dan Fungsi

Berdasarkan Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 373 Tahun 2002
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten/K ota
(disempurnakan) sebagai berikut :
1. Kedudukan
Kantor Wilayah Kementerian Kabupaten/Kota adalah instansi vertical
Kementerian Agama yang berada di bawah dan bertanggung jawab
langsung kepada Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama provinsi.
Alamat Kantor Kementerian Agama Kota Depok adalah di Jalan
Boulevard Raya — Kota Kembang Tirtgjaya Sukmajaya Kota Depok
Telp./Fax. (021) 7715909 — 7715825.
2. Tugas Pokok

Kementerian Agama Kota Depok mempunyai tugas melaksanakan
tugas pokok dan fungss Kementerian Agama daam wilayah
kabupaten/kota berdasarkan kebijakan Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi dan Peraturan Perundang-undangan yang
berlaku.
3. Fungs
Dalan melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud di atas, Kantor
Kementerian Agama K ota Depok menyel enggarakan fungsi :
a. Perumusan visi, misi, serta kebijakan teknis di bidang pelayanan dan

bimbingan kehidupan beragamadi kabupaten/kota;
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b. Pembinaan, pelayanan, dan bimbingan di bidang bimbingan masyarakat
Islam, pelayanan hagji dan umrah, pengembangan zakat dan wakaf,
pendidikan agama dan keagamaan, pondok pesantren, pendidikan agama
Isam pada masyarakat dan pemberdayaan magjid, urusan agama,
pendidikan agama, bimbingan masyarakat Kristen, Katolik, Hindu serta
Budha sesuai peraturan perundangan-undang yang berlaku;

c. Pelaksanaan kebijakan teknis di bidang pengelolaan administrasi dan
informasi keagamaan,

d. Pelayanan dan bimbingan di bidang kerukunan umat beragama;

e. Pengkoordinasian perencanaan, pengendalian, dan pengawasan
program,;

Pelaksanaan hubungan dengan pemerintah daerah, instansi terkait, dan
lembaga masyarakat dalam rangka pel aksanaan tugas Kementerian Agama

di Kabupaten/K ota.

Potensi Keagamaan

Potensi keagamaan di Kota Depok mempunyal peran yang besar terhadap
keberhasilan suatu pembangunan, khususnya dalam pembangunan keagamaan dan
mental spiritual masyarakat. Salah satu indikator potens keagamaan yang ada
adalah jumlah penduduk muslim yang besar (92% Muslim, 8% Non Muslim) dan

tersedianya sarana dan prasarana pendidikan serta ibadah.
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1. Modal Kultural

Masyarakat Kota Depok bersifat sangat pluralistik, yaitu berasal dari
berbagai ras, suku, dan bahasa yang berbeda-beda, yang masing-masing
membawa ciri, kebiasaan, cara berpikir, karakter dan identitas-identitas mereka
masing-masing di dalam pergaulan bermasyarakat yang heterogen. Pluralitas
kultural ini semestinya dapat membentuk sebuah masyarakat Kota Depok yang
heterogen, pluralistik dan demokratis dan agamis, yang tercermin dari pola
interaksi di antara mereka. Pluralitas dan heterogenitas kultural ini dapat menjadi
sebuah modal budaya, bila ia dapat dikelola secara baik dan terarah, sehingga
dapat meningkatkan iklim pembangunan yang kondusif serta produktivitas
pemanfaatan teknol ogi.

2. Modal Intelektual

Kota Depok memiliki modal intelektual, yaitu berupa intake Kota Depok
yang mempunyai standar intelektual yang relatif tinggi, yang terbukti dari
tingginya minat siswa usia sekolah yang melanjutkan studinya pada setiap tahun
pelgjaran. Modal intelektual tersebut, bila mampu dikelola dengan baik dan
terarah semestinya mampu menghasilkan SDM yang berkualitas tinggi, yaitu
SDM yang mampu berkompetisi untuk selanjutnya memiliki kompetensi dan
kualitas hidup yang lebih bailk. Meskipun demikian, ada berbagai persoalan
kultural serius yang dihadapi Kota Depok hingga kini, sehingga berbagai modal
plurdlitas dan intelektualitas tersebut belum mampu secara maksimal
menghasilkan produk-produk lulusan yang diharapkan, sehingga pencapaian

target nilai lulusan masih di bawah standar yang diharapkan. Berbagai persoalan
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kultural tersebut dapat dibagi ke dalam persoalan manusia sebagai pelaku (actor)
dalam masyarakat, serta persoalan struktural, yaitu pola relas di antara manusia-

manusia tersebut.

3. Modal Sosial

Di samping modal intelekbudaya, Kota Depok juga memiliki modal sosial
dengan segala persoalannya. Modal sosia ini adalah berupa peran Pemerintah
Kota Depok bersama-sama dengan Kementerian Agama Kota Depok di dalam
pendidikan masyarakat secara umum, yang setidak-tidaknya dapat dilihat dari tiga
tolok ukur, yaitu penerapan hasil pendidikan dan pemahaman keagamaan serta
kerjasama dengan masyarakat dan jaringan yang terbentuk. Di dalam era
globalisasi dewasa ini, yang di dalamnya dituntut sebuah sosial kemasyarakatan
yang lebih kondusif yang mendukung pada terciptanya masyarakat yang religius
dan berbudaya. Kota Depok sesungguhnya mempunyai jaringan yang cukup luas,
yang mencakup jaringan antar lembaga pendidikan, lembaga-|embaga masyarakat,
lembaga agama dan profesi lainnya, serta berbagai jaringan masyarakat lainnya.
Akan tetapi, jaringan tersebut masih perlu ditata dengan lebih baik, sehingga
mampu menjadi sebuah kekuatan yang benar-benar produktif.

Bagan struktur organisasi Kementerian Agama Kota Depok dapat dilihat pada

lembar lampiran.
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B. Kegiatan Umum Perusahaan
Kementerian Agama Kota Depok mempunyai tugas melaksanakan tugas
pokok dan fungs Kemeterian Agama dalam wilayah kabupaten/ kota
berdasarkan kebijakan Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama

Provinsi dan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku.



BAB |1
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. BidangKerja
Selama praktek kerjalapangan (PKL) di Kantor Kementerian Agama
Kota Depok, Pratikan ditempatkan pada dibagian informasi dan
sekretariat. Tugas Praktikan selama melaksanakan praktek kerja lapangan
di perusahaan tersebut adalah:
- Menangani telepon

- Méayani tamu

Mencatat agenda surat masuk

Mengetik agenda kegiatan kepala Kantor
B. Pelaksanaan Kerja
Pada awal praktek kerja lapangan dibagian informas dan sekretariat,
pada mulanya praktikan dikenalkan kepada wakil kepala kantor yang
bertanggung jawab dan dijelaskan tentang dimana praktikan ditempatkan.
Selama melaksanakan praktek kerja lapangan praktikan melakukan
beberapa pekerjaan antaralain:
1. Menangani telepon
A. Menangani telepon masuk
Salah satu tugas seorang sekretaris adalah berkomunikasi melalui
telepon. Telepon merupakan alat komunikasi yang paling efektif.
Telepon merupakan bagian dari sarana penunjang bisnis. Adapun etika

dalam menangani telepon masuk adalah sebagai berikut :
15



1)

2)

3)

4)

5)
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Praktikan segera mengangkat telepon apabila telepon
berdering. Bersikap bijaksana untuk selalu menganggap bahwa
semua telepon yang masuk adalah penting. Praktikan tidak
membiarkan telepon berdering terlalu lama sebab telepon yang
terus menerus berdering akan menjadi sumber suara yang
bising dan dapat mengganggu ketenangan pimpinan.

Praktikan siap mencatat segala sesuatu yang perlu dari
pembicaraan telepon.

Gerakan kedua tangan harus spontan dan sinkron, tangan Kiri
untuk mengangkat telepon dan tangan kanan mengambil
pul pen/pensil untuk mencatat

Identifikasi diri

Apabila ada telepon dari luar perusahaan, maka praktikan
menyebutkan nama perusahaan lalu menyebutkan nama, dan
memberikan salam sebelumnya. Seperti “Selamat pagi , Kantor
Kementerian Agama Depok, dengan Wafa Silmy ada yang bisa
saya bantu”.

Tanyakan ldentitas penel epon

Biasanya seseorang yang menelepon langsung menanyakan
orang yang ingin dituju. Praktikan harus menanyakan identitas
penelepon. Seperti “Dengan siapa saya berbicara, dari

perusahaan apa dan ingin berbicara dengan siapa?” Apabila



6)

7)

8)

9)

17

penelepon sudah menyebutkan namanya, tulis agar tidak lupa
dan tidak membuat praktikan bertanyalagi.

Apabila penelepon ingin berbicara kepada kepala kantor,
praktikan mempersilahkan penelepon untuk  menunggu
Sebentar.

Apabila kepala kantor bersedia menerima telepon, maka
praktikan akan menyambungkan teleponn tersebut. Tetapi
apabila kepala kantor tidak bersedia menerima telepon karena
sbuk atau sedang ada tamu penting, maka praktikan
menyampaikan pada si penelepon seperti “Mohon maaf, Bapak
kepala sedang ada tamu, apakah ada pesan yang ingin
ditinggalkan?”

Apabila ada pesan, praktikan segera mencatat pesan S
penelepon dengan lengkap berisi pesan, identitas penelepon,
hari, dan tanggal penelepon.

Mengakhiri telepon masuk

Praktikan menutup pembicaraan dengan kalimat yang sopan.
Akhiri pembicaraan dengan mengucapkan terimakasih dan
salam, seperti “Terimakasih telah menghubungi Kantor

Kementerian Agama Depok, selamat pagi”.
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B. Menangani Telepon keluar

Adapun etika dalam menangani telepon keluar adalah sebagai

berikut:

1)

2)

3)

Rencanakan terlebih dahulu apa tujuan menelepon

Bila praktikan ingin menelepon, praktikan harus mengetahui
terlebih dahulu nomor telepon yang akan dihubungi.

Setelah telepon tersebut diangkat yang dilakukan praktikan
adalah memperkenalkan diri seperti “Selamat siang saya Wafa
Silmy dari Kantor Kementerian Agama, ingin berbicara dengan
Bapak Cholik”.

Meninggalkan pesan dan mengucapkan terimakasih

Apabila tidak dapat berbicara dengan orang yang dituju, maka
praktikan tidak lupa meninggalkan pesan dan mengucapkan
terima kasih apabila sudah selesai berbicara. Tetapi jika orang
yang dituju dapat berbicara, praktikan segera menjelaskan
maksud dan tujuan praktikan menelepon, setelah itu
mengucapkan terima kasih apabila sudah selesai berbicara,
seperti “Demikian infomasi ini saya sampaikan, terima kasih

Bapak/Ibu selemat siang”.
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2. Meayani Tamu
Salah satu tugas sekretaris adalah mengatur pertemuan antara
pimpinan dengan tamu-tamu yang akan bertemu dengan pimpinan. Mulai
dari membuat janji, konfirmas, sampai menerima kedatangan tamu
pimpinan dikantor. Adapun proses dalam menerima tamu adalah sebagai
berikut:

a. Praktikan menyambut, menerima dan mempersilahkan tamu
duduk. Tamu tidak dibiarkan menunggu terlalu lama. Praktikan
mengahadapi tamu dengan sopan sekaligus ramah.

b. Jika tamu ingin bertemu pimpinan tetapi pimpinan tidak ada
ditempat, praktikan mempersilahkan tamu mengisi buku tamu
dan menuliskan pesan yang ingin disampaikan kepada
pimpinan.

c. Jika pimpinan ada ditempat, tamu dipersilakan duduk dan
mengisi buku tamu. Praktikan menanyakan apakah sudah ada
janji  sebelumnya.  Jika sudah, praktikan  segera
menginformasikan kepada pimpinan.

d. Saat praktikan meninggalkan tamu, tamu dipersilahkan
menunggu diruang tamu.

e. Jika pimpinan bersedia menemui tamu, praktikan segera

mengantarkan tamu ke tempat pimpinan.
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3. Mencatat agenda surat masuk

Surat masuk adalah surat yang diterima oleh suatu organisasi atau

perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu organisasi. Sistem

pengurusan surat masuk dan keluar yaitu salah satunya adalah sistem buku

agenda. Buku agenda surat masuk dipergunakan untuk mencatat semua

surat masuk yang diterima oleh perusahaan.

Didalam mencatat agenda surat masuk ada beberapa yang harus dilakukan,

yaitu:

a. Praktikan mengumpulkan dan menghitung jumlah surat masuk

b. Lau mendliti ketetapan alamat si pengirim surat

c. Setelah dikumpulkan dan teliti, maka langkah berikutnya adalah
melakukan pencatatan. Membuka amplop dan membaca, mendliti isi
surat agar pemimpin dapat cepat menangkap inti maksud isi surat,
dengan cara menggaris bawahi kata-kata atau kalimat yang dianggap
penting.

d. Kemudian mengagendakan surat masuk kedalam buku agenda

e. Setelah dicatat, surat diberikan kepada pemimpin.

Untuk tabel agenda surat masuk dapat dilihat pada lembar lampiran.

4. Mengetik agenda kegiatan kepala kantor

Mengetik adalah hal yang selalu kita lakukan jika berhadapan dengan

komputer atau laptop, dari pekerjaan kita dituntut untuk bisa mengetik.
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Semakin cepat mengetik maka semakin cepat pula pekerjaan kita selesai.
Ada beberapa yang harus dilakukan dalam mengetik, yaitu:
a. Mendliti terlebih dahulu bahan yang akan diketik yaitu agenda
kegiatan kepala kantor

b. Menentukan jenis atau ukuran kertas

c. Mengatur batas tepi kertas

Gambar I11.1

d. Mengatur ukuran dan jenis huruf
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e. Membuat tabel yang sudah ditentukan
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Jika semua sudah dilakukan, maka kita bisa memulai pengetikan.
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C. Kendala Yang Dihadapi
Berdasarkan kegiatan yang praktikan lakukan di lapangan selama
PKL ada beberapa kendala yang praktikan dapatkan, baik kendala dari
dalam sendiri maupun dari luar. Adapaun kendala yang dihadapi praktikan
selama PKL adalah sebagai berikut:
1. Praktikan belum terbiasa menyelesaikan tugas yang banyak dan relatif
sama dalam waktu yang cepat, sedangkan waktu yang tersedia dalam

menyel esaikan tugas sangat terbatas.

D. Cara mengatas kendala
Dalam menghadapi kendala praktikan selalu berusaha bekerja dengan
baik sehingga pekerjaan dapat diselesaikan. Selama PKL cara praktikan
mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan:

1. Praktikan belum terbiasa menyelesaikan tugas yang banyak dan relatif
sama dalam waktu yang cepat, sedangkan waktu yang tersedia dalam
menyel esaikan tugas sangat terbatas.

Menurut penelitian jurnal Kathie Purnamasari Kusuma menyatakan
bahwa mangemen waktu adalah  sebuah proses perencanaan,
pengorganisasian, pengontrol sumber daya manusia.*

Adapula menurut Jack Ferner mangjemen waktu adalah pennggunaan

sumber daya waktu secara efektif tujuan-tujuan pribadi kita® Jadi,

! Kathie Purnamasari K usuma. Manajemen Waktu Ditinjau Dari Motivasi Belajar pada
Mahasiswa Bekerja. (Semarang: Fakultas Psikologi Universitas Katolik Soegijapranata, 2008),
hal. 21.

? Jack Ferner. Menjadi Pribadi Berprestasi. (Jakarta: PT Grasindo, 2004), hal. 86.
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jeladah Mangiemen waktu bertujuan untuk menggunakan seefisien

mungkin sumber daya waktu yang kita punya, kemudian

menggunakannya untuk mencapai tujuan-tujuan pribadi masing-

masing. Waktu adalah sumber daya dalam bekerja. Efektifitas terjadi

karena waktu yang digunakan dipakai dengan sebaik-baiknya. Untuk

mengatasi hal ini yang dilakukan praktikan adalah:

a. Praktikan harus mengatur waktu dengan sebaik-baiknya dan
memilih pekerjanan mana yang harus dikerjakan terlebih dahulu

b. Jka sudah diberikan pekerjaan, praktikan harus segera
mengerjakan tugas tersebut

c. Cepat tanggap dengan apa yang ditugaskan oleh kepala kantor

d. Tidak membiarkan pekerjaan yang telah diberikan menumpuk

dengan melakukan hal yang tidak berguna



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Pada bagian akhir dari Laporan Praktik Kerja Lapangan ini bahwa

praktikan menarik kesimpulan dari pengalaman yang telah didapat

selama dua bulan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di

Kementerian Agama K ota Depok, bahwa praktikan menyimpulkan:

1

Praktikan menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
Kementerian Agama Kota Depok ditempatkan pada bagian
sekretariat.

Praktikan  melakukan  pekerjaan  kesekretarisan  selama
mel aksanakan PKL. Praktikan bertugas seperti menangani telepon,
melayani tamu, mencatat agenda surat masuk, dan mengetik
agenda kegiatan kepala kantor.

Praktik kerja lapangan ini, sangatlah berguna bagi praktikan
bagaimana mencoba memahami antara redlita yang ada dengan
teori yang sudah kita pelgjari selamaini.

Dari Praktik Kerja Lapangan praktikan mampu mendapatkan ilmu
yang tidak ada di perkuliahan, seperti bagaimana dari segi
berempati, smpati padarealita dunia kerja.

Praktikan dituntut kreatif, inisiatif dan inovatif dalam hal bekerja.
Dari segi organisasi praktikan mampu merasakan, pengalaman

yang berharga dan berbeda saat terjun dalam dunia kerja.
25
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B. Saran
Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan yang praktikan laksanakan,
maka praktikan menyampaikan saran:
1. Untuk kementerian Agama Kota Depok
Setelah praktikan menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL), di
Kementerian Agama Kota Depok. Praktikan akan memberikan
beberapa saran untuk perusahaan, diantaranya adal ah:
a. Ada baknya perushaan dapat menempatkan data-data secara
beraturan dan tertata rapi.
b. Perusahaan sebaiknya memperhatikan kedisiplinan karyawan
c. Perusahaan sebaiknya memperhatikan kedisiplinan karyawan
sis media humas dikarenakan media humas seperti majalah,
danpublikasi lainnyamenjadi alat komunikasi yang efektif
2. Untuk Universitas Negeri Jakarta
a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakkarta memiliki kerja sama
dengan perusahaan seperti dengan Universitas lain agar
mahasiswa yang lain melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
tidak mengalami kesulitan dalam mencari tempat untuk Praktik
Kerja Lapangan.
b. Mahasiswa disarankan untuk memilih perusahaan tempat PKL
yang sesuai dengan latar belakang ilmu yang dipelgarinya
sehingga dapat mengaplikassikan ilmu yang didapat

sepenuhnya selama PKL.
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c. Mahasiswa disarankan untuk mempersigpkan diri dengan
sebailk mungkin dalam ha akademik, fisik, keterampilan dan
mental untuk mengantisipasi  hambatan-hambatan  yang
mungkin terjadi agar pelaksanaan PKL dapat berjalan dengan

baik.
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Surat 1zin Permohonan Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telp./Fax. : Rektor : (021) 4893854, PR I: 4895130, PR 11 : 4893918, PR III : 4892926, PRIV : 4893982,
BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180
Bag. UHTP : Telp. 4893726, Bag. Keuangan : 4892414, Bag. Kepegawaian : 4890536, HUMAS : 4898486
Laman : www.unj.ac.id

Nomor 5737/UN39.12/PL/I2013 15 November 2013
Lamp -
Hal Permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama Kota Depok

Kami mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri
Jakarta

Nama Wafa Silmy Kaffah
Nomoar Registrasi 8143118106
Program Studi D3 Sekretans
Fakultas Ekonomi

Untuk Mengadakan Praktek Kerja Lapangan

Di . Kantor Wilayah Kementerian Agama Kota Depok,
JI. Bulevar Raya, No.2, Tirtajaya, Depok .

Guna mendapatkan data yang diperlukan dalam rangka Memenuhi Tugas Mata Kuliah
Praktek Kerja Lapangan,

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

_ Kepala Biro Administrasi
.+ ~Akademik dan Kemahasiswaan,
F P 1 ; ".H

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi \T;:,_,_____
2. Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Administrasi

' S)_!_g:fullah
¥85702161984031001
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KEMENTERIAN AGAMA
KANTOR KOTA DEPOK

Jl. Boulevard Raya - F.ota Kembang, Tirtajaya Sukmajava
Telp./Fax. (021) 7715909 - 7715825, Email : kotadepok@kanmenag.go.id
DEPOK 16412

Nomor rKd.lD.lOﬂ,’HM.UD{ZW f2014 Depok, 10 Januari 2014

Lamp
Hal

: Surat Keterangan

Kepada Yth.

Karo Administrasi
Akademih-danemahasiswaan
Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
Di,-Jakarta

Dengan Hormat,

Terkait dengan surat permohonan dari Universitas Megeri Jakarta (UNJ), Nomor.
5737/UN39.12/PL//2013, tanggal: 15 Nopember 2013, perihal: Permohonan lzin Praktek Kerja
Lapangan (PKL), dengan ini kami menyatakan tidak berkeberatan menerima mahasiswi, atas
nama:

Nama : WAFA SILMY KAFFAH
No. Register  : 8143118106
Program Study : D3 Sekretaris
Fakultas : Ekonomi

untuk melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada Kantor Kementerian Agama Kota Depok.

Dengan catatan:

1. Bahwa selama mengikuti Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada Kantor Kementerian Agama Kota
Depok, mahasiswi PKL harus mengikuti dan mematuhi segala peraturan yang telah ditetapkan
oleh pihak kantor kementerian Agama Kota Depok.

2. langka waktu pelaksanaarn PKL disesuaikan dengan agenda yang ada pada Kantor Kementerian
Agama Kota Depok )

3. Jika dalam kurun pelaksanaan PKL, mahasiswi melakukan pelanggaran/ternyata tidak
memenuhi standar kebutuhan sesuai dengan yang diharapkan, maka pihak Kantor
Kementerian Agama berhak untuk membatalkan pelaksanaan PKL yang sudah berjalan,

Demnikian, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.
/{i Rig ,\(‘:'\\

LANTIS KEMENTTRLY, o1

\h. N\ » /J
~fr O}{H I'ie Naseri, MM ﬂ

——

— NIP. 196505102000121001

Tembusan:
¥th. Kepala Kankemenag Kota Depok (sebagai laporan).
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021)4721227, Fax :(021) 4706285

www.unj.ac.id/fe

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Woga S\ Kaprah
8¥znwoe

D2 Sekretan

entrion Apme banor koaDepck

Alamat PrakriksTelp : .3\ Bovlevard  Paya - kola berrbars
Tirtgjaye Skmanya fe21) 315009
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o 713 Janvari

HARVTANGGAL
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Catatan
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakara 13220
Telp: (021) 4721227, Fax:(021) 4706285

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
wenses SKS

Hama . wapa Sy kagpab
No. Registrasi FBBNRIBL.
Program Studi pgk’—hw!'
TempatPrkik  : Kemendrian Pogw o Fantor  Feta Depdk
Alamat Praktik/Telp J‘E"Vk"“d@a‘kﬂh kembarg
Trialaye Skmaaye (o) 35 gog
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Telp:

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220

(021) 4721227, Fax:(021) 4706285
www.unj.ac id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No. Registrasi
Program Studi

Tempat Prakiik . Feweniriay
Alamat Praktik/Telp : J.!
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Penilaian Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021)4721227, Fax: (021) 4706285

WWW. I

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA I

<eeeers SKS
Nama : Wapa Silmy kaprals
No.Registrasi . Bugiob

Program Studi .02 ®xbarn
Tempat Prakiik  :.¥emen¥ian  pagma  Kantor Koba Dapek
Tidaava fdneaye (621) 3315G09

NO ASPEK YANG DINILAI s KETERANGAN
1 | Kehadiran R ool | Keterangan Penilaian :
2 | Kedisiplinan g‘r
3 |Sikap dan Kepribadian | ... ‘? §..|Skor Nili Predikat
B0-100 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar d‘ﬁ ..... o -
p 4 T0-79 B Baik
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasifitas | .70 6069 C Cukup
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan 5' 5559 D Kurang
Mengambil
g1 P Alokasi Waktu Prakeik :
7 | Keputusan
T — 0)3 2 sks : 80-160 jam kerja efekuif
8 | Partisipasi gan Antar Karyawan ‘? ....... (2 Minggus.d 1 bulan)
9 | Aktivitas dan Kreativitas 3
1o | Kecepatan Wakiu Penyelesaian Tugas a‘r ... | Nilai Rata-rata :
Hasil Pekerjaan AT
. 10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
P ~4
Angka bulat huruf

Jumlah

LCatatan :
Mohen legalitas dengan




Lampiran 5

Logo Kementerian Agama

35



36

Lampiran 6

MSISLSVINIH ¥ ISYRH 04

TVYNOISONNA

NY.LVEVI NOdWOT13H
FWONN

SVINIH ¥ ISYIWHOANI
HITN ¥ WNNH
NVIVMYDEITN ¥ VIVLIHO
NVONVOEN
FNVVNVINTHId

Struktur Organisasi Kementerian Agama Kota Depok

= riridwg

1
; TVNOISONNA NVLVEHVE MOdWOTIN %

g

100ITI000T01506961 “dIN
WA 3Y'S ‘THASVN 311 °H

VHYS VLVL
NVIOVH NS VIVdIM

TOOTEOFG611 1507961 "dIN
YN IAVAVIN MITVHD 'Y 'H '

HOLNYH VIVdIM

TI0Z NAHYL £1 "ON'VIN NV UYSYaUag
MOdAd VLOY VAVOV NVIMALNANIY HO.LNVY
ISVSINVOYO HNIIMILLS NVOVH




37

Lampiran 7

Bagan Struktur Sub. Bagian Tata Usaha

SYINIH ¥ ISYIWHOANI

TIDT NNHY.L €1 "'ON'VINd NYMUVSYOH I8
NOJAA V.LOYM VINVOV NVRELLNIAWAY HOLNVY

UNINNELS NVOVE



38

Lampiran 8

Contoh Tabel Agenda Surat Masuk
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