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Bappenas. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta, 2019. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan oleh Praktikan karena 

menjadi mata kuliah salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya 

pada Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta.  

Praktik Kerja Lapangan dilakukan pada Direktorat Penanggulangan Kemiskinan 

dan Kesejahteraan Sosial Kementerian PPN/ Bappenas, yang bertempat di 

Gedung Madiun lantai 3, Jl. Taman Suropati No.2 Jakarta 10310 berlangsung 

selama ± 2 bulan dimulai tanggal 2 Juli sampai 24 Agustus 2018. 

Dalam melaksanakan PKL, Praktikan melakukan kegiatan bagian sekretaris yaitu  

bidang korespodensi, otomatisasi kantor, dan kesekretarisan. Saat Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan mengalami beberapa kendala yaitu komputer yang tidak 

semua terpasang, dan kesulitan pengejaan telephone alphabet saat melakukan 

telepon. Untuk mengatasi kendala tersebut, praktikan mengatasinya dengan 

membawa laptop pribadi dan menghafal telephone alphabeth dan memegang 

cacatan yang berisi telephone alphabeth saat bertelepon. 

Praktik Kerja Lapangan memberikan pengetahuan, keterampilan, dan 

pengalaman tentang dunia kerja bagi Praktikan yang tidak pernah di dapat 

selama perkuliahan, serta waktu yang tepat untuk mengimplementasikan ilmu 

perkuliahan, sehingga menjadi lulusan mahasiswi yang berkualiatas. 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang 

Sumber daya manusia dan kemajuan teknologi saat ini turut memegang 

peranan penting dalam suatu negara khususnya di suatu instansi atau 

perusahaan. Pada perkembangan dan kemajuan di era ini, kebutuhan 

perusahaan semakin hari semakin meningkat, maka persaingan pekerjaan 

pun semakin tinggi. Kemajuan zaman menciptakan perubahan dalam 

berbagai aspek kehidupan manusia. Pekerjaan yang sulit akan terasa mudah 

karena terbantunya dengan canggihnya teknologi yang dapat meringankan 

suatu pekerjaan yang ada di setiap instansi dan perusahaan. Oleh karena itu, 

sumber daya manusia dituntut untuk memiliki keahlian dan kelebihan di 

bidangnya sehingga dapat bersaing dengan sumber daya manusia lainnya. 

Setiap perusahaan memiliki standar penerimaan sumber daya manusia 

yang berbeda. Hal tersebut merupakan salah satu dampak dari globalisasi, 

dimana setiap perusahaan memiliki visi dan misi yang harus didukung 

dengan teknologi dan sumber daya manusia yang berkualitas agar 

tercapainya tujuan suatu instansi dan perusahaan. Oleh karena itu, 

mahasiswa harus mengatasi masalah tersebut dengan pengalaman dan 

keterampilan yang lebih unggul. Pengetahuan mahasiswa saat menduduki 

bangku kuliah dapat menjadi nilai lebih saat memasuki dunia kerja yang 

sesungguhnya. Hal tersebut tidak selalu di dapatkan mahasiswa pada mata 
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kuliah di dalam kelas, melainkan dari mana saja seperti organisasi, program 

magang, dan praktik kerja lapangan yang selanjutnya disingkat menjadi 

PKL.  

Kebutuhan instansi dan perusahaan akan sumber daya manusia yang 

profesional dan kompeten merupakan salah satu tuntutan yang harus 

diselesaikan oleh lembaga pendidikan untuk menciptakan lulusan 

mahasiswa yang dapat mengikuti arus globalisasi, dan dapat bersaing dalam 

masyarakat ekonomi asean (MEA). Apabila tidak mengikuti kebutuhan dan 

kemajuan teknologi maka akan tergantikan dengan para pekerja dengan 

kemampuan, pengetahuan dan ketrampilan yang siap untuk dipekerjakan 

sesuai dengan kebutuhan instansi dan perusahaan terkait. 

Universitas Negeri Jakarta merupakan Lembaga Pendidikan yang 

menghasilkan lulusan dengan mental siap kerja yang profesional dan 

berkompeten dalam bidang yang ditekuni, salah satunya adalah pada jenjang 

pendidikan Diploma III Administrasi Perkantoran. Dimana pada jenjang 

pendidikan ini menciptakan lulusan mahasiswa dengan pengetahuan, 

keterampilan dan pengalaman mengenai administrasi perkantoran, sehingga 

menjadikan lulusan mahasiswa yang berkualitas dan siap kerja.  Adapun 

usaha yang dilakukan adalah dengan mengadakan program PKL selama 

minimal 40 hari kerja di suatu perusahaan atau instansi pemerintahan. 

Pelaksanaan PKL akan menciptakan hubungan kerjasama yang harmonis 

dan  menguntungkan bagi instansi maupun Universitas Negeri Jakarta, 

karena setiap mahasiswa yang melakukan PKL akan meringankan suatu 
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perkerjaan yang ada di instansi dan perusahaan yang terkait, selain itu 

instansi dapat turun tangan dalam membantu lembaga Pendidikan dalam hal 

menciptakan mahasiswa yang profesional dengan bidang yang ditekuni nya, 

dan Praktikan di harapkan dapat menjaga nama baik almamater Universitas 

Negeri Jakarta saat berlangsungnya PKL. 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan sebagai sarana dengan tujuan 

memperkenalkan dunia kerja secara langsung kepada mahasiswa sehingga 

dapat mengimplementasikan teori yang sudah didapat di jenjang pendidikan 

Diploma III administrasi perkantoran. Praktik Kerja Lapangan ini pun 

berguna untuk meningkatkan pengetahuan, kedisiplinan, etika dan tanggung 

jawab saat bekerja. 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud dari diadakannya Praktik Kerja Lapangan adalah : 

1) Salah satu mata kuliah yang menjadi syarat mendapatkan gelar Ahli 

Madya  

2) Memberikan gambaran kerja nyata pada suatu instansi atau perusahaan 

3) Mengetahui sistem administrasi perkantoran yang berlaku di Direktorat 

Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial Kementerian 

PPN/ BAPPENAS 

Berkaitan dengan maksud Praktikan di atas, maka tujuan Praktik Kerja 

Lapangan adalah : 

1) Menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 
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2) Meningkatkan pengetahuan, kemampuan diri, dan keterampilan 

terhadap bidang administrasi perkantoran  

3) Membuat mahasiswa berinteraksi dan beradaptasi dengan dunia kerja 

sesungguhnya 

4) Mendapatkan pengalaman kerja di suatu instansi atau perusahaan 

 

C. Kegunaan PKL 

Praktik Kerja Lapangan berguna untuk mendapatkan suatu manfaat 

berupa informasi, pengetahuan, dan pengalaman baik untuk mahasiswa, 

instansi atau perusahaan terkait, dan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta. 

1) Bagi Mahasiswa 

a. Melatih mahasiswa agar bekerja dengan rasa percaya diri dan 

bertanggung jawab 

b. Membuat mahasiswa mengetahui kondisi nyata dunia pekerjaan 

suatu instansi maupun perusahaan 

c. Melatih mahasiswa untuk berpikir inisiatif pada setiap kondisi 

d. Mendapatkan pengalaman baru yang tidak didapat selama di 

bangku perkuliahan 

2) Bagi Instansi Pemerintahan 

a. Memberikan informasi dan pengalaman kepada Praktikan terkait 

pekerjaan apa saja yang dilakukan oleh suatu instansi pemerintahan  

b. Dapat meringankan pekerjaan karena dapat dibantu oleh Praktikan 
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c. Menciptakan suatu hubungan kerjasama dimana Praktikan dapat 

melanjutkan kerja setelah lulus jika instansi merasa cocok  

3) Bagi Fakultas Ekonomi/ Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebagai suatu program kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan 

teori perkuliahan di dunia kerja  

b. Menciptakan lulusan yang memiliki pengalaman kerja yang cukup, 

berkualitas dan professional  

 

D. Tempat PKL 

Saat Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melaksanakan di Instansi 

Pemerintahan yaitu Kementerian Perancanaan Pembangunan Nasional/ 

BAPPENAS dengan tujuan ingin mengetahui kegiatan administrasi 

perkantoran yang berjalan di kementerian tersebut. Berikut merupakan 

keterangan tempat Praktik Kerja Lapangan Praktikan : 

Instansi  : Kementerian Perencanaan Pembangunan Nasional       

                                   (PPN) / Badan Perencanaan Pembangunan Nasional 

                                 (BAPPENAS) 

Unit Kerja : Direktorat Penanggulangan Kemiskinan dan          

                                   Kesejahteraan Sosial 

Bagian : Sekretaris 

Alamat  : Gedung Madiun lantai 3, Jalan Taman Suropati No.2  

                                   Jakarta 10310 

Telpon/ Fax : (021) 31936207 / (021) 3145374 
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Website : www.bappenas.go.id 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktikan melalui 3 tahapan dalam melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, yaitu : 

Tabel I.1 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Bulan Tahapan Juni 2018 Juli 2018 
Agust 

2018 

Sept 

2018 
Okt 2018 

Tahap 

Persiapan           

Tahap 

Pelaksanaan            

Tahap Laporan           

Bulan Tahapan 
Nov 

2018 

Des 

2018 
Jan 2019 Feb 2019 Mar 2019 

Tahap 

Persiapan           

Tahap 

Pelaksanaan            

Tahap Laporan           

 

1) Tahap Persiapan 

Tahap persiapan adalah tahap pertama yang Praktikan lakukan. 

Praktikan mendapat referensi untuk melakukan praktik kerja lapangan 

di suatu instansi pemerintahan, lalu praktikan mencari informasi 

mengenai unit kerja sebagai sekretaris atau administrasi perkantoran 

yang cocok dengan jenjang pendidikan Praktikan. Setelah mengetahui 

tempat tujuan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan segera memenuhi 

http://www.bappenas.go.id/
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syarat untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan, yaitu dengan 

membuat Surat Permohonan PKL. Saat pembuatan surat ini, hal yang 

pertama praktikan lakukan adalah membuat surat pengantar yang 

berasal dari Gedung R yang telah diisi oleh praktikan dan sudah di 

tanda tangan oleh Koordinator Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran. Setelah itu surat diajukan ke BAAK untuk dibuatkan surat 

Permohonan PKL. Lalu praktikan membuat Curriculum Vittae, 

Proposal Praktik Kerja Lapangan, dan DHS. Setelah surat Permohonan 

PKL telah dikeluarkan oleh BAAK, lalu praktikan segera menyerahkan 

surat permohonan PKL kepada bagian Biro SDM Kementerian PPN 

lengkap dengan CV, proposal PKL, dan DHS. 

2) Tahap Pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan praktikan  selama ± 2 bulan 

terhitung sejak tanggal 2 Juli sampai 24 Agustus 2018, dengan hari 

kerja senin sampai jum’at, jam kerja 08.00 sampai 16.00 WIB dan jam 

istirahat 12.00 sampai 13.00 WIB. 

3) Tahap Pelaporan 

Pada tahap ini praktikan melakukan penulisan laporan setelah 

selesai melakukan PKL dimulai bulan September saat mata kuliah 

Metode Penulisan KI. Adapun penyusunan laporan PKL dengan dosen 

pembimbing dilakukan sejak Desember 2018. Data yang diperolah 

praktikan untuk penulisan laporan PKL berasal langsung dari Direktorat 

PKKS Kementerian PPN dan laporan PKL ini sangat penting bagi 
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Praktikan sebagai syarat mendapatkan gelar Ahli Madya dan sebagai 

hasil akhir dari dilaksanakan nya PKL. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Kementerian PPN merupakan salah satu kementerian terpenting yang 

berada di Indonesia, selain itu memiliki sejarah yang cukup panjang untuk 

menjadi tonggak ukur berdirinya pembangunan Indonesia hingga detik ini 

sebagai suatu upaya pemerintah untuk merencanakan pembangunan 

Indonesia yang memiliki banyak penduduk yang tersebar dari sabang 

sampai merauke. 

Berawal dari ketetapan Presiden No.3/ 1947 yang membuat Panitia 

Pemikir Siasat Ekonomi dimana tujuan utamanya adalah pembangunan 

ekonomi di Indonesia. Dari PPSE berubah nama menjadi Dewan Perancang 

Nasional dan pada 24 Desember 1963 menjadi Badan Perencanaan 

Pembangunan Nasional (BAPPENAS) melalui ketetapan No.12/1963. 

Perubahan nama yang terjadi pastinya memiliki alasan dan tujuan demi 

pembangunan Indonesia yang lebih baik. 

Selain Bappenas ada pula usaha pemerintah dalam mensukseskan 

perencanaan pembangunan nasional yaitu dibentuknya Badan Perencanaan 

Pembangunan Daerah pada zaman orde baru. Bappeda dan Bappenas 

merupakan satu kesatuan yang tidak bisa dipisahkan, yang menjadi 

pembeda adalah cakupan luasnya, Bappenas memiliki cakupan yang luas 

yaitu rencana pembangunan Indonesia dalam jangka waktu sekarang dan 
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akan mendatang sedangkan Bappeda merupakan rencana pembangunan 

yang lebih dikhususkan pada suatu daerah dalam jangka waktu sekarang dan 

akan mendatang. 

Sejak tahun 1947-2019 Kementerian PPN sudah berganti pimpinan 

sebanyak 13 kali dari era perjuangan kemerdekaan sampai  sekarang era 

reformasi. Pada Pemerintahan Joko Widodo Kementerian PPN mengalami 

perubahan yaitu tidak lagi dibawah Kementerian Koordinator Perekonomian  

melainkan langsung di bawah naungan Presiden sehingga dapat mengawal 

penganggaran perencanaan pembangunan Indonesia yang lebih baik. 

 Sebagai kementerian yang memiliki rencana pembangunan nasional 

dalam waktu jangka panjang pastinya Kementerian PPN mempunyai visi 

dan misi “2015-2019”. Visi Kementerian PPN adalah “Menjadi lembaga 

perencanaan pembangunan nasional yang berkualitas, sinergis, dan 

kredibel”. Misi Kementerian PPN yaitu : 

1) Merumuskan dan menetapkan kebijakan regulasi, perencanaan, 

penganggaran dan kelembagaan dalam pembangunan nasional yang 

selaras. 

2) Melakukan pengendalian pelaksanaan perencanaan terhadap program 

dan kegiatan untuk mempercepat pelaksanaan pembangunan yang 

dilaksanakan oleh Kementerian/ Lembaga/ Daerah sesuai dengan 

strategi dan kebijakan pembangunan nasional. 

3) Melaksanakan tata kelola kelembagan pemerintahan yang baik dan 

bersih di Kementerian PPN/ Bappenas. 
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B. Struktur Organisasi  

Setiap organisasi, instansi dan perusahaan di dalamnya pasti memiliki 

struktur organisasi. Struktur organisasi dapat menjelaskan bagian-bagian 

yang ada di organisasi tersebut seperti jabatan, fungsi, dan kegiatan. 

Kementerian PPN dapat dikatakan salah satu kementerian yang memiliki 

dampak besar bagi pencapaian Indonesia sekarang, karena dalam struktur 

organisasinya cukup banyak memiliki staf ahli, deputi, inspektorat, dan 

macam-macam biro.  

Pada struktur organisasi terdapat banyak deputi yang didalamnya berisi 

direktorat – direktorat yang membantu dalam menjalankan setiap tugas dan 

fungsinya, berikut merupakan rincian nama Direktorat Kementerian PPN : 

Deputi Bidang Pemantauan, Evaluasi, dan Pengendalian Pembangunan, 

memiliki beberapa direktorat yang mendukung yaitu :  

1) Direktorat sistem dan pelaporan pemantauan, evaluasi dan 

pengendalian pembangunan 

2) Direktorat pemantauan, evaluasi dan pengendalian pembangunan 

sektoral 

3) Direktorat pemantauan, evaluasi dan pengendalian pembangunan 

daerah 

Deputi Bidang Pengembangan Regional, memiliki beberapa direktorat  

yang berhubangan dengan perkembangan suatu daerah yaitu : 

1) Direktorat tata ruang dan pertanahan 

2) Direktorat pengembangan wilayah dan kawasan 
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3) Direktorat daerah tertinggal, transmigrasi, dan perdesaan 

4) Direktorat perkotaan, perumahan dan permukiman 

5) Direktorat otonomi daerah 

Deputi Bidang Kemaritiman dan Sumber Daya Alam, dalam 

menjalankan tugasnya terdapat direktorat yang menangani tentang 

lingkungan dan alam yaitu: 

1) Direktorat pangan dan pertanian 

2) Direktorat kehutanan dan konservasi sumber daya air 

3) Direktorat kelautan dan perikanan 

4) Direktorat sumber daya energi, mineral dan pertambangan 

5) Direktorat lingkungan hidup 

Deputi Bidang Kependudukan dan Ketenagakerjaan, terdapat 4 

direktorat yang mendukung mengenai kependudukan dan ketenagakerjaan 

yaitu : 

1) Direktorat perencanaan kependudukan dan perlindungan sosial 

2) Direktorat tenaga kerja dan pengembangan kesempatan kerja 

3) Direktorat penanggulangan kemiskinan dan kesejahteraan sosial 

4) Direktorat pengembangan usaha kecil, menengah dan koperasi 

Deputi Bidang Pembangunan Manusia, Masyarakat dan Kebudayaan, 

dengan tujuan untuk kebutuhan masyarakat yang lebih baik memiliki 

direktorat yang menangani yaitu : 

1) Direktorat kesehatan dan gizi masyarakat 

2) Direktorat pendidikan dan agama 
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3) Direktorat pendidikan tinggi, iptek dan kebudayaan 

4) Direktorat keluarga, perempuan, anak, pemuda dan olahraga 

Deputi Bidang Politik, Hukum, Pertahanan dan Keamanan, memiliki 

direktorat yang menangani dalam hal keamanan dan ketentraman negara 

yaitu: 

1) Direktorat politik dan komunikasi 

2) Direktorat aparatur negara 

3) Direktorat hukum dan regulasi 

4) Direktorat politik luar negeri dan kerjasama pembangunan internasional 

5) Direktorat pertahanan dan keamanan 

Deputi Bidang Ekonomi, dalam menjalankan tugasnya terdapat 

beberapa direktorat yang dibuat untuk memecahkan masalah perekonomian 

yaitu : 

1) Direktorat perencanaan makro dan analisis statistik 

2) Direktorat keuangan negara dan analisa moneter 

3) Direktorat jasa keuangan dan BUMN 

4) Direktorat perdagangan investasi, dan kerjasama ekonomi internasional 

5) Direktorat industri, pariwisata dan ekonomi kreatif 
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Saat melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan di Dir. 

PKKS. Dibawah ini merupakan struktur organisasi Dir. PKKS : 

 

Gambar II. 1 Struktur Organisasi Dir. PKKS 

Sumber : Diolah Oleh Praktikan 

 

 

Direktorat Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial 

merupakan salah satu bagian dari Deputi Bidang Kependudukan dan 

Ketenagakerjaan. Dir. PKKS adalah direktorat yang memiliki tujuan utama 

menanggulangi kemiskinan yang ada di Indonesia dan berupaya untuk 

meningkatkan kesejahteraan masyarakat Indonesia. 

1) Deputi Bidang Kependudukan dan Ketenagakerjaan 



 
   15 

 
 

Kepala deputi dipimpin oleh Drs. Pungky Sumadi, MCP, Ph.D. Tugas 

dan fungsi pada deputi ini sebagai pondasi utama dalam pembuatan 

kebijakan, pengendalian, pemantauan, evaluasi, dan mengontrol 

pembangunan nasional dibidang kependudukan dan ketenagakerjaaan. 

Dalam pencapaian kebijakan yang dibuat, terdapat 4 deputi yang turut 

campur tangan yaitu Dir. Perencanaan Kependudukan dan Perlindungan 

Sosial,  Dir. Tenaga Kerja dan Perluasan Kesempatan Kerja, Direktorat 

Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial dan Dir. 

Pengembangan Usaha Kecil, Menengah dan Koperasi. 

2) Direktorat Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial 

Dipimpin oleh Dr. Vivi Yulaswati, MSc. Saat menjalankan tugasnya 

dibantu dengan staf yang berjumlah 19 orang, bertugas sebagai pemimpin 

yang memberi perintah, arahan, dan masukan dalam upaya menanggulangi 

kemiskinan dan kesejahteraan sosial. Permasalahan kemiskinan dan 

ketimpangan di Indonesia cukup lambat mengalami penurunan dikarenakan 

rendahnya akses kepada lembaga keuangan, di perdesaan masih memiliki 

signal telekomunikasi yang buruk, distribusi kepemilikan lahan yang 

timpang, dan banyak rumah di pedesaan yang mengalami bencana.  

3) Sekretaris 

Bagian Sekretaris dilakukan oleh Nurul Akhmalia SE., yang bertugas 

dalam pembuatan surat, penanganan surat masuk dan keluar, pembuat 

jadwal pimpinan dan staf, perjalanan dinas, penanganan telepon masuk dan 

keluar, sebagai orang pertama yang bertemu jika tamu datang,  memesan 
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konsumsi saat rapat , dan hal administrasi dan keuangan yang berkaitan 

dengan Dir. PKKS. 

4) Subdirektorat Sinergitas Program Penanggulangan Kemiskinan 

Dipimpin oleh Moris Nuaimi, SE, MT, MA., bertugas sebagai 

koordinasi yang dilakukan antar kementerian dan daerah- daerah dalam 

upaya program penanggulangan kemiskinan. Program yang dilakukan 

dengan tujuan pengurangan beban untuk peningkatan pendapatan yaitu 

dengan perlindungan sosial yang komprehensif seperti diadakannya bantuan 

kesehatan, pemenuhan kebutuhan pangan, pemberian bantuan tunai 

bersyarat, dan bantuan pendidikan, pengembangan keterampilan dan 

kewirausahaan, peningkatan kualitas produk dan akses pemasaran, dan 

kajian- kajian terhadap pemerintah daerah agar masyarakat desa dan 

pemerintah daerah dapat mengembangkan perekonomian perdesaan. 

5) Subdirektorat Kebijakan Pengurangan  Kemiskinan 

Dipimpin oleh Riski Raisa Putra SE., upaya yang dilakukan oleh Dir. 

PKKS adalah dengan dibuatnya aplikasi SEPAKAT yaitu sebuah web yang 

dapat diakses oleh semua masyarakat untuk menyusun kebijakan 

pengurangan kemiskinan yang berbasis bukti sehingga program dan 

anggaran lebih tepat sasaran dan tidak disalah gunakan. SEPAKAT 

merupakan suatu analisis, perencanaan, penganggaran, monitoring dan 

evaluasi. Analisis yang dimaksud yaitu mengetahui apa dan bagaimana 

kondisi kemiskinan di suatu daerah, lalu perencanaan dengan Decision 

Support System (DDS) yaitu agar dapat menentukan upaya penanggulan 
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kemiskinan yang tepat sesuai dengan permasalahan yang didapat, setelah itu 

menyusun anggaran berdasarkan program dan permasalahan, lalu 

melakukan pemantauan apakah penggunaan dana dapat direalisasikan 

dengan baik atau tidak dan melakukan evaluasi apakah program tersebut 

efektif untuk mengurangi masalah kemiskinan yang ada di Indonesia. 

6) Subdirektorat Bantuan Sosial 

Dipimpin oleh Ir. Ester Fitrinika Herawati Wahyuningsih, MT. Bantuan 

sosial yang dimaksud seperti penerima beras sejahtera (rastra) sebelum 

menjadi rastra, dahulu masyarakat mengenalnya dengan beras miskin 

(raskin), lalu diadakanya subsidi listrik, bantuan pangan, program Indonesia 

pintar melalui kartu Indonesia pintar, program keluarga harapan, hingga 

kartu Indonesia sehat. Bantuan sosial ini diberikan untuk mengurangi beban 

pengeluaran keluarga untuk mencapainya SDGs. 

7) Subdirektorat Analisis Data dan Pemetaan Penduduk Miskin 

Dipimpin oleh Fisca Miswari Aulia, S.Si. Data yang di gunakan pada 

analisis data dan pemetaan penduduk miskin berasal dari data kemiskinan 

bps, berguna untuk mengetahui permasalahan yang mendasar bagi 

kemiskinan Indonesia agar dapat menganalisis upaya yang tepat untuk 

keluar dari kemiskinan ini. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Menurut Peraturan Presiden Nomor 20 Tahun 2016, kegiatan yang 

dilakukan Kementerian PPN yaitu : 
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a. Melakukan strategi pembangunan nasional, pengkajian, kerangka 

regulasi, perumusan kebijakan, menentukan arah kebijakan fiskal, 

kerangka ekonomi makro nasional, pemantauan dan evaluasi terhadap 

pelakanaan pembangunan nasional. 

b. Penyusunan RAPBN dengan Kementerian Keuangan. 

c. Melakukan koordinasi dan pengawasan sebagai  pelaksana kebijakan 

perencanaan dan pendanaan. 

d. Melakukan pengawasan terhadap semua kegiatan dan tugas di 

Kementerian PPN. 

e. Melakukan pengelolaan dengan baik barang milik negara . 

f. Sebagai pelaksana tugas dan pelaksana pengawasan di Kementerian 

PPN. 

Saat melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan di 

Direktorat Penangulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial. Berikut 

merupakan kegiatan Dir. PKKS : 

a. Melakukan kajian terkait penggulangan kemiskinan dan kesejahteraan 

sosial untuk peningkatan pendapatan dan pengurangan beban terhadap 

lembaga dan pemerintahan desa. 

b. Melakukan evaluasi terhadap program dan kebijakan yang sudah 

dilakukan sudah terealisasikan dengan baik atau tidak. 

c. Melakukan pemantauan terhadap program dan kebijakan sedang 

dilakukan agar berjalan dengan baik. 
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d. Melakukan koordinasi dengan lembaga dan kementerian lain terhadap 

program-program yang berkaitan penanggulangan kemiskinan dan 

kesejahteraan sosial seperti bantuan pangan non tunai, program 

keluarga harapan, dan kartu Indonesia pintar.  

e. Menjalankan dan melakukan sosialisasi program SEPAKAT ke 

lembaga daerah sebagai aplikasi untuk menyusun kebijakan 

pengurangan kemiskinan agar dana lebih tepat sasaran. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Kerja 

Kegiatan yang Praktikan lakukan sebagai sekretaris yaitu kegiatan rutin 

seperti penanganan surat masuk dan keluar, menerima telepon dan 

menerima tamu, pembuatan jadwal pimpinan dan staf Dir. PKKS, 

pengarsipan, scan dokumen, fotocopy, dan pemesanan hotel & pesawat 

untuk perjalanan dinas. 

Adapun bidang kerja yang Praktikan lakukan pada Dir. PKKS 

mengenai sekretaris dan administrasi perkantoran, seperti : 

1. Bidang Kearsipan 

2. Bidang Korespodensi 

3. Bidang Otomatisasi Perkantoran 

4. Bidang Kesekretarisan 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Pada hari senin tanggal 2 Juli 2018 merupakan hari pertama Praktikan 

melakukan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian PPN pada Direktorat 

Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial. Saat menemui 

direktur, praktikan ditugaskan sebagai asisten sekretaris Dir. PKKS, karena 

sesuai dengan jenjang pendidikan Praktikan yaitu administrasi Perkantoran. 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama ± 2 bulan sampai 24 Agustus 
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2018, dengan hari kerja senin sampai jum’at, jam kerja 08.00 sampai 16.00 

WIB dan jam istirahat 12.00 sampai 13.00 WIB. Berikut merupakan 

kegiatan yang Praktikan lakukan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, yaitu: 

 

Gambar III.1 Ruang Kerja Praktikan 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

 

1. Bidang Kearsipan 

 Sistem pengarsipan yang digunakan pada Direktorat 

Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial adalah arsip 

manual dan arsip elektronik. Sistem kearsipan yang baik akan 

memudahkan seseorang untuk menemukan kembali berkas yang dicari 

seperti surat masuk, surat keluar, surat undangan, dan nota dinas. 
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Berikut merupakan langkah-langkah yang Praktikan lakukan selama 

melakukan kegiatan kearsipan : 

1) Praktikan menulis nomer agenda sesuai dengan urutan nomer yang 

sudah ada. 

2) Selanjutnya adalah menulis nomor agenda, tanggal surat, asal surat, 

nomor surat, dan perihal pada Ms. Excel. 

3) Kemudian berkas tersebut di scan, dimasuk kan ke folder file 

sesuai dengan jenis nya. 

4) Kemudian login https://naskahdinas.bappenas.go.id, lalu compose 

new dan isi nomor agenda, asal surat, tujuan, nomor surat, tanggal 

surat, perihal, dan lampiran yang telah di scan untuk dikirimkan 

kepada Direktur Penanggulagan Kemiskinan dan Kesejahteraan 

Sosial. 

5) Kemudian login https://naskahdinas.bappenas.go.id, lalu compose 

new dan isi nomor agenda, asal surat, tujuan, nomor surat, tanggal 

surat, perihal, dan lampiran yang telah di pindai untuk dikirimkan 

kepada Direktur Penanggulagan Kemiskinan dan Kesejahteraan 

Sosial. 

6) Selanjutnya surat akan di disposisi melalui 

https://naskahdinas.bappenas.go.id, dari direktur ke sekretaris dan 

staff yang dituju, setelah terjadi disposisi maka dapat menuliskan 

disposisi yang terdapat di Ms. Excel. 

https://naskahdinas.bappenas.go.id/
https://naskahdinas.bappenas.go.id/
https://naskahdinas.bappenas.go.id/
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7) Kemudian yang terakhir adalah Praktikan menyimpan dokumen 

pada ordner sesuai dengan jenis dan tahun. 

Gambar III.2 Pencatatan surat masuk pada Ms. Excel 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 
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Gambar III.3 Surat masuk yang dikirimkan kepada pimpinan 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

Naskah dinas merupakan sistem aplikasi untuk mempermudah 

proses persuratan seperti disposisi (lembar edaran), memorandum, surat 

edaran, dan penjadwalan. Berikut merupakan langkah-langkah untuk 

menggunakan aplikasi naskah dinas yaitu :  

1) Buka Browser Mozilla Firefox. 

2) Ketik http://www.naskahdinas.bappenas.go.id pada address bar 

browser untuk membuka website. 

3) Login dengan menggunakan username dan password. 

 

http://www.naskahdinas.bappenas.go.id/
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Pada naskah dinas terdapat 9 tab yaitu: Dashboard, Your Inbox, 

Compose New, Sent Items, Drafts & Archives, Calender & Events, 

Advanced Search, Preferences, Sign Out. 

1) Dashboard/ Layar Depan 

Adalah tampilan awal setelah login. 

2) Your Inbox 

Sebuah wadah untuk menampung surat yang masuk ke dalam 

account user sesuai dengan kategorinya, seperti: Lembar edaran, 

memorandum, surat edaran, surat keluar, dan surat masuk. 

3) Compose New 

Fitur yang digunakan untuk membuat lembar edaran baru, 

memorandum baru, surat edaran baru, surat keluar baru dan surat 

masuk baru. 

4) Sent Items 

Fitur yang menampung surat-surat yang telah dikirim oleh user 

yang ditempatkan sesuai dengan kategorinya. 

5) Draft & Archives 

Merupakan draft perencanaan/ template serta arsip yang dibuat 

user sebelum membuat lembar edaran baru, memorandum baru. 

6) Calender & Events 

Merupakan jadwal kerja atau kegiatan yang bisa dilihat secara 

harian, mingguan, bulanan, maupun tahunan. User bisa menambah 
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atau memasukkan, menghapus, ataupun mengedit jadwal 

kegiatannya. 

7) Advanced Search 

Pencarian lanjutan untuk mempermudah kinerja user. 

8) Preferences 

Preferensi adalah fitur untuk mengubah profile pengguna 

seperti, untuk mengatur delegasi calender, mengatur user 

autoreceiver, mengatur group user, data personal, aktivis monitor, 

merubah foto, dan lainnya. 

9) Sign Out 

Merupakan fitur untuk keluar/ log out dari aplikasi Naskah 

Dinas. 

 

2. Bidang Korespodensi 

Korespodensi atau surat menyurat merupakan hal yang akan 

ditemui pada suatu organisasi, instansi maupun perusahaan dengan 

maksud dan tujuan tertentu. Berikut merupakan langkah-langkah yang 

Praktikan lakukan saat pembuatan surat yaitu : 

1) Tentukan konsep surat sesuai dengan surat yang akan dibuat. 

2) Ketik konsep surat pada Microsoft Word yang telah berisi  makud 

dan tujuan, lalu print surat menggunakan mesin print.  

3) Tambahkan nomor surat sesuai dengan nomor surat yang telah ada 

pada Dir. PKKS. 



 
   27 

 
 

4) Kemudian meminta tanda tangan Direktur, setelah itu tambahkan 

cap instansi. 

5) Selanjutnya surat digandakan menggunakan mesin pengganda 

untuk diarsipkan, surat yang telah digandakan dimasukkan kedalam 

ordner. 

6) Selanjutnya surat di pindai sebagai soft file dan untuk dijadikan 

arsip elektronik. 

7) Pendistribusian surat dilakukan oleh karyawan yang bertugas 

melakukan pengantaran surat dan pengiriman surat juga dapat 

dilakukan menggunakan e-mail dengan mengirimkan surat yang 

telah di pindai. 

 

 

 

 

Gambar III.4 Surat Undangan Keluar 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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3. Bidang Otomatisasi Perkantoran 

Otomatisasi perkantoran merupakan salah satu dampak positif dari  

era globalisasi, karena waktu penyelesaian suatu pekerjaan akan lebih 

singkat, efektif, dan efisien dengan menggunakan peralatan elektronik 

yang berada di kantor. Adapun kegiatan otomatisasi perkantoran yang 

Praktikan lakukan adalah: 

a. Memindai dokumen 

Praktikan melakukan kegiatan memindai pada surat/ dokumen 

yang dilakukan untuk mempermudah saat pengiriman surat atau 

dokumen via email karna sudah berbentuk soft file/ PDF dan 

sebagai bentuk arsip elektronik. Berikut merupakan langkah-

langkah yang 

Praktikan lakukan 

saat memindai surat/ 

dokumen: 
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Gambar III.5 Mesin Pindai 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

1) Praktikan mendapat surat untuk di pindai. 

2) Pastikan kabel mesin pindai sudah terpasang ke komputer dan 

sudah di colok ke stop kontak. 

3) Tekan tombol power pada mesin pindai sampai berwarna 

hijau.  

4) Sesuaikan jenis surat dengan kode pindai, no 1 untuk surat 

bebas, no 2 untuk surat masuk, no 3 surat keluar, no 4 surat 

undangan keluar, no 5 memorandum dan nota dinas. Praktikan 

lebih sering memindai surat masuk, maka klik tanda panah ke 

arah atas sebanyak 2x. 

5) Masukan surat ke dalam mesin pindai, maka surat akan 

otomatis terpindai dan masuk ke dalam folder komputer sesuai 

dengan kode pindai yang ada. 

6) Ubah nama yang telah di pindai dengan nomor agenda dan 

Perihal pada komputer. Contoh : 820-Pemutakhiran draft 

rancangan RKP 2019. Lalu simpan perubahan nama. 

 

b. Penggandaan Dokumen dengan Mesin Fotocopy 

Praktikan melakukan kegiatan penggandaan dokumen saat 

membutuhkan dokumen lebih dari satu dalam waktu yang singkat, 
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seperti kajian bahan untuk rapat dan undangan untuk instansi atau 

perusahaan lain. Berikut merupakan langkah-langkah yang 

Praktikan lakukan saat menggunakan mesin fotocopy yaitu : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.6 Mesin Fotocopy 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

1) Praktikan mendapat dokumen untuk di gandakan. 

2) Pastikan kabel mesin fotocopy sudah terpasang pada stop 

kontak, pastikan kertas cukup untuk melakukan penggandaan, 

lalu tekan tombol power hingga mesin menyala. 

3) Kemudian letakkan dokumen yang ingin digandakkan pada 

mesin fotocopy.  

4) Setelah itu, klik copy pada layar mesin fotocopy, tekan berapa 

banyak yang ingin digandakan, lalu tekan tombol start. 
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5) Kemudian mesin fotocopy akan bekerja sesuai dengan 

banyaknya dokumen yang digandakkan. 

6) Setelah selesai maka mesin akan berhenti, lalu tekan tombol 

power untuk mematikan mesin fotocopy. 

4. Bidang Kesekretarisan 

Kesekretarisan merupakan kegiatan yang sekretaris lakukan untuk 

membantu pimpinan dan kegiatan administrasi pada suatu instansi dan 

perusahaan. Praktikan melakukan kegiatan kesekretarisan pada Dir. 

PKKS sesuai dengan pengetahuan yang telah di dapatkan pada mata 

kuliah praktek kesekretarisan. Berikut merupakan kegiatan yang 

Praktikan lakukan saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan : 

a. Menerima Panggilan Telepon (Incoming Calls) 

Saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

melakukan kegiatan menerima telepon saat ada panggilan telepon 

masuk. Menerima telepon berguna untuk mendapatkan informasi 

yang di berikan oleh si pentelepon. Berikut merupakan  langkah-

langkah yang Praktikan lakukan ketika menerima telepon : 

1) Siapkan note dan pulpen untuk mencatat pesan bila di 

perlukan. 

2) Praktikan mengangkat gagang telepon di dering kedua 

menggunakan tangan kiri, karena tangan kanan memegang 

pulpen untuk mencatat. 

3) Kemudian Praktikan memberikan salam dan memperkenalkan 

diri. 
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4) Setelah itu, menanyakan apakah ada yang bisa Praktikan bantu. 

5) Kemudian menanyakan data diri penelpon dan keperluan 

menelepon. 

6) Apabila penelepon ingin disambungkan dengan pimpinan atau 

staf yang lain, maka Praktikan menekan tombol  transfer dan 

kode sesuai dengan yang dituju. Contoh : Tekan tombol 

transfer + 11. Maka telepon akan tersambung ke pimpinan. 

7) Tanya kembali apakah ada yang bisa dibantu. 

8) Setelah dipastikan tidak ada pesan lagi, maka ucapkan 

terimakasih dan salam, lalu tekan lidah telepon menggunakan 

tangan kanan diikuti dengan tangan kiri yang menutup gagang 

telepon. 

 

b. Melakukan Panggilan Telepon (Outgoing Calls) 

Melakukan Panggilan Telepon merupakan kegiatan yang 

Praktikan lakukan untuk memberikan informasi dan mendapatkan 

informasi mengenai konfirmasi undangan maupun menanyakan 

suatu hal yang diperlukan pada Dir. PKKS. Berikut merupakan 

langkah-langkah yang praktikan lakukan saat melakukan panggilan 

telepon: 

1) Siapkan block note yang berisi maksud dan tujuan saat akan 

melakukan telepon. 

2) Kemudian siapkan dan pastikan nomor telepon sesuai dengan 

yang dituju. 
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3) Angkat gagang telepon menggunakan tangan kiri, lalu tangan 

kanan menekan nomor telepon yang dituju. 

4) Kemudian ketika sudah tersambung dengan yang dituju 

ucapkan salam dan perkenalkan diri. 

5) Setelah itu beritahu maksud dan tujuan melakukan  panggilan 

telepon. 

6) Apabila ada informasi yang penting dan harus dicatat maka 

catat pada note. 

7) Kemudian jika merasa informasi sudah didapatkan dan 

informasi sudah diberikan dengan jelas maka ucapkan terima 

kasih dan salam. 

8) Pastikan menutup gagang telepon dengan menekan lidah 

telepon terlebih dahulu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.7 Telepon yang Praktikan gunakan 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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c. Membuat Jadwal Pimpinan dan Staff 

Pembuatan jadwal pimpinan dan staff perlu dilakukan agar 

kegiatan pada Dir. PKKS tidak bentrok dan berlangsung sesuai 

dengan waktu yang telah ditentukan, adanya jadwal ini juga 

sebagai pengingat untuk menghadiri sebuah rapat, undangan dan 

perjalanan dinas pada Dir. PKKS. Berikut merupakan langkah-

langkah yang Praktikan saat membuat jadwal pimpinan dan staff 

yaitu : 

1) Praktikan mengirim surat undangan dan rapat kepada pimpinan 

melalui situs web https://naskahdinas.bappenas.go.id, maka 

pimpinan dapat memutuskan undangan dan rapat akan dihadiri 

oleh siapa. 

2) Kemudian Praktikan melihat disposisi yang telah dikirim 

dikirim oleh pimpinan kepada sekretaris melalui situs web 

https://naskahdinas.bappenas.go.id. 

3) Setelah itu Praktikan menulis pada papan jadwal Dir. PKKS 

yang dapat dilihat oleh semua orang yang berada pada Dir. 

PKKS yang berisi tanggal, hari, jam, nama kegiatan, dan nama 

yang menghadiri kegiatan tersebut.  

https://naskahdinas.bappenas.go.id/
https://naskahdinas.bappenas.go.id/
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                     Gambar III.8 Papan Jadwal Pimpinan dan Staff 

                   Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

d. Mencari dan memesan Hotel Untuk Penginapan Saat Perjalanan 

Dinas 

Perjalanan dinas dilakukan saat adanya suatu kegiatan di suatu 

tempat atau daerah yang berkaitan dengan program Dir. PKKS. 

Praktikan diberikan tugas saat Praktik Kerja Lapangan untuk 

mencari dan memesan hotel untuk penginapan saat melakukan 

perjalanan dinas. Berikut merupakan langkah-langkah yang 

Praktikan lakukan yaitu : 
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1) Pastikan daerah, lama penginapan, banyak-Nya kamar yang 

ingin dipesan, dan kisaran harga yang telah ditentukan. 

2) Mencari informasi hotel yang berada pada daerah yang telah 

ditentukan dengan google. 

3) Setelah mencari, lalu catat informasi mengenai hotel seperti 

nomor telepon dan alamat. 

4) Kemudian telepon hotel dengan nomor yang telah didapat pada 

google. 

5) Setelah tersambung dengan resepsionis tanyakan apakah pada 

tanggal tersebut terdapat kamar yang kosong sebanyak jumlah 

yang ditentukan dan sesuai dengan anggaran dana. 

6) Kemudian setelah menemukan hotel yang sesuai, Praktikan 

memesan sesuai dengan kriteria yang telah ditentukan. 

7) Lalu Praktikan memberikan nomor telepon dan nama sebagai 

tanda telah di pesan pada resepsionis hotel. 

8) Kemudian Praktikan konfirmasi kepada sekretaris mengenai 

hotel yang digunakan beserta dengan harganya dan pemesanan 

hotel atas nama sekretaris. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Kendala merupakan hambatan yang dapat ditemukan pada suatu 

pekerjaan yang akan memberikan dampak negatif pada hasil kinerja 
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seseorang. Saat melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapat 

kendala yang menjadi hambatan yaitu: 

1. Kurangnya Fasilitas  

Fasilitas yang baik akan berpengaruh pada hasil kinerja suatu 

pekerjaan, begitu pula fasilitas yang kurang akan menjadi hambatan 

saat melakukan pekerjaan. Saat hari pertama Praktik Kerja Lapangan, 

pada meja Praktikan tidak terdapat seperangkat komputer yang 

terpasang sehingga membuat praktikan sulit untuk menyelesaikan tugas 

seperti pada minggu pertama praktikan diberikan tugas untuk 

memasukan file direktorat kedalam dropbox. Kemudian bidang 

korespodensi saat pembuatan surat yang menggunakan komputer dan 

pencatatan surat masuk pada Ms. Excel. 

2. Pengejaan Telephone Alphabeth Saat Melakukan Telepon 

Telepon merupakan alat komunikasi yang terdiri dari pentelepon 

dan penerima telepon. Saat melakukan panggilan telepon sering terjadi 

kekeliruan pendengaran sehingga maksud dan tujuan berbeda. 

Pengejaan huruf saat bertelepon akan memudahkan bagi para 

pentelepon untuk menjelaskan apa yang dimaksud si pentelepon agar 

tidak terjadi kesalahan. Namun saat melakukan telephone alphabeth 

Praktikan merasa menjadi kendala karena penyebutan huruf yang terlalu 

cepat membuat Praktikan bingung dan Praktikan belum terbiasa 

melakukan telephone alphabeth  atau pengejaan abjad karena saat mata 
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kuliah praktek kesekretarisan tidak ada praktek khusus penggunaan 

telephone alphabeth . 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Kurangnya Fasilitas  

 Setiap pekerja pastinya ingin mendapatkan fasilitas yang terbaik 

dari tempat bekerjanya seperti adanya fasilitas komputer untuk pekerja. 

Hal tersebut menjadi kebutuhan khusus bagi para pekerja sebagai 

penunjang agar hasil pekerjaan mereka dapat maksimal. 

 Menurut Moenir (Rina Erla Anasari, 2015) Fasilitas adalah segala 

sesuatu yang digunakan, dipakai, ditempati, oleh pegawai baik dalam 

hubungan lingkungan dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran 

pekerjaan. Sedangkan menurut Moekijat (Apri, 2016) Fasilitas adalah 

suatu sarana fisik yang dapat memproses suatu masukan (input) menuju 

keluaran (output) yang diinginkan. Adapun Indikator fasilitas menurut 

Faisal (Apri Darius, 2016) yaitu : 

1) Komputer 

2) Meja Kantor 

3) Parkir 

4) Bangunan Kantor 

5) Transportasi 

Dari beberapa teori tersebut dapat disimpulkan bahwa fasilitas 

merupakan suatu hal yang penting dalam urusan pekerjaan karena dapat 
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mempengaruhi kinerja yang dihasilkan oleh Praktikan. Namun, 

Praktikan tidak merasakan fasilitas komputer selama melakukan Praktik 

Kerja Lapangan. Praktikan diberi saran dan diarahkan untuk meminta 

bantuan kepada salah satu karyawan untuk dipasangkan komputer pada 

meja praktikan namun tak kunjung dipasang sampai akhirnya terpasang 

pada 2 minggu sebelum Praktikan selesai melakukan PKL.  

Menurut Ponco Dewi (2017) Pengadaan yaitu usaha yang bertujuan 

untuk memperoleh peralatan atau perlengkapan kantor sesuai rencana 

kebutuhan yang telah ditentukan, melalui pembelian, pembuatan 

sendiri, menyewa atau mengontrak, dan bantuan. 

Pengadaan perlengkapan sangat dibutuhkan demi kelancaran suatu 

pekerjaan. Namun pengadaan komputer untuk Praktikan,menurut 

Praktikan amat sangat lama sehingga praktikan mengatasi kendala 

tersebut dengan inisiatif membawa laptop sendiri atau dengan memakai 

komputer yang sedang tidak terpakai di meja lain. Pengadaan fasilitas 

komputer yang terpasang di setiap meja yang ada pada Dir. PKKS 

sangat diharuskan demi kenyamanan pekerja dan kinerja yang 

dihasilkan para pekerja menjadi maksimal dan sebagai teknologi 

informasi yang menghasilkan suatu informasi. 

Adapun menurut Marsofiyati dan Henry dalam bukunya yang 

berjudul Manajemen Perkantoran (2015) Teknologi informasi adalah 

perolehan, pemrosesan, penyimpanan dan penyebaran informasi baik 

yang berbentuk angka, huruf, gambar, maupun suara dengan suatu alat 



 
   40 

 
 

elektronik berdasarkan kombinasi antara perhitungan (computing) dan 

komunikasi jarak jauh (telecomucations) . 

Dapat disimpulkan bahwa pengadaan fasilitas komputer sangat 

berbengaruh terhadap hasil kinerja, dimana komputer sebagai teknologi 

informasi yang melakukan pemrosesan sehingga menghasilkan (output) 

berupa informasi dan hasil kerja.     

2. Pengejaan Telephone Alphabet Saat Melakukan Telepon 

Telepon merupakan kegiatan yang dilakukan oleh dua belah pihak 

untuk mendapatkan atau bertukar informasi. Adapun menurut Sugono 

(Roboth, 2014) Telepon adalah sarana untuk berkomunikasi. Dalam 

penyampaian saat bertelepon sering terjadi kesalahan pendengeran 

sehingga maksud dan tujuan menjadi berbeda, penggunaan telephone 

alphabet merupakan cara untuk meminimalisir kesalahan saat 

bertelepon. 

Telephone alphabet menurut hasil dari pembelajaran mata kuliah 

praktek kesekretarisan adalah abjad yang digunakan untuk mengeja 

apabila pada saat melakukan komunikasi melalui telepon ada kata yang 

kurang jelas atau nama yang kurang jelas sehingga perlu dieja untuk 

menghindari kesalahan. Dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan sering mendengar penelepon mengeja abjad dan melakukan 

pengulangan seperti A= alpha, B= bravo, C= charlie, D= delta, F= 

fanta, U= ultra, N= nano, R= romeo , J= Juliet, dan T= tango. 
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Dari pengertian tersebut menjelaskan bahwa penggunaan telephone 

alphabet dapat meminimalisir kesalahan dalam penyebutan kata yang 

terdengar rancu. Praktikan merasa penggunaan telephone alphabet ini 

sangat penting, namun saat mengaplikasikannya praktikan sedikit 

bingung dan belum terbiasa menggunakannya. Maka untuk 

memperlancar penggunaan telephone alphabet Praktikan memiliki 

inisatif sebagai cara mengatasi kendala tersebut.  

Komunikasi yang dilakukan saat melakukan telepon memiliki 

maksud dan tujuan masing-masing. Menurut Djuarsa Sendjadja (2014) 

Komunikasi adalah suatu proses pembentukan, penyampaian, 

penerimaan dan pengolahan pesan yang terjadi di dalam diri seseorang 

dan atau di antara dua orang atau lebih dengan tujuan tertentu. Selain 

itu menurut Siporin (Hasan, 2014) Komunikasi adalah proses 

pertukaran informasi antara dua orang atau lebih, dan dalam proses itu 

terjadi kegiatan-kegiatan memberi/mengirim, menerima, dan 

menanggapi pesan-pesan diantara orang-orang yang berinteraksi. 

Menurut Sutrisno (Suwarto, 2019) inisiatif mempengaruhi kinerja 

karyawan karena berkaitan dengan adanya daya fikir, kreatifitas dalam 

bentuk ide untuk merencanakan sesuatu yang berkaitan dengan tujuan 

organisasi. Untuk mengatasi kendala telephone alphabet saat 

bertelepon, Praktikan berpikir dan memiliki inisiatif untuk menghafal 

huruf dan penyebutan yang digunakan pada telephone alphabeth dan 

membuat catatan kecil yang dapat dilihat dan digunakan ketika 
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Praktikan lupa agar maksud dan tujuan saat melakukan telepon berjalan 

dengan lancar. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Direktorat 

Penanggulangan Kemiskinan dan Kesejahteraan Sosial Kementerian 

Kementerian PPN/ BAPPENAS  yang telah dibuat oleh Praktikan, maka 

Praktikan dapat memberikan kesimpulan yaitu : 

1. Praktikan membantu sekretaris dalam menjalankan tugasnya seperti 

penanganan surat masuk dan surat keluar, penanganan telepon masuk, 

melakukan panggilan telepon untuk memberikan dan mendapatkan 

suatu informasi, memindai dokumen, pembuatan jadwal pimpinan dan 

staff, melakukan pemesanan hotel untuk perjalanan dinas, pengarsipan 

dokumen manual dan elektronik , dan penggandaan dokumen. 

2. Kendala saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan juga Praktikan 

rasakan seperti tidak terpasangnya fasilitas komputer pada setiap meja 

dan penggunaan alphabeth telephone saat sedang berkomunikasi 

melalui telepon. 

3. Upaya yang Praktikan lakukan dalam mengatasi kendala tidak 

terpasangnya komputer pada setiap meja yaitu dengan inisiatif 

Praktikan untuk membawa laptop sendiri atau jika sedang tidak 

membawa laptop Praktikan menggunakan komputer yang sedang tidak 

terpakai yang telah terpasang di meja lain. Selain itu, untuk 
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mengantisipasi si penelpon menggunakan telephone alphabeth saat 

pengejaan huruf, Praktikan berlatih dengan menghafal agar terbiasa 

dengan telephone alphabeth dan Praktikan membuat catatan kecil berisi 

telephone alphabeth yang Praktikan siapkan saat sedang melakukan 

telepon. 

 

 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, maka Praktikan akan memberikan 

saran yang sifatnya membangun yaitu sebagai berikut: 

1. Saran bagi Dir. PKKS 

Praktikan memberikan saran untuk Dir. PKKS agar dapat 

memasang  komputer disetiap meja, supaya para staff yang  di meja 

kerjanya tidak terdapat komputer, tidak perlu membawa laptop sendiri 

untuk menyelesaikan tugasnya. 

2. Saran bagi  Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Dalam memenuhi kebutuhan instansi atau perusahaan akan sumber 

daya manusia yang professional dan berkompeten, maka Fakultas 

Ekonomi harus menciptakan lulusan yang siap kerja dengan kualitas 

tinggi. Maka disarankan sebelum Praktik Kerja Lapangan diadakan 

workshop terlebih dahulu, dan pemaparan materi saat mata kuliah harus 

dilakukan secara mendalam hingga tuntas.  
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 Surat Keterangan Magang 
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Lampiran 3 Struktur Organisasi Kementerian PPN 
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Lampiran 4 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 Log Harian PKL 
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Lampiran 6 Jam dan kegiatan PKL hari ke 1-3 

 

 

 

 

 

No Hari / Tanggal Jam Kegiatan 

1 
Senin / 2 Juli 

2018 
08.00 - 08.30 Perkenalan diri pada pegawai Dir. PKKS 

    08.30 - 09.30 
Pemberian materi dan tugas yang cocok 

untuk dilakukan 

    09.30 - 12.00 
Mengumpulkan file untuk dimasukkan ke 

dalam dropbox 

    12.00 - 13.00 ISHOMA 

    
13.00 - 15.00 

Mengumpulkan kembali file untuk 

dimasukkan ke dalam dropbox 

    15.00 - 15.30 ISHOMA 

    15.30 - 16.00 Menyelesaikan tugas yang belum selesai 

  16.00 Pulang 

2 Selasa/ 3 Juli 

2018 
08.00 - 09.00 Menunggu tugas yang diberikan 

    09.00 - 12.00 Mengindeks file 

    12.00 - 13.00 ISHOMA 

    13.00 - 15.00 Filing file ke dalam dropbox 

    15.00 - 15.30 ISHOMA 

    15.30 - 16.00 Menyelesaikan tugas yang belum selesai 

  16.00 Pulang 

3 Rabu/ 4 Juli 

2018 
08.00 - 09.00 Menunggu tugas yang diberikan 

    09.00 - 12.00 Memisahkan berkas dibawah tahun 2015 

    12.00 - 13.00 ISHOMA 

    13.00 - 15.00 Filing berkas sesuai kategori 

    15.00 - 15.30 ISHOMA 

  15.30 - 16.00 Menyelesaikan tugas yang belum selesai 

    16.00  Pulang 
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Lampiran 7 Foto Selama PKL 
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Lampiran 8 Penilaian PKL 
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Lampiran 9 Hasil Turnitin 
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Lampiran 10 Kartu Konsultasi Penulisan Laporan PKL 
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Lampiran 11 : Format Perbaikan dan Saran 

 

 


