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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Laras Widyas Putri (8105164260), Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

pada Unit Tim Vokasi dan PMMB, Bidang Bisnis/Pemasaran di PT PLN 

(Persero) Pusdiklat. Jakarta: Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. 

       Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai rekam jejak atas 

terlaksananya kegiatan serta untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik 

dalam menyelesaikan studi di Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

       Tujuan diadakannya PKL adalah untuk mendapatkan pengalaman dari 

pekerjaan nyata sesuai dengan teori yang didapat pada saat kegiatan 

perkuliahan, melatih mahasiswa untuk memilki kemampuan untuk menjadi 

pribadi yang mandiri, mampu bersikap, mampu berorganisasi dengan orang lain, 

memecahkan masalah, dan mengambil keputusan dalam bekerja, membandingkan 

dan menerapkan pengetahuan akademis yang telah di dapatkan, dengan 

membandingkan sedikit kontribusi pengetahuan pada instansi, secara jelas dan 

konsisten, dengan integritas yang tinggi. 

       Bidang pekerjaan yang telah dilakukan oleh praktikan adalah bidang 

komputer dan administrasi, bidang manajemen kearsipan, bidang vokasi dan 

pmmb 

        Pelaksanaan kerja yang dilakukan oleh Praktikan selama PKL adalah 

melaksanakan beberapa tugas ketatausahaan yang meliputi pengelolaan surat 

menyurat dimulai dalam menghimpun, mencatat, menggandakan, mengirim, dan 

menyimpan semua persuratan yang diperlukan oleh kegiatan Tim Vokasi dan 

PMMB. Pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan bersangkutan langsung dengan 

bidang ilmu yang dipelajari oleh praktikan dalam pembelajaran pada bangku 

perkuliahan. 

       Pada pelaksanaannya praktikan mengalami kendala yang diantaranya, 

fasilitas sarana dan prasarana dalam menggandakan surat yang terbatas, 

komunikasi yang kurang pada saat proses pembuatan surat keluar, dan ketepatan 

dan kecepatan mengetik pada saat menjadi notulis. 

       Solusi yang praktikan berikan adalah dengan menggandakan surat diluar 

kantor apabila surat yang akan digandakan berjumlah banyak. Lalu praktikan 

memberikan solusi dalam pembuatan surat keluar dengan merevisi melalui 

softcopy. Selanjutnya, praktikan merekam pembicaraan selama rapat 

berlangsung untuk didengarkan kembali setelah rapat selesai dan melengkapi 

bagian yang terlewat, kemudian rekaman di hapus karena pembicaraan selama 

rapat merupakan  
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KATA PENGANTAR 
 

       Puji syukur praktikan panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa atas  

segala rahmat, hidayah dan karunia-Nya sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan kegiatan dan penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) dengan tepat waktu. Laporan ini dimaksudkan untuk menambah 

wawasa, pengalaman, dan memenuhi salah satu persyaratan 

mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

       Laporan ini merupakan hasil yang diperoleh penulis selama 

melaksanakan PKL di PT PLN (Persero) Pusdiklat. 

       Baik selama proses pelaksanaan PKL maupun penulisan laporan PKL 

ini berlangsung, banyak dukungan serta bantuan dari berbagai pihak yang 

didapatkan oleh praktikan. Sehingga praktikan dapat menyelesaikan 

Laporan ini. Oleh karenanya, praktikan ingin menyampaikan terima kasih 

kepada : 

1. Dr. Henry Eryanto selaku Dosen Pembimbing yang telah membantu 

praktikan dalam menyusun Laporan PKL ini; 

2. Osly Usman, S.E., M.Bus., selaku Koordinator Program Studi S1 

Pendidikan Administrasi Perkantoran; 

3. Suparno, M.Pd, selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 

Ekonomi; 
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4. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S, M.Bus., selaku Dekan Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta; 

5. Ibu Liany Fatmasari selaku pembimbing praktikan selama PKL; 

6. Seluruh dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 

telah memberikan ilmu yang bermanfaat kepada praktikan selama 

masa perkuliahan; 

7. Orang tua yang telah mendukung praktikan secara moril dan materil; 

8. Seluruh pegawai PT. PLN (Persero) Pusdiklat yang mau menerima 

dan membimbing praktikan, terutama pada Unit Pembelajaran Non 

Teknik; 

9. Serta teman-teman Pendidikan Administrasi Perkantoran 2016 dan 

teman-teman selama magang berlangsung yang telah memberikan 

dukungan semangat kepada praktikan. 

        Praktikan sangat menyadari akan adanya kekurangan dalam 

penulisan Laporan PKL ini, sehingga praktikan mengharapkan kritik dan 

saran yang bersifat membangun. Agar nantinya dapat lebih baik lagi 

dalam menulis. 

Jakarta, 31 Mei 2019 

 

        Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

       Kemajuan lingkungan global dapat menimbulkan persaingan yang sangat 

ketat diberbagai sektor. Perkembangan teknologi, informasi dan komunikasi 

pada era globalisasi dituntut untuk meningkat sumber daya manusia yang 

berkompeten terutama dalam Era Industri 4.0. Masyarakat Indonesia harus 

mengimbangi Ilmu Pengetahuan dan Teknologi (IPTEK) agar tidak tertinggal 

dalam proses menuju Era Industri 4.0. 

       Berdasarkan hal tersebut, Indonesia membutuhkan potensi dalam 

menghadapi tantangan-tantangan. Universitas sebagai salah satu instansi yang 

dapat menciptakan masyarakat yang siap menghadapi tantangan-tantangan. 

Untuk itu Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta membentuk 

lulusannya menjadi manusia yang berkualitas dan memiliki keahlian yang 

bisa diandalkan serta memiliki skill dan daya saing yang tinggi. Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta juga menyiapkan bekal kepada para 

mahasiswanya dengan ilmu pengetahuan yang berkualitas serta keterampilan-

keterampilan lain yang menunjang untuk meningkatkan kemampuannya. 

       Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu program dari 

Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
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diharapkan dapat meningkatkan dan mengembangkan keterampilan, 

kemampuan, dan pengetahuan mahasiswa serta dapat memberikan 

pengalaman mahasiswa dalam memasuki dunia kerja yang sebenarnya. Selain 

itu kegiatan PKL ini berfungsi sebagai penghubung dunia pendidikan dengan 

dunia industri sehingga kewajiban akademik dapat terpenuhi serta dapat 

mempersiapkan mahasiswa dalam menghadapi persaingan dunia kerja dengan 

pengetahuan yang sudah diperoleh sebelumnya.  

       PKL merupakan syarat untuk memperoleh gelar sarjana mahasiswa S1 

Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. 

 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

       Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang diterapkan oleh Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta mempunyai maksud dan tujuan yang baik dan 

berguna bagi mahasiswa sebagai pihak yang melaksanakan PKL di suatu 

perusahaan maupun intansi terkait. 

1. Maksud dari diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL), antara lain : 

a. Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka 

pelaksanaan PKL dimaksudkan untuk menjawab tantangan Era 

Industri 4.0, menciptakan sumber daya manusia unggul dengan 

kompetensi yang mumpuni dan berdaya saing global; 
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b. Untuk menyelesaikan mata kuliah PKL dan sebagai pemenuhan 

persyaratan dari kelulusan S1 Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta; 

c. Mempelajari suatu bidang khususnya unit kerja praktikan 

melaksanakan kegiatan, yaitu di Unit Tim Vokasi dan PMMB, Bidang 

Bisnis/Pemasaran PT PLN (Persero) Pusdiklat. Agar praktikan dapat 

mengaplikasikan dan membandingkan ilmu pengetahuan yang telah 

didapat di bangku perkuliahan ke dalam dunia kerja.  

2. Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

a. Untuk mendapatkan pengalaman dari pekerjaan nyata sesuai dengan 

teori yang didapat pada saat kegiatan perkuliahan; 

b. Melatih mahasiswa untuk memiliki kemampuan untuk menjadi 

pribadi yang mandiri, mampu bersikap, mampu berorganisasi dengan 

orang lain, memecahkan masalah, dan mengambil keputusan dalam 

bekerja; 

c. Untuk membandingkan dan menerapkan pengetahuan akademis yang 

telah di dapatkan, dengan membandingkan sedikit kontribusi 

pengetahuan pada instansi, secara jelas dan konsisten, dengan 

integritas yang tinggi. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

       Manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) ternilai sangat besar, baik bagi 

mahasiwa, perguruan tinggi dan juga perusahaan. Diantaranya adalah : 
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1. Kegunaan PKL bagi mahasiswa  

a. Meningkatkan dan mengembangkan ilmu yang diperoleh selama 

dibangku perkuliahan dan sebagai sarana untuk mengenal situasi dan 

kondisi dunia kerja secara langsung; 

b. Dapat menambah pengetahuan, wawasan, dan pengalaman secara 

langsung sehingga kedepannya mahasiswa memilliki bekal yang 

cukup untuk menjadi seorang pekerja yang professional; 

c. Menambah relasi dari pegawai PT PLN (Persero) Pusdiklat. 

2. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Meningkatkan pengembangan sumber daya mahasiswa untuk kesiapan 

dalam memasuki dunia kerja; 

b. Membangun kerjasama dan menjaga hubungan baik antara Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan terkait; 

c. Memperkenalkan nama Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

di kalangan instansi terkait. 

3. Kegunaan PKL bagi PT PLN (Persero) Pusdiklat 

a. Membantu kegiatan pekerjaan pegawai; 

b. Membantu menyiapkan calon tenaga kerja yang berkompeten; 

c. Menjalin dan menjaga hubungan baik dengan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta; 

d. Mempersiapkan dan melatih mahasiswa agar memiliki pengalaman 

faktual tentang proses pembelajaran dan kependidikan dalam situasi 

yang sebenarnya; 
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e. Mengembangkan diri mahasiswa sebagai tenaga kependidikan yang 

professional; 

f. Menerapkan kemampuan professional dari salah satu keahlian yang 

menjadi pilihannya secara utuh dan terpadu dalam situasi nyata. 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT PLN 

(Persero) Pusdiklat. Praktikan ditempatkan di Unit Tim Vokasi dan PMMB 

dan bidang Bisnis/Pemasaran. Berikut merupakan informasi PKL dilakukan : 

Nama Instansi : PT PLN (Persero) Pusdiklat 

Alamat : Jalan HR. Harsono RM No.59 Ragunan, Pasar Minggu, 

   Jakarta Selatan 12550 

Telepon : 021-7811292 

Fax : 021-7811390 

Situs terkait : pln-pusdiklat.co.id  

       Alasan dipilihnya tempat tersebut, yaitu karena bagian tersebut sesuai 

dengan ilmu yang didapatkan praktikan selama duduk di bangku perkuliahan 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dan merupakan program 

kerjasama Universitas dengan instansi terkait. 

 

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 

       Waktu Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 3 (tiga) 

bulan. Terhitung dari tanggal 03 Desember 2018 s.d. 28 Februari 2019. 
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Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) waktu kerja yang 

ditentukan oleh PT. PLN (Persero) Pusdiklat; yaitu dari hari Senin s.d Jumat 

pukul 07.30 s.d 16.00 WIB.  

Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut sebagai berikut : 

1. Tahap Persiapan 

       Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat 

instansi/perusahaan yang sesuai dan menerima PKL selama bulan 

Desember – Februari. Praktikan mendapatkan info mengenai Program 

Magang Mahasiswa Bersertifikat (PMMB) yang merupakan program 

kerjasama Universitas dengan PT PLN (Persero) Pusdiklat dan akhirnya 

praktikan mengajukan diri akhirnya disetujui dan di proses ke tahap 

selanjutnya. Sebelum masuk pada tahap pelaksanaan diadakan dahulu 

Pendidikan dan Latihan (DIKLAT) yang diadakan tanggal 28-30 

November di Unit Pendidikan dan Latihan (UPDL) Jakarta. 

2. Tahap Pelaksanaan 

       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL selama 3 (tiga) bulan, 

terhitung sejak tanggal 3 Desember 2018 s.d. 28 Februari 2019, dengan 

ketentuan jam operasional: 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktikan di PT PLN (Persero) Pusdiklat 

Hari Jam Kerja Keterangan 

Senin s.d. Jumat 

07.30 – 12.00  

12.00 – 13.00 Istirahat 

13.00 – 16.00  

   Sumber: data diolah oleh praktikan 
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       Pada tanggal 3 Desember 2018, praktikan datang pukul 08.00 

praktikan diberikan arahan mengenai beberapa materi, yaitu : 

a. Perkenalan staff Unit dan Bidang; 

b. Perkenalan unit-unit yang ada di lingkungan PT PLN (Persero) 

Pusdiklat; 

c. Peraturan terkait pelaksanaan Program Magang Mahasiswa 

Bersertifikat. 

       Pada minggu pertama praktikan melaksanakan PKL, praktikan 

mengikuti orientasi penempatan dimana mempelajari dan mengerjakan 

bidang kerja, untuk kemudian ditempatkan pada bidang kerja yang akan 

menjadi fokus praktikan dalam melaksanakan PKL. 

3. Tahap Pelaporan 

       Penulisan laporan PKL dilakukan selama bulan Februari 2019. 

Dimulai dari mencari data yang dibutuhkan dalam pembuatan laporan 

PKL. Setelah terkumpul, data tersebut diolah dan terus dilakukan revisi 

hingga menjelang pelaporan pada bulan Juni 2019 dan diserahkan 

sebagai laporan PKL. 

Tabel 1.2 : Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

                    Bulan                

Tahap 

Nov Des Jan Feb Maret April Mei Juni 

Persiapan         

Pelaksanaan         

Pelaporan          

Sumber : data diolah oleh praktikan
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Sejarah Perusahaan 

 
Gambar 2.1 – Logo PLN dan PLN Pusdiklat 

Sumber : https://www.pln-pusdiklat.co.id/ 

 

       PLN PUSDIKLAT adalah bagian dari PT PLN (Persero) yang berperan 

dalam mengembangkan sumber daya manusia (SDM) yang kompeten dan 

mampu menjadi pilar tokoh perusahaan. 

       PLN PUSDIKLAT berdiri sejak 1973, berdasarkan Kep Dir PLN No. 

033.K/DIR/1973 tanggal 22 Agustus 1973 sebagai tindak lanjut Peraturan 

Menteri Pekerjaan Umum dan Tenaga Listrik No. 01/PRT/1973, dengan 

menetapkan struktur organisasi dan tugas-tugas pokok lembaga pendidikan 

dan pelatihan. 

       Dalam perjalanannya, dibentuklah organisasi PT PLN (Persero) Jasa 

Pendidikan dan Pelatihan (Jasdik) yang bergabung dengan PLN Pusat 

Pengembangan Manajemen (PPM) sesuai dengan SK Direksi No. 

018.K/010/DIR/1999 tanggal 06 Februari 1999. Selanjutnya pada tahun 2008 

berdasarkan SK Direksi  No. 319.K/010/DIR/2008 tanggal 24 September 

2008 PT PLN (Persero) Jasdik berubah menjadi PT PLN (Persero) Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan. 
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       PLN Pusdiklat sebagai bagian dari perubahan strategis PT PLN (Persero) 

memiliki program-program unggulan dalam mempersiapkan SDM-nya. 

Program utama yang ditawarkan adalah penyelenggaraan diklat, assesment 

kompetensi pegawai yang hasilnya tidak sekedar meningkatkan kompetensi 

pegawai namun diharapkan berdampak pada peningkatan kinerja unit bisnis 

dan korporasi. 

       PLN Pusdiklat memiliki cita-cita sebagai pusat pengetahuan untuk 

mengantisipasi dinamika tuntutan ketenagalistrikan, PLN menjadi pusat 

rujukan pengetahuan bidang ketenagalistrikan dan mampu secara aktif 

mengidentifikasi persoalan ketenagalistrikan masa depan melalui ilmu 

pengetahuan terkini, serta menjadi phenomenal learning experience / unity of 

spirits. 

       Sejak tahun 2011 PLN mulai melakukan pemetaan kompetensi terhadap 

seluruh pegawai melalui uji kompetensi secara online. Selain itu PLN 

menargetkan tenaga outsource yang bekerja di PLN dapat mengikuti 

pelatihan dan memiliki sertifikat kompetensi yang dibutuhkan. 

       PLN juga memprogramkan melakukan edukasi terhadap pelanggan dan 

masyarakat melalui media elektronik, surat kabar, dan program sosialisasi. 

Perusahaan telah menyelenggarakan program-program dalam rangka 

penyelarasan kompetensi tenaga kerja dan kepedulian terhadap dunia 

pendidikan, diantaranya program Co-Operative Education yang terfokus pada 

peningkatan kompetensi mahasiswa dan program peningkatan kompetensi 

anak bangsa yang terfokus pada peningkatan kompetensi tenaga pengajar. 
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       Untuk mewujudkan kinerja terbaik dengan  meningkatkan keterampilan 

SDM dalam ekosistem bisnis PLN, maka diimplementasikan Corporate 

University. 

       Corporate University di dukung oleh elemen penting, yaitu PT PLN 

(Persero) Pusdiklat sebagai penyelenggara pelatihan, Direksi 

sebagai Learning Council, serta para KDIV dan Kepala Satuan 

sebagai Learning Steering Committee. Dukungan ketiga elemen tersebut 

memastikan sistem pembelajaran di PLN Pusdiklat menghasilkan lulusan 

yang menjawab kebutuhan perusahaan. 

       Dengan Corporate University, pengelolaan pembelajaran di PLN 

Pusdiklat dilaksanakan oleh para profesional yang ahli dibidang pembelajaran 

(learning technologist). Selain memiliki tenaga pengajar para akademisi dan 

praktisi dibidang ketenagalistrikan yang telah berpengalaman, Corporate 

University didukung oleh konsep leader as teacher yang memposisikan para 

pejabat PLN untuk menjadi pengajar di PLN Pusdiklat. Konsep ini 

menjadikan kualitas pembelajar semakin unggul. 

       Dalam memantapkan langkah mensukseskan Corporate University, PLN 

Pusdiklat melakukan kemitraan dengan berbagai institusi, antara lain dengan 

universitas dan perusahaan lain. 

       Salah satu kemitraan PLN dengan BUMN lain adalah kegiatan sharing 

knowledge antar learning center, yaitu dengan mempromosikan peningkatan 

kualitas pembelajaran di BUMN, berbagi dan saling belajar tentang learning 

process, menyediakan fasilitas berjejaring, mendorong adanya sinergi sesama 
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learning center, dan mendorong terwujudnya center of excellence secara 

nasional. 

       Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas dan peran 

pembelajaran di dalam perusahaan secara efektif serta menjawab tuntutan 

terhadap BUMN agar dapat lebih berperan dalam mendorong pertumbuhan 

ekonomi nasional, pendapatan negara, serta peningkatan kualitas layanan 

umum. 

       Saat ini PLN Pusdiklat memiliki Kantor Induk di Jakarta dan memiliki 10 

Akademi, 3 Unit Learning Center serta 1 Unit Assesment Center dan 1 unit 

Sertifikasi yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia, unit tersebut adalah: 

Udiklat Bogor (Project Academy), Udiklat Jakarta (Leadership Academy & 

Corporate Culture Academy), Udiklat Semarang (Transmission & Live 

Maintenance Academy), Udiklat Pandaan (Distribution & Commerce 

Academy), Udiklat Makassar (Renewable Energy Academy), Udiklat Suralaya 

(Primary Energi & Generation Academy), Udiklat Palembang (Corporate 

Enabler Academy), Udiklat Tuntungan, Udiklat Padang, Udiklat Banjarbaru 

sebagai Unit Learning Center. 

 

B. Visi dan Misi Perusahaan 

1. Visi 

       Menjadi pusat pendidikan setara kelas dunia dalam menyiapkan insan 

PLN yang profesional, bersemangat,dan berintegritas guna mendukung 

penciptaan nilai korporasi yang berkelanjutan. 



12 
 

 

 

2. Misi 

       Mengembangkan, memelihara dan meningkatkan kualitas insan PLN 

melalui penyelenggaraan pembelajaran dan assesment untuk mewujudkan 

nilai tambah bagi stakeholder. 

 

C. Struktur Organisasi  

        Pada saat Praktikan melaksanakan PKL dibawahi oleh Bidang 

Pembelajaran Non Teknik yang mempunyai struktur sebagai berikut: 

Gambar 2.2 – Struktur Organisasi Bidang Pembelajaran Non Teknik 

Sumber : data diolah oleh praktikan 

 

D. Kegiatan Umum Perusahaan 

       Berdasarkan Surat Direksi PT PLN (Persero) No. 228.K/DIR/2014 

tentang Perubahan kedua keputusan Direksi PT PLN (Persero) 

NO.138.3/DIR/2013 tentang Organisasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan 

dan Pelatihan (Corporate University) adalah sebagai berikut : 

 

Senior Manager 
Pendidikan Non 

Teknik
Maya Windarti

Manager 
Pembelajaran 

Budaya Korporat
Rahmi A Harahap

Manager 
Pembelajaran Niaga 

dan Keuangan
Djubaidillah Hasan

Manager 
Pembelajaran 

Penunjang Korporat 
Moh. Anis Mulyanto
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1. Kedudukan  

       Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) adalah unsur pelaksana PT 

PLN (Persero) di bidang pendidikan dan pelatihan yang secara teknis 

operasional berada di bawah dan bertanggung jawab PLN Pusat dan secara 

teknis administrasi  dibina oleh Sekretaris Utama PLN Pusat. 

2. Tugas 

       Pusdiklat mempunyai tugas untuk mendesain dan mengembangkan 

pendidikan dan pelatihan untuk dilaksanakan udiklat-udiklat dan 

mengevaluasi pendidikan dan pelatihan yang terlaksana di seluruh udiklat. 

3. Fungsi 

       Dalam melaksanakan tugasnya sebagaimana yang dimaksud diatas, 

Pusdiklat menyelenggarakan fungsi : 

a. Pelaksanaan dan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan prajabatan 

dan kepemimpinan, 

b. Pelaksanaan Evaluasi Pendidikan dan Pelatihan 

 

E. Nilai-Nilai Inti 

       Nilai-nilai bagi insan pembelajar di PT PLN (Persero) yang merupakan 

pengejawantahan dari nilai-nilai korporat Saling Percaya Peduli Pembelajar 

(SIPP). 

1. Simple (Sederhana) 

       Memberikan solusi pembelajaran secara cepat dan tepat sesuai dengan 

kebutuhan pelanggan. Contoh: kebutuhan pembelajaran sekedar 
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pengetahuan disampaikan dengan e-learning, kebutuhan peningkatan 

keterampilan disampaikan dengan praktek dan penugasan (teori minim/self 

learning). 

2. Inspiring (Menginspirasi) 

       Menginspirasi dan menggugah orang lain sehingga yakin dan mau 

untuk melaksanakan ide-ide baru untuk penyempurnaan. Contoh: pasca 

pembelajaran, peserta memiliki banyak ide-ide aplikatif dan dapat diterima 

oleh manajemen/lingkungan kerja untuk dilaksanakan. 

3. Performing (Bertindak dan Berkinerja) 

       Bertindak secara profesional untuk menghasilkan kinerja unggul dan 

berkelanjutan. Contoh: melaksanakan pekerjaan secara profesional, 

certified pada bidangnya, dan mampu meningkatkan kinerja unit bisnisnya 

serta memberikan added value bagi korporasi. 

4. Phenomenal (Luar Biasa dan Membatin) 

       Diakui secara nasional/internasional sehingga setiap orang yang 

merasakan proses dan hasil pembelajaran akan mendapatkan kesan yang 

mendalam dan membatin (unity of spirit).  

 

F. Jenis Diklat 

       Di Pusdiklat PLN terdapat berbagai macam jenis diklat, yaitu : 

1. Diklat Seleksi Pegawai Baru (Prajabatan) 

a. Nama Pelatihan : Pembinaan Karakter Pembelajaran 
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b. Tujuan Umum : Mempersiapkan calon pegawai PLN agar mempunyai 

kompetensi baik soft maupun hard sesuai dengan yang diharapkan oleh 

perusahaan. 

c. Sasaran : Sasaran Diklat Prajabatan adalah calon pegawai baru 

2. Diklat Penunjang 

a. Nama Pelatihan : Diklat penunjang dengan salah satu judul Balancing 

Leadership Management 

b. Tujuan Umum : Menunjang kompetensi yang dipersyaratkan dalam 

KKJ dan atau penyegaran pengetahuan , ketrampilan, perilaku dan 

sikap pegawai, guna menambah wawasan pengetahuan agar dapat 

membantu pegawai tersebut dalam tugas-tugas kesehariannya sesuai 

dengan profesinya. 

c. Sasaran : Sasarannya adalah pegawai PLN untuk menambah 

wawasannya 

3. Diklat Purnabakti 

a. Nama Pelatihan : Diklat Pembekalan Masa Purnabakti 

b. Tujuan Umum : Memberikan bekal kepada pegawai yang akan 

memasuki masa pensiun. Didalam Diklat Purnabakti ini pegawai 

tersebut diberikan  bekal ketrampilan tertentu sebagai bekal dimasa 

pensiun.  

c. Sasaran : Sasarannya adalah pegawai PLN yang akan memasuki masa 

pensiun 
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4. Diklat Profesi 

a. Nama Pelatihan : Diklat Profesi 

b. Tujuan Umum : Mencapai persyaratan kompetensi bidang yang sesuai 

dengan Kebutuhan Kompetensi Jabatan (KKJ) baik jabatan struktural 

maupun fungsional 

c. Sasaran : Setiap pegawai PLN diberi kesempatan untuk mengikuti 

diklat profesi sesuai bidangnya. 

5. Diklat Perjenjangan 

a. Nama Pelatihan : Nama pelatihan adalah Diklat Perjenjangan, diklat ini 

memiliki dua judul diklat yakni Executive Education dan Strategic 

Specialist Education. 

b. Tujuan Umum : Memastikan/merealisasikan kebutuhan Kompetensi 

Inti dan Peran yang dipersyaratkan dalam kebutuhan Kompetensi 

Jabatan Struktural atau Fungsional yang diproyeksikan. 

c. Sasaran : Peserta Executive Education  



 17   

  

BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

       Selama PKL berlangsung Praktikan melakukan pekerjaan yang dilakukan 

sebagai seorang administrator yang bersifat kegiatan operasional dan di awasi 

langsung oleh pembimbing PKL. Melaksanakan beberapa tugas 

ketatausahaan yang meliputi pengelolaan surat menyurat dimulai dalam 

menghimpun, mencatat, menggandakan, mengirim, dan menyimpan semua 

persuratan yang diperlukan oleh kegiatan Tim Vokasi dan PMMB. Pekerjaan 

ini sesuai dengan bidang ilmu yang dipelajari oleh Praktikan dalam 

pembelajaran pada bangku perkuliahan.  

Bidang pekerjaan yang telah dilakukan oleh Praktikan adalah: 

1. Bidang Komputer dan Administrasi 

2. Bidang Manajemen Kearsipan 

3. Bidang Vokasi dan PMMB 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

       Pelaksanaan pekerjaan pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 

dilakukan oleh Praktikan, Praktikan berusaha untuk menyelesaikan pekerjaan, 

tugas, dan tanggung jawab yang telah diberikan oleh dengan maksimal. 

Ketika pelaksanaan pekerjaan dilakukan Praktikan harus secara disiplin 
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dalam melakukan tata tertib yang berlaku dalam lingkungan PT PLN 

(Persero) Pusdiklat. 

       Langkah-langkah dalam pelaksanaan kerja yang telah dikerjakan oleh 

praktikan diantaranya adalah sebagai berikut : 

1. Melakukan kegiatan pembuatan surat keluar seperti nota dinas, surat 

pengantar, surat penugasan, dan surat undangan menggunakan Microsoft 

Word 

       Praktikan bertugas dalam pembuatan surat keluar dengan 

menggunakan Microsoft Word dan langsung dicetak oleh mesin printer. 

Dalam melakukan pembuatan surat ini terdapat langkah-langkah yang 

harus dilakukan sebagai berikut : 

a. Praktikan menerima konsep surat yang sudah ada sebelumnya dari 

Pembimbing PKL. 

b. Setelah itu Praktikan membuat surat dengan mengikuti isi yang ada 

pada lembar konsep menggunakan Microsoft Word. Lalu dilakukan 

pencetakan dengan menggunakan mesin printer hasil dari surat yang 

telah dibuat pada Microsoft Word tadi. 

c. Kemudian surat yang telah dicetak tersebut dicek lagi oleh Pembimbing 

PKL. Jika surat sudah benar, maka surat tersebut akan diparaf oleh 

Pembimbing PKL kemudian ditanda tangani oleh pejabat terkait. 

d. Setelah surat sudah di paraf dan ditanda tangani, selanjutnya surat di 

cap oleh sekretaris. Kemudian surat disimpan dalam bentuk softcopy di 

Aplikasi Manajemen Surat (AMS). 
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2. Melakukan Kegiatan Notulis 

       Selama PKL Praktikan beberapa kali mengikuti agenda kegiatan 

rapat/diskusi/pertemuan, dimana Praktikan bertugas menjadi seorang 

notulis yang mencatat hasil dari jalannya rapat/diskusi/pertemuan dari 

awal rapat dimulai hingga rapat selesai dan mengurus absensi peserta 

rapat. Praktikan mencatat hal-hal penting selama rapat berlangsung dan 

bertugas untuk memberikan absen kepada peserta rapat, yang kemudian 

notulen didistribusikan ke peserta rapat melalui email yang sudah 

dicantumkan di dalam absen.  

       Setelah rapat selesai kemudian absensi di scan menggunakan mesin 

scanner yang kemudian disimpan dalam bentuk softcopy di Aplikasi 

Manajemen Surat (AMS). Dalam menjalankan tugas menjadi notulis 

terdapat beberapa langkah yang harus dilakukan, diantaranya : 

a. Praktikan menerima format notulen dan format absensi yang sudah ada 

sebelumnya dari Pembibing PKL. 

b. Setelah itu Praktikan mencetak absensi yang sudah ada untuk 

didistribusikan ke peserta rapat. 

3. Membuat Data Pegawai 

     Langkah-langkah yang harus dilakukan dalam membuat Data Pegawai : 

a. Buka aplikasi Microsoft Office Excel. 

b. Setelah terbuka, buat judul yang akan dibuat. Data Pegawai yang 

praktikan buat hanya berisi Nama, Email, dan Nomor Telepon yang 

didapat dari web lms.pln-pusdiklat.co.id. 
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c. Praktikan memasukan data-data seperti Nama, Email, Nomor Telepon, 

dan NIP kedalam table yang sudah dibuat di Microsoft Office Excel. 

d. Ketika selesai membuat Data Pegawai, Praktikan mengirim dokumen 

melalui email untuk kemudian diberikan kepada Pembimbing. 

4. Melakukan Penggandaan Surat 

       Pada saat menerima surat masuk dan surat keluar, maka kita harus 

menggandakan surat tersebut untuk penyimpanan dan pencatatan kembali. 

Fungsi penggandaaan surat masuk adalah untuk diberikan kepada pihak 

yang bersangkutan dan surat lainnya adalah sebagai bukti ataupun 

disimpan. Sedangkan fungsi penggandaan surat keluar sebagai penyimpan 

yang menyatakan bahwa kita sudah membuat surat tersebut. Langkah-

langkah yang dilakukan dalam penggandaan surat menggunakan mesin 

fotocopy  adalah sebagai berikut : 

a. Mempersiapkan surat yang akan digandakan dan menghitung berapa 

jumlah surat yang diperlukan untuk digandakan. 

b. Jika sudah, praktikan menuju bagian Keuangan, Sumber Daya, dan 

Administrasi (KSA) untuk menuju mesin fotocopy. 

c. Praktikan menyalakan mesin fotocopy dengan menekan tombol power. 

d. Selanjutnya praktikan mencocokan apakah pengaturan kertas yang ada 

sudah sesuai dengan kertas yang dibawa oleh Praktikan. Jika belum 

sesuai maka praktikan mengatu ukuran kertas yang sesuai dengan surat 

seperti ukuran Letter dengan menekan tombol papper select. 
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e. Setelah itu membuka bagian penutup mesin fotocopy untuk meletakkan 

surat pada scanner mesin fotocopy lalu menutupnya. 

f. Kemudian Praktikan menekan angka banyaknya penggandaan yang 

diperlukan lalu menekan tombol start untuk memulai penggandaan 

pada mesin fotocopy. 

g. Praktikan membuka tutup mesin fotocopy untuk mengambil surat yang 

asli lalu mengambil surat yang telah digandakan yang berada pada 

bagian samping mesin fotocopy. 

h. Jika sudah, Praktikan menekan tombol power kembali untuk 

mengakhiri penggunaan mesin fotocopy yang sudah tidak digunakan. 

       Selain mengarsipkan surat masuk dan surat keluar dengan mesin 

fotocopy, Praktikan juga mengarsipkan surat yang ada ke dalam Aplikasi 

Manajemen Surat (AMS). Surat di scan terlebih dahulu menggunakan 

mesin scanner setelah itu surat di upload ke AMS. 

5. Melaksanakan kegiatan menyusun buku panduan magang, menyusun buku 

materi ajar vokasi, dan menyusun materi tayang berupa Powerpoint. 

       Pada saat PKL Praktikan juga membantu Tim Vokasi dan PMMB 

dalam kegiatan penyusunan buku panduan dan buku materi ajar. Sesuai 

dengan bidangnya Vokasi dan PMMB, maka Praktikan bertugas untuk 

menyusun kerangka magang diklat yang akan digunakan oleh para 

mahasiswa peserta magang dan juga para siswa SMK yang sekolahnya 

sudah bekerja sama dengan PT PLN (Persero) Pusdiklat.  



22 
 

 

 

       Praktikan menyusun buku panduan magang mahasiswa bersertifikat 

bidang pengembangan program pelatihan. Buku ini berisi kerangka 

kegiatan magang mahasiswa bersertifikat seperti bidang, kompetensi, dan 

durasi magang. Buku ini akan digunakan oleh peserta magang selanjutnya 

sebagai pedoman selama menjalankan kegiatan magang. 

       Selain buku panduan untuk mahasiswa, Praktikan juga menyusun 

buku materi ajar untuk Vokasi (SMK). Buku ini merupakan rekam jejak 

dan evaluasi terhadap penyelenggaraan pendidikan vokasi. Buku ini juga 

sebagai bentuk implementasi pengembangan kurikulum yang diselaraskan 

dengan kebutuhan industri (link and match). 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

       Praktikan berusaha semaksimal mungkin dalam menyelesaikan tugas-

tugas dan tanggung jawab yang diberikan secara baik dengan hasil yang 

memuaskan. Dalam pelaksanaannya tidak semua pekerjaan dapat 

dilaksanakan maupun diselesaikan secara sempurna karena menghadapi 

beberapa kendala. Beberapa kendala yang Praktikan hadapi adalah sebagai 

berikut : 

1. Dalam proses pembuatan surat keluar terkadang Praktikan melakukan 

beberapa kali revisi. Ini dikarenakan adanya komunikasi yang kurang 

antara Praktikan dengan atasan terkait perubahan dalam bagian surat. Hal 

ini mengakibatkan banyaknya kertas dan tinta printer yang terbuang.  
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2. Tidak terdapat pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana. Hanya 

terdapat 1 (satu) mesin fotocopy di kantor PLN Pusdiklat dan sering 

mengalami error. Menyebabkan Praktikan sulit dan terhambat untuk 

menggandakan surat masuk atau surat keluar yang ada. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

1. Mengatasi  kendala komunikasi dalam proses pembuatan surat keluar. 

       Praktikan menyadari bahwa komunikasi yang jelas sangat penting 

dalam proses pembuatan surat keluar. Karena surat keluar sangat 

diperlukan sebagai sarana komunikasi dengan pihak lain. Pengertian 

komunikasi menurut Priansa dan Garnida (2013) menyebutkan komunikasi 

kantor yang efektif sangat penting bagi organisasi, instruksi atau perintah 

mengenai pekerjaan atau tugas tertentu, baik dari atasan kepada bawahan 

(pimpinan kepada pegawai) atau sebaliknya, maupun antar pegawai di 

lingkungan internal dan eksternal perusahaan. (Marsofiyati & Eryanto, 

2015) 

       Menurut teori tersebut dapat disimpulkan bahwa komunikasi yang 

efektif adalah komunikasi yang dapt dimengerti oleh oran lain sehingga 

melakukan tindakan sesuai dengan isi komunikasi tersebut. 

       Menurut Wilbur Schramm mengatakan dalam karyanya 

Communication Research in the United States bahwa komunikasi akan 

berhasil apabila pesan yang disampaikan oleh komunikator cocok dengan 

kerangka acuan (frame of reference), yakni paduan pengalaman dan 
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pengertian (collection of experiences and meanings) yang pernah diperoleh 

komunikan (Effendy, 2007) 

       Shannon (2013) mendefinisikan komunikasi sebagai proses pikiran 

seseorang mempengaruhi orang lain. Artinya, komunikasi dalah setiap 

bentuk tingkah laku seseorang, baik verbal maupun nonverbal, yang 

ditanggapi oleh orang lain. (Ruben, 2013) 

       Ratu Mutialela (2017) menyebutkan komunikasi merupakan kegiatan 

manusia untuk saling memahami atau mengerti suatu pesan antara 

komunikator dan komunikan. Biasanya, diakhiri dengan suatu hasil yang 

disebut sebagai efek komunikasi. (Mutialela, 2017) 

       Berdasarkan beberapa pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa 

komunikasi merupakan proses penyampaian pesan secara lisan, tertulis, 

atau melalui media elektronik antar manusia untuk saling memahami atau 

mengerti pesan antara komunikator dan komunikan.  

       Zulkarnain dan Sumarsono (2011) menyatakan bahwa komunikasi 

efektif dalam kantor sekolah sangatlah penting karena dapat menyebabkan 

hal sebagai berikut (Zulkarnain & Sumarsono, 2015) : 

a. Menimbulkan rasa kesetiakawanan dan loyalitas antar: guru-staf dengan 

kepala sekolah, sesama pegawai, dan sesama kepala sekolah. 

b. Menimbulkan rasa saling pengertian dan saling menghargai antar 

pegawai dalam melaksanakan tugas masing-masing. 

c. Meningkatkan pengendalian operasional kerja yang efisien. 

d. Memperlancar arus informasi dan sosialisasi kebijakan pemimpin. 
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e. Meingkatkan gairah, moral, disiplin, dan tanggung jawab kerja para 

pegawai. 

f. Meningkatkan kerja sama dan semangat para pegawai. 

       Berdasarkan teori-teori tersebut bahwa Komunikasi yang efektif dapat 

menstimulasi tindakan orang lain untuk bertindak sesuai dengan isi pesan 

tersebut. Maka dari itu dengan adanya komunikasi yang efektif dapat 

membuat praktikan lebih mudah untuk mengetahui hambatan-hambatan 

sehingga akan lebih mudah untuk diminimalisir.  

       Dalam mengatasi komunikasi yang kurang efektif pada saat proses 

pembuatan surat, Praktikan memiliki solusi berupa menanyakan kembali 

hal apa saja yang perlu ditulis di dalam surat dan memastikan bahwa tidak 

ada perubahan lagi. Untuk mengurangi kemungkinan banyaknya kertas 

yang terbuang Praktikan memberikan solusi dengan merevisi surat dalam 

bentuk softcopy yang kemudian dikirim melalui email. 

2. Mengatasi kendala pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana. 

       Praktikan menyadari betapa pentingnya penggandaan surat masuk dan 

surat keluar dalam pelaksanaan kearsipan. Karena pekerjaan penyimpanan 

kearsipan sangat diperlukan sebagai bukti bahwa kita sudah membaca 

surat tersebut.  

      Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) menyatakan bahwa 

sarana adalah segala sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dalam 

mencapai maksud atau tujuan. Sedangkan prasarana adalah segala sesuatu 

yang merupakan penunjang utama terselenggaranya suatu proses kegiatan. 
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Sarana-prasarana memang saling berkaitan sehingga untuk mempermudah 

membedakan keduanya, maka sarana lebih ditujukan pada benda bergerak 

(seperti komputer dan mesin) sedangkan prasarana lebih ditujukan pada 

benda tidak bergerak (seperti gedung, ruang, dan tanah).  

       Menurut (Lukas, 2006) Keberadaan dan peran fasilitas kantor sangat 

menentukan kelancaran proses kerja maupun kualitas hasil kerja. 

       Dari dua pengertian tersebut maka dapat disimpulkan bahwa sarana 

dan prasarana merupakan seperangkat alat yang digunakan untuk 

mempermudah suatu proses kegiatan, dan kedua hal tersebut berfungsi 

untuk mewujudkan suatu tujuan yang ingin di capai. Antara sarana dan 

prasarana tidak terlalu jauh berbeda, sarana lebih ditujukan kepada benda-

benda bergerak, sedangkan prasarana lebih ditujukan untuk benda-benda 

yang tidak bergerak. 

       Dengan banyaknya kebutuhan sarana dan prasarana, maka 

pengelolaan yang baik, efisien, dan efektif mutlak diperlukan, mulai dari 

perencanaan, pelaksanaan, hingga pengawasan.  

       Salah satu pengelolaan sarana dan prasarana yaitu pengadaan. 

Menurut Apiaty Kamaluddin (2017) pengadaan adalah semua kegiatan 

menyediakan sarana dan prasarana (perbekalan) untuk menunjang 

pelaksanaan tugas. Pengadaan disesuaikan dengan kebutuhan masing-

masing organisasi tersebut dengan menggunakan prosedur yang berlaku di 

organisasi tersebut. Sedangkan pemeliharaan adalah kegiatan terus-

menerus untuk mengusahakan barang/bahan kantor tetap dalam keadaan 
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baik atau siap unntuk dipakai. (Kamaluddin, 2017) Tujuan pemeliharaan 

sarana dan prasarana kantor, antara lain : 

a. Agar barang tidak mudah rusak karena hama atau suhu/cuaca 

b. Agar barang tidak mudah hilang 

c. Agar barang tidak kadaluarsa 

d. Agar barang tidak mudah susut 

e. Agar sarana dan prasarana selalu dalam keadaan bersih 

Endang R, Sri Mulyani, dan Suyyety (2010) menyampaikan bahwa 

sarana kantor sangat berperan penting dalam proses pelaksanaan kegiatan 

kantor. Sarana kantor sebagai alat atau benda bergerak yang secara 

langsung digunakan dalam proses penyelesaian tugas dan pekerjaan 

kantor. (R, 2010) 

  Lalu didukung oleh pendapat Sutrisno dan Suherman (2007) yang 

menyatakan bahwa perbekalan kantor merupakan semua barang yang 

diperlukan baik barang bergerak maupun barang tidak bergerak sebagai 

sarana pendukung pelaksanaan tugas.  

       Berdasarkan teori-teori tersebut bahwa sarana dan prasarana kerja 

perusahaan memerlukan sarana dan prasarana untuk membantu pegawai 

untuk menyelesaikan tugasnya. Dengan adanya sarana dan prasarana yang 

cukup memadai, pegawai akan lebih mudah dan efektif dalam 

menyelesaikan tugasnya. Untuk itu, sarana dan prasarana merupakan hal 
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yang sangat mendukung dan harus sangat diperhatikan dalam 

pemeliharaanya karena mempunyai pengaruh yang sangat besar. 

       Praktikan mengusulkan dan memberikan saran kepada pembimbing 

PKL untuk membuat permohonan pengadaan barang kepada bagian 

Pengadaan untuk pengadaan mesin fotocopy yang baru.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

       Dalam melaksanakan kegiatan PKL adalah suatu wadah yang bermanfaat 

bagi praktikan. Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan sangatlah berarti 

dikarenakan selama PKL Praktikan mendapatkan pengalaman kerja untuk 

yang pertama kali, mengasah kemampuan, dan menambah ilmu serta 

wawasan yang belum pernah di dapatkan pada saat di perkuliahan. Maka 

dengan PKL ini sangatlah membantu mahasiswa/i dalam menerapkan ilmu 

yang sudah dipelajari di kelas. 

     Ketika pelaksanaan PKL berlangsung, praktikan menemukan masalah-

masalah atau kendala-kendala sebagai berikut : 

a. Dalam proses pembuatan surat keluar terkadang praktikan melakukan 

beberapa kali revisi. Ini dikarenakan adanya komunikasi yang kurang 

antara praktikan dengan atasan terkait perubahan dalam bagian surat.  

b. Tidak terdapat pengadaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana. 

Hanya terdapat 1 (satu) mesin fotocopy di kantor PLN Pusdiklat dan 

sering mengalami error.  

       Cara mengatasi kendala yang dihadapi oleh praktikan dalam 

pelaksanannya adalah sebagai berikut : 
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a. Dalam mengatasi komunikasi yang kurang efektif pada saat proses 

pembuatan surat, Praktikan memiliki solusi berupa menanyakan 

kembali hal apa saja yang perlu ditulis di dalam surat dan memastikan 

bahwa tidak ada perubahan lagi. Untuk mengurangi kemungkinan 

banyaknya kertas yang terbuang Praktikan memberikan solusi dengan 

merevisi surat dalam bentuk softcopy yang kemudian dikirim melalui 

email. 

b. Praktikan mengusulkan dan memberikan saran kepada pembimbing 

PKL untuk membuat permohonan pengadaan barang kepada bagian 

Pengadaan untuk pengadaan mesin fotocopy yang baru. 

B. Saran 

       Saran yang Praktikan berikan berdasarkan dengan kendala yang dihadapi 

pada saat PKL serta cara mengatasi kendala. PT PLN (Persero) Pusdiklat 

sebaiknya menambah jumlah mesin fotocopy yang ada agar memudahkan 

para pegawai yang ingin melakukan fotocopy. Lebih baik jika disetiap lantai 

terdapat 1 mesin fotocopy 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) – Undangan 

Langsung dari PT PLN (Persero) (Program PMMB) 
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Lampiran 2. Surat Pemberitahuan Diterima Praktik Kerja Lapangan (PKL) 



 

 

Lampiran 3. Lembar Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 4. Lembar Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 5. Lembar Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
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Lampiran 6. Lembar Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 7. Lembar Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 8. Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 9. Daftar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)  

NO. Tanggal Kegiatan Pembimbing 

1. 

Senin, 3 Desember 

2018 

1. Perkenalan seluruh pegawai PT 

PLN (Persero) Pusdiklat 

2. Penjelasan dari pembimbing 

mengenai tugas – tugas Unit Tim 

Vokasi dan PMMB Bidang 

Bisnis/Pemasaran 

 

2. 

Selasa, 4  Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

3. 

Rabu, 5 Desember 

2018 

1. Mengamati kerja pegawai bidang 

Pembelajaran Budaya Korporat 

dalam menjalankan tugas 
 

4. 

Kamis, 6 Desember 

2018 

1. Mengamati kerja pegawai bidang 

Pembelajaran Budaya Korporat 

dalam menjalankan tugas 
 

5. 

Jumat, 7 Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

6. 

Senin, 10 Desember 

2018 

1. Menggandakan Surat Masuk dan 

Surat Keluar  

7. 

Selasa, 11 Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

8. 

Rabu, 12 Desember 

2018 

1. Menggandakan Surat Masuk dan 

Surat Keluar  

9. 

Kamis, 13 Desember 

2018 

1. Menggandakan Surat Masuk dan 

Surat Keluar  

10. 

Jumat, 14 Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

11. 
Senin, 17 Desember 1. Menggandakan Surat Masuk dan 

 

40 
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2018 Surat Keluar 

12. 

Selasa, 18 Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

13. 

Rabu, 19 Desember 

2018 

1. Membuat Surat Pengantar 

Penyerahan Buku  

14. 

Kamis, 20 Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

15. 

Jumat, 21 Desember 

2018 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

16. 

Senin, 24 Desember 

2018 
1. Cuti Bersama Hari Raya Natal 

 

17. 

Selasa, 25 Desember 

2018 
1. Libur Hari Raya Natal 

 

18. 

Rabu, 26 Desember 

2018 

1. Menggandakan Sertifikat 

Kompetensi SMK Negeri 1 Aesesa, 

SMK Negeri 1 Maumere,  SMK 3 

Muhammadiyah Surakarta, SMK 5 

Ile Lewotolok 

 

19. 

Kamis, 27 Desember 

2018 

1. Menggandakan Sertifikat 

Kompetensi SMK Cokrominoto 2 

Surakarta, SMK Negeri 7 

Semarang 

 

20. 

Jumat, 28 Desember 

2018 

1. Menggandakan Sertifikat 

Kompetensi SMK Negeri 1 Padang 

dan SMK Negeri 1 Bukittinggi 
 

21. 

Senin, 31 Desember 

2018 

1. Menggandakan Sertifikat 

Kompetensi SMK Negeri 56 

Jakarta, SMK Negeri 5 Jakarta, 

SMK Negeri 6 Bandung 

 

22. 
Selasa, 1 Januari 1. Memfotocopy Sertifikat 
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2019 Kompetensi SMKN 56 Jakarta, 

SMK 2 Maumere, SMK 2 Ende 

23. 
Rabu, 2 Januari 2019 

1. Merevisi Rencana Anggaran Biaya 

Pembelajaran AP2T Pelayanan 

Pelanggan untuk Supervisori Dasar 

dan Pelaksana 

 

24. 

Kamis, 3 Januari 

2019 

1. Monitoring Grand Design 

Pendidikan Niaga dan Keuangan  

25. 

Jumat, 4 Januari 

2019 

1. Membuat Daftar Instruktur 

Keuangan Pendidikan Niaga dan 

Keuangan 
 

26. 

Senin, 7 Januari 

2019 

1. Sinkronisasi Kurikulum dan 

Silabus PLN dan SMK Transmisi  

27. 

Selasa, 8 Januari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Sistem Proteksi 

20 KV 
 

28. 
Rabu, 9 Januari 2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Operasi Sistem 

Tenaga Listrik, Sistem Proteksi 

Bay Trafo 

 

29. 

Kamis, 10 Januari 

2019 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

30. 

Jumat, 11 Januari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Monitoring 

Peralatan Gardu Induk, 

Pengoperasian Gardu Induk, 

Sistem Proteksi Bay Kopel dan 

Busbar 

 

31. 

Senin, 14 Januari 

2019 
1. Ijin magang untuk kuliah 
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32. 

Selasa, 15 Januari 

2019 
1. Ijin magang untuk kuliah 

 

33. 

Rabu, 16 Januari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Alat Kerja, K2K3 

LH, Pengukuran Listrik, Peralatan 

Gardu Induk, Teori Listrik 

 

34. 

Kamis, 17 Januari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Pengenalan 

Simbol-Simbol Proteksi, Sistem 

Pemakaian Sendiri, SKKTK 

Transmisi, Teori Panas 

 

35. 

Jumat, 18 Januari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Operasi Sistem 

Tenaga Listrik, Peralatan Gardu 

Induk, K2K3 LH, Pola Proteksi 

Penghantar, Sistem Pemakaian 

Sendiri 

 

36. 

Senin, 21 Januari 

2019 

1. Membuat Undangan Rapat 

Pembahasan PMMB 2019  

37. 

Selasa, 22 Januari 

2019 

1. Membuat Surat Permohonan 

Pencetakan  Buku Peningkatan 

Kompetensi Siswa SMK Bidang 

Transmisi 

2. Mengikuti Rapat Pembahasan 

PMMB Tahun 2019 dan bertugas 

menjadi notulis 

 

38. 

Rabu, 23 Januari 

2019 

1. Membuat Surat Permohonan 

Pembuatan Buku Peningkatan 

Kompetensi Siswa SMK Bidang 

Transmisi 
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39. 

Kamis, 24 Januari 

2019 

1. Membuat Undangan Rapat 

Persiapan Pelaksanaan LMT 

Pembelajaran EE I Tahun 2019 
 

40. 

Jumat, 25 Januari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi Pengenalan 

Simbol-Simbol Proteksi 1 dan 2, 

Teori Listrik, Pengukuran Listrik 

 

41. 

Senin, 28 Januari 

2019 

1. Mengikuti Rapat Penysusunan 

Materi Pembelajaran dan Buku 

Magang untuk Program PMMB 

Tahun 2019 Materi Program 

Magang Mahasiswa Bersertifikat 

dan bertugas menjadi Notulis 

 

42. 

Selasa, 29 Januari 

2019 

1. Mengikuti Rapat Pembahasan 

PMMMB Tahun 2019 dan bertugas 

menjadi Notulis 
 

43. 

Rabu, 30 Januari 

2019 

1. Membuat Surat Pengantar 

Sertifikat Kompetensi SMK 

2. Mengikuti Rapat Penyusunan 

Materi Pembelajaran Budaya 

Korporat 

 

44. 

Kamis, 31 Januari 

2019 

1. Membuat Surat Permohonan 

Penerbitan SKKO Pembelajaran 

AP2T Pelayanan Pelanggan untuk 

SPVD Suralaya 

2. Membuat Surat Pemberitahuan 

Tindak Lanjut Hasil Temuan SPI 

3. Membuat Surat Penugasan 

Pembelajaran AP2T Pelayanan 

Pelanggan Untuk Supervisori 
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Dasar dan Pelaksana 

45. 

Jumat, 1 Februari 

2019 

1. Menyusun buku materi ajar vokasi 

bidang transmisi K2K3 LH, Pola 

Proteksi Penghantar 
 

46. 

Senin, 4 Februari 

2019 

1. Membuat Surat Permohonan 

Pengiriman Pengiriman Sertifikat  

47. 

Selasa, 5 Februari 

2019 
1. Libur Hari Raya Imlek 

 

48. 

Rabu, 6 Februari 

2019 

1. Menyusun buku panduan magang 

peserta mahasiswa bersertifikat 

bidang pengembangan program 

pelatihan 

 

49. 

Kamis, 7 Februari 

2019 

1. Mengikuti Rapat Review Materi 

Program Vokasi SMK Kelas PLN 

Group Bidang Pembangkit 
 

50. 

Jumat, 8 Februari 

2019 

1. Mengikuti Rapat Review Materi 

Program Vokasi SMK Kelas PLN 

Group Bidang Pembangkit 
 

51. 

Senin, 11 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Obligasi  

52. 

Selasa, 12 Februari 

2019 

1. Membuat Surat Undangan 

Pendalaman Materi Niaga (Social 

Media Marketing, Effective 

Business Communication, 

Practical Hypnoselling, Up Selling 

& Flash Closing) 

 

53. 

Rabu, 13 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint PPN dan Pajak Daerah  

54. 

Kamis, 14 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Konsep Akuntansi  
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Biaya, Konsep Biaya, dan Perilaku 

Biaya 

55. 

Jumat, 15 Februari 

2019 

1. Membuat Surat Pelaksanaan 

Magang KESDM 

2. Membuat materi tayang 

Powerpoint Akuntansi Biaya 

Umum 

 

56. 

Senin, 18 Februari 

2019 

1. Membuat Surat Uji Peserta PMMB 

Bidang Diklat 

2. Membuat Undangan  Evaluasi 

PMMB 2018 Bidang Distribusi 

 

57. 

Selasa, 19 Februari 

2019 

1. Mengikuti Rapat Pembahasan 

Program Magang Manajerial 

Tingkat Ahli Kementrian ESDM 

dan bertugas menjadi Notulis 

2. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Marketing Intelligence 

 

58. 

Rabu, 20 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Standard Costing, 

Penyempurnaan Sistem Costing, 

Akuntansi Biaya Umum, 

Manajemen Persediaan, dan 

Pembuatan Keputusan Produksi 

 

59. 

Kamis, 21 Februari 

2019 

1. Membuat Surat Keluar Nota Dinas 

Pendalaman Materi 

2. Mengikuti Rapat Evaluasi PMMB 

Bidang Distribusi Tahun 2019 dan 

bertugas menjadi Notulis 

 

60. 

Jumat, 22 Februari 

2019 

1. Membuat Surat Undangan 

Pendalaman Materi Niaga (Account  
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Plan Development, Marketing Plan 

Development, Marketing 

Intelligence, Negotiation Skill for 

B2B) 

2. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Penilaian Investasi, 

Analisa Investasi dnegan Umur 

yang Berbeda, dan Alternatif 

Menyewa atau Membeli 

61. 

Senin, 25 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Discount Payback 

Period, Proyek Independen dan 

Tingkat Diskon, Proyek Yang 

Saling Meniadakan Mutually 

Exclusive, dan IRR Ganda dan 

MIRR 

 

62. 

Selasa, 26 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint PPH OP  

63. 

Rabu, 27 Februari 

2019 

1. Menyusun materi tayang 

Powerpoint Effective Business 

Comunication 
 

64. 

Kamis, 28 Februari 

2019 
Uji Kompetensi Sertifikat Industri 

 



 

 

Lampiran 10. Kartu Konsultasi Bimbingan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 11. Dokumentasi Praktikan Pada Saat Diklat 
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Lampiran 12. Dokumentasi Praktikan Pada 

Saat Mengikuti Rapat/Pertemuan 
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Lampiran 13. Dokumentasi Praktikan Pada Saat Bekerja 
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Lampiran 14. Dokumentasi Praktikan Pada Saat Melakukan Kegiatan 

Penggandaan Surat  
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Lampiran 15 Struktur Organisasi PT PLN (Persero) Pusdiklat
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Lampiran 16 Lembar Saran dan Perbaikan 
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