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LEMBAR EKSEKUTIF

Tyas Safhira 1701617064. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil dan Menengah (Pusdiklat PPKUKM) Provinsi DKI Jakarta: Konsentrasi
Pendidikan Ekonomi Koperasi. Program Studi Pendidikan Ekonomi. Jurusan
Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.
Februari, 2020.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di Pusdiklat PPKUKM yang
beralamat di JI. Lenteng Agung, Kec. Jagakarsa, Kota Jakarta Selatan, DKI
Jakarta 12630. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu bulan (30 hari
kerja) yang dimulai sejak tanggal 20 Januari 2020 sampai dengan 28
Februari 2020 dengan 5 hari kerja dalam seminggu, Senin s.d Jumat pada
pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil
pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi
salah satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan dan dapat
mengetahui kegiatan dan kinerja Pusdiklat PPKUKM. Pusdiklat PPKUKM
merupakan unit pelaksana teknis dari Dinas PPKUKM. Praktikan menempati dua
Bagian yakni Sub Bagian tata usaha dan Satuan Pelaksana Pendidikan dan
Pelatihan. Bagian Tata Usaha merupakan Sub Bagian yang memiliki tugas
berkaitan ~ dengan  pengelolaan  kepegawaian,  keuangan,  barang,
kerumahtanggaan, ketatalaksanaan, dan ketatausahaan Pusdiklat PPKUKM dan
Satuan Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan merupakan Sub Bagian Pusdiklat
dalam penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan yang bersifat softskill. Pada
Sub Bagian Tata Usaha, praktikan melakukan perekapan data surat masuk dan
surat keluar, membuat lembar disposisi surat, pembuataan surat perintah tugas
(SPT) dan pada Sub Bagian Pendidikan dan Pelatihan, Praktikan mengikuti dan
membuat notulensi rapat persiapan diklat, Selama pelaksanaan PKL, praktikan
dibimbing oleh Ibu Suraya selaku Verifikator Tata Usaha, meskipun dalam
pelaksanaan PKL terdapat beberapa kendala yang sering dihadapi, namun
kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar dan berhasil dengan cukup baik.

Penulisan laporan ini menguraikan manfaat dan tujuan PKL diantaranya
menumbuhkan sikap kerjasama yang saling menguntungkan bagi pihak-pihak
yang terlibat dalam kegiatan praktik kerja ini, mengembangkan ilmu yang
diperoleh pada bangku kuliah dan memperoleh pengalaman yang belum di dapat
dalam pendidikan formal.
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KATA PENGANTAR
Puji Syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT yang maha

pengasih dan penyayang, sehingga penulis dapat menyelesaikan

penyusunan Laporan Praktik Keja Lapangan (PKL) tepat pada waktunya.

Laporan PKL ini di buat untuk memenuhi salah satu persyaratan
akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan
Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan
Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri

Jakarta.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang dilakukan
selama satu bulan (30 hari kerja) di Pusdiklat PPKUKM yang merupakan
salah satu Unit Pelaksana di bawah Dinas Perindustrian, Perdagangan,
Koperasi, Usaha Kecil, dan Menengah Provinsi DKI Jakarta yang
bertugas membina Pengurus dan pengawas Koperasi, Pelaku Usaha
Mikro, Kecil, dan Menengah. Penyelesaian laporan ini terwujud atas
bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu penulis

mengucapkan terimakasih kepada:

1. Allah SWT, atas limpahan rahmat dan karunia;

2. Orang tua yang senantiasa memberikan dukungan dan semangat;

3. Drs. Sri Indah Nikensari, SE., MSE., selaku Ketua Jurusan Ekonomi
dan Administrasi dan Ketua Konsentrasi Pendidikan Program Studi

Pendidikan Ekonomi;



4. Aditya Pratama, S.Pd., M.Pd., selaku Dosen Pembimbing Praktik
Kerja Lapangan;
5. Bapak Parulian Tampubolon selaku Kepala Pusdiklat PPKUKM;

6. lbu Sisca Maya Kadang selaku Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Pusdiklat PPKUKM;

~

Bapak Polindo Sinaga, selaku Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan

dan Pelatihan Pusdiklat PPKUKM:;

o

Bapak Syamsuri, selaku Kepala Satuan Pelaksana Bimbingan
Teknis Pusdiklat PPKUKM,;

9. Ibu Suraya selaku Pembimbing PKL Pusdiklat PPKUKM,;

10. Seluruh Pegawai Pusdiklat PPKUKM;

11.Seluruh teman-teman Pendidikan Pendidikan Ekonomi Koperasi

atas segala dukungan yang luar biasa.

Praktikan menyadari bahwa dalam pelaksanaan dan penyusunan
laporan PKL ini terdapat kekurangan. Oleh karena itu, kritik dan saran
yang membangun sangat diperlukan. Akhir kata, semoga laporan PKL ini

dapat bermanfaat bagi penulis dan pembaca.

Jakarta, April 2020

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi dan informasi yang pesat dewasa ini
menimbulkan persaingan di dunia kerja semakin meningkat. Dunia kerja
menginginkan sumber daya manusia yang memiliki daya saing dan kemampuan yang
mumpuni. Kompetensi individu menjadi sangat penting untuk dapat bersaing, hal ini
sejalan dengan adanya fakta bahwa masih terdapat kesenjangan antara jumlah lulusan
pendidikan tinggi dengan yang memasuki dunia kerja ini diungkapkan oleh Wakil
Ketua Forum Rektor Indonesia (FRI), Asep Saefuddin dalam (“Kesenjangan
Perguruan Tinggi dan Dunia Kerja Masih Tinggi | Koran Jakarta,” n.d.) bahwa
“kesenjangan itu muncul karena secara umum masih banyak lulusan perguruan tinggi
yang belum sesuai dengan kebutuhan lapangan kerja”, sehingga tentu setiap individu
perlu melakukan peningkatan kualitas diri, sehingga dalam hal ini dunia pendidikan
dituntut untuk dapat menciptakan tenaga kerja yang memiliki kompetensi pada
pekerjaan serta memiliki daya saing yang tinggi. Oleh karena itu, lembaga
pendidikan harus mampu menyesuaikan diri dengan perubahan lingkungan dunia
kerja sehingga mampu mengikuti perkembangan tersebut. Karena hal tersebut akan
berpengaruh terhadap output yang disalurkan oleh lembaga pendidikan, setelah tiga
sampai empat tahun diberikan bidang ilmu yang dipilih. Dengan kata lain kerjasama
dalam lembaga pendidikan dengan dunia kerja harus terjalin, sehingga akan timbul
keterpaduan, dimana semua unsur yang terkait dapat berperan sebagaimana mestinya.
Mahasiswa/i pun dapat dengan baik mempelajari dan mengambil segala manfaat dari

adanya kerjasama tersebut, sehingga memudahkan bagi praktikan untuk dapat



menggambarkan kondisi nyata saat sudah terjun dalam dunia kerja yang
sesungguhnya. Serta dapat menambah bekal pengalaman untuk nantinya praktikan

dapat terjun dalam dunia kerja khususnya pada Instansi Pemerintahan.

Dengan demikian, tentu saat ini Mahasiswa/i pun tidak hanya membutuhkan gelar
saja sebagai syarat masuk dunia kerja, namun diperlukan kecakapan, keterampilan
dan kepribadian yang mumpuni untuk dapat meraih kesuksesan dalam dunia kerja.
Ketiga hal tersebut harus saling bersinergi agar dapat menjadi satu kesatuan yang
untuh sehingga dapat membentuk suatu pribadi yang memiliki daya saing yang tinggi.
Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta sebagai perguruan tinggi yang juga
mengambil peran dalam menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas
mewujudkannya dengan memfasilitasi seluruh mahasiswa/i untuk dapat menjalin
kerja sama dengan beberapa Instansi Pemerintah maupun Swasta untuk dapat

melaksanakan praktik kerja lapangan ditempat yang sesuai dengan bidang keahlian.

Praktikan khususnya melakukan Praktik Kerja Lapangan di Pusat Pendidikan
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah (Pusdiklat
PPKUKM) yang merupakan Unit Pelaksana Teknis dari Dinas Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah (PPKUKM). Dimana tempat
tersebut dapat memfasilitasi praktikan untuk dapat mempelajari dan mengambil
segala macam pengetahuan yang dapat mendukung ketercapaian tujuan Praktik Kerja
Lapangan yang sedang dijalankan. Selain itu, Selama melaksanakan kegiatan PKL
diharapkan Praktikan bukan hanya dapat mengaplikasikan ilmu yang didapat selama
perkuliahan, berkontribusi, dan menciptakan sesuatu hal yang positif untuk tempat
PKL, tetapi juga dapat belajar berinteraksi dengan berbagai pihak, sehingga dapat
membangun hubungan yang baik dalam mempersiapkan diri untuk memasuki dunia

kerja yang sangat kompetitif.



B. Maksud dan Tujuan PKL
Berdasarkan laporan latar belakang PKL diatas, adapun maksud dilaksanakannya

PKL adalah:

1. Mempelajari bidang kerja pada tempat praktikan PKL yakni pada Bagian
Tata Usaha dan Satuan Pelaksana DIKLAT Pusdiklat PPKUKM

2. Melakukan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan bidang keahlian atau
pendidikan.

3. Mengaplikasikan ilmu yang didapat materi kuliah dalam dunia kerja.

4. Melatih praktikan untuk bersikap dan menyesuaikan diri dengan lingkungan
kerja.

5. Mendapat pengalaman kerja yang selaras dengan bidang keahlian kuliah

pendidikan ekonomi yakni dalam hal penyelenggaraan pendidikan.

Sedangkan tujuan dilaksanakannya PKL adalah sebagai berikut:

1. Bertujuan untuk mengetahui kegiatan dan proses Pusat Pendidikan dan
Pelatihan dalam penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan

2. Bertujuan untuk mendapatkan wawasan dan pengalaman sebagai bahan
perbandingan antara teori yang didapat selama perkuliahan dengan
pelaksanaan di tempat PKL.

3. Bertujuan untuk menerapkan dan membandingkan ilmu yang didapat selama
masa perkuliahan dengan kondisi dunia kerja.

4. Bertujuan untuk mengetahui cara berinteraksi yang baik antara mahasiswa
dengan lingkungan kerja sehingga mampu bekerja sama

5. Menambah jalinan relasi yang suatu saat akan bermanfaat dalam dunia kerja.



C. Kegunaan PKL
PKL mempunyai manfaat bagi mahasiswa, universitas, dan Instansi tempat

praktikan melaksanakan PKL. Adapun kegunaan PKL adalah sebagai berikut:

1. Bagi praktikan

a)

b)

Sarana untuk mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti
perkuliahan untuk diterapkan dalam pelaksanaan kerja

Sarana belajar untuk memperoleh pengetahuan baru yang tidak diajarkan
dalam mata kuliah dan pengetahuan-pengetahuan umum lainnya terkait
dengan instansi pemerintahan tempat praktikan melaksanakan PKL

Sarana menggali informasi tentang dunia kerja

Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk dapat memiliki daya saing
dalam dunia kerja

Sarana menambah relasi hubungan baik dengan para pegawai di Pusdiklat

Dinas PPKUKM

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a)

b)

d)

Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan
kurikulum sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi sehingga dapat
mewujudkan konsep link and match dalam meningkatkan kualitas pendidikan
guna menghasilkan sumber daya manusia yang diinginkan bagi dunia kerja
Membawa nama baik Fakultas Ekonomi didunia kerja pada instansi
pemerintahan dengan cerminan mahasiswa/i yang sedang PKL

Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap instansi pemerintah agar
nantinya dapat memberikan informasi dunia kerja terhadap lulusan dari
Fakultas Ekonomi di Universitas Negeri Jakarta khususnya fakultas ekonomi
Mengetahui kemampuan yang dimiliki setiap mahasiswa dalam menerima

pengetahuan dan pengaplikasiannya.
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3. Bagi Instansi

a)

b)

Instansi dapat bertukar pengetahuan dengan mahasiswa untuk dapat
menyelesaikan pekerjaan

Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah memberikan
kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL

Terjalin hubungan baik dengan pihak Universitas Negeri Jakarta khususnya
Fakultas Ekonomi

Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaannya

Instansi dapat menilai bagaimana cara kerja mahasiswa yang berpotensi

menjadi calon pekerja di instansi tersebut.

D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan PKL di PUSDIKLAT PPKUKM PROVINSI DKI

JAKARTA. Berikut ini merupakan informasi data pusdiklat tempat pelaksanaan PKL.:

Nama Instansi : PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI,
USAHA KECIL DAN MENENGAH (PUSDIKLAT
PPKUKM) PROVINSI DKI JAKARTA

Alamat - JI. Lenteng Agung, Kec. Jagakarsa, Kota Jakarta
Selatan, DKI JAKARTA 12630

Telepon : 021-7814415

Fax : 021-7814415

Email : bppkumkmp@gmail.com
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Tempat tersebut dipilih karena diharapkan Pusdiklat PPKUKM dapat menjadi
tempat memperolen pengetahuan bagaimana pendidikan dan pelatihan dapat
dilaksanakan, mempelajari tahapan pelaksanaan kegiatan yang ada Pusdiklat dan
dapat mengetahui secara riil bagaimana pendidikan dan pelatihan (DIKLAT)
dilaksanakan dan disalurkan kepada pihak terkait sehingga dapat memperoleh
gambaran mengenai cara kerja pelaksanaan pendidikan yang mungkin dapat sesuai
dengan pengaplikasian proses pelaksanan pendidikan di lembaga pendidikan yang

tentu hal ini berkaitan dengan bidang keahlian dari mahasiswa pendidikan ekonomi.

. Jadwal Waktu PKL
Dalam hal pelaksanaan PKL, praktikan terlebih dahulu melakukan kegiatan
seperti mencari tempat PKL, pengurusan surat-surat, dan lain sebagainya. Sehingga

jika dijabarkan terdapat beberapa tahapan yang harus dilakukan, diantaranya:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap ini praktikan melakukan observasi ke beberapa Instansi di Jakarta
untuk mencari informasi mengenai bisa tidaknya kegiatan PKL dilakasanakan di
tempat tersebut. Dimulai dengan pengajuan surat permohonan PKL kepada
BAKHUM UNJ yang tertuju kepada kepala Dinas PPKUKM Provinsi DKI
Jakarta, setelah surat permohonan jadi praktikan segera mengajukan surat
permohonan tersebut. Pada saat itu bapak Fajar selaku perwakilan dari Dinas
PPKUKM, memberikan penjelasan mengenai kegiatan PKL di tempat tersebut
dan menginformasikan bahwasanya jawaban diterima atau tidaknya akan
diberikan satu minggu setelah diterimanya surat permohonan dan setelah
seminggu, praktikan mendatangi kembali dinas PPKUKM dan praktikan pun
mendapat surat balasan penerimaan PKL, namun pihak terkait belum dapat
menentukan penempatan dalam melaksanakan PKL.
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2. Tahap Pelaksanaan
Praktikan ditempatkan di Pusdiklat PPKUKM. Praktikan melaksanakan
kegiatan PKL selama kurang lebih satu bulan (30 hari), terhitung dari tanggal 20
Januari sampai dengan tanggal 28 Februari 2020. Praktikan melakukan kegiatan
PKL dari hari Senin sampai hari Jumat, mulai pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB pada
hari senin sampai dengan Jumat dan 07.30 s.d. 16.30 dengan waktu istirahat

pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB.

3. Tahap Pelaporan
Tahap penulisan laporan dilaksanakan saat dan setelah praktikan selesai
melakukan kegiatan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat
kelulusan dalam mata kuliah PKL untuk memenuhi syarat mendapatkan gelar
Sarjana S1 Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa
PKL di Pusdiklat Perindustrian, Perdagangan, Koperasi dan Usaha Kecil dan
Menengah (Pusdiklat PPKUKM) Provinsi DKI Jakarta. Selama praktikan
melaksanakan PKL, banyak tugas - tugas yang dapat dikerjakan dengan baik,
mendapat pengalaman yang berguna bagi praktikan selama PKL, dan kedepannya
praktikan dapat mengaplikasikan ilmu dan pengalaman di dunia kerja terutama

dalam hal penyelenggaraan pendidikan.
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BAB II

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Pembentukan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan
Menengah Serta Perdagangan (Pusdiklat KUMKMP) dilandasi oleh Peraturan
Gubernur Provinsi DKI Kota Jakarta Nomor 325 Tahun 2014 tentang Pembentukan,
Organisasi dan Tata Kerja Pusat Pendidikan Pelatihan Koperasi Usaha Mikro, Kecil
dan Menengah serta Perdagangan yang menimbang untuk menindaklanjuti Pasal 183
ayat (2) Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2013 tentang Organisasi Perangkat
Daerah dan Pasal 43 Peraturan Gubernur nomor 236 Tahun 2014 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah serta
Perdagangan.

Dengan Peraturan Gubernur ini UPT Balai Diklat KUMKMP dibentuk menjadi
Pusdiklat KUMKMP yang bertugas menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan
koperasi, usaha mikro, kecil dan mengengah serta perdagangan. Pusdiklat KUMKMP
dipimpin oleh seorang Kepala Pusat yang dalam melaksanakan tugas dan fungsinya
berada di bawah dan bertanggung jawab kepala Kepala Dinas. Susunan organisasi
Pusdiklat KUMKMP terdiri dari Kepala Pusat; Subbagian Tata Usaha; Satuan
Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan; Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis; dan
Subkelompok Jabatan Fungsional.

Tahun 2016, terjadi perubahan pada Pusdiklat KUMKMP menjadi Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha Kecil, dan Menengah serta Perdagangan
(Pusdiklat KUKMP) yang dilandasi oleh Peraturan Gubernur Nomor 310 Tahun 2016
tentang Pembentukan, Organisasi dan Tata Kerja Pusat Pendidikan dan Pelatihan

Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, serta Perdagangan untuk menindaklanjuti
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Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Provinsi DKI Jakarta dan Pasal 40 ayat (2) Peraturan Gubernur Nomor 266
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah, serta Perdagangan. Pusdiklat KUKMP bertugas menyelenggarakan
pendidikan dan pelatihan bagi koperasi, usaha kecil dan menengah, serta
perdagangan.

Tahun 2019, Pemerintahan Provinsi DKI Jakarta dan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah (DPRD) DKI Jakarta sepakat untuk mengubah nama beberapa satuan kerja
perangkat daerah (SKPD). Perubahan dituangkan dalam Peraturan Daerah Provinsi
DKI Jakarta Nomor 2 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 5
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah
Khusus Ibukota Jakarta.

Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah dan Perdagangan
(KUMKMP) mengalami perubahan nomenklatur menjadi Dinas Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah (PPKUKM). Perubahan tersebut
membawa perubahan pada Pusdiklat KUMKM menjadi Pusdiklat PPKUKM. Susunan
organisasi Pusdiklat PPKUKM terdiri dari Kepala Pusat; Subbagian Tata Usaha;
Satuan Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan; dan Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis,
yang menyelenggarakan fungsinya berdasarkan Peraturan Gubernur Daerah Khusus
Ibukota Jakarta Nomor 148 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Usaha Kerja
Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

o Visi

Menjadikan SDM Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang berkualitas dan

mampu bersaing.

e Misi:
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1) Mewujudkan Pusat Diklat Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang handal
2) Mewujudkan SDM Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang profesional
dan mempunyai jiwa wirausaha yang tinggi (Sinkronisasi Program dan
Kegiatan Pusat Diklat KUMKMP (2), n.d.).
B. Struktur Organisasi
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah (Pusdiklat PPKUKM) berkedudukan dibawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala Dinas. Pusdiklat PPKUKM dipimpin oleh Kepala Pusdiklat dan
mempunyai tugas membantu menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan. Kepala
Pusdiklat dibantu oleh Sub Bagian Tata Usaha, Satuan Pelaksana Pendidikan dan
Pelatihan (Diklat) dan Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis (Bimtek). Setiap bagian

memiliki tugas sebagai berikut:

1. Sub Bagian Tata Usaha

a) Menyusun Rencana Strategis, Rencana Kerja, dan Anggaran Dinas sesuai
dengan lingkup tugasnya;

b) Mengoordinasikan penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja, dan
Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya;

c) Melaksanakan Dokumen pelaksanaan Anggaran Dinas sesuai dengan
lingkup tugasnya;

d) Mengoordinasikan pelaksanaan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas
sesuai dengan lingkup tugasnya;

e) Merumuskan kebijakan, bisnis proses, standar, dan prosedur Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha

Kecil Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya;
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f) Mengelola kepegawaian Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah;

g) Mengelola keuangan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah;

h) Mengelola barang Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah;

i) Mengelola kerumahtanggan, ketatalaksanaan, ketatasusahaan, kearsipan,
dan kehumasan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah;

J) Mengelola data dan sistem informasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah;

k) Melaksanakan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan, dan
pertanggungjawaban  Pendidikan  dan  Pelatihan  Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah;

I) Mengoordinasikan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi,
pelaporan, dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah;

m) Melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Dinas.

2. Satuan Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan

a) Menyusun Rencana Strategis, Rencana Kerja, dan Anggaran Dinas sesuai
dengan lingkup tugasnya;

b) Melaksanakan Dokumen pelaksanaan Anggaran Dinas sesuai dengan

lingkup tugasnya;
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¢) Merumuskan kebijakan, bisnis proses, standar, dan prosedur Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya;

d) Melaksanakan kebijakan, bisnis proses, standar, dan prosedur Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya;

e) Menyiapkan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan perindustrian,
perdagangan, koperasi, usaha mikro usaha kecil, usaha menengah, dab
usaha informal;

f) Mengoordinasikan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi,
pelaporan, dan pertanggungjawaban pelaksanan tugas dan fungsi Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah;

g) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Pusat
sesuai dengan lingkup tugasnya.

3. Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis

a) Menyusun rencana strategis, rencana kerja, dan anggran dinas sesuai
dengan lingkup tugasnya;

b) Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas sesuai dengan
lingkup tugasnya;

¢) Merumuskan Kkebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha

Kecil Menengah esuai dengan lingkup tugasnya;
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d) Melaksanakan kebijakan, bisnis proses, standar, dan prosedur Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya;

e) Menyiapkan penyelenggaraan Bimbingan Teknis perindustrian,
perdagangan, koperasi, usaha mikro usaha kecil, usaha menengah, dab
usaha informal;

f) Mengoordinasikan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi,
pelaporan, dan pertanggungjawaban pelaksanan tugas dan fungsi Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha
Kecil Menengah; dan

g) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala Pusat

sesuai dengan lingkup tugasnya.

Berikut merupakan susunan organisasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan

Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah:

Gambar 11.1 Bagan Susunan Organisasi Pusdiklat PPKUKM 2019

Kepala Pusat

Sub Bagian Tata
Usaha

Satuan Pelaksana
Pendidikan dan
Pelatihan

Satuan Pelaksana

Bimbingan Teknis
Sub Kelompok Jabatan

Fungsional

(Sumber: LPJ Tahunan Pusdiklat PPKUKM 2019)
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Unit Pelaksana Teknis Pusat pendidikan dan pelatihan perindustrian, perdagangan,

koperasi, usaha kecil dan menengah, terdiri atas:

Tabel 11.1 Sumber Daya Manusia Pusdiklat PPKUKM

No. Nama Gol Jenis Jabatan Pendid
Kelamin ikan
1. | Parulian IV/a | Laki-Laki Kepala S2
Tampubolon Pusdiklat
2. | Sisca Maya I11/d | Perempuan | Ka. Subag
Kadang TU
3. | Syamsuri i/ Laki-Laki Ka. Satpel Sl
Bimtek
4. | Pidalika I11/d | Perempuan | Pengurus S1
Barang
5. | Surayah I/c Perempuan | Verifikator D3
6. | Polindo Sinaga Ii/c Laki-Laki Ka. Satpel S1
Diklat
7 | Amir Mahmud Il/b | Laki-Laki Pengad. SMA
Susilastomo Umum Satpel
Bimtek
8. | Susi Karmini 11/b Perempuan | Pengad. SMA
Umum Satpel
Bimtek
9. | Dewi Herawaty I1l1/a | Perempuan | Bendahara S1
Pengeluaran
10. | Melva Efrida | ll/c Perempuan | Pengadminist | SMA
Lumban Tobing rasi  Umum
Satpel Diklat
11 | Patullah I/c Laki-Laki Penyiap SMP
12. | Sariffudin Il/a Laki-Laki Caraka SD

(Sumber: Pusdiklat PPKUKM)

C. Kegiatan Umum Instansi
325 Tahun 2014

Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Pusat Diklat Koperasi, Usaha Mikro, Kecil

Berdasarkan Peraturan Gubernur Nomor tentang
dan Menengah Serta Perdagangan. Pusat Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha
Mikro, Kecil dan Menengah serta Perdagangan tugas pokok yakni menyelenggarakan
Pendidikan dan Pelatihan dan Bimbingan Teknis bagi Koperasi, UMKM dan PKL
serta Pedagang Asongan. Dimana sasaran kegiatan tersebut diantaranya adalah
Pengurus dan Pengawas Koperasi, Pelaku Usaha Mikro, Pelaku Usaha Kecil, Pelaku
Usaha Menengah yang berada di lima wilayah Administrasi Provinsi DKI Jakarta.

Pusdiklat PPKUKM menyelanggarakan fungsi :
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b)

d)

9)

h)

Penyusunan Rencana strategis, Rencana Kerja dan Anggaran Dinas sesuai
dengan lingkup tugasnya

Pelaksanaan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dana sesuai dengan lingkup
tugasnya

Perumusan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat Pendidikan dan
Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.
Pelaksanaan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat Pendidikan
dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah.

Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan,
Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

Pelaksanaan kesekretariatan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

Pelaksanaan  koordinasi, = pemantauan,  evaluasi,  pelaporan  dan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dari fungsi Pusat Pendidikan dan
Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh kepala dinas.
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BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Pusat Pendidikan dan

Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah Provinsi DKI
Jakarta, praktikan ditempatkan pada dua bidang kerja yakni pada bagian Tata Usaha
dan satuan pelaksana Pendidikan dan Pelatihan (DIKLAT). Hal ini dilakukan karena
pada awal pelaksanaan pkl, bagian satuan pelaksana diklat belum memiliki program
diklat yang akan dijalankan, sehingga praktikan terlebih dahulu di tempatkan bagian
tata usaha yang lebih khususnya bekerja membantu verifikator yang juga memiliki
pekerjaan ganda yakni sebagai sekretaris dikarenakan kurangnya SDM, sehingga
dalam hal ini praktikan memiliki tugas yang berkaitan dengan administrasi pusdiklat.
Namun, ketika pelaksanaan program pendidikan dan pelatihan dilaksanakan, maka
praktikan ikut membantu dalam persiapan dan pelaksanaan penyelenggaraan Diklat.
Dalam hal penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan, bidang yang memiliki
tanggungjawab tersebut adalah satuan pelaksana pusdiklat, dimana terdapat dua
satuan pelaksana yakni satuan pelaksana Pendidikan dan Pelatihan (SATPEL
DIKLAT) dan Bimbingan Teknis (Bimtek). Praktikan pun ditempatkan pada satuan
pelaksana Diklat, yang dimana tugasnya menyelenggarakan pendidikan yang bersifat

softskill. Berikut rinciannya tahap persiapan, pelaksanaan dan evaluasi diklat :

1. Bersurat kepada Narasumber dengan mengirimkan surat permohonan untuk
menjadi Narasumber dalam diklat

2. Menunggu jawaban ketersediaan dari Narasumber untuk mengisi diklat

3. Jika Narasumber bersedia, maka Pusdiklat membuat surat Undangan Rapat

Persiapan diklat. Dinas yang biasanya ikut terlibat :
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e Dinas PPKUKM Provinsi DKI Jakarta

e Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Provinsi DKI Jakarta

e Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

e Dinas Pemberdayaan Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk DKI

Jakarta

Dinas Ketahanan Pangan, Kelautan, dan Pertanian Provinsi DKI Jakarta

4. Rapat persiapan

5. Kelengkapan berkas-berkas yang dibutuhkan guna memperlancar kegiatan diklat.
Seperti halnya, surat penyertaan, biodata narasumber, surat tugas panitia,
narasumber, peserta, biodata peserta, form evaluasi kegiatan, soal pretest dan
posttest.

6. Pelaksanaan

~

Rapat evaluasi kegiatan
. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan selama satu bulan atau 30 hari
yang dimulai tanggal 20 Januari 2020 sampai dengan 28 Februari 2020. Kegiatan
PKL ini dilakukan sesuai dengan hari kerja yang berlaku di Pusdiklat PPPKUKM
yaitu Senin s.d. Jumat dengan waktu kerja pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB untuk di hari
senin s.d. kamis dan 07.30 s.d. 16.30 WIB di hari jumat dan waktu istirahat pada
pukul 12.00 s.d. 13.00. Pada hari pertama pelaksanaan praktik kerja lapangan
praktikan diberikan gambaran tentang pusdiklat PPKUKM, mulai dengan perkenalan
perwakilan pegawai Dinas PPKUKM (Kepala TU dan Kepala Satuan pelaksana
Bimtek dan Kepala Satuan pelaksana Bimtek) hingga pengarahan bidang kerja
pratikan. Dimana dikarenakan kegiatan pendidikan dan pelatihan baru diadakan pada

bulan januari, maka pratikan ikut membantu pada bidang tata usaha sebelum berada
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pada bagian satuan pelaksana pendidikan dan pelatihan sesuai yang diinginkan
pratikan untuk dapat mencapai tujuan PKL. Adapun kegiatan yang dilakukan pratikan

selama PKL adalah sebagai berikut:

1. Menjadi Panitia dan Peserta Pendidikan dan Pelatihan

Pada saat pelaksanaan diklat, praktikan diberikan tugas untuk dapat ikut
membantu sebagai panitia. Dimana praktikan membantu dalam menjadi dirijen
dalam penyanyian Indonesia Raya, mempersiapkan konsumsi peserta, dan
mendokumentasikan acara. Dalam pelaksanaan tugas ini praktikan dapat
mengikuti kegiatan diklat tersebut untuk menambah wawasan. Dari mengikuti
kegiatan tersebut praktikan dan memperoleh materi pembelajaran dalam dunia
kerja seperti halnya pelayanan prima, pembuatan video promosi produk, survey
pasar, pembuatan laporan keuangan sederhana menggunakan aplikasi dan lain

sebagainya.

Gambar I11.1 Praktikan mengikuti kegiatan Diklat
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Gambar 111.2 Praktikan menjadi panitia kegiatan Diklat

2. Menginput surat masuk dan keluar yang ada di bagian Tata Usaha (TU) Pusdiklat
PPKUKM
Pada bagian tata usaha terdapat bagian sekretaris yang salah satu tugasnya
adalah mengurusi terkait surat-surat yang masuk, keluar serta undangan dari luar
kantor, namun karena di Pusdiklat PPKUKM kekurangan pegawai untuk
menangani hal tersebut, maka sementara tugas tersebut dilakukan oleh bagian
verifikator tata usaha. Dengan itu, praktikan ditugaskan untuk menuliskan surat
masuk dan surat keluar yang pada awal pratikan masuk masih menggunakan
buku (manual), namun setelah beberapa hari karena ada pergantian kepala tata
usaha pun, surat masuk dan keluar tersebut pengerjaanya sudah menggunakan

excel (komputerisasi).

Gambar 111.3 Buku Rekap Surat Masuk
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Gambar 111.4 Rekap Surat Masuk Excel

DAFTAR NOMOR SURAT MASUK
PUSAT PENDIDIDKAN DAN PELATIHAN PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI UKIA
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a Tahun 2020
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3. Membuat Lembar Disposisi dan Mendistribusian Surat Masuk Kepada Pihak
Terkait
Pada bagian tata usaha pun, ketika surat masuk dan keluar sudah dimasukan
kedalam excel surat masuk dan keluar, maka untuk surat masuk akan dibuat
lembar disposisi, untuk pembuatan lembar disposisi yang perlu diisi adalah kode
surat yang diambil dari nomor urut surat masuk, tanggal masuk, dan perihal surat.
Setelah lembar disposisi dibuat maka lembar disposisi dan surat masuk tersebut
akan diberikan kepada Kepala Pusdiklat untuk mendapat arahan surat tersebut
akan didistribusikan kepada siapa saja atau apa tindaklanjut yang perlu dilakukan,
hal tersebutpun akan di tuliskan pada lembar disposisi oleh kepala Pusdiklat.

Setelah itu, pratikan akan menginput kembali hal tersebut kedalam excel dan

25



segera mendistribusikan kepada pihak terkait sesuai dengan lembar disposisi.
Namun, sebelum itu pratikan perlu menuliskan buku distribusi surat yang
berfungsi sebagai bukti bahwa pihak TU sudah mendistribusikan kepada pihak

terkait.

Gambar 111.6 Lembar Disposisi
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4. Membuat Surat Perintah Tugas (SPT)

Pratikan mendapat tugas untuk membuat surat perintah tugas para pegawai
Pusdiklat, dimana surat tugas ini berfungsi sebagai pegangan pegawai untuk
melakukan tugas diluar kantor, agar ada kejelasan jika memang pegawai tidak ada
dikantor dikarenakan ada tugas diluar. Dalam melakukan tugas ini pratikan
membuat surat dengan menggunakan format yang sudah disediakan, maka
pratikan hanya perlu mengganti nomor surat, identitas pegawai seperti halnya
nama, NIP, dan jabatan dan menuliskan perihal kegiatan apa yang akan
ditugaskan kepada pihak yang bersangkutan.

5. Membuat Notulensi Rapat

Praktikan mendapat tugas untuk membuat notulensi rapat, tugas ini berkaitan

dengan tugas praktikan yang juga membantu satuan pelaksana diklat untuk

mempersiapkan penyelenggaraan diklat. Praktikan membuat notulensi pada saat

26



rapat, yang kemudian setelah rapat praktikan meminta hasil notulensi untuk
diperiksan oleh kasatpel diklat dan setelah selesai diperiksa, maka praktikan
mencetak hasil notulensi dan kembali memberikannya kepada kasatpel diklat

untuk ditandatangani dan disimpan.

Gambar 111.7 Notulensi Rapat
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NOTULEN RAPAT

Kepada Yth. = Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah serta Perdagangan Provinsi DKI Jakarta

Dari - Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Hal - Usulan Rencana Anggaran Dana Alokasi Knusus, (DAK) Tanun 2021

L DASAR
Undangan Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah serta Perdagangan Nomor : 155 /-1.829.7, tanggal 30 Januari 2020

1. PELAKSANAAN
Hari / Tanggal o Jumat. 31 Januari 2020
Waktu : 09.00s.4. Selesal
Tempat Ruang| Rapat Pusat Pendidikan dan Pelatinan Peringustrian,

Perdagangan, Koperas, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi DKI Jakarta
Jalan Raya Lenteng Agung No. 5. A Jakarta Selatan
Pimpinan Rapat : Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatinan PPKUKM
|||||||||||||
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C. Kendala yang dihadapi
Praktikan memiliki beberapa kendala yang dihadapi ketika menyelesaikan tugas

Praktik Kerja Lapangan di Pusdiklat PPKUKM. Selain itu, praktikan tetap berusaha
untuk menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan dengan baik. Kendala tersebut

diantaranya:

1. Kendala Dari Dalam Diri Praktikan
Terdapat kendala yang muncul dari dalam diri praktikan, yakni:
a) Kurangnya manajemen waktu

Jarak antara rumah praktikan dan tempat PKL yang jauh menjadi
kendala dalam pelaksanaan PKL. Kondisi lalu lintas Jakarta dan
penggunaan transportasi umum yang sulit diprediksi menyebabkan

praktikan terkadang terlambat datang ke Pusdiklat PPKUKM. Kurangnya

27



manajemen waktu (time management) dari dalam diri praktikan
menyebabkan hal tersebut terjadi.
b) Kurang teliti
Ketika membuat lembar disposisi terkadang pratikan membuat
kesalahan dalam menuliskan kode surat atau perihal surat. Hal ini
dikarenakan pratikan terburu-buru dalam menuliskannya. Akhirnya
praktikan mengulang kembali menuliskan lembar disposisi yang baru.
Dari kesalahan ini, mengakibatkan praktikan lebih lama dalam
mengerjakan tugas tersebut.
c) Praktikan kurang menguasai excel
Praktikan belum begitu menguasai tentang fungsi bagian-bagian excel
secara keseluruhan sehingga ketika terdapat hal yang belum pernah
dilakukan dengan menggunakan excel, pratikan harus mencarinya terlebih
dahulu atau menanyakan kepada pihak yang lebih mengerti, hal ini cukup
membuat pekerjaan membutuhkan waktu yang lebih lama.
2. Kendala dari Instansi
Terdapat kendala yang muncul dari Instansi, yaitu:
a) Terbatasnya Sarana dan Prasarana
Terbatasnya sarana dan prasarana yang dimiliki menjadi hambatan
tersendiri bagi praktikan dalam menyelesaikan tugas yang diberikan.
sarana dan prasarana yang dimaksud dalam hal ini, seperti meja, komputer
dan printer yang masih terbatas jumlahnya. Komputer dan printer yang
terbatas membuat pratikan harus secara bergantian menggunakannya
dengan pihak pegawai.

b) Kurangnya Sumber Daya Manusia
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Pembagian kerja yang kurang terlaksana dengan baik membuat antara
pegawai yang satu dan lainnya terkadang memiliki perbedaan kuantitas
pekerjaan yang signifikan, sehingga terdapat pegawai yang terus bekerja
dan ada yang sedikit bekerja. Hal ini dikarenakan pembagian tugas yang
sudah ditetapkan secara formal pada bagian masing-masing kurang
diperhatikan, ini disebabkan oleh kekurangan SDM. Dikarenakan hal
tersebut pada awal hingga menjelang akhir pelaksanaan PKL, praktikan
kurang mengerti bidang kerja yang dilakukan praktikan termasuk pada

bagian apa di struktur organisasi pusdiklat.

D. Cara Mengatasi Kendala
Dalam mengatasi kendala yang ada dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan,

maka cara yang dilakukan oleh praktikan, yakni sebagai berikut:

1. Kendala dari dalam diri praktikan
a. Kurangnya manajemen waktu

Purwanto (2008: 6) dalam (Nurhidayati, 2016) berpendapat bahwa
Manajemen waktu adalah “Proses harian yang digunakan untuk membagi
waktu, membuat jadwal, daftar hal-hal yang harus dilakukan, pendelegasian
tugas, dan sistem lain yang membantu untuk menggunakan waktu secara
efektif*l. Terdapat aspek dalam manajemen waktu, Tiger (1999: 381)
dalam (Nurhidayati, 2016) mengemukakan “aspek-aspek dalam manajemen
waktu yaitu, penetapan tujuan dan prioritas, mekanisme manajemen waktu,

kontrol terhadap waktu”2. Dengan demikian, Pratikan harus dapat membuat

! Nurhidayati, D. D. (2016). Peningkatan Pemahaman Manajemen Waktu Melalui Bimbingan
Kelompok Dengan Teknik Problem Solving pada Siswa. PSIKOPEDAGOGIA Jurnal
Bimbingan Dan Konseling, 5(1), 24. https://doi.org/10.12928/psikopedagogia.v5i1.4592

2 Handayani, R., Runtuwene, R., & Sambul, S. (2018). Pengaruh Penguasaan Teknologi
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estimasi waktu perjalanan dan mencari alternative transportasi lain jika
terdapat kendala dalam perjalanan, hal ini sejalan dengan aspek manajemen
yang perlu diperhatikan pratikan yakni aspek control waktu dan mekanisme
manajemen waktu.
b. Kurang teliti

Dalam tes psikologi atau psikotes, ada “aspek potensi yang berkaitan
dengan sikap kerja, yaitu kecepatan kerja dan ketelitian kerja, Untuk
optimalisasi kinerja, kedua aspek harus seimbang”®. Sehingga ketelitian
merupakan sikap yang penting dalam bekerja. Cara yang bisa dilakukan
untuk mengatasinya adalah pratikan harus lebih fokus dan tidak terburu-
buru dalam mengerjakan setiap pekerjaan untuk meminimalisir kesalahan.

c. Praktikan kurang menguasai excel

Rai Darmini dan Asmara Putra (2009) dalam (Handayani, Runtuwene, &
Sambul, 2018) menyatakan bahwa “pemanfaatan teknologi informasi yang
tepat dan didukung oleh keahlian anggota yang mengoperasikannya dapat
meningkatkan kinerja perusahaan maupun Kinerja individu yang
bersangkutan”. Sehingga hal yang perlu dilakukan praktikan adalah
meningkatkan kemampuan dalam penggunaan teknologi, dalam hal ini
Pratikan bertanya kepada pegawai pusdiklat yang menguasai dan belajar
lebih lagi untuk penggunaan excel yang agar dapat lebih cepat dalam
melaksanakan pekerjaan.

2. Kendala dari instansi

Informasi Terhadap Kinerja Karyawan Pada PT. Telkom Indonesia Cabang Manado.
Jurnal Administrasi Bisnis, 6(002), 269315.

3 Cahyono, Rudy. Kinerja Optimal dengan Menyiasati Aspek Kecepatan dan Ketelitian
Kerja: Psikologi Populer. 2019. https://rudicahyo.com/psikologi-artikel/kinerja-optimal-
dengan-menyiasati-aspek-kecepatan-dan-ketelitian-kerja/
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a) Terbatasnya Sarana dan Prasarana

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), Sarana adalah segala
sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dalam mencapai maksud dan tujuan
dan Prasarana adalah segala sesuatu yang merupakan penunjang utama
terselenggaranya sarana dan prasarana perkantoran. Masalah sarana dan
prasarana merupakan masalah klasik yang terkait kondisi fisik sebuah
lembaga atau perusahaan dalam menjalankan aktivitasnya. Padahal
disebutkan dalam (Amaliah, 2019) “Sarana prasarana sebagai penunjang
aktivitas di kantor merupakan hal yang penting untuk diperhatikan karena
sarana prasarana ini yang membantu pegawai untuk menyelesaikan
pekerjaannya agar lebih efisien”. Sehingga Pusdiklat perlu menambah
kualitas dan kuantitas saranan prasarana yang ada guna peningkatan kinerja
Pusdiklat dalam penyelanggaraan Diklat. Dalam mengatasi masalah ini
selama PKL, praktikan selalu membawa laptop pribadi untuk
mengantisipasi jika sewaktu-waktu praktikan diberikan pekerjaan yang
membutuhkan komputer atau laptop, maka pratikan bisa menggunakan
laptop pribadi untuk memaksimalkan waktu bekerja.

b) Kurangnya sumber daya manusia

Dalam (Susiawan & Muhid, 2015) “Sumber daya manusia merupakan
asset yang paling penting dalam suatu organisasi baik organisasi dalam
skala besar maupun kecil, karena merupakan sumber yang menggerakkan
dan mengarahkan organisasi serta mempertahankan dan mengembangkan

organisasi dalam berbagai tuntutan masyarakat dan zaman®. Sehingga

4 Amaliah, H. N. (2019). Sarana Prasarana Kantor Sebagai Penunjang Produktivitas Kantor
Yang Efektif Dan Efisien. Manajemen Kantor.

5 Susiawan, S., & Muhid, A. (2015). Kepemimpinan Transformasional, Kepuasan Kerja dan
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Pusdiklat perlu menambah pegawai untuk mengisi kekosongan yang ada
pada jabatan yang diperlukan, karena hal tersebut berdampak pula terhadap
Kinerja instansi. Dan untuk menyelesaikan masalah yang dihadapai
praktikan mengenai pengerjaan tugas saat PKL dan penyelesaian laporan
PKL, praktikan terus bertanya dan mendengarkan penjelasan yang
diberikan tentang bidang kerja setiap pegawai, sehingga praktikan dapat

menentukan bidang kerja yang dijalankan dan laporan dapat tersusun.

Analisis Pendidikan

Peran pusat pendidikan dan pelatihan memiliki sangat penting dalam
meningkatan kualitas sumber daya manusia agar lebih memiliki pengetahuan,
kemampuan dan sikap yang baik. Pusdiklat menjalankan peran tersebut dengan
mengadakan pendidikan dan pelatihan untuk dapat disalurkan kepada peserta.
Terlebih lagi peserta diklat berasal dari lingkungan dinas PPKUKM dan pelaku
koperasi dan ukm yang sudah masuk dalam dunia kerja yang sangat erat dengan
kompetisi, sehingga perlu adanya pendidikan dan pelatihan guna mningkatkan
kualitas diri. Dari hasil pengamatan praktikan Pusdiklat PPKUKM dalam
pendidikan dan pelatihan (diklat) sudah dilaksanakan dengan baik, terlihat dari
penilaian hasil penilaian peserta dan narasumber yang dihadirkan adalah orang
yang sudah berkompeten dibidangnya, serta pelaksanannya meliputi tahapan
pendidikan, dimana terdapat perencanaan, pelaksanaan dan Evaluasi (bukti
terlampir). Kemudian, pada pelaksanaan diklat terdapat hal-hal yang perlu
dievaluasi dari pelaksanaan diklat yang sudah praktikan ikuti yaitu Pendidikan dan

Pelatihan Pendamping Kecamatan :

Komitmen Organisasi. Persona:Jurnal Psikologi Indonesia, 4(03), 304-313.
https://doi.org/10.30996/persona.v4i03.725
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1. Kurangnya Sarana dan prasarana Diklat
Hal ini terlihat dari ketersediaan ruangan yang kurang memadai bagi peserta
diklat, terlebih jika peserta dalam jumlah banyak (lebih dari 40).

2. Kurangnya pengawasan pelaksanaan diklat
Hal ini dapat terlihat dari saat pelaksanaan diklat, panitia (pegawai pusdiklat)
tidak mengikuti jalannya acara dan diserahkan kepada Narasumber.

3. Alokasi waktu diklat.
Hal ini dapat terlihat dari narasumber yang menyampaikan materi, namun
belum memberikan penjelasan secara menyeluruh dikarenakan keterbatasan

waktu.
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BAB IV

KESIMPULAN
A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu syarat kelulusan bagi
mahasiswa Pendidikan Ekonomi 2017 untuk mendapatkan gelar sarjana. Kegiatan ini
memiliki tujuan agar mahasiswa dapat menerapkan segala ilmu yang didapat
diperkuliahan pada suatu instansi. Mahasiswa dapat mengasah kemampuan untuk
terjun langsung dalam dunia kerja. Dengan melaksanakan program ini, praktikan
dibimbing untuk menjadi terampil dalam dunia kerja. Sehingga kerja keras,
kesabaran, keuletan, dan kedisiplinan sangat diperlukan untuk membentuk praktikan
sesuai dengan apa yang diharapkan. Program ini diperlukan agar praktikan memiliki
pengalaman terhadap dunia kerja. Dari program ini, diketahui betapa pentingnya
pengetahuan dan keterampilan dalam menjalani kompetisi dunia kerja atau dunia

usaha.

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI
Jakarta dimana hal ini selaras dengan konsentrasi praktikan yaitu Pendidikan Ekonomi
Koperasi, praktikan ditempatkan di Sub Bagian Tata Usaha dan Satuan Pelaksana
Pendidikan dan Pelatihan. Dimana kedua bagian tersebut kegiatan umumnya
berhubungan dengan penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan yang diperuntukan
bagi Koperasi, UMKM dan PKL serta Pedagang Asongan yang tentu memiliki

tugasnya masing-masing.

Dari kegiatan PKL Selama sebulan (30 hari kerja), Praktikan memperoleh

berbagai hal, diantaranya:
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1. Pengalaman, ketampilan, pengetahuan, serta pembelajaran baik itu hardskill
maupun softskill dari pelaksanaan tugas maupun kegiatan di Pusdiklat
PPKUKM

2. Ketercapaian tujuan PKL mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya dengan
terus mengasah kemampuan serta keterampilan agar setelah lulus dapat
menjadi tenaga kerja yang profesional sesuai bidang kerja.

3. Dalam pelaksanaan kegiatan PKL, praktikan mendapatkan berbagai kendala.
Solusi yang diambil oleh praktikan adalah dengan meminta binaan pegawai
dalam mengatasi kendala tersebut

B. Saran-saran

Berdasarkan pengalaman selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan

memiliki beberapa saran agar pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik lagi.

Adapun saran yang dapat praktikan berikan, yaitu

1) Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL

e Melakukan survey tempat PKL dan Menyiapkan administrasi yang
diperlukan dalam pelaksanaan PKL sejak jauh-jauh hari;

e Melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan penuh mawas diri,
tanggungjawab dan mematuhi peraturan yang telah ditetapkan oleh
perusahaan atau instansi tempat pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik
Universitas

e Menjalin hubungan baik dengan para pegawai di tempat PKL agar dapat
memperoleh informasi dan pengetahuan yang terkait dengan bidang kerja
yang sedang dilakukan untuk dapat bahan penulisan laporan dan
pengalaman kerja yang menyenangkan.

2) Bagi pihak universitas
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e Memberikan sosialisasi mengenai proses pelaksanaan PKL, dari persiapan
hingga pelaksanaan sidang dengan menyampaikan Kketetapan Kkriteria
perusahaan atau instansi, proses bimbingan, dan sebagainya.

e Menjalin hubungan baik dengan perusahaan atau instansi pemerintahan
agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan tempat PKL

3) Bagi pihak instansi

e Berikan penugasan atau bidang kerja yang jelas kepada setiap peserta PKL
agar dapat melaksanakan waktu PKL secara maksimal

e Berikan bimbingan kepada Mahasiswa agar menjadi semangat dalam

melaksanakan PKL.
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KEGIATAN HARIAN PKL (2)
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* Membantu mempersiapkan Rapat persiapan bimtek

* Mengikuti rapat persiapan bimtek reparatir

7 | Selasa, 28 Januari 2020 * Membuat Notulensi Rapat Persiapan Bimtek Pelayanan Prima Reparatir
UTTP

* Memasukan surat masuk dari metrology

* Membantu persiapkan PJPHP, PSP

* Menginput surat masuk dan surat keluar

* Mengikuti rapat persiapan Diklat peningkatan SDM pendamping
kecamatan

8 | Rabu, 29 Januari 2020 G . : "
* Membuat Notulensi Rapat Persiapan Diklat Peningkatan SDM

Pendamping Kecamatan

* Mendistribusikan berkas/dokumen seperti surat, dll kepada pihak-pihak

yang perlu mengetahui
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KEGIATAN HARIAN PKL (3)

No. Har/Tanggal Kegiatan

pelatihan kewirausahaan (DAK).

* Memasukan surat masuk dan keluar

* Mendistribusikan surat

14 | Kamis, 6 Februari 2020 * Penomoran surat keluar dan membuat lembar disposisi

* Membuat notulensi rapat koordinasi pelaksanaan diklat pendamping
kecamatan

* Mengikuti kegiatan rutin jumat yakni Senam

* Mengikuti Rapat Teknis Pelaksanaan Kegiatan Bimtek Pelayanan Prima
15 | Jumat, 7 Februari 2020 ’ d ¥ v
Reparatir UTTP

* Memasukan surat masuk dan keluar

* Membantu mempersiapkan daflar hadir peserta dan Menjaga Meja
Registrasi

16 | Senin, 10 Februari 2020 & .
* Membantu Mcrapihkan data peserta Bimtek

* Mengikuti pelatihan bimtek reparatic UTTP Angkatan I hari pertama

* Membantu mempersiapkan daftar hadir pescrta dan Menjaga Meja
. - Registrasi

ruari 202 ;
17 | Selas, 1LEE * Mengikuti pelatihan bimtek reparatir UTTP Angkatan I hari kedua

* Membantu mempersiapkan konsumsi peserta

* Membantu mempersiapkan daftar hadir peserta dan Menjaga Meja
Registrasi

18 | Rabu, 12 Februari 2020
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KEGIATAN HARIAN PKL (4)

Hari/Tanggal

Kegiatan

* Mengikuti pelatihan bimtek reparatir UTTP Angkatan I hari ketiga
* Membantu mempersiapkan konsumsi peserta

19

Kamis, 13 Februari 2020

perkoperasian

* Mengikuti dan Membuat notulen rapat persiapan diklat dasar-dasar

* Memasukan surat masuk dan keluar

Jumat, 14 Februani 2020

* Mengikuti kegiatan rutin jumat yakni senam

* Mengikuti rapat dan membuat notulen rapat

* Memasukan surat masuk dan keluar

* Mendistribusi surat ke pihak yang perlu mengetahui

T
|
{
}

| Senin. 17 Februari 2020

f

Registrasi

* Membantu mempersiapkan daftar hadir peserta dan Menjaga Meja

* Menjadi Dirijen dalam menyanyikan Indonesia Raya
* Mengikuti pelatihan bimtek reparatir UTTP Angkatan 1 I hari pertama
* Membantu mempersiapkan konsumsi peserta

|
| Selasa. 18 Februari 2020

bari pertama

* Menjadi Dirijen dalam menyanyikan Indonesia Raya
* Mengikuti Diklat Peningkatan SDM Pendamping Kecamatan Angkatan |

! Rabu, 19 Februari 2020

! * Mengikuti Diklat Peningkatan SDM Pendamping Kecamatan Angkatan |

{ hari kedua

| « Membantu memasukan surat masuk dan keluar
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KEGIATAN HARIAN PKL (5)

No. | Hari/Tanggal Kegiatan

T T T Mengikuti Diklat Peningatan SDM Pendamping Kecamatan Angkatan |
hari ketiga

24 | Kamis, 20 Pebruari 2020 * Menginput surat masuk dan keluar

* Mcmantau jalannya uji kompetensi tertulis peserta Diklat Peningkatan
SDM Pendamping Kecamatan Angkatan

* Menginput surat masuk dan keluar
* Membuat surat perintah tugas

25 | Jumat, 21 Februari 2020 . . .
* Mcmantau jalannya Uji Kompetensi lisan peserta Diklat Peningkatan

SDM Pendamping Kecamatan Angkatan

» Mengikuti Rapat Persiapan Penyelenggaraan Uji Kompetensi Bagi Juru
Buku Koperasi

* Membuat Notulensi Rapat Persiapan Penyelenggaraan Uji Kompetensi
26 | Scnin, 24 Februari 2020 ) p 3 e 7
Bagi Juru Buku Koperasi

* Membuat Surat Perintah Tugas Pegawai PPKUKM

» Menginput surat masuk dan keluar

27 | Sclasa, 25 Februari 2020 * Mengikuti Pelatihan Diklat Negosiasi Bisnis dan Pemasaran hari pertama

* Mengikuti Pelatihan Diklat Negosiasi Bisnis dan Pemasaran hari kedua

28 | Rabu, 26 Februari 2020 ;
* Membuat Surat Perintah Tugas Pegawai PPKUKM
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KEGIATAN HARIAN PKL (6)

Noo | Hari Tanggal Rogatan S — -
 Menginput surat masuk dan keluar serta menuliskannya pada buku
distribusi surat

29 | Kamis, 27 Februan 2020 « Mengikuti Pelatihan Diklat Negosiasi Bisnis dan Pemasaran hari Ketiga
+ Mengikuti Pelatihan Diklat Negosiasi Bisnis dan Pemasaran hari keempat
30 | Jumat, 28 Februan 2020

dan Penutupan,
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pala Sub Bagian Tata Usaha

Sisca Maya Kadang
NIP 196505311994032002




LAMPIRAN 6 JADWAL KEGIATAN DIKLAT PUSDIKLAT PPKUKM 2020




LAMPIRAN 7 SERTIFIKAT KEIKUTSERTAAN DIKLAT

un AT

J

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH PROVINSI DKI JAKARTA
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

SURAT KETERANGAN

NOMOR : 424 /-082.87

Diberikan Kepada
TYAS SAFHIRA
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
Telah mengikuti
“ DIKLAT F ATAN SDM PEND. KECAMATAN “

Yang oleh Pusat dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah Provinsi DKI Jakarta, selama 3 (tiga) hari pada tanggal 18 s/d. 20 Februari 2020 bertempat di Jalan Raya
Lenteng Agung No. 5A Jakarta Selatan.

Jakarta. 20 Februan 2020

R\ Pusat Pendidikan dan Pelatnan
jan, Perdagangan. Koperas: Usaha
Menengah Provins: DKI Jakarta

Parutan Tampubolon
NIP 197201151528031001

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

SURAT KETERANGAN
NOMOR: 1100 /-1.624.243

e IR K Y A —

Telah Mengikuti Kegiatan
“BIMTEK PELAYANAN PRIMA REPARATIR UTTP" ANGKATAN |
Yang diselenggarakan oleh Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Pert ng Koper
Menengah Provinsi DKI Jakarta, selama 3 (tiga) hari dari tanggal 10 s.d. 12 Febru::ggol?oan FRSGLETe o
Jakarta, 12 Februari 2020

inas Perindustrian, Perdagangan,
saha Kecil dan Menengah

~Efisabeth Ratu Rante Allo, MM
e NIP. 197009241998032004

JAVA TAVA

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

SURAT KETERANGAN

NOMOR : 587 / 084.33
Diberikan Kepada :

TYAS SAFHIRA
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA (UNJ)

Telah mengikuti :
“ PELATIHAN DIKLAT NEGOSIASI BISNIS DAN MANAJEMEN BIAYA BAGI UKM “

Yang di: olen Pusat idikan dan Pelatihan Peril Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah Provinsi DKI Jakarta, selama 4 (empat) hari pada tanggal 25 s/d. 28 Februari 2020 bertempat di Jalan
Raya Lenteng Agung No. 5A Jakarta Selatan.

Jakana 28 Februari 2020




LAMPIRAN 8 PERSIAPAN DIKLAT

1. Surat Permohonan Narasumber

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASL USAHA KECIL DAN MENENGAH
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAI
PERINDUSTRIAN, FERDAGANGAN KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
ya Lenteng Agung No. 54 Jakarta Selatan

Tep & Fan 0217814415 Emal - boskummoiamal cem
JAKARTA
Kode Pos 12630
Nomor 39/-1.823.142 13 Januari 2020
sifat Penting
Lampiran - Kepada
Kesediaan Menjadi Lembaga Diklat Profesi Pengembangan
i Indonesi
di
Jakarta

Sehubungan dengan Keglatan Pelatihan, Pembinaan &
Pnngumbangan Kewirausahaan bagi UKM di wilayah DKI Jakarta ,

Pus: dan Pelatihan Koperasi,
Usaha Kecil dan Meoengan Provinsi DKI Jakarta akan melaksanakan
Di sebanyak 60

m, masing-s m:slng angkatan 30 peserta Tahun Anggaran
2020, kami mohon menugaskan sebagai Nara Sumber

Kegiatan dimaksud dilaksanakan pada tanggal :

Angkatan |

Hari : Selasa s/d Jum'at.

Tanggal  : 18 s/d 21 Februari 2020.

Angktan Il

Hari : Selasa s/d Kamis

Tanggal  : 03 s/d 06 Maret 2020.

Tempat  :Kantor Pusdikiat Koperasi UKM serta Perdagangan

Provinsi DKI Jakarta JI. Raya Lenteng Agung No. SA
Jagakarsa Jakarta Selatan.

Atas kesediannya, kami ucapkan terima kasih.

Kepala Pusat Diklat Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah Provinsi DKI Jakarta

Par ubolon
NIP. 197201151898031001

Tembusan :
Kepala Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi DK Jakarta

2. Surat Konfirmasi Kesiapan Narasumber

LSP MENBISKA NUSANTARA IdBNSP

Keputusan Ketua Badan Naslonal Sertificas! Profesi s s wwas Ty
Nomor Lisensi : BNSP-LSP 9080

Jakarta, 22 Januari 2020

Nomor : 05/LSP-1/2020
Kepada Yth
Bapak Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Perindustrian, Perdagangan Koperasi
Usaha Keal dan Menengah
). Raya Lenteng Agung No. SA
Jakarta Selatan
Hal : Konfirmasi Kesiapan
Dengan hormat,

Menindaklanjuti surat bapak nomor 39/1.823.142 tentangKesediaan Menjadi Nara Sumber dan Penguji
/ Asesor dalam kegiatan Diklat Peningkatan SOM Pendamping Kecamatan yang direncanakan pada :

Angkatan + Pertama

Hari dan tanggal +Selasa s/d Jumat, 18 5/d 21 Pebruari 2020

Angkatan :Kedua

Hari dan tanggal +Selasa s/d Jumat, 03 5/d 06 Maret 2020

Kami dari LSP Menbiska siap untuk Nara Sumber dan Asesor ini.
i dan bila ada yang i kami.

Hormat kami,

PT. LSP Menbiska Nusantara

11 Dewa Sartika No. 4€ - 4F. Cllitan, Kramat Jati - Jakarta Timur.
No. Telp. 0818 708358 - Email : Ispmenbuska @gmail com
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3. Undangan Rapat Persiapan Diklat

o PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
S Ly ol DACRA st BINOTALAATA i W ' ons permousTrin, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERAS, USAHA KECIL DAN MENENGAH x ik Mt Ll
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN Py
PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH 25| PERINDUSTRIAN, "E""‘R‘i‘fT‘ﬁﬁﬂyfﬂfﬁ’,‘ﬁsﬂi’?ﬁ’!&-SEC'L DAN MENENGAH
o Lenteng Agung No. 5A Jakarta < aya Lenteng " 0 Jakarta Selata i
Tob. & Fox D21 7814413 Evod m.n.m..pm....xm To. & Fax 0217814415 Emal oxhumkap ool con
ITAKAR G s
Kode P Kode Pos 12
2 [- ¢Ba-8; 22 Januari 2020
o 82 /- DWF-ET 22 Januari 2020 pomor 82/ f
e Sifat Biasa Kepac
Sitat Blasa Kopada a it P ihas PPKUKM Provinsi DKI Jakarta
H Yih. 1. Dinas PPKUKM Provinsi DKI Jakarta. Hal Undangan ¢ 2.
ik Klianuen " 2 Dinas Tonaga Kerja dan Transmigrasi 2. Dinas Tenaga Kerja dan Transmig
ioas PPAPP Provinsi DKI Jakarta
3. Dinas PPAPP Provinsi DKI Jakarta 3 Dinas PPAPP Provinsi OK! Jokar
4. Dinas KPKP Provinsi DKI Jakarta 4. Dinas KPKP Proy o Kebucoraan
e sy Poudarmin Provinsi DKI Jakart
Provinsi
6. Lembaga Diat Profesi Pengembangan 6. Lombaga Diat mﬂes, Pengembangan
Kenaio-Sob Baoian Tata Usah 7. Kepala Sub Bagian Tata Usaha
7 Ko S B Toa s lat 8. Kepala Satuan Pelaksana Diklat
b o Sation Pelstoa D'kta K 9. Kepala Satuan Pelaksana Bimtek
O S Pusst it Koper 10. Seluruh Staf Pusat Diklat Koperasi.
10. Seluruh Staf Pusat Diklat Koperasi, Sl Pusal D Koperael,
UKM serta Perdagangan Provinsi DK UK 5o
Jakarta
di
di
Jakarta Jakarta
Sehubungan akan diksanakan keglatan Dikiat Pelatihan Sehubungan akan_ diaksanakan ke:?lzli:" F;;u:;g Pelatihan
o 'S 08 Marel ‘Angkatan Il tanggal 03 sid. 0B Maret 2020 oleh
21 Februari 2020 dan Angkatan 1l tanggal 03 s/d. 06 Maret 2020 oleh '2::‘ ,Z‘i“,!:ﬁ:;,iﬁé‘,’. ::: Angkat ::FE nggal 03 Ao 06 Marel 2020, ofoh
USaha Kool dan Menemoan Frovi DK Jakara Tanes Acagarsn 3630 Usaha Keol dan Menengan DK Jakaita Tahun Anggaran 2020,
saha Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta c P
dengan ini diharapkan kehadirannya pada dengan ini dinarapkan kehadirannya pada
hari i
hari ‘R :
! '29 53’%‘?& 2 ! :59 %E’W‘-’S . aoles
vaaktu s/d. selesal 3 P
acara :Rapal Persiapan Kegiatan Diklat Pelatihan Peningkatan acara vggﬁ'.,"eég';%?:g ﬁgﬂcg’l“ﬂ:lagﬁ}:ékaﬁ::!;h;:n i:nmt;ilﬁn
tempat Ruang " Rapa” Fasar Beineanr | an o tman tempat  :Ruang Rapat  Pusat Pendidkan dan = Pelatihan
mlrﬁuslrr:apn‘ Fen:)a jangan, | Koperasl u;m Kecil dan Perin ..‘;s'ﬂ",'owf.i.'% jangan, § Koperasi, Usaha Kecil dan
nengah Provinsi DKI Jal
Jaian Raya Lenteng Agung No. 5.A - Jakarta Selatan Jaian Raya Lanteng Agung No. 5.A - Jakarta Selatan
Demikian atas kehadirannya, saya ucapkan terima kasih, Demikian atas kehadirannya, saya ucapkan terima kasih.
- @t Perindustrian, o ; Perndustian.
) a 5
i DKI Jakarta A\vi DKl Jakarta
Tembus: Tembusan:
sepala Dg;asJPellndusman Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah p,ov,,'fsﬁ‘)’;g‘,ﬂae:“"“s"‘a" Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
rovinsi

4. Daftar Hadir Rapat Persiapan Diklat

DAFTAR HADIR
Hari/ Tanggal  : Rabu. 29 Januan 2020
Waktu Pukul 09 30 WIR s/d selesal
Tempat Pusat Diklat Penindustrian, Perdagangan. Koperasi, UKM Provinsi DK Jakarta
JIRaya Lenteng Agung No 5 A Jakarta Selatan
Acara Rapat Persiapan Kegiatan Diklat som
9! 1 dan n
NO NAMA UTUSAN TANDA TANGAN
| sl T Frestiley P e
2| Ssee Mgy (< Kn fuk Brg U S
s | Wier ik (6P Mewhylia s Keau(s~
+ By ot Bl bPrApr «
S\VEarts fosvere Jf P
6| Fndalh.s - s ]V
7 [ Donoly. 4 Spraee ot |7 idg |
C B FwAM Suoi K@ kY ~Du D3
9 | Mo M afyia Gan  kpep 3o ° s
i S e S v &
AL Sl o [CQuael UIJ»»;?S n
2| Ragos I Otseakes fransg) uf"
= Upme £ Bk gprm £
w| U\ ane e 4 =
15| Polindo Guaes Pesiciar 15 U?B
v Syom zard Cosctifasmn — 36N
I 5 ol vies = G
18 | AMIRMANMMUD ma ta 4
| S ary e Pt llnk w0 YA—
20 | SUSF Rarmine — o L
sokarta 2020
Pejabat Pelaksana Toknis Kegiatan
PPTK)
pfind binaga
NiP 19K06\6201 1011008
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5. Notulensi Rapat Persiapan Diklat

NOTULEN RAPAT

Peserta yang belum  mengirimkan surat resmi, - diharapkan untuk - dapat

mengirimkannya segera
Kepoda Yih. - Kepala Pusat Pencficitan dam Pelaciban Koperasi, Ussh Koc
serta Perdagangan Provies: DK Jskarss

o M ot harus segern it biodata peserta untuk pembagian

angkatan pelatihan

:),::, g ::;:;:::“1:"’:9\' S o Tim teknis perlu menyediak Kontak untuk mencharger laptop
ghatan, SDM Pendumping Kecamazan & i segera mengirimkan Nama peserta, nomor KTP, nomor
L DASAR whatapp ke Pusdiklat dalam bentuk file (jangan bentuk pdf)
Undangan Kepals Pusat Pendidikan dan Pelstian Koperasi, Ussba Keeil o Pendamping harus dapat melihat kualitas peserta (sekiranya memiliki
senta Perdagangan Nomor : 82 /-082.87 kompetensi atau tidak)
Il PELAKSANAAN o Pendamping harus memastikan kembali peserta benar-benar belum pemah
Hari/Tanggal  :  Rabu.29 Januari 2020 mengikuti pelatihan
Wkt i 102054 Selessi o Dengiriman data peserta bisa dikirimkan ke email pusdiklat yakni
Tempat ¢ Ruang Rapat Pusat Pendidikan dsn Pelatihon Koperasi, Ussha bppkumkm@gmail.com
Kecil dan Menengah serta Perdagangan T -

Jalan Raya Lenteng Agung No. S.A Jskarta Selatan

s o Peserta yang diikutsertakan minimal betjenjan; idikan S1 jana)
Pimpinen Rapst  :  Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan PPKUKM T injoal besienjang pond e

© Dalam pelatihan terdapat prefest dan postrest

Nara Sumber : LSP Menbiska
1. HASIL RAPAT o Peserta perlu menyiapkan laptop dan Handphone Android (laptop dibawa pada
1. Pusat Pendidikan dan Pelatihan PPKUKM bekerjasama dengan LSP Menbicks untuk hari kedua)
mengadakan pelatihan berikut hal-hal yang dibahas dalam rapat : o Perlu ada disiplin waktu untuk para peserta karena tidak akan ada pengulangan.

+ Kepala Pusdiklat

o P sodah elcbib yakei et dar 80, T— i Demikian disampaikan, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

© Anggaran terbatas schingga perlu sda seleksi peserta s2at uji kompetensi namun Jakarta, 31 Januari 2020
untuk pelatil yang sudah i Notulis,

o Jumlsh Peserta tetap 60 orang dengan 3 orang untuk codangan uniuk
mengantisipasi jika ada peserta yang tidak hadir

o Pelatiban akan dilsksanaken 4 hari dengan 2 angkatan, yakni angkatan 1 pada
tanggal 18 5.d. 20 Februari 2020 dan angkatan Il pada tanggal 3 5.d. 6 Maret Pokndb Sinaga
2020 (perlu dilihat kembali wakiu pelaksanaan) dengan masing-masing 30 NIP. 197906182011011006
pescrta

6. Surat Undangan Peserta Diklat

PEMERINTAH PROVINS| DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

PERINDUSTRIAN, PERDAGANGAN, KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH

Telp. & Fax 0217
JAKARTA
Kode Pos 12620
Nomor 2456/-082.8] 1l Februari 2020
Sifat Penting
Lampiran - Kepada

Hal Undangan Yth. Bp/ibu/Sdr

di
Jakarta
Sehubungan dengan akan dilaksanakan kegiatan Diklat
sbm I oleh Pusat
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,  Perdagangan, Koperasi,
Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta Tahun Anggaran 2020,
dengan ini mengundang Bp/Ibw/Sdr pada :

harni :  Selasa s/d. Jum'at

tanggal : 18 s/d. 21 Februari 2020

waktu 08.00 WIB s/d. selesai

tempat : Ruang Pelathan Pusat  Diklat  Perindustrian,

Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi DKI Jakarta
Jalan Raya Lenteng Agung No. 5 A - Jakarta Selatan

Demikian atas kehadirannya, saya ucapkan terima kasih.

Kepala Pusat Diklat Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan

+ Han Pertama memakal Pakaian
Atas Putih, Bawah Hitam dan tidak
diperkenankan memakai sandal

« Membawa pasphoto 3 x 4 cm = 2
lembar.

» Membawa fotocopy KTP

Tembusan
Kepala Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi DKI Jakarta

56



LAMPIRAN 9 PELAKSANAAN DIKLAT
1. Form Biodata Peserta

[ ]
-

Nama
Tempat/Tanggal Lahir
NIK

Jenis Kelamin

Status

Agama

Pendidikan terakhi
Alamat Rumah

@ ~NO A wN

©

No. Telp/HP
. Email

B

Catatan : * coret yang tidak perlu.

BIODATA PESERTA KEGIATAN DIKLAT PENINGKATAN SDM PENDAMPING
KECAMATAN ANGKATAN |
Tanggal 18 s/d. 21 Februari 2020

Laki-laki / Perempuan
Menikah / belum

Jakarta, ........ 2020

Nama jelas

2. Surat Pernyataan Peserta

Nama

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini

Tempat / Tgl. Lahir :

NIK 5

Alamat Peserta

Utusan SKPD/UKPD  :

Alamat SKPD/UKPD &

No. Telp/HP :

Fax. / Email H

SDM

1 yang

dan

Hari
Tanggal

Selasa s/d. Jum'at
18 s/d. 20 Februari 2020

Dengan ini menyatakan bahwa saya bersedia mengikuti kegiatan Diklat Peningkatan

oleh Pusat

Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah Provinsi DKI Jakarta selama 4 (empat) hari pada

Tempat Ruang

tanggung jawab.

Pusat Diklat

Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta
Jalan Raya Lenteng Agung No. 5 A - Jakarta Selatan

Jakarta,

Demikian Surat Pemnyataan ini saya buat untuk dapat dilaksanakan dengan penuh

2020

Surat Pernyataan mahon dikembalikan paiing
tambat tanggal 08 Februari 2020 ke Pusat
Dikiat Koperasi, UKM serta Perdagangan
Provins: DKI Jakarta Jalan Raya Lenteng
| Agung No 5 A Jakana Selatan Atau melalul

| Emat  bpprumkmp@omai.com

| Fax (021) 7812550

Yang membuat pernyataan,
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3. Biodata Narasumber

BIODATA NARASUMBER
KEGIATAN DIKLAT PENINGKATAN SDM PENDAMPING KECAMATAN
ANGKATAN | TAHUN 2020

Nama Lengkap -_or Muchlas:, ce, rrma
Tempat / Tgl. Lahir :_Byraxan | yals {95'&/ e
Instansi :_Srie _PoAq

Alamat Kantor 28, Dewi Qarvkn YE, Jokarte Timuyr.
Pangkat / Golongan : (EKDR

Jabatan :_Fungeipnal
NIP : B

Pendidikan Terakhir  :_C. 3 | Aeliceptie, Brenss
Materi yang disampaikan : _ Do Aedad s’

Rekening Bank el Mowdi™ 090 0G9 954 21,

Alamat Rumah TAVpKAS T
Celeva.  Jolat
: mucoblos s G ma Co-

Catatan : * coret yang tidak periu. Nama jelas

4. Daftar Hadir DIKLAT

DAFTARHADIR . PESERTA AT o ) 2 51 Pus 2 Z
e e e T T B LIE
Provinsi DKI Jakarta, Ji Raya Lenteng Agung No 5 A Jakarta Seiatan npen 30 |Dnga Arta Py 5 0 %

0 WA I T o o | T ey s [

o e o T T T ] ) o TN = B |

2 [Munammad Hasan Al Farabi (1 Hukum Pidana INDUSTRI JAKPUS / 2 VC%— 33 Lot Hesayat 51 Sustem informasi. 5 3| okl

3. [oomny St Kumawan 51 Managemen wousta aser | 3 | gaf. 34 [Septwan St horem wA | A

4 [vaim 51 Paso INDUSTRI JAKSEL oA 35 [Pangesss Rahano 1 Penatian Totataga | PPAPP SELATAN | 35| . /-

5 _|Ameinda Rosal 51 Pond Banssa ingore | NOUSTRIJAKSEL | & )_ﬂ 3% [Sucr Hanyan 51 Manajamen PPAPP TIMUR BT P

6 [Haic imanudin [$1 Adminisirasi Publ |INDUSTRI JAKSEL. s | 37 [M Aexzenimion 51 Admincstrasi Nisgs ppappSELATAN | 37 | 422

7 |iabal Nobu 51 1nu Hokum. woustrixser | 7 | JWE— 38 |Maurion 51 Exonomi PPAPP TIMUR 5 £

] e i MOUSTR AT o[ g 39 [imvan Harass 51 Sistem informasi PPAPP st

S ekl voustaisam | o [ PR N 40 [Bambang tovan 51 i Komputer KPKP UTARA I | C it

10 [Watur Tatur Uta 52 Management INDUSTRI JAKTIM /o] Whews o) ST Pangembangan KeKP .o

S e movsm o | [ G ] 42 [Nacya Ravma 51 Hub. ntemasionat PKP a2

12 [Nuryact 51 PenaB ingare PPRUKM JAKUT 12

43 [epNurhayat 51 Sastra Rusia oo urana | 3 |0

7 | i e P - - 2 B -

14 [Nur Somn 51 Ponsanan Exonom | _ prrcurat sakur R=—=a

15 [Mutara Uilia 51 Axuntansi pokuxm sakut |15 . 4& PPTK

0 s PPRUKM JAKUT 5| dFemn

T Covmars e [or e e | 17| (P

18 [Ranay Mustha Sar 51 Exanomi PPKUKM JAKTI " 1 {2& o doSemge

 frmres oo | 0| A%

2 B = 2o | 0

21 [Bobby Asyer 151 timu Husum peruin saxmar | 21 & Py

22 [sumeman 51 Teknik Mesin PPKUKIM JAKBAR 22 ’u

23 |Agung Nugroho ey prruxmaxseL | 23 7

2 1 PPr el /A

25 |Muchamad Syakir [51 Tern ncuatn Prrurassaxser | 25 N

26 [1tan Mo Destryant 1 Ekonom Bans PPRUKM JAKSEL N

27 [knatono Hameko. 51 Ternc PoRUKM JAKSEL | 27
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LAMPIRAN 10 EVALUASI DIKLAT
e Hasil Pretest dan Post test

L.
)
& I Dews Sant o 40 A1 Iskarta Limur 1 Dewi Sartika Somar -
Emal progopboangn - - .
2 -«,_““" 2 e Phone 16281875158 Emad e
T
Hasil T¢ a P
lasil Test Pesert = Bobby Asyer ry 9
L e
Ranking Nama Hasi Test 23 | Hesty Jutan Exa Putri 3 2
e B R S
No. Pre Test Post Test 24 | Bambang Ivian s 9
- — . S—— - |
1| Nur Solkin 9 10 %
25 |ambang Afriadi Sanjaya 7 [ —
2 [pongestu Ranario 0 10 ~
26 |setavan 7 [ g
3| Cucu Mawardi 8 10 9
27 | Mbhammad Ifan Hadrama 7 D R
4 Irvan Haryadi 8 1 5
28 |Nuryadi 7 I B
5 |intan Mutiara Destryanti 8 10 9
Rafls Muhammad 7
6 | Mohommad Hasan Al Farabi ] 10 — |
30 ung Nugroho 7
7| Mutera Uiia 7 10 Mg o e
Mustia S 6
8 | Donny Siwit Kuiawan 7 o 31 |Ranny n N T N
5
9| tonu Esha Nugraha s o 32 [Maunni I
9
10 | Deddy Indrawan 6 10 a3 | Eptteurhayet I AR
s 8
1| Muchamad Syakir 6 0 34 |1qoal Ntobu s |
3
12 [Vita Vitriasari 6 10 35 Lasmaria Elisabet Marbun 8 L. =
36 ‘Watur Tatur Lita 7 8
13 |Hadi Imanudin 5 10 3
37 Sulaeman 7 .
14 |Ufan Dadi s 10 s
38 Amelinda Rosdiana.D 7
15 |Kristiono Harmoko 10 9 2
39 | Dinda Apniia 7
16 Yunia Fitriani 9 9 s
20 | Muhamad Dzayi Wicaksono 6
17 |Fasya Aziza Knairina 9 9 | eav Reme 6 s
15; [Seetheiy 0 9 42 | Muhammad Iiham 6 s
19 |Suci Hariyani 9 9 o | Gendy Amensyan 6 3
20| M. Alex Zen imron 9 9 P Trde 3 s
21| Luthi Hdayat 8 9 L
e Lembar Evaluasi Diklat
LEMBAR EVALUAS! INSTRUKTUR / NARA SUMBER r
KEGIATAN DIKLAT PENINGKATAN SDM PENDAMPING KECAMATAN di PUSAT Nama Instruktu st AR le- )

PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PPKUKM PROVINSI DKI JAKARTA TAHUN 2020 ——— = = LT
———y NO UNSUR YANG DI _PENILAIAN |
Nama Instruktur - 10F a\ed Ratorg . N B e e T o ‘
Ber tanda (x) pada salah satu kolom sesuai penilaian Anda _1_|Pen an Materi v |
e . 2_|Sistematica Penyajan e |
PENILAIAN 3 _|Ketepatan Waktu Penyajian v ==l |
NO UNSUR YANG DINILAI = IR =t =t - -——!
2, BaikSekali | Baik | Cukup | Kurang | <8 Alat Bantu X
1_|Penguasaan Materi 5_| Motivasi Peserta X
2 |Sistematika Penyajian ) 6 _|Kemampuan Menguasal Kelas ad
3 Waktu Penyajian
_4_|Penggunaan AlatBanty
5 |Kemampuan Motivasi Peserta a. Saran-saran
8 |Remamouan —ayon. ﬁv\{-\b\
puan Menguasai Kelas <\ Warud " Ada,

Nama Instruktur : Ad4Yq Deds’ b. Penysjian Kongumsi (Wakanan dan Minuman)
Cakeey

UNSUR YANG DINILAI

Penguasaan Materi __"__k_[‘

<. lta;itli ?e‘laku\‘n:‘h

@ Penyajian

Ketepatan Waktu Penyajian
Alat Bantu

Motivasi Peserta

i Kelas

s

o makasd Ton SR39

Nama Instruktur

’— 1 PENILAIAN
NO UNSUR YANG DINILAI

|Baik Sekall | Baik | Cukup | Kurang

s S - X
Sistematika Penyajian P ]
Ketepatan Waktu Penyajian %

AP <
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LAMPIRAN 11 KARTU KONSULTASI

1
.
3

. Nama Mahasiswa

. Mo.Registrasi

. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

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

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

: Tyas Safthira 5. Judul PKL . Laporan Praktik Kerja Lapangan di Pusat
21701617064 Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,

: Pendidikan Ekonomi Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan
- Aditva Pratama. S.Pd. M.Pd. Menengah Provinsi DKI Jakarta

NIP. 19890324201903 1009

. , I . - . - TANDA TANGAN

NO| TGLBLMN/THN MATERIKONSULTASI SARANPEMBIMBING PEMBIMBING

1 (16 April 2020 Format penulisan BAB I-IV Ikuti pedoman penulisan pada panduan PKL, dan

tambahan kesenjangan harapan lulusan di latar belakang
2 |19 April 2020 Revisi format penulisan, kerapihan penulisan dan latar Tetap memperhatikan pedoman yang ada
belakang

3

4

5

i

B

a

10

11

12

SETUIU UNTUK UJIAN PKL

Catatan :

|. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan
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LAMPIRAN 12 SURAT PERSETUJUAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telepon (021) 4721227, Surel fef@unj.ac.id - www.fe.unj.ac.id

SURAT PERSETUJUAN UJIAN LAPORAN PRAKTIK KERJA
LAPANGAN (PKL)

Kami, yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama :  Aditya Pratama, S.Pd. M.Pd.
NIP/NIDK : 198903242019031009
Bertindak sebagai : Dosen Pembimbing

Memberikan persetujuan kepada mahasiswa di bawah ini:

Nama ¢ Tyas Safhira
No. Registrasi ¢ 1701617064
Studi ¢ Pendidikan Ekonomi Koperasi
Judul Laporan PKL : Laporan Praktik Kerja Lapangan di Pusat Pendidikan

dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan. Koperasi,
Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta

Nama Perusahaan Tempat PKL : Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian,
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi DKI Jakarta

Alamat Perusahaan ¢ JI. Lenteng Agung, Kec.Jagakarsa. Jakarta Selatan,
DKIJAKARTA 12630
Waktu Pelaksanaan PKL 20 Januari 2020 sampai dengan 28 Februari 2020

untuk mengikuti Ujian Laporan PKL.

Jakarta,
Mengetahui,
Koord. Program Studi Pendidikan Ekonomi Dosen Pembimbing
Dr. Sri Indah Nikensari, SE., M.SE Aditya Pratama, S.Pd, M.Pd.
NIP. 196208091990032001 NIP. 198903242019031009
Keterangan:

1. Formulir harus diketik
2. Tanda tangan harus asli
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BUKTI KONSULTASI DAN PERSETUJUAN

16.50 °1

<&

1l @

Pak Adit (dospe...

Assalamualaikum pak, mohon maaf
saya ingin menanyakan apakah
laporan yang saya kirim ada yang
perlu di revisi pak? terima kasih
sebelumnya maaf mengganggu
waktunya pak JA

09.5¢

Walaikumsalam, saya ada sedikit
masukkan

1. Sesuaikan dengan pedoman baik
jenis huruf dan ukuran.. Ex: tulisan
nut aini azizah

2. Perhatikan kerapihan dalam
penulisan ex: nurul

3. Pada latar belakang blm adanya
fakta2 kesenjangan harapan lulusan
Ex: bidang akuntansi menggunakan
menggunakan lotus tetapi tidak

N @ B

-~

mengganggu waktu nya, semoga
bapak dn keluarga selalu sehat. Saya
Nur Aini Aprillia perwakilan teman2
bimbingan pkl dengan bapak. Saya
ingin memberikan link untuk file
laporan kami yang sudah kami coba
revisi.

< € pPak Adit (dospe... =«

https://drive.google.com
/folderview?id=1-uOpElpa

_VNpOAHFBWd9S9j9N

Mohon kiranya ada waktu bapak bisa
memeriksa laporan kami pak. Terima

kasih pak A

Walaikumsalam ok 494

assalamualaikum pak, saya ingin
menanyakan bagaimana dengan
revisi laporan yg kemarin pak?
apakah harus ada yang kami revisi
lagi? terima kasih pak ‘,

18.52

S8 )

pernah diajarkan di kampus.
atau berdasarkan media masa
tentang kemampuan lulusan s1

Walaikumsalam

Saya rasa sudah cukup

N QO R @e)
. @

uOpEIpasbDd-OtS
S9j9N

/ to’l derview?id
vNpOAHFBWd

Mohon kiranya ada waktu bapak bisa
memeriksa laporan kami pak. Terima

kasih pak 1

assalamualaikum pak, saya ingin
menanyakan bagaimana dengan
revisi laporan yg kemarin pak?
apakah harus ada yang kami revisi
lagi? terima kasih pak A

Walaikumsalam 155
Saya rasa sudah cukup >

|
HARI INI - ).

terima kasih pak Jl, jadi saya sudah
boleh lanjut membuat ppt dan video

13.3

ya pak?

Silahkan



