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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 Jl. 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; 
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4. Aditya Pratama, S.Pd., M.Pd.,  selaku  Dosen  Pembimbing  Praktik  

Kerja Lapangan; 

5. Bapak Parulian Tampubolon selaku Kepala Pusdiklat PPKUKM; 

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

Pusdiklat PPKUKM; 

7. Bapak Polindo Sinaga, selaku Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan 

dan Pelatihan Pusdiklat PPKUKM; 

8. 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 
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BAB I  

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 
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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. 



8 

 

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. 
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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) Sarana untuk mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti 

perkuliahan untuk diterapkan dalam pelaksanaan kerja 

b) 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 

c) Sarana menggali informasi tentang dunia kerja 

d) Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk dapat memiliki daya saing 

dalam dunia kerja 

e) Sarana menambah relasi hubungan baik dengan para pegawai di Pusdiklat 

Dinas PPKUKM  

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a) 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 

b) Membawa nama baik Fakultas Ekonomi didunia kerja pada instansi 

pemerintahan dengan cerminan mahasiswa/i yang sedang PKL 

c) 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 

d) Mengetahui kemampuan yang dimiliki setiap mahasiswa dalam menerima 

pengetahuan dan pengaplikasiannya. 
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3. Bagi Instansi 

a) Instansi dapat bertukar pengetahuan dengan mahasiswa untuk dapat 

menyelesaikan pekerjaan 

b) Instansi dapat melakukan tanggungjawab sosialnya karena telah memberikan 

kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL 

c) Terjalin hubungan baik dengan pihak Universitas Negeri Jakarta khususnya 

Fakultas Ekonomi 

d) Instansi  dapat  terbantu  dalam  menyelesaikan pekerjaannya 

e) 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   : Jl. Lenteng Agung, Kec. Jagakarsa, Kota Jakarta 

Selatan, DKI JAKARTA 12630 

Telepon                       : 021-7814415 

Fax                              : 021-7814415 

Email    : bppkumkmp@gmail.com 

mailto:bppkumkmp@gmail.com
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Tempat tersebut dipilih karena diharapkan Pusdiklat PPKUKM dapat menjadi 

tempat memperoleh 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. 

E. 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. 

 Visi  

Menjadikan SDM Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang berkualitas dan 

mampu bersaing. 

 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; 

l) 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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c) 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; 

c) Merumuskan kebijakan, 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 II.1 Bagan Susunan Organisasi Pusdiklat PPKUKM 2019 

 

(Sumber: LPJ Tahunan Pusdiklat PPKUKM 2019) 

Kepala Pusat

Satuan Pelaksana 
Pendidikan dan 

Pelatihan Sub Kelompok Jabatan 
Fungsional

Satuan Pelaksana 
Bimbingan Teknis

Sub Bagian Tata 
Usaha
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Unit Pelaksana Teknis Pusat pendidikan dan pelatihan perindustrian, perdagangan, 

koperasi, usaha kecil dan menengah, terdiri atas: 

Tabel II.I Sumber Daya Manusia Pusdiklat PPKUKM 

No. Nama Gol Jenis 

Kelamin 

Jabatan Pendid

ikan 

1. Parulian 

Tampubolon 

IV/a Laki-Laki Kepala 

Pusdiklat 

S2 

2. Sisca Maya 

Kadang 

III/d Perempuan Ka. Subag 

TU 

 

3. Syamsuri III/d Laki-Laki Ka. Satpel 

Bimtek 

S1 

4. Pidalika III/d Perempuan Pengurus 

Barang 

S1 

5. Surayah III/c Perempuan Verifikator D3 

6. Polindo Sinaga III/c Laki-Laki Ka. Satpel 

Diklat 

S1 

7 Amir Mahmud 

Susilastomo 

III/b Laki-Laki Pengad. 

Umum Satpel 

Bimtek 

SMA 

8. Susi Karmini III/b Perempuan Pengad. 

Umum Satpel 

Bimtek 

SMA 

9. Dewi Herawaty III/a Perempuan Bendahara 

Pengeluaran 

S1 

10. Melva Efrida 

Lumban Tobing 

II/c Perempuan Pengadminist

rasi Umum 

Satpel Diklat 

SMA 

11 Patullah II/c Laki-Laki Penyiap SMP 

12. Sariffudin II/a Laki-Laki Caraka SD 

(Sumber: Pusdiklat PPKUKM) 

C. Kegiatan Umum Instansi 

Berdasarkan Peraturan Gubernur Nomor 325 Tahun 2014 tentang 

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

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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a) Penyusunan Rencana strategis, Rencana Kerja dan Anggaran Dinas sesuai 

dengan lingkup tugasnya 

b) Pelaksanaan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dana sesuai dengan lingkup 

tugasnya 

c) Perumusan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat Pendidikan dan 

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

d) Pelaksanaan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat Pendidikan 

dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan 

Menengah. 

e) Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, 

Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah. 

f) Pelaksanaan kesekretariatan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 

Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah. 

g) Pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan dan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dari fungsi Pusat Pendidikan dan 

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

h) Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh kepala dinas. 
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BAB III  

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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 Dinas PPKUKM Provinsi DKI Jakarta 

 Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Provinsi DKI Jakarta 

 Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

 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 

7. Rapat evaluasi kegiatan  

B. 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 III.1 Praktikan mengikuti kegiatan Diklat 
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Gambar III.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 III.3 Buku Rekap Surat Masuk 
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Gambar III.4 Rekap Surat Masuk Excel 

 

Gambar III.5 Rekap Surat Keluar Excel 

 

 
 

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 
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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 III.6 Lembar Disposisi 

 
 

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 
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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 III.7 Notulensi Rapat 

 

 

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 
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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”1.  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 

                                                 
1 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”3. 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/ 

https://rudicahyo.com/psikologi-artikel/kinerja-optimal-dengan-menyiasati-aspek-kecepatan-dan-ketelitian-kerja/
https://rudicahyo.com/psikologi-artikel/kinerja-optimal-dengan-menyiasati-aspek-kecepatan-dan-ketelitian-kerja/


31 

 

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”4. 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”5. 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 

 Melakukan survey tempat PKL dan Menyiapkan administrasi yang 

diperlukan dalam pelaksanaan PKL sejak jauh-jauh hari; 

 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 

 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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 Memberikan sosialisasi mengenai proses pelaksanaan PKL, dari persiapan 

hingga pelaksanaan sidang dengan menyampaikan ketetapan kriteria 

perusahaan atau instansi, proses bimbingan, dan sebagainya. 

 Menjalin hubungan baik dengan perusahaan atau instansi pemerintahan 

agar mempermudah mahasiswa dalam mendapatkan tempat PKL 

3) Bagi pihak instansi 

 Berikan penugasan atau bidang kerja yang jelas kepada setiap peserta PKL 

agar dapat melaksanakan waktu PKL secara maksimal 

 Berikan bimbingan kepada Mahasiswa agar menjadi semangat dalam 

melaksanakan PKL. 
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LAMPIRAN 1 SURAT PERMOHONAN PKL 
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LAMPIRAN 2 SURAT TANGGAPAN PKL 
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LAMPIRAN 3 DAFTAR HADIR FORMAT UNJ (1) 
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DAFTAR HADIR FORMAT UNJ (2) 
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LAMPIRAN 4 DAFTAR HADIR FORMAT PUSDIKLAT (1) 
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DAFTAR HADIR FORMAT PUSDIKLAT (2) 
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DAFTAR HADIR FORMAT PUSDIKLAT (3) 
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LAMPIRAN 5 KEGIATAN HARIAN PKL (1) 
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KEGIATAN HARIAN PKL (2) 
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KEGIATAN HARIAN PKL (3) 
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KEGIATAN HARIAN PKL (4) 

 

  



50 

 

KEGIATAN HARIAN PKL (5) 
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KEGIATAN HARIAN PKL (6) 
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LAMPIRAN 6 JADWAL KEGIATAN DIKLAT PUSDIKLAT PPKUKM 2020 
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LAMPIRAN 7 SERTIFIKAT KEIKUTSERTAAN DIKLAT 
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LAMPIRAN 8 PERSIAPAN DIKLAT 

 

1. Surat Permohonan Narasumber 

 
 

2. Surat Konfirmasi Kesiapan Narasumber 
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3. Undangan Rapat Persiapan Diklat 

  

 

4. Daftar Hadir Rapat Persiapan Diklat 
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5. Notulensi Rapat Persiapan Diklat 

 

 

6. Surat Undangan Peserta Diklat 
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LAMPIRAN 9 PELAKSANAAN DIKLAT 

1. Form Biodata Peserta 

 

 
 

2. Surat Pernyataan Peserta 
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3. Biodata Narasumber 

 

 
 

4. Daftar Hadir DIKLAT 
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LAMPIRAN 10 EVALUASI DIKLAT 

 Hasil Pretest dan Post test 

    
 

 Lembar Evaluasi Diklat 
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LAMPIRAN 11 KARTU KONSULTASI 
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LAMPIRAN 12 SURAT PERSETUJUAN 
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BUKTI KONSULTASI DAN PERSETUJUAN  

  

 

 


