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PRAKATA 

 

Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan karunia-Nya sehingga 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat diselesaikan dengan baik. 

Laporan ini disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban atas pelaksanaan PKL di 

Kementerian Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia. Penulis mengucapkan 

terima kasih kepada seluruh pihak yang telah memberikan dukungan dan 

bimbingan selama pelaksanaan PKL hingga penyusunan laporan ini. 

1. Farizka Humolungo, S.Pd., M.A., selaku Koordinator Program Studi 

Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional Politeknik Negeri 

Jakarta. 

2. Dewi Kurniawati, M.Pd., selaku dosen pembimbing yang telah memberikan 

arahan, masukan, motivasi, dan bimbingan selama proses penyusunan 

laporan Praktik Kerja Lapangan. 

3. Dr. Andi Rahman, S.Pd., M.P., M.Si., selaku supervisor instansi yang telah 

memberikan kesempatan, arahan, pengalaman, serta pembelajaran yang 

berharga selama pelaksanaan PKLdi Kementerian Pemuda dan Olahraga 

Republik Indonesia. 

4. Orang tua penulis yang senantiasa memberikan dukungan, doa, motivasi, 

serta bantuan moral dan material selama pelaksanaan PKL dan penyusunan 

laporan ini. 

 

Penulis berharap laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat memberikan manfaat 

bagi pembaca serta menjadi referensi bagi mahasiswa yang akan melaksanakan 

kegiatan serupa. 

 

Depok, 12 Juni 2026 

Penulis 

Alif Fathir Raja Rajendra 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu mata kuliah wajib bagi 

mahasiswa Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional 

(Bispro), Politeknik Negeri Jakarta, yang bertujuan untuk memberikan pengalaman 

kerja nyata serta meningkatkan kompetensi mahasiswa sesuai dengan kebutuhan 

dunia kerja profesional. Melalui kegiatan PKL, mahasiswa diharapkan mampu 

menerapkan ilmu yang telah dipelajari selama perkuliahan ke dalam lingkungan 

kerja secara langsung. 

Di era globalisasi, hubungan internasional tidak hanya dilakukan melalui jalur 

diplomasi formal antarnegara, tetapi juga melalui diplomasi masyarakat dan 

pemuda. Program kepemudaan internasional menjadi salah satu sarana penting 

dalam membangun hubungan bilateral, memperkuat pertukaran budaya, serta 

meningkatkan kapasitas generasi muda Indonesia agar mampu bersaing di tingkat 

global. 

Kementerian Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia (Kemenpora RI), 

khususnya Deputi Bidang Pengembangan Kepemudaan Global, memiliki peran 

penting dalam pelaksanaan berbagai program kerja sama internasional, pertukaran 

pemuda, diplomasi kepemudaan, serta pengembangan kapasitas pemuda Indonesia 

di tingkat global. Dalam pelaksanaan program tersebut, dukungan administratif dan 

komunikasi internasional menjadi bagian penting yang menunjang kelancaran 

koordinasi antarinstansi, penyusunan dokumen kerja sama, pelaksanaan kegiatan 

internasional, hingga komunikasi dengan mitra luar negeri. 

Selama pelaksanaan praktik Kerja Lapangan di Deputi Bidang Pengembangan 

Kepemudaan Global, penulis terlibat dalam berbagai kegiatan administratif dan 

komunikasi internasional, seperti mendampingi koordinasi dengan beberapa 
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kedutaan besar negara mitra, membantu penyusunan nota dinas dan rintisan 

Memorandum of Understanding (MoU) kerja sama bilateral, mendampingi rapat 

pimpinan, membantu pelaksanaan kegiatan internasional, serta menerjemahkan 

beberapa dokumen resmi terkait kerja sama internasional. 

Selain itu, penulis juga memperoleh pengalaman dalam komunikasi lintas budaya 

dan penggunaan bahasa Inggris profesional dalam lingkungan kerja pemerintahan, 

termasuk membantu proses interpretasi komunikasi ketika dibutuhkan dalam 

koordinasi dengan stakeholder internasional. Pengalaman tersebut memberikan 

pemahaman bahwa administrasi tidak hanya berkaitan dengan pengelolaan 

dokumen, tetapi juga menjadi bagian penting dalam mendukung diplomasi pemuda 

dan hubungan kerja sama internasional. 

Melalui keterlibatan dalam proses penyusunan nota dinas selama pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan, penulis memperoleh pemahaman mengenai pentingnya 

ketelitian, ketepatan informasi, serta kepatuhan terhadap tata naskah dinas dalam 

lingkungan kerja pemerintahan. Penyusunan nota dinas merupakan salah satu 

bentuk dukungan administratif yang berperan dalam mendukung kelancaran 

koordinasi, penyampaian informasi, serta pelaksanaan program di lingkungan 

Deputi Bidang Pengembangan Kepemudaan Global Kementerian Pemuda dan 

Olahraga Republik Indonesia. Oleh karena itu, laporan ini disusun untuk 

menggambarkan peran penulis dalam mendukung proses penyusunan nota dinas 

sebagai bagian dari kegiatan administrasi selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Ruang lingkup kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Deputi Bidang Pengembangan 

Kepemudaan Global mencakup kegiatan administrasi perkantoran, komunikasi 

organisasi, serta dukungan pelaksanaan program pertukaran pemuda internasional. 

Kegiatan yang di laksanakan meliput: 
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1) membantu dalam pengarsipan dan pengelolaan dokumen administrasi 

program kepemudaan internasional; 

2) membantu penyusunan surat-menyurat dan administrasi kegiatan; 

3) melakukan koordinasi komunikasi internal maupun eksternal terkait 

pelaksanaan program; 

4) membantu dalam pengelolaan data peserta program pertukaran pemuda 

internasional; 

5) membantu persiapan pelaksanaan kegiatan dan pertemuan program 

kepemudaan internasional; 

6) melakukan pendokumentasian kegiatan dan administrasi laporan program; 

7) membantu pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan kerja sama dan 

diplomasi pemuda internasional. 

 

Kegiatan tersebut memberikan pengalaman langsung mengenai sistem administrasi 

pemerintahan, komunikasi organisasi, serta pengelolaan program kepemudaan 

internasional. 

 

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada: 

Instansi : Kementerian Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia 

Unit Kerja : Deputi Bidang Pengembangan Kepemudaan Global 

Periode : 9 Maret - 9 Juli 2026 

Jam Kerja : Senin – Jumat (08.00 - 16.00)  

Alamat : Gedung Kemenpora RI, Jalan Gerbang Pemuda No. 3, Senayan, 

   Jakarta Pusat 

 

1.4 Tujuan dan Kegunaan 

Sehubungan dengan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang berfokus pada 

dukungan administratif melalui penyusunan nota dinas, kegiatan ini memiliki 
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tujuan dan kegunaan yang diharapkan dapat memberikan manfaat baik bagi penulis 

maupun pihak terkait. 

1.4.1 Tujuan 

Pelaksanaan PKL ini mempunyai tujuan, yakni: 

a. menerapkan ilmu komunikasi bisnis dan administrasi dalam lingkungan 

kerja pemerintahan; 

b. memahami sistem kerja dan administrasi pada Deputi Bidang 

Pengembangan Kepemudaan Global; 

c. mengembangkan kemampuan administrasi, pengelolaan dokumen, dan 

komunikasi profesional; 

d. memahami proses pelaksanaan program pertukaran pemuda internasional; 

e. meningkatkan kemampuan koordinasi kerja dan tanggung jawab 

profesional. 

 

1.4.2 Kegunaan 

Pelaksanaan PKL ini mempunyai kegunaan, yakni: 

a. memperoleh pengalaman kerja secara langsung di lingkungan Kementerian 

Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia; 

b. meningkatkan keterampilan administrasi dan komunikasi organisasi; 

c. memahami proses pengelolaan program kepemudaan internasional dan 

diplomasi pemuda; 

d. mengembangkan kemampuan kerja sama tim, profesionalisme, dan 

tanggung jawab kerja; 

e. menambah wawasan mengenai peran pemerintah dalam pengembangan 

pemuda di tingkat internasional.
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BAB IV  

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan di Kementerian Pemuda dan 

Olahraga Republik Indonesia, khususnya pada Deputi Bidang Pengembangan 

Kepemudaan Global, memberikan pengalaman kerja nyata kepada penulis dalam 

memahami pelaksanaan administrasi pemerintahan, khususnya dalam proses 

penyusunan nota dinas sebagai sarana komunikasi resmi antarunit kerja dan instansi 

terkait. 

Melalui keterlibatan dalam proses penyusunan nota dinas, penulis memperoleh 

pemahaman mengenai pentingnya ketelitian, ketepatan informasi, serta kesesuaian 

format dengan tata naskah dinas yang berlaku. Proses penyusunan nota dinas tidak 

hanya mencakup penulisan dokumen, tetapi juga melibatkan pengumpulan data, 

analisis kebutuhan informasi, koordinasi dengan berbagai pihak, proses evaluasi, 

hingga finalisasi dokumen sebelum digunakan sebagai sarana komunikasi resmi. 

Selain itu, penggunaan aplikasi Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi 

(SRIKANDI) memberikan pengalaman kepada penulis dalam memahami 

penerapan teknologi informasi pada administrasi pemerintahan. Melalui sistem 

tersebut, proses persuratan dan pengarsipan dokumen dapat dilakukan secara lebih 

efektif, terstruktur, dan terdokumentasi dengan baik. 

Kegiatan PKL juga memberikan kesempatan kepada penulis untuk menerapkan 

pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan, khususnya dalam bidang 

komunikasi bisnis, administrasi perkantoran, pengelolaan dokumen, dan 

komunikasi organisasi. Pengalaman tersebut turut meningkatkan kemampuan 

penulis dalam bekerja secara profesional, bertanggung jawab, serta mampu 

beradaptasi dengan lingkungan kerja pemerintahan. 
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Secara keseluruhan, pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Deputi Bidang 

Pengembangan Kepemudaan Global memberikan pemahaman yang lebih 

mendalam mengenai peran dukungan administratif dalam penyusunan nota dinas 

sebagai bagian penting dalam mendukung kelancaran koordinasi, komunikasi 

organisasi, dan pelaksanaan tugas pemerintahan. 

4.2 Saran 

Berdasarkan pengalaman selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, terdapat 

beberapa saran yang dapat diberikan sebagai bahan pertimbangan bagi pihak 

terkait. 

1) Bagi Kementerian Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia 

Instansi diharapkan dapat terus mempertahankan sistem pembinaan dan 

pendampingan bagi mahasiswa magang sehingga proses pembelajaran di 

lingkungan kerja dapat berjalan secara optimal. Selain itu, peningkatan 

sistem digitalisasi administrasi dan pengelolaan dokumen kerja sama 

internasional dapat membantu meningkatkan efektivitas kerja, efisiensi 

koordinasi, serta mempercepat distribusi informasi antarbagian dan 

stakeholder terkait. 

2) Bagi Program Studi 

Program studi diharapkan dapat terus memperkuat pembelajaran yang 

berkaitan dengan komunikasi bisnis, administrasi perkantoran, komunikasi 

organisasi, penerjemahan dokumen formal, serta komunikasi lintas budaya 

agar mahasiswa memiliki kesiapan yang lebih baik sebelum memasuki 

dunia kerja profesional maupun lingkungan pemerintahan. Selain itu, 

peningkatan praktik penggunaan bahasa Inggris profesional dalam konteks 

kerja internasional juga penting untuk mendukung kesiapan mahasiswa 

dalam menghadapi kebutuhan komunikasi global dan kerja sama 

internasional. 

3) Bagi Mahasiswa 

Mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan diharapkan 

mempersiapkan kemampuan komunikasi profesional, administrasi 
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dokumen, penggunaan aplikasi perkantoran, serta kemampuan beradaptasi 

dengan lingkungan kerja pemerintahan maupun profesional. Selain itu, 

kemampuan komunikasi interpersonal, ketelitian administrasi, manajemen 

waktu, serta kemampuan bahasa Inggris profesional juga perlu terus 

dikembangkan karena menjadi bagian penting dalam mendukung 

koordinasi kerja dan komunikasi dengan berbagai stakeholder, baik 

nasional maupun internasional. 
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Lamp. 2 Logbook Harian PKL 
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Lamp. 3 Logbook Bimbingan 
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Lamp. 4 Lembar Penilaian Industri 
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Lamp. 5 Hasil Praktik Kerja Lapangan 
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