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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Tahun 2019 terjadi bencana.yang-melanda seluruh. dunia termasuk Indonesia.
Munculnya bencana ini disebut dengan wabah yang mematikan bernama Covid-19.
Hal ini tentunya mengakibatkan segala,aktivitas masyarakat dipenjuru negara
berubah. Pemerintah di Indonesia menerapkan, tindakan untuk menangani
penyebaranwvirus tersebut dengan memberlakukan kebijakan.baru dimulai dengan
adanya penerapan physical'distancing, Pembatasan Sosial Berskala Besar (PSBB)
sampal Pemberlakukan.. Pembatasan “Kegiatan..Perkantoran (PPKM) untuk
membatasi segala kegiatan maupun aktivitas masyarakat.

Dalam keadaan seperti ini,-PT Semen Indonesia (Persero) Thk. (SIG) yang
merupakan perusahaan BUMN dimana.perusahaan ini harus mengikuti peraturan
pemerintah dengan melaksanakan pekerjaan secara WFH(Work From Home) atau
bekerja dari rumah secara online atau daring, hal ini dilakukan untuk memutus
penyebaran virus Covid-19. Setiap progress pekerjaan di PT Semen Indonesia
(Persera) Thbk. (SIG) ini didiskusikan dengan mengadakan meeting sebagai pemberi
informasi pekerjaan tersebut.

Meeting merupakan kegiatan penting atau rutinitas yang dilakukan dalam suatu
instansi atau organisasi maupun corporate. Mengadakan pertemuan meeting juga
dapat diartikan sebagai alat atau media komunikasi kelompok yang penting dan
diselenggarakan * oleh banyak organisasi untuk mencapai mufakat: melalui
musyawarah untuk.pengambilan keputusan.

Menurut Kesrul (2004:8), Meeting adalah suatu pertemuan atau persidangan
yang diselenggarakan oleh kelompok orang yang tergabung dalam asosiasi,
perkumpulan atau perserikatan dengan tujuan mengembangkan profesionalisme,

peningkatan sumber daya manusia, menggalang kerja sama anggota dan pengurus,
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menyebarluaskan informasi terbaru, publikasi, hubungan kemasyarakatan. Menurut
Kesrul (2004:3), Meeting adalah suatu kegiatan kepariwisataan yang aktifitasnya
merupakan perpaduan antara leisure dan business, biasanya melibatkan orang
secara bersama-sama. Jadi, Meeting-merupakan kegiatan yang diselenggarakan
suatu kelompok orgnaisasi untuk-memberikan informasiyang-dibutuhkan.

Pada kegiatan meeting yang dilakukan PT Semen Indonesia (Persero) Tbk.
(SIG) secara online-adalah dengan menggunakan aplikasi Microsoft Teams:sebagai
media perantara yang memudahkan berjalannya. kegiatan meeting tersebut.
Microsoft: Teams mempunyai peran penting untuk mendukung.aktivitas di PT
Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG), aplikasi ini juga dapat mempermudah
komunikasi supaya lebih efektif untuk memberi informasi. Microsoft Teams juga
mempunyai banyak fitur yang memiliki kegunaannya masing - masing, seperti chat,
panggilan audio & video, meeting online, mengirim dan menerima file, live event,
konektivitas ke perangkat lain berguna untuk berkomunikasi dengan karyawan
internal maupun eksternal.

Dalam kegiatan meeting online ini pastinya-memerlukan seorang yang cekatan
dalam’ mengetik notulen. yang = biasa ~disebut ‘notulis. Notulis memerlukan
konsentrasi dalam menulis notulen secara rinci-mengenai apa sajayang dibicarakan
saat kegiatan meeting berlangsung. Notulis.sering kali kerepotan dalam menuliskan
apa yang dibicarakan saat meeting karena peserta yang banyak. Jika hal tersebut
sering dilakukan, maka bisa mengakibatkan kesalahan dalam menuliskan apa yang
telah dibicarakan oleh peserta rapat sehingga akan menimbulkan kesulitan saat
sebuah notulen hendak dijadikan sebagai acuan permasalahan pada.rapat-rapat
selanjutnya. Oleh karenaitu,.peran notulis cukup penting,.sebab-apa yang ditulis
dapat dijadikan arsip atau dokumen yang dijadikan sebagai acuan atau pedoman
pada meeting selanjutnya.

Hal yang dilakukan ketika meeting berlangsung dengan menulis notulen rapat
bertujuan untuk menunjukan hasil rapat yang menentukan sebuah keputusan. Untuk

menghasilkan sebuah notulen yang optimal dan efektif secara terperinci dan
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terstruktur, Unit of Internal Communication PT Semen Indonesia (Persero) Thk.
(SIG) membuat template penulisan notulen yang disebut MoM (Minutes of
Meeting). MoM (Minutes of Meeting) ini dibuat dengan format terstruktur mulai
dari tanggal, waktu, tempat, agenda.dan peserta unit. perusahaan yang mengikuti
kegiatan meeting tersebut. Dibawahnya menggunakan tabel dengan format program
kerja yang dilaksanakan,lalu tindak lanjut dari program pekerjaan tersebut, siapa
yang menjadi P1€ (Person in Charge) dalam program yang dilaksanakan, dan target
yang disesuaikan. Hal ini menjadikan notulis lebih‘'mudah dalam menulis netulen
atau merangkum hasil diskusi pada kegiatan meeting berlangsung:

Berdasarkan latar belakang diatas, ‘maka Saya tertarik untuk melakukan
penelitian dengan judul “Penerapan MoM (Minutes of Meeting) pada rapat online
di PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG)”. Dengan dibuatnya template ini
diharapkan bisa membantu dalam pembuatan notulen secara efektif sebagai hasil
suatu keputusan dan hasil rapat yang lebih baik dan system penugasan karyawan

yang lebih tertata dan terstruktur.

1.2 Tujuan

Adapun tujuan umum dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini
meliputi :
a. Mengetahui bagaimana penerapan MoM (Minutes of Meeting) pada rapat
online di PT Semen Indonesia (Persero) Thk. (SIG)
b. Mengetahui hambatan dalam penulisan MoM (Minutes of Meeting) pada rapat
online di PT Semen.Indonesia (Persero) Thk. (SI1G)

1.3 Manfaat

Ada beberapa kegunaan baik bagi mahasiswa, Jurusan Administrasi Niaga
maupun instansi tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Adapun manfaat
yang diberikan adalah sebagai berikut :
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a.

a.

1.3.1 Bagi Mahasiswa

Meningkatkan wawasan serta ilmu pengetahuan bagi praktikan
terutama dalam bidang kemunikasivinternal.

Mengaplikasikan™ pengetahuan yang diperoleh.. praktikan dalam
pembelajarandi perkuliahan terhadap dunia kerja.

Memberikan pengalaman kerjaw.bagi mahasiswa agar mahasiswa
mampu siap dalam menempuh dunia usaha/kerja.

Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen dalam lingkungan kerja
yang sedang mahasiswa laksanakan.

Sarana untuk mengetahui tata cara pekerjaan yang sesungguhnya yang
ada disebuah perusahaan atau instansi.

1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga — PNJ

Sebagal suatu sarana untuk -mengembangkan ilmu pengetahuan
terutama ilmu pengetahuan dibidang komunikasi internal ke tahapan
yang lebih baik.

Diharapkan dapat terjadinya keselarasan antara kebutuhan keampuan
yang dibutuhkan di“dunia kerja dengan pembelajaran dan kurikulum

yang diterapkan di Jurusan Administrasi Niaga.

1.3.3 Bagi PT'Semen Indonesia (Persero) Tbhk (SIG)

Membantu tugas.dan pekerjaan yang ada di perusahaan.

Dapat memberikan bahan-masukan.positif-berupa ide-ide dan saran-
saran bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di
masa yang akan datang.

Mampu meningkatkan hubungan kemitraan dengan perguruan tinggi.
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1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Dalam penyusunan laporan ini, Penulis melaksanakan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan di PT Semen Indonesia (Persero) Tbk (SIG). Berikut adalah identitas

Lembaga tempat pelaksanaan Praktik-Kerja-L.apangan :

Nama Perusahaan : PT Semen Indonesia (Persero) Tbk(SIG)

Industri/Jasa : Produsen semen

Alamat ySouth Quarter, Tower A; Lt 19-20. JI. RA. Kartini Kav.
8, Cilandak Barat, Jakarta Selatan =12430

Website T www.sig.id

No. Telepon . + 622152611745

Pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangakan dilaksanakan selama 3 (tiga)
bulan yang terhitung mulai 1 Agustus sampai dengan 31 Oktober 2021 secara
WEFH (Work From Home). Waktu pelaksanaan tersebut telah disesuaikan dengan
kebijakan PT Semen Indonesia (Persero) Thk.(S1G).

1.5 Jadwal Kegiatan

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yang ditempatkan pada Unit
of Internal Communication dalam Department of Corporate Communication.
Adapun "kegiatan yang.dilakukan penulis selama kegiatan Praktik Kerja

Lapangan, diantaranya adalah sebagai berikut :

Tabel 1.1 Laporan Praktik'Kerja.LL.apangan Bulan Agustus

Bulan | Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan
Agustus | 2 Pembekalan mengenai Profil Dilakukan secara
Perusahaan dan pengumpulan online melalui Ms.
berkas yang harus diserahkan Teams
Rapat mengenai Progress Dilakukan secara
Dokumen Foto Internal Corpcomm | online melalui Ms.

Bersambung...
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Lanjutan Tabel 1.1

dan menulis Minutes of Meeting Teams dan Ms.
Word
3 Izin Vaksin
4 Virtual Launching Program Dilakukan secara
Strategic SIG dan.Faiheyo-Cement | online melalui
Company Jepang Zoom
5 Meeting Persiapan acara Srikandi Dilakukan secara
SIG online:melalui Ms.
Teams
6 Meeting Branding Material Unit Dilakukan secara
HC&GASS online melalui:Ms:
Teams
Mencatat Laporan Persiapan Dilakukan secara
Kegiatan Acara “A Call For online melalui Ms.
Srikandi SIG” yang disiapkan Teams dan Ms.
Internal Corpcomm Power Point
9 Meeting. mengenai Materi‘Corpsec Dilakukan secara
Agustus 2021 online melalui Ms.
Teams
10 Meeting mengenai Standarisasi Dilakukan secara
Pakaian Kerja Lapangan dan online melalui Ms.
menulis Minutes of Meeting Teams dan Ms.
Word
11 Tanggal Merah
12 Diskusi Persepsi Brand terhadap Dilakukan secara
Perkembangan Produk Digital online melalui Ms.
Teams
13 Meeting © mengenai  Koordinasi | Dilakukan secara
Corpcomm Xx CSR dan menulis | online melalui Ms.
Minutes ‘of Meeting Teams dan Ms.
Meeting mengenai Koordinasi Word
Mingguan Internal Corpcomm dan
menulis Minutes of Meeting
16 Meeting mengenai Koordinasi Dilakukan secara
Media.lnternal dan menulis online'melalui Ms.
Minutes of Meeting Teams dan Ms.
Word
17 Tanggal Merah
18 Meeting Presentasi Vendor | Dilakukan secara
Photographer dan menulis Minutes | online melalui Ms.
of Meeting Teams dan Ms.
Word

Bersambung...
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Lanjutan Tabel 1.1

Meeting Jingle/Mars SIG

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

19

Meeting mengenai Akhlak Event

Meeting dengan CSR
(MulaiBerubahDariRumah)
Meeting .« mengenai  Branding

SMILE dengan Kumparan

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Rekap Peserta Lomba Aktivasi
Foto Merdeka

Dilakukan'melalui
Ms. Excel

20

Meeting mengenai Internal
Progress Mingguan dan menulis
Minutes of Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams.dan Ms.
Word

Rapat Pengembangan Media
Internal dengan ICT

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Rekap Peserta Lomba Aktivasi
Foto Merdeka

Dilakukan melalui
Ms. Excel

23

Meeting mengenai
konten  harian/mingguan
Media Internal

perencanaan
untuk

Meeting mengenai Content Plan
Media @ Sosial ' dengan  Team
Eksternal

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Penilaian-Peserta Lomba: Aktivasi
Foto Merdeka

Dilakukan melalui
Ms. Excel

24

Meeting mengenai Visual
Pengumuman Pemenang-Dan
Daftar Foto Lomba Aktivasi Foto
Merdeka

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Merekap Foto Lomba Aktivasi
Foto.Merdeka Kedalam Google
Drive

Dilakukan melalui
Google Drive

25

Meeting Pendalaman Pembuatan
Jingle/Mars SIG

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

26

Penjelasan Materi Corporate
Communication (Internal dan
Eksternal) oleh pembimbing

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

27

Meeting mengenai Pendalaman

Dilakukan secara

Bersambung...
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Lanjutan Tabel 1.1

Pembuatan Jingle/Mars SIG
Internal Corpcomm dengan CKSB
dan menulis Minutes of Meeting

online melalui Ms.
Teams dan Ms.
Word

30

Meeting mengenai Koordinasi
#MulaiBerubahDariRumah
bersama Social Media Team dan
menulis' Minutes of Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams dan Ms.
Word

31

Review Logo SIGNAL - (SIG x
Kumparan) beserta
pengembangannya

Dilakukan melalui
Ms. Power:Point

Sumber : Data diolah, 2021

Tabel 1.2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September

Bulan Tanggal

Rincian Kegiatan

Keterangan

September | 1

Meeting mengenai FHCI Sosial
Media Ranger

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Izin Vaksin

Meeting mengenai kalendar SIG
2022

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Meeting membahas Logo Media
Internal dan Materi Rapat
Corpsec

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Meeting membahas Demo Virtual
Plant Tour dan.menulis Minutes
of Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams dan Ms. Word

Kompilasi materi Internal
Communication Week 4 Agustus

Dilakukan melalui
Ms. Power Point

Kompilasi materi Internal
Communication Week 1
September

Dilakukan melalui
Ms. Power Point

10

Meeting-mengenal Review Logo
SIGNAL - (SIG x Kumparan)
beserta pengembangannya dan
menulis menulis Minutes of
Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams dan Ms. Word

13

Meeting mengenai Koodinasi
Content Eksternal dan Internal
dan menulis Minutes of Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams dan Ms. Word

Bersambung...
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Lanjutan Tabel 1.2

14

Meeting bersama Tokotype
membahas Body Font Alt

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

15

Meeting mengenai Follow up
Merchandise Aktivasi MBDR

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

Meeting Mengenai Brief Jingle
SIG

Dilakukan secara
online'melalui Ms.
Teams

16

Meeting mengenai Aktivasi
dengan-Anak Usaha Cement
Making

Dilakukan secara
online melalui Ms:
Teams

17

Meeting mengenai SIG Brand
Assesment + Development
Proposal bersama MAkkiMakkKi

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

20

Diskusi mengenai Penyusunan
Laporan PKL dengan
pembimbing

Dilakukan secara
online melalui Whats

App

21

Meeting mengenai Brainstorming
Design Covid Kit

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

22

Meeting mengenai Team Gugus
Tugas Covid (Covid Ranger) dan
menulis Minutes of Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams dan Ms. Word

23

Webinar *Kurangi Food Waste
dari Rumah”

Dilakukan secara
online melalui Zoom

24

Workshop “Membuat Food Waste
dari Eco-Enzyme)

Dilakukan secara
online melalui Zoom

27

Persiapan Acara Aktivasi Learn
and Share “Mulai Berubah Dari
Rumah”

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

28

Briefing bersama Pembicara
Aktivasi Learn and Share “Mulai
Berubah Dari Rumah” dan
menulis Minutes of Meeting

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams:dan Ms. Word

29

Gladiresik Aktivasi Learn and
Share “Mulai Berubah Dari
Rumah”

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams

30

Aktivasi Learn and Share “Mulai
Berubah Dari Rumah” dan
menjadi presenter time keeper

Dilakukan secara
online melalui Ms.
Teams dan Whats
App Group
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Sumber : Data diolah, 2021

Tabel 1.3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober

10

Bulan | Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan
Oktober |1
4 Briefing dengan teman magang Dilakukan secara
baru dan perkenalan Corporate online melalui Zoom
Communication SIG
5 Meeting.mengenai Program Kerja | Dilakukan secara
BCS online melalui Ms.
Teams
6 Meeting mengenai Merchandise Dilakukan secara
Covid Kit bersama The Well online melalui Ms.
Wisher dan menulis‘Minutes of Teams dan Ms. Word
Meeting
7 Meeting mengenai Logo SIGNAL | Dilakukan secara
dan menulis Minutes of Meeting online melalui Ms.
Teams dan Ms. Word
8 Meeting mengenai Klarifikasi Dilakukan secara
Final dengan MakkiMakKi online melalui Zoom
11 Meeting mengenai Penentuan Logo | Dilakukan secara
SIGNAL online melalui Ms.
Teams
12 Meeting mengenai Kordinasi Dilakukan secara
Report Collaborators SAC x SIG online melalui Zoom
dan.menulis Minutes of Meeting dan Ms. Word
13 Meeting mengenai agenda GR - IG | Dilakukan secara
Live SIG x Sampahiasi online melalui Zoom
14 Menulis kalimat perilaku dan Dilakukan secara
afirmatit AKHLAK BUMN online Ms. Word
15
18 Meeting mengenai.Sosialisasi Dilakukan secara
Survey1CSl-.Department online melalui Ms.
Corporate Communication Teams
19 Sharing Laporan Magang Dilakukan secara
online melalui
WhatsApp
20 Tanggal Merah
21 Meeting mengenai agenda Sumpah | Dilakukan secara

Pemuda

online melalui Ms.

Bersambung...
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Lanjutan Tabel 1.3

11

Teams
22 Meeting mengenai Progress Dilakukan secara
Internal Communication online melalui Ms.
Teams
25 Membantu adik tingkat Dilakukan secara
Administrasi‘Bisnis yang offline di South
berkunjung ke office PT. Semen Quarter Towe A
Indonesia (Persero) Thk. Untuk
dokumentasi kegiatan Field Trip
2021
26 Meetingimengenai transfer Dilakukan secara
pekerjaan Mas Bonny karena online melalui Ms.
periode kerja bulan oktober Teams.dan Ms. Word
berakhirdan menulis Minutes of
Meeting
27 Memberikan CV dan NPWP Kak | Dilakukan secara
Danica Johanna kepada adik online melalui
tingkat Administrasi-Bisnis untuk | WhatsApp
keperluan pembicara pada kegiatan
Field Trip 2021
28 Meeting mengenai persiapan Live | Dilakukan secara
Instagram membahas tentang online melalui Ms.
Kurangi Food Waste dari Rumah Teams
Menulis Talking Point Instagram Dilakukan secara
Live online melalui Ms.
Word
29 Diskusi mengenai Laporan Magang | Dilakukan secara
dan izin pamit karena periode online melalui
magang telah selesai WhatsApp

Sumber : Data diolah, 2021
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Dari hasil Praktik Kerja Lapangan selama tigabulan di PT Semen Indonesia (Persero)
Tbk. (SIG) pada Unit of Internal .Communication dalam Department of Corporate
Communication, maka dapat_ditarik kesimpulan bahwa dalam prosedur. rapat online ini
dilakukan, seluruh karyawan maupun stakeholder menggunakan aplikasi-Micresoft Teams
yang menjadi perantara’komunikasi. Rapat online ini"merupakan kegiatan yang berlangsung
ketika memberi  informasi mengenai progress pekerjaan maupun kegiatan penting lainnya.
Kegiatan rapat online ini mempunyai nilai positif untuk karyawan karena tidak membutuhkan
tenaga.untuk berangkat ke kantor, hal ini menjadi kegiatan yang efisien dan efektif dalam
bekerja.

Kegiatan rapat online ini membutuhkan penulisan MoM (Minutes of Meeting) yang
merupakan dokumen tertulis yang dibuat-dengan jelas<dan rapi. Hasil MoM (Minutes of
Meeting) dapat digunakan sebagai guidance/panduan berdasarkan hasil kesepakatan dan untuk
menentukan dan mengingat langkah - langkah selanjutnya .yg harus: dilakukan sesuai
komitmen pada saat diskusi rapat, serta menjadi acuan dalam dokumentasi keputusan bersama.
Jadi, MoM (Minutes of Meeting) bisa digunakan sebagai dokumen legal karna ada hasil
putusan di dalamnya.

Penulis ‘mempunyal peran dalam penulisan._MoM (Minutes of Meeting) dan
membantu ‘keberlangsungan proses berjalannya rapat online. Dalam menulis MoM
(Minutes of Meeting), perlu fous:yang teliti dan' menyimak dengan baik dan benar
jalannya suatu. rapat agar tidak memberikan informasi yang salah. Selain itu,
diharapkan mengetahui susunan penulisan MoM (Minutes of Meeting) secara tepat agar

informasi yang tertera di dalam-dapat diterima dengan baik oleh-seluruh anggota.
4.2 Saran

Berdasarkan dari hasil pembahasan yang telah dijelaskan sebelumnya, penulis

menyampaikan mengenai beberapa hal masukan demi keberhasilan dikemudian hari,

52
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diantaranya :
a. Rapat online perlu di record untuk membantu penulis dalam menulis MoM

(Minutes of Meeting) dengan jelas dan rapi, karena penulis seringkali mendapatkan

gangguan signal ketika rapat berlangst Y\
b. Dalam menulis MoM (Mi ), perlu mendengarkan rekaman yang sudah
i rsebut hanya dapat dibuka de ggunakan Email

yang di beri

nag
tersebut

di record, akan tetap

maga
hasi

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 1 Curiculum Vitae

eydid yeH

LAMPIRAN

5

BULAN PURNAMA SARI

PROFIL

eyieyer Labap yiuyaaod yijiw exdideH S

1jn3 eAae) yninjas neje ueibeqas diynbuaw buele(ig °L

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Z01B-SEKARANG
D4 - ADMINISTRASI BISNIS TERAPAN

SMKE PUSAKA 1 JAKARTA
2015-2018
ADMIMISTRASI PERKANTORAN

—_— KEMAMPUAN

Jaquins ueyingafuaw uep uejwnjuesusw eduey

PENDIDIKAN —

SERTIFIKAT

SERTIFICAT

HANDLING

SERTIFIKAT

A

BMSP MAIL

BMSP TEMAGA
PEMASAR OPERASIOMNAL
PELAYAMAN

SIASI SARIAMAN DAN

JL DERMAGA MO B2 JMAKARTA
TisUR
BPURNAMASI@EMAIL COM

BULANPURMAMA

OE13 B761 289

c 83

— KEPANITIAAN

# STAFF PRODUKSI P

MEMGABI ANDES CHAPTER 4

STIE MALAM

KEAKRABAN ADMINISTRAS

PRAKTISI ADMIMNISTRAS g% I PAN [DKT
PEREANTORAN INDONESIA o STAFF
(Ul EOMPETENSI ADMIMISTRAS

ABLE MANMER COURSE IN TERAPAN (NOW 2019
MARGD CITY
PREAKTEKE KERIA LAPANGAMN PT

REKAYASA INDUSTRI
PELATIHAN BAHASA ING
01 UNIVERSITAS DARMA

PERSADA

FINANCE

FINAMNCE

KOMUMIKASI INTERNAL
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 3 Surat Panggilan Kerja Praktik

SIG

T BS0ASM.1S/SUP/S0032582//2000/07.2021

Nomar
Lamp.
Perihal

N

Bemon ndenesio (Porsors) This, P €2 21526174 &
uth Guarter Tower & Lt 19-20 f. 2 X1526176
JI. RA Kartini Kavw. 8. Jakarta Selstan 12430, Indonesia

Rf74203200/002-3

: Panggilan Kerja Praktek

Kepada Yth.
Titik Purwinarli, 5.50s, M.Pd

Kelua Jurusan Administrasi Niaga
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

Menunjuk Surat Saudara Mo: 03/PL3.11/0A2021 tanggal 24 June 2021, Perihal: Permohanan ijin
Kerja Praktek, dengan inl kami beritahukan bahwa kami dapat menerima mahasiswafsiswa saudara
atas nama:

No. NAMA NIM JURUSAN

1 Bulan Purnama Sari 1805421007 Administrasi Niaga/Administri
Unituk melakukan Kerja Praktek di PT Semen Indonesia (Persero) Thk, Penempatan Pabrik Jakarta

di unit kerja Unit of Internal Communication dengan ketentuan sbi :

1. Setiap mahasiswafsiswa yang melakukan Kerja Praktek harus dilkutsertakan dalam Asuransi
Kecelakaan kerja oleh Institusi ybs .

2. Kerja Praktek dilaksanakan mulal tanggal 02 August 2021 sd. 31 October 2021

3. Perusahaan tidak menyediakan sarana akomodas! [penginapan) & transportasi.

4. Mahasiswa/siswa tersebut di atas diharapkan kehadirannya pada :

* Harl/Tanggal Senin, 02 August 2021

= Pukul 0730 WIB sd. Selesal
* Tempat Teams Meeting

{Informasl link dan 1D Zoom memyusul)
* ACATE Pengarahan online dar Perusahaan

« Mengirimkan emall dengan melampirkan :
1. Kartu Tanda Pelajar/Mahasiswa (KTP) sebanyak 1 (satu) lembar.
2, Polis Asurans| Kecelakaan Kerja/Kesehatan sebanyak 1 (satu) lembar,
3, Surat Keterangan Sehat darl Rumah Sakit dan menyatakan bebas COVID-19,
4. Pas foto berwarna ukuran 2ud sebanyak 2 (dua) lembar,
5. Surat Panggilan dan Dokumen Pendukung.

Demikian atas perhatian Saudara kami sarmpalkan terima kasih,

Grasik, 27 July 2021

PT Semen Indonesia WP.I'SEFD} Thk
An. Direksl,

Sof LAD Operational & Certifico

SIE. :’}{z,'__

ACHMAD SIRRUL ATHO', 5T

. NN

A
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Lampiran 4 Surat Keterangan Selesai PKL
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F/26203200/004-15.3

SURAT KETERANGAN

0000782/SM.15/KET/50056664/2000/12.2021

eyieyer uabap yiuyaijod uizi eduey

Direksi PT Semen Indonesia (Persero) Thk dengan ini menerangkan bahwa :

1jn3 eAae) yninjas neje ueibeqas diynbuaw buele(ig °L

Nama Mahasiswa : Bulan Purnama Sari

= No. Induk Mahasiswa  : 1805421007

5 Jurusan : Adminitrasi Niaga
Universitas : Politeknik Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Kerja Praktek di unit kerja Unit of Internal Communication, selama 3 bulan, mulai
tanggal : 01 Agustus 2021 s.d 31 Oktober 2021.

Demikian Surat Keterangan ini untuk digunakan sebagaimana mestinya.

N
=
S 3
e s
‘nlﬂ
s
3 =
m T
5 o
a 3
i g
Q.
2 8
3!"
= 3
=
c
Q.
o 2
2 5
g::
3 B
T T
o 0
o 2
o
3 @
< o
o
£ 3
w <
m
o3
o Q
Q s
8 9
ot
m-‘
Cad
©
c o
w -
g
52
=
=2
o
2 a
e 0
s =
-, e
c o
e
o
-
g

o
®
3
(=1
£
=
o
o
3
=y
3
s
£
5
(=g
£
Eal
B
o
®
5
(=5
5
7=
o
3
T
o
3
2
o
=,
o
3
T
o
3
()
=
Y]
3
=]
®
S
=
2
=
g
o
3
B
F
T
o
S
£
n
o
3
o
o
g
o
2
S
£
3
o
=
-
=]
=
=
o
()
c
(=2
=
-]
=
o
=]
wv
£
o
[ d
£
3
]
w
a
o
=

Jaquins ueyingafuaw uep uejwnjuesusw eduey

w

2. Tuban, 27 Desember 2021

& PT Semen Indonesia (Persero) Thk
s A.n. Direksi

o SM of L&D Operational & Certification
® M

=]

-~

=

==

S

o IRRUL ATHO'ST.

T

=

=

59



eydid yeH

eyieyer Labap yiuyaaod yijiw exdideH S

eyeyer 1abap yiuyaiijod uiz) eduey

1jn3 eA1ey ynin|as neje ueibeqas yelAueqiadwaw uep uejwnwnbusw Buese|iq 'z
ejieyer Labap yiuyaijod Jefem Buek uebunuaday ueyibniaw yepn uediynbuad *q

*yejesew njens uenefupn neje yi31) uesjjnuad ‘uesode] uesynuad ‘yejwj efiey uesynuad ‘ ueipuad ‘ueyipipuad uebupuada) ynjun efuey uedpnbuad e

s

undede ynjuaq wejep |
Jaquins ueyingaiusw uep ueywnjueduaw edue; (Ul sijn) eAie)y yninjas neje ueibeqas diynbuaw buelejiq °L

Lampiran 5 Dokumentasi PKL

Transfer Pekerjaan Unit of Internal Comm

m & % Leave

A Recording has started. This meeting is being recorded. By joining, you are giving consent for this meeting to be recorded. Privacy policy Dismiss

Y © O

SUYONO, b DANICAJO... & ib (Guest BONNY PRIMA HENDRAW. B

ZAINALARL.. % Margono E £ GEMILANG L Y AL MUHTAR %,

pel Type here to search

Meeting in "General"

Request control ) [T

. e @ @ e o
Q

. . Invite someone or dial a number
GEMILANG .. & DANICA JOHA BONNY PRI.. W ZAINAL ARIFIN, ALIMUHTAR & SUYONO, SE. &

[ Share invite

= In this meeting (7}

@ Bulan Purnama (Guest)
@ ALl MUHTAR

@ BONNY PRIMA SRIWUAYA, SE.

(Q) OHANNA SILAHO...

Q GEMILANG ANDRIYANTI ROB...

@ SUYCNO, SE.

e Type here to search

05,
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Lampiran 6 Daftar Penilaian PKL Mahasiswa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UL Depok 16425

Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :hitpe/'www.pnj.acad  e-pos : humasiapn) acid

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2021/2022
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa : Bulan Pumama Sari

MIM - 1805421007
Tempat PKL : PT Semen Indonesia (Persero) Thi.
Waktu 1 Agustus 2021 = 31 Oklober 2021

Petunjuk Pengisian :- Berilah tanda cek (v ) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10,
yang menunjukkan fingkat kompetensi mahasiswa prakiek kerja lapangan.

MILAI

Mo | KOMPONEMN YANG DINILAI T2 T3Ta 56718130 KETERANGAN

1 Kemampuan beradaptasi dengan 4 Bulan mampu

2 lingkungan d beradaptasi
Keterampilan dalam menjalankan tugas : J dengan cepat dan
a) Kesesuaian dengan instruksi J baik di lingkungan
b) Kualitas hasil pakerjaan J kerja sera
c) HKelepatan wakiu J menyesuaikan
d) Kemampuan memecahkan masalah instruksi kerja.

3 Tanggung Jawab terhadap tugas J | Sangat baik.
Inisiatif dan kreativitas J Panuh insiatif.

5 Homunikasi Bulan sangat
a) Bekerja dalam kelompok (kerja sama) J friendly dan mudah
b) Hubungan dengan atasan J berkomunikasi
c) Hubungan dengan rekan kerja J dengan team di
d) Hubungan dengan bawahan J internal SIG.
8) Hubungan dengan relasi

5] Kedisiplinan J Sangat disiplin.

T Kemandirian J Sangat mandiri

a Sikap potensial ; Bulan sangat
a) Sikap menghadapi pekerjaan J professional di
b) Disiplin kerja J dalam pekerjaan
c) Loyalitaskesatiaan J dan meamiliki
d) Semangal/molivasi kerja J molivasi kerja yang
&) Penampilan J tinggi.
Taotal Nilai 8| 180
Nilai rata-rata 9.54

PT Semen Indonesia (Persero) Thi.

Danica'Jofianna Silahooy, S.M., CHCM.
Jr Internal Communication Officer (Spv)
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Komentar tentang iugas yang telah dikerjakan : i
Setiap mengikuti kegiatan meeting, lebih banyak tahu mengenai project yang dikerjakan oleh Unit I
Internal Communication di SIG N

Hambatan-hambatan yang tefah ditemui dalam pekerjaan
Karena pelaksanaan PKL ini di lakukan secara work from home (WFH), kendala yang sering kali
terjadi adalah connecting pada signal saat mengikuti kegiatan kegiatan yang bersifat online.

Komentar pembimbing di perusahaan :

Mahasiswa mampu beradaptasi dengan lingkungan kerja yang bamnu di SIG terutama dengan metode
kerja secara work from home (WFH). Hal ini diyakini memberikan pengalaman yang berbeda
dibandingkan kondisi offing, namun ybs mampu manyésuaikan diri. Seluruh tugas dapat dikerjakan
secara onling dengan reparting tepat waktu dan baik.

I
)
*
o
N — - -
! = & S Lampiran 7 Format Laporan Harian Bulan Agustus
OrpePx &
o
55532 3
3 =23 =
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o 'S > = Mama Mahasiswa : Bulan Pumama Sari MIM : 1805421007
= 5 8 8 Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan
E :’r g ) MNama Perusahaan : PT Semen Indonesia (Persero) Thi.
3 n -
T T E —~ Tugas yang telah direncanakan :
2 s £ ) 1. Meeting arrangment, menyusun draft MoM (minutes of meating) A
S g’ c = 2. Analisa meeting recording, penyusunan MoM final R
‘3 g g g. 3. Administrasi content media untuk penyusunan wording/narasi AN
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1. Membaniu mengkoordinasi adik tingkat Administrasi Bisnis dalam berkunjung ke Office South |
Quarter

Komentar tentang fugas yang telah dikerjakan : |
Dalam menyusun MoM (minutes of meeting) periu adanya fokus dalam menulis, periu N N
mendengarkan recording untuk memfinalisasi MoM (minutes of meeting) tersebut »

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan

Hambatan dalam menulis MoM (minutes of meeting) pada saat mendengarkan recording yang di N |
rekam oleh pihak Intermal periu adanya access permission dengan menggunakan email yang sudah N N
di buat parusahaan, sedangkan anak magang tidak di khususkan pembuatan amail tersebut Y 3

Komentar pembimbing di perusahaan : f
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5 Mahasiswa mampu mengerjakan tugas yang diberikan dengan baik. Dan yang menjadi point
o keunggulan utama adalah ybs mempunyal inisialif yang tinggi dalam memfollowup pekerjaan, akdtif
o dan mampu manyelesaikan tugas lepat wakiu.
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2. Pembimbing
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Lampiran 9 Format Laporan Harian Bulan Oktober

Halaman 3
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
Dl 151 OLEH MAHASISWA
Minggu ke : 1 =4 Oktober Dari Tanggal : 1s.d. 31 Okiober 2021
Mama Mahasiswa : Bulan Pumama Sari MM 1 1805421007
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT Semen Indonesia (Persero) Thi.

Tugas yang teiah direncanakan :

1. Mesting arrangment, menyusun draft MoM (minutes of meeting)

2. Analisa meeting recording, penyusunan MobM final

3. Rapat Unit Kerja bulanan, menyiapkan materi rapat, collecting dari seluruh personil

4. Membanitu mengkoordinasi adik tingkat Administrasi Bisnis dalam berkunjung ke Office South
Quarter

Rencana tugas berikutnya :
1. Pelaksanaan Magang tefah selesai sehingga lidak ada tugas yang dilakukan selanjutnya

Komentar tentang tugas yang lelah dikerjakan :
Dapat berkunjung ke Office di South Quarter sehingga ada pengalaman secara real dan melihat
bagaimana keadaan Office

Hambatan-nambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan

Sejauh ini hambatan masih pada connecting signal, sehingga ketika kegiatan mesting berfangsung
sering terputus

Komantar pembimbing di perusahaan :

Mahasiswa semakin aktf teriibat dalam kegiatan intemal Perusahaan, dapatl diandalkan untuk

memimpin suatu kegiatan dan bertanggung jawab. Mampu menyelesaikan tugas dengan baik dan
update terhadap keilmuan di unit kerja.

Jakarna, 5 November 2021
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=
nica Johanna Si M. CHCM (Bulan Pumama Sari)
Jr Internal Communication Officer (Spv) Mahasiswa

cc : 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 10 Penilaian Kompetensi Bagian |

Halaman 4

I. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Prakiek Kerja Lapangan)

1. Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama prakiek
kerja di perusahaan saudara
- Meeting arrangment, menyusun draft MoM (minutes of meeting)
- Analisa meeting recording, penyusunan Mol final
- Administrasi content media untuk penyusunan wording/narasi
- Rapat Unit Kerja bulanan, menyiapkan materi rapat, collecting dari seluruh personil

2. Jenis pakerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami 7
- Administrasi
- Conducting meeting
- Penyusunan materi rapat pada Mc Ppt
- Pekerjaan kreatif

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurna ?
- Penyusunan content plan perfu ditingkatikan

4. Jenis pakerjaan apa sajakah yang tidak dapat dilakukan oleh mahasiswa kami 7
- Analisa budgeting unit kerja (confidential dan terbatas untuk karyawan induk SIG)

5. Manurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan kaprofesionalannya 7
Misainya dalam mengatur wakiu, mengerjakan pekerjaan-pakeraannya, membuat
laporan kerjfa harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini 7
- Mahasiswa akiif untuk memfollow up assignments satiap hari
- Mahasiswa mampunyai hubungan yang baik dengan setiap parsonil
- Mahasiswa sangat professional di dalam pekeraan dan berinteraksi
- Mempunyai samangat yang kuat untuk belajar

Jakarta, 5 November 2021

Danica Johanna Silahooy, S M., CHCM
Jr Internal Cornmunication Officer (Spv)
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Lampiran 11 Penilaian Kompetensi Bagian |1

Il. Pendapat atau saran Bapak/lbu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran
di Politelcnik.

1

. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Adminisirasi Miaga ?
- Communication Skill

- Basic IT

- Bahasa Asing (English, Mandarin, eic)

. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan

Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Miaga ?
- Umum, general (kebijakan pemerintahan, strukiur)
- Business development

. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/lbu tentang hubungan

sesama karyawan dan tamu ?

Sikap terhadap atasan :
- Harrnat
- Terbuka untuk gagasan dan ide

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat
- Baling menghargai
- Friendly, helpful

Sikap terhadap bawahan :
- Tegas
- Mengayomi

. Afuran-aturan apa sajakah yang diberiakukan di kantor Bapak/lbu, sehubungan

pakaian para karyawan 7

- Pakaian bebas, rapi, sopan (boleh menggunakan jeans, sneakers)

- Selalu membawa ID card karyawan sebagai tanda pengenal dan akses printer
- Di pabrik diharuskan mengénakan perlengkapan K3

. Bagaimana menurut Bapak/lbu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para

karyawan 7

- Karyawan diwajibkan barpakaian professional, menyesuaikan kondisi dan situasi
- Rapi dan wangi

- Jika menggunakan blazer dan jas harus mengerni aturan professional look
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Halsrman 6

¥th. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.g. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWAI
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022
Mo | Mama Mahasiswa NIM BULAN : Agustus [FOTAL Kelerangan
01 |02 J0 o (05 (08 (0T joa e [ i1 (12 3 e sl el 17 e) ezl e e asle pr e paopl |HIAIS] )
1 |Bulan Pumama Sari 1805421007 Ml [ HH] i I H H - H - HH |19 1
2
3
4
N~
5 ©
6
Keterangan : Catatan : Jakarta, 5 November 2021
H = Hadir 3 Agustus izin vaksin dosis ke-1
A = Absen 10 dan 17 Agustus merupakan Hari Libur Nasional

S = Sakit oy e .
| = lzin m_&r 5 DN Wire

Jr Internal Communication Officer (Spv)

Prakick Kera Lapangas

Lampiran 12 Daftar Hadir Bulan Agustus

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
MNEGERI
JAKARTA



Halsman 7

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.g. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWAJI
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS

TAHUN AKADEMIK 2021/2022
BULAN : September [TOTAL
Mo | Mama Mahasiswa NIM v Keterangan
o1 o2 a0 o5 (06 (o7 joa joa fvo 11 iz s e ps| el i) el e jeole e s faa fos e o7 e ool | M A (S]]
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Keterangan : Catatan : Jakarta, 5 Movember 2021
H = Hadir 2 September izin vaksin dosis ke-2 ’
A = Absen
S = Sakit

| = lzin

Jr Internal Communication Officer (Spv)

Prakick Kers Lapangan

Lampiran 13 Daftar Hadir Bulan September

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
MNEGERI
JAKARTA



Halsrman 8

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
c.q. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWAJI
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022
BULAN : Oktober [TOTAL
Mo | Mama Mahasiswa MNIM Kelerangan
Jot [0 fo |0 05 (0@ (o jos joa 1o fi1 12 |13 [ 1] 6] 17| 18] 1efeole |22 [2a (ae a5 e for s eafsoju |H | A | S ]
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Keterangan : Catatan . Jakarta, 5 November 2021
H = Hadir 19 Oktober merupakan Hari Libur Nasional
A = Absen

S = Sakit +r !
| = lzin m_@ 3.5_,,_,,.?.,

lanica Johanna Silahooy, S M., CHCM

Jr Internal Communication Officer (Spv)

Prakick Kema Lapangan

Lampiran 14 Daftar Hadir Bulan Oktober

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
MNEGERI
JAKARTA
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