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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
1.1 Latar Belakang Kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan bagian integral dari kurikulum 

pendidikan vokasi di Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) yang dirancang untuk 

menjembatani teori akademik dengan praktik profesional. Sebagai mahasiswa 

Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional 

(BISPRO), penulis melaksanakan PKL pada semester enam sebagai bentuk 

penguatan kompetensi melalui pengalaman langsung di lingkungan kerja nyata 

sebelum menyelesaikan studi. 

 

Dalam program studi BISPRO, mahasiswa dibekali dengan berbagai 

keterampilan yang berfokus pada penggunaan bahasa Inggris dalam konteks 

profesional, termasuk kemampuan komunikasi tertulis, lisan, serta pemahaman 

terhadap format dan konvensi dokumen bisnis. Praktik komunikasi profesional 

tersebut menjadi lebih beragam dan dinamis ketika diterapkan dalam organisasi 

pemerintah yang melibatkan interaksi multilateral dan kegiatan diplomatik. 

 

Penulis memilih Kementerian Komunikasi dan Digital (KOMDIGI) sebagai 

lokasi PKL karena instansi ini memberikan kesempatan untuk berkontribusi 

langsung dalam berbagai kegiatan administratif berskala nasional dan 

internasional. Salah satu kegiatan utama yang dijalankan penulis adalah 

penyusunan notulensi rapat resmi. Notulensi tersebut mencakup berbagai 

jenis rapat, seperti rapat internal kementerian, rapat koordinasi lintas instansi, 

serta forum internasional seperti ASEAN Digital Senior Officials Meeting 

(ADGSOM). Kegiatan ini menuntut ketelitian dalam mendengarkan, kepekaan 

terhadap poin-poin penting, dan kemampuan menyusun catatan menjadi 

dokumen resmi yang sistematis dan mudah dipahami. 
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Selain itu, kegiatan penyusunan notulensi rapat memberikan ruang bagi penulis 

untuk menerapkan keterampilan komunikasi tertulis, baik dalam bahasa 

Indonesia maupun bahasa Inggris, tergantung pada kebutuhan forum. 

Pengalaman ini memperluas pemahaman penulis mengenai praktik komunikasi 

profesional di lingkungan instansi, serta mengasah kemampuan untuk 

menyusun dokumen yang relevan dengan standar kelembagaan dan konteks 

diplomatik. Dengan demikian, pelaksanaan PKL ini sejalan dengan amanat 

Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi dan Standar 

Nasional Pendidikan Tinggi, serta menjadi wadah yang efektif untuk 

mengaplikasikan pembelajaran secara nyata di dunia kerja. 

 

1.2 Ruang Lingkup Kegiatan 

Kegiatan PKL ini dilaksanakan di KOMDIGI, sebuah instansi pemerintah yang 

memiliki peran strategis dalam pengelolaan komunikasi, informasi publik, dan 

kerja sama digital, baik di tingkat nasional maupun internasional. Selama 

menjalani PKL, penulis ditempatkan pada Pusat Kerja Sama Internasional 

(PUSKI), bagian yang menangani kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan 

penyelenggaraan forum internasional, penyusunan dokumen kerja sama, serta 

kegiatan administratif internal, di mana keterampilan komunikasi tertulis 

sangat dibutuhkan dalam berbagai kegiatan resmi. 

 

Ruang lingkup kegiatan yang dilakukan penulis selama PKL mencakup 

beberapa aspek administratif, namun difokuskan pada penyusunan notulensi 

rapat. Penulis berperan dalam mencatat jalannya rapat, menyusun poin-poin 

penting diskusi, serta menyunting hasil catatan agar sesuai dengan format 

dokumen resmi instansi. Notulensi tersebut dibuat untuk berbagai jenis rapat, 

seperti rapat internal kementerian, rapat koordinasi antar instansi, serta forum 

internasional seperti ADGSOM. Meskipun beberapa materi rapat disampaikan 

dalam bahasa Inggris, seluruh notulensi yang disusun penulis menggunakan 

bahasa Indonesia sesuai standar dokumen resmi instansi. 
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Dalam laporan ini, penulis akan memfokuskan pembahasan pada kegiatan 

penyusunan notulensi rapat sebagai bentuk penerapan keterampilan 

komunikasi tertulis di lingkungan profesional. Kegiatan ini dipilih karena 

mewakili kemampuan inti yang telah dipelajari selama perkuliahan, sekaligus 

memberikan tantangan nyata dalam hal ketepatan bahasa, kejelasan informasi, 

dan tanggung jawab terhadap akurasi dokumentasi resmi. Dengan fokus 

tersebut, laporan ini diharapkan mampu memberikan gambaran komprehensif 

mengenai penerapan komunikasi bisnis tertulis dalam praktik kerja nyata di 

lingkungan pemerintahan. 

 

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

PKL ini berlangsung selama empat bulan, mulai dari 3 Maret 2025 hingga 9 Juli 

2025. Seluruh kegiatan dilakukan secara onsite sesuai dengan kebijakan instansi 

terkait. 

• Waktu : 3 Maret – 9 Juli 2025 

• Instansi : Kementerian Komunikasi dan Digital (KOMDIGI) 

• Alamat : Jl. Medan Merdeka Barat No.9 2, RT.2/RW.3, Gambir, 

Kecamatan Gambir, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus 

Ibukota Jakarta 10110 

• Website : komdigi.go.id 

 

1.4 Tujuan dan Manfaat 

1.4.1 Tujuan 

Tujuan dari pelaksanaan PKL ini meliputi: 

• Menerapkan keterampilan komunikasi tertulis dalam konteks formal 

melalui penyusunan notulensi rapat di instansi pemerintahan. 

• Menguasai terminologi khusus di bidang komunikasi digital 

• Mempersiapkan mahasiswa untuk berkarier di bidang linguistik 

terapan, khususnya dalam lingkungan pemerintahan dan organisasi 

internasional. 

https://www.komdigi.go.id/
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• Mengaplikasikan teori komunikasi bisnis yang telah dipelajari di 

perkuliahan dalam konteks profesional. 

• Memenuhi komponen pembelajaran praktikum dalam kurikulum 

Program Studi BISPRO PNJ. 

1.4.2 Manfaat 

Laporan PKL ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut: 

• Memperdalam pemahaman tentang istilah teknis dan gaya bahasa 

formal dalam dokumen resmi pemerintahan dan forum multilateral. 

• Mengembangkan keterampilan komunikasi tertulis yang presisi 

dengan mempertimbangkan nuansa diplomasi dan kebijakan publik. 

• Melatih profesionalisme kerja melalui keterlibatan langsung dalam 

penyelenggaraan acara strategis tingkat regional. 

• Memberikan pengalaman nyata dalam menghadapi tantangan 

komunikasi lintas budaya di tingkat internasional. 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Melalui pelaksanaan PKL di KOMDIGI, penulis mendapatkan pengalaman 

berharga dalam dunia kerja profesional, khususnya dalam bidang komunikasi 

tertulis. Pengalaman ini memberikan pemahaman yang lebih luas tentang 

praktik penyusunan dokumen resmi di lingkungan pemerintahan serta 

meningkatkan kesadaran akan pentingnya akurasi, ketelitian, dan penggunaan 

bahasa formal. 

 

Adapun beberapa kesimpulan utama dari pelaksanaan PKL ini adalah: 

1. PKL sebagai pengalaman kerja di lingkungan instansi pemerintahan: 

• PKL memberikan kesempatan bagi penulis untuk memahami lebih 

dalam bagaimana instansi pemerintah bekerja, khususnya dalam hal 

komunikasi antar unit dan dokumentasi formal. 

• Melalui tugas penyusunan notulensi rapat, penulis memahami 

pentingnya ketepatan informasi, konsistensi format, dan penggunaan 

gaya bahasa resmi dalam setiap dokumen yang ditujukan kepada 

pimpinan. 

• Pengalaman ini juga memberikan wawasan mengenai alur komunikasi 

kelembagaan dan proses administratif dalam penyelenggaraan kerja 

sama, baik nasional maupun internasional. 

2. Pengembangan keterampilan dan profesionalisme: 

• Penulis mengembangkan keterampilan dalam mencatat informasi secara 

real-time, mengolah rekaman rapat, serta menyusun dokumen 

berdasarkan format baku nodin. 

• Penulis juga belajar menyesuaikan gaya bahasa dengan standar instansi, 

meningkatkan ketelitian dalam penulisan, serta menggunakan software 

bantu seperti transkripsi otomatis untuk mendukung akurasi kerja. 
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• PKL ini mendorong penulis untuk bekerja secara mandiri sekaligus 

berkolaborasi dengan pembimbing dan rekan kerja, sehingga 

membentuk sikap kerja yang lebih profesional dan bertanggung jawab. 

3. Kesiapan menghadapi dunia kerja: 

• Pengalaman selama PKL membekali penulis dengan keterampilan 

praktis yang relevan dengan bidang keahlian, terutama dalam menyusun 

dokumen resmi dan memahami dinamika kerja dalam instansi 

pemerintahan. 

• Penulis menjadi lebih siap dalam menghadapi tuntutan kerja, termasuk 

tenggat waktu, komunikasi formal, dan ekspektasi atasan terhadap 

kualitas dokumen yang disusun. 

• Selain itu, pengalaman ini membangun rasa percaya diri penulis dalam 

menyelesaikan tugas secara profesional serta meningkatkan kesiapan 

mental untuk beradaptasi di dunia kerja setelah lulus. 

 

4.2 Saran 

Berdasarkan pengalaman selama menjalani praktik kerja lapangan di 

KOMDIGI, penulis mengidentifikasi beberapa aspek yang dapat ditingkatkan 

guna mendukung kelancaran proses kerja di lingkungan instansi serta 

memberikan pengalaman yang lebih optimal bagi peserta PKL di masa 

mendatang. 

 

Berikut adalah saran-saran yang dapat dipertimbangkan: 

1. Peningkatan pengenalan sistem kerja di awal masa PKL 

Penulis menyarankan agar instansi dapat memberikan orientasi atau 

pembekalan teknis secara lebih menyeluruh kepada peserta PKL di awal 

penempatan. Penjelasan terkait struktur organisasi, alur komunikasi, serta 

contoh dokumen seperti Nota Dinas akan sangat membantu peserta untuk 

memahami ruang lingkup tugas dan mempercepat proses adaptasi di 

lingkungan kerja pemerintahan. 
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2. Penyediaan akses referensi penulisan dokumen resmi 

Penulis menyarankan agar peserta PKL diberikan akses terhadap pedoman 

atau arsip dokumen resmi yang telah disusun sebelumnya sebagai referensi. 

Hal ini akan sangat berguna dalam memahami standar kebahasaan, gaya 

penulisan, dan format yang digunakan dalam penyusunan notulensi atau 

dokumen lainnya, sehingga peserta dapat menghasilkan output yang lebih 

sesuai sejak awal. 

 

3. Peningkatan intensitas bimbingan dan umpan balik 

Penulis mengapresiasi arahan dan bimbingan yang telah diberikan selama 

PKL. Namun, akan sangat membantu apabila pembimbing dapat secara 

rutin memberikan evaluasi atau umpan balik secara langsung terhadap hasil 

kerja peserta. Umpan balik yang cepat dan jelas akan mempercepat proses 

belajar serta meningkatkan kualitas tugas-tugas yang diselesaikan. 

 

4. Pemanfaatan teknologi penunjang secara maksimal 

Melihat peran teknologi yang cukup dominan dalam mendukung proses 

pencatatan dan penyusunan notulensi, penulis menyarankan agar instansi 

mempertimbangkan penggunaan tools tambahan seperti speech-to-text yang 

lebih akurat, sistem manajemen arsip digital, atau platform kolaboratif yang 

dapat membantu efisiensi kerja, baik bagi peserta PKL maupun staf internal. 

 

5. Rekomendasi bagi peserta PKL selanjutnya 

Penulis menyarankan kepada peserta PKL berikutnya untuk 

mempersiapkan diri dalam aspek ketelitian, kemampuan mencatat cepat, 

dan penguasaan bahasa formal sejak sebelum masa PKL dimulai. 

Pengalaman di instansi pemerintahan seperti KOMDIGI menuntut 

kedisiplinan tinggi, kemampuan menyesuaikan diri dengan ritme kerja 

birokrasi, serta tanggung jawab dalam menghasilkan dokumen yang dapat 

dipertanggungjawabkan secara administratif. 
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Dengan menerapkan saran-saran ini, diharapkan proses pelaksanaan PKL dapat 

berjalan lebih efektif dan optimal, serta mampu memberikan manfaat yang 

maksimal baik bagi instansi maupun peserta PKL. Pengalaman yang diperoleh 

tidak hanya membekali peserta dengan keterampilan teknis, tetapi juga 

membuka wawasan tentang dinamika kerja di lingkungan pemerintahan secara 

lebih nyata. 
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