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PRAKATA 
 

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan 

rahmat dan Karunia-Nya sehingga laporan PKL ini dapat diselesaikan dengan baik. 

Laporan ini merupakan bentuk pertanggungjawaban atas pelaksanaan PKL di 

Kementerian PPN/BAPPENAS, khususnya pada Biro Hubungan Masyarakat, 

Kearsipan, dan Tata Usaha Pimpinan. Penulis menyampaikan terima kasih dan 

penghargaan setinggi-tingginya kepada: 

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

Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional; 

2. Bapak Taufik Eryadi Abdillah S.S., M.Hum, selaku dosen pembimbing 

yang telah memberikan arahan, masukan, dan bimbingan selama proses 

penyusunan laporan PKL; 

3. Bapak Sabin RM, selaku pembimbing Industri di Biro Hubungan 

Masyarakat, Kearsipan, dan Tata Usaha Pimpinan yang telah membimbing 

penulis secara langsung selama pelaksanaan PKL; 

4. Staf dan teman-teman di Kementerian PPN/BAPPENAS, yang telah 

membantu, memberikan arahan serta mendukung selama pelaksanaan PKL; 

5. Orang Tua, atas segala doa, dukungan, dan kasih sayang yang tiada henti 

dalam setiap langkah penulis. 

 
Penulis menyadari bahwa laporan PKL ini masih memiliki kekurangan. Oleh 

karena itu, saran dan masukan yang membangun sangat penulis harapkan untuk 

perbaikan di masa mendatang. Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat bagi 

semua pihak yang membacanya dan menjadi pengalaman berharga dalam 

perjalanan akademik dan profesional penulis. 

Jakarta, 17 Desember 2025 

 

 

Lailatul Nazila 
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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang  

Politeknik Negeri Jakarta (PNJ) merupakan lembaga pendidikan tinggi diploma 

yang didirikan untuk memenuhi kebutuhan Sumber Daya Masyarakat (SDM) 

profesional di industri, baik industri jasa maupun industri manufaktur. Lulusan PNJ 

ditujukan untuk memiliki keterampilan yang dibutuhkan untuk dunia industri. 

Dengan tujuan membekali mahasiswa dengan keterampilan yang sesuai dengan 

kebutuhan dunia kerja, PNJ mewajibkan mahasiswa untuk mengikuti program 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) atau magang. PKL merupakan kegiatan yang 

diselenggarakan oleh PNJ agar mahasiswa mendapatkan pengalaman di dunia kerja 

atau di industri langsung dengan durasi PKL selama satu semester atau setara 

dengan 20 SKS. Program ini bertujuan untuk menghubungkan teori yang dipelajari 

di perkuliahan dengan praktik di industri dengan memberikan kesempatan bagi 

mahasiswa untuk memilih industri atau instansi pemerintah yang relevan dengan 

minat mahasiswa masing-masing.  

 

Salah satu program studi yang secara aktif melaksanakan program PKL adalah 

Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional (BISPRO). 

Program studi ini merupakan program studi yang berada di bawah jurusan 

Administrasi Niaga dan dirancang untuk menghasilkan lulusan yang memiliki 

keahlian dalam penerjemahan, komunikasi bisnis, dan administrasi dalam berbagai 

bidang profesional. Dengan kurikulum yang lebih banyak menekankan praktik 

dibanding teori, mahasiswa BISPRO diharapkan dapat langsung beradaptasi di 

lingkungan kerja.  

 

Sebagai bagian dari program PKL, mahasiswa BISPRO dapat menjalani magang di 

berbagai industri, instansi pemerintah, atau perusahaan yang berkaitan dengan 

bidang penerjemahan. Oleh karena itu, penulis memilih melakukan kegiatan PKL 
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di Biro Hubungan Masyarakat, Kearsipan, dan Tata Usaha Pimpinan Kementerian 

PPN/BAPPENAS. Di instansi ini, penulis bertugas dalam kegiatan administrasi 

persuratan. Persuratan memiliki peran yang sangat penting dalam instansi 

pemerintah, karena menjadi sarana utama dalam menyampaikan informasi secara 

resmi, cepat, dan tepat sasaran. Tugas utama penulis yaitu menerjemahkan surat 

dari bahasa Inggris ke dalam bahasa Indonesia, melakukan penginputan surat 

masuk dan keluar, dan pengarsipan. Jenis-jenis surat yang dikelola selama PKL 

meliputi surat undangan, surat dinas, surat menteri, nota dinas, dan disposisi. 

Penerjemahan surat tersebut penting dilakukan untuk memastikan ketepatan 

informasi kepada unit kerja terkait, sehingga meminimalkan kesalahpahaman dan 

mendukung kelancaran antar unit kerja. Hal ini relevan dengan pembelajaran di 

program studi BISPRO, penerjemahan berbagai dokumen resmi dan 

pengadministrasian.  

 

Dengan diadakannya kegiatan PKL, penulis berharap dapat mengaplikasikan 

keterampilan yang telah dipelajari di perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata 

dengan baik. Pengalaman ini tidak hanya meningkatkan pemahaman penulis dalam 

bidang administrasi persuratan dan penerjemahan dokumen resmi, tetapi juga 

membangun kesiapan penulis untuk terjun ke dunia profesional setelah lulus. Selain 

itu, laporan magang ini disusun dengan tujuan untuk mendeskripsikan kegiatan, 

pengalaman, serta hasil pembelajaran yang diperoleh selama pelaksanaan PKL 

sebagai bentuk pertanggungjawaban akademik dan refleksi terhadap penarapan 

ilmu yang telah dipelajari. 

1.2 Ruang Lingkup Kegiatan 

Pelaksanaan PKL di Kementerian PPN/BAPPENAS dilaksanakan secara luring di 

kantor Kementerian PPN/BAPPENAS Jakarta. Adapun pekerjaan yang penulis 

lakukan selama menjalani PKL di Biro Hubungan Masyarakat, Kearsipan, dan Tata 

Usaha Pimpinan adalah sebagai berikut: 
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● Menerjemahkan surat masuk untuk menteri atau unit kerja yang dituju 

bersifat resmi; 

● Menerjemahkan berita pada laman Kementerian PPN/BAPPENAS dalam 

bahasa Indonesia ke dalam bahasa Inggris 

● Membuat notulensi dalam acara internal atau eksternal Kementerian 

PPN/BAPPENAS 

● Menginput surat masuk di aplikasi persuratan Srikandi (Sistem Informasi 

Kearsipan Dinamis Terintegrasi), E-Government (Khusus surat masuk yang 

diterima untuk Menteri), dan Google Form; 

● Mengarsipkan surat keluar di lingkungan Kementerian PPN/BAPPENAS; 

● Meneruskan email persuratan yang ada pada email 

@persuratan_bappenas.co.id yang masuk dan diteruskan ke unit kerja yang 

dituju. 

1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Waktu dan tempat pelaksanaan PKL adalah sebagai berikut: 

1. Waktu Pelaksanaan : 11 Agustus –19 Desember 2025  

2. Instansi : Kementerian Perencanaan Pembangunan Nasional/Badan  

     Perencanaan Pembangunan Nasional  

3. Alamat : Jl. Taman Suropati No.2 Menteng, Kec. Menteng, Kota 

Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10310 

1.4 Tujuan dan Kegunaan  

1.4.1 Tujuan 

Tujuan dari penulisan laporan kegiatan PKL ini sebagai berikut: 

1. Memenuhi SKS pada semester tujuh (7) yang merupakan salah satu syarat 

akademik Program Studi BISPRO. 

2. Mendeskripsikan pengalaman dalam kegiatan magang di Kementerian 

PPN/BAPPENAS dengan mempelajari dan melaksanakan kegiatan penerjemahan 
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surat dinas resmi, administrasi penginputan surat masuk dan surat keluar, 

pengarsipan surat, dan mengantarkan surat ke unit kerja yang dituju. 

3. Menjelaskan bagaimana cara menerjemahkan isi surat yang bersifat resmi dan 

formal. 

1.4.2 Kegunaan 

Adapun manfaat dari penulisan laporan kegiatan PKL ini sebagai berikut: 

1. Memberikan pemahaman kepada mahasiswa terkait lingkungan kerja atau 

industri.   

2. Mendapatkan pengetahuan tentang bagaimana cara melakukan administrasi 

penginputan surat masuk dan surat keluar, pengarsipan surat ke dalam folder, dan 

mengantarkan surat ke unit kerja yang dituju. 

3. Memperluas kemampuan penerjemahan isi surat dinas, khususnya yang bersifat 

resmi dengan ketelitian penuh serta bahasa yang tepat dan jelas. 
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BAB IV 
 

PENUTUP 
 

4.1 Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan di Biro Hubungan Masyarakat, 

Kearsipan, dan Tata Usaha Pimpinan Kementerian PPN/BAPPENAS memberikan 

pengalaman berharga dalam mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang 

diperoleh dari Program Studi Bahasa Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan 

Profesional (BISPRO) Politeknik Negeri Jakarta. Selama periode magang dari 10 

Februari hingga 31 Juli 2025, penulis secara aktif terlibat dalam berbagai tugas 

administrasi persuratan, khususnya dalam penerjemahan surat undangan resmi 

berbahasa Inggris ke dalam bahasa Indonesia. 

 

Kegiatan utama yang dilakukan meliputi penerjemahan surat undangan resmi, 

penginputan surat ke dalam sistem Srikandi, E-Government, dan Google Form, 

pengarsipan surat keluar, serta penerusan email persuratan. Proses penerjemahan 

surat undangan resmi membutuhkan ketelitian tinggi mengingat sifat formal dan 

rahasia dokumen tersebut. Penulis menerapkan tiga tahapan proses penerjemahan 

berdasarkan teori Nida dan Taber (1982), yaitu analisis teks sumber, pengalihan 

makna ke bahasa target, dan rekonstruksi pesan agar sesuai dengan kaidah bahasa 

Indonesia yang alami dan koheren. Selain itu, beberapa teknik penerjemahan dari 

Molina dan Albir (2002) seperti terjemahan harfiah, adaptasi, modulasi, transposisi, 

dan padanan lazim sering digunakan untuk memastikan akurasi dan kesesuaian 

budaya. 

 

Meskipun demikian, terdapat beberapa kendala yang dihadapi selama pelaksanaan 

PKL, antara lain keterbatasan waktu, kesulitan menemukan padanan kata yang tepat 

karena perbedaan struktur dan kosakata antara bahasa Inggris dan Indonesia, serta 

perbedaan gaya bahasa dan format penulisan surat resmi antara kedua bahasa. 

Kendala-kendala ini diatasi dengan menerapkan manajemen waktu yang efektif, 
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memanfaatkan kamus dan CAT Tools untuk konsistensi dan efisiensi, serta terus 

mempelajari gaya bahasa dan format penulisan surat resmi yang berlaku di instansi 

pemerintah. 

 

Secara keseluruhan, PKL ini tidak hanya memperdalam pemahaman penulis 

tentang administrasi persuratan dan penerjemahan dokumen resmi, tetapi juga 

meningkatkan kemampuan adaptasi dan kesiapan diri untuk memasuki dunia kerja 

profesional. Pengalaman ini memberikan wawasan nyata tentang bagaimana teori 

penerjemahan diaplikasikan dalam konteks praktis di lingkungan birokrasi 

pemerintahan. 

4.2 Saran 

4.2.1 Saran untuk Kementerian PPN/BAPPENAS 

1. Optimalisasi Pemanfaatan Teknologi Penerjemahan (CAT Tools):  

Mengingat volume surat resmi yang tinggi dan perlunya konsistensi terminologi, 

Kementerian PPN/BAPPENAS dapat mempertimbangkan untuk lebih 

mengoptimalkan penggunaan Computer Assisted Translation (CAT Tools) atau 

bahkan mengembangkan memori terjemahan (Translation Memory) dan bank 

terminologi (Term Base) internal. Ini akan sangat membantu dalam menjaga 

konsistensi istilah-istilah khusus instansi, meningkatkan efisiensi proses 

penerjemahan, dan mempercepat orientasi bagi penerjemah baru atau mahasiswa 

magang. 

 

2. Penyusunan Pedoman Gaya dan Format Penerjemahan Resmi: 

Untuk memastikan keseragaman dan kualitas terjemahan, disarankan untuk 

menyusun pedoman gaya dan format penerjemahan resmi yang spesifik untuk 

Kementerian PPN/BAPPENAS. Pedoman ini dapat mencakup panduan 

penggunaan istilah, gaya bahasa formal, serta struktur baku untuk berbagai jenis 

surat resmi. Adanya pedoman ini akan menjadi referensi yang berharga bagi seluruh 

pihak yang terlibat dalam proses penerjemahan dokumen di lingkungan 

kementerian. 
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4.2.2 Saran untuk pihak Kampus 

1. Pemberian Informasi yang Lebih Menyeluruh: 

Pihak kampus diharapkan dapat memberikan informasi teknis mengenai kegiatan 

PKL secara lebih komprehensif dan lebih awal. Hal ini akan membantu mahasiswa 

untuk mempersiapkan diri dengan lebih baik dalam mengikuti kegiatan PKL. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 2 Logbook Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 Logbook Bimbingan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 Hasil Terjemahan Surat Dinas Resmi 
 

ST TL 

Mr. Maliki, ST, MSIE, Ph.D Bapak Maliki, ST, MSIE, Ph.D 

Deputy for Community Empowerment, Population, 
and Employment Kementerian Perencanaan 
Pembangunan Nasional/BAPPENAS 

Deputi Bidang Pemberdayaan Masyarakat, 
Kependudukan, dan Ketenagakerjaan Kementerian 
Perencanaan Pembangunan Nasional/BAPPENAS 

Republic of Indonesia Republik Indonesia 

JL. Taman Suropati No.2 
Jakarta, Indonesia 

JL. Taman Suropati No.2 
Jakarta, Indonesia 

Jakarta, 6 February 2025 Jakarta, 6 Februari 2025 

In reply please Dimohon untuk membalas 

Refer to 92/G2/48/1 Merujuk pada 92/G2/48/1 

Your Reference: Referensi anda: 

Subject: Getting everyone in the picture-how the 
health sector accelerated improvements in civil 
registration and vital statistic (CRVS) (2015-2024), 
23-25 April 2025, Chon Buri Province, Thailand 

Perihal: Melibatkan semua orang dalam gambar-
bagaimana cara sektor kesehatan mempercepat 
peningkatan pencatatan sipil dan vital statistik 
(CRVS) (2015-2024), 23-25 April 2025, Provinsi 
Chon Buri, Thailand 

Dear Mr Maliki, Yth Bapak Maliki, 

We are enclosing a letter from Regional Director, 
WHO Regional Office for South-East Asia, no. 
S5/48/59 dated 4 February 2025, concerning the 
above subject, for your facilitation in nominating one 
(1) official in accordance with the criteria outlined in 
the letter to participate in this meeting. 

Dengan ini kami melampirkan surat dari Direktur 
Regional, Kantor Regional WHO Asia Tenggara, no. 
S5/48/59 pertanggal 4 Februari 2025, mengenai 
perihal diatas, atas fasilitas anda dalam mengusulkan 
1 (satu) orang yang sesuai dengan kriteria yang 
diuraikan dalam surat untuk berpartisipasi dalam 
pertemuan ini. 

For further coordination, your staff may contact Ms 
Kanti Laras (larask@who.int) for technical queries 
and Mr Edy Gunawan (gunawane@who.int) for 
administrative matters. 

Untuk koordinasi selanjutnya, dimohon karyawan 
anda untuk menghubungi Ibu Kanti Laras 
(larask@who.int) untuk pertanyaan teknis dan Bapak 
Edy Gunawan (gunawane@who.int) untuk masalah 
administratif. 

Thank you for your continued collaboration Terima kasih atas kerja sama yang berkelanjutan. 

Your sincerely, 
For Dr N, Paraniethan 
WHO Representative 

Dengan hormat 
Dr N, Paraniethan 
Perwakilan WHO 

Encl: Enclosure 
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Lampiran 5 Hasil Terjemahan Surat Dinas Resmi 
 

ST TL 

Jakarta, March 3rd 2025 Jakarta, 3 Maret 2025 

Ibu Agustin Arry Yanna, S.S., M.A. Ibu Agustin Arry Yanna, S.S., M.A. 

Director for Multilateral Funding, Ministry 

of National Development Planning - 

Bappenas 

Direktur Bidang Pendanaan Multilateral, 

Kementerian Perencanaan Pembangunan 

Nasional - Bappenas 

Subject: Invitation for the signing 

ceremony of the EU grant agreement  

Perihal: Undangan untuk acara 

penandatanganan perjanjian hibah Uni 

Eropa 

Dear Ibu Agustin,  Yth Ibu Agustin, 

On November 15* 2024, the Republic of 

Indonesia, through its Ministry of Finance, 

and the Agence Française de 

Développement (AFD) signed two grant 

agreements related to European Union 

delegated funds to AFD. 

Pada tanggal 15 November 2024, Republik 

Indonesia, melalui Kementerian 

Keuangan, dan Agence Française de 

Développement (AFD) menandatangani 

dua perjanjian hibah terkait dana delegasi 

Uni Eropa kepada AFD. 

Both grants of an amount of EUR 3.55 

million and EUR 3.45 M will benefit 

respectively to the Eco Fishing Ports 

project with the Ministry of Marine Affairs 

and Fisheries (KKP), and to the KrisNa 

project with BRIN. 

Kedua hibah tersebut, masing-masing 

senilai EUR 3,55 juta dan EUR 3,45 juta, 

akan memberikan manfaat berturut-turut 

bagi proyek Pelabuhan Perikanan Ramah 

Lingkungan (Eco Fishing Ports) bersama 

Kementerian Kelautan dan Perikanan 

(KKP), serta proyek KrisNa bersama 

BRIN. 

In order to put forward this cooperation, 

we would like to invite you to an official 

signing ceremony for both grants on 5^ 

March 2025 at 10.30 am at BRIN's office: 

Untuk melanjutkan kerja sama ini, kami 

ingin mengundang Anda ke acara 

penandatanganan resmi kedua hibah 

tersebut pada tanggal 5 Maret 2025 pukul 

10.30 pagi di kantor BRIN: 

Soemitro Djojohadikusumo Auditorium 

Gedung B.J. Habibie, 3ª floor 

J. M.H. Thamrin No.8 

Soemitro Djojohadikusumo Auditorium 

Gedung B.J. Habibie, 3ª floor 

J. M.H. Thamrin No.8 
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Jakarta Pusat, 10340 Jakarta Pusat, 10340 

This ceremony will also be attended by the 

Chairman of BRIN, representatives from 

the KKP, the Director General of Budget 

Financing and Risk Management of the 

Ministry of Finance, the Ambassador of 

France, the Ambassador of the European 

Union, and AFD. 

Acara ini juga akan dihadiri oleh Kepala 

BRIN, perwakilan dari KKP, Direktur 

Jenderal Pembiayaan Anggaran dan 

Pengelolaan Risiko Kementerian 

Keuangan, Duta Besar Prancis, Duta Besar 

Uni Eropa, dan AFD. 

I would greatly appreciate it if you could 

confirm your ava lability to attend this 

event. 

Saya akan sangat menghargai apabila 

Anda dapat mengonfirmasi ketersediaan 

Anda untuk menghadiri acara ini. 
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Lampiran 6 Hasil Terjemahan Surat Dinas Resmi  
 

SL TL 
Dear Ibu Vivi Yulaswati, Yth Ibu Vivi Yulaswati 
On behalf of the European Business 

Chamber of Commerce in Indonesia 

(EuroCham), we would like to invite 

you to be a keynote speaker at the 

quarterly EuroCham Economic 

Outlook event, in collaboration with 

Natixis, under the theme "Navigating 

Indonesia's Next Chapter: Building 

Stability through Sustainable Growth." 

Dengan hormat, atas nama Kamar 

Dagang Eropa di Indonesia 

(EuroCham), kami ingin mengundang 

Anda sebagai pembicara utama dalam 

acara triwulanan EuroCham Economic 

Outlook. Acara ini diselenggarakan 

bekerja sama dengan Natixis, dengan 

tema "Menavigasi Babak Baru 

Indonesia: Membangun Stabilitas 

melalui Pertumbuhan Berkelanjutan." 

Indonesia's economy is projected to 

grow steadily at 5.1% annually in 2025 

and 2026, with inflation easing to 

2.9%, within the Bank of Indonesia's 

target range of 1.5%-3.5%, despite 

challenges from worsening trade terms 

and lower commodity prices. Under 

President Prabowo's administration, 

economic strategies will shift, aiming 

for an ambitious 8% growth target by 

2027, with a strong emphasis on 

sustainability through renewable 

energy expansion and ambitious 

emissions reduction targets aligned 

with the Paris Agreement. It is our 

pleasure to cordially invite you to 

participate as a Keynote Speaker in the 

EuroCham Economic Outlook, in 

Indonesia diproyeksikan akan 

mengalami pertumbuhan ekonomi 

yang stabil sebesar 5,1% per tahun 

pada tahun 2025 dan 2026. Inflasi 

diperkirakan melambat hingga 2,9%, 

berada dalam kisaran target Bank 

Indonesia sebesar 1,5%-3,5%, 

meskipun terdapat tantangan dari 

memburuknya neraca perdagangan dan 

penurunan harga komoditas. Di bawah 

pemerintahan Presiden Prabowo, 

strategi ekonomi akan bergeser, 

menargetkan pertumbuhan ambisius 

sebesar 8% pada tahun 2027, dengan 

penekanan kuat pada keberlanjutan 

melalui ekspansi energi terbarukan dan 

target pengurangan emisi yang 

ambisius sesuai dengan Persetujuan 
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collaboration with Natixis, Navigating 

Indonesia's Next Chapter: Building 

Stability through Sustainable Growth, 

scheduled to be held on: 

Paris. 

Dengan hormat kami mengundang 

Anda untuk berpartisipasi sebagai 

Pembicara Utama dalam acara 

EuroCham Economic Outlook, 

berkolaborasi dengan Natixis, dengan 

tema "Navigating Indonesia's Next 

Chapter: Building Stability through 

Sustainable Growth," yang akan 

diselenggarakan pada: 

Date : Wednesday, 22 January 2025 

Time: 10.00 - 12.00 (Jakarta Time) 

Venue: The St. Regis Jakarta 

Hari : Rabu, 22 Januari 2025 

Waktu : 10.00 – 12.00 WIB 

Tempat : St. Regis Jakarta 

Your expertise and insights would 

greatly contribute to our discussions on 

navigating the economic landscape. 

We also have attached the Terms of 

Reference (ToR) for your perusal. 

Thank you for your consideration, and 

we look forward to your positive 

response. Our team will liaise with you 

in this regard. 

Keahlian dan wawasan Anda akan 

sangat berkontribusi pada diskusi kami 

dalam menavigasi lanskap ekonomi. 

Kami juga telah melampirkan 

Kerangka Acuan (ToR) untuk 

peninjauan Anda. Terima kasih atas 

pertimbangan Anda, dan kami 

menantikan tanggapan positif dari 

Anda. Tim kami akan berkoordinasi 

dengan Anda terkait hal ini. 

 


