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​KATA PENGANTAR​

​Puji​ ​syukur​ ​penulis​ ​panjatkan​ ​kepada​ ​Allah​ ​Subhanahu​ ​wa​ ​Ta’ala​ ​karena​ ​atas​

​berkat​ ​dan​ ​rahmat-Nya,​ ​penulis​ ​dapat​ ​menyelesaikan​ ​laporan​ ​Praktik​ ​Kerja​

​Lapangan​ ​(PKL)​ ​ini.​ ​Penulisan​ ​laporan​ ​PKL​ ​ini​ ​dilakukan​ ​dalam​ ​rangka​

​memenuhi​ ​salah​​satu​​syarat​​untuk​​mencapai​​gelar​​Sarjana​​Terapan​​pada​​Program​

​Studi​ ​Bahasa​ ​Inggris​​untuk​​Komunikasi​​Bisnis​​dan​​Profesional​​(Bispro),​​Jurusan​

​Administrasi​ ​Niaga,​ ​Politeknik​ ​Negeri​ ​Jakarta.​ ​Penulis​ ​menyadari​ ​bahwa​ ​tanpa​

​bantuan​ ​dan​ ​bimbingan​ ​dari​ ​berbagai​​pihak,​​mulai​​dari​​masa​​perkuliahan​​hingga​

​penyusunan​​laporan​​PKL​​ini,​​akan​​sangat​​sulit​​bagi​​penulis​​untuk​​menyelesaikan​

​laporan ini. Oleh karena itu, penulis mengucapkan terima kasih kepada:​

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

​Inggris untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional (Bispro);​

​2.​ ​Taufik​​Eryadi​​Abdillah​​,​​S.S.,​​M.Hum.,​​selaku​​dosen​​pembimbing​​yang​​telah​

​menyediakan​ ​waktu,​ ​tenaga,​ ​dan​ ​pikiran​ ​untuk​ ​mengarahkan​ ​penulis​ ​dalam​

​penyusunan laporan PKL ini;​

​3.​ ​Mba​ ​Dian​ ​Wulandari,​ ​Mba​ ​Putri​ ​Ardiani,​ ​Mba​ ​Wike​ ​Widyaningtyas,​ ​dan​

​seluruh​ ​anggota​ ​Tim​ ​3​ ​Pusat​ ​Kelembagaan​ ​Internasional​ ​(PUSKI)​ ​selaku​

​pembimbing​ ​dari​ ​pihak​ ​Kementerian​ ​Komunikasi​ ​dan​ ​Digital​ ​(KOMDIGI)​

​yang​ ​telah​ ​banyak​​membantu​​penulis​​dalam​​memperoleh​​data​​dan​​informasi​

​yang diperlukan selama pelaksanaan PKL;​

​4.​ ​Pihak​ ​KOMDIGI​ ​khususnya​ ​Bapak​ ​Ikhwan​ ​Makmur​ ​Nasution​ ​yang​ ​telah​

​memberikan​ ​kesempatan​ ​kepada​ ​penulis​ ​untuk​ ​melaksanakan​ ​kegiatan​

​Praktik Kerja Lapangan selama 3 bulan;​

​5.​ ​Orang​ ​tua​ ​dan​ ​keluarga​ ​penulis​ ​yang​ ​telah​ ​memberikan​ ​dukungan​ ​moral​

​maupun material;​

​6.​ ​Serta​ ​sahabat​ ​dan​ ​rekan​ ​magang​ ​penulis​ ​yang​ ​telah​ ​memberikan​ ​dukungan​

​dan semangat selama proses penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini.​
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​BAB I​
​PENDAHULUAN​

​1.1 Latar Belakang​

​Pendidikan​​di​​perguruan​​tinggi​​tidak​​hanya​​berfokus​​pada​​penguasaan​​teori,​​tetapi​

​juga​​menekankan​​pentingnya​​pengalaman​​praktik​​di​​dunia​​kerja.​​Kegiatan​​Praktik​

​Kerja​ ​Lapangan​ ​(PKL)​ ​menjadi​ ​sarana​ ​bagi​ ​mahasiswa​ ​untuk​ ​mengaplikasikan​

​pengetahuan​​dan​​keterampilan​​yang​​telah​​dipelajari​​selama​​perkuliahan​​ke​​dalam​

​situasi​​profesional​​yang​​nyata.​​Politeknik​​Negeri​​Jakarta​​(PNJ),​​sebagai​​perguruan​

​tinggi​ ​vokasi,​ ​menetapkan​ ​PKL​ ​sebagai​ ​bagian​ ​dari​ ​kurikulum​ ​agar​ ​mahasiswa​

​mampu​ ​mengembangkan​ ​kompetensi​​teknis​​maupun​​soft​​skills​​,​​khususnya​​dalam​

​memahami​​berbagai​​jenis​​teks​​dan​​dokumen​​resmi​​serta​​keterampilan​​komunikasi​

​profesional​ ​pada​ ​Program​ ​Studi​ ​Bahasa​ ​Inggris​ ​untuk​ ​Komunikasi​ ​Bisnis​ ​dan​

​Profesional (Bispro).​

​Sebagai​ ​mahasiswa​ ​Bispro,​ ​penulis​ ​melaksanakan​ ​PKL​ ​di​ ​Kementerian​

​Komunikasi​ ​dan​ ​Digital​ ​pada​ ​satuan​ ​kerja​ ​Pusat​ ​Kelembagaan​ ​Internasional​

​(PUSKI),​​khususnya​​Tim​​Kerja​​Sama​​Ekonomi,​​Informasi,​​dan​​Postal.​​Unit​​kerja​

​ini​​berperan​​dalam​​mengoordinasikan​​serta​​memfasilitasi​​hubungan​​kelembagaan​

​internasional,​ ​baik​ ​secara​ ​bilateral,​ ​regional,​ ​maupun​ ​multilateral.​ ​Dalam​

​pelaksanaannya,​​PUSKI​​menjadi​​salah​​satu​​pintu​​masuk​​korespondensi​​resmi​​dari​

​berbagai​ ​forum​ ​internasional​ ​yang​ ​kemudian​ ​diproses​ ​dan​ ​diteruskan​ ​kepada​

​kementerian atau instansi terkait di Indonesia.​

​Sebagian​​besar​​aktivitas​​kerja​​sama​​yang​​dikoordinasikan​​berkaitan​​dengan​​forum​

​regional​ ​seperti​ ​Association​ ​of​ ​Southeast​ ​Asian​ ​Nations​ ​(ASEAN),​ ​terutama​

​dalam​ ​isu​ ​komunikasi,​ ​transformasi​ ​digital,​ ​dan​ ​postal.​ ​Dalam​ ​konteks​ ​tersebut,​

​penggunaan​ ​bahasa​ ​menjadi​ ​aspek​ ​yang​ ​sangat​ ​krusial.​ ​Penyusunan​ ​nota​ ​dinas,​

​surat​​resmi,​​notulensi​​rapat,​​penerjemahan​​dokumen​​kerja​​sama,​​serta​​penyusunan​

​talking​ ​points​ ​memerlukan​ ​ketepatan​ ​diksi,​ ​pemahaman​ ​istilah​ ​teknis,​ ​serta​

​kemampuan​ ​menyampaikan​ ​informasi​ ​secara​ ​formal​ ​dan​​sistematis.​​Oleh​​karena​

​itu,​ ​pelaksanaan​ ​PKL​ ​di​ ​unit​ ​ini​ ​memberikan​ ​kesempatan​ ​bagi​ ​penulis​ ​untuk​
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​mengimplementasikan​ ​kompetensi​ ​kebahasaan​ ​dalam​ ​mendukung​ ​kerja​ ​sama​

​internasional di lingkungan pemerintahan.​

​Berdasarkan​ ​hal​ ​tersebut,​ ​laporan​ ​ini​ ​disusun​ ​untuk​ ​menguraikan​ ​pengalaman​

​penulis​ ​ketika​ ​melaksanakan​ ​PKL​ ​di​ ​Kementerian​ ​Komunikasi​ ​dan​ ​Digital,​

​khususnya​​pada​​Pusat​​Kelembagaan​​Internasional.​​Laporan​​ini​​memaparkan​​ruang​

​lingkup​ ​tugas​ ​yang​ ​dijalankan,​ ​keterampilan​ ​yang​ ​dikembangkan,​ ​serta​

​pengalaman​​dalam​​penerapan​​komunikasi​​tertulis​​melalui​​proses​​penyusunan​​nota​

​dinas​ ​sebagai​ ​salah​ ​satu​ ​bentuk​ ​dokumen​ ​administratif​ ​di​ ​lingkungan​

​pemerintahan.​

​1.2 Ruang Lingkup Kegiatan​

​Kegiatan​ ​PKL​ ​dilaksanakan​ ​di​ ​Kementerian​ ​Komunikasi​ ​dan​ ​Digital​ ​selama​ ​16​

​minggu,​ ​pada​ ​Pusat​ ​Kelembagaan​ ​Internasional​ ​(PUSKI)​ ​bagian​ ​Kerja​ ​Sama​

​Ekonomi,​ ​Informasi,​ ​dan​ ​Postal.​ ​Selama​ ​kegiatan​ ​berlangsung,​​tugas​​difokuskan​

​pada​ ​penyusunan​ ​nota​ ​dinas​ ​dan​ ​surat​ ​resmi​ ​sebagai​ ​bentuk​ ​komunikasi​

​administratif​ ​di​ ​lingkungan​ ​instansi​ ​pemerintah,​ ​baik​ ​untuk​ ​keperluan​ ​internal​

​maupun​ ​eksternal,​ ​Selain​ ​itu,​​penulis​​juga​​terlibat​​dalam​​penerjemahan​​dokumen​

​kerja​ ​sama​ ​internasional​ ​dari​ ​bahasa​ ​Inggris​ ​ke​ ​bahasa​ ​Indonesia​ ​maupun​

​sebaliknya.​​Penulis​​juga​​dilibatkan​​dalam​​berbagai​​rapat​​yang​​membahas​​isu​​kerja​

​sama​ ​di​ ​bidang​ ​ekonomi​ ​digital,​ ​informasi,​ ​dan​ ​postal,​ ​termasuk​ ​forum​ ​yang​

​berkaitan​ ​dengan​ ​Association​ ​of​ ​Southeast​ ​Asian​ ​Nations​ ​(ASEAN),​ ​dengan​

​tanggung​ ​jawab​ ​membuat​ ​notulensi​ ​rapat,​ ​menyusun​ ​talking​ ​points​ ​untuk​

​pimpinan,​​membantu​​jalannya​​rapat​​sebagai​​asisten​​sorot​​(asrot),​​serta​​pembuatan​

​dokumen laporan seperti nota dinas.​
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​1.3 Waktu dan Tempat Pelaksanaan​

​Adapun waktu dan tempat pelaksanaan PKL:​

​Waktu Pelaksanaan​ ​:​ ​19 Februari sampai dengan 12 Juni 2026​

​Hari dan Jam Kerja​ ​:​ ​Senin - Jumat (09.00 - 16.00)​

​Perusahaan​ ​:​ ​Pusat​ ​Kelembagaan​ ​Internasional,​​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.​

​1.4 Tujuan dan Kegunaan​

​1.4.1 Tujuan​

​Adapun tujuan penulisan laporan ini adalah sebagai berikut:​

​a.​ ​Mendeskripsikan​ ​proses​ ​transformasi​ ​hasil​ ​rapat​ ​berbahasa​ ​Inggris​ ​ke​

​dalam Nota Dinas di lingkungan Kementerian Komunikasi dan Digital.​

​b.​ ​Mengidentifikasi​ ​tahapan-tahapan​ ​dalam​ ​penyusunan​ ​Nota​ ​Dinas​​sebagai​

​bentuk komunikasi tertulis resmi di instansi pemerintah.​

​c.​ ​Menganalisis​​peran​​notulensi​​sebagai​​sumber​​informasi​​dalam​​penyusunan​

​Nota Dinas.​

​d.​ ​Mengkaji​ ​penerapan​ ​komunikasi​ ​lintas​ ​bahasa​ ​dalam​ ​proses​ ​penyusunan​

​dokumen administratif.​

​e.​ ​Menjelaskan​ ​kendala​ ​yang​ ​dihadapi​ ​serta​ ​upaya​ ​yang​ ​dilakukan​ ​dalam​

​proses penyusunan Nota Dinas.​
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​1.4.2 Manfaat​

​Penulisan laporan ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut:​

​a.​ ​Memberikan​ ​pemahaman​ ​mengenai​ ​proses​ ​penyusunan​ ​Nota​ ​Dinas​

​sebagai bentuk komunikasi tertulis di lingkungan pemerintahan.​

​b.​ ​Menjadi​ ​referensi​ ​bagi​ ​mahasiswa​ ​dalam​ ​memahami​ ​praktik​ ​komunikasi​

​administratif,​ ​khususnya​ ​dalam​ ​pengolahan​ ​hasil​ ​rapat​ ​menjadi​ ​dokumen​

​resmi.​

​c.​ ​Memberikan​ ​gambaran​ ​mengenai​ ​penerapan​ ​komunikasi​ ​lintas​ ​bahasa​

​dalam dunia kerja profesional.​

​d.​ ​Menjadi​ ​bahan​ ​evaluasi​ ​dan​ ​pembelajaran​ ​terkait​ ​penyusunan​ ​dokumen​

​resmi di instansi pemerintah.​

​e.​ ​Menjadi​ ​dokumentasi​ ​akademik​ ​yang​ ​menggambarkan​ ​pengalaman​ ​dan​

​hasil pembelajaran selama praktik kerja lapangan​



​BAB IV​
​PENUTUP​

​4.1 Kesimpulan​

​Melalui​ ​pelaksanaan​ ​praktik​ ​kerja​ ​lapangan​ ​di​ ​Kementerian​ ​Komunikasi​ ​dan​

​Digital​​(KOMDIGI),​​penulis​​memperoleh​​pengalaman​​langsung​​dalam​​memahami​

​proses​ ​komunikasi​ ​tertulis​ ​di​ ​lingkungan​ ​pemerintahan,​ ​khususnya​ ​dalam​

​penyusunan​ ​Nota​ ​Dinas​ ​sebagai​ ​dokumen​ ​resmi.​ ​Pengalaman​ ​ini​ ​memberikan​

​pemahaman​ ​yang​ ​lebih​ ​mendalam​ ​mengenai​ ​bagaimana​ ​informasi​ ​yang​ ​bersifat​

​kompleks​ ​dan​ ​disampaikan​ ​dalam​ ​bahasa​ ​asing​ ​dapat​ ​diolah​ ​menjadi​ ​dokumen​

​administratif yang sistematis, ringkas, dan fungsional.​

​Adapun​​beberapa​​kesimpulan​​yang​​dapat​​diambil​​dari​​pelaksanaan​​PKL​​ini​​adalah​

​sebagai berikut:​

​a.​ ​Pemahaman terhadap sistem kerja di instansi pemerintahan​

​1)​ ​PKL​ ​memberikan​ ​kesempatan​ ​bagi​ ​penulis​ ​untuk​ ​memahami​ ​alur​​kerja,​

​sistem​ ​komunikasi​ ​internal,​ ​serta​ ​proses​ ​administratif​ ​dalam​ ​instansi​

​pemerintah.​

​2)​ ​Penulis​​juga​​memperoleh​​gambaran​​nyata​​mengenai​​bagaimana​​informasi​

​dikelola dan didokumentasikan dalam bentuk dokumen resmi.​

​b.​ ​Pengalaman dalam penyusunan dokumen resmi​

​1)​ ​Melalui​ ​tugas​ ​penyusunan​ ​Nota​ ​Dinas,​ ​penulis​ ​memahami​ ​bahwa​

​dokumen​ ​resmi​ ​tidak​ ​hanya​ ​berfungsi​ ​sebagai​ ​media​ ​penyampaian​

​informasi, tetapi juga sebagai dasar dalam pengambilan keputusan.​

​2)​ ​Dalam​ ​prosesnya,​ ​penulis​ ​terlibat​ ​dalam​​pengolahan​​informasi​​dari​​hasil​

​rapat​​menjadi​​dokumen​​yang​​lebih​​terstruktur,​​ringkas,​​dan​​sesuai​​dengan​

​standar instansi.​

​c.​ ​Pengembangan keterampilan komunikasi dan pengolahan informasi​

​1)​ ​Penulis​ ​mengembangkan​ ​kemampuan​ ​dalam​ ​memahami​ ​komunikasi​

​lisan,​ ​khususnya​ ​dalam​ ​bahasa​ ​Inggris,​ ​serta​ ​mengolahnya​ ​menjadi​

​komunikasi tertulis yang formal.​
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​2)​ ​Proses​ ​ini​ ​juga​ ​melatih​ ​kemampuan​ ​penulis​ ​dalam​ ​menyaring,​

​menyederhanakan,​ ​dan​ ​menyusun​ ​kembali​ ​informasi​ ​agar​ ​dapat​

​disampaikan secara efektif.​

​d.​ ​Peningkatan sikap profesional dan kesiapan kerja​

​1)​ ​PKL​ ​mendorong​ ​penulis​ ​untuk​ ​bekerja​ ​secara​ ​disiplin,​ ​teliti,​ ​dan​

​bertanggung jawab dalam menyelesaikan tugas.​

​2)​ ​Selain​ ​itu,​ ​pengalaman​ ​ini​ ​juga​ ​meningkatkan​ ​kesiapan​ ​penulis​ ​dalam​

​menghadapi​ ​dunia​ ​kerja,​ ​baik​ ​dari​ ​segi​ ​keterampilan​ ​maupun​​mentalitas​

​kerja.​

​4.2 Saran​

​Berdasarkan​​pengalaman​​selama​​menjalani​​praktik​​kerja​​lapangan​​di​​Kementerian​

​Komunikasi​ ​dan​ ​Digital​ ​(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:​

​a.​ ​Peningkatan pembekalan awal dan penyediaan referensi terpusat​

​Penulis​ ​menyarankan​ ​agar​ ​instansi​ ​memberikan​ ​orientasi​ ​yang​ ​lebih​

​komprehensif​ ​di​ ​awal​ ​masa​ ​PKL,​ ​khususnya​ ​terkait​ ​alur​ ​kerja,​ ​struktur​

​organisasi,​ ​serta​ ​jenis-jenis​ ​naskah​ ​dinas​ ​yang​ ​digunakan.​ ​Selain​ ​itu,​

​diperlukan​ ​penyediaan​ ​kumpulan​ ​referensi​ ​dokumen​ ​dalam​ ​bentuk​ ​arsip​

​digital​ ​yang​ ​terpusat,​ ​seperti​ ​melalui​ ​shared​​drive​​,​​yang​​mencakup​​berbagai​

​dokumen​​administratif​​seperti​​Nota​​Dinas,​​surat​​undangan,​​matriks​​kegiatan,​

​dan​​dokumen​​pendukung​​lainnya.​​Hal​​ini​​akan​​membantu​​peserta​​PKL​​dalam​

​memahami​ ​standar​ ​kebahasaan,​ ​format,​ ​serta​ ​gaya​ ​penulisan​ ​secara​ ​lebih​

​cepat dan sistematis.​

​b.​ ​Penguatan dukungan terhadap proses komunikasi lintas bahasa​

​Mengingat​ ​sebagian​ ​kegiatan​ ​yang​ ​diikuti​ ​melibatkan​ ​rapat​ ​dan​ ​dokumen​

​berbahasa​ ​Inggris,​ ​penulis​ ​menyarankan​ ​agar​ ​instansi​ ​terus​ ​mendukung​
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​proses​ ​komunikasi​ ​lintas​ ​bahasa​ ​melalui​ ​penyediaan​ ​referensi​ ​istilah,​

​glosarium​ ​internal,​ ​atau​​pedoman​​penggunaan​​istilah​​yang​​umum​​digunakan​

​dalam​ ​kerja​ ​sama​ ​internasional.​ ​Ketersediaan​ ​referensi​ ​tersebut​ ​dapat​

​membantu​ ​peserta​ ​PKL​ ​maupun​ ​pegawai​ ​dalam​ ​memahami​ ​istilah​ ​teknis​

​secara​ ​lebih​ ​konsisten​ ​serta​ ​meminimalkan​ ​perbedaan​ ​interpretasi​ ​ketika​

​mentransformasikan​ ​informasi​ ​dari​ ​bahasa​ ​Inggris​​ke​​dalam​​dokumen​​resmi​

​berbahasa Indonesia.​

​c.​ ​Peningkatan bimbingan dan umpan balik​

​Penulis​ ​menyarankan​ ​agar​ ​pembimbing​ ​dapat​ ​memberikan​ ​umpan​ ​balik​

​secara​ ​lebih​ ​rutin​ ​terhadap​ ​hasil​ ​pekerjaan​​peserta​​PKL,​​terutama​​dalam​​hal​

​penggunaan​ ​bahasa​ ​formal​ ​dan​ ​penyusunan​ ​dokumen.​ ​Umpan​ ​balik​ ​yang​

​konsisten​ ​akan​ ​membantu​ ​peserta​ ​dalam​ ​meningkatkan​ ​kualitas​ ​penulisan​

​serta memahami standar komunikasi tertulis di instansi.​

​d.​ ​Pemanfaatan teknologi pendukung secara optimal​

​Mengingat​ ​proses​ ​penyusunan​​dokumen​​sangat​​bergantung​​pada​​pengolahan​

​informasi,​ ​penggunaan​ ​teknologi​ ​seperti​ ​software​ ​transkripsi​ ​yang​ ​lebih​

​akurat​ ​maupun​ ​sistem​ ​pengelolaan​ ​dokumen​ ​digital​ ​dapat​ ​membantu​

​meningkatkan efisiensi dan ketepatan kerja.​

​e.​ ​Rekomendasi bagi peserta PKL selanjutnya​

​Peserta​ ​PKL​ ​disarankan​ ​untuk​ ​mempersiapkan​ ​kemampuan​ ​bahasa​ ​Inggris,​

​keterampilan​ ​mencatat​ ​cepat,​ ​serta​ ​pemahaman​ ​terhadap​ ​bahasa​ ​formal​

​sebelum​ ​pelaksanaan​ ​PKL.​ ​Hal​ ​ini​ ​penting​ ​untuk​ ​mendukung​ ​proses​

​pengolahan​ ​dan​ ​penyusunan​ ​informasi​​dalam​​bentuk​​dokumen​​resmi​​selama​

​kegiatan berlangsung.​
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