
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PENERAPAN MOM (MINUTES OF MEETING) PADA RAPAT ONLINE 

DI PT SEMEN INDONESIA (PERSERO) TBK. (SIG) 

 

 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Pelaksanaan : 2 Agustus 2021 s.d. 31 Oktober 2021 
 

 

Oleh: 

Bulan Purnama Sari 

NIM : 1805421007 
 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS TERAPAN 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2021 

  



 

i 
 

  



 

ii 
 

KATA PENGANTAR 
 
 
     Puji dan syukur Penulis panjatkan terhadap Allah SWT yang telah memberikan 

karunia nya, yang telah memberikan kesempatan serta memberikan rahmat dan 

hidayah nya sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan yang berjudul “Penerapan MoM (Minutes of Meeting) pada rapat online 

di PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG). 
     Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan agar mahasiswa 

dapat menuliskan secara tertulis mengenai kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang 

telah penulis lakukan mulai dari 2 Agustus 2021 s.d. 31 Oktober 2021 pada Unit of 

Internal Communication PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) dalam bentuk 

Laporan Praktik Kerja Lapangan serta mampu memahami aplikasi dari mata kuliah 

yang mendukung secara nyata dalam dunia kerja 

     Dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini penulis mendapatkan 

bantuan, dukungan dan bimbingan dari berbagai pihak. Dalam kesempatan ini 

penulis ingin mengucapkan terima kasih kepada:  

1. Dr. Sc. H., Zainal Nur Arifin, Dipl. Eng. HTL., M.T. selaku Direktur Politeknik 

Negeri Jakarta 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik 

Negeri Jakarta 

3. Husnil Barry, S.E., M.S.M. selaku Kepala Program Studi Administrasi Bisnis 

Terapan. 

4. Dewi Winarni Susyanti, S.E., M.Si. selaku dosen pembimbing yang telah 

meluangkan waktunya untuk membimbing penulis, memberikan bantuan, 

motivasi serta arahan kepada penulis dalam penyelesaian penulisan laporan 

PKL sehingga laporan PKL ini dapat selesai dengan baik. 

5. Bapak dan Ibu Dosen serta Staff Politeknik Negeri Jakarta khususnya Jurusan 

Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu pengetahuan kepada penulis 

selama masa perkuliahan  

6. Achmad Sirrul Atho’, ST. selaku SM Of L & D Operational and Certification 

yang telah menerima penulis untuk dapat melakukan Praktik Kerja Lapangan 



 

iii 
 

di PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG). 

7. Hendrawan Teguh A., ST., MM. selaku Senior Manager of Internal 

Communication PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) yang telah 

memberikan pengetahuan tentang Corporate Communication. 

8. Danica Johanna Silahoy, S.M., CHCM. selaku Jr Internal Communication 

Officer selaku pembimbing di PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) yang 

telah memberikan bimbingan, ilmu pengetahuan mengenai Corporate 

Communication dan membantu segala hal saat Penulis sedang melakukan 

Praktik Kerja Lapangan.  

9. Kedua orang tua penulis, yaitu Bapak Dedi Suardi dan Ibu Sulastri serta kedua 

saudara penulis yang selalu mendoakan dan menginspirasi dalam setiap 

langkah yang penulis tempuh, sehingga penulis dapat menjalani kegiatan PKL 

dengan lancar, serta menyelesaikan laporan PKL ini secara tepat waktu. 

10. Keluarga besar Administrasi Bisnis Terapan angkatan 2018 dan teman-teman 

ABT 7B 2018 yang selalu mendukung dan memberikan semangat kepada 

penulis untuk menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini. 

11. Seluruh pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu yang telah 

memberikan bantuan dalam penyusunan laporan ini. 

     Penulis sadar dalam melakukan penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan 

masih banyak kekurangan, oleh karena itu penulis sangat terbuka untuk menerima 

kritik dan saran yang bertujuan untuk memotivasi penulis untuk dapat memperbaiki 

dan mengevaluasi Laporan Praktik Kerja Lapangan ini. Akhir kata, penulis 

beraharap Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat bermanfaat bagi penulis 

maupun pembaca. 

Jakarta, 14 Oktober 2021 
Penulis  

 

 

 

Bulan Purnama Sari 
NIM 1805421007 
 

 



 

iv 
 

DAFTAR ISI 

 

 
LEMBAR PERSETUJUAN .................................. Error! Bookmark not defined. 
KATA PENGANTAR ............................................................................................ ii 
DAFTAR ISI .......................................................................................................... iv 
DAFTAR TABEL .................................................................................................. vi 
DAFTAR GAMBAR ............................................................................................ vii 
DAFTAR LAMPIRAN ........................................................................................ viii 
 
BAB I PENDAHULUAN ....................................................................................... 1 
1.1 Latar Belakang .................................................................................................. 1 
1.2 Tujuan ............................................................................................................... 3 
1.3 Manfaat ............................................................................................................. 3 

1.3.1 Bagi Mahasiswa ...................................................................................... 4 
1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga – PNJ ................................................. 4 
1.3.3 Bagi PT Semen Indonesia (Persero) Tbk (SIG) ..................................... 4 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan ....................................................................... 5 
1.5 Jadwal Kegiatan ................................................................................................ 5 
 
BAB II TINJAUAN UMUM OBYEK PKL ......................................................... 12 
2.1 Sejarah Instansi Tempat PKL.......................................................................... 12 

2.1.1 Profile Perusahaan ................................................................................ 13 
2.1.2 Visi dan Misi Perusahaan ..................................................................... 14 
2.1.3 Logo Perusahaan ................................................................................... 15 

2.2 Kegiatan Instansi Tempat PKL ....................................................................... 15 
2.3 Struktur Organisasi ......................................................................................... 16 

2.3.1 Struktur Organisasi Corporate Communication ................................... 16 
2.4 Tujuan dan Fungsi Department of Corporate Communication ...................... 17 

2.4.1 Corporate Communication ................................................................... 17 
2.4.2 Internal Communication ....................................................................... 17 
2.4.3 Eksternal Communication .................................................................... 18 

 
BAB III HASIL PELAKSANAAN PKL .............................................................. 20 



 

v 
 

3.1 Kajian Teori .................................................................................................... 20 
3.1.1. Pengertian Rapat .................................................................................. 20 
3.1.2 Pengertian Manajemen Rapat ............................................................... 21 
3.1.3 Prinsip Pedoman Rapat ......................................................................... 22 
3.1.4  Jenis Rapat ........................................................................................... 22 
3.1.5 Tujuan Rapat ......................................................................................... 24 
3.1.6 Rapat Online ......................................................................................... 25 
3.1.7 Peralatan Rapat Daring/Online Meeting ............................................... 26 
3.1.8 Persiapan dan Penyelenggeraan Rapat Online ...................................... 27 
3.1.9 Aplikasi Rapat Online ........................................................................... 28 
3.1.10 Notulen Rapat ..................................................................................... 31 
3.1.11 Macam – Macam Notulen ................................................................... 32 
3.1.12 Fungsi Notulen .................................................................................... 32 
3.1.13 Garis Besar Notulen ............................................................................ 33 

3.2 Pelaksanaan PKL ............................................................................................ 35 
3.3 Pembahasan ..................................................................................................... 44 

3.2.1 Google Form ......................................................................................... 44 
3.2.2 Penulisan MoM (Minutes of Meeting) ................................................. 46 
3.2.3 Kendala Pembuatan MoM (Minutes of Meeting) ................................. 50 

 
BAB IV PENUTUP .............................................................................................. 52 
4.1 Kesimpulan ..................................................................................................... 52 
4.2 Saran ................................................................................................................ 52 
 
DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 54 
LAMPIRAN .......................................................................................................... 56 
 
  



 

vi 
 

DAFTAR TABEL 

 
Tabel 1.1 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus ................................... 5 
Tabel 1.2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September ............................... 8 
Tabel 1.3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober ................................. 10 
Tabel 3.2 FlowChart Prosedur Meeting ................................................................ 36 
Tabel 3. 3 MoM (Minutes of Meeting) Koordinasi Internal Communication ....... 47 
  



 

vii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 
Gambar 2.1 Logo PT. Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) ............................. 15 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi Corporate Communication ................................ 16 
Gambar 3.1 Template Power Point Unit of Internal Communication ................... 37 
Gambar 3.2 Template Power Point Unit of Internal Communication ................... 38 
Gambar 3.3 Konfirmasi Outlook untuk menentukan jadwal meeting ................... 39 
Gambar 3.4 Undangan rapat atau email invitation................................................ 40 
Gambar 3.5 Konfirmasi kehadiran melalui calendar acceptance ......................... 41 
Gambar 3.6 Penyelenggaraan Meeting ................................................................. 42 
Gambar 3.7 Template MoM (Minutes of Meeting) ............................................... 43 
Gambar 3.8 Google Form Daftar Hadir Peserta Meeting ..................................... 45 
Gambar 3.9 Responses Daftar Hadir Meeting ....................................................... 46 
 
 
  



 

viii 
 

DAFTAR LAMPIRAN 
 

Lampiran 1 Curiculum Vitae ................................................................................ 56 
Lampiran 2 Surat Persetujuan PKL....................................................................... 57 
Lampiran 3 Surat Panggilan Kerja Praktik ........................................................... 58 
Lampiran 4 Surat Keterangan Selesai PKL .......................................................... 59 
Lampiran 5 Dokumentasi PKL ............................................................................. 60 
Lampiran 6 Daftar Penilaian PKL Mahasiswa...................................................... 61 
Lampiran 7 Format Laporan Harian Bulan Agustus ............................................. 62 
Lampiran 8 Format Laporan Harian Bulan September ......................................... 63 
Lampiran 9 Format Laporan Harian Bulan Oktober ............................................. 64 
Lampiran 10 Penilaian Kompetensi Bagian I ....................................................... 65 
Lampiran 11 Penilaian Kompetensi Bagian II ...................................................... 66 
Lampiran 12 Daftar Hadir Bulan Agustus ............................................................ 67 
Lampiran 13 Daftar Hadir Bulan September ........................................................ 68 
Lampiran 14 Daftar Hadir Bulan Oktober ............................................................ 69 



 

1 
 

BAB I 

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 

penyebaran virus tersebut dengan memberlakukan kebijakan baru dimulai dengan 

adanya penerapan physical distancing, Pembatasan Sosial Berskala Besar (PSBB) 

sampai Pemberlakukan Pembatasan Kegiatan Perkantoran (PPKM) untuk 

membatasi segala kegiatan maupun aktivitas masyarakat.  

     Dalam keadaan seperti ini, PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (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 

(Persero) Tbk. (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 informasi yang 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 saja yang 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 karena itu, 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) Tbk. 

(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 PIC (Person in Charge) dalam program yang dilaksanakan, dan target 

yang disesuaikan. Hal ini menjadikan notulis lebih mudah dalam menulis notulen 

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) Tbk. (SIG) 

b.  Mengetahui hambatan dalam penulisan MoM (Minutes of Meeting) pada rapat 

online di PT Semen Indonesia (Persero) Tbk. (SIG) 

 

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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1.3.1 Bagi Mahasiswa  

a. Meningkatkan wawasan serta ilmu pengetahuan bagi praktikan 

terutama dalam bidang komunikasi internal. 

b. Mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh praktikan dalam 

pembelajaran di perkuliahan terhadap dunia kerja.  

c. Memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa agar mahasiswa 

mampu siap dalam menempuh dunia usaha/kerja.  

d. Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen dalam lingkungan kerja 

yang sedang mahasiswa laksanakan.  

e. Sarana untuk mengetahui tata cara pekerjaan yang sesungguhnya yang 

ada disebuah perusahaan atau instansi.  

 

1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga – PNJ 

a. Sebagai suatu sarana untuk mengembangkan ilmu pengetahuan 

terutama ilmu pengetahuan dibidang komunikasi internal ke tahapan 

yang lebih baik. 

b. 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) Tbk (SIG) 

a. Membantu tugas dan pekerjaan yang ada di perusahaan.  

b. Dapat memberikan bahan masukan positif berupa ide-ide dan saran-

saran bagi perusahaan dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di 

masa yang akan datang.  

c. 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 Lapangan :  

 

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

Industri/Jasa  : Produsen semen 

Alamat : South Quarter, Tower A, Lt 19-20. Jl. RA. Kartini Kav. 

8, Cilandak Barat, Jakarta Selatan - 12430 

Website    : www.sig.id 

No. Telepon   : + 622152611745 

 

     Pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapang akan dilaksanakan selama 3 (tiga) 

bulan yang terhitung mulai 1 Agustus sampai dengan 31 Oktober 2021 secara 

WFH (Work From Home). Waktu pelaksanaan tersebut telah disesuaikan dengan 

kebijakan PT Semen Indonesia (Persero) Tbk (SIG). 

 

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 Lapangan Bulan Agustus 

Bulan Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan 

Agustus 2 Pembekalan mengenai Profil 
Perusahaan dan pengumpulan 
berkas yang harus diserahkan 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

Rapat mengenai Progress 
Dokumen Foto Internal Corpcomm 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 

Bersambung… 
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dan menulis Minutes of Meeting Teams dan Ms. 
Word 

3 Izin Vaksin  
4 Virtual Launching Program 

Strategic SIG dan Taiheyo Cement 
Company Jepang 

Dilakukan secara 
online melalui 
Zoom 

5 Meeting Persiapan acara Srikandi 
SIG 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

6 Meeting Branding Material Unit 
HC&GASS 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

Mencatat Laporan Persiapan 
Kegiatan Acara “A Call For 
Srikandi SIG” yang disiapkan 
Internal Corpcomm 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. 
Power Point 

9 Meeting mengenai Materi Corpsec 
Agustus 2021 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

10 Meeting mengenai Standarisasi 
Pakaian Kerja Lapangan dan 
menulis Minutes of Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. 
Word 

11 Tanggal Merah  
12 Diskusi Persepsi Brand terhadap 

Perkembangan Produk Digital 
Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

13 Meeting mengenai Koordinasi 
Corpcomm x CSR dan menulis 
Minutes of Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. 
Word Meeting mengenai Koordinasi 

Mingguan Internal Corpcomm dan 
menulis Minutes of Meeting 

16 Meeting mengenai Koordinasi 
Media Internal dan menulis 
Minutes of Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. 
Word 

17 Tanggal Merah  
18 Meeting Presentasi Vendor 

Photographer dan menulis Minutes 
of Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. 
Word 

Bersambung… 

Lanjutan Tabel 1.1 
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Meeting Jingle/Mars SIG Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

19 Meeting mengenai Akhlak Event Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

Meeting dengan CSR 
(MulaiBerubahDariRumah) 
Meeting mengenai Branding 
SMILE dengan Kumparan 
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 perencanaan 
konten harian/mingguan untuk 
Media Internal 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

Meeting mengenai Content Plan 
Media Sosial dengan Team 
Eksternal 
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… 

Lanjutan Tabel 1.1 
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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 

2 Izin Vaksin  
3 Meeting mengenai kalendar SIG 

2022 
Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

6 Meeting membahas Logo Media 
Internal dan Materi Rapat 
Corpsec 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

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

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. Word 

8 Kompilasi materi Internal 
Communication Week 4 Agustus 

Dilakukan melalui 
Ms. Power Point 

9 Kompilasi materi Internal 
Communication Week 1 
September 

Dilakukan melalui 
Ms. Power Point 

10 Meeting mengenai 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… 

Lanjutan Tabel 1.1 



9 
 
 

 
 

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 MAkkiMakki 

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 

Lanjutan Tabel 1.2 
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Sumber : Data diolah, 2021 
 
Tabel 1.3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober 

Bulan Tanggal Rincian Kegiatan Keterangan 
Oktober 1   

4 Briefing dengan teman magang 
baru dan perkenalan Corporate 
Communication SIG 

Dilakukan secara 
online melalui Zoom 

5 Meeting mengenai Program Kerja 
BCS 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

6 Meeting mengenai  Merchandise 
Covid Kit bersama The Well 
Wisher dan menulis Minutes of 
Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. Word 

7 Meeting mengenai Logo SIGNAL 
dan menulis Minutes of Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. Word 

8 Meeting mengenai Klarifikasi 
Final dengan MakkiMakki 

Dilakukan secara 
online melalui Zoom 

11 Meeting mengenai Penentuan Logo 
SIGNAL 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

12 Meeting mengenai Kordinasi 
Report Collaborators SAC x SIG 
dan menulis Minutes of Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Zoom 
dan Ms. Word 

13 Meeting mengenai agenda GR - IG 
Live SIG x Sampahiasi 

Dilakukan secara 
online melalui Zoom 

14 Menulis kalimat perilaku dan 
afirmatif AKHLAK BUMN 

Dilakukan secara 
online Ms. Word 

15   
18 Meeting mengenai Sosialisasi 

Survey ICSI - Department 
Corporate Communication  

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

19 Sharing Laporan Magang Dilakukan secara 
online melalui 
WhatsApp 

20 Tanggal Merah  
21 Meeting mengenai agenda Sumpah 

Pemuda 
Dilakukan secara 
online melalui Ms. 

Bersambung… 
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Teams 
22 Meeting mengenai Progress 

Internal Communication 
Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

25 Membantu adik tingkat 
Administrasi Bisnis yang 
berkunjung ke office PT. Semen 
Indonesia (Persero) Tbk. Untuk 
dokumentasi kegiatan Field Trip 
2021 

Dilakukan secara 
offline di South 
Quarter Towe A 

26 Meeting mengenai transfer 
pekerjaan Mas Bonny karena 
periode kerja bulan oktober 
berakhir dan menulis Minutes of 
Meeting 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams dan Ms. Word 

27 Memberikan CV dan NPWP Kak 
Danica Johanna kepada adik 
tingkat Administrasi Bisnis untuk 
keperluan pembicara pada kegiatan 
Field Trip 2021 

Dilakukan secara 
online melalui 
WhatsApp 

28 Meeting mengenai persiapan Live 
Instagram membahas tentang 
Kurangi Food Waste dari Rumah 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Teams 

Menulis Talking Point Instagram 
Live 

Dilakukan secara 
online melalui Ms. 
Word 

29 Diskusi mengenai Laporan Magang 
dan izin pamit karena periode 
magang telah selesai 

Dilakukan secara 
online melalui 
WhatsApp 

 

Sumber : Data diolah, 2021 

Lanjutan Tabel 1.3 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

     Dari hasil Praktik Kerja Lapangan selama tiga bulan 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 Microsoft 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 mempunyai 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, 
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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 berlangsung. 

b. Dalam menulis MoM (Minutes of Meeting), perlu mendengarkan rekaman yang sudah 

di record, akan tetapi record tersebut hanya dapat dibuka dengan menggunakan Email 

yang di berikan perusahaan. Lebih baik dibuatkan akun Email khusus anak – anak 

magang untuk access permission sehingga memudahkan dalam mendengarkan  

hasil rapat tersebut untuk penulisan MoM (Minutes of Meeting).  
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