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KATA PENGANTAR

Buku pedoman Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Politeknik Bintan
Cakrawala ini diterbitkan berdasarkan Surat Keputusan Direktur Nomor
065.A/DIR/PBC/KTSP/XI11/2020 pada 8 desember 2020 tentang Pedoman Praktir
Kerja Lapangan (PKL) Mahasiswa Politeknik Bintan Cakrawala. Buku pedoman
ini berisi landasan pengembangan, Langkah Pelaksanaan dan Sistem dokumentasi

dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

Buku pedoman Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun dalam
rangka memberikan acuan dasar bagi mahasiswa selama pelaksanaan PKL dan
dapat menjadi pedoman dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan
sehingga penyusunan dapat dilakukan dengan mudah dan benar. Dalam
penyusunan buku ini melibatkan berbagai pihak, sehubungan dengan hal itu atas
partisipasinya kami mengucapkan terima kasih.

Segala Koreksi dan Saran untuk kesempurnaan Buku Panduan Pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, kami sangat harapkan. Semoga Buku Panduan
ini dapat dimanfaatkan oleh mahasiswa dan dosen di lingkungan Kampus

Politeknik Bintan Cakrawala.

Bintan, 12 Juli 2021

Bag. Kerja Sama Politeknik Bintan Cakrawala



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR

»
(o i

SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA
NOMOR 065 ADIRPBCRP IS XI2020

Tentmg

Pedoman Praksek Kerja Lapasgan (PKL) Makasiona
Politeknik Bintan Cakrawala

POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA
SK NOMOR 1335KPTR201%

DIREKTUR POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

Menimbang : 1 Babvea dsam rngka mesparmis tandad di Poktekndk Bintn Cakrawals,
dipandarg perlu ustk menstapkan Pedomas Prakick Kena Lapangan
LPRL) Mohaseswa.
2 Dahwa untek Seperfuan tenebit perlu ditetzpkon dngn Swrat Keputusn
Deektur
Mengingal : | Usdarg-usdasg Noror 12 Tabun 2013 terang Pesddiban Tinggi,
2 Undarg-usdasg Nom 20 Tahen 2003 sntarg Sisten  Pesdiddn
Naworal

3 Perstizan Pomenntzh Nomed 4 Tabun 2014 wereng Penydengaasan
Perdidckan Tinggi dan Pergel ol Pergursan Taga,

4 Suteta Politckouk Bt Cakrowaln 2015,

S liin Opermional Politcknik Bisin Cakrowals Bures-Kepulssen Rae
Nome [2ISKPTA20IE,

6 SK Ketus Yaywen Batsn Reson No O0TISKYBRAVILZ01S, nteng

pesgarghutin Dechiu
MEMUTUSKAN:

Meaetaphan 1
Portara Polokswaan kegeen & Polieknik Bistan Coloswala wipth mengacu

kepada Pedomen Praktck Kega Lapmgn (PRLI Mabausws Politekrk

Huwe Caknenals
Kedua Keputusan im berlahu s ek tnggal dioesapkan,
Rewga Kegumsan i okan dinngas  kembok  apedils terdapat  kekchrsen 3

dalarmnya

Domspkan i Lagm,
1 8 Desember 2020
| Binton Cakrawala
<
) M= -
BRIt Rotsarn, ST Par, MM

1. Pergures Yoo xwn Babin Ao
T Wakil Doskaar
3K Prodi 4 Lisghoogss Polaskrik Nece Cakravals
4 BAAK
4 Kero LIV & LPPM
: Kalvg Koo

Toonhio R Kom Kagor. Kaasean Parwsass Iietas Kewets, Laaoi Tebp. 0700 - 692002 errad - pote b bontosco rawo s F o0 00 0l
Bieton Uswra - Indonesa 29155




BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) G

DAFTAR ISI
LEMBAR PENGESAHAN ...ttt nae e 2
NAMA TIM PENYUSUN ... ..ottt sttt sre st nne s 3
KATA PENGANTAR L.ttt bbb b bttt et e sbe e saeesnee e 4
SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR.....ctiitiii ittt 5
DAFTAR IS ettt ettt b e sh e ab et e e beesbeesbeesnneaneens 6
DAFTAR TABEL ...t b e n e ne e 8
BAGIAN | PENDAHULUAN ...ttt st nneas 10
1.1 Latar Belakang ......coeieieirineresieieeee e 10
1.2 PENGEILIAN woeeeticeeie ettt ettt st te et be s teesa e be e asesaesre et e s reeaaenbesanenre e 10
0 T V10 T o OSSR 11
14 IMANTAAL ..ottt bttt et 13
15 SASAIAN .ottt et st e e bt sh et b e s e e e 14
BAGIAN Il PROFIL KAMPUS ........ooii ettt 15
2.1 Gambaran UmMUM ........ccooiiiieinieiiceneeee ettt 15
2.2 ViSh ittt ettt b et et te b et et e et neeaeeee 15
2.3 MST ettt 15
2.4 TUJUBN weeeeieeeeeie sttt et st et estesse et e s teeseesseeseessesseensessesssensesseensesseensessesssensens 16
2.5 SASAIAN ..ottt 16
BAGIAN 1l PANDUAN UMUM DAN KHUSUS PELAKSANAAN PKL ........ccccvenee. 17
3.1 KOMPELENSE cuveeieieciietee ettt sttt st e st e et e tesne et e sreenaeaeas 17
3.2 RUANG LINGKUP...otiitieieeeeeeeeeetee ettt sttt sttt et e e ssesneessesresnnenae s 17
3.3 Tata Tertib Dan SANKSH .......cccoceoviiriiiniiiniiceec e 18
3.4 SIFAt DAN STALUS. ...c.eeoeeeeieieiee e 20
3.5 LAMA WAEAKLU ..ot 20
3.6 Lokasi Praktik Kerja Lapangan (PKL) ......ccccoviriereneeieneeeeeneeeeesee e 20
3.7 Koordinator, Pembimbing Laporan dan Penguji Kegiatan PKL..........cc.cccceveeeninn. 21
3.8 Peserta Praktik Kerja Lapangan (PKL).......ccovirieriiieeniceeeseeeerie e 23
3.9  Persyaratan Praktik Kerja Lapangan (PKL)........ccoooevireriniererieeee e 26

3.10 Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan........ccccoceeeereeienenenseeneneeneesieseeaens 27



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

BAGIAN IV PANDUAN PELAKSANAAN PKL ....oooiiiiiiiieie st 28
4.1  Persiapan Praktik Kerja Lapangan (PKL)........cocoivireriieininireneseieeeeeeeieeeene 28
4.2  Sosialisasi dan Pembekalan Praktik Kerja Lapangan (PKL) .....cc.cccoveveveiieienennene 28
4.3  Proses Penyaringan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)......c..ccccoveveieiinennene 30
4.4 Proses Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)........ccccovevvevevivennenne. 32
4.5  Proses Penyusunan Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).................. 34
4.6  Laporan Kegiatan Panitia Praktik Kerja Lapangan..........cccocceevvveeveenesceeseneeenenne. 38

BAGIAN V FLOW / ALUR PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) ...cccoovviveinriiene. 39

BAGIAN VI  ALUR PELAKSANAAN PROSEDUR PKL ........ccceiiiiiiiiieiicceeeese e 40
6.1  Alur Penetapan BUKU PEAOMAN .........cccceririirininierieieieeeeeiceese e 40
6.2  Alur Kegiatan Sosialisasi PKL .........cccoceiririninineieeesesese e 40
6.3 Alur Pendaftaran PKL........cocooiierieiiiieseseseeeeee et 41
6.4  Alur Pelaksanaan Wawancara Internal .............ccoeoeveeineineineincneeneeneeeenes 41
6.5  Alur Pelaksanaan Wawancara external............ccccoeeveereineencrnceneereeneeeeenes 42
6.6  Alur Pengumpulan dokumen data diri mahasiswa..........ccccecvevvevieneevieneeseneeienn, 42
6.7  Alur Pengantaran Mahasiswa PKL ...........cccoiriririniiinneeseeeeeee e 43
6.8  Alur Kegiatan Monitoring PKL ........ccoccvevivieiirieieseseee et sre e 43
6.9  Alur Penarikan Mahasiswa Selesai Periode............ccoceveveiniincincinecinccnecnnne 44
6.10  Alur Pemindahan Lokasi Selesai Periode .........cceeveeverieeceiieeeeriiceeeceeee e 44
6.11  Alur Penarikan Mahasiswa Dipulangkan (Adanya Pelanggaran)............ccceceevveuea. 45

6.12  Alur Pemindahan Lokasi Mahasiswa yang dipulangkan (Adanya Pelanggaran).... 45

6.13  Alur Penyerahan Laporan PKL..........coccceoirieiiinieeenieceeie e seeee e sressnenae 46
BAGIAN VII  PANDUAN PENYUSUNAN PENULISAN LAPORAN PKL ................ 47
6.1  Ketentuan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)........ccooveveiiieeieieece e 47
6.2  Petunjuk Pengetikan Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)........... 47
6.3  Panduan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)........cccocevvvevevereennnne 48
BAGIAN VI PENUTUP ..ottt st sttt nreennes 52

BAGIAN IX LAMPIRAN ...t 53



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) [N

DAFTAR TABEL
Table 1 Materi Pembekalan PKL.........coiviriiiieeieieeesesesese e 29
Table 2 Dokumen Pengumpulan Persyaratan .............cceceveeceerreseesieseereeseseessesseessesseesenens 31
Table 3 Komponen Penilaian Laporan PKL .........ccooiiieiiiieceeceeeceeeere e 36
Table 4 Skala Penilaian Laporan PKL........c.ccoiiiieiiiieeceeeeseee et 37

Table 5 Ketentuan Warna Sampul Program StUGi.........cccecueeeverieeereneecieseseesesieeeesre e 48



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) FENE

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Buku Panduan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan...........cccceevevenieneeeeeennn. 53
Lampiran 2 Format CUrriCUlUM Vit ........cccoviiuieieriiieeieseeteie ettt 54
Lampiran 3 Formulir Pendaftaran Program PKL...........ccccoeveviiiieieniieececeeeee e 55
Lampiran 4 Format Pengumpulan Data Dill..........cceoevirireninienienieieieeseseseseeeeeeeeeeee 56
Lampiran 5 Formulir Persyaratan Program Bebas Administrasi..........ccccceevveveevvnveveeneenenne. 56
Lampiran 6 Formulir Absensi Pelaksanaan Sosialisasi PKL.........c.ccccccvevevieeereceeneseeeee, 57
Lampiran 7 Formulir Absensi Interview Internal ...........ccooeviveneneininineneseeeeeeeeee 57
Lampiran 8 Formulir Absensi Interview Exsternal Perusahaan............cccoceeveveveeeenieevennene, 57
Lampiran 9 Formulir Penilaian Interview Internal ............cccoooeiieieiiieececeeeeeeeeeeeeee, 58
Lampiran 10 Formulir Lembar Kebutuhan Persyaratan Dokumen PKL ...........ccccceeveirenene. 58
Lampiran 11 Formulir 1zin Pelaksanaan PKL Dari Orang Tua/Wali .........ccccceevvvevvenreennnne. 59
Lampiran 12 Formulir Pelaksanaan Bimbingan Laporan PKL..........cccccevevevininenenenieeenenn 60
Lampiran 13 Formulir Laporan Kunjungan Monitoring..........coceeeeveeeererenenenieneneeeeeenenne 61
Lampiran 14 Lembar Penilaian PKL ..........ccooiiiiiiiieeeceeeeeee et 61
Lampiran 15 Formulir Kepuasan Pengguna MahaSiSWa ............cceeueeeererenenenenieneeneeeenenne 62
Lampiran 16 Buku Training PaSSPOIT .........cccoereieirininiriestesteietee ettt 63
Lampiran 17 Contoh Halaman Judul Laporan PKL ..........ccceceiieieieieeececeee e 64
Lampiran 18 Panduan Lembar PEngesahnan ............ccceeeirerenenienienieieceeseseesieseeeeee e 65
Lampiran 19 Panduan Format Daftar Isi Laporan PKL..........cccccveeeriiiesenienieeceeeseeeee 66

Lampiran 20 Formulir Pelaksanaan Kegiatan Kerjasama...........cccceeeeveevesieeeeneseeneeseeenenes 67



1.1

1.2

BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

BAGIAN I
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Politeknik Bintan Cakrawala memiliki konsep pendidikan vokasi yang telah
menerapkan kegiatan pembelajaran yang lebih berorientasi pada kegiatan praktik
dibandingkan kegiatan teori, tercerminkan dalam kurikulum yang mewajibkan kegiatan
praktik yang seimbang dengan kegiatan yang bersifat penyampaian teori. Melalui
Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa diharapkan mampu mengenali, mengetahui,
memahami kondisi objektif dari kualifikasi kerja, jenis model pekerjaan dan bidang
usaha, perkembangan teknologi terbarukan serta beberapa potensi berbagai peluang
yang ada di lingkungan Industri atau Perusahaan.

Program Praktek Kerja Lapangan mahasiswa dilaksanakan untuk memperkenalkan
kegiatan-kegiatan dalam ruang lingkup industri Perhotelan, Seni Kuliner dan Usaha
Perjalanan Wisata serta industri hospitality lainnya. Program tersebut merupakan kerja
sama antara Politeknik Bintan Cakrawala dengan industri perhotelan dan industri
pariwisata lainnya yang memiliki suatu tujuan bersama yaitu menciptakan tenaga
profesional muda untuk siap ditempatkan di lapangan kerja.

Industri merupakan sebuah laboratorium yang berada di luar lingkungan kampus,
tempat mahasiswa menerima petunjuk dan bimbingan dalam bentuk kegiatan pelatihan
serta pengenalan terhadap sistem operasional, etika perusahaan, organisasi dan hirarki
dalam perusahaan, perilaku dan keinginan tamu dan sebagainya.

Program ini juga diharapkan dapat memberikan keuntungan timbal balik bagi kedua
belah pihak yaitu kampus dan industri.

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), sangat diperlukan persamaan
persepsi antara pihak kampus dengan pihak industri dari mulai dari tahap awal
persiapan, penyaringan, pelaksanaan PKL serta evaluasi kegiatan PKL. Makadari itu

Pedoman tentang Praktik Kerja Lapangan (PKL) sangat mutlak diperlukan.

Pengertian
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan kegiatan akademik wajib yang tercantum
dalam Buku Pedoman Akademik, yang dilaksanakan oleh mahasiswa berupa kegiatan

perpaduan praktik kerja lapangan, penelitian dan pengabdian. Adapun beban mata
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kuliah Praktik Kerja Lapangan sebesar 24 SKS dan dilaksanakan di luar kampus yakni
di perusahaan atau industri yang relevan dengan Program studi dari Kampus Politeknik
Bintan Cakrawala.

Pengertian Praktik Kerja Lapangan (PKL) sendiri adalah sebagai berikut :

a. Praktek kerja lapang adalah suatu kegiatan akademis yang wajib dilaksanakan
oleh mahasiswa melalui magang kerja disuatu instansi pemerintah atau swasta
dalam lingkup ilmu-ilmu pariwisata

b. Praktek kerja lapang merupakan sebagian syarat yang diperlukan untuk
memperoleh gelar Diploma dan Sarjana pada Politeknik Bintan Cakrawala.

Instansi sendiri memiliki arti berupa lokasi Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
mencakup industri atau perusahaan, instansi pemerintah, lembaga penelitian, dengan
institusi pendidikan yang sesuai dengan bidang pariwisata.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu mata kuliah dalam kurikulum
yang mewajibkan setiap mahasiswa program Diploma 3 dan Diploma 4 Politeknik
Bintan Cakrawala dalam menyelesaikan studinya. Praktik Kerja Lapangan (PKL)
merupakan mata kuliah yang dilaksanakan di lapangan yakni di masyarakat dan atau
pada instansi-instansi yang memiliki relevansi dengan persoalan aplikasi bidang
pariwisata pada setiap  jurusan/prodi dalam rangka  mengembangkan
wawasan,keterampilan dan sikap tentang dunia kerja yang akan dikembangkan dan
dilaksanakan oleh mahasiswa yang merupakan perpaduan antara kegiatan Praktik
Kerja Lapangan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dalam jangka waktu
yang ditetapkan.

Tujuan

Secara umum kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk meningkatkan
kompetensi, kecerdasan, keterampilan, dan karakter mahasiswa sesuai dengan visi,
misi Kampus Politeknik Bintan Cakrawala. Serta membangun hubungan kerja sama
antara Pihak Kampus dengan Pihak Industri. Diharapkan setelah melaksanakan PKL
mahasiswa akan memperoleh pengalaman nyata dari perusahaan atau industri sebagai
upaya pengembangan IPTEK yang pada gilirannya akan dapat mengevaluasi diri
setelah melihat kemajuan IPTEK di masyarakat atau perusahaan industri

Secara Khusus diharapkan Mahasiswa dapat memperoleh gambaran yang lebih

komprehensif mengenai dunia kerja, mampu mengaplikasikan bidang teori dan praktik
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di dunia kerja serta diharapkan mampu mengenal, mengetahui dan menganalisis
kondisi lingkungan dunia kerja dengan maksimal.

Tujuan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Kampus Politeknik Bintan Cakrawala sendiri
adalah sebagai berikut :

a. Memberikan bekal keterampilan praktis kepada mahasiswa sehingga mampu
bekerja dilapangan berdasarkan ilmu pengetahuan dan teknologi dibidang
pariwisata.

b. Memberikan bekal managerial kepada mahasiswa di bidang pariwisata.

c. Meningkatkan kemampuan dalam melakukan analisis situasi ditempat
pelaksanaan PKL berdasarkan kaidah ilmiah.

d. mahasiswa diharapkan memiliki kemampuan secara profesional dalam
menyelesaikan masalah-masalah bidang sistem informasi (komputer) yang ada
dalam dunia kerja selain itu mahasiswa dapat mengetahui aplikasi sistem
informasi di dunia industri dengan bekal ilmu yang diperoleh selama masa kuliah.

e. meningkatkan kompetensi, kecerdasan keterampilan dan karakter mahasiswa
sesuai dengan visi misi Politeknik Bintan Cakrawala

f. membangun kerja sama antara kampus dan institusi/stakeholders

g. mengantarkan mahasiswa menjadi pribadi yang professional

h. menggali dan mengembangkan kompetensi mahasiswa dengan harapan dapat
menjadi bekal bagi mereka setelah studi terselesaikan.

i. Menjadikan mahasiswa yang profesional dan berakhlak mulia.

j- Melatih mahasiswa agar cakap, kritis dan terampil dalam melakukan tugas sesuai
disiplin keilmuan yang dimiliki.

k. Membangun kompetensi personal mahasiswa sehingga memiliki motivasi dalam
hidup bernilai dan berkeyakinan serta berperilaku berdasarkan ilmu pengetahuan.

I. memperoleh pengalaman bekerja yang sebenarnya di perusahaan industri.

m. Penerapan teori dan keterampilan yang telah dipelajari di program studi.

n. Memantapkan disiplin dan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas,
Memperluas wawasan sebagai calon tenaga kerja perusahaan industri.

0. mengenal tipe-tipe organisasi manajemen dan operasi perusahaan industri serta
proses kerjanya.

p. Memperoleh umpan balik dari perusahaan industri untuk pemantapan dan

pengembangan kurikulum di program studi.
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g. Mahasiswa memperoleh gambaran yang telah komprehensif mengenai dunia kerja
serta Mahasiswa mampu mengaplikasikan teori dan praktik di dunia kerja

r. mahasiswa mampu mengenal, mengetahui dan menganalisis kondisi lingkungan
dunia kerja.

s. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar mendapatkan pengalaman kerja
sebelum memasuki dunia kerja serta mendapatkan referensi dari instansi atau
perusahaan.

t. membandingkan dan menerapkan kemampuan akademik dan kecakapan yang
telah dimiliki dengan aplikasi di lapangan.

u. Memahami konsep kerja yang sesungguhnya sesuai dengan kebutuhan dunia kerja
dan mematangkan kecakapan yang telah dimiliki sehingga lebih siap memasuki

dunia kerja.

1.4 Manfaat
Manfaat dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini berfokus pada tiga kelompok
sasaran manfaat kegiatan yaitu Mahasiswa, Kampus Politeknik Bintan Cakrawala dan
Mitra Kerja Sama yang terjalin dengan pihak Kampus Politeknik Bintan Cakrawala
baik berupa Instansi Pemerintahan/Pendidikan, Industri, Perusahaan dan Lingkungan
Masyarakat, Berupa :
a. Bagi Mahasiswa Politeknik Bintan Cakrawala
1) Memperluas wawasan pengetahuan tentang bidang ilmu yang diambil..
2) Menumbuhkan sikap berkembang dan memiliki ketrampilan dalam
memecahkan kendala/masalah yang dihadapi
3) Menumbuhkan daya kritis yang dimiliki mahasiswa terhadap kejadian yang
terjadi di area kerja.
4) Menambah pengalaman belajar yang dapat mendukung kesiapan mahasiswa

menghadapi persaingan kerja di lokasi industri.

b. Bagi Kampus Politeknik Bintan Cakrawala
1) Sebagai langkah mendapatkan umpan balik dari perusahaan terkait
pengembangan kurikulum, materi perkuliahan dan metode perkembangan ilmu

dari masing-masing program studi.
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2) Sebagai langkah peningkatan, memperluas dan mempererat kerja sama yang
terjalin dengan pihak perusahaan melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

3) Perluasan nama besar Kampus Politeknik Bintan Cakrawala terkait dengan
kelembagaan serta perkembangan bidang keilmuan yang di miliki.

c. Bagi Mitra Kerja sama (Industri dan Instansi)
1) Memberikan peluang link and match dalam hal persiapan tenaga kerja yang
siap pakai bagi pihak mitra Kerja sama Praktik Kerja Lapangan (PKL).
2) Memberikan kesempatan kepada pihak mitra untuk ikut berperan dalam
membina kualitas tenaga kerja yang berasal dari lingkungan sekitar.
3) Mendapatkan masukan tentang standart seleksi penerimaan tenaga kerja yang
dibutuhkan oleh pihak industri yang disesuaikan dengan kebutuhan lapangan

era terbaru.

1.5 Sasaran
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini diarahkan pada suatu perusahaan dan industri yang
bergerak dan berhubungan dengan bidang pariwisata sehingga mahasiswa dapat
menambah pengalaman dan kemampuan dari bidang keilmuan yang didapatkannya di
Kampus. Praktik Kerja Lapangan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diarahkan pada
organisasi/instansi/perusahaan yang bergerak di bidang Pariwisata sehingga mahasiswa
dapat menambah ilmu pengetahuan di bidang Perhotelan, Seni Kuliner dan Perjalanan
Wisata.
Sasaran dari kegiatan PKL ini adalah untuk pengembangan profesi dalam bentuk
keterlibatan langsung pada objek khususnya proses manajerial, diharapkan mahasiswa
mampu melakukan aplikasi teori yang telah diperoleh melalui proses pembelajaran di
kampus dan mampu mengadopsi serta mengidentifikasi proses manajerial yang
dikembangkan oleh perusahaan instansi tempat Praktik Kerja Lapangan.
Muara akhir perjalanan PKL adalah akan terbentuk jiwa profesional yang memiliki
kejujuran, visioner kompetensi yang adil, tegas disamping itu juga memiliki

kemampuan leadership.
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BAGIAN Il
PROFIL KAMPUS

2.1 Gambaran Umum

Logo Perguruan tinggi

POLITEKNIK

V21 g 7
Nama Perguruan Tinggi : POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA
Jenis Perguruan Tinggi : POLITEKNIK
Izin Operasional : Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 1335/KPT/1/2018.
Program Studi : Diploma 4 Pengelolaan Perhotelan
Diploma 3 Perjalanan Wisata
Diploma 3 Seni Kuliner
Alamat . JI. Kota Kapur, Kawasan Pariwisata Bintan, Lagoi,

Bintan Utara, 29155, Kepulauan Riau — Indonesia.

Telepon 1 +62770 692002. Hotline: 087755661122
Email : poltek.bintancakrawala@pbc.co.id
Website : www.pbc.ac.id.

2.2 Visi

Menghasilkan sumber daya manusia berakhlak mulia yang profesional, berkompeten

dan berwawasan global, berjiwa wirausaha serta berkepribadian budaya lokal.

2.3 Misi
a. Menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan yang dapat menghasilkan lulusan
yang siap menjadi tenaga kerja yang unggul, kompeten, beretika dan berbudi

pekerti dengan kearifan lokal.


mailto:poltek.bintancakrawala@pbc.co.id
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b. Mengembangkan sistem penjaminan mutu internal dan eksternal baik akademik
maupun non akademik agar menghasilkan sistem pendidikan yang berkualitas.

c. Meningkatkan jumlah dan mutu penelitian berdasarkan bidang keahliannya sesuai
dengan perkembangan ilmu pengetahuan.

d. Melaksanakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dan bangsa.

e. Menjalin kerja sama di berbagai bidang untuk meningkatkan mutu Tridharma
Perguruan Tinggi.

f. Mengembangkan kapasitas tata kelola dan sumber daya yang baik.

2.4 Tujuan

a. Menghasilkan lulusan yang siap menjadi tenaga kerja yang unggul, memiliki
kemampuan dan kompetensi profesional di bidang keahliannya.

b. Menghasilkan sistem penjaminan mutu internal dan eksternal baik akademik
maupun non-akademik agar menghasilkan sistem pendidikan yang berkualitas.

c. Berkembangnya jumlah dan mutu penelitian di bidang keahliannya sesuai dengan
perkembangan ilmu pengetahuan.

d. Terlaksananya kegiatan pengabdian kepada masyarakat dan bangsa.

e. Terjalinnya kerja sama di berbagai bidang untuk meningkatkan mutu Tridharma
Perguruan Tinggi.

f. Berkembangnya kapasitas tata kelola dan sumber daya yang baik.

2.5 Sasaran

a. Dihasilkannya lulusan yang siap menjadi tenaga kerja yang unggul, memiliki
kemampuan dan kompetensi profesional di bidang keahliannya.

b. Terimplementasikannya sistem penjaminan mutu internal dan eksternal baik
akademik maupun non-akademik agar menghasilkan sistem pendidikan yang
berkualitas.

c. Meningkatnya jumlah dan mutu penelitian di bidang keahliannya sesuai dengan
perkembangan ilmu pengetahuan.

d. Terlaksananya kegiatan pengabdian kepada masyarakat dan bangsa.

e. Meningkatnya kerja sama di berbagai bidang untuk meningkatkan mutu
Tridharma Perguruan Tinggi.

f. Berkembangnya kapasitas tata kelola dan sumber daya yang baik.
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BAGIAN Il
PANDUAN UMUM DAN KHUSUS PELAKSANAAN PKL

3.1 Kompetensi
Kompetensi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah:
a. Mahasiswa memiliki pengetahuan, ketrampilan dan sikap tentang dunia yang akan
digelutinya setelah menyelesaikan pendidikan.
b. Mahasiswa mampu untuk menganalisis memberikan pemecahan masalah di
berbagai persoalan industri beserta dampaknya.
Kompetensi Dasar Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah :
a. Mahasiswa terlibat langsung dalam proses kegiatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) sesuai dengan bidang permasalahan yang ditekuni oleh mahasiswa.
b. Mahasiswa dapat secara langsug mempelajari manajemen organisasi yang

berjalan di lokasi industri Praktik Kerja Lapangan (PKL).

3.2 Ruang Lingkup

a. Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sebuah program kegiatan mahasiswa di
dunia industri selama 1 tahun (2 semester) dengan jangka waktu selama 6 bulan
disetiap periode keberangkatan kegiatan.

b. Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di dalam sebuah Perusahaan/
Lembaga Swasta Pariwisata, Instansi/Lembaga Pemerintahan, atau perguruan
tinggi lainnya.

c. Munculnya biaya dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) menjadi tanggung
jawab mahasiswa yang bersangkutan.

d. Praktik Kerja Lapangan (PKL) berupa kegiatan mahasiswa terlibat langsung
dalam suatu instansi dan mengikuti seluruh peraturan yang ditentukan oleh
perusahaan selama masa yang telah ditetapkan dan dapat dipertanggung jawabkan
/disetujui oleh pembimbing.

e. Laporan Praktik Kerja Lapangan wajib meliputi aspek Pariwisata di Lokasi PKL
dapat berbentuk perancangan sistem, pemrograman, penulisan spesifikasi,
prototipe, pembuatan dokumentasi, sistem informasi terapan, desain dan simulasi
dengan bantuan perangkat lunak dan lain sebagainya, selama seluruh kegiatan

tersebut dianggap dapat dipertanggungjawabkan/disetujui oleh pembimbing.



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

3.3 Tata Tertib Dan Sanksi
a. Tata Tertib Kegiatan Pembekalan

1) Semua mahasiswa calon peserta harus mengikuti semua kegiatan pembekalan.

2) Mahasiswa siap di tempat pembekalan 15 menit sebelum acara dimulai.

3) peserta yang terlambat tidak diperkenankan lagi mengikuti pembekalan,
dianggap tidak hadir dan dinyatakan gugur sebagai peserta.

4) Mengisi daftar hadir setiap mengikuti jadwal pembekalan.

5) Bersikap tenang dan sopan.

6) Berpakaian seragam rapi dengan mengenakan jas almamater.

7) peserta diberikan kesempatan mengajukan pertanyaan atau tanggapan kepada
narasumber pembekalan.

b. Tata Tertib Politeknik Bintan Cakrawala

1) Mahasiswa melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan pada semester
yang telah ditentukan. Diploma 4 di semester 5 dan 6, Diploma 3 di semester 4
dan 5.

2) Mahasiswa wajib melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan selama 1
tahun.

3) Mahasiswa wajib mengumpulkan data Laporan program Praktik Kerja
Lapangan di setiap semesternya.

4) Mahasiswa harus bersikap sopan dan berpakaian yang rapi dan senantiasa
menjunjung tinggi nama dan Citra almamater politeknik Bintan cakrawala.

5) Mahasiswa yang mengundurkan diri atau meninggalkan lokasi Praktik Kerja
Lapangan tanpa izin dari pihak perusahaan akan ditarik kembali oleh pihak
kampus setelah adanya surat permohonan penarikan dr pihak perusahaan dan
mendapatkan sanksi akademis.

6) Tindakan tegas dilakukan oleh Pihak Kepala Program Studi, Setelah menerima
surat permohonan penarikan mahasiswa, maka akan dilakukan tindakan berupa
penarikan mahasiswa peserta yang bersangkutan dari lokasi tampa pemberian
nilai PKL serta berbagai tindakan yang sesuai dengan ketentuan dan peraturan
yang ada setimpal dengan perbuatan yang dilakukan.

7) peserta dianjurkan mengadakan pertemuan kelompok secara rutin minimal
sekali dalam sebulan dengan pihak Dosen Pembimbing Laporan PKL, untuk

mengadakan evaluasi terhadap segala pelaksanaan atau aktivitas di lokasi.
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c. Tata Tertib Di Perusahaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

1) peserta wajib mengisi daftar hadir selama waktu tugas di lapangan.

2) peserta wajib melaksanakan tugas-tugas dengan penuh tanggung jawab dan
dedikasi tinggi dari awal hingga akhir.

3) peserta wajib menghayati dan mengendalikan diri serta menyesuaikan diri
dengan kehidupan di lembaga profesi dan masyarakat sekitar.

4) peserta yang melalaikan tugas melanggar peraturan dan tata tertib yang berlaku
akan diperingatkan secara bertahap oleh Departemen Praktik Lapangan baik
secara tertulis maupun secara lisan yang disebut “Peringatan Pertama”. Jika
masih belum ada perubahan dari peserta praktik kerja lapangan akan
dilanjutkan sampai “peringatan Kedua dan Ketiga/Tindakan Disiplin” oleh
Departemen Praktik Lapangan. Terakhir dari pihak Department akan
menginformasikan kepada pihak Human Resource untuk mengirimpak Surat
Permohonan Penarikan Kembali kepada Pihak Kampus.

5) peserta dilarang meminjam peralatan kepada lembaga profesi setempat yang
lamanya lebih dari satu malam, apalagi sampai dibawa pulang ke kampus.

d. Sanksi Pelanggaran

Sanksi bagi mahasiswa yang sedang melakukan PKL di dalam maupun di luar

negeri diberikan dengan ketentuan :

1) Mahasiswa melakukan pelanggaran berat, seperti tindakan asusila pidana/
kriminal lainnya, atau berkaitan dengan narkoba tanpa atau dilengkapi dengan
penahanan dari pihak berwajib maka mahasiswa tersebut akan diberikan sanksi
minimal skorsing selama 1 semester, termasuk semester berjalan atau seberat-
beratnya dikeluarkan dari Politeknik Bintan Cakrawala.

2) Mahasiswa yang dipulangkan oleh industri dikarenakan kondisi kesehatan
yang tidak memungkinkan, akan diberikan kesempatan PKL pada periode
berikutnya di industri yang sama setelah kondisinya sehat kembali, dan atas
persetujuan industri bersangkutan, atau ditempatkan di industri lain.

3) Selama menjalankan skorsing yang bersangkutan dilarang mengikuti kegiatan
akademik yang bersifat kurikuler maupun ekstra kurikuler.

4) Mahasiswa yang bersangkutan tetap harus memenuhi kewajiban administrasi

keuangan membayar daftar ulang dan BPP secara penuh.
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Sifat Dan Status

Sifat dan status Praktik Kerja Lapangan (PKL) Politeknik Bintan Cakrawala
merupakan kegiatan praktik lapangan yang bersifat Wajib dengan bobot 12 SKS bagi
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dasar dan 12 SKS bagi Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Lanjutan. Sesuai dengan pedoman studi dan prasyarat mata kuliah tugas akhir.

Lama Waktu

Rentang waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah 1 (satu) tahun.
Kegiatan ini dilaksanakan dengan rentang waktu 6 (enam) bulan disetiap
periode.dibagi menjadi dua kali periode Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu:

a. Program Studi Diploma-4 periode semester 5 pada pertengahan bulan Juli sampai
Pertengahan bulan Januari. Dan di periode semester 6 dilaksanakan pada
pertengahan bulan Januari sampai Pertengahan bulan Juli.

b. Program Studi Diploma-3 periode semester 4 pada pertengahan bulan Desember
sampai Pertengahan bulan Juni. Dan di periode semester 5 dilaksanakan pada

pertengahan bulan Juni sampai Pertengahan bulan Desember.

Lokasi Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Lokasi untuk pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diutamakan dilakukan di
perusahaan/instansi mitra yang telah menjalin kerja sama dengan Kampus Politeknik
Bintan Cakrawala. Dengan ketentuan yang akan diproses oleh pihak kerja sama dan
Training dan prosedur seleksi yang telah ditentukan. Penentuan lokasi penempatan
mahasiswa diusahakan sesuai dengan program studi mahasiswa yang bersangkutan,
secara umum lokasi PKL meliputi instansi pemerintah (provinsi, kabupaten, wilayah,
dinas, sekolah, dll....) dan bisa juga meliputi pihak swasta (Perusahaan bidang
pariwisata, hotel/resort, tour-travel agent, instansi penerbangan, dil....) serta tempat
PKL lainnya yang dianggap relevan dengan program studi yang dimiliki mahasiswa.
lokasi PKL pada instansi atau lembaga pemerintah/swasta yang bergerak di bidang

pariwisata, yang memenuhi kelayakan minimal sebagai berikut:

a. Telah beroperasi minimal 5 tahun dan telah memiliki surat izin usaha/beroperasi.
b. Memiliki minimal 2 divisi dalam struktur organisasi.

c. Melibatkan tenaga kerja minimal 5 tenaga Kerja.
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d. penentuan lokasi penempatan mahasiswa diusahakan sesuai dengan prodi
mahasiswa yang bersangkutan, secara umum meliputi instansi/perusahaan dan
swasta (Hotel) atau tempat lainnya yang dianggap relevan. diutamakan
perusahaan/industri yang bergerak di bidang produksi hospitality dan pariwisata.

e. Lokasi pelaksanaan PKL memiliki sistem administrasi yang tertib dan baik.

3.7 Koordinator, Pembimbing Laporan dan Penguji Kegiatan PKL
a. Koordinator Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Tim koordinator bidang PKL merupakan tim yang memiliki kriteria dan tugas

sebagai berikut :

Kriteria:

1) Merupakan tim yang dipilih dari pihak Kerja Sama dan Training.

2) Dosen tetap dan Aktif, memiliki pendidikan terakhir minimal S2 atau sedang
menjalani kuliah S2 juga memiliki Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN) di
Kampus Politeknik Bintan Cakrawala

3) Mendapat surat keputusan direktur atas penunjukan sebagai koordinator PKL
yang diusulkan oleh ketua program studi.

4) Dapat bertanggung jawab terhadap mekanisme penyelenggaraan dari
perencanaan sampai pelaksanaan dan evaluasi.

5) Dapat bertanggung jawab terhadap teknis operasional penyelenggaraan
kegiatan praktik kerja lapangan mulai dari persiapan hingga pelaporan hasil.

Tugas :

1) Mengkoordinasikan kegiatan pelaksanaan PKL di setiap program studi.

2) Membuat dan megedarkan surat permohonan PKL kepada pihak industri.

3) Menerima surat persetujuan/penerimaan PKL dari perusahaan/industri

4) Menetapkan dosen pembimbing PKL dan Jadwal tes dengan perusahaan.

5) Menerima hasil penilaian PKL dari pembimbing industri

6) Merekap hasil penilaian dari pembimbing industri dan dosen pembimbing
laporan PKL.

7) Mengatur kegiatan administrasi baik keluar maupun kedalam..

8) Menyiapkan semua perlengkapan keadministrasian dan Mendokumentasikan
data-data yang terkait dengan pelaksanaan PKL.

9) Membantu menyiapkan dan memperbanyak serta mengedarkan buku pedoman.
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b. Pembimbing Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Tim Pembimbing Laporan PKL merupakan tim dosen dari masing-masing

program studi yang dipilih berdasarkan kriteria dan tugas sebagai berikut :

Kriteria :

1) Dosen tetap memiliki pendidikan terakhir minimal S2 atau sedang menjalani
kuliah S2 memiliki Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN) di Politeknik Bintan
Cakrawala

2) dosen tetap yang memiliki kompetensi disesuaikan dengan program studi dan
sesuai dengan pembahasan bidang PKL mahasiswa.

3) Ditetapkan dalam surat keputusan direktur sebagai pembimbing laporan PKL

4) dosen pembimbing diambil dari dosen dosen di lingkungan politeknik Bintan
cakrawala serta pengaturannya dilakukan oleh panitia PKL dengan melibatkan
seluruh jurusan prodi yang ada di lingkungan politeknik Bintan
cakrawala.pengalaman dalam pelaksanaan bimbingan lapangan.

5) Dosen Pembimbing adalah dosen yang ditunjuk oleh ketua program studi
untuk membantu mahasiswa dalam pelaksanaan PKL dan penyusunan laporan
PKL.

6) Segala sesuatu yang berkaitan dengan persiapan, penyusunan proposal
pelaksanaan, dan penyusunan laporan PKL harus dikonsultasikan dengan
dosen pembimbing dengan mengisi pada kartu bimbingan.

7) Masa bimbingan selama satu semester 6 bulan, terhitung sejak mahasiswa
melakukan pengisian KRS.

8) Dosen pembimbing yang karena sesuatu hal tidak dapat melanjutkan tugasnya
dapat diganti oleh dosen pembimbing lain yang ditunjuk oleh ketua program
studi.

9) Hasil praktik kerja lapangan dilaporkan kepada pembimbing instansi dan
dosen pembimbing untuk kemudian dipresentasikan dalam seminar PKL.

Tugas :

1) Memantau pelaksanaan kegiatan PKL serta mendampingi padasaat kegiatan
pembekalan PKL dilaksanakan.

2) Sesuai dengan kompetensi laporan yang ingin dicapai

3) Membimbing dan mengarahkan dalam menyusun rencana program kerja dan

laporan PKL sebelum ke lapangan.
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4) Memberikan petunjuk kepada peserta tentang pelaksanaan program

5) Memantau dan menampung informasi atau masalah-masalah yang timbul di
lapangan dan membantu pemecahan Nya serta menyampaikan ke penanggung
jawab jika dipandang perlu untuk memperoleh penanganan lebih lanjut kepada
pihak coordinator PKL.

6) Memberikan peringatan pada peserta yang melakukan tindakan indisipliner.

7) Mengevaluasi dan memberikan penilaian secara bersama Dosen Pembimbing
akademi tentang prestasi peserta di lapangan.

8) Memeriksa, Menilai dan Mengesahkan laporan PKL mahasiswa

c. Pembimbing Industri Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Kriteria :

pembimbing industri adalah karyawan perusahaan atau industri dengan yang

ditunjuk oleh pimpinan perusahaan/industri untuk membimbing mahasiswa

praktik di perusahaan /industri lokasi mahasiswa PKL.

Tugas

1) memberi bimbingan dan tugas-tugas kepada mahasiswa PKL

2) Memberikan catatan kegiatan PKL mahasiswa

3) Memberi penilaian terhadap hasil PKL mahasiswa

4) menyerahkan penilaian PKL dan surat keterangan/sertifikat telah
melaksanakan PKL kepada dosen pembimbing.

3.8 Peserta Praktik Kerja Lapangan (PKL)
a. Program Studi D4 — Pengelolaan Perhotelan

Mahasiswa Proram Studi Diploma 4 — Pengelolaan Perhotelan dapat mengikuti

program Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di semester 6 dan 7 maksimal

selama 1 tahun. Tema yang dapat dijadikan acuan pelaporan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) yang sesuai dengan bidang ilmu yaitu :

1) Bidang Permasalahan Manajemen Makanan dan Minuman (FnB Manajemen).
Target pada bidang ini dapat berupa pengidentifikasi proses produksi dan
pelayanan yang digunakan. Baik dari bidang Area Bar, Area Ruang Pertemuan,
Area Restaurant, Area Pelayanan Kamar, Area VIP Lounge, dan bidang

permasalahan lain. Diharapkan mahasiswa dapat memberikan pemecahan



2)

3)

4)

5)

6)
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masalah yang terbaik bagi pihak perusahaan dan dapat menjadi bahan yang
baik untuk diaplikasikan oleh perusahaan.

Bidang Permasalahan Manajemen Kantor Depan (Front Office Manajemen)
Target pada bidang ini dapat berupa proses pelayanan mulai dari sistem Check-
In, Pelayanan kamar, Penataan Kamar dan proses pengadaan fasilitas dari
pihak Industri sampai dengan Proses Check-Out pelanggan.Setelah melakukan
identifikasi diharapkan mahasiswa dapat memberikan suatu peluang baru dan
lebih kreatif dalam penanganan pelayanan di Industri.

Bidang Permasalahan Manajemen Tata Graha (Housekeeping Manajemen)
Target pada bidang ini dapat berupa proses penataan ruang kamar dari Industri
Hotel/Resort mulai dari pelayanan kepada tamu Eksternal sampai dengan
sistem pelayanan yang diberikan kepada seluruh karyawan Internal.
Diharapkan mahasiswa dapat memberikan pemecahan masalah yang terbaik
bagi pihak perusahaan dan dapat menjadi bahan yang baik untuk diaplikasikan
oleh perusahaan.

Bidang Permasalahan Manajemen Sumber Daya Manusia (HR Manajemen)
Target pada bidang ini dapat berupa kegiatan identifikasi permasalahan terkait
sumber daya manusia di suatu industri/Perusahaan terkait pembagian tugas
kerja, proses penerimaan karyawan tetap dan tidak tetap, pelatihan karyawan,
pemberian motivasi karyawan dan lain sebagainya. Diharapkan dapat
memberikan dampak positif yang dianalisis seacara teori dan dapat
diaplikasikan secara nyata di dunia kerja nyata.

Bidang Permasalahan Manajemen Pemasaran (Marketing Manajemen)

Target pada bidang ini dapat berupa kegiatan identifikasi permasalahan seputar
sistem pemasaran yang diterapkan dalam suatu industri/perusahaan. Mulai dari
strategi yang digunakan, segmentasi pasar, penerapan program pemasaran,
sampai dengan proses analisis dampak pemasaran bagi program branding yang
diterapkan. Mahasiswa harus menganalisis dengan melakukan telaah kritis
pada tahap identifikasi sampai pada tahap pemecahan solusi permasalahan bagi
penerapan pemasaran di era digital terbarukan.

Bidang Permasalahan Manajemen Keuangan (Accounting Manajemen)

Target pada bidang ini dapat berupa pengidentifikasi permasalahan dalam

sistem pengelolaan keuangan yang diterapkan dalam suatu industri/perusahaan.
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Mulai dari strategi penerapan budged yang digunakan, pembuatan budged
keuangan peusahaan bidang pariwisata, penerapan program pengandalian
keuangan perusahaan, sampai dengan proses analisis pengeluaran kebutuhan
dan pengendalian budged bagi program yang diterapkan. Mahasiswa harus
menganalisis dengan melakukan metode analisa kritis pada tahap identifikasi
sampai pada tahap pemecahan solusi permasalahan bagi penerapan
pengelolaan keuangan di era digital terbarukan.

b. Program Studi D3 — Seni Kuliner
Mahasiswa Proram Studi Diploma 3 — Seni Kuliner dapat mengikuti program
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di semester 4 dan 5. Tema yang dapat
dijadikan acuan pelaporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang sesuai dengan
bidang ilmu berupa pengidentifikasi proses Penghitungan Modal Dasar,
Keuntungan, Sistem Produksi dan Pelayanan yang digunakan. Baik dari bidang
Dapur Panas. Dapur dingin, Roti dan Kue, Bidang Restaurant, Hotel, Café,
Wirausaha, Manajemen Produksi era Digital dan lain sebagainya yang memiliki
konsep, pengembangan dan izin laporan yang baik. Mahasiswa diharapkan dapat
menganalisis sistem penataan dan pengelolaan dengan lebih mendalam terkait
bidang produksi makanan dan minuman, supaya dapat diterapkan dan
diaplikasikan di lokasi Praktik Kerja Lapangan dan mempermudah jalannya

proses kegiatan operasional perusahaan.

c. Program Studi D3 — Perjalanan Wisata
Mahasiswa Proram Studi Diploma 3 — Perjalanan Wisata dapat mengikuti
program Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di semester 4 dan 5. Tema yang
dapat dijadikan acuan pelaporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang sesuai
dengan bidang ilmu berupa kegiatan untuk mengidentifikasi proses pelayanan di
pihak Industri/Perusahaan di Industri Penerbangan Bandar Udara, Industri Tour
and Travel, Bidang Event Organizer, dan bidang pengembangan pariwisata yang
lain seperti Desa Wisata, Kawasan Wisata. Objek Wisata, dll. Diharapkan
mahasiswa mampu menemukan, memahami dan mengembangkan kembali
beberapa sistem di industri/perusahaan untuk menjadi nilai terapan yang

diaplikasikan secara maksimal.
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3.9 Persyaratan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Untuk mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), mahasiswa harus memenuhi
syarat-syarat sebagai berikut:
a. Persyaratan Administrasi

1) Calon peserta diwajibkan mendaftarkan diri pada tim kepanitian PKL pada
waktu yang telah ditentukan dengan mengisi formulir yang telah disiapkan.

2) Melampirkan bukti riwayat akademik Kartu Hasil Studi (KHS) mahasiswa
yang didapatkan dari siakad online lengkap dengan jumlah SKS yang telah
ditempuh.

3) Melampirkan Curriculum Vitae terbaru milik mahasiswa.

4) Melampirkan Nama Dosen Pembimbing Laporan Praktik Kerja Lapangan.

5) Melampirkan bukti pembayaran biaya semester terakhir sebelum pelaksanaan
program Praktik Kerja Lapangan.

6) Memiliki keterangan lzin dari Dosen Pembimbing Akademik (DPA) yang
menyatakan bahwa mahasiswa bersangkutan telah menempuh minimal SKS
yang ditentukan dengan nilai indeks prestasi kumulatif (IPK) tidak kurang
dari 2,5 dan semua nilai mata kuliah praktikum minimal C.

7) Memiliki keterangan izin dari pihak kemahasiswaan terkait keterangan bebas
hukuman selama mahasiswa melakukan proses perkuliahan di kampus
Politeknik BIntan Cakrawala.

8) Mahasiswa rutin mengikuti pembekalan yang diberikan oleh pihak Training
Kampus.

9) Memiliki kuitansi pembayaran UKT terakhir dan disahkan oleh bagian

keuangan.

10) Menjelang akhir pelaksanaan, mahaiswa harus memiliki surat keterangan

pengalaman kerja yang resmi dan dikeluarkan oleh perusahaan lokasi Praktek
Kerja Lapangan (PKL)

11) Mahasiswa wajib menyusun laporan magang.

12) Mahsiswa diharuskan menjaga etika sopan santun terhadap semua pihak.

13) Menjaga kedisiplinan waktu dan dilarang meninggalkan lokasi PKL tanpa

sepengetahuan pimpinan tempat PKL
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b. Persyaratan Akademis

1) Telah mengikuti kuliah selama 4 semester bagi Program Studi Diploma 4 -
Pengelolaan Perhotelan atau telah menempuh minimal 85 SKS dinyatakan
dalam bentuk transkrip yang telah disahkan oleh Kepala Progran Studi.

2) Telah mengikuti kuliah selama 3 semester bagi Program Studi Diploma 3 -
Seni Kuliner dan Diploma 3 - Perjalanan Wisata  atau telah menempuh
minimal 70 SKS Kepala Progran Studi.

3) Terdaftar sebagai mahasiswa politeknik Bintan cakrawala dan mempunyai IPK
minimal 2,50.

4) PKL dapat dilaksanakan secara peroranga (Individu).

5) Memiliki surat penerimaan/izin pelaksanaan dari tempat PKL atau pihak
perusahaan telah memiliki hubungan kerja sama dengan pihak Kampus
Politeknik Bintan Cakrawala.

6) Instansi tempat PKL harus sesuai dengan bidang ilmu dan dilaksanakan selama
6 bulan maksimal 1 tahun.

7) Dalam satu kegiatan PKL di perusahaan yang sama tidak diperkenankan
mahasiswa membahas materi yang sama pada semester yang sama.

8) Bimbingan penulisan laporan PKL dilakukan maksimal selama 6 kali dengan
waktu yang disepakati oleh masing-masing pembimbing.

9) Laporan PKL dibuat secara individu dan dikerjakan selama pelaksanaan
program praktik kerja lapangan.

3.10 Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Tahap pelaksanaan dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terdiri atas :
a. Proses Persiapan Panitia

b. Proses Sosialisasi dan Pembekalan Mahasiswa

o

Proses Penyaringan Mahasiswa

o

Proses Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

@

Laporan Kegiatan Panitia Praktik Kerja Lapangan



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

BAGIAN IV
PANDUAN PELAKSANAAN PKL

4.1 Persiapan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Tahap pertama dalam melakukan persiapan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
meliputi:
a. Pembentukan panitia sosialisasi/penjajakan tanggungjawab pelaksanaan program
b. Penentuan lokasi PKL disesuaikan dengan kondisi hubungan kerja sama yang
telah terjalin dengan pihak kampus Politeknik Bintan Cakrawala.
c. Prosedur penyebaran dan penerimaan formulir pendaftaran program PKL,
d. Proses Interview jaringan Internal persiapan PKL, sebagai penilaian dalam
penentuan penempatan lokasi mahasiswa PKL

e. Penentuan pembimbing laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Tahap kedua dalam melakukan persiapan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
meliputi:
a. Pelaksanaan kegiatan pembekalan ujian tes interview mahasiswa dengan pihak
Industri/perusahaan
b. Pelaksanaan kegiatan pembekalan kebutuhan dokumen PKL
c. Pelaksanaan Keberngkatan, Pemindahan, Penarikan dan Penjemputan mahasiswa
d. Pelaksanaan kegiatan bimbingan dan monitoring kegiatan Praktik kerja lapangan
e. Pelaksanaan proses pengumpulan laporan kegiatan praktik kerja lapangan

mahasiswa.

4.2 Sosialisasi dan Pembekalan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Lampiran : 001.Form Absensi Sosialisasi PKL
Merupakan kegiatan pendekatan/penjajagan dari pihak training yang dimaksudkan

untuk menyebarluaskan informasi di lingkungan mahasiswa Politeknik Bintan
Cakrawala serta kepada pihak mitra tentang maksud dan tujuan PKL sehingga dapat
terbina kerja sama yang kondusif dengan semua pihak dalam usaha menyukseskan
program PKL. Setiap mahasiswa diwajibkan mengikuti serangkaian kegiatan
pembekalan dengan harapan menjadi bekal kepada setiap calon peserta agar di

lapangan tidak terjadi kebingungan dalam melaksanakan kegiatan PKL. kegiatan
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pembekalan merupakan bagian dari pelaksanaan PKL sehingga telah terjadi proses
penilaian kepada peserta. adapun materi pembekalan meliputi kegiatan untuk
menunjang profesinya. Mahasiswa juga dibekali teknik penelitian kasus dan strategi
identifikasinya di samping model pelaporan dan evaluasi PKL.
a. Tujuan Pembekalan
1) Mahasiswa memiliki wawasan kelembagaan substansi PKL
2) Mahasiswa dapat menghayati maksud dan tujuan PKL
3) Mahasiswa memiliki pengetahuan etika dalam berperilaku di tempat PKL
4) Mahasiswa mendapat bekal pengetahuan tentang cara menganalisis
permasalahan dan cara cara pemecahannya
5) Mahasiswa mampu bekerja dalam satu tim dengan karyawan di tempat PKL.
b. Jadwal pembekalan
Pelaksanaan pembekalan dilaksanakan menyesuaikan jadwal pelaksanaan
pembekalan yang ditentukan oleh panitia pelaksana PKL dan dikoordinasikan
dengan pihak Sekertaris Program Studi dan Kemahasiswaan.
c. Narasumber Pembekalan
narasumber pembekalan ditentukan oleh panitia pelaksana PKL baik yang dari
lingkungan politeknik Bintan cakrawala maupun dari instansi/profesi dari luar
politeknik ~ Bintan  cakrawala yang sesuai dengan bidang yang
dibutuhkan.persyaratan narasumber adalah orang yang memiliki keahlian,
pengalaman, dan atau kualifikasi dibidangnya minimal 10 tahun.
d. Materi pembekalan
Materi pembekalan dibagi dalam dua bentuk yaitu pembekalan materi umum
seperti contohnya wawasan kelembagaan, kebijakan PKL, etika dan
profesionalisme kerja dan administrasi kegiatan PK. Materi pembekalan yang
kedua pembekalan materi khusus terkait dengan bidang ilmu yang ditekuni yang

menunjang kegiatan PKL. Dengan detail pembekalan sebagai berikut :

Table 1 Materi Pembekalan PKL

Materi Umum Materi Khusus
1) Pengetahuan wawasan kelembagaan. | 1) Pelatihan Groming
2) Peraturan dan Kebijakan PKL 2) Pelatihan Bahasa
3) Pengetahuan Etika Professional 3) Pelatihan Cover Letter dan Aplication
4) Panduan Laporan Kegiatan PKL Letter
5) Kelengkapan administrasi kegiatan | 4) Pengembangan Minat Bidang PKL.
PKL 5) Pelatihan Wawancara
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4.3 Proses Penyaringan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

a. Pendaftaran PKL

Lampiran : 002.Form Pendaftaran, 003.Form Draft CV,
004.Form Draft Identitas Diri, 005.Form Bebas Administrasi

Dalam proses pendaftaran ini mahasiswa dapat mengambil/mengunduh beberapa
surat yang diperlukan baik secara Online maupun Offline berupa:

1) Formulir Pendaftaran PKL

2) Formulir Bebas Administrasi

3) Format CV (softcopy) dan Identitas Diri

4) mahasiswa mengikuti kegiatan pembekalan magang

b. Seleksi Internal Kampus

Lampiran : 006.Form Penilaian Wawancara Internal, 007.Form Absensi Seleksi Internal

Seleksi wawancara internal kampus dilaksanakan sesuai jadwal dan agenda ang

telah disusun dari pihak training. Pelaksanaan Jadwal Seleksi Pihak Internal juga

memiliki beberapa ketentuan dan penilaian berupa :

1) Waktu ditentukan dan di bagikan setelah seluruh mahasiswa mengumpulkan
formulir pendaftaran

2) Penguji yang memberikan penilaian interview merupakan dosen dari program
studi yang sama.

3) Proses seleksi interview dilaksanakan secara perorangan dan bergantian

4) Ruang lingkup interview lebih menjurus pada kesiapan mental, keluarga dan
kesiapan bidang pekerjaan yang akan mahasiswa ambil.

5) Proses wawancara dapat menggunakan dua bahasa yaitu bahasa Indonesia dan

bahasa Inggris.

c. Penentuan Penempatan Mahasiswa
Penempatan mahasiswa dilaksanakan setelah pembekalan dan ditentukan
berdasarkan penilaian IPK Perkuliahan dengan penilaian hasil tes seleksi internal
dari pihak tim Training dan Kepala Program studi.
Mahasiswa akan mendapatkan rekomendasi penempatan sesuai penilaian yang
sudah diputuskan dan mendapatkan jadwal interview eksternal dengan pihak

perusahaan okasi Praktik Kerja Lapangan.
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d. Seleksi Eksternal Pihak Perusahaan

Lampiran : 008.Form Absensi Eksternal

Setelah mahasiswa mendapatkan jadwal Interview Eksternal dengan pihak
perusahaan. Pihak training tinggal memberikan arahan waktu, lokasi dan media
wawancara bagi mahasiswa dengan pihak Human Resource Perusahaan terkait.

e. Prosedur Penerimaan PKL Mahasiswa
Setelah dilaksanakan proses wawancara eksternal dengan pihak mahasiswa, maka
pihak perusahaan akan memberikan informasi kepada tim training terkait hasil
penerimaan mahasiswa Praktik Kerja Lapagan tidak lebih dari 7 hari kerja sejak
dilaksanakannya proses wawancara eksternal.
Tim training memberikan informasi penerimaan PKL segera kepada pihak
mahasiswa supaya dapat langsung mempersiapkan persyaratan dokumen yang
harus dilengkapi. Jika terdapat mahasiswa yang belum lolos tahap interview
eksternal perusahaan tim training bertenggung jawab untuk membentu carikan
lokasi PKL lain dan mahasiswa mengikuti tahap interview kembali dengan pihak
Perusahaan yang baru.

f.  Pengumpulan syarat kelengkapan diri Mahasiswa peserta PKL
Lampiran : 009.Form Surat Izin Orang Tua, 010.Draf Kontrak Pelaksanaan PKL.

Ketika surat penerimaan sudah dikonfirmasi, maka syarat yang harus

dikumpulkan berupa :

Table 2 Dokumen Pengumpulan Persyaratan

Dokumen Persyaratan Jumlah
Curriculum Vitae (Hardcopy) 2 Lembar
FC-Scan Kartu Tanda Penduduk 2 Lembar Format

FC-Scan Kartu Tanda Mahasiswa
FC-Scan Kartu BBIR-PASS
FC-Scan Kartu BPJS Kesehatan / Asuransi Kesehatan

FC Kartu Keluarga 2 Lembar
FC-Scan Passport *(Keberangkatan Internasional) 2 Lembar

Bukti Pembayaran BPJS Ketenagakerjaan 1 Lembar

Pas Foto Ukuran 4*6 Latar Biru*(PP-SK) ; Latar Putih *(PW) 3 Lembar
Materai 10000 1 lembar
Sertifikat akademik & Non Akademik *(3 th terakhir) @ 2Lembar
Formulir Bebas Administrasi dengan TTD Pengesahan 2 Lembar

Surat Izin Orang Tua 2 Lembar
Kontrak Kerja Masa Praktik Kerja Lapangan 1 Lembar

Hasil Tes Medical Check Up Standart MCU, Torax,

HBsAg, Rectal
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Mahasiswa bertanggung jawab melanjutkan ke tahap pengumpulan berkas
persyaratan sebelum tanggal keberangkatan Praktik Kerja Lapangan, Data diri
persyaratan dikumpulkan secara lengkap dan mengikuti peraturan yang ada
diberikan kepada bidang Training untuk di kumpulkan dan di data terkait proses

Praktik Kerja Lapangan.

Proses Pelaksanaan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Sebelum pelaksanaan PKL, Pihak Mahasiswa dan dosen Pembimbing perlu
dipersiapkan hal-hal berupa : Mahasiswa dan dosen pembimbing wajib memahami isi
Buku Panduan Laporan PKL, Lembar Monitoring, Lembar Bimbingan Laporan dan
Lembar Penilaian. Mahasiswa telah mendapatkan nomor BPJS Ketenagakerjaan. Pihak
Traning memberikan informasi penerimaan dan keberangkatan mahasiswa kepada
Ketua program studi. Pihak Training memastikan setiap mahasiswa telah mendapatkan

pembagian Dosen pembimbing yang diperkuat dengan adanya pembuatan SK Direktur.

a. Prosedur Keberangkatan Mahasiswa PKL

Lampiran : 011.Surat Pengantar Praktik Kerja Lapangan

Proses keberangkatan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan
tanggal yang telah ditentukan dari hasil komunikasi antara human resource
perusahaan dengan pihak kerja sama dan training Kampus Politeknik
Bintan Cakrawala. Mahasiswa langsung berangkat sesuai jadwal yang telah
ditentukan dengan membawa surat pengantar kegiatan PKL untuk

diberikan kepada pihak HRD Perusahaan.

b. Prosedur Pemindahan Periode Mahasiswa PKL

Lampiran : 012. Formulir Pelaksanaan Penarikan Mahasiswa PKL

1) Pemindahan Penarikan Mahasiswa yang Dipulangkan
Mahasiswa mencari dan berkomunikasi dengan perusahaan lokasi PKL yang
baru terkait proses penerimaan perpindahan lokasi PKL untu menutupi
kekurangan sisa Bulan di lokasi PKL sebelumnya. Kemudian mahasiswa akan
mencetak surat permohonan dan amplop secara mandiri di komputer yang

tersedia atau di jurusan masing-masing. surat permohonan tersebut akan
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ditandatangani oleh ketua jurusan masing-masing,untuk nomor surat dan
stempel disediakan di bagian Direktur.

Mahasiswa memproses secara mandiri dengan pihak HRD lokasi PKL yang
baru, apabila permohonan ditolak maka mahasiswa akan mengulangi dari awal
proses permohonan surat ke pihak Kampus. Namun jika diterima maka
Mahasiswa dapat melakukan pemindahan lokasi praktek. Mahasiswa
mengarsipkan dan mengirimkan seluruh dokumen persyaratan, hasil Interview
dan surat balasan Penerimaan Perpindahan ke unit PKL dan Mahasiswa dapat

langsung menyelesaikan masa PKL lanjutan (sisa bulan).

2) Pemindahan Pergantian Periode Semester Mahasiswa
Mahasiswa mengulangi dari awal proses pendaftaran pelaksanaan PKL hingga
proses penerimaan dan tahap pengumpulan dokumen diri. Setelah
menyelesaikan program PKL Periode pertama maka mahasiswa langsung
melakukan perpindahan lokasi PKL di lokasi yang telah diterima sebagai

Kegiatan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Periode Kedua.

c. Prosedur Kegiatan Monitoring Mahasiswa PKL

Lampiran : 013. Formulir Pelaksanaan Monitoring Mahasiswa PKL

Kegiatan monitoring mahasiswa PKL dilaksanakan oleh tim monitoring yang
dipilih dan ditugaskan berdasarkan surat tugas Direktur. Monitoring dilaksanakan
oleh tim dengan prosedur pelaksanaan kunjungan langsung ke lokasi kegiatan
Praktik Kerja Lapangan dengan melakukan pengamatan, wawancara dan diskusi
dengan pihak pimpinan department atau Human Resource Perusahaan terkait
perkembangan dari para mahasiswa. Kegiatan ini dilaksanakan sebanyak 1 kali
pada bulan ketiga masa training sejak keberangkatan mahasiswa di setiao
periodenya.

Kegiatan pelaksanaan monitoring merupkan kegiatan kunjungan memantau dan
mengevaluasi kegiatan setelah berjalannya proses selama 3 bulan. Dengan melihat
kendala yang terjadi dilapangan, atau memperhatikan perkembangan dari

mahasiswa yang melakukan kegiatan PKL di suatu instansi/perusahaan.
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4.5 Proses Penyusunan Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
a. Prosedur Bimbingan Laporan PKL Mahasiswa

Lampiran : 014. Formulir Bimbingan Laporan PKL

Kegiatan bimbingan laporan PKL dilaksanakan dan dibina oleh dosen
pembimbing PKL yang telah di tunjuk dan diberikan surat keputusan Direktur
dengan skema jadwal bimbingan laporan ditentukan langsung oleh pihak dosen
pembimbing. Kegiatan ini dilaksanakan maksimal 6 kali masa bimbingan dan
revisi laporan PKL setap periodenya.

Kegiatan bimbingan laporan praktik kerja lapangan ini mencakup bimbingan
terkait pemilihan judul, skema penelitian, pengetahuan dasar tentang perusahaan
dan department kerja terkait, deskripsi program kerja dan kegiatan projek yang
telah dilakukan mahasiswa selama PKL berlangsung dengan mengikuti format
yang sudah ditentukan dari pihak training.

Jika terdapat beberapa hasil diskusi perbaikan pada saat pelaksanaan bimbingan
penulisan dari pihak dosen pembimbing maka mahasiswa dapat melakukan
perbaikan isi laporan PKL sebelum dikumpul dan di rapikan. Laporan PKL
sebelum cetak dalam betuk hardcopy harus melalui proses persetujuan dari pihak
pembimbing laporan PKL dan dapat dipertanggung jawabkan.

b. Prosedur Pengumpulan hasil Laporan PKL Mahasiswa

Lampiran : 015. Formulir Penilaian Kegiatan PKL, 016. Buku Kegiatan Training Pasport

Setiap peserta yang telah menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
diwajibkan mempunyai laporan kegiatan yang berbentuk identifikasi kasus sesuali
jurusan dan minat konsentrasi yang dilakukan peserta PKL. Oleh karena itu setiap
peserta melaksanakan kegiatan PKL harus bisa memerankan dirinya sebagai calon
praktisi sesuai dengan minat konsentrasi selama proses PKL di berbagai
organisasi/perusahaan, dengan demikian diharapkan para peserta mampu
mengidentifikasi kasus-kasus yang muncul dan dapat mengembangkan serta
mengatasi dari kasus-kasus tersebut.

Mahasiswa menyusun catatan kegiatan selama PKL di dalam buku Training
Passport yang telah diberikan di awal keberangkatan, kemudian mahasiswa akan

menyusun laporan PKL sesuai dengan format dan sistematika yang berlaku dan
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penyusunan tersebut harus diselesaikan dalam semester berjalan sesuai dengan
yang tercatat dalam KRS.

Laporan PKL wajib dikumpulkan dalam bentuk Hardcopy yang sudah
ditandatangani  oleh dosen pembimbing laporan PKL dan dapat
dipertanggungjawabkan oleh mahasiswa dalam proses pelaporan kegiatan.
Laporan PKL dikumpulkan dengan mengikuti aturan dan ketentuan yang telah
dijelaskan dalam buku panduan penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan.
Keterlambatan pengumpulan Laporan PKL dapat menyebabkan mahasiswa gagal
dalam mata kuliah PKL sesuai dengan semester yang dilalui dan tidak ada Sidang

Ujian Laporan PKL bagi para mahasiswa.

Prosedur Penilaian hasil Laporan PKL Mahasiswa

Penilaian Laporan PKL dilakukan melalui dua proses yaitu proses statik dan
dinamik. Secara static penilaian dilaksanakan sesuai dengan hasil penilaian
selama mahasiswa berada di lokasi PKL dan secara dinamik penilaian mencakup
kesesuaian sistematika bahasa dan isi laporan serta pertanggungjawaban atas
laporan yang dituliskan oleh pihak mahasiswa.

Dosen pembimbing laporan PKL juga dapat memberikan nilai dengan
mempertimbangkan prestasi selama mahasiswa di lapangan, hasil laporan PKL
dan hasil komunikasi serta berdiskusi terkait respon dari pihak kepala/pimpinan
dari instansi/perusahaan atas sikap mahasiswa selama di lapangan.

Mahasiswa dinyatakan lulus jika memperoleh nilai minimal “C”. Nilai mata
kuliah PKL merupakan nilai pelaksanaan PKL yang diberikan oleh Penilaian dari
pihak instansi/perusahaan dengan bobot 80% dan penilaian dari dosen

pembimbing dengan bobot 20%.

Kriteria Komponen Penilaian Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Penilaian hasil laporan Praktik Kerja Lapangan meliputi 4 komponen penilaian
yaitu Kemampuan Kerja, Disiplin dan Kepribadian.. Kegiatan mahasiswa pada
saat kegiatan PKL dinilai oleh kepala departemen perusahaan terkait yang

selanjutnya disebut Penilaian Pimpinan Departemen.
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Adapun aspek-aspek yang dinilai oleh Dosen Pembimbing Laporan PKL
merupakan aspek Sistematika laporan PKL, Kesesuaian dengan aturan panduan
laporan, kejelasan isi laporan dan ketepatan waktu mahasiswa dalam menyusun

laporan kegiatan PKL.

Table 3 Komponen Penilaian Laporan PKL

Unsur Penilaian Bobot Uraian
Assessment Topics
1. Kemampuan Menangkap Penjelasan (Ability to Explanation)
2. Loyalitas dan Ketrampilan Kerja (Loyalty And Work skill)
Kemampuan 3. Kualitas Hasil Kerja (Work Quality)
Kerja* 30% | 4. Kemampuan Bekerja Sama (Team Work)
(Work Ability) 5. Kemampuan Mengambil Keputusan (Decision Maker)
6. Kemampuan Penggunaan Teknologi Informasi (IT Competency)
7. Pengembangan Diri (Responsibility, Development & Diligence)
1. Kehadiran (Attendance)
Disiplin* 20% 2. Motivasi (Motivation)
(Discipline) © | 3. Keselamatan dan Ketelitian Kerja (Work Safety & Accuratenes )
4. Etika Kerja (Work Etics)
1. Kerapihan Dalam Penampilan (Grooming)
2. Tingkah Laku dan Kepercayaan Diri (Attitude & Confidence)
Kepribadian* 3004 3. Kemampuan Bahasa Asing (Language Skill)
(Personality) ° | 4. Kemampuan Beradaptasi (Adaptability)
5. Rasa Memiliki (Sense of belonging)
6. Kemampuan Berkomunikasi (Communication)
I\/IT:g&?r:‘;’r‘]* 1. Sistematika Laporan (Systematic On Job Training Report)
. 20% | 2. Kejelasan Laporan (Clarity of On Job Training Report)
(On Job Training 3. Ketepatan Waktu (Punctuality)
Report)

Jumlah nilai maksimal yang diperoleh mahasiswa adalah 100% sejumlah
2000 Poin. Hasil penilaian diserahkan kepada pihak Training untuk di
konversi dan diserahkan kepada Ketua Proram Studi masing-masing
dengan skema perhitungan :

Xa + Xb

Nilai Angka =
g 20

Keterangan :

Xa = Jumlah Poin Penilaian Instansi Perusahaan

Xb = Jumlah Poin Penilaian Dosen Pembimbing

Mahasiswa dapat dinyatakan lulus apabila memperoleh nilai minimal “C” atau
setara dengan jumlah poin sebanyak 63 — 83 memenuhi bobot penilaian minimal

40% dari bobot total. Penghargaan yang diperolejh mahasiswa selama PKL tidak
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dapat dipoinkan, hanya dapat menjadi dokumen pendukung di bidang pengalaman
Praktik Kerja Lapangan.

Skala Penilaian Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Penilaian hasil kegiatan laporan dituangkan dalam berita acara Pengumpulan
Laporan PKL dengan mengacu pada skala penilaian PKL program studi

politeknik Bintan cakrawala. Adapun skala penilaian sebagai berikut :

Table 4 Skala Penilaian Laporan PKL

Jumlah Nilai Nilai Angka I—l?ll,lllrell,:f Bobot Kategori
189 - 200 9.00 - 100 A 100% Sangat Baik
168 -188 8.00 —8.99 A- 90% Baik
147 - 167 7.00-7.99 B+ 80%

126 - 146 6.00 — 6.99 B 70%
105 - 125 5.00 - 5.99 B- 60% Cukup
84 -104 4,00 —4.99 C+ 50%
63 - 83 3.00-4.99 C 40% Kurang
42 - 62 2.00-2.99 C- 30%
21-41 1.00-1.99 D 20%
0-20 0-0.99 E 109 | “angatKurang

Syarat Peserta Yang Dapat Dinilai

1) Peserta mengikuti proses kegiatan PKL secara aktif dan bertanggung jawab

2) Peserta berpartisipasi aktif terhadap semua kegiatan yang telah diprogramkan
oleh pihak perusahaan.

3) Peserta telah melakukan kegiatan perusahaan lebih dari 60%.

4) Mahasiswa membuat Laporan PKL. Mahasiswa yang tidak membuat laporan
pelaksanaan PKL sebagaimana telah ditetapkan batas waktu pengumpulan
tidak berhak mendapatkan penilaian dan akan dinyatakan gugur, sehingga
mahasiswa diwajibkan untuk mengulang Pelaksanaan Kegiatan PKL pada
semester berikutnya.

5) Mahasiswa dinyatakan lulus PKL oleh pihak perusahaan dan memperoleh nilai
minimal “C”. Nilai mata kuliah PKL merupakan nilai pelaksanaan PKL yang
diberikan oleh Penilaian dari pihak instansi/perusahaan dengan bobot 80% dan

penilaian dari dosen pembimbing dengan bobot 20%. Mahasiswa yang tidak
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lulus mata kuliah PKL (ditetapkan oleh pihak Instansi/perusahaan) harus
mengulang kembali PKL sesuai dengan alur dan prosedur yang berlaku dan
tidak akan mendapatkan nilai di periode sebelumnya.

g. Alur Penyerahan Nilai

1) Mahasiswa menyerahkan dokumen Hardcopy dan softcopy kepada pihak
Kampus Politeknik Bintan Cakrawala beserta Buku Training Passport dan
Hasil Nilai Praktik Kerja Lapangan. Sekira mahasiswa memiliki sertifikat
yang diperoleh selama melakukan kegiatan PKL dapat dilampirkan juga dan
menjadi nilai tambahan bagi Mahasiswa.

2) Penilaian dari pihak pimpinan department instansi perusahaan dan
penilaian dari dosen pembimbing diberikan kepada pihak Training
untuk di rekap menjadi satu data laporan.

3) Pihak Training memberikan hasil penilaian kepada masing-masing
Ketua Program Studi untuk di evaluasi mendalam.

4) Penilaian PKL selanjutnya diserahkan oleh pihak Sekertaris Program
Studi ke bagian Akademik untuk dimasukkan kedalam dokumen hasil

studi mahasiswa yang bersangkutan.

4.6 Laporan Kegiatan Panitia Praktik Kerja Lapangan
laporan tentang berbagai kegiatan dari persiapan pelaksanaan sampai ujian kegiatan
mahasiswa PKL. Laporan ini dibuat sebagai upaya dalam rangka penjaminan mutu
pelaksanaan PKL. Pelaporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini di Lakukan di setiap

selesai Periode dari tiga Program Studi Pelaksanaan.
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BAGIAN V
FLOW / ALUR PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Mahasiswa telah memenuhi syarat pemograman PKL

-

Mahasiswa aktif mengikuti kegiatan pembekalan Program PKL

-

Mahasiswa melakukan pendaftaran Program PKL & Melakukan
Wawancara Internal

-

Mahasiswa melakukan Seleksi Penerimaan Eksternal Perusahaan

‘ :
3

Mahasiswa mengumpulkan data diri persyaratan Program PKL

-

Pelaksanaan Program PKL

-

Penyusunan Laporan Program PKL

-

Pengumpulan Nilai Program PKL
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BAGIAN VI
ALUR PELAKSANAAN PROSEDUR PKL

6.1 Alur Penetapan Buku Pedoman

Alur Prosedur Bagian Penanggungjawab Dokumen

Penyusunan Draf Pedoman PKL

-

Pengecekan Draf Pedoman PKL

-

Perbaikan hasil Review Draf Pedoman PKL

1) Kerja Sama & Training
‘ 2) Kepala Program Studi Draf Pedoman Praktik
3) Kepala BAAK Kerja Lapangan
Pengecekan Draf Pedoman PKL 4) Wakil Direktur

P

!
_______ o e e w Tidak
Ya

Pengesahan Buku Pedoman PKL

6.2 Alur Kegiatan Sosialisasi PKL

Alur Prosedur Bagian Penanggungjawab Dokumen

Proses Penjadwalan Sosialisasi PKL

‘ e Rencana Jadwal
Sosialisasi PKL

Koordinasi Pelaksanaan Sosialisasi PKL * Surat Pelaksanaan

Kegiatan
‘ 1) Kerja Sama & Training Sosialisasi
2) Kemahasiswaan e File Pendukung

(Absensi,Suhu)
e | aporan Kegiatan
Sosialisasi PKL
‘ e Dokumentasi

Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi PKL

Absensi Kegiatan Pedoman PKL
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6.3 Alur Pendaftaran PKL

Mengambil Form Formulir Pendaftaran PKL

| Pengisian Data Diri Di Formulir Pendaftaran PKL |

«

Melakukan Pembayaran BPJS Ketenagakerjaan e Formulir
Pendaftaran PKL

o Note Kelengkapan
persyaratan: CV

e File Pendukung
(Absensi,Suhu,
Media Interview)

Proses Penyaringan Formulir PKL e Dokumentasi

«

1) Mahasiswa
Mengumpulkan Dokumen Formulir PKL 2) Kerja Sama & Training

«

<

Pembagian Jadwal Interview Internal Program PKL

\ 4

Pelaksanaan Kegiatan Interview Internal Program

6.4 Alur Pelaksanaan Wawancara Internal

List Pembagian Interview Internal Program PKL

v

| Koordinasi Pelaksanaan Interview Internal |

‘ e Formulir Penilaian
Interview Internal

e File Pendukung
(Absensi,Suhu,
Media Interview)

e | aporan Hasil
Kegiatan
Wawancara
Internal PKL

e Dokumentasi

Pelaksanaan Kegiatan Interview Internal PKL

4

1) Kerja Sama & Training
2) Ka. Program Studi

Penilaian
Interview
Internal

== Gagal

L 4

Hasil penempatan Mahasiswa PKL
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6.5 Alur Pelaksanaan Wawancara external

List Pembagian Jadwal Interview External PKL

-

| Koordinasi Pelaksanaan Interview External PKL |

ad

e Formulir Kehadiran
Interview External

e File Pendukung
(Absensi,Suhu,
Media Interview)

e | aporan Hasil
Kegiatan
Wawancara
External PKL

o Dokumentasi

Pelaksanaan Kegiatan Interview External PKL

2) Perusahaan

Penilaian
Interview
External

1
1
1
1
1
1
1
lv - 1) Kerja Sama & Training
1
1
1
1
1
1

Hasil Penerimaan Mahasiswa PKL

6.6 Alur Pengumpulan dokumen data diri mahasiswa

Pengumuman Hasil Penerimaan Mahasiswa PKL

.

Mengumpulkan Dokumen Pelengkap PKL

l’ ¢ Formulir Dokumen
Perlengkapan PKL
¢ Note Kelengkapan

1) Mahasiswa
| n persyaratan
‘ 2) Kerja Sama & Training o Laporan Hasil

Proses Pengecekan Dokumen Pelengkap PKL

Proses Pelaksanaan Kontrak PKL Pengantaran PKL
Mahasiswa
‘ o Dokumentasi

Penginformasian Terkait Keberangkatan PKL

¥

Pengantaran Mahasiswa Keberangkatan PKL
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6.7 Alur Pengantaran Mahasiswa PKL

Pengantaran Mahasiswa Keberangkatan PKL

-

Penyerahan Mahasiswa Pada Pihak Perusahaan

" ) Mahasiswa e Formulir Pengantar
_ - PKL
Penerimaan Mahasiswa Dari Pihak Perusahaan 2) Kerja Sama & Training * Kelengkapan
3) Perusahaan Lokasi PKL persyaratan

-

Proses Penerimaan Berkas Data diri Mahasiswa

-

Kegiatan Sosialisasi Dari Pihak Perusahaan

o Dokumentasi

6.8 Alur Kegiatan Monitoring PKL

Pembuatan Jadwal Kunjungan Monitoring PKL

| Koordinasi Kegiatan Kunjungan Monitoring PKL |

«

Pelaksanaan Kegiatan Kunjungan Monitoring PKL

«

e Surat Tugas
Monitoring

e Form Laporan
Monitoring PKL

e File Pendukung

Laporan Kegiatan Kunjungan Monitoring PKL e Dokumentasi

Penilaian Lapangan Mahasiswa PKL 1) Mahasiswa

2) Kerja Sama & Training
3) Perusahaan Lokasi PKL

-

<

Review hasil Kegiatan Kunjungan Monitoring PKL

-

Pengumpulan keseluruhan hasil laporan Kegiatan
Kunjungan Monitoring PKL
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6.9 Alur Penarikan Mahasiswa Selesai Periode

Alur Prosedur

Bagian Penanggungjawab

Dokumen

Koordinasi Tanggal Selesai Mahasiswa PKL

-

Mahasiswa Melakukan Pengumpulan Data Laporan PKL

v

Pembuatan Jadwal Penjemputan Penarikan PKL Selesai

€

Proses Penarikan Selesai Mahasiswa PKL

«

Review hasil Penilaian General Laporan PKL

«

Pengumpulan keseluruhan hasil laporan PKL.

-

Penyerahan Hasil Laporan PKL Kepada Pihak Perpustakaan
Dan Ka. Program Studi

1) Mahasiswa

2) Kerja Sama & Training

3) Perusahaan Lokasi
PKL

Surat Penarikan
Mahasiswa
Selesai

Form Laporan
Penarikan
Mahasiswa PKL
File Pendukung
Dokumentasi

6.10 Alur Pemindahan Lokasi Selesai periode

Alur Prosedur

Bagian Penanggungjawab

Dokumen

Koordinasi Penempatan Dengan Pihak Perusahaan dan penjadwalan

-

Mahasiswa Melakukan Persiapan Pelaksanaan Penempatan Lokasi
PKL Periode kedua

-

Pembuatan Jadwal Penempatan PKL Periode kedua

-

Proses Pemindahan Lokasi PKL Periode kedua

-

Kegiatan Perusahaan Untuk proses penerimaan Mahasiswa
PKL Periode kedua.

1) Mahasiswa

2) Kerja Sama & Training

3) Perusahaan Lokasi
PKL

Surat Penempatan
Mahasiswa
Periode Kedua
Form Laporan
Pengantaran
Mahasiswa PKL

o File Pendukung
o Dokumentasi
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6.11 Alur Penarikan Mahasiswa Dipulangkan (Adanya Pelanggaran)

Alur Prosedur

Bagian Penanggungjawab

Dokumen

Permohonan Penarikan Kembali Mahasiswa PKL

-

Melakukan Diskusi Internal terkait Penarikan Kembali

-

Koordinasi Proses Pemulangan Mahasiswa PKL

-

Proses Pengiriman Surat Balasan Penarikan Mahasiswa PKL :
tanggal penarikan dan proses detail penarikan

-

Proses Penarikan Pemulangan Mahasiswa PKL

-

Melakukan Diskusi Internal terkait Pemulangan dan Peletakan Lokasi
PKL baru Mahasiswa dengan pihak Wali Mahasiswa

-

Penempatan Lokasi Baru hasil diskusi internal

1) Mahasiswa

2) Kerja Sama & Training

3) Perusahaan Lokasi
PKL

Surat Penarikan
Mahasiswa Selesai
Form Laporan
Penarikan
Mahasiswa PKL
File Pendukung
Dokumentasi

6.12 Alur Pemindahan Lokasi Mahasiswa yang dipulangkan (Adanya Pelanggaran)

Alur Prosedur

Bagian Penanggungjawab

Dokumen

hasil diskusi internal Penempatan Lokasi Baru

-

Mahasiswa menyelesaikan pengurusan Dokumentasi Pelengkap

-

Koordinasi Proses Pengantaran & Penempatan Lokasi PKL Baru

-

Proses Penerimaan Mahasiswa Pindahan PKL : tanggal mulai,
Sosialisasi lingkungan sekitar, dll

-

Review Pelaksanaan Dalam Pengawasan di Setiap Bulan

1) Mahasiswa

2) Kerja Sama & Training

3) Perusahaan Lokasi
PKL

Surat Pemindahan
Form Laporan
Pemindahan
Mahasiswa PKL
File Pendukung
Dokumentasi
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6.13 Alur Penyerahan Laporan PKL

Alur Prosedur Bagian Penanggungjawab Dokumen

List Pembagian Nama Dosen Pembimbing Laporan PKL

-

Koordinasi Pelaksanaan Bimbingan Laporan Dengan
Pihak Dosen Pembimbing

-

Pelaksanaan Kegiatan Bimbingan Laporan PKL
dilakukan selama mahasiswa berada di lokasi PKL.

-

Proses PErsefuan . oo o o Revisi e Formulir Kehadiran
éapmn dari pihak Interview External
osen Pembimbing File Penduk
e File Pendukung
... . - Absensi,Suhu,
F 3) Kerja Sama & Training I(\/Iedialnterview)
i ‘ 4) Perusahaan « Laporan Hasil
Kegiatan
Proses Pencetakan Laporan PKL Wawancara
External PKL
‘ o Dokumentasi

Proses Pengumpulan Data Laporan PKL

4

Proses Review Hasil Penilaian Laporan PKL

-

Penyerahan Hasil Nilai Laporan PKL Ke Pihak :
Ka. Program Studi & BAAK.

-

Penyerahan Dokumen Laporan PKL Ke Pihak :
Ka. Program Studi & Perpustakaan.
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BAGIAN VII

PANDUAN PENYUSUNAN PENULISAN LAPORAN PKL

6.1 Ketentuan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

a.
b.
C.

Laporan PKL dibuat perorangan.

Laporan PKL disusun sesuai dengan ketentuan pedoman Penulisan Laporan

Mahasiswa menyusun catatan kegiatan PKL dalam buku Training Passport

Mahasiswa menyusun laporan harus diselesaikan dalam semester berjalan sesuai

dengan periode pelaksanaan PKL.

Keterlambatan penyusunan laporan dapat menyebabkan mahasiswa gagal dan

harus mengulang dalam mata kuliah PKL di semester berikutnya.

6.2  Petunjuk Pengetikan Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

a.

Umum

Laporan PKL merupakan laporan karya ilmiah yang ditulis oleh peserta PKL

terkait kegiatan dan pengalaman program Praktik Kerja Lapangan yang dialami

para mahasiswa.

Aturan Pengetikan

Jenis kertas

Kertas pembatas
Sampul Cover Luar
Standar Huruf Teks
Judul Tabel

Judul Gambar
Judul Bab

Judul Sub Bab

Judul pada cover
Alinea Baru

Penulisan Sumber

Penomoran
Standar Margin

HVS A4 (21 cm x 29.7 cm) 70 gram

Jenis Doorslagh A4, warna biru muda dengan logo
Kertas Buffalo Warna Sesuai yang telah ditetapkan
Times New Roman, ukuran 12, spasi 1,5 justifikasi
kiri kanan.

Times New Roman, ukuran 10, spasi 1 justifikasi
tengah atas.

Times New Roman, ukuran 10, spasi 1 justifikasi
tengah bawah.

Times New Roman, ukuran 14, spasi 1, Bold,
justifikasi tengah.

Times New Roman, dengan ukuran 12, spasi 1,5
antara judul bab teks 3, Bold, justifikasi Kiri

Times New Roman, ukuran 12, spasi 1, Bold.
Ditulis menjorok kedalam 5 ketukan dari margin kiri
teks.

Times New Roman, dengan ukuran 8, cetak miring,
spasi 1.

Ditulis pada bagian bawah sebelah kanan

Tepi Kiri 4 cm, Tepi kanan 3 cm,

Tepi atas 3 cm, Tepi Bawah 3 cm
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c. Ketentuan Halaman Tambahan
1) Halaman Sampul Dalam (lihat contoh lampiran).
2) Halaman Pengesahan (lihat contoh lampiran)
3) Halaman Tabel (Jika ada)
4) Halaman Gambar (Jika ada)

5) Halaman Lampiran (Jika ada)

6.3 Panduan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
a. Halaman Judul Laporan
Lampiran : 016. Lampiran Halaman Judul

Halaman Judul Bagian Luar menggunakan kertas Buffalo (hard cover) dan

warna sampul disesuaikan dengan program studi, sebagai berikut:

Table 5 Ketentuan Warna Sampul Program Studi

. Warna Sampul Contoh
Program Studi
(kode warna) Warna

Pengelolaan Perhotelan Kuning (Tulisan Hitam) - (#FF FACD)
Usaha Perjalanan Wisata | Merah (Tulisan Hitam) - (#FF 00 00 )
Seni Kuliner Hijau (Tulisan Hitam) - (#55 6B 2F )

Halaman judul bagian dalam dicetak menggunakan kertas A4 dengan aturan

penulisan sebagai berikut:

1) Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

2) Judul laporan magang, berdasarkan aktivitas atau topik yang akan dibahas pada
laporan magang diketik dengan huruf besar dan tidak boleh disingkat

3) Nama Mahasiswa. Nama ditulis lengkap dan atau disingkat sesuai dengan
nama di ijazah terakhir. Di bawah nama ditulis Nomor Induk Mahasiswa.

4) Lambang Politeknik. Lambang Politeknik Bintan Cakrawala dengan ukuran
garis tengah 5 cm (logo PBC diunduh dari website PBC).

5) Nama Program Studi terkait

6) Nama Politeknik Bintan Cakrawala.

7) Waktu Pengajuan. Ditulis Lokasi (Lagoi) dan tahun pengajuan laporan PKL.
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b. Halaman Pengesahan / Persetujuan Laporan
Lampiran : 017. Lampiran Halaman Pengesahan

Halaman pengesahan disusun berdasarkan aturan penulisan sebagai berikut:

1) Penulisan “Lembar Pengesahan”

2) Judul laporan magang, berdasarkan aktivitas atau topik yang akan dibahas pada
laporan magang diketik dengan huruf besar dan tidak boleh disingkat
disesuaikan dengan judul yang dituliskan di halaman depan.

3) Penulisan “Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapang dan dinyatakan Lulus”

4) Tanggal, bulan, tahun pengesahan pengajuan laporan PKL

5) Detail penulis Tanda Tangan, Nama Lengkap dan NIM Mahasiswa.

6) Detail Pembimbing PKL Tanda Tangan, Nama Lengkap dan NIDN.

7) Detail Ketua Program Studi Tanda Tangan, Nama Lengkap dan NIDN

c. Kata Pengantar
Kata pengantar mengandung susunan mulai dari kalimat pembuka, kalimat isi dan
kalimat penutup. Kata pengantar ini memiliki 8 unsur berupa :
1) Berisi ucapan rasa syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa
2) Berisi penjelasan tentang tujuan pembuatan penulisan laporan PKL.
3) Berisi penjelasan tentang pelaksanaan penulisan laporan PKL
4) Berisi penjelasan adanya bantuan bimbingan dari beberapa pihak-pihak
5) Berisi ucapan terima kasih kepada pihak tertentu yang membantu penyusunan.
6) Penyebutan nama kota, tanggal, bulan, tahun & nama lengkap penulis
7) Penjelasan tentang harapan penulis atas selesainya tugas laporan PKL
8) Ketersediaan penulis dalam menerima kritik & saran pada tugas laporan PKL

9) Penggunaan kata penutup pada karya tulis

d. Ringkasan / Abstrak
Berisi tentang ringkasan hasil yang didapatkan mahasiswa selama proses Praktik
Kerja Lapangan secara menyeluruh. Rancangan ringkasan ini maksimal terdiri
dari 300 kata dan tidak lebih dari satu halaman. Dalam lembar ringkasan ini
meiliki unsur yang dijelaskan berupa hasil observasi kegiatan yang diemukan,
metode pendekatan pemecahan masalah dan kesimpulan yang dapat diambil yang

disusun secara sederhana/singkat dan jelas.


https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#1_Berisi_ucapan_rasa_syukur_kepada_Tuhan_Yang_Maha_Esa
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#2_Penjelasan_mengenai_tujuan_pembuatan_penulisan_suatu_karya_ilmiah
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#3_Penjelasan_tentang_pelaksanaan_penulisan_suatu_karya_tulis
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#4_Penjelasan_adanya_bantuan_bimbingan_dari_pihak-pihak_pada_suatu_karya_tulis
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#5_Ucapan_terima_kasih_kepada_pihak-pihak_tertentu_yang_membantu_pembuatan_suatu_karya_tulis
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#6_Penyebutan_nama_kota_tanggal_bulan_tahun_nama_lengkap_penulis
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#7_Penjelasan_tentang_harapan_penulis_atas_selesainya_sebuah_karya_tulis
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#8_Ketersediaan_menerima_kritik_saran_pada_karya_tulis
https://penerbitdeepublish.com/kata-pengantar-buku/#9_Kata_penutup_pada_karya_tulis

BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Daftar Isi
Tuliskan daftar judul dan sub judul beserta halamannya.
Daftar Tabel
Berisi data tentang judul Tabel beserta halamannya.
Daftar Gambar
Berisi data tentang judul Gambar beserta halamannya.
Daftar Lampiran
Berisi data tentang judul Gambar beserta halamannya.
Outline laporan, sebagai berikut :
Bab I Pendahuluan
Pada bagian ini penulis menjelaskan tentang :
¢ Latar Belakang Perusahaan
e Visi dan Misi Perusahaan
e Tujuan dan Manfaat Pelaksanaan Program PKL
Bab Il Landasan Teori
Pada Bagian ini penulis menjelaskan tentang :
e Gambaran umum terkait Perusahaan
e Gambaran umum terkait Department
o Struktur Organisasi Perusahaan/Department
Note : Subbab bagian landasan teori ini dapat ditambahkan jika dirasa perlu,
silahkan diskusikan dengan dosen pembimbing laporan. Diskripsikan secara
lugas dan baik.
Bab 111 Pelaksanaan Kegiatan
Pada bagian ini penulis menjelaskan tentang :
e Metode Pelaksanaan
e Tempat dan Waktu Pelaksanaan
o Deskripsi Department/Divisi
o Deskripsi Kegiatan / Job desk
o Kendala yang dialami oleh pihak peserta PKL
e Hasil penyelesaian masalah yang dilakukan peserta PKL
Note : Pada bab ini berisi tentang rangkaian kegiatan secara umum yang

dilakukan oleh peserta PKL di lokasi.



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Bab 1V Evaluasi Kegiatan

Pada bagian ini penulis menjelaskan tentang :

o Kegiatan yang dilakukan selama Program PKL

o Pembahasan kesesuaian antara dekripsi kerja dengan Pelaksanaan

¢ Pembahasan terkait hasil evaluasi pelaksanaan program
Note : Pada bagian ini, judul bab berdasarkan kegiatan yang diminati
mahasiswa selama PKL. Mahasiswa diminta untuk mendiskripkan dan
mengelaborasi salah satu judul kegiatan yang diminati pada Bab 3 dalam
praktek di industri. Dari pengalaman ini kemudian dibahas secara lebih
mendetail dan mendalam sehingga dapat menjawab tujuan umum/khusus

dilaksanakannya PKL.

Bab V Penutup

Pada Bagian ini penulis menjelaskan tentang :

e Kesimpulan

e Saran
Note : Pada bab ini akan menyajikan kesimpulan dari kegiatan PKL yang
telah dilakukan oleh mahasiswa. Di samping itu, perlu ditambahkan saran
bagi perbaikan atau peningkatan kinerja/kualitas di mana lokasi PKL

mahasiswa.

Daftar Pustaka

Selanjutnya, setelah proposal siap diajukan ke program studi, pastikan bahwa
semua literature yang digunakan sebagai referensi termuat dalam daftar. Susun
daftar pustaka secara alfabetis. Gunakan pedoman Harvard Style untuk penulisan

daftar pustaka.

Lampiran

1) Data lampiran yang bisa dikumpulkan penulis berupa :

2) Surat Keterangan selesai / Sertifikat melaksanakan PKL dari Perusahaan

3) Rangkuman Kegiatan Harian PKL (Training Passport Kegiatan)

4) Formulir Penilaian dari lokasi PKL.

5) Data Pendukung yang diperlukan sesuai kebutuhan kompetensi Program Studi

6) Gambar/Foto terkait dengan kegiatan selama PKL



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

BAGIAN VIII
PENUTUP

Pedoman ini disusun sebagai acuan dalam pelaksanaan Mata Kuliah Praktik Kerja Lapangan
program Studi Diploma 4 — Pengelolaan Perhotelan, Diploma 3- Seni Kuliner, Diploma 3 —
Perjalanan Wisata di lingkungan Kampus Politeknik Bintan Cakrawala.

Adapun hal-hal yang belum tercantum dalam pedoman ini akan diatur dan diselesaikan
kemudian.
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BAGIAN IX
LAMPIRAN

Lampiran 1 Buku Panduan Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN

PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

DISUSUN OLEH :
TIM PENYUSUN

POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

2021



BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Lampiran 2 Format Curriculum Vitae

Education

Mama Identitas
Lengkap e — -

S — — — ————
¥, rearage final dcan [ F104)

avirags Snal score | .. 00

Bon-Formal @

Contact

Workmg Experiences

Dnly ‘#orh e —— e bmalan Rabean
= Vool @ Possi lebaan
Dy # orier — — e bmslan tabun
= Volunbeer @ o [ Pousilesaban
Dl # orier — — e bmlan tabun
= Volunbeer @ o [ Pousilasaban
Dy # orier — — e bmslan tabun
LTS T TR N o | (1T =T 1

Achievements

I e Modsl Perlombaan . —_— e brlanLaten
AnFuages Raiion al ProsinceMNational Ll = . Wirnr
Engliih {—— 18] el Pt puniham - — i Lafean
Bahisia Bdosawa | —— S 13] Ragional o e S
Cerhfications
lein Sarbfikal.. . — — Takun
lemin Sarbfrkal.. . — — Tabun
Lumin Sarbfrkal.. . —_— — Tabun
Temin Sarbfrkal.. . — — Takur

Jimis Sartifilat. .. —_— —_— Tabun
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Lampiran 3 Formulir Pendaftaran Program PKL

Formmlir Pendaftaran Prosram PKL
POLITEENIK BINTAN CAKRAWALA
Tahunm Ajaram - ...,

Proygeam Soudi ¢ Diplorea ... et reemmeemesesmesamasma e seerareermemremems
Perimle Traming ¢ oo e e maasmarmemermeaeasmanm s -
Iedicrrass. wris i alar pesdaSacen Frogram baasng depos baburg) Bagian Ko ara dea Trareng de
TEEITS 1515 2820 aoa poprards o bd Perrjarann parg hanes Sibampad ko ©

Cever Later i Carmculam Wi r5ah Cagy —pdl)

Tk Komra el Snsfl Sorsonr £ sargg il SEnfiisiskh s Froamn Sash,
arm Febsmwradaa Program PEL dsnoasn Eoarabses o jorg wlsh drion Ml olel Ko Kemshoaosaga,
Farralr FesdsSaran Fregram Frabak Bona | spargaa

[l ol Ll

Nama Lenpghap: ettt ettt e e e e e e £ et £ 8 e £ £ et £ e £ e et -
Foirmarr Imdok M shasiewa ettt ¢ttt e e e e e e ot 55 5 et £ e 8 e £ et £ e £ e et -
B Telopon ettt ¢ttt e e e e e e ot 55 5 et £ e 8 e £ et £ e £ e et -

Damare Lokssi PEL yamg dmmpmban. @ oo 5 Lsgo # Tesjangpenasy § B¢ Luiorys)

1 X

Apa pabiun seos ko FEL yang ditsginken.: (Feees oiice 5 1 sssshoaping ) I Service £ T Proce § Beoreason ¢ 1Ly

1 X

Hazal Ml Indebs Preslsa Somesler ¢ Disonai Daics s Copy saisp somcaer 1] LeomBar

Sorraslez | H Yalze fadeke Proctanr fooralzdey

Cormesier T =

Commesier 1 =

Cormasalicr 4 H

Tirg mesasulea

lecscsesmn s ssnsnnnnnsnnnnnnnnnnnnn N ST ek B4




BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Lampiran 4 Format Pengumpulan Data Diri
Data Diri Persyaratan

Eoarm Tanda Pandaduk:
Sran ETP Muka Dopan Scam ETP ks Belslang
Earm Mahasisma
Scam KTM Mk Dopan. Scan KTM Miuka Belakomg
Eam D BBIR-Faws
Scax BEIR-PASS Mika Dupan. Scam BBIR-PASS Miaka Belakomg
Eamu BPIS Essshatan | Amsramsi
Scan BPTS Kesahatan / Asarazsi Muka Degan Scm BPTS Kesshataz f Avimessi Muka Belakang

Lampiran 5 Formulir Persyaratan Program Bebas Administrasi

1 /'jb\n,_ POLITEENIK BINTAN CAKRAWALA

- QK R TIRRPTADGIR

h,__P./‘ Bagian Eerjasama Dan Training

STRAT PERNYATAAN BEBAS ADMINISTRASL
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
POLITEENIK BINTAN CAERAWALA

BANLA MLAHASESWA S
FROGEAM STUDH S S S

» _ Tanda
Tamgan
Eouangam - BAK “Mus Heza™
(SPP-BRIT)
Fralitas — BAT =M. Diods*
Parpusmkaam “Muss Wayan”
- Kapuztakcsam
Alndartt & Silap D, [ *Mess Ayu”™
- BAAK
Mz Pum™

Dengan ini manyatakom babwra saya talah mezneloilom selamh pecoyaratan admimicras: dan
pihzk Politsiondt Bintam Calrarrala.

Tesarshin JI. Kita Eapur, Karwasin Pariwiests ik Rosorts, L Telp, 0720 - $0300 ol : stk bnfoncak-anala@ste.ocnd
Emlan Ulsra — Indeoncsia 2% 55



Lampiran 6 Formulir Absensi Pelaksanaan Sosialisasi PKL

POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

Bagian Kerjacima Dan Traising

B | iy S APanEss

TANDA TAMGEAN & TAN AL

Lampiran 7 Formulir Absensi Interview Internal

e 3 POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

Bagian Kerjaama

[

M PERLSAILLAY

| AN rRonn
T

TANDA TANGAN & TANGEAL

Lampiran 8 Formulir Absensi Interview Exsternal Perusahaan

POLITEENIK BINTAN CAKRAWALA

Hagian Kerjasamna

S ——

E| MAMLL [Ty

PEWAV AN ARA & SHEN

TANTUA TANGAN & TANGEAL
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Lampiran 9 Formulir Penilaian Interview Internal
4=, POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

—— Bagian Kerjasama

FENILALLY WAWANC AR FROCGRANM STU OV TEE N0 TRAMINVG

BAMLA MAHASIEWA
TANGIAL WA AT AR
PROGRAM STUDI Toa

b L RRAL N AR RAIVIL ALk ABI
.

I FESGETAHL AN
[ s s sl iy bekamy e g kol s

[Fistiaiasian
e . e g, e . et e s

ETTTEETTe
e,

" Ty e— iy

P bcaarom ki s | il & Lk s i kL a3
foobmdma,

[iaar L bikl
fe. ek
b i Lot

& [srtiinEe
e ey

CETTETPeT
et s s e by o Bne g da sl

fisinam :
sl g il mpriiam ks sl ww b sk ey vk
prein

Cf TR
S P P R —

[ YT
[l e vt i ya Gk 1L ails 409

B [FEs i smALIAS BRI
s e o

T
b i ek s Lpaea

Netn 2 Resemmend od / o Becomasnded

Dt

TIN FEW AW ANTARA

Lampiran 10 Formulir Lembar Kebutuhan Persyaratan Dokumen PKL

CINCKLIST FiHEs

ADSIINETRAE] DAY DO RLSICNTAS]
Fraizik Kirja [apangan
.
Indirmri
500 | ADSINERTR AR & TRH SIS TASD F. i raog s I fasL STAN SAFTT

I Slaxiend Check Lip Tl

o5 borrason U asun Kiopalioa
“HERCK i Mk kst

sTaha

sTaha

3|5 b Chong Tas 1 Lamabar
4| I Parraaima Mol arosn FEL I Lombm
1 Lamabar

sTaha

3 Form Ficbus Adewroatre

| Semilhm dodard & MoreALsSorih Il
i Lamar Marahi
1 e St (8 LB
bcrm Bp. (6 Lhbr
2 Lombar Aali
2 Lombar Aali

2 Lombar | & Soun

2 Lombar loudaa v S

13| Ko Bk {KKj 2 Lambar Fclasm & Soun
H| K Tah Maiisaars 2 Lambar Fclasm & Soun
I!IHmLBIIE-r‘.\M 2 Lambar Fclasm & Soun

Hi|Konu B E 2 Lombar loudaa v S
17| Ko B Koadoon 2 Lambar Fclasm & Soun




BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Lampiran 11 Formulir 1zin Pelaksanaan PKL Dari Orang Tua/Wali

POLITEENTK BINTAN CAKRAWALA

SE.NOVHMNR [ FIACE

Bapian Fenasama Dan Traming

FORMULIE FERSY AToun 1IN QR AN TUA

POLITEENIK BINTAY CAKRAWALA
TAHU™ AJARAN e e

Wumy bertanda targen dbawah mi :

Mama S
Jenis Kelamin S
Tempal, gl Baba & e
Progrem SIudl o e e e e et s
A Lenak e e rm S e mE et ear e rarns
Dxmgan ini, saye selely e, sengizinkes sepemhima kepads sask savs

urduk melabukan Praklik Kerg Indusin s denpn penempatan yeng klah dstenlukan.
Dremikianlah sw=al iom mi sapa bual denpan scheras-bonamya, Ak perhalian Bapakilhe
pimpinan divcaphan lezima bash,

Toramship JLKoa Eamr, Easnaaa Passsis lison Fasans, Legai Tap, 0770 — 673007 cmal : soflok mlanco b rosm b fipte. oo
Hinlan Ut — lraksrssra 23155
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Lampiran 12 Formulir Pelaksanaan Bimbingan Laporan PKL

.. POLITEENIK BINTAN CAKRAWALA

[ SE.NOMOR L3 SKPTADDLE
b ‘—-”f Bagian Karjasama Dian Training

FORMULIR BIMBINCGAN LAPORAN PRAKTIR KFRETA LAPANGAN
PROGREAM STTD .. sssssisis :

TAHUN ATARAN
Mama D ettt et ot R e b e R £ b4 £ £ et £ 8Bt £ bt
KM # Mo HP D e emaebaebm— b LA R e R et £ e £ B £ 8 e R bt b3 b 8
Tempat PFEL T ettt estaeatosrmtEeEafeetsfafaeatemtatEeesoemtsfafatameetatatsessomssbesameentrstee e rats
Dioten PA D ettt et ot R e b e R £ b4 £ £ et £ 8Bt £ bt
Dioten Pemnbimbizg D ettt et haeh e eE L femn b e R b eSS £ et £ 8Bt 11 bt 2
Budmng Laporan PEL T ettt estaeatosrmtEeEafeetsfafaeatemtatEeesoemtsfafatameetatatsessomssbesameentrstee e rats
Judwal Laporan PEL D ettt et et R e b e R 8 £b e £ e £ £ et £ 8Bt 11 bt

Cataran Kozamltaci Laporas PEL :

Rantulmn
Ee- ! Hasil Bimbizras Limbi
Ii!ﬂ. F -

Casatan Akhir Pesnhimbizg :

[T . < R
Pembimbing Laporzz PEL

Tewrshge Jl. Kok Eapor, Kawasan Parswisats Bintn Beseds, Lagn Telp. 0700 — 882007 2o nakol. itancoirowaie® poe.ocid
Bimem Utera — Indonesia 291575
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Lampiran 13 Formulir Laporan Kunjungan Monitoring

7 1%, POLITEENIK BINTAN CAKRAWALA fT\ . POLITEENIK BINTAN CAKRAWALA
S skvonor seTmon T skvomon LssETILE
" Bugim Rerjasums Den Troiming " Bagim Kerjassma Den Training

LAPORAN PELAKSANAAN PROGRAM MONITORING KUNIUNGAN

Nomor PES / 5K

Tanggal Esmjungan
Lokasi Kunjungan
Wk E

Tsuan Eagjengen

Tim Kusjungan
1

4

Donil Palaksaman Karja Sama:

Ne Kegiatan

Kerersnzan

Terwrudaip 11Kt Kaass, Krwosses Pivwinsts Binisn R emerts, Lajao Telp 0770 — 642002 il
Bintan Tiara — Tndonoria 29155

Bruksi Dolumeatai Palaksanaan Earja Sima:

Toruendaip 115t Kapasr, Kiraraism P st B

Elormat kamsi,
Belsiema Eaginten

Bescets, Lapusi Telp 6770 - 692000

‘Bintan Utara - Tndonoria 9153

Lampiran 14 Lembar Penilaian PKL

POLITEKNTK RINTAN CAKRAWALA

SK.NOMOR 1335/KPTA2E
Bagian Kerjasama Dan Training

FORMULIR PENILAIAN DAN EVALUASI
PRAKTEK KERJA LAPANGAN MAHASISWA

Form -

- o . NILAI NILAT

‘ lmlu’mhum Uraia e | Eemcr
Jr— s

it o

Wemumpuzs Kerja®

amampuas Menasghap Fenjcbian
(At fo recene The Erpl ]

Layalitas tan Relrampitan Kerja
Layaltr Awd Wik aballl

Wosalitas Hadl Ber fa (W ark (ol

o mcampuan Brkarja San (Tea Fark)

nd Evaluation On Job Traming {Wark Abilieri Kenumpuas Mengambil Kepulusan
- D fier)
DAL INSTANST b mearmpuss Penggunaan Tekaaing nfurmas
P — 0T Compeneri
Compeny Name Fragembasgas Dir
Ao (Rexpueniil iy, Development & Diliesces
e
Talepon Fax o hadiran (e dmer]
Ty plows £ #anr
. Diinin® I Y
DATA PENILAT Evaiuarsr —
=L nel s el o lamatan dan Retclilian Kerja
—— : Dincipline) Wark Sl  Adccuratomers |
[ Etiha Kerja (Werk Enes!
FausiTataum Perelni
Frafuaiar Porison =
pmvar=—) W rapiban Dakim Pensmpitin (Grosmsm
frafuasar oo Tinghah Lahu dan Kepercayasm Dirk
. . fotitnede A Comfidencel
DATA MAHASISTA (5n, I Kepribasian® o mmamipuas Bahasa Aty (e SO0
Y Mabaiena : (Peracmaling W meampuss Brralaptant {Adpabior

fry—
Pharmar Indak Makauoas
-

Paagrars Saudi
Progrem Sede

Keberasgan Nilai :

SARAN & KRITIK TERHADAF MAHASISWA
et (Brlrationi

Wi Nk (Fense of Beloaping]

R nmampuss Burknmunikan (Canmnamicaion)

BATEGOH
e Bisik

Sanpt Kurmy

Note:
*Di iz Qe Pihak Perusahaan
** D isi oleh Pibak Eanmpus

Tlematin Laparan
vt (i Jub Training Reporti

Liparan Magang**

I
Mengikuli Absras iby the rale)

¢tk Jab Traising

Hjelaan Lapran
(Earsty af (e Job Treining Hepor

o lrpatzan Wkl (Fenciushin)

Jmsalah Niki £ 10
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Lampiran 15 Formulir Kepuasan Pengguna Mahasiswa

ﬂ FOLITEENIK BINTAN CAEKRAWALA
= -\. POV U T T
-;_. - o _.'d'_ Nagiza Kenasurs Dan Traiceg

EUESIONER KEFUASAN PENGGUNAN MAHASISWA
PRAKTEE KEREJA LAPANGAN MAHASISWA
Slwdrnd Snierfociusy eemoemere On Jod Trommmg
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Vay

TRAINING PASSPORT
SELF REPORT HANDBOOK

Lampiran 16 Buku Training Passport

POLITEKNIK

PERIDIE: sl a i

POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

T Kow Kapur Kawasen Purivisats Bisan,  Lagei, Bietan Ui
Kepabeian Rian 29159 Indonoda

LAFORAN KEGIATAN TRAINING MINGGUAN
el Tralnlng @ cosscsmesmmssmssmmammmms
Lead
ke | Shili Suljiect Activity
tttttttt

g
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: §
=
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z
=
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Z
= Mengetibi,
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=
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BUKU PEDOMAN PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Lampiran 17 Contoh Halaman Judul Laporan PKL

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

KEGIATAN PKL DI ...............
(Hotel/Ressort/Departemen/Lokasi/Bagian/dll)

Oleh:

RINALDI ANGGIAN
NIM: 202003003

POLITEKNIK

74 N CAKRA\\

Program Studi Diploma ...... = teeessesescessessnsansescesans
Politeknik Bintan Cakrawala
2020
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Lampiran 18 Panduan Lembar Pengesahan

POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

LEMBAR PENGESAHAN

JUDUL

Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapang dan dinyatakan lulus

Penulis,

Tim Penilai,

Pembimbing PKL Ketua Program Studi....................
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Lampiran 19 Panduan Format Daftar Isi Laporan PKL

DAFTAR ISI
Hal
Halaman PENGESANAN ..........ccueiiiiiiiee ettt e e aneenne e i
(G U W =T 0T T ] - T PSSP ii
RINGKASAN ...ttt e e st et e e s e s ae e te e st e s te e teeneesaeesteaneeareenreans ii
DATTAE IST .ttt bbbt bbb b 1\
Daftar TADEI ...t re et v
(DUt -V ] o USSR vi
Daftar LAMPITAN ......ocieiiicicieesie et te et te et e s e e teeseeste e teeneesaaesteeneeaneeneeans vii
BAB 1. PENDAHULUAN ...ttt e e e e e e s nnnneeas 1
1.1 Latar BElAKANG .....cccooiieiiiiiiiiiieee e 1
1.1.1 Pariwisata Secara UmMUM .......ccooeiiiiniinininieiene e 1
1.1.2 Pariwisata Secara Khusus (Sesuai dengan Program Studi) .............. 2
1.2 ViSi MiSI PErUSANAAN  ......coiiiiiiiiiieieie et 3
1.2.1 Sejarah Perusanaan .........ccccccooeiieiiiiieiieese e 4
1.2.2  ViSI DAN IS oviuiiiiiiiieic e dst

1.23 STO

1.2.4 Fasilitas Departemen
1.4 Tujuan Penulisan
1.5 Manfaat Penulisan

BAB 2. LANDASAN TEORI
BAB 3. PELAKSANAAN KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
BAB 4. EVALUASI KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
BAB 5. PENUTUP
5.1 Kesimpulan

5.2 Saran

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN
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Lampiran 20 Formulir Pelaksanaan Kegiatan Kerjasama

POLITEENRTK BINTAN CAKRAWALA

SEMOMOR | 335 PTARE
Bapian Kerjasama Dan Training
BEEITA ACARA

PELAKSANAAN KEGIATAN KERJASAMA DAN TRAINING
POLITEENIK BINTAN CAEKRATWALA

I Dazar
Modsl Surat
Momor Sarat
Tazggal

IL Mama Yang diperintahkan
Nama :

Tabatan

NIE

Tarzpat Tojuan
Trajuan Ennjumgan
Transportasi

Lama Kunjungan

I Kegiacan vang Dilakukan
1

.
3
a
5

IV.Hasil Yamp Dicapsi

1
.
3
Fl
5

Clemikrian laporan ini ditaat dan dapat dipartanggemg javablom sshagaimans mestinga.

Drbruat di :
Pada Tamggal @ e snsememeeenae —

Lembaran Y enlibas

Pl E |_r Ao Trabaal

Pelaksana kegiatas, ImEans Kusjusgas, Nlemgectabai.

MK : MK = MK =

Township ILEsta Kape, Kawioan Poivsals Bnan Eosorts, Lansi Telp 0770 — 69500 cnail : poftek. sinicnoskrowaia Ssc oo
Biman Utara — Indongia 29153




