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SAMPUL
BUKU PEDOMAN 
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
Disusun Oleh :

TIM

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI BANJARMASIN

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS

TAHUN AKADEMIK 2022/2023
KATA PENGANTAR

Puji Syukur Tim Penyusun panjatkan kehadirat Allah SWT., Tuhan Yang Maha Kuasa, yang telah melimpahkan rahmat, taufiq dan hidayah-Nya, sehingga Tim Penyusun dapat menyelesaikan Buku Pedoman Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin.

Buku Pedoman Penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai panduan bagi mahasiswa Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin dalam rangka menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan.
Tim Penyusun telah banyak mendapatkan bantuan moril dan materiil serta dorongan berbagai pihak dalam penyusunan buku pedoman ini, untuk itu pada kesempatan ini kami sampaikan ucapan terimakasih yang sebesar-besarnya terutama kepada :

1. Joni Riadi, SST., M.T., selaku Direktur Politeknik Negeri Banjarmasin.

2. Padli, S.Sos., M.M., Selaku Ketua Jurusan Administrasi Bisnis.

3. Seluruh rekan sejawat yang tergabung di Jurusan Administrasi Bisnis.

4. Seluruh pihak yang memberikan dukungan sehingga selesainya buku pedoman ini.
Semoga segala kebaikan dan bantuan yang telah diberikan mendapat balasan yang lebih dari Allah SWT., Tuhan Yang Maha Kuasa.

Kebenaran dan kesempurnaan hanyalah milik Allah SWT., Tuhan Yang Maha Kuasa, kita sebagai manusia tidak luput dari khilaf dan kesalahan. Oleh karenanya Tim Penyusun memohon untuk kiranya mendapatkan sumbang saran yang sifatnya membangun dan semoga Buku Pedoman ini bermanfaat bagi ilmu pengetahuan.

Banjarmasin,   Januari  2023
Tim
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BAB I
PENGANTAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
A. Pengertian Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah kegiatan di lapangan (di luar lingkungan kampus Politeknik negeri Banjarmasin) dalam bentuk  magang yang dilakukan mahasiswa  pada  perusahaan atau instansi pemerintah .

B. Beban Akademik Praktik Kerja Lapangan 

 
Beban akademik Praktik Kerja Lapangan  dalam takaran SKS berkisar antara 2 – 4 SKS atau minimal 80 (delapan puluh) jam besaran beban akademik ini diperoleh dari perhitungan  dua tahap kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut :

1. Tahap Persiapan, kepada mahasiswa diwajibkan mengikuti latihan pembekalan dan mencari tempat magang sesuai dengan keahlian yang akan dikembangkan Mahasiswa

2. Tahap pelaksanaan, diwajibkan melaksanakan PKL pada industri atau skema lain yang dipilih mahasiswa  selama 2  bulan dan diwajibkan menulis laporan PKL sesuai tempat penugasan masing-masing serta wajib mempertanggungjawabkan laporan tersebut dalam seminar PKL.  
C. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Memberikan bekal pengetahuan kepada mahasiswa mengenai dunia kerja.
2. Memberikan pengalaman kerja kepada mahasiswa baik di industri maupun kegiatan PKL pada skema lainnya.
3. Untuk meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam minat bidang dan keterampilannya, serta meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam memecahkan masalah-masalah yang dihadapi.
D.Manfaat Praktik Kerja Lapangan

1. Mengetahui dunia kerja secara nyata sehingga dapat mempraktekan keilmuan yang didapat selama perkuliahan dan dapat menyiapkan diri dalam menghadapi persaingan kerja.

2. Mendapatkan ide dalam penyelesaian Tugas Akhir Mahasiswa Politeknik Negeri Banjarmasin.
3. Bagi Politeknik Negeri Banjarmasin memperoleh umpan balik dan masukan yang dapat berguna untuk meningkatkan relevansi pendidikan dan penelitian yang dilakukan sesuai dengan kebutuhan industri dan dunia kerja, pembangunan masyarakat, bangsa dan negara.
E. Penilaian Ujian Praktik Kerja Lapangan.

Untuk penilaian Laporan Praktik Kerja Lapangan Mahasiswa dipersentasekan dalam rincian sebagai berikut :

· 30% diambil dari kegiatan Bimbingan

· 40% diambil dari hasil Presentasi Seminar PKL Mahasiswa

· 30% diambil dari hasil penilaian pembimbing lapangan.

F. Skema Praktik Kerja Lapangan
Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam pelaksanaan PKL sebagai berikut:
1. Persyaratan Mahasiswa yang dapat mengikuti pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah:

Persyaratan Akademik

a. Telah menyelesaikan perkuliahan semester V

b. IP kumulatif hingga semester V minimal 2,00

Persyaratan Administratif

Telah lunas pembayaran UKT untuk semester dimana PKL dilaksanakan pada tahun akademik yang bersangkutan.

2. Pelaksanaan PKL dapat dilakukan melalui empat skema, diantaranya:

a. Praktik Kerja Lapangan di industri dan dunia kerja (instansi pemerintahan/BUMN/BUMD/perusahaan swasta);

PKL dapat dilakukan di industri baik melalui koordinasi penempatan yang disediakan oleh panitia PKL atau usulan dari mahasiswa kepada panitia magang/PKL. Pelaksanaannya dapat dilakukan dengan syarat-syarat :

· Mahasiswa memiliki surat izin dari orang tua atau wali (lihat lampiran 18)
· Mahasiswa memiliki Surat Rekomendasi dari Kaprodi terkait penentuan kelayakan mahasiswa sesuai persyaratan yang telah ditentukan untuk melaksanakan PKL di industri baik di luar maupun dalam Provinsi Kalsel (lihat lampiran 15); 
· Mahasiswa mengajukan surat pengantar PKL ke industri yang dituju dan Industri tersebut menyampaikan surat balasan bahwa mahasiswa yang bersangkutan diterima untuk melaksanakan PKL.
b. Praktik Kerja Lapangan sebagai relawan di yayasan sosial dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut :

· Mahasiswa memiliki surat izin dari orang tua atau wali (lihat lampiran 18)
· Panitia PKL berkoordinasi dengan Kaprodi menunjuk dosen pembimbing yang selanjutnya mengkaji dan menentukan kelayakan mahasiswa untuk menjadi relawan di yayasan sosial disertai dengan surat rekomendasi Kaprodi (lihat lampiran 15); 
· Mahasiswa mengajukan surat pengantar PKL ke yayasan sosial yang dituju dan yayasan sosial tersebut menyampaikan surat balasan bahwa mahasiswa yang bersangkutan diterima untuk melaksanakan PKL.
c. Praktik Kerja Lapangan dengan melaksanakan kegiatan Pengabdian kepada masyarakat dilakukan dengan ketentuan sebagai berikut; 
· Mahasiswa memiliki surat izin dari orang tua atau wali (lihat lampiran 18)
· Mahasiswa dapat secara individu atau membentuk kelompok (maksimum 3/5 orang) mengusulkan pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat melalui panitia PKL (format usulan pada lampiran 16)
· Panitia PKL berkoordinasi dengan Kaprodi menunjuk dosen pembimbing yang selanjutnya mengkaji dan menentukan kelayakan mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan pengabdian kepada msyarakat disertai dengan surat rekomendasi kaprodi (lihat lampiran 15); 
· Mahasiswa melengkapi usulan yang dinyatakan layak dengan surat pernyataan kesediaan bekerja sama dari mitra di masyarakat (lampiran 17).

d. Praktik Kerja Lapangan di kampus.
Pelaksanaan PKL di kampus Poliban diberikan kepada mahasiswa yang tidak mendapatkan kesempatan PKL pada poin 3.a, 3.b, dan 3.c Beberapa tahapan yang dapat dilakukan antara lain :

· Panitia PKL menyampaikan kepada Kaprodi daftar nama mahasiswa yang tidak mendapatkan kesempatan PKL pada poin 3.a, 3.b, dan 3.c.
· Kaprodi selanjutnya berkoordinasi dengan Kajur terkait penempatan dan kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan selama mahasiswa melaksanakan PKL di kampus Poliban
· Mahasiswa memiliki surat izin dari orang tua atau wali

· Panitia PKL berkoordinasi dengan Kaprodi menunjuk dosen pembimbing yang selanjutnya mengkaji dan menentukan kelayakan mahasiswa untuk melaksanakan PKL di Kampus Poliban disertai dengan surat rekomendasi kaprodi (lihat lampiran 15);
BAB II
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. PEDOMAN UMUM

1. Pengertian Dan Tujuan
Pengertian Laporan Praktik Kerja Lapangan adalah karya tulis yang dibuat dalam rangka penilaian hasil aktivitas selama Praktik Kerja Lapangan dan mengikuti aturan tata cara penulisan karya tulis.

Tujuan 

1. Laporan Praktik Kerja Lapangan disusun untuk memberikan evaluasi terhadap mahasiswa Politeknik Negeri Banjarmasin yang menyelesaikan Praktik Kerja  Lapangan.

2. Memperdalam penguasaan teori dan praktik serta penanganan masalah melalui penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan.

2. Prosedur Bimbingan Praktik Kerja Lapangan

Mahasiswa mengkonsultasikan semua aktivitas Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan dengan Dosen Pembimbing dan Pembimbing Lapangan. Adapun teknis dalam pelaksanaan bimbingan mahasiswa PKL dengan Dosen Pembimbing dilaksanakan secara daring dan luring menggunakan sistem yang telah disediakan oleh panitia dengan tahapan sebagai berikut :
a. Mahasiswa

i. Login ke SIMATA melalui browser dengan mengakses alamat http://admbisnis.poliban.ac.id/simata/C_auth serta menggunakan username dan password berupa NIM masing-masing
ii. Masuk ke menu bimbingan PKL
iii. Setelah itu mahasiswa bisa mengisi formulir rencana bimbingan yang di dalamnya terdapat tgl rencana bimbingan dan kolom upload materi bimbingan (misal : Bab1) dengan format berupa file pdf.
iv. Selanjutnya mahasiswa bisa menghubungi dosen pembimbing untuk menyampaikan rencana bimbingan secara daring menggunakan aplikasi Ms.teams ataupun bertemu secara luring di kampus.
v. Mahasiswa dapat mencetak lembar Daftar Asistensi Laporan PKL melalui aplikasi SISTA.
vi. Mahasiswa meminta tanda tangan di daftar asistensi laporan PKL ke pembimbing.
vii. Bimbingan PKL dilaksanakan minimal 6 kali sebelum diajukan ke Seminar Praktik Kerja Lapangan

b. Dosen Pembimbing

i. Login ke SIMATA melalui browser dengan mengakases alamat http://admbisnis.poliban.ac.id/simata/C_auth_dosen 
ii. Masuk ke menu bimbingan PKL

iii. Kemudian dosen bisa mengakses file bimbingan yang sebelumnya sudah di-upload oleh mahasiswa melalui formulir rencana bimbingan.
iv. Selanjutnya dosen dapat mengisi formulir bimbingan yang terdiri dari tanggal bimbingan, catatan pembimbingan serta bukti foto/tangkapan layar pelaksanakan bimbingan
v. Dosen Pembimbing memberikan tanda tangan di lembar Daftar Asistensi Laporan PKL.
3. Pembimbing Praktik Kerja Lapangan

1. Dalam proses penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa dibimbing oleh satu Dosen Pembimbing yang telah ditunjuk Panitia Praktik Kerja Lapangan dan satu Pembimbing Lapangan yang telah ditunjuk pihak Perusahaan/Instansi.

2. Tugas Dosen Pembimbing adalah membantu mengarahkan mahasiswa dalam aktivitas Praktik Kerja Lapangan secara keseluruhan hingga pelaporan, dalam hal ini termasuk isi laporan dan tata cara penulisan laporan serta bertanggung jawab sampai Laporan tersebut layak untuk diseminarkan.

3. Tugas Pembimbing Lapangan membantu mahasiswa selama Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan.

4. Seminar Hasil dan Pengumpulan Laporan Praktik Kerja Lapangan
Seminar Hasil Laporan

Laporan Praktik Kerja Lapangan yang dinyatakan layak dan telah disetujui oleh Pembimbing (Dosen Pembimbing dan Pembimbing Lapangan) dapat dilanjutkan untuk diseminarkan di hadapan Penguji secara daring menggunakan Aplikasi Ms.Teams ataupun secara luring di kampus dengan waktu yang telah disepakati antara Dosen Pembimbing dengan Mahasiswa pada periode tanggal seminar yang telah ditetapkan panitia. Seminar Hasil adalah Proses Mahasiswa menjelaskan hasil kegiatan PKL yang tertuang dalam Laporan PKL di hadapan penguji. 
Pengumpulan Hasil Laporan

Laporan PKL yang telah diseminarkan dan telah disahkan oleh Penguji kemudian harus digandakan dan dikumpulkan dalam bentuk hardcopy/print out (cetak) dan softcopy (file berbentuk pdf). Jumlah penggandaan dan penyerahan Laporan PKL adalah berikut, 
1. Bentuk hardcopy/print out, dikumpulkan ke Perpustakaan Pusat, Jurusan dan Pembimbing (Penguji) masing-masing sebanyak 1 (satu) salinan.

2. Bentuk softcopy, dikumpulkan ke Jurusan, Pembimbing (Penguji) masing-masing sebanyak 1 (satu) salinan.

B.SISTEMATIKA LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Halaman judul

Halaman Persetujuan

Halaman pengesahan
Kata pengantar                                         

Daftar isi
Daftar Tabel (jika ada)

Daftar Gambar (jika ada)

Daftar Lampiran (jika ada)
Bab I  Pendahuluan

1.1
     Gambaran Umum Perusahaan

1.1.1 Sejarah Singkat Perusahaan

1.1.2 Visi dan Misi Perusahaan

1.1.3 Lokasi Perusahaan/ instansi

1.2 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

1.2.1 Struktur Organisasi

1.2.2 Uraian Tugas

1.3 Personalia

1.3.1 Jumlah dan Status Karyawan

1.3.2 Hari dan Jam Kerja

1.4 Mekanisme Kerja

Bab II  Aktivitas Praktik Kerja Lapangan

2.1 (Nama/judul aktivitas pertama)

2.1.1 Tempat Penugasan

2.1.2 Uraian Proses Pengerjaan *
2.1.3 Permasalahan dan Pemecahan masalah

2.2 (Nama/judul aktivitas kedua)

2.2.1 Tempat penugasan

2.2.2 Uraian proses pengerjaan *
2.2.3 Permasalahan dan pemecahan masalah

2.3 (Nama/judul aktivitas ketiga)

2.3.1 Tempat penugasan

2.3.2 Uraian proses pengerjaan *
2.3.3 Permasalahan dan pemecahan masalah

dan seterusnya………………..

· Khusus untuk Prodi Manajemen Informatika wajib menyertakan flowmap dalam uraian proses pengerjaan sedangkan untuk Prodi Administrasi BisnisTidak perlu menggunakan flowmap.
Bab III  Penutup

3.1 Kesimpulan

3.2 Saran-saran

3.2.1 Saran untuk Perusahaan/Instansi  

3.2.2 Saran untuk Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin

DAFTAR PUSTAKA

LAMPIRAN

C. PENJELASAN SISTEMATIKA LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

1. Halaman Judul

Halaman judul terdiri dari halaman judul (kulit luar) dan halaman judul (kulit dalam). Khusus halaman judul (kulit luar) warna hijau tosca.
Halaman judul terdiri dari :

· Lambang Politeknik Negeri Banjarmasin (berwarna)
· Judul laporan PKL
· Keterangan persyaratan penyusunan laporan PKL :
Disusun sebagai Salah Satu Syarat Penulisan Laporan Tugas Akhir pada Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bajarmasin
· Nama dan NIM penyusun laporan PKL (sebelum nama didahului Oleh)
· Nama Lembaga pendidikan :
Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan
Politeknik Negeri Banjarmasin
· Tahun penyusunan laporan
Tahun, saat penyusunan laporan PKL dilakukan
2. Halaman Persetujuan Praktik Kerja Lapangan
    
Halaman ini memuat tanda tangan, nama lengkap dengan gelar dan NIP Dosen Pembimbing dan Pembimbing Lapangan (cantumkan nama dan misalnya NIP/jabatan) serta diketahui oleh Ketua Jurusan Administrasi Bisnis (nama lengkap dengan gelar dan NIP).

Halaman persetujuan dibuat setelah selesai pembimbingan dan sebelum diujikan. Laporan Praktik Kerja Lapangan harus sudah ditandatangani oleh Dosen Pembimbing dan Pembimbing Lapangan serta diketahui oleh Ketua Jurusan Administrasi Bisnis (setelah ditandatangani oleh Ketua Jurusan dilengkapi dengan stempel jurusan di sebelah kiri). (Lihat Contoh Halaman Persetujuan Laporan Praktik Kerja Lapangan pada lampiran)

3. Halaman Pengesahan Praktik Kerja Lapangan


Halaman ini memuat tanda tangan, nama lengkap dengan gelar dan NIP Dosen Penguji  serta diketahui oleh Ketua Jurusan Administrasi Bisnis (nama lengkap dengan gelar dan NIP dan telah ditandatangani ketua jurusan serta dilengkapi dengan stempel jurusan di sebelah kiri). Halaman pengesahan dibuat setelah dilakukan pengujian dan sebelum penjilidan /penggandaan. (Lihat Contoh Halaman Persetujuan Laporan Praktik Kerja Lapangan pada lampiran)

4. Halaman Kata Pengantar

Halaman ini memuat pernyataan terima kasih Penyusun kepada pihak yang telah membantu dalam penyelesaian Praktik Kerja Lapangan dari awal sampai penyelesaian Praktik Kerja Lapangan.
5. Halaman Daftar Isi

Untuk memudahkan pembaca mengetahui isi laporan PKL atau untuk menemukan bagian-bagian yang ada dalam laporan PKL. Derajat penomoran sub-sub bab dibatasi sampai empat angka (digit). Semua judul bab atau sub bab yang mempunyai nomor perlu dimasukkan ke dalam daftar isi. Penulisan daftar isi harus rata pada margin kiri.


6. Daftar tabel, gambar, grafik. diagram (jika ada)

Apabila laporan PKL memiliki tabel, bagan, gambar, grafik atau diagram maka harus dicantumkan pada laporan PKL tersebut. Semua tabel, bagan, gambar, grafik atau diagram yang ada pada laporan PKL dimasukkan sesuai dengan urut nomor yang ada dalam laporan PKL. Penulisan Daftar Tabel, Bagan, Grafik atau Diagram harus rata pada margin kiri. 


7. Halaman Daftar lampiran (jika ada)

Jika Laporan PKL memiliki beberapa lampiran (umumnya lampiran-lampiran diletakkan setelah Daftar Pustaka) maka perlu dibuatkan Daftar Lampiran. Daftar Lampiran sendiri nantinya dicantumkan setelah Daftar Gambar. 
Penyusunan daftar lampiran sama halnya dengan daftar isi, daftar tabel, bagan, gambar atau diagram yaitu semua lampiran yang ada pada bagian lampiran dimasukkan ke dalam daftar lampiran dan disusun berurutan sesuai dengan nomor urut pada lampiran tersebut. Setiap lampiran yang ada pada bagian belakang atau sesudah daftar pustaka diberi nomor halaman secara berurutan dan nomor halamannya merupakan kelanjutan dari nomor halaman sebelumnya. Penulisan daftar lampiran harus rata pada margin kiri.
BAB I   PENDAHULUAN

1.1     Gambaran Umum Perusahaan

1.1.1  Sejarah Perusahaan

Gambaran umum perusahaan memuat tentang sejarah singkat perusahaan.
1.1.2  Visi dan Misi Perusahaan

           Pada sub bab ini dicantumkan visi dan misi yang ada di perusahaan.
1.1.3  Lokasi Perusahaan

Memuat tentang lokasi perusahaan serta alasan  mengapa perusahaan terletak pada lokasi tersebut.

1.2.    Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

1.2.1. Struktur Organisasi
Pada sub bab ini kemukakan struktur organisasi (berupa bagan) disertai dengan penjelasan yang sistematis dan rinci tentang struktur organisasi yang dimaksud (data bisa diperoleh melalui dokumen atau wawancara pada pihak instansi atau perusahaan)

1.2.2. Uraian Tugas
Pada sub bab ini kemukakan secara rinci tugas-tugas mulai dari pimpinan perusahaan sampai dengan unit/divisi yang di bawahnya yang ada pada stuktur organisasi perusahaan tersebut (data bisa diperoleh melalui dokumen atau wawancara pada pihak instansi atau perusahaan).
1.3.    Personalia

1.3.1. Jumlah dan Status Karyawan

Pada sub bab ini kemukakan jumlah dan status karyawan serta penyebaran misalnya menurut tingkat pendidikan, usia atau status kepegawaian (data bisa diperoleh melalui dokumen atau wawancara pada pihak instansi atau perusahaan).

1.3.2. Hari dan Jam Kerja
Pada sub bab ini kemukakan hari dan jam kerja perusahaan (meliputi jam masuk, istirahat dan pulang). Mengenai hari dan jam kerja perusahaan ini lebih baik dibuat dalam bentuk tabel (data bisa diperoleh melalui dokumen atau wawancara pada pihak instansi atau perusahaan)

Contoh Hari dan Jam Kerja Instansi atau Perusahaan

Tabel 1
HARI DAN JAM KERJA PT............

	Hari
	Masuk
	Istirahat
	Pulang

	Senin
	08.00
	12.00 – 13.00
	16.00

	Selasa
	08.00
	12.00 – 13.00
	16.00

	Rabu
	08.00
	12.00 – 13.00
	16.00

	Kamis
	08.00
	12.00 – 13.00
	16.00

	Jumat
	08.00
	12.00 – 13.00
	16.00

	Sabtu
	08.00
	
	13.00


1.4.   Mekanisme Kerja 

Subbab ini memuat tentang mekanisme kerja pada instansi atau perusahaan atau berupa bidang usaha, kegiatan dan wilayah operasi instansi/perusahaan.            

BAB II   AKTIVITAS PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Aktivitas Praktik Kerja Lapangan adalah Segala kegiatan pekerjaan yang dapat didokumentasikan oleh mahasiswa selama PKL, baik praktik pekerjaan yang dilakukan secara langsung maupun tidak langsung yang didapat melalui pengamatan dan wawancara. Bab ini memuat tentang nama aktivitas praktik kerja lapangan. Dalam setiap aktivitas masing-masing dijelaskan tentang tempat penugasan, uraian proses pengerjaan (mulai dari input, proses hingga output serta dokumen-dokumen dan personil-personil yang terlibat), permasalahan yang dijumpai dan pemecahan masalah sesuai dengan landasan teori yang ada serta dicantumkan dalam daftar pustaka.
Contoh :

2.1. Mengarsip Faktur Penjualan

2.1.1. Tempat Penugasan

Kemukakan dimana aktivitas tersebut dilaksanakan, misalnya pada Bagian Administrasi Penjualan
2.1.2. Uraian Proses Pekerjaan
Kemukakan secara deskriptif, uraian pekerjaan mulai dari input – proses – hingga output termasuk dokumen-dokumen dan personil-personil yang terlibat pada pekerjaan tersebut. Pada uraian ini kalau perlu dapat dikemukakan teori atau penjelasan dari sumber acuan seperti buku, majalah, surat kabar, antologi atau internet.
Untuk mahasiswa Prodi Manajemen Informatika, dalam menggambarkan uraian proses pekerjaan diharuskan menggunakan Bagan Alir (Flow Map), diikuti uraian deskriptif sesuai dengan Bagan Alir (Flow Map) yang didapat dari pekerjaan itu. Contoh Penggunaan Flow Map untuk uraian pekerjaan Mengarsipkan Faktur Penjualan dapat dilihat pada lampiran 7.
2.1.3. Permasalahan dan Pemecahan Masalah
Apabila pada proses pengerjaan seperti dikemukakan pada uraian proses pengerjaan selama aktivitas ada permasalahan, maka kemukakan apa permasalahannya dan bagaimana pemecahannya terutama berdasarkan pengetahuan yang dimiliki atau bisa pula bersumber dari teori.

(Begitu seterusnya untuk masing-masing aktivitas. Setiap laporan Praktik Kerja Lapangan diminta minimal 5(lima) aktivitas, lebih banyak lebih baik. Usahakan aktivitas tersebut bervariasi sesuai dengan bidang keahlian, pengetahuan dan keterampilan yang dimiliki).
BAB III   PENUTUP

3.1. Kesimpulan


Kesimpulan diambil/ditarik dari bab aktivitas praktik kerja lapangan. Setiap aktivitas minimal satu kesimpulan.
3.2. Saran-saran
3.2.1. Saran untuk instansi/perusahaan (sebut nama instansi/perusahaan tempat PKL)
Kemukakan saran-saran untuk instansi/perusahaan tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

3.2.1 Saran untuk Jurusan Administrasi Bisnis.

Kemukakan saran-saran untuk Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin yang berkenaan dengan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan.

Daftar Pustaka

(Kemukakan sumber acuan seperti buku, majalah, surat kabar, antalogi atau internet. Contoh penyusunan daftar pustaka lihat halaman tersendiri pada petunjuk penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan.)

Lampiran 

Beberapa lampiran yang dapat disertakan dalam laporan PKL misalnya :

· Surat Rekomendasi Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dari Kaprodi

· Surat Izin Orang Tua/Wali
· Surat Permohonan Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (dari jurusan Administrasi Bisnis)
· Surat Keterangan/Persetujuan Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (dari Instansi/Perusahaan tempat PKL) atau surat Pernyataan Kesediaan Mitra bagi kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat
· Daftar Hadir Mahasiswa PKL

· Lembar kegiatan mingguan mahasiswa selama Praktik Kerja Lapangan
· Lembar penilaian Mahasiswa dari perusahaan atau instansi tempat mahasiswa melaksanakan praktik kerja lapangan.

· Daftar Asistensi (dari dosen pembimbing; diletakkan pada akhir lampiran)
(dan lampiran lainnya.....)
BAB III
TEKNIK PENULISAN

A.Bahasa, Bahan Kertas, Ukuran, dan Jumlah Halaman

1. Bahasa yang digunakan

a. Bahasa Indonesia yang baik dan benar
b. Bila diperlukan atau belum ada istilah dalam bahasa Indonesia boleh menggunakan bahasa aslinya dengan memperhatikan tata cara penulisannya
2. Kertas untuk Materi: Kertas HVS berukuran kuarto, berat 70 gram atau 80 gram,warna putih

3. Kertas sampul (halaman judul) : Buffalo atau Linnen dengan warna hijau tosca dan dijilid dengan sampul keras ( hard cover ).

4. Jumlah halaman untuk Laporan Praktik Kerja Lapangan tidak termasuk lampiran minimal 30 halaman, dengan persentase sebagai berikut:

Bab I
  Pendahuluan 




20 %

Bab III
 Aktivitas Praktik Kerja Lapangan

70 %

Bab III
 Penutup




10 %

5. Laporan Praktik Kerja Lapangan digandakan empat eksemplar untuk disampaikan kepada  Jurusan, Perusahaan, Perpustakaaan Politeknik dan mahasiswa sendiri.

B.Pengetikan 


1. Jarak Tepi.

a. 4 cm atau 1 inci dari tepi atas 

b. 3 cm atau 1 inci dari tepi bawah 

c. 4 cm atau 1 inci dari tepi kiri 

d. 3 cm atau 1 inci dari tepi kanan

2. Pengetikan Naskah

a. Naskah diketik menggunakan komputer dengan ukuran font 12 dan jenis font times new roman

b. Pengetikan  2 (dua) spasi antara baris satu dengan baris lain dalam teks, kecuali pada grafik atau tabel sesuai dengan kebutuhan
c. Pengetikan 1 (satu) spasi terbatas hanya untuk kutipan langsung panjang, catatan kaki dan daftar pustaka.

d. Halaman yang berjudul, misalnya KATA PENGANTAR, DAFTAR ISI, BAB I PENDAHULUAN, BAB II AKTIVITAS PRAKTIK KERJA LAPANGAN, BAB III PENUTUP, dan DAFTAR PUSTAKA dikosongkan dua kali spasi pengetikan, sehingga teks yang berjudul itu tidak dimulai dari margin atas (pias 4 cm), tetapi diturunkan dua kali spasi pengetikan (kalau pengetikan 2 spasi, maka diturunkan sebanyak dua kali atau menjadi 4 spasi).
e. Pengetikan tajuk yang merupakan judul bab juga kata pengantar, daftar isi, daftar pustaka atau yang lainnya (yang sejenis) terletak di tengah (simetris)

f. Pengetikan bab baru selalu dimulai pada halaman baru.

g. Jarak antara tajuk bab dengan uraian atau antara tajuk bab dengan tajuk sub bab (jika bab itu langsung diikuti sub bab) adalah empat spasi. Jarak antara tajuk sub bab dengan tajuk sub bab (jika sub bab itu ditulis secara berurutan) adalah dua spasi. Jarak antara tajuk sub bab dengan baris pertama teks adalah dua spasi. 
h. Baris terakhir teks ke tajuk sub bab berikutnya berjarak empat spasi. Demikian juga antara teks dengan tabel, bagan, diagram, grafik atau gambar.

i. Seluruh naskah menggunakan huruf yang berukuran sama, kecuali kata asing dicetak miring (italic).
j. Awal paragraf dimulai pada 6 ketukan dari tepi kiri. Setiap bab diberi nomor urut dengan angka Yunani (BAB I, BAB II, BAB III, BAB IV, BAB V) yang ditulis di atas judul Bab

3. Nomor Halaman.

a. Nomor halaman untuk bagian awal naskah (sebelum Bab Pendahuluan) menggunakan huruf Romawi 'kecil (i, ii, iii, dan seterusnya), ditulis di bagian bawah tengah, empat spasi dari bawah teks.

b. Lembar halaman judul tetap dihitung tetapi tidak diberi nomor .
c. Mulai dari halaman Bab Pendahuluan sampai dengan daftar pustaka atau halaman lampiran (bila ada) nomor halaman ditulis dengan angka Arab (1, 2, 3, dan seterusnya) 
d. Nomor halaman diletakkan pada atas sebelah kanan dengan jarak dua spasi dari teks dan lurus mergin kanan.

e. Pada halaman yang teksnya diturunkan, yaitu halaman yang berjudul kata pengantar, daftar isi, bab pendahuluan, bab bab isi, daftar pustaka, nomor halaman diletakkan di pias bawah di tengah dengan jarak dua spasi dari teks. Begitu pula dengan semua bagian awal, nomor halaman diletakkan di pias bawah di tengah, baik itu ada halaman judul maupun tidak ada halaman judul.

f.  Untuk penomoran bab, digunakan angka Romawi besar (I, II, III, dan seterusnya) sedangkan angka Arab (1, 2, 3, dan seterusnya) digunakan untuk penomoran sub-sub bab dengan menggunakan system digital (maksimal empat digit). Nomor sub bab berkorespondensi dengan nomor bab.
4. Bab dan sub bab

Tiap-tiap bab diawali pada halaman baru. Kata BAB ditulis dengan huruf kapital dan dicetak tebal. Nomor bab ditulis dengan angka Romawi besar (BAB I, BAB II, BAB III, dan seterusnya) diletakkan turun empat spasi dari kertas sebelah atas. Kata BAB itu terletak di tengah-tengah, sehingga jarak dari margin kiri dan margin kanan sama.

Tajuk bab ditulis dengan huruf kapital semua dengan jarak dua spasi dari nomor bab, baik nomor bab maupun tajuk bab tidak diakhiri dengan tanda titik atau tanda baca lainnya dan tidak diberi garis bawah.

Nomor sub bab ditulis dengan angka Arab. Tajuk sub bab ditulis dengan huruf capital pada awal kata selain kata tugas dan tiap-tiap katanya dicetak tebal. Jaraknya satu ketukan dari nomor sub bab. Di antara nomor sub bab dan tajuk sub bab tidak terdapat tanda titik. Pada akhir tajuk sub bab juga tidak terdapat tanda titik atau tanda lainnya.

5. Tabel dan Gambar.

a. Tabel diberi nomor dengan angka Arab, sesuai dengan nomor bab tempat tabel dicantumkan, diikuti dengan nomor urut tabel dengan angka Arab. 
Contoh penulisan nomor tabel:

tabel 1.1 (berarti tabel tersebut berada di bab I pada urutan tabel kesatu)
tabel 3.2 (berarti tabel tersebut berada di bab III pada urutan tabel kedua)

b. Tabel diberi judul di atas tabel, berjarak 1 spasi, contoh tabel dapat dilihat pada lampiran 14.

c. Gambar diberi nomor urut dengan angka Arab, sesuai dengan nomor urut gambar tersebut pada setiap bab. Nomor ditulis di depan. Contoh penulisan nomor gambar:
gambar 1.1 (berarti gambar tersebut berada di bab I pada urutan gambar kesatu)

gambar 3.2 (berarti gambar tersebut berada di bab III pada urutan gambar kedua)
d. Gambar diberi judul dibawah gambar, berjarak 1 spasi. 
e. Tabel dan gambar yang perlu disajikan di lembar yang lebih luas, dapat dilipat dan disesuaikan dengan luas halaman materi.

f. Tabel dan gambar yang dikutip dari buku lain harus dicantumkan sumbernya, dan ditulis di bawah gambar.

6. Sela ketukan

Indensi yang dipakai adalah satu tabulasi normal. Tabulasi ini dipakai misalnya pada baris pertama alinea baru. Indensi ganda digunakan untuk catatan kaki. Indensi ganda (dari tepi kiri dan kanan) digunakan untuk kutipan) langsung . indensi gantung digunakan untuk daftar pustaka.

7. Kutipan

Kutipan dapat dibagi menjadi dua macam, yaitu:

g. Kutipan langsung, yaitu kutipan yang diambil langsung dari sumber aslinya. Jika kutipannya pendek, kutipan tersebut bisa dijalin dalam teks dengan memberikan tanda petik, sedangkan yang panjang diberi tempat tersendiri dalam satu alinea tanpa adanya tanda petik.

Pengetikan kutipan langsung yang kurang dari empat baris dimasukkan dalam teks dengan jarak dua spasi. 
Contoh kutipan langsung kurang dari empat baris :
Surakhmad (1994:139) mengatakan “penyelidikan deskriptif tertuju pada pemecahan masalah yang ada pada masa sekarang.” Dengan demikian,......

Kutipan langsung yang terdiri dari empat baris atau lebih diketik terpisah dari teks dengan jarak satu spasi dan menjorok masuk lima ketukan baik di sebelah kiri maupun di sebelah kanan, jarak antara teks dan kutipan yang diketik satu spasi tersebut adalah dua spasi.
Contoh kutipan langsung yang terdiri dari empat baris atau lebih :

Coba perhatikan apa yang dikemukakan oleh Brotowidjoyo (1985:120) berikut
Bila abstrak itu terbit bersama-sama dengan naskah asli, atau laporan (biasanya pada permulaan), maka abstrak itu berguna sebagai ‘petunjuk depan’ bagi pembaca tentang isi karangan, sehingga pembaca dapat menentukan secara cepat apakah ia perlu atau harus membaca seluruh artikel. Bagi pembaca yang kekurangan waktu, tidak perlu ia membaca keseluruhannya, tetapi cukup membacanya dengan cepat.

Dengan demikian, jelas bahwa abstrak itu sangat penting artinya bagi sebuah laporan. Oleh karena itu, laporan sebaiknya memuat abstrak.

h. Kutipan tidak langsung merupakan kesimpulan pikiran sendiri dan kutipan –kutipan yang ada. Kutipan ini dibuat tanpa memakai tanda petik.

8. Catatan Kaki

Catatan kaki dapat  dimanfaatkan bagi pengutip untuk mencatumkan sumber dari mana kutipan diambil, selain itu dapat dipakai untuk memberikan catatan penjelasan yang memberikan keterangan tambahan yang  tidak layak dimasukkan dalam teks. Pada catatan kaki dikenal adanya istilah-istilah Ibid., Op.cit, dan Loc. Cit. yang penjelasanya disajikan di bawah ini.

i. Ibid.


Singkatan dari Ibidem, digunakan apabila sumber kutipan pertama diikuti  dengan kutipan berikutnya yang sumbernya sama tanpa diselingi dengan kutipan lain.

j. Op.cit.


Singkatan dari opere citato (dalam karya yang telah dikutip). Kutipan berasal dari sumber yang sama dengan sumber yang pernah dikutip hanya halaman yang berbeda dan telah diselingi oleh sumber kutipan lain.
k. Loc. Cit


Singkatan dari loco citato, (tempat yang pernah dikutip). Kutipan berasal dari sumber yang sama dengan sumber yang pernah dikutip termasuk halamannya yang sama, tetapi telah diselingi oleh kutipan lain.

Contoh lengkap pemakaian ketiga istilah. Ketiga istilah di atas, disajikan berikut ini :

a. Larry Long, Management Information System ( London:prentice-Hall,Inc., 1989), p.99

b. Ibid

c. Ibid., p. 200

d. Moekijat, Pengantar  Sistem informasi Manajemen

e. Long, loc. Cit

f. Long, op.cit., p.66 

Teknik lain dalam menyebut sumber kutipan yang tidak dicantumkan pada catatan kaki melainkan langsung di tempatkan  di belakang teks yang memuat kutipan, dituliskan  di antara tanda kurung seperti dua contoh di abwah ini. Teknik ini biasa dipakai pada jurnal atau majalah ilmiah, tidak dianjurkan pada pembuatan Tugas Akhir.

1.  (Long, 2991:80)

Maksudnya buku karangan larry Long , tahun 1991 yang ada  di catatan akhir, halaman 80)

2.  (1:99)

Maksudnya bahan kutipan dari buku yang ada catatan akhirnya menempati nomor urut 1, halaman 99.

2. Ketentuan  Daftar Pustaka 

Banyak sumber yang bisa dijadikan sebagai referensi dalam membuat  tulisan, diantaranya jurnal, buku, tesis, skrisi, disertasi, makalah, surat kabar dan bahkan internet. Semua itu harus dituliskan dalam daftar pustaka pada tulisan yang kita buat. Cara penulisan daftar pustaka dari sumber-sumber yang disebutkan tadi, setidaknya dapat dikelompokkan empat, yaitu sebagai berikut :
a. Cara menulis daftar pustaka jika sumbernya jurnal

Penulisan jurnal sebagai Daftar Pustaka mengikuti urutan: nama belakang penulis, nama depan penulis (disingkat), tahun penerbitan (dalam tanda kurung), dulu artikel (ditulis antara tanda petik), judul jurnal dengan huruf miring/digarisbawahi dan ditulis penuh, nomor volume dengan angka Arab dan digarisbawahi tanpa didahului dengan singkatan “vol”, nomor penerbitan (jika ada) dengan angka Arab dan ditulis di antara tanda kurung, nomor halaman dari nomor halaman pertama sampai dengan nomor halaman terakhir tanpa didahului singkatan “pp” atah “h”.

Contoh:

Barrett-Lennard, G.T. 1983. "The Empathy cycle:Refinement of A Nuclear Concept".Journal of Counseling Psychology.28,(2),91-100.
b. Cara menulis daftar pustaka jika sumbernya buku

Kalau sumber tertulisnya berupa buku maka urutan-urutan penulisannya adalah: nama belakang penulis, nama depan (dapat disingkat), tahun penerbitan, judul buku digarisbawahi atau cetak miring, edisi, kota asal, penerbit. Daftar pustaka berupa buku ditulis dengan memperhatikan keragaman sebagai berikut :

1. Jika buku ditulis oleh seorang saja:

Poole, M.E. 1979. Social Class and Language Utilization at the Tertiary Level. Brisbane:University of Queensland.

2. Jika buku ditulis oleh dua atau tiga orang, maka semua nama ditulis:

Dunkin, M.J. dan Biddle, B.J. 1974. Study of teaching. New York: Holt Rinehart and Winston.

Lyon, B., Rowen, H.H. and Homerow, T.S. 1969. A History of the Western World. Chicago: Rand McNally.

3. Jika buku ditulis oleh lebih dari tiga orang, digunakan et al. (dicetak miring atau digarisbawahi): 
Ghiseli, E. te al. 1981.  Measurement theory for The behavioral Sciences. San Francisco: W.H. Freeman and Co.

4. Jika penulis sebagai penyuting: 
Philips, H.W.S. dan Simpson, G.L. (Eds).1979. Australia in the World of Education Today and Tomorrow. Canberra: Australia natioanl Commission.

5. Jika sumber itu merupakan karya tulis seseorang dalam suatu kumpulan tulisan banyak orang: 
Pujianto. 1984. “Etika Sosial dalam Nilai Bangsa Indonesia”, dalamDialog Manusia, Falsafah Budaya, dan Pembangunan. Malang: YP2LPM.

6. Jika buku itu berupa edisi: 
Gabriel, J. 1970. Children Growing Up: Development of Children’ Personality (third ed.). London: University of London Press.

C.  CARA MENULIS DAFTAR PUSTAKA JIKA SUMBERNYA DI LUAR JURNAL DAN BUKU
1. Berupa skripsi, tesis, atau disertasi 
Soelaeman. M.I. 1985. Suatu Upaya Pendekatan Fenomenologis terhadap Situasi Kehidupan dan Pendidikan Dalam Keluarga dan Sekolah. Disertasi Doktor pada FS IKIP Bandung: tidak diterrbitkan.

2. Berupa publikasi Departemen 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan. 1998. Petunjuk Pelaksanaan Beasiswa dan Dana Bantuan Operasional, Jakarta: Depdikbud.

3. Berupa dokumen 
Proyek Pengembangan Pendidikan Guru. 1993. Laporan Penilaian Proyek Pengembangan Pendidikan Guru. Jakarta: Depdikbud.

4. Berupa makalah 
Kartadinata, S. 1998. “Kualifikasi Profesional Petugas Bimbingan Indonesia: Kajian Psikologis”. Makalah pada Konvensi 7 IPBI, Denpasar.

5. Berupa surat kabar 
Sanusi, A. 2003. “Menyimak Mutu Pendidikan dengan Konsep Takwa dan Kecerdasan, Meluruskan Konsep Belajar dalam Arti Kualitatif”. Pikiran Rakyat, 8 September 1986.

d.  Cara menulis daftar pustaka jika sumbernya dari internet

1. Bila karya perorangan 
Cara penulisannya: Pengarang/penyuting.  Tahun . Judul (edisi), [jenis medium]. Tersedia:alamat di internet.[tanggal diakses]
Thompson, A.  1998. The Adult and the Curriculum. [Online]. Tersedia:http://www.ed.uiuc.edu/EPS/PES-Yearbook/1998/thompson.html [30 Maret 2000]

2. Bila bagian dari karya kolektif 
Cara penulisannya: Pengarang/penyuting.  Tahun. Dalam Sumber (edisi), [Jenis media]. Penerbit. Tersedia: alamat di internet. [Tanggal di akses]
Daniel, R.T.  1995. The history of Westrn Music. in Britanica online: macropedia [Online]. Tersedia: http://www.eb.com:180/cgi-bin/g:DocF=macro/5004/45/0.html [28 Maret 2000]

3. Bila artikel dalam jurnal 
Cara penulisannya: Pengarang. Tahun. Judul. Nama Jurnal [Jenis media], volume (terbitan), halaman. Tersedia: alamat di inetrenet. [tanggal di akses]
Supriadi, D. 1999. Restructuring the Schoolbook Provision System in Indonesia: Some Recent Initiatives. Dalam Education Policy Analysis Archives [Online], vol 7 (7), 12 halam. tersedia: http: //epaa.asu.edu/epaa/v7n7.html [17 maret 2000]

4. Bila artikel dalam majalah 
Cara penulisannya: Pengarang.  tahun, tanggal, bulan. Judul. nama majalah [Jenis media], volume, jumlah halaman. Tersedia: alamat di internet [tanggal diakses].
Goodstein, C.  1991, September. Healers from the deep. American Health [CD-ROM], 60-64. Tersedia: 1994 SIRS/SIRS 1992 Life Science / Article 08A [13 Juni 1995]

5. Bila artikel di surat kabar 
Cara penulisannya: Pengarang.  Tahun, tanggal, bulan. Judul. Nama Surat kabar [Jenis media], jumlah halaman. Tersedia: alamt di internetg [tanggal di kases]
Cipto, B. 2000, 27 April. Akibat Perombakan Kabinet Berulang, Fondasi Reformasi Bisa Runtuh. Pikiran Rakyat [Online], halaman 8. Tersedia: http: //www.pikiran-rakyat.com. [9 Maret 2000]

6. Bila pesan dari E-mail 
Cara penulisannya: Pengirim (alamat e-mail pengirim).  tahun, tanggal, bulan. judul pesan. E-mail kepada penerima [alamat e-mail penerima]
Wisnurat, Yuyus (wisnurat @rumahsangguru.web.id). (2000, 25 April). Bab V Laporan Penelitian. E-mail kepada dedi Supriadi (Supriadi @gmail.com)

Secara umum daftar pustaka disusun secara alfabet berdasarkan nama akhir penulis setiap buku. Data pustaka diketik dari margin kiri; jika lebih dari satu baris, maka baris kedua dan seterusnya diketik satu spasi dengan jarak 4 ketukan dari margin kiri. Gelar dan titel akademik tidak harus dicantumkan, baik dalam kepustakaan maupun dalam catatan kaki.
Nama Pengarang

1. Apabila nama pengarang terdiri lebih dari satu unsur/kata, maka nama yang paling belakang diletakkan di depan. (M. Arif Rahman Hakim à Hakim, M. Arif Rahman)

2. Apabila pengarangnya ada 2 maka yang dibalik cukup nama pengarang yang pertama saja. (Fuad Abdul Hamid dan Taufik Ismail à Hamid, Fuad Abdul dan Taufik Ismail).

3. Apabila pengarangnya lebih dari 2 maka yang ditulis cukup nama pengarang yang pertama saja dan diberi singkatan dkk. (dan kawan-kawan) atau et.al. (Suwanto, Daud, Nurdin, dan Agus à Suwanto, dkk.)

4. Apabila dalam sebuah daftar pustaka terdapat dua atau lebih buku yang dikarang oleh pengarang yang sama maka pengurutannya berdasarkan tahun terbitnya dan nama pengarang cukup ditulis sekali dan selanjutnya digantikan dengan garis.

5. Pemisahan antara nama belakang dan nama depan menggunakan tanda koma.

6. Setelah unsur nama pengarang diakhiri dengan tanda titik.

Tahun terbit

1. Apabila ada 2 buku atau lebih yang dikarang oleh pengarang yang sama, maka yang dituliskan pertama kali adalah yang tahun terbitnya paling dulu.

2. Apabila buku tersebut tidak diketahui tahun terbitnya, maka cukup ditulis dengan ‘t.t.’ (tanpa tahun)

3. Pemisahan antara unsur tahun terbit dengan unsur judul buku menggunakan tanda titik.

Judul buku

1. Semua huruf pertama dari setiap kata dalam judul buku ditulis dengan menggunakan huruf kapital KECUALI kata-kata tugas seperti ‘dan’, ‘untuk’, ‘di’, ‘yang’, ‘atau’, ‘dari’, ‘ke’, dll.

2. Jika daftar pustaka diketik dengan komputer maka penulisan judul buku dengan menggunakan huruf miring (italics).

3. Jika ditulis tangan atau diketik manual maka penulisan judul buku diberi garis bawah.

4. Pemisahan antara unsur judul buku dengan unsur tempat terbit menggunakan tanda titik.
Tempat (kota terbit)
1. Tempat terbit cukup dengan menyebutkan kota di mana penerbit buku itu berlokasi.

2. Pemisahan antara unsur tempat terbit dengan nama penerbit menggunakan tanda titik dua (:)
Nama penerbit

1. Pada bagian ini, kita cukup menuliskan nama perusahaan/lembaga yang menerbitkan buku tersebut.

2. Setelah unsur nama penerbit diakhiri dengan tanda titik.
CONTOH :
Data buku :

Judul buku : bahasa, konteks, dan teks : aspek-aspek bahasa dalam pandangan semantik
Pengarang : M.A.K. Halliday dan Ruqaiya Hasan
Tempat terbit : Yogyakarta
Tahun terbit : 1992
Nama penerbit : Gadjah Mada University Press

Halliday, M.A.K. dan Ru qaiya Hasan. 1992. Bahasa, Konteks, dan Teks : Aspek-Aspek Bahasa dalam Pandangan Semantik. Yogyakarta : Gadjah Mada University Press.

Jika data penerbitan tidak ada atau salah satu datanya tidak ada, maka digunakan singkatan berikut:
· [t.d.] 
jika sama sekali tidak ada data yang tercantum;
· [t.t.] 
jika tempat penerbitan tidak ada;
· [t.p.] 
jika nama penerbit tidak ada;
· [t.th.] 
jika tahun penerbitan tidak ada.
DAFTAR PUSTAKA

Nazir, Moh.1999. Metode Penelitian. Jakarta. Penerbit Ghalia Indonesia .

Suharsimi Arikunto. 1986. Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktik. Jakarta. Penerbit Bina Aksara.

Sumadi Suryabrata. 2000. Metodelogi Penelitian. Jakarta. PT Raja Grafindo Persada.

Sumanto. 1995.  Metode Penelitian Sosial dan Pendidikan.  Yogyakarta. Penerbit Andi Offset. 

Thomas C. Kinnear dan James R. Taylor.  1997.  Riset Pemasaran. Jakarta. Penerbit Erlangga.
LAMPIRAN


LAMPIRAN 1

Contoh Halaman Judul Laporan PKL

LAMPIRAN 2

Contoh Halaman Persetujuan Dosen Pembimbing Praktik Kerja Lapangan


LAMPIRAN 3

Contoh Halaman Pengesahan


LAMPIRAN 4

Contoh Halaman Penulisan Kata Pengantar


LAMPIRAN 14
Contoh Halaman Daftar Isi

LAMPIRAN 5
Contoh Halaman Daftar Isi


LAMPIRAN 6 : 
Contoh Penulisan Bab, Sub Bab, dan teks
Bab I

Pendahuluan

1.1 Gambaran Umum Perusahaan

1.1.1  Sejarah Singkat Perusahaan

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

1.1.2   Visi dan Misi Perusahaan
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

1.1.3 Lokasi Perusahaan/ instansi

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

1.2 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas

1.2.1 Struktur Organisasi

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(dan seterusnya)

Bab II

Aktivitas Praktik Kerja Lapangan
(Nama/judul aktivitas pertama)

Tempat Penugasan

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Uraian Proses Pekerjaan 

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Permasalahan dan Pemecahan masalah

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(dan seterusnya)

Lampiran 7
Contoh Flow Map Pengarsipan Faktur Penjualan

2.1. Pengarsipan Faktur Penjualan

2.1.1.  (Tempat Penugasan)

2.1.2. Uraian Pekerjaan

	Bagian Penjualan
	Bagian Admnistrasi

	

	


Gambar x.x.x  Flow Map Pengarsipan Faktur Penjualan
Proses Pekerjaan Pengarsipan Faktur Penjualan Melibatkan personil Bagian Penjualan dan Bagian Administrasi. Proses pekerjaan dimulai dari Bagian Penjualan yaitu dokumen-dokumen faktur penjualan dalam satu hari diserahkan kepada Bagian Administrasi. Oleh bagian administrasi kemudian diterima dan di identifikasi. Kemudian bagian administrasi melakukan sortir terhadap faktur-faktur berdasar kriteria tertentu. Hasilnya adalah faktur-faktur yang telah tersortir, (dst....)

LAMPIRAN 8

Contoh Halaman Daftar Tabel


LAMPIRAN 9

Contoh Halaman Daftar Gambar


LAMPIRAN 10

Contoh  Halaman Daftar Lampiran


LAMPIRAN 11

KEGIATAN MINGGUAN MAHASISWA PRAKTIK KERJA LAPANGAN

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS
Nama



: _____________________________________________

NIM



: _____________________________________________

Minggu ke .... /dr.tgl. s/d tgl
: _____________________________________________

Bagian/Unit


: _____________________________________________

Kegiatan yang dilakukan :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Kesulitan-kesulitan, masalah-masalah yang dihadapi dalam melaksanakan tugas :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Cara yang dilakukan untuk mengatasi masalah :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Hal-hal/kejadian yang perlu dicatat :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………









Banjarmasin, .................2023
Mengetahui,

Atasan langsung peserta PKL




      Mahasiswa Peserta PKL

Di tempat PKL

……………………………




       ………………………..

Nama, tanda tangan & cap

LAMPIRAN 12
Lembar Penilaian Mahasiswa Praktik Kerja Lapangan

Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin

Tahun Akademik 2022/2023
Aspek yang dinilai :

A. Penampilan (Performance) = 60 %

	No.
	Spesifikasi Penampilan
	Nilai
	Maksimal Nilai

	1.
	Kedisiplinan
	
	10

	2.
	Tanggung jawab
	
	10

	3.
	Kejujuran
	
	10

	4.
	Kerjasama
	
	6

	5.
	Ketelitian
	
	6

	6.
	Kerapian
	
	6

	7.
	Kerajinan
	
	6

	8.
	Ketaatan
	
	6

	Jumlah
	
	60


B. Kemampuan (Kompetensi) = 40 %

	No.
	Spesifikasi Penampilan
	Nilai
	Maksimal Nilai

	1.
	Kemampuan administrasi
	
	12

	2.
	Kemampuan komputerisasi
	
	12

	3.
	Kemampuan melaksanakan tugas
	
	10

	4.
	Kemampuan komunikasi
	
	6

	Jumlah
	
	40


Total Penilaian :

	Aspek A
	Aspek B
	Jumlah Nilai
	Maksimal Nilai

	
	
	
	100


Catatan : ______________________________________________________________________

 _____________________________________________________________________________        

Banjarmasin,                            2023
Mengetahui,





Penilai2)
Direktur/Kepala1)
(………………..……)  3)                                                  (……………….……….) 3)
Catatan :

1. Atasan Penilai (Pimpinan tempat PKL)

2. Atasan langsung/Supervisor mahasiswa PKL ditempat PKL

3. Tanda tangan, nama jelas dan cap 


LAMPIRAN 13
DAFTAR ASISTENSI LAPORAN PKL

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS 

POLITEKNIK NEGERI BANJARMASIN
Nama Mahasiswa

: ______________________________________________

NIM



: ______________________________________________

Kelas/Semester


: ______________________________________________

Judul



: ______________________________________________




  ______________________________________________




              ______________________________________________

	No.
	Tanggal
	Kegiatan Asistensi
	Paraf Asistensi

	
	
	
	


Banjarmasin, ................................ 2023
Mengetahui,                             



Disetujui,

Ketua Jurusan Administrasi Bisnis 


Dosen Pembimbing

...................................................



........................................................

NIP 

                         



NIP

LAMPIRAN 14

DAFTAR HADIR MAHASISWA PRAKTIK KERJA LAPANGAN

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS POLITEKNIK NEGERI BANJARMASIN

Nama
:

NIM
:

Jurusan
:

Absensi bulan
:

Tempat PKL
:

	No.
	Hari/Tanggal
	Jam Masuk
	Jam Keluar
	Tanda Tangan Mahasiswa
	Tanda Tangan Petugas/Atasan

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	
	

	23.
	
	
	
	
	

	24.
	
	
	
	
	

	25.
	
	
	
	
	

	26.
	
	
	
	
	


Banjarmasin, ............................... 2023

           Mengetahui 1)
.............................................

1)  Atasan langsung/supervisor mahasiswa peserta PKL Di tempat PKL
Lampiran 15. Surat Rekomendasi Kaprodi

SURAT REKOMENDASI MELAKSANAKAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Nomor. ……………/2023
Yang bertanda tangan di bawah ini: Nama                
:

NIP


:

Jabatan              
: Kaprodi D3 ……………………………

menerangkan bahwa: 

Nama                
:

NIM


:

Program Studi  
: 

Jurusan              
:

Telah memenuhi syarat, ketentuan yang berlaku dan direkomendasikan untuk dapat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Demikian surat keterangan ini dibuat, semoga dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.











Banjarmasin, ………2023










Kaprodi,











Nama jelas dan tanda tangan











NIP

Lampiran 16. Format usulan pengabdian kepada masyarakat

Halaman Sampul (seperti format sampul muka pada Pedoman PKL dengan judul “Proposal PKL Skema Pengabdian Kepada Masyarakat”

Bab 1. Pendahuluan

1.1. Latar Belakang Permasalahan

Berisikan uraian yang melatarbelakangi perlunya kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang diusulkan berdasarkan permasalahan-permasalahan yang ada pada mitra.

1.2. Solusi

Berisikan solusi-solusi yang ditawarkan untuk menyelesaikan permasalahan yang dihadapi oleh mitra secara sistematis dan sesuai dengan bidang keahlian pengusul.

Bab 2. Metode Pelaksanaan

Berisikan uraian metode dan tahapan-tahapan mulai dari identifikasi kebutuhan, perancangan, pembuatan atau penerapan solusi, dan pengujian atau pengevaluasian terkait solusi permasalahan mitra

===========================================================================
Catatan untuk  laporan PKL :

Dari proposal yang sudah disetujui untuk dilaksanakan kegiatan PKL yang terdiri dari BAB I dan BAB II, maka selanjutnya dalam penyusunan laporan PKL, mahasiswa menambahkan BAB 3 dan BAB 4. Dengan susunan sebagai berikut :

Bab III  Aktivitas Praktik Kerja Lapangan.



dst.

3.1 (Nama/judul aktivitas pertama)

3.1.1 Tempat Penugasan

3.1.2 Uraian Proses Pekerjaan 

3.1.3 Permasalahan dan Pemecahan masalah

3.2 (Nama/judul aktivitas kedua)

3.2.1 Tempat penugasan

3.2.2 Uraian proses pengerjaan

3.2.3 Permasalahan dan pemecahan masalah

Bab IV  Penutup

4.1 Kesimpulan

4.2 Saran-saran

4.2.1 Saran untuk Perusahaan/Instansi  

4.2.2 Saran untuk Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin

Lampiran 17. Surat Pernyataan Kesediaan Bekerja Sama dari Mitra
SURAT PERNYATAAN KESEDIAAN KERJASAMA
Yang bertanda tangan di bawah ini, saya 

Nama                                                  : 

Tempat, Tanggal Lahir                       : 

Nama Kelompok Masyarakat/Usaha : 

Jabatan                                                : 

Alamat                                                : 

Nomor Hp                                          :

Dengan  ini  saya  menyatakan  bahwa  saya  bersedia  bekerjasama  dengan  Kelompok mahasiswa PKL Skema Pengabdian Kepada Masyarakat,

Nama Ketua                 
:

Program Studi


:

Jurusan



:

Nama Lembaga              
: Politeknik Negeri Banjarmasin
Alamat                            
: Jl. Brighjend H. Hasan Basri Komplek ULM 

  Banjarmasin 70123 

Nomor Hp                      
: 

dalam melaksanakan PKL skema Pengabdian Kepada Masyarakat dengan judul:

“………………………………………………………………..……………………..”.

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya dan tanpa paksaan dari pihak manapun.

……………, …………. 2023
Yang membuat pernyataan

materai

Rp. 6.000

                          ………Nama Jelas……..
Lampiran 18. Surat Izin Orang Tua/Wali

SURAT IZIN ORANG TUA/WALI
Yang bertanda tangan di bawah ini, saya 

Nama


: 

Alamat


: 

Nomor Ponsel Aktif 
:

Adalah Orang Tua/Wali dari Mahasiswa/i,

Nama                 
:

NIM


:



Program Studi

:

Jurusan


:

Nama Lembaga
: Politeknik Negeri Banjarmasin
Alamat


: Jl. Brigjend H. Hasan Basri Komplek ULM 

  Banjarmasin 70123 

Nomor Ponsel Aktif
: 

Dengan ini memberikan izin dalam pelaksanaan kegiatan PKL yang diatur oleh Panitia PKL di Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin.

Demikian surat izin ini dibuat dengan sebenarnya dan tanpa paksaan dari pihak manapun.

……………, …………. 2023
Orang Tua/Wali

ttd

                          ………Nama Jelas……..

Logo

Sesuai Statuta Politeknik Negeri Banjarmasin

[image: image1.jpg]






<logo Poliban>























LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN


<Tempat Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan>














Disusun Sebagai  Salah Satu Syarat Penulisan Laporan Tugas Akhir


Pada Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin























Oleh 





<Nama mahasiswa>


<NIM >
































KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN


POLITEKNIK NEGERI BANJARMASIN


JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS


BANJARMASIN


2023











HALAMAN PERSETUJUAN 











LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN


<Tempat Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan>

















Telah disetujui pada tanggal : ...............

















Menyetujui 						Menyetujui


Dosen Pembimbing 					Pembimbing Lapangan,

















Nama lengkap dan gelar				Nama lengkap dan gelar 


NIP Dosen Pembimbing 				NIP Pembimbing Lapangan














Mengetahui,


Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

















Nama lengkap dan gelar Ketua Jurusan


NIP Ketua Jurusan








HALAMAN PENGESAHAN











LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN


<Tempat Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan>


























Telah disahkan  pada tanggal .....……..


























	Mengetahui,					Mengesahkan,


    	Ketua Jurusan Administrasi Bisnis 	            Dosen Penguji














	


      	Nama Ketua Jurusan				Nama Penguji 


      	NIP Ketua Jurusan	 			NIP Dosen Penguji











 














KATA PENGANTAR





Puji dan syukur penyusun panjatkan kehadirat Allah SWT, karena berkat, rahmat dan hidayah yang diberikan-Nyalah penyusun dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini.


Laporan Praktik Kerja Lapangan yang berjudul “Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Koperasi Syariah Banua Sejahtera Banjarmasin” ini disusun sebagai salah satu syarat penulisan laporan tugas akhir pada Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin.


Laporan Praktik Kerja Lapangan ini merupakan hasil laporan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan penyusun dari tanggal …. sampai dengan …. pada ……………………………..


Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat diselesaikan dengan baik berkat bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak. Untuk itu, penyusun mengucapkan terima kasih terutama kepada :


..............., selaku Direktur Politeknik Negeri Banjarmasin,


..............., selaku Ketua Jurusan Administrasi Bisnis,


..............., selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja Lapangan Jurusan Admnistrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin,


..............., selaku Kepala/Pimpinan instansi bersangkutan,


..............., selaku Pembimbing Lapangan pada instansi bersangkutan,


……………


……………


Kritik dan saran pembaca demi kesempurnaan laporan Praktik Kerja Lapangan ini sangat penyusun harapkan. Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan ini bermanfaat bagi siapa saja yang telah membacanya.





Banjarmasin, Bulan Tahun 








Penyusun








DAFTAR ISI








Halaman


Halaman judul	i


Halaman Persetujuan	ii


Halaman pengesahan	iii


Kata pengantar	iv


Daftar isi 	 v


Daftar Tabel (jika ada) 	 vii


Daftar Gambar (jika ada) 	viii


Daftar Lampiran	  ix





Bab I  Pendahuluan


1.1	Gambaran Umum Perusahaan							   1


Sejarah Singkat Perusahaan							   1


Visi dan Misi Perusahaan							   2	


Lokasi Perusahaan/ instansi							   2


Struktur Organisasi dan Uraian Tugas					   3


Struktur Organisasi								   3


Uraian Tugas									   4


Personalia									   5


Jumlah dan Status Karyawan							   8


Hari dan Jam Kerja								   9


Mekanisme Kerja								 10





Bab II  Aktivitas Praktik Kerja Lapangan.				dst.


(Nama/judul aktivitas pertama)


Tempat Penugasan


Uraian Proses Pekerjaan 


Permasalahan dan Pemecahan masalah


(Nama/judul aktivitas kedua)


Tempat penugasan


Uraian proses pengerjaan


Permasalahan dan pemecahan masalah


(Nama/judul aktivitas ketiga)


Tempat penugasan


Uraian proses pengerjaan


Permasalahan dan pemecahan masalah





dan seterusnya………………..





Bab III  Penutup


Kesimpulan


Saran-saran


Saran untuk Perusahaan/Instansi  


Saran untuk Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Banjarmasin





DAFTAR PUSTAKA									     24


LAMPIRAN										     25








mulai





Faktur penjualan





Menyerahkan ke admin





Menerima &


mengidentifikasi





Faktur penjualan





Sortir





Letakkan ke filling Cabinet





Selesai








DAFTAR TABEL











No.Tabel			Judul Tabel					Halaman





1.1  Data Pegawai Koperasi Syariah Banua Sejahtera Banjarmasin�
8�
�
1.2  Hari dan Jam Kerja�
9�
�
2.1   …………….………………………….�
10�
�
2.2   ………………...………………………�
12�
�





















DAFTAR GAMBAR











Gambar			Judul Gambar					      Halaman





1.1  Struktur Organisasi Koperasi Syariah Banua Sejahtera Banjarmasin�
3�
�
1.2   .…………………………�
5�
�
2.1   .…………………………�
13�
�
3.1   .…………………………�
15�
�
3.2   …………………………�
20�
�
�
�
�












DAFTAR LAMPIRAN











Lampiran									Halaman





1. Surat Permohonan Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan�
33�
�
2. Surat Keterangan Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan�
34�
�
3. Lembar Kegiatan Mingguan Praktik Kerja Lapangan


4. …………..


5. …………..�
35


�
�
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