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KATA PENGANTAR
Pertama-tama kami mengucapkan puji syukur kepada Allah SWT, atas limpahan nikmat dan karuniaNya sehingga Panduan Pelaksanaan dan Penulisan Laporan Kerja Praktik ini dapat diterbitkan. Sholawat dan untuk manusia mulia yang menginspirasi semangat setiap orang Muhamad SAW.
Buku Panduan Pelaksanaan dan Penulisan Laporan Kerja Praktik ini berisi tentang syarat dan tata cara pengambilan mata kuliah kerja praktik, pelaksanaan dan penulisan laporan Kerja Praktik (KP) bagi mahasiswa program Sarjana (S1) di Jurusan Teknik Elektro Fakultas Teknik Universitas Sultan Ageng Tirtayasa.
Kami berharap dengan terbitnya buku pedoman ini, pelaksanaan KP di Jurusan Teknik Elektro lebih lancar, mudah dan mahasiswa dapat berlatih untuk membuat dan menulis karya ilmiah yang akan berguna pada saat yang bersangkutan mengambil mata kuliah skripsi. Selain itu kami juga berharap panduan ini dapat bermanfaat bagi mahasiswa maupun para dosen di dalam pelaksanaan proses kegiatan akademik yang terkait dengan pembimbingan KP dan tidak terjadi mispersepsi terhadap segala sesuatu terkait dengan KP.
Kami ucapkan terima kasih dan penghargaan yang sedalam-dalamnya kepada semua pihak yang membantu mewujudkan terbitnya buku pedoman ini.




Cilegon, 25 Agustus 2020
Ketua Jurusan Teknik Elektro








BAB I
UMUM


A. Pengertian Kerja Praktik
Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu mata kuliah yang bertujuan memberi wawasan keilmuan mengenai penerapan pengetahuan yang bersifat teoritis pada dunia industri maupun bisnis serta memahami keterkaitan antara pengetahuan teoritis dengan dunia industri maupun bisnis. Khusus di masa pandemi maka diperbolehkan untuk melakukan kerja praktik berupa kegiatan kemanusiaan di lingkungan masyarakat.

B. Tujuan Kerja Praktik
Kerja Praktik bertujuan memberikan pengalaman lingkungan kerja bagi mahasiswa sebagai calon sarjana teknik elektro yang diharapkan dapat memenuhi profil lulusan JTE Untirta. Profil lulusan JTE Untirta ada empat yaitu : praktisi teknik elektro, pelaku usaha bidang elektro, akademisi dan peneliti. Dengan KP ini mahasiswa juga diharapkan memperoleh gambaran mengenai kebutuhan dan tuntutan dunia kerja nyata sesuai dengan minat dan bobot mahasiswa. Kerja Praktik juga dapat dipakai sebagai bahan untuk menyiapkan tugas akhir atau skripsi.
C. Syarat Kerja Praktik
1. Terdaftar sebagai mahasiswa aktif pada Jurusan Teknik Elektro Fakultas Teknik Universitas Sultan Ageng Tirtayasa.
2. Sedang atau telah menempuh kuliah sebanyak minimal 100 sks dengan IPK  2.5 tanpa Nilai E.
3. Telah mengontrak matakuliah Kerja Praktik (KP) di rencana studi. 
4. Telah lulus matakuliah praktikum sampai dengan semester IV.
5. Kerja Praktik dilaksanakan selama 1 bulan maksimal dan berbobot 2 sks.
6. Kerja Praktik dapat dilakukan di laboratorium Teknik Elektro UNTIRTA dengan ada permohonan tertulis peserta Kerja Praktik kepada Kepala laboratorium dan mendapat persetujuan Ketua Jurusan Teknik Elektro
D. Pembimbing Akademik, Koordinator, Dan Pembimbing Kerja Praktik
1. Pembimbing Akademik
Pembimbing Akademik ditugaskan oleh Ketua Jurusan untuk melaksanakan perwalian kepada mahasiswa dan khusus dalam hal ini untuk persiapan mahasiswa menjalankan KP meliputi :
a. Memberikan pengarahan/konsultasi mengenai persiapan Kerja Praktik.
b. Melakukan validasi persyaratan KP (Poin C) terhadap mahasiswa.
c. Menandatangani Formulir Permohonan Kerja Praktik yang diajukan mahasiswa.
2. Koordinator Kerja Praktik
Koordinator Kerja Praktik ditunjuk oleh Ketua Jurusan untuk melaksanakan administrasi Kerja Praktik, yang meliputi :
a. Menerima pendaftaran mahasiswa yang ingin mengikuti Kerja Praktik.
b. Menyalurkan mahasiswa yang telah terdaftar mengikuti Kerja Praktik kepada dosen pembimbing Kerja Praktik.
c. Menentukan Dosen pembimbing KP, dengan catatan koordinator KP harus secara proporsional memperhatikan banyaknya mahasiswa dan kesesuaian bidang KP yang dikerjakan mahasiswa terhadap calon Dosen pembimbing.
d. Menerima dan merekapitulasi hasil penilaian Kerja Praktik dari Dosen Pembimbing, Pembimbing lapangan dan Koordinator Dosen KP.
3. Dosen Pembimbing Kerja Praktik
Dosen Pembimbing ditugaskan oleh Ketua Jurusan melalui koordinator KP untuk melaksanakan bimbingan Kerja Praktik kepada mahasiswa Kerja Praktik, yang tugasnya meliputi :
a. Mengarahkan topik/bahasan Kerja Praktik yang diajukan oleh mahasiswa Kerja Praktik.
b. Memberikan pengarahan/konsultasi mengenai masalah-masalah yang dihadapi oleh mahasiswa Kerja Praktik yang berkaitan dengan substansi Kerja Praktik.
c. Mengarahkan mahasiswa Kerja Praktik  dalam penulisan laporan Kerja Praktik agar sesuai dengan teknik penulisan yang telah  ditentukan oleh Jurusan Teknik Elektro.
d. Menguji mahasiswa seminar kerja praktik secara terbuka yang dihadiri mahasiswa lainnya dan dibuktikan dengan berita seminar kerja praktik.
e. Memberikan nilai Kerja Praktik pada Form Hasil Penilaian Laporan dan Seminar Kerja Praktik.
E. Prosedur Kerja Praktik
1. Mahasiswa menentukan sendiri Instansi tempat Kerja Praktik, Jurusan/Fakultas bersifat membantu. Satu atau lebih mahasiswa dapat melakukan Kerja Praktik pada satu Instansi/Perusahaan/tempat Kerja Praktik, dengan ketentuan Topik dan laporannya harus berbeda. Pencarian dan penentuan tempat kerja praktik bisa dilakukan jauh-jauh hari sebelum mengontrak kuliah Kerja Praktik.  
2. Mahasiswa mengisi Formulir permohonan Kerja Praktek (Form KP-1) dan berkonsultasi dengan Pembimbing akademik  untuk mendapat persetujuan untuk melaksanakan Kerja Praktik.
3. Mahasiswa mengajukan Surat Permohonan Kerja Praktik dengan menyerahkan Form KP-1 dan Proposal KP (jika diperlukan) yang telah diparaf Koordinator KP kepada Admin Jurusan Teknik Elektro untuk diverifikasi dan disetujui Ketua Jurusan. Selanjutnya Admin akan memproses Surat Permohonan Kerja Praktik ke calon Instansi yang akan dituju.
4. Surat Permohonan KP distempel Tata Usaha Fakultas dan salinannya diserahkan ke koordinator KP. Selanjutnya Surat Permohonan KP dimasukkan kedalam amplop fakultas dan diajukan ke Instansi yang dituju. Setelah itu mahasiswa bisa mengontrak mata kuliah Kerja Praktik.
5. Saat menerima surat balasan dari Instansi dengan keterangan diterima, Mahasiswa langsung menyerahkan Salinan surat tersebut dan berkoordinasi dengan Koordinator KP untuk menentukan nama Dosen Pembimbing KP, Sedangkan jika tidak diterima, bisa langsung mengajukan surat Permohonan Kerja Praktik ke Calon Instansi Lainnya. Dosen pembimbing KP yang ditunjuk selanjutnya mengisi Form Kesediaan Membimbing (Form KP-2).
6. Selama masa Kerja Praktik, mahasiswa harus berkonsultasi dengan dosen pembimbing lapangan secara berkala (Form KP-4). Selain itu Mahasiswa juga wajib berkonsultasi dengan dosen pembimbing KP Minimal 4 kali yang dibuktikan pada Form Monitoring (Form KP-3). Penulisan Laporan KP Wajib Dimulai bersamaan dimulainya KP.
7. Mahasiswa yang telah selesai melaksanakan Kerja Praktik harus mendapat surat keterangan dari Instansi yang menyatakan mahasiswa tersebut telah selesai melaksanakan KP. Penulisan Laporan Kerja Praktik selesai Bersamaan masa Kerja Praktik selesai.
8. Hasil Kerja Praktik wajib diseminarkan maksimal 15 hari kerja setelah masa kerja praktik dinyatakan selesai dengan syarat sebagai berikut ;
a. Laporan KP sudah ditandatangani oleh dosen pembimbing KP (offline atau online)
b. Sudah pernah mengikuti seminar KP baik offline maupun online minimal 5 kali (Form KP-5.1) dan Me-Resume satu seminar yang diikuti.
c. Menyepakati waktu dan jadwal seminar dengan Dosen Pembimbing.
d. Mendapatkan Form Berita Seminar (Form KP-5) Dari Koordinator KP Yang Sudah Dinomori dan hasil penilaiannya diisi dosen pembimbing KP (Form KP-6).
9. Laporan Kerja Praktik wajib dikumpulkan maksimal 15 hari kerja ke Koordinator KP setelah pelaksanaan seminar dengan ketentuan sebagai berikut : 
a. Laporan Kerja Praktik telah memenuhi persyaratan sesuai pedoman dan penulisan yang telah ditentukan.
b. Laporan Kerja Praktik telah disetujui baik oleh Dosen pembimbing maupun pihak Instansi.
c. Laporan Kerja Praktik dalam bentuk softcopy, sedangkan untuk Instansi bisa menyesuaikan.
d. Laporan Kerja Praktik telah mendapat persetujuan Ketua Jurusan.
e. Laporan Kerja Praktik telah mendapat stempel dari TU Fakultas.
10. Laporan KP yang dikumpulkan ke koordinator KP selanjutnya dilakukan rekapitulasi penilaian untuk diinput ke siakad selama masa penginputan nilai belum berakhir.






















BAB III
PENULISAN DAN ISI LAPORAN KERJA PRAKTEK


A. Penulisan
Penulisan Laporan Kerja Praktik harus mengikuti tata cara penulisan laporan ilmiah yang ditentukan dengan jumlah halaman maksimal 50 halaman tidak termasuk lampiran. Laporan Kerja Praktik harus berisi hal-hal yang dikerjakan dan diamati selama KP dikaitkan dengan pengetahuan yang didapat dari perkuliahan. Informasi dalam laporan harus berdasarkan keadaan sebenarnya yang disampaikan dalam kalimat-kalimat yang jelas dan tidak menimbulkan pengertian yang berbeda.
Laporan Kerja Praktik diketik 1,5 spasi pada satu muka memakai bentuk huruf Times New Roman dengan ukuran 12 pitch, dengan format dan ukuran sebagai berikut :
1. Lebar tepi sisi kiri dan atas 4 cm
2. Lebar tepi sisi kanan dan bawah adalah 3 cm
3. Jumlah halaman maksimum 50 halaman, tidak termasuk lampiran, daftar isi, daftar table, daftar gambar, daftar istilah, lembar tema, sampul dan lembar pengesahan.
Laporan Kerja Praktik dalam bentuk softcopy digandakan sebanyak 3 Laporan Kerja Praktik disampaikan kepada :
· Instansi/tempat Kerja Praktik
· Koordinator Kerja Praktik
· Arsip Mahasiswa

B. Isi Laporan Kerja Praktik
		Isi laporan KP terbagi dalam tiga bagian besar yaitu : bagian pembuka, bagian isi, dan lampiran. Berikut ini gambaran ketiga bagian laporan KP yang dimaksud.
1. Bagian Pembuka
	Halaman Judul 
Lembar Pengesahan
Prakata
Daftar Isi
Daftar Gambar
Daftar Tabel

2. Isi Laporan
Bab I Pendahuluan
1.1 Latar Belakang 
Secara umum latar belakang berisi tentang alasan yang melatarbelakangi pengambilan tema KP. Latar belakang paling tidak berisi tentang : pandangan umum tema yang diambil dan perkembangannya, isu yang terjadi terkait dengan tema tersebut, hubungan tema dengan perusahaan yang menjadi tempat KP dan diakhiri dengan justifikasi alasan KP dengan tema yang di pilih dan tempat yang di pilih. 
1.2 Tujuan Kerja Praktik
Tuliskan tujuan dilakukannya KP dikaitkan dengan tema dan tempat yang dipilih. Tujuan KP bukan berisi tujuan diselenggarakannya mata kuliah KP yang sudah dinyatakan di awal buku panduan ini. Secara rinci tujuan KP menyatakan apa yang akan dilakukan pada saat KP.
1.3 Tempat dan waktu pelaksanaan 
Tempat merupakan informasi nama perusahaan dan nama unit perusahaan tempat dilaksanakannya KP. Sedangkan waktu memberikan informasi waktu dilaksanakannya KP, bukan waktu pengurusan KP dan atau laporan KP.
1.4 Ruang Lingkup Kerja Praktik
Ruang lingkup KP adalah informasi tentang cakupan tema KP di perusahaan tempat dilaksanakan KP. 
1.5 Sistematika Penulisan
Sistematika merupakan informasi secara umum isi laporan KP dari mulai bab 1 hingga bab terakhir. Ditulis dalam bentuk narasi atau paragraf.

Bab II Tinjauan Pustaka
Bab II berisi informasi tentang ulasan mengenai beberapa kerja praktik atau penelitian terdahulu yang memiliki keterkaitan objek atau permasalahan yang berhubungan dengan kerja praktik dan penelitian tersebut..

Bab III Landasan Teori
Landasan atau dasar teori adalah teori-teori yang terkait dengan tema KP yang diambil. Judul bab III dapat langsung menggunakan nama teori atau tema teori yang akan dibahas. Bab ini berisi tentang definisi-definisi, prinsip-prinsip kerja dan implementasi teori terkait. Bab ini juga dapat berisi ringkasan teori tertentu yang berasal dari jurnal, buku atau manual book.

Bab IV Pembahasan
Secara umum Bab IV berisi tentang laporan dan pembahasan kegiatan dan atau pengambilan serta pengolahan data. Kemudian dilakukan analisis terhadap temuan-temuan yang dianggap penting dalam memberikan kontribusi terhadap ilmu pengetahuan dan sivitas akademika JTE Untirta.  

Bab V Penutup
Penutup berisi dua hal yaitu kesimpulan dan saran. Kesimpulan berisi tentang ringkasan hasil yang diperoleh dalam KP dikaitkan dengan tujuan KP yang telah dirumuskan di bagian pembuka. Sedangkan saran adalah informasi dari penulis kepada pembaca yang ingin menindaklanjuti laporan KP.
Daftar Pustaka
Daftar atau list pustaka atau referensi yang disitasi atau digunakan di bab 2 dan bab 3. Penulisan sitasi dan daftar pustaka harus konsisten menggunakan style numbering. Berikut ini tata cara penggunaan sitasi dan daftar pustaka menggunakan style numbering.

Contoh sitasi :  
Untuk style numbering, angka menunjukkan urutan penggunaan sitasi yang dimulai dengan angka [1], yang artinya rujukan ini menempati urutan pertama pada daftar pustaka. Penggunaan angka ini hanya diperkenankan di akhir kalimat yang dirujuk. Angka ditulis sejajar dengan kalimat lainnya dan diletakkan sebelum titik. Tidak diperkenankan meletakkan sitasi angka ini pada judul bab dan sub bab. Contoh berikut dapat dijadikan acuan penulisan style angka : Panduan penulisan pedoman KP ini diharapkan dapat mempermudah mahasiswa dalam menyelesaikan kuliahnya [2].

Contoh penulisan daftar pustaka:
[1]. Feit, S., TCP/IP : architecture, protocols, and implementation with IPv6 and IP security. 1998, United States of America: The McGraw-Hill Companies, Inc.
[2]. Jin, H.-W., & Yoo, C. Impact of Protocol Overheads on Network Throughput Over High-Speed Interconnects: Measurement, Analysis, and Improvement. The Journal of Supercomputing. 2007. Vol. 41, No. 1, pp. 17 – 40.
[3]. Hens, F. J. Copper vs. Fibre: The Dilemma of the Access Network. 2009. Tersedia dari : http://www.trendcomms.com. [URL dikunjungi pada 18 Oktober 2016]  













Lampiran
	Lampiran berisi dokumen tertentu yang dianggap penting selama KP untuk disertakan dalam laporan KP. Adapun dokumen administrasi yang wajib dilampirkan sebagai berikut ;
1. Formulir Permohonan Kerja Praktik (Form KP-1)
2. Formulir Kesediaan Membimbing Kerja Praktik (Form KP-2)
3. Lembar Monitoring Bimbingan Kerja Praktik (Form KP-3)
4. Formulir Penilaian Kerja Praktik Di Lapangan (Form KP-4)
5. Berita Seminar Kerja Praktik (Form KP-5) Beserta Form Kehadiran Seminar (Form KP-5.1)
6. Formulir Penilaian Seminar dan Laporan Kerja Praktik (Form KP-6)
7. Formulir Penilaian Tertib Administrasi (Form KP-7)
8. Formulir Rekapitulasi Penilaian (Form KP-8)


















BAB IV
PENILAIAN KERJA PRAKTIK

Penilaian Kerja Praktik berdasarkan nilai yang diberikan oleh pembimbing lapangan, nilai dari dosen pembimbing KP dan koordinator KP. Adapun ketentuan penilaian adalah sebagai berikut:
1. Penilaian di Lapangan dengan bobot 40 % dan dinilai oleh pembimbing lapangan.
2. Penilaian Dosen pembimbing melalui proses bimbingan dan Seminar Kerja Praktek dengan bobot 40 % terdiri dari : 
a. Sistematika penulisan Laporan Kerja Praktik
b. Presentasi  Laporan Kerja Praktik yang meliputi sistematika dan isi presentasi, penggunaan bahasa, alat bantu, dan ketepatan waktu.
c. Tanya jawab yaitu kebenaran dan ketepatan jawaban (teknik  jawaban)
3. Penilaian Koordinator Dosen KP berupa ketepatan waktu dan tertib administrasi dengan bobot 20% Terdiri dari :
a. Form KP-1 sampai KP-8
b. Salinan Surat Permohonan KP yang ditujukan ke Instansi
c. Salinan Surat dinyatakan diterima KP oleh Instansi
d. Salinan Surat dinyatakan selesai KP oleh Instansi
e. Waktu Pelaksanaan Seminar KP
f. Waktu Pengumpulan Laporan KP
4. Nilai akhir merupakan nilai rata-rata dari hasil penilaian butir 1, 2, dan 3 yang ditentukan sebagai berikut :
90 - 100 = A
80 -   89 = A-
75 -   79 = B+
70 -   74 = B
65 -   69 = B-
60 -   64 = C+
56 -   59 = C
50 -   55 = D
 0  -   49 = E
A. Seminar Kerja Praktik (Jika Offline)
Syarat-syarat mahasiswa untuk melaksanakan seminar KP adalah sebagai berikut:
1. Telah melaksanakan KP dengan dibuktikan surat keterangan selesai melaksanakan KP dari Perusahaan.
2. Laporan KP telah ditandatangani oleh Dosen pembimbing KP.
3. Pernah mengikuti seminar KP di Jurusan Teknik Elektro minimal 5 kali dibuktikan dengan Form KP-5.1 dan membuat salah satu resumenya.
4. Mendapat persetujuan dan mendapat nomor berita seminar dari Koordinator KP.

B. Seminar Kerja Praktik (Jika Online)
Syarat-syarat mahasiswa untuk melaksanakan seminar KP secara online adalah sebagai berikut:
1. Telah melaksanakan KP dengan dibuktikan surat keterangan selesai melaksanakan KP dari Perusahaan, surat dalam bentuk softcopy
2. Laporan KP telah ditandatangani secara daring oleh Dosen pembimbing KP.
3. Pernah mengikuti seminar KP online minimal 5 kali dibuktikan dengan Form KP-5.1 atau bukti screen shoot dari setiap seminar KP beserta salah satu resumenya.
4. Mendapat persetujuan dan mendapat nomor berita seminar dari Koordinator KP secara online.

a. Kriteria Kelulusan
Kriteria kelulusan ditentukan sebagai berikut :
	Nilai A sampai C
	:
	Lulus

	Nilai D - E
	:
	Mengulang keseluruhan proses kegiatan Kerja Praktek

	
	
	





BAB V
PENUTUP

A. Sanksi Kerja Praktik
1. Laporan Kerja Praktik dikumpulkan maksimal 15 hari kerja setelah seminar dan sebelum masa penginputan nilai berakhir pada tiap semester. Jika terlambat maka penginputan nilai dilakukan di semester depan dengan tetap mengambil mata kuliah Kerja Praktik.
2. Apabila dalam jangka waktu 6 bulan dari jadwal kerja praktik  tidak dapat menyelesaikan laporan Kerja Praktik, maka mahasiswa wajib mengulang Kerja Praktik.

B. Lain-Lain
1. Hal-hal yang belum diatur dalam Pedoman Pelaksanaan Kerja Praktik ini akan di atur kemudian.
2. Apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan, Pedoman Pelaksanaan Kerja Praktik ini akan disempurnakan.
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