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Bismillahirrahmanirrahim 
Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Islam Raden Rahmat 
Malang, setelah: 

 Menimbang : a. Bahwa dalam rangka menciptakan ketertiban 
proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) di Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 
Islam Raden Rahmat Malang, maka perlu 
disusun Surat Keputusan Dekan tentang 
Pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) Tahun 
Akademik 2020/2021.   

b. Bahwa guna penetapannya perlu diterbitkan 
Surat Keputusan Dekan Fakultas Ekonomi dan 
Bisnis Universitas Islam Raden Rahmat Malang. 

 Mengingat : a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang 
Sistem Pendidikan Nasional. 

b. PP Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan 
dan Penyelenggaraan Pendidikan (Lembaran 
Negara Tahun 2010 Nomor 23 (sebagaimana 
telah di ubah dengan peraturan pemerintah  
Nomor 66 Tahun 2010). 

c. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 
Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia  Tahun 2014 Nomor 
16). 



 

 

 
 Memperhatikan :  Surat Keputusan Ketua Yayasan Perguruan Tinggi 

Islam Raden Rahmat Malang Nomor 

033/SK/RRR/VIII/2017 tentang Statuta Universitas 

Islam Raden Rahmat Malang. 

MEMUTUSKAN 

Pertama   : Buku Pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Islam 
Raden Rahmat Malang Tahun Akademik 2020/2021 
menjadi acuan dalam melakukan salah satu 
tridharma perguruan tinggi yaitu bidang pendidikan.  

Kedua : Buku Pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Islam 
Raden Rahmat Malang Tahun Akademik 2020/2021 
mulai berlaku pada semester ganjil Tahun Akademik 
2020/2021. Adapun perbaikan dalam masa 
berlakunya akan ditetapkan melalui Surat Keputusan 
Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis.  

Ketiga  
 

: Buku Pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Islam 
Raden Rahmat Malang Tahun Akademik 2020/2021 
diperuntukkan bagi seluruh mahasiswa Fakultas 
Ekonomi dan Bisnis Universitas Islam Raden 
Rahmat Malang. 

Keempat : Jika terjadi kekeliruan dalam penyusunan Buku 
Pedoman Praktik Kerja Lapangan (PKL) Fakultas 
Ekonomi dan Bisnis Universitas Islam Raden 
Rahmat Malang Tahun Akademik 2020/2021 ini, 
maka akan dilakukan perbaikan sebagaimana 
mestinya. 

  
   

 

 Ditetapkan di  : Malang 
Pada Tanggal : 07 November 2020 

 
 
Tembusan: 
1. WR I UNIRA Malang 
2. Kaprodi Manajemen, ES, PS 
3. Arsip 

Dekan  
 
 
 
 
M.Yusuf Azwar Anas, S.E, M.M 
NIDN. 0713047901  
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UNIVERSITAS ISLAM RADEN RAHMAT 
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S  U  R  A  T     T  U  G  A  S 

Nomor: 129/06/FEB/XI/2020 

Menindaklanjuti hasil rapat pimpinan Fakultas Ekonomi dan Bisnis pada hari 

Rabu 4 November 2020 bahwa perlu segera dibentuk tim penyusun pedoman 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, maka Saya yang bertandatangan dibawah ini: 

Nama :  M. Yusuf Azwar Anas, S.E., M.M 

Jabatan :  Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Instansi :  Universitas Islam Raden Rahmat Malang 

 

Menugaskan 

No Nama Prodi Jabatan 

1. Sinollah, S.Sos., M.AB Manajemen Ketua Tim Penyusun 

2. Ana Nurwakhidah, M.EI Ekonomi Syariah Anggota 

3. M. Romli Muar S.Ag, M.HI Perbankan Syariah Anggota 

 

Untuk menyusun Pedoman Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Universitas Raden Rahmat Malang. Kepada Tim Penyusun 

diberikan waktu 2 (dua) minggu untuk menyusun dan setelahnya dilaksanakan 

rapat pleno. 

Demikian surat tugas ini dibuat untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya, 

dan dengan penuh tanggung jawab. 

         Malang, 7 November 2020  
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KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulilah, puji syukur kepada Allah SWT yang telah memberikan 

kekuatan dan kecerdasan kepada kami Tim Penyusun Buku Pedoman 

Praktik Kerja Lapangan (PKL), sehingga buku pedoman ini dapat 

terselesaikan dengan tepat waktu. Sholawat serta salam semoga tetap 

tercurahkan kepada baginda Nabi Muhammad SAW yang telah banyak 

menginspirasi dan suri tauladan bagi ummat manusia. 

Buku pedoman PKL yang Anda pegang saat ini merupakan bukti 

keseriusan civitas akademika Fakultas Ekonomi dan Bisnis (FEB) 

Universitas Islam Raden Rahmat Malang untuk terus meningkatkan 

kualitas lulusan mahasiswa FEB. Buku pedoman ini sebagai panduan 

dalam melaksanakan program PKL bagi mahasiswa, dosen pembimbing 

dan berbagai pihak yang terlibat dalam program PKL, sehingga berbagai 

pihak yang terlibat mempunya kesamaan pikir dan cara pandang dalam 

melaksanakan program PKL tersebut. 

Harapan besar atas terbitnya Buku Pedoman PKL adalah dapat 

memberikan pedoman dan panduan yang jelas bagi mahasiswa selama 

mengikuti program PKL, memberikan cara yang tepat bagi dosen 

pembimbing dalam mengarahkan mahasiswa agar tercapai target dari 

program PKL tersebut. Buku Pedoman PKL ini juga bermanfaat bagi mitra 

agar fokus program PKL sesuai dengan kapasitas dan basic keilmuan 

mahasiswa, sehingga mahasiswa mendapatkan pengalaman baru baik 

secara skill maupun knowledge empiris. 

Akhir kata, semoga Buku Pedoman Praktik Kerja Lapangan ini dapat 

menjadi wasilah untuk tambahnya keilmuan dan pengalaman bagi 

mahasiswa sehingga dapat terus memberikan manfaat dan kebaikan bagi 

kita semua. 

Malang, 23 November 2020  

Dekan 

 

 

 

 

M. Yusuf Azwar Anas, S.E., M.M  

NIDN. 0713047901 
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BAB I 
PENDAHULUAN 

 
A. PENGANTAR 

Berdasarkan peraturan akademik (kurikulum) Universitas Islam Raden 

Rahmat Malang, dalam proses belajar mahasiswa diperlukan melakukan 

Praktik Kerja Lapangan. Program ini dilakukan sebagai media aktualisasi 

diri bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan bidang keilmuan yang telah 

ditempuh kedalam dunia praktik lapangan. Selain itu, kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan ini sekaligus menjadi arena bagi mahasiswa untuk memperoleh 

pengalaman di dunia kerja. 

Praktik Kerja Lapangan yang selanjutnya disebut PKL merupakan mata 

kuliah yang bersifat aplikatif, yaitu kegiatan belajar bagi mahasiswa secara 

praktik dalam situasi lapangan sesungguhnya yang dituangkan melalui 

kegiatan magang. Kegiatan magang dapat dilakukan di lembaga, 

organisasi, perusahaan, atau instansi pemerintahan. Mata kuliah PKL 

selanjutnya menjadi salah satu puncak pembelajaran dari seluruh mata 

kuliah yang telah ditempuh mahasiswa. Mata kuliah PKL ini sekaligus 

menjadi proses aktualisasi diri bagi mahasiswa terhadap lingkungan sosial 

di lapangan. Pada pelaksanaannya, mahasiswa dituntut agar dapat 

menerapkan ilmu-ilmu pengetahuan, sikap, dan keterampilan yang telah 

dipelajari untuk diaplikasikan saat melaksanakan program PKL sesuai 

dengan tuntutan dan kebutuhan kerja yang dihadapi. 

 

B. TUJUAN 

Kegiatan PKL diadakan dengan maksud dan tujuan sebagai berikut: 

1. Mahasiswa mampu mengaktualisasikan diri secara teoritis maupun 

praktis dengan lingkungan sosial tempat magang; 

2. Mahasiswa mampu mengenali lingkungan kerja sesunngguhnya; 

3. Mahasiswa dapat berlatih untuk menjadi tenaga profesional; 

4. Mahasiswa dapat mempelajari dan mengembangkan nilai, sikap, 

kepribadian, perilaku, dan keterampilan yang diperlukan saat 

bekerja; 

5. Mahasiswa dapat mengamati secara langsung permasalahan yang 

muncul di dunia kerja, sekaligus menganalisis dan memberikan 

alternatif solusi ke dalam bentuk laporan, yang kelak dapat 



 

 

diseminarkan dan dilaporkan kepada lembaga, organisasi, 

perusahaan, atau instansi terkait tempat dimana mahasiswa/i 

tersebut melaksanakan PKL. 

 

C. STATUS DAN BOBOT MATA KULIAH PKL 

Mata Kuliah PKL diwajibkan bagi seluruh mahasiswa Program Studi 

Manajemen, Program Studi Ekonomi Syariah dan Program Studi 

Perbankan Syariah Universitas Islam Raden Rahmat Malang dengan bobot 

mata kuliah sebanyak 4 (empat) SKS. 

 

D. STRUKTUR ORGANISASI PKL 

Dalam melaksanakan kegiatan PKL, diperlukan persiapan dan 

pengelolaan yang baik agar proses kegiatan PKL dapat berlangsung 

secara terstruktur dan sistematis. Oleh sebab itu, disusun struktur 

organisasi PKL yang dapat dilihat pada Gambar 1. 

 

 
 
 

 



 

 

Deskripsi Tugas: 

1. Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis (FEB) 

a. Mengatur kebijakan umum PKL pada Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis, termasuk di dalamnya Program Studi Manajemen, 

Program Studi Ekonomi Syariah dan Program Studi Perbankan 

Syariah; 

b. Mengawasi PKL mulai dari persiapan, pelaksanaan, dan pasca 

PKL. 

2. Ketua Program Studi 

a. Bertanggungjawab kepada Dekan FEB dalam hal substantif 

dan teknis pelaksanaan PKL; 

b. Memaparkan program PKL kepada mahasiswa; 

c. Menampung usulan mahasiswa terkait rekomendasi tempat 

PKL dari mahasiswa; 

d. Berkoordinasi dengan Bagian Keuangan UNIRA terkait 

administrasi PKL mahasiswa; 

e. Memantau jalannya proses dan kegiatan PKL mahasiswa; 

f. Mengatur dan menetapkan dosen pembimbing dan dosen 

penguji PKL; 

g. Mengatur jadwal ujian berkoordinasi dengan Staff FEB terkait 

teknis ujian; 

h. Menetapkan tempat PKL yang disetujui terhadap mahasiswa. 

3. Staff Fakultas Ekonomi dan Bisnis (FEB) 

a. Membuat surat tugas untuk dosen pembimbing PKL atas 

usulan Kaprodi; 

b. Membuat dan mengeluarkan surat izin pelaksanaan PKL 

mahasiswa untuk ditujukan kepada 

lembaga/organisasi/perusahaan/instansi pemerintahan terkait; 

c. Membuat surat tugas untuk dosen penguji laporan PKL atas 

usulan Kaprodi; 

d. Menerima usulan jadwal ujian PKL dari Kaprodi dan menyusun 

teknis ujian PKL; 

e. Membuat berita acara terkait pelaksanaan ujian PKL 

mahasiswa; 

f. Membuat dan menerima form pendaftaran mahasiswa 

kemudian diserahkan dan di koordinasikan kepada Kaprodi. 



 

 

4. Dosen Pembimbing 

a. Membimbing mahasiswa dalam pelaksanaan dan pembuatan 

laporan PKL; 

b. Memberikan persetujuan kepada mahasiswa untuk 

melaksanakan ujian PKL; 

c. Menilai laporan PKL mahasiswa bersama dengan dosen 

penguji saat ujian PKL; 

d. Menerima bimbingan revisi laporan PKL mahasiswa; 

e. Melakukan visitasi minimal 3 (tiga) kali dalam masa 

pelaksanaan PKL (penyerahan, visitasi pelaksanaan, 

penarikan). 

5. Dosen Penguji 

a. Menilai laporan PKL mahasiswa saat ujian berlangsung; 

b. Menerima bimbingan revisi laporan PKL mahasiswa. 

6. Bagian Keuangan UNIRA 

a. Menerima proses administrasi mahasiswa sebagai prasyarat 

input SKS PKL pada KRS di semester selanjutnya atau 

semester 6 (enam); 

b. Berkoordinasi dengan Kaprodi terkait laporan administrasi 

mahasiswa. 

7. Bagian Personalia Mitra PKL 

a. Menerima surat pengajuan PKL mahasiswa ke instansi 

bersangkutan; 

b. Menentukan pembimbing lapangan untuk mahasiswa peserta 

PKL. 

8. Pembimbing Lapangan 

a. Memaparkan aturan-aturan kerja yang harus dipatuhi oleh 

mahasiswa; 

b. Memaparkan serta menjelaskan rincian tugas yang perlu 

dikerjakan mahasiswa; 

c. Membimbing mahasiswa sebagai tenaga profesional selama 

PKL dilaksanakan; 

d. Menilai pelaksanaan PKL mahasiswa. 

  



 

 

9. Mahasiswa 

a. Mengajukan usulan tempat PKL yang akan ditempuh kepada 

Kaprodi dengan catatan Kaprodi berhak tidak menyetujui jika 

tempat PKL yang diusulkan tidak sesuai dengan standar Prodi; 

b. Mahasiswa mengajukan tema/judul PKL yang akan diteliti 

kepada Kaprodi yang disertakan dalam form pendaftaran; 

c. Mengurus surat permohonan izin pelaksanaan PKL pada Staff 

FEB; 

d. Mengurus perizinan pelaksanaan PKL pada 

lembaga/organisasi/perusahaan/instansi pemerintahan tempat 

mahasiswa akan melaksanakan PKL; 

e. Melaksanakan kegiatan PKL sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku baik dari pihak Universitas maupun Mitra PKL; 

f. Menulis jurnal harian selama kegiatan PKL (lampiran 6); 

g. Menulis laporan PKL sesuai dengan pedoman; 

h. Melakukan proses bimbingan kepada Dosen Pembimbing 

minimal 3 (tiga) kali; 

i. Melaksanakan ujian laporan PKL; 

j. Melaksanakan revisi laporan PKL (jika ada); 

 



 

 

BAB II 
PERSYARATAN DAN PROSEDUR PELAKSANAAN 

PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 

A. PERSYARATAN PKL 

Persyaratan PKL meliputi 2 hal yang harus dipenuhi mahasiswa 

peserta PKL sebelum melakukan kegiatan PKL di 

lembaga/organisasi/perusahaan/instansi pemerintahan. Fakultas bersama 

program studi yang terdapat didalamnya, menetapkan persyaratan antara 

lain sebagai berikut: 

1) Persyaratan umum: 

a) Kemampuan dasar pengoperasian komputer dan microsoft office; 

b) Mengikuti pembekalan PKL. 

2) Persyaratan Khusus: 

a) Telah menempuh minimal 90 SKS; 

b) Menyelesaikan administrasi keuangan sebelum pelaksanaan PKL; 

c) Memprogram Mata Kuliah PKL di semester berikutnya setelah 

pelaksanaan PKL; 

d) Telah dinyatakan lulus diantaranya adalah  

1. Telah lulus mata kuliah Manajemen Keuangan, Manajemen 

Pemasaran, Manajemen SDM, Manajemen Operasional (bagi 

mahasiswa/i Prodi Manajemen); 

2. Telah lulus mata kuliah Ekonomi Syariah, Analisis laporan 

Keuangan Syariah, Manajemen Dana Lembaga Keuangan, 

Manajemen lembaga keuangan Syariah, Bank dan Lembaga 

Keuangan (bagi mahasiswa/i Prodi Ekonomi Syariah); 

3. Telah lulus mata kuliah Perbankan Syariah, Aplikasi Komputer 

Operasional Bank Syariah, Praktikum Perbankan Syariah, 

Analisis laporan Keuangan Syariah, Bank dan Lembaga 

Keuangan (bagi mahasiswa/i Prodi Perbankan Syariah). 

 

B. WAKTU PELAKSANAAN PKL 

Mata Kuliah PKL dilaksanakan pada jeda waktu antara semester 5 

(lima) menuju semester 6 (enam) perkuliahan. Pelaksanaan PKL 

dilaksanakan selama kurun waktu 1 (satu) bulan dan dapat diperpanjang 

sesuai kebijakan dari lembaga/organisasi/perusahaan/instansi tempat PKL 

mahasiswa. Selanjutnya, mahasiswa diwajibkan menyelesaikan penulisan 



 

 

laporan PKL selambat-lambatnya 1 (satu) bulan pasca pelaksanaan PKL 

berakhir. 

 

C. TEMPAT PELAKSANAAN PKL 

PKL dapat dilaksanakan mahasiswa di lembaga/organisasi 

/perusahaan/instansi yang deskripsi tugasnya linear dengan Program Studi 

mahasiswa bersangkutan. Linearitas tersebut sebagai wujud aktualisasi diri 

bagi mahasiswa dalam mengimplementasikan keilmuan yang telah 

dipelajari di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja di lapangan. 

 

D. PROSEDUR PKL 

Prosedur PKL adalah alur dan teknis pelaksanaan PKL yang perlu 

diketahui mahasiswa sebelum PKL dilaksanakan. Prosedur memuat 

aktivitas yang perlu dipersiapkan mahasiswa mulai dari pemenuhan 

persyaratan umum dan persyaratan khusus hingga pada tahap akhir yakni 

pelaksanaan ujian. Prosedur PKL penting dicermati oleh mahasiswa agar 

mahasiswa memahami birokrasi, teknis pengajuan, pelaksanaan, 

pembuatan laporan hingga mendapatkan nilai akhir dari kegiatan PKL. 



 

 

 

Gambar 2. Prosedur Pelaksanaan PKL 



 

 

Berikut merupakan deskripsi Gambar 2 terkait prosedur pelaksanaan 

PKL: 

1. Mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan PKL, pada semester 

antara ganjil dan genap yaitu semester 5 (lima) menuju ke 

semester 6 (enam) dapat mendaftarkan diri ke Kaprodi untuk 

mengajukan Mitra PKL sebagai tempat pelaksanaan kegiatan PKL; 

2. Mahasiswa mengajukan tema/judul PKL yang direncanakan 

menjadi tema/judul pada laporan PKL kepada Kaprodi; 

3. Kaprodi menampung dan menimbang usulan mitra dan tema/judul 

PKL yang diajukan mahasiswa untuk disetujui atau ditinjau kembali. 

4. Apabila mitra atau tema/judul ditolak oleh Kaprodi, maka 

mahasiswa mengajukan ulang mitra atau tema/judul kegiatan PKL 

baru kepada Kaprodi. Apabila mitra atau tema/judul disetujui oleh 

Kaprodi, maka mahasiswa dapat melanjutkan pada prosedur 

berikutnya; 

5. Mahasiswa mengurus surat izin pelaksanaan kegiatan PKL dengan 

meminta surat pengantar PKL kepada Staff FEB untuk selanjutnya 

dikirimkan kepada lembaga/organisasi/perusahaan/ instansi yang 

dituju; 

6. Apabila lembaga/organisasi/perusahaan/instansi menolak usulan 

rencana kegiatan PKL mahasiswa, maka mahasiswa mengajukan 

ulang mitra PKL baru kepada Kaprodi. Apabila mitra PKL 

menyetujui rencana kegiatan PKL mahasiswa, maka mahasiswa 

dapat meneruskan prosedur selanjutnya yakni menunggu 

pengesahan jadwal dan tempat pelaksanaan PKL serta Kaprodi 

mengumumkan Dosen Pembimbing kepada mahasiswa 

bersangkutan; 

7. Mahasiswa melaksanakan kegiatan PKL selama 1 (satu) bulan 

atau sesuai kebijakan yang berlaku. 

8. Selama kegiatan PKL, mahasiswa mendapat Pembimbing 

Lapangan, Pembimbing Lapangan merupakan pihak yang ditunjuk 

oleh lembaga/organisasi/perusahaan/ instansi sebagai pengawas 

dan pembimbing mahasiswa selama mengikuti kegiatan PKL. 

Pembimbing Lapangan sekaligus memberi nilai kepada mahasiswa 

terkait aktivitas PKL yang telah dilakukan mahasiswa; 

9. Mahasiswa yang telah menyelesaikan kegiatan PKL selanjutnya 

menuntaskan administrasi ke Bagian Keuangan UNIRA untuk 



 

 

kemudian menginput Mata Kuliah PKL pada KRS semester 6 

(enam) atau pada semester berjalan; 

10. Mahasiswa menyusun laporan PKL melalui pembimbingan dengan 

Dosen Pembimbing; 

11. Apabila Dosen Pembimbing belum menyetujui laporan PKL untuk 

diujikan maka mahasiswa kembali melakukan proses penulisan 

laporan PKL melalui pembimbingan dengan Dosen Pembimbing. 

Apabila Dosen Pembimbing telah menyetujui laporan PKL untuk 

diujikan maka mahasiswa dapat menempuh prosedur selanjutnya; 

12. Mahasiswa mendaftarkan diri untuk ujian laporan PKL kepada Staff 

FEB sekaligus mendapatkan Dosen Penguji yang telah ditentukan 

oleh Kaprodi; 

13. Mahasiswa menunggu jadwal dan ruang ujian laporan PKL yang 

akan diumumkan oleh Staff FEB; 

14. Mahasiswa melaksanakan ujian laporan PKL; 

15. Ujian laporan PKL terdiri dari tiga kategori yakni lulus tanpa 

revisi/lulus dengan revisi/tidak lulus (mengulang); 

16. Mahasiswa yang tidak lulus ujian laporan PKL maka mendaftarkan 

ujian kembali kepada Staff FEB. Mahasiswa yang dinyatakan lulus 

(tanpa atau dengan revisi) maka mendapatkan akumulasi nilai akhir 

dari Dosen Pembimbing, Dosen Penguji dan Pembimbing 

Lapangan yang dapat dilihat pada KHS semester 6 (enam). 



 

 

BAB III 
PENILAIAN 

 
A. TUJUAN PENILAIAN 

Penilaian PKL bertujuan untuk mengukur keberhasilan mahasiswa 

dalam melaksanakan program PKL serta mengukur ketepatan dan 

kedalaman analisis mahasiswa yang dituangkan dalam pembuatan laporan 

PKL berdasarkan teori dan konsep yang telah dipelajari sebelumnya. 

 

B. ASPEK PENILAIAN 

Aspek-aspek yang dinilai pada program PKL adalah aspek kepribadian, 

interaksi sosial, keahlian dan keterampilan, serta keilmuan. Masing-masing 

aspek diuraikan ke dalam beberapa penilaian sebagai berikut: 

1. Kepribadian, meliputi: 

a. Ketepatan waktu terkait kehadiran; 

b. Ketepatan waktu terkait penyelesaian tugas; 

c. Kesopanan; 

d. Kerapihan dalam berpakaian; 

e. Kesungguhan dalam mengerjakan tugas; 

f. Kesungguhan dalam memperbaiki kesalahan. 

2. Interaksi Sosial, meliputi: 

a. Komunikasi yang baik dan lancar; 

b. Dapat bekerja sama dengan baik. 

3. Keahlian dan Keterampilan, meliputi: 

a. Dapat mengerjakan tugas dengan baik; 

b. Terampil dalam menggunakan alat kerja (misal komputer). 

4. Keilmuan, meliputi: 

a. Dapat memaparkan penjelasan teori dan konsep dengan baik; 

b. Dapat menjelaskan situasi kerja berdasarkan teori dan konsep 

dengan cermat dan tepat; 

c. Dapat mengidentifikasi permasalahan yang ada dengan cermat; 

d. Dapat memberikan solusi atas permasalahan kerja yang muncul 

berdasarkan teori dan konsep dengan cermat dan tepat. 

 

C. PENILAI 

Penilai atas kegiatan PKL mahasiswa diberikan oleh Pembimbing 



 

 

Lapangan, Dosen Pembimbing dan Dosen Penguji. Pembimbing Lapangan 

melakukan penilaian pada aspek kepribadian, interaksi sosial, serta 

keahlian dan keterampilan. Sementara Dosen Pembimbing dan Dosen 

Penguji melakukan penilaian pada aspek keilmuan dan laporan penelitian. 

Lebih lanjut penilaian yang dilakukan oleh Dosen Pembimbing dan Dosen 

Penguji dilakukan setelah mahasiswa melakukan penulisan, pelaporan dan 

ujian laporan PKL. Nilai akumulasi yang diberi Dosen Pembimbing dan 

Dosen Penguji merupakan indikator keberhasilan dan capaian mahasiswa 

dalam melaksanakan kegiatan PKL di lapangan. 

 

D. PEDOMAN PENILAIAN 

Nilai yang diberikan oleh Pembimbing Lapangan, Dosen Pembimbing, 

dan Dosen Penguji berkisar antara 10 sampai 100 untuk semua poin pada 

masing-masing aspek (lihat Lampiran 2, 3, dan 4). Bobot nilai masing-

masing penilai dapat dilihat pada Tabel 1. 

 

Tabel 1. Bobot Nilai PKL 

Penilai Bobot Nilai 

Pembimbing Lapangan 40 % 

Dosen Pembimbing 30 % 

Dosen Penguji 30 % 

Total 100 % 

 

Selanjutnya, nilai akhir dihitung pada saat ujian laporan PKL oleh 

Dosen Pembimbing dan Dosen Penguji, dengan metode sebagai berikut: 

����� ���	� =
��1 x 40� + ��2 x 30� + ��3 x 30�

100
 

 

Keterangan: 

N1 = Nilai rata-rata yang diberikan oleh Pembimbing Lapangan  

N2 = Nilai rata-rata yang diberikan oleh Dosen Pembimbing  

N3 = Nilai rata-rata yang diberikan oleh Dosen Penguji 



 

 

 

Kemudian, nilai akhir diberikan berdasarkan nilai angka yang diperoleh 

mahasiswa dengan kriteria yang dapat dilihat pada Tabel 2. 

Tabel 2. Kriteria Nilai Akhir 

Nilai Akhir Nilai Angka 

A 86-100 

A- 81-85 

B+ 76-80 

B 71-75 

B- 66-70 

C+ 61-65 

C 56-60 

D 51-55 

E <50 

 

Mahasiswa dinyatakan lulus ujian PKL apabila nilai akhir sekurang-

kurangnya mendapat nilai C. dan apabila mahasiswa mendapat kan nilai D 

atau E maka mahasiswa tersebut dinyatakan tidak lulus.  



 

 

BAB IV 
PENULISAN LAPORAN PKL 

 
A. TUJUAN 

Penyusunan laporan PKL bertujuan untuk melatih kemampuan 

mahasiswa dalam memaparkan pengalaman dunia kerja yang telah 

dilakukan melalui aktivitas PKL secara teoritis dan sistematis berdasarkan 

teori atau konsep yang telah dipelajari sebelumnya. Penulisan laporan PKL 

sekaligus menjadi bekal bagi mahasiswa dalam penyusunan karya-karya 

ilmiah berikutnya. 

 

B. STRUKTUR DAN PENULISAN LAPORAN PKL 

Struktur laporan PKL terdiri dari tiga bagian, yaitu bagian awal, isi, dan 

akhir. Bagian tersebut lebih lanjut dijabarkan dalam rincian dibawah ini. 

1. Bagian Awal 

a. Sampul/Cover Depan 

b. Halaman Judul 

c. Lembar Persetujuan 

d. Lembar Pengesahan 

e. Lembar Persembahan 

f. Kata Pengantar 

g. Daftar Isi 

h. Daftar Tabel (jika ada) 

i. Daftar Gambar (jika ada) 

j. Daftar Lampiran (jika ada) 

k. Daftar Simbol dan Singkatan (jika ada) 

2. Bagian Utama 

a. Bab I Pendahuluan 

b. Bab II Kajian Teoritis 

c. Bab III Profil Lembaga/Organisasi/Perusahaan/Instansi 

d. Bab IV Aktivitas PKL dan Relevansi Teoritis 

e. Bab V Penutup 

3. Bagian Akhir 

a. Daftar Pustaka 

b. Lampiran 

 



 

 

Untuk penjelasan lebih detail pada setiap bagian penulisan laporan 

PKL, dapat dijelaskan seperti dibawah ini. 

 

1. Bagian Awal 

a. Sampul/Cover Depan 

Sampul/cover depan berisi judul PKL, nama dan Nomor Induk 

Mahasiswa (NIM), lambang Universitas Islam Raden Rahmat 

Malang, tempat mahasiswa kuliah dan tahun PKL disahkan. 

Disusun sesuai dengan standar dari Universitas Islam Raden 

Rahmat Malang (lihat Lampiran 2). 

Warna sampul/cover depan laporan PKL: Kuning (Kuning Telur) 

b. Halaman Judul 

Halaman judul merupakan lembar salinan dari sampul/cover 

depan. Halaman judul memiliki susunan yang sama seperti 

sampul/cover depan, akan tetapi halaman judul dibuat tanpa 

diberi warna (monokrom). 

c. Lembar Persetujuan 

Ditulis judul PKL, nama, NIM, tanggal persetujuan PKL untuk 

diujikan, ditandatangani oleh Dosen Pembimbing dan Ketua 

Program Studi (lihat Form 3 Lampiran 3). 

d. Lembar Pengesahan 

Ditulis judul PKL, nama, NIM, tanggal seminar dan tanggal lulus, 

ditandatangani oleh Dosen Pembimbing, Dosen Penguji, dan 

Ketua Program Studi serta Dekan (lihat Lampiran 3). 

e. Lembar Persembahan 

Bagian ini tidak wajib karena hanya bersifat personal. Umumnya 

lembar persembahan berisi untuk siapa laporan PKL tersebut 

dipersembahkan (lihat Lampiran 4). 

f. Kata Pengantar 

Berisi kalimat pengantar dari penulis PKL terkait penyusunan 

laporan PKL dan ucapan terima kasih kepada pihak-pihak yang 

telah membantu penulis dalam menyusun laporan PKL (lihat 

Lampiran 5). 

g. Daftar Isi 

Berisi daftar bagian-bagian laporan PKL diikuti dengan nomor 

halaman pada masing-masing bagian. Daftar isi yang berada 

pada bab yang sama ditulis dengan jarak 1 (satu) spasi, dan 



 

 

perpindahan daftar isi menuju bab selanjutnya ditulis dengan 

jarak 2 (dua) spasi (lihat Lampiran 6). 

h. Daftar Tabel (jika ada) 

Berisi daftar tabel yang ada pada laporan PKL diikuti nomor 

halamannya. Jarak daftar tabel pada satu nomor tabel adalah 1 

(satu) spasi, sementara jarak antar daftar tabel adalah 2 (dua) 

spasi (lihat Lampiran 7). 

i. Daftar Gambar (jika ada) 

Berisi daftar gambar yang ada pada laporan PKL diikuti nomor 

halamannya. Jarak daftar gambar pada 1 (satu) nomor gambar 

adalah 1 (satu) spasi, sementara jarak antar daftar gambar 

adalah 2 (dua) spasi (lihat Lampiran 8). 

j. Daftar Lampiran (jika ada) 

Berisi daftar lampiran yang ada pada laporan PKL diikuti nomor 

halamannya. Jarak daftar lampiran pada satu nomor lampiran 

adalah 1 (satu) spasi, sementara jarak antar daftar lampiran 

adalah 2 (dua) spasi (lihat Lampiran 9). 

k. Daftar Simbol dan Singkatan (jika ada) 

Berisi daftar simbol dan singkatan yang ada pada laporan PKL 

diikuti nomor halamannya. Daftar simbol dan singkatan disusun 

secara alfabetis. Jarak daftar simbol dan singkatan pada satu 

nomor lampiran adalah 1 (satu) spasi, sementara jarak antar 

daftar simbol dan singkatan adalah 2 (dua) spasi (lihat Lampiran 

10). 

 

2. Bagian Utama 

 

a. BAB I PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Memaparkan alasan mengapa memilih mitra PKL 

bersangkutan, mengapa memilih judul yang telah dibuat, 

apa pentingnya memilih judul tersebut, bagaimana 

keadaan yang seharusnya (das sollen) dan senyatanya 

(das sein). 

1.2 Rumusan Masalah 

Berisi pertanyaan yang akan digali pada mitra kerja saat 

melakukan aktivitas PKL. 



 

 

1.3 Tujuan PKL 

Berisi tujuan secara praktis dan teoritis atas aktivitas PKL 

yang dilakukan. Berisi tujuan bagi mahasiswa, tujuan bagi 

universitas dan tujuan bagi mitra PKL. 

1.4 Manfaat PKL 

Berisi manfaat yang didapat ketika melakukan aktivitas 

PKL, yakni manfaat bagi mahasiswa, manfaat bagi 

universitas, dan manfaat bagi mitra PKL. 

 

b. BAB II KAJIAN TEORITIS 

2.1 Kajian Teori 

Berisi uraian teori atau konsep yang digunakan dalam 

penulisan laporan PKL. Terdapat pemaparan teori atau 

konsep sebagai pisau analisis yang relevan untuk 

menjawab rumusan masalah yang diangkat. 

2.2 Metode Kegiatan 

Berisi aktivitas apa saja yang dilakukan dalam upaya 

menjawab rumusan masalah yang diangkat, seperti 

wawancara, studi literatur, dokumentasi dan sebagainya 

sesuai dengan kebutuhan mahasiswa bersangkutan. 

 

c. BAB III PROFIL LEMBAGA/ ORGANISASI/ PERUSAHAAN/ 

INSTANSI 

3.1 Profil Mitra PKL 

Memaparkan profil lembaga/ organisasi/ perusahaan/ 

instansi secara umum. 

3.2 Visi dan Misi 

Menyebutkan dan menjelaskan visi dan misi lembaga/ 

organisasi/ perusahaan/ instansi tempat mahasiswa 

melakukan aktivitas PKL. 

3.3 Struktur Organisasi 

Menggambarkan gambar struktur organisasi sesuai 

dengan tempat mahasiswa melakukan aktivitas PKL 

 

d. BAB IV AKTIVITAS PKL DAN RELEVANSI TEORITIS 

4.1 Aktivitas PKL 

Memaparkan bidang dan/atau kegiatan lembaga/ 



 

 

organisasi/ perusahaan/ instansi tempat mahasiswa 

melaksanakan PKL. 

4.2 Relevansi Teoritis/Analisa Teoritis 

Bagian ini berisi analisis relevansi teori dan/atau konsep 

dengan rumusan masalah yang diangkat mahasiswa pada 

rencana pembuatan laporan PKL. Tujuannya ialah selain 

mahasiswa terlibat dalam aktivitas kerja 

lembaga/organisasi/perusahaan/ instansi bersangkutan, 

mahasiswa juga dapat melatih sikap kritis untuk menggali 

data sesuai dengan kebutuhan penulisan laporan PKL. 

Tujuan selanjutnya ialah untuk melatih mahasiswa 

mengenai cara berinteraksi dengan praktisi dan 

mempersiapkan mahasiswa untuk dapat menulis karya-

karya ilmiah berikutnya. Bab ini berisi anomali 

(ketidaksesuaian) antara praktik dan teori, menjelaskan 

apa penyebabnya, mengapa bisa terjadi serta memberikan 

alternatif-alternatif solusi berdasarkan teori/konsep yang 

digunakan. Alternatif solusi dapat digunakan sebagai 

sumbangsih mahasiswa terhadap permasalahan lapangan 

pada mitra PKL terkait untuk menekan permasalahan di 

masa mendatang. Jika antara kegiatan dengan teori 

dan/atau konsep sudah sesuai, mahasiswa tetap dapat 

memberikan beberapa saran untuk kemajuan lembaga/ 

organisasi/perusahaan/ instansi. 

 

e. BAB V PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berisi kesimpulan atas aktivitas PKL yang dilakukan, juga 

kesimpulan dari hasil analisis secara teoritis dalam laporan 

PKL yang telah dibuat. 

5.2 Saran 

Berisi saran alternatif analisa yang dapat digunakan selain 

yang telah dibuat mahasiswa dalam laporan PKL. Juga 

dapat berisi saran untuk kemajuan lembaga/ 

organisasi/perusahaan/instansi bersangkutan. 

 

 



 

 

3. Bagian Akhir 

a. Daftar Pustaka 

Berisi referensi bacaan pendukung yang digunakan sebagai 

sumber penulisan pada laporan PKL. Referensi dapat 

bersumber dari buku, jurnal, koran, portal berita terpercaya, 

atau wawancara. 

b. Lampiran 

Berisi lampiran-lampiran yang menunjang isi laporan PKL, 

seperti surat izin pelaksanaan PKL dari lembaga/organisasi/ 

perusahaan/instansi bersangkutan, dokumentasi kegiatan 

dengan lembaga/organisasi/ perusahaan/instansi dan lain 

sebagainya. 

 

C. PENGETIKAN DAN PENYAMPULAN 

1. Kertas 

Kertas yang digunakan adalah HVS ukuran A4 (21 cm x 29,7 cm) 

dengan berat minimal 80 gram. Dalam memperbanyak karya ilmiah 

dilakukan dengan foto copy yang bersih pada kertas 80 gram. 

Sampul depan (kulit luar) menggunakan sampul keras (hard cover). 

Adapun bahan yang digunakan adalah kertas buffalo atau linen 

berwarna kuning sesuai dengan ketentuan pada BAB IV. Setiap 

bab diberi pembatas dengan kertas dorslah (doorslag) berwarna 

kuning. 

2. Jumlah Halaman Laporan PKL 

Jumlah halaman untuk laporan PKL minimal 50 (lima puluh) 

halaman, tidak termasuk bagian awal dan bagian akhir laporan. 

3. Jenis Huruf 

Naskah laporan PKL diketik dengan menggunakan huruf jenis Arial, 

11 pt, spasi 1,5. 

4. Margin 

Margin mengatur jarak pada lembar penulisan, tidak termasuk 

nomor halaman (lihat Lampiran 16). Rincian margin dapat dilihat 

pada penjelasan dibawah ini. 

Batas kiri : 4 cm 

Batas atas : 3 cm 

Batas kanan : 3 cm 

Batas bawah : 3 cm 



 

 

5. Format 

Setiap bab dimulai pada halaman baru, diketik dengan huruf kapital 

diletakkan di tengah atas halaman. Anak bab diketik di pinggir sisi 

kiri halaman dengan huruf kecil kecuali huruf pertama pada setiap 

kata diketik dengan kapital (adapun untuk kata sambung semua 

diketik dengan huruf kecil, seperti dan, dalam, yang dan 

sebagainya), pemusatan kata dalam satu baris kalimat harus 

mengikuti kaidah Bahasa Indonesia yang baku dan benar. Setiap 

memulai alinea baru, kata pertama diketik ke kanan masuk lima 

ketukan. Setelah tanda koma, titik koma dan titik dua diberi jarak 

satu ketikan (sebelum titik dua atau titik koma tidak diberi spasi), 

kecuali setelah tanda titik untuk kalimat baru, diberi jarak satu 

spasi. 

6. Spasi 

Jarak antar baris dalam teks adalah 1,5 spasi. Jarak antar baris 

dalam kalimat judul, sub judul, judul tabel dan judul gambar serta 

ringkasan/abstrak diketik dengan jarak 1 (satu) spasi. 

7. Nomor Halaman 

Bagian awal laporan PKL diberi nomor halaman dengan 

menggunakan angka kecil romawi (i, ii, iii dan seterusnya) 

ditempatkan pada sisi tengah bawah halaman. Khusus bagian awal 

karya ilmiah, penomoran halaman dimulai dari halaman judul 

(bukan sampul/cover). Untuk bagian utama dan bagian akhir karya 

ilmiah, pemberian nomor halaman berupa angka yang diletakkan 

pada sisi halaman kanan atas. Untuk setiap halaman bab baru, 

nomor halaman diketik pada sisi halaman tengah bawah. 

 

D. PENGUTIPAN PUSTAKA 

Kutipan Pustaka yang Disajikan dalam Teks 

1. Kutipan Langsung 

a. Kutipan langsung yang tidak lebih dari lima baris dimasukkan 

dalam teks dengan jarak 1,5 spasi dengan diapit tanda kutip 

(“…” ) serta diikuti nama belakang penulis, tahun dan nomor 

halaman. 

Contoh: 

Menurut Spriegle dalam Susanto (1992:13) semangat 

kerja merupakan “suatu sikap jiwa yang ditentukan oleh 



 

 

keadaan sekeliling dan keadaan kerja seseorang atau 

kemampuan dari pimpinannya sehingga pada pihak bawahan 

ada atau tidak ada kesediaan untuk bekerjasama”. 

b. Jika kutipan langsung lebih dari lima baris, diketik terpisah dari 

teks, dengan jarak satu spasi dan menjorok masuk lima 

ketukan dari margin kiri teks serta diikuti nama belakang 

penulis, tahun dan nomor halaman. 

Contoh: 

Gejala absenteisme (selalu absen walaupun tidak sakit) 

dan pindah kerja itu banyak terjadi diantara buruh dan 

karyawan yang tidak menjadi anggota kelompok (satu tim 

kerja) dan tidak mampu menyesuaikan diri dalam satu 

kelompok kerja. Hal ini disebabkan baik oleh sifat-sifat 

abnormal individual dan eksentrik individual, maupun 

disebabkan oleh karena kepada mereka itu tidak atau 

belum pernah diberikan kesempatan untuk menyesuaikan 

diri (Kartono, 2002:63). 

2. Kutipan Tidak Langsung 

Kutipan tidak langsung ini mempunyai maksud menuliskan kembali 

apa yang dinyatakan oleh sumber rujukan dalam bahasa penulis. 

Diketik dengan 1,5 spasi dan dimasukkan dalam teks serta diikuti 

nama belakang penulis, tahun dan tanpa nomor halaman. 

Contoh: 

Uji homoskedastisitas atau homogenitas adalah suatu 

pengujian yang dilakukan untuk melihat apakah varian residual dari 

masing-masing variabel memiliki kesamaan dari satu pengamatan 

ke pengamatan lain, jika varian residualnya sama disebut dengan 

homoskedastisitas dan jika varian residualnya berbeda dari satu 

pengamatan ke pengamatan lain disebut dengan 

heteroskedastisitas. Adapun pengujian homoskedastisitas 

dilakukan dengan melihat scatter plot diagram (diagram pencar) 

dimana kriterianya adalah jika titik-titik pada diagram pencar 

tidak menunjukkan pola tertentu seperti meningkat atau menurun, 

maka keadaan homoskedastisitas terpenuhi (Sulaiman, 2004; 

Santoso, 2004; Ghozali, 2005). 

 

 



 

 

3. Cara Menulis Nama Pengarang dalam Teks: 

Penulisan nama pengarang diambil hanya nama belakang saja. 

Contoh nama lengkap yaitu Suad Husnan, maka penulisan 

(Husnan, 2010). Penulisan nama pengarang yang terdiri dari dua 

orang maka kedua nama tersebut ditulis lengkap. Contoh: 

(Cronbach & Gleser, 1995). Nama pengarang yang terdiri atas tiga 

orang atau lebih, maka nama dari tiga penulis itu dicantumkan 

semua pada saat kutipan itu dimuat pertama kali dalam teks, untuk 

penulisan selanjutnya nama pengarang kedua dan ketiga tidak 

perlu dicantumkan tetapi diganti dengan singkatan dkk atau et al., 

contoh: Sears et al. (1999). Bila pustaka ditulis oleh empat orang 

atau lebih ditulis: Gunarsa dkk (1996) atau Robinson et al. (1998). 

4. Cara mengutip pendapat penulis yang tercantum dalam pustaka 

lain: 

Penulis dapat mengutip hasil penelitian atau pendapat dari peneliti 

yang tercantum dalam pustaka penulis lainnya. Contoh kutipan 

pendapat penulis dari Pustaka lain: Cronbach (1989) dalam Mahrus 

(2003) mengemukakan.....; atau memakai alternatif seperti: 

Perkembangan kecerdasan (Cronbach, 1989 dalam Mahrus, 2003). 

 

PENULISAN DAFTAR PUSTAKA 

Sumber rujukan dituliskan secara berurut. Biasanya di dunia 

internasional, pengurutan nama ini menggunakan nama belakang (last 

name, family name) dengan satu spasi. Secara umum, penyusunan daftar 

pustaka dimulai dengan nama penulis diurutkan menurut urutan alfabet. 

Jika tidak ada penulis, maka judul buku atau artikel yang dimasukkan. 

Jarak antar rujukan adalah dua spasi, dan baris pertama dimulai dari 

margin kiri, baris kedua dan selanjutnya dimasukan dalam tiga sampai tujuh 

ketikan. 

1. Buku Teks 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Tahun terbit, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Judul buku, diketik dengan huruf miring (italic), semuanya ditulis 

dengan huruf kecil kecuali huruf pertama judul dan sub judul 

dengan huruf kapital, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Kota tempat penerbit atau negara bagian tempat penerbit, 



 

 

diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Nama penerbit, diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Rivai, Veithzal. 2004. Kepemimpinan dan Perilaku Organisasi. 

Edisi Kedua. Jakarta: Raja Grafindo Persada. 

2. Artikel dalam buku kumpulan artikel (ada editornya) 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Tahun terbit, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Judul artikel tanpa cetak miring, semuanya ditulis dengan huruf 

kecil kecuali huruf pertama judul dan sub judul, diakhiri dengan 

tanda titik (.); 

 Nama editor (atau editor-editornya) diberi keterangan (Ed.) jika 

hanya satu editor, dan (Eds) bila lebih dari satu editor, yang 

dimulai dari nama depan dan diikuti nama belakang diakhiri 

dengan tanda titik (.); 

 Judul buku kumpulan ditulis dengan cetak miring, semuanya 

ditulis dengan huruf kecil kecuali huruf pertama judul dan sub 

judul dengan huruf kapital, dan nomor halamannya disebutkan 

dalam kurung, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Kota tempat penerbit atau negara bagian tempat penerbit, 

diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Nama penerbit, diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Lewin, K. 1958. Group Decision and Social Change. Dalam E.E. 

Maccoby, T.M. Newcomb, & E.L.Hartley (Eds). Reading 

in Social Psychology (hlm 238-252). 3rd Edition. New 

York: Holt, Rinehard & Winston. 

3. Artikel dalam Majalah atau Koran 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Tanggal, bulan, tahun ditulis secara berurutan dan diakhiri 

dengan tanda titik (.); 

 Judul artikel tanpa dicetak miring, semuanya ditulis dengan 

huruf kecil kecuali huruf pertama judul dan sub judul dengan 



 

 

huruf kapital, dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Nama majalah atau koran dicetak miring, dan diakhiri dengan 

tanda titik (.); 

 Nomor halaman, dan diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Putra, Fadillah. 12 Agustus 2005. Otonomi Daerah dalam 

Perspektif Lokal. Kompas. hal 12. 

4. Karya Terjemahan 

Pada dasarnya sama dengan cara penulisan buku, hanya setelah 

judul buku dituliskan nama penterjemah dari buku tersebut yang 

dimulai dari nama depan dan nama belakang. 

Contoh: 

Gary A, Yukl. 1998. Kepemimpinan dalam Organisasi. Alih Bahasa 

Yusuf Udaya. Simon & Schuster (Asia) Pte. Ltd. 

5. Skripsi, Tesis dan Disertasi 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Tahun terbit, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Judul skripsi, tesis dan disertasi ditulis cetak miring, semuanya 

ditulis dengan huruf kecil kecuali huruf pertama judul dan sub 

judul dengan huruf kapital, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Diterbitkan atau tidak harus ditulis, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Kota tempat studi dan tempat studi harus diketik secara 

lengkap, diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Alie, Mahrus. 2002. Reformasi Administrasi dalam upaya 

Rekonstruksi Birokrasi yang Mandiri dan Profesioanal 

(Studi pada Badan Perencanaan Pembangunan Kota 

Malang). Skripsi tidak diterbitkan. Malang: Fakultas Ilmu 

Administrasi – Univ. Brawijaya Malang. 

6. Makalah yang Disajikan dalam Seminar, Penataran atau Lokakarya 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Tahun terbit, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Judul makalah ditulis cetak miring, semuanya ditulis dengan 



 

 

huruf kecil kecuali huruf pertama judul dan sub judul dengan 

huruf kapital, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Kegunaan makalah tanpa cetak miring atau garis bawah, 

diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Kota pelaksanaan seminar, diakhiri dengan tanda koma (,) 

dilanjutkan dengan tanggal, bulan dan tahun pelaksanaan 

seminar, diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Alie, Mahrus. 2012. Penulisan Ilmiah. Makalah disampaikan 

dalam Short Course Metodologi Peneliitan dan Etika 

Profesi bagi Mahasiswa FISIP dan Fakultas Psikologi 

Uiversitas Yudharta Pasuruan, Desember 2012. 

7. Pustaka berupa prosiding (kumpulan beberapa makalah) dengan 

atau tanpa penyunting nama penulis makalah, tahun penerbitan, 

judul makalah, judul prosiding, nama editor (kalau ada), halaman 

dari makalah, nama dan kota penerbit. 

Contoh: 

Tanaka, A. 1993. Physiological aspects of productivity in field 

crops. In Symposium on Productivity of Field Crops Under 

Different Environment, pp. 66-80. Los Banos: International 

Rice Research Institute. 

8. Karya Individual dari Internet 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Judul karya dicetak miring, semuanya ditulis dengan huruf kecil 

kecuali huruf pertama judul dan sub judul dengan huruf kapital, 

diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Alamat situs yang dikunjungi ditulis secara lengkap, diakhiri 

dengan tanda titik (.); 

 Tanggal, bulan dan tahun dikunjungi ditulis dengan lengkap, 

diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Rahardjo, Budi. Panduan Menulis dan Mempresentasikan Karya 

Ilmiah: Thesis, Tugas Akhir, dan Makalah. 

http://budi.insan.co.id/books/thesis/. Dikunjungi tanggal 1 

Desember 2005. 



 

 

9. Jurnal 

 Nama penulis dimulai dari nama belakang, diikuti nama depan 

dan diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Tahun terbit, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Judul jurnal tanpa cetak miring, semuanya ditulis dengan huruf 

kecil kecuali huruf pertama judul dan sub judul dengan huruf 

kapital, diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Nama jurnal ditulis dengan cetak miring atau garis bawah, 

diakhiri dengan tanda titik (.); 

 Volume dan nomor jurnal ditulis lengkap, diakhiri dengan tanda 

titik (.); 

 Halaman jurnal, diakhiri dengan tanda titik (.). 

Contoh: 

Sadri, Golnas and Lees, Brian. 2002. Developing Corporate 

Culture as a Competitive Advantage. Journal of 

Management. Vol 20 No. 10, 2001. pp. 853-859. 

 

Bila untuk satu penulis terdapat lebih dari satu bahan rujukan, 

untuk rujukan kedua dan selanjutnya nama penulis tidak perlu 

lagi dicantumkan dan diganti dengan garis panjang sebanyak 

tujuh ketukan. 

Contoh: 

Schein, Edgar H. 1991. Organizational Culture and Leadership. 

California: Jossey-Bass Inc. Publisher and Jossey-Bass 

Limited. 

           1992. Psikologi Organisasi. Cetakan Ketiga. Alih Bahasa 

Nurul Iman. Jakarta: PT. Pustaka Binaman Pressindo. 

 

E. PENULISAN TABEL, GAMBAR, CETAK TEBAL, CETAK MIRING 

1. Tabel 

Tabel harus dimuat dalam satu halaman dan tidak boleh dipisah 

dilanjutkan di halaman berikutnya. Oleh karena itu tabel yang 

disajikan bersama dengan teks yang singkat, padat dan jelas. 

Dalam keadaan tertentu huruf dapat diperkecil. Jika dalam satu 

halaman tidak muat dan harus dilanjutkan pada halaman 

berikutnya, maka judul tabel harus ditampilkan kembali dengan 



 

 

diberi kata (lanjutan) dalam kurung. Penulisan tabel dengan 

menggunakan huruf kecil kecuali huruf pertama judul dan sub judul 

dengan huruf kapital dicetak tebal (bold), dan diletakkan di atas 

tabel serta diketik rata tengah dengan jarak satu spasi. Tabel yang 

dikutip dari pustaka, dicantumkan sumbernya (nama belakang 

penulis, tahun terbit dan halaman). 

Contoh: 

Tabel 3. Schein’s List of Basic Cultural Assumption 

Sumber: Hatch,1997: 212 

2. Gambar 

Gambar meliputi grafik, diagram, monogram, foto dan peta. 

Penulisan gambar dengan menggunakan huruf kecil kecuali huruf 

pertama judul dan sub judul dengan huruf kapital dicetak tebal 

(bold), dan diletakkan di bawah gambar serta diketik rata tengah 

dengan jarak satu spasi. Gambar yang dikutip dari pustaka, 

dicantumkan sumbernya (nama belakang penulis, tahun terbit dan 

halaman). 

Contoh: 
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Gambar 3. Motivasi Model ERG 

Sumber: Gibson, Ivancevich dan Donnelly, 1996: 195 

3. Cetak Tebal dan Cetak Miring 

Huruf yang dicetak tebal digunakan untuk menuliskan bab, 

sub bab, nama tabel dan nama gambar. Huruf yang dicetak 

miring adalah kata ilmiah dan istilah asing, kecuali yang telah 

disesuaikan ejaannya. Sedapat mungkin dihindari 

penggunaan bahasa asing, kecuali kata yang mempunyai 

pengertian khas. 



 

 

BAB V 
PENUTUP 

 

Buku pedoman PKL ini disusun dan dibuat untuk dijadikan 

sebagai acuan bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi dan Bisnis dalam 

menulis laporan PKL secara terstruktur dan sistematis. Adapun 

terkait hal-hal yang belum diatur dalam buku pedoman PKL ini dapat 

diatur secara khusus oleh Kaprodi, Dosen Pembimbing dan Dosen 

Penguji dengan mendapat persetujuan Dekan Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Islam Raden Rahmat Malang. 

Ketentuan lain-lain seperti pakaian ketika ujian laporan PKL 

mengikuti pedoman akademik yaitu memakai baju putih berkerah 

dan beralmamater, serta bersepatu. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LAMPIRAN 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 


