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Lampiran A



Lampiran 1.1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-01
\% )] A FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa : Adelia Prastika
NIM : 2021041019
Tahun Akademik : 2024/2025

Program Studi : limu Komunikasi

Materi/Judul KP : Aktivitas Humas Dalam Penyebar Luasan Informasi Event di
Sekretariat DPRD DKI Jakarta

Identitas Instansi/Perusahaan
Instansi/Perusahaan : DPRD DKI JAKARTA

Nama Pejabat :Agus Ermanto,SE

Jabatan : Kepala Sub bagian Publikasi dan Informasi

Alamat KP : JL.Kebon Sirih, No 18 Jakarta Pusat 10110
Telepon/email : (021 ) 3822951 /humas@dprd-dkijakartaprov.go.id

Masa Kerja Praktek : 3 Bulan
Mulai dari : 15 Juli 09 Oktober 2024

Dosen Pembimbing .gy,0hva Winarti,S.Ikom.,M.I.Kom (Diisi oleh Kaprodi)

Kerja Praktek
Tgl: Tgl: Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetuijui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
gl
(Adelia Prastika) (ShenthyaWinarty,S.lkom.,M.l.Kom)  (Naurissa Biasini, S.Si., M.l.Kom.)
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Lampiran 1.2 Surat Pengantar Kerja Profesi

dUniversitas
Pembangunan Jaya

Bintaro, 1 Juli 2024

Nomor : 0200/EKS-KOM/UPJ/07.24
Lampiran : -

Hal : Surat Permohonan Kerja Profesi

Kepada Yth.
Sekretaris DPRD Provinsi
DKl Jakarta JI. Kebon Sirih
No. 18 Gambir

Jakarta Pusat 10110

Dengan hormat,

Sehubungan dengan adanya Mata Kuliah Kerja Profesi bagi mahasiswa program sarjana
Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan Kerja
Profesi pada Fraksi Gerindra DPRD Provinsi DKI Jakarta bagi mahasiswa kami atas nama:

Nama . Adelia Prastika
NIM . 2021041019
Semester : VII (TUJUH)
Program Studi : llmu Komunikasi

Besar harapan kami, mahasiswa yang namanya tersebut di atas dapat dibimbing untuk
melakukan Kerja Profesi di institusi yang Bapak/Ibu pimpin.

Atas perhatian dan kerjasama Bapak/Ibu kami sampaikan terima kasih.

Horm t‘ka.m;,

U n{v’&sif& ﬁ)anB@ ngunan Jaya
EN) T )

&

Kepéla ryg}\am Studi lImu Komunikasi

Tembusan :
1. Arsip

Universitas Pembangunan Jaya

JI. Cendrawasih Raya, Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021,745 5555 | Fax: 021.298 615 25 (Marketing) | Fax.: 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id

Lampiran 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi



JAYA BAYA PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

i SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Jalan Kebon Sirih Nomor 18, Telepon 3808701, 3822049
= JAKARTA
Kode Pos 10110

Nomor © 2010/HM.03.04 24 Juli 2024
Sifat . Biasa
Lampiran - Kepada
Hal Persetujuan Magang Yth. Naurissa Biasini, S.Si, M.|.Kom

Kepala Program Studi lImu Komunikasi
Universitas Pembangunan Jaya
di

Tangerang

Menindaklanjuti surat saudara tanggal 5 Juli 2024 nomor 0200/EKS-

KOM/UPJ/07.24 perihal Permohonan Magang yang ditujukan kepada Sekretaris
DPRD Provinsi DKI Jakarta atas nama :

Nama : Adelia Prastika
NIM 12021041019
Program Studi : llmu Komunikasi

Pada prinsipnya kami tidak keberatan siswa saudara untuk melaksanakan

kegiatan magang di Sekretariat DPRD Provinsi DKI Jakarta yang di jadwalkan
terhitung mulai dari 15 Juli 2024 sampai dengan tanggal 31 Oktober 2024.

Berkenaan dengan hal tersebut, kiranya siswa dapat melaksanakan

kegiatan magang di Sekretariat DPRD Provinsi DKI Jakarta. Untuk informasi
lebih lanjut dapat menghubungi Ibu Dina Dwi Haerawaty, S.Kom (021-3822254).

Demikian Atas perhatian saudara, diucapkan terima kasih.

Lampiran 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi
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SPT-1/03/SOP-27/F-03

‘ LAPORAN HARIAN

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Adelia Prastika

Program StudvNIM 12021041019

Nama Instansi/Perusahaan : DPRD DKI JAKARTA
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Publikasi dan Informasi

Tanggal Pelaksanaan KP : 15 Juli 2024 s.d 31 Oktober 2024

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
1 D3 September 2024 Menyusun Surat masuk dan Surat Keluar Subbagian Publikasi dan %
f i terkait admini i
2 D4 September 2024 Membantu tim liputan media sosial Sekretariat DPRD DKIJAKARTA. 4 2
t] RS September 2024 Menyiapkan dan menerbirkan informasi. 'ﬂ 2
4 D6 September 2024 (Membantu Tim liputan media sosial. .
5 30 September 2024 Menyusun Arsip. I
3 D1 Oktober 2024 Menyusun Kwitansi Pencrimaan Gaji Bagian Publikasi dan informasi. 7,
7 )2 Oktober 2024 Membuat Koordinasi pada staf terkait laporan. A 4
S 03 Oktober 2024 Mengorganisir acara penting hari-hari besar. 4
n 07 Oktober 2024 Menghadini rapat-rapat dewan untuk kepentingan reportase berita. 24"
10 08 Oktober 2024 Menyusun Surat Tugas Bagian Publikasi dan Informasi. "X

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebh dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
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LAPORAN HARIAN
PELAKSANAAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/F-03

Nama Mahasiswa
Program Stud/NIM

Nama Instans/Perusahaan

: Adelia Prastika
12021041019
: DPRD DKI JAKARTA

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Publikasi dan Informasi

Tanggal Pelaksanaan KP

115 Juli 2024 s.d 31 Oktober 2024

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
4 Kerja
1 9 Oktober 2024 | Menghadiri Rapat-rapat Dewan untuk keperluan reportase berita. 7,
p 10 Oktober 2024 | Membantu tim liputan Media sosial Sekretariat DPRD DKI JAKARTA. 'ﬂ‘ 7
B 14 Oktober 2024 [Membantu Proses Editing dalam publikasikan berita. A,
&) 15 Oktober 2024 Melakukan koordinasi pada staf terkait bahan laporan kerja profesi.
5 AJ
6
7
8
o
10

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:
Pembimbing Kerja,
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LAPORAN HARIAN SPT-1/03/50P-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

: Adelia Prastika
12021041019

Nama Instansi/Perusahaan : DPRD DKI JAKARTA
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Publikasi dan informasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 15 Juli s.d 31 Oktober

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
JKerja
1 19 Agustus 2024 [Menghadiri Rapat Dewan untuk keperluan reportase berita. 77 4
p R0 Agustus 2024  [Melakukan kegiatan Publikasi terkait acara formal DPRD. i
B R1 Agustus 2024  [Memt tim liputan Media sosial Sckretariat DPRD DKIJAKARTA. P
4 P2 Agustus 2024 [Membantu proses editing dalam mempublikasikan berita. "
5 26 Agustus 2024  [Menyusun Arsip. A,
6 R7 Agustus 2024  [Menyusun Surat masuk dan Surat Keluar. Xr
u 28 Agustus 2024 Mclakukan Koordinasi pada staf terkait bahan laporan. '#
8 P9 Agustus 2024  [Menyiapkan dan menerbitkan informasi. Ay
9 02 September 2024 [Membantu Subbagian informasi dan Publikasi terkait administrasi. 7
10 03 September 2024 [Melakukan kegiatan publikasi terkait acara formal. <

-

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dani 1 (satu) lembar

Tanggal:

Pembimbing Kerja,
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(‘ LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
S/ PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Adelia Prastika

Program Stud/NIM : 2021041019

Nama Instansi/Perusahaan

: DPRD DKI JAKARTA

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Publikasi dan Informasi

Tanggal Pelaksanaan KP

: 15 Juli 2024 s.d 31 Oktober 2024

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
HKerja
1 14 September 2024 Menyusun Kwitansi Penerimaan Gaji Bagian Publikasi dan Informasi. A
"] DS Septemnber 2024 Menyusun Surat tugas Bagian Publikasi dan Informasi. oY P
3 D9 September 2024 Mengorganisir acara penting hari-hari besar.
o 10 September 2024 Menyusun Arsip. 2
5 11 September 2024 Membantu tim liputan media sosial. I/
6 12 September 2024 Melakukan koordinasi pada staf terkait bahan laporan. N L
d 17 September 2024 Mclakukan kegiatan publikasi terkait acara formal DPRD. 4)
8 18 September 2024 Mendapat arahan dan staf publikasi dan informasi untuk membuat berita di 2

media sosial.

4,

p 19 September 2024 Menghadini Rapat-rapat dewan untuk kepentingan reportase berita. 4
10 R0 September 2024 Menyiapkan dan menerbitkan informasi. 4
** jika tidak { dapat mengg Jobh dari 1 (satu) embar

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

( )
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Lampiran 1.5. Lembar Bimbingan Kerja Profesi



>

Uy
P hangunan fays

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/50P-27/F-04

Nama Mahasiswa : Adelia Prastika
Program Studi/NIM : llmu Komunikasi / 2021041019
Nama Instansi/Perusahaan : DPRD DKI JAKARTA
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Sub Bagian Publikasi dan Informasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 15 Juli - 15 Oktober 2024
Nama Dosen Pembimbing KP : Shenthya Winarty, S.lkom, M.lkom.
Paraf Paraf Dosen

No. | Tanggal Materi Mahislowa PontIK:blno

| {08fon 25§ Rovisi Bab 1 clatn b 2 rud /}M

OS2  |Rewsi Betb 4 cdlan Pab 2 (MM]L
2. | 2008
02 -
UST botb | dotn beb
2. | 2o |07 3 &ri
J/ ( W

H- 0oz

= jika tidak kupi, dapat menggunakan lebih dan 1 (satu) lembar
To

Dosen Pembimbing KP,
(Shenthya Winarty, S.lkom, M.lkom.)
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Lampiran 1.6. Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

(;) FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT SPY-VOR/S0P21/¥-05

J PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa : Adeha Prastka

Nomor Induk Mahasiswa 2021041019

Instansi Sekretanat DPRD Provinsi DKI Jakarta

Program Studi limu Komunikasi

Bagian/Dwisi . Publikasi dan informas:

Uraian Pekeraan : Koordinasi acara

Hasil P Capaian Pembelaj Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi

1| CPMK 1
A i P gl Mahast baik dan selalu mengikuti arahan,
wawasan pengetahuan, pengalaman,| | dalam p Y hasi P ¢]
k P dan wplan dalam dalam membuat konten media, namun demikian
dunia kerja, sesuai dengan program mahasiswa masih perlu melatih din dalam sikap
studinya menenma tugas yg dibenkan

2 | CPMK 2
A i P skan A beium bisa menemukan permasalahan dan
permasalahan maupun data yang data yg dapat dyadikan lopk penufisan karena kurang
dapat dijadikan topk dalam penuksan| | percaya din dalam tugas wal deng
laporan Kerja Profesi sikap dan periiaku yang bak

3| CPMK 3
Mahasiswa mampu mendapatkan Mahasiswa bertugas untuk mendampingi dalam
gambaran dunia kenja pelputan rapat-rapat Dewan, serta belajar membuat

konten berita tentang kegiatan Dewan

4 | CPMK 4
Mah P dapatk Mahasiswa dharapkan dapat Q g
masukan guna umpan balik dalam penguasaan dalam membuat konten benta
usaha penyempurnaan kunkulum
yang sesuai dengan tuntutan dunia
industn dan masyarakat.

5| CPMK 5
Mahasi P M. cukup bersikap baik dan disiphin saat
meningkatkan kerjasama antara UPJ berada di ingkungan perusahaan
dengan instansV/perusahaan tempat
mahasiswa melakukan Kerja Profesi

Catatan Tambahan

M.lkom)

Tgt Tgt 28/10/2%.
Dosen Pembimbing KP., Mengetahui,
Kepala Prog\yar?im
l\ ". \m /
(ShenthyaWinay, Sikem,  (Naurisa Bracki 'S M.LKom
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Lampiran B



Lampiran 2 1. Dokumentasi Kegiatan Pekerjaan




Lampiran 2. 2. Dokumentasi Parktikan dan Mentor Menggunakan Almamater

B-2



