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I. PENDAHULUAN

On the job training (OJT ) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman  teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi bidang studi.  OJT dapat menambah wacana, pengetahuan, dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan melalui analisis sesuai dengan teori  yang mereka peroleh di bangku kuliah. 
OJT dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan menerapkan secara baik tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu, agar mahasiswa dapat mengetahui profesi serta atmosfir  pekerjaan  sesuai dengan program studinya. 

Kegiatan OJT meliputi tiga program studi yaitu :

1. Ilmu Komunikasi

2. Psikologi

3. Desain Komunkasi Visual

II     TUJUAN  DAN MANFAAT 

        Kegiatan OJT bertujuan sebagai berikut :

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan.

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya.

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan keterampilan di suatu organisasi /perusahaan.
4. Menguji kemampuan mahasiswa UBM (sesuai program studi terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan dalam  penerapan pengetahuan dan attitude / perilaku mahasiswa dalam bekerja.

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran bagi UBM (sesuai dengan program studi terkait )     

Sedangkan manfaat kegiatan OJT bagi mahasiswa dan Universitas Bunda Mulia yaitu :

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan  teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai dengan program studinya.

4. UBM memperoleh umpan balik dari organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti OTJ di dunia pekerjaannya.
5. UBM memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran.

   III   PERSYARATAN 

1. Persyaratan Umum

a. Mahasiswa aktif yang terdaftar mengikuti perkuliahan mata kuliah OJT pada semester yang berjalan.
b.  Mahasiswa yang sedang/telah menempuh perkuliahan selama enam semester dengan jumlah minimal 120 sks.
c.  Bobot sks OJT 
	Pskilologi
	Komunikasi
	DKV

	4 sks
	4 sks
	4 sks


2. Persyaratan khusus

	No.
	Ketentuan
	Psikologi
	Komunikasi
	DKV

	1. 
	IPK 
	≥  2,50
	≥  2,50
	≥  2,50 

	2. 
	Nilai Mata kuliah E
	0
	0
	0

	3. 
	Nilai Mata kuliah D 
	- 
	-
	3

	4. 
	HC&B dan  Kewarganegaraan 
	.min C
	min C
	min C

	5. 
	Mata Kuliah Khusus *)
	min B
	min B
	min B


*) hanya berlaku bagi jurusan DKV
Mata Kuliah Khusus DKV
	No.
	DKV

	1. 
	Desain Grafis 

	2. 
	Desain Multimedia

	3. 
	Komputer Grafis

	4. 
	Topografi


IV   MEKANISME PELAKSANAAN

Untuk melakukan OJT mahasiswa harus mengikuti prosedur yang ditentukan sebagai berikut :
1. Pendaftaran dan administrasi  

a. Mahasiswa mencari sendiri perusahaan/organisasi untuk melakukan OJT. Usahakan agar perusahaan/organisasi tsb. telah  menyetujui mahasiswa untuk melakukan OJT. 

b. Mahasiswa melakukan pendaftaran untuk mengikuti OJT di BAAK dengan mengisi Form OJT yang telah disetujui oleh Kajur  dan melampirkan semua bukti persyaratan. ( Form-1 ) 

c. Bersadarkan Surat Persetujuan dari Kajur,  BAAK mengeluarkan Surat Permohonan kepada organisasi/perusahaan mahasiswa melakukan OJT yang ditanda-tangani oleh Wakil Rektor Bidang Akademik ( Form-2 ). 

d. Surat Permohonan OJT dikeluarkan maksimal 2 (dua) surat.  Setelah ada balasan penolakan dari salah satu organisasi/  perusahaan, maka mahasiswa dapat mengajukan satu surat pengantar ke 2 (kedua) pada organisasi/perusahaan lainnya.
e. Mahasiswa menyampaikan Surat Permohonan dari BAAK dan meminta Surat Persetujuan dari perusahaan/lembaga tempat dilakuan OJT bagi mahasiswa tsb. ( bisa menggunakan Form-3 )
f. Mahasiswa menyampaikan Surat Persetujuan OJT kepada BAAK dan Kajur ( fotocopy ).

2. Pelaksanaan On the Job Training

a. Pelaksanaan OJT dilakukan di tempat organisasi/ perusahaan  yang  telah disetujui atau dilakukan tidak di tempat  organisasi/perusahaan di bawah bimbingan karyawan perusahaan tsb dan dosen UBM yang mengampu mata kuliah OJT.  
b. Durasi pelaksanaan OJT minimal selama  2 ( dua ) bulan atau setara dengan 640 jam kerja.
c. Selama melakukan OJT, mahasiswa wajib mengikuti perkuliahan mata kuliah lain;  dan juga perkuliahan mata kuliah OJT selama 7 kali pertemuan sesuai dengan jadwal perkuliahan yang telah  ditentukan.

d. Agenda perkuliahan OJT yang dilakukan di kelas dengan bimbingan dosen sbb:

	Pertemuan
	Agenda Pertemuan

	1 – 2
	Membahas tentang tempat dan jenis pekerjaan di organisasi/ perusahaan tempat OJT

	3 -  5  
	Membahas masalah-masalah pekerjaan di perusahaan. Mahasiswa berkonsultasi dengan dosen tentang masalah pekerjaan mahasiswa 

	6
	Membahas dan konsultasi penulisan laporan OJT

	7
	Membahas dan berdiskusi persiapan mahasiswa mengikuti sidang/presentasi  OJT dan pembahasan jadwal OJT  


e. Pada akhir OJT mahasiswa harus membuat Laporan OJT sesuai dengan outline dan format OJT  ( Form-4 )

f. Laporan yang dibuat harus mendapat persetujuan dari atasan mahasiswa ketika melakukan OJT dan persetujuan dari dosen pembimbing ( tanda-tangan atasan mahasiswa OJT dan dosen pembimbing pada halaman pernyataan/persetujuan .   
3. Sidang dan Penilain OJT

a. Sidang / presentasi  

i. Sidang / presentasi mahasiswa dilakukan di dalam kelas masing-masing yang dipimpin langsung oleh hanya  dosen pembimbing sekaligus sebagai penguji, dan dihadiri oleh mahasiswa lainnya.
ii. Bahan yang harus dibawa ketika sidang/presentasi yaitu :

1. Laporan OJT mahasiswa 

2. Penilaian organisasi /perusahaan kepada  mahasiswa

3. Lembar Penilaian Dosen

4. Lembar  Penilaian Akhir OJT     
iii. Agenda sidang sbb:

1. Pembukaan  oleh Dosen Pembimbing

2. Presentasi mahasiswa yang diuji ttg Laporan OJT 

3. Tanya-jawab oleh dosen dengan mahasiswa.

4. Peniliaan sesuai dengan kriteria penilaian.  
b. Penilian terhadap OJT dilakukan oleh atasan tempat mahasiswa melakukan OJT menggunakan Form-5; Perusahaan /lembaga/ organisasi mengirimkan hasil penilaiannya kepada BAAK UBM 

c. Penilaian mahasiswa pada saat sidang/ presentasi oleh dosen pembimbing sekaligus penguji  menggunakan Form-6 .

d. Dosen pembimbing sekaligus sebagai dosen penguji OJT yang melakukan perhitungan untuk menentukan nilai akhir OJT mahasiswa, menggunakan Form-7

     4. Nilai akhir dan berkas penilaian diserahkan kepada BAAK untuk disimpan sebagai dokumentasi OTJ

V  PENILAIAN   
    Penilaian bagi mahasiswa yang melalukan OJT, dilakukan oleh pihak :

1. Penilaian dari atasan tempat mahasiswa OJT ) bobot 60% (PP )
2. Penilaian dari dosen pembimbing dengan bobot sebesar 40%  ( PD )
Nilai OTJT = 60% PP + 40% PD
PENILAIAN OJT DARI ATASAN TEMPAT OJT (EKSTERNAL ) 
Aspek dan bobot penilaian sesuai dengan tabel di bawah ini :
	No.
	Aspek Penilaian
	Bobot

	1.
	Disiplin
	20%

	2.
	Tanggung- jawab 
	25%

	3.
	Penyesuaian diri
	10%

	4. 
	Hasil Kerja 
	30%

	5. 
	Perilaku secara umum
	15%

	
	Total Nilai ( 1+2+3+4+5 ) 
	100%


Catatan : nilai  1 – kurang, 2 - cukup, 3- baik,  4- sangat baik 

PENILAIAN OJT DARI DOSEN PEMBIMBING & PENGUJI 
Penilaian OJT terdiri dari dua bagian yaitu :

1. Laporan OJT  dengan bobot 60% 
2. Seminar OJT  dengan bobot 40%
	No
	Aspek Peniliaan
	Bobot

	Laporan 
	

	1.
	Pendahuluan 
	

	 
	Latar Belakang 
	3%

	
	Ruang Lingkup 
	3%

	
	Tujuan dan Manfaat 
	4%

	2. 
	Kajian Teori 
	10%

	3. 
	Gambaran Umum Perusahaan 
	10%

	4. 
	Hasil Kegiatan ( Portfolio )
	25%

	5. 
	Kesimpulan & Saran
	5%

	Seminar 
	

	6
	Teknik Presentasi 
	10%

	7.
	Penguasaan Materi
	30%

	
	 Total Jumlah  ( 1+2+3+4+5+6+7)
	100%


Keterangan Nilai : 1 – kurang, 2 – cukup, 3 – baik, & 4 – sangat baik

Lampiran   

Form-1
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FORMULIR PERMOHONAN ON THE JOB TRAINING 

UNIVERSITAS BUNDA MULIA

PROGRAM STUDI : ……………………………………

.

Nama Lengkap

: …………………………………………………………………………………...

Tempat & Tgl. Lahir
: …………………………………………………………………………………...

Alamat Sekarang

: …………………………………………………………………………………...

Telepon


: Rumah………………………………., HP. …………………………………….

Konsentrasi

: ………………………………………., NIM …………………………………...

Semester

: ………………………………………., Angkatan ……………………………...

______________________________________________________________________________________

DATA PERUSAHAAN I

1. Nama Perusahaan
: …………………………………………………………………………………...

2. Alamat Perusahaan
: …………………………………………………………………………………...




  …………………………………………………………………………………...




  …………………………………………………………………………………...

3. Telepon

: …………………………………………………………………………………...

4. Pembimbing

: …………………………………………………………………………………...

5. Jabatan 

: …………………………………………………………………………………...

______________________________________________________________________________________

DATA PERUSAHAAN II

1. Nama Perusahaan
: …………………………………………………………………………………...

2. Alamat Perusahaan
: …………………………………………………………………………………...




  …………………………………………………………………………………...




  …………………………………………………………………………………...

3. Telepon

: …………………………………………………………………………………...

4. Pembimbing

: …………………………………………………………………………………...

5. Jabatan 

: …………………………………………………………………………………...

______________________________________________________________________________________

CATATAN :

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

Jakarta,  ........................................, 2007
          Mahasiswa ybs.





                       Mengetahui,

………………………………





…………………………...

           Nama Lengkap





    Ketua Jurusan .............................
Lampiran :

*)    Fotocopy KHS Semester 1 s/d 4                                                                       Jumlah SKS : ……………

**)  Fotocopy KRS Terakhir                                                                                    IPK
      :  …………...

Form-2  :  

Jakarta,   ........................................

Nomor

:  ..... / OJT/ <prodi > / UBM / <bln> / 2007

Lampiran
: -------

Perihal

: Permohonan On The Job Training  



  (Pratek Kerja Lapangan)

Kepada Yth.


Bapak/Ibu .........................................

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

..................................................................
.......................................
Dengan hormat,

Bersama ini kami sampaikan, bahwa Program Studi ......................................, Universitas Bunda Mulia, Jakarta  mengajukan permohonan untuk dapat melakukan kegiatan On The Job Traiing (Praktek Kerja Lapangan) di perusahaan Bapak/Ibu, bagi mahasiswa kami yang bernama :
......................................................, ,   NIM  .................................

Kegiatan tersebut diperlukan untuk memenuhi syarat dalam menyelesaikan Tugas Akhir / Skripsi. Apabila Bapak/Ibu bersedia menerima permohopnan ini, tolong kirimkan kepada kami persyaratan atau jawaban dari permohonan ini.

Kami mengharapkan agar mahasiswa ini ditempatkan di bagian/ divisi .............................,   sesuai dengan jalur peminatan/konsentrasi yang dipelajari.
Atas perhatian, bantuan dan kerja-samanya, kami menyampaikan banyak terima kasih.

Hormat kami,

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

Wakil Rektor Bidang Akademik 

Tembusan :

1. Wakil Rektor Bidang Operasi Administrasi 

2. Arsip
Form-3 :

Jakarta , ...................................., 200 ..

No. 

:  027/ PM-MIK/ IX/ 07

Hal 

:  Menerima Permohonan OJT

Lampiran 
:  .....................
Kepada Yth

Wakil Rektor Bidang Akademik 

Universitas Bunda Mulia                                                       
Jl. Lodan Raya 2

JAKARTA

Dengan hormat,

Menjawab surat bapak, tentang permohonan On The Job Training  kerja bagi mahasiswa:




Nama

: Cindy Meidyanti


NIM
 
: 111 40 500 34

Kami pada dasarnya tidak berkeberatan, dan bersedia menerima mahasiswa Bapak/Ibu untuk melakukan On The Job Training sebagai tempat belajar praktek kerja selama ............... bulan, 

Atas perhatian dan kerjasama yang diberikan, kami menghaturkan banyak terima kasih

Hormat kami,

.................................................
( ..................................... )
 Tembusan :

1. Arsip

Form-4 :

Outline Laporan OJT

      Halaman Depan/Cover 

      Halaman Pernyataan/ Persetujuan 

      Surat Keterangan 

      Daftar Isi  

1. Bab 1   :  Pendahuluan

a. Latar Belakang;  menguraikan  alasan mahasiswa OJT di perusahaan/lembaga/organisasi tsb. 
b. Ruang Lingkup;  menguraikan cakupan, lingkup OJT yang dilakukan mahasiswa
c. Tujuan dan Manfaat; menguraikan tujuan dan manfaat mahasiswa melakukan OJT
2. Bab 2   :  Kajian Teori  

Tinjauan teori/literatur/konsep yang relevan melandasi pekerjaan yang dilakukan pada OJT
3. Bab 3   : Gambaran Umum Perusahaan

a. Sejarah Perusahaan/Lembaga/Organisasi 
b. Organisasi Perusahaan; struktur organisasi secara keseluruhan, dan struktur organisasi bagian mahasiswa melakukan OJT 
4. Bab 4   :  Hasil Kegiatan ( Portfolio )

a. Penjelasan tentang proses pekerjaan mahasiswa pada OJT
b. Hasil Pekerjaan ( analisis ttg fenomena dari pekerjaan berdasarkan kajian teori )   

5. Bab 5   :  Kesimpulan & Saran

Kesimpulan dan saran terhadap OJT

Halaman Depan/Cover  


[image: image2]
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1. vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

2. ffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff

Surat Keterangan  

SURAT KETERANGAN

< nomor surat keterangan dari perusahaan >
Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa :


Nama


: ......................................................

Tempat/ Tgl. Lahir
: ....................../ ...............................................

Alamat


:  ..............................................................

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





  …………………………………

Telah melakukan On The Job Training pada perusahaan kami, PT. ....................................  sejak tanggal …….......................... sampai dengan ................................... 2007 sebagai tenaga Kerja Praktik Magang.

Selama bekerja di perusahaan kami, yang bersangkutan telah menunjukan ketekunan dan kesungguhan bekerja dengan baik.

Surat keterangan ini diberikan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Demikian agar yang berkepentingan maklum.

Jakarta, .................................. 200....
< ........ nama personalia........... >                                                      
Personnel Manager

Format Laporan OJT 

a. Ukuran kertas A4 dan jenis kertas HVS 70 gr

b. Menggunakan pengolah kata (word processor) dengan ketentuan:

· Jenis huruf
  : 12 Times New Roman
· Jarak spasi
  : 2 (dua)

· Warna tinta : hitam

c. Batas penulisan (margin) pada halaman:

· Tepi atas, tepi kanan, dan tepi bawah 
: 3 (tiga) cm

· Tepi kiri




 : 4 (empat) cm

d. Nomor halaman

Penulisan nomor halaman untuk Kata Pengantar, Daftar Isi, Daftar Tabel, dan Daftar Gambar menggunakan angka Romawi kecil (i, ii, iii, dst). Sedangkan untuk nomor halaman pada Bab 1, Bab 2, Bab 3, Bab 4, dan Bab 5, menggunakan angka Latin (1, 2, 3, dst-center bawah), sedangkan pada halaman lain, nomor halaman ditulis di sudut kanan atas. Untuk Lampiran, nomor halaman menggunakan huruf L1, L2, dst. 

e.  Jumlah halaman laporan minimal 20 halaman.
f.  Jumlah kepustakaan minimal 5 (lima) buku teks.

Form-5 :
PENILAIAN DARI PERUSAHAAN ON THE  JOB TRAINING 

PT. .........................................................................
.............................................................................

Nama 


: .........................................................

NIM   


:  .................................
Program Studi 
: .....................................................

Universitas Bunda Mulia 

	No.
	Aspek Penilaian
	Bobot
	Nilai
	Jumlah 

	1.
	Disiplin
	20%
	
	

	2.
	Tanggung- jawab 
	25%
	
	

	3.
	Penyesuaian diri
	10%
	
	

	4. 
	Hasil Kerja 
	30%
	
	

	5. 
	Perilaku secara umum
	15%
	
	

	
	Total Jumlah ( 1+2+3+4+5 ) 
	100%
	
	


Keterangan : nilai  1 – kurang, 2 - cukup, 3- baik,  4- sangat baik 

Catatan :

……………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………. 

Jakarta,  27 Pebruari 2009
Andry Gouw
Regional Card Manager
Form-6 :

PENILAIAN LAPORAN & PRESENTASI ON THE  JOB TRAINING 

Nama 


: .........................................................

NIM   


:  .................................

Program Studi 
: .....................................................

	No
	Aspek Penilaian
	Bobot
	Nilai
	Jumlah  

	Laporan 
	
	
	

	1.
	Pendahuluan 
	
	
	

	 
	Latar Belakang 
	3%
	
	

	
	Ruang Lingkup 
	3%
	
	

	
	Tujuan dan Manfaat 
	4%
	
	

	2. 
	Kajian Teori 
	10%
	
	

	3. 
	Gambaran Umum Perusahaan 
	10%
	
	

	4. 
	Hasil Kegiatan ( Portfolio )
	25%
	
	

	5. 
	Kesimpulan & Saran
	5%
	
	

	Seminar 
	
	
	

	6
	Cara Presentasi 
	10%
	
	

	7.
	Penguasaan Materi
	30%
	
	

	
	 Total Jumlah  ( 1+2+3+4+5+6+7)
	100%
	
	


Keterangan Nilai : 1 – kurang, 2 – cukup, 3 – baik, & 4 – sangat baik

Catatan :

……………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………. 

Jakarta,  ………………,  200 …

< nama dosen pembimbing & penguji OTJ >

< kode dosen OTJ > 
Form-7 

PENILAIAN AKHIR ON THE JOB TRAINING 

Nama 


:  ……………………………………………

NIM 


:  …………………

Program Studi 
: ………………………………………………

	No.
	Penilaian
	Bobot
	Nilai
	Jumlah

	1.
	Perusahaan
	60%
	
	

	2. 
	Dosen Pembimbing  & Penguji
	40%
	
	

	
	Total Jumlah ( 1 + 2 )
	100%
	
	


Catatan :

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………..

Jakarta, ……………….. 200…

< nama dosen pembimbing & penguji OTJ >

< kode dosen OTJ > 












LAPORAN ON THE JOB TRAINING 


PT …………………………………… 


………………………………………………………….


………………………………………………….














< ………….. nama mahasiswa ……………..>


<……NIM …>














�








UNIVERISTAS BUNDA MULIA


JAKARTA 


2007














LAPORAN ON THE JOB TARAINING


PT ………………………………………. 


…………………………………………………..


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





Ditulis sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan On The Job Training  


  











< ……….. nama mahasiswa ………..>


< ........ NIM ............>

















Jakarta, .........................................








           < ....jabatan atasan mhs .. >                              Dosen Pembimbing 


       PT ........................................                          Program Studi .........................  


 





  


       <     nama  atasan mahasiswa >                     <  nama dosen pembimbing >


                < no. karyawan >                                             < kode dosen > 
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