BAB I

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Kerja Praktek 

Desain adalah merencanakan dan merancang penyampaian pola pikir/pikiran dari penyampai pesan kepada penerima pesan dalam bentuk visual sehingga tercapainya pesan yang komunikatif, efektif, efisien, dan tepat. Desain mencakup seluruh aspek kehidupan,  

Desain selalu berkaitan erat dengan selera pasar yang akan menjadi konsumen dari suatu desain atau rancangan itu sendiri, dapat berupa informasi produk. Jasa atau gagasan/pikiran yang disampaikan kepada audience pasar tertentu dalam upaya peningkatan usaha penjualan, peningkatan citra usaha perusahaan atau informasi dan publikasi kampanye program pemerintah

1.2.
Tujuan Kerja Praktek

Mengenyam dunia pendidikan memang suatu hal yang penting agar dapat menimba ilmu sebanyak-banyaknya sebagai bekal kita di masa depan, tetapi kita pun harus dituntut profesional dalam bekerja kelak. Kerja praktek merupakan salah satu cara agar mahasiswa dapat pengetahuan dan mampu mengembangkan keilmuan dibidang desain serta dapat mengaplikasikan apa yang telah diperoleh dari kuliah ke dunia kerja yang sesungguhnya. Dengan demikian Kerja praktek ini diharapkan dapat bermanfaat bagi mahasiswa agar tahu mengenai tugas dan tanggung jawab ketika sudah bekerja nanti.

1.3. Waktu dan Tempat Pelaksanaan Kerja Praktek 

1.3.1. Waktu Kerja Praktek

Kerja Praktek  dilakukan dua  bulan. Waktu Kerja Praktek sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan oleh perusahaan, mulai pukul 09.00-16.00 dan dalam satu minggunya ada jadwal hanya tiga pertemuan, dibagian ICT yang dibimbing oleh Bapak Agus Maulani dan Penilai oleh Bapak Suharto MT, pembimbing kerja praktek memberikan arahan dan cara untuk mengerjakan tugas yang diberikan.

Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam memberlakukan jam kerja sebagai berikut :




HARI



        JAM

-    
Senin, Rabu dan Kamis 
         09.00-16.00 WIB

1.3.2. Tempat Kerja Praktek

Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam 

Jalan Diponegoro No.12 Bandung 40115 

Telp/Fax :(022) 4231191

Email: p4kipa @p4ktipa.org

Website: www.p4ktipa.org

1.4.
Prosedur Pelaksanaan Kerja Praktek 


Adapun prosedur kerja praktek adalah sebagai berikut :

-
Mencari tempat kerja praktek yang sesuai dengan jurusan Desain Komunikasi Visual
-
Membuat surat pengantar kerja praktek ke sekretariat DKV lalu ditandatangani oleh Koordinator Kerja Praktek 

-
Mengajukan surat pengantar dari secretariat DKV ke tempat kerja praktek (PUSAT PENGEMBANGAN DAN

PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN ILMU PENGETAHUAN ALAM)

-
Setelah mengajukan surat pengantar tersebut kemudian bila diterima untuk kerja praktek, maka penulis meminta surat diterima di perusahaan tersebut sebagai tanda telah diterima untuk kerja praktek.  

-
Penulis memberikan surat keterangan diterima di tempat kerja praktek kepada sekretariat DKV dan kemudian menerima form absensi beserta form penilaian kerja praktek untuk diisi oleh pihak perusahaan.

-
Pelaksanaan Kerja Praktek di perusahaan sesuai dengan waktu yang telah di tentukan.

-
Setelah itu penulis dinyatakan selesai menjalankan  kerja praktek di PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN ILMU PENGETAHUAN ALAM yang berjalan selama waktu yang ditentukan..
-
Dan kemudian penyusunan laporan kerja praktek yang berisi tentang pekerjaan yang dilakukan penulis di PUSAT PENGEMBANGAN DAN PEMBERDAYAAN PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN ILMU PENGETAHUAN ALAM

-
Pengumpulan laporan Kerja Praktek yang secara keseluruhan laporan kerja praktek telah selesai
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Skema Prosedur Kerja Praktek

1.5.
Sistematika Penulisan Laporan Kerja Praktek

Adapun sistematika dalam penulisan makalah atau Laporan Kerja Praktek ini adalah sebagai berikut : 

1.5.1.
BAB I

Menjelaskan tentang beberapa hal yang mencakup aspek-aspek mengenai latar belakang kerja praktek, tujuan kerja praktek, waktu pelaksanaan kerja praktek, tempat pelaksanaan kerja praktek, prosedur pelaksanaan kerja praktek, hingga sistematika penulisan laporan kerja praktek.

1.5.2. Bab II

Menjelaskan tentang Tinjauan Umum Perusahaan Tempat Kerja Praktek seperti pengertian perusahaan, bentuk kepemilikan perusahaan, jenis perusahaan, dan bidang perusahaan.

1.5.3. BAB III

Pembahasan mengenai profil perusahaan, sejarah perusahaan, struktur organisasi perusahaan, jenis pekerjaan / layanan yang diterima oleh perusahaan, serta daftar klien yang diterima oleh perusahaan.

1.5.4. BAB IV

membahas tentang peranan praktikan dalam perusahaan, peranan praktikan dalam perusahaan, pekerjaan yang diterima praktikan selama kerja praktek. Pekerjaan yang diterima praktikan meliputi proses briefing, konsep desain , teknik perencanaan desain ( sketsa, alternatif desain, dan hingga desain akhir ).

1.5.5. BAB V

Menjelaskan tentang kesimpulan dari Kerja Praktek yang dilakukan di perusahaan dan memberikan saran bagi mahasiswa agar dapat beradaptasi dengan dunia kerja yang sesungguhnya.

BAB II

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN

2.1    Pengertian Perusahaan 

Menurut sumber pada buku Pengantar Bisnis , Alfabeta, Bandung, menyebutkan pengertian dari sebuah perusahaan adalah sebagai berikut,

 “ suatu lembaga yang diorganisir dan dijalankan untuk menyediakan barang-barang dan jasa-jasa untuk masyarakat dengan motif (incentive) keuntungan “. 

Pengertian umum perusahaan dalam istilah ilmiah:

1. Menurut pemerintah Belanda perusahaan adalah keseluruhan perbuatan yang dilakukan secara terus menerus, dengan terang-terangan, dalam kedudukan tertentu dan untuk mencari laba (untuk diri sendiri).

2. Menurut Prof. Moleng Graff perusahaan adalah Keseluruhan perbuatan yang dilakukan secara terus menerus bertindak keluar untuk mendapatkan penghasilan dengan cara menyerahkan barang/ mengadakan perjanjian perdagangan

2.2 Bentuk Kepemilikan Perusahaan

Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam (PPPPTK IPA) merupakan subsistem dari Direktorat Jenderal Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang berkewajiban untuk melaksanakan kebijakan yang ditetapkan oleh Ditjen Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan, dan berada di bawah Departemen Pendidikan Nasional.
2.3 Jenis Perusahaan

Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam (PPPPTK IPA) adalah salah satu instansi Pemerintah yang bergerak di bidang pendidikan melalui pelatihan Diklat, Seminar dan Lokakarya dibawah Direktorat Jendral  Peningkatan Mutu dan Tenaga kependidikan dibawah Menteri Tenaga Kependidikan.

.
2.4 Bidang Perusahaan

Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam (PPPPTK IPA) merupakan salah satu instansi Pemerintah yang bergerak di bidang pendidikan melalui pelatihan Diklat, Seminar, Lokakarya. yang  berjalan sesuai dengan program-program pokok setiap tahunnya.dengan diatur  melalui suatu anggaran biaya yang telah ditetapkan oleh Direktorat Jendral Anggaran (DJA) dan Kantor Pembendaharaan Kas Negara (KPKN). PPPPTK IPA dalam mencapai tujuannya dalam bidang pendidikan diharapkan dapat memberikan dampak baik di dalam, maupun diluar lingkungan pendidikan
BAB III

TINJAUAN PERUSAHAAN TEMPAT KERJA PRAKTEK
3.1
Profil Perusahaan

Nama         :  Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan   Tenaga  Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam

Kepala       :  Herry Sukarman

           NIP .130 521 443

Alamat       :  Jalan Diponegoro No. 12 Bandung 40115

Telepon     :  (022) 4231191

Fax            :  (022) 4207922

Email
       :  p4kipa @p4ktipa.org

Website     :  www.p4ktipa.org

Moto          :  Success 189, Commited"2QE".

Visi      :

Terwujud Pendidik dan Tenaga Kependidikan IPA yang Profesional, Bermartabat dan Berwawasan Global (visi ideal). Pada tahun 2017 menjadi Pusat Pengembangan Penataran yang unggul dan Kompetitif dalam meningkatkan Profesionalitas Pendidik dan Tenaga Kependidikan IPA yang bermartabat untuk mencapai Pendidikan yang berkualitas.(Visi Antara) 

Misi        : 

1. Pengembangan model-model diklat berbasisi Riset dan Kepakaran bagi Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

2. Pengembangan Bahan dan Media Diklat Berbasis Riset dan Kepakaran bagi Pendidik dan Tenaga Kependidikan IPA.

3. Penyelenggaraan layanan diklat secara prima bagi Pendidik dan Tenaga Kependidikan IPA.

4. Sosialisasi Produk-produk inovasi Pendidikan IPA melalui Forum Nasional dan Internasional.

5. Pengembangan Jejaring Kerja dalam upaya peningkatan profesionalitas Pendidik dan Tenaga Kependidikan IPA secara Nasional dan Internasional.

6. 6.Pengembangan kualitas dan Kuantitas SDM PPPPTK IPA.

7. Peningkatan sarana dan prasarana PPPPTK IPA

8. Pelaksanaan dalam Ketatausahaan dan Rumah tangga Lembaga. 

Nilai-Nilai :   

Profesional, Kebersamaan, Akuntabel, Empati, Produktif, Inovatif, Demokratis, Belajar Sepanjang Hayat dan Kredibel.

3.2      Sejarah Perusahaan

Berdasarkan Peraturan Mendiknas No. 31 Tahun 2005 tentang Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Pusat Pengembangan dan Penataran Guru, Lembaga Penjamin Mutu Pendidikan, dan Balai Pengembangan Pendidikan Luar Sekolah dan Pemuda, dalam pasal 1 disebutkan bahwa Pembinaan unit pelaksana teknis di lingkungan Departemen Pendidikan Nasional ditentukan sebagai berikut:

a. Mutu Pendidikan berada di bawah Direktorat Jenderal Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

b. Balai Pengembangan Pendidikan Luar Sekolah dan Pemuda berada di bawah Direktorat Jenderal Pendidikan Luar Sekolah.

Berdasarkan ketentuan tersebut Pusat Pengembangan dan Penataran Guru merupakan subsistem dari Direktorat Jenderal Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang berkewajiban untuk melaksanakan kebijakan yang ditetapkan oleh Ditjen Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

Dengan telah disetujuinya revitalisasi PPPG menjadi PPPPTK oleh Kepmenpan dengan No. B/243/M.Pan/1/2007, tanggal 31 Januari 2007 maka struktur organisasi PPPPTK yang tertuang dalam SK Mendikbud Nomor 0529/O/1990 akan mengalami perubahan dan tugas pokok fungsi PPPPTK juga akan mengalami penyesuaian.

3.3.     Struktur Organisasi Perusahaan
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Berikut ini uraian tugas pokok dan fungsi dari masing-masing unit :

a. Kepala PPPPTK IPA

Kepala Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan IPA mempunyai tugas untuk merencanakan, mengkoordinir, mengarahkan, mengevaluasi pelaksanaan kegiatan PPPPTK IPA dalam melaksanakan pengembangan dan pemberdayaan pendidik dan tenaga kependidikan bidang pendidikan IPA.
Pimpinan satuan organisasi di lingkungan PPPPTK IPA dalam melaksanakan tugasnya wajib:

1. Menerapkan prinsip koordinasi, integrasi, dan sinkronisasi serta bekerjasama baik dalam lingkup internal maupun eksternal.

2. Melaksanakan akuntabilitas kinerja.

3. Menyusun laporan pelaksanaan tugas sesuai tugas dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

4. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas kepada atasan secara berjenjang.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsi, Kepala PPPPTK wajib menyampaikan laporan kepada Direktur Jenderal Peningkatan Mutu Pendidik dan Tenaga Kependidikan dengan tembusan kepada pimpinan unit terkait.

b.  Bagian Umum

Kepala Bagian Umum mempunyai tugas untuk melaksanakan urusan adminstrasi PPPPTK. Dalam melaksanakan tugasnya, Bagian Umum menyelenggarakan fungsi sebagai berikut:

1. Koordinasi pelaksanaan kegiatan PPPPTK.

2. Pelaksanaan urusan ketatausahaan dan kerumahtanggaan.

3. Pelaksanaan urusan ketatalaksanaan dan kepegawaian.

4. Pelaksanaan urusan keuangan

Bagian Umum terdiri dari subbagian sebagai berikut:

1). Subbagian tata usaha dan rumah tangga

Tugas pokok: 

Subbagian tata usaha dan rumah tangga mempunyai tugas melakukan urusan persuratan, kearsipan, kerumahtanggaan, dan perlengkapan.
Rincian tugas:

a. Menyiapkan perencanaan dan analisis kebutuhan sarana prasarana serta ketatausahaan PPPPTK IPA.

b. Meningkatkan pelayanan surat - menyurat.

c. Menyelenggarakan acara pembukaan dan penutupan diklat penerimaan tamu dinas.

d. Meningkatkan pelayanan informasi rujukan dan lalu lintas telepon dan atau tatap muka.

e. Menyelenggarakan kegiatan SKJ setiap hari Jumat.

f. Melaksanakan peringatan hari besar nasional dan keagamaan.

g. Mengadakan perencanaan pengelolaan kerumahtanggaan.

h. Melaksanakan pengadaan perlengkapan lembaga.

i. Melaksanakan inventarisasi barang milik / kekayaan negara.

j. Mengadakan penataan barang ruangan dan gudang perlengkapan.

k. Melaksanakan pemeliharaan gedung perkantoran.

l. Menyelenggaraan pengamanan gedung, fasilitas dan perlindungan keamanan pegawai.

m. Melaksanakan pemeliharaan dan penggunaan kendaraan dinas.

n. Melaksanakan pemeliharaan jaringan dan kualitas air.

o. Melaksanakan pemeliharaan jaringan dan kualitas listrik.

p. Melaksanakan pemeliharaan jaringan komunikasi

q. Melaksanakan pemeliharaan mebelair perkantoran.

r. Memelihara menata dan membersihkan lingkungan taman   dan ruangan.

s. Mengadakan perencanaan pengelolaan wisma.

t. Meningkatkan pemeliharaan wisma.

u. Melaksanakan administrasi pengelolaan wisma.

v. Mengadakan usulan pengembangan wisma.

w. Meningkatkan pelayanan penggunaan wisma.

x. Memasarkan fasilitas wisma.

2). Subbagian tata laksana dan kepegawaian

Tugas pokok: 

Subbagian Tatalaksana dan Kepegawaian mempunyai tugas melakukan urusan ketatalaksanaan, mutasi, pengembangan, dan disiplin pegawai.
Rincian tugas:

a. Mengadakan perencanaan pengelolaan kepegawaian.

b. Meningkatkan sistem administrasi kepegawaian.

c. Melaksanakan penatausahaan kepegawaian.

d. Menyusun statistika kepegawaian.

e. Pengembangan Sumber Daya Manusia.

f. Menyusun matriks kompetensi setiap karyawan
3). Subbagian Keuangan

Tugas Pokok: 

Subbagian Keuangan mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana anggaran, pembiayaan, perbendaharaan, dan evaluasi pelaksanaan anggaran.
Rincian Tugas:

a. Mengadakan perencanaan pengelolaan keuangan.

b. Meningkatkan sistem administrasi keuangan.

c. Melaksanakan penatausahaan keuangan.

c. Bidang Program dan Informasi

Tugas Pokok: 

 Bidang Program dan Informasi mempunyai tugas melaksanakan penyusunan dan pengembangan program serta pengelolaan informasi pendidik dan tenaga kependidikan.

Dalam melaksanakan tugas, Bidang program dan Informasi menyelenggarakan fungsi sebagai berikut:

1. Penyusunan program peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

2. Pengembangan model - model peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

3. Pengelolaan data dan informasi pendidik dan tenaga kependidikan.

4. Evaluasi progam peningkatan pendidik dan tenaga kependidikan.

Bidang program dan informasi terdiri dari dari seksi sebagai berikut.

1) Seksi Program

Tugas Pokok: 

Seksi Program mempunyai tugas melakukan penyusunan program dan pengembangan model - model peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

Rincian Tugas:

a. Mempersiapkan penyusunan program seksi.

b. Memberi petunjuk dan menilai pelaksanaan pada seksi program penataran.

c. Menyiapkan  penyusunan program kerja di lingkungan PPPG IPA.

d. Melaksanakan kegiatan pengembangan bahan diklat.

e. Membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan kerja sama dengan instansi lain.

f. Mengadakan perancangan program terpadu kelembagaan.

g. Membuat penjadwalan kegiatan diklat dan kegiatan akademis.

h. Menyelenggarakan Training Needs Assesment (TNA).

i. Menyiapkan rancangan struktur program, silabi dan materi diklat.

j. Menyusun rancangan naskah bahan ajar diklat.

k. Mengkoordinasikan penyusunan  naskah  bahan ajar diklat.

l. Melakukan standarisasi penyusunan naskah bahan ajar diklat.

m. Mengadakan perancangan program kerjasama antar lembaga.

n. Meningkatkan koordinasi program kerjasama dengan lembaga lain.

o. Memasarkan program - program unggulan lembaga kepada lembaga pemerintah dan swasta.

p. Melakukan perencanaan, penelitian, dan pengembangan pendidikan sains

q. Menyusun perencanaan program penelitian dan pengembangan.

r. Mengajukan usulan pelaksanaan penelitian dan pengembangan.

s. Mengadakan pengembangan hasil penelitian.

2) Seksi Data dan Informasi

Tugas Pokok:

Seksi Data dan Informasi mempunyai tugas melakukan pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data dan informasi pendidik dan tenaga kependidikan.

Rincian Tugas:

a. Menyusun program kerja seksi.

b. Melakukan pengelolaan data dan informasi kegiatan akademis lembaga.

c. Memberikan pelayanan data dan informasi.

d. Melakukan analisis kelayakan data dan dokumentasi.

e. Mengembangkan sistem data dan dokumentasi lembaga.

f. Melakukan peliputan semua kegiatan lembaga.

g. Melakukan pengelolaan  penerbitan majalah / jurnal.

h. Mencetak dan distribusi majalah / jurnal.

i. Mengembangkan media elektronik.

j. Meningkatkan dan memberdayakan majalah dinding.  

k. Merencanakan dan melaksanakan program pengembangan perpustakaan sebagai pusat studi literatur

l. Meningkatkan pengelolaan kegiatan perpustakaan.

m. Mengembangkan sistem pelayanan perpustakaan.

n. Memelihara dan menata fasilitas perpustakaan.

o. Menyelenggarakan bedah buku baru.

p. Melakukan riset, pembangunan dan pengembangan SIM.

q. Menjaga sistem database PPPPTK IPA.

r. Maintenance data dan informasi elektronik.

s. Melakukan riset, pembangunan dan pengembangan komunikasi data.

t. Melakukan riset, pembangunan dan pengembangan Jaringan komputer.

d. Bidang Fasilitasi Peningkatan Kompetensi

Tugas Pokok:

Bidang fasilitasi peningkatan kompetensi mempunyai tugas melaksanakan fasilitasi dan evaluasi peningkatan pendidik dan tenaga kependidikan.

Dalam melaksanakan tugasnya, bidang fasilitasi peningkatan kompetensi menyelenggarakan fungsi sebagai berikut:

1. Fasilitasi dan pelaksanaan peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

2. Evaluasi pelaksanaan peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

Bidang fasilitasi peningkatan kompetensi terdiri dari seksi sbagai berikut.

1) Seksi Penyelenggaraan
Tugas Pokok:

Seksi penyelenggaraan mempunyai tugas melakukan penyiapan fasilitasi dan pelaksanaan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

Rincian Tugas:

a. Merencanakan program seksi.

b. Menyusun tugas dan  menugasi pelaksana seksi.

c. Mengkoordinasikan kegiatan pelaksana seksi.

d. Menyiapkan pemanggilan peserta diklat.

e. Menyiapkan sertifikat peserta dan penatar.

f. Mengarahkan penataan bahan diklat.

g. Merencanakan penggandaan bahan diklat.

h. Mengarahkan dan membimbing pelaksana laboratorium.

i. Memimpin kepanitiaan diklat.

j. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan seksi.

k. Mengevaluasi para pelaksana seksi.

l. Menyiapkan bahan laporan kegiatan seksi.

m. Melaksanakan penatausahaan persuratan diklat.

n. Meningkatkan sistem informasi manajemen diklat.

o. Melaksanakan penerbitan surat keterangan dan sertifikat diklat.

p. Mengkoordinasikan penyiapan bahan ajar diklat.

q. Mengkoordinasikan penyiapan buku panduan diklat dan kegiatan akademis lainnya.

r. Mengkoordinasikan penyiapan nara sumber, pengarah, widyaiswara, dosen, dan penyaji lainnya.

s. Mengkoordinasikan penyiapan ruang kelas, laboratorium fisika / kimia / biologi / IPBA, ruang media dan ruangan lainnya beserta fasilitasnya.

t. Mengkoordinasikan penyiapan alat bantu belajar dan fasilitas pembelajaran lainnya.

u. Memantau administrasi penyiapan kebutuhan peserta dan penatar diklat.

v. Melakukan pemantauan terhadap administrasi penyiapan ruang panitia, aula, ruang kelas, laboratorium, ruang media, dan ruangan lainnya.

w. Mengkoordinasi penyiapan komputer, OHP, LCD projector, dan alat bantu belajar khusus lainnya yang dibutuhkan dalam suatu diklat.

2) Seksi Evaluasi

Tugas Pokok:

Seksi Evaluasi mempunyai tugas melakukan penyiapan evaluasi dan penyusunan laporan dan pelaksanaan peningkatan pendidik dan tenaga kependidikan.

Rincian Tugas:

a. Menyusun perencanaan pengelolaan kegiatan evaluasi.

b. Menyiapkan alat evaluasi diklat.

c. Mengkoordinasikan pelaksanaan evaluasi diklat.

d. Menyusun laporan evaluasi diklat.

e. Menyusun panduan teknis pelaporan kegiatan akademis.

f. Mengkoordinasikan dan membuat LAKIP tahunan.

g. Menyusun laporan diklat bekerjasama dengan pihak panitia pelaksana diklat.

e. Kelompok Jabatan Fungsional

1) Koordinator Widyaiswara

Tugas Pokok:

Melaksanakan koordinasi kegiatan kewidyaiswaraan dan melakukan pertimbangan yang bersifat akademis.

Rincian Tugas:

a. Mengkoordinasikan kegiatan kewidyaiswaraan.

b. Menyampaikan usulan pertimbangan yang bersifat akademis kepada Kepala PPPPTK IPA.

c. Meningkatkan kegiatan pengembangan kewidyaiswaraan.

2) Widyaiswara

Berdasarkan Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 01/Kep/M.Pan/1/2001, tentang Jabatan Fungsional Widyaiswara dan Angka Kreditnya, tugas pokok widyaiswara adalah mendidik, mengajar, dan atau melatih pegawai negeri sipil pada unit pendidikan dan pelatihan instansi masing - masing.

2.1 Aspek Kegiatan

Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang selanjutnya dalam peraturan ini disebut PPPPTK IPA adalah unit pelaksana teknis di lingkungan Departemen Pendidikan Nasional di bidang pengembangan dan pemberdayaan pendidik dan tenaga kependidikan.

PPPPTK dipimpin oleh seorang kepala yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada direktur jenderal peningkatan mutu pendidik dan tenaga kependidikan.

PPPPTK IPA di lingkungan Departemen Pendidikan Nasional, sebagai berikut: PPPPTK Bahasa, PPPPTK Pendidikan Jasmani dan Bimbingan Konseling, PPPPTK Bisnis dan Pariwisata, PPPPTK Pendidikan Kewarganegaraan dan Ilmu Pengetahuan Sosial, PPPPTK Matematika, PPPPTK Pertanian, PPPPTK Ilmu Pengetahuan Alam, PPPPTK Seni dan Budaya, PPPPTK Bidang Mesin dan Teknik Industri, PPPPTK Bidang Otomotif dan Elektronika, PPPPTK Bidang Bangunan dan Listrik.

Tugas pokok PPPPTK adalah melaksanakan pengembangan dan pemberdayaan pendidik dan tenaga kependidikan. Dalam melaksanakan tugasnya PPPPTK  menyelenggarakan fungsi sebagai berikut:
a. Penyusunan program pengembangan dan pemberdayaan pendidik dan tenaga kependidikan.

b. Pengelolaan data dan informasi peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

c. Fasilitasi dan pelaksanaan peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

d. Evaluasi program dan fasilitasi peningkatan kompetensi pendidik dan tenaga kependidikan.

e. Pelaksanaan urusan administrasi PPPPTK.

3.4      Jenis Pekerjaan/ Layanan yang Diterima oleh Perusahaan
1. workshop penyusunan revisi renstra

2. workshop penyusunan program kerja PPPPTK IPA Tahun 2008

3. workshop penyusunan standar evaluasi diklat berjenjang SD/MI, dan SMP/MTs evaluasi dampak diklat.

4. evaluasi penyelenggaraan diklat pengembangan kompetensi guru IPA SD dan SMP kerjasama dengan UT

5. pengembangan model teknologi terapan Fisika

6. pengembangan model teknologi terapan Biologi

7. pengembangan model teknologi terapan Kimia

8. pengembangan model teknologi terapan IPBA

3.5      Daftar Klien Dan Pekerjaan Yang Diterima Perusahaan

· Diklat Guru IPA SD Tingkat Dasar di Prov Maluku dan Paptim

· Diklat Guru IPA SD Tingkat Lanjutan di Prov NAD, Malut, dan Gorontalo- - Diklat Guru IPA SD Tingkat Tinggi dari Prov Sumsel, Jambi, Sumbar

· Diklat Guru IPA SMP Tingkat Lanjutan di Prov Kalbar

· Diklat Guru IPA SMP Tingkat menengah dari Prov Riau, Sultra, dan NTB

· Diklat Guru IPA SMP Tingkay Tinggi dari Prov Kalteng, Kalbar, Kaltim,dan NTB

· Diklat Guru IPA SMA Tingkat Lanjutan di Prov Bengkulu, Sumut, Jabar , Sulsel

· Diklat Guru Fisika SMA Tingkat menengah dari Prov NTB

· Diklat Spesialisasi IPBA bagi guru IPA SD dari Jatim, Jateng, Jabar, Lampung

· Diklat Spesialisasi guru kimia SMP dari Jabar

· Diklat pembelajaran Sains melalui ICT bagi guru SMA

· Diklat Labora IPA LPMP

BAB IV

LAPORAN KERJA PRAKTEK

4.1    Peranan Praktikan Dalam Perusahaan
Penulis melaksanakan Kerja Praktek kurang lebih selama satu bulan, selama satu bulan itu penulis berperan sebagai anggota tim ICT PPPPTK IPA yang mendapat tugas merancang stasionary 
4.2      Pekerjaan Praktikan Selama Kerja Praktek di Perusahaan
Selama melaksanakan kerja praktek di Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan   Tenaga  Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam  penulis mendapat tugas merancang stasionary diantaranya yaitu map dan leaflet 

4.3 Metode Kerja Praktikan.

Metode yang digunakan pada pelaksanaan Kerja Praktek di kantor PPPPTK IPA adalah metode block release, yaitu suatu metode pelaksanaan Kuliah Kerja Praktek yang dilakukan berdasarkan jam kerja yang telah ditetapkan. Dan melakukan pengumpulan data-data, teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan cara mengumpulkan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan tugas perancangan yang diberikan. 

.
4.4
Perancangan Stasionary Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam.
4.4.1.
Konsep Perancangan
Konsep perancangan melalui tahap pengumpulan data-data dari perusahaan yang kemudian diberikan pengarahan oleh pembimbing yang mengacuh kepada visi dan misi perusahaan.
Dalam mendesain stasionary untuk perusahaan seperti instansi pemerintah yang bergerak dibidang pendidikan tentulah sangat berdeda dengan desain stasionary perusahaan lainnya, baik dalam lay-out secara umum, pemilihan warna, tipografi dan ilustrasi sebuah intansi pemerintah yang bergerak dibidang pendidikan memiliki ketentuan-ketentuan/aturan akan desain stasionary mereka.
Ada beberapa dasar dalam konsep perancangan stasionary map Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam yaitu:
A. Konsep Desain

Konsep dasar desain pada stasionary yaitu map Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam adalah
-
Stasionary map ini diperuntukan bagi para masyarakat yang ingin mengikuti pelatihan diklat pendidikan ipa.

B. Ilustrasi

Ilustrasi yang digunakan pada perancangan stasionary map Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam ini  adalah Gedung PPPPTK IPA itu sendiri, sebagai identitas perusahaan.
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C. Warna

Warna yang digunakan dalam perancangan stasionary map mengacuh kepada warna perusahaan itu sendiri yaitu wana hijau. Dan dengan menggunakan warna lain sebagai penghias, warna yang digunakan dalam perancangan starionary sebagai berikut:
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D. Tipografi
Tipografi yang digunakan adalah Arial Rounded MT Bold dan Arial karena tipografi ini mempunyai sifat yang formal dan mempunyai keterbacaannya sangat jelas
Contoh font yang digunakan (Arial Rounded MT Bold)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

( digunakan untuk visi dan misi  )
Contoh font yang digunakan (Arial)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

( digunakan untuk keterangan alamat perusahaan)
Untuk konsep dasar perancangan stasionary leaflet Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam yaitu:

A.
Konsep Desain

Konsep dasar desain pada stasionary yaitu leaflet Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam adalah
-
Stasionary leaflet ini diperuntukan bagi para masyarakat yang ingin mengetahui PPPPTK IPA
B.
Ilustrasi

Ilustrasi yang digunakan pada perancangan stasionary leaflet Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam ini  adalah Gedung PPPPTK IPA itu sendiri, sebagai identitas perusahaan.
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C.
Warna

Warna yang digunakan dalam perancangan stasionary leaflet mengacuh kepada warna perusahaan itu sendiri yaitu wana hijau. Dan dengan menggunakan warna lain sebagai penghias, warna yang digunakan dalam perancangan starionary sebagai berikut:
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D.
Tipografi

Tipografi yang digunakan adalah Bernard MT Condensed dan Time New Roman karena tipografi ini mempunyai sifat yang formal dan mempunyai keterbacaannya sangat jelas
Contoh font yang digunakan (Bernard MT Condensed)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

( digunakan untuk nama perusahaan  )
Contoh font yang digunakan (Time New Roman)
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

( digunakan untuk teks)
4.4.2. Teknis Perancangan
Teknis perancangan untuk stasionary map dengan mengumpulkan data-data perusahaan lalu merancang dengan menggunakan software corel draw 12 dan dengan adobe photoshop 7 sehingga didapatkan alternatif sebagai berikut:
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Maka dari alternatif desain yang telah dirancang menghasilkan desain akhir
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Spesifikasi:

Ukuran 48 Cm X 36 Cm
Bahan Kertas Art Paper

Cetak Offset
Teknis perancangan untuk stasionary leaflet dengan mengumpulkan data-data perusahaan lalu merancang dengan menggunakan software corel draw 12 dan dengan adobe photoshop 7 sehingga desain akhir adalah;
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Bagian luar
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Bagian dalam

Spesifikasi:

Ukuran 30 Cm X 21 Cm

Bahan Kertas Art Paper

Cetak Offset

BAB V

KESIMPULAN 

5.1      Kesimpulan


Setelah melaksanakan Kerja Praktek di Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam, penulis mendapatkan pengalaman mengenai dunia kerja yang sesungguhnya khususnya perancangan dalam sebuah desain, dengan menggunakan soft-ware program Corel Draw, Adobe Photoshop. Selama Kerja Praktek, penulis diberi tugas membuat perancangan stasionary
Pengalaman Kerja Praktek ini adalah merupakan pengalaman yang sangat berharga, dimana penulis dapat belajar untuk bisa merasakan dunia kerja yang sesungguhnya. Penulis juga dapat merasakan bagaimana proses pembuatan desain tersebut mengalami beberapa tahap agar memenuhi citra perusahaan itu sendiri
Pengalaman-pengalaman tersebut merupakan sebuah sekumpulan cerita menarik lainnya yang penulis dapatkan dari kerja praktek di Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan Ilmu Pengetahuan Alam, dari yang terkecil sebuah ide dan pemikiran yang terkesan tidak menarik, dapat menjadi sebuah hasil karya perencanaan yang menarik dan inovatif.
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