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KATA PENGANTAR
Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Allah SWT, dengan segala rahmat dan karuniaNya akhirnya pembuatan buku pedoman penulisan laporan Kuliah Magang Mahasiswa ini dapat diselesaikan. Sebagai anggota  komunitas akademik, mahasiswa  perlu memiliki kemampuan berfikir ilmiah dan ketrampilan menulis  karya  ilmiah. Menyusun Laporan Magang Mahasiswa menjadi bagian dari persyaratan yang  harus  dipenuhi  oleh mahasiswa  untuk  memperoleh kelulusan mata kuliah Kuliah Magang Mahasiswa. 

Penerbitan buku ini dimaksudkan agar mahasiswa  dalam  membuat Lapo ran Kuliah Magang Mahasiswa memiliki keseragaman penulisan. Sebagai sebuah buku pedoman, tentu saja buku ini hanya mencakup penulisan-penulisan yang umum. 
Menyadari bahwa  dalam penyusunan buku ini tidak  terlepas dari kekurangan, maka  diharapkan kepada  pembaca  untuk  memberikan saran penyempurnaan. Ucapan terima  kasih tidak  lupa  disampaikan kepada  semua  pihak  yang telah membantu dalam penerbitan buku pedoman penulisan laporan magang mahasiswa. Semoga buku ini bermanfaat. 

Surakarta,  Januari  2018 

                                                     


         Penyusun 

BAB I
PENDAHULUAN
Kuliah magang mahasiswa merupakan suatu kegiatan yang harus dilakukan  oleh  setiap  mahasiswa  Prodi Statistika. Dengan  adanya kegiatan  magang mahasiswa  ini  diharapkan  dapat  digunakan  sebagai jembatan bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah ke dalam dunia kerja (tempat mahasiswa magang). Selain itu juga dapat menambah wawasan mahasiswa terutama tentang suasana lingkungan  dunia  kerja, dimana hal  tersebut  dapat mengembangkan kemampuan mahasiswa untuk berkomunikasi dengan orang lain. 

Setelah  mahasiswa  melaksanakan  kegiatan  magang, maka mahasiswa harus menyusun laporan yang memuat tentang kegiatan yang telah  dilakukan  tersebut. Seringkali  mahasiswa  belum mempunyai  gambaran  yang jelas  tentang tata  cara  penulisan  laporan, bahkan prosedur administrasinya.  Untuk  itu  perlu  disusun  buku  pedoman penulisan laporan kuliah magang mahasiswa. 

BAB II

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR

1. Tujuan 

Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan Kuliah Magang Mahasiswa (KMM) di Prodi Statistika FMIPA UNS. 

2. Dasar Penetapan

Aturan pelaksanaan KMM  FMIPA UNS dibuat berdasarkan :

a. Peraturan Rektor  UNS No.373/J27/PP/2005 tentang Pedoman pelaksanaan KMM UNS 

b. Buku Pedoman Akademik FMIPA UNS 

c. Kurikulum Prodi Statistika 
d. Workshop PRGS tanggal 22 Oktober 2016
3. Lingkup Kerja


Komisi Kemahasiswaan, Tenaga Kependidikan Program Studi, Pembimbing KMM,  Institusi Mitra KMM, Mahasiswa

4. Definisi

a. KMM merupakan suatu kegiatan intrakurikuler mahasiswa yang dilakukan di Institusi mitra.

b. Komisi Kemahasiswaan Program Studi adalah dosen yang ditugaskan untuk mengkoordinasikan pelaksanaan KMM di tingkat program studi

c. Pembimbing KMM adalah dosen yang ditunjuk oleh program studi dan pegawai/praktisi yang ditunjuk oleh institusi mitra untuk membimbing mahasiswa dalam menyelesaikan KMM.

d. Institusi Mitra adalah lembaga atau unit kerja baik di dalam maupun di luar UNS (pemerintah/swasta) yang lingkup tugasnya relevan dengan program pengembangan tri darma perguruan tinggi. Untuk institusi swasta disarankan yang sudah berbadan hukum atau mempunyai akta pendirian.

e. Mahasiswa adalah semua mahasiswa Prodi Statistika FMIPA UNS yang sudah memenuhi persyaratan mengikuti KMM.

f. Proposal KMM adalah suatu usulan tentang rencana KMM di institusi mitra yang akan dilaksanakan oleh mahasiswa.

g. Laporan KMM adalah laporan pelaksanaan KMM yang disusun oleh mahasiswa dengan sistematika yang telah ditetapkan oleh Prodi Statistika.

h. Penilaian KMM adalah penilaian terhadap mahasiswa yang berkaitan dengan KMM yang diberikan oleh Pembimbing.

5. Tujuan KMM

     Tujuan KMM adalah

a. sebagai upaya penyelarasan antara status pencapaian pembelajaran di kampus dengan perkembangan dinamika masyarakat maupun industri;

b. sebagai strategi pemberdayaan mahasiswa melalui pengayaan wawasan dan peningkatan kompetensi dalam rangka peningkatan kualitas lulusan yang memiliki daya saing dan berkemampuan untuk tumbuh menjadi wirausaha mandiri.

6. Beban Kredit

KMM mempunyai bobot 2 (dua) sks atau setara dengan minimal 160 jam kerja (20 hari kerja). 
7. Persyaratan KMM

Mahasiswa yang berhak untuk melaksanakan KMM harus sudah memenuhi persyaratan sebagai berikut :
a. Mahasiswa telah memperoleh minimal 80 SKS.

b. Telah mengikuti pembekalan KMM yang diberikan oleh Komisi Kemahasiswaan. 

8. Tempat, Waktu dan Biaya KMM
KMM dilaksanakan di institusi mitra. KMM dapat dilaksanakan setiap saat sesuai kesepakatan antara institusi mitra dan mahasiswa, tetapi sangat disarankan dilaksanakan di jeda antar-semester (misalnya bulan Januari-Februari atau Juli-Agustus). Biaya KMM dapat bersumber dari : (a). Mahasiswa; (b). Pemerintah; dan (c). Sumber lain yang sah dan relevan. 

9. Prosedur KMM

a.  Mahasiswa yang telah memenuhi syarat untuk melaksanakan KMM mendaftar  kepada Komisi Kemahasiswaan.

b.  Komisi Kemahasiswaan menunjuk Pembimbing KMM dari program studi bagi mahasiswa. Pembimbing dari institusi mitra ditunjuk oleh institusi mitra tempat melaksanakan KMM.

c. Mahasiswa mengajukan surat pengantar dari program studi kepada institusi mitra yang berisi permohonan untuk melaksanakan KMM.
d. Mahasiswa membuat proposal KMM (apabila diperlukan) berdasarkan persyaratan atau ketentuan dari institusi mitra.

e. Jika permohonan tersebut disetujui maka mahasiswa bisa berkonsultasi dengan institusi mitra untuk menentukan teknis pelaksanaan KMM. 

f. Mahasiswa melaksanakan KMM di institusi mitra pada waktu yang telah ditentukan sesuai dengan tema/jenis pekerjaan.

g. Selama pelaksanaan KMM, mahasiswa harus berkonsultasi dengan Pembimbing.

h. Setelah melaksanakan kegiatan KMM, setiap peserta diwajibkan membuat laporan dengan melampirkan presensi kehadiran di institusi mitra dan lembar pembimbingan dari kedua pembimbing.

i. Mahasiswa menyerahkan form nilai yang sudah diisi oleh pembimbing di institusi mitra kepada dosen pembimbing KMM di program studi. 

j. Mahasiswa menyerahkan laporan KMM ke program studi, dosen pembimbing,   dan institusi mitra masing-masing 1 eksemplar.

k. Nilai KMM keluar, jika laporan dan nilai dari pembimbing sudah diterima oleh tenaga kependidikan program studi dan mahasiswa sudah mengambil matakuliah KMM. 

l. Sistematika, tata cara penulisan dan ketentuan teknis Laporan KMM tertuang dalam Pedoman Pelaksanaan KMM.

10. Pembimbingan

a. Pelaksanaan KMM wajib didampingi oleh minimal 2 orang pembimbing yaitu  Pembimbing KMM dari program studi dan Pembimbing dari institusi mitra.

b. Penugasan Pembimbing KMM ditetapkan dengan Surat Keputusan Dekan.

c. Tugas Pembimbing KMM adalah melaksanakan pembimbingan, evaluasi, dan penilaian.

11. Penilaian

a.  Penilaian KMM oleh pembimbing dari institusi mitra didasarkan pada aspek:

1). Kedisiplinan 






10%

2). Kreativitas dan kemampuan menyelesaikan masalah

10%

3). Kemampuan bekerjasama dalam kelompok


10%

4). Kemampuan adaptasi dan mengkomunikasikan gagasan

10%

5). Keterampilan bekerja sesuai dengan bidang tugasnya

10%

b. Penilaian KMM oleh pembimbing dari program studi didasarkan pada aspek:

a. Aktifitas konsultasi dan diskusi 




10 %

b. Penulisan laporan magang 



   
            40 %
c. Hasil penilaian KMM diserahkan oleh Pembimbing KMM kepada tenaga kependidikan program studi
12. Ketentuan lain
a. Bagi mahasiswa yang menyelesaikan KMMnya lebih dari 3 bulan dan tidak karena sakit, nilai KMM maksimum C.
b. Apabila Pembimbing dari program studi berhalangan, maka penggantian pembimbing tersebut dilaksanakan oleh Komisi Kemahasiswaan dengan persetujuan Kepala Program Studi.

c. Hal-hal yang belum diatur di dalam pedoman ini dapat diatur kemudian sejauh tidak menyimpang dari ketentuan yang ada.

13. Dokumen Pendukung
a. Pedoman Pelaksanaan KMM

b. Surat pengantar ke institusi mitra

c. Presensi kehadiran di institusi mitra

d. Lembar pembimbingan KMM

e. Form penilaian  

14. Penanggung Jawab

      Kepala Prodi dan Komisi Kemahasiswaan

BAB III
PENULISAN LAPORAN
KULIAH MAGANG MAHASISWA ( KMM )

Laporan KMM terdiri atas bagian awal, bagian utama dan bagian akhir. 

3.1 Bagian Awal 
Bagian awal mencakup halaman sampul depan, halaman judul, halaman pengesahan, kata pengantar, daftar isi, daftar tabel dan daftar gambar. 
1.   Halaman Sampul Depan

Halaman sampul depan memuat judul KMM, lambang UNS, nama dan nomor induk mahasiswa, nama instansi, serta tahun penyelesaian. 

a. Tulisan “LAPORAN  KULIAH  MAGANG MAHASISWA” diletakkan simetris tengah. 

b. Judul  KMM  dibuat  sesingkat-singkatnya  dan ditulis  menggunakan huruf kapital dan diletakkan di tengah-tengah. 

c. Lambang UNS dengan diameter sekitar 5 cm  berada  di tengah-tengah halaman. 

d. Nama Mahasiswa penyusun laporan ditulis lengkap (tidak boleh memakai singkatan).  Di bawah nama  dicantumkan nomor induk mahasiswa  (NIM). Penulisan Nama Mahasiswa menggunakan huruf kapital. 

e. Nama instansi  ialah Program Studi Statistika Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam Universitas Sebelas Maret. Penulisan nama  instansi menggunakan huruf kapital. 

f. Tahun penyelesaian ialah tahun saat  laporan  KMM  diselesaikan dan ditempatkan di tengah-tengah, di bawah nama instansi. 

Contoh halaman sampul depan dapat dilihat pada lampiran 1 halaman 15 dan lampiran 2 halaman 16. 

2.   Halaman Judul 

Halaman judul berisi tulisan yang sama dengan halaman sampul depan, dan diketik di atas kertas HVS A4.
3.   Halaman Pengesahan 

Halaman ini memuat tanda tangan yang terdiri dari: 

a) Dosen Pembimbing Program Studi dan Dosen Pembimbing Lapangan 

b) Koordinator KMM Prodi Statistika 

c) Ketua Prodi Statistika FMIPA Universitas Sebelas Maret 

d) Kepala Instansi/Lembaga tempat KMM dilaksanakan 

Contoh halaman pengesahan dapat dilihat pada lampiran 3 halaman 17
4.   Kata Pengantar 

Kata pengantar mengandung uraian singkat maksud laporan, penjelasan, dan ucapan terima kasih. Pengantar ini diakhiri dengan bulan dan tahun penyelesaian laporan. 

5.   Daftar Isi 

Daftar isi dimaksudkan untuk memberikan gambaran secara menyeluruh tentang isi laporan dan sebagai petunjuk bagi pembaca yang ingin  langsung melihat suatu bab atau subbab. Di dalam daftar isi tertera urutan bab, subbab disertai dengan nomor halamannya. 

6.   Daftar Tabel 

Jika dalam laporan terdapat beberapa tabel, perlu adanya daftar tabel yang memuat judul tabel beserta dengan nomor halamannya.  

7.   Daftar Gambar

Jika dalam laporan terdapat beberapa gambar, perlu adanya daftar gambar yang memuat judul tabel beserta dengan nomor halamannya. 

3.2  Bagian Utama 
Bagian utama dari laporan mengandung bab-bab: pendahuluan, pelaksanaan kegiatan, hasil dan pembahasan, serta penutup. 
1. Pendahuluan (BAB I) 

Pendahuluan memuat latar belakang, tujuan, dan manfaat. 

a. Latar Belakang dalam laporan berisi uraian mengenai perlunya dilakukan kegiatan KMM bagi mahasiswa di instansi tempat KMM.

b. Tujuan merupakan uraian mengenai apa  yang  ingin diperoleh  dari kegiatan KMM yang bersangkutan.  
c. Manfaat merupakan uraian mengenai manfaat apa yang dapat diperoleh dari kegiatan KMM. 

2. Pelaksanaan Kegiatan (BAB II) 

Pelaksanaan kegiatan KMM memuat profil instansi, paparan kegiatan dan jadwal kegiatan. 

a. Profil instansi memuat uraian mengenai keadaan umum, sejarah singkat, visi dan misi serta struktur organisasi. 
b. Paparan  kegiatan
merupakan uraian berkaitan dengan kegiatan yang 

dilaksanakan dalam KMM. 
c. Jadwal kegiatan memuat uraian jadwal kegiatan selama magang. 

3. Landasan Teori (BAB III) 

Landasan teori memuat uraian teori yang digunakan untuk analisis inferensi data (jika ada). 

4. Hasil  dan Pembahasan (BAB IV) 

Hasil dan pembahasan memuat pengalaman berupa softskill, deskripsi data (jika ada), dan pembahasan. 

a. Pengalaman berupa softskill memuat pengalaman kegiatan yang dilakukan selama KMM. 

b. Deskripsi data memuat uraian data yang diperoleh dari instansi tempat 

KMM. 

c. Pembahasan memuat uraian analisis data (jika ada) dan/atau tambahan

pengetahuan yang didapat selama proses KMM. 

5. Penutup ( BAB V ) 

Penutup memuat kesimpulan dan saran. 

a.  Kesimpulan memuat hasil kesimpulan yang diperoleh selama KMM. 

b.  Saran  dimaksudkan untuk  penyempurnaan dan pengembangan di masa mendatang.   

3.3. Bagian Akhir 
Bagian akhir memuat  daftar pustaka  (jika  ada) dan lampiran. Dalam lampiran    terdapat  keterangan atau informasi  yang  diperlukan mengenai pelak- sanaan KMM, yaitu surat keterangan diterima magang, daftar presensi KMM, daftar presensi pembimbingan KMM, dan foto-foto kegiatan. 

BAB IV
TATA CARA PENULISAN
Tata cara penulisan meliputi bahan dan ukuran, pengetikan, penomoran,

penulisan daftar dan gambar, serta penulisan nama. 

4.1.  Bahan dan Ukuran 
Bahan dan ukuran mencakup naskah, sampul, warna sampul, tulisan pada sampul dan ukuran. 

1. Naskah 

Naskah dibuat di atas kertas HVS 70 g/m2 ukuran A4.

2. Sampul 

Sampul dibuat dari kertas buffalo atau yang sejenis (softcover). Tulisan yang  tercetak  pada  sampul depan sama  dengan yang  terdapat  pada 

halaman judul. 

3. Warna sampul 

Warna sampul  untuk laporan KMM adalah biru. 

4.2. Pengetikan 
Tata cara pengetikan, penomoran, penulisan daftar dan gambar serta penulisan nama pada laporan KMM mengikuti kaidah penulisan karya ilmiah berdasarkan Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia  (PUEBI). 

Lampiran 1 : Contoh halaman sampul depan laporan KMM (ada análisis data) 

LAPORAN KULIAH MAGANG MAHASISWA

PERAMALAN PREMI TANPA INDEX BULAN SEPTEMBER 2008
DI PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) CABANG SURAKARTA

Disusun oleh
KHUSNUL KHOTIMAH
S0105056
PROGRAM STUDI STATISTIKA
FAKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM
UNIVERSITAS SEBELAS MARET
SURAKARTA
2018

Lampiran 2 : Contoh halaman sampul depan laporan KMM (tanpa análisis data) 

LAPORAN KULIAH MAGANG MAHASISWA
DI PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) CABANG SURAKARTA

Disusun oleh
KHUSNUL KHOTIMAH
S0106053
PROGRAM STUDI STATISTIKA
FAKULTAS MATEMATIKA DAN ILMU PENGETAHUAN ALAM
UNIVERSITAS SEBELAS MARET
SURAKARTA
2018
Lampiran 3 : Contoh  halaman pengesahan laporan KMM 

HALAMAN  PENGESAHAN
LAPORAN KULIAH MAGANG MAHASISWA

DI PT. ASURANSI JIWASRAYA (PERSERO) CABANG SURAKARTA

10 Januari 2018 – 10 Pebruari 2018

Disusun untuk memenuhi tugas mata kuliah Kuliah Magang Mahasiswa

Dilaksanakan oleh

KHUSNUL KHOTIMAH (S0105056)

Surakarta, 10 April 2018 

Menyetujui, 

Pembimbing Prodi Statistika


_________________  

NIP.    




Pembimbing Lapangan 


 __________________ 

  NIP. 

Koordinator Kuliah Magang Mahasiswa

Program Studi Statistika Fakultas MIPA UNS

    Dra. Etik Zukhronah, M.Si.
                          
    NIP.  

Mengesahkan,

Kepala Program Studi Statistika


Manager  

Fakultas MIPA UNS 



            PT. Asuransi Jiwasraya 

Cabang Surakarta 

Drs. Isnandar Slamet, M.Sc, Ph.D.  


NIP.    





            NIP
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