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HALAMAN PENGESAHAN 

 

1.  Judul   : PEMBEKALAN KEPADA SISWA SMK 

DALAM MEMASUKI DUNIA KERJA  

 

2.  Nama Mitra  (1) 

Nama Mitra  (2) 

 :        

: 

SMK YAPPA DEPOK   

SISWA KELAS XI E 

 

3.  Ketua Tim Pelaksana     

 • Nama  : Nursina SH.MM 

 • NID / NIDN  : 0331056504 

 • Jabatan  : Dosen Tetap  

 • Jurusan  : Manajemen  

 • Perguruan Tinggi / 

Fakultas  

 : Universitas Persada Indonesia YAI / 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

 • Bidang Keahlian  : MSDM 

 • Alamat Kantor   : Jl. P. Diponegoro 74, Jakarta Pusat  

 • Alamat Rumah / 

Telepon / HP / Email 

 : Jln bungur raya blok B. 13 no. 12 Perum 

.Griya asri ! Tambun Selatan . Kab . 

Bekasi  

081389514665 

 

4.  Anggota Tim Pelaksana 

 • Jumlah Anggota  : 4  (Empat)  Orang 

 • Nama 1   : Essy Malays Sari Sakti , Ir.,MMSI 

 • Nama 2   : Dr. Ir. Fitri Suryani MT 

 • Nama  3   : Yunita Sari ST. MMSI 

 • Nama 4    Jayanti Apri Emarawati . SH.MM 
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5.  Lokasi Kegiatan / Mitra (1) 

 • Wilayah Mitra   : Kel. Abadijaya, Kecamatan Sukmajaya. 

 • Kota  : Depok  

 • Propinsi  : Jawa Barat  

 • Jarak ke Lokasi 

Mitra  

 : 30 Km 

 

 Lokasi Kegiatan / Mitra (2) 

 • Wilayah Mitra   : Kelurahan Abadijaya, Kecamatan 

Sukmajaya. 

 • Kota  : Depok  

 • Propinsi  : Jawa Barat  

 • Jarak ke Lokasi Ke 

Mitra  

 : 30 Km 

 

 

6.  Luaran Yang 

Dihasilkan 

 

 : a) Siswa SMK YAPPA DEPOK mengerti 

dan memahami tentang dunia kerja 

b) Siswa SMK YAPPA DEPOK mengerti 

dan memahami tentang Public 

Speaking 

c) Meningkatnya kepercayaan diri Siswa 

SMK YAPPA DEPOK  

d) Siswa SMK YAPPA DEPOK  berani 

untuk tampil dan berbicara di depan 

kelas 

  

7.  Waktu Pelaksanaan  : 1 (Satu) hari. 

  

8.  Biaya Total  : Rp 1.500.000,-    
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Jakarta,  24 November  2022 

 

Ketua Tim Pelaksana 

 

 

                (Nurina ST. MM)                                 (Nursina SH.MM) 
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STRUKTUR LAPORAN 
 

 

1.  Judul Kegiatan  :  PEMBEKALAN PADA SISWA SMK YAPPA 

DALAM MEMASUKI DUNIA KERJA   

2.  Nama Mitra  (1) 

Nama Mitra  (2) 

:       SMK YAPPA DEPOK   

SISWA SMK YAPPA DEPOK 

3.  Jumlah Mitra  : 2  

4.  Pendidikan Mitra  :  SMK 

5.  Persoalan Mitra : a) Masih ada siswa SMK YAPPA DEPOK 

yang belum memahami dunia kerja  

b) Masih ada siswa SMK YAPPA DEPOK 

yang masih kurang percaya diri sehingga 

banyak Siswa yang tidak berani 

mengajukan pertanyaan saat proses 

belajar mengajar berlangsung.  

c) Masih ada Siwa yang tidak berani untuk 

berbicara didepan kelas untuk 

mempresentasikan hasil tugas yang  telah 

dilakukan.  

d) Masih adaa siswa SMK YAPPA DEPOK 

yang belum memahami tentang Public 

Speaking. 

 

6.  Status Sosial Mitra  : Siswa SMK 

7.  Lokasi Kegiatan  : Kecamatan Abadijaya, Kelurahan Sukmajaya, 

Depok , Jawa Barat  

 

8.  Jarak. Ke Lokasi Mitra  : 30   Km 

9.  Sarana Komunikasi : a) Telepon 

b) E-mail 

c) WA 
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10.  Tim Abdimas   

• Jumlah Dosen  : 5 (Lima)  Dosen 

• Jumlah 

Mahasiswa 

: - 

• Gelar Akademik :   S3 . S2 

• Fakultas  :  Teknik  

 

11.  Aktifitas Pengabdian Masyarakat 

• Metode 

Pelaksanaanan 

:  Penyuluhan  dan pelatihan 

• Waktu Efektif 

Pelaksana 

: 1  (Satu) Hari 

• Keberhasilan 

Kegiatan 

:  Berhasil 

• Indikator 

Keberhasilan 

: Keberhasilan terlihat  dengan  banyaknya   

peserta bertanya dan peserta berani  untuk 

tampil  kedepan kelas memperagakan menjadi 

seorang pembawa acara  

 • Kelanjutan 

Kegiatan 

:  Selesai 

12.  Biaya Program   

• DIPA DP2M : - 

• Perguruan Tinggi : - 

• Sumber dana 

Swadana 

Kelompok 

: Rp 1.500.000,- 

13.  Likuidasi Dana 

Program  

   

• Tahap Pencairan 

Dana 

: Mendukung kegiatan di lapangan 

• Jumlah Dana : Diterima 100% 
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14.  Kontribusi Mitra   

• Peran Mitra : Aktif 

• Peranan Mitra : 1. Menetapkan waktu kegiatan pelaksanaan 

2. Menentukan materi agar sesuai dengan 

potret permasalahan  pada Siswa SMK 

YAPPA DEPOK  

• Alasan 

Berkelanjutan 

 

: Keputusan bersama 

15.  Usul Penyempurnaan Program Abdimas 

 • Model Usulan 

Kegiatan 

• Anggaran Biaya  

• Dokumentasi  

• Produk/ Kegiatan 

Bermanfaat Dari 

Berbagai 

Perspektif 

• Potret 

Permasalahan 

Lain Yang 

Terekam  

: 

 

: 

: 

: 

 

 

 

 

: 

 

Pelatihan tentang desain kemasan  produk 

 

2.500.000,- 

Ada 

Pelatihan  

 

 

 

Memerlukan pelatihan tentang pembuatan 

laporan keuangan  
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RINGKASAN 

 
 

Dunia Kerja merupakan Lingkungan yang berhubungan dengan 

pekerjaan yang sedang digeluti dan  dunia kerja merupakan tempat 

berbagai individu melakukan suatu aktifitas untuk memperoleh Pendapatan 

.  

Dalam melaksanakan pengabdian pada masyarakat  mitra kegiatan 

adalah SMK YAPPA DEPOK yang berjarak lokasi dengan Kampus 

Universitas Persada Indonesia YAI sejauh 30 Km .   

Berdasarkan observasi yang telah dilakukan terlihat adanya 

permasalahan pada Siswa SMK YAPPA DEPOK,  antara lain:   

1) Masih ada siswa SMK YAPPA DEPOK yang belum memahami 

dunia kerja  

2) Masih ada SISWA SMK YAPPA DEPOK yang masih kurang 

percaya diri sehingga banyak Siswa yang tidak berani mengajukan 

pertanyaan saat proses belajar mengajar berlangsung. 

3)  Masih ada Siswa yang tidak berani untuk berbicara didepan kelas 

untuk mempresentasikan hasil tugas yang telah dilakukan. 

4)  Masih ada SISWA SMK YAPPA DEPOK yang belum memahami 

tentang Public Speaking.  

Dari permasalahan yang ada, solusi  yang ditawarkan yaitu dengan 

memberikan penyuluhan dan pelatiah  dan target luaran program 

pengabdian masyarakat adalah publikasi di Jurnal Pengabdian Masyarakat 

Ber ISSN dan repository Perguruan Tinggi. Metode pendekatan yang 

digunakan untuk mencapai Target Luaran yang ditetapkan yaitu 

penyuluhan melalui penyuluhan  

 

Kata Kunci : Dunia kerja, SMK YAPPA 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat TUHAN YANG MAHA KUASA, 

karena dengan rahmat, karunia, taufik dan hidayah-Nya Penulis dapat 

menyelesaikan Laporan Kegiatan Pengabdian Msyarakat dengan judul”  

Pembekalan Pada Siswa Smk Yappa Dalam Memasuki Dunia Kerja  ”. 

Kegiatan pengabdian masyarakat ini merupakan salah satu tugas pokok dosen 

dalam melaksanakan Tridharma Perguruan Tinggi sebagai salah satu upaya untuk 

meningkatkan kualitas dibidang keahlian/keilmuan yang dimilikinya.  

Mitra dalam kegiatan ini adalah SISWA SMK YAPPA DEPOK  KELAS XI  E 

dan dalam kegiatan pelatihan siswa percaya diri dan berani untuk 

mempresentasikan materi dan berani  memperagakan menjadi seorang pembawa 

acara dalam rapat kerja. 

Pada penulisan laporan ini, Penulis menyadari masih banyak kekurangan 

dan keterbatasan, sehingga penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat 

membangun agar laporan ini menjadi lebih baik dan dapat bermanfaat bagi pihak 

lain..  

 

 

Jakarta , 24 November 2022 

Tim Dosen Pengabdian Masyarakat  

Fakultas Teknik Universitas Persada Indonesia YAI  

Ketua 

 

 

 

 

Nursina SH.MM 

 NIDN : 0331056504 
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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

1.1 Dunia kerja  

 Dunia kerja merupakan dunia tempat sekumpulan individu dalam 

melakukan suatu aktivitas kerja, baik di dalam perusahaan maupun organisasi. 

Dan dunia kerja merupakan lingkungan yang berhubungan dengan pekerjaan 

yang  sedang digeluti.  

Untuk memasuki dunia kerja perlu persiapan dan  perlu pengetahuan 

tentang gambaran orang-orang bekerja pada suatu bidang pekerjan tertentu, 

memberikan batasan dunia kerja pada kelompok kerja seperti: eksekutif bisnis, 

pejabat, pegawai kantor, guru, hakim, jaksa, pengacara, wartawan, dokter, 

ilmuwan, petugas kepolisian, personel militer, artis, mandor, perawat, penjual, 

pekerja setengah ahli dan tidak memiliki keahlian, penjahit, penghibur, petani, 

nelayan, pelayan, dan ibu rumah tangga. 

Untuk itu para calon tenaga kerja harus mempersiapkan diri dengan 

mengikuti keterampilan tambahan melalui berbagai macam kursus, baik kursus 

dasar untuk berkomunikasi (Bahasa Inggris) maupun kursus keterampilan yang 

diselenggarakan oleh SKB, BLK, Panti asuhan Depsos dan badan 

penyelenggara kursus dan lain-lain. Guna menambah macam-macam 

keterampilan sesuai dengan minat dan bakat peserta didik, agar menjadi calon 

pekerja yang siap pakai dan siap memasuki dunia kerja. Oleh karena itu kita 

berharap dengan adanya globalisasi di semua bidang dapat membuka peluang 

kerja di dunia usaha dan dunia industri. 

 

1.2 SMK YAPPA DEPOK  

SMK Yappa merupakan sekolah menengah kejuruan yang berada 

di Kota Depok, dengan alamat Sekolah ini mengajarkan kejuruan 

Administrasi Perkantoran. Sekolah ini beralamat di Abadijaya, Kec. 

Sukmajaya. Kota Depok. Dengan alamat: Gg. Majelis No.79, Abadijaya, 

Kec. Sukmajaya, Kota Depok, Jawa Barat 16417.  SMK YAPPA DEPOK 

Berada dibawah naungan Yayasan Al-Raudhoh Kota Depok.  

Visi  dari SMK YAPPA DEPOK adalah Mewujudkan Generasi 

Taqwa, Cerdas Terampil dan Mandiri dan Misinya adalah Membentuk 
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Akhlak Karimah, Sosial Islami, Pengembangan Ilmu Pengetahuan dan 

Teknologi, Berpotensi tinggi di bidangnya yang relevan dengan pasar kerja, 

Ulet dan gigih dalam bekerja serta berdaya guna 

 

 

Gambar 1.1 Lokasi Mitra Pengabdian Masyarakat  

 

1.3  Permasalahan Mitra 

Berdasarkan observasi yang telah dlakukan, maka potret dari 

permasalahan yang ada  sebagai berikut: 

1) Masih ada SISWA SMK YAPPA DEPOK yang masih kurang percaya 

diri sehingga banyak Siswa yang tidak berani mengajukan pertanyaan 

saat proses belajar mengajar berlangsung.  

2) Masih ada Siwa yang tidak berani untuk berbicara didepan kelas untuk 

mempresentasikan hasil tugas yang telah dilakukan. 

3) Masih ada SISWA SMK YAPPA DEPOK yang belum memahami 

tentang Public Speaking. 
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BAB II  

KELAYAKAN PERGURUAN TINGGI 

 

Pengabdian masyarakat merupakan salah satu pilar dari tiga pilar Tridarma 

Perguruan Tinggi (pengajaran, penelitian dan pengabdian masyarakat).   Kegiatan 

pengabdian masyarakat merupakan kegiatan yang dapat dilakukan di luar 

kampus. Tim Pengadian Masyarakat Dosen-dosen Fakultas Teknik Universitas 

Persada Indonesia YAI telah melakukan kegiatan pengadian pada masyarakat 

untuk Siswa SMK YAPPA DEPOK dengan judul “PEMBEKALAN PADA SISWA 

SMK YAPPA DALAM MEMASUKI DUNIA KERJA  

Adapun kelayakan pengabdian masyarakat dari Dosen-dosen Fakultas 

Teknik Universitas Persada Indonesia YAI untuk melakukan pengabdian 

masyarakat ini dapat dilihat dari kegiatan - kegiatan yang telah dilakukan 

diantaranya adalah sebagai berikut. 

1. Pelatihan Pembuatan Website Sederhana Dengan Google Sites Sebagai 

Media Pemasaran Untuk Siswa SMK Yappa Depok Juni 2022 

2. Berbisnis Cerdas Di Era Digital Untuk Siswa-Siswi SMK Global Prima 

Islamic School Bekasi, September 2021 

3. Manajemen Bisnis Online Untuk Siswa / Siswi Smk Yanindo Jakarta,  April 

2021 

4. Pengembangan Metode Pembelajaran Online di Masa Pandemi Covid – 19 

untuk, Oktober 2020 

5. Tatanan Normal Baru Di Masa Pandemic Covid-19 Dengan Literasi Digital 

Dilakukan secara webinar,  Juni 2020 

6. Pelatihan Pembelajaran Matematika Dengan Aplikasi Geogebra Untuk 

Siswa SMKN 34 Jakarta, September 2019 

7. Penyuluhan  Meningkatkan Kepercayaan Diri  Siswa Untuk Berwirausaha  

Di SMA Muhammadiyah, Mei 2018  

8. Penyuluhan  untuk TP PKK & Anggota PPSU di Kelurahan Kartini Tentang 

Psikologi Dalam Kegiatan Pemasaran, November 2017 

9. Penyuluhan Pengembangan Prilaku Anak Usia Dini Di Era Internet Untuk 

TP PKK Kelurahan Jatimulya, Depok,  Juni 2015 

10. Penyuluhan Anak-Anak / Remaja Dan Teknologi Komunikasi Untuk 

TP PKK Kecamatan Senen, Desember 2015 
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BAB III  

PELAKSANAAN KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT 

UNTUK SISWA SMK YAPPA DEPOK  
 

 

Pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat untuk Siswa SMK YAPPA 

DEPOK berupa penyuluhan dan pelatihan  telah dilakukan pada hari Kamis  

tanggal 17 November  2022.  

Pelaksanaan kegiatan ini merupakan kelanjutan progran yang tertuang 

dalam MOU yang telah di tanda tangani oleh Dekan Fakulta Teknik UPI YAI dan 

Kepala Sekolah SMK YAPPA Depok. Adapun tahapan kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat untuk tahap pertama tersebut digambarkan pada roadmap 

berikut. 

 

 

 

 

meru 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.1 Roadmap Kegiatan Pengabdian Masyarakat Pengabdian Masyarkat 

tahap 1 
 
 
 

Adapun deskripsi kegiatan tersebut adalah sebagai berikut. 

Penentuan 

Topik 

Perumusan 

masalah 

Manfaat dan 

Kontribusi 

untuk 

Masyarakat 

Metode : 

 
PENYULUHAN  DAN PELATIHAN   

Tujuan 

Pelaporan Jurnal Abdimas 
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1. Observasi dan Persiapan  

Sebelum melaksanakan kegiatan pengabdian masyarakat Kami telah 

melakukan observasi dengan mendatangi Sekolah SMK YAPPA DEPOK. 

Dan bertemu dengan Wakil Kepala Sekolah Bapak Laist M.Pd.  Berdasarkan 

hasil diskusi potret permasalahan yang ada bahwa masih ada Siswa SMK 

YAPPA DEPOK  memahami tentantang dunia kerjan dan belum berani untuk 

presentasi didepan kelas dan  masih banyak siswa yang malu untuk 

bertanya.  

Dalam komunikasi dengan Wakil Kepala Sekolah bidang kurikulum 

materi  bahwa yang perlu diberikan oleh Tim Pengabdian Masyarakat adalah 

teknik komunikasi atau public speaking.  Materi ini untuk disampaikan pada 

Siswa kelas XI sebanyak 3 kelas, hal ini karena Siswa tersebut akan 

memasuki magang kerja dalam mata pelajaran PKL / Praktek Kerja 

Lapangan. 

Dari Obeservasi tersebut maka Tim Pengabdian Masyarakat Fakultas 

Teknik membentuk 3 kelompok dan Tema Kegiatan yang kami usulkan “ 

Pembekalan Siswa Dalam Memasuki Dunia Kerja”. 

Kelompok Kami di ketuai oleh ibu  Nursina SH.MM dengan judul 

kegiatan  PEMBEKALAN PADA SISWA SMK YAPPA DALAM MEMASUKI 

DUNIA KERJA dengan metode penyuluhan dan Pelatihan. 

  

2. Pelaksanaan Kegiatan   

Pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat dilakukan pada hari 

Kamis, 17 November  2020 pukul 08.00 – 11.30 WIB  di ruang kelas XI E 

Pada pukul 07.30 Tim pengabdian mulai berdatang satu persatu ke 

sekolah dan berkumpul di ruang guru untuk bersilaturahmi. 

Pada 08.00  WIB  Kepala Sekolah  datang dan Tim pengabdian 

masyarakat FT UPI YAI berkoordinasi dengan pihak sekolah yang terkait 

dengan kegiatan pengabdian masyarakat. 

Pada jam 08.15 Kami dipersilahkan memasuki kelas untuk melakukan 

pembukaan kegiatan  dengan Kepala Sekolah SMK YAPPA DEPOK 
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Tabel 3.1 Rundown Kegiatan Pengabdian Masyarakat  

 

WAKTU  KEGIATAN  Pelaksana  
 

08.00 – 08.15  Persiapan  / Koordinasi 

dengan Pihak Sekolah 

 

TIM Pengabdian  

08.15 – 08.30 Pembukaan Kegiatan  

 

Tim Pengabdian dan Pihak 

Sekolah  

 

08.30  – 09.15 Materi 1: 

Pembekalan Siswa 

Dalam Memasuki Dunia 

Kerja  

- Jayanti Apri Emarawati . 

SH.MM 

09.15 -  10.30 Meteri 2 :   

Teknik Komunikasi 

 Dalam Presentasi   

- Nursina SH.MM 

10.30 – 11. 30 Pelatihan - Intruktur Essy Malays MMSI  

- Asisten Instruktur 

-  Dr. Ir. Fitri Suryani MT 

- Yunita Sari ST. MMSI 

11.30 – 12.00 Penutupan dan Foto 

bersama  

 

- Tim Pengabdian 
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3. Foto Pelaksanaan Kegiatan 

 

Foto Pelaksanaan Kegiatan Pengabdian Masyarakat 

 PEMBEKALAN PADA SISWA SMK YAPPA  

DALAM MEMASUK IDUNIA KERJA   

17 – 18 November 2020  

 

 

 

Tampak  ibu Jayanti Apri Emarawati . SH.MM, Essy Malays Sari Sakti , MMSI dan 

Nursina, SH.MM berfoto dengan Kepala SMK YAPPA serta Tim PKM lainnya sesaat 

setelah pembukaan kegiatan PKM 
 

 

 

Tampak ibu Jayanti Apri Emarawati.SH.MM,  sedang mempresentasikan materinya 

Dengan Judul Pembekalan Siswa Dalam Memasuki Dunia Kerja   
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Tampak Siswa dengan santai mendengarkan presentasi dari Dosen Tim Pengabdian 
Masyarakat  

 

Tampak instruktur memperagakan olah vokal dengan mengucapkan “ Ooooo, sambil di 
tahan perutnya “ ucap Ibu Essy Malays Sari Sakti, M,MSI 

 

Tampak ibu Nursina SH ,MM sedang memberikan hadiah pada Siswa yang telah berani 
untuk tampil ke depan memperagakan menjadi pembawa acara  
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Tampak ibu Jayanti Apri Emarawati.SH.MM, memberikan hadiah bagi Siswa yang 
berhasil mejawab pertanyaan yan diberikan. 

 
 

Tampak Ibu Essy Malays Sari Sakti, M.MSI  sedang memberikan hadiah pada siswi 
yang telah berani  tampil kedepan kelas untuk memperagakan sebagai pembawa acara 

 

Selesai kegiatan  sebelum kembali ke posko Tim Pengabdian menyempatkan untuk 
berfoto bersama dengan Siswa  



10 
 

4. Biaya Pelaksanaan Kegiatan 

Biaya penyuluhan dan pelatihan  dari kegiatan pengabdian 

masyarakat ini merupakan swadana anggota TIM ABDIMAS dengan jumlah 

Rp. 1.500.000 ( Satu Juta Lima Ratus Ribu Rupiah)  untuk penggunaan 

antara lain: biaya observasi, biaya persiapan, biaya  operasional, dan 

pembuatan laporan . Adapun rincian biaya pada tabel 3.2  

 

Tabel 3.2 . Rincia Biaya 

Spanduk   Rp.     100.000,- 

 Snack / Roti untuk siswa ( 100 x 4000) Rp.      400.000.; 

Air mineral 600 ml ( 50 x 4000 )  Rp.      200.000.; 

Admin SMK YAPPA untuk pembuatan sertikat 

Siswa dan Dosen  

Rp.      300.000,- 

Pembuatan laporan  Rp.      300.000,-   

Observasi  Rp.      200,000,- 

TOTAL Rp   1.500.000,-  

Terbilang  

                 ( Satu Juta Lima Ratus Ribu Rupiah) 
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BAB IV  

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

4.1 Kesimpulan 

Kegiatan pengabdian masyarakat  telah dilakukan oleh Dosen-dosen 

Fakultas Teknik Universitas Persada Indonesia YAI yang dilaksanakan pada 

hari Kamis, tanggal  17 – 18 November 2022 pukul 08.00 – 12.00 WIB di  

Kelas XI E SMK YAPPA DEPOK. Dengan judul kegiatan adalah  

Pembekalan kepada Siswa SMK Dalam Memasuki Dunia Kerja 

Kegiatan ini berjalan dengan lancar, dan keberhasilan kegiatan ini 

terlihat  siswa banyak bertanya saat penyuluhan berlangsung dan siswa 

berani tampil di depan kelas untuk memperagakan menjadi pembawa acara 

pada kegiatan rapat tahunan 

 

4.2 Saran 

Dengan memperhatikan antusias peserta yang cukup besar dalam 

mengikuti penyuluhan  ini, maka  disarankan perlu dilaksanakan kegiatan 

sejenis pada SMK dan SMA lainnya 
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DAFTAR PUSTAKA 

 

 

1. Ngalimun, Ilmu Komunikasi Sebuah Pengantar Praktis, Pustaka Baru Press 

ISBN 978-602-7399-937 

2. Pinem, Daud MHD. Autocad 2018, Penerbit Informatika.ISBN   978-602-6232-

94-6 
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LAMPIRAN 

 

1. Materi penyuluhan dan perlatihan 

2. Absensi Peserta 

3. Surat Tugas dari Dekan Fakultas Teknik UPI YAI   

4. Surat keterangn telah melakukan kegiatan pengabdian pada masyarakat 

yang dikeluarkan dari SMK YAPPA DEPOK   

5. Sertifikat Anggota Tim Pelaksana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PEMBEKALAN SISWA SMK DALAM 
MEMASUKI DUNIA KERJA 

JURUSAN

ADMINISTRASI PERKANTORAN 

UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA YAI 

FAKULTAS TEKNIK



DUNIA KERJA 

Merupakan suatu gambaran tentang
beberapa jenis dan proporsi pekerjaan yang
ada seperti dalam bidang usaha, bidang
pertanian, perindustrian dll

dunia kerja pada kelompok kerja seperti:
eksekutif bisnis, pejabat, pegawai kantor, guru,
hakim, jaksa, pengacara, wartawan, dokter,
ilmuwan, petugas kepolisian, personel militer,
artis, mandor, perawat, penjual, pekerja
setengah ahli dan tidak memiliki keahlian,
penjahit, penghibur/artis, petani, nelayan,
pelayan, dan ibu rumah tangga



Bentar lagi lulus sekolah ,  

Mau kerja ah …..

Tapi……

Apa yang saya harus

persiapkan ?????



APA YANG HARUS DI PERSIAPKAN ?? 

PERSIAPKAN DIRI 

Persiapkan dokumen

Teknik komunikasi

Next

NEXT



PERSIAPAN DIRI 

KENALI DIRI

MENTAL 

KONTROL EMOSI  

ASAH KEMAMPUAN 

JADI PENDENGAR YANG BAIK 

MOTIVASI KERJA
BACK



PERSIAPAN DOKUMEN

Kelengkapan
surat lamaran ( 

CV, Skck dll) 

Pesiapkan semua
sertifikasi

/portofolio

Dokumen
khsusus/ 

persyaratan

BACK



ADMINTRASI PERKANTORAN ➔ LULUSAN SMK

Seorang staf administrasi adalah

kunci semua aktivitas perusahaan
berjalan lancar

Sehingga harus memiliki kemampuan
yang memadai



KEMAMPUAN STAFF ADMINISTRASI KANTOR

Membuat Agenda Kantor

Menbuat Surat

Mengelola Dokumen Perusahaan

Melakukan Entri Data

Melakukan Pengarsipan data

Memastikan Persediaan ATK 

Menyiapkan akomodasi dan Tiket Dinas



SAMPAI JUMPA



PELATIHAN
TEKNIK KOMUNIKASI

DALAM PRESENTASI  
JURUSAN

ADMINISTRASI PERKANTORAN 

UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA YAI 

FAKULTAS TEKNIK



TEKNIK KOMUNIKASI

Teknik komunikasi adalah Suata cara dalam
Menyampaikan pesan, gagasan pemikiran, idea dan
lainnya untuk dapat lebih mudah dipahami/dimengerti
oleh orang lain

Saya 

tidak

mengerti



KOMUNIKASI DIDEPAN UMUM

BERSEDIAKAH ANDA 

BICARA DIDEPAN UMUM

?
pidato, mc dan presentasi



TEKNIK KOMUNIKASI

1 •SENI BERBICARA 

2 •BAHASA TUBUH



SENI BERBICARA 

• VOCAL HARUS JELAS 

• TEMPO BICARA DIPERHATIKAN

• TUTURKATA SESUAI AUDIENS



BAHASA TUBUH 

➢Body language adalah bahasa
tubuh yang menyampaikan atau
menegaskan pesan melalui isyarat
hingga gerakan dari bagian tubuh.

➢Bahasa tubuh bisa diwakili oleh
ekspresi wajah, tatapan mata,
sentuhan, diam, suara, postur,
hingga gerakan tangan dan kepala.

-



MASTER OF CEREMONY / MC

MC adalah seseorang yang
bertugas sebagai pemandu acara

MC turut bertanggung jawab atas
keberhasilan acara yang
berlangsung tepat waktu, lancar,
juga meriah atau khidmat dari
awal hingga akhir.



PELATIHAN  ➔ MC

SILAHKAN  

1 SISWA MAJU 

MENJADI  MC



TEKNIK KOMUNIKASI PRESENTASI 



PERSIAPAN UNTUK PRESENTASI

PERSIAPKAN FILE PRESENTASI  DENGAN 
BAIK 

PERSIAPKAN KATA PEMBUKA / PENUTUP  

KENALI AUDIENS

PERCAYA DIRI 

LATIHAN 
BACK

next

next

next

next

next



PERSIAPKAN MATERI PRESENTASI

Pergunakan
tulisan & ukuran

yang dapat
dipahami audiens

Sertakan dengan
gambar menarik
yang mendukung

tulisan

isi MATERI 
presentasi sesuai

dengan judul
presentasi

Filih desain yang 
menarik dan 

sesuai dengan
judul

BACK



KATA PEMBUKAAN 

( SALAM PEMBUKA) ➔ Selamat pagi
assalamualaikum,,, dst dan sebutkan judul dari
presentasikan

( PERKENALKAN DIRI) ➔ Sebutkan nama dan 
dari perusahaan apa

(  TUJUAN PRESENTASI ) ➔ Jelaskan maksud
dari presesntasi



PENTINGNYA MENGENALI AUDIENS

Menurut Suzy Siddons, author of The Complete Presentation
Skills Handbook

“Semakin banyak Anda mengetahui tentang audiens, materi yang
disampaikan akan lebih menarik dan relevan. Sebab ketidak
tahuan terhadap audiens berarti sama saja Anda melakukan
percobaan bunuh diri!”



PERCAYA DIRI DAN MENTAL YANG KUAT

Kepercayaan diri merupakan sifat yang
dimiliki oleh seseorang dengan rasa
percaya dan yakin terhadap kemampuan
yang di dalam dirinya.

Meningkatkan percaya diri

➢ Selalu Berpikir Positif

➢Berlatih Sebelum Presentasi

➢ berdoa sebelum presentasi



LATIHAN

latihan presentasi dilakukan

- di depan kaca

- di depan orang yang 
dikenal



PELATIHAN

Silahkan 1 siswa maju ke depan

untuk presntasi di depan kelas



SAMPAI JUMPA LAGI



DAFTAR HADIR 
PENGABDIAN PADA MASYARAKAT 

PEMBEKALAN SISWA SMK DALAM MEMASUKI DUNIA KERJA 
KERJA SAMA FAKULTAS TEKNIK  UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA Y.A.I DENGAN 

SMK YAPPA DEPOK 

 

 

NO NAMA KELAS KETERANGAN 

1 Ahmad Fauzan XI.E - 

2 Akhdan Faqih Athallah XI.E HADIR 

3 Alya Maulidya XI.E HADIR 

4 Amanda Putri XI.E HADIR 

5 Andini Pebriani Putri XI.E HADIR 

6 Annisa Putri Amalia XI.E HADIR 

7 Apriansyah XI.E - 

8 Aras Meisya Nuraini XI.E HADIR 

9 Astri Anggun Pratiwi XI.E HADIR 

10 Athifah Khalisah XI.E HADIR 

11 Bagas Kapriansyah XI.E HADIR 

12 Chalista Nathalie Br Siregar XI.E HADIR 

13 Desti Widiastuti XI.E HADIR 

14 Desty Mega Utami XI.E HADIR 

15 Fauzan Nur Karunia XI.E HADIR 

16 Firjin Aprilyana Trita XI.E HADIR 

17 Hadi Irwansyah XI.E HADIR 

18 Hanura Febrianti XI.E HADIR 

19 Indri Alfi Syahri XI.E HADIR 

20 Indri Faisa Azahra XI.E - 

21 Jasmine Chandra Syakirina XI.E HADIR 

22 Jovaneka Ardhis Sulaeman XI.E HADIR 

23 Khairunnisa XI.E HADIR 

24 Muhammad Naufal Ramadhan XI.E - 

25 Muhamad Stevan XI.E - 

26 Muhammad Aqwam Kamil XI.E HADIR 

27 Muhammad Ragil XI.E HADIR 

28 Muhammad Taufik Nurrahman XI.E HADIR 

29 Nurul Laili XI.E HADIR 

30 Riza Eka Saputra XI.E HADIR 

31 Shiva Nur Azzahra XI.E HADIR 

32 Siti Sintiawati XI.E HADIR 

33 Surya Lesmana Putra XI.E HADIR 

34 Syifa Shafira XI.E HADIR 

35 Tyas Cahaya Putri XI.E HADIR 

36 Yoga Ari Putra XI.E HADIR 

37 Yusuf Solahudin XI.E HADIR 



DAFTAR HADIR 
PENGABDIAN PADA MASYARAKAT 

PEMBEKALAN SISWA SMK DALAM MEMASUKI DUNIA KERJA 
KERJA SAMA FAKULTAS TEKNIK  UNIVERSITAS PERSADA INDONESIA Y.A.I DENGAN 

SMK YAPPA DEPOK 

 



 

 

 

 

 

SURAT TUGAS 
Nomor : 501/ST/FT- UPI Y.A.I/XI/2022  

 
 
Yang bertandatangan di bawah ini Dekan Fakultas Teknik Universitas Persada Indonesia Y.A.I, 
menerangkan bahwa : 
 

No Nama Dosen 

1 Essy Malays Sari Sakti. S.Kom., MMSI 

2 Dr. Ir. Fitri Suryani., MT  

3 Yunita Sari. ST., MMSI  

4 Jayanti Apri Emarawati., SH. MH  

5 Nursina. SH., MM 

  
Kami tugaskan untuk melaksanakan Program Tridarma Perguruan Tinggi berupa Kegiatan Pengabdian 
Masyarakat dengan memberi Materi serta Pembekalan kepada Siswa SMK Dalam Memasuki Dunia Kerja 
kepada Siswa Siswi SMA YAPPA Depok yang kegiatannya akan dilaksanakan pada tanggal 17 - 18 
November 2022 secara luring.  
 
Demikianlah surat Tugas ini kami buat untuk diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya. 
 

                       Jakarta, 8 November 2022  
             Fakultas Teknik  

Universitas Persada Indonesia Y.A.I  
Dekan  

 
 

                                                                                                               
 
 
 
 

Dr. Ir. Fitri Suryani. MT                   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




