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ABSTRAK 

ASNIAH (8156132003) Analisis Pengelolaan Praktik Kerja Industri 

Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran SMK Swasta Nurul 

Amaliyah Tanjung Morawa Kabupaten Deli Serdang. Tesis, Medan: 

Program Studi Administrasi Pendidikan, Program Pascasarjana, Universitas 

Negeri Medan (2018). 

Penelitian ini dilakukan untuk mengatasi masalah pengelolaan praktik kerja 

industri pada kompetensi keahlian administrasi perkantoran di SMK Nurul 

Amaliyah Tanjung Morawa sehingga pelaksanaannya menjadi efektif. Tujuan 

penelitian ini untuk mengetahui efektifitas pengelolaan praktik kerja industri 

kompetensi keahlian administrasi perkantoran lilihat dari perencanaan, 

pelaksanaan dan evaluasi program praktik kerja industri di SMK Nurul Amaliyah 

Tanjung Morawa. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif. 

Subjek dalam penelitian ini adalah kepala sekolah, guru, siswa SMK Nurul 

Amaliyah Tanjung Morawa Kelas XI Adminstrasi Perkantoran yang 

melaksanakan prakrin di berbagai Kantor Pemerintahan dan Swasta di Daerah 

Kabupaten Deli Serdang. Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

wawancara, observasi dan dokumentasi. Pada tahap perencanaan prakerin, Pihak 

sekolah menganalisis kebutuhan prakerin dimulai dari biaya, fasilitas dan kegiatan 

yang akan dilakukan di lokasi DUDI, mengadakan koordinasi dengan pokja 

pendidikan sistem ganda dengan melakukan sosialisasi dan pembekalan kepada 

siswa yang mengikuti prakerin. Pelaksanaan prakerin diawali dengan 

pencarian/pengajuan lokasi prakerin berdasarkan peta DUDI dan membuat MOU 

dengan pihak perusahaan. Monitoring dilakukan guru pembimbing sebanyak 2 

kali dalam seminggu. Pengisian jurnal prakerin, sampai pada penjemputan peserta 

prakerin dengan membawa surat penjemputan. Setalah selesai melakukan 

prakerin, siswa wajib menuliskan laporan hasil prakerin dengan memenuhi syarat 

dan ketentuan pelaporan yang ada di dalam buku prakerin. Pada tahap evaluasi 

praktik kerja industri kompetensi keahlian administrasi perkantoran di SMK 

Nurul Amaliyah Tanjung Morawa meliputi analisis hasil laporan akhir prakerin, 

nilai akumulatif dari proses monitoring dalam pelaksanaan prakerin, penilaian 

kehadiran, penilaian kemajuan dalam bekerja, penilaian pengambilan keputusan, 

penilaian tanggung jawab, penilaian inisiatif, penilaian kerjasama, penilaiaan 

loyalitas, penilaian sikap, penilaian kejujuran, dan penilaian prestasi kerja. Secara 

keseluruhan pengelolaan Praktik Kerja Industri Kompetensi Keahlian 

Adminiatrasi Perkantoran Di SMK Nurul Amaliyah Tanjung Morawa 

membutuhkan perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi yang baik sehingga Praktik 

Kerja Industri Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran akan menjadi 

efektif. 

Kata kunci: Analisis, pengelolaan praktik kerja industri, administrasi perkantoran. 
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ABSTRACT 

 

ASNIAH (8156132003). Analysis of Management of Industrial Work Practices 

Competency Skills Administration Office SMK Private Nurul Amaliyah 

Tanjung Morawa Deli Serdang Regency. Thesis, Medan: Study Program of 

Educational Administration, Postgraduate Program, State University of Medan 

(2018). 

 This research was conducted to overcome the problem of management of 

industrial work practices on the competence of office administration expertise in 

SMK Nurul Amaliyah Tanjung Morawa so that the implementation becomes 

effective. The purpose of this research is to know the effectiveness of the 

management of industrial work practice of the competence of office 

administration expertise lilihat from planning, implementation and evaluation of 

industrial work practice program at SMK Nurul Amaliyah Tanjung Morawa. This 

research uses descriptive qualitative approach. Subjects in this study were 

principals, teachers, students SMK Nurul Amaliyah Tanjung Morawa Class XI 

Adminstrasi Offices that conduct prakrin in various Government and Private 

Offices in Deli Serdang District. Instruments used in this study are interviews, 

observation and documentation. At the prakerin planning stage, the school side 

analyzes the prakerin needs starting from the costs, facilities and activities to be 

undertaken at the DUDI location, coordinating with the double education system 

education by conducting socialization and debriefing to students who follow 

prakerin. Implementation of prakerin begins with the search / submission of 

prakerin location based on DUDI map and make MOU with company side. 

Monitoring is done by teacher mentors 2 times a week. Filling in prakerin 

journals, until the pickup of prakerin participants with a letter pick-up. After 

completion of prakerin, student must write report of result of prakerin by fulfill 

the condition and condition of reporting which is in prakerin book. In the 

evaluation phase of industrial work practice, the competency of office 

administration expertise at SMK Nurul Amaliyah Tanjung Morawa includes 

analysis of prakerin final report result, accumulative value of monitoring process 

in prakerin implementation, attendance assessment, progress assessment in work, 

decision assessment, responsibility assessment, assessment of cooperation, loyalty 

assessment, attitude assessment, honesty assessment, and job performance 

appraisal. Overall management of Industrial Work Practices Competence 

Expertise Adminiatrasi Office In SMK Nurul Amaliyah Tanjung Morawa requires 

planning, implementation and evaluation is good so that the Work Practice 

Industry Competency Administration Office Administration will be effective. 

 

Keywords: Analysis, management of industrial work practices, office 

administration. 

 


