
PETUNJUK TEKNIS KERJA PRAKTIK (KP) 

Dihimbau Bagi mahasiswa Desain Komunikasi Visual, Fakultas Desain dan Seni Kreatif, 
Universitas Mercu Buana, kelas Reguler-1 yang mengambil M.K Kerja Praktik pada semester 
genap/ganjil  Tahun Akademik ......../......... untuk memperhatikan petunjuk teknis pelaksanaan 
Kerja Praktik, sebagai berikut: 

1. Mencari informasi perusahaan yang menerima mahasiswa untuk melakukan Kerja 
Praktik 

2. Mengisi FORM REGISTRASI DI fdsk.mercubuana.ac.id  Menu Pendidikan  
Desain Komunikasi Visual  Form Mahasiswa  Form Kerja Praktek 

3. Membuat surat pengantar/permohonan Kerja Praktik di TU FDSK, mengirimkan surat 
pengantar tersebut dengan melampirkan CV dan Portofolio karya ke perusahaan yang 
Anda tuju 

4. Setelah diterima Kerja Praktik, mintalah surat keterangan diterima Kerja Praktik kepada 
pihak HRD/manajemen perusahaan sebagai bukti penerimaan 

5. Surat keterangan diterima Kerja Praktik dibuat dengan kop resmi perusahaan, tanda 
tangan dan stempel basah logo perusahaan (Sebagai Nilai UTS) 

6. Mengajukan dosen pembimbing Kerja Praktik kepada koordinator Kerja Praktik dengan 
melampirkan persyaratan yang meliputi: surat diterima KP, fotocopy transkrip nilai yang 
menunjukkan raihan SKS 

7. Pengajuan Dosen Pembimbing Kerja Praktik paling lambat pada minggu ke-2 Ujian 
Tengah Semester (UTS), Semester Genap/Ganjil Tahun Akademik ......./...... 

8. Pelaksanaan Kerja Praktik minimum selama 2 Bulan 

9. Catatlah kegiatan Kerja Praktik yang anda kerjakan ke dalam form absensi harian 

10. Setelah Anda menyelesaikan Kerja Praktik, mintalah surat keterangan selesai Kerja 
Praktik kepada pihak perusahaan 

11. Serahkan form evaluasi penilaian untuk diisi oleh pembimbing lapangan Kerja Praktik 

12. Melakukan proses bimbingan penulisan Laporan Kerja Praktik sebanyak minimum 5 kali 
dan tercatat pada kartu asistensi 

13. Laporan Kerja Praktik dikumpulkan dalam bentuk softcopy yang disimpan ke dalam CD 
dengan label berwarna dasar abu-abu 

14. CD laporan Kerja Praktik dibuat sebanyak 2 pic, 1 CD dikumpulkan ke Koordinator KP 
dan 1 CD dikumpulkan ke perpustakaan UMB. 

15. Batas akhir pengumpulan laporan Kerja Praktik pada minggu pertama Ujian Akhir 
Semester (UAS) Semester Genap Tahun Akademik ..../..... 

16. Panduan penulisan laporan Kerja Praktik, form pengajuan dosen pembimbing, form 
absensi harian, form evaluasi KP dan form penilaianKP dapat diunduh di alamat: 
www.fdsk.mercubuana.ac.id 
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