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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan hidayah-Nya, sehingga Buku Panduan 

Kerja Praktik (KP) Program Studi Sarjana Sains Aktuaria ini dapat disusun sebagai buku panduan bagi 

setiap mahasiswa dan seluruh Civitas Akademika Departemen Aktuaria FSAD-ITS dalam pelaksanaan dan 

penulisan Laporan KP. 

Buku Panduan KP merupakan sumber informasi dalam penyelenggaraan proses melaksanakan KP dan 

menulis Laporan KP. Harapan dari adanya Buku Panduan KP ini adalah mahasiswa dapat melaksanakan KP 

sesuai dengan prosedur dan tersusunnya Laporan KP yang sesuai dengan penulisan yang benar bagi setiap 

mahasiswa Departemen Aktuaria FSAD-ITS. 

Terima kasih kepada Tim Penyusun dan semua pihak yang telah membantu dalam penyelesaian Buku 

Panduan KP. Semoga buku ini dapat menjadi panduan dan petunjuk bagi semua pihak yang terkait dalam 

pelaksanaan dan penyusunan Laporan KP di lingkungan Departemen Aktuaria FSAD-ITS. 
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BAB I   

PENDAHULUAN 

 

Kerja Praktik, selanjutnya disingkat KP, merupakan mata kuliah yang bertujuan untuk melatih 

mahasiswa bekerja di dunia kerja dengan menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama kuliah di 

Departemen Aktuaria ITS. Strategi pembelajaran yang digunakan adalah praktik bekerja langsung di 

perusahaan selama minimal 1 bulan dan maksimal 3 bulan. Selama pelaksanaan KP, mahasiswa juga harus 

menulis laporan tentang tugas yang telah dikerjakan selama di perusahaan. Setiap mahasiswa dibimbing oleh 

dosen pembimbing di Departemen Aktuaria dan instansi/perusahaan tempat KP. Penilaian dilakukan 

berdasarkan pembimbingan, tugas yang telah dilakukan selama bekerja, dan laporan KP yang telah dibuat. 

Aturan umum pelaksanaan KP pada Departemen Aktuaria ITS adalah sebagai berikut: 

1. Waktu total pelaksanaan KP adalah 3 bulan, termasuk pembuatan Laporan Akhir KP. 

2. Peserta KP adalah satu orang mahasiswa atau dua mahasiswa secara berkelompok. 

3. Pembimbing KP dari Departemen adalah dosen wali mahasiswa yang bersangkutan; ini berarti, jika 

peserta KP terdiri dari dua mahasiswa yang berbeda dosen wali, ada 2 orang dosen pembimbing. 

4. Peserta KP dibolehkan untuk berganti dosen pembimbing, dengan syarat dosen pembimbing sekarang 

dan dosen pembimbing pengganti bersedia. Hal ini dilampirkan dengan surat yang ditanda tangani oleh 

kedua dosen. 

5. Peserta KP harus menyelesaikan tugas khusus, yaitu menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama 

perkuliahan berdasarkan informasi atau data yang diperoleh dari instansi/perusahaan. Setiap peserta 

harus mengerjakan tugas khusus yang berbeda. 

6. Setiap peserta KP harus membuat Laporan Akhir KP. Aturan penyusunan laporan KP: 

a. Laporan KP dibuat dalam 1 buku laporan. 

b. Laporan KP harus memuat hasil pengerjaan tugas khusus KP. 

7. Setiap peserta KP diwajibkan membuat poster hasil pelaksanaan KP. 

8. Lembar penilaian KP oleh perusahaan harus merupakan berkas yang didapat dari tim Administrasi 

Departemen (tidak dibuat sendiri oleh mahasiswa). 

Dokumen yang perlu dimiliki mahasiswa untuk melaksanakan KP dapat dilihat pada Tabel 1.1. Semua 

dokumen KP dapat di-download di laman Departemen Aktuaria ITS 
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Tabel 1.1 Dokumen KP 

Nama 

Form 
Deskripsi Dokumen Tipe Dokumen 

F-A Prosedur Standar KP SOP 

F-B Format Penulisan Laporan Guidance 

F-1 Form Permohonan Surat Pengantar KP Recording Form 

F-2 
Surat Pengantar KP dari Departemen ke 

Perusahaan 
Letter 

F-3 
Surat Peneriaan KP dari Perusahaan ke 

Departemen 
Letter 

F-4 
Form Bukti Pembimbingan Proposal KP di 

Departemen 
Recording Form 

F-5 
Form Bukti Pembimbingan Laporan KP di 

Perusahaan 
Recording Form 

F-6 Form Bukti Kegiatan KP di Perusahaan Recording Form 

F-7 Form Penilaian Pembimbing Perusahaan Recording Form 

F-8 
Form Penilaian Dosen Pembimbing 

Departemen 
Recording Form 

F-9 Form Survei Kepuasan Pengguna Recording Form 
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BAB II  

PROSEDUR KP 

  

Berikut merupakan prosedur pengambilan mata kuliah KP yang dimulai dari tahap pendaftaran 

sampai tahap penilaian hasil KP. 

 

TAHAP I PENDAFTARAN 

Sebelum melaksanakan KP, mahasiswa disarankan untuk melakukan komunikasi terlebih dahulu 

dengan pihak instansi/perusahaan terkait keinginan untuk melaksanakan KP dan tujuan melakukan KP. 

Untuk melakukan pendaftaran KP di Departemen, mahasiswa memenuhi syarat-syarat berikut: 

1. Mengikuti sosialisasi KP. 

2. Melengkapi form F-1. 

3. Mahasiswa telah lulus minimum 100 SKS, dibuktikan dengan melampirkan transkrip nilai. 

4. Proposal KP yang telah ditanda tangani oleh dosen pembimbing dan Kepala Departemen. 

Mahasiswa kemudian melakukan pendaftaran di petugas administrasi Departemen dengan menyerahkan 

berkas-berkas yang disyaratkan. 

Jika setiap persyaratan telah dilengkapi, Departemen akan membuatkan surat pengantar resmi untuk 

dikirimkan ke instansi/perusahaan tujuan. Ada kemungkinan instansi/perusahaan tujuan akan menolak 

kegiatan KP yang diajukan peserta KP yang disertai dengan surat penolakan (lihat Tahap II nomor 8). 

Peserta KP masih dapat melakukan pendaftaran KP ke instansi/perusahaan lain dengan melengkapi empat 

syarat di atas ditambah syarat kelima: 

5. Bagi peserta KP yang sudah pernah mengajukan surat pengantar KP sebelumnya, tetapi ditolak 

instansi/perusahaan, mahasiswa wajib melampirkan surat pernyataan penolakan dari perusahaan. 

Namun, perlu diperhatikan bahwa surat pengantar dari Departemen hanya dikeluarkan dua kali untuk 

tiap peserta sehingga pastikan terlebih dahulu apakah instansi tujuan bersedia menerima mahasiswa untuk 

KP. Sebagai catatan, Departemen atau dosen pembimbing hanya akan mengeluarkan surat pengantar KP, 

tidak ada surat-surat lainnya. 

 

TAHAP II PERSIAPAN SEBELUM KP DAN PEMBUATAN PROPOSAL 

Setelah melalui serangkaian proses pendaftaran, maka mahasiswa akan melanjutkan ke tahap 

pembuatan proposal dengan langkah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa menemui dosen pembimbing untuk konsultasi pembuatan proposal KP. 

2. Pembimbingan pembuatan proposal minimum dilakukan sebanyak 3 kali. Mahasiswa harus membawa 
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formulir pembimbingan proposal, (dilampirkan pada proposal). Setelah proses pembimbingan selesai, 

proposal KP ditanda tangani oleh pembimbing dan Kepala Departemen. 

3. Mahasiswa boleh berganti dosen pembimbing, asalkan dosen pembimbing sekarang dan dosen 

pembimbing pengganti bersedia. 

4. Mahasiswa mengisi form surat permohonan ke perusahaan/ instansi yang sudah ditandatangani lengkap 

oleh Kepala Departemen kemudian diserahkan ke petugas administrasi Departemen untuk dibuatkan 

surat pengantar resmi dari Departemen ke perusahaan. 

5. Mahasiswa menyerahkan surat resmi dan proposal kepada perusahaan/instansi yang dituju untuk 

melakukan KP. 

6. Mahasiswa menunggu jawaban dari perusahaan. Jika diterima, surat penerimaan di-copy sebanyak 2 

kali, selanjutnya surat penerimaan ini ditanda tangani dan diserahkan ke Dosen Pembimbing dan 

petugas Administrasi Departemen sebagai arsip. 

7. Surat penerimaan asli diserahkan ke Kepala Departemen sebelum melakukan KP. 

8. Jika perusahaan menolak permohonan KP, maka mahasiswa harus meminta surat penolakan dari 

perusahaan. Surat penolakan dapat berupa surat resmi atau memo yang ditanda tangani oleh pejabat 

yang sah di perusahaan sebagai pertanggungjawaban, kemudian surat penolakan diserahkan kepada 

Kepala Departemen dan Dosen Pembimbing. Selanjutnya, mahasiswa mengulangi prosedur pada Tahap 

I dan Tahap II.  

 

TAHAP III PELAKSANAAN KP 

Setelah menyelesaikan proses pendaftaran dan mendapatkan izin untuk melaksanakan KP di 

instansi/perusahaan, mahasiswa bisa menuju tempat instansi/perusahaan untuk melaksanakan kegiatan KP. 

Kegiatan KP harus dilakukan secara daring (offline). Selama pelaksanaan KP, mahasiswa harus 

memperhatikan hal-hal berikut: 

1. Mahasiswa yang sudah diterima KP di suatu instansi/perusahaan harus melakukan daftar ulang KP 

secara online agar pihak Prodi/Departemen dapat mempunyai informasi tentang mahasiswa yang sudah 

diterima KP di instansi/perusahaan. 

2. Mahasiswa harus melaksanakan KP di Perusahaan selama 1 bulan sesuai perjanjian dengan 

instansi/perusahaan. Pembuatan laporan KP dapat dilakukan pada saat bekerja di instansi/perusahaan 

atau sesudahnya, sesuai kesepakatan dengan Pembimbing KP (Dosen Pembimbing KP maupun 

Pembimbing dari instansi/perusahaan). 

3. Selama proses pembimbingan, mahasiswa wajib membawa Form F-4 dan Form F-5, masing-masing 

untuk ditanda tangani oleh Dosen Pembimbing KP dan Pembimbing di instansi/perusahaan (form harus 

asli bukan Fotocopy). 

4. Form F-4 dan Form F-5 yang sudah ditanda tangani lengkap harus dilampirkan pada buku laporan KP 

dan siap dijilidkan. 
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5. Buku Laporan KP ditandatangi Kepala Departemen, Dosen Pembimbing dan Pembimbing di 

instansi/perusahaan. 

6. Buku diserahkan ke Dosen Pembimbing, Kepala Departemen, dan TU Aktuaria. 

 

TAHAP IV PENYERAAH NILAI KP 

Berikut merupakan tahapan penyerahan nilai KP. 

1. Setelah melaksanakan KP, mahasiswa harus segera menyerahkan form F-7 (penilaian perusahaan) 

ke pembimbing perusahaan untuk penilaian. Form F-7 harus dikembalikan ke peserta KP dalam 

amplop tertutup. 

2. Mahasiswa juga harus menyerahkan form F-9 (survei kepuasan) ke pihak perusahaan. 

3. Setelah menyelesaikan laporan KP, mahasiswa harus menyerahkan form F-8 (penilaian dosen 

pembimbing) ke dosen pembimbing di Departemen.  

4. Nilai di entry kan oleh Koordinator KP Departemen dengan ketentuan. Keterlambatan setelah batas 

akhir pelaksanaan KP mengakibatkan pengurangan nilai dengan ketentuan: 

a) 1 hari s.d 1 bulan nilai maksimum AB 

b) 1 bulan s.d 2 bulan nilai maksimum B 

c) 2 bulan s.d 3 bulan nilai maksimum BC 

d) Lebih dari 3 bulan nilai maksimum E dan mahasiswa wajib menyerahkan laporan di tempat KP 

kepada Koordinator KP dan melakukan pendaftaran KP di tempat lain. 

5. Mahasiswa dapat mengambil KP di FRS Online setelah proses KP selesai atau satu semester 

berikutnya. 

6. Mahasiswa tidak disarankan mengambil KP di FRS Online bila belum melaksanakan KP. 

Alur pelaksanaan KP, dari pendaftaran hingga pengumpulan nilai dapat dilihat pada diagram berikut. 
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Gambar 2.1 Diagram Alir Prosedur Kerja Praktek 

Mahasiswa mengikuti Sosialisasi KP 

Pendaftaran KP 

Pembagian Dosen Pembimbing KP 

Penjajakan KP di Perusahaan 

Penyerahan proposal dan surat penerimaan 
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Pembuatan 

Laporan KP 
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pembimbing 

Penyerahan Laporan KP (Bukti difotokopi 

dan diserahkan ke Kadep) 

Ruang Baca 

Aktuaria 

Perusahaan 

tempat KP 

Penyerahan nilai KP dari dosen pembimbing KP 

dan Perusahaan ke Koordinator KP 

Nilai KP diinputkan ke SIM Akademik ITS 

Survey Kepuasan perusahaan 
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BAB III 

FORMAT PENULISAN LAPORAN KP 

 

Berikut merupakan prosedur format penulisan KP yang dimulai dari laporan hingga poster. 

 

3.1 LAPORAN KP 

Laporan kerja praktek harus dibuat sendiri-sendiri, tidak boleh sama dengan mahasiswa yang lain 

meskipun dalam 1 (satu) lokasi dan dalam waktu yang bersamaan. 

Berikut merupakan format laporan KP yang dimulai dari urutan isi laporan dan format buku laporan.  

 

3.1.1 Urutan Isi Laporan KP 

1. Cover Luar 

2. Cover dalam 

3. Lembar Pengesahan I 

4. Lembar Pengesahan II 

5. Kata Pengantar 

6. Daftar Isi 

7. Daftar Gambar 

8. Daftar Lampiran 

9. Bab I. Pendahuluan 

10. Bab II. Gambaran Umum “Tempat KP” 

11. Bab III. Pelaksanaan KP 

12. Bab IV. Hasil KP 

13. Bab V. Penutup 

14. Daftar Pustaka 

15. Lampiran : 

i. LAMPIRAN 1 Data 

ii. LAMPIRAN 2 Script program komputer atau perhitungan pendukung 

iii. LAMPIRAN 3 Form F-3 (Surat Penerimaan KP dari Perusahaan)  

iv. LAMPIRAN 4 Form F-4 (1 lembar untuk satu mahasiswa) 

v. LAMPIRAN 5 Form F-5 (1 lembar untuk satu mahasiswa) 

vi. LAMPIRAN 6 Form F-6 (Bukti kegiatan KP) 

vii. LAMPIRAN 7 Form F-9 (Kuisioner/Survei) 
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3.1.2 Buku Laporan KP 

1. Ukuran kertas A5 

2. Logo pojok kiri atas adalah roda gigi, format terlampir. Kode mata kuliah: SA234702 

3. Cover laporan KP warna biru tua dengan Gradasi Warna 

(Red = 0, Green = 103, Blue = 172) 

4. Laporan dijilid hard cover. 

5. Lembar pengesahan dengan dasar polos berwarna putih.*) 

6. Lembar sekat antar bab polos berwarna biru muda dengan gradasi warna (Red = 204, Green = 236, 

Blue = 255). 

7. Laporan KP dibuat minimal 4 ekslempar, didistribusikan kepada:  

• 1 eksemplar untuk perusahaan/instansi/lembaga tempat praktek . 

• 1 eksemplar untuk mahasisawa. 

• 1 ekslempar untuk Dosen Wali/Pembimbing. 

• 1 eksemplar untuk Departemen, diberikan melalui Kadep (laporan dan tanda tangan yang asli) 

Keterangan : *) pembimbing Tempat KP harus tanda tangan terlebih dahulu. 

 

3.1.3 Format Isi Laporan KP 

Pengetikan laporan KP mengikuti ketentuan sebagai berikut: 

1. Jenis dan ukuran kertas 

Kertas HVS ukuran A5 (148 mm x 210 mm) 

2. Jarak spasi : 1 (satu) 

3. Jarak tepi (margin): 

• Tepi atas : 2,5 cm 

• Tepi bawah : 2,5 cm 

• Tepi kiri : 2,5 cm 

• Tepi kanan : 2,0 cm 

4. Jenis huruf 

Times New Roman, Normal, ukuran 11 (khusus untuk judul dapat dipakai ukuran 12). 

5. Nomor halaman 

• Bagian awal diberi halaman dengan angka romawi dengan huruf kecil (i, ii, iii, iv, v, ... dst) 

diletakkan pada bagian bawah di tengah halaman. 

• Bagian Inti/Pokok dan Akhir diberi nomor urut dimulai dengan angka 1 dan dimulai dari Bab 

Pendahuluan sampai dengan Lampiran. 

• Nomor halaman ditulis di atas (header) sebelah kanan untuk halaman gasal dan sebelah kiri 

untuk halaman genap, kecuali halaman pertama dari bab baru ditulis di bawah (footer) kanan 

dan dimulai dengan nomor halaman gasal. Apabila suatu bab berakhir pada halaman bernomor 
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gasal, maka ditambahkan satu halaman kosong dengan nomor halaman genap (diberi tulisan 

“Halaman ini sengaja dikosongkan”). 

• Antar bab diberi halaman pembatas sesuai dengan ketentuan tanpa diberi nomor halaman. 

6. Tabel dan Gambar 

Tabel-tabel diberi nomor urut pada setiap bab dengan ketentuan penulisan sebagai berikut. 

• Nomor terdiri dari 2 bagian, bagian pertama menunjukkan bab sedangkan bagian kedua 

menunjukkan nomor urut tabel (contoh: Tabel 2.1, Tabel 3.3, dsb). 

• Nomor dan judul tabel diletakkan diatas tabel serta setiap kata dimulai dengan huruf besar kecuali 

kata sambung. 

Gambar-gambar diberi nomor urut pada setiap bab dengan ketentuan sebagai berikut. 

• Nomor terdiri dari 2 bagian, bagian pertama menunjukkan bab sedangkan bagian kedua 

menunjukkan nomor urut gambar (contoh: Gambar 2.1, Gambar 3.4, Gambar 4.2 dsb). 

• Nomor dan judul gambar diletakkan di bawah gambar. 

 

BAB I PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Latar belakang meliputi : 

- Alasan mahasiswa Aktuaria harus KP 

- Alasan mahasiswa memilih KP di tempat tersebut (sesuai dengan tempat KP masing- masing mahasiswa) 

1.2 Tujuan KP 

1.2.1 Tujuan Umum 

Mengenali system kerja di tempat KP 

1.2.2 Tujuan Khusus 

Menyelesaikan tugas khusus yang diberikan di tempat KP (bila ada), dan atau mengidentifikasi 

masalah aktuaria serta memperkenalkan metode aktuaria yang dapat digunakan. 

1.3 Manfaat 

Berisikan manfaat yang diperoleh dari tujuan umum maupun 

 

BAB II GAMBARAN UMUM “TEMPAT KP” 

2.1 Sejarah Tempat KP 

2.2 Struktur Organisasi 

2.3 Kegiatan Produksi (barang/jasa) 

 

BAB III PELAKSANAAN KP 

3.1 Pelaksanaan KP 

Berisi waktu, tempat pelaksanaan dan kegiatan KP (log book) dilampirkan jadwal KP yang disahkan oleh 
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pembimbing lapangan 

3.2 Metodologi Penyelesaian Tugas Khusus 

Menjelaskan metode Statistik yang digunakan untuk menyelesaikan Tugas Khusus seperti yang telah 

diuraikan di sub bab 1.2.2 variabel yang dianalisis dan langkah-langkah analisis. 

 

BAB IV HASIL KP 

Pada bagian ini berisikan hasil analisis terkait dengan Tujuan Khusus KP dengan metode seperti yang telah 

diuraikan. 

 

BAB V PENUTUP 

Sebagai penutup dari Laporan Kerja praktek adalah kesimpulan hasil analisis dari Tugas Khusus dan saran 

berdasarkan hasil anlisis atau kendala yang dihadapi saat melakukan analisis 

 

3.2 FORMAT POSTER 

Berikut merupakan format poster berdasarkan hasil dari laporan KP yang telah disusun. 

1. Ukuran Ketas karton A5. 

2. Ukuran huruf dan visualisasi disesuaikan dengan informasi yang disampaikan. 

3. Penilaian poster KP 

a. Tampilan poster, sehingga informasi menarik dapat dibaca dengan jelas. 

b. Kandungan Informasi yang disampaikan 

 

3.3 PENILAIAN KP 

Penilaian KP didasarkan pada : 

1. Laporan KP (60%). 

2. Poster (10%). 

3. Kuesioner Survei dari Perusahaan (10%). 

4. Penilaian dari Pembimbing lapangan (20%) 

Catatan : 

a. Poster hasil KP akan ditempel di tempat terbuka sehingga dapat dilihat oleh mahasiswa dan 

dosen. 

b. Poster dinilai oleh pembimbing dan 3 orang dosen Aktuaria sedangkan laporan KP dinilai oleh 

pembimbing KP. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

Demikian Buku Panduan Kerja Praktik (KP) Departemen Aktuaria ini disusun dan diharapkan dapat 

digunakan sebagai pegangan dalam menjalankan KP bagi mahasiswa Aktuaria ITS. Semoga dapat 

digunakan dengan sebaik-baiknya. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Contoh Cover Depan Laporan KP 
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Lampiran 2. Cover Dalam Laporan KP 
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Lampiran 3. Lembar Pengesahan Departemen 
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Lampiran 4. Lembar Pengesahan Perusahaan 
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Lampiran 5. Form F-1: Permohonan Surat Pengantar KP 
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Lampiran 6. Form F-4: Bukti Bimbingan Proposal KP di Departemen 
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Lampiran 7. Form F-5: Bukti Bimbingan Proposal di Perusahaan 
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Lampiran 8. Form Bukti Kegiatan KP di Perusahaan 
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Lampiran 9. Form F-7: Penilaian KP oleh Pembimbing Perusahaan 

 

 

 



 

 

 

 28 

 
PROGRAM STUDI SARJANA- DEPARTEMEN AKTUARIA 

INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER 
 

 

Lampiran 10. Form F-8: Penilaian Oleh Dosen Pembimbing 
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Lampiran 11. Form F-9: Kuesioner Kepuasan 

 

 

 


