SISTEMATIKA LAPORAN OBSERVASI LAPANGAN
· Judul
· Lembar Pengesahan
· Kata Pengantar
· Daftar Isi
BAB I PENDAHULUAN
A. Latar Belakang/Landasan Teori
B. Tujuan
C. Metode Observasi : Wawancara, Pengamatan dan Pustaka
D. Waktu dan Lokasi Pelaksanaan

BAB II PELAKSANAAN OBSERVASI
(Sesuaikan dengan judul kegiatan) Biasanya menjelaskan dan menguraikan segala sesuatu yang diamati, dialami, dijumpai atau dilakukan selama melaksanakan kegiatan. (Disesuaikan dengan urutan waktu dan tempatnya serta jenis kegiatannya)

BAB III PENUTUP
A. Kesimpulan (dapat berupa kesan, pencapaian target, dan hasil kegiatan)
B. Saran (untuk kantor dan jurusan MP)

Daftar Sumber Bacaan
Lampiran-lampiran (jika ada)
Dokumentasi/Foto Kegiatan 

Format Laporan :
1. Laporan diketik menggunakan huruf Arial ukuran 12
2. Kertas menggunakan ukuran A4 (kuarto)
3. Laporan dibuat dalam 3 rangkap : kantor, kelompok, dosen




Cover laporan :

LAPORAN HASIL OBSERVASI LAPANGAN


Tentang

PEMANFAATAN TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI DALAM PENGELOLAAN PEKERJAAN  KANTOR (OTOMATISASI KANTOR)

 (Disusun sebagai tugas Matakuliah Manajemen dan TIK Perkantoran)



Logo UNG                        Logo Instansi



LOCUS :
KANTOR DINAS PENDIDIKAN KOTA GORONTALO
Jalan Arif Rahman Hakim No. 6
Kecamatan Kota Selatan Kelurahan Wumialo Kota Gorontalo



Anggota Kelompok :
1. Anjasmara  NIM. 123456789
2. Dewi Persik
3. Julia Perez
4. Ariel Noah
5. Syahrini




UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO
FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN 
JURUSAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN 
PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN 
TAHUN 2016




Lembar Pengesahan 


Laporan hasil observasi lapangan tentang “Pemanfaatan Teknologi Informasi Dan Komunikasi dalam Pengelolaan Pekerjaan Kantor (Otomatisasi Kantor)” pada Kantor Dinas Pendidikan Kota Gorontalo yang dilaksanakan dari tanggal 1 s.d. 31 Mei 2016 telah disetujui dan disahkan di Gorontalo pada tanggal 31 Mei 2016.
 

Yang Mengesahkan,
Pembimbing Lapangan, 					Dosen Pengajar,



…………………………..					Firdaus Zakaria, M.Pd
NIP.								NIP.197210251999031003

Mengetahui,
Kepada Dinas Pendidikan 					Wakil Dekan I,
Kota Gorontalo



………………………………				Dr. Arwildayanto, M.Pd
NIP.								NIP. 197509152008121001

TABEL PENGAMATAN OBSERVASI
OTOMATISASI KANTOR

Locus : Kantor Dinas Pendidikan Kota Gorontalo
Nama Kelompok :

	JENIS OTOMATISASI KANTOR
	NAMA APLIKASI
	BAGIAN/SUBAG
	FUNGSI
	KET.

	Sistem Komunikasi Elektronik
	Email, PABX, Facsimile,dll
	Semua Bagian
	Untuk mengakses informasi
	

	Sistem Kolaborasi Elektronik
	Teleconference, Videoconference
	Bagian Data dan Informasi 
	Meeting Online
	

	Sistem Publikasi Dan Pengolahan Imej Elektronik,
	Word Processing, Repository, dll
	Semua Bagian
	Mengolah dan menyimpan data
	

	Sistem Elektronik Formal
	Sistem Aplikasi Terpadu
	Semua Bagian
	Sebagai sumber data informasi terintegrasi
	





KOP JURUSAN MP
Nomor :
Lamp.  : Daftar Nama Mahasiswa
Perihal : Permohonan Ijin Observasi Lapangan


Kepada Yth.
Bapak/Ibu Pimpinan Instansi Pemerintah/BUMN
di-
    Tempat


Dengan Hormat,
Manajemen Pendidikan merupakan salah satu Program Studi di Universitas Negeri Gorontalo yang dibentuk untuk menghasilkan sarjana manajemen pendidikan yang kompeten dibidang perencanaan, pengelolaan, pengendalian sumberdaya pendidikan pada instansi pemerintah maupun swasta. Olehnya itu dalam rangka mengembangkan kompetensinya maka diperlukan adanya sinergitas antara kampus sebagai sumber belajar dengan dunia kerja yang sesungguhnya.
Untuk maksud tersebut kami mengharapkan kerjasama Bapak/Ibu Pimpinan untuk memfasilitasi pelaksanaan observasi lapangan tentang “Pemanfaatan Teknologi Informasi Dan Komunikasi dalam Pengelolaan Pekerjaan Kantor (Otomatisasi Kantor)” yang dilaksanakan oleh mahasiswa Prodi Manajemen Pendidikan UNG sebagai bagian dari proses belajar mengajar Matakuliah Manajemen dan TIK Perkantoran. 
Demikian permohonan ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terimakasih.

Ketua Jurusan MP,						Dosen Pengajar,


Dr. Arifin Suking, M,Pd 					Firdaus Zakaria, M.Pd
NIP. 19760705200604 1 004				NIP. 197210251999031003
						
Mengetahui,
Wakil Dekan I


Dr. Arwildayanto, M.Pd
NIP. 197509152008121001

JURNAL KEGIATAN OBSERVASI
OTOMATISASI KANTOR
	NO.
	HARI/TANGGAL
	URAIAN KEGIATAN
	PARAF PEMBIMBING LAPANGAN
	ABSENSI

	1.
	Senin, 2 Mei 2016
	1. Melakukan wawancara dengan Pimpinan
2. Meminta data struktur organisasi kantor
3. Mengambil dokumentasi  foto kegiatan
	
	

	2.
	Kamis, 5 Mei 2016
	1. Mengamati dan mencatat penggunaan alat perkantoran
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	
	
	
	
	





LEMBAR ASISTENSI LAPORAN

	NO.
	HARI/TANGGAL
	URAIAN
	PARAF PEMBIMBING
	KETERANGAN

	1.
	Senin, 25 Mei 2016
	Perbaiki Daftar Isi
	
	

	2.
	Kamis, 27 Mei 2016
	Lengkapi Daftar Pustaka
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	
	
	
	
	





DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA
[bookmark: _GoBack]TENTANG OTOMATISASI KANTOR
1. Apa yang bapak/ibu ketahui tentang efektifitas dan efisiensi pekerjaan kantor?
2. Di era kemajuan teknologi informasi dan komunikasi saat ini apakah masih relevan menggunakan alat-alat kantor manual seperti mesin ketik? Alasannya?
3. Apa yang bapak/ibu ketahui tentang otomatisasi pekerjaan kantor atau penggunaan perangkat komputer dalam menunjang pekerjaan kantor? 
4. Jenis pekerjaan apa saja di kantor bapak/ibu yang sudah di otomatisasi?
5. Hal-hal apa saja yang masih menjadi kendala dalam menerapkan otomatisasi kantor?

