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BAB III 

 

METODE PENYUSUNAN LAPORAN 

 
3.1 Ruang lingkup magang 

 
Magang adalah suatu sarana Latihan operasi dimana seorang ditempatkan 

pada lingkungan sesungguhnya untuk mengembangkan keterampilan, sikap dan 

tanggung jawab dalam melaksanakan tugas serta menerapkan ilmu yang diperoleh 

dari Lembaga Pendidikan dan mereliasasikan dalam pekerjaan. 

Magang merupakan Langkah awal sebagai alat perkenalan mahasiswa pada 

dunia kerja, karena dengan adanya magang para mahasiswa tidak akan merasa 

canggung lagi jika bekerja nantinya. Juga akan dapat meningkatkan kemampuan, 

keterampilan, tanggung jawab, dan profesionalosme dalam pekerjaan ruang lingkup 

magang adalah suatu bentuk Batasan bidang bagi mahasiswa dalam melakukan 

kegiatan penulisan laporan magang 

3.2 Metode pengumpulan data 

 

Penulis akan menggunakan metode deskriptif kualitatif, tujuan penulis 

menggunakan metode ini karena akan mendeskripsikan atau menggambarkan suatu 

kejadian dengan berdasarkan pada pengalaman saat penulis melakukan magang. 

Dengan mengunakan metode Deskriptif ini akan memberikan gambaran yang 

akurat tentang mekanisme yang akan di bahas oleh penulis. 

 
 

3.3 Tempat dan Waktu Magang 

 

Tempat Magang 

Nama Perusahaan : Kantor Pos Bekasi 

Alamat : Jl. Lapangan Multiguna Bekasi Kel. Margahayu Bekasi 
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Waktu : Magang akan dilaksanakan selama 8 minggu 

Dimulai : 19 Maret 2021 - 18 Juni 2021 

 

 

 

 
3.4 Teknik Pengumpulan Data 

 

a.) Teknik Wawancara, 

 

Penulis akan melakukan tatap muka langsung kepada narasumber  dan akan 

menanyakan sesuatu yang spesifik namun hanya memuat poin-poin penting 

yang terkait dengan Penanganan kiriman Korporat BMS. Sehingga 

memberi kemungkinan bagi pengamat dengan mengadakan komunikasi 

secara langsung dengan informan dalam hal tersebut: 

1. kepada manajer bms kantor pos bekasi yaitu bapak daud 

 

2. team pegawai atau karyawan pos. yaitu ibu sri agung dan ibu wiji 

 

3. petugas penanganan surat korporat yaitu bapak faris 

b.) Teknik Observasi, 

Suatu cara pengumpulan data dengan mengamati, mendengar, mencatat, 

dan melihat secara langsung kegiatan atau aktifitas yang dilakukan oleh 

team penanganan kiriman korporat BMS 

c.) Teknik Studi Dokumen, 

 

Penulis akan mencari informasi data dari dokumen, arsip, buku-buku yang 

telah membahas Penangan kiriman Korporat BMS. 

d.) Teknik Metode kepustakaan 

 

Suatu cara pengumpulan data dengan membaca, menelusuri, serta menelaah 

buku pedoman dari pengarang dan buku pedoman tentang pengetahuan I – 

POS lainnya yang didapat dari kantor pos bekasi, sebagai 
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referensi dan untuk menggali teori – teori yang berkembang yang ada 

hubungannya dengan materi pengamatan sehingga dapat dipercaya 

kebernarannya. 

e.) Teknik Analisis data 

 

Teknik analisis yang digunakan dalam pengamatan ini adalah analisis 

model interaktif. Dalam model ini ada 3 model komponen analisis yaitu 

reduksi data, sajian data, dan penarikan kesimpulan dilakukan dengan 

bentuk interaktif dengan proses pengumpulan data sebagai siklus ketiga 

kegiatan dalam analisis dapat dijelaskan sebagai berikut: 

1.) Reduksi Data (Data Reduction) 

 

diartikan sebagai arti seleksi, pemfokusan, penyederhanaan, dan abstraksi 

data dari fieldnote. Proses ini berlangsung terus menerus sepanjang 

pelaksanaan pengamatan. Prosesnya diawali sebelum pelaksanaan 

pengumpulan data. Artinya sudah berlangsung sejak pengamatan 

pengambilan keputusan tentang kerangka kerja konseptual, melakukan 

pemilihan khusus, Menyusun pertanyaan pengamatan, dan waktu 

menentukan cara pengumpulan data yang akan digunakan. Dan juga proses 

analisis yang mempertegas, memperpendek, membuat focus, membuang hal 

– hal yang tidak penting dan mengatur data sedemikian rupa sehingga 

simpulan pengamatan dapat dilakukan. 

2.) Penyajian Data 

 

diartikan sebagai suatu rakitan organisasi informasi, deskripsi, dalam 

bentuk narasi yang memungkinkan simpulan penelitian dapat dilakukan. 

Rakitan kalimat yang disusun secara logis dan sistematis, sehingga bila 



25  

dibaca akan bisa mudah dipahami berbagai hal yang terjadi memungkinkan 

pengamat untuk berbuat sesuatu pada analisis ataupun Tindakan lain 

berdasarkan pemahamannya tersebut. Ataupun merupakan narasi yang 

disusun dengan pertimbangan permasalahannya dengan menggunakan 

lohika pengamatannya. 

3. Penarikan Kesimpulan 

 

kesimpulan yang diambil perlu divertifikasi agar cukup mantap dan benar-

benar dipertanggung jawabkan. Perlu dilakukan aktifitas pengulangan 

untuk tujuan pemantapan, penelusuran data Kembali dengan cepat, 

mungkin sebagai akibat pikiran yang timbul melintas pada pengamat pada 

waktu menulis sajian data dengan melihat Kembali  catatan lapangan. 

Simpulan akhir tidak akan terjadi sampai waktu proses pengumpulan data 

berakhir. 


