BAGIAN I

GAMBARAN UMUM TENTANG TUGAS AKHIR

Pendahuluan

Tugas akhir merupakan karya ilmiah yang disusun menurut kaidah keilmuan dan ditulis berdasarkan kaidah bahasa Indonesia, di bawah bimbingan dan pengarahan dosen pembimbing. Tugas akhir dapat berbentuk laporan KKP, skripsi, tesis, dan disertasi. Tugas akhir  dibuat sebagai salah satu persyaratan untuk menyelesaikan suatu program studi di lingkungan Fakultas Ilmu Komunikasi Universitas Budi Luhur Jakarta.

Format Tugas Akhir

Format Tugas Akhir dibagi menjadi tiga bagian : 
a. awal, 
b. isi, 
c. penutup

Bagian awal Tugas Akhir terdiri dari :

1.  Halaman sampul

halaman sampul harus memberikan informasi singkat, jelas, dan tidak mendua arti kepada pembaca tentang karya ilmiah tentang judul, jenis karya ilmiah, identitas penulis, institusi, dan tahun pengesahan. Lihat contoh halaman sampul

2. Halaman judul

secara umum informasi dalam halaman judul sama dengan halaman sampul. Pada halaman judul ditambahkan informasi tambahan berupa untuk tujuan dan dalam rangka apa karya ilmiah dibuat oleh mahasiswa.

3. Halaman persetujuan

Halaman pengesahan berisi persetujuan dari pembimbing bahwa proses bimbingan tugas akhir telah selesai.

4. Halaman pengesahan

Halaman pengesahan berfungsi untuk menjamin legalitas karya ilmiah atau pernyataan tentang penerimaannya. Pengesahan dilakukan oleh para penguji dan ketua program studi ilmu Komunikasi Universitas Budi Luhur.

5. Kata pengantar

Memuat pengantar secara singkat atas karya ilmiah. Pada kata pengantar umumnya disertai dengan ucapan terima kasih. Ucapan terima kasih sebaiknya ditujukan kepada pihak baik secara individu maupun kelembagaan yang berkait langsung terhadap penyusunan karya ilmiah. Ucapan terima kasih harus ditulis sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia yang baik dan benar tanpa harus menanggalkan sifat ilmiah karya ilmiah yang disusun.

6. Abstrak

Merupakan ikhtisar suatu tugas akhir yang memuat permasalahan, tujuan, metode penelitian, hasil, dan kesimpulan. Abstraksi dibuat untuk memudahkan pembaca mengerti secara cepat isi tugas akhir. 

7. Daftar isi

Memuat isi semua bagian tulisan beserta nomor halaman masing-masing.

8. Daftar Tabel, gambar, dll

Memuat table, gambar, dan sebagainya yang terdapat dalam tulisan.

Bagian Isi

Isi tugas akhir disampaikan dalam sejumlah bab. Paembagian bab dari pendahuluan sampai kesimpulan ditentukan sesuai pertimbangan tertentu. Tugas akhir di lingkungan fakultas ilmu komunikasi terdiri dari lima bab. 

Bab I berisi Pendahuluan,
Bab II berisi Landasan Teori, 
Bab III berisi Metode Penelitian, 
Bab IV berisi Analisis Data dan Intepretasi Data, 
Bab V Penutup, 
Bagian akhir tugas akhir

1. Daftar referensi

Merupakan faftar bacaan yang menjadi acuan dan menjadi dasar penulisan tugas akhir ini,

2. Lampiran

Merupakan data atau olahan data yang menjadi penunjang penulisan tugas akhir.

BAGIAN  II

SISTEMATIKA SKRIPSI

Bab I : Pendahuluan

a. Latar Belakang Masalah

Berisi argumen penting mengapa penelitian dengan judul tertentu dipilih. Secara konseptual, argumen yang dituliskan dalam latar belakang masalah berupa problem nyata (factual problem) dan problem teoritis (theorithical problem). Peneliti mengenalkan problem yang didukung oleh data awal yang diperoleh dari hasil observasi pendahuluan. 
Problem yang dikenalkan dapat berupa fenomena, tanda-tanda, dan lainnya. Selain itu, peneliti perlu juga mendeskripsikan teori tertentu yang menjadi tema penelitian. Teori tersebut dikaitkan dengan fenomena yang diteliti. Berdasar teori dan fakta tersebut, selanjutnya peneliti meyakinkan pembaca bahwa argumen yang diberikan memang cukup baik sehingga penelitian dengan tema tertentu tersebut laik untuk dilaksanakan.

b. Permasalahan

Permasalahan adalah kesenjangan antara kondisi yang diharapkan dan kondisi yang senyatanya terjadi. Permasalahan yang baik memiliki beberapa cirri diantaranya actual, original, dapat dipecahkan, factual.

Rumusan permasalahan umumnya dinyatakan dalam bentuk kalimat tanya. Pada penelitian yang menggunakan pendekatan kuantitatif, rumusan permasalahan diambilkan dari judul penelitian yang merupakan hubungan antar variable. Pada penelitian yang menggunakan pendekatan kualitatif, rumusan masalah diwujudkan dalam bentuk pertanyaan-pertanyaan penelitian yang berusaha mengungkap secara mendalam fenomena yang diamati.

c. Tujuan penelitian

merupakan target yang hendak dicapai melalui penelitian berdasar judul penelitian yang telah dibuat. Tujuan penelitian bisa deskriptif, eksplorasi, dan eksplanatori.

d. Manfaat penelitian

manfaat apa yang dapat diperoleh berdasar hasil penelitian yang diperoleh. Manfaat penelitan dapat secara teoritis dan praktis.

e. Sistematika penulisan terdiri dari lima bab.
Bab II : Kerangka Teori

Merupakan jawaban secara konseptual terhadap rumusan permasalahan atau pertanyaan penelitian pada bab pendahuluan. Kerangka teori berisi konsep, proposisi, postulat, dan teori, yang relevan dengan masalah penelitian. Dalam kajian teori ini perlu digambarkan keterkaitan antar konsep yang dijadikan sebagai variable penelitian. Pada penelitian yang menggunakan pendekatan kuantitatif, keterkaitan konsep yang dijadikan variabel penelitian selanjutnya diperlukan untuk membangun hipotesis penelitian.

Bab III : Metode Penelitian

Dalam bab ini penulis menggambarkan cara yang digunakan untuk meneliti tema penelitian yang telah dipilih. Secara umum, uraian metode penelitian mencakup beberapa hal seperti :

a. jenis penelitian dan pendekatan penelitian

b. jenis data dan skala data

c. populasi dan sample ( untuk penelitan kuantitatif), penentuan nara sumber ( untuk penelitian kualitatif)

d. metode penelitian (survei, sensus, studi literature, studi semiotika, analisis wacana, dll)

e. teknik pengumpulan data

f. operasionalisasi konsep untuk penyusunan instrumen pengumpul data

g. validitas dan reliabilitas instrumen pengumpul data

h. teknik analisis data 

Bab IV : Analisis Dan Intepretasi Data

Peneliti mencoba memberikan pemecahan terhadap permasalahan yang telah dirumuskan dengan menggunakan data empiris. Analisis data dapat dilakukan secara kualitatif dan kuantitatif. 

Bab V : penutup

Berisi kesimpulan dan saran penelitian

BAB III
TEKNIK PENYAJIAN

A. Jumlah Halaman Laporan

1. Jumlah halaman skripsi minimal 60 halaman tidak termasuk halaman bagian awal skripsi yang ditulis dengan menggunakan huruf romawi, daftar pustaka, dan lampiran.
2. Perkiraan jumlah halaman untuk masing-masing bab dalam prosentase seperti berikut ;
Bab I

Pendahuluan 


:   8 %

Bab II
          Kerangka Teori


: 25 %

Bab III
Metode Penelitian


: 22 %

Bab IV
Hasil Penelitian


: 40 %

Bab V
Penutup



:   5 %

B.    Teknik Penyajian

1. Teknik Pengetikan

a. Umum

1. Mengetik skripsi dengan menggunakan komputer

2. Beinsar huruf 12 (Times New Roman) 
3. Spasi rangkap 2 (dua), kecuali kutipan lebih dari 4 baris

4. Pita printer warna hitam

5. Ukuran / jenis kertas kuarto 80 gram

6. Margin

-Margin Atas
: 4 cm
-Margin Kiri

: 4 cm



-Margin kanan
: 3 cm 



-Margin bawah 
: 3 cm
b. Nomor Halaman

1. Diketik di atas halaman, angka lurus margin kanan. Jarak 

     nomor halaman 3 spasi dari teks / 5 spasi dari tepi atas  kertas .

2. Halaman yang memuat judul bab diberi nomor halaman di

    bawah persis di tengah-tengah .

3. Tabel diketik simetris.

c. Judul Bab

a. Kata BAB diketik renggang (satu digit), huruf  capital tanpa titik dua, berjarak 10 spasi dari batas atas kertas.

b. Nomor Bab dangan angka romawi di belakang kata bab (tidak renggang).

c. Judul Bab diketik ditengah-tengah dengan huruf capital berbentuk Pramida terbalik, tanpa garis bawah.

d.Judul Sub Bab

a.  Berjarak 3 spasi dari judul bab

b.  Dimulai dengan nomor sub bab (angka biasa dengan titik)

c.  Judul sub bab diketik tebal, (huruf kecil semua kecuali hufur awal)

e.  Judul Sub-Sub Bab

a.  Dimulai dengan huruf “a” dengan titik

b.  Judul Sub-Sub bab diketik biasa

f. Selanjutnya Untuk Penulisan Keseluruhan Sampai item terkecil diatur sebagai berikut : 

1. Sistem Campur Huruf Dan Angka

I.  Angka Romawi besar (untuk bab)

A. Huruf Romawi besar (untuk bagian bab)

     l. Angka Arab Besar

    a.Huruf Romawi Kecil

  i. Angka Romawi Kecil

     
(a)Huruf Romawi Kecil

(1)Angka Arab berkurung

 II.  Sistem angka dengan tambahan huruf




  I.




      I.I.





  I.I.I.





         I.I.I (a)






       I.I.I (a)I

g. Islilah Asing

Sedapat mungkin diterjemahkan ke dalam bahasa indonesia. 

Jika terpaksa memakai istilah asing : diketik dengan huruf italic (miring).

h. Singkatan

Kecuali akronim ( yang sudah pernah ditulis lengkap dimuka ) dan

Kutipan, dalam laporan tidak boleh ada singkatan .

i.  Penglaman kata atau kalimat

a. Suku kata yang dipenggal harus benar, sesuai dengan ejaannya.

b. kata yang dipenggal harus diberi tanda penghubung (-) tepat pada margin kanan.

c. Memenggal kalimat untuk disambung kehalaman berikutnya tidak diberi tanda (kecuali memenggal kata)

j. Teknik mengetik kutipan : 

a. Kutipan kurang dari empat baris :

  - Diketik dua spasi (terintregrasi dengan teks) dengan diberi tanda petik (“) diawal dan diakhir kutipan.

b. Kutipan lebih dari empat baris :

· Diketik satu spasi, tidak tetintegerasi dengan teks

· Masuk 6 digit dari margin kiri, kanan sama dengen satu spasi

· Tidak diberi tanda ketik

· Pada akhir kalimat diberi nomor catatan kaki

c. Kutipan paraphrase ( mengutip ide dan kemudian disusun dengan bahasa penulis sendiri ), diketik sesuai dengan aturan kutipan kurang dari empat baris .

d. Kutipan dengan kalimat yang terpotong.

· Jika yang dipotong awal atau bagian kalimat, diberi tanda tiga titik.

Contoh : “…..kutipan”…..kutipan …..kutipan”7)

· Jika yang dipotong akhir kalimat, diberi tanda empat titik.

Contoh : “kutipan….7)

e. Kutipan berupa tabel, Grafik, atau Daftar

· Nomor catatan kaki ditulis diakhir judul tabel

· Catatan kaki ditulis langsung di bawah tabel 

f. Kutipan dari kutipan

· Dalam catatan kaki disebut sumber pertamanya

· Lalu disebutkan dikutip oleh penulis dari nama

Contoh : Felix Nigro, dasar-dasar Humas, dikutip dari Fx. Sudjaji, MPA, Dasar-dasar Humas, dst .

g. Tenik mengetik catatan kaki ( footnote )

a. Jarak catatan kaki adalah 3 spasi dari teks, dan diberi garis putus-putus sebanyak 17 ketuk .

b. Tiap nomor catatan kaki diketik satu spasi

c. Antara catatan kaki yang satu dengan yang lain diberi jarak 2 spasi .

d. Nama sumber (buku) yang dikutip dicetak tebal (bold)

e. Urutan-urutan yang diketik, nama pengarang, nama buku, caatatan ke, nama penerbit, tempat

Penerbit, tahun terbit, halaman yang dikutip .

Contoh :

…………….

7) Moh Sjukani, Drs, Propaganda, Cetakan I, Budi Luhur Press Jakarta, 1998, halaman 14 .

h. Teknik mengetik catatan kaki dari sumber yang berulang-ulang digunakan cara :

a. IBID = ibidum 

Bila kutipan berulang tidak diselingi .

b. OP.CIT = Opera Citato .

Bila kutipan diselingi sumber lain .

c. LOC. CIT = Locco citato

Bila kutipan diselingi sumber lain, termasuk buku dari penulis yang sama dikutip, biasanya untuk kutipan yang terakhir . 

i. Kutipan dari sumber (buku) yang ditulis banyak orang

a. Untuk buku yang ditulis 2 orang, keduanya harus disebut dalam catatan kaki .

Contoh : 

7) Dadap, Drs, dan Waru, Ir, Manajemen Media Massa, …. Dsb . 

b. Untuk buku yang ditulis lebih dari dua orang, ditulis nama yang pertama dengan diberi kode Et All .
Contoh : 

8) Dadap, Drs, Et All, nama buku, dst .

c. Untuk buku yang ditulis lebih dari dua orang, yang disebutkan editor/penyutingannya, ditulis editornya dengan kode Ed .

Contoh :

9) Dadap, Drs, Ed 

j. Menyuting Koran/majalah 

Sebut penulisnya ( jika tidak ada sebut redaksi ), judul karangannya, lalu nama koran dan majalah, tempat terbit, tanggal dan halaman 
Contoh : 

7) Satjipto Rahardjo, Jurnalistik Konflik, Harian Kompas, Jakarta, 8 Agustus, Halaman VI .

8) Redaksi, Manajemen PR, Majalah Editor, Jakarta 7 Juli 1990, Halaman 18 .

k. Mengutip pendapat dari hasil wawancara, diketik seperti kutipan paraphrase. Catatan kaki dibuat 

Contoh : 

9) Ronny Rahman Nitibaskara, Prof, Dr, Wawancara tentang Mutu lususan Universitas Budi Luhur, Tanggal 1 Agustus 2004 diruang kerja Rektor Universitas Budi Luhur, Jakarta, 1995 .

l. Mengutip dari peraturan perundang-undangan diberi catatan kaki seperti : 

contoh : 

10) Republik Indonesia, ketetapan Majelis Permusyawaratan Rakyat, Nomor 11/MPR/1987 tentang Pedoman Penghayatan dan Pengalaman Pancasila, Departemen Penerangan RI, Jakarta, 1979, halaman 17 .

11) Republik Indonesia, Undang-undang Nomor 5 Tahun 1974, tentang pokok-pokok Pemerintahan di Daerah, Departemen Dalam Negri, Jakarta, 1976, halaman 6 .  

m. Kutipan sebaiknya tidak lebih dari 1/3 (sepertiga) halaman . Jika terpaksa lebih, harus ditempatkan sebagai lampiran .

n. Nomor catatan kaku dibuat Bab demi Bab, atau setiap Bab baru dimulai dengan Catatan Kaki Nomor 1 . 

C. Daftar Bacaan, Lampiran, Dan Riwayat Hidup .

I. Daftar Pustaka 

Diketik dengan ketentuan sebagai berikut : 

1 . Buku ilmiah termasuk skripsi dan disertatasi ( disusun menurut abjad nama pengarangnya ) 

2 . Setelah buku ilmiah, lalu peraturan perundang-undangan.

3 . Terakhir bahan-bahan keperpustakaan lain . 

Contoh : 

a. Buku ilmiah

1. Afdjani, Hadiono, Drs, MM, Dasar-dasar Jurnalistik, Jilid I, Cetakan I, Budi Luhur Press, Jakarta, 200 .

2. ……………, Dasar-dasar Jurnalistik, Jilid II, Cetakan I, Budi Luhur Press, Jakarta, 2004 .

b. Peraturan Perundang-undang

11) Republik Indonesia, Undang-undang Nomor 5 Tahun 1974, tentang pokok-pokok Pemerintahan di Daerah,

 Departemen Penerangan RI, Jakarta, 1975 .

12) Pemerintah DKI Jakarta, Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 1973, tentang iuran Pembangunan Daerah, Ikhtiar 

 Baru, Jakarta, 1975 . 

c. Artikel Ilmiah di media massa

1. Satjipto Rahardjo, Prof, SH, Kejahatan Komputer, Harian Kompas, Jakarta, tanggal 12 Juli 1990 . 

II. Lampiran 

Dibuat dengan memberikan Nomor Lampiran, dengan angka Romawi, disudut atas kiri .

Contoh :

………………………………………….. 

Lampiran I

NERACA KEUANGAN PT HAFD 1995/1996

…………………………………………..

Lampiran II 

KETENTUAN DISIPLIN PEGAWAI PT HAFD
BAB IV
PEMBIMBINGAN, PENGUJI DAN UJIAN SKRIPSI

Penulisan Skripsi dibimbing oleh seorang pembimbing yang ditunjuk oleh ketua Program Studi Ilmu Komunikasi, FIKOM Universitas Budi Luhur . Adapun prosedur pengajuan proposal adalah sebagai berikut : 

a. Mahasiswa harus mendapat persetujuan dari ketua Program Studi

b. Proposal telah di persentasikan pada mata kuliah seminar .

Jika skripsi telah dinyatakan siap diujikan oleh pembimbing, skripsi diperbanyak tiga eksempler ( 3 eks ) dan diserahkan kepada Program Studi paling lambat satu minggu sebelum pelaksanaan ujian skripsi .

A. Pembimbing

Prosedur Pemilihan Pembimbing

a. Proposal yang telah diseminarkan dan telah diperbaiki sesuai saran-saran yang diajukan kepada ketua Program Studi .

b. Ketua Program Studi mengusulkan calon pembimbing kepada komisi Pembimbing Skripsi untuk ditetapkan sebagai pembimbing skripsi bagi mahasiswa yang bersangkutan .

c. Dekan FIKOM mengeluarkan Surat Keputusan Penetapan Pembimbing Skripsi .

B. Karakteristik Pembimbing 

a. Pembimbing adalah dosen tetap/tidak tetap pada jurusan/Program Studi yang memberikan petunjuk, arahan, saran, dan bimbingan kepada mahasiswa dalam penelitian dan penulisan skripsi .

b. Kualifikasi pembimbing adalah sesuai dengan kualifikasi penguji, jika bergelar sarjana dan magister serendah-rendahnya mempunyai jenjang jabatan akademik Lektor, atau bergelar Doktor dengan jenjang jabatan akademik Asisten Ahli .

C. Waktu Bimbingan

a. Pembimbing skripsi melakukan melakukan bimbingan skripsi selama-lamanya 6(enam) bulan sejak surat keputusan diterbitkan. Jika selama 6 bulan belum selesai, pembimbing menyampaikan laporan kepada ketua jurusan/program studi .

b. Apabila dalam waktu yang telah ditentukan mahasiswa yang bersangkutan tidak dapat menyelesaikan penulisan tersebut, maka kepadanya : 

1. Diberikan perpanjangan waktu selama-lamanya 2 (dua) kali 6 (enam) bulan terhitung berakhirnya kesempatan waktu yang telah ditempuh sebelumnya .

2. Perpanjangan dilakukan setiap 6 (enam) bulan sekali dan diwajibkan melakukan proses daftar ulang setiap perpanjangan waktu .

c. mahasiswa wajib berkonsultasi dengan pembimbing dan mencatat hasil konsultasinya dalam buku bimbingan yang tersedia .

D. Tugas Pembimbing

Seorang Pembimbing harus menjalankan tugas-tugas sebagai berikut : 

a. Mengarahkan, memberikan petunjuk dan membantu mahasiswa dalam memperdalam telah keperpustakaan dan pemanfaatan data      sekunder .

b. Membantu dan memandu mahasiswa dalam melaksanakan penelitian di lapangan dan pengumpulan data printer .

c. Jika dianggap perlu, Pembimbing bisa merujuk pada pakar lain sebagai narasumber .

d. Memberikan petunjuk, arahan, saran dan bimbingan kepada mahasiswa dalam menentukan metode penelitian .

E. Syarat Pengajuan ujian skripsi

a. Ujian skripsi dapat diajukan apabila telah lulus semua mata kuliah wajib dan pilihan minimal 140 sks .

b. Naskah skripsi telah siap diujikan oleh pembimbing .

F. Permohonan Ujian

Setelah mendapat persetujuan pembimbing skripsi, mahasiswa mengajukan permohonan kepada ketua jurusan/Program Studi dengan melampirkan :

a. Bukti pelunasan ( spp, sks, biaya bimbingan dan ujian dll ) 

b. Transkip akademik seluruh semester yang telah diperiksa oleh ketua atau sekertaris jurusan/Program Studi .

c. Naskah skripsi telah disetujui dan di tanda tangani oleh pembimbing, ketua jurusan/Program studi .

d. Waktu pelaksanaan ujian akan ditetapkan oleh komisi penguji skrispi, selambat-lambatnya satu minggu setelah naskah diterima .

G. Ketentuan Umum Ujian Skripsi

a. Ujian skripsi dilakukan dihadapan komisi penguji skripsi yang diketuai oleh ketua Prgoram Studi Ilmu Komunikasi, FIKOM Universitas Budi Luhur. Dalam hal ketua berhalangan hadir, makan dapat ditunju pengganti yang mewakili ketua komisi .

b. Komisi  penguji terdiri dari ketua, sekertaris, pembimbing dan peguji ahli

c. Dosen yang ditunjuk sebagai penguji skripsi adalah dosen yang mempunyai kualifikasi yang relevan dengan judul skripsi dan memenuhi kualifikasi sebagi penguji .

Contoh : Cover (sampul ) Skripsi 

PENGARUH PENYAJIAN RUBRIK CATATAN PINGGIR

MAJALAH TEMPO TERHADAP MINAT BACA MAHASISWA

PROGRAM STUDI ILMU KOMUNIKASI FAKULTAS

ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK UNIVERSITAS BUDI LUHUR

ANGKATAN 1998-2002 

SKRIPSI 

Logo Kampus Budi Luhur 

Diajukan untuk memenuhi salah satu syarat menyelesaikan 

Studi Kesarjanaan strata satu ( S-1 ) pada

Program Studi Ilmu Komunikasi

Disusun Oleh

HERLI MARLINA

9971500066

FAKULTAS ILMU KOMUNIKASI

UNIVERSITAS BUDI LIHUR 

2008

Contoh : Daftar Isi 

DAFTAR ISI

Bab 
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BAB 1   PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang Masalah… ………...........…………………..           1 

1.2 Rumusan Masalah…………  ……….………………………..           2 

1.3 Ruang Lingkup Penelitian .........................…………………...           3 

1.4 Tujuan……...………………….............……………………....           4 

1.5 Hipotesis……............................................................................           5 

Contoh : Lembar Persetujuan 

LEMBAR PERSETUJUAN 

 Setelah diadakan bimbingan, maka skripsi dengan judul “ Pengaruh Penyajian Rubrik Catatan Pinggir Majalah Tempo Terhadap Minat Baca Mahasiswa Program Studi Ilmu Komunikasi Fakultas Ilmu Komunikasi ( FIKOM ) Universitas Budi Luhur Jakarta Angkatan 1998-2002”, yang diajukan oleh Herlin Marlina, NIM 9971500066 dapat disutujui dan dinyatakan layak untuk diuji dihadapan Tim Penguji Skripsi Program Studi Ilmu Komunikasi Fakultas Ilmu komunikasi ( FIKOM ) Unversitas Budi Luhur. 
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Contoh : LEMBAR PENGESAHAN SKRIPSI

LEMBAR PENGESAHAN

Diterima dan disetujui oleh Tim Penguji Program Studi Ilmu Komunikasi, Fakultas Ilmu Komunikasi ( FIKOM ) Universitas Budi Luhur, guna melengkapi tugas-tugas dan memenuhi syarat-syarat untuk memperoleh gelar Sarjana Strata Satu ( S-1 )
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