BABII
PELAKSANAAN PKL

2.1. Aktifitas Kerja Yang Dilaksanakan

Aktivitas penulis selama praktek kerja lapanga dosiar Visual
Mandiri pada bagian Eksternal Relations, yaitu membantu segala aktivitas yang
berhubungan dengan Public Eksternal (kegiatan eksternal Indosiar) karena
sebagian besar lingkup kerja Public Relations pada industri televisi khususnya
Indosiar cenderung atau menitikberatkan pada Eksternal Relations, namun bukan
berarti Publik Relations tidak melaksanakan kegiatan yang bersifat internal sama
sekali tapi pada pelaksanaanya aktivitas kegiatan yang bersifat internal
perusahaan, Public Relations selalu bekerja sama dengan bagian HRD (Human
Resources Development) Departemen.
Selama melakukan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di PT
Indosiar Visual Mandiri Tbk, penulis membantu melaksanakan sebagian kecil dari
aktivitas atau tugas Public Relations Indosiar secara keseluruhan, baik itu tugas
rutin maupun insidentil antara lain :
1) Mengklasifikasikan dan mendistribusikan surat-surat yang masuk ke
departemen humas baik berupa surat permohonan kunjungan, penelitian,
magang atau PKL, copy rekaman, sponsorship, proposal, dan permohonan

iklan layanan masyarakat serta surat-surat eksternal lainnya.
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3)

4)

5)

6)
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Menyusun jadwal kunjungan pada setiap bulannya yang berasal dari public
eksternal PT Indosiar Visual Mandiri Tbk yang ditwjukan untuk
departemen Public Relations dalam rangka membina hubungan yang baik
dengan publiknya.

Menerima, melayani dan menyiapkan segala sesuatu untuk tamu
kunjungan dari berbagai instansi pendidikan seperti TK, SMA, SMK,
maupun dari Universitas.

Mengarsipkan daftar nama surat-surat yang masuk Intern atau ekstern dan
surat keluar intern atau ekstern ke departemen Public Relations ke dalam
pembukuan yang dimaksudkan untuk mempermudah Public Relations
untuk membalas kembali surat-surat tersebut ataupun untuk memeriksa
kembali surat-surat apa saja yang pernah masuk.

Membantu dan melayani masyarakat dalam permintaan pemesanan dan
pengambilan kaset copyan hasil rekaman acara-acara Indosiar seperti
Tembang kenangan, Fokus, Horison, Kuis Siapa berani, Celoteh Anak,
dan lain-lain.

Menginformasikan dan mengundang pers dari semua media cetak ataupun
elektronik baik melalui telefon, maupun faksimili, apabila akan
mengadakan Konferensi Pers, Publik Expose, ataupun Rapat Umum

Pemegang Saham (RUPS).
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7) Menerima masukan (saran) maupun keluhan (kritik) pemirsa baik melalui

telefon, faksimili, maupun melalui surat-surat pemirsa mengenai acara-

8)
oleh PT Indosiar Visual Mandiri Tbk, seperti Rapat Umum Pemegang
Saham Luar Biasa (RUPSLB), Grand Final Indonesian Model dan Konser
AFI 3.

9) Membantu kelancaran jalannya konferensi pers dan Public Expose yang

diselenggarakan oleh PT Indosiar Visual Mndiri Tbk.

Selain tugas-tugas diatas penulis juga melakukan kegiatan lain yang
dapat menjadi pengalaman yang berharga bagi penulis diantaranya:

a. Membantu kegiatan lomba Foto 18 Indonesian Model yang
diselenggarakan pada tanggal 14 Agustus 2004 di pantai festival Taman
Impian Jaya Ancol Jakarta.

b. Membantu jalannya kegiatan penjurian lomba foto 18 Indonesian Model
yang dilaksanakan ada tanggal 21 Agustus 2004 di kantin dan ruang
meeting PT Indosiar Visual Mandiri Tbk yang dihadiri oleh juri-juri dari
luar tim fotografi Indosiar antara lain Bapak Darwis triadi dan Bapak

Goenadi.
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¢. . Mengamati proses produksi acara-acara Indosiar baik yang disiarkan
secara langsung seperti Konser Eliminasi AFI 3, Grand Final Indonesian
Model, Gebyar BCA, Pesta, Sensor, dan Kuis Siapa berani, maupun
yang tidak disiarkan secara langsung (taping) antara lain Rendezvous
with Miss Universe 2004 dan Tembang Kenangan.

d. Mengamati proses sulih suara (dubbing) untuk film kartun “Kong”

e.  Melihat secara singkat proses produksi di Control Room serta ruang dan

proses editing.

2.1.1. Jadwal Kegiatan Penulis Selama PKL
Adapun jadwal kegiatan penulis selama dua bulan Praktek Kerja Lapangan
di bagian Eksternal Relations Public Relations Indosiar antara lain :

Tabel 2.1.
Jadwal Kegiatan PKL Pada Minggu I

No | Hari/ Tanggal Kegiatan Keterangan

1 Senin, 19 Juli 1. Pertemuan dengan Staff HRD Insidentil

2004 Departemen dan pemberian
ID Card Magang.

2. Perkenalan dengan Staff PR
dan Corporate PT Indosiar
Visual Mandiri Tbk.

3. Penjelasan singkat mengenai
ruang lingkup kerja dan
sejarah  Public  Relations
Indosiar oleh Manager PR,
Bapak Gufroni Sakaril .

4. Pemberian tugas kepada
mahasiswa PKL (penulis).

5. Pengenalan kawasan civitas
PT Indosiar Visual Mandiri
Tbk Jakarta.

Insidentil

Insidentil

Insidentil

Insidentil
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. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan terlebih dahulu
oleh Manager PR.

. Mengklasifikasikan serta

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR ke bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi tugas masing-
masing departemen tersebut.

Rutin

Rutin

Selasa, 20 Juli
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat-surat yang masuk
ke departemen PR kedalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan sebelumnya.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faksimile, maupun
surat-surat dari  pemirsa
mengenai acara-acara yang
ditayangkan oleh Indosiar
maupun segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan pengambilan
kaset copy rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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. Menerima dan menyiapkan

segala sesuatu untuk tamu
dari pihak pers (wartawan
media cetak) untuk
wawancara dengan Manager
PR.

Insidentil

Rabu, 21 Juli
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Mnerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menginformasikan dan

mengundang baik melalui
telepon, maupun facsimile
kepada semua media massa
cetak mengenai undangan
Press Conference AFI-3 di
Score Kafe Cilandak Town
Square pada hari kamis,
Pukul 11.00.

. Membuat, mengetik, dan

mengcopy bahan release
(press release) untuk acara
Press Conference besok.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil

Insidentil
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Kamis, 22 Juli
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Membantu tim protokoler

Indosiar dalam menerima dan
menyiapkan segala sesuatu
untuk tamu wartawan, yang
hadir pada acara Press
Conference AFI-3 di Score
Kafe Cilandak Town Square
Jakarta

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil

Jumat, 23 Juli
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

Rutin
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2. Mengklasifikasikan dan Rutin
mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

3. Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui Rutin
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

4. Membantu dan melayani
masyarakat dalam permintaan Rutin
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PKL

Tabel 2.2.
Jadwal Kegiatan PKL Pada Minggu II

No | Hari / Tanggal Kegiatan Keterangan
1 Senin, 26 Juli 1. Mengarsipkan daftar nama- Rutin
2004 nama surat yang masuk ke

departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

2. Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen PR Rutin
pada Dbagian masing-masing
departemen  sesuai  dengan
klasifikasi tugas masing-masing
departemen tersebut.
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun surat
mengenai  acara-acara = yang
ditayangkan ataupun segala
sesuatu  yang  berhubungan
dengan Indosiar.

. Membantu  dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-acara
rutin Indosiar.

. Membalas kembali surat-surat

yang masuk (seperti
Permohonan kunjungan,
Magang atau PKL, Proposal
Sponsorship, Proposal Bantuan
Dana, Dan lain, lain) yang
masuk ke Departemen PR.

. Mengatur Jadwal Kunjungan

perusahaan dari Instansi-instansi
pendidikan untuk satu bulan
kedepan (untuk bulan Agustus).

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Selasa, 27 Juli
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen  sesuai  dengan
klasifikasi tugas masing-masing
departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun surat
mengenai  acara-acara  yang
ditayangkan ataupun segala
sesuatu  yang  berhubungan
dengan Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin
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4. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-acara
rutin Indosiar.

. Mengirimkan Jadwal atau
Susunan Acara dan Sinopsis
Film-Film yang akan
ditayangkan Indosiar pada bulan
Agustus pada media cetak (yang
berjumlah kurang lebih
sebanyak 30 dan terdiri dari
surat kabar, Majalah, maupun
Tabloid)

Rutin

Rutin




-
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Rabu, 28 Juli 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen  sesuai  dengan
klasifikasi tugas masing-masing
departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun surat
mengenai  acara-acara = yang
ditayangkan ataupun segala
sesuatu  yang  berhubungan
dengan Indosiar.

. Membantu  dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-acara
rutin Indosiar.

. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan  perusahaan  dari
Instansi Pendidikan (Politeknik
Negeri Bali) serta memandunya
untuk keliling ke 4 studio
Indosiar.

Memasukkan data-data
Kunjungan ke dalam Komputer.

. Membantu bagian Investor

relations dalam menyiapkan
Prospektus atau bahan materi
untuk RUPSLB (Rapat Umum
Pemegang Saham Luar Biasa)
besok.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil
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Kamis, 29 Juli
2004

. Mengarsipkan  daftar

. Membantu dan

nama-
nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

mendistribusikan surgt%ﬁ
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen  sesuai  dengan
klasifikasi tugas masing-masing
departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun surat
mengenai  acara-acara = yang
ditayangkan ataupun segala
sesuatu  yang  berhubungan
dengan Indosiar.

melayani
masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-acara
rutin Indosiar.

. Membantu Tim Protokoler

Indosiar dalam menjaga meja
tamu pada acara RUPSLB
(Rapat Umum Pemegang Saham
Luar Biasa).

ra

. Mengklasifikasikan ‘ daﬁ;

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil

Jumat, 30 Juli
2004

Mengarsipkan  daftar nama-
nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.
Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada Dbagian masing-masing
departemen  sesuai  dengan
klasifikasi tugas masing-masing
departemen tersebut.

Rutin

Rutin
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun surat
mengenal  acara-acara  yang
ditayangkan ataupun segala
sesuatu  yang  berhubungan
dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-acara
rutin Indosiar.

. Memasukkan data-data

pemesanan dan  permintaan
Copy Rekaman dari masyarakat
ke dalam komputer.

. Menyetorkan uang  yang

diterima dari hasil pemesanan
copy rekaman ke bagian kasir.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

6. Sabtu, 31 Juli
2004

Membantu Tim  Protokoler
Indosiar dalam acara konser
Eliminasi AFI-3 di Theater
Tanah Airku Taman Mini
Indonesia Indah.

Insidentil

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PKL

Tabel 2.3.

Jadwal Kegiatan PKL Pada Minggu ITI

No | Hari/ Tanggal

Kegiatan Keterangan

1 Senin, 2 Agustus
2004

1. Mengarsipkan daftar nama-
nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang  telah
ditentukan.

2. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

Rutin

Rutin
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memeriksa hasil pesanan

Kaset Copy Rekaman apakah
audio dan gambarnya dalam
keadaan baik atau tidak.

Rutin

Rutin

Rutin

Selasa, 3
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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. Mengirimkan kaset hasil copy

rekaman yang sudah
diperiksa ke alamat si
pemesan melalui Tiki.

. Mengantarkan surat Inter | -
Office Memo dari Manager\\;j“‘”""

Humas ke bagian Manajemen
dan dilanjutkan ke bagian
Finance and Accounting,

Rabu, 4 Agustus
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

. Mengklasifikasikan dan

. Menerima masukan maupun

. Membantu dan melayani

. Menerima, menyambut, dan

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  Kklasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi  Pendidikan (TK
Kristen Ketapang) serta
memandunya untuk keliling
ke 4 studio Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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Kamis, 5
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesual
dengan klasifikasi  tugas
masing-masing departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Mengetik dan menyiapkan

Undangan untuk pers untuk
hadir dalam acara Pemilihan
Puteri Indonesia

. Mengirimkan undangan

tersebut melalui  Faximile
kepada media (pers).

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil

Insidentil

Jumat, 6
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

Rutin
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. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Membantu merapikan arsip-

arsip Humas.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

6. | Sabtu, 7
Agustus 2004

. Melihat Proses Produksi

rekaman Acara Rendezvous
With Miss Universe di Studio
3 Indosiar.

. Membantu Tim Protokoler

Indosiar pada acara Konser
Eliminasi AFI-3 di Theater
Tanah Airku Taman Mini
Indonesia Indah.

Insidentil

Insidentil

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PKL
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Tabel 2.4.
Jadwal Kegiatan PKIL Pada Minggu IV

Hari/ Tanggal Kegiatan Keterangan
Senin, 9 Agustus | 1. Mengarsipkan daftar nama- Rutin
2004 nama surat yang masuk ke

departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

2. Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen Rutin
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

3. Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun Rutin
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

4, Membantu dan melayani
masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan Rutin
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

5. Memasukkan data-data
pemesanan dan permintaan Rutin
Copy Rekaman ke dalam
Komputer.

6. Menyetorkan uang yang
diterima dari hasil pemesanan Rutin
Copy rekaman ke bagian
kasir.

Selasa, 10 1. Mengarsipkan daftar nama- Rutin
Agustus 2004 nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.
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. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan surat-surat

yang masuk ke departemen | :
PR pada bagian masing-{: {653
masing departemen sesuai &

dengan klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Mengetik dan menyiapkan

surat undangan untuk pers
untuk acara selamatan film
“Fantasi”.

. Mengirimkan undangan

terscbut melalui Faksimile
kepada wartawan media cetak

(pers).

Rutin

Rutin

Insidentil

Insidentil

Rabu,11
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.
Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

Rutin

Rutin
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Membantu tim Protokoler

Indosiar dalam
mempersiapkan acara
selamatan film “fantasi” di
Indosiar.

. Membagikan naskah release

(Press Release) kepada para
wartawan yang hadir.

Rutin

Rutin

Insidentil

Insidentil

Kamis, 12
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing  departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin
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. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi Pendidikan (SMKN
2 Purwakarta) serta
memandunya untuk keliling
ke 4 studio Indosiar.

Rutin

Insidentil

Jumat, 13
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan  yang  telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen
PR pada bagian masing-
masing departemen sesuai
dengan  klasifikasi  tugas
masing-masing departemen
tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun

segala sesuatu yang
berhubungan dengan
Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Mengantarkan surat Inter

Office Memo dari manajer
PR ke bagian manajemen
(corporate) serta dilanjutkan
ke bagian Finance and
Accounting.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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6. Mengirimkan undangan Press
Conference untuk hari senin,
16 Agustus 2004 mengenai
sinetron “menuju  Puncak”
melalui  Faximile kepada
wartaawan media cetak (pers)

Insidentil

6 Sabtu, 14 Membantu Tim  Protokoler
Agustus 2004 Indosiar dalam acara konser
Eliminasi AFI-3 di Teater Tanah
Airku Taman Mini Indonesia
Indah Jakarta.

Insidentil

Sumber : Catatan atan Data Pribadi Penulis Selama PKL

Tabel 2.5.
Jadwal Kegiatan PKL Pada Minggu V

Hari/ ;
No Tanagal Kegiatan

Keterangan

1 Senin, 16 1. Mengarsipkan daftar nama-

Agustus 2004 nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

2. Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

3. Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenali acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

4. Membantu dan melayani
masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin




-
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. Membantu Tim Protokoler

Indosiar dalam mempersiapkan
acara  Press Conference
Sinetron “Menuju Puncak” di
Kantin Indosiar.

. Membagikan naskah berita

(Press Release) kepada para
wartawan yang hadir.

Insidentil

Insidentil

Selasa, 17
Agustus 2004

Libur Nasional

Rabu, 18
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesnatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dar
Instansi Pendidikan
(Universitas  Kristen Petra
Jurusan Ilmu Komunikasi)
serfa memandunya untuk
keliling ke 4 studio Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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. Mengirimkan surat undangan

Public Expose melalui
Faximile kepada wartawan
media cetak dan elektronik.

. Membantu bagian Investor

Relations dalam
mempersiapkan bahan materi
untuk Public Expose IKM
(Indosiar Karya Media) besok.

Insidentil

Insidentil

Kamis, 19
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan ~ surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Membantu Tim Protokoler

Indosiar dalam menjaga meja
tamu pada acara Public Expose
IKM (Indosiar Karya Media).

. Membagikan Souvenir,

Prospektus, dan Annual Report
Indosiar  Visual = Mandiri
kepada para tamu undangan
yang hadir (Pemegang Saham,
Akuntan  Publik, Dewan
Komisaris, Direktur Utama,
dan Wartawan).

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil

Insidentil
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Jumat, 20
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Mengantarkan  surat  Inter

Office Memo dari Manager PR
ke bagian manajemen
(Corporate) serta dilanjutkan
ke bagian Finance &
Accounting, lalu
mengarsipkannya.

. Memeriksa dan mengirimkan

kaset hasil copy rekaman yang
sudah diperiksa ke alamat
pemesan melalui Tiki.

. Mengirimkan surat undangan

acara Grand Final Indonesian
Model untuk hari minggu
kepada para wartawan media
cetak (pers)

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil
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6. Sabtu, 21
Agustus 2004

. Membantu jalannya kegiatan

penjurian Lomba Foto 18
Indonesian Model di ruang
Meeting Indosiar yang dihadiri
oleh para juri dari tim
Fotografi Indosiar dan dari luar
tim fotografi Indosiar (seperti
Bapak Darwis Triadi dan
Bapak Goenadi).

. Membantu Tim Protokoler

Indosiar dalam acara Konser
Eliminasi AFI-3 di Theater
Tanah Airku, Taman Mini
Indonesia Indah Jakarta.

Insidentil

Insidentil

7 Minggu, 22
Agustus 2004

Membantu Tim Protokoler
Indosiar dalam acara Grand
Final Indonesian Model dan
Pengumuman Lomba Foto 18
Indonesian Model di Jakarta
Hall Convention Center
Jakarta Pukul 17.30 WIB.
Membagikan Siaran Berita
(Press Release) kepada para
wartawan yang hadir.

Insidentil

Insidentil

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PKL

Jadwal Kegiatan PKI. Pada Minggu VI

Tabel 2.6.

Hari/
Tanggal

Kegiatan

Keterangan

1. Senin, 23
Agustus 2004

1. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Rutin

Rutin
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memasukkan data-data

pemesanan dan permintaan
Copy Rekaman ke dalam
Komputer.

. Menyetorkan Uang yang

diterima dari hasil pemesanan
copy rekaman beserta tanda
buktinya (Kuitansi) ke bagian
Kasir Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Selasa, 24
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi Pendidikan
(Interstudi) serta memandunya
untuk keliling ke 4 studio
Indosiar.

. Membalas kembali surat-surat

yang masuk ke Departemen
PR (seperti  permohonan
kunjungan, Izin Penelitian,
Magang/ PKL, Sponsorship,
dan Proposal Bantuan Dana).

Rutin

Rabu, 25
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenal acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi Pendidikan (Politeknik
Negeri Sriwijaya)  serta
memandunya untuk keliling ke
4 studio Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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Kamis, 26
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memeriksa Hasil pesanan

kaset Copy Rekaman dari
acara-acara rutin  Indosiar
apakah gambar dan audionya
baik / tidak.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Jumat, 27
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Rutin

Rutin
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Mengirimkan kaset hasil copy

rekaman yang sudah diperiksa
ke alamat pemesan melalui
Tiki.

. Membalas Kembali surat-surat

yang masuk ke Departemen
PR  (seperti  Permohonan
Kunjungan, Izin Penelitian,
Magang/ PKL, Sponsorship,
dan Proposal Bantuan Dana).

Rutin

Rutin

Rutin

6.

Sabtu, 28
Agustus 2004

Membantu Tim Protokoler
Indosiar dalam acara Konser
Eliminasi AFI-3 di Gedung
Keuangan Dhanapala Jakarta.

Insidentil

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PKL

Jadwal Kegiatan PKI. Pada Minggu VII

Tabel 2.7.

Hari/
Tanggal

Kegiatan

Keterangan

Senin, 30
Agustus 2004

1. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang  telah
ditentukan.

Rutin




Y

70

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memasukkan data-data

pemesanan dan permintaan
copy rekaman ke dalam
komputer.

. Mengatur Jadwal Kunjungan

perusahaan  dari  Instansi
Pendidikan untuk satu bulan ke
depan (September).

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Selasa, 31
Agustus 2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Rutin

Rutin
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. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menyetorkan uvang  yang

diterima dari hasil pemesanan
kaset copy rekaman beserta
tanda buktinya ke bagian kasir
Indosiar.

. Memberitahukan Jadwal

Kunjungan yang telah disusun
ke bagian security, kantin, dan
manajemen.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rabu, 1
September
2004

Mengarsipkan daftar nama-
nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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. Memeriksa kaset hasil copy

rekaman dari acara-acara rutin
Indosiar apakah gambar dan
audionya dalam kondisi baik
atau fidak.

. Mengirimkan kaset hasil copy

rekaman yang sudah diperiksa
ke alamat pemesan melalui
Tiki.

Rutin

Rutin

Kamis, 2
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen  sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Membalas kembali surat-surat

yang masuk ke Departemen
PR (seperti  Permohonan
Kunjungan, Izin Penelitian,
Magang/ PKL, Sponsorship,
dan proposal bantuan dana).

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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5 Jumat, 3
September
2004

1. Mengarsipkan daftar nama-
nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

2. Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan ~ surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

3. Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

4. Membantu dan melayani
masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

6 Sabtu, 4
September
2004

Membantu Tim Protokoler Indosiar
dalam acara konser Eliminasi AFI-
3 di Theater Tanah Airku Taman
Mini Indonesia Indah Jakarta.

Insidentil

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PK1L.




Jadwal Kegiatan PKL Pada Minggu VIII

Tabel 2.8.
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Hari/
Tanggal

Kegiatan

Keterangan

Senin, 6
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesual dengan
klasifikasi tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memasukkan data-data

pemesanan dan permintaan
Copy Rekaman ke dalam
Komputer.

. Menyetorkan  uang  yang

diterima dari hasil pemesanan
Copy Rekaman beserta tanda
buktinya (kwitansi) ke bagian
kasir Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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Selasa, 7
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

. Menerima masukan maupun

. Membantu dan melayani

. Menerima, menyambut, dan

. Membalas kembali surat-surat

nama surat yang masuk ke

departemen PR ke dalam | .

pembukuan yang telah
ditentukan. Lo

. Mengklasifikasikan dap:“

mendistribusikan surat-su}-‘it )

yang masuk ke departemen PR~<

pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi Pendidikan (P2FTV)
serta memandunya  untuk
keliling ke 4 studio Indosiar.

yang masuk ke Departemen
PR  (seperti  permohonan
Kunjungan, Izin penelitian,
Magang/ PKL, Sponsorship,
dan proposal bantuan dana).

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rabu, 8
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

Rauatin
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. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalu
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memeriksa kaset hasil copy

rekaman dari acara-acara rutin
Indosiar apakah gambar dan
audionya dalam kondisi baik
atau tidak.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Kamis, 9
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin
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. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi Pendidikan
(Universitas Diponegoro
Jurusan Ilmu Komunikasi)
serta memandunya  untuk
keliling ke 4 studio Indosiar.

Rutin

Rutin

Jumat, 10
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Menerima masukan maupun

. keluhan pemirsa baik melalui

telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Mengirimkan Kaset Copy

Rekaman yang sudah diperiksa
ke alamat pemesan melalui
Tiki.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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Sabtu, 11
September
2004

Membantu Tim Protokoler
Indosiar dalam acara Konser
Eliminasi AFI-3 di Theater Tanah
Aitku Taman Mini Indonesia
Indah Jakarta.

Insidentil

Sumber : Catatan atan Data Pribadi Penulis Selama PKL

Tabel 2.9.

Jadwal Kegiatan PKL Pada Minggu IX

Hari/
Tanggal

Kegiatan

Keterangan

Senin, 13
September
2004

Libur Nasional

Selasa, 14
September
2004

1. Mengarsipkan daftar nama-
nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

2. Mengklasifikasikan dan
mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

3. Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

4. Membantu dan melayani
masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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. Membalas kembali surat-surat

yang masuk ke Departemen
PR (seperti  Permohonan
Kunjungan, Izin Penelitian,
Magang/ PKL, Sponsorship,
dan Proposal Bantuan dana)

Rutin

Rabu, 15
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenal acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Memasukkan data-data

pemesanan dan permintaan
copy rekaman ke dalam
Komputer

. Menyetorkan uang  yang

diterima dari hasil pemesanan
Copy Rekaman beserta tanda
buktinya (kwitansi) ke bagian
kasir Indosiar.

Rutin

Rautin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
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Kamis, 16
September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

. Menerima masukan maupun

keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

. Membantu dan  melayani

masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

. Menerima, menyambut, dan

memandu / membuka acara
kunjungan perusahaan dari
Instansi Pendidikan (SD Al-
Hanief kelas 2, Bekasi) serta
memandunya untuk keliling ke
4 studio Indosiar

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Jumat, 17

September
2004

. Mengarsipkan daftar nama-

nama surat yang masuk ke
departemen PR ke dalam
pembukuan yang telah
ditentukan.

. Mengklasifikasikan dan

mendistribusikan  surat-surat
yang masuk ke departemen PR
pada bagian masing-masing
departemen sesuai  dengan
klasifikasi  tugas  masing-
masing departemen tersebut.

Rutin

Rutin




3. Menerima masukan maupun
keluhan pemirsa baik melalui
telepon, faximile, maupun
surat mengenai acara-acara
yang ditayangkan ataupun
segala sesuatu yang
berhubungan dengan Indosiar.

4. Membantu dan  melayani
masyarakat dalam permintaan
pemesanan dan pengambilan
kaset hasil rekaman acara-
acara rutin Indosiar.

5. Memeriksa dan mengirim
kaset hasil copy rekaman dari
acara-acara Indosiar apakah
gambar dan audionya dalam Rutin
keadaan baik atau tidak.

6. Pamit ke bagian HRD,
Manajemen (Corporate), Tim
Fotografi Indosiar, Bagian
Eksternal dan Internal, serta Insidentil
Section Head PR).

Sumber : Catatan atau Data Pribadi Penulis Selama PKL

2.1.2. Deskripsi dan Contoh Kerja Rutin Selama PKL

Selama melakukan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di PT Indosiar
Visual Mandiri Tbk, penulis membantu melaksanakan sebagian kecil dari
aktivitas atau tugas Public Relations Indosiar secara keseluruhan, baik itu tugas
rutin maupun insidentil. Adapun deskripsi tugas rutin yang dilakukan penulis

antara lain :
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Mengarsipkan daftar nama-nama surat yang masuk ke Departemen Public
Relations.

Selama Kerja Praktek, penulis selalu melakukan proses pengarsipan daftar
nama-nama surat yang masuk ke Departemen Public Relations pada setiap
harinya. Proses ini dilakukan, setelah penulis memilah-milah masing-
masing surat tersebut ke dalam jenisnya masing-masing, yaitu mana yang
termasuk ke dalam jenis proposal bantuan dana, proposal sponsorship,
surat permohonan izin PKL/ magang, penelitian, permohonan kunjungan
maupun permohonan copy rekaman.

Proses pengarsipan ini dilakukan dengan tujuan untuk mempermudah
pihak Eksternal Relations untuk membalas kembali surat-surat tersebut
ataupun untuk memeriksa kembali surat-surat apa saja yang pernah masuk.
Sehingga departemen PR dapat mengetahui dan menyampaikan langsung
kepada pihak manajemen apabila terdapat surat-surat yang penting dan
mendesak untuk segera ditangani.

Dibawah ini adalah sebagian contoh proses pengarsipan yang dilakukan

oleh penulis selama Praktek Kerja Lapangan :



\

\} -OL’

@ ©

®» . o

=Rt e V=11

Banl:uov.. Aﬁr\o\ oPcrcxﬁbﬂaL-

Por}l:'t oSu L\Oﬁ

ELonoMTS PFOC'IULLJF CUE P]

K\las Emmc T AL

P{_‘(MO\'\CAE’"\ Pf\'l-mf‘ﬁ}:‘lov—\
video fatroli

?grmLonoq Luf\lu?ﬁ)w\

Megong

‘ 'R(mo\noﬂ én \/( C“f‘jo\

Euvﬁw\-’—i R : |
DY \(cl\dq:i.cxn PA ‘DaruL =
ULUM N %QHLCH . %iada
RUEW\, inS;A(n i U_c,ql'\q
New S EUFOS\O\ MOLO(EYO(I; Do\(umanU-Q
Ola!'\fﬂack v«anaa(m(v\.'lc TMw ﬁ S\"[a
ship 2004 !
?‘ %”3”5 MCnc:\fj Hcrawal.‘-ﬂ ?Cfma\'\or\dr\
H KD U\/i‘cla\ \r\rlrian\\j ?ffmo"\or\ar\
Dir ]\’L:u‘kog B(So( Anfjka‘tav\ | rPer\(f‘E;.tOh
l—auk D\"‘OS P(.V\((c:r\.jtlr\
7004 |
’D\'r’ ‘F{nnp Q,UUM
Lor\j
Dif Sa‘colal»\ Tmiﬁ\ Tcumi\c
Mulbisedin ~Cendilin
AR b
A 10( Bino.. Scu‘al'\o\ lﬂfofmgé.]Lq MQaar\jv
Can-. Weeiken )”" laaj Hurmmag
RRD
D=3 UL Risip
(_,[Lh-u Komunf&dﬁ )
(Mu‘a. Fau%icl\' Fl‘fmcw)
H?\D Unn/ MU\'\aﬂmchq\\ leam Maa
& EnAfa WqLauAi: .
- Prasebyo Dui. K
HRD . Anc‘r‘c. Wiéc\qjo\ H(m
LUSumo\ CRM'\.T" UY\W) 53
HRD Dinililv\ S(_Ejﬂ\wckﬂ

1

ot Nu!.a

Gl\awFfDﬂ ~

\CCF\}O\
Lc’rjq

Eu‘Vu

o

L

Moaarﬂ : .

L

\5(2 n ()_ FrfnStf: nyjc* o

NO/ f’ciu(;\f
.olc/?'éuéj;

ND/ Fléw&t’

/s ?c sig) 83 :

/ N 15/
Mo [ P'pudi }

[
Ok/? Harrj

72

Mo p'Dudi

Nal v



/o‘a— -0y

HMs

DIk

| an

Ah

DIR

HRD Fqut% Fld TV
1K 3 {ecmﬂ)

HRD | Rebno .Lcskon

-' CDs borarbas U1)

D"K T\M : ‘:PgL:ILSor\O\ :PuL ]fajl
i“’ﬂ ac"cl Pro()ms; da émj
g ke-SY

DlK 'FQL TCLL\r\oloai Pc({:a-

) nian~ [PB

Ak | Mazda Club cabarg
‘PUf‘WoL{.(LD

DIk, DIS c‘not /\/\al:e_g TM}"‘

HL etk bion

5do .

STAAS " Al .
IponiLlo\ 2.FcLoLSono~ lrtaiaLa-n
erinaa(:éln HUT R} kc-§3
C,gnjkofcnj-

P

PT Ripindo - RIP

Panibior Pemils Hlses
)PCH&QACJQVQ Cacnt’ Zovy

- M"J“’:i]'

fq°8“ﬁj -

SPDY\SO Sr‘ Pu lLD,s\ :

EL-SL{

‘ q(?f’\\j

PC(MOLO:\QA kdf\:‘lajam
.{)6:-:'.-&3:1!50,\ 45(5 nal‘,a[jg
ke ~up- |PB .

?C(’“O }\O na - LCJ-*\ Ljua--\
Souvenic (Sporsef )

Bule

TV AL o besor ,LUaE‘
4!1 PFG‘FCSSI‘Oﬁ.

Pr_' r '}q [c: Neten V\-(nu\‘}u

Foru»« ;y\_.OS\jGYULdE Wdl’fLLm BuLu ®¢Mitu o0y |

5CEUOL . Ti n;.lauo.h \&fil.‘t"s

. ?grmolﬁonan Lcrjq Sar-o

%QF\LUQr\

DOF\O\

Pd’(mo}\onon

1:(2 CurL Cup 2004 Pczclar\c

C,O m ?&L Pu ECU\ :
acaren Pcrnjq Ea o~ ‘Ozrs
chr.sama ha S1L Scmtnl?ora\

CMan{:GMCh\ 5 «Pf,rvul_u -PF‘SIQL’r

A" HolT(L gorokuclu,f EaL
7+ ’ju’_i z 00y

_Q.

o | Bt

PR ke

')- Ulﬂ-’\ l;l—(rnctmc'n _(hr ”lj )

1o / r's ’aua

1“\0(1 —3(14 P"OPU"SL S il T

{Z%



85

2. Mengklasifikasikan dan mendistribusikan surat-surat yang masuk ke
Departemen Public Relations.
Setelah mengarsipkan surat-surat yang masuk pada Departemen Public
Relations khususnya pada bagian eksternal relations, selanjutnya penulis
mengklasifikasikan dan mendistribusikan surat-surat tersebut pada bagian-
bagian yang dituju, setelah sebelumnya didistribusikan terlebih dahulu
pada bagian Corporate Secretary dan mendapat persetujuan. Setelah
mendapat persetujuan dari bagian Corporate Secretary, surat tersebut
disampaikan lagi ke masing-masing departemen yang dituju untuk
ditangani sesuai dengan klasifikasi tugas masing-masing departemen
tersebut. Seperti Surat Izin PKL/ magang dan penelitian ke bagian HRD
(Human Resources Development), proposal sponsorship dan proposal
bantuan dana ke bagian manajemen atau corporate Indosiar. Adapun surat-
surat yang didistribusikan penulis terdiri dari berbagai macam surat
dengan berbagai macam kepentingan, diantaranya adalah surat
permohonan kunjungan, penelitian, magang atau PKL, copy rekaman,
sponsorship, proposal, dan permohonan iklan layanan masyarakat serta
surat-surat eksternal lainnya.

3. Menyusun jadwal kunjungan perusahaan untuk setiap bulannya yang
berasal dari public eksternal (Instansi Pendidikan).
Pada setiap akhir bulannya, penulis selalu mengatur, dan menyusun jadwal
kunjungan perusahaan dari berbagai instansi atau public eksternal

(biasanya dari instansi pendidikan, seperti sekolah-sekolah, Universitas,
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bahkan Politeknik atau sekolah kejuruan) berdasarkan urutan tanggal surat
yang masuk setelah mendapat persetujuan dari pihak Corporate Secretary,
setelah menyusun dan mengatur jadwal kunjungan untuk satu bulan ke
depan selanjutnya penulis mengkoordinasikan atau memberitahukan ke
bagian security atau keamanan dan bagian kantin untuk menyiapkan segala
sesuatu yang diperlukan dalam menerima kunjungan tersebut pada setiap
bulannya. Agar efektif biasanya setiap bulan, Indosiar menerima
kunjungan dari instansi pendidikan maksimal 2 kali untuk setiap
minggunya.

. Menerima, melayani dan menyiapkan segala sesuatu untuk tamu
kunjungan dari berbagai instansi pendidikan seperti TK, SMA, SMK,
maupun dari Universitas.

Dalam hal ini penulis bertugas untuk menerima, membuka dan acara
kunjungan tersebut serta mengantar dan memandu tamu kunjungan untuk
berkeliling dan melihat secara langsung ke 4 studio Indosiar. Hal ini
bertujuan untuk membina hubungan yang baik dengan publiknya dan
menciptakan pengertian atau persepsi yang baik atau positif dari
masyarakat kepada Indosiar.

. Membantu dan melayani masyarakat dalam hal permintaan pemesanan dan
pengambilan kaset copyan hasil rekaman acara-acara rutin Indosiar.
Penulis bertugas untuk membantu dan melayani masyarakat dalam
permintaan pemesanan kaset rekaman ke bagian transfer copy rekaman

setelah sebelumnya meminta persetujuan dari pihak manajemen apakah
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acara tersebut boleh untuk dicopy (biasanya yang jelas tujuannya, untuk
dokumen pribadi) adapun acara-acara rutin Indosiar yang sering diminta
copy rekamannya adalah seperti acara Tembang kenangan, Fokus,

Horison, Kuis Siapa berani, Celoteh Anak, dan lain-lain.

. Menerima masukan (saran) maupun keluhan (kritik) pemirsa baik melalui

telefon, faksimili, maupun melalui surat-surat pemirsa mengenai acara-
acara yang ditayangkan dan segala sesuatu yang berhubungan dengan PT
Indosiar Visual Mandiri Tbk.

Pada setiap hari, penulis selalu menerima masukan (saran) ataupun
keluhan (kritik), dan pertanyaan-pertanyaan yang berkaitan dengan jam
tayang (perubahan jam tayang) suatu acara dari para pemirsa Indosiar.
Semua pertanyaan, saran dan kritik kepada Indosiar harus penulis terima
dengan baik agar tidak timbul suatu kesalahpahaman dan menurunnya
citra Indosiar di pikiran para pemirsanya. Oleh sebab itu selama PKL,
penulis harus siap menghadapi pertanyaan-pertanyaan dari para pemirsa
Indosiar yaitu dengan cara selalu mencari informasi yang terbaru
mengenai Indosiar dari berbagai sumber, seperti selalu membuka website

atau situs www.Indosiar.com.

. Mengirimkan jadwal atau susunan acara dan synopsis film-film lepas yang

akan ditayangkan oleh Indosiar kepada media cetak yang telah ditentukan.
Dalam hal ini penulis bertugas untuk mengirimkan jadwal susunan acara
dan synopsis film serta sinetron yang akan ditayangkan oleh Indosiar

selama satu bulan ke depan kepada media cetak yang telah ditentukan



88

(kurang lebih sebanyak 30 media cetak yang terdiri dari surat kabar,
majalah dan tabloid).

Adapun contoh synopsis film dan jadwal susunan acara yang penulis kirim
melalui faksimile pada media cetak khususnya Surat Kabar, majalah, dan

tabloid :
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Memeriksa kaset hasil copy rekaman apakah gambar dan audionya dalam
keadaan baik atau tidak, lalu setelah diperiksa penulis segera

kaset hasil copy rekaman tersebut ke alamat pemesan melalui

2.1.3. Deskripsi dan Contoh Kerja Insidentil Selama PKIL

Selama melakukan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di PT Indosiar

Visual Mandiri Tbk, penulis membantu melaksanakan sebagian kecil dari

aktivitas atau tugas Public Relations Indosiar secara keseluruhan, selain

melakukan kegiatan yang bersifat rutin seperti yang telah dijelaskan sebelumnya

penulis juga melakukan kegiatan yang bersifat insidentil antara lain :

L

Menginformasikan dan mengundang baik melalui telepon ataupun
facsimile kepada semua media massa cetak mengenai undangan Press
Conference AFI-3, serta membuat dan mengetik bahan release (Press
Release) yang akan diselenggarakan di Score Café Cilandak Town Square
pada hari kamis, (22 Juli 2004).

Membantu tim Protokoler Indosiar dalam menerima dan menyiapkan
segala sesuatu (untuk para wartawan yang hadir) untuk kelancaran
jalannya Press Conference AFI-3 tersebut.

Menginformasikan dan mengundang baik melalui telepon ataupun
facsimile kepada semua media massa cetak dan elektronik (Indosiar.com)
mengenal undangan acara RUPSLB (Rapat Umum Pemegang Saham Luar
Biasa), yang akan diselenggarakan di Studio 1 Indosiar pada hari kamis,

(29 Juli 2004).
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Membantu bagian Investor Relations dalam menyiapkan prospektus atau
bahan materi untuk RUPSLB tersebut.

Membantu tim protokoler Indosiar dalam menjaga meja tamu,
membagikan prospectus, dan souvenir untuk para tamu dan wartawan
yang hadir pada acara RUPSLB tersebut.

Membantu tim Protokoler Indosiar dalam acara Konser Eliminasi AFI-3 di
Theater Tanah Airku Taman Mini Indonesia Indah Jakarta pada setiap hari
sabtu pukul 18.00 WIB.

Mengetik dan menyiapkan undangan untuk pers untuk hadir dalam acara
Pemilihan Puteri Indonesia yang akan diselenggarakan pada hari Jumat
tanggal (6 Agustus 2004).

Mengetik, menyiapkan dan mengirimkan surat undangan untuk pers
melalui facsimile untuk hadir dalam acara selamatan film “Fantasi” yang
diselenggarakan pada hari Rabu (11 Agusus 2004).

Membantu Tim protokoler Indosiar dalam hal membagikan Press Release
film Fantasi kepada para wartawan yang hadir.

Mengetik, menyiapkan dan mengirimkan surat undangan untuk pers
melalui facsimile untuk hadir dalam acara Press Conference sineron
“menuju puncak” yang diselenggarakan pada hari Senin (16 Agusus 2004)
di Indosiar.

Ikut serta dalam kepanitiaan Lomba Foto 18 Indonesian Model Indosiar di
Pasar Seni Taman Impian Jaya Ancol Jakarta yang diselenggarakan pada

hari Sabtu (14 Agustus 2004).
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Membantu Tim protokoler Indosiar dalam hal membagikan Press Release
Sinetron “Menuju Puncak™ kepada para wartawan yang hadir.

Mengetik, menyiapkan dan mengirimkan surat undangan unfuk media
cetak dan elektronik melalui facsimile untuk hadir dalam acara “Public
Expose Indosiar Karya Media (Public Expose IKM)” yang

diselenggarakan pada hari Kamis di studio 1 Indosiar.

14. Membantu bagian Investor Relations dalam menyiapkan bahan materi

15.

16.

L7

(Annual Report, Prospektus) untuk Public Expose I[KM.

Membantu tim protokoler Indosiar dalam menjaga meja tamu,
membagikan Annual Report, Prospektus, dan souvenir untuk para tamu
dan wartawan yang hadir pada acara Public Expose IKM tersebut.
Mengetik, menyiapkan dan mengirimkan surat undangan untuk media
cetak dan elektronik melalui facsimile untuk hadir dalam acara “Grand
Final Indonesian Model& Pengumuman Lomba Foto 18 Indonesian
Model” yang diselenggarakan pada hari Minggu (22 Agusus 2004).
Membantu jalannya kegiatan penjurian lomba foto 18 Indonesian Model di
ruang meeting Indosiar yang dihadiri oleh juri-juri dari tim fotografi
Indosiar dan dari luar tim fotografi Indosiar (seperti bapak Darwis Triadi,

dan Bapak Goenadi).
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18. Membantu Tim Protokoler Indosiar dalam menyambut tamu dalam acara
Grand Final Indonesian Model & Pengumuman Lomba Foto 18
Indonesian Model di Jakarta Hall Convention Center Jakarta (JHCC), serta
membagikan Press Release kepada para wartawanyang hadir dalam acara

tersebut.

]

Contoh atau bukti kegiatan Insidentil yang dilakukan penulis

Gambar 2.1
Konser Eliminasi AFI-3 di Theater Tanah Airku TMII Jakarta

Sumber : Arsip Tim Fotografi Indosiar
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Gambar 2.2
Selamatan Film “Fantasi” Di Indoesiar (11 Agustus 2004)

Sumber : Arsip Tim Fotografi Indosiar

Gambar 2.3
Public Expose di Studio 1 Indosiar Jakarta

05
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Gambar 2.4.
Kegiatan Penjurian Lomba Foto 18 Indonesian Mod

- i eets

el di Indosiar

= : I

Sumber : Arsip Tim Fotografi Indosiar

Gambar 2.5
Grand Final Indonesian Model di JHCC Jakarta

Sumber : Arsip Tim Fotografi Indosiar
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Deli%t Kasus Program Baru Indosiar /

Jakarta- Banyaknya kasus-kasus kriminal yang terjadi di masyarakat
mengilhami stasiun  televisi untuk membuat program kriminal. Indosiar
melihat peluang ini dengan membuat acara baru bertajuk Delik Kasus.
Program kriminal ini bertujuan untuk lebih meningkatkan kewaspadaan
masyarakat terhadap modus Kriminal dan ketertiban masyarakat. Acara Delik
Kasus ditayangkan Indosiar setiap hari Tumat pukul 12.00-12.30 wib mulai
pada 6 Agustus 2004. Acara baru ini melengkapi acara kriminal yang telah
ada di Indosiar yakni Patroli dan Jejak Kasus. Berbeda dengan dua tayangan
kriminal tersebut, Delik Kasus membahas tema tertentu  yang menjadi
perhatian masyarakat. Format acara ini semi talkshow yang menainpilkan
kombinasi antara beberapa peristiwa dengan pembahasan (talkshow).

Acara Delik Kasus akan membahas tema tertentu misalnya pembunuhan
oleh orang-orang dekat. Dalam tema tersebut akan ditampilkan sekitar 6
sampal 7 kasus yang melibatkan pembunuhan oleh orang-orang dekat.
Dalam penyajiannya terdiri dari tiga segmen yakni pertama menampilkan
kasus-kasus yang mempunyal Kklasififikasi sama (satu tema). Kedua
ditampilkan beberapa pendapat tentang kasus tersebut dari nara sumber
seperti kriminolog, pakar hukum, sosiolog dan lain-lain. Bagian terakhir
berisi gimmick yang sangat menarik yakni menampilkan kejadian-kejadian
menarik tentang ketertiban masyarakat dan ketertiban lalu lintas seperti ada
tanda lalu lintas dilarang berhenti, namun dalam kenyataannya justru
dipakai untuk panglkalan kendaraan angkutan umum.

Secara umum, program berita kriminal —cukup diminati pemirsa. Hal ini
dapat dilihat dari rating acara berita kriminal di Indosiar seperti Jejak Kasus
misalnya dapat memperoleh rating 3,2 dengan share 27,3 persen. Sementara
program Patroli memperoleh rating 2,7 dengan share 20 persen. Program
kriminal memang cukup mendapat perhatian dari masyarakat, mengingat
program ini menyajikan kej adian-kejadian yang dekat dengan mereka.

Informasi lebih lanjut mohon hubungt :

Gufroni Sakaril
Humas

JI. Damai No.11 Daan Mogot, Jakarta #1510 - INDONESIA @ (62-21) 567-2222, 568-888¢2 Fax : (62-21) 565-5756.
B2 http:/iwww.indosiar.com
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Enam Model Raih Tiket Grandfinal Indones"i{ iy
Lahirnya Sang Model

Jakarta — Sebanyak 6 -model berhasil lolos mengikuti acara Grandfinal Indonesian Model
yang digelar dan disiarkan langsung stasiun televisi Indosiar pada 22 Agustus 2004 pukul
19.00 — 20.00 wib. Mereka berhasil menyisihkan 18 model dalam ajang bergensi tersebut
adalah Melda (Medan), Ovy (Jakarta), Aci (Surabaya), Mungky (Semarang), Rani
(Denpasar) dan Gita (Bandung). Pagelaran Grand final Indonesian Model bertema
Outcoming Princess yang diuslkan oleh perancang busana Didi Budiharjo dan Cossy
Latu. Pihak Indosiar juga mengundang Guruh Sukarno Putro, Tamara Blezynski dan
Ennu Soekamto sebagai komentaror.

Penyelenggaraan Grand final Indonesian model disamping memperebutkan posisi
pertama sebagai model juga akan dipilih seorang Model Fotogenik dan- Model
Persahabatan. Peluan keenam finalis sama. Mereka mempunyai kelebihan masing-
masing. Hadiah yang akan dipsrebutkan keenam finalis sungguh menarik yakni sebuah
mobil Aerio dan uang Rp 20 juta dan berbagai hadiah hiburan dari sponsor bagi pemeang
pertama. Sementara untuk pemenang kedua dan ketiga akan mendapatkan uang Rp 17,5
juta dan Rp 15 juta ditambah hadiah hiburan dari sponsor. Para model yang masuk 10
besar juga akan dikontrak Indosiar selama 1 tahun. Mereka akan dilibatkan dalam
program atau kegiatan yang diselenggarakan oleh Indosiar.

Untuk menjadi model cukup berat karena harus memenuhi syarat calon model yakni -

wanita lajeng,usia 18 s/d 23 tahun, tinggi minimal 170 cm, sehat jasmani dan rohani dan
bersedia mengikuti pendidikan non-stop selama 70 hari. Setelah mereka berjuang keras
untuk menjadi yang terbaik, hasil selain popularitas juga berbagai kesempatan untuk
menjadi bintang sudah di depan mata.

Munculnya acara Indonesian Model ini diilhami oleh keberhasilan Indosiar menggelar
Akademi Fantasi Indosiar (AFI). Perkembangan dunia Fashion dan Modeling ditanah air
cukup pesat. Banyak designer-designer terkenal di Indonesia yang sering mendapat
penghargaan di manca negara. Dengan karya-karyanya yang indah dan beraneka ragam,
juga dengan para modelnya yang dapat membawa nama harum bangsa Indonesia.

Untuk informasi lebih lanjut mohon hubungi :

Gufroni Sakaril
Humas

JI. Damai No #4 Daan Mogot, Jakarta #1510 - INDONESIA (@) (62-21) 567-2222, 568-8888 Fax : (62-21) 565-5756.

2 htip:/fwww.indosiar.com
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Jakarta, 20 Agustus 2004

Kepada Yth,
Redaktur Hiburan dan Budaya

Ujar{-ﬁ \(O‘{:m
Up. \bu Dot

Perihal : Undangan Liputan Grand Final Indonesian Model

Dengan hormat,

Sehubungan dengan penyelenggaraan Grandfinal Indonesian Model, maka dengan ini
kami mengharap Bapak/Ibu/Saudara untuk  hadir dalam acara tersebut yang
diselenggarakan pada

Hari / Tanggal - Minggu, 22 Agustus 2004

Waktu - Pukul 19.00 wib - selesai

Tempat - Cendrawasih R~mm
Jakarta Convention Centre
Jakarta

Demikian undangan ini disampaikan. Atas kehadiran dan kerjasamanya kami ucapkan
banyak terima kasih. ‘

rmat kami

i
Glfroni Sakaril

Xmas
- Undangan harap dibawa

2t Dainai No.11 Daan Mogot, Jakarta #1510 - INDONESIA © (62-21) 567-2222, 568-8888 Fax : (62-21) 565-5756.
B http://www.indosiar.com
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INTEROFFICE MEMO

243/IVM/PR/VIL/04
Kepada - Rincian Tugas - Petugas Protokole IVM
Dari - Syahrir Gobel
Hal . RUPS Luar Biasa — PT Indosiar Visual Mandiri
Tanggal : 28 Juli 2004
Tembusan : Bp. Andreas Ambesa

Bp. Robert E.Djajakusuma
Bp. Dudi Ruhendi

Bp. Titan Hermawan

Bp. Jimmy Suryadi

Sehubungan dengan akan diadakannya Rapat Umum Pemegang Saham — Luar Biasa
yang akan diadakan di Studiao 1 Indosaiar pada tanggal 29 Juli 2004, maka dengan ini
kami sampaikan petugas protokoler yang akan berjaga adalah sebagai berikut :

1. Maryoto/ GA : Pintu Kantin

2. Gurawar/ Humas - Lorong Kantin serta membagikan Souvenir
3. Farid Yunus/ HRD : Depan elevator ( Lift )
4. Rahmat . Pintu Kantin

5. Edy Kuswantoro /HRD @ Lobby IVM

6. Eko Damaryanto/HRD  : Pintu Depan Studio

7. Ngesti Utomo/HRD : Lobby

8. Adrian Ingartubun /HRD : Dalam Studio 1

9. Antonius Nathanae! /HRD : Dalam Studio 1
10.Suwardo/GA : Dalam Studio 1
11.Syafruddin/HRD - Pintu depan Studio
12.Elly/ Humas : Meja Tamu Lobby
13.Helmi/Humas : Meja Tamu Lobby
14.Fenny/Humas | : Meja Tamu Lobby

Mohon sudah stand by diposisi masing-masing pada pukul 13.00, dan berseragam Jas
Hitam serta wanita dengan blazer hitam.
Terima kasih atas kerjasama dan perhatiannya.

SyMhrir Gobel fron Skaril
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indosiar Tayangkan Langsung Partai Hidup Mati
Oscar De La Hoya vs Bernard Hopkins

Mingou 19 September 2004 pukul 09.00 wib

Jakarta - Golden Boy sebutan petinju Oscar De La Hoya mengungkapkan
bahwa pertarungannya melawan Bernard Hopkins yang akan berlangsung
pada 19 September nanti merupakan pertarungan hidup matinya. Saat ini
Oscar De La Hoya mderupakan pemegang gelar juara versi WBO,
sedangkan Bernard Hopkins adalah juara dunmia sejati dengan memegang
gelar WBC, WBA dan IBF. Saat-saat menetukan bagi kedua petinju ini
dapat disaksikan secara langsung di layar kaca Indosiar dalam acara Gelar
Tinju Dunia Oscar De La Hoya vs Bernard Hopkins Minggu 19

September pukul 09.00 wib.

Dalam pertarungan yang akan digelar di LLas Vegas nanti, Golden Boy akan
menerima bayaran sebesar 17 juta Pound (berkisar Rp 285 miliar).
Sementara sang juara sejati hanya menerima 6 juta pound (berkisar Rp 100
miliar).  Oscar sangat serius dalam menjalankan latihannya menjelang
pertarungan digelar. Ia berjanji akan berusaha tampii sebaik mungkin.
Seperti yang dilansir beberapa media pertarungan Oscar kali ini menjadi
pertarungan terakhirnya. Setelah itu petinju flamboyan idola berusia 31
tahun ini berencana untuk menggantung sarung tinju.

Informasi lebih lanjut mohon hubungi :

Gufroni Sakaril
Humas

J!. Damai No.11 Daan Mogot, Jakarta #1510 - INDONESIA @ (62-21) 567-2222, 568-8888 Fax : (62-21) 565-5756.
http://www.indosiar.com
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2.2. Analisa Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan . .

2.2.1. Analisa Tentang Humas

Tujuan Humas atau Public Relations PT Indosiar Visual
menciptakan, memelihara dan meningkatkan citra yang baik serta memperbaiki
citra jika terjadi penurunan, sebagaimana tujuan Public Relations atau yang sering
disebut sebagai Humas pada umumnya.

Dari serangkaian tujuan Public Relations yang telah disebutkan diatas maka
pada umumnya Public Relations menekankan tujuan pada aspek citra.

“Citra” dalam bahasa Inggris dikenal dengan istilah “/mage”, yang berarti
“The Picture In QOurhead” (gambar yang ada dalam kepala kita). Gambar yang
dimaksud ini adalah “Mental picture/ gambar mental”, yakni gambar mental yang
mengandung unsur positif dan negative.

Humas atau Public Relations menurut John E Marston dalam bukunya yang
berjudul Modern Public Relations. Memberikan definisi yang sangat umum
mengenai PR: “PR is planned, persuasive communication designed to influence
significant public”.

Kata kunci dari definisi diatas adalah “Planned”, “Persuasive
communication”, dan “significant public’. Jadi Public Relations bukanlah ilmu
tradisional yang digunakan untuk menghadapi tujuan-tujuan sesaat. Public
Relations perlu direncanakan dalam suatu pendekatan manajemen kepada target-
target public tertentu. Public Relations melakukan komunikasi dengan cara
membujuk (mempersuasif). Oleh karena itu sering disebut secara sepihak bahwa

profesi PR adalah profesi pembujuk (persuaders).
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Kata kunci yaitu significant public mengacu pada khalayak sasaran
pekerjaan Public Relations, khalayak sasaran ini disebut “Stakeholders ™.

-+ Dari definisi yang sangat umum diatas, Marston juga memberikan definisi
yang lebih spesifik dan kongkret yaitu “PR adalah seni untuk membuat
perusahaan anda disuka dan dihormati oleh para karyawan, konsumen, dan para
penyalurnya”.

< Kata kunci dart definisi tersebut adalah “disukai”. Dengan membuat
perusahaan disukai oleh karyawan, konsumen, dan para penyalurnya maka
perusahaan akan terhindar dari bencana. Namun disukai oleh ketiga pihak yang
disebut oleh Marston diatas (karyawan, konsumen dan penyalur) saja tidaklah
cukup. Perusahaan masih harus menanamkan kecintaan dari elemen-elemen lain
yang dewasa ini memegang peranan yang sangat vital, misalnya; komunitas,
(dengan dukungan environmentalis), Pers (pembentuk opini), para akademisi
(pembentuk opini) dan pemerintah (regulasi dan opini).

Selain definisi diatas JC. Seidel, Direktur PR Division of Housing, State
New York juga memberikan definisi PR yakni;

“PR adalah proses yang continue dari usaha-usaha manajemen untuk

memperoleh Good Will (kemauan baik) dan pengertian dari pelanggan,

pegawai, dan publik yang lebih luas. Kedalam mengadakan analisis dan

perbaikan diri sendiri, sedangkan keluar memberikan pernyataan-

pernyataan”. (Elvinaro,2002: 12)

Secara sederhana, penulis dapat mengemukakan bahwa PR atau yang lebih
dikenal dengan Humas merupakan suatu kegiatan komunikasi dua arah (two way

communication) antara suatu perusahaan atau organisasi dengan public ataupun

sebaliknya. Public disini mencakup intern dan ekstern, yang mendukung fungsi
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dan tujuan manajemen organisasi tersebut guna memperoleh opini public yang
menguntungkan atau opini yang positif bagi perusahaan atau organisasi (citra atau
image positif).

Berdasarkan definisi PR diatas, penulis menilai bahwa kegiatan Public

Relations di PT. Indosiar Visual Mandiri telah berjalan dengan baik.

2.2.2. Analisa Mengenai Aktivitas Kerja Humas

Bidang Humas atau Public Relations adalah suatu bidang yang sangat luas
dan berhubungan dengan berbagai pihak. Public Relations tidak sama dengan
sekedar menjual senyum, propaganda dengan tujuan memperoleh kemenangan
sendiri, atau mendekati pers dengan tujuan untuk memperoleh suatu pemberitaan,
tetapi lebih dari itu karena Public Relations mengandalkan strategi yaitu agar
perusahaan disukai dan dipercaya oleh pihak-pihak yang berhubungan dengan
perusahaan.

Pihak-pihak yang berhubungan dengan perusahaan ini disebut
Stakeholders yaitu mereka yang mempertaruhkan hidupnya pada dan untuk
perusal;aa.n. Mereka disebut juga sebagai target public yang terdiri atas pemegang
saham, manajemen, karyawan, konsumen, pers, akademisi dan sebagainya.
Sehingga mereka semua dapat membentuk opini di dalam masyarakat dan dapat

mengangkat dan menjatuhkan citra perusahaan.
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Oleh sebab itu Public Relations merupakan suatu fungsi strategi dalam
manajemen yang melakukan komunikasi untuk menimbulkan pemahaman dan
penerimaan dari publiknya. Dalam proses penerimaan public ini, perusahaan perlu
memperhatikan hubungan yang harmonis dengan masyarakatnya, seperti terbuka,

jujur, fair, konsisten, dan tidak mengasingkan diri.

2.2.3. Analisa Mengenai Aktivitas Kerja Humas Indosiar

Humas PT Indosiar Visual Mandiri dipimpin oleh seorang kepala bagian
(Section head) yang dijabat oleh Bapak Gufroni Sakaril yang bertanggung jawab
terhadap mekanisme dan aktivitas kerja Humas sehari-hari serta mengamati
setiap bentuk kegiatan Humas yang dipimpinnya baik berupa kegiatan eksternal
maupun Internal. Humas Indosiar berdasarkan dari struktur organisasinya sudah
dapat disebut melembaga atau State Of Being, artinya keberadaan Humas
Indosiar sudah diakui oleh perusahaan. Hal ini menunjukan bahwa humas
Indosiar mempunyai arti penting dan sudah menjadi alat Bantu serta ujung
tombak darn perusahaan. Kedudukan Humas berada dekat dengan pucuk
pimpinan.

Public Relations atau Humas Indosiar mengklasifikasikan kegiatannya
kedalam dua kategori, yaitu Internal Relations dan Eksternal Relations. Oleh
sebab itu Humas Indosiar bertanggung jawab langsung kepada Direktur Utama
melalui Corporate Secretary. Adapun fungsi dari Public Relations dari PT

Indosiar Visual Mandiri adalah sebagai berikut:
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1. Menciptakan Image atau citra perusahaan.

2. Mengatur lalu lintas dan sirkulasi informasi mengenai kebijakan, program, dan
kegiatan perusahaan kepada publik eksternal.

3. Membina hubungan baik dengan publik eksternal yaitu masyarakat,

pemerintah, customer, dan media massa.

Sehingga lingkup kerja atau aktivitas Public Relations pada industri televisi
khususya Indosiar cenderung menitik beratkan pada kegiatan eksternal relations,
seperti hubungan dengan pihak pers (dalam hal melakukan publikasi dari suatu
acara atau kegiatan yang diselenggarakan oleh Indosiar). Namun bukan berarti
Public Relations atau Humas tidak melaksanakan kegiatan yang bersifat internal
relations sama sekali, tapi pada pelaksanaanya aktivitas atau kegiatan yang
bersifat internal relations, Public Relations Indosiar selalu bekerja sama dengan

bagian HRD (Human Resources Development) departemen.

2.2.4. Analisa Pelayanan Humas Indosiar Kepada Mahasiswa PKL

Selama melakukan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di PT
Indosiar Visual Mandiri Tbk, penulis merasakan sambutan para karyawannya
yang ramah, dan memberikan kesempatan untuk penulis untuk mengikuti dan

melihat secara langsung proses pembuatan suatu acara On-Air dan Off-Air
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Penulis juga diberikan kesempatan untuk ikut terlibat langsung dalam
suatu acara yang diselenggarakan oleh Humas seperti ikut membantu tim
protokoler dalam menyiapkan segala sesuvatu yang diperlukan dalam
penyelenggaraan suatu acara. Sehingga membuat penulis lebih mengerti akan
dunia kerja khususnya bagian Public Relations.

Oleh sebab itu peranan Humas Indosiar sangat penting dalam
mempublikasikan atau memperkenalkan suatu acara baru pada masyarakat.
Karena terbentuknya image (citra) positif dari suatu perusahaan merupakan
tanggung jawab dan tugas utama dari Humas atau bagian Public Relations dari

perusahaan tersebut.






