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BAB II 

PELAKSANAAN PKL 

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilakukan oleh penulis pada 

Hotel Jayakarta Bandung pada bagian Public Relations. Maka hal-hal yang 

dikerjakan oleh penulis dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

berhubungan dengan kegiatan-kegiatan Public Relations. 

Dalam usahanya untuk meningkatkan kualitas perusahaan dan menambah 

serta mempertahankan jumlah konsumen untuk menginap di Hotel tersebut, 

Public Relations membuat suatu strategi komunikasi, Yaitu melalui kegiatan 

PR“Kids Activity”. Dan ada pun kegiatan-kegiatan yang dilakukan penulis selama 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) adalah sebagai berikut : 
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2.1 Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Tabel 2.1 

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan(PKL) 

No. Hari/Tanggal Aktifitas Kerja 

Keterangan 

Rutin Insidentil 

1. Senin,  

9 Juli 2012 

 Menyusun sales kit 

 kliping Koran terkait 

acara dan kegiatan 

hotel 

 

 

 

√ 

√ 

 

 

 

 

2. Selasa,  

10 Juli 2012 

 Kliping Koran 

 Memfiling dokumen 

PR” Internal Memo” 

 Memasukkan data  

Kartu nama tamu dan 

Klien hotel 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

√ 
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3. Rabu,  

11 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

 

 Memasukkan data Guest 

Comment 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

√ 

4. Kamis,  

12 Juli 2012 

 Ijin Pelatihan PKL 

 

 √ 

 

 

 

 

5. Jumat, 

 13 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

 

 Memasukkan data kartu 

nama tamu dan klien hotel 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

6. Sabtu,  

14 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

√ 

 

√ 
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 Membuat welcome letter 

 

 

 

√ 

 

7. Minggu, 

15 Juli 2012 

 Ikut serta dalam 

kegiatan PR “Kids 

Activity” bermain dan 

membagikan hadiah 

kepada anak-anak 

tamu 

 Membuat Welcome 

Letter 

 √ 

 

 

 

 

 

√ 

8. Senin,  

16 Juli 2012 

 Libur  

 

  

 

 

9. Selasa, 17 Juli 

2012 

 Kliping  

 

 Filing  

 

 Memasukan data kartu 

nama tamu dan klien hotel 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

√ 
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10. Rabu ,  

18 Juli 2012 

 Kliping koran 

 

√ 

 

 

 

 

 

11. Kamis, 

19 Juli 2012 

 Kliping koran 

 

√ 

 

 

 

 

12. Jumat,  

20 Juli 2012 

 Kliping koran 

 

√ 

 

 

 

 

13. Sabtu, 

 21 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

 

 Membuat “daily  

Impression” 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

 

14. Senin,  

23 Juli 2012 

 Kliping 

 Memasukan data kartu 

√ 
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nama tamu dan klien 

hotel 

 Membuat 

Surat Perjanjian 

dengan  

MQTV 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

15. Selasa , 

24 Juli 2012 

 Filing 

 Kliping  

√ 

 

√ 

 

 

16. Rabu ,  

25 Juli 2012 

 Filing 

 Kliping  

 

 

 

√ 

 

√ 

 

17. kamis,  

26 Juli 2012 

 Filing 

 Kliping  

 

 

√ 

 

√ 
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18. jumat,  

27 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

19. Sabtu, 

28 Juli 2012 

 Libur  

 

  

 

 

 

20. Senin , 

30 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

 

 Menelfon semua hotel di 

bandung untuk mengetahui 

“ramadhan package” hotel 

tersebut sebagai referensi 

harga “ramadhan package” 

di Hotel Jayakarta Bandung 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

√ 
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21. Selasa,  

31 Juli 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

22. Rabu, 

 0I Agustus 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

√ 

 

√ 

 

 

  

23. Kamis,  

02 Agustus 2012 

 Kliping 

 

 Filing  

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

24. jumat, 

03 agustus 2012 

 Memasukkan data 

“guest comment” 

 Menyusun“Daily 

Impression” 

 Kliping 

 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 
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25. Sabtu,  

04 Agustus 2012 

 Kliping 

 Filing  

 Membuat dan me- 

nyampaikan internal 

memo kepada seluruh 

karyawan Hotel 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

26. Senin,  

06 Agustus 2012 

 Kliping 

 Filing 

 Menyusun“Daily 

Impression” 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

27. Selasa,  

07 Agustus 2011 

 Filing 

 Kliping 

 Bikin List penerima 

Parsel Hotel Jayakarta 

Bandung Divisi Public 

relations 

√ 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

 

 

 

 



60 
 

 
 

 

28. Rabu,  

08 Agustus 2011 

 Kliping 

 Bikin List penerima 

Parsel Hotel Jayakarta 

Bandung Divisi Public 

relations 

√  

 

 

√ 

29. Kamis,  

09 Agustus 2011 

 Kliping 

 Bikin List penerima 

Parsel Hotel Jayakarta 

Bandung Divisi Public 

relations 

 Menyusun dan mem- 

Bungkus parsel 

 

√  

 

√ 

 

 

 √ 

30. jumat,  

10 Agustus 2011 

 Menyusun dan mem- 

Bungkus parsel 

 

 

  

√ 

Sumber: Agenda Penulis, Juli-Agustus, 2012 

 

 

 

 



61 
 

 
 

 

2.2  Deskripsi Kegiatan Praktek Kerja Lapangan  

2.2.1 Deskripsi Kegiatan Praktek Kerja Lapangan Rutin 

2.2.1.1  Melipat  dan menyusun Flyer atau Brosur 

   Brosur atau Flyer biasa digunakan untukmenginformasikan 

kegiatan atau promosi yang dilakukan oleh pihak hotel kepada 

khalayak pengunjung maupun pelanggan. Biasanya brosur atau flyer 

yang baru dicetak belum dilipat dan disusun secara rapih,maka 

daripada itu, penulis pada waktu senggangnya ditugaskan untuk 

melipat dan menyusun brosur yang akan digunakan untuk acara 

pameran,kunjungan dinas, maupun acara wedding yang bertempat di 

hotel. 

Gambar 2.1 

Melipat  dan menyusun Flyer atau Brosur 

 

Sumber : Dokumentasi penulis 2012 
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Gambar 2.2 

Contoh Flyer atau Brosur yang sudah di susun 

 

Sumber : Dokumentasi penulis 2012 

 

 

2.2.1.2 Kliping berita atau artikel terkait kegiatan Hotel mau pun 

pariwisata 

  Membaca Koran merupakan kegiatan rutin seorang Public 

Relations hotel dalam memperkaya informasi serta referensi di bidang 

industri perhotelan mau pun pariwisata dalam rangka meningkatkan 

citra hotel tersebut. Dan kegiatan kliping merupakan seutau kegiatan 

yang bertujuan untuk mendata berbagai berita penting yang bisa 

dijadikan referensi sertra sumber informasi bagi Public Relations hotel 

jayakarta bandung. Berita mau pun artikel yang penulis kliping 

merupakan berita yang berisikan acara yang dilakukan hotel lain mau 

pun hotel jayakarta, serta berkaitan juga dengan berita-berita 

pariwisata baik domestik mau pun mancanegara. 
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Gambar 2.3 

Mencari berita / artikel terkait kegiatan hotel maupun 

pariwisata di media cetak 

 

 

Sumber : Dokumentasi penulis 2012 

 

Gambar 2.4 

Contoh kliping berita 

 

Sumber : Dokumentasi penulis 2012 

 



64 
 

 
 

 

2.2.1.3  Penyusunan File-file Public Relations 

Public Relations merupakan bank informasi yang senantiasa 

harus menyimpan file-file menyangkut Hotel Jayakarta Bandung. 

Maka untuk memudahkan Public Relations untuk mencari data yang 

dibutuhkan, penulis ditugaskan untuk menyusun surat-surat ataupun 

data pada file-file yang telah tersedia berdasarkan klasifikasi yang 

telah tercantum pada map-map tersebut. Jika terdapat waktu renggang, 

penulis terkadang ditugaskan untuk mengirimkan fax dan foto copy 

surat-surat.  

 

2.2.2 Deskripsi Kegiatan Insidentil Selama Praktek Kerja Lapangan dan 

Contoh 

2.2.2.1 Membuat Internal Memo 

Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) secara 

insidentil penulis diperintahkan untuk membuat pengumuman internal 

kepada seluruh karyawan perusahaan yang dikirimkan melalui email 

masing-masing karyawan. Bentuk penulisan pengumuman yang 

dibuat yakni seperti menulis surat pada umumnya. Pengumuman yang 

dibuat biasanya berkenaan dengan berita duka cita atau kelahiran dari 

karyawan maupun keluarga karyawan, agenda kegiatan yang akan 

dilaksanakan oleh perusahaan maupun Divisi Public Relations, dan 

berita penting lainnya berkenaan dengan hubungan internal 

perusahaan. 
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Pengumuman merupakan pesan atau informasi yang 

disampaikan kepada orang banyak atau khalayak masyarakat. 

Biasanya, pengumuman hanya menyampaikan pesan atau informasi 

yang menyangkut khalayak ramai (Pardjimin, 2005:47). 

Pengumuman yang dibuat oleh Divisi Public Relations Hotel 

Jayakarta Bandung adalah pengumuman internal yang berisikan 

informasi kepada karyawan perihal internal perusahaan. Divisi 

Public Relations jayakarta Bandung selalu memperhatikan tata cara 

penulisan yang benar dari perihal pengumuman sampai dengan 

kejelasan isi pengumuman yang akan dikirimkan. 

Gambar 2.5 

Contoh Internal Memo Hotel Jayakarta Bandung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Arsip Dokumen Public Relations Hotel Jayakarta Bandung, 2012 
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2.2.2.2 Membuat Welcome Letter 

  Welcome letter merupakan surat ucapan selamat datang di 

Hotel Jayakarta Bandung yang di tujukan kepada tamu VIP dan 

orang-orang yang memiliki jabatan serta di kenal oleh publik. 

Seperti kalangan, pengusaha, pejabat pemerintah, akademisi 

maupun selebriti. Setelah welcome letter di buat dan dimasukkan 

kedalam amplop khusus yang bertuliskan Jayakarta Hotel Bandung. 

Penulis mengantarkannya kepada Front Office Kemudian 

memberikannya kepada tamu tersebut. 

Gambar 2.6 

Contoh Welcome Letter Hotel Jayakarta Bandung 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Arsip Dokumen Public Relations Hotel Jayakarta Bandung, 2012 
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2.2.2.3 Memasukkan data “Guest Comment” 

  Setiap tamu yang datang dan menginap di Hotel Jayakarta 

Bandung tentu memiliki kesan dan pesan tersendiri terkait fasilitas 

dan pelayanan yang di sediakan oleh pihak Hotel. Maka dari itu 

untuk memudahkan PR dalam memenuhi dan meningkatkan 

Kualitas hotel diadakan pemantauan terkait dengan perasaan kesan 

dan pesan para tamu. 

Gambar 2.7 

Contoh “Guest Comment” Hotel Jayakarta Bandung 

 

Sumber: Arsip Dokumen Public Relations Hotel Jayakarta Bandung, 2012 
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2.2.2.4  Membungkus Parsel 

Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan 

penulis bertepatan dengan persiapan Hari Raya idul Fitri Hotel 

Jayakarta Bandung, maka penulis ditugaskan untuk membantu 

persiapan-persiapan yang dilakukan oleh divisi Public Relations 

(PR) dalam bentuk membungkus parsel yang berisikan kue-kue 

kering yang ditujukan kepada Tamu Hotel yang telah secara rutin 

berkunjung dan menginap di Hotel jayakarta Bandung. Pada 

pelaksanaannya, penulis ditugaskan untuk membuat list Penerima 

parsel, dan menyusun ucapan Selamat idul Fitri di setiap Parsel 

tersebut.  

 

2.2.2.5 Membantu Pulic Relations dalam kegiatan  “Kids 

Activity” 

Untuk menciptakan rasa loyal pengunjung terhadap Hotel 

Jayakarta Bandung, maka Public Relations Hotel Jayakarta 

Bandung melakukan kegiatan rutin yang dilakukan pada hari 

minggu, dimana pengunjung biasa memanfaatkan hari libur untuk 

membawa keluargannya berlibur. Public relations mengambil 

strategi untuk mengadakan “Kids Activity” yaitu memfasilitisi 

anak-anak pengunjung hotel bermain games atau pun menggambar 

di media yang sudah di sediakan dan memberikan reward dalam 

bentuk hadiah yang diberikan kepada anak pengunjung yang ikut 
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berpartisipasi. Maka penulis ditugaskan untuk membantu 

pelaksanaan kegiatan tersebut, berupa menuntun anak pengunjung 

untuk bermain ataupun menggambar di media yang sudah 

disediakan oleh Public Relations, serta memberikan hadiah kepada 

anak pengunjung. 

 

 

2.3 Analisis Praktek Kerja Lapangan 

 Hotel Jayakarta Bandung adalah salah satu hotel berbintang empat yang 

memiliki nama yang cukup dikenal di masyarakat luas hingga mancanegara. Di 

Kota Bandung sendiri, Hotel Jayakarta  memiliki pesaing  seperti Hotel 

Papandayan, Hotel Horizon, Hotel Banana Inn, Hotel Savoy Homan, Hotel 

Holiday Inn, Hotel Grand Setiabudi, Hotel Aston Tropikana, Hotel Gallery 

Ciumbuleuit, Garden Permata Hotel, dll. Adapun persaingan tersebut dapat dinilai 

dari banyaknya pelanggan. Ditinjau dari hal tersebut, Hotel Jayakarta Bandung 

selalu berusaha melakukan hal yang terbaik dan melakukan  perkembangan-

perkembangan yang mendukung ke arah perbaikan hotel, dengan cara 

memberikan pelayanan yang semaksimal mungkin kepada seluruh tamu dan 

pelanggan. Dari  visi dan misi tersebut maka dapat disimpulkan bahwa Hotel  

Jayakarta Bandung dalam setiap kegiatannya ingin menciptakan suatu loyalitas 

pelanggannya, yang dalam hal ini loyalitas tersebut akan tercipta apabila 

pelanggannya merasa puas atau terbentuknnya suatu tingkat kepuasan.  
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 Terbentuknya tingkat kepuasan dari tamu hotel tidak dengan mudah di 

dapatkan, hal tersebut membutuhkan adanya suatu perencanaan yang nyata yang 

di bentuk dalam suatu program kerja. Dengan adanya program kerja, setiap 

kegiatan yang dilakukan akan lebih teratur dan membentuk suatu proses yang 

dinamis. Proses kegiatan pada bisnis perhotelan yang berhubungan dengan para 

tamunya di butuhkan suatu fungsi menajemen pada perusahaan yang lebih 

menitikberatkan pada kegiatan komunikasi, suatu fungsi manajemen itu adalah 

Public Relations atau disingkat menjadi PR. 

Menurut public relations news, “PR adalah fungsi manajemen yang 

 mengevaluasi sikap publik, mengidentifikasikan kebijaksanaan-

 kebijaksanaan dan prosedur-prosedur seorang individu atau sebuah 

 organisasi berdasarkan kepentingan publik dan menjalankan suatua 

 program untuk mendapatkan pengertian dan penerimaan publik. (Moore, 

 2004 :6) 

 Berdasarkan pengertian diatas, dapat dikatakan Public Relations 

merupakan suatu ujung tombak bagi suatu perusahaan, terutama pada bidang 

perhotelan untuk berhubungan langsung dengan publik sasarannya. Maka 

daripada itu, Public Relations perlu untuk merencanakan suatu kegiatan yang 

dapat menarik minat dan menawarkan kenyamanan pada saat tamu berkunjung ke 

hotel.  

 Banyak fasilitas yang ditawarkan oleh Hotel Jayakarta Bandung salah 

satunya ialah taman bermain anak yang mejadi unggulan dari hotel  ini. Taman 

bermain anak ini meliputi kolam pasir, flying fox, Game corner, kolam berenang, 

kolam bola, play stations, dll. Tujuan fasilitas taman permainan anak ialah untuk 

memudahkan para tamu hotel yang membawa anak-anaknya jika ingin berlibur 
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sekaligus menciptakan suasana kekeluargaan. Disamping itu pula, pihak hotel 

menciptakan suasana dimana tamu hotel dapat betah dan tidak keluar dari Hotel 

Jayakarta dengan berbagai fasilitas penunjang. Miskinnya waktu untuk dapat 

berlibur bersama keluarga dikarenakan aktifitas dari para tamu yang berbagai 

macam, membuat para tamu ingin memanfaatkan waktu liburannya dengan baik. 

Kebanyakan dari para tamu hotel itu tidak ingin direpotkan oleh anak-anak 

mereka yang ingin menghabiskan waktunya dengan bermain, karena kebanyakan 

mereka ingin bersantai di hari libur.  

 Bertolak dari hal inilah, Public Relations Hotel Jayakarta Bandung 

membuat suatu strategi yang penulis nilai cukup baik dalam rangka menciptakan 

suasana gembira, namun kaya dengan kreatifitas, yaitu suatu acara bermain anak 

dalam bentuk pemberian hadiah bagi para anak-anak yang ikut berpartisipasi 

dalam bermain games ataupun menggambar di tempat yang sudah di sediakan, 

serta mejawab pertanyaan mengenai pengetahuan umum dan berani mengikuti 

games yang diberikan oleh Public Relations. Yang menarik dari acara ini ialah 

adanya interaksi anak dengan orang yang baru dikenalnya dan menciptakan 

kerjasama yang baik. Selain itu pula, acara yang telah dikemas oleh Public 

Relations dapat menumbuhkan rasa penasaran anak untuk menggali dan 

mengembangkan kretaivitasnya. 

 Program acara anak (kids activity) ini biasa dilakukan pada hari minggu, 

tanggal-tanggal merah atau hari libur nasional, dimana kebanyakan para tamu 

menghabiskan liburan dengan keluarganya di kota Bandung. Untuk 
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mengoptimalkan program ini, maka Hotel Jayakarta Bandung melakukan kegiatan 

yang menjangkau pasar sasaran agar kepuasan pelanggan dapat terpenuhi.  

 Semua bisnis yang ada pada saat ini pada dasarnya memiliki strategi 

tersendiri, namun meskipun strategi-strategi tersebut telah dijalankan, masih dapat 

dilihat ataupun dirasakan tidak terbentuknya suatu tingkat kepuasan pelanggan, 

hal ini diakibatkan oleh faktor-faktor yang tidak berjalan sesuai yang diharapkan. 

Hotel-hotel yang berdiri pada saat ini berusaha untuk terus dapat mempertahankan 

kreadibilitasnya agar tetap bertahan dalam dunia bisnis. Setiap hotel tentu saja 

memiliki tujuan, sasaran ataupun visi dan misi yang jelas dalam setiap 

kegiatannya, yang intinya adalah hotel-hotel tersebut ingin dapat membentuk 

loyalitas para tamunya dengan memberikan kepuasan pada para pelanggannya.  

 Menurut supranto, pada dasarnya pengertian kepuasan/ketidakpuasan 

 pelanggan merupakan perbedaan anatara harapan dan kinerja yang 

 dirasakan. Jadi, pengertian kepuasan pelanggan berarti bahwa kinerja 

 suatu barang atau jasa sekurang-kurangnya sama dengan apa yang 

 diharapkan. (Supranto, 2006:224) 

 Tujuan dari di bentuknya efektivitas pelayanan oleh  Public  Relations 

Hotel  Jayakarta Bandung adalah agar dapat memuaskan pelanggannya, dan 

dengan adanya kepuasan maka akan terbentuk loyalitas dari para pelanggannya. 

Dengan demikian upaya Humas Hotel Jayakarta Bandung dalam upaya 

meningkatkan kepuasan serta loyalitas pelanggannya dapat terinterpretasikan 

cukup efektif dalam kegiatan bermain anak atau “kids activity” yang diprakarsai 

dan ditangani langsung oleh Manager Public Relations Hotel Jayakarta Bandung.  
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2.4 Analisis Pelayanan  Hotel Jayakarta Bandung Kepada Mahasiswa PKL 

  Pelayanan menurut hartanto (1999:2) adalah upaya memberikan kepuasan 

kepada pelanggan/pengunjung berupa pemberian kemudahan, kelancaran, 

kenyamanan serta keamanan kepada pelanggan dari pihak perusahaan. 

   J.P.G Sianipar menyatakan bahwa pelayanan tidak hanya terbatas pada 

fasilitas fisik pelayanan akan tetapi meliputi juga dimensi empati yaitu tingkat 

perhatian dan kepedulian penyedia jasa atas kepentingan, kebutuhan dan keluhan 

pelanggan (penerima jasa).  

  Pelayanan yang diberikan Hotel Jayakarta Bandung kepada penulis cukup 

baik. Selama melaksanakan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di Hotel Jayakarta  

Bandung, penulis merasakan suasana yang cukup menyenangankan juga 

keramahan para karyawan di dalam Departement Sales and Marketing Hotel 

Jayakarta Bandung.  Hal ini terlihat pada saat pertama kali penulis melakukan 

kegiatan PKL (praktek kerja lapangan), penulis terlebih dahulu diperkenalkan 

kepada para karyawan di dalam Departement Sales and marketing Hotel jayakarta 

Bandung dan juga di perkenalkan mengenai lingkungan  Hotel Jayakarta Bandung 

serta bagian-bagian yang ada pada hotel tersebut tersebut. Selain itu penulis  juga  

diberikan arahan dan juga diberi kesempatan untuk mengikuti beberapa kegiatan 

yang biasanya dilakukan oleh Manager Public Relations Hotel Jayakarta 

Bandung. 

  Setiap harinya, penulis melakukan beberapa kegiatan Public Relations 

yang telah diarahkan oleh pembimbing dengan sangat jelas sehingga penulis cepat 

menerima dan mengerjakan tugas yang telah diberikan. Kegiatan-kegiatan yang 
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dilakukan dimulai dari pukul 08.30-16.00 WIB. Pihak perusahaan memberikan 

waktu istirahat kepada mahasiswa yang sedang melaksanakan Praktek Kerja 

Lapangan, disamakan dengan pegawai yang bekerja di sana, yaitu selama satu jam 

dari pukul 12.00-13.00 WIB. 

  Banyak sekali yang diberikan pihak perusahaan kepada penulis selama 

melaksanakan Praktek Kerja Lapangan. Seperti, penulis diberikan jatah makan 

siang di EDR atau ruang makan karyawan setiap waktu istirahatnya. Penulis 

sangat dilibatkan dalam segala kegiatan-kegiatan yang diselenggarakan oleh pihak 

hotel. Hal ini menjadikan penulis menambah wawasan dalam keilmuan 

konsentrasi humas, khususnya di bidang perhotelan. Hingga pada akhirnya 

penulis selesai melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pun, pihak Hotel Jayakarta 

Bandung memberikan kenang-kenangan. Hal ini sebagai bentuk pelayanan yang 

baik dari pihak perusahaan kepada penulis selama melaksanakan Praktek Kerja 

Lapangan.  

 


