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BAB II

PELAKSANAAN PKL

2.1 Aktivitas Selama PKL

Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan yang dimulai tanggal 15 Agustus 2005 sampai dengan 15 September 2005, kegiatan selama praktek kerja lapangan dapat penulis bagi menjadi dua kegiatan yaitu kegiatan Rutin ( Kegiatan yang dilakukan setiap hari) dan kegiatan Insidentil (kegiatan yang hanya dilakukan sesekali), yang dikerjakan mulai hari senin hingga hari sabtu dan pada hari minggu penulis libur.

2.2.1 Jadwal Kegiatan Selama PKL 
Tabel 2.1

Kegiatan PKL

Minggu Pertama
	No
	Hari, Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	
	
	
	Insindentil
	Rutin

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.


	Senin, 15 Agustus 2005

Selasa, 16 Aguatus 2005

Rabu, 17 Agustus 2005

Kamis, 18 Agustus 2005

Jumat, 19 Agustus 2005

Sabtu, 20 Agustus 2005

Minggu, 21 Agustus 2005
	- Foto Copy Job description, organization chart.

- Mengetik data karyawan.

- mengetik data karyawan.

- Foto copy surat penawaran produk dan Banquet Event Order (BEO) departemen dalam negeri.

- Mengetik data karyawan.

- Mengetik kartu absen bulan September.

- Mengetik kartu absen bulan September.

- Foto Copy Banquet Event Order (BEO) untuk Taekwondo.

- Mengedarkan Banquet Event Order (BEO) untuk taekwondo ke setiap bagian.

- Foto Copy ektra day off (EDO).

- Foto Copy ijin pulang cepat.

- Mengecek absen karyawan.

- Fax Ke PT. Calmix.

- mengetik Rooming list untuk adhi karya.

- membagi-bagikan Brosur.

- Foto Copy kontrak kerja karyawan.

- membantu restaurant menjual roti di acara taekwondo chapionship.
	
	


Sumber: Catatan  pribadi penulis selama PKL, Agustus 2005

Tabel 2.2

 Kegiatan PKL

Minggu Kedua

	No
	Hari, Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	
	
	
	Insidentil
	Rutin

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Senin,  22 Agustus 2005 

Selasa, 23 Agustus 2005

Rabu, 24 Agustus 2005

Kamis, 25 Agustus 2005

Jumat, 26 Agustus 2005

Sabtu, 27 Agustus 2005

Minggu, 28 Agustus 2005
	- Mengecek absen karyawan.

- Mengetik job description SPA dan Housekeeping.

- Mengetik Rooming list untuk Bank Ekonomi.

- Mengecek Absen.

- Mengetik data karyawan.

- Fax ke JakTV

- Mengetik data karyawan.

- mengetik hotel pembanding.

- Menghitung jumlah hari kerja karyawan pada kartu absen.

-Mambantu mengabsen karyawan yang akan mengambil kartu ATM.

- Mengetik proposal Outing.

- Mengetik Proposal Kerja Bakti.

- Mengetik data karyawan.

L  I  B  U  R
	
	


Sumber: Catatan data pribadi penulis selama PKL,Agustus 2005

Tabel 2.3

Kegiatan PKL

Minggu Ketiga

	No
	Hari, Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	
	
	
	Insidentil
	Rutin

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Senin, 29 Agustus 2005

Selasa, 30 Agustus 2005

Rabu, 31 Agustus 2005

Kamis, 1 September 2005

Jumat, 2 September 2005

Sabtu, 3 September 2005

Minggu, 4 September 2005
	IZIN KE KAMPUS

- Mengetik data karyawan.

- Mengetik susunan acara outing.

- Foto copy Ektra Day Off (EDO).

-Mengetik pengumuman kerja bakti.

- Foto copy  Banquet Event Order (BEO) Rajawali

- Minta tanda tangan kepada karyawan yang mendapatka surat promosi jabatan.

- Mengetik tabel daftar karyawan yang terlambat datang.

- Mengetik data karyawan.

- Membantu pindahan kantor HRD

KERJA BAKTI
	
	


Sumber: Catatan pribadi penulis selama PKL, September 2005

Tabel 2.4

Kegiatan PKL

Minggu Keempat

	No
	Hari, Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	
	
	
	Insidentil
	Rutin

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	Senin, 5 September 2005

Selasa, 6 September 2005

Rabu, 7 September 2005

Kamis, 8 September 2005

Jumat, 9 September 2005

Sabtu, 10 September 2005

Minggu, 11 September 2005
	- Mengetik data karyawan.

- Print pengumuman outing ke anyer.

- Mengetik data karyawan.

- Foto copy Banquet Event Order (BEO) untuk Indocare.

- Cek absen karyawan yang telat.

- Mengetik data karyawan.

- Foto copy Izin Pulang Cepat (IPC).

- Print Formulir lamaran atau data karyawan.

- Foto copy Slip Gaji.

- mengetik data karyawan.

L  I  B  U  R 
	
	


Sumber: Catatan pribadi penulis selama PKL, September 2005

Tabel 2.5

Kegiatan PKL

Minggu KeLima

	No
	Hari, Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	
	
	
	Insidentil
	Rutin

	1.

2.

3.

4.
	Senin, 12 September 2005

Selasa, 13 September 2005

Rabu, 14 September 2005

Kamis, 15 September 2005
	- Cek absen karyawan.

- Membantu store room mencek barang-barang yang baru dibeli untuk di stok.

- Foto copy tanda terima.

- mengetik nama-nama karyawan kontrak.

- Foto copy Banquet Event Order (BEO) untuk Sucofindo

- Print invent HT.

- Mengetik Kartu Absen karyawan untuk bulan oktober.

- Foto copy Fom Cuti.
	· 
	


Sumber: Catatan pribadi penulis selama PKL, September 2005

2.1.2  Kegiatan yang dilakukan setiap hari

Kegiatan yang dilakukan setiap hari yang dilakukan oleh penulis pada saat kerja praktek terdiri dari kegiatan rutin dan tidak rutin/ insidentil yaitu:

a. Kegiatan Rutin

1) Foto Copy Banquet Event Order (BEO): BEO merupakan sebuah surat yang memberikan infomasi kepada seluruh departement tamu-tamu yang akan mengadakan rapat. mengenai kapan tamu akan datang, menu-menu apa saja yang akan di siapkan, harga yang telah disepakati, kamar mana saja yang akan digunakan oleh para tamu.

2) Mengetik data karyawan: penulis ditugaskan untuk mengetik data karyawan seperti nama, alamat, tempat tanggal lahir, mulai bekerja pada tanggal berapa, dan lain sebagainya.

3) Mengetik Kartu Absen: Kartu absen merupakan kartu sebagai tanda bukati bahwa karyawan yang bersangkutan masuk kerja atau tidak dan sangat menentukan dalam uang lulus yang diberikan oleh perusahaan jika karyawan tersebut jumlah hari kerja mencapai 25 hari jika tidak mencapai jumlah tersebut maka karyawan tersebut tidak mendapatakan uang lulus.

b. Kegiatan Tidak Rutin atau Insidentil
1) Membagi-bagikan Brosur:  brosur merupakan salah satu sarana promosi di Puri avia Resort dalam mempromosikan perusahaan kapada masyarakat.

2) Foto copy Ektra Day Off : sebuah surat untuk para karyawan yang akan mengambil libur yang belum diambil. Ektra day off adalah dimana karyawan yang bersangkutan pada tanggal merah masuk kerja maka diperbolehkan mengambil Ektra Day Off tetapi karyawan yang pada saat tanggal merah libur maka tidak mendapatkan Ektra Day Off.

3) Foto Copy Form Cuti: cuti diberikan pada karyawan yang telah berkerja selama 1 tahun, karyawan yang belum bekerja selama satu tahun belum boleh mengambil cuti.

4) Membantu restaurant menjual roti Di acara Taekwondo Championship

5) Foto copy Ijin Pulang Cepat: ijin pulang cepat diberikan jika karyawan ada keperluan keluarga atau karyawan yang sedang sakit.

6) Mengetik Rooming list: Rooming list adalah daftar nama-nama tamu yang akan menempati kamar yang telah dipesan sebelumnya.

7) Mengetik hotel pembanding: hotel pembanding hanya untuk perbandingan saja untuk melihat pelayanan apa saja yang diberikan oleh hotel tersebut untuk para tamu.

8) Foto copy kontrak kerja: kontrak kerja diberikan untuk karyawan yang dikontrak selama 1 tahun dan akan diperpanjang jika karyawan tersebut masih dibutuhkan oleh perusahaan.

9) Membantu store room mencek barang-barang yang baru dibeli untuk di stok: store room merupakan tempat untuk menyimpan barang-barang yang telah dibeli baik dari pemasok ataupun dari pasar yang akan dipergunakan oleh departement-departement yang ada di Puri Avia Resort.

10) Mengetik pengumuman kerja bakti: kerja bakti adalah salah satu kegiatan yang diadakan setiap bulan, dengan tujuan utnuk memperbaiki tempat-tempat yang perlu untuk dibenahi atau diperbaharui secara bersama-sama oleh seluruh karyawan.

2.2 ANALISA KEGIATAN

Kegiatan selama penulis menjalankan PKL yang akan dianalisa adalah kegiatan-kegiatan yang dijalankan setiap hari dalam masa PKL.
Direct Mail / Surat Penawaran Produk

Pada Public Relations ada beberapa media komunikasi yang dapat dipakai Public Relations dalam menjalankan aktivitas kegiatannya sehari-hari. Pada umumnya ada 2 jenis media yang sering digunakan dalam aktivitas publikasi oleh Public Relations, diantaranya sebagai berikut:

1. Media lini atas

Jenis media ini, merupakan prioritas utama sebagai alat untuk tujuan publikasi dan upaya penyampaian pesan-pesan secara luas mengenai aktivitas Public Relations kepada pihak publik sebagai sasarannya terdiri atas: media cetak yang bersifat komersil dan media elektronik.

2. Media lini bawah

Jenis media ini dipergunakan oleh Public Relations biasanya termasuk media tatap muka atau secara langsung dapat berbentuk sebagai berikut: presentasi pengenalan ( seminar, diskusi, rapat, special event), penjualan langsung dengan menawarkan produk kepada komsumen ( direct mail, sales letter officer).

Ahli komunikasi lain membedakan media komunikasi yang digunakan Public Relations kedalam tiga bagian, yakni:

1. Printed Word yang terdiri atas: majalah, surat kabar, booklet dan pamphlets, pedoman, iklan dan sebagainya.

2. The Spoken Word yang terdiri atas: rapat-rapat, pertemuan-pertemuan, konfrensi-konfrensi, dan sebagainya.

3. Media lainnya, dapat berupa spoken word dapat juga bukan seperti televisi, radio, pameran, open house, sandiwara (wayang) dan sebagainya.

Sumber : Catatan Perkuliahan Hubungan Internal

Membuat Surat  dan Mendistribusikannya.

Surat-surat digunakan untuk menghubungi seseorang atau publik secara langsung. Menurut James dalam buku Dasar-Dasar Public Relations, faedahnya menggunakan surat dalam berkomunikasi diantaranya ialah: langsung, kelihatan penting, intim dan informal (Oemi, 2001: 100).

Puri Avia Resort menggunakan surat untuk memberitahukan karyawan tamu-tamu mana saja yang akan menginap dalam jumlah yang besar agar seluruh departement mengetahu hal tersebut dan menjalankan sebagaimana yang telah diberitahukan dalam surat tersebut. Surat tersebut dalam perusahaan dinamakan Baquet event Order atau BEO.

Program Acara Khusus (Special Event)

Karyawan didalam perusahaan merupakan aset yang sangat penting dan menjadi bagian utama dari perusahaan. Menurut Frank Jefkins dalam bukunya Public Relations Bahwa, “ Public internal tersebut sama pentingnya dengan hubungan masyarakat internal, karena kedua bentuk hubungan masyarakat tersebut diumpamakan sebagai dua sisi mata uang yang mempunyai arti sama dan saling terkait satu sam lain” ( Ruslan, 1998: 248)

Hubungan dengan karyawan dalam suatu organisasi yang secara tepat merupakan sarana teknis atau suatu kegiatan metode komunikasi yang mampu mengelola sumber daya manusia demi tercapainya tujuan perusahaan yang pada akhirnya dapat meningkatkan hasil produktifitas perusahaan baik dilihat secara kuantitas maupun kualitas kedalam bentuk produk-produk yang ditawarkan kepada konsumen atau customer sebagai sasaran.

Adapun tujuan dari Employee Relations adalah:

1. Mengetahui spirit / semangat kerja karyawan.

2. Mencari faktor-faktor yang memperlemah semangat kerja karyawan.

3. Memberikan rangsangan untuk meningkatkan semangat kerja karyawan.

4. Mewujudkan loyalitas karyawan terhadap lembaga tempat bekerja.

5. menjalin hubungan yang harmonis antara seluruh karyawan, baik antara sesama unsur bawahan dan antara pimpinan dengan karyawan bawahan.

6. Mencegah salah pengertian yang dapat menghambat kelancaran-kelancaran proses kerja.

7. meniadakan konflik kepentingan karena tidak adanya kemauan baik untuk saling mendukung eksistensi, tugas, kewajiban dan kewenangan antara sesama karyawan.

Sumber : Catatan kuliah  Pengantar Ilmu Humas, 2004
Kegiatan employee relations didalam suatu perusahaan dapat dilaksanakan melalui berbagai macam aktivitas dan program yaitu: program pendidikan dan pelatihan, program pencapaian motivasi kerja berprestasi, program penghargaan dan program acara khusus (Special Event). (Ruslan, 1997: 256-257)

Dilihat begitu pentingnya hubungan antar karyawan maka perusahaan mengadakan program acara khusus (special Event) yang segaja dirancang diluar pekerjaan sehari-hari yaitu dengan mengadakan perlombaan-perlombaan dalam rangka menyambut HUT RI ke 58 dan program Outing ke anyer. Acara tersebut diadakan selain untuk sedikit mengurangi kejenuhan para karyawan antar juga untuk menumbuhkan rasa keakraban dan kebersamaan diantara sesama karyawan antar departement dan juga pimpinan.

Hal ini terbukti dengan diadakannya program acara khusus atau special event seperti kegiatan perlombaan karyawan antar departement, fun game serta kegiatan-kegiatan lainnya yang melibatkan karyawan beserta keluarga yang melibatkan karyawan beserta keluarga dapat lebih menumbuhkan rasa keakraban dan kebersamaan bukan saja antar sesama karyawan tetapi juga keluarga karyawan yang tadinya tidak saling mengenal menjadi akrab dengan adanya spcial event tersebut.  

Mengirim Faximale

Kegiatan mengirimkan faximail termasuk dalam kegiatan komunikasi khususnya aktivitas public relations. Faximale termasuk media lini bawah dalam jenis media public relations, dimana faximale sebagai alat pendukung kampaye public relations promisi atau berbentuk barang cetakan untuk mendukung publikasi dan pengenalan alat pendukung kampaye public relations selain faximale antara lain: artikel, sponsor, periklanan, booklet, leaflet, poster, spanduk, teleks, telepon e-mail, dan sebagainya,


