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BAB II
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN


Penulis melaksanakan Kerja Praktek di Divisi Public Relations Hotel Panghegar Bandung, dalam hal ini Hotel Panghegar Bandung merupakan suatu badan hukum yang bergerak dibidang penjualan jasa pelayanan akomodasi.
2.1
Aktivitas Kegiatan Selama PKL

Selama melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Divisi Public Relations Hotel Panghegar, aktivitas kegiatan penulis selama PKL terdiri dari dua kegiatan,  yaitu tugas-tugas yang dikerjakan secara rutin dan insidentil, yang selalu dibawah bimbingan PR Manager, diantaranya adalah sebagai berikut:
Kegiatan Rutin yang dilakukan adalah :
A. Check clock in

B. Menerima surat-surat yang masuk kedivisi PR dan mencatatnya kedalam note surat masuk kemudian diarsipkan.
C. Mempelajari file-file atau arsip-arsip PR yang terdahulu seperti : kegiatan hubungan kerjasama dengan advertising atau sponsor, surat-surat kerjasama barter, IOM (Inter Office Memorandum), Incoming dan Outgoing letter, Press Release, Iklan Surat Kabar dan Welcoming letter.
D. Menjawab telepon yang masuk, baik dari dalam maupun dari luar perusahaan dan mencatatnya kedalam note telephone masuk.
E. Membaca 7 Surat Kabar Harian ; “Kompas. Media Indonesia, Bisnis Indonesia, Seputar Indonesia, Pikiran Rakyat, Galamedia, dan Tribun Jabar”. 

F. Menganalisa dan Menggunting artikel-artikel maupun Surat pembaca mengenai perhotelan, termasuk kompetitor (khususnya hotel-hotel yang berada dikawasan bandung) dari 7 Surat Kabar. Kemudian Menempel artikel, sinopsis, serta surat pembaca yang telah digunting tersebut, pada kertas kliping dengan keterangan nama surat kabar, tanggal terbit, dan halamannya. Dan mengarsipkan hasil kliping kedalam File Kliping.
G. Chek clock out.

Kegiatan tambahan (insidentil) yang dilakukan adalah :
A. Membuat surat balasan kepada instansi atau lembaga yang telah mengirimkan surat-surat kedivisi PR kemudian di arsipkan (Sesuai Petunjuk PR Manager)
B. Mencari informasi-informasi dari situs-situs atau website informasi harian yang up to date (liputan6.com, kompas.com, dan lain-lain)
C. Membantu mendokumentasikan kegiatan-kegiatan/ event-event yang dilaksanakan oleh Divisi PR dan  Hotel Panghegar.

D. Membantu Creative Design Officer dalam mendesain, merancang serta membuat poster, spanduk, backdrop, wedding, table menu, desain-desain, kartu undangan, dan lain-lain.

E. Membantu pekerjaan staff dan karyawan Hotel Panghegar, bila dibutuhkan. Seperti: mengantarkan surat-surat, memfotokopi, scan, print, dan juga mengirimkan faksimili.
2.1.1 Jadwal Kegiatan Selama PKL
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	No
	Hari/Tanggal
	Jenis kegiatan
	Waktu (WIB)
	Jenis Kegiatan



	
	
	
	
	Rutin
	Isidentil

	1.
	Jumat, 

18 Agustus 2006
	· Tour Hotel & Perkenalan

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Dokumentasi acara Pengajian Bulanan

	10.00-16.00
	· 
	· 

	2.
	Sabtu, 

19 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Internet searching

· Melihatkan hasil dokumentasi acara pengajian ke Dewan Direksi
	08.00-14.00
	· 
	· 

	3.
	Minggu,

20 Agustus 2006
	Libur

	4.
	Senin, 

21 Agustus 2006  
	Libur Maulid Nabi Muhammad S.A.W 1427 H

	5
	Selasa,

22 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Bimbingan dari PR Manager

· Analisa Arsip dan file PR (Visi dan Misi PR Hotel Panghegar)

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar

	08.00-16.00
	
	

	6.
	Rabu,

23 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Divisi Creative Design (Dekorasi) HUT TVRI ke 44 tahun 

· Analisa Arsip dan file PR (Job Description PR)

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
	
	

	7.
	Kamis,

24 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Creative Design (Backdrop UNPAD)
· Analisa Arsip dan file PR (Hotel Facilities)
· Membantu Creative Design (Table Menu)

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar

	08.00-16.00
	
	

	8.
	Jum’at,

25 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (incoming dan outgoing letter) 

· Membantu Creative Design (Artist) Book Pocket

· Internet Searching
· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar

	08.00-16.00
	
	

	9.
	Sabtu,

26 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Creative Design (Artist) Backdrop
· Membantu Creative Design (Wedding)

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar
	08.00-14.00
	
	

	10.
	Minggu,

27 Agustus 2006
	Libur

	11.
	Senin,

28 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (Press Release)
· Membantu Creative Design (Backdrop)

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
	
	

	12. 
	Selasa,

29 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (Kliping Kompetitor) 

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar


	08.00-16.00
	
	

	13.
	Rabu,

30 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membuat dan Mengirimkan Release Kegiatan Perayaan Kemerdekaan 61th R.I  Ke Harian Seputar Indonesia Jawa Barat

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar

	08.00-16.00
	
	

	14.
	Kamis,

31 Agustus 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Creative Design (Backdrop)

· Evaluasi dan Bimbingan dari PR Manager

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar

	08.00-16.00
	
	

	15.
	Jum’at,

1 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar

· Menghadiri Perayaan Ulang Tahun 1th Surat Kabar Harian SINDO Jawa Barat 


	08.00-16.00
	
	

	16.
	Sabtu,

2 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (Kliping Pariwisata) 

· Menghadiri Rapat Evaluasi Seluruh Karyawan Training Hotel Panghegar

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar
	08.00-14.00
	
	

	17.
	Minggu,

3 September 2006
	Libur

	18.
	Senin,

4 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (fact sheet) 

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar


	08.00-16.00
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	19.
	Selasa,

5 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Divisi Creative Design (HUT TVRI ke 44 tahun)

· Mengarsipkan surat-surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
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	20.
	Rabu,

6 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (fax masuk dan fax keluar) 

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
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	21.
	Kamis,

7 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Menghadiri dan Mendokumentasikan Acara/Kegiatan Pelepasan Karyawan (Pensiun) Hotel Panghegar

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar


	08.00-16.00
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	22.
	Jum’at,

8 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Analisa Arsip dan file PR (Important Guest Need) 

· Melihatkan hasil dokumentasi Acara/ Kegiatan Pelepasan Karyawan (Pensiun) Hotel Panghegar

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
	[image: image17.jpg]



[image: image18.jpg]



[image: image19.jpg]



[image: image20.jpg]



	[image: image21.jpg]




	23.
	Sabtu,

9 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Divisi Creative Design (Artist) Wedding

· Membantu Divisi Creative Design (Merancang Desain Untuk Pintu Masuk Hotel Panghegar)

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
	08.00-14.00
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	24.
	Minggu,

10 September 2006
	Libur

	25.
	Senin,

11 September 2006
	· Izin Mengikuti Dies Natalies UNIKOM, PMB dan Penerimaan Beasiswa Mahasiswa Berprestasi UNIKOM 2006
	
	
	

	26.
	Selasa,

12 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian
· Membuat dan Mengirim Release Kegiatan Pelepasan Karyawan (Pensiun) Hotel Panghegar Ke Harian Kompas

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
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	27.
	Rabu,

13 September 2006
	· Menghadiri Seminar dan Musda Perhumas BPC Bandung


	08.00-17.00
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	28.
	Kamis,

14 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian

· Membantu Divisi Creative Design (Mendekorasi Pintu Masuk Utama Hotel Panghegar)

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar


	08.00-16.00
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	29.
	Jum’at,

15 September 2006
	· Analisa surat pembaca dan informasi 

· Kliping & Analisa 7 Surat Kabar Harian
· Membantu Divisi Creative Design (Mendekorasi Pintu Samping Hotel Panghegar)

· Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
	08.00-16.00
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	30.
	Sabtu,

16 September 2006
	· Izin Mengikuti Orientasi Pengenalan Lingkungan Ilmu Komunikasi (PLINIK) 2006 Mahasiswa Baru di Cikole-Lembang
	
	
	

	31.
	Minggu,

17 September 2006
	Libur

	32
	Senin,

18 September

2006
	· Mengambil Data-data yang diperlukan untuk penyusunan Laporan Praktek Kerja Lapangan

· Mengisi form kehadiran selama PKL dan form penilaian PKL

· Meminta Tanda Tangan dan Cap Perusahaan dari PR Manager 
	
	
	



2.1.2 Deskripsi dan Contoh Kegiatan selama PKL
2.1.2.1
Deskripsi Kegiatan Rutin

A.     Check clock in
Check clock in ini adalah pengecekan kartu absen hadir pada saat   mahasiswa  PKL tiba dikantor memulai aktivitasnya. Hal itu dimaksudkan Agar Time Keeper dapat mengetahui jam masuk kantor setiap karyawan dan mahasiswa trining dan mengetahui siapa saja yang izin atau tidak masuk kerja dan bertujuan agar para karyawan dan mahasiswa training di Hotel Panghegar tetap menjaga kedisiplinan dan tepat waktu.

B.     Menerima surat-surat yang masuk ke Divisi PR
Menerima setiap surat yang masuk ke meja PR baik dari dalam maupun luar perusahaan. Tujuannya adalah agar penulis dapat mempelajari, mengarsipkan dan menyimpan dengan rapi surat-surat yang masuk yang ditujukan ke Divisi PR, serta dapat mengetahui dan memahami apa saja dan bagaimana bentuk-bentuk kerjasama PR Hotel Panghegar dengan Instansi lain. 

C.     Mempelajari file-file atau arsip-arsip PR yang terdahulu
Mempelajari semua kegiatan Profesi PR, baik secara praktis maupun secara teoritis agar penulis dapat mempelajari apa saja yang menjadi program kerja PR di Hotel Panghegar yang terdahulu, serta memahami profesi kehumasan lebih mendalam dan sebagai bahan pengetahuan mengenai profesi PR secara praktis dimasa yang akan datang.

D.     Menjawab telepon yang masuk
Menjawab telepon yang masuk adalah kegiatan rutin yang dilakukan untuk mengetahui siapa saja yang menghubungi PR melalui media telepon hal tersebut ditujukan agar setiap telephone yang masuk dapat di catat dan diberitakan kepada PR manager dan penulis dapat belajar bagaimana menjadi pendengar yang baik dan dapat memahami setiap kebutuhan orang lain walupun melalui perantara, karena seorang PR harus dapat menjadi pendengar yang baik bagi siapa saja.

E.      Membaca Koran
Membaca koran adalah kegiatan rutin yang lakukan untuk mengetahui info-info atau berita yang  up to date baik nasional maupun internasional agar penulis dapat mengetahui berita terbaru.dan aktual setiap harinya sehingga dapat menjadi seorang PR yang memiliki wawasan yang luas.

F.      Kliping Koran
Kliping adalah kumpulan berita yang berasal dari surat kabar, dapat berupa tulisan ataupun gambar yang berguna untuk mengarsipkan atau mendokumentasikan berita-berita dan  informasi  yang  berkaitan  dengan  profesi kehumasan dan pariwisata hal tersebut pada akhirnya dapat dijadikan bahan masukan, pertimbangan dan evaluasi bagi seorang PR nantinya bila menemukan kejadian yang serupa.
Tabel 2.2
Kliping-kliping selama PKL
	No
	Hari,

Tgl.Terbit
	Surat Kabar
	Judul
	Ket

	1.

.
	Sabtu,

19 Agustus

2006
	Seputar Indonesia
	Putri Duyung tawarkan paket MICE
	Pariwisata


	
	
	
	Hotel to Hotel (Shangri-la – Mandarin Oriental, Jakarta)
	Info Hotel



	
	
	
	Business to Business

(Sampoerna Foundation dan Hotel Gran Melia Jakarta Luncurkan Program “A Dollar for Scholars”
	Pariwisata


	
	
	Bisnis Indonesia
	PR Incharge Jawa Barat Travel Exchange
	Humas


	
	
	
	Hotel Sahid Kusuma Raya Solo Gelar Jalan Sehat Bersama
	Info Hotel


	
	
	
	Redtop Hotel 11th “Anniversary & Appreciation”
	Info Hotel



	
	
	Tribun Jabar
	Tempat Hiburan harus Ditutup – Beri Diskon Saat Long Weekend”
	Pariwisata


	
	
	Galamedia
	Hotel Berbintang Penuh Dipesan
	Kompetitor


	2.
	Minggu,

20Agustus

2006
	Media Indonesia
	Hotel Borobudur Adakan “Hawailan Night Fever”
	Info Hotel


	
	
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (Grand Flora - Shangri-la, Jakarta)
	Info Hotel


	3.
	Senin,

21 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (Hotel Mulia – Aryaduta – Saripan Pacific, Jakarta)
	Info Hotel



	4.
	Selasa,

22 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (Borobudur – Sol Elite Marbela, Jakarta)
	Info Hotel


	
	
	Galamedia
	Wisata Cipanas Diserbu Pengunjung
	Pariwisata


	
	
	Kompas
	Jawa Barat - Wisata Budaya Belum Menjadi Andalan
	Pariwisata


	5.
	Rabu,

23 Agustus 2006


	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel 

(Santika - Ambhara, Jakarta)
	Info Hotel


	
	
	Pikiran Rakyat
	Dukung Pariwisata Jabar
	Pariwisata


	
	
	Bisnis Indonesia
	Sanur Sajikan Fashin Show Bawah Laut
	Pariwisata


	
	
	Kompas
	Peresmian Bake & Choc
	Pariwisata


	6.
	Jum’at,

25 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Jakarta Hilton International Hotel Ganti Nama “The Sultan”
	Info Hotel


	
	
	
	Hotel to Hotel (Sahid Raya – Hard Rock, Jakarta)
	Info Hotel


	
	
	
	Hotel Mulia “Hotel Lokal Pertama Kelas Premium”
	Info Hotel


	7.
	Sabtu,

26 Agustus 2006


	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (JW Marriott – Aryaduta - Sol Elite Marbela, Jakarta)
	Info Hotel



	
	
	Kompas
	Hotel Formule 1 Terkendala
	Info Hotel

	8.
	Minggu,

27 Agustus 2006


	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (JW Marriott – Hard Rock, Jakarta)
	Info Hotel


	
	
	Media Indonesia
	Festival Kue Bulan – JW Marriott
	Info Hotel


	9.
	Senin,

28 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (Shangri-la – The Ritz Carlton – Aryaduta, Jakarta)
	Info Hotel



	10.
	Selasa,

29 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (The Ritz Carlton – Saripan Pacific, Jakarta)
	Info Hotel



	
	
	
	Hotel Mandarin Oriental Jakarta “Letak Strategis, Cocok untuk Para Pebisnis”
	Info Hotel


	11.
	Rabu,

30 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (Sol elite Marbela Anyer – Hard Rock, Jakarta)
	Info Hotel

	
	
	
	Shangri-la “Penghargaan Untuk Klien”
	Info Hotel

	
	
	
	Hotel Ambhara “Pilihan tepat Untuk Bisnis dan Leisure”
	Info Hotel

	
	
	Kompas
	Hotel Panghegar Memperingati HUT RI ke-61
	Release


	
	
	
	Iklan Hotel Panghegar

“Panghegar Executive Club”
	Iklan


	12.
	Kamis,

31 Agustus 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel Santika Jakarta “Tingkatkan Pelayanan Dengan Renovasi”
	Info Hotel


	
	
	
	Hotel to Hotel (Aryaduta – Grand Mahakam, Jakarta)
	Info Hotel


	13.
	Jum’at,

1 September 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel (The Ritz Carlton – Novotel Mangga Dua, Jakarta)
	Info Hotel



	14.
	Sabtu,

2 September 2006
	Seputar Indonesia
	Mal Taman Anggrek “Pilihan Bagi Keluarga Tawarkan Produk High-End”
	Pariwisata



	
	
	
	Hotel to Hotel (Saripan Pacific – Jakarta, Grand Candi, Novotel - Semarang)
	Info Hotel

	
	
	
	Bali Hotel Association Rayakan “Clean Up the World Weekend”
	Info Hotel

	
	
	Bisnis Indonesia
	Ronald W, Manajer Baru Klub & SPA & Hotel Borobudur
	Info Hotel


	
	
	
	HUT RI Di Hotel Bintang Griyawisata, Penghargaan Masa Kerja, Hotel sahid Kusuma Raya Solo, Paket 10th Anniversary Kota Bukit Indah Purwakarta
	Info Hotel



	15.
	Senin,

4 September 2006


	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel  (Novotel Mangga Dua, Jakarta – Kota Bukit Indah Plaza, Purwakarta)
	Info Hotel



	
	
	
	Hotel Ciputra Jakarta – Gelar outdoor Activity ke Bandung
	Info Hotel

	
	
	Tribun Jabar
	Hotel dan Restoran Dominasi Bisnis
	Kompetitor


	16.
	Selasa,

5 September 2006
	Kompas
	Grand Hyatt Hotel “The International Conference on Islamic Banking, Capital, And Financial Market & The International Workshop on Sukuk
	Info Hotel


	
	
	
	Hotel Mulia “Nusantara Symphony Orchestra” – “Linux Solution Day 2006, Seminar & Exhbition
	Info Hotel


	
	
	
	Iklan Hotel Sultan Jakarta
	 Info Iklan

	17.
	Rabu,

6 September 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel  (Grand Mahakam, Grand Melia - Jakarta)
	Info Hotel



	18.
	Kamis,

7 September 2006
	Kompas
	Hotel Mulia - “Temukan Karma di Pameran Properti Bali’


	Info Hotel



	
	
	
	Kapasitas Parkir Hotel Formule-1 Memadai
	Info Hotel

	19.
	Sabtu,
9 September

2006
	Kompas
	Pelepasan Karyawan Hotel Panghegar Purna Bhakti tahun 2006
	Release

	19.
	Kamis,

14 September 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel  (Intercontinental, Borobudur - Jakarta)
	Info Hotel

	20.
	Jum’at,

15 September 2006

	Pikiran Rakyat
	Januar P. Ruswita, 

Ketua Perhumas Bandung
	Humas

	21.
	Sabtu,

16 September 2006
	Kompas
	Inna Hotel Optimis Okupasi Capai 63%
	Info Hotel

	22.
	Senin,

18 September 2006
	Seputar Indonesia
	Hotel to Hotel  (Menara Peninsula, JW marriott - Jakarta)
	Info Hotel


	
	
	Kompas
	Pameran Tunggal Lukisan Syarief Hidayat Di Hotel  Panghegar Bandung
	Release



G.     Check clock out
Check clock out ini adalah pengecekan kartu absen pada  saat mahasiswa  PKL   pulang atau selesai kerja, yang bemanfaat bagi Time Keeper untuk dapat mengetahui jam pulang kantor setiap karyawan dan mahasiswa training dan untuk memastikan siapa saja yang sedang lembur. Adapun tujuannya bagi penulis yaitu agar penulis dapat tetap menjaga kedisiplinan dan tepat waktu kapan dan dimana saja berada.
2.1.2.2
Deskripsi Kegiatan Insidentil
A. Membuat Surat Balasan 
Membalas setiap surat dari instansi atau lembaga yang mengirimkan surat kepada PR Hotel Panghegar, hal itu ditujukan agar penulis dapat terlatih membuat surat-surat karena seorang PR harus memiliki kemampuan menulis yang baik selain itu membalas setiap surat yang masuk berguna untuk seorang PR agar selalu dapat menjaga silahturahmi dengan siapa saja.
B. Mengakses informasi-informasi dari situs atau website 
Mengakses berita-berita terkini baik dari dalam maupun luar negeri, melalui situs-situs berita seperti liputan6.com, kompas.com dan lain-lain. Selain ditujukan agar penulis selalu actual dalam informasi terkini, penulis juga diharapkan dapat selalu menggunakan teknologi computer khususnya internet, karena profesi PR saat ini sangat menuntut sumber daya manusia yang selalu berkembang sejalan dengan kemajuan teknologi.
C. Mendokumentasikan kegiatan-kegiatan

Membuat suatu dokumentasi berupa gambar dengan menggunakan kamera digital, hal ini bertujuan agar setiap moment pada suatu acara atau kegiatan dapat diabadikan. Selanjutnya foto-foto tersebut dialbumkan dan diarsipkan dalam file kegiatan, sehingga PR memiliki setiap album kegiatan perusahaan yang akan dapat dilihat dan digunakan pada saat dibutuhkan.
D. Membantu Creative Desain Officer 
Creative Design Hotel Panghegar merupakan salah satu bagian dari Divisi PR yang bertugas untuk merancang dan mendesain berbagai bentuk desain yang digunakan pada setiap program kerja dan kegiatan PR seperti mendesain, merancang dan membuat poster, spanduk, backdrop, wedding, table menu, desain-desain latar, kartu undangan, dan lain-lain.

Selama membantu Creative Design, Penulis mendapat banyak pengetahuan mengenai teknik-teknik dan cara-cara menggunakan teknologi baik hardware maupun software yang senantiasa digunakan Artist untuk pengerjaan desain baik secara grafis maupun visual.
E. Membantu pekerjaan staff dan karyawan Hotel Panghegar
Membantu pekerjaan-pekerjaan bidang lainnya diluar bidang kehumasan apabila dibutuhkan oleh divisi lainnya seperti: mengantarkan surat-surat, memfotokopi, scan, print, dan juga mengirimkan faksimili. Hal tersebut berguna untuk menjalin keakraban dengan para staf di Divisi-divisi lainnya, dimana seorang PR sebaiknya dapat bergaul dengan siapa saja dan dimana saja, selama tidak menggangu kegiatan rutin dan meninggalkan tugas utamanya.
2.2  Analisa Kegiatan PKL

2.2.1 Analisa Tentang Humas

Tujuan Humas atau Public Relations adalah menciptakan, memelihara dan meningkatkan citra yang baik serta memperbaiki citra yang baik serta memperbaiki citra jika terjadi penurunan. Sebagaimana tujuan PR atau yang sering disebut humas pada umumnya.

Dari serangkaian tujuan PR yang telah disebutkan diatas maka pada umumnya PR menekankan tujuan pada aspek citra. “Citra” dalam bahasa Inggris dikenal dengan istilah “image”, yang berarti “The Picture in our head” (gambar yang ada didalam kepala kita). Gambar yang dimaksud ini adalah mentality picture/gambar mental, yakni gambar mental yang mengandung unsur positif dan negatif.

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

Kata kunci dari definisi diatas adalah “planned”, “persuasive communication”, dan “significant public”. Jadi PR bukanlah ilmu tradisional yang digunakan untuk menghadapi tujuan-tujuan sesaat. PR perlu direncanakan dalam suatu pendekatan manajemen kepada target-target public tertentu. PR melakukan komunikasi dengan cara membujuk, oleh karena itu sering disebut secara sepihak bahwa profesi PR adalah profesi membujuk. Kata kunci “significant public” mengacu pada khalayak sasaran pekerjaan PR, khalayak sasaran ini disebut “stakeholders”.

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

Kata kunci definisi diatas adalah “disukai”. Dengan membuat perusahaan disukai oleh karyawan, konsumen, dan para penyalurnya maka perusahaan akan terhindar dari bencana. Perusahaan juga masih harus menanamkan kecintaan dari elemen-elemen lain yang dewasa ini memegang peranan yang sangat vital, misalnya komunitas (dengan dukungan enviromentalis), pers (pembentuk opini), para akdemisi (pembentuk opini) dan pemerintah (regulasi dan opini).

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

“PR adalah proses yang continue dari usaha-usaha manajemen untuk memperoleh goodwill (kemampuan baik) dan pengertian dari pelanggan, pegawai dan publik yang lebih luas, kedalam mengadakan analisis dan perbaikan diri sendiri, sedangkan keluar memberikanpernyataan-pernyataan” (Elvinaro, 2002:12)

Secara sederhana, penulis juga dapat mengemukakan bahwa PR atau Humas merupakan sesuatu kegiatan komunikasi dua arah (two way communication) antar suatu perusahaan atau organisasi dengan publik maupun sebaliknya. Publik disini mencakup intern dan ekstern yang mendukung fungsi dan tujuan manajemen organisasi tersebut guna memperoleh opini publik yang menguntungkan atau opini yang positif bagi perusahaan (citra atau image positif).

Berdasarkan definisi PR diatas, penulis menilai bahwa kegiatan didalam Departemen PR di Hotel Panghegar telah berjalan dengan baik. 

2.2.2  Analisa mengenai aktivitas kerja PR

Persaingan usaha yang semakin ketat serta adanya persiapan kearah globalisasi perdagangan dan informasi saat ini telah memaksa perusahaan untuk meningkatkan efektifitas dan produktifitas kinerja suatu perusahaan. Potensi sumber daya yang ada pada perusahaan khususnya sektor pariwisata merupakan asset yang sangat berharga sekali untuk menarik minat wisatawan manca negara untuk datang ke Indonesia sehingga perlu untuk dijaga  dan ditingkatkan. Perusahaan secara umum mempunyai tujuan untuk mendapat profit serta peningkatan pelayanan maupun perluasan usaha bisnis yang bertujuan untuk pengembangan bisnis yang maju dan sehat. Dewasa ini dunia perhotelan hampir dapat menyamai kepesatan dari perkembangan kepariwisataan itu sendiri.
Hotel Panghegar merupakan suatu bentuk akomodasi yang dikelola secara komersil yang disediakan bagi setiap orang untuk memperoleh penginapan berikut makan dan minum. Untuk dapat melakukan persaingan yang sehat dalam dunia bisnis dibutuhkan.suatu cara atau strategi yang harus ditempuh oleh Hotel Panghegar, seperti bagaimana agar terjalin hubungan yang harmonis antara pengusaha perhotelan dengan para konsumennya, pemegang saham, pers, maupun karyawan sehingga sejalan dengan yang diharapkan dari kedua belah pihak. Masalah tersebut dapat diupayakan dengan melakukan kegiatan Public Relations yang meliputi kegiatan mulai dari pembenahan organisasi atau perusahaan itu sendiri hingga kepada kegiatan yang bersifat membangun atau menciptakan citra perusahaan dimata publiknya.
Menurut Webster dalam bukunya yang berjudul “New Dictionary Of English” (1977:729) menjelaskan bahwa Hotel adalah :

“Sebuah gedung dan bangunan yang menyediakan akomodasi untuk tempat tinggal pengunjung sementara dan kadang-kadang penghuni jangka lama, dan sering menyediakan fasilitas lainnya seperti : ruang rapat, restoran, dan took yang disediakan bagi tamunya dan umum”.

Sedangkan pengertian Hotel secara umum Menurut Hotel Proprietors Act, 1956 adalah :

“Suatu perusahaan yang dikelola oleh para pemiliknya dengan menyediakan pelayanan makanan, minuman dan fasilitas kamar untuk tidur kepada orang – orang yang melakukan perjalanan  dan mampu membayar dengan jumlah wajar sesuai dengan pelayanan yang diterima tanpa ada perjanjian khusus”.

Dan Pengertian Hotel berdasarkan keputusan Menteri Pos Telekomunikasi No.37/ PW 304 MMPT – 86 adalah :

“Suatu jenis akomodasi yang mempergunakan sebagian atau seluruh bangunannya untuk menyediakan sarana penginapan, makan, minum, serta lainnya bagi umum yang dikelola secara komersil”.

Dari pengertian kata Hotel tersebut diatas, maka dapat dicakup aspek-aspek:
· Hotel adalah suatu jenis akomodasi

· Hotel adalah suatu jenis usaha komersil

· Hotel harus terbuka untuk umum

· Hotel adalah penyedia jasa untuk umum

· Hotel harus menyediakan minimum tiga fasilitas (Akomodasi, makanan, dan minuman)
Setelah penulis mengetahui arti Hotel, maka penulis menyimpulkan bahwa Hotel sangat dibutuhkan oleh para Wisatawan Domestic, adapun fungsi dan peranan suatu hotel antara lain :

· Sebagai sarana sebagai penunjang usaha

· Sebagai akomodasi tempat beristirahat bagi mereka yang telah melakukan perjalanan yang cukup panjang guna memulihkan kondisi tubuh mereka.
2.2.3 Analisa mengenai aktivitas PR yang dilakukan selama PKL
Public Relations Hotel Panghegar mempunyai tugas yang sangat luas dalam menjalin hubungan dengan berbagai pihak. Peranan Public Relations Hotel Panghegar dalam sistem hubungan komunikasi timbal balik merupakan alat yang tepat untuk memperlancar dan memahami dalam penyampaian pesan dan informasi. Peranan komunikasi itu sendiri adalah sebagai unsur yang absolut dalam meningkatkan koordinasi maupun semangat jaringan kerja yang perlu terus terpelihara.

Public Relations perlu mengalami ekspansi kerja yang diarahkan pada keberhasilan tujuannya, sehingga Public Relations  bukan hanya sebagai senjata dalam menjaga suatu citra perusahaaan yang terus berkesinambungan. Dimana keberadaaan Public Relations Hotel Panghegar sangat mempunyai pengaruh besar dalam membangun opini-opini publik yang dapat menguntungkan bagi Hotel Panghegar itu sendiri. Sistem kerja di Hotel Panghegar sangat jelas mulai dari perencanaan, pengorganisasian, pengkomunikasian, dan mengevaluai program kerja Public Relations melalui berbagai macam kegiatan Hotel Panghegar.
Bertolak dari kegiatan Public Relations di atas, peranan PR sangat penting dalam hubungan komunikasi yang timbal balik yang merupakan alat yang tepat untuk memperlancar dan memahami dalam penyampaian pesan dan informasi, adapun yang dilakukan oleh Public Relations dalam melakukan kegiatannya baik itu eksternal maupun internal.
Kegiatan dalam bentuk eksternal yaitu dengan melakukan promosi ke berbagai perusahaan baik surat kabar, radio, stasiun televisi dan lainnya. Sedangkan kegiatan yang dilakukan dalam bentuk internal yaitu mengevaluasi program kerja PR, membuat press release, beriklan, mengadakan suatu acara dengan para karyawan Hotel Panghegar.

2.2.4
Analisa pelayanan PR Hotel Panghegar kepada mahasiswa PKL
Public Relations Hotel Panghegar telah melaksanakan perannya sebagai PR dengan baik terutama dalam menjalin hubungan yang baik kepada siapa saja.
Kurangnya frekuensi dan jumlah pekerjaan yang diberikan kepada penulis pada saat melaksanakan PKL, menjadi salah satu hambatan bagi penulis dalam mengambil suatu keilmuan praktis di bidang Public Relations untuk menambah wawasan penulis dalam dunia kerja.

Selama melakukan kegiatan PKL di Hotel Panghegar, penulis merasakan sambutan karyawan yang ramah dan memberikan kesempatan untuk penulis mengikuti dan melihat secara langsung kegiatan-kegiatan yang dilakukan Divisi PR Hotel Panghegar.

Penulis juga diberikan kesempatan untuk ikut terlibat secara langsung dalam acara-acara atau event-event baik yang diselengarakan oleh Divisi PR maupun Hotel Panghegar pada umumnya. 
Tabel 2.1


Jadwal Kegiatan Selama PKL





Sumber : Catatan/ Dokumen Pribadi
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