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BAB II

PELAKSANAAN PKL
2.1  Aktivitas Kegiatan Penulis Selama PKL

Aktivitas kerja yang dilakukan penulis terdiri dari dua kegiatan yaitu kegiatan rutin ( kegiatan yang dilakukan setiap hari ) dan kegiatan insidentil           ( kegiatan yang dilakukan pada saat tertentu ).

Kegiatan Rutin yang dilakukan adalah :

1) Menerima dan mengangkat telepon.
2) Terima Faksimili.
3) Memberikan cap untuk surat-surat penting.
Penulis mengadakan kerja praktek di Kecamatan Banjaran, dalam hal ini Kecamatan Banjaran merupakan unsur terdepan penyelenggaraan pemerintahan serta memberikan peluang yang cukup luas berperan dalam menjalankan roda pemerintahan, pembangunan di  tingkat Kecamatan Banjaran, adapun kegiatan yang penulis lakukan terdiri dari rutin yang setiap hari dikerjakan dan kegiatan yang insidentil yang waktu pengerjaan tidak tentu dan hanya dilakukan beberapa kali.

2.1.1 Jadwal Kegiatan Selama PKL

TABEL 2.1

Jadwal Kegiatan PKL
	No.
	Hari dan Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1
	Senin, 17 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat telepon.
· Wawancara dengan Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan.
Mencatat jumlah pegawai.
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

	2
	Selasa,  18 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Mencatat Arsip Kecamatan.
	· Rutin
· Insidentil



	3
	Rabu, 19 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Wawancara dengan Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan.
	· Rutin

· Insidentil

	4
	Kamis,20 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Pengangkatan BPD (Badan Permusyawaratan Daerah) di Desa Sindang Panon.
	· Rutin

· Insidentil

	5
	Jum’at 21 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Mencatat dan membaca Arsip kecamatan Banjaran.
	· Rutin

· Insidentil

	6
	Senin, 24 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Pelaksanaan pengangkatan BPD         ( Badan Permusyawaratan Daerah ) di Desa Ciapus.
· Menerima Proposaltentang penyelenggaraan MTQ   ( Musabaqoh Tilawatil Qur’an ).
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil



	7
	Selasa, 25 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Membaca Profil desa-desa.
· Membereskan Buletin yang akan diedarkan .
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

	8
	Rabu, 26 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
Membantu membereskan amplop yang berisikan proposal yang diedarkan kepada perusahaan untuk bantuan dana HUT RI Ke 61.
	· Rutin

· Insidentil



	9
	Kamis, 27 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Membereskan Surat dan Arsip keluar dan masuk.
· Wawancara dengan Kepala seksi Pemberdayaan Masyarakat.
· Menerima Proposal permohonan jalan Desa Sindang Panon.
· Menerima Proposal Desa Neglasari perihal bantuan dana HUT Ri Ke 61.
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

· Insidentil
· Insidentil



	10
	Jum’at, 28 Juli 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Wawancara dengan Kepala Seksi Pemerintahan.
· Wawancara dengan Kepala Seksi Pengendalian Ketentraman dan Ketertiban.
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

	11
	Senin, 31 Juli  2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Wawancara denganKepala Seksi Sarana Umum.
	· Rutin

· Insidentil

	12
	Selasa, 1 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Melipat surat undangan untuk rapat mingguan Kecamatan Banjaran sekaligus memberikan stempel surat tersebut untuk diberikan kepada kepala desa tentang pembekalan, serta program kerja Humas.
	· Rutin

· Insidentil



	13
	Rabu, 2 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Menulis jadwal kegiatan Camat Banjaran.
· Menerima Proposal pengajuan bantuan mesjid.

	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

	14
	Kamis, 3 Agustus 2006
	 - Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Menulis Nama yang akan di undang pada acara HUT RI Ke 61.
	· Rutin

· Insidentil

	15
	Jum’at,  4 Agustus 2006


	· izin
	- izin

	16
	Senin, 7 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat .
· Telepon Terima Faksimili ( Panggilan peserta Bintek Bumi Desa 2006, Sekretaris Daerah Asisten Ekonomi dan Pembangunan Umum.
	· Rutin

· Insidentil



	17
	Selasa, 8 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Terima Faksimili  calon peserta sekelurahan dari Kabupaten Bandung.
	· Rutin

· Insidentil

	18


	Rabu, 9 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Terima Facksimili (Percepatan pembebasan lahan untuk SDN IV Banjaran dari Kepala seksi PSU kepala bagian tata usaha.

	· Operator

· Insidentil



	19
	Kamis, 10 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Terima Faksimili           ( undangan BinTek ) untuk Kepala Seksi Pemberdayaan dari Sekretaris Daerah Ekonomi dan Pembangunan.
Undangan gerak jalan HUT RI ( Bupati Bandung /Sekretaris Daerah ).
	· Rutin

· Insidentil
· Insidentil

	20
	Jum’at, 11 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Terima Faksimili 

Undangan Isra Mi’raj 1427 H Musabaqah Tilawatil Qur’an Desa Tarajusari ( Panitia MTQ ).
	· Rutin

· Insidentil

	21
	Senin, 14 agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Memberikan Stempel Surat untuk kegiatan HUT RI ke 61.
· Terima Proposal Desa Kiangroke.
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

	22
	Selasa, 15 agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Melipat surat untuk kegiatan HUt RI ke 61

· Terima Faksimili            ( tembusan surat SPJ / Kepala Budang Verifikasi Kabupaten Bandung ).
	· Rutin

· Insidentill

· Insidentil

	23
	Rabu, 16 Agustus 2006
	· Persiapaan                 

       Upacara HUT RI 
         Ke 61.
	· Insidentil

	24
	Kamis, 17 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Teima Faksimili 

( Upacara HUT Ri Ke 61 / Kantor Kesatuan Polisi Pamongpraja.
	· Rutin

· Insidentill



	25
	Jum’at, 18 Agustus 2006

Sabtu, 19 Agustus 2006

Minggu, 20 Agustus 2006 
Senin, 21 Agustus 2006
	Libur
	Libur

	26
	Selasa, 22 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Menerima Proposal rehabilitasi Mesjid Jami desaKiangroke .
· Membagikan Piagam penghargaan HUT RI Ke 61 untuk Paskibraka dan peserta lomba tumpeng.
	· Rutin

· Insidentil

· Insidentil

	27
	Rabu ,23 agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Terima Faksimili undangan pertandingan sepak bola persahabatan dengan perwakilan BPK RI /Bupati Bandung.

	· Rutin

· Insidentil

	28
	Kamis, 24 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon

· Menghitung Buletin       ” Kabupaten Bandung ” untuk diedarkan  ke 11 Desa.
	· Rutin
· Insidentil

	29
	Jum’at, 25 agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
Memberi stempel untuk pembuatan kartu kuning.
	· Rutin

· Insidentils

	30
	Senin, 28 Agustus 2006
	· Menerima dan Mengangkat Telepon.
· Terima Faksimili pemberitahuan undangan pengajian majelis ta’;im da’wah.
	· Rutin

· Insidentil


Sumber: Catatan / dokumen pribadi.
2.2.2 Deskripsi dan Contoh bukti kerja rutin selama PKL.
A. Operator

Deskripsi
 : Operator ini adalah seseorang yang menerima pesan dan 
   mengirim pesan melalui telepon dan faksimili.
Maksud 
: Agar kepala seksi dan para karyawan dapat mengetahui     

   pesan yang dikirimkan dan yang diterima.
Tujuan
 : Kepala seksi dapat mengetahui pesan yang diterima dan 
   yang dikirimkan.
B. Wawancara dengan Kepala Seksi 

Deskripsi 
: Wawancara adalah sebuah format komunikasi yang 
   memiliki format interview, pada umumnya ada tanya  

    jawab untuk menggali informasi.
Maksud  
: Dapat mengetahui tugas masing-masing para kepala



   Seksi.
Tujuan  
 :  Agar penulis mampu memahami tugas masing- masing 
    Kepala Seksi.

2.2.3 Deskripsi dan Contoh bukti kerja insidentil selama PKL

a.  Terima Faksimili


Deskripisi
 : Terima faksimili adalah suatu kegiatan untuk mengetahui 



    informasi yang diberikan oleh Kabupaten. 


Maksud 
: untuk mengetahui informasi dan kegiatan yang akan 



  diberikan Kabupaten.
Tujuan supaya para karyawan dapat mengetahui kegiatan yang diadakan oleh Kabupaten.
2.2 Analisa Kegiatan Selama PKL Di Kecamatan Banjaran.

2.2.1 Definisi Dan Pengertian Public Relations

Public Relations banyak dipraktekan diberbagai orang dalam menunjang manajemen dalam mencapai tujuan secara efektif dan efisien, dalam pelaksanaannya Public Relations lebih bertitik berat pada keterampilan membina hubungan antar manusia didalam dan luar organisasi.
Lahirnya para ahli Public Rlations  memberikan definisi Public Relations antara lain :

a.  Howard Boaham, Vice Chairman, American Nasional Red Cross

Public Relations adalah suatu seni untuk menciptakan pengertian publik yang lebih baik yang dapat memperdalam kepercayaan publik terhadap seseorang    / sutau organisasi / perusahaan. ( Oemi Abdurrahman, 1995 ; 25 ).
b.   J.C.,Seidel

Public Relations adalah proses yang kontinu dari usaha-usaha manajemen untuk memperolah goodwill dan pengertian dari para langganannya, pegawainya dan publik pada umumnya  ke dalam dengan mengadakan analisa dan perbaikan- perbaikan terhadap diri sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan. ( Oemi Abdurrahman, 1995;25 ).

Para ahli memberi definisi Public Relations yang  berbeda-beda, maka definisi yang berbeda-beda tersebut disepakati oleh para ahli dari negara-negara Barat pada bulan Agustus 1976 yang mereka namakan ” The Statement of     Mexico ” yang berbunyi sebagai berikut :

” Praktek Public Relations adalah seni dan ilmu pengetahuan sosial untuk menganalisis kecenderungan, memprediksi konsekuensi-konsekuensinya, menasehati para pemimpin organisasi, dan melaksanakan program-program yang berencana mengenai kegiatan- kegiatan yang melayani baik kepentingan organisasi maupun kepentingan umum ”. ( Oemi Abdurrahman, 1995;26 )

Public Relations sebagai ”Methode of Communication”

Public Relations sebagai ”State of  Being”

Public Relations dalam pengertian Methode of Communication merupakan rangkaian atau sistem kegiatan ( order or system of action ), yakni kegiatan berkomunikasi secara khas. (Rachmadi, 1994:21)

Public Relations dalam pengertian Stae Of Being adalah perwujudan kegiatan berkomunikasi secara khas. (Rachmadi,1994:21)

Dalam pengertian sebagai meode komunikasi terdapat bahwa setiap pemimpin dari suatu organisasi, dapat melaksanakan kegiatan Public Relations, yaitu suatu kegiatan Public Relations, yaitu suatu kegiatan komunikasi yang khas yang mempunyai ciri-ciri  dan meliputi aspek-aspek sebagai berikut :
a. Komunikasi yang dilaksanakan berlangsung dua arah secara timbal balik ;

b. Kegiatan yang dilakukan terdiri dari penyebarab informasi, pelaksanaan persuasi dan pengkajian opini publik ;

c. Tujuan yang dicapai adalah tujuan organisasi itu sendiri ;

d. Sasaran yang dirujuk adalah publik di dalam dan publik di luar organisasi;



Efek yang diharapkan dalah terjadinya hubungan yang harmnis antara organisasi dengan publik. ( Rachmadi, 1994:24)
2.2.2 Fungsi Public Relations

Menurut Cutlip dan Center untuk mencapai tujuan organisasi, fungsi Public Relations adalah:

1. Menunjang kegiatan manajemen dalam mencapai tujuan organisasi;

2. Membina hubungan yang harmonis antara organisasi dengan publik, baik publik ekstern maupun intern;

3. Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik dengan menebarkan informasi dan organisasi kepada publik dan menyalurkan opini publik kepada organisasi

4. Melayani  publik dan menasehati pimpinan organisasi demi kepentingan umum. (Effendi, 2002:36)
2.2.3 Analisa Kegiatan PKL 

Kegiatan yang ada pada Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan Kecamatan Banjaran pada intinya mensosialisasikan kebijakan-kebijakan serta menjalankan tugas dan wewenang disegala aktivitas kehumasan, dilihat dari struktur organisasi Kecamatan Banjaran, Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan yang ada di Kecamatan Banjaran, belum State of Being Pada Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan di Kecamatan Banjaran melekat dua aspek, kedua aspek tersebut adalah sebagai berikut sasaran Kepala Seksi Informasi dan Kecamatan Banjaran  adalah publik intern ( Internal Public ) dan publik ekstern     ( Eksternal Public ).
Internal Public      :
Orang- orang yang berada / tercakup dalam organisasi seluruh pegawai , mulai dari dari kepala Seksi sampai Ke Camat.
Eksternal Public :  Orang-orang yang berada di luar Kecamatan dan dada hubungannya dengan bagian Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan seperti, wartawan , masyarakat.
Seluruh Kegiatan  aktivitas Public Relations yang merupakan komunikasi dua arah yang timbal balik ini berarti bahwa dalam menyampaikan informasi, Kepala Seksi Informasi dan Kehumsan baik Internal maupun Eksternal harus menciptakan  umpan balik dengan demikian Kepala  Seksi Informasi dan Kehumasan yang  melakukan aktivitas Public Relations  tersebutharus mengetahui opini public, dimana opini public ini merupakan efek  dari komunikasi yang telah dilakukan opini public yang menyenagkan ( Favourable ) sanagt diharapkan tetapi jika terjadi sebaliknya maka  Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan harus berusaha merubah efek negatif  menjadi positif .
Wujud dari segala kegiatan aktivitas Public Relations yang dilakukan Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan di Kecamatan Banjaran disosialisasikan antara lain :
1. Melaksanakan tugas Camat.
Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan di  Kecamata Banjaran mempunyai tugas pokok, melaksanakan tugas Camat dalam melaksanakan kegiatan teknis operasional dan koordinasi dalam penyelenggaraan Informasi dan kehumasan.

2. Pembentukan ( FIKOM ) Forum Informsi dan Komunikasi  Masyarakat  ini menampung pengaduan Public tentang terbentuknya FIKOM di Kecamatan dan Desa.

3. Pelaksanaan penyusunan bahan,  perumusan kebijakan informasi dan kehumasan, pelaksanaan penyebarluasan informasi penyelenggaraan daerah, pelaksanaan sosialisasi produk hukum berupa pengaturan perundang-undangan lainnya.

4. Pelaksanaan pengawasan dan pengendalain informasi melalui media cetak, elektronik dan film.

5. Pengkoordinasian pelaksanaan penyebarluasan informasi dan kehumasan dengan pemerintahan desa / kelurahan, perangkat daerah dan institusi  lainnya.

6. Pelaksanaan fasilitas  program-program penyuluhan pemerintahan daerah.

7. Pelaksanaan kordinasi kegiatan informasi dan kehumasan dengan satuan kerja dilingkungan kecamatan.

Salah satu fungsi Public Relations adalah membina hubungan yang harmonis dengan Public Ekstern dan Public Internagar hubungan yang harmonis itu tercipta maka Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan memiliki kegiatan internal dari kepala seksi informasi dan kehumasan :

1. Melaksanakan apel pagi setiap hari senin.
( Camat memberikan kepada pegawai )
2. Mengadakan Rapat.

( Camat memberikan pengarahan dan mendiskusikan kegiatan )
3. Buletin Kabupaten Bandung.
Media cetak internal  seperti  : Buletin dan Surat Kabar.
Karena informasi sangat penting dalam menjalankan tugas dan fungsi Kepala Seksi Informasidan Kehumasan, maka diterbitkan  buletin dan surat kabar, buletin dan surat kabar yang terbit dua minggu sekali.
4. Buletin dan Surat kabar digunakan Kepala Seksi Informasi dan   Kehumasan untuk menyebarkan segala informasi yang perlu diketahui oleh manajemen dan seluruh pegawai. Isi yang dituangkan berhubungan dengan kegiatan Kabupaten Banndung, dan masalah lainnya yang terjadi di Kabupaten Bandung.
5. Surat penting / membuat surat-surat penting ( Surat- surat penting dibuat untuk diedarkan kepada masyarakat dan desa perihal suatu kegiatan ).
      Kegiatan Eksternal Kepala Seksi Informasi dan Kehumasan   :
1. Mengkoordinir pelaksanaan poertemuan dengan pers.
2. Membuat Press release untuk para  wartawan.
3. Melayani keperluan informasi masyarakat.
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