PAGE  
31

BAB II
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)
2.1.
Aktivitas Selama Praktek Kerja Lapangan

Aktivitas PKL terdiri dari dua kegiatan, kegiatan rutin (kegiatan setiap hari) dan kegiatan insidentil (kegiatan yang hanya dilaksanakan pada saat diperlukan atau adanya acara tertentu). Namun selama penulis melakukan aktivitas kerja hanya melakukan kegiatan rutin.
Kegiatan rutin yang penulis lakukan adalah:

1. Merekap buku kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008 dan merekap nilai hasil Ujian Akhir Nasional (UAN) tahun pembelajaran 2004 – 2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.

2. Membuat grafik nilai hasil UAN tahun pembelajaran 2004 – 2008, grafik kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008 dan grafik kelulusan siswa tahun pembelajaran 2004 – 2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.
3. Menerima tamu, baik kunjungan instansi lain maupun orang tua siswa.

4. Memberikan Informasi kepada siswa.

5. Mendata fasilitas sekolah untuk kepentingan akreditasi sekolah.

2.1.1. Jadwal Kegiatan Selama PKL

Jadwal kegiatan yang penulis lakukan selama PKL dapat dilihat pada table berikut:
Tabel 2.1
Jadwal Kegiatan Selama PKL di Humas SMA Negeri 11 Bandung
	No
	Hari & Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1
	Senin,

4 Agustus 2008
	Perkenalan dengan seluruh aparatur sekolah didampingi oleh bapak Rusman dan kemudian penulis mempelajari Tugas Pokok dan Fungsi Kehumasan SMA Negeri 11 Bandung.
	Insidentil

	2
	Selasa,

5 Agustus 2008
	Merekap buku kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.
	Rutin

	3
	Rabu,

6 Agustus 2008
	Merekap buku kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.


	Rutin

	4
	Kamis,

7 Agustus 2008
	Merekap buku kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.
	Rutin

	5
	Jumat,

8 Agustus 2008
	Merekap buku kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.
	Rutin

	6
	Senin,

11 Agustus 2008
	Merekap nilai hasil UAN tahun pembelajaran 2004 – 2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.
	Rutin

	7
	Selasa,

12 Agustus 2008
	Merekap nilai hasil UAN tahun pembelajaran 2004 – 2008 untuk kepentingan akreditasi sekolah.
	Rutin

	8
	Rabu,

13 Agustus 2008
	Membuat grafik nilai UAN tahun pembelajaran 2004 – 2008 dan grafik kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008.

	Rutin

	9
	Kamis,

14 Agustus 2008
	Penulis ditugaskan mendokumentasikan acara yang diadakan Flexi dalam rangka promosi di kampus SMA Negeri 11 Bandung.
	Insidentil

	10
	Jumat,

15 Agustus 2008
	Membantu menyampaikan informasi kepada siswa.
	Rutin

	11
	Senin,

18 Agustus 2008
	Membuat grafik kelulusan siswa tahun pembelajaran 2004 – 2008.
	Rutin

	12
	Selasa,

19 Agustus 2008
	Membantu pendataan fasilitas sekolah untuk persiapan akreditasi sekolah.
	Rutin

	13
	Rabu,

20 Agustus 2008
	Membantu pendataan fasilitas sekolah untuk persiapan akreditasi sekolah.
	Rutin

	14
	Kamis,

21 Agustus 2008
	Merekap data fasilitas sekolah untuk persiapan akreditasi sekolah.
	Rutin

	15
	Jumat,

22 Agustus 2008
	Turut menghadiri proses akreditasi.
	Insidentil

	16
	Senin,

25 Agustus 2008
	Merekap data hasil akreditasi.
	Rutin

	17
	Selasa,

26 Agustus 2008
	Tidak ada kegiatan
	

	18
	Rabu,

27 Agustus 2008
	Membereskan dan merapikan ruangan humas.
	

	19
	Kamis,

28 Agustus 2008
	Membuat surat undangan rapat orang tua siswa.
	Rutin

	20
	Jumat,

29 Agustus 2008
	Berpamitan kepada seluruh aparatur SMA Negeri 11 Bandung.
	Insidentil


2.1.2. Deskripsi dan Contoh Aktivitas Insidentil Selama PKL
Aktivitas Insidentil pada tanggal 4 Agustus 2008 disini yaitu kegiatan dimana penulis diperkenalkan dengan kepala sekolah, staf tata usaha, para guru, pesuruh dan juga security. Hal tersebut dilakukan agar penulis dikenal dan diakui keberadaannya oleh seluruh aparatur sekolah.

Tanggal 14 Agustus 2008 penulis diberikan kesempatan untuk mendokumentasikan acara dadakan yang diadakan oleh Flexi dalam rangka promosi di kampus SMA Negeri 11 Bandung dengan menghadirkan bintang tamu grup band Seventeen.
Gambar 2.1
Master of Ceremony (MC) dalam acara dadakan Flexi.
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Gambar 2.2

Foto bersama antara penulis, guru-guru dan

personil grup band Seventeen [image: image2.jpg]



Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Pada saat penulis melaksanakan PKL di SMA Negeri 11 Bandung bertepatan dengan akreditasi sekolah sehingga pada tanggal 22 Agustus 2008 penulis menghadiri dan menyaksikan proses akreditasi sekolah.
Gambar 2.3
Proses Akreditasi Sekolah
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2.1.3. Deskripsi dan Contoh Aktivitas Rutin Selama PKL
1.
Merekap data dan membuat grafik

Pada saat penulis melaksanakan PKL di SMA Negeri 11 Bandung bertepatan dengan akreditasi sekolah sehingga yang menjadi kegiatan rutin penulis adalah melakukan segala sesuatu untuk kepentingan akreditasi sekolah, diantaranya mendata ulang:

- 
Buku kehadiran guru mengajar

Setiap guru memiliki wajib hadir hari dalam setiap minggunya, terutama pada saat guru yang bersangkutan harus hadir di dalam kelas untuk memberikan pelajaran kepada siswa. Nama-nama guru yang memiliki jadwal mengajar sudah tercantum dalam buku daftar hadir beserta waktu dan kelas yang harus dimasuki. Setiap guru yang datang melakukan pengisian buku daftar hadir tersebut secara manual dan pengisian daftar hadir tersebut tidak dilakukan secara langsung oleh guru yang bersangkutan melainkan oleh guru piket. Aktivitas tersebut dapat juga dikatakan sebagai konfirmasi yang menyatakan bahwa guru yang bersangkutan akan melaksanakan kewajibannya.
Dengan daftar hadir tersebut dapat diketahui apabila terdapat guru yang namanya tercantum dalam daftar hadir tidak datang baik dengan alasan atau tanpa alasan.

Berikut adalah tempat dimana guru-guru melakukan pengisian daftar hadir mengajar:
Gambar 2.4

Ruang Receptionis
[image: image4.jpg]



Pada saat melaksanakan PKL, penulis mendata ulang daftar hadir guru mengajar tersebut dan kemudian membuat rekapitulasi kehadiran guru mengajar dalam satu periode tahun ajaran. Dari hasil rekapitulasi dapat diketahui kehadiran guru selama satu tahun ajaran melalui persentase kehadiran.
Berikut persentase kehadiran guru mengajar tahun pembelajaran 2007/2008:

Grafik 2.1
Persentase Kehadiran Guru Mengajar Semester Gasal
Tahun Pembelajaran 2007/2008 
[image: image7.wmf]
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​​
	Bulan
	Juli
	Agustus
	September
	Oktober
	November
	Desember

	Kehadiran
	98.12 %
	93.77 %
	97.34 %
	98.57 %
	97.66 %
	99.68 %

	Ketidak hadiran
	1.883 %
	6.234 %
	2.662 %
	1.429 %
	2.338 %
	0.325 %


Grafik 2.2

Persentase Kehadiran Guru Mengajar Semester Genap

Tahun Pembelajaran 2007/2008 
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	Bulan
	Januari
	Februari
	Maret
	April
	Mei
	Juni

	
	97.79
	99.48
	95.84
	97.27
	97.92
	99.48

	Tidak Hadir
	2.208
	0.519
	4.156
	2.727
	2.078
	0.519


-
Nilai UAN

Penulis mendata ulang dan merata-ratakan nilai hasil UAN setiap mata pelajaran dari tahun ajaran 2004/2005 sampai tahun ajaran 2006/2007. Dari hasil tersebut dapat diketahui perbandingan peningkatan atau penurunan disetiap tahunnya.

Tabel 2.2
REKAPITULASI NILAI UJIAN NASIONAL
TAHUN PEMBELAJARAN 2004/2005

	No.

Urut
	Mata Pelajaran
	Nilai

	
	
	IPA
	IPS

	
	
	Tertinggi
	Terendah
	Rata-rata
	Tertinggi
	Terendah
	Rata-rata

	1.
	B. Indonesia
	7,76
	5,00
	6,14
	7,07
	4,46
	5,89

	2.
	B. Inggris
	7,88
	4,45
	5,83
	7,13
	4,41
	5,83

	3.
	Matematika
	8,35
	4,03
	5,75
	-
	-
	-

	4.
	Ekonomi
	-
	-
	-
	6,76
	4,08
	5,48


Jumlah peserta:  IPA=176,
IPS=157  

Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.3

REKAPITULASI NILAI UJIAN NASIONAL

TAHUN PEMBELAJARAN 2005/2006

	No.

Urut
	Mata Pelajaran
	Nilai

	
	
	IPA
	IPS

	
	
	Tertinggi
	Terendah
	Rata-rata
	Tertinggi
	Terendah
	Rata-rata

	1.
	B. Indonesia
	10,00
	7,20
	8,91
	10,00
	6,00
	8,54

	2.
	B. Inggris
	9,80
	4,40
	8,88
	9,80
	3,20
	8,47

	3.
	Matematika
	933
	4,00
	7,16
	-
	-
	-

	4.
	Ekonomi
	-
	-
	-
	9,21
	3,42
	6,81


Jumlah peserta:  IPA=150,
IPS=177

Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.4

REKAPITULASI NILAI UJIAN NASIONAL
TAHUN PEMBELAJARAN 2006/2007

	No.

Urut
	Mata Pelajaran
	Nilai

	
	
	IPA
	IPS

	
	
	Tertinggi
	Terendah
	Rata-rata
	Tertinggi
	Terendah
	Rata-rata

	1.
	B. Indonesia
	9,40
	5,80
	7,92
	9,00
	4,00
	7,39

	2.
	B. Inggris
	10,00
	7,00
	9,13
	10,00
	6,00
	8,97

	3.
	Matematika
	10,00
	5,67
	8,89
	-
	-
	-

	4.
	Ekonomi
	-
	-
	-
	9,00
	4,75
	7,33


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

-
Fasilitas sekolah

Penulis mendata fasilitas sekolah mulai dari fasilitas didalam kelas, fasilitas laboratorium, dan fasilitas laiinya. Hasil pendataan tersebut digunakan untuk kebutuhan akreditasi sekolah.

Berikut tabel data fasilitas sekolah:

Tabel 2.5
Luas Lantai Ruangan SMA Negeri 11 Bandung

	No.
	Jenis Ruangan
	Jumlah
	Luas (m2)
	Kondisi

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	1.
	Kelas/Teori
	29
	2088
	V
	

	2.
	Laboratorium
	
	
	V
	

	
	a. Laboratorium Fisika
	1
	72
	V
	

	
	b. Laboratorium Biologi
	1
	72
	V
	

	
	c. Laboratorium Komputer
	2
	72
	V
	

	
	d. Laboratorium Bahasa
	1
	90
	V
	

	3.
	Perpustakaan
	1
	120
	V
	

	4.
	Kesenian
	1
	20
	V
	

	5.
	OSIS
	1
	30
	V
	

	6.
	Masjid
	1
	192
	V
	

	7.
	Kepala Sekolah
	1
	73
	V
	

	8.
	Wakil Kepala Sekolah
	4
	108
	V
	

	9.
	Guru Mata Pembelajaran
	1
	165
	V
	

	10.
	Guru BK
	1
	56
	V
	

	11.
	Tata Usaha
	1
	56
	V
	

	12.
	Sekretariat Ekskur
	1
	50
	V
	

	13.
	Bengkel Seni
	1
	21
	V
	

	14.
	Koperasi Siswa
	1
	20
	V
	

	15.
	Kantin
	1
	120
	V
	

	16.
	Olah Raga
	1
	200
	V
	

	17.
	Komite Sekolah
	1
	24
	V
	

	18.
	WC Siswa
	20
	80
	V
	

	19.
	WC Guru 
	2
	18
	V
	

	20.
	Tempat Parkir Siswa
	1
	150
	V
	

	21.
	Tempat Parkir Guru
	1
	83
	V
	

	22.
	Pos SATPAM
	1
	9
	V
	

	23.
	Alat-alat Kesenian
	1
	16
	V
	

	24.
	Gudang 
	1
	64
	V
	

	25.
	Multimedia
	1
	80
	V
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.6
Kelengkapan prasarana SMA Negeri 11 Bandung

	No.
	Jenis
	Kondisi

	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Ruang kelas      
	√
	

	2
	Ruang perpustakaan
	√
	

	3
	Ruang laboratorium biologi
	√
	

	4
	Ruang laboratorium fisika
	√
	

	5
	Ruang laboratorium kimia
	√
	

	6
	Ruang laboratorium komputer
	√
	

	7
	Ruang laboratorium bahasa
	√
	

	8
	Ruang pimpinan
	√
	

	9
	Ruang guru
	√
	

	10
	Ruang tata usaha
	√
	

	11
	Tempat beribadah
	√
	

	12
	Ruang konseling
	√
	

	13
	Ruang UKS 
	√
	

	14
	Ruang organisasi kesiswaan
	√
	

	15
	Jamban 
	√
	

	16
	Gudang 
	√
	

	17
	Ruang sirkulasi
	√
	

	18
	Tempat bermain/berolahraga
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.7
Fasilitas Ruangan Kelas

	No
	Jenis
	Rasio
	Ket.

	1
	Kursi siswa
	1 buah/siswa
	√

	2
	Meja siswa
	1 buah/siswa
	√

	3
	Kursi guru
	1 buah/guru
	√

	4
	Meja guru
	1 buah/guru
	√

	5
	Lemari
	1 buah/ruang
	√

	6
	Papan pajang
	1 buah/ruang
	

	7
	Papan tulis
	1 buah/ruang
	√

	8
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	√

	9
	Tempat cuci tangan
	1 buah/ruang
	

	10
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	√

	11
	Kotak kontak
	1 buah/ruang
	√


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.8
Koleksi Buku Perpustakaan SMA Negeri 11 Bandung

	No.
	Jenis
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	Baik 
	Rusak

	1
	Buku siswa/pelajaran (semua mata pelajaran)
	31.266
	Baik
	

	2
	Buku panduan pendidik
	3.851
	Baik
	

	3
	Buku pengayaan
	
	
	

	4
	Buku referensi (misalnya kamus, ensiklopedia, dsb).
	2.529
	Baik
	

	5
	Lainnya: .....................................
	
	
	

	
	Total
	37.646
	
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.9
Fasilitas Perpustakaan SMA Negeri 11 Bandung

	No
	Jenis
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	
	Buku
	
	
	

	1
	Buku teks pelajaran
	1 buku/mata pelajaran /siswa, dan 2 buku/mata pelajaran/sekolah
	3851
	√
	

	2
	Buku panduan guru
	1 buku/mata pelajaran /guru ybs dan 1 buku/ mata pelajaran/sekolah
	35 Judul
	√
	

	3
	Buku pengayaan
	870 judul/sekolah
	1309 Judul
	√
	

	4
	Buku referensi
	30 judul/sekolah
	16761 Judul
	√
	

	5
	Sumber belajar lain
	30 judul/sekolah
	481 Judul
	√
	


	
	Perabot
	
	
	

	6
	Rak buku
	1 set/sekolah
	16/4 Buah
	√
	

	7
	Rak majalah
	1 buah/sekolah
	2 Buah
	√
	

	8
	Rak surat kabar
	1 buah/sekolah
	1 Buah
	√
	

	9
	Meja baca
	15 buah/sekolah
	12 Buah
	√
	

	10
	Kursi baca
	15 buah/sekolah
	30 Buah
	√
	

	11
	Kursi kerja
	1 buah/petugas
	3 Buah
	√
	

	12
	Meja kerja/sirkulasi
	1 buah/petugas
	3 Buah
	√
	

	13
	Lemari katalog
	1 buah/sekolah
	1 Buah
	√
	

	14
	Lemari
	1 buah/sekolah
	3/3 Buah
	√
	

	15
	Papan pengumuman
	1 buah/sekolah
	1 Buah
	√
	

	16
	Meja multimedia
	1 buah/sekolah
	1 Buah
	√
	

	
	Media Pendidikan
	4/7 Buah
	√
	

	17
	Peralatan multimedia
	1 set/sekolah
	1/1/1 Buah
	√
	

	
	Perlengkapan Lain
	
	
	

	18
	Buku inventaris
	1 buah/sekolah
	2 Buah
	√
	

	19
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	3 Buah
	√
	

	20
	Kotak kontak
	1 buah/ruang
	1 Buah
	√
	

	21
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	3 Buah
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.10
Fasilitas Laboratorium Biologi

	No.
	Jenis
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	
	Perabot
	
	
	
	

	1
	Kursi
	1 buah/siswa dan 1buah/guru
	44
	√
	

	2
	Meja kerja
	1 buah/7 siswa
	8
	√
	

	3
	Meja demonstrasi
	1 buah/lab
	1
	√
	


	4
	Meja persiapan
	1 buah/lab
	2
	√
	

	5
	Lemari alat
	1 buah/lab
	3
	√
	

	6
	Lemari bahan
	1 buah/lab
	3
	√
	

	7
	Bak cuci
	1 buah/2 kelompok, dan 1 buah di ruang persiapan
	5
	√
	

	
	Peralatan Pendidikan
	
	
	
	

	
	Alat peraga:
	
	
	
	

	8
	Model kerangka manusia
	1 buah/lab
	2
	√
	

	9
	Model tubuh manusia
	1 buah/lab
	3
	√
	

	10
	Preparat mitosis
	6 buah/lab
	10
	√
	

	11
	Preparat meiosis
	6 buah/lab
	10
	√
	

	12
	Preparat anatomi tumbuhan
	6 set/lab
	10
	√
	

	13
	Preparat anatomi hewan
	6 set/lab
	10
	√
	

	14
	Gambar kromosom
	1 set/lab
	5
	√
	

	15
	Gambar DNA
	1 set/lab
	5
	√
	

	16
	Gambar RNA
	1 set/lab
	5
	√
	

	17
	Gambar pewarisan Mendel
	1 buah/lab
	5
	√
	

	18
	Gambar contoh-contoh tumbuhan dari berbagai divisi
	1 set/lab
	10
	√
	

	19
	Gambar contoh-contoh hewan dari berbagai filum
	1 set/lab
	10
	√
	

	20
	Gambar/model sistem pencernaan manusia
	1 buah/lab
	1
	√
	

	21
	Gambar/model sistem pernapasan manusia
	1 buah/lab
	1
	√
	

	22
	Gambar/model sistem peredaran darah manusia
	1 buah/lab
	1
	√
	

	23
	Gambar/model sistem pengeluaran manusia
	1 buah/lab
	1
	√
	

	24
	Gambar/model sistem reproduksi manusia
	1 buah/lab
	1
	√
	

	25
	Gambar/model sistem syaraf manusia
	1 buah/lab
	1
	√
	

	26
	Gambar sistem pencernaan burung, reptil, ampibi, ikan, dan cacing tanah
	1 set/lab
	1
	√
	

	27
	Gambar sistem pernapasan burung, reptil, ampibi, ikan, dan cacing tanah
	1 set/lab
	1
	√
	

	28
	Gambar sistem peredaran darah burung, reptil, ampibi, ikan, dan cacing tanah
	1 set/lab
	1
	√
	

	29
	Gambar sistem pengeluaran burung, reptil, ampibi, ikan, dan cacing tanah
	1 set/lab
	1
	√
	

	30
	Gambar sistem reproduksi burung, reptil, ampibi, ikan, dan cacing tanah
	1 set/lab
	1
	√
	

	31
	Gambar sistem syaraf burung, reptil, ampibi, ikan, dan cacing tanah
	1 set/lab
	1
	√
	

	32
	Gambar pohon evolusi
	1 buah/lab
	1
	√
	

	33
	Mikroskop monokuler
	6 buah/lab
	20
	√
	

	34
	Mikroskop stereo binokuler
	6 buah/lab
	6
	√
	

	35
	Perangkat pemeliharan mikroskop 
	2 set/lab
	2
	√
	

	36
	Gelas benda
	6 pak/lab (isi 72)
	10
	√
	

	37
	Gelas penutup
	6 pak/lab (isi 50)
	10
	√
	

	38
	Gelas arloji
	2 pak/lab (isi 10)
	5
	√
	

	39
	Cawan petri
	2 pak/lab (isi 10)
	5
	√
	

	40
	Gelas kimia
	10 buah/lab
	50
	√
	

	41
	Corong
	10 buah /lab
	50
	√
	

	42
	Pipet ukur
	6 buah/lab
	75
	√
	

	43
	Tabung reaksi
	6 kotak/lab (isi 10)
	75
	√
	

	44
	Sikat tabung reaksi
	10 buah /lab
	10
	√
	

	45
	Penjepit tabung reaksi
	10 buah /lab
	15
	√
	

	46
	Erlenmeyer
	10 buah /lab
	20
	√
	

	47
	Kotak preparat
	6 buah/lab (isi 100)
	6
	√
	

	48
	Lumpang dan alu
	6 buah/lab
	20
	√
	

	49
	Gelas ukur
	6 buah/lab
	20
	√
	

	50
	Stop watch
	6 buah/lab
	6
	√
	

	51
	Kaki tiga
	6 buah/lab
	20
	√
	

	52
	Perangkat batang statif (panjang dan pendek)
	6 set/lab
	20
	√
	

	53
	Klem universal
	10 buah/lab
	15
	√
	

	54
	Bosshead (penjepit)
	10 buah/lab
	15
	√
	

	55
	Pembakar spiritus
	6 buah/lab
	20
	√
	

	56
	Kasa
	6 buah/lab
	24
	√
	

	57
	Aquarium
	1 buah/lab
	1
	√
	

	58
	Neraca
	1 buah/lab
	8
	√
	

	59
	Sumbat karet 1 lubang
	6 buah/lab
	50
	√
	

	60
	Sumbat karet 2 lubang
	10 buah/lab
	15
	√
	

	61
	Termometer
	10 buah/lab
	12
	√
	

	62
	Potometer
	6 buah/lab
	10
	√
	

	63
	Respirometer
	6 buah/lab
	10
	√
	

	64
	Perangkat bedah hewan
	6 set/lab
	10
	√
	

	65
	Termometer suhu tanah
	6 buah/lab
	6
	√
	

	66
	Higrometer putar
	2 buah/lab
	2
	√
	

	67
	Kuadrat
	6 buah/lab
	10
	√
	

	68
	Petunjuk percobaan
	6 buah
	40
	√
	

	
	Media Pendidikan
	
	
	√
	

	69
	Papan tulis
	1 buah/lab
	2
	√
	

	70
	Asam sulfat
	500 ml/lab
	1000
	√
	

	71
	HCL
	500 cc/lab
	1000
	√
	

	72
	Acetokarmin
	10 gram/lab
	50
	√
	

	73
	Eosin
	25 gram/lab
	50
	√
	

	74
	Etanol
	2500 ml/lab
	5000
	√
	

	75
	Glukosa
	500 gram/lab
	1000
	√
	

	76
	Indikator universal
	4 rol/lab
	6
	√
	

	77
	Iodium
	500 gram/lab
	1000
	√
	

	78
	KOH
	500 gram/lab
	1000
	√
	

	79
	MnSO4
	500 gram/lab
	1000
	√
	

	80
	NaOH
	500 gram/lab
	1000
	√
	

	81
	Vaseline
	500 gram/lab
	500
	√
	

	82
	Kertas saring
	6 pak/lab
	10
	√
	

	No.
	Perlengkapan lain
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	83
	Kotak kontak
	9 buah/lab
	20
	√
	

	84
	Alat pemadam kebakaran
	1 buah/lab
	4
	√
	

	85
	Peralatan P3K
	1 buah/lab
	1
	√
	

	86
	Tempat sampah
	1 buah/lab
	2
	√
	

	87
	Jam dinding
	1 buah/lab
	2
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.11
Fasilitas Laboratorium Fisika

	No.
	Jenis
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	
	Perabot
	
	
	
	

	1
	Kursi
	1 buah/siswa, dan 1 buah/guru
	40/1
	√
	

	2
	Meja kerja
	1 buah/7 siswa
	8
	√
	

	3
	Meja demonstrasi
	1 buah/lab
	1
	√
	

	4
	Meja persiapan
	1 buah/lab
	1
	√
	

	5
	Lemari alat
	1 buah/lab
	6
	√
	

	6
	Lemari bahan
	1 buah/lab
	2
	√
	

	7
	Bak cuci
	1 buah/2 kelompok, dan 1 buah di ruang persiapan.
	4
	√
	

	
	Peralatan Pendidikan
	
	
	
	

	
	Bahan dan Alat Ukur Dasar:
	
	
	
	

	8
	Mistar
	6 buah/lab
	10
	√
	

	9
	Rolmeter
	6 buah/lab
	6
	√
	

	10
	Jangka sorong
	6 buah/lab
	2
	√
	

	11
	Mikrometer
	6 buah/lab
	1
	√
	

	12
	Kubus massa sama
	6 set/lab
	4
	√
	

	13
	Silinder massa sama
	6 set/lab
	4
	√
	

	14
	Plat
	6 set/lab
	2
	√
	

	15
	Beban bercelah
	10 buah/lab
	8
	√
	

	16
	Neraca
	1 buah/lab
	14
	√
	

	17
	Pegas
	6 buah/lab
	7
	√
	

	18
	Dinamometer (pegas presisi)
	6 buah/lab
	2
	√
	

	19
	Gelas ukur
	6 buah/lab
	10
	√
	

	20
	Stopwatch
	6 buah/lab
	5
	√
	

	21
	Termometer
	6 buah/lab
	10
	√
	

	22
	Gelas Beaker
	6 buah/lab
	20
	√
	

	23
	Garputala
	6 buah/lab
	2
	√
	

	24
	Multimeter AC/DC 10 kilo ohm/volt
	6 buah/lab
	3
	√
	

	25
	Kotak potensiometer
	6 buah/lab
	4
	√
	

	26
	Osiloskop
	1 set/lab
	1
	√
	

	27
	Generator frekuensi
	6 buah/lab
	
	√
	

	28
	Pengeras suara
	6 buah/lab
	2
	√
	

	29
	Kabel penghubung
	1 set/lab
	3
	√
	

	30
	Komponen elektronika
	1 set/lab
	1
	√
	

	31
	Catu daya
	6 buah/lab
	6
	√
	

	32
	Transformator
	6 buah/lab
	4
	√
	

	33
	Magnet U
	6 buah/lab
	1
	√
	

	
	Alat Percobaan:
	
	
	
	

	34
	Percobaan Atwood atau Percobaan Kereta dan Pewaktu ketik
	6 set/lab
	
	
	

	35
	Percobaan Papan Luncur
	6 set/lab
	4
	√
	

	36
	Percobaan Ayunan Sederhana atau Percobaan Getaran pada Pegas
	6 set/lab
	50
	√
	

	37
	Percobaan Hooke
	6 set/lab
	6
	√
	

	38
	Percobaan Kalorimetri
	6 set/lab
	6
	√
	

	39
	Percobaan Bejana Berhubungan
	6 set/lab
	6
	√
	

	40
	Percobaan Optik
	6 set/lab
	10
	√
	

	41
	Percobaan Resonansi Bunyi atau Percobaan Sonometer
	6 set/lab
	4
	√
	

	42
	Percobaan Hukum Ohm
	6 set/lab
	6
	√
	

	43
	Petunjuk percobaan
	6 buah/percobaan
	10
	√
	

	
	Media Pendidikan
	
	
	
	

	44
	Papan tulis
	1 buah/lab
	1
	√
	

	
	Perlengkapan Lain
	
	
	
	

	45
	Kotak kontak
	9 buah/lab
	9
	√
	

	46
	Alat pemadam kebakaran
	1 buah/lab
	1
	√
	

	47
	Peralatan P3K
	1 buah/lab
	1
	√
	

	48
	Tempat sampah
	1 buah/lab
	1
	√
	

	49
	Jam dinding
	1 buah/lab
	1
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.12
Fasilitas Laboratorium Kimia
	No.
	Jenis
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	
	Perabot
	
	
	
	

	1
	Kursi
	1 buah/siswa, dan 1 buah/guru
	40/1
	√
	

	2
	Meja kerja
	1 buah/siswa
	40
	√
	

	3
	Meja demonstrasi
	1 buah/lab
	1
	√
	

	4
	Meja persiapan
	1 buah/lab
	2
	√
	

	5
	Lemari alat
	1 buah/lab
	2
	√
	

	6
	Lemari bahan
	2 buah/lab
	3
	√
	

	7
	Lemari asam
	1 buah/lab
	1
	√
	

	8
	Bak cuci
	1 buah/2 kelompok, dan 1 buah di ruang persiapan.
	5
	√
	

	
	Peralatan Pendidikan
	
	
	
	

	9
	Botol zat
	24 buah/lab
	50
	√
	

	10
	Pipet tetes
	100 buah/lab
	150
	√
	

	11
	Batang pengaduk diameter 5 mm dan 10 mm
	masing-masing 25 buah/lab
	50
	√
	

	12
	Gelas kimia 50 ml, 150 ml, 250 ml
	masing-masing 12 buah/lab
	40
	√
	

	13
	Gelas kimia 500 ml, 1000 ml, 2000 ml
	masing-masing 3 buah/lab
	40
	√
	

	14
	Labu erlenmeyer
	25 buah/lab
	30
	√
	

	15
	Labu takar volume 50 ml, 100 ml, dan 100 ml
	masing-masing 50, 50, dan 3 buah/lab
	150
	√
	

	16
	Pipet volume 5 ml dan 10 ml
	masing-masing 30 buah/lab
	60
	√
	

	17
	Pipet seukuran volume 10 ml, 25 ml dan 50 ml
	masing-masing 30 buah/lab
	75
	√
	

	18
	Corong diameter 5 cm dan 10 cm
	masing-masing 30 dan 3 buah/lab
	50
	√
	

	19
	Mortar diameter 7 cm dan 15 cm
	masing-masing 6 dan 1 buah/lab
	10
	√
	

	20
	Botol semprot
	15 buah/lab
	25
	√
	

	21
	Gelas ukur volume 10 ml, 50 ml, 100 ml, 500 ml dan 1000 ml
	masing-masing 15,15,15,3, dan 3 buah/ lab
	75
	√
	

	22
	Buret + klem
	10 buah/lab
	15
	√
	

	23
	Statif dan klem
	10 buah/lab
	15
	√
	

	24
	Kaca arloji
	10 buah/lab
	20
	√
	

	25
	Corong pisah
	10 buah/lab
	15
	√
	

	26
	Alat destilasi
	2 set/lab
	2
	√
	

	27
	Neraca
	2 set/lab
	5
	√
	

	28
	pH meter
	2 set/lab
	5
	√
	

	29
	Centrifuge
	1 buah/lab
	1
	√
	

	30
	Barometer
	1 buah/lab
	2
	√
	

	31
	Termometer
	6 buah/lab
	10
	√
	

	32
	Multimeter AC/DC, 10 kilo ohm/volt
	6 buah/lab
	10
	√
	

	33
	Pembakar spiritus
	8 buah/lab
	15
	√
	

	34
	Kaki tiga + alas kasa kawat
	8 buah/lab
	20
	√
	

	35
	Stopwatch
	6 buah/lab
	10
	√
	

	36
	Kalorimeter tekanan tetap
	6 buah/lab
	10
	√
	

	37
	Tabung reaksi
	100 buah/lab
	400
	√
	

	38
	Rak tabung reaksi
	7 buah/lab
	20
	√
	

	39
	Sikat tabung reaksi
	10 buah/lab
	10
	√
	

	40
	Tabung centrifuge
	8 buah/lab
	10
	√
	

	41
	Tabel Periodik Unsur-unsur
	1 buah/lab
	2
	√
	

	42
	Model molekul
	6 set/lab
	10
	√
	

	43
	Petunjuk percobaan
	6 buah/percobaan
	10
	√
	

	
	Media Pendidikan
	
	
	
	

	44
	Papan tulis
	1 buah/lab
	2
	√
	

	
	Perlengkapan Lain
	
	1
	√
	

	45
	Kotak kontak
	9 buah/lab
	10
	√
	

	46
	Alat pemadam kebakaran
	1 buah/lab
	4
	√
	

	47
	Pengaman kecelakaan kimiawi (mis: shower, masker khusus)
	1 set/lab
	1
	√
	

	48
	Peralatan P3K
	1 buah/lab
	1
	√
	

	49
	Tempat sampah
	1 buah/lab
	1
	√
	

	50
	Jam dinding
	1 buah/lab
	1
	√
	

	No.
	Bahan habis pakai:
	Jumlah
	Ketersediaan (*)

	
	
	
	Cukup
	Tidak

	51
	Meliputi bahan kimia, dengan banyak setiap saat 1,2 x banyak yang dibutuhkan. Bahan kimia meliputi zat-zat yang diperlukan dalam percobaan-percobaan: Pengenalan Reaksi Kimia, Teknik Pemisahan dan Pemurnian, Titrasi Asam-Basa, Elektrokimia, Energetika, Pembuatan Produk Terapan Pengetahuan Kimia
	2x
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.13
Fasilitas Laboratorium Komputer

	No.
	Jenis
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Kursi siswa
	1 buah/siswa
	50
	√
	

	2
	Meja
	1 buah/2 siswa
	44
	√
	

	3
	Kursi guru
	1 buah/guru
	2
	√
	

	4
	Meja guru
	1 buah/guru
	2
	√
	

	5
	Komputer
	1 unit/2 siswa, dan 1 unit untuk guru
	44
	√
	

	6
	Printer
	1 unit/lab
	1
	√
	

	7
	Scanner
	1 unit/lab
	1
	√
	

	8
	Titik akses internet
	1 titik/lab
	44
	√
	

	9
	LAN
	Sesuai banyak komputer
	44
	√
	

	10
	Stabilizer
	Sesuai banyak komputer
	44
	√
	

	11
	Modul praktek
	1 set/komputer
	44
	√
	

	12
	Papan tulis
	1 buah/lab
	2
	√
	

	13
	Kotak kontak
	Sesuai banyak komputer
	2
	√
	

	14
	Tempat sampah
	1 buah/lab
	2
	√
	

	15
	Jam dinding
	1 buah/lab
	2
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.14
Fasilitas Laboratorium Bahasa

	No.
	Jenis
	Rasio
	Jumlah
	Kondisi (*)

	
	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Kursi siswa
	1 buah/siswa
	48
	√
	

	2
	Meja siswa
	1 buah/siswa
	48
	√
	

	3
	Kursi guru
	1 buah/guru
	3
	√
	

	4
	Meja guru
	1 buah/guru
	2
	√
	

	5
	Lemari
	1 buah/lab
	3
	√
	

	6
	Perangkat multimedia
	1 set/lab
	1
	√
	

	7
	Papan tulis
	1 buah/lab
	1
	√
	

	8
	Kotak kontak
	2 buah/lab
	1
	√
	

	9
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	2
	√
	

	10
	Jam dinding
	1 buah/lab
	1
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.15
Sarana Ruang Pimpinan

	No
	Jenis
	Rasio
	Kondisi

	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Kursi pimpinan
	1 buah/ruang
	√
	

	2
	Meja pimpinan
	1 buah/ruang
	√
	

	3
	Kursi dan meja tamu
	1 set/ruang
	√
	

	4
	Lemari
	1 buah/ruang
	√
	

	5
	Papan statistik
	1 buah/ruang
	√
	

	6
	Simbol kenegaraan
	1 set/ruang
	√
	

	7
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	√
	

	8
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.16
Sarana Ruang Guru

	No
	Jenis
	Rasio
	Kondisi

	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Kursi kerja
	1 buah/guru ditambah 1 buah/satu wakil kepala sekolah
	√
	

	2
	Meja kerja
	1 buah/guru
	√
	

	3
	Lemari
	1 buah/guru atau 1 buah yang digunakan bersama semua guru
	√
	

	4
	Kursi tamu
	1 set/ruang
	√
	

	5
	Papan statistik 
	1 buah/ruang 
	√
	

	6
	Papan pengumuman
	1 buah/sekolah
	√
	

	7
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	√
	

	8
	Tempat cuci tangan
	1 buah/ruang
	√
	

	9
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.17
Sarana Ruang Tata Usaha

	No.
	Jenis
	Rasio
	Kondisi

	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Kursi kerja
	1 buah/petugas
	√
	

	2
	Meja kerja
	1 buah/petugas
	√
	

	3
	Lemari
	1 buah/ruang
	√
	

	4
	Papan statistik
	1 buah/ruang
	√
	

	5
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	√
	

	6
	Mesin ketik/ komputer
	1 buah/sekolah
	√
	

	7
	Filing cabinet
	1 buah/sekolah
	√
	

	8
	Brankas
	1 buah/sekolah
	√
	

	9
	Telepon
	1 buah/sekolah
	√
	

	10
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	√
	

	11
	Kotak kontak
	1 buah/ruang
	√
	

	12
	Penanda waktu
	1 buah/sekolah
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.18
Sarana Ruang Konseling

	No
	Jenis
	Rasio
	Kondisi

	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Meja kerja
	1 buah/ruang
	√
	

	2
	Kursi kerja
	1 buah/ruang
	√
	

	3
	Kursi tamu
	2 buah/ruang
	√
	

	4
	Lemari
	1 buah/ruang
	√
	

	5
	Papan kegiatan
	1 buah/ruang
	√
	

	6
	Instrumen konseling
	1 set/ruang
	√
	

	7
	Buku sumber
	1 set/ruang
	√
	

	8
	Media pengembangan kepribadian
	1 set/ruang
	√
	

	9
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	√
	

	6
	Instrumen konseling
	1 set/ruang
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.
Tabel 2.19
Sarana Ruang UKS
	No
	Jenis
	Rasio
	Kondisi

	
	
	
	Baik
	Rusak

	1
	Tempat tidur
	1 set/ruang
	√
	

	2
	Lemari
	1 buah/ruang
	√
	

	3
	Meja
	1 buah/ruang
	√
	

	4
	Kursi
	2 buah/ruang
	√
	

	5
	Catatan kesehatan siswa
	1 set/ruang
	√
	

	6
	Perlengkapan P3K
	1 set/ruang
	√
	

	7
	Tandu
	1 buah/ruang
	√
	

	8
	Selimut
	1 buah/ruang
	√
	

	9
	Tensimeter
	1 buah/ruang
	√
	

	10
	Termometer badan
	1 buah/ruang
	√
	

	11
	Timbangan badan
	1 buah/ruang
	√
	

	12
	Pengukur tinggi badan
	1 buah/ruang
	√
	

	13
	Tempat sampah
	1 buah/ruang
	√
	

	14
	Tempat cuci tangan
	1 buah/ruang
	√
	

	15
	Jam dinding
	1 buah/ruang
	√
	


Sumber : Company profile SMA Negeri 11 Bandung.

2.
Menerima Tamu

Dalam hal menerima tamu, penulis tidak menangani keperluan tamu sacara langsung melainkan hanya menanyakan maksud kedatangan dan berkepentingannya saja, setelah itu penulis segera menghubungi orang yang dimaksud. Hal tersebut penulis lakukan hanya pada saat bapak Rusman, bapak Atik dan Ibu Laela sedang tidak ada ditempat, selain itu karena kurangnya pemahaman penulis terhadap segala sesuatu yang terjadi di SMA Negeri 11 Bandung.

Tabel 2.20
Daftar Penerimaan Tamu

	No.
	Hari/Tanggal
	Nama
	Kepentingan

	1
	Kamis

7-08-2008
	Rina & Anggia

Mahasiswi Widyatama
	Mengajukan surat pengantar PKL

	2
	Kamis

7-08-2008
	Ridwan

SSC
	Meminta perizinan mengadakan try out

	3
	Kamis

7-08-2008
	Gilang & Anwar

Mahasiswa LPKIA
	Mengajukan surat pengantar PKL

	4
	Rabu

11-08-2008
	Zaenudin

Orang tua siswa
	Mengajukan permohonan untuk penerimaan mutasi

	5
	Jumat

15-08-2008
	Ariel, Sendi, Ahmad, Fahru

Alumni
	Silaturahmi

	6
	Jumat

15-08-2008
	Dadang

Kakak siswa
	Menjemput siswa

	7
	Selasa

26-08-2008
	Rokayah

Orang tua siswa
	Meminta kebijakan sekolah untuk menurunkan SPP

	8
	Selasa

26-08-2008
	Oka & Daniati

Aksesoris HP
	Promosi aksesoris HP


Sumber: Buku tamu SMA Negeri 11 Bandung
3.
Menberikan Informasi Kepada Siswa

Penulis memberikan informasi kepada siswa dengan menggunakan alat bantu berupa microphone dan mixer yang kebetulan bertempat diruang humas serta alat pengeras suara (speaker box) yang sudah terpasang disetiap ruangan kelas. Alat tersebut sangat efisien karena siswa menerima informasi dalam waktu yang bersamaan secara serentak.
Penulis mendapatkan kesempatan untuk menyampaikan informasi hanya pada tanggal 15 Agustus 2008 saja. Berikut merupakan tabel informasi yang disampaikan penulis kepada siswa.
Tabel 2.21
Daftar Informasi

	No
	Sumber
	Informasi yang disampaikan

	1
	Kakak siswa
	Meminta siswa yang dimaksud untuk segera menemuinya di ruang humas

	2
	DKM
	Mengajak siswa yang berminat untuk mengaji di mesji sebelum sholat Jumat dimulai

	3
	Penulis
	Mengumumkan telah ditemukannya sebuah kunci sepeda motor yang tertinggal di tempat parkir dengan nomor polisi D 6404 TA

	4
	Ekstrakulikuler sastra Jepang
	Meminta seluruh anggota perkumpulan Budokan untuk berkumpul di ruang sastra Jepang

	5
	Ekstrakulikuler Bodokan
	Meminta seluruh anggota perkumpulan Budokan untuk berkumpul di lapangan sepulang sekolah


2.2. 
Analisis Kegiatan Selama PKL

2.2.1. Analisis tentang Humas

Perkembangan Humas mempunyai hubungan yang sangat erat dengan kemajuan-kemajuan dalam masyarakat diberbagai bidang. sehingga akhir-akhir ini bidang Humas banyak diminati oleh banyak pihak dan sejak sejumlah permasalahan muncul di tanah air, penting sekali adanya sesuatu konsensus tentang Humas.
Definisi Humas menurut J.C Seidel:
“Public Relation adalah proses kontinyu dari usaha-usaha menejemen untuk memperoleh Goodwill dan pengertian dari para langganannya, pegawainya, dan publik umumnya kedalam dengan mengadakan analisis dan perbikan-perbikan terhadap diri sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan”.

Definisi Humas menurut M.O Palapah dan Atang Syambidun:

“Public Relation adalah bentuk spesialisasi Publistik yang bertujuan untuk memajukan saling pengertian dan kerjasama antara semua publik yang berkepentingan guna mencapai keuntungan dan kepuasan bersama”.

Definisi Humas menurut Rumusan International Publik Relations Association (IPRA):

“Public Relation adalah fungsi menejmen dari sikap budi yang terencana dan berkesinambungan, yang dengan itu organisasi dari lembaga-lembaga yang bersifat umum dan pribadi berupaya membina pengertian, simpati dan dukungan dari mereka yang ada kaitannya atau mungkin ada hubunganya dengan jalan menilai pendapat umum diantara mereka untuk mengkorelasikan, sedapat mungkin, kebijaksanaan dan tata cara mereka yang dengan informasi yang berencana dan tersebar luas mencapai kerjasama lebih produktif”.

Definisi Humas menurut Scott M. Cutlip dan Allen. H. Center:

“Public Relation adalah fungsi menejemen yang menilai sikap-sikap publik menentukan kebijaksanaan dan prosedur-prosedur individu atau suatu organisasi dengan intern publik dan melaksanakan program aksi untuk memperoleh pengertian dan penerimaan publik”.

Definisi Humas menurut Bertrand R. Confiend dan Frozler Moore:

“PR adalah merupakan filsafat sosial dari menejemen yang dinyatakan dalam kebijakan dan mempraktekan melalui komunikasi timbal balik dengan publik, berusaha untuk menjamin adanya pengertian dan kerjasama”.

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa Humas atau Public Relation adalah:

· Mempunyai sasaran dalam mencapai komunikasi yang bersifat dua arah, saling mengerti, dan bekerjasama dengan publik dalam mencapai sesuatu kepuasan bersama.

· Suatu aktivitas yang memiliki sifat terencana, berorientasi pada fungsi menejemen organisasi atau lembaga tertentu.

· Serta dapat memahami hakekat komunikasi, hakekat menejemen, visi, dan misi organisasi atau lembaga dalam menetukan publik dengan karakteristik berdasarkan pengetahuan, keahlian, dan kreatifitas.

2.2.2. Analisis Tentang Aktivitas Kerja Humas 

Semakin maju dan berkembangnya suatu perusahaan maka aktivitas yang terjadipun akan semakin komplek, dengan adanya pengendalian yang sangat besar maka pengaruhnya terhadap pimpinan suatu perusahaan dalam menjalankan kegiatan perusahaan yang dikelolanya juga semakin besar. Didalam suatu perusahaan peranan Humas (PR) sangat diperlukan karena merupakan salah satu kunci perusahaan yang tahu bagaimana keadaan menejemen suatu organisasi atau lembaga.

Ruang lingkup aktivitas Humas (PR) meliputi:

· Membina hubungan kedalam (Publik Internal). Publik Internal yang dimaksud disini yaitu publik yang merupakan bagian dari suatu unit, badan, perusahaan atau organisasi.

· Mampu mengidentifikasikan hal-hal yang menimbulkan gambaran positif maupun negatif didalam masyarakat, sebagai kebijaksanaan yang dijalankan oleh suatu perusahaan maupun organisasi.

· Membina hubungan eksternal adalah publik umum (masyarakat) yang mengusahakan tumbuhnya sikap dan gambaran tentang suatu yang baik terhadap publik yang berada diluar SMA Negeri 11 Bandung.

2.2.3. Analisis Tentang Aktivitas Humas Yang Dilakukan Humas SMA


 Negeri 11 Bandung Selama Praktek Kerja Lapangan (PKL)

Dalam upaya mencapai target dan sasaran dari visi dan misi yang telah ditetapkan, diperlukan adanya kegiatan-kegiatan yang terstruktur dan terprogram, sehingga dengan upaya-upaya tersebut diharapkan mampu meningkatkan efektifitas, efisiensi, dan sumber daya secara optimal. Kegiatan yang dimaksud adalah rangkaian aktivitas pelayanan yang tersusun dalam perencanaan program kegiatan dalam satu tahun.

Program kerja Humas SMA Negeri 11 Bandung merupakan rencana kegiatan yang akan dilaksanakan dan akan dijadikan bahan rujukan serta pedoman dalam setiap pengambilan kebijakan kehumasan SMA Negeri 11 Bandung dalam menjalankan tugas dan fungsi pokoknya.

Program kerja kegiatan Humas disusun berdasarkan analisis dan evaluasi dari perkembangan tahun-tahun sebelumnya dan berpedoman pada program pengembangan kehumasan SMA Negeri 11 Bandung dengan mempertimbangkan faktor-faktor internal dan eksternal yang telah dan akan terjadi, sedangkan didalam pelaksanaannya akan dievaluasi setiap tahun dalam laporan kerja tahunan.

Dengan menggunakan tahap pelaksanaan perencanaan program kegiatan kehumasan, Humas SMA Negeri 11 Bandung mampu menganalisis situasi dan mampu mengidentifikasikan suatu masalah.

2.2.4. Analisis Pelayanan Humas SMA Negeri 11 Bandung Kepada Mahasiswa PKL

Ketika penulis memilih untuk Praktek Kerja Lapangan (PKL) di SMA Negeri 11 Bandung, penulis diterima dengan baik oleh pihak SMA Negeri 11 Bandung, dimana penulis tidak diharuskan membuat proposal dan tidak mengalami kesulitan dalam proses perizinan. Setelah penulis diterima Praktek Kerja Lapangan (PKL) di SMA Negeri 11 Bandung penulis diberi tugas, tentunya penulis dibimbing terlebih dahulu agar tugas yang dikerjakan tidak sia-sia.

Ada banyak kegiatan internal dan eksternal yang dilakukan oleh Humas SMA Negeri 11 Bandung, kegiatan internal yang dilakukan penulis selama PKL yaitu merekap data, membuat grafik, melakukan pendataan, menerima tamu, dan membantu menyampaikan informasi kepada siswa. Dari beberapa hal tersebut sudah dapat menunjukan bahwa kerja seorang Humas telah dilakukan dengan baik. Selain itu mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) diberi Name Tage yang setiap hari harus dipakai. Selama Praktek Kerja Lapangan (PKL) penulis diterima dengan baik oleh para pegawai Humas, sehingga penulis merasa nyaman dalam melakukan aktivitas selama melakukan PKL.
