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BAB II
PELAKSANAAN PRAKTEK LAPANGAN KERJA
1.1 Aktivitas Praktek Kerja Lapangan
2.1.1 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Lapangan
Penulis melaksanakan praktek kerja lapangan di KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. yang berlokasi di Jalan Lembong No. 11-15 Bandung 40111 Telp. (022) 4203221 Fax. (022) 4202400 selama satu bulan penuh, mulai tanggal 1 Agustus 2008 sampai dengan 29 Agustus 2008. Kegiatan praktek kerja lapangan dilaksanakan mulai pukul 07.30 WIB sampai dengan 17.00 WIB.

Kegiatan praktek kerja lapangan selama di KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. meliputi kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan kehumasan dan pemberitaan, penulis tidak hanya mengerjakan satu pekerjaan saja, bisa saja pekerjaan hari ini tidak sama dengan pekerjaan hari kemarin ataupun hari besok, uraian pelaksanaan kerja praktek yang dilakukan dalam bentuk tabel:

Tabel 2.1 Kegiatan Praktek Kerja Lapangan
	No
	Hari/Tanggal
	Kegiatan
	Sifat

	1
	Jumat

1 Agustus 2008
	· Pengenalan lingkungan PKL

· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita

· Merekap data Hot News dalam intranet perusahaan

· Entry berita ke intranet perusahaan
	Rutin

Rutin
	Insidentil

Insidentil

	2
	Senin

4 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita

· Memasang Poster “Basic Strategy & Leadership Style Kandatel Bandung”

· Mengarsipkan kumpulan kliping berita
	Rutin

Rutin
	Insidentil

	3
	Selasa

5 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
	Rutin
	

	4
	Rabu

6 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Diskusi singkat mengenai PT. TELKOM dan KANDATEL Bandung dengan pimpinan KANDATEL SECRETARY
	Rutin
	Insidentil

	5
	Kamis

7 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Meliput kegiatan “Lomba Bola Voli Ibu-Ibu Dharmawanita PT. TELKOM”

· Membantu merekap data DVAS

· Merekap data surat pembaca
	Rutin
	Insidentil

Insidentil
Insidentil

	6
	Jumat

8 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita

· Upload berita di internet

· Entry berita ke intranet perusahaan.
	Rutin
Rutin
	Insidentil

	7
	Senin

11 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita.
· Membuat Subscribe Guide tarif telepon

· Mengarsipkan kumpulan kliping berita
	Rutin

Rutin
	Insidentil

	8
	Selasa

12 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita

· Memasang majalah dinding “10 Paradigma Sehat”
	Rutin
	Insidentil

	9
	Rabu

13 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Entry berita ke intranet perusahaan
· Membantu merekap data DVAS
· Memasang Poster “Basic Strategy & Leadership Style” Kandatel Bandung
· Merekap data Management Review
	Rutin

Rutin
	Insidentil

Insidentil

Insidentil

	10
	Kamis

14 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Merekap data Management Review
	Rutin
	Insidentil

	11
	Jumat

15 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita

· Meliput acara penandatanganan kerjasama antara TELKOM Bandung dengan Bank Bukopin

· Entry berita ke intranet perusahaan
	Rutin

Rutin
	Insidentil

	12
	Senin

18 Agustus 2008
	· LIBUR
	
	

	13
	Selasa

19 gustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Membantu merekap data EGC
· Membantu merekap data Eviden
· Meliput acara pembukaan “Best Datel Award 2008”
	Rutin
	Insidentil
Insidentil

Insidentil

	14
	Rabu

20 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Meliput acara Promo Flexi di SDN BANJARSARI I-IV bertajuk “Kompetisi Kelas Pengguna dan Pemasar Flexi Terbanyak”

· Meliput acara Promo Speedy di Batagor BIP

· Entry berita ke intranet perusahaan
	Rutin

Rutin
	Insidentil

Insidentil

	15
	Kamis

21 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Merekap surat pembaca
	Rutin
	Insidentil

	16
	Jumat

22 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
	Rutin
	

	17
	Senin

25 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Mengarsipkan kumpulan kliping berita ke dalam folder-folder yang berbeda
	Rutin

Rutin
	

	18
	Selasa

26 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
	Rutin
	

	19
	Rabu

27 Agustus 2008
	Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita 
	Rutin
	

	20
	Kamis

28 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Mengikuti pelatihan di PLAZA TELKOM Setiabudi
	Rutin
	Insidentil

	21
	Jumat

29 Agustus 2008
	· Mencari guntingan berita di beberapa surat kabar untuk dijadikan kliping berita
· Closing PKL: Diskusi dan wawancara singkat dengan pimpinan KANDATEL SECRETARY
	Rutin
	Insidentil


2.1.2
Deskripsi Kerja Rutin Praktek Kerja Lapangan

Kegiatan praktek kerja lapangan yang dilakukan penulis di KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. penulis melakukan pekerjaan rutin yang berhubungan dengan humas khususnya, yang dilakukan secara rutin setiap hari adalah:
A. Kliping Berita
Kegiatan kliping adalah kegiatan yang rutin dilaksanakan mahasiswa yang PKL setiap harinya, kegiatan ini mulai dilakukan pada pukul 07.30 WIB. Kliping berita yang dibuat ini adalah mengenai segala macam berita tentang PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. khususnya yang berkaitan dengan KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. Kliping berita ini meliputi pengumpulan informasi yang berupa berita; artikel; berita foto; surat pembaca; surat tanggapan perusahaan dan iklan dari berbagai surat kabar.

Kriteria dari materi kliping berita ini yaitu harus bersifat informasi atau pemberitahuan, pendapat atau opini dari masyarakat, berkaitan dengan aktivitas dan kegiatan perusahaan, baik berita tersebut berkaitan dengan citra positif perusahaan ataupun citra negatif perusahaan. Selain mengkliping berita yang berkaitan dengan perusahaan kita juga diharuskan mengkliping berita dari kompetitor perusahaan atau operator lain. Hal ini bertujuan guna mengevaluasi sejauh mana perusahaan berkembang di masyarakat atau publik sebagai konsumennya serta kinerja perusahaannya.
Kegiatan pertama yang dilakukan adalah melihat-lihat dan menandai berita-berita dari sejumlah surat kabar. Berita dari sejumlah koran yang telah ditandai tersebut kemudian digunting dan ditempelkan pada selembar kertas satu persatu dengan menggunakan kertas Press Clipping berukuran A4 yang khusus disediakan oleh perusahaan, yang didalam kertas tersebut juga tersedia kolom untuk memberi informasi atau keterangan artikel atau berita tersebut bersumber dari koran apa; tanggal, bulan dan tahun terbit; serta berada di halaman dan jenis klasifikasi apa artikel tersebut. 

Jika seluruh berita telah digunting, ditempel dan menjadi kliping berita kemudian kliping tersebut diserahkan kepada secretary guna diberikan pada GM/DGM sebagai bahan acuan kinerja perusahaan. Lalu setelah diketahui oleh GM/DGM KANDATEL, kliping tersebut didistribusikan pada unit-unit kerja KANDATEL agar ditindak lanjuti dan agar semua karyawan PT. TELKOM mengetahui perkembangan dan hambatan yang dihadapi oleh perusahaan.

Surat kabar yang digunakan untuk mencari berita atau info mengenai PT. TELKOM antara lain:
	· Bisnis Indonesia

· Galamedia

· Kompas

· Pikiran Rakyat
	· Seputar Indonesia (SINDO)

· Radar Bandung

· Tribun Jabar


Dalam mengkliping berita ini seringkali dianggap hal yang sangat enteng atau ringan oleh berbagai pihak, padahal dalam mengkliping berita tidak dapat disepelekan dalam kegiatan humas karena kliping berita ini berfungsi sebagai media informasi bagi humas untuk memperkaya wawasan dan informasi, kemudian informasi tersebut akan ditindaklanjuti oleh pihak manajemen. Mengacu pada hal tersebut maka kliping berita ini memiliki beberapa manfaat, antara lain:

· Sebagai bahan masukan dan evaluasi bagi manajemen.

· Sebagai pedoman dan acuan untuk mengantisipasi dan melakukan langkah-langkah terhadap kejadian yang tengah dihadapi yang berkaitan dengan perusahaan, dan juga guna perbaikan dan pengembangan program kerja perusahaan.

· Sebagai tolak ukur tentang sejauhmana keberhasilan dan reputasi perusahaan.

· Sebagai evaluasi terhadap kinerja karyawan pada perusahaan dalam memenuhi kebutuhan publik.

· Guna memantau persaingan media komunikasi terhadap operator lainnya.
Berikut adalah contoh kliping berita (press clipping) yang penulis buat dari beberapa surat kabar:

Gambar 2.1

Press Cliping Jenis Artikel
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Sumber: Kandatel Secretary
B. Mengarsipkan Kliping Berita
Kegiatan ini adalah tahap kelanjutan dari kegiatan kliping berita. Pada tahap ini file-file kliping berita tersebut disusun sesuai dengan jenisnya, misalkan berita; artikel; berita foto; surat pembaca; surat tanggapan perusahaan dan iklan pada folder file yang telah disediakan oleh perusahaan. Kegiatan ini dilakukan setiap seminggu sekali dan biasanya dilakukan setiap hari senin. Hal ini dilakukan agar file-file kliping berita yang dikumpulkan selama sepekan tidak tercecer dan mudah ditemukan kembali bila suatu saat diperlukan.

Kliping berita yang telah dimasukkan ke dalam folder file tersebut dapat digunakan untuk menunjukkan perbandingan berita-berita seputar PT. TELKOM antara berita yang positif dan berita yang negatif. Selain itu melalui folder file ini kita dapat melihat sejauhmana perkembangan pemberitaan mengenai PT. TELKOM.

C. Input Intranet
Guna memenuhi kebutuhan akan informasi mengenai PT. TELKOM dan berita lainnya, maka KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. menyediakan suatu fasilitas intern perusahaan yang dapat mendukung tercapainya kebutuhan informasi bagi karyawan ataupun pihak atau orang yang berada di dalam lingkungan perusahaan, dimana fasilitas intern yang dimaksud tersebut yaitu pengadaan atau pembuatan intranet yang dinamakan dengan PORTAL TELKOM. Berdasarkan fungsi dan tujuan yang diembannya, maka PORTAL TELKOM menyediakan berbagai informasi mengenai perusahaan, salah satunya mengenai berita-berita mengenai PT. TELKOM dan berita lainnya. Untuk mengisi berita-berita apa saja yang perlu diketahui pihak intern perusahaan, maka pengerjaannya dilakukan dibawah wewenang bagian Kandatel Secretary tempat penulis melakukan praktek kerja lapangan, dimana mahasiswa yang sedang praktek kerja lapangan memasukkan berita atau guntingan-guntingan berita yang sudah diseleksi dan diedit oleh pihak PT. TELKOM (tanpa mengurangi inti pesan dari berita, hanya menambahkan agar terlihat lebih menarik) ke dalam intranet dengan memasukkan data penunjang ke dalam kolom-kolom yang telah disediakan dalam intranet tersebut.
Kegiatan input intranet ini juga merupakan kegiatan yang rutin dilaksanakan, oleh karena itu data-data mengenai berita atau artikel yang dikumpulkan terangkum dalam klasifikasi berdasarkan tanggal/bulan/tahun berita itu ditampilkan.

Berikut adalah contoh berita yang di input ke intranet:
Gambar 2.2
HOT NEWS PORTAL
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Sambut HUT RI, TELKOM Bandung jual Telepon Rumah Merah Putih

Tanggal : 01-AUG-08

Sebagai kelanjutan sukses telepon rumah hijau, unit Fixed Phone Sales Kandatel Bandung
kembali meluncurkan paket telepon rumah istimewa, yaitu telepon rumah merah putih,
berlangsung pada hari Kamis 30 Juli 2008.

Manager FPS Kandatel Bandung, Sabri Rasyid memaparkan bahwa Telepon Rumah Merah
Putih merupakan hasil inovasi jajaran wireline FPS Kandatel Bandung, yang dikomandoi
oleh Asman Wireline Suharijono. Telepon Rumah Merah Putih diluncurkan menyambut
semaraknya peringatan hari kemerdekaan RI, 17 Agustus mendatang.

Paket yang ditawarkan berupa Pasang Baru Telepon Rumah senilai Rp. 199 ribu plus
bonus bendera merah putih 1 lembar. Acara tersebut berlangsung di 4 lokasi pada saat
yang bersamaan (inner city) yaitu PlasaTELKOM Ujung Berung, PlasaTELKOM Dago
(Sadang Serang), PlasaTELKOM Rajawali dan PlasaTELKOM Setiabudi. Selama open sales
berlangsung, terjadi transaksi PSB sebanyak 245 sst. Inovasi-inovasi program sales yang
diluncurkan oleh tim wireline Bandung membuktikan bahwa telepon rumah ternyata masih
potensial untuk dipasarkan. *(abbah)

Sumber : Kontributor Bandung
Beri Tanggapan

_ Tutup Window.

http://10.64.1.222/divre3net/news.php?a=view&ids=378 8/1/2008




Sumber: Kandatel Secretary
2.1.3
Deskripsi Kerja Insidentil Praktek Kerja Lapangan

Selama kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dilaksanakan penulis pun dituntut untuk melaksanakan kegiatan kerja insidentil atau kegiatan kerja yang tidak sering dilakukan, pekerjaan yang sifatnya mendadak atau sewaktu-waktu diperlukan. Pekerjaan insidentil yang dilakukan seperti:
A. Menyeleksi  Berita di Intranet Perusahaan

Berita Portal merupakan seluruh rangkuman berita dan kegiatan yang telah dilaksanakan oleh PT. TELKOM dari berbagai divisi. Tujuan dari portal TELKOM ini adalah sebagai sarana informasi bagi seluruh karyawan PT. TELKOM dari berbagai daerah agar dapat mengetahui aktivitas apa saja yang telah dilakukan dan sebagai patokan guna mengukur kinerja perusahaan. Serta melalui berita portal inilah seluruh karyawan PT. TELKOM dapat memperoleh berbagai informasi yang penting. Guna mengakses dan masuk ke dalam berita portal ini melalui alamat http://portal.telkom.co.id.

Penulis diberi tugas untuk membuat rekapan data mengenai berita-berita yang terdapat di portal TELKOM khususnya berita yang membahas dan menyangkut PT. TELKOM khususnya KANDATEL Bandung dan Daerah Divisi Regional III. Penulis merekap data mengenai berita portal ini melalui alamat http://portal.divre3.telkom.co.id untuk mencari berita apa saja yang terjadi mulai dari tahun 2007 hingga 2008. Kemudian mencatatkan judul berita beserta sumber berita tersebut ke dalam rekapan data mengenai berita portal. 
Tujuan dari pembuatan rekap data berita portal ini adalah untuk mengetahui sejauh mana KANDATEL Bandung PT. TELKOM dan Divre III ini melakukan berbagai macam kegiatan baik itu kegiatan internal ataupun eksternal yang berhubungan dengan publik, juga kegiatan sosial yang telah dilakukan. Juga untuk mengetahui sejauh mana potensi KANDATEL Bandung PT. TELKOM khususnya, dalam menyumbangkan berita bagi portal milik PT. TELKOM. 
Perekapan data berita portal ini menggunakan program Microsoft Excel dengan format judul berita, kontributor berita, dan sumber berita diantaranya Divre III, Datel Bandung, Cirebon (CBN), Cianjur (CJ), Sukabumi (SI), Tasikmalaya (TSM).
Setelah proses perekapan data berita portal ini selesai, kemudian penulis membuat tabel dan grafik mengenai perkembangan berita portal KANDATEL Bandung PT. TELKOM.
Berikut adalah tabel dan grafik berita portal yang penulis kerjakan:
Tabel 2.2

Berita Portal Tahun 2007
	BULAN
	DIVRE 3
	BDG
	CBN
	CJ
	SI
	TSM

	JAN
	9
	15
	11
	3
	2
	9

	FEB
	6
	13
	18
	8
	0
	12

	MAR
	7
	10
	17
	8
	0
	19

	APR
	12
	9
	16
	11
	4
	13

	MEI
	13
	11
	9
	6
	1
	11

	JUN
	17
	12
	10
	9
	6
	13

	JUL
	14
	3
	6
	6
	4
	16

	AGS
	17
	6
	2
	4
	7
	17

	SEP
	16
	13
	8
	6
	7
	18

	OKT
	13
	2
	3
	4
	4
	6

	NOV
	16
	15
	4
	8
	5
	9

	DES
	8
	22
	10
	6
	3
	18


Sumber: Kandatel Secretary
Gambar 2.3

Grafik Berita Portal Tahun 2007
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Sumber: Kandatel Secretary
B. Meliput Berita 

Meliput berita merupakan salah satu kegiatan internal yang dilakukan oleh Purel (Public Relation). Kegiatan meliput berita ini meliputi berbagai acara yang berhubungan dengan PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. Tujuan dalam meliput berita ini adalah untuk melatih dan meningkatkan kemampuan menulis dalam naskah PR yang berbentuk script.
Penulis diberi tugas untuk meliput beberapa acara yang diadakan perusahaan seperti: meliput kegiatan “Lomba Bola Voli Ibu-Ibu Dharmawanita PT. TELKOM”, meliput acara penandatanganan kerjasama antara TELKOM Bandung dengan Bank Bukopin, meliput acara pembukaan “Best Datel Award 2008”, meliput acara promo Flexi di SDN BANJARSARI I-IV bertajuk “Kompetisi Kelas Pengguna dan Pemasar Flexi Terbanyak”, dan meliput acara Promo Speedy di Batagor BIP.

Berikut adalah foto-foto hasil liputan acara yang penulis ikuti:

Gambar 2.4

Foto Liputan Lomba Bola Voli Ibu-Ibu Dharmawanita PT. TELKOM
Tanggal 7 Agustus 2008
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Keterangan:
Ibu-ibu Dharmawanita PT. TELKOM sedang berbaris

Gambar 2.5
Penandatanganan Kerjasama 

Antara TELKOM Bandung Dengan Bank Bukopin
Tanggal 15 Agustus 2008
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Keterangan:
GM KANDATEL Bandung Benny Sukawanto didampingi Manager Sales Fixed

M. Sabri bersalaman dengan Pimpinan Cabang Bukopin Rachmursito
Gambar 2.6

Acara Pembukaan Best Datel Award 2008
Tanggal 19 Agustus 2008
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Keterangan:

GM KANDATEL Bandung Benny Sukawanto berfoto bersama pimpinan KANDATEL Lainnya
Gambar 2.7

Promo Flexi di SDN BANJARSARI I-IV bertajuk
“Kompetisi Kelas Pengguna dan Pemasar Flexi Terbanyak”
Tanggal 20 Agustus 2008
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Keterangan:

Direktur Konsumer I Nyoman G. Wiryanata memberikan penjelasan mengenai lomba, kepada anak-anak SDN BANJARSARI I-IV

Gambar 2.8

Promo Speedy di Batagor BIP
Tanggal 20 Agustus 2008
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Keterangan:

Direktur Konsumer I Nyoman G. Wiryanata

Berfoto bersama para pengunjung Batagor BIP
C. Memasang Poster dan Majalah Dinding

Poster dan majalah dinding dibuat sebagai sarana untuk menyebarkan informasi seputar kebijakan, persoalan dan informasi seputar aktivitas perusahaan lainnya yang perlu diketahui oleh internal perusahaan (karyawan), terutama untuk menjangkau publik karyawan yang menjalankan tugas di tempat yang saling berbeda.

Penulis diberi tugas memasang memasang poster “Basic Strategy & Leadership Style Kandatel Bandung” dan memasang majalah dinding “10 Paradigma Sehat”

Berikut adalah contoh poster dan majalah dinding yang dibuat oleh PR KANDATEL Bandung:
Gambar 2.9
Poster Basic Strategy & Leadership Style
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Sumber: Kandatel Secterary

Gambar 2.10
Majalah Dinding 10 Paradigma Sehat
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Keterangan:

10 Paradigma Sehat
1. Tetap terkendali dalam keikhlasan;
2. Mampu mengendalikan stress;
3. Olahraga teratur dan terukur;

4. Tidak sebagai perokok aktif maupun pasif;

5. Tidak obesitas;

6. Tekanan darah relatif normal;

7. Kadar kolesterol relatif normal;

8. Kadar asam urat relatif normal;

9. Kadar gula darah relatif aman;

10. Keluarga harmonis bebas narkoba.

Sumber: Kandatel Secretary

D. Merekap Data Management Review

Management Review merupakan kegiatan pertemuan yang dilakukan di KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. antara General Manager (GM), Deputy General Manager (DGM), beserta para manager dan assisten manager. Kegiatan ini merupakan pertemuan atau meeting yang dilakukan selama satu minggu sekali pada hari Rabu mulai dari pukul 09.00 WIB hingga selesai.
Rapat Management Review ini biasanya membahas agenda kerja yang beragam, dimana telah dilakukan selama satu minggu, serta sebagai sarana untuk mengevaluasi kinerja karyawan dan kinerja perusahaan, serta untuk membahas langkah-langkah apa saja yang dapat dilakukan demi kesuksesan dan kemajuan perusahaan baik itu kinerja karyawan ataupun kinerja perusahaannya, serta membahas perencanaan yang akan dilakukan oleh perusahaan selama satu minggu. Selain itu juga sebagai ajang silaturahmi diantara petinggi KANDATEL Bandung PT. TELKOM sehingga kesamaan tujuan senantiasa terjalin untuk memenuhi visi dan misi KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk.
Penulis diberi tugas untuk mendata ulang data mengenai kegiatan Management Review ini, yang juga merupakan tugas bagi seorang humas untuk mengevaluasi kinerja perusahaan dan karyawan, serta mengetahui bagaimana kondisi perusahaan setiap minggunya. Selain itu jika terjadi krisis dalam perusahaan maka seorang public relations dapat mengatasinya sedini mungkin sehingga tidak menyebar ke eksternal. Serta senantiasa dapat menjaga nama baik perusahaan baik itu citra perusahaan ataupun reputasi perusahaan di mata publik.
Berikut adalah contoh Data Management Review:
Gambar 2.11

Data Management Review
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Sumber: Kandatel Secretary
E. Merekap Surat Pembaca

Surat pembaca adalah salah satu media yang digunakan perusahaan untuk mengevaluasi sejauh mana perusahaan berkembang di masyarakat atau publik sebagai konsumennya serta kinerja perusahaannya.
Mengacu pada hal tersebut maka surat pembaca memiliki beberapa manfaat, antara lain:

· Sebagai bahan masukan dan evaluasi bagi manajemen.

· Sebagai pedoman dan acuan untuk mengantisipasi dan melakukan langkah-langkah terhadap kejadian yang tengah dihadapi yang berkaitan dengan perusahaan, dan juga guna perbaikan dan pengembangan program kerja perusahaan.

· Sebagai tolak ukur tentang sejauhmana keberhasilan dan reputasi perusahaan.

· Sebagai evaluasi terhadap kinerja karyawan pada perusahaan dalam memenuhi kebutuhan publik.

· Guna memantau persaingan media komunikasi terhadap operator lainnya.
Berikut adalah hasil rekapan surat pembaca yang penulis kerjakan:
Tabel 2.3

Data Surat Pembaca
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Sumber: Kandatel Secretary
F. Menerima Telepon, Memfax Surat, dan Memfotocopy Surat

Apabila selesai mengkliping berita biasanya penulis ikut membantu pekerjaan lain yaitu menerima telepon yang masuk lalu menyampaikan pesan kepada orang yang dituju serta mencatatnya apabila orang yang dituju tidak berada di tempat. Kemudian jika ada surat yang harus dikirim dengan cepat maka surat tersebut akan di fax kepada pihak-pihak yang telah dituju atau surat tersebut merupakan suatu pemberitahuan kepada bagian atau divisi lain yang berada di KANDATEL Bandung PT. TELKOM ataupun DIVRE III serta KANCATEL yang tersebar di Bandung. Kegiatan ini berguna sebagai salah satu cara yang dapat menambah informasi mengenai lokasi dan juga memperkenalkan suatu pihak atau bagian dari divisi-divisi yang berada di gedung KANDATEL Bandung PT. TELKOM.
Selain kedua hal tersebut penulis juga terkadang ditugaskan untuk memfotocopy surat atau laporan yang perlu digandakan. Jika kertas press clipping habis maka penulis sebelum melakukan pengklipingan berita maka terlebih dahulu harus mengcopy kertas tersebut.
1.2 Analisa Tentang Public Relations

2.2.1
Pengertian Public Relations
Public Relations adalah salah satu bidang spesialisasi dalam komunikasi yang menitik beratkan kepada usaha menumbuhkan saling pengertian dan kerja sama antar publik pada suatu intansi atau perusahan.
a. Rumusan International Public Relations Association (IPRA)
Para pelaku public relations dari berbagai negara di seluruh dunia, yang terhimpun dalam organisasi yang bernama The International Public Relations (IPRA), bersepakat untuk merumuskan sebuah definisi dengan harapan dapat diterima dan dipraktekkan bersama, yaitu sebagai berikut:
“Public relations adalah fungsi manajemen dari sikap budi direncanakan dan dijalankan secara berkesinambungan oleh organisasi-organisasi, lembaga-lembaga umum dan pribadi untuk memperoleh saling pengertian”.
b. Definisi J.C Seidel Dalam Buku Dasar-Dasar Public Relations
“Public relations is the continuing process by which management endervous to obtain goodwill and understanding of its custemer, its employees and the public at large, inwardly through self analysis and correction, outwardly through all means of expession” (Abdurrachman, 1995:25)
“Public relations adalah proses yang berlanjut dari usaha-usaha manajemen untuk memperoleh kehendak lain dan pengertian dari langganannya, pegawai dan publik umumnya, kedalam dengan mengadakan analisa perbaikan-perbaikan terhadap diri sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan” (Abdurrachman, 1995:25)
c. Definisi Philip Kotler & Gray Amstrong Dalam Buku Dasar-Dasar Pemasaran

“Public relations adalah memupuk hubungan baik dengan berbagai masyarakat di sekitar perusahaan dengan mendapatkan publisitas yang menguntungkan, memupuk citra perusahaan yang baik dan menangani atau meredam rumor, cerita dan peristiwa yang merugikan” (2001:181)

d. Definisi Scott M. Cutlip Dalam Buku Effective Public Relations

Public relations adalah fungsi manajemen yang menilai sikap-sikap publik, menentukan sikap kebijaksanaan dan prosedur-prosedur individu, suatu organisasi dengan minat publik dan melaksanakan program aksi untuk memperoleh pengertian dan penerimaan.
e. Definisi Rachmadi F. Dalam Buku Public Relations Teori dan Praktek
“Public relations has three meanings (1) Information given to public (2) Persuasion directed to the public to modity attitudes and actions of an institution (3) Efforts to integrated and actionsof institution” (1992:19)
“Public relations mempunyai tiga arti yaitu (1) Penerangan kepada masyarakat (2) Persuasi untuk merubah sikap dan tingkah laku masyarakat (3) Usaha untuk mengintegrasi sikap dan perbuatan suatu badan dengan sikap perbuatan masyarakat dan sebaliknya” (1992:19)

2.2.2
Tujuan Public Relations

Mengenai tujuan public relations, didalam definisi-definisi yang dikemukakan oleh para ahli di atas dapat dilihat bahwa, walaupun berbeda-beda definisi ada beberapa persamaan pokok pikiran, yakni:

1. Public relations merupakan suatu kegiatan yang bertujuan memperoleh minat, kepercayaan, saling pengertian dan citra yang baik dari publik atau masyarakat.
2. Sasaran public relations adalah, menciptakan opini publik yang menguntungkan semua pihak.

3. Public relations merupakan unsur yang sangat penting dalam manajemen guna mencapai tujuan yang spesifik dari organisasi atau perusahaan.

4. Public relations adalah usaha untuk menciptakan hubungan yang harmonis antara sutu badan atau organisasi dengan masyarakat melalui suatu proses komunikasi timbal balik atau dua arah. Hubungan yang harmonis ini timbul dari adanya mutual understanding, mutual confidence dan image yang baik. Ini semua merupakan langkah-langkah yang ditempuh oleh public relations untuk mencapai hubungan yang harmonis.
2.2.3
Fungsi Public Relations

Dalam bukunya “Effective Public Relations” Cutlip and Center (Scott M. Cutlip, Allen H. Center and Glenn M. Broom Buku Effective Public Relations) mengemukakan tiga fungsi public relations yaitu:
1. To ascertain and evaluate public opinion as it relates to his organizations.
Menjamin dan menilai opini publik yang ada dari organisasi.
2. To csunsel executive on ways of dealing with public opinion as it exist.
Untuk memberikan nasehat pada manajemen dalam hubungannya dengan opini publik yang ada.
3. To use communication to influence public opinion.
Untuk menggunakan komunikasi dalam rangka mempengaruhi opini publik.
2.3
Analisa Tentang Aktivitas Kerja Public Relations KANDATEL
Penulis mendapatkan pengalaman dan pengetahuan serta informasi lebih mengenai perusahaan seperti kegiatan yang dilakukan adalah kegiatan internal dan eksternal, dimana fungsi public relations dan komunikasi sebagai tempat untuk merencanakan dan melaksanakan kegiatan, dan juga sebagai tempat pelanggan menanggapi pengaduan-pengaduan dari para pelanggan atau konsumen. Hampir sama dengan apa yang dipelajari penulis pada waktu perkuliahan.
Partisipasi karyawan dan sekitarnya sangat berpengaruh pada kemajuan perusahaan, karena perusahaan sangat tergantung atas partisipasi karyawan dan sekitarnya. Agar sikap dan prilaku karyawan dan sekitarnya selalu positif terhadap perusahaan, berarti harus ditunjang upaya-upaya lainnya, sehingga dapat membantu tercapainya tujuan perusahaan.

Ada dua jenis kegiatan public relations yang dilakukan oleh KANDATEL Bandung PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. yaitu:

1. Kegiatan Internal Relations

Kegiatan internal relations pada dasarnya adalah proses kegiatan komunikasi yang berkelanjutan untuk memperoleh perhatian dan dukungan internal. Maksud dari kegiatan intern ini adalah untuk mensosialisasikan mengenai kegiatan-kegiatan yang terjadi di KANDATEL Bandung PT. TELKOM itu sendiri. Mengenai informasi kegiatan yang terjadi di lingkungan KANDATEL Bandung PT. TELKOM maupun mengenai info-info produk baru, sehingga karyawan mendapatkan informasi yang tepat dan akurat. Adapun kegiatan internal relations adalah sebagai berikut:
a) Tatap muka antara manajemen dan karyawan


Silaturahmi Patriot 135 adalah suatu kegiatan sharing staff bertukar informasi antara sesama karyawan dalam sebuah unit kerja yang dilaksanakan oleh setiap insan PT. TELKOM.

Pelaksanaan Silaturahmi Patriot 135 dimaksudkan sebagai wahana sharing antar anggota dalam kelompok kecil yang dilakukan sebelum memulai aktivitas kerja rutin. Pada tahapan selanjutnya ini bisa dikembangkan dengan peserta lintas unit kerja.
Pelaksanaan Silaturahmi Patriot 135 ditetapkan satu kali dalam satu minggu pada hari rabu, dan digantikan pada hari kerja berikutnya jika hari rabu bertepatan dengan hari libur. Durasi pelaksaanaan kegiatan ini paling lama 30 menit.
Tujuannya: untuk memperkuat penerapan etika bisnis Perusahaan, memperkokoh jiwa kebersamaan, sekaligus membangun iklim pembelajaran yang sehat dikalangan pegawai. Forum silaturahmi ini sekaligus dipakai sebagai wahana latihan menjadi pembicara dan pendengar yang baik.
b) Penerbitan media internal


Bisa berbentuk buletin, majalah, papan pengumuman, internal release maupun media cetak internal lainnya.

Tujuannya: sebagai sarana untuk menyebarkan informasi seputar kebijakan, persoalan dan informasi seputar aktivitas perusahaan lainnya yang perlu diketahui oleh internal perusahaan (karyawan), terutama untuk menjangkau publik karyawan yang menjalankan tugas di tempat yang saling berbeda.

c) Intranet (Portal TELKOM)


Merupakan sarana yang bisa digunakan untuk pertukaran informasi diantara karyawan, manajemen maupun antar karyawan dengan manajemen tentang berbagai hal yang menyangkut informasi kebijakan, persoalan dan aktivitas perusahaan sehari-hari.

Tujuannya: membangun keterbukaan komunikasi dan informasi diantara karyawan, manajemen dan antara manajemen dengan karyawan sehingga karyawan dapat lebih mengetahui aktivitas perusahaan sehari-hari.

2. Kegiatan Eksternal Relations

Kegiatan eksternal relations pada dasarnya adalah proses kegiatan komunikasi untuk membentuk persepsi yang positif dari pelanggan atau publik luar perusahaan mengenai KANDATEL Bandung PT. TELKOM, dan KANDATEL Bandung PT. TELKOM menanggapi keluhan para pelanggan serta langsung diselesaikan dengan baik. Adapun kegiatan eksternal relations adalah sebagai berikut:

a) Berita dan Iklan Layanan Masyarakat di Media Massa Cetak dan Spot Iklan di Radio

Merupakan bentuk penyebaran informasi yang menyangkut produk layanan jasa telekomunikasi maupun kebijakan perusahaan yang ada kaitannya dengan kepentingan pelanggan atau masyarakat dengan memanfaatkan media massa cetak atau elektronik.

Tujuannya: sebagai sarana membangun komunikasi yang lebih terbuka dengan publik eksternal (pelanggan atau masyarakat) sehingga publik eksternal dapat mengetahui dan memahami berbagai masalah jasa telekomunikasi. Dengan cara ini diharapkan pada gilirannya dapat membangun dukungan publik eksternal terhadap perusahaan dan citra positif perusahaan.

b) Temu Pelanggan

Merupakan salah satu bentuk komunikasi langsung (tatap muka) dengan pelanggan yang bersifat interaktif sehingga penyebaran informasinya bisa diterima langsung oleh publik atau khalayak dan umpan baliknya bisa diketahui dengan segera (bersifat interaktif).


Tujuannya: membangun keterbukaan komunikasi dan informasi dengan pelanggan atau masyarkat, sekaligus menciptakan kedekatan atau silaturahmi antara perusahaan (PT. TELKOM) dengan pelanggan atau masyarakat. Dengan cara ini, maka diharapkan pelanggan atau masyarakat merasa lebih dekat dan dipehatikan oleh perusahaan.

c) Dialog Interaktif di Radio

Sarana yang bisa digunakan untuk menyebarkan informasi ke pelanggan atau masyarakat, sekaligus menciptakan kedekatan atau silaturahmi antara perusahaan (PT. TELKOM) dengan pelanggan atau masyarakat. Dengan cara ini, maka diharapkan pertanyaan maupun permasalahan kelistrikan yang dihadapi pelanggan atau masyarakat dapat ditangani serta diketahui langsung oleh pelanggan atau masyarakat.

d) Penyuluhan

Sarana yang bisa digunakan untuk menyebarkan informasi ke pelanggan atau masyarakat melalui komunikasi dan dialog langsung dengan pendekatan personal sehingga umpan balik bisa segera diketahui. Bisa dilakukan dengan memanfaatkan kelompok-kelompok sosial keagamaan yang ada di masyarakat, misalnya: kelompok pengajian, Rukun Warga, dll.

Tujuannya: membangun keterbukaan komunikasi dan informasi dengan pelanggan atau masyarakat, sekaligus menciptakan kedekatan atau silaturahmi antar perusahaan (PT. TELKOM) dengan pelanggan atau masyarakat. Dengan cara ini. Maka diharapkan pertanyaan maupun permasalahan jasa telekomunikasi yang dihadapi pelanggan atau masyarakat dapat ditangani serta diketahui langsung oleh pelanggan atau masyarakat.

e) Poster, Brosur, Leaflet, Flyer, Spanduk dan Barang Tercetak lainnya

Sarana yang bisa digunakan untuk menyebarkan informasi jasa telekomunikasi ke pelanggan atau masyarakat secara tercetak.

Tujuannya: menginformasikan ke pelanggan atau masyarakat berbagai hal yang menyangkut pelayanan, kebijakan, himbauan dan informasi lainnya di bidang jasa telekomunikasi untuk diketahui dan dipahami oleh pelanggan atau masyarakat.

f) Internet

Sarana yang bisa digunakan untuk menyebarkan informasi jasa telekomunikasi ke pelanggan atau masyarakat secara online.

Tujuannya: menginformasikan ke pelanggan atau masyarakat berbagai hal yang menyangkut pelayanan, kebijakan, himbauan dan informasi lainnya di bidang jasa telekomunikasi untuk diketahui dan dipahami oleh pelanggan atau masyarakat.

Selain berbagai kegiatan kehumasan di atas, masih terdapat beberapa bentuk kehumasan lainnya yang bisa dikelola dalam upaya untuk membangun sikap penerimaan dan dukungan publik atau khalayak serta citra positif perusahaan diantaranya:

1.  Kunjungan silaturahmi ke instansi terkait (Pemda, Polres, Kejaksaan, Pengadilan, dll). Kunjungan ini dimaksudkan untuk lebih mendekatkan dan mempererat hubungan kerjasama, sekaligus secara personal membangun komunikasi yang lebih baik.

2.  Mengenalkan Telekomunikasi Sejak Dini (Telkom Masuk Sekolah). Program kegiatan ini dimaksudkan untuk memberi informasi.
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