KATA PENGANTAR

Seraya memanjatkan puji syukur nan khusu kehadirat Illahi, karena hanya atas berkat, rahmat, nikmat dan karunia-Nya penyusun dapat menyelesaikan laporan praktek kerja lapangan (PKL) ini tepat pada waktunya.

Penyusunan laporan praktek kerja lapangan  (PKL) ini dibuat untuk memenuhi salah satu syarat dalam memperoleh gelar Strata satu (S-1) pada Program Studi Ilmu Komunikasi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Komputer Indonesia Bandung.

Untuk kesempurnaan penyusunan tugas ini, saran, arahan serta kritik yang sifatnya membangun sangat penulis harapkan demi perbaikan kedepan.

Pada kesempatan ini perkenankanlah penulis menyampaikan ucapan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada :

1. Yth. Bapak Prof. Dr. J.M. Papasi, selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Komputer Indonesia Bandung yang telah mengeluarkan surat pengantar untuk melaksanakan praktek kerja lapangan dan memberikan pengesahan pada laporan ini.

2. Yth. Ibu Rismawati, S.Sos., M.Si., selaku Ketua Program Studi Ilmu Komunikasi yang telah memberikan pengesahan pada laporan praktek kerja lapangan ini.

3. Yth. Ibu Melly Maulin, S.Sos., M.Si, selaku Sekretaris Program Studi Ilmu Komunikasi Universitas Komputer Indonesia.
4. Yth. Bapak Gumgum Gumilar, S.Sos., M.Si., selaku dosen wali, atas dukungan moral yang diberikan kepada penulis selama melaksanakan praktek kerja lapangan.

5. Yth. Ibu Desayu Eka Surya, S.Sos., M.Si., selaku Dosen Pembimbing dalam penyusunan Praktek Kerja Lapangan, atas pengorbanan waktunya, bimbingan, petunjuk serta arahannya.
6. Yth. Seluruh Staf Dosen pada Program Studi Ilmu Komunikasi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Komputer Indonesia atas segala saran dan arahan yang diberikan kepada penulis.

7. Yth. Mbak Ratna dan Mbak Astri, selaku Sekretariat Program Studi Ilmu Komunikasi Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Komputer Indonesia.
8. Yth Drs. Eri Rachmat, M.Si., selaku Assisten Kesejahteraan Rakyat dan Humas Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak.

9. Yth Drs. Encep Chaerudin, MM., selaku Kepala Bagian Humas dan Komunikasi Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak

10. Yth. Bapak. Hery Mulyadi, SH., selaku Kepala Sub Bagian Humas.
11. Yth. Bapak Moh. Saptaji, SH., MM., selaku Kepala Sub Bagian Pemberitaan dan Pembinaan Pers.

12. Yth. Bapak Jaya Sumpena, selaku Kepala Sub Bagian Sandi dan Telekomunikasi.

13. Yth. Seluruh staf pada Bagian Humas dan Komunikasi Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak.

14.  Kepada Adik tercinta yang selalu memberikan motivasi dan semangat.

15. Kepada rekan-rekan mahasiswa pada Program Studi Ilmu Komunikasi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik yang tidak bisa disebutkan satu per-satu.

Mudah-mudahan segala bantuan yang telah diberikan kepada penyusun  mendapat balasan yang berlipat dari Allah SWT.
Akhir kata, mudah-mudahan laporan Praktek Kerja Lapangan ini menimbulkan guna dan manfaat bagi penulis khususnya dan bagi pihak-pihak yang berkepentingan pada umumnya. Semoga kita semua selalu dalam ridho, ampunan dan bimbingan serta lindungan Allah SWT. Amin.   
                                                                                         Bandung, Desember 2008

     Penyusun
DAFTAR ISI
Hal
LEMBAR PENGESAHAN
KATA PENGANTAR.............................................................................................i
DAFTAR ISI..........................................................................................................iv
DAFTAR TABEL...............................................................................................viii
DAFTAR GAMBAR.............................................................................................ix
DAFTAR LAMPIRAN..........................................................................................x
BAB I PENDAHULUAN
1.1. Risalah Pendek Hari Jadi Kabupaten Lebak.......................................1
1.2. Visi dan Misi Kabupaten Lebak..........................................................6

1.2.1.
Visi Kabupaten Lebak.............................................................6

1.2.2. Misi Kabupaten Lebak............................................................7
1.3. Motto Kabupaten Lebak......................................................................8

1.4. Lambang Kabupaten Lebak ...............................................................9

1.5. Struktur Organisasi Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak.................11

1.5.1. Job Descriptions....................................................................14

1.6. Struktur Divisi Humas dan Komunikasi...........................................24
1.7. Job Descriptions................................................................................25
1.8. Sarana dan Prasarana.........................................................................30

1.9. Waktu dan Tempat Praktek Kerja Lapangan....................................30

1.9.1.
Waktu Pelaksanaan Job Training..........................................30

1.9.2.
Tempat atau Lokasi Pelaksanaan Job Training.....................31

BAB II PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2.1. Jadwal Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan............................32

2.2. Deskripsi dan Catatan Kegiatan Rutin Selama Praktek 
Kerja Lapangan.................................................................................50

2.2.1. Mengisi Absen......................................................................50

2.2.2. Membaca Surat kabar Seputar Kabupaten Lebak.................50

2.2.3. Membuat Blangko Guntingan Berita....................................51

2.2.4. Membuat Kliping Berita.......................................................53

2.2.5. Membuat Format Laporan Kegiatan Mingguan....................55

2.2.6. Membuat Rekapitulasi Guntingan Surat Kabar, 

Harian Umum dan Tabloid....................................................57

2.2.7. Menyampaikan Hasil Kliping dan Rekapitulasi 
Guntingan Berita untuk Ditandatangani................................59

2.3. Deskripsi dan Catatan Kegiatan Insidental Selama Praktek 
Kerja Lapangan.................................................................................59

2.3.1.
Membaca Buku.....................................................................59

2.3.2.
Kegiatan Coffe Morning.......................................................60

2.3.3.
Kegiatan Peliputan atau Dokumentasi..................................62

2.3.4.
Press Brefing.........................................................................64

2.3.5.
Press Tour..............................................................................64

2.3.6.
Konferensi Pers.....................................................................65
2.3.7.
Mengirim dan Menerima Surat melalui Faksimile...............65

2.3.8.
Membuat Press Release.........................................................67

2.3.9.
Mendekorasi (preseance)......................................................69

2.3.10.
Membuat dan Mengedit  Surat..............................................69

2.3.11.
Membuat Daftar Tarif Iklan Tabloid “Lebak 1828”.............74

2.3. Deskripsi tentang Humas..................................................................76

2.4.1. Perkembangan Humas di Indonesia......................................76

2.4.2. Pengertian Humas.................................................................77

2.4.3. Fungsi dan Peranan Humas...................................................78

2.4.5.
Hubungan Masyarakat Pemerintah Pusat..............................79

2.4.6.
Hubungan Masyarakat Pemerintah Daerah...........................80

2.4.7.
Deskripsi Tentang Kegiatan Humas di bagian Humas 

dan Komunikasi Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak..........81

A. Kegiatan Internal..........................................................81
B. Kegiatan Eksternal.......................................................82
C. Kegiatan Internal-Ekternal...........................................83
2.5. Deskripsi Tentang Pelayanan Bagian Humas dan Komunikasi
kepada Mahasiswa yang Melaksanakan Praktek Kerja 
Lapangan...........................................................................................84
BAB III PENUTUP
3.1. Kesimpulan.......................................................................................86
3.2. Saran..................................................................................................88
3.2.1.
Untuk Bagian Humas dan Komunikasi Sekretaris 
Daerah Kabupaten ................................................................88
3.2.2. Untuk Mahasiswa yang Akan Melaksanakan Praktek 
Kerja Lapangan.....................................................................89
DAFTAR PUSTAKA...........................................................................................91
LAMPIRAN..........................................................................................................92
DAFTAR RIWAYAT HIDUP..........................................................................110
DAFTAR TABEL
Hal
Tabel 1.1 :
Daftar Sarana dan Prasarana pada Bagian Humas dan 

Komunikasi Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak……………….30
Tabel 2.1 :
Jadwal Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan……………….32
DAFTAR GAMBAR
Hal
Gambar 1.1 :
Lambang Kabupaten Lebak……………………………………….9
Gambar 1.2 :
Struktur Organisasi Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak……......13
Gambar 1.3 :
Struktur Organisasi Bagian Humas dan Komunikasi……...……..25
Gambar 2.1 :
Kegiatan acara coffe morning……………………………………61
Gambar 2.2 :
Kabag dan staf humas ketika mengikuti acara coffe morning…....61
Gambar 2.3 :
Penyematan Paskibraka oleh Pejabat Bupati…………………….62

Gambar 2.4 :
Pidato Pejabat Bupati pada siding Paripurna DPRD 


Kabupaten Lebak………,,,,,,,,,,,,…………...................................63

Gambar 2.5 :
Geladi resik pengamanan Pilbup oleh Polres Lebak……………..63

Gambar 2.6 :
Kunjunga kerja Pejabat Bupati di Kecamatan Maja…………..…64
Gambar 3.1 :
Kantor Bupati Kabupaten Lebak………………………………..109

Gambar 3.2 :
Kantor Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak……………………109

DAFTAR LAMPIRAN
Hal
Lampiran 1 :
Surat Permohonan PKL dari Universitas kepada 

Instansi…………………………………………………………...92
Lampiran 2 :
Surat Balasan dari Instansi kepada Universitas………………….93
Lampiran 3 :
Surat Keterangan Waktu Pelaksanaan PKL dari Instans……...…94
Lampiran 4 :
Daftar Nilai PKL dari Pihak Instansi…………………………….95
Lampiran 5 :
Berita Acara Bimbingan PKL……………………………………96
Lampiran 6 :
Daftar Hadir Mahasiswa selama PKL……………………………97
Lampiran 7 :
Contoh Surat Laporan Pelaksanaan Tugas…………………...…104
Lampiran 8  :
Contoh Surat yang ditujukan kepada Pengusaha dan Kadin…………………………………………………………....105
Lampiran 9  :
Daftar Nama Wartawan Lokal………………………………….106
Lampiran 10 :
Daftar Nama Pejabat yang akan menyampaikan materi  

pada Rapat Dinas……………………………………………..…107
Lampiran 11 :
Contoh Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK)….………………..108
Lampiran 12 :
Foto Kantor Bupati Kabupaten Lebak………………………….109

Lampiran 13 :
Foto Kantor Sekretaris Daerah Kabupaten Lebak……………...109

Lampiran 14 :
Daftar Riwayat Hidup
…………………………………….…....110
PAGE  
viii

