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BAB II
PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

2.1 
Aktivitas Praktek Kerja Lapangan (PKL)

Aktivitas kerja penulis selama melaksanakan praktek kerja lapangan yaitu terdiri dari dua jenis kegiatan yaitu Kegiatan Rutin (kegiatan yang dilakukan sehari-hari) dan Kegiatan Insidentil (kegiatan yang bersifat sementara). Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan dimulai dari tanggal 28 Juli 2008 sampai dengan tanggal 29 Agustus 2008. Kegiatan praktek kerja dimulai dari hari Senin – Jumat, pukul 09.00 – 15.00 WIB.

2.1.1 
Jadwal Kegiatan PKL


Kegiatan yang penulis lakukan selama melaksanakan PKL di UPT BPI LIPI Bandung dapat dilihat pada tabel 2.1
Tabel 2.1

Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan

Tanggal 28 Juli– 29 Agustus 2008

	No
	Hari dan Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1.
	Senin, 28 Juli 2008
	· Pengenalan dan pengarahan kerja oleh Staff Humas UPT BPI – LIPI Bandung.

· Bimbingan Kehumasan oleh Staff Humas UPT BPI-LIPI Bandung

· Pemberian tugas-tugas berdasarkan Buku Laporan Kerja Pembimbing PKL

· Membaca Koran

· Cek Email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Insidentil

Insidentil

Insidentil

Rutin

Rutin

	2.
	Selasa, 29 Juli 2008
	· Membaca Koran
· Browsing data dan Cek Email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id

· Pemberian tugas penyusunan laporan kegiatan “Industrial and Engineering Physics Exhibition”
· Pengambilan data-data kegiatan “Industrial and Engineering Physics Exhibition”
	Rutin

Rutin
Insidentil

Insidentil



	3.
	Rabu, 30 Juli 2008
	Libur Peringatan Isra’ Mi’raj Nabi Muhammad SAW

	4.
	Kamis, 31 Juli 2008
	· Membaca Koran

· Melanjutkan, mengetik laporan kegiatan “Industrial and Engineering Physics Exhibition”
· Browsing data dan Cek Email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

	5.
	Jumat, 1 Agustus 2008
	· Membaca Koran

· Evaluasi dan Penyerahan Laporan Kegiatan “Industrial and Engineering Physics Exhibition”
· Pengumpulan data untuk tugas pembuatan makalah “Internet Sebagai Media Informasi”

· Browsing data dan Cek Email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Insidentil

Rutin

	6.
	Sabtu, 2 Agustus 2008
	Libur Kantor

	7.
	Minggu, 3 Agustus 2008
	

	8.
	Senin, 4 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Mengetik makalah “Internet Sebagai Media Informasi”
· Browsing data dan Cek Email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

	9.
	Selasa, 5 Agustus 2008
	· Membaca Koran

· Mengecek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
· Meliputi pembukaan kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” di UPT BPI LIPI Bandung
· Penyusunan data kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” hari ke-1
	Rutin

Rutin

Insidentil

Insidentil

	10.
	Rabu, 6 Agustus 2008

	· Membaca Koran.

· Mengecek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
· Penyusunan data kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” hari ke-2
	Rutin

Rutin
Insidentil

	11.
	Kamis, 7 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Mengecek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
· Penyusunan data kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” hari ke-3
	Rutin

Rutin

Insidentil

	12.
	Jumat, 8 Agustus 2008

	· Membaca Koran.

· Mengecek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
· Penyusunan data kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” hari ke-4

· Meliputi penutupan kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa”
	Rutin
Rutin

Insidentil

Insidentil

	13.
	Sabtu, 9 Agustus 2008
	Libur Kantor

	14.
	Minggu, 10 Agustus 2008
	

	15.
	Senin, 11 Agustus 2008 
	· Membaca Koran.

· Pembuatan Laporan dan Evaluasi Hasil dari kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa”
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

	16.
	Selasa,12 Agustus 2008

	· Membaca Koran.

· Pengumpulan data untuk pembuatan Company Profile UPT BPI LIPI Bandung
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin
Insidentil

Rutin

	17.
	Rabu,13 Agustus 2008
	· Membaca Koran.
· Pembuatan draft untuk penyusunan company profile UPT BPI LIPI Bandung

· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

	18.
	Kamis, 14 Agustus 2008
	· Membaca Koran.
· Pembuatan Company Profile dalam format Ms. Word
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
· Pengiriman email balasan kepada beberapa konsumen di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

Insidentil



	19.
	Jumat, 15 Agustus 2008
	· Membaca Koran
· Penyusunan Company Profile dalam format Ms. Publisher
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin
Insidentil

Rutin

	20.
	Sabtu, 16 Agustus 2008
	Libur Kantor dan Peringatan Hari Raya Kemerdekaan Indonesia

	21.
	Minggu,17 Agustus 2008
	

	22.
	Senin,18 Agustus 2008
	

	23.
	Selasa, 19 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Revisi Company Profile
· Pengumpulan data untuk makalah 2 “Email Sebagai Media Komunikasi”
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id.
	Rutin

Insidentil

Insidentil

Rutin

	24.
	Rabu,20 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Pembuatan makalah 2 “Email Sebagai Media Komunikasi”
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id.
· Pengiriman email balasan kepada beberapa konsumen di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin
Insidentil



	25.
	Kamis,21 Agustus 2008
	· Membaca Koran.
· Revisi dan perbaikan makalah 2 “Email Sebagai Media Komunikasi”
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id.

	Rutin

Insidentil

Rutin

	26.
	Jumat,22 Agustus 2008
	· Membaca Koran.
· Penyusunan makalah 2 “Email Sebagai Media Komunikasi”

· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id

	Rutin

Insidentil

Rutin

	27.
	Sabtu, 23 Agustus 2008
	Libur Kantor

	28.


	Minggu,24 Agustus 2008
	

	29.
	Senin, 25 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Revisi dan pengumpulan makalah 2 “Email Sebagai Media Komunikasi”
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

	30.
	Selasa,26 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Meng-update website www.uptlin-kalibrasi.com
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin

	31.
	Rabu, 27 Agustus 2008
	· Membaca Koran.

· Penyusunan makalah 3 “Humas Dalam Organisasi”
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Rutin


	32. 
	Kamis, 28, Agustus 2008
	· Membaca Koran.
· Revisi dan Pengumpulan makalah 3 “Humas Dalam Organisasi

· Penyerahan Form Penilaian pada pembimbing PKL
· Browsing data dan cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id
	Rutin

Insidentil

Insidentil

Rutin

	33. 
	Jumat, 29 Agustus 2008
	· Membaca Koran.
· Cek email UPT BPI LIPI Bandung di uptlin@bandung.centrin.net.id

· Revisi makalah-makalah yang telah dibuat

· Evaluasi Laporan Hasil Kegiatan Selama PKL

· Mengambil Form Penilaian dari Pembimbing PKL

· Berpamitan dan mengucapkan terima kasih kepada Staff dan Kepala Subbagian UPT BPI LIPI lainnya
	Rutin
Rutin

Insidentil

Insidentil

Insidentil

Insidentil




Keterangan:

· Hari Sabtu dan Minggu libur.

· Sumber: Catatan atau Dokumen Kegiatan Penulis Selama PKL di UPT BPI LIPI Bandung

2.2
Deskripsi dan Contoh Kegiatan Rutin
Adapun kegiatan rutin yang dilakukan oleh penulis selama masa Praktek Kerja Lapangan adalah membaca koran, mengecek email dan mencari data, mulai dari tanggal 28 Juli  – 29 Agustus 2008. Berikut penjelasannya.
1. Membaca Koran

Membaca adalah suatu usaha memahami sesuatu yang mengandung arti, sesuatu itu dapat berupa lambang-lambang verbal, sikap, gerak-gerik, nada, suara, dan sebagainya. Membaca koran adalah kegiatan rutin yang dilakukan untuk mengetahui informasi-informasi dan berita yang up to date mengenai perusahaan agar penulis dapat mengetahui informasi terbaru setiap harinya dan dapat menambah wawasan untuk dapat menjadi seorang Humas yang berwawasan luas. Pegawai UPT BPI LIPI biasa membaca koran Pikiran Rakyat yang isi berita nya dominan hal-hal yang berlangsung di seputar Jawa Barat. Dari kegiatan ini diharapkan para pegawai bisa menambah wawasan dalam bidang sosial, politik dan ekonomi, khususnya pada propinsi Jawa Barat.
2. Cek Email
Email adalah suatu bentuk media komunikasi dalam internet yang fungsinya seperti surat. Tapi dalam bentuk lebih canggih. Kepraktisan email telah membantu banyak orang dalam berkomunikasi. Termasuk salah satunya adalah kegiatan bisnis dan promosi perusahaan. Seorang Humas yang kompeten diwajibkan bisa menggunakan fasilitas email. Dengan menggunakan email seorang humas bisa lebih praktis dan efisien dalam bekerja, dalam hal ini berkomunikasi, bertransaksi, dan berpromosi. Pada kegiatan cek email ini, prosedur yang berlangsung yaitu log-in dengan id UPT BPI LIPI yaitu uptlin@bandung.centrin.net.id. Pesan-pesan yang ada pada email BPI LIPI kebanyakan adalah membahas tentang transaksi atau jual-beli alat-alat instrumentasi yang dipesan oleh perusahaan/instansi dari dalam maupun luar kota. Selain itu beberapa email juga berisi permintaan penjelasan dari kegiatan-kegiatan UPT BPI LIPI seperti pelatihan maupun pameran. Baik dari biaya, waktu, lokasi, juga konsep yang diterapkan dari kegiatan tersebut.
3. Browsing Data

Seorang pegawai dituntut untuk dapat menguasai teknologi modern, salah satunya yakni Internet. Internet telah membawa perubahan yang revolusioner tidak hanya diruang lingkup komputertetapi juga didunia komunikasi. Internet sebagai “gudang informasi tanpa batas” telah pula membawa banyak perubahan pada pola kehidupan masyarakat di kota-kota besar. Informasi yang dulunya sulit digapai kini begitu mudah diakses hanya dengan beberapa klik pada komputer. Internet tidak hanya merupakan sumber informasi yang handal, tetapi juga merupakan trend atau gaya hidup masa kini.

Browsing adalah mencari file dari komputer (internet). Penulis dalam hal ini mencari dan men-download file untuk menambah referensi laporan PKL,dari yang umum seperti sejarah perusahaan, struktur organisasi sampai hal-hal khusus seperti informasi mengenai alat-alat instrumentasi seperti EFT (Electric Fuel Treatment) yang menjadi barang andalan UPT BPI LIPI. Tapi tidak hanya itu saja tetapi penulis mengambil file berupa informasi-informasi yang uptodate.
2.3 
Deskripsi dan contoh Kegiatan Insidentil
Selama menjalani praktek kerja lapangan di Balai Pengembangan Instrumentasi – Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia, Bandung. Penulis melakukan serangkaian kegiatan yang meliputi kegiatan rutin dan insidentil. Dalam setiap kegiatan yang dilakukan penulis banyak mendapatkan pelajaran yang berharga dan menjadi pengalaman baru bagi penulis. Berikut, deskripsi hasil kegiatan Insidentil yang penulis lakukan selama PKL di UPT BPI LIPI Bandung.
A. Penyusunan Laporan Kegiatan Industrial and Engineering Physics Exhibition
                 

Kegiatan Industrial and Engineering Physics Exhibition adalah kegiatan yang bertujuan untuk mendapatkan data hasil pengujian dan analisa unjuk kerja EFT dari hasil pengujian emisi gas buang yang dilakukan oleh UPT BPI LIPI bekerjasama dengan Kampus ITB jurusan Teknik Industri di provinsi. Selain itu kegiatan ini juga bertujuan untuk memberikan informasi-informasi penting seputar Electric Fuel Treatment (EFT) yang dapat menurunkan emisi gas buang kendaraan kepada pengunjung pameran. 

Berikut hasil laporan kegiatan Industrial and Engineering Physics Exhibition yang ditulis oleh penulis:

1. Sasaran yang diharapkan pada Kegiatan Industrial and Engineering Physics Exhibition yang dilaksanakan oleh kampus ITB Bandung dan diselenggarakan di lingkungan kampus ITB Bandung adalah sebagai berikut;

a. Pada pameran EFT ini sasaran yang diharapkan adalah mengenalkan deskripsi dan fungsi dari EFT. Deskripsi EFT yaitu, EFT atau Electric Fuel Treatment adalah alat untuk meningkatkan sifat bahan bakar menjadi lebih sempurna, meningkatkan power dan torsi mesin, mengurangi emisi gas buang, dan lebih efisien pada berbagai kendaraan bermotor dengan menggunakan prinsip Electrical Magnetic Resonance.



Dengan menggunakan alat ini, BBM (baik solar/bensin/biofuel) yang menuju ke saluran sistem karburator atau injeksi diresonansikan secara elektris. Sehingga terbentuklah molekul-molekul BBM yang tingkat energinya lebih besar dibandingkan sebelum pemasangan EFT.



Dengan demikian, energi yang dihasilkan dari proses pembakaran tersebut menjadi lebih besar dibandingkan sebelum pemasangan EFT. EFT merupakan salah satu hasil penemuan dari ilmuwan Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LIPI) dan telah dipatenkan di DITJEN PATEN HKI RI No. P00200400434. 

Sedangkan Fungsi dari EFT yaitu;


· Meningkatkan sifat bahan bakar menjadi lebih efisien pada berbagai kendaraan bermotor

· Menghemat BBM 5% - 20%.

· Meningkatkan power dan torsi mesin.

· Mengurangi getaran mesin.

· Mengurangi emisi gas buang.

· Mengurangi pemeliharaan sistem karburasi atau injeksi. 

· Mencegah timbulnya kerak pada ruang bakar.

b. Pada acara uji emisi gratis sasaran yang diharapkan adalah memperoleh data hasil pengujian emisi gas buang dari beberapa kendaraan sebelum dan setelah dipasang EFT. Berdasarkan hasil uji coba gratis tersebut, data yang diperoleh sebagai berikut;

· Pada sepeda motor Yamaha Jupiter MX. Sebelum dipasang EFT, motor tersebut menghabiskan 1 liter bensin premium untuk jarak 50 km. Setelah dipasang EFT, ternyata 1 liter premium mampu menempuh jarak 62 km.

· Pada mobil Suzuki Escudo. Setelah dipasang EFT pemakaian bahan bakar berubah dari 1 liter untuk 11 km menjadi 1 liter untuk 16 km. 

· Pada Mobil Isuzu Phanter. Setelah dipasang EFT tenaganya bertambah sekitar 3,6 tenaga kuda dan pemakaian BBM nya dari 1 liter untuk 10 km menjadi 1 liter untuk 14 km. 

2. Pameran EFT yang berjudul mengenalkan alat-alat EFT serta beberapa instrumental lain yang cukup menarik. UPT BPI LIPI selain menyajikan EFT juga memamerkan beberapa alat-alat instrumental lainnya yang menarik, berguna dan tentu saja canggih. Dua di antaranya adalah Cyclone Furnace dan Salat Timetable. 

3. Pelaksanaan Uji Emisi Gratis di lingkungan kampus ITB dilakukan oleh Tim EFT dari UPT BPI LIPI, Humas LIPI, Puslit Telimek LIPI dan Sole Agen EFT. Uji emisi ini dilakukan pada kendaraan bermotor yang berbahan bakar bensin atau diesel. Kendaraan yang lolos uji emisi diberikan sertifikat dan stiker lulus uji emisi oleh pihak kampus ITB. Masa berlaku sertifikat uji emisi adalah 6 (enam) bulan terhitung dari tanggal pelaksanaan uji emisi.
4. Alat uji emisi ada empat buah. Dua buah alat uji emisi (bensin dan solar) milik Fakultas teknik ITB Bandung, satu alat uji emisi bensin milik UPT BPI LIPI, dan satu alat uji emisi bensin milik Puslit Telimek LIPI. Adapun satu alat uji emisi untuk solar dari Puslit Telimek tidak dapat digunakan karena kertas standarnya habis. 

5. Tim EFT dari UPT BPI LIPI melakukan pengujian emisi gas buang kepada kendaraan roda dua Yamaha Jupiter MX sebelum dan sesudah pemasangan EFT. Hasil yang diperoleh adalah setelah pemasangan EFT emisi gas gas CO turun dari 1,32% menjadi 0,81% dan emisi gas HC turun dari 98 ppm menjadi 764 ppm. 

6. Tim EFT dari UPT BPI LIPI melakukan pemasangan EFT untuk kendaraan roda empat sebanyak tiga buah. 

7. Total penjualan EFT adalah 3 buah EFT 110 LHD dan 2 buah EFT 045 LHD. Selain itu, ada beberapa pemesan yang ingin memasang EFT setelah acara berlangsung,  yaitu dari pihak kampus ITB dan peserta pameran.

B. Pembuatan Makalah “Internet Sebagai Media Informasi”
Makalah dengan judul “Internet Sebagai Media Informasi” adalah tugas insidentil yang dilaksanakan penulis berikutnya. Makalah ini dibuat dengan tujuan menyimpulkan hasil presentasi milik pembimbing PKL penulis, Bpk. Hanif Fakhrurroja, S.Si dengan judul “Kiat Sukses Menjadikan Internet Sebagai Media Penyebaran Informasi” yang berisi hal-hal seputar internet dari sejarah internet, manfaat web-site, alasan mempromosikan hasil penelitian melalui internet dan kiat sukses menjadi pengelola penyebaran informasi melalui internet.
C. Pembuatan Laporan Kegiatan “Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa”
Di dalam SNI 17025:2005 disebutkan bahwa kegiatan kalibrasi dilakukan oleh personil yang memiliki keahlian di bidang kalibrasi. Hal ini dapat dicapai salah satunya dengan mengikutsertakan personil yang terlibat dalam kegiatan kalibrasi untuk mengikuti pelatihan yang sesuai dengan bidang tugasnya. 

Berdasarkan penjelasan di atas, pada kegiatan ”Pelatihan Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” ini para peserta akan mendapatkan pengajaran-pengajaran baik teori maupun praktek sebagai berikut:

· Pengantar SNI 17025:2005
· Pengertian Kalibrasi dan Teknik Pengukuran Besaran Massa
· Perhitungan Ketidakpastian Hasil Pengukuran
· Praktek Kalibrasi Batu Timbangan
· Praktek Kalibrasi Timbangan
· Praktek Perhitungan Ketidakpastian Pengukuran
· Analisa dan Evaluasi Data Hasil Kalibrasi
· Praktek Pembuatan Sertifikat Kalibrasi
D. Pembuatan Company Profile UPT BPI LIPI Bandung
Pembuatan Company Profile bertujuan untuk menunjukkan eksistensi perusahaan di mata masyarakat. Dalam Company Profile UPT BPI LIPI penulis dibimbing oleh pembimbing PKL, Bpk. Hanif Fakhrurroja, S.Si. membuat draft nya terlebih dahulu. Dalam company prfile ini penulis telah menyusun dari sejarah perusahaan, struktur organisasi, visi dan misi, tupoksi perusahaan, dan lainnya. Selanjutnya penulis membuat bentuk awal Company Profile dalam format Ms. Word. Setelah semuanya tersusun dengan baik, penulis memindahkan Company Profile dari format Ms. Word menjadi Ms. Publisher.
E. Pembuatan Makalah dengan judul ”Email Sebagai Media Komunikasi”

Dalam kegiatan insidentil ini, sama dengan sebelumnya, penulis menyusun makalah berdasarkan hasil presentasi pembimbing PKL penulis, Bpk. Hanif Fakhrurroja, S.si. Presentasi yang berjudul ”Memanfaatkan Internet Sebagai Media Komunikasi”. Dalam makalah ini juga akan dibahas mengenai cara-cara menggunakan email dari membuat account sampai menyisipkan file-attachment. Selain itu juga ada pembahasan mengenai chatting. Dari software-nya sampai dengan proses peng-installannya.

F. Pembuatan Makalah dengan judul ”Humas Dalam Organisasi”
Dalam kegiatan insidentil ini, berbeda dengan sebelumnya, penulis menyusun makalah tidak berdasarkan hasil presentasi. Melainkan berdasarkan dari keilmuan yang penulis punya yaitu Humas. Makalah ini dibuat untuk dijadikan arsip khusus staff kehumasan UPT BPI LIPI Bandung. Juga sebagai pedoman dasar staff kehumasan UPT BPI LIPI Bandung mengenai Humas khususnya Humas dalam organisasi.

G. Update Web-Site UPT BPI LIPI Bandung

Situs resmi dari UPT BPI LIPI Bandung adalah www.uptlin-kalibrasi.com. Dalam situs ini berisi semua tentang UPT BPI LIPI Bandung dari sejarah, visi misi, tentang kalibrasi, kegiatan-kegiatan, dan lainnya. Akan sangat tidak baik jika situs resmi sebuah perusahaan tidak di update. Pengunjung situs tentu tidak akan merasa puas karena informasi yang dibutuhkan dari situs tersebut sudah kadaluarsa atau tidak berlaku lagi. Berdasarkan hal ini penulis beserta pembimbing PKL, Bpk. Hanif Fakhrurroja, S.Si. mengupdate situs resmi UPT BPI LIPI Bandung dengan menambahkan beberapa informasi terbaru yang berisi kegiatan-kegiatan yang baru dan akan dilaksanakan oleh UPT BPI LIPI. Dalam hal ini Pelatihan Teknik Pengukuran Kalibrasi Massa yang baru dilaksanakan pada bulan Agustus 2008.
2.4
Analisa Kegiatan Selama PKL


Analisis laporan  PKL diperlukan sebagai pedoman atau landasan berfikir yang berupa konsep-konsep dari teori-teori yang menjadi suatu tolok ukur berdasarkan kepada kegiatan-kegiatan yang dilakukan  selama PKL. Dalam kegiatan sehari-hari baik dilingkungan masyarakat maupun dalam melaksanakan suatu kegiatan di perusahaan/instansi diperlukan adanya komunikasi, diantaranya bisa berupa penyampaian informasi dari suatu pihak ke pihak lain. Banyak cara dalam berkomunikasi diantaranya yaitu dengan berbicara langsung maupun dengan menggunakan media sebagai perantara komunikasi, seperti telepon, internet, surat dan lain sebagainya. Akan tetapi apalah artinya apabila kita hanya mengetahui teori-teori tentang ilmu komunikasi tanpa adanya penerapan dari ilmu komunikasi itu sendiri.
 “Praktek Humas adalah suatu seni sekaligus ilmu untuk mencapai keserasian dengan lingkungan melalui saling pengertian yang didasarkan pada kebenaran dan informasi yang lengkap.” (Black, 1988:5).

2.4.1 
Analisa Tentang Humas

Manusia dalam hidup dan kehidupannya tidak dapat berdiri sendiri. Sebagai makhluk sosial untuk memenuhi segala kebutuhannya harus berhubungan dengan orang lain atau dengan lingkungannya. Untuk dapat memenuhi kebutuhan tadi dapat dilakukan apabila kedua belah pihak mengadakan suatu komunikasi atau mengadakan hubungan dengan masyarakat yang lainnya secara baik.

Melihat hal diatas tadi, akan dikemukakan beberapa pengertian atau definisi tentang Hubungan Masyarakat (Humas), dari sekian banyak definisi yang ada. Definisi J.C.Seider, Public Relations Director, Division of Housing State of New York berbunyi :

“Public Relations adalah proses yang kontinu dari usaha-usaha management untuk memperoleh goodwill dan pengertian dari para langganannya, pegawainya dan public umumnya; kedalam dengan mengadakan analisa dan perbaikan-perbaikan terhadap diri sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan”(Abdurrachman, 1986:24) 

Pengertian Humas yang sifatnya umum, perlu ditegaskan dalam bentuk-bentuk definisi sehingga dengan batasan-batasan dalam perumusannya akan lebih jelas pengertiannya. Adapun menurut pendapat Frank Jefkins seperti yang dikutip oleh F. Rachmadi dalam buku Public Relations Teori dan Praktek adalah sebagai berikut :


“Public Relations consist of all form of planned communication, outwards and inward, between an organization and its publics for the purposes of achieving specific objective concerning mutual understanding”.

(Humas adalah sesuatu yang merangkum keseluruhan komunikasi yang terencana, baik itu kedalam maupun keluar, antara suatu organisasi dengan semua khalayaknya dalam rangka mencapai tujuan yang spesifik yang berlandaskan pada saling pengertian).

(Rachmadi, 1992:19)

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa Public Relations yang merupakan salah satu bentuk kegiatan komunikasi dimana Public Relations sendiri merupakan bagian dari komunikasi, yang lebih menekankan kepada komunikasi organisasi dimana didalamnya adalah untuk menciptakan saling pengertian bagi public-publik yang terlibat dan yang berkepentingan, baik itu public dalam organisasi maupun public yang berada diluar organisasi yang pada akhirnya adalah untuk mencapai suatu tujuan yang spesifik, yakni untuk mencapai citra yang positif dikalangan public, yang pada akhirnya akan terjalin suatu kerjasama diantara kedua belah pihak, sehingga apa yang menjadi tujuan keseluruhan perusahaan dapat tercapai.


Publik-publik yang mempunyai kepentingan terhadap organisasi atau lembaga tertentu, harus menjadi perhatian oleh pihak organisasi dan lembaga untuk dibina hubungan baiknya, untuk memajukan saling pengertian diantara kedua belah pihak, yakni antara organisasi atau lembaga dengan publik-publik yang berkepentingan maupun sebaliknya, kemudian akan menimbulkan rasa saling percaya dan saling menguntungkan hingga terjalin suatu kerjasama yang baik yang akan mencapai tujuan secara keseluruhan dari lembaga atau organisasi maupun publik-publik yang berkepentingan. Publik disini merupakan bagian dari publik internal maupun publik eksternal.
2.4.2  Fungsi Humas
Adalah keliru sama sekali apabila kita menilai Humas suatu instansi dengan menyatakan pendapat bahwa ada yang aktif bahkan berlebih-lebihan, dan ada yang kurang aktif bahkan tidak dapat bekerja sama sekali. Yang menjadi pokok persoalannya adalah mendudukan peranan Humas cukup ditonjolkan dan diturut sertakan dalam setiap kegiatan aparat instansi lainnya, dan tidak kalah pentingnya apakah memiliki staff  Humas yang cukup terlatih dan cukup berpengalaman.

Effendy, dalam bukunya “Hubungan Masyarakat” mengemukakan fungsi Humas, yaitu:

1. Menunjang kegiatan manajemen dalam mencapai tujuan organisasi.

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

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

4. Melayani publik dan menasihati pimpinan organisasi demi kepentingan umum. (1987:34)
Berdasarkan uraian diatas dapat ditarik suatu kesimpulan tentang fungsi Humas secara universal sehingga mudah untuk dipahami dan dilaksanakan oleh seorang Staff Kehumasan atau PRO (Public Relations Officer) yaitu yang hanya menyangkut dua fungsi Humas yang pada prinsipnya adalah:

1. Menyampaikan kebijaksanaan manajemen pada publik. Maksudnya adalah bahwa Humas berfungsi sebagai penyampaian informasi mengenai kebijaksanaan perusahaan kepada publiknya, baik publik internal maupun eksternal.

2. Menyampaikan opini publik pada manajemen. Maksudnya seorang PRO harus dapat merekam pendapat yang dikemukakan oleh publik yang berkepentingan terhadap organisasi kita, baik itu pendapat yang baik maupun pendapat yang buruk, dan yang dimana selanjutnya seorang PRO juga harus dapat mengevaluasi opini publik yang diterimanya tersebut yang kemudian menyampaikannya kepada  manajemen tentang opini publik tersebut. Seorang PRO harus memperhatikan bahwa pendapat atau opini publik haruslah berdasarkan fakta-fakta yang ada dengan tidak ditambahi oleh pendapat PRO itu sendiri.

Dengan demikian maka Humas pada dasarnya berfungsi menghubungkan publik-publik yang berkepentingan di dalam suatu perusahaan. Publik di sini merupakan bagian dari publik internal maupun publik eksternal.
2.4.3 Tujuan Humas
Tujuan utama Humas adalah “Menetapkan dan memelihara saling pengertian”  (Jefkins 1995-9). Maksudnya adalah untuk memastikan bahwa organisasi tersebut senantiasa dimengerti oleh pihak-pihak yang berkepentingan, serta berusaha menciptakan kondisi yang menyenangkan sehingga dapat menciptakan, meningkatkan dan memelihara citra positif masyarakat dengan komunikasi yang timbal balik.

Secara Universal  tujuan dari public Humas pada dasarnya adalah untuk: 

1. Membentuk Publik yang Understanding
2. Membentuk Publik yang Confidence

3. Membentuk Publik Support
4. Membentuk Publik yang Cooperation

2.4.4 Internal Public Relations (Hubungan dengan Publik Internal)

Internal Public Relations adalah publik yang menjadi bagian dari unit usaha/badan/perusahaan/instansi itu sendiri. Internal Public Relations merupakan salah satu kegiatan yang berhubungan dengan publik yang ada didalam perusahaan. Tujuan dari adanya hubungan ini untuk mempererat hubungan antara pimpinan dan karyawan atau bawahan, majikan dan buruh, antara sesama pegawai dalam publik intern, sehingga akan menimbulkan kegairahan kerja. Hal itu dapat ditempuh melalui komunikasi yang berkesinambungan. 

Disinilah letak peran PRO, ia harus dapat mengadakan kontak pribadi dengan karyawan, secara timbal balik. Internal Public Relations yang baik adalah yang memperlakukan setiap karyawan dengan sikap yang sama, tanpa membeda-bedakan tingkat, pendidikan, dan lain-lain. Tapi bertindak adil, tidak memihak sesuatu golongan, jujur dan bijaksana. Sebab tiap anggota mulai dari pimpinan sampai dengan pesuruh merupakan bagian dari keseluruhan badan tersebut.

Kasali dalam bukunya “Manajemen Public Relations”, menyatakan bahwa: “publik internal adalah masyarakat yang berada pada organisasi dan melakukan aktivitas di dalam organisasi atau perusahaan yang berhubungan dengan kelangsungan hidup organisasi atau perusahaan tersebut, yang terdiri atas”:
1. Pemegang saham dan pemilik perusahaan.

2. Manajer dan Top Executives, yaitu orang-orang yang memegang jabatan struktural dalam perusahaan.

3. Karyawan, yaitu orang-orang di dalam perusahaan yang tidak memegang jabatan struktural.

4. Keluarga karyawan.

(1994:65)
Terciptanya suatu hubungan yang harmonis harus dibangun oleh komunikasi yang baik yang bersifat dua arah (Two way communications), yaitu komunikasi antara pimpinan dengan bawahan atau sebaliknya. Dalam hal ini Public Relations harus menjembatani komunikasi antara pimpinan dan bawahan atau sebaliknya.
2.4.5 External Public Relations (Hubungan dengan Publik Eksternal)

External Public Relations merupakan suatu kegiatan Humas yang berhubungan dengan masyarakat luar atau kegiatan yang ditujukan kepada publik yang berada di luar perusahaan. Salah satu tujuan Public Relations itu sendiri adalah untuk mengeratkan hubungan dengan orang-orang di luar badan atau instansi hingga terbentuklah opini publik yang  favourable terhadap badan itu. Tugas penting External Public Relations adalah mengadakan komunikasi yang efektif, yang bersifat informatif dan persuasif, yang ditujukan kepada publik di luar badan itu. Informasi tersebut harus diberikan dengan jujur, berdasarkan fakta dan harus teliti. Sebab publik mempunyai hak yang untuk mengetahui keadaan yang sebenarnya tentang sesuatu yang menyangkut kepentingannya.

Komunikasi yang diselenggarakan External Public Relations harus timbal balik juga (adanya feedback), sebab seorang pemimpin yang baik bukan hanya pandai memberikan informasi, tapi harus juga pandai menerima informasi-informasi.

Kasali dalam bukunya “Manajemen Public Relations”, menyatakan bahwa: “publik eksternal adalah masyarakat yang berada diluar organisasi namun keberadaannya turut mempengaruhi aktivitas organisasi, yang terdiri atas”:
1. Masyarakat adalah pihak yang membeli produk atau jasa suatu perusahaan.

2. Bank, merupakan pihak yang menyediakan dana untuk digunakan sebagai modal.

3. Pemerintah, yaitu sebagai penentu kebijakan.

4. Pesaing, sebagai alat untuk mengukur efisiensi perusahaan dari keadaan yang ditawarkan oleh pesaing.

5. Komunitas, yaitu masyarakat yang tinggal, hidup dan berusaha disekitar perusahaan.

6. Media massa atau pers yang berupa hubungan timbal balik untuk membantu penyebaran informasi bagi masyarakat mengenai perusahaan dan bagi pers sendiri untuk mendapatkan informasi untuk menjadi bahan berita.

(1994:75) 
Bentuk kegiatan External Public Relations diantaranya adalah sebagai berikut:

1. Press Relations, merupakan suatu kegiatan Humas dalam rangka mengatur dan membina hubungan baik dengan pers.

2. Goverment Relations, merupakan kegiatan Humas dalam rangka mengatur dan memelihara hubungan baik dengan pemerintah pusat daerah dengan jawatan-jawatan resmi yang berhubungan dengan kegiatan-kegiatan perusahaan.

3. Community Relations, merupakan kegiatan Humas dalam rangka mengatur dan memelihara hubungan baik dengan masyarakat setempat, yang berhubungan dengan kegiatan perusahaan.

4. Supplier Relations, merupakan kegiatan Humas dalam rangka mengatur dan memelihara hubungan dengan para pemasok agar segala kebutuhan perusahaan dapat diterima dengan baik.

5. Customer Relations, merupakan kegiatan Humas dalam rangka mengatur dan memelihara hubungan baik dengan pelanggan, sehingga hubungan itu selalu dalam situasi bahwa pelangganlah yang sangat membutuhkan dan bukan sebaliknya.

Berdasarkan serangkaian uraian di atas bahwa External Public Relations merupakan keseluruhan kegiatan yang dilakukan oleh Publik Relations untuk membina hubungan yang baik dengan pihak yang berada di luar perusahaan sehingga dapat menciptakan suatu opini publik dan citra yang positif bagi perusahaan itu sendiri. 
2.5
Analisa tentang Kegiatan Mahasiswa selama PKL

Idealnya Praktek Kerja Lapangan di Bagian Kehumasan Perusahaan merupakan sarana untuk mempraktekkan semua ilmu dan pengetahuan mengenai Komunikasi dan Humas yang telah diperoleh dalam perkuliahan. Secara umum mahasiswa yang sedang melaksanakan PKL itu bekerja membantu kegiatan keseharian para karyawan di Bagian Kehumasan Perusahaan.

Hal yang terpenting bagi penulis adalah memperoleh pengalaman. Pengalaman yang berharga yang dapat menjadi bekal penulis untuk masa depan ketika memasuki dunia kerja karena dengan mempraktekannya secara langsung  penulis tidak akan terlalu kaget ketika memasuki dunia kerja serta setidaknya sudah memiliki sedikit gambaran tentang dunia kerja yang akan dihadapi.
Selama PKL penulis telah melakukan beberapa kegiatan kehumasan baik internal maupun eksternal. Dari yang paling sederhana seperti membaca koran dan bersosialisasi dengan para staff UPT BPI LIPI sampai kepada kegiatan yang cukup formal seperti peliputan kegiatan “Teknik Pengukuran dan Kalibrasi Massa” juga pembuatan Company Profile UPT BPI LIPI. Selain itu juga penulis telah banyak mendokumentasikan segala bentuk kegiatannya selama PKL di UPT BPI LIPI Bandung. Baik dalam bentuk foto maupun data. Dalam hal ini laporan dan makalah.

Jika dihubungkan dengan apa yang telah di dapat penulis pada saat PKL dengan teori-teori yang telah didapatkan di perkuliahan maka sudah berhubungan karena sudah sangat jelas antara kegiatan Internal PR dan Eksternal PR. Meskipun hanya beberapa kegiatan yang dapat kita laksanakan pada saat PKL.  
Sebelumnya mahasiswa yang sedang melakukan PKL menganalisa data-data hasil kegiatan yang sudah ditentukan. Hal ini dilakukan supaya dapat diseleksi dan diketahui hasil dari suatu kegiatan yang akan dibuat kliping. Dengan adanya analisa data hasil kegiatan terlebih dahulu, maka akan dapat diketahui hasil dari suatu kegiatan yang telah dilaksanakan.

2.5.1 
Kegiatan Internal PR
· Mengembangkan pola komunikasi dua arah antara manajemen dengan para karyawan.
· Mengelola proses informasi yang diperlukan bagi publikasi perusahaan.

· Menciptakan komunikasi dengan pihak-pihak eksternal.

· Mengamankan berbagai informasi perusahaan, karena adanya keterbatasan sebagai perusahaan publik.

2.5.2
Kegiatan Eksternal PR
· Mengadakan Event “Industrial and Engineering Physics Exhibition” yang bekerja sama dengan Kampus ITB Jurusan Teknik Industri
· Layanan Gerak Kalibrasi yang dilaksanakan di beberapa instansi atau perusahaan tertentu setelah mencapai kesepakatan dengan Humas UPT BPI LIPI Bandung. 
