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BAB I

PENDAHULUAN

1.1. Sejarah PPET - LIPI

       Kegiatan ilmiah di Indonesia dimulai pertama kali pada permulaan abad ke 16 oleh Jacob Bontitus yang mempelajari flora Indonesia. Pada abad ke 16 Rumphius menyelesaikan karyanya yang sangat terkenal “ herbarium amboinense ”. Kemudian pada akhir abad ke 18 dibentuk “Bataviaaasch genootschap van kunsten en wetenschappen ” dan pada tahun 1817 didirikan kebun raya Indonesia ( S’Lands Platetuin ) di Bogor oleh C. G. L. Reinwardt .

       Pada tahun 1928 pemerintah Belanda membentuk “ Naturuwetenschappelijke Raad Voor Nederlandsh Indie ” dimana pada tahun 1948 diubah menjadi Organisatie Voor  Naturuwetenschappelijke OnderZoek ” ( Organisasi untuk Penyelidikan dalam Ilmu Pengetahuan Alam/OPIPA ). Badan ini menjalankan tugasnya sampai tahun 1956.

       Pada tahun 1956, melalui Undang-Undang No.6 Pemerintah Indonesia membentuk Majelis Ilmu Pengetahuan Indonesia (MIPI), dengan tugas sebagai berikut :

· Membimbing perkembangan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi 

· Memberikan pertimbangan kepada pimpinan pemerintah dalam hal kebijaksanaan Ilmu Pengetahuan 

       Pada tahun 1962, pemerintah membentuk Departemen Urusan Research Nasional. MIPI ditempatkan dibawah Departemen Urusan Research tersebut.

MIPI mendapatkan tugas tambahan yaitu membangun dan mengasuh beberapa lembaga riset nasional. Dalam rangka penyederhanaan, pada tahun 1966 Departemen Urusan Research Nasional diubah statusnya menjadi Lembaga Riset Nasional (LEMRENAS) 

Pada bulan agustus 1967, pemerintah membubarkan LEMRENAS dan MIPI kemudian membentuk Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LIPI), melalui keputusan Presiden RI No. 18/B/1967. LIPI menampung segala tugas LEMRENAS dan MIPI. 

Berdasarkan keputusan Presiden No.128 tahun 1967, LIPI mempunyai tugas pokok :

· Membimbing perkembangan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi yang berakar di Indonesia agar dapat dimanfaatkan bagi kesejahteraan rakyat Indonesia pada khususnya dan umat manusia pada umumnya

·    Mencari kebenaran ilmiah, dimana kebebasan ilmiah, kebebasan penelitian serta kebebasan mimbar diakui dan dijamin, sepanjang tidak bertentangan dengan Pancasila dan Undang-Undang Dasar 1945.

· Mempersiapkan pembentukan Akademi Ilmu Pengetahuan Indonesia (tugas pokok ini selanjutnya ditangani oleh tim yang dibentuk oleh Menteri Negara Riset dan Teknologi. Akademi Ilmu Pengetahuan Indonesia secara resmi berdiri pada tahun 1991 dengan surat keputusan Presiden No. 179 tahun 1991).

Sejalan dengan tahap perkembangan kemampuan nasional dalam bidang ilmu pengetahuan dan teknologi, organisasi lembaga-lembaga ilmiah di Indonesia telah pula mengalami pertumbuhan dan perkembangan. Dengan terjadinya perkembangan tersebut, dipandang perlu untuk mengadakan peninjauan dan penyesuaian tugas pokok, fungsi dan susunan organisasi LIPI sesuai dengan tahap dan arah perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi. 

Sehubungan dengan hal tersebut diatas, tugas pokok, fungsi dan susunan organisasi LIPI yang diterapkan dengan keputusan Presiden No. 128 tahun 1967 telah beberapa kali diubah, terakhir dengan keputusan Presiden No. 43 tahun 1985. dalam rangka penyempurnaan lebih lanjut, pada tanggal 13 Januari 1986, ditetapkan keputusan Presiden Republik Indonesia No. 1 tahun 1986 tentang Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LIPI).

Kemudian LIPI membentuk beberapa bagian  yang diantaranya yakni Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi (PPET), yang sebelumnya bernama Pusat Penelitian dan Pengembangan Telekomunikasi Komponen dan Material (Puslitbang TELKOMA – LIPI) yang ditetapkan berdasarkan surat keputusan ketua LIPI nomor 23.Kep/D.5/1978 pada tanggal 17 Januari 1987.

Puslitbang TELKOMA LIPI sendiri, merupakan pengembangan dari Lembaga Elektronika Nasional – Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (LEN – LIPI) yang pada 3 Januari 1986 berdasarkan Keppres No.1 tahun 1986 dikembangkan menjadi 3 (tiga) Puslitbang yaitu Puslitbang TELKOMA – LIPI, Puslitbang INKOM – LIPI dan Puslitbang Tenaga Listrik dan Mekatronik (TELIMEK) – LIPI serta satu UPT, yaitu UPT LEN yang kemudian beralih statusnya menjadi PT LEN Industri dibawah naungan Badan Usaha Milik Negara Industri Strategis (BUMNIS) . 
1.1.1  Logo LIPI
 Logo berupa tanda yang berfungsi dan memiliki aspek kunci yaitu reputasi. Logo pada jasa dan produk sebagai merek dagang memberikan jaminan kepada pemakainya tentang kualitas yang spesifik dan konsisten dari jasa dan produk tersebut. Reputasi bagi konsumen dan kalangan komersial sangat berarti dan merupakan asset yang berharga.

Yang dimaksud dengan Logo dan nama LIPI harus dijaga dan penggunannya memerlukan kewenangan yang jelas sehingga dapat memberikan imbalan moril dan materil.
Gambar 1.1

Logo LIPI
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Sumber : LIPI Bandung, 2008
1.1.2. Bentuk danWarna Logo LIPI
Gambar 1.2

Bentuk dan warna logo LIPI 
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Sumber : Pedoman Logo LIPI Bandung, 2008
       Logo LIPI berbentuk sebuah lingkaran yang terdiri dari dua bagian yang disatukan yaitu “pohon” dan “wadah”, selain itu juga tulisan “LIPI” harus selalu menyertai karena merupakan suatu kesatuan yang tidak terpisahkan. Berwarna  Turqoise Blue  dengan spesifikasi warna. 
       Warna biru dikenal sebagai warna yang memiliki sifat atau kesan ilusi tenang. Jadi pengertian yang dikandung ialah ketenangan berpikirlah merupakan landasan di dalam pengabdian kepada Ilmu Pengetahuan.

       Penampilan logo tidak boleh dimodifikasi, misalnya diberi background, diembos, warnanya dirubah, dan lain-lain. Harus mengikuti ketentuan dan logo yang sudah ada.
1.1.3.  Arti dan Falsafah Logo LIPI

        Desain berupa lingkaran mencerminkan suatu siklus atau dinamika suatu kegiatan. Sedangkan bentuk stilasi dari manusia menggambarkan pemrakarsa ilmu pengetahuan.
Falsafah dari dua bentuk yakni pohon dan wadah yang disatukan adalah sebagai berikut:

· Pohon dalam seni tradisional Indonesia merupakan lambang kehidupan (gunungan), yang merupakan bentuk manifestasi kegiatan manusia.

· Wadah atau bokor merupakan pusat segala kegiatan, dalam hal ini LIPI.

Hal tersebut Berdasarkan SK Ketua LIPI No. 37/Kep/.3/1975
(Sumber : Panduan Logo LIPI Bandung, 2008)
1.2. Sejarah Divisi Jasa dan Informasi PPET - LIPI

       Sesuai dengan keputusan Presiden nomor 43 tahun 2001 telah ditetapkan organisasi dan tata kerja Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia dan telah dijabarkan dengan Keputusan Kepala LIPI No. 1151/M/2001, tanggal 5 juni 2001.

       Keterkaitan dengan keputusan-keputusan tersebut, maka pada tanggal 5 juni 2001 nama Pusat Penelitian dan Pengembangan Telekomunikasi, Elektronika Strategis, Komponen dan Material (Puslitbang TELKOMA), dengan Keputusan Ketua LIPI No. 23/Kep/D.5/1978, tanggal 17 januari 1987 telah berubah menjadi Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi (PPET) – LIPI dengan tugas pokok dan fungsi yang berbeda, tetapi berlaku efektif pada tanggal 1 januari 2002.

       Dan berdasarkan keputusan tersebut, maka Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI resmi berdiri. karena Sub Bagian-Sub Bagian khususnya yang ada dibawah naungan Bagian Tata Usaha yang ada di LIPI di seluruh Indonesia semuanya sama, dan sudah ditentukan LIPI Pusat agar mampu menyelesaikan tugasnya dengan baik.

       Ketika Praktikan Kerja Praktek di tempat tersebut, Sub Bagian Jasa dan Informasi di seluruh pusat penelitian yang ada di lingkungan LIPI di Indonesia, khususnya LIPI Bandung. Sedang  mempersiapkan menuju suatu Bagian Kehumasan. Dan di PPET – LIPI sendiri, hal tersebut juga terjadi, Staff Divisi Jasa Informasi diberikan buku panduan dan pelatihan mengenai tugas Humas/Pranata Humas. Dan juga sudah dipersiapakan beberapa Kandidat Pranata Humas yang dituangkan dalam Laporan tahunan PPET – LIPI.
1.2.1 Visi PPET – LIPI
          Mengacu pada dasar dan asumsi dimuka, maka visi dari program-program yang diselenggarakan adalah untuk “ Mewujudkan Kehidupan Bangsa yang Adil, Cerdas, Kreatif, Integratif dan Dinamis yang didukung oleh Ilmu Pengetahuan dan Teknologi Elektronika, Telekomunikasi dan Komponen Mikroelektronika dibidang yang Humanistik ”.
1.2.2. Misi PPET – LIPI 

        Selain visi diatas, adapun misi dari Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi - Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (PPET – LIPI) yaitu, Bermanfaat bagi bangsa dan Negara dalam :
1. Menguasai Ilmu Pengetahuan dan Teknologi di bidang Elektronika, Telekomunikasi dan Komponen Mikroelektronika agar menjadi penggerak utama dan acuan dalam meningkatkan kemajuan dan persatuan bangsa, memperkuat daya saing masyarakat.
2. Ikut serta dalam usaha mencerdaskan kehidupan bangsa melalui pembangunan berkelanjutan yang berwajah kemanusiaan (Sustained Humanistic Development). 
1.2.3. Motto PPET-LIPI
       Motto dari pada PPET – LIPI adalah “Membangun Indonesia dengan aplikasi hasil riset”
Makna : 

       Makna dari motto diatas yakni, PPET - LIPI mengeluarkan seluruh kemampuan dan keahliannya untuk menghasilkan suatu produk yang dihasilkan dari penelitian-penelitian. Kemudian hasil riset tersebut diaplikasikan atau diterapkan guna membangun Indonesia kearah yang lebih maju.
1.3.   Stuktur Organisasi PPET – LIPI

       Di dalam dunia usaha dan bisnis sudah tidak dapat lagi dipisahkan dari apa yang disebut organisasi. Maka dari itu organisasi mempunyai arti yang sangat besar dalam suatu instansi/lembaga. Hal ini disebabkan karena adanya organisasi tujuan dan sasaran dari instansi dapat ditempuh secara efektif dan efisien melalui tindakan yang dilakukan bersama-sama. 
       Suatu instansi yang melibatkan banyak orang dalam menangani setiap kegiatan, haruslah memiliki organisasi yang berstruktur dan menggambarkan setiap pekerjaan yang harus dilakukan oleh setiap bagian. Struktur Organisasi merupakan susunan yang menggambarkan berbagai fungsi sesuai dengan bidangnya, berdasarkan hirarki dan saluran kewenangannya yang berlaku dalam mencapai tujuan tertentu. Dengan adanya struktur organisasi akan terlihat bagaimana pembagian tanggung jawab tugas tersebut dijalankan sesuai dengan fungsinya masing-masing. Kejelasan struktur yang terdapat dalam suatu organisasi akan memberikan kejelasan tentang hubungan kerja secara fungsional antara satu bagian dengan bagian lain, baik hubungan vertikal maupun hubungan horizontal. Struktur organisasi sebuah instansi harus memungkinkan dengan menghadirkan adanya koordinasi usaha diantara semua satuan dan jenjang, untuk kemudian mengambil tindakan-tindakan yang dapat mencapai suatu tujuan umum.
Adapun struktur organisasi PPET – LIPI Bandung dapat dilihat pada Bagan dibawah ini :
Gambar 1.3
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Sumber : PPET – LIPI Bandung, 2008
       Kepala Pusat PPET – LIPI membawahi seluruh Divisi yang ada di PPET – LIPI, mulai dari Divisi Penelitian yang dibagi berdasarkan Bidang-bidang Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi, Divisi Sarana penelitian, dan Divisi Tata Usaha.

Divisi penelitian di PPET – LIPI sendiri ada tiga, yakni Bidang Elektronika, Bidang Telekomunikasi, dan Bidang Bahan dan Komponen Mikro Elektronika. Dimana di setiap Bagian tersebut dikepalai oleh Kepala Bagian dan memiliki Tim atau Kelompok fungsional yang meneliti di bagiannya masing-masing.

Dan yang mempersiapkan dan menyediakan sarana penelitian sendiri di bentuk dalam Divisi/Bidang sarana penelitian tersendiri. Dimana berdasarkan Bidang penelitian yang ada di PPET – LIPI ada tiga, maka Divisi Sarana Penelitian juga dibagi lagi menurut Bidang penelitian yang ada di PPET – LIPI, yakni Sub Bidang Sarana Elektronika, Sub Bidang Sarana Telekomunikasi, Sub Bidang Sarana Bahan dan Komponen Mikroelektronika.

Selain itu untuk mengurus keperluan Perusahaan yang bersifat Tata Usaha atau administrasi. PPET – LIPI memiliki Bagian Tata Usaha yang bertanggung jawab langsung kepada kepala Pusat PPET – LIPI dan membawahi beberapa Sub Bagian, diantaranya Sub Bagian Kepegawaian, Sub Bagian Umum, dan Sub Bagian Jasa dan Informasi.
       Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, penyusunan pedoman, pemberian bimbingan teknis, penyusunan rencana dan program, pelaksanaan penelitian bidang elektronika dan telekomunikasi serta evaluasi penyusunan laporan .
1.4. Job Description PPET - LIPI

· BAGIAN TATA USAHA

       Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan urusan kepegawaian, keuangan, persuratan, kearsipan, perlengkapan, dan rumah tangga, serta pelayanan jasa dan informasi.

      Bagian Tata Usaha terdiri dari :

1. Sub Bagian Kepegawaian, mempunyai tugas melaksanakan urusan Kepegawaian.

2. Sub Bagian Umum, mempunyai tugas melaksanakan urusan tata usaha, keuangan, kearsipan, rumah tangga, dan inventarisasi barang milik/kekayaan Negara.

3. Sub Bagian jasa dan Informasi, mempunyai tugas melaksanakan urusan layanan jasa dan informasi.

· BAGIAN ELEKTRONIKA

Bidang Elektronika mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan dan penyusunan pedoman, pemberian bimbingan teknis penelitian, penyusunan rencana dan program, melaksanakan penelitian, pemantauan dan pemanfaatan, evaluasi, dan penyusunan laporan hasil penelitian bidang elektronika.

· BAGIAN TELEKOMUNIKASI

Bidang Telekomunikasi mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan dan penyusunan pedoman, pemberian bimbingan teknis, penelitian, penyusunan rencana dan program, pelaksanaan penelitian, pemantauan pemanfaatan, evaluasi, dan penyusunan laporan hasil penelitian bidang telekomunikasi.
· BIDANG BAHAN KOMPONEN & MIKROELEKTRONIKA

Bidang Bahan dan Komponen Mikroelektronika mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan dan penyusunan pedoman, pemberian bimbingan teknis penelitian, penyusunan rencana dan program, pelaksanaan penelitian, pemantauan pemanfaatan, evaluasi, dan penyusunan laporan hasil penelitian bidang bahan dan komponen mikroelektronika.

· BIDANG SARANA PENELITIAN

Bidang Sarana Penelitian mempunyai tugas melaksanakan penyiapan pengembangan dan pengelola sarana penelitian. Bidang sarana penelitian terdiri dari :

1. Sub Bidang Sarana Telekomunikasi mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan pengembangan dan pengelolaan sarana penelitian bidang telekomunikasi.

2. Sub Bagian Sarana Elektronika mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan pengembangan dan pengelolaan sarana penelitian bidang elektronika.

3. Sub Bagian Sarana Bahan dan Komponen Mikroelektronika mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan pengembangan dan pengelolaan sarana penelitian bidang bahan dan komponen mikroelektronika.
       Dalam melaksanakan tugasnya Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi menyelenggarakan fungsi :

1. Penyiapan bahan perumusan kebijakan penelitian bidang elektronika dan telekomunikasi

2. Penyusunan pedoman, pembinaan, dan pemberian bimbingan teknis penelitian bidang elektronika dan telekomunikasi

3. Penyusunan rencana, program, dan pelaksanaan penelitian bidang elektronika dan telekomunikasi

4. Pemantauan pemanfaatan hasil penelitian bidang elektronika dan telekomunikasi

5. Pelayanan jasa ilmu pengetahuan dan teknologi bidang elektronika dan telekomunikasi

6. Evaluasi dan penyusunan laporan penelitian bidang elektronika dan telekomunikasi

7. Pelaksanaan urusan tata usaha .
1.5.  Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI
       Sub Bagian Jasa dan Informasi merupakan salah satu bagian di LIPI yang mempunyai tugas melaksanakan urusan layanan jasa dan informasi. Sub Bagian Jasa dan Informasi di Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi memfokuskan tugasnya pada kegiatan-kegiatan sebagai berikut :
· Promosi dan pengenalan IPTEK;

· Pengelolaan perpustakaan;

· Koordinator kerjasama dengan pihak luar PPET-LIPI;

· Pembuatan daftar hasil penelitian;

· Pembuatan daftar prototipe dan hasil pekerjaan siap jual;

· Pembuatan daftar peralatan untuk disewakan;

· Pemeliharaan IT/Jaringan Internet dan Intranet;
1) Aspek Manajemen/SOP Sub Bagian Jasa dan Informasi  
Seperti telah disebutkan di atas, fokus dari tugas Sub Bagian Jasa dan Informasi di Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi adalah pada kegiatan-kegiatan sebagai berikut :

A. Promosi dan pengenalan IPTEK;

Seluruh staff Sub Bagian Jasa dan Informasi bertugas mempromosikan (menyebarkan informasi) mengenai PPET - LIPI dan kompetensi sumberdayanya. Dalam hal ini Sub Bagian Jasa dan Informasi sebagai wadah untuk menampung setiap informasi IPTEK yang didapat dari hasil kegiatan penelitian PPET - LIPI. Publisitas melalui media massa yang potensial adalah salah satu strategi promosi yang dilakukan oleh Sub Bagian Jasa dan Informasi.

B. Pengelolaan perpustakaan;


Perpustakaan yang dikelola oleh Sub Bagian Jasa dan Informasi merupakan pusat peminjaman literatur yang berhubungan dengan kegiatan penelitian. Selain itu, perpustakaan yang dikelola oleh Sub Bagian Jasa dan Informasi menerima semua bentuk buku, buletin, newsletter, dan berbagai media cetak yang dikirimkan oleh instansi lain.
C. Koordinator kerjasama jasa/pekerjaan dengan pihak luar PPET - LIPI;

Sub Bagian Jasa dan Informasi menjadi koordinator dalam mencari segala bentuk kerjasama dengan pihak diluar PPET - LIPI dan menjadi konseptor dalam pembuatan Surat Perjanjian/Kontrak. Sub Bagian Jasa dan Informasi menginventarisasi potensi jenis-jenis kegiatan yang akan dilaksanakan sesuai dengan kompetensi lembaga (PPET-LIPI).  
D. Pembuatan daftar hasil penelitian;

Sub Bagian Sub Bagian Jasa dan Informasi menghimpun data-data hasil penelitian dari seluruh bidang penelitian di PPET - LIPI yaitu Bidang Elektronika, Telekomunikasi dan Bahan dan Komponen Mikroelektronika.

E. Pembuatan daftar prototipe dan hasil pekerjaan siap jual;

Sub Bagian Jasa dan Informasi menginventarisir semua kegiatan yang ada di PPET - LIPI dan berkoordinasi dengan para peneliti untuk mempersiapkan hasil penelitian yang siap jual. Selain itu mendokumentasikan prototype hasil penelitian sebagai keperluan materi pameran/publikasi.
F. Pembuatan daftar peralatan untuk disewakan;

Sub Bagian Jasa dan Informasi menginventarisasi semua jenis peralatan yang ada di setiap laboratorium PPET - LIPI sebagai sarana yang dapat disewakan kepada pihak luar PPET - LIPI. Selain itu mencatat spesifikasi alat ukur dan rentang ukur serta kondisi peralatan tersebut layak atau tidak untuk digunakan. Menelusuri standar harga sewa peralatan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan.
G. Pemeliharaan IT/Jaringan Internet dan Intranet;

Internet dan intranet adalah salah satu media informmasi yang digunakan oleh pegawai PPET - LIPI. Sub Bagian Jasa dan Informasi ditunjuk sebagai salah satu pelaksana administrasi dalam pengelolaan Jaringan IT. Administrasi jaringan IT yang dilakukan diantaranya adalah pemasangan jaringan, perbaikan jaringan yang terganggu, up dating internet dan intranet PPET - LIPI, mengontrol konektivitas jaringan dengan pusat (LIPI Jakarta), dan lain-lain.
H. Penginformasian kegiatan/pekerjaan puslit;

Sub Bagian Jasa dan Informasi menginventarisasi semua kegiatan/pekerjaan yang dilakukan oleh setiap peneliti di PPET - LIPI. Data yang sudah terkumpul kemudian dikemas menjadi sebuah media promosi dalam bentuk company profile, brosur, leaflet, banner, ataupun up loading di internet.
I. Koordinator kunjungan Karya Siswa / Mahasiswa.

Untuk melakukan kunjungan ke PPET - LIPI, pihak Akademis/Sekolah terlebih dahulu harus mengajukan permohonan kunjungan karya siswa yang ditujukan ke Kepala PPET - LIPI. Sub Bagian Jasa dan Informasi kemudian ditunjuk sebagai koordinator kunjungan dan melaksanakan beberapa tugas yaitu berkoordinasi dengan Kepala Sub Bidang sebagai kepala Lab mengenai jadwal, petugas tutor, dan alat-alat serta hasil penelitian apa saja yang akan diperkenalkan kepada mahasiswa/siswa. 

2) Tugas Sub Bagian Jasa dan Informasi

Adapun tugas dari Staff  Sub Bagian Jasa dan Informasi terbagi menjadi 4 tugas utama berdasarkan analisis jabatan yang dilakukan oleh Sub Bagian Kepegawaian, sebagai berikut :

A. Penyusun Bahan Informasi dan Penerangan

Rincian Tugas :

1. Mengumpulkan, mengolah dan menyeleksi data/bahan informasi instansi dari unit terkait, media masa sebagai bahan informasi dan penerangan.

2. Mengklarifikasi data informasi instansi sesuai dengan jenis informasi, substansi dan sector sebagai bahan penyajian data dan informasi.

3. Menyusun data informasi instansi serta bahan naskah dalam bentuk tabulasi, berita, atau sebagai bahan sajian informasi dan pemberitaan.

4. Menyusun bahan press release dan counter release berdasarkan data dan informasi dari unit kerja dan masyarakat untuk membentuk opini publik yang positif bagi instansi.

5. Menyajikan data informasi instansi dalam bentuk table, grafik menurut klasifikasi dan kualifikasi berdasarkan pedoman penyajian data sebagai informasi.

6. Memberikan layanan data dan informasi tentang instansi dengan cara memberikan penjelasan menurut kebutuhan sesuai dengan prosedur.

7. Mengoreksi naskah dan membuat bahan naskah perkolom sesuai dengan naskah aslinya berikut gambar, foto dan sebagainya.

8. Menyiapkan administrasi dan menghubungi media masa dalam rangka pendistribusian informasi untuk bahan publikasi atau pemberitaan.

9. Melaksanakan tugas lain yang yang diberikan oleh atasan.
B. Penghubung Lembaga/Media Massa

Rincian tugas :

1. Menghubungi media masa cetak baik yang dikelola swasta atau pemerintah dalam pemberian informasi yang berkaitan dengan kegiatan instansi.

2. Menghubungi media massa elektronik seperti Stasiun Televisi, RRI, Radio swasta dan media massa elektronik lainnya dalam pemberian informasi yang berkaitan dengan kegiatan instansi.

3. Menghubungi Lembaga Tinggi Negara dan Lembaga Tertinggi Negara dalam pemberian informasi yang berkaitan dengan kegiatan instansi.

4. Menghubungi organisasi non pemerintah, LSM, organisasi kemasyarakatan, organisasi sosial, politik dalam pemberian dan penerimaan informasi yang berkaitan dengan kegiatan instansi.

5. Menghubungi badan-badan internasional di Indonesia atau luar negeri berkaitan dengan permasalahan dan kegiatan instansi.

6. Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan pada atasan.
7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
C. Pramu pustaka

Rincian tugas :

1. Mengumpulkan, mengolah dan menyeleksi data/pembaca pada perpustakaan, peminjaman atau permintaan bahan pustaka.

2. Menyusun daftar buku ke dalam catalog dan menata sesuai abjad serta menyimpan dalam almari catalog.

3. Mengelola bahan pustaka dengan menyimpan, menata buku, majalah, dokumen lain ke dalam rak sesuai katalog.

4. Melayani pengunjung atau pembaca di perpustakaan dalam peminjaman atau permintaan bahan pustaka.

5. Membuat administrasi dan laporan peminjaman bahan pustaka sesuai jadwal peminjaman.
6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
D. Pendokumentasi kehumasan

Rincian Tugas :

1. Menghimpun laporan permintaan acara yang akan diliput untuk mengetahui bentuk kegiatan jenis dan lamanya waktu.

2. Mempersiapkan peralatan yang dibutuhkan untuk pelaksanaan kegiatan pemotretan atau perekaman.

3. Melaksanakan peliputan acara.

4. Mencuci setiap hasil peliputan suatu kegiatan untuk menghasilkan file negatif dan proses cetak gambar untuk film-film maupun kaset-kaset video dan untuk publikasi serta keperluan lainnya.

5. Menyimpan dan memelihara film, foto yang dihasilkan kamera ke dalam album maupun kaset video untuk keperluan dokumentasi.

6. Menyusun konsep laporan kegiatan kameramen dan fotografer.

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

1.6. Sarana dan Prasarana Divisi Jasa dan Informasi PPET - LIPI

       Sarana dan Prasarana menjadi fasilitas kerja bagi para karyawan dalam menjalankan aktifitasnya sehari-hari. Adapun fasilitas yang dimiliki oleh bagian Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung antara lain : 

Tabel 1.1

Sarana dan Prasarana Jasa dan Informasi

	NO
	NAMA
	JUMLAH
	SATUAN

	1
	Agenda Harian (white board)
	1
	buah

	2
	Komputer yang disertai akses internet
	6
	unit

	3
	Lemari buku perpustakaan
	3
	buah

	4
	Lemari penyimpanan dokumen
	5
	buah

	5
	Meja dan kursi kerja
	6
	unit

	6
	Meja dan kursi tamu
	1
	unit

	7
	Tape
	1
	unit

	8
	Printer 
	3
	unit

	9
	Telepon
	1
	unit

	10
	Scanner
	1
	unit


       Sumber : Observasi langsung (catatan pribadi), Agustus, 2008
1.7. Lokasi dan Waktu PKL

1.7.1. Lokasi PKL

       Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL), praktikan mengambil objek PKL di Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi – Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (PPET - LIPI) Bandung yang berada di Jalan sangkuriang No. 20 Bandung 40135. Telp. (022) 2504660, 2512919 Fax. (022) 2504659 website : www.ppet.lipi.go.id; 
email : info@ppet.lipi.go.id 

1.7.2. Waktu PKL

       Adapun Pelaksanaan PKL terhitung mulai tanggal 9 Juli 2008 sampai 8 Agustus 2008 di Sub bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung , dengan jam kerja pukul 08.00 – 16.00 WIB . 

BAB II

PELAKSANAAN PKL

2.1    Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan Di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET - LIPI Bandung
         Penulis melaksanakan Praktek Kerja Lapangan  di Sub Bagian Jasa dan Informasi Pusat Penelitian Elektronika dan Telekomunikasi – Lembaga Ilmu Pengetahuan Indonesia (PPET - LIPI) Bandung yang berada di Jalan sangkuriang No. 20 Bandung 40135 Jawa Barat Indonesia selama satu bulan mulai dari tanggal 9 Juli 2008 sampai 8 Agustus 2008. Selama menjalani PKL di PPET - LIPI Bandung, penulis melakukan kegiatan rutin dan tambahan ( insidentil )  di Sub Bagian Jasa dan Informasi, karena divisi ini sesuai dengan bidang keilmuan yang diambil penulis, yakni bidang konsentrasi Ilmu Humas pada Universitas Komputer Indonesia Bandung.

       Selama melakukan aktivitas di Sub Bagian Jasa dan Informasi, penulis secara rutin melakukan kegiatan pengumpulan, pengolahan dan penyusunan data. Penulis juga banyak menerima pengarahan-pengarahan kerja , baik dari Pembimbing PKL , dan juga dari segenap staff Sub Bagian Jasa dan Informasi dan Sub Bagian-Sub Bagian lainnya, agar setiap tugas yang diberikan kepada penulis dapat terlaksana dengan baik. 

       Adapun berbagai macam kegiatan rutin maupun insidentil yang dilakukan penulis selama melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET - LIPI Bandung tertera pada tabel berikut : 
Tabel 2.1

Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan

Tanggal 9 Juli – 8 Agustus 2008

	No.


	Hari dan Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1.
	Rabu  , 

9 Juli 2008 
	· Pengenalan oleh Pembimbing PKL ( Staff Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung).

· Bimbingan Kehumasan oleh Staff Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung.
	Insidentil

Insidentil



	2.
	Kamis,

10 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data via internet.

· Mengumpulkan dan menyusun artikel dari koran, yang berkaitan dengan teknologi informasi  (IT).
	Rutin

Rutin

Rutin



	3.
	Jum’at

11 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data yang berhubungan dengan kehumasan
· Menyusun brosur , poster , Flyer . yang akan dibagikan pada kegiatan LIPI EXPO 2008 .
	Rutin

Rutin

Insidentil



	4.
	Sabtu,

12 Juli 2008
	Libur



	5.
	Minggu,

13 Juli 2008
	

	6.
	Senin,

14 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data via internet
· Mengumpulkan dan menyusun artikel dari koran , yang berkaitan dengan teknologi informasi .

· Membuat salah satu berita untuk Buletin Info mengenai Kegiatan Coffee Morning di PPET – LIPI 
	Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil



	7.
	Selasa,

15 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data 

· Mengumpulkan dan menyusun artikel dari koran , yang berkaitan dengan teknologi informasi .
	Rutin

Rutin

Rutin



	8.
	Rabu,

16 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data 

· Mengumpulkan dan menyusun artikel dari koran , yang berkaitan dengan teknologi informasi .

· Mengikuti kegiatan Forum Penelitian di PPET – LIPI dengan topik  “ Pentingnya Akreditasi Untuk Pranata Litbang ” .
	Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil



	9.
	Kamis,

17 Juli 2008


	· Browsing dan download data 

· Membuat Laporan tentang Forum Penelitian di PPET – LIPI dengan topik  “ Pentingnya Akreditasi Untuk Pranata Litbang ” .
	Rutin
Insidentil 


	10.
	Jum’at,

18 Juli 2008
	· Browsing dan download data.


	Rutin



	11.
	Sabtu,

19 Juli 2008
	Libur

	12.
	Minggu,

20 Juli 2008
	

	13.
	Senin,

21 Juli 2008
	Izin Sakit

	14.
	Selasa,

22 Juli 2008


	

	15.
	Rabu,

23 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi.

· Browsing dan download data.

· Membuat susunan Laporan tentang MOU ( Memorandum Of Understanding ) PPET – LIPI dengan perusahaan lain .
	Rutin

Rutin

Insidentil



	16.
	Kamis,

24 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Membuat laporan kontrak kerja sama antara PPET – LIPI dengan Perusahaan lain .

· Mulai pengarahan untuk pembuatan Laporan PKL oleh pembimbing .
	Rutin

Insidentil

Rutin



	17.
	Jum’at,

25 Juli 2008
	· Mulai membuat draft bab 1 Laporan Praktek kerja lapangan 

      ( PKL ) .
	Rutin



	18.
	Sabtu,

26 Juli 2008
	Libur

	19.
	Minggu,

27 Juli 2008
	

	20.
	Senin,

28 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Mulai membuat draft bab 1 Laporan Praktek kerja lapangan 

      ( PKL ) .
	Rutin

Rutin



	21.
	Selasa,

29 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Mulai membuat draft bab 1 Laporan Praktek kerja lapangan 

      ( PKL ) .
	Rutin

Rutin

	22.
	Rabu,

30 Juli 2008
	Libur Isra Mi’Raj Nabi Muhammad SAW



	23.
	Kamis

31 Juli 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data .

· Melanjutkan pembuatan draft Laporan  bab 1 PKL .

· Pengajuan judul untuk Skripsi penulis kepada pembimbing .
	Rutin

Rutin

Rutin
Insidentil



	24.
	Jum’at,

1 Agustus 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Browsing dan download data .
· Mulai membuat draft 2 Laporan Praktek kerja lapangan ( PKL ) .
· Menyusun Media Jurnal Elektronika dan Telekomuniaksi  untuk persiapan LIPI EXPO 4 – 6 Agustus 2008 di Jakarta .
	Rutin

Rutin

Rutin

Insidentil



	25.
	Sabtu,

2 Agustus 2008
	Libur

	26.
	Minggu,

3 Agustus 2008
	

	27.
	Senin,

4 Agustus 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Melanjutkan draft 2 Laporan Praktek kerja lapangan ( PKL ) 
	Rutin

Rutin



	28.


	Selasa,

5 Agustus 2008
	Libur

	29.
	Rabu ,
6 Agustus 2008
	· Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi Informasi

· Membuat draft 3 Laporan Praktek kerja lapangan ( PKL )
	Rutin

Rutin



	30.
	Kamis , 
7 Agustus 2008
	· Membuat laporan konsultasi mengenai laporan MOU 
( Memorandum Of Understanding )  dan kontrak kerja sama yang pernah dibuat oleh praktikan .   
	Insidentil

	31
	Jumat ,

8 Agustus 2008
	· Mengambil Form Penilaian dan menerima sertifikat kegiatan PKL.

· Berpamitan dan mengucapkan terimakasih atas segala bantuannya kepada semua Staff Karyawan PPET - LIPI.
	Insidentil
Insidentil


Keterangan:
· Hari Sabtu dan Minggu libur .
· Sumber: Catatan atau Dokumen Kegiatan Penulis Selama PKL di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET - LIPI Bandung

2.1.1. Aktivitas Kegiatan Selama PKL


Selama melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung, aktivitas penulis selama PKL terdiri dari dua kegiatan, yaitu tugas-tugas yang dikerjakan secara rutin dan insidentil, diantaranya adalah sebagai berikut :

A. Kegiatan Rutin yang dilakukan antara lain :

1. Mencari artikel yang berhubungan dengan teknologi informasi yakni Membaca Surat Kabar Harian antara lain : ” Kompas, Pikiran Rakyat, Galamedia ”.

2. Browsing dan download data melalui internet dan intranet untuk keperluan informasi, yakni informasi untuk perusahaan serta informasi untuk praktikan sendiri .

3. Mengumpulkan dan menyusun artikel dari koran , yang berkaitan dengan teknologi informasi maupun kehumasan .
4. Membuat Laporan Kliping yang berkaitan dengan teknologi informasi .

B. Kegiatan  Insidentil (tambahan) yang dilakukan antara lain:

1. Pengenalan dengan Staff dan Kepala Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung.
2. Mengikuti Bimbingan Kehumasan oleh staff sub bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung.
3. Mengikuti kegiatan seperti seminar , Forum , dan juga pelatihan yang dilaksanakan di PPET – LIPI .
4. Membuat Laporan tentang semua hasil kegiatan yang sudah dilaksanakan di PPET – LIPI .
5. Membantu pekerjaan Staff Jasa dan Informasi seperti menerima telepon .dan Membantu pekerjaan staff Jasa dan Informasi seperti melipat, merapikan, memasukan Brosur dan poster ke dalam Map PPET – LIPI . 
2.1.2. Deskripsi Kegiatan Rutin selama PKL

       Adapun kegiatan beberapa rutin yang dilakukan oleh penulis selama masa Praktek Kerja Lapangan baik wajib (atas perintah pembimbing dan pimpinan PPET – LIPI) maupun yang biasa dilakukan oleh para pegawai PPET – LIPI dan di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung, adalah sebagai berikut :
1. Membaca Surat kabar 

       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 dan wajib dilakukan oleh mahasiswa yang PKL di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI. yang dilakukan untuk mengetahui informasi-informasi dan berita yang up to date mengenai perusahaan (LIPI) dan informasi-informasi lainnya agar penulis dapat mengetahui informasi terbaru setiap harinya dan dapat menambah wawasan, untuk dapat menjadi seorang Humas yang berwawasan luas. Karena seorang Humas yang baik adalah Humas yang mengerti dan memahami setiap hal, bukan hanya mengenai pekerjaan dan perusahaannya saja, tetapi hal-hal penunjang lainnya. Dan salah satunya untuk memahami dan menambah wawasan adalah dengan membaca koran. 

Ada 3 koran yang disediakan oleh PPET – LIPI , yakni dari 1 koran Nasional yakni Kompas dan 2 koran Lokal yakni Pikiran rakyat dan Galamedia . Selain dari kebutuhan akan informasi, tetapi kegiatan membaca koran ini juga ditujukan sebagai salah satu cara untuk mengerjakan tugas atau pekerjaan/kegiatan lainnya. Yakni membuat kliping mengenai perusahaan (PPET – LIPI), LIPI maupun IPTEK dan yang berhubungan dengan Perusahaan .    
2. Browsing dan Download Data via Internet dan Intranet.
       Browsing atau pencarian data, baik dari pencarian data secara manual maupun dengan menggunakan media elektronik (komputer/intranet/internet) Hal ini dilakukan agar mahasiswa PKL dapat memperoleh informasi dari internet untuk mencari sumber data untuk Perusahaan dan khususnya yang berhubungan dengan teknologi informasi . Serta untuk menyusun Laporan PKL. Maka dari itu mahasiswa PKL mulai menyicil bahan-bahan yang diperlukan untuk menyusun laporan PKL dari browsing tersebut tersebut.

       Seorang Mahasiswa dituntut untuk dapat menguasai Teknologi Modern, salah satunya yakni Internet. Internet telah membawa perubahan yang revolusioner tidak hanya diruang lingkup komputer tetapi 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.

Seperti telah diungkapkan diatas, PPET - LIPI mempunyai media digital yang digunakan sebagai media internal. Media tersebut disebut dengan intranet. Salah satu media yang tersedia di dalam intranet adalah From The Desk. From The Desk ini adalah media penyebaran informasi yang ditampilkan pada halaman depan intranet PPET - LIPI. 
       Download adalah mengambil file dari komputer (internet). Penulis dalam hal ini mengambil file untuk kebutuhan isi/sumber Bulletin juga untuk menambah referensi laporan PKL, seperti sejarah perusahaan. Tapi tidak hanya itu saja tetapi penulis mengambil file berupa informasi-informasi yang up to date, yang sama halnya dengan membaca Koran.

       Kegiatan browsing adalah kegiatan atau cara yang dilakukan sebelum kita mengambil/mendownload data yang ada baik dari internet maupun dari intranet. Selain browsing dan download pada dua sumber tersebut, tetapi juga memanfaatkan dan mengambil data-data yang sudah ada di komputer. Baik berupa pedoman, panduan, dan lain sebagainya. 

3. Mengumpulkan dan menyusun kliping artikel dari koran , yang berkaitan dengan teknologi informasi (IT).
       Kliping ini berisi informasi atau berita mengenai PPET secara umum maupun khusus yang dirangkum dari berbagai media cetak. Tugas kliping ini menjadi tugas Insidentil bagi mahasiswa PKL, karena dilakukan jika dalam surat kabar terdapat artikel mengenai penelitian yang dihasilkan oleh LIPI atau artikel-artikel yang berhubungan dengan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi (IPTEK). Cara kerjanya dengan menggunting artikel-artikel mengenai LIPI maupun hal-hal yang berhubungan dengan Teknologi informasi dan Komunikasi. Dan menempel artikel yang telah digunting tersebut pada kertas kliping dengan keterangan nama surat kabar, tanggal terbit, dan halamannya.

       Kliping adalah salah satu usaha menyusun kembali beberapa tulisan yang pernah dimuat oleh media cetak terutama surat kabar, majalah bidang tertentu menurut ALA (American Lybrary Association Glossary of Lybraty term 1943) yang artinya “Kliping adalah kumpulan guntingan surat kabar, majalah maupun sumber lain yang sedang atau akan menarik perhatian disusun dengan sistem tertentu dalam suatu susunan”. (Lasa, 1994:103)

       Sejalan dengan pengertian diatas maka Ensyclopedia International 1972 volume 10 halaman 541 seperti disebutkan Kliping adalah guntingan-guntingan Koran atau majalah yang biasanya dikumpulkan terlebih dahulu dalam folder lipatan atau amplop yang kemudian ditempelkan pada lembaran-lembaran dan disusun dengan sistem tertentu dalam ssati folder, laci, map dan lain-lain. (Lasa, 1994:103)

4. Membuat laporan Kliping yang berkaitan dengan teknologi 
informasi .

 Membuat laporan adalah salah satu kegiatan yang rutin dilakukan oleh Sub bagian jasa dan informasi PPET – LIPI . ini karena  karena divisi ini sesuaidengan bidang keilmuan yang diambil penulis di Universitas Komputer Indonesia Bandung, yakni bidang konsentrasi Ilmu Humas. Selain membuat Laporan mengenai semua kegiatan seperti laporan kegiatan seminar ,  forum , atau pelatihan , sub bagian jasa dan informasi juga selalu membuat laporan tahunan perusahaan , dan salah satunya adalah pembuatan laporan berupa kliping . dimana kliping ini berisi mengenai artikel artikel yang berhubungan dengan teknologi informasi , dan khususnya yang berhubungan dengan perkembangan elektronika dan telekomunikasi .       Kliping yang disusun dengan sistem tertentu pada proses akhirnya didokumentasikan informasi yang dianggap penting seperti yang dikemukakan dalam Kamus Bahasa Indonesia terbitan Balai Pustaka tahun 1990 menyebutkan kliping adalah guntingan artikel atau berita dari surat kabar, majalah dan sebagainya yang dianggap penting untuk disimpan atau didokumentasikan, mengkliping berarti menempelkan pada kertas lain untuk didokumentasikan.
4.1.1. Deskripsi Kegiatan Insidentil selama PKL

       Selama menjalani PKL di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET - LIPI Bandung, penulis melakukan serangkaian kegiatan yang meliputi selain kegiatan rutin, tetapi juga melakukan kegiatan yang bersifat insidentil

( tambahan ) . Dalam setiap kegiatan , penulis banyak mendapatkan pelajaran dan menjadi pengalaman baru bagi penulis. Berikut, deskripsi kegiatan insidentil dari hasil kerja praktek penulis selama PKL di SubBagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung, yakni :
1. Pengenalan dengan Staff dan Kepala Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung.
       Setiap suatu hubungan manusia khususnya dalam suatu organisasi khususnya dalam suatu perusahaan, dibutuhkan suatu kepercayaan dan kekompakkan diantara setiap anggota dari organisasi atau perusahaan tersebut. Maka dari itu ketika mahasiswa akan memulai kegiatan PKL-nya di tempat tersebut, yakni Sub Bagian Jasa dan Informasi. Secara spontan salah seorang Staff di Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung memperkenalkan mahasiswa yang hendak PKL dengan para Staff Sub bagian Jasa dan Informasi lainnnya, begitu juga dengan Kepala Sub Bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI. Selain dari itu juga, ruangan yang menjadi tempat penulis bekerja (PKL) merupakan suatu tempat dimana biasanya para pegawai berkumpul, membaca koran atau buku, istirahat, dan sebagainya. Jadi secara tidak langsung antara Staff pegawai PPET – LIPI maupun LIPI dengan mahasiswa PKL jadi mengenal satu sama lain.
2. Bimbingan Kehumasan
       Hubungan Masyarakat (Humas) merupakan bagian dari perusahaan atau organisasi yang bertugas menangani masalah eksternal (diluar dari perusahaan/ organisasi). Hal ini dilakukan kepada mahasiswa yang sedang PKL khususnya di Sub Bagian Jasa dan Informasi agar mereka mengetahui apa arti atau pekerjaan dari Humas LIPI atau Pranata Humas PPET - LIPI itu sendiri, sehingga mereka juga tidak merasa bingung posisi humasnya PPET - LIPI Bandung.

       Mahasiswa PKL dibimbing oleh salah satu staff pegawai sub bagian jasa dan informasi , beliau menjelaskan bahwa seorang pranata Humas apabila ingin menjadi Humas yang sebenarnya harus sebanyak-banyaknya mengumpulkan angka kredit atau dengan jelasnya dapat menyelesaikan tugas yang berhubungan dengan tugas-tugas yang bersifat kehumasan sendiri yang salah satunya adalah membangun citra baik suatu perusahaan, harus dapat menjembatani komunikasi yang baik antara atasan dengan bawahan, begitu juga dengan antar karyawan dan juga dengan instansi-instansi external lainnya. Penjelasan tersebut merupakan suatu tugas yang tercantum dan yang diberikan Humas LIPI Pusat sebagaimana sesuai dengan buku panduannya yang di berikan kepada setiap Sub Bagian Jasa dan Informasi di seluluh LIPI, agar terciptanya suatu perusahaan yang baik.

3. Mengikuti kegiatan seperti seminar , Forum , di PPET – LIPI 
     Selama melaksanakan PKL di PPET – LIPI , praktikan sesekali diberikan tugas untuk mengikuti kegiatan seperti seminar , Forum Penelitian , ataupun pelatihan yang dilaksanakan di PPET – LIPI . kegiatan ini sangat bermanfaat sekali . umumnya bagi PPET – LIPI sendiri dan khususnya bagi penulis sendiri . kegiatan ini merupakan kegiatan yang bersifat sangat membangun khususnya bagi penulis sendiri , karena penulis dapat merasakan secara langsung bagaimana situasi dunia kerja , dan khususnya yang berhubungan dengan experimen atau penelitian . dalam kegiatan ini penulis dapat melihat secara langsung bagaimana jika ada suatu alat baru dari hasil penelitian ketika dipresentasikan . sub Bagian Jasa dan Informasi sendiri adalah bagian yang memberikan informasi kepada bagian yang lainnya di PPET – LIPI ini . untuk itu bagian jasa dan informasi harus selalu ada di dalam setiap kegiatan , selain itu juga sub bagian jasa dan informasi lah yang biasanya menjadi penyelenggara suatu kegiatan atau biasa disebut sebagai EO ( event Organizer ) dari suatu kegiatan .

4. Membuat Laporan Hasil kegiatan PPET – LIPI 
    Sebagai kegiatan yang bersifat insidentil ( tambahan ) , penulis sesekali diberikan tugas oleh pembimbing untuk membuat laporan kegiatan yang sudah dilaksanakan di PPET – LIPI . selama melaksanakan PKL di PPET – LIPI , penulis membuat laporan laporan sebagai berikut :

· Laporan kegiatan Forum Penelitian PPET – LIPI dengan topik 

    “ Pentingnya Akreditasi Untuk Pranata Litbang ” .
· Laporan MOU ( Memorandum Of Understanding ) PPET – LIPI dengan perusahaan lain .
· Laporan kontrak kerja sama PPET – LIPI dengan perusahaan lain .
5. Membantu pekerjaan Staff Jasa dan Informasi seperti menerima telepon dan menyambut tamu yang memiliki kepentingan dengan PPET – LIPI.
       Komunikasi merupakan hal yang paling kompleks, banyak cara dan media dalam berkomunikasi baikitu komunikasi verbal maupun non vebal, serta suatu komunikasiyang baik juga didukung dari suatu etika atau cara seseorang atau sekelompok orang ketika berkomunikasi dengan orang lain atau sekelompok orang. Hal tersebut sudah menjadi nilai tambah atau bahkan suatu hal yang paling berpengaruh dan penting dalam berkomunikasi.   

       Sama halnya dengan bentuk komunikasi interpesonal lainnya yang menggunakan media, contohnya telepon. Seseorang khususnya Humas dituntut untuk memiliki kepandaian atau kelebihan dalam hal berkomunikasi, walaupun tidak bertatap mukasecara langsung, tetapi ada suatu kesan yang baik walau hanya dengan mendengarkan suara . 
6. Membantu pekerjaan staff Jasa dan Informasi seperti melipat, merapikan, memasukan Brosur dan poster ke dalam Map PPET serta membantu mempersiapkan keperluan untuk pelaksanaan pameran LIPI EXPO di Jakarta pada tanggal 4 – 6 Agustus 2008 .
       Dalam hal ini penulis membantu menyiapkan segala perlengkapan yang dibutuhkan oleh pihak perusahaan yakni PPET - LIPI khususnya Sub Bagian Jasa dan Informasi yang memiliki tugas untuk memberi informasi dan pelayanan kepada seluruh pegawai , pengunjung atau tamu atau mahasiswa baik yang akan melakukan kegiatan PKL atau melakukan penelitian di PPET – LIPI dalam artian yang memiliki maksud serta yang telah bekerja sama dengan PPET – LIPI.

       Dan selain itu juga hal tersebut dilakukan untuk persiapan pelaksanaan kegiatan LIPI EXPO di Jakarta pada tanggal 4 – 6 Agustus 2008 . Yakni merapikan brosur yang harus dilipat, menyusun beberapa poster, dan media jurnal elektronika dan telekomunikasi dalam satu map khusus PPET – LIPI. Karena brosur, poster, dan media jurnal elektronika tersebut merupakan salah satu cara atau alat publisitas suatu perusahaan kepada pihak lain yakni dengan menggunakan media cetak, tetapi memilki suatu daya tarik baik dari kemasan design yang bertuliskan PPET – LIPI .
2.2.  Analisa Kegiatan Selama PKL

Analisa laporan PKL diperlukan sebagai pedoman atau landasan berpikir berupa konsep-konsep dari teori-teori yang menjadi tolak ukur berdasarkan kepada kegiatan-kegiatan yang dilakukan selama PKL.
2.2.1. 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.

       Definisi Public Relations menurut (British) Institute of Public Relations (IPR) dalam Jefkins pada bukunya “Public Relations” adalah sebagai berikut:

“Public Relations adalah keseluruhan upaya yang dilangsungkan secara terencana dan berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memelihara niat baik dan saling pengertian antara suatu organisasi dengan segenap khalayaknya”. (1996:8)
       Dari definisi di atas maka praktikan memahami bahwa Public Relations “Upaya yang terencana dan berkesinambungan”, ini berarti Public Relations adalah suatu rangkaian kegiatan yang diorganisasikan sebagai suatu rangkaian kampanye atau program terpadu, dan semuanya itu berlangsung secara berkesinambungan dan teratur. Jadi, Public Relations sama sekali bukanlah kegiatan yang sifatnya sembarangan atau dadakan. Tujuan utamanya adalah “menciptakan dan memelihara saling pengertian”, maksudnya adalah untuk memastikan bahwa organisasi tersebut senantiasa dimengerti oleh pihak-pihak lain yang turut berkepentingan. Dengan adanya kata “saling”, maka organisasi juga harus memahami setiap kelompok atau individu yang terlibat dengan khalayak atau publik.

       Pada dasarnya Public Relations menekankan pada “falsafah manajemen”. Hal ini menunjukan bahwa Publik Relations adalah sesuatu yang dilakukan dalam bentuk hal-hal yang tidak menyimpang dari suatu kebenaran, kejujuran serta pelayanan yang baik bagi publik, mempunyai etika yang baik dalam melakukan kegiatan komunikasi bagi publiknya dan juga merupakan upaya untuk menanamkan kepercayaan publik terhadap PPET - LIPI Bandung khususnya masyarakat Bandung.
2.2.2. Analisa Tentang Aktivitas Kerja Humas

       Humas menekankan falsafah manajemen. Hal ini menunjukkan bahwa Humas adalah sesuatu harus dilakukan dalam bentuk hal-hal yang tidak menyimpang dari kebenaran, kejujuran dan pelayanan yang baik bagi publik, mempunyai etika yang baik dalam melakukan kegiatan komunikasi bagi publiknya dan merupakan upaya untuk menanamkan kepercayaan publik pada perusahaan.

       Semua hal yang telah di gambarkan diatas harus dapat di ekspresikan melalui kebijaksanaan-kebijaksanaan dan kegiatan-kegiatan yang dapat di pertanggung jawabkan secara institusional dan diarahkan bagi pelayanan publik melalui pengkomunikasian yang baik bagi publiknya, semua hal itu tentu saja untuk menciptakan pengertian dan good will dari publik terhadap perusahaan.

       PPET - LIPI merupakan  suatu divisi yang berada dibawah naungan LIPI, dimana mempunyai tugas dalam penyusunan pedoman, pengkajian, pemberian bimbingan teknis, pembinaan, pemantauan dan pelaksanaan penelitian bidang elektronika, telekomunikasi, bahan dan komponen mikro elektronika di Indonesia.

       Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya PPET - LIPI melakukan keseimbangan antara melakukan penelitian untuk meningkatkan penguasaan pengetahuan dan menghasilkan produk yang berorientasi pasar. Di samping melakukan penelitian PPET - LIPI juga menawarkan kerjasama dengan pihak stakeholder dalam bentuk kerjasama penelitian, pelayanan jasa berupa penggunaan fasilitas  teknik, proses-proses tertentu sesuai dengan kompetensi kami dalam bidang elektronika, telekomunikasi, bahan dan komponen mikroelektronika.
2.2.3. Analisa Tentang Aktivitas Humas Selama PKL

Sub bagian Jasa Dan Informasi PPET – LIPI Bandung, pada dasarnya mempunyai tugas yang hampir sama dengan tugas sebuah Divisi Humas tetapi lebih luas lagi cakupannya karena pada awalnya konteks Hubungan masyarakat adalah bagaimana menjaga suatu hubungan dan kepercayaan yang baik dengan masyarakat (yang berkepentingan) jadi tidak dibuat dalam bentuk suatu Divisi Humas tetapi selama penulis melakukan kegiatan PKL, dari pihak LIPI Pusat sudah menghimbau untuk membentuk suatu Divisi Humas di setiap Bagian LIPI yang tenaga atau para Staffnya diangkat/dipilih dari Staff Sub Bagian Jasa dan Informasi dan beberapa dari Sub Bagian lainnya, yang dianggap mampu untuk menyelesaikan tugas seorang Humas. 
       Dan walaupun demikian Sub Bagian Jasa dan Informasi memiliki pekerjaan atau tujuan yang sama yaitu mengembangkan hubungan yang harmonis dengan pihak lain yakni publik (umum, masyarakat). Strategi pokok Humas diarahkan untuk meningkatkan mekanisme komunikasi 2 arah antara lembaga dengan sasaran Humas, agar hasil-hasil yang dicapai oleh lembaga dapat dikenal oleh sasaran Humas, sehingga sasaran Humas dapat ikut berpartisipasi aktif dalam mewujudkan tujuan lembaga khususnya. Peranan Sub bagian Jasa Dan Informasi dalam sistem hubungan komunikasi timbal balik merupakan alat yang tepat untuk memperlancar dan memahami dalam penyampaian pesan dan informasi sehingga tidak hanya citra perusahaan saja yang terpelihara tetapi tujuan dari perusahaan itu pun dapat tercapai melalui kegiatan-kegiatan internal dan eksternal perusahaan.

       Seperti dengan yang telah dijelaskan sebelumnya, Sub Bagian Jasa dan Informasi membuat suatu upaya-upaya dan strategi seperti diadakannya rapat bulanan, pendokumentasian kegiatan dan hasil penelitian, publikasi, informasi baik dalam bentuk majalah dinding, bulletin, juga dalam intranet, serta beberapa seminar , forum , dan pelatihan.

       Selain itu disini memiliki kewajiban untuk menjaga keharmonisan dan kenyamanan serta kemudahan para Staff karyawan PPET – LIPI, serta menjalin suatu hubungan yang baik dengan pihak luar. Dan hal tersebut sampai saat ini masih dikembangkan kearah yang lebih baik lagi. Dan tentunya hal tersebut tidak lepas dari fungsi Humas yang sebagai manajemen, yang mengatur suatu Perusahaan khususnya strategi dalam suatu organisasi di Perusahaan dan pihak luar.

       Hal tersebut dapat dilihat dari beberapa kegiatan dan penelitian yang dilakukan PPET – LIPI sebelumnya harus mendapatkan persetujuan dari pihak Humas dan Laporannya juga diserahkan kembali kepada Humas, untuk dirujukkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha begitu juga kepada Kepala PPET –LIPI sendiri. hal tersebut dapat Humas (Sub Bagian Jasa dan Informasi) lakukan. 

Idealnya Praktek Kerja Lapangan di Bagian Komunikasi 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 Komunikasi 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.
Beberapa kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa PKL sebagai berikut:

1. mengikuti beberapa kegiatan seminar , dan Forum Penelitian 

3.
Pendokumentasian Event dan penyimpanan data mengenai perusahaan
       Kegiatan ini dilakukan setiap ada kegiatan, salah satunya ketika penulis PKL di perusahaan tersebut mengikuti kegiatan Forum Penelitian mengenai “ Pentingnya Akreditasi Untuk Pranata Litbang ”.dimana dalam kegiatan ini penulis bertindak sebagai Notulen dan juga sebagai orang yang membuat laporan hasil kegiatannya . Selain sebagai arsip, hasil dari kegiatan ini juga dapat digunakan sebagai informasi penunjang yang digunakan sebagai media bagi mereka yang  membutuhkan gambar berupa foto yang akan mampu menambah arti suatu kegiatan yang telah dilaksanakan..

       Dokumentasi juga erat kaitannya dengan kegiatan kliping , Onong Uchjana Effendi (Kamus Komunikasi, 1989 : 104) mengemukakan, dokumentasi terdiri dari 3 kegiatan, yakni :

1. Sistem pengaplikasian dokumen.

2. Pelengkapan data dengan dokumen.

3. Penggunaan keterangan yang menunjukkan kebenaran.

       Ditambahkan, dokumen adalah naskah yang berisikan keterangan yang menunjukkan suatu kenyataan yang benar. Untuk mendukung dokumentasi kegiatan, penulis juga menggunakan kamera untuk mengambil gambar atau foto.

       Foto merupakan singkatan dari Photograph, yakni gambar orang atau benda sebagai hasil pemotretan dengan kamera foto. Istilah foto berasal dari bahasa latin “Photo” yang berarti “Sinar”, sedangkan yang melakukannya disebut photographer. (Onong, 1989:272).
       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.

Kegiatan-kegiatan tersebut merupakan sebagian tugas dan kegiatan PKL di PPET – LIPI. Serta ada beberapa tugas dan kegiatan Humas di Sub bagian Jasa dan Informasi PPET – LIPI Bandung, yang tidak diserahkan atau tidak ditugaskan kepada para mahasiswa PKL, seperti pembuatan surat-menyurat dan hal bersifat rahasia perusahaan lainnya.

1) Kegiatan Internal Public Relations
· Mengembangkan pola komunikasi dua arah antara Pimpinan 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) Kegiatan Eksternal Public Relations
· Menerima kunjungan para Siswa/Mahasiswa yang hendak melakukan loka karya di PPET – LIPI.
· Melakukan kerjasama dengan pihak lain, baik mengenai kegiatan penelitian maupun penerapan hasil penelitian PPET – LIPI.
BAB III

PENUTUP
3.1 Kesimpulan

       Penulis mengambil kesimpulan berdasarkan hasil pengamatan selama Praktek Kerja Lapangan berlangsung, adalah bahwa:

1. Bagian Jasa dan Informasi PPET - LIPI harus dapat menjalin kerjasama dengan berbagai pihak, terutama dengan pihak internal dan eksternal perusahaan. 
2. Divisi Bagian Jasa dan Informasi PPET - LIPI harus lebih sering mengadakan pelatihan dan seminar mengenai kehumasan baik di PPET – LIPI sendiri maupun di di luar PPET - LIPI.
3. Sarana dan prasarana yang dimiliki Bagian Jasa dan Informasi masih belum cukup lengkap, dalam segi pendokumentasian, pengarsipan dan publikasi serta kondisinya yang masih kurang memadai. Walaupun demikian, pekerjaan Staff  Sub Bagian Jasa dan Informasi berjalan dengan efektif dengan didukung kerjasama yang baik dalam melaksanakan tugas kehumasan baik secara internal maupun eksternal. 
3.2.  Saran-saran
       Penulis memberikan beberapa saran agar dapat dijadikan masukan dari hasil pengamatan Praktek Kerja Lapangan , yakni :
3.2.1. Saran Untuk Perusahaan

1.  Kepada pihak Perusahaan PPET – LIPI Bandung khususnya Bagian Jasa dan Informasi beserta staffnya untuk lebih meningkatkan kinerjanya dalam melakukan kegiatan ketika mengadakan suatu event 
2. Bagian Jasa dan Informasi di PPET – LIPI Bandung akan dapat menciptakan citra yang lebih baik bagi PPET – LIPI Bandung.

3. Bagian Jasa dan Informasi sebaiknya memberikan Job Description terhadap mahasiswa PKL, untuk kemudahan kinerja dalam melaksanakan tugas yang diberikan.

4. Bagian Jasa dan Informasi lebih banyak mengikutsertakan mahasiswa/i yang sedang melaksanakan PKL agar mahasiswa mengetahui dengan benar-benar mengenai pekerjaan dari seorang Public Relations, baik kegiatan internal maupun eksternal.
3.2.2. Saran Untuk Mahasiswa/i yang akan melaksanakan PKL

       Praktikan memberikan beberapa saran untuk dapat dijadikan masukan bagi kemajuan semua pihak.
1. Bagi Mahasiswa PKL hendaknya harus lebih aktif dan produktif dalam melaksanakan tugas yang diberikan selama PKL .
2. Dengan Praktek Kerja Lapangan ini dijadikan sarana untuk meningkatkan rasa percaya diri dan ketahanan mental bagi mahasiswa yang melaksanakan PKL.

3. Mahasiswa agar lebih memiliki rasa disiplin dan tanggung jawab dalam menjalankan tugas yang diberikan .
4. Praktek Kerja Lapangan (PKL) juga merupakan Referensi di kemudian hari bagi mahasiswa setelah ia memasuki dunia kerja, karena akan memberikan kontribusi dalam menambah rasa percaya diri dan melatih mental. 
5. Mahasiswa/i yang melaksanakan PKL dapat bersikap sopan,  baik dari tingkah laku, perkataan, pakaian dan hal-hal lainnya karena hal ini menyangkut nama baik Universitas.
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