BAB II

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

2.1. Aktivitas Kerja Selama Praktek Kerja Kepegawaian 

  Selama menjalani praktek kerja lapangan aktivitas kerja selama praktek kerja dI kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) jln soekarno hatta 586 bandung bagian kepegawaian aktivitas kerja selama praktek kerja di kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Jln Soekarno Hatta 586 Bandung bagian kepegawaian , penulis melakukan bagaimana melihat komunikasi internal hubungan atau komunikasi didalam perusahaan  ,hubungan persatuan ,pengelola komunikasi,downward (komunikasi dari atasan kepada bawahan) komunikasi upward (komunikasi dari bawahan kepada atasan)komunikasi horizontal (komunikasi dari orang orang yang sam tingkatnya dalam organisasi) keterampilan berkomunikasi dan berbicara, mendengarkan, menulis dan evaluasi program.
     Dalam melakukan pekerjaan di tuntut untuk di siplin dan mengikuti peraturan yang telah di tetapkan oleh pemerintah yang peraturan tersebut telah di buat oleh undang undang setiap pembuatan undang undang di tulis dalam undang undang dan sudah tentu apabila ada kesalahan akan patal akibatnya, dalam memutuskan suatu pekerjaan di BPN di lihat dulu permasalahan lalu di kaitkan dengan undang undang yang telah ada di putuskan 
     Berikut serangkaian kegiatan yang penulis lakukan selama praktek kerja lapangan Di Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Jln Soekarno Hatta 586 Bandung Bagian Kepegawaian
               Tabel 2.1

Kegiatan Kerja Selama PKL Di Badan Pertanahan Nasional (BPN)

	No
	Hari / Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1
	Senin / 6 Juli 2009
	Membereskan absensi di rak rak absensi Kanwil BPN jawabarat 
	Rutin

	2
	Selasa / 7 Juli 2009
	Membereskan absensi di rak rak absensi Kanwil BPN jawabarat
	Rutin

	3
	Rabu / 8 Juli 2009
	Membereskan absensi di rak rak absensi Kanwil BPN jawabarat
	Rutin

	4
	Kamis / 9 Juli 2009
	Membuat surat peryataan sengketa tanah 
	insidental

	5
	Jumat /  10 Juli 2009
	Memfhotocopy Surat Pensiunan dan Membereskan Surat Tersebut 
	insidental

	6
	Sabtu / 11 Juli 2009
	Libur
	

	7
	Minggu / 12 Juli 2009
	Libur
	

	8
	Senin / 13 Juli 2009
	Membereskan absensi yang ada dalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk 
	Rutin

	9
	Selasa / 14 Juli 2009
	Membereskan absensi yang ada dalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk
	Rutin

	10
	Rabu / 15 Juli 2009
	Membereskan absensi yang ada dalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk
	Rutin

	11
	Kamis / 16 Juli 2009
	Membereskan absensi yang adadalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk
	Rutin

	12
	Jumat / 17 Juli 2009
	Membereskan absensi di rak rak absensi Kanwil BPN jawabarat
	Rutin

	13
	Sabtu / 18 Juli 2009
	Libur 
	

	14
	Minggu / 19 Juli 2009
	Libur 
	

	15
	Senin / 20 Juli 2009    
	      Menginstal microsft office salah       s     satu komputer kantor
	insidental

	16
	Selasa / 21 Juli 2009
	       Membereskan absensi di rak rak            a     absensi kanwil BPN jawabarat
	Rutin

	17
	Rabu / 22 Juli 2009
	      Membereskan absensi di rak rak                   ab   absensi Kanwil BPN jawabarat
	Rutin

	18
	Kamis / 23 Juli 2009
	  Membereskan absensi di rak rak absensi Kanwil bpn jawabarat
	rutin

	19
	Jumat / 24 Juli 2009
	Tidak ada pekerjaan sebab hari Jum’at sebagian olahraga


	

	20
	Sabtu / 25 Juli 2009
	Libur
	Rutin

	21
	Minggu / 26 Juli 2009
	Libur
	

	22
	Senin / 27 Juli 2009
	Membuat surat peryataan sengketa tanah 
	insidental

	23
	Selasa / 28 Juli 2009
	Membuat surat peryataan sengketa tanah 
	insidental

	24
	Rabu / 29juli 2009
	Membereskan absensi yang ada dalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk
	Rutin

	25
	Kamis / 30 Juli 2009
	Membereskan absensi yang ada dalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk
	Rutin

	26
	Jumat / 31 Juli 2009
	Membereskan absensi yang ada dalam excel document dan mengisi dari cuti libur ijin dan masuk
	Rutin


   2.2 Deskripsi Dan Kegiatan Rutin Selama PKL
2.2.1 Deskripsi Rutin Selama PKL   
  Kegiatan Rutin Selama PKL
1.  Kegiatan yang dilakukan adalah membereskan absensi menurut Daftar Urut Kepangkatan (DUK) di dalam rak absensi
2.    Mengetik suatu data yang ada selanjutnya data tersebut di save di  dalam folder komputer .
3. Pada waktu akan ada surat surat yang mau di keluarkan oleh kantor biasanya surat tersebut di copy dengan beberapa rangkap atau surat tersebut merupakan tembusan tembusan ke tata usaha dan instansi sejajar dengan sub bagian kepegawaian .Apabaila ada sengketa tanah membuatkan surat sengketa tanah.
2.2.2 Kegiatan insidental

1. Membuat surat peryataan sengketa tanah ,disebabkan bagian sengketa tanah banyak pekerjaan jadi bagian tersebut meminta bantuan kepada kami yang sedang PKL yaitu kami di tugaskan untuk membuat surat peryataan sengketa tanah

2. Menginstal microsft office salah satu komputer kantor di sebabkan  komputer di kantor bpn bag ke pegawaian ada yang nge hang maka kami di mem berikan masukan bahwa computer tersebut harus di install maka kami menginstalnya.
2.3 Deskripsi Tentang Humas
2.3.1 Definisi Humas

            Menurut Oemi Abdurachman,MA dalam bukunya “Public Relations”
      Menjelaskan kesulitan komunikasi sebagai berikut :

“Komunikasi yang dilaksanakan oleh pimpinan terhadap bawahan (downward communication) tidak banyak meng-alami kesulitan; teapi sebaliknya komunikasi yang berjalan ke atas (upward communication) besar kemungkinan akan mengalami hambatan, demikian pula dalam komunikasi antar kolega (horizontal communi-cation) dapat timbul kesulitan yang dikarenakan misalnya setiap anggota merasa tugasnya lebih penting atau merasa profesinya lebih tinggi.” (Abdurachman, 1971 : 34).
 Drs. Muchdarsyah Sinungan dalam bukunya,”Produtivitas Apa dan Bagaimana”, menjelaskan bahwa salah satu syarat kerja produktif adalah kondisi kerja yang manusiawi dan hubungan kerja yang harmonis .(Sinungan,1992:3)Ternyata komunikasi mutlak memegang peranan yang penting dalam suatu organisasi. Tanpa komunikasi yang harmonis dan efektif, perusahaan tidak akan dapat mencapai tujuan perusahaan yang telah ditetapkan. Itulah sebabnya menurut Chester I Bernard  bahwa menaruh komunikasi sebagaiunsuryang yang pertama dari segenap organisasi. (Lian Gie, 1968 : 86).
Komunikasi yang efektif, memungkinkan terciptanya hubungan kerja harmonis antara sesama anggota organisasi, sehingga kerjasama yang erat didukung dengan rasa pengertian dan keterbukaan akan meningkatkan gairah kerja dan motivasi kerja yang tinggi, dan pada akhirnya produktivitasnya pun diharapkan akanmeningkat.
Selain hubungan antara personal yang harmonis, produktivitas kerja dapat pula dipengaruhi oleh faktor-faktor pendukung yang lainnya seperti; besarnya pendapatan dan jaminan sosial, tingkat pendidikan dan latihan, disiplin moral dan etika, motivasi, kesehatan, lingkungan dan iklim kerja, management, sarana produksi, kesempatan berprestasi, kepuasan, teknologi dan kebijaksanaan pemerintah . (Komaruddin, 1986 :119).
2.3.2 Fungsi Humas

     Secara definitif Humas adalah suatu fungsi manajemen yang bertujuan menjembatani antara institusi dengan stakeholder baik luar maupun dalam. Apa pun yang terjadi di organisasi, humas harus tahu. Humas harus mengetahui segala kebijakan yang lalu, sedang dan akan diberlakukan organisasi. Seperti humas di perusahaan swasta, seperti itulah idealnya Bagian Humas pemerintah pusat ataupun daerah..

Jadi, humas sebagai juru bicara pemerintah harus mengetahui segala kebijakan pimpinan, latar belakang kebijakan yang diambil dan tujuan yang diharapkan. Setiap kebijakan publik yang diambil itu dapat diimplementasikan dengan baik, sangat membutuhkan dukungan publik. Tapi bagaimana publik mau mendukung, kalau tidak mengetahui maksud kebijakan tersebut.

Di samping itu, sering ditemui masalah yaitu kebijakan publik yang diambil pejabat ditanggapi salah oleh masyarakat. Ini terjadi, karena kurangnya informasi yang diterima masyarakat terkait dengan maksud dan tujuan dari kebijakan tersebut. Untuk itu sangat diperlukan ‘penyampai pesan’ yang baik, dan humas harus mampu memfasilitasinya.

Untuk mewujudkan Bagian Humas yang ideal seperti perusahaan swasta, maka humas pemerintah pusat/daerah harus benar-benar diberdayakan. Menurut penulis, ada beberapa hal yang perlu dilakukan yaitu meningkatkan SDM Bagian Humas, mengubah paradigma yang keliru tentang humas, peningkatan sarana dan prasarana, koordinasi pengelolaan informasi dan komitmen dari pimpinan.
2.3.3 Kegiatan Humas
Kegiatan humas yang di lakukan oleh Badan Pertanahan Nasional adalah membuka pendaftaran loket pembayaran yang berkaitan dengan pelayanan kegiatan kegiatan yang ada di kantor wilayah badan pertanahan nasional .

2.4 Analisis kegiatan selama pkl
     Pekerjaan yang dilakukan di suatu departemen pemerintahan dikenal dengan adanya golongan atau pangkat apabila yang mempunyai golongan lebih rendah harus menghargai golongan yang lebih tinggi dan siap untuk melaksanakan tugas atau perintah golongan diatasnya dan melakukan komunikasi yang baik dengan sesama pekerja baik itu dengan atasan ataupun bawahan seperti pengertian komunikasi berikut ini : komunikasi mutlak memegang peranan yang penting dalam suatu organisasi. Tanpa komunikasi yang harmonis dan efektif, perusahaan tidak akan dapat mencapai tujuan perusahaan yang telah ditetapkan. Itulah sebabnya Chester I Bernard menaruh komunikasi sebagai unsur yang pertama dari segenap organisasi. (Lian Gie, 1968 : 86) .Di instansi pemerintahan harus memunyai penunjang agar golongannnya tetap  terus naik dengan cara sekolah dan mengikuti pelatihan pelatihan serta agar pangkat dan jabatannya terus bertambah absensi sangat di perhatikan .
      Biasanya  perintah atasan selalu dilaksanakan oleh bawahan dengan cepat .Itu yang terjadi di kantor BPN atasan mengurusi pekerjaannya sedangkan bawahan melaksanakan perintah dari atasan karena padatnya tugas atasan maka bawahan hanya menerima tugas saja dari atasan dan bawahan selalu melaksanakan tugas dari atasan ini merupakan kesulitan komunikasi dari bawhan kepada atasan seperti pengertian komunikasi sebagai berikut : “Komunikasi yang dilaksanakan oleh pimpinan terhadap bawahan (downward communication) tidak banyak meng-alami kesulitan; teapi sebaliknya komunikasi yang berjalan ke atas (upward communication) besar kemungkinan akan mengalami hambatan, demikian pula dalam komunikasi antar kolega (horizontal communi-cation) dapat timbul kesulitan yang dikarenakan misalnya setiap anggota merasa tugasnya lebih penting atau merasa profesinya lebih tinggi.” (Abdurachman, 1971 : 34)
       Prosedur di instansi pemerintahan khusunya di di kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) dalam melaksanakan tugas kenaikan pangkat atau layak tidaknya dalam melaksanakan pekerjaan di lihat dari absensi dan apabila persyaratan tidak terpenuhi di kenaikan sangsi pensiun dan dilihat dari masa kerja .

    Karena banyaknya prosuder dan peraturan diharuskan mempunyai pengalaman yang luas dalam melakukan pekerjaan oleh sebab itu disiplin, loyalitas  serta kemampauan dalam meyelesaikan tugas harus pengalamat dan di lakukan terus menerus  fungsinya agar pekerjaan yang dilakukan mempunyai hasil yang maxsimal sebab apabila adanya kesalahan sedikit  dalam pekerjaan di insstansi seperti pemerintahan akan meyebebkan kesalahan yang sangat patal karena meyngkut keberlangsungan hidup manusia yang sedang dilayani oleh pelayanan terhadap internal instansi..
2.5 Analisis pelayanan perusahaan kepada mahasiswa pkl
     Pelayanan terhadap mahasiswa yang melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kantor Wilayah Jawa Barat bagian Kepegawaian dalam penerimaan kami sebagai mahasiswa tidak seperti mahasiswa tetapi layaknya karyawan yang bekerja disana apabila kami di minta untuk membantu karyawan Badan Pertanahan Nasional (BPN) melakukan pekerjaan.Tetapi disebabkan  karena di Badan Pertanahan Nasional (BPN) merupakan instansi pemerintah yang informasi informasinya tidak bisa di sampaikan ke masyarakat jadi mereka pun agak tertutup karena informasi tersebut rahasia Negara

