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2.1.1
Jadwal Kegiatan Selama PKL
Selama melaksanakan Paktek Kerja Lapangan (PKL) di Toserba YOGYA Sunda penulis dilibatkan dalam setiap kegiatan yang dilakuan oleh Costumer Relations. Kegiatan yang dilakukan antaralain berupa kegiatan yang bersifat rutin dan insidential. Untuk lebih jelas maka penulis menjabarkan kedalam bentuk tabel sebagai berikut:
Tabel 2.1

Pekerjaan Yang Dilaksanakan Setiap Hari

	No.
	Hari/

Tanggal
	Jenis Kegiatan
	Keterangan

	
	
	
	Rutin
	Insidental

	1.
	Sabtu,

11 Juli 2009
	· Pengarahan kegiatan customer relations dan pengenalan tempat (adaptasi), dengan berkeliling Toserba YOGYA Sunda.

· Praktek melayani customer jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√
	√

	2.
	Minggu,

12 Juli 2009
	· Mengikuti doa pagi bersama seluruh karyawan.

· Ikut menjalankan program yang di buat oleh humas dan customer relations yaitu lomba mewarnai.

· Melayani customer jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√


	√



	3.
	Senin,

13 Juli 2009
	· Melayani customer jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

· Melayani costumers untuk melakukan  penukaran voucher.

· Melayani costumer dalam membuat kartu member YOGYA
	√

√

√


	

	4.
	Selasa,
14 Juli 2009
	· Mempersiapkan bingkisan untuk dorprize hari minggu.
· Melayani customer jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√


	√



	5.
	Kamis,

16 Juli 2009
	· Melayani pendaftaran lomba foto conicare

· Melayani pembuatan dan perpanjangan kartu member YOGYA

· Melayani customer  jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√


	√



	6.
	Jumat,

17 Juli 2009
	· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

· Melayani Pembuatan serta perpanjangan Member YOGYA dan pendaftatan Lomba Conicare

· Mengikuti doa pulang


	√

√

√


	√



	7.
	Sabtu,

18 Juli 2009
	· Melayani customer jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

· Mengikuti doa pulang
	√

√


	

	8.
	Minggu,
19 Juli 2009
	· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
· Mengikuti doa pulang
	√

√


	

	9.
	Selasa,

21 Juli 2009
	· Doa pagi bersama dengan karyawan
· Mempersiapkan kesiapan untuk melayani costumer.
· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

	√

√

√


	

	10.
	kamis,

23 Juli 2009
	· Doa pagi bersama karyawan

· Mengikuti persekutuan doa agama
 kristen

· Melayani customer jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.


	√

√


	√



	11.
	Jumat,

24 Juli 2009
	· Doa pagi bersama seluruh karyawan

· Pengarahan dari Supervisor 

· Mempersiapkan kesiapan dalam melayani costumers

· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√

√

√


	

	12.
	Sabtu,

25 Juli 2009
	· Doa pagi bersama seluruh karyawan
· Mempersiapkan kesiapan dalam melayani costumers

· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

	√

√

√


	

	13.
	Minggu,

26 Juli 2009
	· Doa pagi bersama seluruh karyawan
· Pengarahan dari supervisor
· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√

√


	

	14.
	Rabu,

29 Juli 2009
	· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√


	

	16.
	Minggu,

2 Agustus 2009
	· Melayani custumers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√


	

	17.
	Selasa
4 Agustus 2009
	· Mengikuti doa pagi bersama seluruh karyawan.

· Pengarahan dari supervisor
· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√

√


	

	18.
	Rabu,

5 Agustus 2009
	· Doa pagi bersama seluruh karyawan
· Mengecek info belanja

· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√

√


	

	19.
	Kamis,

6 Agustus 2009
	· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

· Mengikuti doa malam atau doa pulang.
	√

√
	

	20.
	Jumat,

7Agustus 2009


	· Doa pagi bersama seluruh karyawan

· Mengecek info belanja

· Pengarahan
· Mempersipakan kesiapan dalam melayani konsumen


	√

√

√

√


	

	21.
	Sabtu,

8 Agustus 2009
	· Doa pagi bersama seluruh karyawan

· Mengecek info belanja

· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.


	√

√

√


	

	22.
	Minggu,

7 Agustus 2009


	· Doa pagi bersama seluruh karyawan

· Menjadi MC pada acara aerobic 

· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√

√


	√



	23.
	Senin,

10 Agustus 2009
	· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.
	√


	

	24.
	Selasa,

11 Agustus 2009 
	· Melayani customers jika ada yang complain dan menanyakan informasi baik secara langsung maupun lewat telepon.

· Mengecek info belanja atau papan pengumuman yang ada di pintu depan, mengganti info atau program acara yang sudah lewat tanggalnya.
	√

√


	


Sumber: Data Pribadi Penulis,2009
2.1.2
Deskripsi dan Contoh  Kerja Rutin Selama PKL

Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Toserba YOGYA Sunda, penulis melakukan aktivitas rutin yakni kegiatan yang dilakukan setiap hari pada PKL. Aktivitas  rutin antaralain berupa doa pagi dan doa pulang,pengarahan atau briefing, mengecek kesiapan costumer relations, mengecek info belanja atau papan pengumuman, melayani konsumen dan menerima telepon. Berikut penjelasan atau deskripsi dari aktivitas rutin yang dilakukan oleh penulis.
1. Doa pagi dan Doa Pulang
Doa dilakukan oleh karyawan beserta pimpinan yang akan melakukan aktivitasnya ditoko dan akan membuka tokonya begitu pula sebaliknya pada saat akan pulang diakhiri juga dengan doa. Doa pagi dilaksanakan pada pukul 07.00 WIB untuk doa pagi dilaksanakan di lapangan parkir Toserba YOGYA Sunda dengan seluruh karyawan dan pimpinan. Doa pagi dilakukan setiap hari kecuali hari Minggu doa pagi dilakukan di dalam toko secara perlantai. Doa pulang dilakukan secara perlantai  pada saat aktivitas toko telah selesai atau sudah tutup. 
2. Pengarahan atau Briefing
Pengarahan dapat berupa informasi atau petunjuk serta arahan dari pimpinan atau supervisor terhadap karyawannya. Pengarahan dilakukan pada saat doa pagi dilapangan parkir atau sebelum memulai aktivitas di toko yang dilakukan secara perlantai. Pengarahan yang dilakukan perlantai biasanya dilakukan oleh Supervisor yang bertugas di tiap lantainya, pengarahan dapat berupa renungan pagi, informasi mengenai kinerja karyawanya.
3. Mengecek kesiapan Costumer Relations
Costumer Relations akan melakukan kesiapan dalam melayani konsumen antara lain pemeliharaan sarana dan prasarana yang ada di CSO (Costumer Service Office) membersihkan sarana dan prasarana dan melakukan pengecekan atas setiap bagian yang ada pada CSO agar terlihat bersih dan indah dimata konsumen.

4. Mengecek Info Belanja atau Papan Pengumuman
Info Belanja atau Papan pengumuman berisi informasi mengenai harga-harga yang mengalami penurunan dan berisi informasi mengenai kegiatan-kegitan yang ada di Toserba YOGYA Sunda. Disamping itu papan pengumuman juga dapat berupa promosi-promosi yang produk-produk yang ada di Toserba YOGYA Sunda.

Setiap pagi sebelum Toserba YOGYA Sunda di buka, penulis mengecek info belanja atau papan pengumuman yang ada di pintu masuk Toserba YOGYA Sunda. Info belanja ini terdiri dari dua buah papan pengumuman dan tujuan penulis mengecek papan pengumuman agar jika ada event atau program yang dibuat oleh customers relations yang kadaluarsa (lewat tanggalnya) bisa diganti dan tidak terpasang lagi di papan pengumuman tersebut. Info belanja ini dapat memberi informasi pada pengunjung yang datang.

5. Melayani Konsumen

Melayani konsumen merupakan tugas utama dari Costumer Relations, melayani konsumen dapat berupa melayani konsumen yang akan membuat kartu member YOGYA dan perpanjangan kartu bagi konsumen yang telah habis masa aktif kartu YOGYA nya. Selain itu melayani penukaran voucher aneka produk-produk tertentu, melayani penukaran 1 jam gratis parkir bagi konsumen yang melakukan transaksi pembelanjaan lebih dari Rp.200.000,-(dua ratus ribu) yang berlaku pada hari transaksi berbelanja. Disamping itu melayani konsumen yang akan melakukan pendaftaran pada kegiatan yang sedang diselenggarakan oleh Costumer Relations.
Memberikan informasi juga sebagai bentuk pelayanan terhadap konsumen baik yang melalui telepon atau secara langsung. Informasi dapat dilakukan melakui Audio Lane sebagi bentuk promosi yang dilakukan oleh Costumer Relations mengenai promosi-promosi produk-produk diskon, atau harga-harga murah dan kegiatan-kegiatan yang akan dilaksanakan oleh Costumer Relations bahkan berita panggilan bagi konsumen ataupun karyawannya.
6. Menerima  Telepon

Kegiatan ini dilakukan oleh penulis untuk membantu bagian customer relations dalam bekerja. Telepon yang masuk umumnya berasal dari konsumen yang ingin menanyakan berbagai hal yang ada dalam supermarket Yogya Sunda, ada juga telepon masuk dari karyawan PT. Yogya Griya Bandung sendiri yang mempunyai kepentingan khusus, ataupun dari karyawan PT. Yogya Griya cabang lain. Adapun telepon masuk dari supliyer, distributor dan lain-lain.

2.1.3
Deskripsi dan Contoh Kerja Insidentil

Aktivitas yang dilakukan penulis selama PKL yamg bersifat insidentil yaitu kegiatan yang dilakukan setiap hari (insidentil) artinya kegiatan tersebut dilakukan pada saat tertentu-tertentu saja, kegiatan terdebut antara lain  pengarahan, mengikuti lomba mewarnai, mempersiapkan bingkisan, mengikuti persekutuan doa agama Kristen, mengikuti kegiatan aerobic. Berikut penjelasan dan deskripsi dari kegiatan-kegiatan tersebut.
1. Pengarahan dan Perkenalan (Adaptasi)
Kegiatan pertama penulis lakukan adalah pengarahan mengenai kerja praktek yang 
akan dimulai, mengenai peraturan-peraturannya, pengenalan tempat oleh staf pembimbing, pembimbing juga mengajak berkeliling Toserba YOGYA Sunda untuk pengenalan tempat. Sebagai adaptasi penulis mulai belajar dengan yang lebih senior untuk melayani masyarakat khususnya customers yang berkunjung ke Toserba YOGYA Sunda. Hal ini dilakukan agar penulis merasa nyaman dan dapat menjadi akrab dengan semua pihak.

2. Mengikuti Program yang di buat oleh Customers Relations yaitu Lomba Mewarnai.

Merupakan kegiatan insidentil yang dilakukan penulis, kegiatan ini dibuat oleh customer relations agar menarik perhatian konsumen untuk datang ke Toserba YOGYA Sunda. Program lomba mewarnai bagi anak umur 4-6 tahun ini diadakan di lantai 4 Toserba YOGYA Sunda, bekerjasama dengan BII yang menyediakan hadiah untuk juara 1 uang tabungan sebesar Rp. 500.000,-(lima ratus ribu rupiah) dan trophy,  juara 2 uang tabungan sebesar Rp. 300.000,- (tiga ratus ribu rupiah) dan trophy, juara 3 uang tabungan sebesar Rp. 200.000,-(dua ratus ribu rupiah) dan trophy.

Gambar 2.1.3

Suasana Lomba Menggambar

Di Toserba YOGYA Sunda

[image: image1.jpg]



3. Mempersiapkan Bingkisan

Sebelum hari minggu, penulis dilibatkan untuk mempersiapkan bingkisan untuk kegiatan aerobic di hari minggu dengan warga sekitar. Bingkisan yang dipersiapkan berupa piring dan gelas sebagai hadiah untuk dor prize sesudah aerobic, dan bagi 40 pembeli pertama di Supermarket akan memperoleh bingkisan yang telah disiapkan oleh Costumer Relations. Bagi para konsumen yang melakukan transaksi lebih dari Rp.20.000 dengan ketentuan transaksi hanya dalam waktu 1 minggu dapat menukar struk belanjanya dengan nomor undian dor prize.
4. Mengikuti Persekutuan Doa Agama Kristen.

Merupakan kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan yang dilaksanakan setiap hari kamis khusus untuk karyawan dan seluruh staff yang beragama Kristen, kegiatan ini diadakan di kantor YOGYA. Kegiatan ini bertujuan untuk memperkuat iman kita kepada Tuhan dan mempererat hubungan antara sesama pegawai yang beragama Kristen.
5. Mengikuti Program yang di buat oleh Customers Relations yaitu Aerobic
Merupakan kegiatan insidentil yang dilakukan penulis, dalam hal ini penulis ikut serta dalam kegiatan aerobic atau senam pagi sebagai MC yang diadakan oleh Yogya Sunda pada hari minggu pagi, program ini rutin dilakukan pada setiap hari minggu, sebagai bentuk apresiasi Toserba YOGYA Sunda kepada konsumen atau peserta aerobic dengan mengadakan kegiatan dor prize. Selain itu sebagai bentuk promosi yang dilakukan oleh Toserba YOGYA Sunda melalui kegiatan yang diselenggarakan oleh Costumer Relations untuk menarik konsumen untuk datang ke Toserba YOGYA Sunda.
Gambar 2.1.3
Suasana Aerobic

Di Toserba YOGYA Sunda
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Sumber: Dokumen Pribadi, 2009
2.2 Analisis aktivitas Selama Praktek Kerja Lapangan (PKL)
2.2.1 Analisis Tentang Humas
Sebuah Toko yang semakin hari semakin berkembag membutuhkan sebuah pusat informasi yang berguna untuk melayani konsumen. Begitu juga Toserba YOGYA Sunda yang terus berkembang dan menjadi besar dikalangan masyarakat untuk menunjang keberhasilannya untuk menarik konsumen dan mempertahankan konsumen dibutuhkan pelayanan yang optimal bagi konsumen. 
Pada tahun 1995-1996 dibutuhkan pusat layanan informasi bagi konsumen sehingga dibentuklah divisi Costumer Relations dan Operator. Pada awalnya divisi CR dibawah naungan TCR (Trainning dan Center) yang kini telah berganti nama menjadi LCD (Learning Center). Seiring perkembangan Toserba YOGYA Sunda maka operator telepon di gabung dengan Costumer Relations.Humas atau Public Relations YOGYA berdiri pada tahun 2008. Secara sistematis divisi CR telah ada terlebih dahulu karena pada waktu itu tidak mengenal istilah PR. 
Seiring perkembangan Toserba YOGYA menyadari bahwa membutuhkan sebuah departemen PR. Seiring perkembangan toko maka saat ini CR yang berada di seluruh cabang YOGYA berada dibawah departemen Public Relations. CR sebagai kepajangtanganan dari PR pusat untuk meyampaikan segala informasi dan membuat sebuah kegitan yang dapat menarik konsumen datang dan berbelanja di toserba YOGYA yang tersebar.
Ditengah era globalisasi dan persaingan perusahaan yang bergerak di bidang departemen store, prusahaan yang ada sekarang mungkin bukan satu-satunya lembaga yang bergerak dibidangnya. Bisnis yang dilakukan sangat boleh jadi sudah ada sebelumnya. Jauh sebelum itu, orang-orang pun telah mendirikan perusahaan yang menghasilkan produk serupa atau sama dengan yang dihasilkan produk perusahaan kita.
Agar tidak kalah bersaing dengan perusahaan lainnya dan tidak tergilas denga  arus deras era globalisasi maka. Keharmonisan dan persaingan yang sehat dibutuhkan sebuah medium komunikasi sebagai penjebatan dalam hal ini adalah dibutuhkan sebuah peran PR. Berhasilnya tidaknya sebuah perusahaan, terutama dalam berkomunikasi dengan semua pihak terkait tergantung dari misi PR yang dijadikan aparatnya. Diterimanya suatu perusahaan oleh masyarakat atau tidak, disukainya produksi produksi perusahaan itu oleh masyarakat atau tidak, semuanya tergantung pada hasil karya Public Relations dari perusahaan itu. Dalam hal ini PR turut pula menentukan berhasil dan hidup matinya sebuah perusahaan .
Namun bahwa masih banyak terdapat kekurang-pahaman akan peran dan vitalitas PR itu, sehingga masih banyak pengusaha atau pimpinan perusahaan yang menganggap sepele terhadap kedudukan (PR.) Public Relations yang untuk mudahnya dapat disingkat menjadi purel atau PR mempunyai dua pengertian yakni:
Pertama
: purel sebagai “method of communication”

Kedua

: purel sebagai “state of being”

Purel dalam pengertian method of communication merupakan rangkaian atau sistem kegiatan (order or system of action), yakni kegiatan berkomunikasi secara khas. Purel dalam pengertian state of being adalah wujudan kegiatan berkomunikasi tersebut sehingga melembaga.
Dalam menerangkan purel L.Roy Blumenthal dalam bukunya “The Practice Public Relations” mengatakan sebagai berikut:

“Seni membina pribadi seseorang hingga taraf yang memungkinkan ia mampu menghadapi keadaan darurat dalam kehidupan sehari-hari, termasuk bidang psikologi. Seni melaksanakan tugas yang sama untuk bisnis, lembaga, pemerintah dan lain-lain, baik yang menimbulkan keuntungan maupun yang tidak termasuk public relations”(Effendy,1972)
Dari penjelasan tersebut dapat diambil kesimpulan bahwa purel hanyalah terdapat dalam suatu organisasi, yang  jelas strukturnya dan jelas pula adanya pimpinan dan yang dipimpin.
Dalam pengertain sebagai metode komunikasi terdapat makna setiap pemimpin dari suatu organisasi – bagaimanapun juga kecilnya, dapat melaksanakn purel, suatu kegiatan komunikasi yang khas yang mempunyai ciri-ciri dan meliputi aspek-aspek sebagai berikut:

· Komunikasi yang dilaksanakan berlangsung dua arah secara timbal balik 

· Kegiatan yang dilakukan terdiri dari penyebaran informasi, pelaksanaan persuasi dan pengakajian opini publik
· Tujuan yang dicapai adalah tujuan organisasi itu sendiri 

· Sasaran yang dituju adalah public di dalam dan publik di luar organisasi.
· Efek yang diharapkan adalah terjadinya hubungan yang harmonis antara organisasi dengan publik.

Hubungan fungsioanal antara purel dengan organisasi ialah bahwa sebagai metode komunikasi, purel mengefektifkan dan mengefisienkan upaya pencapaian tujuan organisasi. Apabila seorang manajer atau pemimpin organisasi melaksanakan kegiatan dengan ciri-ciri dan aspek-aspek sebagaimana dicantumkan diatas, berarti bahwa dia telah melaksanakan purel yang sebenarnya demi kepemimpinannya (leadership) diri sendiri
Semakin besar sebuah organisasi, semakin rumit manajemennya: semakin luas ruang lingkup purel yang harus dialakukan oleh seorang pemimpin organisasi atau manajer. Jika demekian halnya, maka tugas pekerjaan yang luas dan rumit itu tidak mungkin dilaksanakan oleh top manajer sendiri. Karenya ia dapat melembagakannya dalam bentuk biro, bagian atau seksi di dalam organisasinya dengan mengangkat seorang pejabat, lengkap dengan segala keperluannya untuk melaksanakan fungsi purel tersebut.
Perwujudan kegiatan komunikasi yang dilembagakan dalam bentuk biro, bagian atau seksi sebagaimana disebutkan diatas, itulah purel dalam pengertian state of being. Pejabat yang ditugaskan untuk memimpinya dinamakan Public Relations Officer (PRO) yang lazim di Indonesia disebut Kepala Hubungan Masayarakat (Ka-Humas)

Bagaimana pentingnya kedudukan PRO atau Kahumas itu dikatakan oleh Arthur R Roalman dalam bukunya “Profitable Public Relations”

“bahwa ia harus orang yang peka dan waspada terhadap gerak hati dan kecendrungan khalayak dan yang memahami secara menyeluruh berbagai bidang vital seperti lingkungan yang berkaitan dengan keunagan, bidang komunikasi baik komunikasi personal maupun komunikasi dengan khalayak luas, perkembangan manajemen dan pemasaran. Dia harus berjuang untuk memajukan dan mengembangkan setiap tugas pekerjaan seraya menaruh hormat kepada struktur social dimana organisasinya bergiat. Dia harus mampu mengarahkan aktivitas khalayak yang kreatif seraya menintegrasikan dengan tujuan organisasi yang diwakilinya. (Effendy, 1972 hal 8)
Jadi apa yang diinginkan oleh manajer sejauh hubungannya menyangkut pembinaan kerjasama yang harmonis disertai saling percaya-mempercayai atas dasar saling pengertian dan timbangrasa, haruslah dapat dilaksanakan oleh PRO  atau Kahumas tadi. Di lain pihak, manajer atau pemimpin organisasi sendiri harus mencari dan mengangkat orang yang tepat untuk menduduki jabatan itu, dengan memperhatikan pribadinya, pengalamannya dan pendidikannya.

Definisi PR menurut British Institute of Public Relations “PR adalah keseluruhan upaya yang dilakukan secara terencana dan berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memlihara niat baik (good will) dan saling pengertian antara suatu organisasi dengan segenap khalayaknya.

2.2.2 Analisis Tentang Humas
Inti tugas Public Relations adalah sinkronisasi antara informasi dari perusahaan dengan reaksi dan tanggapan publik sehingga mencapai suasana akrab, saling mengerti dan muncul suasana yang menyenangkan dalam interaksi perusahaan dengan public. Persesuaian yang menciptakan hubungan harmonis di mana satu sama lain saling member dan menerima hal-hal yang bisa menguntungkan kedua belah pihak. Berdasarkan adanya dua jenis public bagi suatu badan atau perusahaan (publik intern dan ekstern) maka tujuan Public Relations pun diarahkan melalui dua macam tugas, yaitu di dalam dengan sebutan internal Public Relations dan diluar dengan sebutan external Public Relations. Dengan kata lain, Public Relations mengemban tugas atas tujuannya tadi, yaitu berkomunikasi ke dalam dengan public intern dan ke luar dengan public ekstern.
· Internal Public Relations

Sudah tentu suasana di dalam badan atau perusahaan itu sendiri yang menjadi target internal PR, terutama suasana di antara para karyawannya yang mempunyai hubungan yang lansung dengan perkembangan badan dan perusahaannya. Kegiatan PR ke dalam perusahaan tersebu diperlukan untuk memupuk adanya suasana yangmenyenangkan diantara para karyawannya, komunikasi antara bawahan dan pimpinan atau atasan tejalin dengan akrab dan tidak kaku, serta meyakini rasa tanggungjawab akan kewajibannya terhadap perusahaan.
Tiap anggota dari badan atau perusahaan itu, dari tingkat pimpinan sampai pada pesuruh, merupakan PRO yang tidak resmi. Mereka harus menyadari bahwa sebagai anggota atau keluarga dari perusahaan, mereka akan selalu mendapat sorotan dari public yang ada diluar. Sikap, sifat, tingkahlaku dan perbuatan seorang karyawan atau keluarganya dapat mempengaruhi nama baik instansi atau perusahaan dimana mereka bekerja. Dengan kesadaran dan keyakinan tersebut diharapkan muncul kegairahan kerja dari para pegawainya. Keadaan demikian dapat diciptakan apabila pimpinan atau majikan selalu memperhatikan kepentingan para pegawainya. Baik secara ekonomi, social maupun psikologis.
Sebaliknya perusahaan memerlukan pegawai yang memiliki sifat-sifat disiplin, penuh tanggungjawab dan sopan terhadap atasan dan sesamanya. Keserasian hubungan di antara para pegawai baik vertical maupun horizontal diharapkan akan memperkuat tim kerja dalam perusahaan itu. Tidak saja terbatas pada para pegawainya yang langsung berada di dalam perusahaan, keluarganya juga mempunyai andil yang besar dalam memupuk hubungan baik ini. Ketentraman dan kesejahteraan keluarga akan selalu menjamin ketentraman bekerja bagi para pegawai perusahaan itu.
· External Public Relations

Bagi suatu perusahaan, hubungan dengan pulik di luar perusahaannya merupakan suatu keharusan yang mutlak. Sesuai dengan sifatnya, dalam masyarakat modern tidak akan ada kemungkinan bagi seorang insan atau suatu badan bisa hidup menyendiri. Masing-masing akan saling membutuhkan satu sama lain. Seperti halnya suatu perusahaan, tidak mungkin bisa hidup kalau dia tidak bisa mendatangkan bahan baku, kemudian menyalurkan dan memasarkan hasil produksinya.
Untuk mendatangkan bahan baku, perusahaan itu harus mengadakan hubungan dengan perusahaan lain yang khusus menghasilkan bahan baku yang dibutuhkan tersebut. Untuk memasarkan hasil produksinya pun diperlukan tangan-tangan, yaitu berupa grosir-grosir, agen-agen, sampai ke pengecer. Sedangkan untuk pengangkutannya jelas diperlukan hubungan dengan perusahaan yang khusus bergerak di bidang angkutan, Baik darat maupun, laut maupun udara. Belum lagi hubungan diperlukan dengan badan pemerintah guna memperoleh izin usaha, dengan badan keamanan perusahaan itu sendiri dan banyak lagi hubungan lainnya demi hidupnya perusahaan itu.
Demikian pula hubungan dengan public-publik khususnya masyarakat pada umumnya. Suatu perusahaan yang mau memaksakan kehendaknya ke tengah-tengah masyarakat, jelas tidak akan hidup lama. Kecuali kalau mereka ada di Negara totaliter atau fasis, dimana pendapatmasyarakat tidak dipedulikan lagi. Bagi Negara-negara demikian hanya kemauan golongan (yang berkuasa) saja harus berlaku dan diterima, walaupun secara terpaksa. Hubungan yang harmonis dan baik dapat tercapai hanya dengan paksaan. Apalagi hubungan atau komunikasi itu harus berkembang dalam masyarakat demokratis. Semua komunikasi dengan public ekstern hendaknya dilakukan perusahaan secara informatif dan persuasive. Informasi hendaknya diberikan secara jujur, teliti, sempurna dan fakta sebenarnya. Dalam hal ini public mempunyai hak untuk mengetahui keadaan sesuatu hal yang berhubungan dengan kepentingannya. Publik kadang-kadang sangat kritis terhadap sesuatu yang actual dan tidak bisa. Karena sifat yang ramah merupakan salah satu syarat yang bisa. Karenanya sifat yang ramah merupakan salah satu syarat yang bisa menentukan berhasil tidaknya usaha External Public Realations. Secara persuasive, komunikasi dapat dilaksanakan atas dasar membangkitkan perhatian komunikan (publik). Sehingga timbul rasa tertarik akan pesan atau barang yang disodorkan kepadanya. Dengan cara penyajian yang bijaksana akan timbul keinginan public untuk mencoba memiliki barang itu atau menyesuaikan dirinya dengan keputusannya untuk memiliki barang itu atau menerima pesan itu. Dengan keputusannya itu akhirnya mereka mengambil sikap atau bertindak membeli barang itu atau menerimanya pesan tersebut.

Bentuk kegiatan Eksternal Humas di antaranya adalah sebagai berikut :
1. Costumer Relations (hubungan dengan pelanggan)

“Sukses besar yang diperoleh suatu perusahaan ialah mendapatkan pelanggan, bukan penjualannya itu sendiri. Setiap barang dapat saja dijual untuk satu kali kepada seorang pembeli, akan tetapi sebuah perusahaan dikatakan sukses, kalu bisa meningkatkan jumlah pelangganya yang membeli berulang kali”. Demikian Lew Hahn seorang pengusahan terkenal di Amerika Serikat
Karena itu, para pelanggan tetap harus selalu dipegang jangan samapai pindah perhatiannya dan menjadi pelanggan perusahaan lain. Dalam pada itu pelanggan yang baru satu dua kali membeli harus diusahakan agar menjadi pelanggan teta. Sedang mereka yang belum pernah membeli sama sekali, diusahakan agar tertarik perhaiannya dan mencoba untuk kemudian digerakkan sehingga menjadi pelanggan tetap. Itulah salah satunya tugas PR. Caranya ialah dengan melakukan komunikasi, baik dengan cara publisitas maupun periklanan.
Pelanggan yang biasa memakai barang keperluan sehari-hari dengan merek tertentu seperti sabun, odol gigi, minyak rambut namun sewaktu-waktu mereka dapat beralih atau pindah ke merek lain. Sudah tentu ada suatu sebab, mengapa pindah kepada merek lain. Halaman-halan surat-surat setiap hari penuh dengan iklan-iklan yang mempropagandakan barang-barang, kalau tidak merek baru, yang dipropagandakan adalah bentuk baru dari merek lama. Demikian pula radio tiap hari menyiarkan iklan yang merangsang publik untuk mencobanya.
Dalam menghadapi tantangan itu PRO harus waspada juga terampil. Ia harus membiasakan diri tiap hari membaca surat kabar, mendengarkan radio dan menonton televisi, untuk mengetahui kalau-kalau ada propaganda dari perusahaan saingannya yang mungkin merebut publiknya. Dalam pada itu ia harus tetap bergiat, selain mempertahankan pelangganya yang sudah tetap.
Publik pelanggan yang jumlahnya banyak dan tempatnya tersebut tersebar luas, hanya dapat dicapai melalui masa media. Dengan cara publisitas dan periklanan, PRO dapat mempublikasikan kegiatan dan perkembangan perusahaanya, menyatakan selamat Hari Natal, Lebaran dan Tahun baru atau hari kemerdekaan dan sebagainya.
2. Hubungan dengan khalayak sekitar 

Yang dimaksud dengan khalayak sekitar atau komunitas (community) ialah orang-orang yang bertempat tinggal di sekitar komplek organisasi (perusahaan, jawatan dan lain-lain).

Komunikasi dengan mereka perlu dilakukan oleh karena mereka pada suatu waktu mungkin diperlukan. Umpamanya saja disekitar kompleks pos polisi, klinik patut dihubungi sekali-kali selain mengadakan hubungan baik dengan camat atau rukun warga bertujuan agar bila suatu saat terjadi kecelakaan pada perusahaan maka mungkin yang menjadi penolong adalah warga sekitar.
Komunikasi dengan warga sekitar dapat dilakukan dengan membagikan mercendhise dari perusahaan kita. Atau mengadakan kegiatan yang melibatkan warga sekitar.

3. Hubungan dengan pemerintah (government)
Sebuah organisasi kekaryaan tidak bisa tidak, akan ada hubunngannya instansi pemerintah, seperti kotamadya atau kabupaten, kecamatan, kantor telepon, dan lain sebagainya. 
Komunikasi dengan jawatan-jawatan tersebut dalam rangka membina good will dan hubungan harmonis, akan membantu memperlancar jalannya organisasi 
4. Hubungan dengan pers (press relations)

Yang dimaksud dengan pers disini adalah, ialah pers dalam arti luas, yakni semua media massa; jadi selain surat kabar dan majalah, juga kantor-berita, siaran radio, siaran televisi, film, balai-iklan dan sebagainya.
Media massa tersebut banyak sekali bantuannya kepada organisasi kekaryaan untuk mencapai public yang tersebar luas. Hubungan baik yang terpelihara terus dengan orang-orang media akan memperlencar kegiatan publikasi. Press-release yang dikirimkan kepada mereka untuk disiarkan, akan diperioritaskan, apabila sudah sejak lama dibina hubungan baik. Penyiaran iklan akan dibantu oleh mereka agar efektif. Undangan yang sama dari organisasi lainya.
Costumer Relations sebagai kepanjangan tanganan dari tugas seorang PR yang bertugas secara langsung dilapangan atau di toko yang berhadapan dengan konsumen. Kegiatan eksternal bagi seorang PR adalalah Costumer Relations. Costumer Relations sebagai salah satu divisi yang ada di Toserba YOGYA Sunda untuk menangani secara langsung konsumen sebagai pusat segala informasi dalam melayani kebutuhan konsumen. 
2.2.3
Analisa Tentang Aktivitas Kerja Humas Toserba YOGYA Sunda

Seperti yang telah dijelaskan dalam analisis mengenai PR, bahwa PR hanya sebagi koordiantor sedangkan Costumer Relations yang tersebar di berbagai cabang YOGYA dan GRIYA. Costumer Relations Toserba YOGYA Sunda sebagai kepanjangtanganan dari PR YOGYA yang bertugas dilapangan. Customers relations merupakan suatu organisasi di lingkungan Toserba YOGYA Sunda Bandung. Customers relations dipimpin oleh seorang supervisor yang bertanggung jawab kepada Store Manager Toserba YOGYA Sunda Bandung.

Costumer Relations mempunyai kegiatan internal dan eksternal dalam menarik perhatian konsumen untuk tertarik berbelanja di Toserba YOGYA Sunda. Kegiatan internal customers relations berhubungan dengan kegiatan-kegiatan di dalam perusahaan itu sendiri, yang diwujudkan melalui kegiatan eksternal misalnya merencanakan program-program yang dapat membuat pelanggan atau masyarakat datang ke Toserba YOGYA Sunda, misalnya program lomba mewarnai, program Doraemon (Dorprize on Monday), lomba balap Audley, lomba foto conicare, lomba foto jelajah nusantara dan setiap hari minggu diadakan senam pagi atau aerobik.

Lomba mewarnai merupakan program yang dirancang oleh costumer relations yang bekerjasama dengan bank BII, lomba mewarnai di tujukan bagi anak-anak yang mempunyai hobi mewarnai.  Program lomba mewarnai bagi anak umur 4-6 tahun ini diadakan di lantai 4 Toserba YOGYA Sunda, bekerjasama dengan BII yang menyediakan hadiah untuk juara 1 uang tabungan sebesar Rp. 500.000,- dan trophy,  juara 2 uang tabungan sebesar Rp. 300.000,- dan trophy, juara 3 uang tabungan sebesar Rp. 200.000,- dan trophy. Kegiatan ini juga sebagai bentuk kegiatan untuk menarik minat konsumen untuk datang dan meningkatkan penjualan Toserba YOGYA Sunda.

Lomba balap Auldey merupakn program yang dibuat oleh customers relations agar menarik perhatian konsumen untuk datang ke Toserba YOGYA Sunda, dengan acara lomba balap audley, lomba ini sebagai babak penyisihan untuk lomba tingkat nasional yang berhadiah 1 buah Toyota yaris dan bingkisan.

Lomba foto Conicare dan Lomba Foto Jelajah Nusantara. Lomba foto conicare sebagai lomba foto bagi anak-anak usia balita hingga anak-anak, dengan dua kategori yaitu kategori A untuk usia 0 s/d 2,5 tahun dan kategori B untuk usia 2,5 s/d 5 tahun. Dengan membeli produk konicare dapat mengikuti lomba foto konicare. Lomba foto jelajah Nusantara merupakan kegiatan dalam rangka menyambut liburan sekolah dengan meyerahkan foto-foto yang berlatarbelakang tempat-tempat wisata yang ada di Indonesia.
Setiap minggu diadakan senam pagi atau aerobic dimana program ini rutin dilakukan pada setiap hari minggu, sebagai bentuk apresiasi Toserba YOGYA Sunda kepada konsumen atau peserta aerobic dengan mengadakan kegiatan dor prize. Selain itu sebagai bentuk promosi yang dilakukan oleh Toserba YOGYA Sunda melalui kegiatan yang diselenggarakan oleh Costumer Relations untuk menarik konsumen untuk datang ke Toserba YOGYA Sunda.

Program Dor Prize on Monday Merupakan kegiatan rutin yang  dibuat oleh customers relations agar menarik perhatian konsumen untuk datang ke foodcourt Toserba YOGYA Sunda. Program ini berlangsung hanya setiap hari senin dengan durasi satu jam. Yang diisi dengan pembukaan, hiburan yaitu karaoke, sambil membagikan kupon kepada konsumen yang sedang makan di foodcourt. Sesi pertama diambil empat pemenang dan hadiahnya mendapatkan voucer makan di foodcourt Toserba YOGYA Sunda. Dilanjutkan dengan karaoke.

Konsumen sebagai factor utama dan elemen yang penting bagi keberhasilan sebuah perusahaan. Karena itu, para pelanggan tetap harus selalu dipegang jangan samapai pindah perhatiannya dan menjadi pelanggan perusahaan lain. Dalam pada itu pelanggan yang baru satu dua kali membeli harus diusahakan agar menjadi pelanggan tetap. Sedang mereka yang belum pernah membeli sama sekali, diusahakan agar tertarik perhaiannya dan mencoba untuk kemudian digerakkan sehingga menjadi pelanggan tetap. Itulah salah satunya tugas PR melalui Costumer Relations. Caranya ialah dengan melakukan komunikasi yang baik dan mengadakan kegiatan-kegitan yang menarik konsumen.
2.2.4 Analisa Pelayanan Costumer Relations  kepada Mahasiswa PKL

Selama melakukan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di Toserba YOGYA Sunda Bandung, penulis merasakan suasana yang menyenangkan, karyawan-karyawannya ramah. Penulis di berikan kesempatan untuk mengikuti sebagian besar kegiatan yang biasanya di lakukan oleh tim customers relations dan dilibatkan dalam setiap aktivitas kerja Costumer Relations. yaitu program lomba mewarnai, dan pada hari minggu diadakan senam pagi atau aerobic penulis di percaya menjadi MC. Dan tentunya setiap hari di bantu dalam melayani konsumen dan dilibatkan dalam aktivitas kerja costumer relations.

Dalam setiap proses kerja penulis diberi arahan dan dibimbing untuk mengerjakan tugas-tugas yang menjadi bagian dari tugas costumer relations. Disamping itu penulis diberi kesempatan untuk melaksanakan tugas-tugas yang telah dipercayakan oleh staff costumer relations kepada penulis.
Apabila dalam proses pekerjaan tersebut penulis mengalami hambatan ataupun hasilnya kurang sempurna maka langsung di koreksi oleh pihak customers relations. Sehingga hal tersebut merupakan suatu proses pembelajaran bagi penulis agar dapat bekerja lebih baik lagi di masa yang akan datang khususnya dalam bidang Humas atau customers relations.

