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BAB II

PELAKSANAAN PKL

2.1
Aktivitas Kegiatan Selama PKL


Selama Praktek Kerja di PT. Patra Niaga di Graha Elnusa 15th floor Jl. TB Simatupang Kav. 1B  Jakarta Selatan , kegiatan yang rutin di lakukan selama satu bulan adalah membuat konsep untuk pembuatan website perusahaan, video profile, presentasi corporate secretary, dan membuat laporan untuk memberikan masukan kepada perusahaan. Sedangkan kegiatan yang bersifat insidentil yaitu pengarahan dan perkenalan (adaptasi), mengikuti program-program yang di buat oleh corporate secretary  antara lain dengan mengikuti meeting video profile dengan pihak production house yang telah ditunjuk oleh perusahaan, mengikuti dan meliput acara peresmian kantor baru di daerah plumpang, acara menyambut indahnya bulan ramadhan bagi semua karyawan Patra Niaga di ruang meeting Udaya, dan acara buka bersama anak yatim di Pertamina.
2.1.1
Jadwal Kegiatan Selama PKL

Kegiatan yang penulis lakukan dari hari ke hari selama PKL dapat dilihat pada tabel 2.1 sebagai berikut:

Tabel 2.1

Jadwal Kegiatan PKL

	No.
	Hari/Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1.
	Senin

10 Agustus 2009
	· Perkenalan dengan pembimbing dan para staff  di PT. Patra Niaga Jakarta .Pembimbing memberikan gambaran tentang perusahaan dan divisi tempat pkl  (corporate secretary )
	Kegiatan 

Insidental

	2.
	Selasa,

11 Agustus 2009
	· Pemberian tugas untuk mencari annual data untuk pembuatan calendar 2010.

( Perusahaan akan membuat kalender event Patra Niaga.)
	Kegiatan 
Rutin

	3.
	Rabu,

12 Agustus 2009
	· Pemberian tugas untuk mencari annual data untuk pembuatan website perusahaan 2010. (Perusahaan akan membuat website terbaru perusahaan)
	Kegiatan
Rutin

	4.
	Kamis,

13Agustus 2009
	· Pemberian tugas tentang laporan peningkatan brand image melalui program ATL& BTL 

( Disini mengungkapkan masukan cara-cara pengingkatan brand image untuk Patra Niaga.)
	Kegiatan
Rutin

	5.
	Jumat,

14 Agustus 2009
	· Pemberian tugas untuk membuat presentasi corporate secretary.Disini diberikan tugas untuk membuat power point presentasi tentang corporate secretary
	Kegiatan 
Insidental

	6.
	Selasa,

18Agustus 2009
	· Meeting dengan production house dan vice president corporate secretary ,dan staff corporate planning untuk video profile. Patra niaga akan membuat video profile
	Kegiatan 
Insidental

	7.
	Rabu,

19 19 Agustus 2009
	· Kunjungan ke Kantor Cabang Patra Niaga dalam hal peresmian kantor cabang baru di Plumpang. Disini berisi kegiatan peresmian kantor baru yang dihadiri oleh dirut dan komisaris Patra Niaga
	Kegiatan 

Inseidental

	8.
	Kamis,

20 20 Agustus 2009
	· Menelepon kantor Cabang Patra Niaga di Surabaya, Balikpapan, Semarang, Batam, Untuk memperoleh annual data dalam hal pembuatan website perusahaan. Meminta data perusahaan berupa alamat, contact person untuk dapat dicantumkan di website terbaru.

· Menelepon Universitas Gajah Mada Yogyakarta untuk mengetahui tentang Partisipasi PT. Patra Niaga dalam hal iklan, dalam buku Dies Natalies yang akan diterbitkan oleh UGM. 
	Kegiatan 
Insidental

	9.
	Jumat,,

21 Agustus 2009
	A. Mencari compare desain untuk website Patra niaga

· Mencari desain, content isi, sampai pada jasa pelayanan pembuatan website untuk perusahaan
B. Mengikuti acara menyambut indahnya bulan Ramadhan 1430 H.
	Kegiatan 

Rutin
Kegiatan 

Insidental

	10.
	Senin,

24 Agustus 2009
	· Membuat majalah dinding berupa foto-foto peresmian kantor baru di Plumpang

· Mendesain foto –foto dengan program adobe photoshop untuk ditempel di madding perusahaan
	Kegiatan 

Rutin


	11.
	Selasa,

25 Agustus 2009
	· Menyusun presentasi corporate secretary

· Menyusun tentang corporate secretary mengenai Patra Niaga, cakupan bisnis, aktifitas bisnis, dll.
	Kegiatan 
Rutin

	12.
	Rabu,

26 Agustus 2009
	· Menyusun tentang client brief untuk video profile perusahaan

· Menyusun apa-apa saja yang harus disiapkan dalam hal pembuatan video profile
	Kegiatan 

Rutin

	13.
	Kamis,

27 Agustus 2009
	· Menyusun tentang client brief untuk video profile perusahaan

· Menyusun apa-apa saja yang harus disiapkan dalam hal pembuatan video profile
	Kegiatan
Rutin

	14.
	Jumat,

28 Agustus 2009
	· Pemberian tugas untuk membuat presentasi corporate secretary.Disini diberikan tugas untuk membuat power point presentasi tentang corporate secretary
· Buka bersama anak yatim di Pertamina
	Kegiatan
Rutin
Kegiatan 

Insidental

	15.
	Senin,

31 Agustus 2009
	· Pemberian tugas tentang laporan peningkatan brand image melalui program ATL& BTL. (Disini mengungkapkan masukan    cara-cara pengingkatan brand image untuk Patra Niaga.)

· Mencari compare desain untuk website Patra niaga

· Mencari desain, content isi, sampai pada jasa pelayanan pembuatan website untuk perusahaan
	Kegiatan 
Rutin

	16.
	Selasa,

1 September 2009
	· Menyusun presentasi corporate secretary

· Menyusun tentang corporate secretary mengenai Patra Niaga, cakupan bisnis, aktifitas bisnis, dll.
	Kegiatan 
Rutin

	17.
	Rabu,

2 September 2009
	· Menyusun presentasi corporate secretary

· Menyusun tentang corporate secretary mengenai Patra Niaga, cakupan bisnis, aktifitas bisnis, dll.
	Kegiatan
Rutin

	18.
	Kamis,

3 September 2009
	· Membuat company profile dalam bentuk PDF, scan company profile (  Company profile di scan dan di pindahkan dalam bentuk PDF)
	Kegiatan
Insidental

	19.
	Jumat,

4 September  2009
	· Mengumpulkan Laporan penulisan / masukan saran untuk PT. Patra Niaga 

· Memberikan masukan saran untuk peningkatan brand image PT. Patrna Niaga Melalui program ATL 
( Above the line )
	Kegiatan 

Insidental


2.1.2
Deskripsi Kerja Rutin Selama PKL


Dalam melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. Patra Niaga Graha Elnusa 15th floor Jl.TB. Simatupang Kav 1B Jakarta Selatan, penulis melakukan aktivitas rutin yakni kegiatan yang dilakukan setiap hari pada PKL. Kerja rutin tersebut antara lain:
1. Mencari annual data 

Kegiatan yang dilakukan penulis setiap hari adalah mencari annual data untuk pembuatan website perusahaan. Dimana ini adalah salah satu bagian pekerjaan seorang humas dalam rangka mempublikasikan perusahaan melalui website yang dapat dijangkau oleh semua kalangan terutama para customers  Patra Niaga dari kalangan industry besar maupun kecil.
2. Mengerjakan karya tulis peningkatan brand image melalui program ATL& BTL 

Kegiatan ini dilakukan penulis setiap hari,selain melakukan aktivitas PKL, perusahaan secara tersendiri memberikan tugas yakni penulisan sebuah karya tulis dengan berupa masukan idea atau gagasan untuk Patra Niaga, disini penulis mengangkat tentang konsep brand image melalui program Above the line ( ATL ) dan Below the line ( BTL ). Tugas seorang humas adalah salah satunya meningkatkan image atau citra perusahaan kepada khalayak/ public. Berhubung Patra Niaga adalah perusahaan yang tidak memiliki humas, dan banyak khalayak yang kurang mengetahui tentang perusahaan ini, maka penulis mengangkat tentang Brand image.
3. Membuat presentasi corporate secretary.
Kegiatan ini dilakukan penulis setiap hari , kegiatan ini berisi penjabaran tentang PT. Patra Niaga Jakarta, dari sejarahnya, cakupan bisnis, aktivitas kegiatan bisnis, dll. Disini menggambarkan tentang PT. Patra Niaga Jakarta dan dibuat dalam bentuk power point untuk memberikan gambaran kepada masyarakat yang belum mengenal PT. Patra Niaga. Presentasi corporate secretary ini menampilkan company profile dari Patra Niaga, yang disusun oleh bagian corporate secretary oleh seorang corporate planning.
4. Membuat desain dan mencari komparasi desain untuk website perusahaan.

Kegiatan ini dilakukan penulis setiap hari dalam rangka rencana pembuatan website untuk PT. Patra Niaga. Setelah mencari annual data, konten-konten apa saja yang akan ditampilkan dalam website, penulis mencari komparasi atau perbandingan desain dengan website perusahaan lain. Komparasi yang dilakukan adalah dengan melihat desain-desain website dari perusahaan-perusahaan lain yang mempunyai cakupan bisnis yang sama dengan Patra Niaga, ataupun perusahaan lain yang desain websitenya mempunyai fitur yang lengkap. 
5. Membuat Mading

Kegiatan ini dilakukan penulis setiap hari, mading ini berisi foto-foto kegiatan yang dilakukan oleh PT. Patra Niaga, seperti kegiatan peresmian kantor baru PT. Patra Niaga di Plumpang, kegiatan CSR (Corporate Social Responsibility) PT. Patra Niaga yang di temple di madding perusahaan. Mading merupakan media untuk penyampaian informasi intern perusahaan, apa saja hal yang telah dilakukan oleh perusahaan, informasi apa saja yang di tampilkan, dan ini adalah salah satu tugas seorang Humas yang memberikan informasi apa saja tentang perusahaan baik itu kepada pihak internal maupun eksternal.
6. Menyusun tentang client brief untuk video profile perusahaan

Kegiatan ini dilakukan penulis setiap hari, yang didalamnya berisi menyusun apa-apa saja yang harus disiapkan dalam hal pembuatan video profile sebelum diadakannya meeting video profile dengan Production House yang telah ditunjuk dan diundang oleh perusahaan.
Gambar 2.1

Komparasi desain-desain website

[image: image1.jpg]



Sumber : blogeko.com/imagemanager/kriteria_web_desain.jpg
Gambar 2.2
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Komparasi desain-desain website

Sumber : www.unplug.com/web-design-4.jpg
Gambar 2.4

Meeting Video Profile
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Sumber : Data penulis,2009
Gambar 2.4

Kegiatan Corporate Social Responsibility ( CSR )
Tasyakuran “Makna Satu Hari: PT Patra Niaga dan Anak Yatim”.
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Sumber : www.patraniaga.com
Gambar 2.5
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Kegiatan Corporate Social Responsibility (CSR)

Sumber : Arsip Corporate Secretary.2008
Gambar 2.6

Kegiatan Corporate Social Responsibility ( CSR )

Bakti Sosial

[image: image3.jpg]



Sumber : Arsip Corporate Secretary.2008
2.1.3
Deskripsi 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 tersebut antara lain  :

1. Pengarahan dan Perkenalan (Adaptasi)
Kegiatan pertama penulis lakukan adalah pengarahan mengenai kerja praktek yang akan dimulai, mengenai peraturan-peraturannya, pengenalan tempat oleh pembimbing, pembimbing juga mengajak berkeliling  

PT. Patra Niaga untuk pengenalan tempat. Sebagai adaptasi penulis mulai belajar dengan pembimbing Hal ini dilakukan agar penulis merasa nyaman dan dapat menjadi akrab dengan semua pihak.
2. Meeting video profile dengan production house dan vice president corporate secretary ,dan staff corporate planning
Kegiatan ini dilakukan penulis berhubungan perusahaan akan membuat video profile, Disini penulis mengikuti acara meeting tersebut, dan masing-masing dari production house melakukan presentasi tentang konsep-konsep yang mereka tawarkan untuk pembuatan video profile ini.
3.  Kunjungan ke Kantor Cabang Patra Niaga 
Kegiatan ini dilakukan penulis yang diikutsertakan oleh corporate planning untuk ikut menghadiri peresmian kantor cabang baru di Plumpang. Kegiatan dihadiri oleh dirut dan komisaris PT. Patra Niaga.
4. Menelepon kantor Cabang Patra Niaga 
Kegiatan ini dilakukan penulis dalam rangka mencari data dari kantor cabang PT. Patra Niaga yang berada di Surabaya, Balikpapan, Semarang, Batam, Hal tersebut dilakukan untuk memperoleh annual data dalam hal pembuatan website perusahaan. Meminta data perusahaan berupa alamat, contact person yang dapat dihubungi untuk dicantumkan di website terbaru Patra Niaga.
5. Mengikuti acara menyambut indahnya bulan Ramadhan 1430 H.
Merupakan kegiatan insidentil yang dilakukan penulis  dalam rangka menyambut bulan suci ramadhan 1430 H,  PT. Patra Niaga mengadakan acara Ramadhan Bersama yang dihadiri oleh seluruh karyawan Patra Niaga dan para direksi-direksinya.
6. Membuat company profile dalam bentuk PDF, 
Merupakan kegiatan insidentil yang dilakukan penulis, dalam hal ini pembuatan company profile ke dalam bentuk Pdf, dengan mengscan company profile (Company profile di scan dan di pindahkan dalam bentuk PDF )

2.2 Analisis aktivitas Selama Praktek Kerja Lapangan (PKL)
2.2.1 Analisis Tentang Humas

Perkembangan ilmu humas mempunyai hubungan yang sangat erat sekali dengan kemajuan-kemajuan dalam masyarakat di berbagai bidang, sehingga akhir-akhir ini bidang humas banyak diminati oleh banyak pihak dan sejak sejumlah permasalahan muncul di tanah air, penting sekali adanya sesuatu consensus tentang humas.

Public relations menurut Frank Jefkins adalah “sesuatu yang merangkum keseluruhan komunikasi yang terencana, baik itu ke dalam maupun ke luar, antar suatu organisasi dengan semua khalayak dalam rangka mencapai tujuan-tujuan spesifik yang berlandaskan saling pengertian”. (Frank Jefkins)

Menurut Oemi Abdurachman, tujuan dari Public Relations adalah mengembangkan goodwill dan memperoleh opini public yang favorable atau menciptakan kerjasama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan berbagai Public Relations harus dikerahkan kedalam dan keluar.

Tujuan Public relations secara universal, sebagai berikut:

A. Menciptakan citra yang baik untuk mengubah citra umum dimata khalayak sehubungan dengan adanya kegiatan-kegiatan baru yang dilakukan perusahaan.

B. Memelihara citra yang baik

C. Meningkatkan citra yang baik

D. Memperbaiki citra jika citra perusahaan menurun atau rusak dengan khalayaknya sehubungan dengan telah terjadinya suatu peristiwa yang mengakibatkan kecaman, kesangsian, atau salah paham dikalangan khalayak terhadap niat baik perusahaan.
Sedangkan tujuan Public Relations secara sederhana dan sempurna adalah sebagai berikut:

a. Secara sederhana

· Untuk mengembangkan hubungan yang harmonis dengan pihak lain khususnya dengan public dan umumnya dengan masyarakat.
b. Secara sempurna

· Untuk menciptakan, membina dan memelihara sikap yang menyenangkan bagi  lembaga atau organisasi disatu pihak dan dengan public di lain pihak dengan komunikasi yang harmonis dan timbal balik.
Mengembangkan good will dan memperoleh opini public yang  favorable atau menciptakan kerja sama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan berbagai public, kegiatan Public relations diarahkan baik ke dalam dan keluar.

Selain itu aktifitas di berbagai bidang ilmu PR menanamkan pengertian, menumbuhkan motivasi dan saling adanya pengertian dan citra dari publiknya dalam bidangnya juga merupakan faktor yang sangat penting pencapaian perusahaan secara cepat dan secara terus menerus agar dapat tercapainya itikad baik dari khalayak.
PT. Patra Niaga adalah salah satu anak perusahaan dari Pertamina yang dapat dikatakan sebagai perusahaan yang belum state of beying atau belum melembaga, karena perusahaan ini tidak memiliki Humas maka dari itu segala kegiatan yang menyangkut image perusahaan berada di bagian atau divisi Corporate Secretary.  Corporate Secretary dalam melakukan tugasnya yaitu merumuskan dan menyusun program pembentukan citra perusahaan, hubungan kepada masyarakat dan melaksanakan penyuluhan baik internal maupun eksternal. Humas atau Public relations merupakan suatu kegiatan untuk menanamkan dan memperoleh pengertian, goodwill, kepercayaan, penghargaan dari public suatu badan khususnya dan masyarakat pada umumnya.
Hubungan masyarakat atau Public Relations adalah suatu usaha yang sengaja dilakukan, direncanakan secara berkesinambungan untuk menciptakan saling pengertian antara sebuah lembaga/institusi dengan masyarakat. Humas (PR) adalah sebuah seni sekaligus ilmu sosial dalam menganalisa kecenderungan, meramalkan konsekuensinya, memberikan pengarahan kepada pimpinan institusi/lembaga dan melaksanakan program-program terencana yang dapat memenuhi kepentingan baik institusi maupun lembaga tersebut maupun masyarakat yang terkait.
Public Relations (PR) merupakan fungsi manajemen untuk mencapai target tertentu yang sebelumnya harus mempunyai program kerja yang jelas dan rinci, mencari fakta, merencanakan, mengkomunikasikan, hingga mengevaluasi hasil-hasil apa yang telah dicapainya.
Dari pengertian di atas, maksudnya adalah sebuah perusahaan mempunyai program-program tertentu yang direncanakan, dan bagaimana seorang humas  mengkomunikasikan program tersebut kepada khalayak secara teratur dan berkesinambungan,  Karena di PT. Patra Niaga tidak memiliki Humas, maka semua kegiatan yang berkaitan dengan program-program perencanaan perusahaan dan bagaimana mengkomunikasikan kepada khalayak dilakukan oleh corporate secretary.
Tujuan utamanya adalah menciptakan dan memelihara saling pengertian maksudnya adalah untuk memastikan bahwa organisasi tersebut senantiasa di mengerti oleh pihak-pihak lain yang turut berkepentingan. Dengan adanya kata saling, maka itu berarti organisasi juga harus memahami sikap kelompok atau individu yang terlibat dengan khalayak atau public.
Fungsi humas menurut Cutlip & centre and Candflield dalam Ruslan pada bukunya “Manajemen Public relations dan Media Komunikasi Konsep dan aplikasi” fungsi humas yaitu :
a. Menunjang aktivitas utama manajemen dalam mencapai tujuan bersama (fungsi melekat pada manajemen organisasi).
b. Membina hubungan yang harmonis antara organisasi dengan publiknya yang merupakan khalayak sasaran.
c. Mengidentifikasikan segala sesuatu yang berkaitan dengan opini, persepsi dan tanggapan masyarakat terhadap organisasi yang di wakilinya, atau sebaliknya.
d. Melayani keinginan public dan memberikan sumbang saran kepada pemimpin organisasi demi tujuan dan manfaat bersama.
e. Menciptakan komunikasi dua arah atau timbale balik, dan mengatur arus informasi, publikasi serta pesan dari organisasi ke publiknya atau sebaliknya, demi tercapainya citra positif bagi kedua belah pihak (2006:19).
Dari penjelasan di atas dapat di tarik kesimpulan mengenai peranan humas pada intinya adalah sebagai penghubung antara perusahaan yang di wakilinya dengan publiknya, sebisa mungkin terus membina hubungan yang harmonis, dan saling menguntungkan, serta menciptakan citra positif bagi perusahaan. Sebuah perusahaan dapat dikatakan state of beying jika perusahaan tersebut memiliki kinerja dari seorang humas yang dapat menjalankan tugasnya dengan baik yang mampu menciptakan citra yang positif di mata khalayak dan juga tentunya dengan pihak internal itu sendiri.
2.2.2 Analisa Tentang aktivitas Kerja Humas
Tugas humas pada dasarnya menghubungkan publik-publik yang berkepentingan dalam perusahaan serta menciptakan hubungan yang harmonis antara perusahaan dengan publiknya baik publik internal maupun publik eksternal melalui suatu proses timbal balik. Seorang humas harus mampu menjalin hubungan baik dengan publik internal maupun eksternal. Maka dari itu, kegiatan humas meliputi kegiatan internal (Internal Public Relations) dan Eksternal (Eksternal Public Relations).

· Internal Humas

Internal humas merupakan salah satu kegiatan yang berhubungan dengan public yang ada di dalam perusahaan. Tujuannya adalah untuk mempererat hubungan antara pimpinan dengan karyawan itu sendiri, sehingga muncul semangat kerja. Hal ini dapat di lakukan dengan komunikasi yang berkesinambungan hasil yang di capai adalah disiplin kerja yang baik, motivasi kerja tinggi, produktivitas kerja seperti apa yang di harapkan oleh perusahaan, sehingga terciptanya sense of belonging dari karyawan terhadap perusahaan.
Berdasarkan uraian di atas dapat di simpulkan bahwa Internal Humas merupakan kegiatan yang di lakukan oleh Humas dalam perusahaan yang bertujuan untuk membina hubungan baik dengan para karyawannya di dalam perusahaan sehingga dapat menciptakan suasana kerja yang kondusif dalam perusahaan tersebut.
· Eksternal Humas

Eksternal Humas merupakan kegiatan yang berhubungan dengan masyarakat luar atau kegiatan yang di tujukan kepada public yang berada di luar perusahaan itu. Informasi yang di berikan harus jujur berdasarkan fakta dan harus benar-benar teliti sehingga kepercayaan dari public eksternal kepada perusahaan akan terpelihara dengan baik.
Bentuk kegiatan Eksternal Humas di antaranya adalah sebagai berikut :

a. Press Relations, bertujuan mengatur dan membina hubungan baik dengan pers.

b. Government Relations, bertujuan mengatur dan memelihara hubungan baik dengan pemerintah yang berhubunggan dengan kegiatan-kegiatan perusahaan.

c. Community Relations, bertujuan mangatur dan memelihara hubungan baik dengan masyarakat setempat, yang berhubungan dengan kegiatan perusahaan.

d. Supplier Relations, bertujuan mengatur dan memelihara hubungan baik dengan para pemasok agar segala kebutuhan perusahaan dapat di terima dengan baik.

e. Custumer Relations, bertujuan mengatur dan memelihara hubungan baik dengan para pelanggan.
Berdasarkan uraian di atas dapat di simpulkan bahwa Eksternal merupakan kegiatan yang di lakukan oleh Humas dalam perusahaan yang bertujuan untuk membina hubungan baik dengan pihak yang berada di luar perusahaan sehingga dapat menciptakan suatu opini public dan citra yang positif bagi perusahaan itu sendiri.
2.2.3 Analisa Tentang Aktivitas Kerja Corporate Secretary PT. Patra Niaga.
Humas PT. Patra Niaga disebut juga corporate secretary . Corporate secretary merupakan suatu bagian atau divisi  di PT. Patra Niaga Jakarta. Corporate Secretary dipimpin oleh Vice Precident  yang membawahi seorang corporate planning. Jadi dapat dikatakan bahwa Humas di PT. Patra Niaga ini belum state of beying, karena perusahaan ini tidak memiliki Divisi Humas dan tugas-tugas yang seharusnya di kendalikan oleh seorang humas berada di bawah divisi  corporate secretary. Corporate Secretary ini yang mengatur kegiatan yang berhubungan dengan pihak internal maupun pihak eksternal.
Kegiatan internal corporate secretary dengan kegiatan-kegiatan di dalam perusahaan itu sendiri, misalnya merencanakan program-program yang bisa meningkatkan brand image perusahaan dan membuat pelanggan atau target pasar dari PT. Patra Niaga yang sebagian besar adalah industri-industri besar maupun kecil mau memakai jasa PT. Patra Niaga Jakarta. Misalnya program pembuatan website perusahaan, video profile, dll.
Kegiatan Internal yang dilakukan antara lain :
· Mencari annual data

Kegiatan yang dilakukan adalah mencari annual data untuk pembuatan website perusahaan. Dimana berhubungan dengan salah satu pekerjaan seorang humas rangka mempublikasikan perusahaan melalui website yang dapat dijangkau oleh semua kalangan terutama para customers Patra Niaga dari kalangan industry besar maupun kecil agar dapat atau tertarik untuk menggunakan jasa pelayanan dari PT. Patra Niaga.
· Mengerjakan karya tulis peningkatan Brand image melalui program ATL & BTL

Tugas seorang humas adalah salah satunya meningkatkan image atau citra perusahaan kepada khalayak/public. Berhubung Patra Niaga adalah perusahaan yang tidak memiliki humas, dan banyak khalayak yang kurang mengetahui tentang perusahaan ini, maka penulis mengangkat tentang Brand image.
“Brand atau merek adalah istilah, tanda, symbol desain atau kombinasi dari semuanya yang dimaksudkan untuk mengidentifikasikan produk atau jasa dari seorang atau sekelompok penjual, yang membedakan produk/jasa tersebut dengan produk lain terutama produk saingannya.”( Kotler, 1987, p.440 )

Brand image itu sendiri adalah gambaran untuk perusahaan yang untuk dapat dikenal atau diketahui oleh khalayak/public, oleh karena itu sebuah perusahaan membutuhkan seorang humas untuk dapat menghubungkan atau menjembatani kepada khalayak. Pekerjaan seorang humas adalah mempromosikan pengertian dan pengetahuan akan seluruh fakta-fakta tentang runtutan situasi atau sebuah situasu dengan sedemikian rupa sehingga mendapatkan simpati akan kejadian tersebut.


Humas adalah sebuah proses yang terus menerus dari usaha-usaha manajemen untuk memperoleh kemauan baik dan pengertian dari pelanggan, pegawai dan public yang lebih luas. Dalam pekerjaannya, seorang humas membuat analisis ke dalam dan perbaikan diri, serta membuat pernyataan-pernyataan keluar.


Pada umumnya kesan yang jelek dating dari ketidakpedulian, prasangka buruk, sikap melawan dan apatis. Seorang humas harus mampu untuk mengubah hal-hal ini menjadi pengetahuan dan pengertian, penerimaan dan ketertarikan. Kesan disini berarti “ gambaran yang diperoleh seseorang tentang suatu fakta sesuai dengan tingkat pengetahuan dan pengertian mereka (terhadap suatu produk, orang, atau situasi)”.


Humas memiliki peran penting dalam membantu menginformasikan pada public internal (dalam organisasi ) dan public eksternal ( luar organisasi ) dengan menyediakan informasi akurat dalam format yang mudah dimengerti sehingga ketidakpedulian akan suatu organisasi, produk, atau tempat dapat diatasi melalui pengetahuan dan pengertian.

Dari penjelasan diatas tugas dari corporate planning dalam hal ini adalah merencanakan bagaimana human relations yang ada bias ditingkatkan, bagaimana seorang corporate planning dapat meningkatkan image perusahaan di mata khalayak yang disini adalah industry-industri besar yang dinamis dan terus berkembang.

· Membuat madding

Mading merupakan media untuk penyampaian informasi intern perusahaan, apa saja hal yang telah dilakukan oleh perusahaan, informasi apa saja yang ditampilkan, dan ini adalah salah satu tugas seorang humas yang memberikan informasi apa saja tentang perusahaan baik itu kepada pihak internal maupun eksternal.

· Membuat presentasi corporate secretary
Kegiatan ini berisi penjabaran tentang PT. Patra Niaga Jakarta, dari sejarahnya, cakupan bisnis, aktivitas kegiatan bisnis, dll. Disini menggambarkan tentang PT. Patra Niaga Jakarta dan dibuat dalam bentuk power point untuk memberikan gambaran kepada masyarakat yang belum mengenal PT. Patra Niaga. Presentasi corporate secretary ini menampilkan company profile dari Patra Niaga, yang disusun oleh bagian corporate secretary oleh seorang corporate planning. Seorang humas dalam suatu perusahaan penting membuat suatu presentasi tentang perusahaan tersebut, dimana didalamnya dapat tergambar secara jelas dan terperinci mengenai perusahaan tersebut.
· Membuat desain dan mencari komparasi desain website perusahaan

Kegiatan ini dilakukan dalam rangka rencana pembuatan website untuk PT. Patra Niaga. Setelah mencari annual data, konten-konten apa saja yang akan ditampilkan dalam website, penulis mencari komparasi atau perbandingan desain dengan website perusahaan lain. Komparasi yang dilakukan adalah dengan melihat desain-desain website perusahaan-perusahaan lain yang mempunyai cakupan bisnis yang sama dengan Patra Niaga, ataupun perusahaan lain yang desain websitenya mempunyai fitur yang lengkap.
Dalam menjalani tugasnya seorang humas harus mampu terjun ke dalam segala bidang yang berhubungan dengan kepentingan perusahaa. Salah satunya adalah, seorang humas harus dapat mencari perbandingan dari berbagai bidang, mampu menganalisa dan memberikan keputusan terbaik untuk kepentingan perusahaan.
· Menyusun tentang client brief untuk video profile perusahaan

Kegiatan ini dilakukan yang didalamnya berisi menyusun apa-apa saja yang harus disiapkan dalam hal pembuatan video profile sebelum diadakannya meeting video profile dengan production house yang telah ditunjuk dan diundang oleh perusahaan. Seorang humas haruslah detail dan teliti dalam menjalani semua tugasnya, termasuk dalam hal penyusunan data-data perusahaan yang diperlukan untuk pembuatan video profile.

Kegiatan eksternal antara lain :

· Pengarahan dan Perkenalan ( Adaptasi )

Kegiatan ini berisi tentang pengarahan mengenai kerja praktek yang akan dimulai, mengenai peraturan-peraturannya, pengenalan tempat oleh pembimbing, pembimbing juga mengajak berkeliling PT. Patra Niaga untuk pengenalan tempat. Sebagai adaptasi penulis mulai belajar dengan pembimbing, hal ini dilakukan agar penulis merasa nyaman dan dapat menjadi akrab dengan semua pihak. Tugas seorang humas adalah harus dapat memperkenalkan perusahaannya kepada pihak-pihak luar, dan harus dapat dengan mudah beradaptasi dengan lingkungan baru.
· Meeting video profile dengan production house dan vice president corporate secretary, dan staff corporate planning.

Kegiatan ini dilakukan berhubungan akan membuat video profile, dalam acara meeting tersebut, masing-masing dari production house melakukan presentasi tentang konsep-konsep yang mereka tawarkan untuk pembuatan video profile ini. Seorang humas harus dapat menghandle segala sesuatu kegiatan yang menyangkut tentang perusahaan baik itu dengan pihak internal maupun dengan pihak eksternal. Salah satunya adalah meeting untuk video profile.

· Kunjungan ke kantor cabang Patra Niaga

Kegiatan ini adalah menghadiri peresmian kantor cabang baru di Plumpang. Kegiatan dihadiri oleh Dirut dan Komisaris PT. Patra Niaga. Seorang humas menjadi wakil dari perusahaannya untuk menghadiri segala bentuk kegiatan eksternal yang berhubungan langsung dengan pihak luar.

· Menelepon kantor Cabang Patra Niaga
Kegiatan ini dilakukan penulis dalam rangka mencari data dari kantor cabang PT. Patra Niaga yang berada di Surabaya, Balikpapan, Semaran, Batam. Hal tersebut dilakukan untuk memperoleh annual data dalam hal pembuatan website perusahaan. Meminta data perusahaan berupa alamat, contact person yang dapat dihubungi untuk dicantumkan di website terbaru Patra Niaga.
· Mengikuti acara menyambut Indahnya bulan Ramadhan 1430 H

Kegiatan ini merupakan kegiatan insidentil yang dilakukan penulis dalam rangka menyambut bulan suci ramadhan 1430 H, PT. Patra Niaga mengadakan acara Ramadhan Bersama yang dihadiri oleh seluruh karyawan Patra Niaga dan para direksi-direksinya. Seorang Humas biasanya terlibat langsung dalam setiap acara yang dibuat oleh perusahaan, dimulai itu dari ide, konsep, sampai pada tahap akhirnya.
· Membuat company profile dalam bentuk PDF
Dalam hal ini pembuatan company profile kedalan bentuk Pdf, dengan mengscan company profile ( Company profile di scan dan dipindahkan dalam bentuk PDF ). Seorang humas haruslah dapat menguasai semua pekerjaan yang berhubungan dengan perusahaan, salah satunya adalah harus dapat menguasai pembuatan company profile ke dalam bentuk PDF.

2.2.4. Analisa Tentang Pelayanan Public Relations Pada Mahasiswa PKL

Ketika penulis memilih untuk Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. PATRA NIAGA JAKARTA, penulis diterima dengan baik oleh pihak divisi Corporate Secretary . Setelah penulis diterima Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT PATRA NIAGA, penulis diberi tugas dan tentunya dibimbing dahulu agar tugas yang dikerjakan tidak sia-sia.

Ada banyak kegiatan internal dan eksternal yang dilakukan oleh Corporate Secretary PT PATRA NIAGA JAKARTA, kegiatan internal yang dilakukan penulis selama PKL seperti mencari annual data seperti konten-konten, isi, dan desain untuk pembuatan website dan kalender perusahaan untuk tahun 2010.
Kegiatan eksternal yang dilakukan oleh penulis seperti mengikuti kegiatan menyambut indahnya bulan ramadhan 1430 H bersama seluruh direksi dan karyawan PT. Patra Niaga, mengunjungi pembukaan kantor cabang Patra Niaga di Plumpang, dan Buka bersama anak yatim di Pertamina. 
Dari beberapa hal tersebut menunjukkan bahwa kerja dari Corporate Secretary PT. PATRA NIAGA JAKARTA (Persero) telah dilakukan dengan baik. Selain itu mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) diberi name tage (kartu tanda PKL) yang setiap hari harus dipakai, penulis saat Praktek Kerja Lapangan (PKL) sangat diterima dengan baik oleh para pegawai Humas PT PATRA NIAGA, sehingga penulis selama Praktek Kerja Lapangan (PKL) merasa nyaman dalam melakukan aktivitas.
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