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BAB II 
PELAKSANAAN PKL
2.1 Pelaksanaan PKL (Praktek Kerja Lapangan) 
Kegiatan rutin adalah kegiatan yang dilakukan setiap hari ataupun setiap minggu oleh penulis, seperti mengkliping berita dari surat kabar yang berhubungan dengan PT. GRAMEDIA Printing Group Bandung Plan 1 Jawa Barat

Dan kegiatan insidentil adalah kegiatan yang hanya dikerjakan sewaktu-waktu oleh penulis, seperti mengikuti kegiatan Agustus Games, Peliputan Touring mountain bike Gramedia Printing, Peliputan Touring mountain bike Gramedia Printing yang diadakan oleh PT. GRAMEDIA Printing Group Bandung Plan 1Jwa Barat

Kegiatan rincian yang penulis lakukan selama pelaksanaan PKL dapat dilihat pada table 2.1 sebagai berikut :

	No

Hari/Tanggal
	Aktivitas
	Jenis
	Ket

	
	
	Rutin
	Insidentil
	

	1
	Sabtu,
1 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	        -
	-

	2
	Minggu,

2 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	3
	Senin,

3 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar 
	· 
	-
	-

	4
	Selasa,

4 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar 
	· 
	-
	-

	5
	Rabu,

 5 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	6
	Kamis,
6 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	7
	Jumat,
7 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	8
	Sabtu,

8 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	9
	Minggu,

9 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	10
	Senin,

10 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	-
	· 
	-

	11
	Selasa,

11 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	12
	Rabu,

12 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	13
	Kamis,

13 Agustus r 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	14
	Jumat,

14 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	15
	Sabtu,

15 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	16
	Minggu,
16 Agustus 2009
	Kegiatan Agustus Games
	        -
	· 
	-

	17
	Senin,
17 Agustus 2009
	Kegiatan Agustus Games 
	-
	· 
	-

	18
	Selasa,

18 Agustus 2009
	Kegiatan Agustus Games 
	-
	· 
	-

	19
	Rabu,

19 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	20
	Kamis,
20 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-


	21
	Jumat,

21 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	22
	Sabtu,

22 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	23
	Minggu,

23 Agustus 2009
	Peliputan Touring mountain bike Gramedia Printing
	        -
	· 
	-

	
	
	 Peliputan Lomba Customer Service
	         -
	       -
	-

	24
	Senin,

24 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	-
	· 
	-

	25
	Selasa,

25 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	-
	· 
	-

	26
	Rabu,

26 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	27
	Kamis,

27 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	28
	Jumat,

28 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	29
	Sabtu,

29 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar
	· 
	-
	-

	30
	Minggu,

30 S Agustus 2009
	                           -
	         -
	-
	Libur

	31
	Senin,

31 Agustus 2009
	Kliping dan Analisa surat kabar -
	· 
	       -
	



2.2 Contoh dan  Deskripsi kegiatan rutin selama PKL
A. Membuat kliping Berita dari Media Massa Cetak

Selama PKL, aktivitas rutin yang dilakukan oleh penulis setiap harinya adalah pengklipingan berita mengenai Percetakan beserta produk-produknya, 

competitor dan dunia telekomunikasi secara umum yang terbit di media massa cetak.
Proses kegiatan pengklipingan bersumber dari surat kabar pada berbagai media massa, yaitu : Harian Pikiran Rakyat Bandung, Harian Pagi Tribun Jabar, Harian Galamedia, Harian Radar Bandung, Harian Bisnis Indonesia Jakarta, Koran Tempo Jakarta, Koran Kompas Jakarta, Harian Investor Daily, Harian Suara Karya, Harian Suara Pembaruan, The Jakarta Post, Koran Seputar Indonesia, Majalah Gatra, Majalah Tempo, Majalah Intisari, dan Majalah SwaSembada.

Pertama-tama penulis mengumpulkan dan menyeleksi seluruh berita yang berhubungan dengan Percetakan dan produk-produknya, competitor seperti percetakan daerah, perkembangan percetakan secara umum.

Setelah menggunting dan mengumpulkan berita kemudian menempelkannya pada form yang telah tersedia sesuai dengan koran tempat berita itu terbit. Kemudian berita itu diberi tanggal dan dianalisis. Setelah selesai kemudian berita tersebut dipilah. Kemudian dibuat daftar isi, lalu diserahkan kepada Officer Division Communication untuk diperiksa dan ditandatangani. Jika sudah tidak ada kesalahan kemudian kliping diperbanyak menjadi 4 rangkap untuk didistribusikan pada :

a. Bidang HR & GA di Lt. 1

b. Bidang Prepress di Lt. 2
c. Bidang Customer Care di Lt. 2

d. Internal auditor di Lt. 5

Kliping berita tetap dilakukan walaupun itu pada hari libur kerja seperti hari sabtu dan minggu, kliping hari sabtu dan minggu  dikerjakan pada hari senin,  kecuali pada hari yang merupakan libur nasional. Setiap harinya kliping diusahakan untuk selesai sebelum jam 11.00 WIB, jika yang harus dikliping terlalu banyak maka diutamakan untuk selesai tepat waktu adalah kliping hari tersebut. Berikut ini merupakan beberapa contoh kliping yang dikerjakan selama  PKL dilaksanakan 
2.3 Deskripsi dan contoh kegiatan insidentil selama PKL.
A. Kegiatan Olahraga”Agustus Games” 

Tanggal 16-17 Agustus 2009 Gramedia Printing mengadakan ”Agustus Games”. Acara ini digelar selama 2 hari dari hari minggu dan senin jam 08.00 pagi hingga pukul 17.00 WIB sore bertepatan di halaman sekitar perusahaan. Acara ini merupakan acara rutin yang diadakan setiap satu tahun sekali yaitu sekitar bulan Agustus. Dimana ada beberapa kegiatan perlombaan yaitu : volleyball, futsal, basket, bulutangkis serta catur.

[image: image1.jpg]



[image: image2.jpg]



B. Peliputan Lomba Customer Service
Tanggal 23 Agustus 2009  hari Minggu, PT. Grmedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat mengadakan acara Lomba Customer Service yang di gelar dari hari Minggu yang di mulai dari jam 08.00 pagi hingga  pukul 20.00 malam di Gedung C PT.Gramedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat.
Acara ini merupakan suatu acara mencari bakat dari masing-masing divisi untuk unjuk keahlian dalam melayani pelanggan yang baik. Dan acara ini pun disambut dengan antusias oleh divisi-divisi seluruh karyawan.
Gambar 2. 2 : 
Suasana Di Gedung C PT.Gramedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat.
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2.4 Analisa Tentang Kegiatan Humas , PT. Gramedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat 
Analisa Tentang Division Human Resource dan General Affairs
Saat melakukan PKL, penulis semakin mengetahui terdapat beberapa tugas pokok yang harus dilakukan oleh petugas Division HR & GA Gramedia Printing.Pekerjaan antara satu divisi dengan divisi lainnya tentulah berbeda tergantung job description masing-masing. Berikut ini adalah pekerjaan-pekerjaan yang dikerjakan oleh Division Human Resource dan General Affairs yaitu :
a. Membina hubungan baik dengan publik internal maupun eksternal.

b. Menyusun serta mendistribusikan sajian berita (news release), foto-foto dan berbagai artikel untuk kalangan media massa.

c. Menjalankan fungsi sebagai penyedia informasi mengenai percetakan dan penerbitan bagi pihak media massa dan pihak-pihak lain yang berkepentingan.

d. Mengelola kunjungan pihak luar seperti study tour pelajar.

e. Mengikuti rapat penting yang diselenggarakan oleh perusahaan.

f. Mengatur acara-acara yang diselenggarakan perusahaan yang berkaitan dengan publik baik internal maupun eksternal.

Tugas utama Division Communication adalah bertanggung jawab dalam penyelenggaraan proses komunikasi dengan publik baik internal maupun eksternal, sehingga proses komunikasi berjalan lancar dan terbina hubungan yang harmonis antara perusahaan dengan publiknya.

Dalam upaya mencapai target dan sasaran dari visi dan misi perusahaan yang di tetapkan, diperlukan adanya suatu kegiatan-kegiatan yang terstruktur dan terprogram. Sehingga dengan upaya-upaya tersebut di harapkan dapat meningkatkan efektifitas, efisisensi sumberdaya secara optimal. Kegiatan itu adalah rangkaia aktifitas pengelolaan fungsi Public Relation baik internal maupun eksternal.
Program kerja Division Human Resource dan General Affairs  PT. Gramedia Printing merupakan rencana kegiatan yang akan dilaksanakan dan akan dijadikan pedoman atau acuan dalam melakukan dan mengambil kebijakan PT. Gramedia Printing Unit Bandung 1Jawa Barat dalam menjalankan tugasnya.

Pengelolaan fungsi Public Relation baik internal maupun eksternal tersebut mencakup Media Relation, Iklan Layanan Masyarakat dan Pameran sesuai rencana yang telah ditetapkan dan selaras dengan strategi dan menjadikan tranformasi menuju Perusahaan Kelas Dunia.
2.5 Deskripsi Tentang Layanan , PT. Grmedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat Kepada Mahasiswa PKL
Publik Relations menyangkut kepentingan setiap organisasi, baik itu organisasi yang bersifat komersial maupun yang non-komersial. Kehadirannya tidak bias dicegah, terlepas dari kita menyukaiinya atau tidak. Anda tidak bias memutuskan untuk menghadirkan atu sebaliknya meniadakan PR. Sebenarnya Public Relations terdiri dari semua bentuk komunikasi yangterselenggara antara orgasnisasi yang bersangkutan dengan siapa saja yang menjalin kontak dengannya. Setiap orang pada dasarnya juga selalu mengalami Public Relations, kecuali jika ia terisolasi dan tidak menjalin kontak dengan manusia lainnya. 

Menurut (British) Institute of Public Relations (IPR) Public Relations adalah keseluruhan upaya yang dilakukan secara terncan dan berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memelihara niat baik(good-will) dan saling pengertian antara suatu organisasi dengan segenap khalayaknya. Oleh karena itu menurut IPR memiliki arti bahwa Public Relations memiliki upaya yang terncana dan berkesinambungan serta memiliki tujuan utamanya adalah menciptakan dan memelihara saling pengertian. Menurut Penulis (Frank Jefrinks) Public Relations adalah semua bentuk komunikasi yang terencana, baik itu ke dalam maupun ke luar, antara suatu organisai dengan semua khalayaknya dalam rangka mencapai tujuan-tujuan spesifik yang berlandaskan pada saling pengertian. Pada definisi ini sama seperti yang telah diutarakan oleh IPR. Hanya saja unsure tujuannya diperinci, yaitu tidak hanya terbatas pada saling pengertian saja, melainkan juga berbagai macam tujuan khusus lainnya yang sedikit banyak kaitannya dengan saling pengertian itu. Tujuan khusus itu meliputi penanggulangan masalah-masalah komunikasi yang memerlukan perubahan yang positif.

    Public relationss memilik fungsi dalam manajemennya yaitu :
a. Kedudukan PR dalam struktur manajemen

b. Organisasi dan struktur internal dan departemental

c. Pilihan-pilihan penggunaan unit PR internal dan biro konsultan PR eksternal

d. Peran-peran dalam perusahaan,penyuluhan, pemasaran keuangan, serta personalia yang dijalankan oleh unit PR.

e. Fungsi-fungsi public relations , komunikasi dan informasi dua arah

f. Penyusunan dan pengelolaan anggaran

Dengan adanya fungsi Public Relations tersebut maka dapat juga mencakup ruang lingkup tujuan PR, ada beberapa tujuan PR diantaranya, yaitu :
· Untuk mengubah citra umum di mata khalayak sehubungan dengan adanya kegiatan-kegiatan baru yang dilakukan oleh perusahaan

· Untuk meningkatkan bobot kualitas para calon pegawai

· Untuk memperluaskan cerita sukses yang telah dicapai oleh perusahaan kepada masyarakat dalam rangka mendapatkan pengakuan

· Untuk memperkenalkan perusahaan kepada masyarakat luas, serta membuka pasar-pasar ekspor baru.

· Untuk mempersiapkan penerbitan saham tambahan atu karena adanya perusahaan yang akan go public

· Untuk memperbaiki hubungan antar perusahaan dengan khalayak

· Untuk mendidik para pengguna atau konsumen

· Untuk menyakinkan khalayak bahwa perusahaan mampu bertahan atau bangkit kembali setelah terjadinya suatu krisis

· Untik meningkatkan kemampuandan ketahanan perusahaan dalam menghadapi resikopengambil alihan
· Untuk menciptakan identitas perusahaan yang baru

· Untuk menyebarluaskan informasi mengenai aktivitas dan partisipasi para pimpinan perusahaan organisasi dalam kehidupan social sehari-hari

· Untuk mendukung keterlibatan perusahaan sebagai sponsor dari penyelenggaraan suatu acara

·  Untuk memastikan bahwa para politisi benar-benar memahami kegiatan atau produk perusahaan yang positif
· Untuk menyebarluaskan kegiatan-kegiatan riset yang telah dilakukan perusahaan.
Dengan berbagai tujuan yang ada, maka perusahaan dapat memberikan pelayanan-pelayana.Pelayanan yang diberikan oleh PT. Gramedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat kepada para mahasiswa yang sedang melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) sangat baik dan ramah. Sambutan yang diberikan sangat hangat, di mana mahasiswa PKL diakui sebagai salah satu bagian dari perusahaan dan ikut berperan dalam mencapai tujuan perusahaan. Sebagai salah satu contoh, kita sebagai mahasiswa yang melaksanakan PKL dan sedang belajar di lapangan mendapatkan kepercayaan untuk turut serta pada beberapa pekerjaan yang sebelumnya dikerjakan oleh pegawai perusahaan. Namun sebelumnya, mahasiswa PKL selalu diberikan pengarahan terlebih dahulu ketika diminta untuk mengerjakan serta menyelesaikan pekerjaan tersebut.

Suasana kekeluargaan sangat terasa, di , PT. Gramedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat mana para karyawan mau berbagi pengalaman dan berbagi informasi dengan para mahasiswa PKL. Dengan adanya suasana tersebut, semua itu akan menjadi kesempatan berharga bagi penulis sebagai mahasiswa yang sedang belajar di lapangan.

Para karyawan , PT. Gramedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat pun mempersilakan para mahasiswa PKL untuk menggunakan berbagai fasilitas yang ada. Tentunya itu semua menambah kenyamanan para mahasiswa PKL untuk menunjang berbagai macam kegiatan selama melaksanakan PKL , PT. Grmedia Printing Unit Bandung 1 Jawa Barat
Tabel 2.1


Rincian Kegiatan Selama Pelaksanaan PKL





Sumber : Arsip Penulis, Bandung 2009




















































































































Gambar 2.1 :


 Suasana Di halaman perusahaan





Sumber : Dokumentasi Division HR & GA





 Sumber : Dokumentasi Division HR & GA
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