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PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN ( PKL)

2.1  Deskripsi Aktivitas Kerja

Pelaksanaan aktivitas kerja di Lapangan dalam kurun waktu 30 hari yang
dilakukan oleh penulis, yaitu terhitung dari tanggal 15 Juli 2011 sampai dengan
tanggal 15 Agustus 2011 di Kantor Harian Pagi Radar Bandung yang bertempat di

JI. Gandapura No.61 Bandung, Jawa — Barat, adalah sebagai berikut:

Penulis diberikan kesempatan mengisi Prkatek kerja lapangan di bidang /
Divisi Event dan Promosi yang mana atasan penulis itu sendiri adalah Bapak Olih
Solihin, dan kegiatan yang dilakukan oleh penulis tersebut pun merupakan kegiatan
yang memiliki Nilai Kehumasan yang mana ilmu dan teori — teori nya telah
didapatkan dari perkuliahan dan pengaplikasiannya pada Harian Pagi Radar

Bandung tersebut.

Aktivitas yang dilakukan dalam lingkup waktu Praktek Kerja Lapangan
tersebut berupa kegiatan yang rutin / setiap hari dilakukan yaitu berada di lingkup
kantor Radar Bandung untuk menyelesaikan tugas — tugas yang memang
seharusnya dilakukan oleh seorang Humas. Kemudian aktivitas yang masih dalam
lingkup Praktek Kerja Lapangan tersebut ada juga yang bersifat ‘dadakan’ atau

insidentil berupa praktek kerja lapangan ke luar kantor atau ke lapangan, misalnya
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saja seperti mengurus acara yang diadakan oleh salah satu perusahaan di Kota

Bandung dan penulis sebagai pihak Humas harus menghadiri acara tersebut.

Sesuai hari kerja para karyawan yang ada di Perusahaan Harian Pagi Radar
Bandung, yaitu dimulai pukul 08.00 WIB sampai dengan 16.00 WIB. Jam Kerja itu
sendiri di mulai dari hari Senin sampai dengan Jum’at, dan hari sabtu dimulai Pukul

08.00 WIB sampai dengan pukul 14.00 WIB, hari Minggu libur.

Dengan mengetahui tentang hari dan jam kerja para karyawan di Perusahaan
Radar Bandung itu pun, penulis mengikuti jadwal tersebut. Jadwal yang telah

penulis lakukan dapat dilihat dari table di bawah ini :

Tabel 2.1

Aktivitas Praktek Kerja Lapangan

No | Hari / Tanggal Kegiatan Keterangan
1 | Jum’at, 15 Juli 2011 » Pengenalan Radar » Insidentil
Bandung

» Pengenalan Humas atau
Divisi Event
» Pengarahan  pekerjaan

Humas dan Event

2 | Sabtu, 16 Juli 2011 » Mengurus Event Futsal | > Insidentil




Cup (Pharmaton Futsal
Cup ) ke Luar
Kantor / terjun ke

lapangan

Senin, 18 Juli 2011

» Mengurus Acara ke

Lapangan

(Pharmaton Futsal Cup)

> Insidentil

Selasa, 19 Juli 2011

» Mengurus perencanaan

acara Pharmaton Futsal

Cup 2011

> Insidentil

Rabu, 20 Juli 2011

» Memberikan Umbul-

umbul ke Pihak
D’Groove dalam rangka
kerja sama / sponsor
dalam Acara Pharmaton

Futsal Cup

> Insidentil

Kamis, 21 Juli 2011

» Bertemu dengan Pihak

Adira dalam rangka
kerjasama untuk sebuah

Sponsor

> Insidentil
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Jum’at, 22 Juli 2011

Menghadiri  konferensi
pers di D’Groove dalam
rangka acara Pharmaton

Futsal Cup 2011

> Insidentil

Sabtu, 23 Juli 2011

Penulis izin ada acara

keluarga

> Insidentil

Minggu, 24 Juli 2011

Acara Pharmaton futsal
cup 2011 yang dihadiri
2 pemain persib dan

walikota bandung

> Insidentil

10

Senin, 25 Juli 2011

Sharing dan diberikan
arahan untuk pekerjaan
event & promosi bulan
Ramadhan tahun 2011

Membuat proposal
untuk  event  buka

bersama

> Insidentil

11

Selasa, 26 Juli 2011

Meeting dengan Divisi —
divisi, Membuat revisi

proposal

> Insedentil
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12 | Rabu, 27 Juli 2011 » Membuat Revisi | > Rutin
Proposal acara Buka
puasa bersama

13 | Kamis, 28 Juli 2011 Beraktivitas di kantor ( » Rutin
membuat proposal
acara Buka puasa
bersama dalam bentuk
print out )

14 | Jum’at, 29 Juli 2011 Sharing dengan > Insidentil
pembimbing PKL

15 | Sabtu, 30 Juli 2011 Memberikan  proposal | > Insindentil
Buka puasa bersama ke
Perusahaan Axis

16 | Minggu, 31 Juli 2011 Libur » Libur

17 | Senin, 01 Agustus 2011 Beraktivitas di kantor » Rutin

18 | Selasa, 02 Agustus 2011 Libur » Insidentil

19 | Rabu, 03 Agustus 2011 Membuat jadwal acara | » Rutin

Buka puasa bersama
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20 | Kamis, 04 Agustus 2011 » Rapat membahas acara | » Rutin
— acara yang akan
dilaksananan bulan
Agustus.
21 | Jum’at, 05 Agustus 2011 » Mengikuti meeting di | > Insidentil
perusahaan lain untuk
kerjasama acara Buka
puasa bersama
22 | Sabtu, 06 Agustus 2011 » Mempelajari acara — » Rutin
acara yang telah
dilaksanakan pihak
Radar sebelumnya
sebagai contoh
pelaksanaan acara —
acara selanjutnya
23 | Minggu, 07 Agustus 2011 | > Libur » Libur
24 | Senin, 08 Agustus 2011 » Membuat proposal | > Insidentil
tambahan untuk

kerjasama acara Buka

puasa bersama
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Selasa, 09 Agustus 2011

Menyerahkan proposal
tambahan ke
Perusahaan  makanan

siap saji

> Insidentil

26

Rabu, 10 Agustus 2011

Buka Puasa Bersama di
Rumah  pembimbing

PKL

> Insidentil

27

Kamis, 11 Agustus 2011

Menyerahkan undangan
Buka puasa bersama
kepada pihak — pihak

terkait

> Insidentil

28

Jum’at, 12 Agustus 2011

Merevisi proposal untuk
Perusahaan relasi dalam
rangka Buka puasa
bersama Tgl 18
Agustus 2011 di Hotel
Aston Braga yang akan
mengundang Gubernur

Ja-Bar dan pejabat serta

relasi Radar BDG

> Insidentil
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29 | Sabtu, 13 Agustus 2011 » Membaca kembali | > Insidentil
proposal acara dan
membuat dalam bentuk

print out

30 | Minggu, 14 Agustus 2011 | > Libur » Rutin

31 | Kamis, 18 Agustus 2011 » Acara Buka Puasa | » Insidentil,
Bersama pihak Radar -
Gubernur JA-BAR,dan
Pejabat daerah,
bertempat di  Hotel

Aston Braga Bandung

( Sumber : Agenda penulis selama melakukan Praktek Kerja Lapangan )

2.2 Deskripsi Praktek Kerja Lapangan

Pada saat melaksanaakan kegiatan Praktek Kerja Lapangan ( PKL ) di Harian
Pagi Radar Bandung, penulis melaksanakan kerja rutin di kantor dan kerja yang

dilakukan secara insidentil yaitu perjalanan dinas keluar kantor.
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Adapun kerja rutin yang dilakukan penulis yaitu :

Kegiatan penulis dalam beraktivitas di kantor meliputi pekerjaan seperti
membuat perencanaan tentang acara - acara yang akan dilaksanakan, serta agar
terjalin kerjasama dengan perusahaan lain sebagai relasi dari perusahaan Harian
Pagi Radar Bandung itu sendiri. Beraktivitas di kantor juga meliputi pembuatan
surat atau proposal penawaran kerjasama berupa event — event yang akan

dilaksanakan oleh pihak Harian Pagi Radar Bandung.

Contoh pekerjaan penulis ketika melaksanakan praktek kerja lapangan di
Harian Pagi Radar Bandung seperti tersebut di atas adalah salah satunya membuat
proposal kerjasama dalam rangka acara berbuka puasa bersama anak — anak panti
asuhan yang akan diselenggarakan di Hotel Aston Braga Bandung. Penulis
dipercayakan untuk membuat proposal permohonan kerjasama dengan pihak Hotel
Aston serta membuat proposal degan tembusan - tembusan perusahaan -
perusahaan yang ditunjuk agar dapat bekerja sama menjadi donatur. Setelah
membuat proposal tersebut, lalu di lakukan pengecekan ulang oleh pembimbing di
tempat praktek kerja lapangan dan langsung dibuat dalam bentuk print — out yang
kemudian diteruskan kepada pihak — pihak yang bersangkutan. Dan penulis sangat
bersyukur karena proposal tersebut berhasil tembus dan kerjasama dengan donatur
— donatur dari perusahaan — perusahaan pun dapat terjalin degan baik dan lancar,

acara pun berjalan dengan lancar.
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Rapat ( meeting ) juga termasuk dari salah satu aktivitas yang penulis lakukan
selama melakukan kegiatan PKL di Harian Pagi Radar Bandung tersebut. Rapat (
meeting ) tersebut diantaranya membahas tentang kerja setiap divisi — divisi ketika
akan melakukan sebuah even dan kegiatan — kegiatan di luar, seperti halnya kegiatan
kerjasama Pharmaton Futsal Cup 2011, Buka Puasa Bersama di Hotel Aston Braga,

dan lain sebagainya.

Membuat Proposal Kerjasama adalah salah satu aktivitas yang dilakukan
penulis ketika bekerja dan beraktivitas di kantor. Proposal yang dibuat adalah
dengan tujuan kerjasama dengan berbagai pihak, media, atau pun perusahaan —
perusahaan lain sebagai donator dan sebagai relasi kerja dari pihak Harian Pagi
Radar Bandung itu sendiri. Proposal event Buka Puasa Bersama adalah salah satu
Proposal yang penulis buat dengan tujuan untuk membuka kerjasama dengan
perusahaan — perusahaan lain seperti perusahaan Provider, dan Perusahaan lainnya
untuk turut berpartisipasi dalam acara Buka Puasa Bersama yang menjadi agenda

tahunan dari Harian Pagi Radar Bandung pada saat Bulan Ramadhan.

Membuat sebuah proposal penawaran atau proposal kerjasama tidaklah sulit,
namun juga tidaklah hal yang mudah. Dikatakan tidaklah sulit karena penulis hanya
melakukan penulisan Proposal kerjasama dengan pihak luar. Dikatakan tidaklah
mudah, karena penulisan Proposal membutuhkan ketelitian, rangkaian kata — kata

yang baik agar dapat diterima oleh perusahaan lain dan agar mendapat respon (
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feedback) yang baik serta terjalin kerjasama yang baik pula sehingga citra

perusahaan Harian Pagi Radar Bandung dapat terjaga dengan baik.

Proposal yang telah dibuat untuk acara Buka puasa tersebut adalah seperti di

bawah ini :

ploposal
rsama 1432 [H

General
Manager

PELAKSANA

BENDAHARA
Susi

; inesil

SEKRETARIS ACARA
Asep Hidayat Amelia
Ratnasari
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gz PENDAHULUAN

» Buka bersama atau yang sering dikenal dengan
Buber/Bukber sudah menjadi suatu hal yang tidak
dapat dipisahkan di saat bulan Ramada. Acara yang
hampir dilaksanakan oleh setiap muslim yang
menjalankan ibadah Puasa.

» Menjalin silaturrahim sesama teman - teman,

kerabat dan relasi adalah salah satu manfaat dari

Buka puasa bersama. Selainitu juga buka puasa

bersama memiliki manfaat untuk kita berbagi

dengan kaum duafa atas rezeki yang didapat.

gmim=s PENDAHULUAN

» Berkenaan dengan hal itu, pada bulan
Ramadan tahun 2011 ini, Radar Bandung
ingin mengajak sejumlah perusahaan dan
donator secara bersama-sama menggelar
acara buka puasa bersama dengan anak -
anak Yatim.

P



Sty oty TUJUAN
» Mempererat tali silaturrahim antar sesama
» Memberikan sejumlah bingkisan kepada anak yatim

» Beribadah di bulan Ramadhan

» Menambah kepedulian terhadap sesama

P

egmemang | UJUAN

Sl Tomgl Bl

» Membangkitkan gairah puasa

» Meningkatkan nilai ukhuwah Islamiah

» Termotivasi untuk melakukan kegiatan
sosial
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megmimamg T ARGET

» Target kegiatan acara buka puasa bersama ini
adalah anak - anak yatim dan atau kaum
duafa yang ada di panti asuhan atau Pondok
pesentren Nurul Huda yang berada di Jalan
rancabentang dalam, Ciumbuleuit, Bandung.
Dengan jumlah anak - anak yatim yang ada di
Ponpes tersebut sebanyak 150 Orang.

wgmmans NAMA DAN TEMA
» Nama Kegiatan : Buka Bersama Anak Yatim

» Tema Kegiatan :  Saling berbagi di Bulan
Ramadhan, memperkuat
Ukhuwah Islamiah

\
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mgmemans PELAKSANAAN

el g e

» Hari : Senin

» Tanggal : 15 Agustus 2011

» Waktu : Pukul 15.30 Wib - Selesai
» Lokasi : Pondok pesentren Nurul

Huda, Jalan Rancabentang
Dalam, RT 03/06,
Ciumbuleuit, Bandung

-

g SUSUNAN ACARA
» Pembacaan Ayat Suci Al-Qur’an

» Sambutan Pimpinan pondok pesantren
» Sambutan Panitia

» Pemberian Bingkisan kepada Anak Yatim

» Hiburan (Marawis) Anak - anak Yatim
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egimmns SUSUNAN ACARA
» Dzikir / Kultum sebelum buka puasa
» Buka bersama (Takjil)

» Shalat Maghrib Berjamaah

» Makan - makan

» Selesai

g Estimasi Anggaran

Konsumsi

» Takjil :Rp. 5.000 x 200 Orang = Rp. 1.000.000

» Makan : Rp. 30.000 x 200 Orang = Rp. 6.000.000

Bingkisan

» Sarung :Rp. 25.000 x 150 Orang = Rp. 3.750.000

» Baju koko :Rp.40.000 x 150 Orang = Rp. 6.000.000

» Peci :Rp. 20.000 x 150 Orang = Rp. 3.000.000
Total Rp 12.750.000
Total Anggaran Keseluruhan Rp 19.750.000

P
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wgmegims  PENUTUP

Demikian Proposal ini dibuat, dengan
harapan dapat terealisasi sebagaimana yang diharapkan.

Terima kasih.

Ketua Sekretaris

Olih Solihin Asep Hidayat

s FINISH PRESENTASI

» THANK’S FOR ATTENTION

FOR INFORMATION, PLEASE CONTACT:
» 081322215384

» SPONSORSHIP OFFICIAL
RADAR BANDUNG
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Adapun kegiatan insidentil yang penulis lakukan adalah :

1. Event Pharmaton Futsal Cup 2011

Event Pharmaton Futsal Cup yang diadakan di d’GROOVE Sport & Wellness
Center yang bertempat di JI. Soekarno Hatta No. 27 Bandung dari tanggal 18 —
24 Juli 2011. Event ini merupakan kerjasama dari media — media cetak dan
elektronik yang ada di Bandung, yaitu antara lain d’GROOVE Sport & Wellness
Center sebagai penyedia tempat, 1023 Production, Pharmaton Formula, dan

102.3 Rase FM Bandung.

Event yang diselenggarakan ini, yaitu “Pharmaton Futsal Cup 2011
diadakan sebagai rangkaian kegiatan dalam rangka memperingati Hari Ulang
Tahun 102.3 Rase FM Bandung yang ke — 23 tahun” ( Shanti Affilawati, Station

Manager 102.3 Rase FM Bandung )

“Pharmaton Futsal Cup 2011 diadakan sebagai apresiasi terhadap konsumen
Pharmaton Formula dalam usaha untuk meningkatkan kualitas hidup

konsumen” ( Maria Y Elivia, Marketing Manager PT Boehringer Ingelheim)

Event ini pun dimeriahkan oleh kehadiran Bapak Wakil Wali Kota Bandung,
Ayi Vivananda, Kadispora Kota Bandung, Ebet Hidayat dan juga diramaikan
oleh dua pemain Persib Bandung, Maman Abdurahman dan Atep. Selain
kehadiran beliau — beliau tersebut, para peserta Futsal khusunya dari Radar

Bandung dan STV Bandung juga sangat senang dengan ikut serta nya Dua
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pemain Pesib yang bermain meramaikan penutupan kegiatan Pharmaton Futsal

Cup 2011.

2. Buka Puasa Bersama di Hotel Aston Braga, Bandung

Pada saat Bulan Ramadhan tiba, Perusahaan Harian Pagi Radar Bandung juga
ikut berpartisipasi dan beramal melalui acara Buka Puasa Bersama yang

bertempat di Hotel Aston Braga, Bandung.

Acara ini merupakan acara tahunan yang bekerja sama dengan Perusahaan —
perusahaan Relasi sebagai pihak Donator. Acara ini pun juga mengundang
Pejabat — pejabat Kota Bandung, seperti hal nya Gubernur Jawa Barat, serta
Pejabat — pejabat daerah dan lebih dari 100 Anak — anak Panti asuhan. Acara yang
bertajuk ‘Ramadhan Berbagi’ ini merupakan rangkaian acara tahunan yang
diadakan oleh pihak Harian Pagi Radar Bandung dengan tujuan mempererat
silaturahim dan agar dapat saling berbagi dengan anak — anak Panti Asuhan
melalui kegiatan Buka Puasa Bersama dan pembagian Bingkisan serta Zakat.

Event ini pun dihadiri oleh Istri dari Gubernur Jawa — Barat serta Pejabat daerah.

3. Sharing dan Buka Puasa Bersama Pemimbing PKL

Pada saat melakukan kegiatan PKL, penulis tidak hanya melulu bekerja dan
beraktivitas di kantor, namun terkadang penulis juga melakukan sharing dengan
pembimbing PKL yang dilakukan di sela — sela rutinitas kesibukan kantor. Selain

itu juga, untuk mempererat tali silaturrahim, penulis dan pembimbing PKL serta
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bagian receptionist juga melakukan Buka Puasa Bersama yang merupakan
undangan dari Pembimbing PKL untuk berbuka puasa bersama di rumah

pembimbing PKL itu sendiri.

Analisis Tentang Humas

”Humas adalah fungsi manajemen dari ciri yang terencana dan berkelanjutan
melalui organisasi dan lembaga swasta atau publik (public) untuk
memperoleh pengertian, simpati, dan dukungan dari mereka yang terkait atau
mungkin ada hubungannya dengan penelitian opini public di antara mereka”. (
Menurut IPRA (International Public Relations Association))

“Humas keseluruhan upaya yang dilangsungkan secara terencana dan
berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memelihara niat baik dan

saling pengertian antar suatu organisasi dengan segenap khalayaknya”. (
Kamus IPR,1987).

Menurut Penulis, Humas merupakan ujung tanduk di Perusahaan yang
berfungsi sebagai penanggung jawab dari citra baik sebuah perusahaan. Menjaga
hubungan baik dengan sesama karyawan, baik dari atasan kepada bawahan atau
bawahan kepada atasan. Selain itu Humas juga berfungsi sebagai penjalin
hubungan baik dengan pihak relasi dari perusahaan agar hubungan kerjasama
antara sesama perusahaan dapat terjalin dengan baik dan berkesinambungan.
Mengadakan pertemuan — pertemuan dalam melakukan pembicaraan / meloby

dengan relasi perusahaan adalah juga salah satu tugas dari Humas.
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Analisis Praktek Kerja Lapangan

Perkembangan dan kemajuan sebuah perusahaan apalagi di era modern ini
sangatlah perlu diperhatikan dengan teliti agar tidak menjadi perusahaan yang
hanya berjalan ditempat saja. Untuk itulah kerja sama setiap divisi dari sebuah
perusahaan sangat berpengaruh terhadap kemajuan dan perkembangan

perusahaan tersebut.

Penjelasan di atas adalah tentang apa yang penulis rasakan selama
melakukan kegiatan PKL di Harian Pagi Radar Bandung. Pada saat melakukan
PKL di Divisi Event dan Promosi ini, penulis merasakan ternyata bekerja itu
tidak mudah, ternyata bekerja itu sangat membutuhkan konsentrasi yang tinggi,
daya kreatif yang harus selalu ada, kerjasama tim dalam hal ini kerjasama dari

setiap divisi demi sebuah kemajuan perusahaan adalah juga hal yang utama.

Aktivitas penulis selama melakukan kegiatan praktek kerja lapangan ini
seperti hal nya membuat proposal event kerjasama, rapat dan lain sebagainya
sangat membutuhkan konsentrasi, fokus pada kegiatan serta waktu yang
disediakan untuk mengurus event — event tersebut sangatlah diperlukan demi

tercapainya sebuah tujuan.

Senyum, ramah, menyapa, dan memegang teguh asas kekeluargaan,
bersosialiasi adalah juga menjadi faktor utama yang dapat menjadikan situasi

kerja yang kondusif. Disamping itu, keuletan dan rajin serta keseriusan adalah
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juga faktor utama agar dapat tercipta kedisiplinan kerja, dengan tidak hanya
memiliki rasa bertanggung jawab terhadap bidang masing — masing, namun juga
rasa bertanggung jawab terhadap semua divisi dan kegiatan, serta rasa

bertanggung jawab terhadap lingkungan kantor.

Menurut penulis, Menyapa, senyum, ramah dan sosialisasi adalah salah satu
yang harus ada dalam diri seorang Humas agar dapat tercipta kerjasama yang
kondusif di dalam lingkungan kantor pada khususnya dan di luar lingkungan

kantor pada umumnya.

Selain itu, penulis juga merasa senang karena sudah dapat menjalankan tugas

— tugas kehumasan, seperti :

1. Meningkatkan rasa saling hormat — menghormati dan rasa
tanggung jawab sosial di lingkungan kantor

2. Dapat membina hubungan baik dengan para karyawan

3. Diajarkan cara membuat proposal kerjsama yang baik dan benar

4. Diajarkan cara membuat undangan kepada pihak — pihak relasi
dalam pelaksanaan sebuah acara.

5. Dapat menjalankan misi kerjasama yang baik dan menjalin
hubungan baik dengan Donatur. Contohnya pada kegiatan Buka

Puasa Bersama di Hotel Aston Braga, Bandung
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6. Dapat menjalin hubungan komunikasi dengan media, radio, Tv.

Contohnya pada kegiatan Pharmaton Futsal Cup 2011.

Analisis Pelayanan Perusahaan Praktek Kerja Lapangan kepada

Mahasiswa

Penulis melakukan praktek kerja lapangan di Harian Pagi Radar
Bandung selama kurun waktu kurang lebih Satu Bulan. Menurut tanggapan
penulis, pelayanan yang diberikan oleh pihak Harian Pagi Radar Bandung
tersebut kepada penulis yang sedang melakukan Praktek Kerja Lapangan
terbilang sangat baik, dengan penerimaan senyum ramah, dan saling menyapa
tanpa ada rasa individualisme atau pun tanpa rasa senioritas. Bekerja satu
sama lain seolah — olah sejajar berdampingan walaupun berbeda bidang dan
divisi serta pangkat adalah salah satu hal positif yang penulis dapatkan ketika
melakukan Praktek Kerja lapangan di Harian Pagi Radar Bandung tersebut.
Selain itu, rasa kekeluargaan juga tercipta pada Harian pagi Radar Bandung
ini, tidak membeda — bedakan satu sama lain yang justru membuat rasa saling
hormat — menghormati dan saling menghargai tercipta. Sehingga, penulis pun
merasa betah untuk berlama — lama berada di lingkungan kantor Harian Pagi

Radar Bandung meskipun jam kerja sudah selesai.



