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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Tinjauan Mengenai Komunikasi

2.1.1 Definisi Komunikasi


   Kata komunikasi atau dalam bahasa Inggris  communication berasal dari Bahasa Latin Communis yang berarti "sama". Istilah communis disebut sebagai asal-usul kata komunikasi, yang merupakan akar dari kata-kata Latin lainnya yang mirip. Komunikasi menyarankan bahwa suatu pikiran, suatu makna, atau suatu pesan dianut secara sama.


 Kata lain yang mirip dengan komunikasi adalah komunitas (community), yang juga menekankan kesamaan atau kebersamaan.  Komunitas merujuk pada sekelompok orang yang berkumpul atau hidup bersama untuk mencapai tujuan tertentu, dan mereka berbagi makna dan sikap. Tanpa komunikasi tidak akan ada komunitas. Komunitas bergantung pada pengalaman dan emosi bersama, dan komunikasi berperan serta menjelaskan kebersamaan itu. Oleh karena itu, komunitas juga berbagai bentuk komunikasi yang berkaitan dengan seni, agama dan bahasa, dan masing-masing bentuk tersebut mangandung dan menyampaikan gagasan, sikap, pandangan yang mengakar kuat dalam sejarah komunitas tersebut.


    Berbicara tentang definisi komunikasi, tidak ada definisi yang benar ataupun salah. Seperti juga model atau teori, definisi harus dilihat dari kemanfaatannya untuk menjelaskan fenomena yang didefinisikan dan mengevaluasinnya.  Beberapa definisi mungkin terlalu sempit, misalnya "komunikasi adalah penyampaian pesan melalui media elektronik", atau misalnya terlalu luas, misalnya "komunikasi adalah interaksi antara dua makhluk hidup atau lebih", sehingga para peserta komunikasi ini mungkin termasuk hewan maupun tumbuhan.

Komunikasi didefinisikan secara luas sebagai "berbagai pengalaman". Sampai batas tertentu, setiap mahkluk dapat dikatakan melakukan komunikasi dalam pengertian berbagai pengalaman. Namun yang dimaksud komunikasi disini adalah komunikasi manusia, atau dalam bahasa Inggris human communication. 

Lewat komunikasi orang berusaha mendefinisikan sesuatu, termasuk istilah komunikasi itu sendiri. Hingga kini terdapat ratusan definisi tentang komunikasi yang telah dikemukakan oleh para ahli. Seringkali suatu definisi komunikasi berbeda atau bahkan bertentangan dengan definisi lainnya. 

Fank Dance menemukan tiga dimensi konseptual panting yang mendasari definisi-definisi komunikasi. Dimensi pertama adalah tingkat observasi atau derajat keabstrakannya. Misalnya definisi komunikasi sebagai "proses yang menghubungkan satu sama lain bagian-bagian terpisah dunia kehidupan" adalah terlalu umum, sementara komunikasi sebagai "alat untuk mengirim pesan militer, perintah dan sebagainya lewat telepon, radio, kurir dan sebagainya" terlalu sempit. Dimensi kedua adalah kesengajaan. Sebagian definisi mencakup hanya pengiriman dan penerimaan pesan yang disengaja, sedangkan sebagian definisi lainnya tidak menuntut syarat ini. Contoh definisi yang mensyaratkan kesengajaan ini dikemukakan Gerald Miller, yakni komunikasi sebagai "situasi-situasi yang memungkinkan suatu sumber mentransmisikan suatu pesan kepada seorang penerima dengan disadari untuk mempengaruhi perilaku penerima". Sedangkan definisi komunikasi yang mengabaikan kesengajaan dinyatakan oleh Alex Gode, yakni " suatu proses yang membuat sama bagi dua orang atau lebih apa yang tadinya merupakan monopoli seseorang atau sejumlah orang".

Dimensi ketiga adalah penilaian normatif. Sebagian definisi, meskipun secara tidak langsung, menyertakan keberhasilan atau kecermatan, sebagian lainnya tidak seperti itu. Definisi komunikasi dari John B. hoben, misalnya mengasumsikan bahwa komunikasi itu harus berhasil: "Komunikasi adalah pertukaran verbal pikiran atau gagasan". Asumsi dibalik definisi tersebut adalah bahwa suatu pikiran atau gagasan secara berhasil dipertukarkan. Sebagian definisi lainnya tidak secara otomatis mansyaratkan keberhasilan ini, seperti definisi komunikasi dari Bernard Berelson dan Gary Steiner; "Komunikasi adalah transmisi informasi". Jadi definisi tersebut tidak mensyaratkan bahwa informasi harus diterima atau dimengerti. Jadi sampai sekarang beberapa kemungkinan mengenai definisi komunikasi masih bisa terus bermunculan.

Beberapa definisi komunikasi yang dikeluarkan oleh para ahli antara lain:

"Komunikasi: transmisi informasi, gagasan, emosi, ketrampilan dan sebagainya, dengan menggunakan simbol-simbol ; kata-kata, gambar, figur, grafik dan sebagainya. Tindakan atau proses transmisi itulah yang biasanya disebut komunikasi". (Bernard Barelsom dan Gary A. Steiner)

"Setiap tindakan komunikasi dipandang sebagai suatu transmisi informasi, terdiri dari rangsangan yang diskriminatif, dari sumber kepada penerima". (Theodore M. Newcomb)

"Komunikasi adalah proses yang memungkinkan seseorang (komunikator) manyampaikan rangsangan (biasanya lambang-lambang verbal) untuk mengubah perilaku orang lain (komunikan.)". ( Carl I. Hovland)

"Komunikasi terjadi ketika suatu sumber menyampaikan suatu pesan kepada penerima dengan niat yang disadari untuk mempengaruhi perilaku penerima". (Gerald R. Miller)

"Komunikasi adalah proses dimana suatu ide dialihkan dari sumber kepada suatu penerima atau lebih, dengan maksud untuk mengubah tingkah laku mereka". (Everett M. Rogers)

"Cara terbaik untuk menggambarkan komunikasi adalah dengan menjawab pertanyaan-pertanyaan berikut, Who Says What In Which Channel To Whom With What Effect? Atau Siapa Mangatakan Apa Dengan Saluran Apa Kepada Siapa Dengan Pengaruh Bagaimana?" (Harold Lasswell)  

2.2 Tinjauan Mengenai Humas

2.2.1 Definisi Humas


  Perkembangan jaman yang semakin pesat serta kemajuan yang terjadi diberbagai bidang memunculkan suatu spesialisasi yang akan memberikan pengaruh terhadap kemajuan bidang tersebut. Hal ini terjadi juga di setiap perusahaan yang ingin meningkatkan kualitas serta inovasi produknya. Peran divisi-divisi dari perusahaan pun lebih ditingkatkan. Disinilah peran Public Relations atau di Indonesia dikenal sebagai humas sebagai salah satu divisi dari perusahaan diperlukan Beberapa ahli mendefinisikan pengertian dari Public Relations / humas sebagai berikut:

Menurut J.C Seidel "Public Relations adalah proses yang kontinu dari usaha-usaha manajemen untuk memperoleh good will dan pengertian dari pelangganya, pegawainya, dan publik umumnya, kedalam dengan mengadakan analisis dan perbaikan-perbaikan terhadap diri sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan". (Oemi Abdurracman, 1995:24)

Menurut Edward L. Bernays "Public Relations mempunyai tiga arti, yaitu (1) penerangan kepada masyarakat, (2) persuasi untuk mengubah sikap dan tingkah laku masyarakat, (3) usaha untuk mengintegrasikan sikap dan perbuatan suatu badan dengan sikap perbuatan masyarakat dan sebaliknya. (Rachmadi, 1993:19)

Menurut (British) Institute Of Public Relations "Praktek Humas atau PR adalah keseluruhan upaya yang dilangsungkan secara terencana dan berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memelihara niat baik dan saling pengertian antara suatu organisasi dengan seganap khalayaknya. (Frank Jefkins, 1996:8).

2.2.2 Fungsi Humas / Public Relations
Fungsi utama humas adalah menumbuhkan dan mengembangkan hubungan baik antara lembaga / organisasi dengan publiknya, baik intern maupun ekstern dalam rangka menumbuhkan motivasi dan pertisipasi publik dalam upaya menciptakan iklim pendapat (opini publik) yang menguntungkan lembaga / organisasi. (Edwin Emery, 1993:21). Humas mempunyai fungsi timbal balik keluar dan kedalam. Keluar ia harus mengusahakan tumbuhnya sikap dan gambaran (image) masyarakat yang positif terhadap segala tindakan dan kebijakan lembaganya. Kedalam, dia harus mengenali, mengidentifikasi hal-hal yang dapat menimbulkan sikap dan gambaran yang negatif dalam masyarakat sebelum sesuatu tindakan atau kebijakan itu dijalankan.

Pada dasarnya fungsi humas merupakan fungsi top management. Oleh karena itu kehadirannya didalam suatu organisasi dan lembaga, selayaknya berada langsung dibawah pimpinan utama atau sekurang-kurangnya mempunyai hubungan kerja langsung dengan pimpinan utama. Dengan posisi humas yang demikian diharapkan dapat lebih mudah melaksanakan tugasnya yang menuntut pengetahuan menyeluruh 

mengenai keadaan organisasi atau perusahaan, dan kecepatan menyampaikan berita kapada pimpinan utama sebagai pengemban cita-cita yang menentukan dalam organisasi. Jadi humas berfungsi sebagai pusat sirkulasi informasi keluar dan kedalam bagi pimpinan perusahaan. Idealnya, humas berfungsi sebagai juru bicara pimpinan perusahaan.

2.2.2 Tugas dan Kewajiban Humas

Tugas dan kewajiban dari humas adalah sebagai berikut:

1. Menyampaikan pesan atau informasi dari perusahaan secara lisan, tertulis atau visual kepada publiknya, sehingga masyarakat khususnya publik memperoleh pengertian yang benar dan tepat mengenai kondisi perusahaan, tujuan dan kegiatannya.

2. Melakukan studi dan analisis atas reaksi serta tanggapan publik terhadap kebijakan dan langkah perusahaan, termasuk segala macam pendapat publik yang mempengaruhi perusahaan, memberikan informasi kapada pejabat (eksekutif) tentang hal-hal yang berkenaan dengan pelayanan masyarakat.

3. Menyampaikan fakta-fakta dan pendapat kepada para pelaksana tugas guna membantu mereka serta memberikan pelayanan yang mengesankan dan memuaskan publik.    

2.2.3 Tujuan dan Tugas Humas

Mengenai tujuan humas, dalam definisi-definisi dan pengertiannya yang sudah diuraikan diatas, dapat diketahui dengan jelas tujuan dari bidang ini. Beberapa tujuannya antara lain ialah mengembangkan good will dan memperoleh opini publik yang positif atau menciptakan karjasama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan berbagai publik. Kegiatan humas harus diarahkan kedalam (Internal Public Relations) dan keluar (External Public Relations)

1. Internal Public Relations / Humas Internal

Menurut Griswold tujuan dari humas internal adalah mencapai karyawan yang mempunyai gairah kerja. Hal ini dapat diciptakan bila pimpinan memperhatikan kepentingan-kepentingan para pegawai baik ditinjau dari segi ekonomi, sosial maupun psikologis. Kesejahteraan seperti kesehatan dan tempat kerja para karyawan dapat mempengaruhi kelancaran aktifitas dari badan itu sendiri. Antara yang memimpin dan yang dipimpin termasuk keluarga kedua belah pihak dan antara teman sejawat harus ada hubungan yang baik, sehingga mereka itu dapat merupakan suatu keluarga yang saling mengerti, menghargai dan mempercayai.

Dalam usaha untuk menciptakan suasana yang menyenangkan dalam badan itu dan bagi keuntungan badan itu, komunikasi yang bersifat "two way communications"  atau komunikasi timbal balik, penting sekali dan mutlak harus ada, yaitu komunikasi antara pimpinan dan bawahan atau sebaliknya yang merupakan feed back berdasarkan pada  good human relations. Oleh karena itu merupakan tugas dari seorang humas untuk menyelenggarakan komunikasi yang sifatnya informatif dan persuasif.

Humas internal yang baik adalah humas yang dapat memperlakukan tiap karyawan dengan sikap yang sama, tanpa membeda-badakan latar belakang tiap karyawan. Bertindak adil dan tidak memihak suatu golongan, jujur dan bijaksana sebab setiap anggota mulai dari pimpinan sampai dengan pesuruh marupakan bagian dari keseluruhan badan / perusahaan itu.  

2.  External Public Relations / Humas Eksternal

Salah satu tujuan dari humas eksternal adalah untuk mempererat hubungan dengan orang-orang atau pihak diluar perusahaan, sehingga dapat terbentuk opini publik yang positif terhadap perusahaan itu.  Bagi suatu perusahaan hubungan dengan publik luar merupakan suatu keharusan dalam usaha-usaha untuk:

a. Memperluas pelanggan

b. Memperkenalkan hasil produksi

c. Mencari modal 

d. Memperbaiki hubungan dengan serikat buruh, mencegah pemogokan dan mempertahankan karyawan-karyawan yang cakap, efektif serta produktif dalam bekerja.

e. Memecahkan persoalan dan kesulitan-kesulitan yang sedang dihadapi.

Berdasarkan hal diatas tugas penting humas eksternal adalah mengadakan  komunikasi efektif, yang sifatnya informatif dan persuasif yang ditujukan kepada publik diluar perusahaan itu. Komunikasi yang diselenggarakan humas eksternal harus timbal balik juga, sebab seorang pimpinan yang baik bukan saja pandai memberikan informasi, tapi juga cakap dalam mengolah umpan balik yang muncul dari publik.

Tugas-tugas yang harus dilakukan humas eksternal agar tercipta pengertian, kepercayaan dan kesediaan kerjasama dengan publik adalah: 

a. Menilai sikap dan opini publik terhadap kepemimpinan, para pegawai dan metode yang digunakan perusahaan. 

b. Memberi nasihat dan masukan pada pimpinan tentang segala sesuatu yang ada hubungannya dengan humas.

c. Memberikan penerangan yang objektif agar publik tetap memperoleh informasi yang baik tentang segala aktivitas dan perkembangan perusahaan.

d. Menyusun staf yang efektif untuk bagian humas ini.

Bentuk-bentuk komunikasi dengan publik eksternal dapat dilakukan antara lain dengan:

1. Press Release / Siaran Pers

Dalam menyiapkan siaran pers hendaknya diperhatikan soal-soal teknis mengenai penyusunan dan pengetikan pesan. Formula "what, where, when, who, why dan how" tidak boleh dilupakan dalam penyajian press release ini.

2. Press Conference / Konferensi Pers

Konferensi pers hanya dilakukan bila ada peristiwa-peristiwa penting disuatu badan atau perusahaan. Dalam konferensi pers, para wartawan bisa bertanya langsung kepada nara sumber yang mewakili perusahaan.

3. Publicity

Pada hakikatnya publicity adalah berita yang ditulis dalam surat kabar, majalah atau yang disiarkan melalui radio maupun televisi yang penuh dengan human interest dan menarik perhatian publik. 

4. Press Relations / Hubungan dengan Pers

Penting sekali dalam humas untuk memiliki hubungan yang baik dengan pihak pers baik dengan wartawan, pimpinan surat kabar, majalah, pimpinan radio, televisi dan sebagainya. Hubungan harus dipelihara berdasarkan integritas profesi. 

5. Personal Contact / Hubungan Pribadi

Unsur yang paling penting dalam hubungan ini adalah perlakuan yang baik antara instansi dengan perorangan diluar perusahaan.


    Dari bentuk-bentuk komunikasi dengan publik eksternal diatas semua bentuk tersebut dilakukan oleh Humas PT Pos Indonesia. Mengenai press release, setiap ada suatu event besar yang melibatkan PT PT Pos Indonesia pasti bagian Humas menerbitkan siaran pers. Misalnya pada saat penulis melakukan PKL di bagian Humas PT Pos Indonesia, Humas menerbitkan siaran pers yang berisi tentang penggantian struktur jabatan di PT Pos Indonesia. Konferensi pers juga dilakukan sesaat setelah event besar tersebut berlangsung. Setelah Dirut PT Pos Indonesia melantik para pejabat baru dalam sebuah upacara pelantikan resmi, Dirut segera melakukan konferensi pers.  


    Press relations dan personal contact juga dilakukan oleh Humas. Penulis melihat langsung hal itu saat penulis melakukan PKL di bagian humas. Banyak wartawan yang datang setiap hari untuk berbincang-bincang dengan karyawan humas serta meminta informasi yang berkaitan dengan PT Pos Indonesia. Jadi selain membina hubungan dengan wartawan secara pribadi humas juga membina hubungan baik dengan instansi dimana wartawan tersebut bekerja. 


    Jika suatu perusahaan dapat menjalin hubungan yang baik dengan pihak-pihak diluar perusahaan, maka citra yang baik akan lebih mudah didapatkan oleh perusahaan yang bersangkutan. (Harold Koontz, 1989:36).  

2.3 Tinjauan Mengenai Promosi

2.3.1 Definisi Promosi

Promosi adalah segala bentuk aktivitas / kegiatan yang bertujuan memperkanalkan suatu produk baik barang maupun jasa dengan menggunakan media atau secara langsung, dengan tujuan barang atau jasa tersebut dikonsumsi oleh khalayak. (Harold Koontz, 1993:43).

2.3.2 Promosi Sebagai Kegiatan Komunikasi

Bagian yang sangat penting dari instrumen pemasaran adalah message atau pesan yang dikomunikasikan kepada calon pembeli melalui berbagai unsur yang terdapat dalam program promosi. Memang setiap produk mempunyai suatu citra dalam pemikiran calon pembeli sebagai hasil dari disain, penampilan, dan siapa yang menggunakan produk itu disamping pengaruh-pengaruh lainnya. Kemasannya juga mengkomunikasikan ide yang dapat meningkatkan atau menurunkan citra produk itu. Realisasi cara-cara program pemasaran meningkatkan atau menurunkan citra terhadap produk yang bersangkutan itu menegaskan pentingnya nilai komunikasi sehingga dapat memberikan kesan yang diinginkan.  

Walaupun demikian, program promosilah yang merupakan saluran komunikasi utama terhadap calon pembeli. Komunikasi akan membantu kita merencanakan program promosi yang efektif.

Unsur dasar dari sistem komunikasi adalah komunikator (penyampai pesan), message (pesan), dan  komunikan (penerima pesan). Jika komunikan yang menerima pesan itu telah memahami arti pesan tersebut, ia mungkin bereaksi dalam berbagai cara. Artinya, ia mungkin akan menjadi pengirim pesan itu selanjutnya.  

2.3.3 Proses Promosi Humas

Tidak satupun aktivitas manusia yang dilakukan tanpa menyadari harapan untuk mencapai tujuan yang diinginkan, baik yang dilakukan secara individual maupun yang dilakukan oleh sekelompok orang secara terorganisir dan rapi. Tidak jarang pula penentuan tujuan perusahaan (organisasi) atau sasaran unit perusahaan yang dianggap sudah matang barhadapan dengan berbagai masalah, seperti tidak mencapai target yang diinginkan karena faktor teknis, finansial, maupun kekurangan sumber pendukung yang lainnya.

Untuk menjalankan kalangsungan perusahaan agar berjalan sesuai dengan keinginan yang diharapkan dengan melalui proses promosi untuk menjual produk dan jasa kepada publik atau konsumennya, proses yang dilalui adalah research (penelitian), planning (perencanaan), actuating (pelaksanaan), dan evaluating (penilaian).

1. Penelitian

Penelitian merupakan langkah pertama yang dilakukan dalam proses promosi yang merupakan pengumpulan data dan pengkajian fakta (Onong, 1991:128). Harapan yang diberikan dari kegiatan promosi ini bukan hanya mensosialisasikan produk dan jasa, tetapi berupaya menghubungkan antara produk / jasa kepada konsumen dan menarik minat konsumen untuk mempercayai dan menggunakan produk tersebut. 

Penelitian yang dilakukan ini juga berusaha untuk mencari faktor-faktor yang mendukung berjalannya proses promosi dan mencari penghambat yang dapat mengganggu pelaksanaan. Sebenarnya kegiatan penelitian dalam promosi bukan hanya mengumpulkan data dan penelaahan fakta, tetapi pengumpulan informasi. Pengumpulan informasi ini menyangkut penentuan waktu dan tempat yang dapat mendukung kegiatan promosi agar tidak menghadapi hambatan.

2. Perencanaan

Perencanaan merupakan kompas penentu dan merupakan langkah awal untuk mencapai tujuan yang sudah ditentukan sebelumnya. (Harold Koontz, 1991:120).  Perencanaan pada hakikatnya adalah penetapan sasaran yang ingin dicapai, tindakan yang harus dilakukan untuk mencapainya serta merupakan tindakan yang terarah pada sasaran atau tujuan yang sudah ditentukan perusahaan.

Penelitian yang dilakukan meliputi pengamatan terhadap keinginan dan aspirasi dari pembeli atau konsumen berkenaan dengan produk dan jasa. Jadi perencanan merupakan tindakan yang berorientasi pada sasaran dan tujuan yang transparan. Dengan penentuan sasaran dan tujuan dari perusahaan dan tujuan dari unit perusahaan, kemudian menentukan langkah-langkah untuk melakukan tindakan melalui berbagai informasi dan referensi empiris untuk mencapai tujuan itu.  

Penentuan langkah-langkah untuk untuk mencapai tujuan atau sasaran maka ditunjuklah personil yang memiliki dasar disiplin ilmu tersebut sebagai bekal teoritik dalam dunia praktek. Sebagai pelaksana, disamping mempunyai wewenang untuk melaksanakan tugas yang diemban, maka harus ada pola pertanggungjawaban dari proses pelaksanaan dan penentuan garis perencanaan yang tegas. Peranan perencanaan sebagai kompas dari berbagai tindakan yang akan dilakukan untuk mencapai tujuan, oleh karena itu harus ada informasi yang dapat mendukung lingkungan perencanaan humas.

3. Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan  merupakan alat ukur untuk melihat kontribusi dari penelitian dan perencanaan yang sudah dilakukan. Jadi kegiatan pelaksanaan ini bergantung mutlak pada dua hal yang sudah dilakukan sebelumnya (penelitian dan perencanaan). Pada tahap ini pihak penjual / perusahaan melakukan tindakan konkrit dari apa yang sudah di programkan pada proses perencanaan.      

4. Penilaian

Untuk mengetahui kegiatan promosi yang dilakukan berjalan dengan baik atau tidak, maka dibutuhkan pengukuran atau penilaian untuk melihat sejauhmana hasil dari promosi humas yang telah dijalankan.  Kegiatan penilaian dilaksanakan untuk memastikan bahwa segala sesuatu berjalan sesuai dengan hasil yang diinginkan. Penilaian pada dasarnya melihat kontribusi pelaksanaan yang telah direncanakan dari kegiatan perencanan promosi humas.    



 Hal yang sama berkenaan dengan proses promosi humas juga disampaikan oleh Scot M. Cutlip dan Allen H. Center. Menurut Cutlip & Center proses opersaionalisasi Public Relations  adalah Fact Finding, Planning and Programming, Action and Communication, dan Evaluation. 

a. Fact Finding 

Proses fact finding ini adalah tahap paling awal yang dilakukan oleh humas atau public relations sebelum mereka menyampaikan suatu informasi kepada publik. Informasi yang disampaikan ini juga termasuk kegiatan promosi yang dilakukan untuk memperkenalkan suatu produk baru. Tahap ini dilakukan untuk mencari faktor-faktor yang dapat mendukung proses penyampaian pesan dan mencari penghambat yang mengganggu pelaksanaan kegiatan tersebut.

b. Planning and Programming

Tahap ini pada dasarnya adalah penetapan sasaran yang ingin dicapai, tindakan yang harus dilakukan untuk mencapainya serta merupakan tindakan terarah untuk mencapai tujuan yang sudah ditentukan oleh perusahaan.  Kegiatan ini meliputi pengamatan terhadap keinginan publik berkenaan produk dan jasa. Tahap ini merupakan penentu dan langkah awal untuk mencapai tujuan yang  sudah ditentukan sebelumnya.

c. Action and Communication

Pada tahap ini pihak perusahaan melakukan tindakan nyata dari apa yang sudah diprogramkan pada proses sebelumnya. Jadi kegiatan ini sangat bergantung pada kedua tahap di atas.

d. Evaluation

Tahap ini dilakukan untuk memastikan bahwa segala sesuatu berjalan dengan baik sesuai dengan yang diinginkan. Oleh karena itu dibutuhkan pengukuran dan penilaian untuk melihat sejauh mana hasil dari kegiatan yang telah dijalankan.
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