
BAB II

PELAKSANAAN PKL
2.1 Aktifitas Penulis Selama PKL

      Aktifitas yang dilakukan oleh penulis pada saat melakukan PKL yang bertempat di Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung pada tanggal 1 Agustus 2005 hingga 1 September 2005 adalah menjalankan tugas yang sesuai dengan Bagian dimana penulis berada atau ditempatkan pada saat itu. 

Pada minggu pertama penulis ditempatkan di Bagian Informasi Rawat Jalan, pada minggu kedua dan ketiga penulis ditempatkan di Bagian Humas & Protokoler selanjutnya pada minggu keempat dan kelima penulis ditempatkan di Bagian Informasi Unit Gawat Darurat (UGD).

2.1.1 Jadwal Kegiatan Selama PKL
   Adapun jadwal kegiatan yang dilakukan oleh penulis ketika menjalankan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung selama kurang lebih 1 bulan, yang ditempatkan di Bagian Informasi Rawat Jalan, Bagian Humas & Protokoler dan Informasi Unit Gawat Darurat dapat dilihat pada tabel 2.1 berikut ini:
Tabel 2.1

Jadwal Kegiatan PKL
	NO
	HARI/ TANGGAL
	KEGIATAN
	SIFAT

	
	
	
	RUTIN
	INSIDENTIL

	1.
	Senin,
1 Agustus 2005
	· Perkenalan dengan  Kepala Humas & Protokoler RSHS beserta seluruh staf.

· Memberikan penjelasan mengenai tugas daripada Humas & Protokoler oleh Kepala Humas.
· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai (RSHS).

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke  dalam daftar buku kliping.
· Menempel informasi mengenai daftar pasien (RSHS) yang terkena DHF di papan pengumuman.

· Menempel pengumuman event di papan pengumuman.
	√
√
√
	√
√
√
√


	
	BAG INFORMASI RAWAT JALAN
	
	
	

	2.
	Selasa, 
2 Agustus 2005
	· Perkenalan dengan seluruh pegawai di Bagian Informasi Rawat Jalan didampingi oleh Ibu Neni.

· Memberikan penjelasan mengenai tugas daripada Informasi Rawat Jalan oleh Ibu Neni.

· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien, Mis: mencari poliklinik, bertanya loket Askes, Umum dan Kontraktor.

· Memberikan informasi kepada pasien, Mis: persyaratan Gakin, jadwal praktek Dokter di Divisi Rawat Jalan. 

· Membuat daftar pasien yang diantar ke Poliklinik.

· Membuat daftar pasien yang datang dari UGD/ RIK.

· Mengangkat telphon.

· Membuat laporan rekapitulasi
	√
√
√
√
√
√
	√
√

	3.
	Rabu, 
3 Agustus 2005
	-Memberikan petunjuk jalan kepada pasien, Mis: mencari poliklinik, bertanya loket Askes, Umum dan Kontraktor.

· Memberikan informasi kepada pasien, Mis: persyaratan Gakin, jadwal praktek Dokter di Divisi Rawat Jalan. 

· Membuat daftar pasien yang diantar ke Poliklinik.

· Membuat daftar pasien yang datang dari UGD/ RIK.

- Mengangkat telphon.
  -Membuat laporan   rekapitulasi
	√
√
√
√
√
√
	

	4. 
	Kamis, 
4 Agustus 2005
	-Memberikan petunjuk jalan kepada pasien, Mis: mencari poliklinik, bertanya loket Askes, Umum dan Kontraktor.

· Memberikan informasi kepada pasien, Mis: persyaratan Gakin, jadwal praktek Dokter di Divisi Rawat Jalan. 

· Membuat daftar pasien yang diantar ke Poliklinik.

-Membuat daftar pasien yang datang dari UGD/ RIK.

- Mengangkat telphon.
    -Membuat laporan   rekapitulasi
	√
√
√
√
√
√
	

	
	BAG HUMAS & PROTOKOLER
	
	
	

	5.
	Senin, 
8 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai RSHS.

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.
	√
√
√
	

	6.
	Selasa, 
9 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai RSHS.

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.
	√
√
√
	

	7.
	Rabu,
 10 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai RSHS.

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.
	√
√
√
	

	8.
	Kamis, 
11 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai (RSHS).

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.

· Mengangkat telphon.
	√
√
√
	√

	9.
	Senin, 
15 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai RSHS.

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.
	√
√
√
	

	10.
	Selasa, 
16 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai RSHS.

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.

· Memberikan cap Humas & Protokoler pada pengumuman event.

· Memfoto copy surat pembaca mengenai RSHS sebanyak 10 lembar yang disebarkan ke setiap Direksi. 
	√
√
√

	√
√

	11.
	Rabu,
 17 Agustus 2005
	LIBUR
	
	

	12.
	Kamis, 
18 Agustus 2005
	· Membaca dan mencari berita dari surat kabar yang berhubungan dengan kesehatan terutama mengenai RSHS.

· Menggunting dan menempel berita tersebut di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler dalam bentuk kliping.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping.
	√
√
√
	

	
	BAG INFORMASI UGD
	
	
	

	13.
	Senin, 
22 Agustus 2005
	IZIN PERWALIAN
	
	

	14.
	Selasa, 
23 Agustus 2005
	- Memberikan penjelasan mengenai tugas daripada Informasi Unit Gawat Darurat oleh Ibu Siska.
· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.
· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  
	√
√
√
√
√

	√

	15.
	Rabu, 
24 Agustus 2005
	· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.
· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  
	√
√
√
√
√
	

	16.
	Kamis, 
25 Agustus 2005
	· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.
· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  
	√
√
√
√
√
	

	17.
	Senin, 
29 Agustus 2005
	· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.
· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  
	√
√
√
√
√
	

	18.
	Selasa, 
30 Agustus 2005
	· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya  letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.

· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  
	√
√
√
√
√
	

	19.
	Rabu, 
31 Agustus 2005
	· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya  letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.
· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  

· Menggunakan Radio Komunikasi.
	√
√
√
√
√
	√

	20.
	Kamis, 
1September 2005
	· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Mis: mencari poliklinik spesialis, ruangan, dan bertanya  letak loket.

- Memberikan informasi kepada pasien. Mis: jadwal praktek Dokter spesialis.
· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru.

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi.

· Mengangkat telphon.  

· Membuat Buletin.

· Membuat laporan keluhan keluarga pasien
	√
√
√
√
√
	√
√


Sumber: Data Inventaris Humas (RSHS), Agustus,2005
2.1.2 Deskripsi dan Contoh Aktifitas Rutin Selama PKL
Selama melakukan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin, penulis membantu melaksanakan sebagian kecil dari aktifitas atau tugas Humas RSHS secara keseluruhan, baik tugas rutin maupun insidentil.

         Aktifitas rutin yang dilakukan oleh penulis selama menjalankan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung selama kurang lebih 1 bulan terhitung dari tanggal 1 Agustus 2005 hingga 1 September 2005 adalah sebagai berikut: minggu pertama penulis menjalankan tugas di Bagian Informasi Rawat Jalan, minggu kedua & ketiga penulis menjalankan tugas di Bagian Humas & Protokoler dan pada minggu keempat & kelima penulis menjalankan tugas di Bagian Informasi Unit Gawat Darurat (UGD) Gedung Baru.

Adapun deskripsi tugas rutin yang setiap harinya dijalankan oleh penulis ketika berada dan ditempatkan di Bagian Informasi Rawat Jalan pada minggu pertama adalah sebagai berikut: 

· Membantu memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Misalnya saja pasien yang bertanya mengenai letak Loket Askes, Loket Umum dan Loket Kontraktor, juga membantu memberikan petunjuk jalan kepada pasien yang akan mencari letak poliklinik baik poliklinik spesialis maupun poliklinik umum.

· Loket 1 hingga Loket 5 ditujukan bagi seluruh pasien yang menggunakan   jasa Asuransi Kesehatan (Askes).

· Loket 6 hingga Loket 8 ditujukan bagi seluruh pasien yang tidak menggunakan Asuransi Kesehatan (Askes) yakni pasien Umum.

· Loket Kontraktor ditujukan bagi seluruh pasien yang bekerja di pabrik, PT. Hadlen, PT. Dirgantara Indonesia, Jamsostek dan perusahaan-perusahaan lainnya yang telah menjalin kerjasama dengan Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung.


Berikut adalah jadwal loket di bagian divisi rawat jalan:

· Senin hingga Kamis seluruh loket buka sejak pukul 07.30-12.00 wib

· Jumat seluruh loket buka sejak pukul 07.30-10.00 wib

· Sabtu seluruh loket buka sejak pukul 07.30-11.00 wib   

· Memberikan informasi kepada pasien. Misalnya saja pasien yang bertanya mengenai  persyaratan Kartu Keluarga Miskin (Gakin) yakni sebagai berikut: 

· memiliki Surat Rujukan dari Puskesmas

· memiliki Surat Keterangan Tidak Mampu

· membawa Kartu Keluarga dan 

· membawa Kartu Tanda Penduduk (KTP)

     Keempat kartu tersebut masing-masing harus difoto copy sebanyak 3   lembar.

· Selain hal diataspun penulis membantu pasien yang bertanya mengenai  jadwal Dokter yang praktek di Divisi Rawat Jalan. 

· Membuat daftar pasien yang diantar ke Poliklinik. Misalnya mencatat setiap pasien yang diantar ke Poliklinik dengan menggunakan kursi roda atau blangkar seperti pasien yang diantar ke poliklinik Radiologi, Hemodialisa, Nuklir dll.

· Membuat daftar pasien yang datang dari UGD/ RIK. Misalnya mencatat setiap pasien yang datang dari Unit Gawat Darurat (UGD) dan meminjam roda dari Divisi Rawat Jalan dengan mencantumkan jam pada saat pasien tersebut meminjam kursi roda atau blangkar.

· Mengangkat telphon. Misalnya dari bagian atau divisi yang bertanya mengenai jadwal Dokter yang tengah praktek pada hari tersebut.

· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Rawat Jalan. Laporan rekapitulasi ini dibuat berdasarkan banyaknya pasien yang bertanya setiap harinya, misalnya orang yang bertanya mengenai pelayanan informasi pasien yang diberi kode (A), pelayanan informasi ruangan diberi kode (B), pelayanan informasi jadwal poliklinik spesialis diberi kode (C), informasi alur pelayanan Rumah Sakit diberi kode (D),  informasi alur pelayanan darurat diberi kode (E), dan informasi lain-lain (Bank, Wartel, Photo Copy, Mesin ATM) diberi kode (F). 
Berikutnya tugas rutin yang setiap harinya dijalankan oleh penulis ketika berada dan ditempatkan di Bagian Humas & Protokoler pada minggu kedua & ketiga adalah sebagai berikut: 

· Pagi hari penulis sesegera mungkin membaca, menyeleksi dan memilih berita dari media cetak mengenai hal-hal yang berhubungan dengan pelayanan kesehatan, dan lain-lain yang berkaitan dengan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung dari surat kabar berlangganan yakni seperti: Galamedia, Kompas, Koran Tempo, Media Indonesia, Pikiran Rakyat, Republika, Suara Karya dan Tribun Jabar.

· Berita yang telah dibaca, diseleksi dan dipilih tersebut agar segera digunting dan ditempel di atas kertas yang telah disediakan oleh Humas & Protokoler, untuk dijadikan ke dalam bentuk kliping dan berita tersebut tentunya yang berhubungan dengan kesehatan. Pembuatan kliping berguna bagi setiap Direksi, Bagian, Bidang atau Instalasi yang membutuhkan informasi kliping tersebut.

· Memasukan kliping ke dalam daftar buku kliping. Setelah kliping tersebut  selesai selanjutnya membuat daftar buku kliping yakni seperti mencatat nomor, hari & tanggal, nama surat kabar dan judul kliping. Hal ini berguna agar kliping yang dibuat setiap harinya dapat dilihat secara rinci di buku agenda dan kliping yang asli akan disimpan untuk diarsipkan oleh Humas & Protokoler.

Pada minggu ketiga dan keempat tugas rutin yang setiap harinya dikerjakan oleh penulis ketika berada dan ditempatkan di Bagian Unit Gawat Darurat (UGD) Gedung Baru adalah sebagai berikut:

· Memberikan petunjuk jalan kepada pasien. Misalnya pasien yang bertanya mengenai letak poliklinik spesialis maupun poliklinik umum, juga bertanya mengenai ruangan pasien seperti ruang Anggrek, Cempaka, Teratai dan lain-lain.

· Membuat laporan Rekapitulasi Kegiatan Pelayanan Informasi Gedung Baru. Laporan rekapitulasi ini dibuat berdasarkan banyaknya pasien yang bertanya setiap harinya, misalnya orang yang bertanya mengenai pasien yang diberi kode (A), ruangan diberi kode (B), tarif ruangan diberi kode (C), tarif pelayanan diberi kode (D), alur pelayanan diberi kode (E), dan jadwal pelayanan diberi kode (F). 

· Membuat Agenda Pelayanan Informasi. Agenda Pelayanan Informasi ini berisi mengenai berbagai pertanyaan dari pasien maupun kerabat pasien setiap harinya yang dicatat ke dalam buku khusus. 

· Mengangkat telphon. Misalnya melayani pasien atau kerabat pasien yang ingin memanggil keluarga atau rekannya melalui radio komunikasi. 

2.1.3 Deskripsi dan Contoh Aktifitas Insidentil Selama PKL
         Aktifitas insidentil atau sementara yang dilakukan oleh penulis selama menjalankan Praktek Kerja Lapangan (PKL) selama kurang lebih 1 bulan terhitung dari tanggal 1 Agustus 2005 hingga 1 September 2005 di Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung, yang lamanya sekitar 5 minggu yakni: minggu pertama penulis menjalankan tugas di Bagian Informasi Rawat Jalan, minggu kedua & ketiga penulis menjalankan tugas di Bagian Humas & Protokoler dan pada minggu keempat & kelima penulis menjalankan tugas di Bagian Informasi Unit Gawat Darurat (UGD) Gedung Baru.

Adapun aktifitas insidenti atau sementara yang dijalankan oleh penulis ketika berada dan ditempatkan di Bagian Informasi Rawat Jalan pada minggu pertama adalah sebagai berikut: 

· Perkenalan dengan seluruh pegawai di Bagian Informasi Rawat Jalan. Perkenalan tersebut hanya terjadi pada saat hari pertama saja dimana penulis mulai melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Informasi Rawat Jalan. Perkenalan tersebut terjadi antara penulis dengan seluruh pegawai yang berada di Bagian Informasi Jalan pada saat itu.

· Memberikan penjelasan mengenai tugas daripada Bagian Informasi Rawat Jalan. Selanjutnya penjelasan mengenai tugaspun hanya terjadi pada hari pertama sama halnya seperti perkenalan yang didampingi oleh Ibu Neni. 

Berikutnya deskripsi tugas insidentil atau sementara yang dijalankan oleh penulis ketika berada dan ditempatkan di Bagian Humas & Protokoler pada minggu kedua & ketiga adalah sebagai berikut: 

· Perkenalan dengan  Kepala Humas & Protokoler RSHS beserta seluruh staf. Perkenalan tersebut hanya terjadi pada saat hari pertama saja dimana penulis mulai melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Humas & Protokoler. Perkenalan tersebut terjadi antara penulis dengan seluruh pegawai yang berada di Bagian Humas & Protokoler yang didampingi oleh Ibu Dra. Mimin Sumilawati selaku Kepala Humas & Protokoler Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung.
· Memberikan penjelasan mengenai tugas daripada Humas & Protokoler. Selaku Kepala Humas & Protokoler Ibu Dra. Mimin Sumilawati pada hari pertama bersedia menjelaskan seluruh tugas yang dilakukan oleh Humas & Protokoler kepada penulis. 

· Menempel informasi mengenai daftar pasien RSHS yang terkena DHF di papan pengumuman. Informasi daftar pasien RSHS yang terkena DHF ini ditempel di papan pengumuman setiap harinya yang letaknya tepat di depan ruang Humas & Protokoler, hal ini dilakukan guna memberikan kemudahan bagi semua wartawan media cetak maupun elektronik yang telah memiliki hubungan baik dengan RSHS yang ingin mengecek pasien yang terkena DHF ini hanya tinggal melihat melalui papan pengumuman saja.
· Menempel pengumuman event di papan pengumuman. Pengumuman event yang ditempel di papan pengumuman tersebut tentu saja yang sudah mendapat izin dari Dirut RSHS yang disposisikan ke Bagian Humas & Protokoler, apabila telah disetujui maka selanjutnya diberi cap Humas & Protokoler dengan cara membuat surat terlebih dahulu. Pengumuman Event, Famplet, Poster dan Leaflet yang ditempelpun tentu saja harus berkaitan atau berhubungan dengan kesehatan dan sama sekali tidak ada unsur kepentingan pribadi. Pengumuman yang sudah terpajang di papan pengumuman dan tidak terdapat cap Humas & Protokoler boleh dicabut artinya pengumuman tersebut illegal dan tidak mendapatkan izin.
· Mengangkat telphon. Guna memanggilkan orang yang akan dituju dan menyampaikan pesan kepada orang yang bersangkutan 

· Memberikan cap Humas & Protokoler pada pengumuman event. Hal ini dilakukan jika ada pengumuman Event, Famplet, Poster dan Leaflet yang telah disetujui oleh Dirut RSHS dan Humas & Protokoler untuk segera menempelnya di papan pengumuman.

· Memfoto copy surat pembaca yakni keluhan dari konsumen mengenai RSHS di harian Pikiran Rakyat sebanyak 10 lembar yang  disebarkan ke setiap Direksi. Hal ini biasa dilakukan jika terdapat surat pembaca yang dimuat pada salah satu surat kabar mengenai ketidakpuasan pelanggan terhadap pelayanan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin. Surat pembaca tersebut agar sesegera mungkin digunting, ditempel, difoto copy sebanyak 10 lembar untuk disebar ke setiap Direksi.

Pada minggu ketiga dan keempat tugas insidentil atau sementara yang dikerjakan oleh penulis ketika berada dan ditempatkan di Bagian Unit Gawat Darurat (UGD) Gedung Baru adalah sebagai berikut:

· Menggunakan Radio Komunikasi. Hal ini biasa dilakukan jika ada keluarga pasien maupun pasien yang ingin dipanggilkan orang untuk sesegera mungkin tiba di tempat yang dimaksud. Dengan cara menyebutkan nama, asal dan tempat yang dimaksud.

· Membuat Buletin. Dilakukan penulis pada saat hari terakhir dengan cara mewawancarai seorang narasumber bernama Bapak Atang yang bekerja di Bagian Informasi Rawat Jalan sebagai pendorong roda dan blangkar untuk dijadikan bahan membuat bulletin yang dilakukan oleh penulis pada saat itu.

· Membuat laporan keluhan keluarga pasien. Hal ini dibuat oleh penulis karena adanya penipuan yang dialami oleh Bapak Nazarudin Lubis yang mendapatkan  telephon dari seseorang yang mengabarkan bahwa anaknya mengalami kecelakaan dan dirawat oleh salah satu dokter mengatasnamakan dari RSHS, agar sesegera mungkin mentransfer uang sebesar Rp. 15.000.000,-.
Gunanya pembuatan laporan ini adalah untuk diberikan kepada wartawan agar segera dimuat di media cetak guna memberikan informasi kepada khalayak agar kejadian tersebut tidak terulang kembali, yang tentunya laporan tersebut sudah diketahui oleh Direktur Utama dan Humas & Protokoler.

2.2 Analisa Kegiatan Selama (PKL)
      2.2.1 Analisa Tentang Humas

           Peranan kehumasan sangat penting dalam mengolah dan menyajikan berbagai informasi yang diperlukan masyarakat, bahkan lebih jauh harus mampu membentuk opini publik yang positif sehingga menumbuhkan pengertian             dan kepercayaan masyarakat pada instansinya. Berkaitan dengan hal tersebut, untuk pengembangan karir dan peningkatan profesionalisme humas, saat ini pemerintah melalui MENPAN telah mengeluarkan SK Nomor 117/KEP/M.PAN/10/2003 tentang “Jabatan Fungsional Pranata Hubungan Masyarakat dan Angka Kreditnya

Tugas utama humas adalah merencanakan dan menyelenggarakan berbagai upaya dalam rangka menciptakan, memelihara hubungan baik, dan saling pengertian,          serta keterpercayaan antara lembaga dengan segenap khalayaknya, baik di dalam lingkungan sendiri maupun di luar lingkungan lembaga. 
Untuk dapat mewujudkan tugas utama kehumasan tersebut, petugas humas             (PRO) menyusun program kerja yang meliputi hal-hal sebagai berikut: 
       Menjalankan fungsi-fungsi kehumasan.                                                                        Fungsi yang bersifat internal. 
· Mengikuti rapat-rapat pimpinan guna menyerap informasi dan kebijakan-kebijakan   organisasi      sebanyak mungkin.

· Memantau dan menganalisis segenap umpan balik hal-hal yang menyangkut kehumasan dari berbagai sumber. 

· Memberikan pelayanan informasi kepada publik internal, baik dalam bentuk media cetak maupun tatap muka. 

· Membantu penyelenggaraan acara-acara penting seperti upacara 
khusus, resepsi, pelantikan jabatan, peresmian gedung, seminar/ lokakarya/diskusi, kunjungan kedinasan, kegiatan kerja sama, dan lain-lain.

· Menciptakan iklim organisasi (kenyamanan bekerja) melalui kegiatan informal (hiburan) untuk semua stat organisasi. 
Fungsi yang bersifat eksternal. 

· Menjalin hubungan baik secara kelembagaan maupun individual dengan publik eksternal, seperti tokoh masyarakat, seniman, budayawan, akademisi, politikus, agamawan, kelompok pers, instansi pemerintah, swasta, industri dan lain-lain. 

· Mengkoordinir acara jumpa pers dan wawancara antara pimpinan lembaga atau narasumber lain dengan kalangan media massa. 

· Membuat press release dan menyediakan informasi bagi kalangan media massa pada khususnya dan khalayak pada umumnya. 

· Mengkoordinasi acara-acara pameran dan eksibisi kehumasan.

Sementara Cutlip and Center mengatakan bahwa fungsi PR meliputi hal- hal berikut :

1. Menunjang kegiatan dan mencapai tujuan organisasi

2. Menciptakan komunikasi dua arah secara timbal balik dengan menyebarkan informasi dari perusahaan kepada publik dan menyalurkan opini publik pada perusahaan.

3. Melayani publik dan memberikan nasihat kepada pimpinan organisasi untuk kepentingan umum.

4. Membina hubungan secara harmonis anatara organisasi dan publik, baik intern maupun ekstern.

Sedangkan fungsi PR juga dapat dilihat dari deskripsi kerja Carl Byoir & Associates sebuah konsultan anatu agency PR, meliputi sebagai berikut :

1. Analysis…of policies and objectives of the client…of relationships with various public…

2. Palanning and programming…of specific undertaking and projects.
3. Implementation…of the programs and projects.

2.2.2 Analisa Tentang Aktifitas Kerja Humas 
Bidang Humas atau Public Relations adalah suatu bidang yang sangat luas dan berhubungan dengan berbagai pihak. Terlebih dari itu seorang Public Relations harus mengandalkan strategi yaitu agar perusahaan disukai dan dipercaya oleh pihak-pihak yang berhubungan dengan perusahaan.

Pihak-pihak yang berhubungan dengan perusahaan ini disebut dengan stakeholders yaitu setiap kelompok yang berada di dalam maupun di luar perusahaan yang mempunyai peran dalam menetukan keberhasilan perusahaan. Stakeholders juga bisa berarti pula setiap orang yang mempertaruhkan hidupnya pada perusahaan. 
Berfungsi atau tidaknya Humas dalam sebuah perusahaan dapat diketahui dari ada tidaknya kegiatan yang menunjang. Adapun ciri-cirinya Public Relations menurut Prof. Drs. Onong Uchjana Effendy, MA, (2002:24) adalah sebagai berikut:

1. Humas adalah kegiatan komunikasi dalam suatu organisasi yang berlangsung dua arah secara timbal balik.

2. Humas merupakan penunjang tercapainya tujuan yang ditetapkan oleh manajemen suatu organisasi.

3. Publik yang menjadi sasaran kegiatan humas adalah public eksternal dan public internal.
4. Operasionalisasi humas adalah membina hubungan yang harmonis antara organisasi dengan publik dan mencegah terjadinya rintangan psikologi, baik yang timbul dari pihak organisasi maupun dari pihak publik.

Secara universal tujuan Public Relations dalam suatu lembaga atau perusahaan adalah sebagai berikut:

1. Untuk menciptakan citra

2. Untuk memelihara citra

3. Untuk meningkatkan citra

4. Untuk memperbaiki citra
Adapun tujuan Public Relations menurut beberapa ahli yakni antara lain menurut:

1. Charlest S. Steinberg

Menciptakan opini public yang favourable tentang kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh badan yang bersangkutan.

2. Frank Jefkins

Mengatakan favourable image/ citra yang baik dan mengurangi atau mengikis habis sama sekali unfavourable image/ citra yang buruk terhadap organisasi. 

3. Dimock Marshall Cs

a. Secara positif

Berusaha untuk mendapatkan, menambah penilaian dan goodwill satu organisasi atau badan.

b. Secara defensif

Berusaha untuk membela diri terhadap pendapat masyarakat yang bernada negatif, bilangan diserang dan serangan itu kurang wajar, padahal organisasi atau badan kita salah. Dengan demikian tindakan ini adalah salah satu aspek penjagaan atau pertahanan.

Untuk melaksanakan fungsi dan tugasnya, menurut Cutlip dan Center serta Canfield dalam buku hubungan masyarakat karangan Prof. Drs. Onong Uchjana, (2002:34-35), aktifitas humas dalam suatu perusahaan meliputi:

1. Membina hubungan ke dalam (Internal Relations). Internal publik yaitu publik yang berada di dalam organisasi atau perusahaan seperti supervisor, karyawan pelaksana, manajer, pemegang saham dan direksi perusahaan. Ruang lingkup tugas PR ke dalam adalah sebagai berikut:

· Membina sikap mental karyawan agar dalam diri mereka tumbuh ketaatan, kepatuhan dan dedikasi terhadap lembaga atau perusahaan dimana mereka bekerja.

· Menumbuhkan semangat cooperative atau kelompok yang sehat dan dinamis.

· Mendorong tumbuhnya kesadaran lembaga atau perusahaan.

2. Membina hubungan ke luar (Eksternal Relations). Eksternal publik secara organik tidak berkaitan langsung dengan perusahaan seperti pers, pemerintah, publik pelanggan, bank, komunitas dan pemasok. Ruang lingkup tugas PR ke luar adalah mengusahakan tumbuhnya sikap dan citra (image) publik yang positif terhadap segala kebijakan dan langkah-langkah organisasi atau perusahaan.

2.2.3 Analisa Tentang Aktivitas Humas Selama (PKL)
Humas Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung dipimpin oleh seorang Kepala Bagian (section head) yang dijabat oleh Ibu Dra. Hj. Mimin Sumilawati MAP yang bertanggung jawab terhadap mekanisme dan aktivitas kerja Humas sehari-hari serta mengamati setiap bentuk kegiatan Humas yang dipimpinnya baik berupa kegiatan internal maupun kegiatan eksternal.

Humas (RSHS) berdasarkan struktur organisasinya sudah dapat dikatakan state of being atau melembaga, artinya keberadaan Humas (RSHS) sudah diakui oleh perusahaan, hanya saja dalam mengambil suatu kebijakan (RSHS) tidak dapat memutuskan secara sepihak tetapi harus meminta persetujuan dari Departemen Kesehatan. Hal ini menunjukan bahwa Humas (RSHS) mempunyai arti penting dan sudah menjadi alat bantu serta ujung tombak dari perusahaan, kedudukan Humas berada dekat dengan pucuk pimpinan.
Untuk melaksanakan tugas serta kewajiban tentunya memerlukan sistem kerja yang baik. Dalam sistem tersebut diperlukan hubungan yang efektif antara pihak-pihak yang berkepentingan sehingga citra lembaga baik di mata masyarakat dan mendapat partisipasi aktif dari berbagai pihak.

Ada tiga tugas Humas dalam organisasi atau lembaga yang berhubungan erat dengan tujuan dan fungsi Humas. Ketiga tugas tersebut adalah sebagai berikut:
1. Menginterpretasikan, menganalisis dan mengevaluasi kecenderungan berprilaku publik, kemudian direkomendasikan kepada manajemen untuk merumuskan kebijakan organisasi atau lembaga. Kecenderungan perilaku publik diklasifikasikan dengan baik oleh Frank Jeffkins menjadi 4 (empat) situasi/ kondisi kecenderungan publik yang dihadapi oleh Humas, yakni tidak tahu, apatis, prasangka dan memusuhi. Mengacu pada klasifikasi publik  menurut Jeffkins tersubut, maka tugas Humas adalah merubah yang tidak tahu menjadi tahu, yang apatis menjadi peduli, yang berprasangka menjadi menerima, dan yang memusuhi menjadi simpati.

2. Mempertemukan kepentingan organisasi atau lembaga dengan kepentingan publik. Kepentingan organisasi atau lembaga dapat jadi jauh berbeda dengan kepentingan publik dan sebaliknya, namun dapat juga kepentingan ini sedikit berbeda bahkan dapat juga kepentingannya sama. Dalam kondisi yang menapun, tugas Humas adalah mempertemukan kepentingan ini menjadi saling dimengerti, dipahami, dihormati, dan dilaksanakan. Bila kepentingannya berbeda, maka Humas dapat bertugas untuk menghubungkannya.
3. Mengevaluasi program- program organisasi atau lembaga, khususnya yang berkaitan dengan publik. Tugas mengevaluasi program manajemen ini mensyaratkan kedudukan dan wewenang Humas yang tinggi dan luas. Karena tugas ini dapat berarti Humas memiliki wewenang untuk menberi nasihat apakah suatu program sebaiknya diteruskan ataukah ditunda ataukah dihentikan. Disini Humas bertugas untuk senantiasa memonitor semua program.

Sementara menurut Astrid S. Sutanto mengutip pendapat Cutlip & Center menyatakan tugas PR perusahaan adalah sebagai berikut:

1. Mendidik melalui kegiatan nonprofit suatu publik untuk menggunakan barang atau jasa instansinya.
2. Mengadakan usaha untuk mengatasi salah paham antara instansi dengan pulik.

3. Meningkatkan penjualan barang atau jasa.

4. Meningkatkan kegiatan perusahaan yang berkaitan dengan kegiatan masyarakat sehari- hari.

5. Mendidik dan meningkatkan tuntutan serta kebutuhan masyarakat akan barang dan jasa yang dihasilkan oleh perusahaan.

6. Mencegah pergeseran penggunaan barang atau jasa yang sejenis dari pesaing perusahaan oleh konsumen. 

Humas (RSHS) mengklasifikasikan kegiatannya ke dalam dua ketegori yaitu internal relations yaitu hubungan dengan publik yang berada di dalam perusahaan seperti menjalin hubungan baik dengan semua karyawan, satpam, penerima telpon, pemegang saham dan eksternal relations yaitu hubungan dengan mereka yang berkepentingan terhadap perusahaan dan berada di luar perusahaan seperti menjalin hubungan baik dengan pers, bank, pemerintah, komunitas oleh sebab itu Humas (RSHS) bertanggung jawab langsung kepada Direktur Utama. 

Kegiatan merupakan implementasi dari tugas. Dengan demikian, kegiatan Humas sebenarnya adalah implementasi dari tugas Humas untuk mencapai tujuan Humas dan menjalankan fungsi dan perannya secara menyeluruh.

Kegiatan Humas pada hakikatnya adalah kegiatan berkomunikasi dengan berbagai macam simbol komunikasi, verbal mai\upun nonverbal. Kegiatan komunikasi verbal, sebagian besar adalah pekerjaan mulai dari menulis proposal, artikel, progress report, menulis untuk presentasi, menulis untuk pers (press release), membuat rekomendasi, dan sebagainya. Sedangkan verbal lisan antara lain jumpa pers, guest guide/ open house, announcer, presenter, desk informations, dan sebagainya. Kegiatan komunikasi nonverbal meliputi penyelenggaraan pameran, seminar, special event, riset atau penelitian, pers kliping, dan sebagainya.

Adapun tahap pelaksanaan perencanaan program kegiatan kerja yang dilakukan oleh Humas Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung yakni sebagai berikut:

1. Tahap Perencanaan
    Pada tahap ini perencanaan kegiatan kerja yang dilakukan oleh Humas Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin perlu melakukan adanya komunikasi Interpersonal dan komunikasi Interpersonal.
2. Kegiatan

    Tahap pelaksanaan yang secara aktif dilakukan, terencana dan yang telah disusun berdasarkan data- data yang otentik atau faktual, yang telah dikerjakan yakni pada tahap sebelumnya oleh Humas Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin.

4. Evaluasi

Evaluasi yang dilaksanakan Humas Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin terhadap suatu hasil yang telah ditentukan dengan adanya suatu konsep dan arah yang objektif dalam kemajuan bidang Manajemen Rumah Sakit itu sendiri.

2.2.4 Analisa Pelayanan Humas (RSHS) Kepada Mahasiswa
Ketika penulis datang pertama kali ke Perjan Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin Bandung bertujuan untuk mengajukan surat permohonan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di bagian Humas, penulis mendapatkan sambutan yang cukup baik dan ramah. Penulis tidak mengalami banyak masalah begitupun ketika mengambil surat balasan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di bagian Humas berjalan dengan lancar.
Sama halnya ketika penulis menjalankan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Humas Rumah Sakit Dr. Hasan Sadikin yang membawahi tiga bagian yakni Protokoler, Publikasi & Dokumentasi dan Informasi & Komunikasi. Penulis yang sedang melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di tempat tersebut mendapatkan pelayanan yang sangat baik, mereka selalu bersedia membantu mahasiswa PKL yang sedang mengalami kesulitan dan bersedia membimbing, selama kurang lebih satu bulan sejak tanggal 1 Agustus 2005 hingga 1 September 2005.


