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BAB II.

PELAKSANAAN PKL ( JOB TRAINING )

2.1. 
Aktivitas Kegiatan Selama PKL.

Selama praktek kerja ( Job Training ) di PT KAI ( Persero ) Daop 2 Bandung meliputi kegiatan yang rutin dilakukan selama satu bulan, yaitu : mengkliping koran seperti: Kompas, Pikiran Rakyat, Galamedia, Metro, Republika, Bisnis Indonesia, dan sebagainya. Sedangkan kegiatan tidak rutin yang dilakukan peserta praktek kerja lapangan (Job Training ) ini ialah membuat artikel house journal Media Kita dan Kontak, membuat Press release, mengikuti wisata iptek atau sosialisasi Kereta Api beserta anak TK, selain itu kegiatan yang dilakukan oleh peserta praktek kerja yaitu mengetik surat seperti surat Pemberitahuan, mengetik coffee morning, membuat berita foto, ataupun surat jawaban dari bagian HUMAS kepada yang berkepentingan. Adapun kegiatan yang dilakukan selama PKL dari awal hingga akhir yaitu sebagai berikut:
2.1.1 Jadwal Kegiata Selama PKL
Table 2.1

pekerjaan yang dilaksanakan setiap hari
	NO
	HARI/ TANGGAL
	KETERANGAN
	SIFAT

	
	
	
	RUTIN
	INSID-ENSIL

	1
	Senin 15

Agustus 2005
	· Adaptasi dan   perkenalan


	
	Insidensil

	
	
	· Membuat kliping   tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping ke bagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.
	rutin


	

	
	
	· Penyusunan Notulen Coffee Morning.
	rutin


	

	2
	Selasa 16 Agustus 2005
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping dan membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana, dan Kasiop.


	rutin


	

	
	
	· Meliput acara pelantikan dan serah terima jabatan
	
	Insidensil

	
	
	· Membuat laporan pelantikan dan serah terima jabatan.


	
	Insidensil

	
	
	· Sosialisasi Kereta Api bersama siswa TK di wilayah Daop 2  Bandung
	
	Insidensil

	3
	Rabu 17 Agustus 2005.
	LIBUR HUT RI
	
	

	
	Kamis 18 Agustus 2005
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.
	rutin


	

	4
	Jum’at 19 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.


	rutin


	

	
	
	· Pembuatan piagam penghargaan lomba LKT dan persiapan pengumuman lomba LKT.
	
	Insidensil

	
	Senin 22 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	
	· Pembuatan undangan acara pemberian hadiah LKT.
	
	Insidensil

	
	Selasa 23 agustus 2005
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	
	· Pembuatan undangan kepada sponsor LKT
	
	Insidensil

	
	Rabu 24 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	Kamis 25 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI.


	rutin


	

	
	
	· Pembuatan Nota pembatalan lomba nyanyi
	
	insidensil

	
	
	· pembuatan Nota permohonan bantuan suvenir.
	
	insidensil

	
	Jum’at 26 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	Senin 29 Agustus 2005
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	
	· Penyusunan notulen coffee morning.


	rutin


	

	
	
	· Pembuatan Nota permohonan bantuan snack untuk undangan pemenang LKT
	
	insidensil

	
	Selasa 30 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.
	rutin


	

	
	
	· Pembuatan artikel buletin Kontak ( profil karyawan KA).
	
	insidensil

	
	
	· Pembuatan undangan -rapat HUT KA.   
	
	insidensil

	
	Rabu 31 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	
	· Acara pemberian hadiah lomba LKT.


	
	insidensil

	
	
	· Press Conference lomba LKT.
	
	insidensil

	
	
	· Sosialisasi Maket Perkeretaapian.
	
	insidensil

	
	Kamis 01 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.
	rutin


	

	
	. Jum’at 02 September 2005.
	LIBUR Isra Miraj
	
	

	
	Senin 05 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.
	rutin


	

	
	
	· Penyusunan notulen coffee morning.


	rutin


	

	
	
	· Pembuatan artikel house journal ”Media Kita
	
	insidensil

	
	Selasa 06 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI.


	rutin


	

	
	
	· Pembuatan artikel house Jurnal ”Media Kita”.


	
	insidensil

	
	
	· Membuat Berita foto
	
	insidensil

	
	Rabu 07 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI.
	rutin


	

	
	Kamis 08 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI.
	rutin


	

	
	Jum’at 09 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.

	rutin


	

	
	
	· Membuat Berita foto


	
	insidensil

	
	
	· Membuat Media Iklan Usaha ( MIU ) mengenai perjanjian kerjasama
	
	insidensil

	
	Senin 12 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI.


	rutin


	

	
	
	· Penyusunan notulen coffee morning.
	rutin


	

	
	Selasa 13 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	

	
	
	· Membuat Berita foto.
	
	insidensil

	
	Rabu 14 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.

	rutin


	

	
	
	· Membuat siaran Pers HARHUBNAS dalam rangka peningkatan pelayanan.


	
	insidensil

	
	
	· Menghadiri acara Isra Mi’raj dan HUT KA ke-60.
	
	insidensil

	
	Kamis 15 September 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop.
	rutin


	

	
	
	· Membuat laporan acara Isra Mi’raj dan Hut KA ke 60.


	
	insidensil

	
	Jum’at 16 Agustus 2005.
	· Membuat kliping tentang PT. KAI, foto copy hasil kliping membagikan hasil kliping kebagian Humas, Kadaop, Kasi Properti, Kasi JJ, Kasi Sintelis, Kasi Sarana dan Kasiop
	rutin


	


Sumber: Catatan Pribadi Penulis Selama PKL

2.1.2 Deskripsi Kerja Rutin Beserta Contoh Selama PKL

   Aktivitas yang dilakukan oleh penulis selama PKL yang bersifat rutin yaitu: 

Kegiatan yang biasa dilakukan setiap hari pada saat bekerja dan dilakukan secara berulang-ulang, antara lain meliputi: Membuat kliping, di dalam kerja praktek ini penulis ditugaskan untuk membuat kliping yang dicari di koran- koran terdiri dari: koran kompas, Bisnis Indonesia, Media Indonesia, Pikiran Rakyat, Tribun dan koran lainnya. Di koran tersebut dicari mengenai permasalahan- permasalahan mengenai PT. KAI, kemudian digunting dan di tempel pada kertas yang sesuai dengan korannya. Kemudian setelah itu di foto copy dan di bagikan ke masing- masing Kasi yaitu: Kadaop, Kasi JJ, Kasi Property, Kasi Sintelis, Kasi Sarana, Kasi Opsar, dan Humas sendiri.

Mengetik Coffee Morning: Coffee Morning yaitu rapat yang dilakukan oleh masing- masing kasi, Kadaop dan Humas, membahas mengenai program kerja yang akan dilakukan atau yang sudah dilakukan di adakan pada setiap hari senin. Dan kegiatan rutin lainnya.

2.1.3 Deskripsi Kerja Insidentil Beserta Contoh Selama PKL

Aktifitas yang dilakukan penulis selama PKL yang bersifat insidentil yaitu:

  Kegiatan yang tidak dilakukan setiap hari (insidentil) dan dilakukan pada saat tertentu saja seperti: Mengikuti acara sosialisasi kereta api, Kegiatan ini dilakukan apabila ada salah satu pihak sekolah yang ingin mengetahui lebih banyak tentang kereta api dan stasiun- satasiun lain yang biasa dilewati oleh Kereta Api KRD dari satasiun Bandung-stasiun Cicalengka biasanya diikuti oleh sekolah TK, SD, dan SLTP. Pembuatan Artikel Media Kita: Media kita( house journal ) dibuat khusus untuk Daop 2 Bandung saja atau disebut dengan jurnal internal yang isinya mengenai Agenda, Mimbar Agama, Info Sehat dan sebagainya.

Sosialisasi Maket Kereta Api: Dalam sosialisasi Maket ini si penulis diperlihatkan cara kerja kereta api dalam bentuk miniatur dan kegiatan lainnya yang bersifat tidak rutin.

2.2 Analisa Aktivitas Selama PKL

2.2.1 Analisa Tentang Humas

Tugas Humas di perusahaan Kereta Api adalah memberikan informasi mengenai masyarakat atau publik kepada perusahaan. Kehumasan kini menjadi salah satu ujung tembok perusahaan khususnya PT. Kereta Api Daop 2 Bandung, ini disebabkan sektor industri transportasi akan saling bersaing untuk menciptakan image positif yang akan mendongkrak atau meningkatkan citra perusahaan di mata publik terutama dalam lingkungan eksternal dengan berbagai kebijakan- kebijakan yang dilakukan oleh Humas.

Humas harus mengutamakan kepentingan publik atau masyarakat dengan menggunakan moral dan kebiasaan yang baik guna terpeliharanya komunikasi yang menyenangkan di dalam masyarakat.

 Humas atau public relations menurut J.C.Seidel, direktur PR, Division of Housing, State New York yakni:

“PR adalah proses yang kontinyu dari usaha- usaha manajemen untuk memperoleh goodwill ( kemauan baik ) dan pengertian dari pelanggan, pegawai dan public yang lebih luas ke dalam mengadakan analisis dari perbaikan diri sendiri, sedangkan ke luar memberikan pernyataan- peryataan”. ( Elvinaro, 2002 : 12 ).
Fungsi bagian Humas ada 3 yaitu :

1. Sebagai Fasilisator

· Menyusun rencana program peningkatan dan pengembangan hubungan perusahaan dengan pihak internal dan eksternal sehingga terbentuk citra perusahaan yang positif.

· Melaksanakan rencana program bidang Humas sesuai dengan kondisi dan kemampuan perusahaan.

2. Sebagai Provokator.

· Memberikan rekomendasi kepada pimpinan dalam rangka pembinaan  

· tenaga kerja untuk membentuk identitas perusahaan yang di inginkan.

· Menyampaikan gagasan dan menjadi penggerak ide- ide demi    

· kemajuan perusahaan.

3. Sebagai penghubung 

· Menyampaikan pesan perusahaan publik internal serta menampung aspirasi karyawan untuk disampaikan kepada pimpinan perusahaan.

· Menyampaikan pesan perusahaan kepada publik eksternal serta memantau opini publik dalam rangka menjaga serta meningkatkan citra perusahaan.

Tugas dari Humas adalah Sinkronisasi antara informasi dari perusahaan dengan reaksi dan tanggapan public sehingga mencapai suasana akrab, saling mengerti, dan muncul suasana yang menyenangkan dalam interaksi perusahaan dengan publik penyesuaian yang menciptakan hubungan harmonis di mana satu sama lain saling memberi dan menerima hal- hal yang bisa menguntungkan kedua belah pihak ada dua jenis publik bagi suatu badan atau perusahaan ( Publik interen dan akstern ), maka tujuan Humaspun diarahkan melalui dua macam tugas yaitu dari dalam dengan sebutan internal public dan di luar dengan sebutan aksternal public.

· Internal Humas

Tujuan Humas Internal adalah mencapai karyawan yang mempunyai kegairahan kerja, terutama suasana di antara  para karyawannya yang mempunyai hubungan langsung dengan perkembangan badan atau perusahaannya. Kegiatan Humas ke dalam perusahaan tersebut diperlukan untuk memupuk adanya suasana yang menyenangkan diantara karyawanya, komunikasi antar bawahan dan pimpinan terjalin akrab dan tidak kaku. Serta meyakini rasa tanggung jawab akan kewajibannya terhadap perusahaan.

· Eksternal Humas

 Bagi suatu perusahaan, hubungan dengan public diluar perusahaannya merupakan suatu keharusan yang mutlak. Adapun masalah atau problem yang perlu dipecahkan dalam kegiatan eksternal Humas diantara lain meliputi:

1. Bagaimana memperkenalkan produksinya kepada masyarakat.

2. Bagaimana cara mendapatkan penghargaan dan penerimaan dari public maupun masyarakat.

3. Bagaimana cara mengetahui sikap dan pendapat public terhadap perusahaan.

4. Bagaimana memelihara hubungan baik dengan pers dan para opinion- leader.

5. Bagaimana memelihara hubungan baik dengan para pemasok dan publik- publik lain yang berhubungan dengan operasional perusahaan.

6. Problem lain yang menyangkut persoalan antara perusahaan dengan masyarakat yang ada di luar perusahaan untuk mencapai rasa simpatik dan kepercayaan dari public- public yang ada di dalam masyarakat itu.

Dengan demikian, banyak usaha yang dikerjakan dalam Eksternal Humas, usaha untuk memperoleh dukungan serta kesediaan public untuk bekerja sama dengan perusahaan.
Peran tentang public sasaran PR Onong Unchjana Effendy mengatakan sebagai berikut:

Publik sasaran didalam Humas terbagi menjadi dua yaitu: public internal maupun eksternal. Public internal adalah khalayak yang bergiat di dalam organisasi yang pada umumnya merupakan karyawan, sedangkan public eksternal adalah mereka yang berada diluar organisasi tetapi ada hubungannya dengan organisasi. (Effendy, 1990:30)

2.2.2 Analisa Mengenai Aktivitas Kerja Humas

Bidang Humas atau Public Relations adalah suatu bidang yang sangat luas dan berhubungan dengan berbagai pihak Public Relations. tidak sama dengan sekedar menjual senyum, propaganda dengan tujuan memperoleh kemenangan sendiri, atau mendekati pers dengan tujuan untuk memperoleh suatu pemberitaan, tetapi lebih dari itu karena Public Relations mengandalkan strategi yaitu agar perusahaan disukai dan dipercaya oleh pihak-pihak yang berhubungan dengan perusahaan dan dapat menciptakan citra yang baik di mata perusahaan dan publik. 

Oleh sebab itu Public Relations merupakan suatu fungsi strategi dalam manajemen yang melakukan komunikasi untuk menimbulkan pemahaman dan penerimaan dari publiknya. Dalam proses penerimaan publik ini, perusahaan perlu memperhatikan hubungan yang harmonis dengan masyarakatnya, seperti terbuka, jujur, fair, konsisten, dan tidak menjatuhkan diri.

2.2.3 Analisa Mengenai Aktivitas Kerja Humas PT Kereta Api (persero).

Humas adalah bagian yang mengurusi hal-hal yang bersifat Hubungan Masyarakat (Humas), baik publik internal maupun publik eksternal. Humas PT. Kereta Api (Persero) ini dibawahi langsung oleh SEKPER (Sekretaris Perusahaan) PT. Kereta Api (Persero)

Humas PT. Kereta Api (Persero) ini dibagi menjadi dua, yaitu : Hubungan Internal dan Hubungan Eksternal, dimana hubungan internal mengurusi hal yang berhubungan dengan penyuluhan internal dan penerbitan media internal, sedangkan hubungan eksternal mengurusi hal yang berhubungan dengan penyuluhan eksternal, hubungan antar media massa, tata usaha dan pameran.

Dari uraian pekerjaan Humas PT. Kereta Api (Persero) adalah untuk menganalisa dan mengidentifikasi permasalahan yang menyangkut dengan opini public. Sedangkan ringkasan dari pekerjaan Humas PT. Kereta Api (Persero) adalah untuk memantau segala bentuk perkembangan aspirasi publik, serta merumuskan strategi dan langkah-langkah penanganannya untuk menghindari terbentuknya opini public yang “Unfavourable” terhadap perusahaan, serta menjalin kerja sama dengan antar lembaga diluar perusahaan. Khususnya Pers dan Humas atau Public Relations antar lembaga.

Humas PT. Kereta Api (Persero) dipimpin oleh Kepala Sub Direktorat Humas yang dibantu oleh kepala Seksi Komunikasi Internal dan Kepala Seksi Komunikasi Eksternal.
2.2.4 Analisa Pelayanan Humas PT Kereta Api (persero) Kepada Mahasiswa  PKL (Praktek Kerja Lapangan).
Selama melakukan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) di PT Kereta Api (persero) penulis merasakan sambutan para karyawannya yang ramah, dan memberikan kesempatan kepada penulis untuk mengikuti dan melihat secara langsung proses kerja Humas yang penulis belum pernah mengikuti kegiatan tersebut.

Penulis diberikan kesempatan untuk ikut terlibat langsung dalam acara atau even-even yang diselenggarakan oleh Humas seperti ikut membantu mengadakan acara pembagian hadiah LKT (lomba kaya tulis) dan sosialisasi kereta api bersama siswa TK atau SLTP, SMU di wilayah Daop 2 Bandung dalam menyiapkan segala sesuatu yang diperlukan dalam penyelenggaraan suatu acara. Sehingga membuat penulis lebih mengerti akan dunia kerja khususnya bagi Public Relations.

Oleh sebab itu peranan Humas PT Kereta Api (persero) sangat penting dalam mempublikasikan apa saja kegiatan yang diadakan oleh Humas PT KAI dan memperkenalkan hal-hal yang baru kepada masyarakat. Karena terbentuknya image (citra) positif dari suatu perusahaan merupakan tanggung jawab dan tugas utama dari Humas atau bagian Public Relations di perusahaan tersebut.

