BAB II

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2.1 Aktivitas Kegiatan Selama PKL
Aktivitas kerja yang dilakukan penulis terdiri dari dua kegiatan yaitu kegiatan rutin (kegiatan yang dilakukan setiap hari) dan kegiatan Insidentil (kegiatan yang hanya dilakukan pada saat diperlukan atau ada acara terttentu).

· Kegiatan rutin yang dilakukan adalah :

1. Membaca Surat kabar

2. Membuat kliping dari berita yang telah diperoleh dengan membaca Surat kabar (koran) mengenai Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Kota Bandung dan sekitarnya

3. Ekspedisi Koran

· Kegiatan Insidentil yang dilakukan adalah :

1. Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

2. Membuat Surat Balasan Partisipasi

3. Membuat Nota Dinas

4. Membuat Surat Tanggapan 

5. Membuat Tabel Informasi Kepelangganan

6. Operator

7. Receptionist 
Penulis melaksanakan Kerja Praktek di Seksi Humas dan Protokol Bagian Tata Usaha & Personalia PDAM Kota Bandung. Dalam hal ini PDAM merupakan perusahaan yang bergerak dibidang jasa pelayanan, adapun yang penulis lakukan terdiri dari kegiatan rutin yng setiap hari dikerjakan dan kegiatan insidentil yang waktu pengerjaannya tidak tentu dan hanya dilakukan beberapa kali. 
2.1.1 Jadwal Kegiatan Selama PKL

Tabel 2.1

Jadwal Kegiatan PKL

	No.
	Hari & Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1
	Senin, 

17 Juli 2006
	· Perkenalan dengan staf Humas dan bagian lainnya
· Membaca koran
· Membuat kliping koran
	Rutin

	
	
	· Ketatausahaan.
	Insidental

	2
	Selasa,

 18 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	3
	Rabu,

 19 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	
	
	· Operator
	Insidental

	4
	Kamis, 

20 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	
	
	· Ekspedisi SPPD

· Membereskan file Humas
	Insidentil

	5
	Jumat, 

21 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran 
	Rutin

	
	
	· Membuat Nota Dinas ke PEMKOT Batam Provinsi Riau tgl 26 s.d 29 Juli 2006
	Insidentil

	6
	Sabtu,

22 Juli 2006
	L I B U R

	7
	Minggu, 

23 Juli 2006
	L I B U R

	8
	Senin, 

24 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	9
	Selasa,

25 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	10
	Rabu,

26 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	
	
	· Ekspedisi SPPD
	Insidentil 

	11
	Kamis, 

27 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	12
	Jumat, 

28 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	13
	Sabtu, 

29 Juli 2006
	L I B U R

	14
	Minggu, 

30 Juli 2006
	L I B U R

	15 
	Senin,

31 Juli 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	
	
	· Mencari data untuk laporan PKL
	Insidentil 

	16
	Selasa, 

1 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	17
	Rabu, 

2 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	
	
	· Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas ke Jakarta tgl 7 s.d 8 Agustus 2006, membahas rencana realisasi bantuan Europromocap Iwat Project dengan Didier Perez
	Insidentil

	18
	Kamis,

3 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin

	19
	Jumat, 

4 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran,
	Rutin 

	
	
	· Membuat surat tanggapan pembaca
	Insidentil 

	20
	Sabtu,

5 Agustus 2006
	L I B U R

	21 
	Minggu,

6 Agustus 2006
	L I B U R

	22
	Senin, 

7 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran 
	Rutin 

	
	
	· Membuat surat balasan partisipasi dari Yayasan  Pembinaan Kesejahteraan Keluarga Tuna Netra Indonesia, Jl. Sederhana 1 No.12 Bandung 40161
	Insidentil 

	23
	Selasa, 

8 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran, mencari data untuk laporan PKL
	Rutin

	
	
	· Mencari data untuk laporan PKL
	Insidentil 

	24
	Rabu, 

9 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin 

	
	
	· Membuat tabel informasi kepelangganan
	Insidentil 

	25
	Kamis,

10 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin 

	26
	Jumat, 

11 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran 
	Rutin 

	
	
	· Operator
	Insidentil 

	27
	Sabtu,

12 Agustus 2006
	L I B U R

	28
	Minggu,

13 Agustus 2006
	L I B U R

	29
	Senin, 

14 Agustus 2006
	· Membaca koran,

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran
	Rutin 

	
	
	· Mencari data untuk laporan PKL
	Insidentil 

	30
	Selasa, 

15 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Mambuat kliping koran

· Ekspedisi koran 
	Rutin 

	
	
	· Membantu persiapan untuk HUT RI Ke-61
	Insidentil 

	31
	Rabu,

16 Agustus 2006
	· Membaca koran

· Membuat kliping koran

· Ekspedisi koran

· Ramah tamah dengan staf Humas & bagian Tata Usaha
	Rutin


Sumber : catatan / Agenda Pribadi

2.1.2 Deskripsi dan Contoh Kerja Rutin selama PKL
a. Membaca Surat Kabar (Koran)
Deskripsi :  Membaca koran adalah kegiatan rutin yang dilakukan untuk       mengetahui berita terbaru dan teraktual, terutama mengenai Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM). 

Adapun koran-koran yang dibaca seperti : Pikiran Rakyat, Galamedia, Tribun JABAR, Republika, KOMPAS, Radar Bandung, Koran Sunda, BOM, Tadjuk, Medikom, Giwangkara, dll.
Maksud     : 
Dapat mengetahui berita-berita terbaru yang beredar di masyarakat luas pada saat itu setiap harinya.

Tujuan  
: 
Supaya penulis terbiasa dengan mengetahui berita-berita yang teraktual untuk penambahan informasi dan wawasan.

b. Mengkliping Surat Kabar (Koran)

Deskripsi : Kliping koran adalah kumpulan koran yang berupa tulisan atau gambaran tentang air pada umumnya dan yang berhubungan PDAM pada khususnya. 
Maksud  : Untuk mengetahui berita-berita yang beredar di masyarakat luas mengenai Air dan PDAM.

Tujuan  

:  Untuk bahan masukan bagi PDAM.

Kegiatan mengkliping surat kabar (koran) selama Praktek Kerja Lapangan (PKL) dapat dilihat dalam tabel  2.2 dibawah ini :

Tabel 2.2

Membuat Kliping Koran

	Hari & Tanggal
	Sumber
	Judul

	Senin,

17 Juli 2006
	Majalah

“Air Minum”
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	· PDAM Kota Bandung Menghimbau Masyarakat Kota Bandung untuk menghemat air

· IPAL Bojongsoang sangat menjanjikan

	
	Tabloid “BOM”
	· Desa Kutanagara dambakan Air Bersih dan pengaspalan

	Selasa,

18 Juli 2006
	Progresif Jaya
	· PDAM-KTR harus kaji harga dasar air

	
	Pikiran Rakyat


	· Produksi Air Tirta Raharja “menghilang” 40 persen

	
	Tabloid

“Ungkap”
	· PDAM Kota Bandung akan menambah Debit Air bersih dan Air Kotor

	Rabu,

19 Juli 2006
	Republika
	· Obar marah ditanya soal PDAM

	
	Pikiran Rakyat
	· Dewan mempertanyakan kebocoran Air PDAM 40 persen

	
	Galamedia
	· PDAM teliti jaringan pipa

	Kamis, 
20 Juli 2006
	Tribun JABAR
	· Aliran Air terganggu

	
	Pikiran Rakyat
	· Penghentian Aliran Air PDAM

	
	Radar Bandung
	· Ganggu aliran PDAM

	Jumat,

21 Juli 2006
	Pikiran Rakyat
	· Injeksi Air permukaan dengan teknologi ASR

	
	Galamedia
	· Jangan anggap remeh Air Kotor

	Senin,

24 Juli 2006
	Tribun JABAR
	· Saluran Air Kotor menjadi lingkungan bersih

· IPAL Bojongsoang menuju Citarum bergetar

	Selasa, 

25 Juli 2006
	Tribun JABAR


	· Upaya PDAM Kota Bandung menekan pencemaran Limbah Domestik

	
	Pikiran Rakyat
	· Air PDAM kepelanggan digilir

	Rabu,

26 Juli 2006
	Pikiran Rakyat
	· PDAM

	
	Tadjuk
	· PDAM Siapkan 80 Tangki perhari

	
	Tabloid

“Analisa”
	· Peraturan Daerah kota Bandung No.11 Th. 2005 perubahan atas Perda No.03 Th.2005 tentang K-3 (Kebersihan-Ketertiban-Keamanan)

	Kamis,

27 Juli 2006
	Kompas
	· Belum terjadi kekurangan Air

	
	Tribun JABAR
	· Pengawas PDAM dilantik

	
	Medikom
	· Debit Air Tanah memprihatinkan

	Jumat,

28 Juli 2006
	Seputar Indonesia
	· Warga minta 5 sumur Artesis

· Air PDAM akan sering digilir

	
	Kompas
	· Tirta Karya melayani dengan keterbukaan

	Senin,

31 Juli 2006
	Kompas
	· Suplai Air PDAM seret, Penjual Air keliling “marema”

· Mediasi aset PDAM tak efektif

	
	Republika
	· Penghargaan untuk kota Bandung

	
	Radar Bandung
	· Pelanggan PDAM turun hingga 2000

	Selasa,

1 Agustus 2006
	Pikiran Rakyat
	· Pulus Binong, mata Air terakhir?

· Tanah tak lagi menyimpan Air

· Kawasan lindung bukan hanya Hutan lindung

· Air, bersih saja tak cukup

· Rekayasa teknologi ASR, pemanfaatan Air terintegrasi

	Rabu,

2 Agustus 2006
	Tribun JABAR


	· Jajaran Pemerintah Kota Bandung mengucapkan selamat atas dilantiknya Bpk. Dr.H.Edi Siswandi.Msi sebagai Sekertaris Daerah Kota Bandung

	
	Galamedia
	· Pasokan Air Bersih PDAM Normal

	
	Tabloid “BOM”
	· PDAM jangan jadi BUMD salah urus

	Kamis,

3 Agustus 2006
	Medikom


	· Dada berharap pada BP dan PDAM 

	
	Sentana
	· PDAM Kota Bandung benahi pencemaran limbah

	
	Tadjuk
	· PDAM berikan toleransi pada penunggak

	Jumat,

4 Agustus 2006


	Tadjuk
	· Krisis air akibat Daerah resapan air rusak

	
	Tabloid “BOM”
	· PDAM Kota Bandung mengucapkan selamat atas dilantiknya Bpk. Dr.H.Edi Siswandi.Msi sebagai Sekertaris Daerah Kota Bandung

	Senin,

7 Agustus 2006
	Galamedia
	· Air selokan bisa layak minum

	
	Majalah

“Air Minum”
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	· Kepedulian terhadap lingkungan dalam rutin PDAM Kota Bandung

	Selasa,

8 Agustus 2006
	Tribun JABAR
	· Terima kasih PDAM

	
	Radar Bandung
	· Penanganan Air Kotor dikota Bandung

	Rabu, 

9 Agustus 2006
	Medikom
	· LPKL bantu masyarakat uji kualitas Air dan Udara

	Kamis,

10 Agustus 2006
	Tabloid “BOM”
	· PDAM Sosialisasikan pengelolaan Air Kotor

	
	Seputar Indonesia
	· Selalu mencari mata Air

	Jumat,

11 Agustus 2006
	Radar Bandung
	· Sampah sumbat Instalasi air

·  Separuh penduduk RI dapat layanan Air Minum

	Senin,

14 Agustus 2006
	Galamedia
	· Tunggakan PDAM Rp.40 Miliar

	
	Pikiran Rakyat
	· Nilai tunggakan pelanggan di PDAM mencapai 40 miliar

	Selasa,

15 Agustus 2006
	Radar Bandung
	· Beralih ke PDAM

	
	Pikiran Rakyat
	· Tunggakan Pelanggan

	Rabu, 

16 Agustus 2006
	Tribun JABAR
	· 4 ribu pelanggan PDAM diputus

	
	Koran Sunda


	· Harga cai ledeng dikota 

· Bandung bakal naek 20 %

	
	Radar Bandung
	· Dua sumur PDAM terancam kering


Sumber : catatan / agenda pribadi
Contoh Kliping Koran / Berita

c. Ekspedisi Koran
Deskripsi : Ekspedisi koran adalah kegiatan rutin yang mengantarkan hasil klipingan koran mengenai Air dan PDAM pada Direksi dan Bagian-Bagian yang bersangkutan dengan berita yang beredar di masyarakat.

Maksud     : 
Untuk mengetahui informasi yang beredar di masyarakat mengenai Air dan PDAM.

Tujuan  

:  Untuk bahan masukan bagi PDAM.

2.1.3 Deskripsi dan Contoh Kerja Insidentil selama PKL
a. Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

Deskripsi   :  Surat Perintah Perjalanan Dinas yaitu surat dimana para pegawai atau para pejabat PDAM Kota Bandung yang diperintahkan untuk mengadakan perjalanan dinas didalam kota, diluar kota maupun ke luar Negeri.


Adapun Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) yang dibuat seperti :

1. Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas ke Jakarta tgl 7 s.d 8 Agustus 2006, membahas rencana realisasi bantuan Europromocap Iwat Project dengan Didier Perez
2. Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas Bapak Direktur Utama ke Makasar tgl 18 s.d 20 Juli 2006.
3. Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas ke Jakarta tgl 24 s.d 26 Juli 2006, mengikuti pelatihan keprotokoleran.
Maksud     : 
Dapat mengetahui para pegawai atau pejabat yang diperintahkan mengadakan perjalanan dinas. 

Tujuan  
: 
Kegiatan ini hanya membuat surat yang kemudian diantarkan (diteruskan) pada pihak (bagian) yang berkaitan dengan kegiatan kehumasan.

Contoh Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

b. Membuat Surat Balasan Partisipasi
Deskripsi   :  
Surat Balasan Partisipasi adalah surat balasan yang ditujukan untuk suatu organisasi atau badan diluar PDAM dalam perihal permohonan bantuan biaya atau dana partisipasi kegiatan dari PDAM Kota Bandung.


Adapun Surat Balasan Partisipasi yang dibuat seperti :

1. Membuat Surat Balasan dari Generasi Muda Regol Mandiri (GEMA REMA) Kecamatan Regol Kota Bandung dengan keterangan ikut berpartisipasi.

2. Membuat Surat Balasan dari Panitia Entrepreneur Syariah FSM dan IM2B HIMAJUPE FPIPS UPI dengan keterangan belum dapat ikut berpartisipasi.

3. Membuat Surat Balasan dari Yayasan  Pembinaan Kesejahteraan Keluarga Tuna Netra Indonesia, Jl. Sederhana 1 No.12 Bandung 40161 dengan keterangan belum dapat ikut berpartisipasi.

Maksud     : 
Untuk menyampaikan informasi keikutsertaan atau tidak keikutsertaan dalam suatu kegiatan yang dimaksudkan suatu organisasi atau badan diluar PDAM dengan surat balasan partisipasi.

Tujuan  
: 
Kegiatan ini hanya membuat surat yang kemudian diantarkan (diteruskan) pada pihak (bagian) yang berkaitan dengan kegiatan kehumasan.

Contoh Surat Balasan Partisipasi

c. Membuat Nota Dinas

Deskripsi   :  
Nota dinas adalah surat keterangan atau penunjukan resmi untuk menjalankan tugas atau dinas.


Adapun Nota Dinas yang dibuat seperti :

1. Membuat Nota Dinas ke PEMKOT Batam Provinsi Riau tgl 26 s.d 29 Juli 2006

2. Membuat Nota Dinas mengenai Permohonan Honor Instruktur Senam

Maksud     : 
Untuk membantu menyampaikan informasi keikut sertaan para pegawai atau pejabat dalam menjalankan dinas.

Tujuan  
: 
Kegiatan ini hanya membuat surat yang kemudian diantarkan (diteruskan) pada pihak (bagian) yang berkaitan dengan kegiatan kehumasan.
Contoh Surat Nota Dinas

d. Membuat Surat Tanggapan

Deskripsi   :  
Surat tanggapan yaitu surat penjelasan dari PDAM yang ditujukan untuk masyarakat atau warga yang mempunyai masalah dengan pelayanan PDAM Kota Bandung yang disampaikan melalui surat kabar maupun radio.


Adapun Surat Tanggapan yang dibuat seperti :

1. Membuat Surat Tanggapan untuk Bapak Ari Komplek Riung Bandung mengenai “Air yang keluar berwarna kuning”.

2. Membuat Surat Tanggapan untuk warga RW 04 Antapani Tengah Bandung mengenai “Bak kontrol air juga belum dibuat”.

Maksud     : 
Untuk menanggapi keluhan-keluhan masyarakat atau pelanggan yang mempunyai masalah dengan pelayanan PDAM Kota Bandung

Tujuan  
: 
Untuk sebagai bahan masukan PDAM Kota Bandung dan kegiatan ini hanya membuat surat yang kemudian diantarkan (diteruskan) pada pihak (bagian) yang berkaitan dengan kegiatan kehumasan.
Contoh Surat Tanggapan (1)

Contoh Surat Tanggapan (2)

e. Membuat Tabel Informasi Kepelangganan

Deskripsi   :  
Tabel informasi kepelangganan yaitu tabel yang menginformasikan tentang kepelangganan yang berisi jenis pengaduan, bagian atau seksi yang menangani, input, output, kulaitas dan prosedur kerja. 

Maksud     : 
Untuk menyampaikan informasi kepada pelanggan PDAM Kota Bandung

Tujuan  
: 
Agar mengetahui jenis pengaduan pelanggan, bagian atau seksi yang menangani, input, output, kulaitas dan prosedur kerja PDAM Kota Bandung.

Contoh Tabel Informasi Kepelangganan

Contoh Tabel Informasi Kepelangganan

Contoh Tabel Informasi Kepelangganan

f. Operator
Deskripsi
: 
Kegiatan ini adalah menjawab telephone yang masuk dari pelanggan yang menanyakan seputar PDAM, dan juga menyambungkan apabila ada telephone yang ditujukan kepada karyawan PDAM kota Bandung.
Maksud     : 
Untuk mengetahui informasi yang beredar di masyarakat mengenai Air dan PDAM.

Tujuan  

:  Untuk bahan masukan bagi PDAM.

g. Receptionist
Deskripsi
: 
Tugas ini dilaksanakan apabila penulis diperlukan untuk mendampingi salah satu staff Humas yang bertugas pada hari itu yang dimulai pada pukul 08.00-12.00 WIB, istirahat dari jam 12.00-13.00 WIB selanjutnya petugas Resepsionis memulai lagi pekerjaannya pada pukul 13.00-16.00 WIB dan juga memberikan kartu Visitor sebagai identitas tamu.
Maksud     : 
untuk memberikan informasi kepada pihak tamu yang berkepentingan
Tujuan  
:  untuk penambahan informasi dan wawasan.

2.2 Analisa Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan (PKL)
2.2.1 Analisa Tentang Hubungan Masyarakat (HUMAS)
Perkembangan Humas atau Public Relations mempunyai hubungan yang sangat erat dengan kemajuan-kemajuan dalam masyarakat diberbagai bidang. Sehingga akhir-akhir ini bidang Humas atau Public Relations sudah mulai banyak diminati oleh berbagai pihak karena Humas atau Public Relations memiliki peranan yang sangat penting dan merupakan ujung tombak bagi perusahaan. Maka dari itu penting sekali adanya suatu consensus tentang apa itu Humas atau Public Relations.

a. Dasar-dasar Public Relations. Oemi Abdurahman, 1995 : 25.

Publik Relations adalah suatu seni untuk menciptakan pengertian yang lebih baik yang dapat memperdalam kepercayaan publik terhadap seseorang atau organisasi atau perusahaan.

b. Definisi Public Relations menurut W.Emerson Reek, Public Relations Diretor, Coltage University

“ Public Relations adalah kelanjutan dari proses penetapan kebijaksanaan, penentuan, pelayanan-pelayanan dan sikap yang disesuaikan dengan kepentingan-kepentingan orang-orang atau golongan agar orang atau lembaga itu memperoleh kepercayaan dan goodwill dari mereka. Pelaksanaan kebijaksanaan, pelayanan dan sikap adalah untuk menjamin adanya pengertian dan penghargaan yang sebaik-baiknya “

c. Definisi Public Relations dalam Public Relations News, Asosiation (1978) The Statement of Mexico, dll.
“Public Relations is the managment function which evaluates public attitudes identifies the policies and procedures of an individual or an organization with the public interest and executes a program of action to earn public understanding and acccceptance“ (Public Relations adalah fungsi manajemen yang menilai sikap publik menyatakan kebijaksanaan dan prosedur dari individu atau organisasi atas dasar kepentingan publik, dan melaksanakan program kerja untuk memperoleh penertian dan pengakuan dari publiknya) (Public Relations news dalam buku dasar-dasar Public Relations, DR. Hj. Neni Yulianita, Dra. Msi. 2001:27).
d.
Definisi Howard Boaham, Vice Chairman, American National Red Cross,   menyatakan :


“ Pris the art of bringing about better public understanding which breeds greater public convidence for any individual organization “ 

Dari beberapa Definisi Public Relations diatas dapat dijadikan sebagai acuan yang sama mengenai Public Relations, yaitu :

· Public Relations adalah sebagai fungsi manajemen (komunikasi) yang terencana.
· Public Relations bersifat persuasif atau membujuk untuk membina hubungan baik dengan publik sasarannya.
· Publik Relations Memiliki sasaran untuk menciptakan opini publik yang bisa diterima dan menguntungkan semua pihak.
· Public Relations Bertujuan memperoleh goodwill dan kepercayaan publik.
Dari berbagai pendapat di atas, maka dapat dirumuskan tentang tujuan public relations secara umum atau universal yang pada prinsipnya tujuan public relations adalah untuk menciptakan, memelihara, dan meningkatkan citra yang baik dalam organisasi kepada publik yang disesuaikan dengan kondisi-kondisi dari pada publik yang bersangkutan, dan memperbaikinya jika citra itu menurun atau rusak.

Dengan demikian ada empat hal yang prinsip dari tujuan public Relations yakni :

1. Menciptakan citra yang baik.

2. Memelihara citra yang baik.

3. Meningkatkan citra yang baik.

4. Memperbaiki citra jika citra organisasi kita menurun/rusak.

Adapun tugas pokok Public Relations sehari-hari adalah sebagai berikut :

1. Menyelenggarakan dan bertanggungjawab atas penyampaian informasi secara lisan, tertulis melalui tampilan visual pada publik;

2. Memonitor, merekam dan mengevaluasi tanggapan serta pendapat umum (publik);

3. Memperbaiki citra organisasi;

4. Tanggung jawab sosial, dimana Public Relations merupakan instrumen untuk bertanggungjawab terhadap semua kelompok yang berhak terdapat tanggung jawab tersebut.
5. Melaksanakan komunikasi persuasive yang timbal balik terhadap publik. Untuk mengkaji fungsi Public Relations.

Secara umum ruang lingkup tugas Public Relations dalam sebuah organisasi atau perusahaan berifat dua arah, yaitu berorientasi kedalam atau publik internal (inward looking) dan keluar atau publik eksternal (outward looking).
2.2.2 Analisa Tentang Aktivitas Kerja Hubungan Masyarakat (HUMAS)

Berdasarkan keterangan-keterangan dalam literatur Public Relations maka sudah jelas bahwa Public Relations terutama dalam bidang pemerintahan yang langsung atau tidak langsung mempunyai hubungan dengan berbagai public dan mengatur kesejahteraan dan keamanan tiap warganya. Adapun teknik yang digunakan dalam Public Relations di Pemerintahan, tidak ada bedanya dengan teknik-teknik yang digunakan Public Relations di bidang-bidang lainnya.

Disisi lain, kegiatan Public Relations Pemerintah bertujuan untuk memperoleh pengertian public opinion yang favourable, terutama untuk menciptakan iklim pendapat public yang mendukung setiap kebijakan Pemerintah.

Menurut John D. Millet, Public Relations pemerintah memiliki kegiatan yang pokok yaitu :

1. Kegiatan mempelajari hasrat dan aspirasi publik.

2. Kegiatan memberikan nasihat tentang apa yang sebaiknya dikehendaki publik.

3. Mengusahakan hubungan yang memuaskan diantara publik dan pejabat Pemerintah.

4. Memberikan informasi/penerangan tentang apa yang dikerjakan Pemerintah.

Job descriptions dari Seksi Humas dan Protokol PDAM Kota Bndung berdasarkan Susunan Organisasi dan tata kerja PDAM kota Bandung Nomor 2072 tahun 1988 :

1.  Menempatkan posisi dalam organisasi PDAM, secara fungsional di bawah Direktur Utama, secara struktural disesuaikan dengan kondisi dan situasi masing-masing, PDAM yaitu serendah-rendahnya setingkat bagian
2.   Penempatan kelembagaan Humas dan Protokol harus dilengkapi :

· Job-Descriptions

· Job-Requitments

· Batasan Wewenang

· Tanggung jawab pelaksanaan yang ditetapkan oleh keputusan Direksi.
Adapun tugas pokok Humas PDAM Kota Bandung : 
1. Membantu Kabag TU & Personalia dalam bidang tugasnya

2. Mengikuti segala kegiatan perkembangan Perusahaan Daerah.
3. Menjadi juru bicara Perusahaan Daerah sesuai dengan petunjuk-petunjuk yang diberikan oleh Direksi.

4. Mengumpulkan data dan bahan serta mengolahnya sebagai bahan pemberitaan.

5. Mempersiapkan pengaturan keprotokolan sehubungan dengan kegiatan perusahaan.

6. Mempersiapkan dan mengurus perjalanan dinas Pimpinan dan Pegawai Perusahaan Daerah.

7. Mempersiapkan bahan informasi bagi Direksi yang menyangkut pemberitaan pers dan hubungan masyarakat.
8. Memberikan laporan atas pelaksanaan tugasnya dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian TU & Personalia.

9. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Tata Usaha & Personalia sesuai dengan tugasnya.
Untuk menjalankan tugasnya, Sie. Humas & Protokol PDAM mempunyai Visi dan Misi sebagai berikut :

1.  Motivator Organisasi, yang dimaksud dengan motivator organisasi adalah;

· Internal

a.    Menumbuhkan pengerian dan meningkatkan suasana saling menghormati.

b. Meningkatka hubungan harmonis dengan unit-unit kerja dan Direksi

c. Memberikan masukan untuk memecahkan masalah yang terjadi dengan      khalayak intenal.

d. Memotivasi karyawan agar tumbuh dedikasi dan loyalitas serta rasa memiliki perusaaan sehingga tumbuh rasa kesadaran dan tanggung jawab dalam memajukan PDAM.

e. Membina kerjasama antar anggota PDAM
· External 

a. Menjaga nama baik, menegakan, mengembangkan serta meningkatkan citra positif dengan cara mengkomunikasikan keadaan dan perkembangan perusahaan.

b. Menumbuhkan dan meningkatkan pengertian dengan khalayak eksternal (konsumen, pemasok dan instansi terkait)

c. Membina kerjasama dengan khalayak  eksternal guna  mendapatkan pengertian, dukungan, dan kepercayaan.

2.  Informator (Pemberi Informasi)

· Internal
a. Mengumpulkan informasi hasil riset, membaca fakta, angka-angka statistik guna mempersiapkan materi, akurat dan tepat.

b. Mengolah mengkoordinnasikan dan menyelesaikan keluhan dan kritik-kritik konsumen atauk halayak.

c. Menyampaikan informasi di lingkungan internal baik secara langsung maupun melalui media internal.

· Eksternal
1. Menjalin kerjasama yang baik dengan Humas PEMDA.

2. Menyiapkan pengumuman-pengumuman dan pernyatan-pernyataan kepada masyarakat akan aturan-aturan baru serta pengembangan secara lisan ataupun tulisan.
3. Menjalin hubungan dengan Pers, instansi terkait dan organisasi lainnya.
4. Mengatur publikasi dan dokomentasi.
5. Melaksanakan kampanye dan penyuluhan
6. Mengembangkan pemasaran untuk menambah pelanggan baru.
7. Menyelengarakan atau mengatur setiap acara-acara / perayaan yang dilaksanakan Perusahaan.
8. Mengusahakan dan menyiapkan pameran-pameran.
9. Mengrurus dan bertanggung jawab atas perkembangan Info Center (Pusat Informasi Perusahaan).
10. Mengurus hubungan kerjasama dengan luar dalam/luar negeri.
3.  Perantara (mediator)
· Internal
a. Membantu Direksi dalam menyediakan sarana penjelasan mengenai kebijakan-kebijakan, pandangan dan pendapat demikian sebaliknya.

b. Dalam kondisi normal, membantu mencegah timbulnya konflik dan kesalah pahaman dengan cara menghilangkan opini khalayak internal yang kontroversial.

c. Dalam kondisi kritis, berperan aktif sebagai ujung tombak management perusahaan.

· Eksternal
a. Membantu menerjemahkan kebijakan-kebijakan, menjelaskan pendapat Direksi untuk meraih citra perusahaan yang positif dari khalayak eksternal.

b. Membantu menyampaikan dan menyediakan saluran aspirasi, pendapat dan pandangan khalayak eksternal kepada Direksi.

c. Dalam kondisi normal, membantu mencegah timbulnya konflik dan kesalah pahaman dengan cara menghilangkan opini khalayak internal yang kontroversial.

d. Dalam kondisi kritis, berperan aktif sebagai ujung tombak management perusahaan.

4.   Penggerak (Dinamisator)
· Internal
      Merencanakan kondisi yang mampu meningkatkan produktivitas kerja dengan cara menyalurkan aspirasi, memperhatikan kebutuhan dan melaksanakan kegiatan bersama.

· Eksternal
Menciptakan kondisi yang mampu meningkatkan dukungan khalayak eksternal terhadap pencapaian tujuan Perusahaan.

5. Pengatur (Protokoler)
· Intenal

Merencanakan, mengatur dan melaksanakan kegiatan-kegiatan yang sifatnya protokoler. 

· Eksternal
Memberikan pelayanan yang memuaskan kepada khalayak eksternal melalui kemampuan protokoler sehingga tercapainya citra positif perusahaan.
Kegiatan Sie.Humas & Protokol PDAM dilaksanakan dengan pendekatan secara :

· Informative

Mencari, mengumpulkan dan menyampaikan informasi.

· Persuasive
Muspika, Lurah, Karyawan, Instansi di bawah PEMDA, semua usahawan dan semacamnnya merupakan sasaran Sie.Humas & Protokol, mereka ikut berpartisipasi menyebarkan informasi langsung maupun tidak langsung, itu karena mereka dijadikan mitra kerja. Pendekatan ini sangat penting karena Humas & Protokoler berfungsi mendukung Direksi dalam menyerahkan dan mengarahkan guna mencapai tujuan.
· Edukatif
Upaya membina masyarakat/khalayak internal maupu eksternal tidak cukup dengan pemberian informasi dan ajakan saja tapi juga dapat melalui pendidikan dan profesi serta kebutuhan masung-masing. Untuk ini bisa diadakan sendiri misalnya dengan memfungsikan informasi atau kerjasama dengan Perguruan Tinggi atau pendidikan yang dilksanakan oleh Perpamsi.
· Protokoler
Kecakapan dalam kepemimpinan merupakan modal dalam setiap pekerjaan khususnya dalam bidang Humas. Bilamana suatu keputusan penting harus diambil mereka bisa memastikan bahwa keputusan tersebut dilaksanakan demi kepentingan konsumen/perusahaan.

· Rekreatif 
Diwujudkan dalam bentuk kegiatan seperti pemutaran film, pertunjukan, pameran (excebitoin, expotion, fair, bazar), darmawisata, karyawisata, prestour, presturen, openhouse, dll. Semacamnya yang mendukung hiburan yang memberikan kepuasan kepada khalayak. Materi yang diwujudkan bisa digali dari budaya yang kita miliki.

· Relegetif
Kode Profesional Assosiasi Humas Internasional dan profesional para anggota Assosiasi akan integritas pribadi dan profesional dengan memelihara standar moral yang tinggi. Karenanya mereka (seorang anggota) mempunyai kewajiban umum berurusan secara jujur, tidak menyebarkan informasi palsu/menyesatan. Maksudnya agar profesi Humas tidak dinodai karena profesi ini mempunyai cita-cita luhur yaitu fungsi Humas secara umum membina hubungan baik antar khalayak/masyarakat.

2.2.3 Analisa Tentang Aktivitas HUMAS Yang Dilakukan Selama PKL
PDAM Kota Bandung merupakan sebuah usaha yang bergerak di bidang jasa yang esensial bagi keberlangsungan hidup manusia. Keunggulan sebuah usaha yang bergerak dalam bidang jasa penyediaan air minum tidak pernah bisa terlepas dari faktor pelayanan dan produksi yang optimal dari perusahaan. Program pelayanan kepada pelanggan yang berorientasi pada kepedulian kepada konsumen telah menjadi suatu alat utama untuk memenangkan persaingan dalam usaha jasa khususnya produksi air minum.

Kepedulian perusahaan jasa khususnya produksi air minum untuk memberikan layanan kepada pelanggan didasarkan pada pemahaman mengenai pentingnya peranan pelanggan dalam kelngsungan hidup dan kemajuan perusahaan. Berbagai macam jenis layanan  dihadirkan sebagai bentuk kepedulian terhadap pelanggan.

Bentuk layanan jasa yang dilaksanakan oleh perusahaan merupakan salah satu bentuk tugas pokok Public Relations sebagai instrumen pelayanan prima dalam upaya untuk memberikan rasa kepuasan dan menumbuhkan kepercayaan pelanggan (konsumen) serta dalam rangka meningkatkan citra atau image bagi konsumen untuk mengenal perusahaan tersebut. Upaya pelaksanaan pelayanan prima berkaitan erat dengan pengembangan komunikasi yang efektif ke dalam dan keluar organisasi perusahaan. Oleh karena itu, untuk mengembangkan budaya layanan prima didalam suatu organisasi atau perusahaan, maka Public Relations dapat digunakan sebagai instrumen yang paling efektif untuk memperoleh pengertian dan kepercayaan dari pelanggan, baik internal atau eksternal.

Tujuan kegiatan eksternal Public Relations, kaitannya dengan pelayanan prima, salah satunya dalah mengeratkan hubungan dengan orang-orang di luar organisasi atau perusahaan untuk memberikan kepuaan bagi pelanggan yang sekaligus menumbuhkan rasa aman, kepercayaan dan adanya loyalitas yang tinggi. Hal-hal yang harus menjadi perhatian bagi seorang Public Relations dalam hal memberikan pelayanan yang unggul demi tercapainnya kepuasan pelanggan yaitu :

1. Menghargai kepentingan dan kepuasan konsumen.

2. Menjaga sopan santun dalam berkomunikasi, sikap, tindakan dan perilaku dalam hal melayani kepentingan/kebutuhan konsumen.

3. Selalu bersikap bijaksana dan bekerja secara profesional, cepat dan efisien, serta saling menguntungkan bagi kedua belah pihak, diandalkan dan dipercaya.[image: image1.png]



