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BAB II

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
( PKL )
2.1 Aktivitas Kerja Selama Praktek Kerja Lapangan ( PKL ) 
Berbagai kegiatan penulis pada Praktek Kerja Lapangan di Savoy Homann Bidakara Hotel selama ± 1 Bulan, yaitu membantu kerja Public Relation Officer baik yang bersifat kegiatan internal maupun eksternal. Adapun aktivitas-aktivitas lain yang penulis lakukan selama Praktek Kerja Lapangan, selain kegiatan Public Relation yaitu ikut pula membantu kinerja dari para staff Departemen Sales And Marketing dan unit departemen yang ada di Savoy Homann Bidakara Hotel.
Aktivitas atau tugas yang diberikan Public Relations Savoy Homann Bidakara Hotel selama Praktek Kerja Lapangan, diantaranya : 

1. Menyusun dan merapikan berkas-berkas harian milik Departemen Sales and Marketing, disimpan di dalam Map dan disusun menurut tanggal yang berurutan.

2. Membuat Kliping yang berisikan informasi-informasi yang bersangkutan tentang Savoy Homann Bidakara Hotel pada khususnya atau tentang perhotelan pada umumnya. Adapun surat kabar harian yang baca dan dijadikan kliping yaitu dari Surat kabar Pikiran Rakyat, Kompas, Galamedia, Tribun Jabar, Bisnis Indonesia.
3. Menyambut tamu atau Klien yang bermaksud melakukan kerja sama, sewa ruangan meeting, penawaran produk dan pengajuan Proposal.

4. Melayani tamu atau Klien yang bertanya melalui Telepon, fax seperti misalnya bertanya tentang informasi booking ruang meeting, room rate, paket wedding, birthday, dll.
5. Membuat Welcome Letter dan Welcome Group yang diserahkan pada Generel Manager untuk diperiksa dan ditandatangani, dan selanjutnya diserahkan pada Room Service dan Front Office Manager.
6. Tour ruangan bersama tamu atau klien yang ingin melihat ruangan meeting dan fasilitas-fasilitas Savoy Homann Bidakara Hotel.
7. Dokumentasi Foto acara Serve With Heart Ke 5 di Tower Meeting room Savoy Homann.
8. Dokumentasi foto Employe Ghatering Savoy Homann Bidakara Hotel di Ruang Embassy Room.

9. Berkunjung ke Stasiun Kereta Api Bandung perihal, acara PHRI (Perhimpunan Hotel dan Restaurant Indonesia) Kota Bandung casa grande, INHKA BPD (Bandung clean Program K3 ), berbincang-bincang dengan Public Relations Officer dan pimpinan Hotel lain tentang ke Humas-an.

10. Mendokumentasikan acara PHRI Kota Bandung , casa grande, INHKA BPD (Bandung clean Program K3 )

11. Membantu Kinerja dalam special event Final World Cup Germany 2006, program acara Nonton bareng pertandingan semi final dan final sepak bola antara Itali Vs Prancis di Embassy Room dan Grand Ball room Savoy Homann Bidakara Hotel.

12. Melakukan Room inspections dan control area public, Mengontrol keadaan dan tata letak Foto-foto atau Poster-poster yang ada di Hotel dan membenahi apabila ditemui kesalahan tata letak nama gambar dengan foto gambarnya, ataupun salah penempatan.
13. Mempersiapkan Suvenir untuk para anak-anak tamu yang menginap sebagai cindramata sederhana.

14. Membantu pelaksanaan kerja di bagian Sales and Marketing, diantaranya mempersiapkan proposal Meeting, foto copy berkas, dan sebagainya.

2.1.1 Jadwal Aktivitas Penulis Selama Praktek Kerja Lapangan di Savoy Homan Bidakara Hotel

Tabel 2.1

Jadwal Kegiatan selama PKL
	No.
	Hari / Tanggal
	Bentuk kegiatan
	Keterangan
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	Senin / 26 Juni 2006

Selasa / 27 Juli 2006

Rabu / 28 Juni 2006

Kamis / 29 Juni 2006

Jum’at / 30 Juni 2006

Sabtu / 1 Juli 2006

Senin / 3 Juli 2006

Selasa / 4 Juli 2006
Rabu / 5 Juli 2006

Kamis / 6 Juli 2006

Jum’at / 7 Juli 2006

Sabtu / 8 Juli 2006

Minggu / 9 Juli 2006 

Senin / 10 Juli 2006

Selasa / 11 juli 2006

Rabu / 12 Juli 2006

Kamis / 13 Juli 2006

Jum’at / 14 Juli 2006

Sabtu / 15 Juli 2006

Senin / 17 Juli 2006

Selasa / 18 Juli 2006

Rabu / 19 Juli 2006

Kamis/ 20 Juli 2006

Jum’at /21 Juli 2006

Sabtu / 22 Juli 2006
Senin / 24 Juli 2006

Selasa / 25 Juli 2006 

Rabu / 26 Juli 2006

Kamis / 27 Juli 2006 

Jum’at/ 28 Juli 2006

Sabtu / 29 Juli 2006 


	1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Pemberian materi dan penjelasan singkat gambaran umum hotel dan cara kerja oleh Manager Training Bapak Arif Gumelar.

3. Tour Hotel dan Departemen

4. Perkenalan dengan Director of Sales and Marketing Ibu Allita Burhan dan Staff Sales and Marketing dan Public Relation Officer Ibu Diah S.

5. Absen Pulang Pukul 13.30

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Menyusun data-data dan berkas harian Director of Sales menurut tanggal yang berurutan.

3. Menerima telepon untuk Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

4. Meghantarkan berkas Internal Memo Office ke Departemen lain dan memfoto copy berkas tersebut.

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Memfoto Copy Berkas-berkas Sales Staff.

7. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00 

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Galamedia, Suara Pembaruan.

3. Membuat Welcome Letter untuk Tamu VIP, kemudian menghantarkan kepada General Manager untuk ditanda tangani, untuk selanjutnya di berikan kepada bagian Room Service
4. Menerima tamu dan  Menghantar tamu Showing ruangan, dari Pertamina

5. Menerima Panggilan telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

6. Mengirim Faximili Sales staff

7. Istirahat Pikul 12.00

8. Menghantarkan Internal Office Memo ke Departemen Lain

9. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Tribun Jabar, Galamedia, Kompas

3. Menerima panggilan telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

4. Membuat Welcome Group dan menghantarkan kepada Front Office Manager.

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Mengirim faximili staff sales

7. Menghantarkan berkas dan Internal Office Memo Sales staff and PRO

8. Absen Pulang pukul 16.00

1. Absen hadir pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Bisnis Indonesia, Suara Pembaruan

3. Menerima tamu Staaf Sales di Lobby hotel perihal kerja sama

4. Menerima Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Menghantarkan Internal Office Memo ke Departemen lain dan memfotocopy berkas tersebut.

7. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Suara Pembaruan , Tribun Jabar.

3. Menghantarkan Internal Office Memo kepada Departemen lain, dan memfoto copy berkas tersebut

4. Menerima telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Menerima tamu di Lobby Hotel perihal menanyakan paket Wedding.

7. Absen Pulang Pukul 14.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar Harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, galamedia, Suara Pembaruan

3. Menerima Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

4. Mengikuti acara Employe gathering dan menjadi seksi dokumentasi foto.

5. Mengirim faximili Sales staff

6. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen Hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, tribun Jabar, Suara pembaruan

3. Menghantarkan Berkas PRO dan Sales Staaf kepada General Manager

4. Mendekorasi ruangan di Embassy Room untuk acara Nonton Bareng Semi Final World Cup Germany 2006
5. Istirahat Pukul 12.00

6. Memfoto Copy Berkas PRO dan Sales Staff

7. Mengirim Faximili berkas Sales Staff

8. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat kabar Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara pembaruan

3. Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke  Departemen Sales and Marketing.

4. Menghantarkan Berkas PRO dan Sales staff kepada General Manager

5. Membuat Welcome Group untuk tamu VIP, kemudian menghantarkan kepada General Manager untuk ditanda tangani yang selanjutnya diberikan ke bagian Room Service

6. Istirahat Pukul 12.00

7. Mendekorasi Embassy Room untuk acara Semi Final World Cup Germany 2006

8. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima tamu di Lobby Hotel perihal menanyakan ruangan Meeting dan menghantarkan melihat Grand Ballroom
4. Menerima Telepon dari Customer dan Departemen lain yabg masuk ke Departemen Sales and Marketing

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Mengetik daftar nama Undangan untuk acara Nonton bareng Final Worldcup Germany 2006
7. Absen pulang Pukul 16.00

1. Absen Hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan, Bisnis Indonesia

3. Mengahantarkan Berkas PRO dan Sales Staaf kepada General Manager.

4. Istirahat Pukul 12.00

5. Menerima Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

6. Absen Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Membuat Welcome Letter Untuk tamu VIP, kemudian menghantarkanya kepada General manager untuk di tanda tangani yang selanjutnya diberikan kepada bagian Room Service.

3. Membeli Kostum Bola dan perlengkapan untuk acara Final World Cup Germany 2006

4. Absen pulang Pukul 14.00

1. Shift Malam Pukul 22.30-05.00

Perihal Membantu acara Nonton Bareng Final World Cup Germany 2006.

1. Ijin / Dispensasi

1.   Absensi Hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar  harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

4. Dokumentasi Foto acara “ Training Serve With Heart” Ke 5 di Tower Meeting room Savoy Homann

5. Wawancara dengan peserta  “Training Serve With Heart“
6. Menghantarkan berkas PRO dan Sales Staaf kepada General Manager

7. Absensi Pulang Pukul 16.00

1. Absen hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat kabar Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara pembaruan

3. .Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke  Departemen Sales and Marketing.

4. Menghantarkan Berkas PRO dan Sales staff kepada General Manager

5. Membuat Welcome Letter untuk tamu VIP, kemudian menghantarkan kepada General Manager untuk ditanda tangani yang selanjutnya diberikan ke bagian Room Service
6. Istirahat Pukul 12.00

7. Menghantarkan tamu melihat ruangan meeting dan kamar hotel

8. Absensi pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

4. Menghantarkan berkas PRO dan Sales Staff kepada General Manager.

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Mengganti Majalah Tempo dengan edisi yang terbaru dan memasangnya di Batavia Bar and Lounge, Recepsionist, Garden Atrium

7. Mempersiapkan Suvenir untuk anak-anak dari tamu yang menginap di Hotel

8. Absensi pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

4. Istirahat Pukul 12.00

5. Menghantarkan Internal Office Memo ke Depertemen lain dan memfoto copy berkas tersebut

6. Absensi pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar Pikiran rakyat, Kompas, Suara Pembaruan, Tribun Jabar

3. Membagikan Suvenir kepada ana-anak di Swimming Pool

4. Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Menghantarkan Internal Office Memo ke Departemen yang lain dan memfotocopy berkas tersebut.

7. Absensi pulang Pukul 14.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

4. Istirahat Pukul 12.00

5. Mengirim Faximili

6. Menghantarkan Internal Office Memo ke Depertemen lain dan memfoto copy berkas tersebut

7. Absensi pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan.

3. Room and Public Area Inspections, memeriksa keadaan gambar-gambar, foto-foto, poster, ruangan, kamar hotel bersama PRO. 

4. Menerima Telepon dari Costumer dan Deparetemen lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Mengahantarkan Internal Office Memo Departemen lain 

7. Mengirim Faximili

8. Absensi pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menemui  tamu dari PHRI di Lobby Hotel dan menghantarkan melihat-lihat ruangan meeting dan Acara.

4. Menerima Panggilan Telepon dari Customer dan Departemen lain yang masuk ke Sales and Marketing

5. Istirahat Pukul 12.00

6.  Menghantarkan Internal Office Memo ke Depertemen lain dan memfoto copy berkas tersebut

8. Absensi pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2.  Dokumentasi acara PHRI Kota Bandung casa grande INHKA Bandung Clean Program 3 K di Stasiun KA Bandung

3. Istirahat Pukul 12.00

4. Menerima panggilan Telepon dari Costumer dan Departemen yang lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

5. Mengirim Faximili berkas Sales Staaf

6. Absensi pulang Pukul 16.00

1.   Ijin 

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima panggilan Telepon dari Customer dan Departemen yang lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

4. Mengirim Faximili berkas Sales staaf and PRO

5. Istirahat Pukul 12.00

6. Menghantarkan tamu dari Depkominfo melihat ruangan meeting dan fasilitas hotel

7. Absensi pulang Pukul 14.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Mengganti Majalah Tempo dengan edisi terbaru dan meletakanya pada Batavia Bar and Lounge, Garden atrium Restauran, Resceptoinist

4. Istirahat Pukul 12.00

5. Membuat Welcome Letter untuk tamu VIP, kemudian mengantarkanya kepada General Manager untuk ditanda tangani dan selanjutnya diberikan ke bagian Room Service
6. Absen pulang Pukul 16.00

1. Absensi hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat Kabar Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Menerima panggilan Telepon dari costumer dan departemen yang lain yang masuk ke Departemen Sales and Marketing

4. Istirahat Pukul 12.00 

5. Menemuai tamu dari Bank Mandiri Perihal kerja sama barter.

6. Absen pulang Pukul 16.00 
1. Ijin ( Sakit )

1. Ijin ( Sakit )

 1.ijin ( Sakit )

1. Absen Pukul hadir Pukul 08.00

2. Kliping Surat kabar harian Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan

3. Interview dengan PRO perihal Praktek Kerja Lapangan

4. Istirahat Pukul 12.00

5. Berpamitan Dengan General Manager, Director of Sales, Manager-manager, Sekertaris, all Staaf , PRO Ibu Diah Suhandi, di hari terakhir melaksanakan Job Trainee di Savoy Homann Bidakara Hotel 

6. Absen pulang Pukul 14.00
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2.1.2 Deskripsi dan Contoh  Aktivitas Rutin Selama Praktek Kerja Lapangan

Selama melakukan Praktek Kerja Lapangan di Savoy Homann Bidakara Hotel Bandung, penulis membantu beberapa aktivitas atau tugas dari Departemen Sales and Marketing pada umumnya dan aktivitas dan tugas Public Relations pada khususnya. Adapun secara keseluruhan aktivitas atau tugas tersebut terbagi dalam aktivitas atau tugas rutin dan insidentil.
Deskripsi Aktivitas Rutin yang penulis kerjakan, antara lain : 

1. Absensi

Dalam pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan penulis diwajibkan mengisi absen setiap hari kerjanya, yang bertempat di bagian Personalia. Absen dilakukan ketika datang Pukul 08.00 dan pulang Pukul 16.00, hari Sabtu absen pulang Pukul 14.00. Absensi Trainee menggunakan alat Amano, mesin absensi elektronik otomatis, dengan cara memasukan kartu absensi ke dalam mesin terebut.
2. Kliping Surat Kabar Harian

Adapun aktivitas lain  yaitu mengkliping beberapa artikel berita dari surat kabar harian. Contoh surat kabar harian yang menjadi bahan Kliping diantaranya : Pikiran Rakyat, Kompas, Tribun Jabar, Suara Pembaruan. Artikel yang menjadi bahan untuk dijadikan Kliping surat kabar ialah pemberitaan tentang Savoy Homann Hotel dan Bidakara Group pada khususnya dan tentang dunia pariwisata, berita yang dirasakan penting untuk di dokumentasi.
Kliping-kliping artikel Surat kabar tersebut biasanya di buat report kerja oleh Public Relations Officer ( PRO ) setiap bulannya. Disini penulis hanya membantu mencari berita dan mengklipingnya dan tidak diberi kewenangan untuk menganalisis. Kliping dari surat kabar tersebut akan menjadi dokumentasi data event yang telah diselenggarakan atau apa saja hal yang terjadi di Savoy Homann Bidakara Hotel.
Beberapa guntingan Kliping yang penulis kerjakan saat Praktek Kerja Lapangan dapat dilihat pada halaman berikut : 
3 Membuat Welcome Letter 

Welcome Letter ialah bentuk ucapan Selamat datang dalam bentuk surat yang ditujukan bagi tamu VIP ( Very important person ). Tamu VIP itu, misalnya pejabat pemerintahan, mitra bisnis, pengusaha terkenal, tokoh masyarakat, selebritis. Jika tamu VIP tersebut pada sebelumnya pernah menginap di Savoy Homann maka greeting ( ucapan ) nya adalah “ Selamat Datang Kembali “. Bentuk bahasa Welcome Letter dapat dalam bahasa Indonesia dan bahasa Inggris. Setelah Welcome Letter dibuat, penulis menghantarkannya ke ruangan General Manager untuk ditandatangani, kemudian apabila telah selesai ditandatangani penulis memberikannya kepada bagian Room Service.
Contoh Welcome Letter dapat dilihat pada halaman berikut : 

4 Membuat Welcome Group

Welcome Group ialah bentuk ucapan Selamat datang dalam bentuk surat yang ditujukan bagi tamu VIP ( Very important person ) yang akan datang dalam suatu rombongan. Biasanya tamu VIP yang dibuatkan Welcome group menggunakan jasa ruangan Meeting dan menginap dalam beberapa hari. Bentuk dari Welcome Group dapat dibuat dalam bahasa Indonesia dan bahasa Inggris. Setelah membuat Welcome Group penulis menghantarkan ke bagian Front Office ( FO ) untuk Front Office Manager.
Contoh Welcome Group dapat dilihat pada halaman berikut : 
5 Menghantarkan Internal Office Memo
Dalam melakukan proses pengiriman pesan, setiap Departemen di Savoy Homann Bidakara Hotel menggunakan media Internal Office Memo. Pesan yang di kirim biasanya tentang report berkas tugas dari satu departemen kepada departemen yang lain yang terlibat, pemberitahuan rapat, ataupula pembagian akan suatu tugas dari pimpinan. Internal Office Memo berbentuk surat yang di dalamnya terdapat siapa yang mengirim pesan dan ditujukan kepada siapa pesan tersebut. Contoh Internal Office Memo dapat dilihat pada halaman berikut : 
6 Menerima panggilan telepon dan mengirim Faximili
Panggilan telepon yang masuk ke Departemen Sales and Marketing harus ditangani oleh penulis selama berada di dalam ruangan. Panggilan-panggilan yang masuk biasanya untuk Director of Sales, Sales staff, Public Relations Officer yang berasal dari Customer, relasi bisnis dan panggilan dari Departemen lain perihal kepentingan Hotel dan kantor. Apabila yang bersangkutan ada di ruangan, penulis langsung menyambungkan ke saluran (line) yang diminta, bila tidak ada di ruangan penulis mencatat pesan yang ingin disampaikan dan dari siapa panggilan telepon ini berasal.

Mengirim Faximili dilakukan penulis setiap Director of Sales, PRO, Sales staff ingin berkas tugasnya kepada rekan bisnis kepada alamat dituju. Ataupun membalas faximili yang masuk ke Departemen Sales and Marketing.

2.1.3
Deskripsi dan Contoh  Aktivitas Insidentil Selama Praktek Kerja Lapangan

 Selama melakukan Praktek Kerja Lapangan selain aktivitas Rutin sebagaimana telah dijelaskan penulis juga melakukan beberapa aktivitas yang bersifat Insidentil yaitu : aktivitas yang penulis lakukan hanya pada waktu-waktu dan event-event tertentu. Beberapa aktivitas yang bersifat insidentil yang penulis lakukan diantaranya :
1. Menerima dan melayani tamu atau klien
Tamu yang telah membuat janji dengan Public Relations Officer, Sales Staf yang sudah tiba di hotel dan kebetulan yang bersangkutan sedang tidak berada di tempat, maka tamu atau klien tersebut diterima oleh penulis. Perihal kedatangan mereka biasanya tentang kerja sama, penawaran ruang meeting, pengajuan proposal dan kepentingan melihat ruangan dan fasilitas hotel. Setelah ditemui penulis menanyakan perihal apa keperluannya dan apabila dapat ditangani penulis langsung membantu sedangkan apabila kepentingannya hanya kepada orang yang dicari penulis menyarankan tamu atau klien untuk menunggu
2. Mengikuti acara Employee Gethering dan menjadi seksi Dokumentasi.

Employee Gethering adalah salah satu bentuk kegiatan get together yang ada di Savoy Homann Bidakara Hotel. Di dalam acara Employee Gethering terdapat acara pembukaan yang diwakili oleh General Manager yang dimana isi sambutan pembukaan acara tentang hal-hal mengenai perkembangan Savoy Homann dan kegiatan-kegiatan yang telah dilalui dan yang akan dilakukan. Acara lainnya terdapat juga pemilihan Karyawan teladan bulanan (employee of the month), perayaan karyawan yang kebetulan pada bulan itu sedang berulang tahun, pembagian hadiah-hadiah, makan-makan, dan lain-lain. Acara Employee Gethering dihadiri mulai dari Top management hingga karyawan dengan level terendah dan Job trainee. Employee Gethering dilaksanakan rutin setiap bulan. Gambar dibawah ini merupakan dokumentasi foto yang penulis lakukan pada saat Employe Gethering bulan Juli 2006 :

Gambar 2.1
Dokumentasi Employe Gethering 

Bulan Juli 2006

Sumber : Arsip Public Relations Officer
3. Mengikuti acara training “Serve With Heart” dan mendokumentasikannya
Bagi karyawan harian tidak tetap (casual) baru Savoy Homann Bidakara Hotel diwajibkan mengikuti pelatihan dan pengenalan tentang pekerjaan dan lingkup hotel oleh bagian Personalia. Acara pelatihan dan pengenalan (training) tersebut diberi nama “Serve with heart” tema tersebut dipilih karena di dalam training tersebut berisi bagaimana cara bekerja dalam dunia jasa perhotelan yang diharuskan pelayanan yang maksimal kepada tamu, training yang mengajarkan bagaimana melayani dengan hati dan sepenuh hati. Diikuti oleh Casual dari bagian Room Service, Banquet, Kitchen.Dan pada kesempatan tersebut terdapat beberapa permainan di seputar daerah hotel yang melibatkan peserta Training untuk melatih ke kompakan kerja. Pada kesempatan itu penulis diberi perintah oleh bagian Personalia untuk mendokumentasikan Acara “ Serve with heart” ke lima. Adapun hasil pemotretan yang penulis lakukan adalah sebagai berikut :
Gambar : 2.2
Dokumentasi Foto Acara “Serve with heart” Ke 5
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Sumber : Arsip Dokumentasi Public Relation Officer
4.  Mempersiapkan Suvenir untuk tamu

Salah satu tugas seorang Public relations ialah bagaimana cara menumbuhkan kepercayaan dan citra (image) kepada publik. Public Relations Savoy Homann Bidakara Hotel melakukan usaha untuk mempertahankan kepercayaan dan menumbuhkan citra kepada tamu dan pengunjung hotel diantaranya dengan membagikan beberapa Suvenir hotel kepada tamu yang menginap. Pada kesempatan tersebut Penulis diperintahkan untuk mempersiapkan balon-balon untuk dibagikan pada tamu yang sedang berenang di Swimming Pool. Hal itu bertujuan untuk meraih simpati tamu dengan usaha tersebut tamu merasa diperhatikan.
5. Ikut berpartisipasi dalam Acara “Nonton Bareng Semi Final dan Final World Cup Germany 2006”

Program yang dikerjakan oleh seorang Public Relations haruslah dibuat dengan kreatif dan mengikuti moment yang sedang berlangsung. Public Relations Officer harus mempersiapkan sebuah program dengan teliti mulai dari persiapan, perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi. Saat penulis melakukan Praktek kerja lapangan (PKL) sebuah program Public Relation Savoy Homann Bidakara Hotel yang kerjakan ialah Special Event “Nonton Bareng Semi Final dan Final World Cup Germany 2006” dan penulis pun terlibat dalam kerja program tersebut. Hal-hal yang penulis kerjakan saat itu antara lain : 
· Mempersiapkan dekorasi ruangan di Embassy room dan Grand Ballroom

· Mempersiapkan Flayer dan Brosur iklan, daftar undangan, dan mengetik surat-surat.
· Membeli kostum dan pernak-pernik

· Ikut dalam acara Nonton Bareng Final World Cup Germany 2006 di Grand Balroom sebagai team panitia.
Dalam pelaksanaan program tersebut melibatkan tidak hanya bagian Public Relation saja, tetapi beberapa bagian seperti, SM, Kitchen, FB, Banquet, dll. Jadi Public Relation Officer sebagai perencana bagaimana program acara tersebut akan berjalan yang meliputi berbagai hal. Adapun Contoh Pekerjaan yang dilakukan penulis saat kegiatan Nonton Bareng Final World Cup Germany 2006 di Grand Balroom diantaranya : 

6. Berkunjung ke Stasiun Kereta Api Bandung, Dokumentasi acara PHRI Kota Bandung casa grande INHKA Bandung Clean Program 3 K 
Hubungan relasi dengan publik eksternal sangat mempengaruhi dalam kegiatan perusahaan. Savoy Homann Bidakara Hotel menjalin hubungan dengan publik eksternal dengan membina kesinambungan hubungan dengan masyarakat dalam bentuk kegiatan diluar. Savoy Homann Bidakara Hotel menjadi anggota Perhimpunan Restaurant dan Hotel Indonesia kota Bandung (PHRI) dimana membuat kegiatan membersihkan kawasan Stasiun Kereta Api Bandung yang dilakukan oleh para anggota PHRI kota Bandung diantaranya dari Hotel Savoy Homann, Panghegar, Sheraton, Preanger, Arjuna, rumah makan Dago Payawangan. Para karyawan dari anggota PHRI diatas melakukan kegiatan bersih-bersih di seluruh kawasan Stasiun KA Bandung.Penulis pada kesempatan tersebut ikut berkunjung ke lokasi dan mendokumentasikannya. Adapun Contoh pemotretan kegiatan PHRI Kota Bandung casa grande INHKA Bandung Clean Progaram 3 K sebagaimana tertera pada gambar 2.4 berikut ini 
Gambar 2.4 :

Dokumentasi kegiatan PHRI 

Kota Bandung

Bandung Clean K3

di Stasiun KA Bandung


[image: image1]
Sumber : Arsip PR 
7. Area and Room Inspection
Kegiatan ini adalah kegiatan memeriksa keadaan ruangan dan kawasan hotel. Hal tersebut merupakan salah satu tugas Public Relations dimana memperhatikan keadaan Hotel dan membenahi apabila ada yang kesalahan dari segi penempatan foto dan gambar, dekorasi ruangan, semua hal tersebut dilakukan untuk mempertahankan kenyamanan dan keindahan yang dimana menjadi penilaian dari pengunjung kepada Hotel. Pemeriksaan tersebut perlu diperhatikan untuk mempertahankan citra (image) Savoy Homann Bidakara Hotel sebagai hotel yang indah dan rapi. Penulis ikut dalam kegiatan ini dan membantu memeriksa dan membetulkan penempatan posisi gambar-gambar yang salah bersama Public Relation Officer. Gambar berikut ini merupakan contoh kegiatan Area and Room Inspection : 

Gambar 2.5
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Foto Area and Room Inspection

[image: image2]
             Sumber : Data Foto Pribadi Penulis

8. Mengganti Majalah di Public Area
Penulis mengganti Majalah dari Tempo edisi rutin yang selalu ditempatkan di Publik area atau tempat hotel yang ramai seperti, Batavia bar and Lounge, Receptionist, Garden Restaurant. Pengunjung apabila jenuh atau tidak pada waktu santai dapat membaca majalah Tempo tersebut. Begitulah kegiatan dari Public Relation hingga hal-hal kecil pun sangat diperhitungkan. Hubungan yang baik antara pihak hotel dengan pengunjung tergantung pada hal yang dapat dianggap kecil akan tetapi sangat fatal apabila terlupakan. Seorang Public Relation Officer haruslah jeli dalam memperhatikan kepentingan dari publiknya, di dalam hal ini seorang Public Relations Officer Hotel harus dapat mengetahui apa yang harus dilakukan dalam memperhatikan kebutuhan para pengunjung.
2.2 Analisa Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan

2.2.1
Analisa Tentang Humas 

Tujuan dari Humas atau Public Relations Officer Savoy Homann Bidakara Hotel adalah menciptakan, memelihara, dan meningkatkan citra positif dan ingin memberikan suatu pandangan yang baru kepada publik akan citra (image) hotel yang sekarang tidak Old fashion. (kuno).
A. Definisi Public Relation 

Definisi Public Relations pada umumnya berasumsi Public Relations adalah suatu ilmu, sistem, fungsi, proses, profesi, metode, kegiatan, dan sebagainya. Ada banyak sekali definisi tentang Public Relations. Berikut ini adalah definisi yang dikemukakan oleh para ahli dan professional PR, yaitu : 

1. Denny Griswold (dalam Cutlip and Groom 1999 : 4)

Public Relations is the management functions which evaluates public attitudes, identifies, the policies and procedur of an individual organization with the public interst abd plans excecutes a program action to earn public understanding and acceptance.
Public Relations adalah fungsi manajemen yang mengevaluasikan sikap publik, mengidentifikasikan kebijakan dan prosedur dari individu atau organisasi dengan kepentingan publik dan merencanakan program dari tindakan untuk mendapatkan pengertian dan penerimaan khalayak.

2. J.C Seidel, Public Relations Director Of Housing, State Of New York dalam Soemirat dan Ardianto, 2002 : 12) yang berbunyi : 

“Public Relations adalah proses yang terus menerus dari usaha-usaha manajemen untuk memperoleh goodwill dan pengertian dari para pelanggannya, pekerja, dan masyarakat luas, ke luar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan”.
3. Frank Jefkins (1995 : 9) : 

“Public Relations adalah sesuatu yang merangkum keseluruhan komunikasi terencana, baik itu ke dalam atau ke luar, antara suatu organisasi dengan semua khalayaknya dalam rangka mencapai tujuan-tujaun spesifik yang berlandaskan pada saling pengertian“.

B. Fungsi Kegiatan Public Relations 

Menurut pakar Humas Internasioanl, Cutlip & Centre, and Canfield       (1999 : 36), fungsi Public Relations adalah sebagai berikut : 

1. Menunjang aktivitas utama manajemen dalam mencapai tujuan bersama (fungsi melekat pada manajemen / organisasi)

2. Membina hubungan yang harmonis antara badan / organisasi dengan publiknya yang merupakan khalayak sasaran. 

3. Mengidentifikasikan segala sesuatu yang berkaitan dengan opini, persepsi, dan tanggapan masyarakat terhadap badan / organisasi yang diwakilinya atau sebaliknya.

4. Melayani keinginan publiknya dan memberikan saran kepada pimpinan manajemen demi tujuan dan manfaat bersama.

5. Menciptakan komunikasi dua arah timbale balik, mengatur arus informasi, publikasi, serta pesan dari badan / organisasi kepada publiknya atau sebaliknya, demi tercapainya citra positif kedua belah pihak.

Dari pendapat para ahli dan professional Public Relations diatas maka penulis menyimpulkan bahwa Public Relation merupakan suatu proses yang terencana dan terprogram untuk mendapatkan pengertian dan penerimaan publiknya. Public Relation sebagai usaha mencapai tujuan-tujuan spesifik yang berlandaskan pada saling pengertian antara publik internal dan eksternal perusahaan. Publik internal dalam hal ini yaitu publik yang berada dalam perusahaan seperti Direksi, Manager, Karyawan. Sedangkan Publik eksternal ialah publik luar perusahaan yang berpengaruh terhadap jalannya perusahaan seperti Pemerintah, Pelanggan, dan Pers.
2.2.2 Analisa Mengenai Aktivitas Kerja Humas Savoy Homann Bidakara
Kegiatan Public Relations adalah kegiatan yang bertujuan untuk Publiknya. Berdasarkan jenis publiknya kegiatan Public Relations terbagi menjadi dua yaitu kegiatan internal dan kegiatan eksternal. 

1. Kegiatan internal Public Relations merupakan kegiatan yang ditujukan untuk publik internal organisasi / perusahaan. Publik internal adalah suatu bagian yang berpengaruh secara langsung dalam keberhasilan perusahaan, seperti Karyawan, Manajer, Supervisor, Stake Holder, Direksi dan sebagainya. Kegiatan internal yang penulis lakukan selama melakukan Praktek Kerja Lapangan yaitu saat mengikuti kegiatan get together. Kegiatan get together di Savoy Homann Bidakara Hotel dinamakan Employee Gethering yaitu acara kumpul bersama seluruh karyawan. Mengikuti kegiatan Training “Serve with heart” yang merupakan kegiatan melatih Sumber Daya Manusia (SDM) untuk mempunyai ketrampilan dalam melayani pelanggan hotel dengan baik yang di selanggarakan oleh bagian Personalia. Menghantarkan dokumen dan Internal Office Memo ke seluruh Departemen yang merupakan sarana komunikasi antar karyawan di Savoy Homann Bidakara Hotel. Membuat Welcome Letter dan Welcome Group yang merupakan sarana untuk memperoleh Citra (image) dari publik eksternal pihak Savoy Homann Bidakara. Humas Savoy Homann Bidakara Hotel dalam kegiatan Employee Relations sebagai program kegiatan internal perusahaan selain seperti kegiatan yang telah dijelaskan diatas melakukan program kegiatan seperti dokumentasi acara setiap departemen seperti pelantikan karyawan baru, perpisahan karyawan, perlombaan olah raga antar karyawan, dan sebagainya. Hal tersebut bertujuan agar mendekatkan jarak antar karyawan.
2. Kegiatan External Public Relations adalah kegiatan yang berada dalam luar lingkup perusahaan. Hal ini berkaitan dengan bagaimana kegiatan menjalin hubungan yang baik dengan publik luar perusahaan dengan harmonis untuk dapat menjaga reputasi dan citra perusahaan. Adapun publik eksternal perusahaan seperti Pemerintah, Pelanggan, Pers, Masyarakat sekitar dan umum dan sebagainya. Kegiatan eksternal yang penulis lakukan saat melakukan Praktek Kerja lapangan seperti memberikan pelayanan yang baik kepada para pengunjung hotel yang memerlukan bantuan seperti membooking ruangan, melihat fasilitas-fasilitas hotel. Menjadi panitia dalam suatu penyelenggaraan special event “Nonton Bareng Final World Cup Germany 2006” yang menjadi sebuah ajang Profit hotel dan eksistensi terhadap pelanggan. Berkunjung ke Stasiun Kereta Api Bandung dalam rangka kegiatan Perhimpunan Hotel dan Restaurant Kota Bandung “Bandung Clean Program K3”, yaitu kegiatan memberikan citra (image) kepada masyarakat / pengunjung Stasiun KA akan kepeduliannya Savoy Homann Bidakara Hotel akan kebersihan Kota Bandung. Seorang Public Relatons Officer diharuskan membawakan nama baik perusahaan dalam setiap kegiatan, agar publik eksternal dapat menilai citra baik dari perusahaan. Dan dalam setiap kegiatan yang telah dilakukan oleh pihak Savoy Homann Bidakara Hotel selalu ada tindakan hubungan dengan Pers, yaitu dalam rangka Publikasi. Public Relations Officer setiap kegiatan Savoy Homann selalu mengundang Pers atau menghubungi pers untuk memuat berita atau menginformasikan kepada publik eksternal melalui media massa.
2.2.3 Analisa Pelayanan Humas dan Manajemen Savoy Homann Bidakara Hotel Terhadap Mahasiswa PKL
Selama melakukan kegiatan Praktek Kerja Lapangan Pihak perusahaan / Savoy Homann Bidakara Hotel memberikan perhatian yang baik kepada Mahasiswa PKL. Mulai dari Pimpinan, staff, karyawan dan Job Trainee lainnya. Di Savoy Homann Bidakara Hotel mempunyai bagian khusus dalam melayani kepentingan instansi yang berkepentingan dalam Kerja Praktek atau Training yaitu Personalia bagian Training. Pada Departemen Sales and Marketing bagian dimana penulis melakukan Kerja Praktek para pimpinan beserta staff memberikan perhatian yang baik dan dalam memberikan tugas yang sesuai. Public Relations Officer yang menjadi pembimbing kerja Ke Humasan bagi Mahasiswa PKL pun memberikan perhatian yang baik dan selalu memberikan hal yang baru dan bermanfaat dalam aplikasi pengetahuan di Kampus terhadap pekerjaan di lapangan. Public Relations Officer Savoy Homann Bidakara dapat menjadi sumber yang baik dalam belajar dunia ke Humasan.

Setiap Job trainee di haruskan berpakaian rapih dan bersih dan selalu tersenyum, mengucapkan greeting (sapaan) kepada tamu hotel, karyawan, dan kepada pimpinan. Baik yang bertatap muka maupun melalui telepon.
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