25

	NO
	Hari / Tanggal
	Kegiatan
	Keterangan

	1
	Rabu, 9 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Surat

· Merapihkan Dokumen

· Fotocopy/fax/scan

· Proposal Masuk
	Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
	

	2
	Kamis, 10 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Liptuan Tulisan

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen

· Proposal Masuk
	Rutin

Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
	Insidentil

	3
	Jumat, 11 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Analisis Kliping/Iklan

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin 
Rutin

Rutin

Rutin

Rutin
	

	4
	Senin, 14 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Konsep Surat

· Konsep Artikel/berita

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen
· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin

	Insidentil


	5
	Selasa, 15 juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Petugas Pameran

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	6
	Rabu, 16 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Artikel/berita

· Analisis Kliping/Iklan

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	7
	Kamis, 17 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Analisis Kliping/Iklan

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin 
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	

	8
	Jumat, 18 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Konsep surat

· Petugas Pameran

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin

	Insidentil


	9
	Senin, 21 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Surat

· Analisis Kliping/Iklan

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	

	10
	Selasa, 22 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	

	11
	Rabu, 23 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Petugas Kunjungan/acara

· Analisis Kliping/Iklan

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	12
	Kamis, 24 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Konsep Artikel/berita

· Rapat/persiapan rapat

· Analisis Kliping/Iklan

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil
Insidentil


	13
	Jumat, 25 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Pengarahan

· Analisis Kliping/Iklan

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	14
	Senin, 28 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Rapat/persiapan rapat

· Analisis Kliping/Iklan

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	15
	Selasa, 29 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Artikel/berita

· Rapat/persiapan rapat

· Pengarahan 

· Analisis Kliping/Iklan

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil
Insidentil
Insidentil


	16
	Rabu, 30 Juli 2008
	LIBUR NASIONAL

	17
	Kamis, 31 Juli 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Rapat/persiapan rapat

· Analisis Kliping/Iklan

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	18
	Jumat, 01 Agustus 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Surat

· Konsep Artikel/berita

· Proposal Masuk

· Fotocopy/fax/scan
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	19
	Senin, 04 Agustus 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Surat

· Petugas Kunjungan/acara

· Rapat/persiapan rapat

· Analisis Kliping/Iklan

· Telkom Digital Signage
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil
Insidentil


	20
	Selasa, 05 Agustus 2008
	· Operator / Frontdesk

· Konsep Surat

· Petugas Kunjungan/acara

· Analisis Kliping/Iklan

· Fotocopy/fax/scan

· Telkom Digital Signage
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	21
	Rabu, 06 Agustus 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Konsep Surat

· Petugas Kunjungan/acara

· Rapat/persiapan rapat

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen

· Fotocopy/fax/scan

· Telkom Digital Signage
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil
Insidentil


	22
	Kamis, 07 Agustus 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Konsep Surat

· Rapat/persiapan rapat

· Merapihkan Dokumen

· Fotocopy/fax/scan

· Analisis Kliping/Iklan

· Telkom Digital Signage
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
	Insidentil


	23
	Jumat, 08 Agustus 2008
	· Operator / Frontdesk

· Distribusi Surat

· Konsep Surat

· Analisis Kliping/Iklan

· Merapihkan Dokumen

· Fotocopy/fax/scan
· Telkom Digital Signage
	Rutin
Rutin
Rutin
Rutin
Rutin

Rutin

Rutin
	


(sumber : Arsip Penulis, 2008)
2.2 Deskripsi Kegiatan Praktek Kerja Lapangan
Aktivitas praktek kerja lapangan yang dilakukan penulis di Unit Public & Marketing Communication PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk. Penulis melakukan pekerjaan rutin yang berhubungan dengan humas khususnya yang dilakukan secara rutin setiap hari adalah :
2.2.1 Kegiatan Rutin

1. Analisis Kliping/iklan
Kliping berita di PT Telekomunikasi Indonesia, Tbk. Adalah kumpulan berita, baik tulisan maupun gambar dari surat kabar, majalah, atau media lainnya yang berkaitan dengan PT. Telekomunikasi, Telkom Group, Surat Pembaca maupun kompetitor. Kliping berita dilakukan secara rutin setiap paginya di mulai dari pukul 07.30 sampai dengan selesai.  Kliping berita ini di lakukan di ruangan BULKI (Buletin Kita).

Pembuatan kliping berita diawali dengan mencari berita-berita atau iklan yang berhubungan dengan TELKOM, TELKOM Group (anak perusahaan), kompetitor yang ada di media cetak yang terbit pada hari itu baik nasional maupun lokal.
Media-media cetak yang dijadikan referensi antara lain :

· Investor Daily
· Bisnis Indonesia

· Koran Tempo

· Kompas

· Media Indonesia

· Pikiran Rakyat

· The Jakarta Post

· Republika

· Suara Pembaruan

· Seputar Indonesia

· Rakyat Merdeka

·  Majalah Gatra 

· Tribun Jabar

· Radar Bandung

Berita dari semua media cetak tersebut digunting dan dibedakan menjadi dua bagian, yaitu bagian yang termasuk berita dan yang termasuk iklan. Setelah di gunting, di belakang berita atau iklan tersebut di tulis nama media, halaman berapa, waktu terbit (tanggal, bulan, dan tahun), Setelah itu hasil guntingan-guntingan tersebut di berikan kepada staff BULKI (Buletin Kita) untuk di scan dan dianalisis menjadi berita hari ini untuk di masukan ke PORTAL (media intranet) yang ada di PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. 

Kliping berita merupakan alat bantu yang memiliki manfaat, yaitu:
· Sebagai bahan informasi terkini yang dapat diedarkan ke bagian lain yang mempunyai hubungan dengan berita tersebut.

· Sebagai pedoman atau acuan untuk mengantisipasi suatu kejadian yang sedang berlangsung serta pengembangan dan perbaikan langkah untuk yang akan datang.

· Kliping berperan sebagai sumber informasi dan data untuk memantau secara umum kegiatan kompetitor.

· Sebagai tolak ukur sejauh mana keberhasilan prestasi dan reputasi yang dicapai dari perusahaan.

Dalam kegiatan ini, ketelitian penulis sangat dituntut untuk memilih kliping yang termasuk berita maupun iklan. Bukan saja pemilihan kliping, tetapi juga keahlian dalam menganalisa isi dari berita yang dikliping. Pelajaran yang penulis dapatkan dalam perkuliahan pun dapat diaplikasi dalam kegiatan ini. Yaitu penulis dapat memilih berita yang termasuk dalam kategori informasi dan yang menjadi iklan. Setelah dikliping dalam proses selanjutnya, penulis diharuskan mampu menggunakan kata-kata yang menarik perhatian pembaca untuk membaca iklan yang ditayangkan di portal (media intranet) PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk dan kantor cabang yang ada diseluruh Indonesia.  
2. Operator dan Frontdesk
Tugas operator menerima telepon yang ada di unit Public & Marketing Communication untuk membantu apabila staff yang bersangkutan sedang tidak ada di tempat. Biasanya kegiatan yang di lakukan, memberikan informasi kepada penelepon mengenai proposal, kegiatan Praktek Kerja Lapangan dan penelitian, menginformasikan staff yang bersangkutan apabila sedang ada pekerjaan lain atau di luar dan keperluan lain yang di butuhkan. Dalam melaksanakan tugas ini penulis di wajibkan menguasai etika bertelepon yang benar dan sopan.

Sedangkan Frontdesk  yaitu kegiatan penerimaan tamu-tamu yang datang ke unit Public & Marketing Communication untuk berbagai keperluan berkaitan dengan unit. Pelayanan lainnya yaitu pelayanan informasi mengenai komunikasi perusahaan, penerimaan surat, wartawan, penerimaan proposal acara, Praktek Kerja Lapangan dan penelitian ataupun sekedar menyampaikan pesan kepada staff unit Public& Marketing Communication. Secara bergantian  peserta Praktek Kerja Lapangan stand by di frontdesk yang bertujuan untuk meningkatkan pelayanan kepada tamu agar mendapat pelayanan yang cepat dan agar tamu yang datang khususnya di luar pegawai Telkom tidak langsung masuk ke ruangan tetapi lewat frontdesk dahulu baru di sampaikan agar tidak mengganggu staff yang sedang bekerja. Tugas ini rutin dilakukan setiap harinya sampai waktu pulang.
Etika bersikap dan bertutur kata sangat diperlukan dalam melakukan kegiatan ini. Karena sikap dan tutur kata dari penulis saat menerima tamu bisa juga berdampak pada citra PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk pada umumnya dan unit Public & Marketing Communication pada khususnya.
3. Distribusi Surat

Distribusi surat merupakan pengiriman surat-surat baik surat masuk maupun surat yang berasal dari unit Public &  Marketing Communication yang ditujukan ke divisi atau unit lain di PT. Telkom. Surat-surat yang akan didistribusikan tersebut terlebih dahulu dicatat dalam buku agenda yang penyebarannya dicatat di buku ekspedisi dengan menulis nomor surat dan tujuan surat tersebut sebagai arsip. Pada saat surat diberikan kepada penerima, penerima juga diharuskan untuk  menandatangani buku ekpedisi sebagai bukti bahwa surat tersebut telah diterima oleh orang yang dituju.
4. Konsep Surat

Dalam kegiatan pengkonsepan surat, biasanya penulis ditugaskan untuk mengkonsep tiga jenis surat, yaitu :

· Penulisan Surat Persetujuan Pastisipasi/Sponsorship
 Surat ini dibuat untuk menyatakan bahwa pihak PT. Telkom menyetujui permohonan kerjasama dari suatu Universitas, instansi/lembaga ataupun suatu organisasi dan menyanggupi sebagian dari isi proposal yang masuk ke unit Public & Marketing Communication. Isi dari surat ini secara garis besar yaitu : pernyataan persetujuan, jumlah biaya baik partisipasi sebagai sponsorship maupun donatur dan persyaratan pembayaran yang biasanya berupa foto logo PT. Telkom yang dipasang pada media promosi. Proposal yang masuk ke unit Public & Marketing Communication ini adalah proposal kegiatan yang berskala nasional. Konfirmasi untuk setiap proposal yang masuk di beritahukan dua minggu dari tanggal pengiriman yang di tujukan kepada orang yang berwenang dalam kegiatan dalam proposal tersebut.
· Penulisan Surat Penolakan Pastisipasi

Surat ini menyatakan bahwa PT. Telkom tidak dapat berperan serta dan menyanggupi isi proposal dalam event yang akan di selenggarakan. unit Public & Marketing Communication mempunyai tim analisis yang bertugas menganalisis setiap proposal yang masuk, layak atau tidaknya sponsor atau donasi yang diberikan bergantung dari pertimbangan-pertimbangan tim analisis ini yang kemudian ditembuskan kepada AVP. External & Community Relations. Penolakan ini dikarenakan berbagai alasan seperti kegiatan yang diadakan tidak berhubungan dengan PT. Telkom, CSR, atau tidak menguntungkan. Sama halnya dengan surat penerimaan, konfirmasi surat penolakan diberitahukan dua minggu dari tanggal pengiriman. Proposal sponsorship hanya boleh masuk ke unit Public & Marketing Communication pada minggu pertama dan ke-dua setiap bulannya.
· Penulisan Surat Nota Dinas

Penulisan surat nota dinas ini dilakukan untuk membalas surat masuk, biasanya mengenai surat dari mahasiswa atau Universitas yang ingin melakukan Praktek Kerja Lapangan, Penelitian atau kunjungan di PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk. Proposal Praktek Kerja Lapangan dan penelitian hanya boleh masuk ke unit Public & Marketing Communication pada minggu ke-tiga dan ke-empat setiap bulannya.
Penulis dituntut untuk cepat tanggap dalam menyelesaikan semua surat yang akan dibuat, terutama surat persetujuan atau penolakan partisipasi, karena respon dari PT. Telkom tentunya ditunggu oleh pihak yang mengajukan proposal tersebut. Surat yang dibuat hasilnya dikirimkan kepada pihak terkait atau ada juga yang langsung datang ke kantor pusat untuk mengkonfirmasi jawaban proposalnya. Untuk hal ini, penulis diwajibkan bersikap ramah dan mampu berkomunikasi dengan baik sehingga pihat yang bersangkutan tidak kecewa apabila proposalnya ditolak.  
5. Fotocopy, Fax dan Scan

Fotocopy yaitu kegiatan penggandaan suatu dokumen, fax yaitu mengirimkan dan menerima informasi melalui mesin faksimili dari pihak yang bersangkutan dengan unit  Public & Marketing Communication, Scaning yaitu memasukkan data yang berupa hardcopy ke dalam Komputer sehingga menghasilkan data softcopy.
Semua pekerjaan ini perlu kecepatan dan kelincahan, tetapi harus teliti dan cermat, agar kertas atau salinannya tidak tertukar baik halamannya maupun tertukar dengan dokumen yang lain.

6. Merapihkan Dokumen

Suatu kegiatan yang membutuhkan kerapihan dan ketelitian, karena berhubungan dengan pengarsipan surat-surat dan dokumen-dokumen penting. Surat-surat dan dokumen-dokumen tersebut dirapihkan sesuai kategorinya, seperti surat masuk dan surat keluar.
7. Proposal Masuk
Menerima semua proposal yang masuk ke unit Public & Marketing Communications baik yang berhubungan dengan unit maupun dengan divisi lainnya yang ada di PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk.
Sikap ramah tamah dan kemampuan komunikasi sangat diperlukan untuk pekerjaan ini. bagaimana kita bersikap pada pihak yang mengajukan proposalnya dan bagaimana kita menjelaskan tentang prosedur penerimaan, proses evaluasi dan konfirmasi hasil dari proposal yang diajukan. Mulai dari waktu dan cara konfirmasinya. Sehingga tidak terjadi kesalahpahaman sewaktu pihak yang bersangkutan melakukan konfirmasi hasil proposal yang diajukan. 
8. Telkom Digital Signage
Suatu kegiatan dimana penulis mengumpulkan berita-berita yang sudah dikliping untuk dimasukan ke Running Teks Telkom Digital Signage, berupa berita tentang PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk.  juga tentang kompetitor yang kemudian dikirimkan ke kantor cabang atau Divre-divre PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk. diseluruh Indonesia melalui Internet Explorer. 

Kemampuan penulis dalam pengetahuan operasionalisasi komputer diuji dalam pekerjaan ini. penulis dituntut untuk mampu menganalisa dan menyebarluaskan berbagai informasi dan iklan mengenai Telkom, Telkom Group (anak perusahaan) dan juga kompetitor melalui media komputer yang hasilnya ditayangkan pada monitor yang biasa disebut Telkom Digital Signage yang ada diseluruh kantor cabang Telkom di Indonesia.
2.2.2 Kegiatan Insidental

1.  Petugas Kunjungan atau Acara
Maksud dari petugas kunjungan atau acara yaitu berperan serta dalam setiap kegiatan kunjungan atau acara. Biasanya kunjungan tersebut berasal dari Universitas. Dalam setiap kegiatan kunjungan, kegiatan yang dilakukan seperti : menjadi operator komputer dalam bentuk mengoprasikan power point untuk membantu para pembicara-pembicara dari pihak PT. Telkom Indonesia Tbk dalam mempermudah persentasi, menjadi MC, fotografer, menyiapkan absen, pemberian souvenir, hadiah, makanan  dan keperluan kunjungan lainnya. 
Pada saat penulis melakukan Praktek Kerja Lapangan, PT. Telkom Indonesia Tbk mendapat kunjungan dari Mahasiswa Universitas YKPN Yogyakarta dan Universitas 10 November Surabaya. 

2. Liputan Tulisan
Membuat ringkasan atau artikel dari kegiatan yang diliput baik rapat, kunjungan atau acara apapun yang berkaitan dengan PT. Telkom. Hasil dari liputan tersebut merupakan bagian dari pembuatan berita yang akan dimasukkan ke majalah PATRIOT (majalah internal PT. Telkom) dan PORTAL. Internal Portal yaitu media komunikasi perusahaan secara on-line, real time, dinamis dan terbatas untuk lingkungan internal PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. Internal Portal PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. berperan sebagai media komunikasi utama yang diposisikan sebagai wahana kolaborasi serta sharing informasi dan knowledge baik antara pimpinan dengan staff, manajemen dengan karyawan, maupun antar sesama karyawan atau staff.
3. Konsep Artikel / Berita

Mencari berita-berita tentang PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk atau kompetitor yang berada di portal atau website Telkom. Kegiatan ini dilakukan apabila ada karyawan atau staff yang memerlukan data-data tersebut, baik sebagai artikel pribadi Telkom atau untuk dimuat kembali disurat kabar.  

4. Pengarahan 

Kegiatan ini dilakukan oleh salah satu staff di unit Public & Marketing Communications dan diikuti oleh seluruh mahasiswa Praktek Kerja Lapangan. Kegiatan ini dimaksudkan untuk memberikan pengarahan kepada mahasiswa Praktek Kerja Lapangan mengenai PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk secara umum dan unit Public & Marketing Communications secara khusus. Mahasiswa Praktek Kerja Lapangan juga diberikan arahan mengenai tata tertib yang harus dipatuhi selama Praktek Kerja Lapangan. Pengarahan diberikan dengan suasana yang informal dan santai.
5. Rapat dan Persiapan Rapat

Pada unit Public & Marketing Communications sering diadakan rapat, baik rapat sesama staff maupun rapat dengan unit-unit lain juga dengan pihak luar seperti pihak advertising. Sebelum rapat berlangsung, mahasiswa Praktek Kerja Lapangan diberi arahan untuk mempersiapkan hal-hal yang diperlukan selama rapat berlangsung, seperti meja dan kursi, infocus untuk power point, juga makanan dan minuman. 

6. Petugas Pameran

PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk sering melakukan berbagai pameran dan yang bertanggung jawab atas terlaksananya pameran tersebut adalah unit Public & Marketing Communications. Oleh karena itu, sebelum pameran berlangsung, mahasiswa Praktek Kerja Lapangan diminta mempersiapkan segalanya, seperti umbul-umbul, ruangan sebagai tempat pameran dan produk-produk yang akan dipamerkan. Pameran ini tidak hanya berlangsung di GKP PT. Telkom, tetapi ada juga yang berlangsung diluar gedung bahkan diluar daerah.
2.3 Tinjauan Tentang Hubungan Masyarakat (Humas)

 2.3.1 Definisi Hubungan Masyarakat (Humas)

 Istilah “hubungan masyarakat “ yang disingkat humas adalah terjemahan dari istilah public relations yang biasa disingkat PR. Secara terminologis terjemahan tersebut kurang tepat. Kurang tepat karena terjemahan tersebut menyangkut masalah makna istilah public. Terjemahan relations menjadi “hubungan” dapat dinilai tepat, tetapi terjemahan public menjadi “masyarakat” tampaknya kurang kena, sebab “masyarakat” mengarah ke pengertian society, sedangkan sasaran kegiatan public relations bukanlah seluruh manusia yang menghuni suatu wilayah di sebuah negara.

Sungguh banyak literatur yang telah diterbitkan para ahli public relations di negara-negara yang sudah maju, yang masing-masing telah mengetengahkan definisinya dengan pendekatan disiplin ilmu yang berbeda.

Menurut penelitian yang pernah diadakan di Amerika Serikat, terdapat 2000 orang terkemuka di bidang Humas telah membuat definisi tentang PR.

Adapun definisi Hubungan Masyarakat menurut beberapa ahli adalah sebagai berikut :

Menurut J.C. Seidel, direktur PR, Division of Housing, State New York :

“Public Relations adalah proses yang kontinyu dari usaha-usaha manajemen untuk memperoleh goodwill (kemauan baik) dan pengertian dari pelanggan, pegawai dan publik yang lebih luas. Ke dalam mengadakan analisis dan perbaikan diri sendiri, sedangkan keluar memberikan pernyataan-pernyataan”.

Menurut W.Emerson Reck, direktur PR Universitas Colgate :
“Public Relations adalah lanjutan dari proses pembuatan kebijaksanaan, pelayanan, dan tindakan bagi kepentingan terbaik dari suatu individu atau kelompok agar individu atau lembaga tersebut memperoleh kepercayaan atau goodwill (kemauan baik) dari publik”.

Definisi menurut Howard Bonham, Wakil Ketua Palang Merah Nasional Amerika Serikat :

“Public Relations adalah suatu seni untuk menciptakan pengertian publik yang lebih baik, yang dapat memperdalam kepercayaan publik terhadap suatu individu atau organisasi atau perusahaan”.


Menurut L. Bernays :
“Public Relations mempunyai tiga arti : (1) penerangan kepada publik; (2) persuasi ditujukan kepada publik untuk mengubah sikap dan tingkah laku; (3) upaya untuk menyatukan sikap dan perilaku suatu lembaga”.

Menurut Cutlip, Center dan Brown :
“Public Relations adalah fungsi manajemen secara khusus yang mendukung terbentuknya saling pengertian dalam komunikasi, pemahaman, penerimaan dan kerja sama antara organisasi dengan publiknya”
Dari definisi-definisi tersebut di atas dapat diketahui bahwa Humas merupakan fungsi manajemen yang membantu menciptakan dan saling memelihara alur komunikasi, pengertian, dukungan, serta kerjasama suatu organisasi atau lembaga dengan publiknya secara kontinyu, sehingga lembaga tersebut mendapatkan kepercayaan dari publiknya.

 2.3.2. Tujuan  Humas

  Mengenai tujuan Humas, didalam definisi-definisi yang telah diuraikan, banyak yang menunjukkan dengan jelas tujuan bidang ini. Untuk mencapai tujuan itu, diantaranya ialah mengembangkan good will dan memperoleh opini publik yang favourable atau menciptakan kerja sama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan berbagai publik. 

Secara umum, ada sekitar 14 tujuan humas. Dari sekian banyak hal yang bisa dijadikan tujuan kegiatan humas dari sebuah perusahaan, beberapa diantaranya yang pokok menurut M Linggar Anggoro dalam bukunya Teori dan Profesi Kehumasan adalah sebagai berikut :

1) Untuk mengubah citra umum di mata khalayak sehubungan dengan adanya kegiatan-kegiatan baru yang dilakukan oleh perusahaan.

2) Untuk menyebarluaskan suatu cerita sukses yang telah dicapai oleh perusahaan kepada masyarakat dalam rangka mendapatkan pengakuan.

3) Untuk memperbaiki hubungan antara perusahaan dengan khalayaknya, sehubungan dengan telah terjadinya suatu peristiwa yang mengakibatkan kecaman, kesangsian atau salah paham dikalangan khalayak terhadap niat baik perusahaan.

4) Untuk menyebarluaskan aneka informasi mengenai aktifitas dan partisipasi para pimpinan perusahaan dalam kehidupan sosial sehari-hari.

5) Untuk memperkenalkan perusahaan kepada masyarakat luas serta membuka pasar-pasar baru.

2.3.3. Fungsi Humas

 Humas secara mendasar menjadi tanggung jawab dari Top Management (pimpinan puncak). Fungsi Humas dapat diharapkan sebagai “mata”, “telinga”, dan “tangan kanan” pimpinan puncak perusahaan.

 Menurut Cutlip dan Center serta Canfield seperti yang dikutip Onong Uchjana Effendy, fungsi Humas adalah sebagai berikut :

1) Menunjang kegiatan manajemen dalam mencapai tujuan organisasi;

2) Membina hubungan harmonis antara organisasi dengan publik, baik publik intern maupun ekstern;

3) Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik dengan menyebarkan informasi dan organisasi kepada publik dan menyalurkan opini publik kepada organisasi;

4) Melayani publik dan menasihati pimpinan organisasi demi kepentingan umum.(Effendy,2002:36 )

 Bagi Humas untuk lembaga pemerintahan, R. Umar Saleh seperti yang dikutip oleh Ali Syarief mengemukakan fungsi Humas  tersebut adalah sebagai berikut :

1) Mempelajari hasrat, kehendak dan aspirasi masyarakat.

2) Memberikan nasehat apa yang sebaiknya dikehendaki oleh public.
3) Mengusahakan hubungan atau kontak yang memuaskan antara publik dengan petugas pemerintah.

4) Memberikan penerangan atau penjelasan apa yang dikerjakan oleh suatu dinas pemerintah.(Syarief, 1989:11).
Profesi Humas dengan berbagai kegiatan  dan tantangan yang dihadapi dalam menjalankan tugasnya menyangkut unsur-unsur Citra baik (good image), itikad baik (goodwill ), saling pengertian (mutual understanding), saling mempercayai (mutual confidence), saling menghargai (mutual appreciations) dan Toleransi (tolerance). 

 2.3.4. Kegiatan Humas

        Kegiatan Humas harus dikerahkan kedalam dan keluar. Kegiatan-kegiatan yang ditujukan kedalam disebut Internal Public Relations dan kegiatan-kegiatan yang ditujukan keluar disebut External Public Relations.

· Internal Public Relations

Untuk menciptakan suasana menyenangkan dan bagi keuntungan suatu lembaga, komunikasi yang bersifat “two-way communication” penting sekali dan mutlak harus ada, yaitu komunikasi antara pimpinan dengan bawahan dan antara bawahan dengan pimpinan, yang merupakan “feed back”, yang berdasarkan pada “good human relations” sesuai dengan prinsip semua public relations.

Oleh karena itu, adalah tugas seorang PRO (Public Relations Officer) untuk menyelenggarakan komunikasi yang sifatnya persuasif dan informatif. Seorang PRO harus mengadakan analisa mengenai apa yang telah dilaksanakan di dalam internal public relations, mengadakan survey tentang “attitudes” para karyawan terhadap instansinya, kebijaksanaan instansi dan kegiatan-kegiatannya.

 Menurut Oemi Abdurrachman komunikasi yang informatif dan persuasif dapat dilaksanakan dengan :

a. Tertulis, yaitu menggunakan surat-surat, papers, buletin, brosur dan lain-lain.

b. Lisan, yaitu dengan mengadakan briefing, rapat-rapat, diskusi, ceramah.

c. Conselling, dengan meyediakan beberapa anggota staf yang telah mendapat latihan atau pendidikan untuk memberikan nasehat-nasehat kepada karyawan, turut memecahkan masalah-masalah pribadi mereka atau mendiskusikannya bersama-sama. (Abdurrachman, 2001:35).

 Adalah penting untuk memahami individu-individu, latar belakang dan sikap seperti yang mereka lakukan. Penting untuk memahami keinginan-keinginannya, harapan-harapannya dan ambisi-ambisinya, bahkan memahami prasangka-prasangkanya.

 Dengan demikian, maka seorang PRO harus mengetahui dan memahami tentang segala sesuatu yang ada hubungannya dengan kepentingan atau kebutuhan para karyawan sebagai individu dan sebagai anggota kelompok dan kepentingan instansi atau lembaga.

 Internal Public Relations yang baik adalah yang memperlakukan tiap karyawan dengan sikap yang sama, tanpa membeda-bedakan tingkat, pendidikan dan lain-lain. Salah satu usaha Internal Public Relations yang dapat menunjukkan perhatian terhadap kemajuan atau kepentingan karyawan diantaranya mengadakan upgrading atau memberi kesempatan pada mereka untuk mengikuti pendidikan lainnya yang secara psikologis dapat menaikkan martabat mereka.

· External Public Relations

  Tugas penting External Public Relations adalah mengadakan komunikasi yang efektif, yang sifatnya informatif dan persuasif, yang ditujukan  kepada publik di luar instansi tersebut. Informasi harus diberikan dengan jujur, berdasarkan fakta dan harus teliti. Sebab publik mempunyai hak untuk mengetahui keadaan yang sebenarnya tentang sesuatu yang menyangkut kepentingannya.

  Publik kadang-kadang sangat kritis. Oleh karena itu sikap yang correct dan ramah merupakan salah satu syarat dalam berkomunikasi dengan publik, tanpa terpengaruh oleh “appearance”, “personality”, kata-kata mereka dan sebagainya. Penilaian publik terhadap suatu lembaga bukan saja soal pelayanannya, kegiatan-kegiatannya, dan para anggotanya, tapi juga mengenai keseluruhan yang meliputi badan tersebut.

   Menurut Oemi Abdurrachman komunikasi dengan external public dapat diselenggarakan diantaranya dengan :
1) Kontak Pribadi (Personal contact)
Unsur yang penting dalam hubungan ini adalah perlakuan terhadap perorangan-perorangan yang berhubungan dengan badan atau instansi. Di dalam “government public relations” hal ini perlu mendapatkan perhatian yang serius dan harus ditekankan kepada para karyawan, bahwa “government public relations” itu tidak cukup hanya dengan memberikan penjelasan-penjelasan pada seseorang baik secara lisan maupun secara tertulis. Yang sangat penting adalah perlu adanya perhatian terhadap reaksi tiap individu sebagai seorang warga negara terhadap para karyawan tentang bagaimana mereka melaksanakan kewajibannya.

2) Press release
Dalam menyiapkan press release hendaknya diperhatikan soal-soal teknis mengenai penyusunan dan pengetikan “message” dan distribusinya. Formula ”who, what, where, when, why” tidak boleh dilupakan dalam penyajian press release.

3) Press relations
Penting sekali dalam Hubungan Masyarakat bagi seorang pelaksana Humas untuk mempunyai hubungan yang baik dengan para pemimpin atau wakil surat-surat kabar, majalah-majalah, kolumnis-kolumnis, penulis-penulis feature, pemimpin radio dan televisi dan sebagainya.tetapi perlu dicatat, hubungan pribadi antara seorang PRO dengan petugas-petugas pers tadi tidak berarti bahwa PRO itu harus mendapatkan pelayanan yang istimewa dari mereka. Hubungan pribadi harus dipelihara dan harus berdasarkan integritas profesi. Seorang Humas harus melakukan semua media sama.
4) Press conference & press briefing
Dalam keadaan-keadaan tertentu dan mengenai pengumuman-pengumuman tertentu, dianjurkan untuk menyelenggarakan pers conference daripada hanya memberikan press release saja. Pers conference hanya diselenggarakan bila ada peristiwa-peristiwa penting saja di suatu instansi atau badan. Instansi dapat mengadakan pers conference atas inisiatifnya sendiri atau atas permintaan wakil-wakil pers sendiri.

5) Publicity
Pada hakekatnya publicity adalah berita yang ditulis dalam surat-surat kabar atau majalah-majalah atau yang disiarkan melalui radio atau televisi, yang penuh dengan Human Interest dan menarik perhatian publik mengenai kegiatan-kegiatan atau pernyataan-pernyataan orang-orang yang prominently involved.

6) Radio dan Televisi

Dengan radio dan transistor, merupakan satu-satunya penghubung antara manusia dengan dunia, satu-satunya saluran untuk menyampaikan informasi, pendidikan dan hiburan tanpa mengenal jarak dan illiteracy (buta huruf).
7) Film

Ini dapat berupa film dokumentasi, hiburan yang berisi informasi-informasi, pendidikan dan sebagainya. Pada dewasa ini film banyak digunakan dalam public relations, bukan saja untuk internal public tapi juga untuk external public.

8) Media Komunikasi dan Informasi

Selain dengan menggunakan media yang telah dikemukakan di atas, masih banyak cara-cara lain untuk menyebarkan suatu informasi dan mengadakan hubungan dengan publik. Diantaranya dengan menggunakan kartu pos bergambar, telepon, ceramah, mengadakan kunjungan-kunjungan dan sebagainya. (Abdurrachman,2001: 40).

2.4 Analisa Kerja Humas Di Unit Public & Marketing Communications
Semua kegiatan yang dilakukan penulis selama melakukan praktek kerja lapangan di Unit Public & Marketing Communications sebagian besar menggambarkan aktivitas-aktivitas yang ada dalam bidang ilmu kehumasan, sesuai dengan bidang kajian ilmu yang dipelajari oleh penulis di bangku perkuliahaan. Aktivitas rutin  yang dilakukan selama melaksanakan praktek kerja adalah mengkliping yang juga sudah sesuai dengan tugas dari humas untuk mengetahui informasi mengenai kondisi yang ada di PT. Telekomunikasi Indonesia Tbk dan juga sebagai dokumentasi serta arsip bagi pemerintahan daerah sehingga dapat mengetahui perkembangan perusahaannya beserta kompetitornya.






















