BAB II

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

2.1 Aktivitas Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan
Selama pelaksanaan job training di Divisi Humas PT. INTI, penulis melakukan berbagai kegiatan yang berhubungan dengan tugas-tugas kehumasan, baik kegiatan yang sifatnya rutin setiap hari, terjadwal, dan kegiatan-kegiatan yang bersifat insindentil. 

2.1.1 Jadwal Kegiatan Selama PKL
Tabel 2.1
Jadwal Kegiatan Selama PKL di Humas PT INTI

	No
	Tanggal/

Waktu
	Kegiatan
	Keterangan



	
	
	
	Rutin
	Insidentil

	1
	Senin,

06 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Adaptasi Perkenalan

· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√


	√



	2
	Selasa,

07 Juli 2009

(07.30-14.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	3
	Rabu,

08 juli 2009


	Libur Pemilu (Nyontreng)

	
	

	4


	Kamis,

09 Juli 2009

(07.30-13.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews
· fotografer salam acara “Penghargaan Anak Karyawan Yang Berprestasi

	√

√

√

√

√

√


	√



	5
	Jum’at,

10 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Mengarsipkan kliping, biznews
· Mengikuti Siaran Radio Internal  PT Inti


	√

√

√

√

√


	

	6
	Senin,

13 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	7
	Selasa,

14 Juli 2009

(07.30 – 12.00 )


	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat  PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews
· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√

√

√


	

	8
	Rabu,

15 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews dan hotnews
· Membuat Hot News

- Valuasi Saham Elnusa Dapen Inti

	√

√

√

√

√

√

√

√


	√



	9
	Kamis,

16 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Mengarsipkan kliping, biznews dan hotnews
· Membuat Hot News

Peluang Baru Penerima TV Digital

· Membuat naskah siaran radio internal inti


	√

√

√

√

√

√

√


	√

√



	10
	Jum’at

17 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Mengarsipkan kliping, biznews
· Mengikuti Siaran Radio Internal  PT Inti


	√

√

√

√


	√



	11
	Senin

20 Juli 2009


	Libur Isra Mi”raj Nabi Muhammad SAW

	
	

	12
	Selasa,

21 Juli 2009

(07.30-01.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	13
	Rabu,

22 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	14
	Kamis,

23 Juli 2009

(07.30 – 15.00 )
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews
· Membuat naskah siaran radio internal inti

· Mendata dan menyebarkan majalah reputasi edisi 14/2009 dan SCI


	√

√

√

√


	√

√



	15
	Jum’at,

24 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews
	√

√

√

√
√
	

	16
	Senin,

27 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√
√

	

	17
	Selasa,

28 Juli 2009

(07.30 – 12.00 )
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√
√

√


	

	18
	Rabu,

29 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping
· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews 

	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	19
	Kamis,

30 Juli 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews
· Membuat PR BIZ NEWS
· Membuat Hot News

Kota Industri Telekomunikasi ?

	√

√

√

√

√

√

√
	√



	20
	Jum’at,

31 Juli 2009

(07.30-13.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√
√


	

	21
	Senin,

03 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS.

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	22
	Selasa

04 Agustus2009

(07.40-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√

√
√

√

√
√

√

√


	

	23
	Rabu,

05 Agustus2009

(07.30 – 12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS.

· Mengarsipkan kliping, biznews
	√

√

√

√

√

√

√

√


	

	24
	Kamis,

06 Agustus2009

(07.15 – 12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews 
· Membuat naskah siaran radio internal inti


	√
√

√

√

√


	√

	25
	Jum’at,

07 Agustus2009

(07.20-16.30)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews
	√
√
√
√
√
√
	

	26
	Senin,

10 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· fotografer dan pendonor darah dalam memperingati kemerdekaan negara Indonesia dan

	√
√
√
√
√

	√

	27
	Selasa,

11 Agustus2009

(07.20 – 12.00)


	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews 

	√
√
√
√
√
√
√
√
	

	28
	Rabu,

12 Agustus2009

(07.15-12.30)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews dan hotnews
· Mencatat dan memberikan nomor urut peserta Lomba Nyanyi Bernuansa Perjuangan

	√
√
√
√
√
√

	√

	29
	Kamis,

13 Agustus2009

(07.20 – 12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√

	

	30
	Jum’at,

14 Agustus2009

(06.30– 12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping
· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√

	

	31
	Senin,

20 Agustus2009

(07.20-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
√
√
	

	32
	Selasa,

18 Agustus 2009

(07.20-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
√
√
	

	33
	Rabu,

19 Agustus2009     (07.20 – 12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping
· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√

√
√
	

	34
	Kamis,

20 Agustus2009

(07.20-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
√
√

	

	35
	Jum’at,

21 Agustus2009

(07.40-13.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews 

	√
√
√
√
√
√
√
	

	36
	Senin,

24 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
	

	37
	Selasa,

25 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Mengarsipkan kliping, biznews
· Mengetik kata pengantar laporan praktek kerja lapangan

	√
√
√
√
√
√
√
	

	38
	Rabu,

26 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Klipimg Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS.

· Mengarsipkan kliping, biznews
· Meng-edit company profile PT INTI

	√
√
√
√
√
√
√
√
√
	

	39
	Kamis,

27 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Mengarsipkan kliping, biznews
· Membuat naskah siaran radio internal inti


	√
√
√
√

	√

	40
	Jum’at,

28 Agustus2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengarsipkan kliping, biznews
· Mengikuti Siaran Radio Internal  PT Inti


	√
√
√
√
√

	√

	41
	Senin,

31 Agustus2009

(07.40-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews dan hotnews
· Membuat Hot News

-‘Penetrasi TV Digital Harus Capai 80%
	√
√
√
√
√
√
√
√

	√



	42
	Selasa,

01Sept 2009

(07.20-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
√
√
	

	43
	Rabu,

02 Sept  2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR 
      BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
√
√
	

	44
	Kamis

03 Sept 2009

(07.30-12.00)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√

	

	45
	Jum,at

04 Sept 2009

(07.30-12.30)
	· Mencari berita dari media massa dan internet

· Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet
· Membuat Kliping Dari Surat Kabar

· Men-scan kliping

· Mengirim kliping ke jaring inti
· Meng-cover kliping
· Membuat PR BIZ NEWS

· Mengarsipkan kliping, biznews

	√
√
√
√
√
√
√
√

	


Sumber : Data inventaris PT INTI
2.1.2 Deskripsi dan Contoh Aktivitas Rutin Selama PKL
Kegiatan rutin adalah kegiatan yang dilakukan sehari-hari. Kegiatan rutin yang penulis lakukan selama PKL di PT. INTI :

a. Mencari berita dari media massa dan internet. 

Untuk mendapatkan informasi yang up todate mengenai ICT (Information Communication and Technology) dan informasi tentang perusahaan, maka humas PT. INTI berlangganan media massa. Media massa tersebut yaitu Bisnis Indonesia, Media Indonesia, Kompas, Koran Tempo, Pikiran Rakyat, dan Republika. Selain dari media massa, humas PT. INTI mencari informasi/berita dari internet yakni melalui website www.detik.com dan www.okezone.com.
Setiap hari kerja yaitu dari hari senin sampai jumat, penulis mencari berita dari media tersebut sebagai bahan untuk nantinya dijadikan kliping. 
b. Fotocopy berita dari media massa dan print berita dari internet.

Setelah mendapatkan informasi/ berita dari media massa, kemudian penulis fotocopy untuk dijadikan kliping. Sedangkan informasi/ berita dari internet, penulis print untuk kemudian dijadikan kliping.

c. Kegiatan kliping Berita

Kegiatan kliping berita adalah kegiatan yang dilaksanakan secara rutin setiap harinya. Berita-berita yang dicari adalah berita-berita yang berkaitan dengan perusahaan. Seperti, berita mengenai PT. INTI, kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan oleh perusahaan, Telekomunikasi, ICT dan lain sebagainya.

Dalam pelaksanaan kegiatan kliping berita ini, penulis biasanya membaca beberapa surat kabar di atas,  kemudian mencari berita-berita yang berkaitan dengan perusahaan. Bila berita yang berkaitan dengan perusahaan telah diperoleh, maka penulis menggunting bagian berita tersebut, lalu menempelkannya pada kertas A4 yang dikhususkan untuk menempatkan kliping-kliping berita.

Untuk berita yang disertai foto, biasanya proses kliping berita lebih sedikit berbeda. Untuk menempatkan foto, terlebih dahulu foto harus dipisahkan dengan beritanya. Kemudian sesudah nama surat kabar, halaman, hari dan tangal berita dimuat, ditempelkan disebelah kiri atas dan kanan atas, foto baru ditempelkan tepat di bawahnya, disertakan captain foto tepat di bawah foto. Hal ini agar tercipta keharmonisan dalam penempelan dan dapat memudahkan dalam membaca kliling tersebut di kemudian hari.

d. Men-scan kliping, kemudian di save dalam folder khusus kliping.

e. Mengirim kliping ke jaring inti. Kliping dimasukan kedalam jaring inti, stiada lain supaya semua karyawan dapat mengetahui berita setiap harinya tanpa harus pergi ke bagian humas. Tinggal meng-klik menu ‘kliping’ dalam jaring inti (www.jaringinti.com), karyawan sudah langsung mendapatkan informasi tentang telekomunikasi maupun berita tentang perusahaan.

f. Meng-cover kliping dan menyimpannya pada map khusus kliping

g. Membuat Biznews. Biznews merupakan ringkasan berita yang nantinya akan menjadi bahan berita siaran radio internal inti untuk hari jumat.
h. Membuat hotnewa. Hotnews adalah berita/ informasi yang berisi mengenai PT. INTI baik berupa informasi positif maupun informasi negatif.  Yang nantinya akan menjadi berita paling utama saat siaran radio internal inti maupun di jaring inti. 
i. Membuat naskah siaran radio internal inti. 

Membuat naskah siaran radio internal inti merupakan kegiatan rutin yang dibuat setiap hari kamis. Naskah ini dipersiapkan untuk siaran radio internal dari jumat.

j. Siaran Radio Internal Inti

Siaran radio internal inti merupakan salah satu kegiatan rutin humas PT INTI. Yang merupakan media penyampaian informasi dan hiburan bagi karyawan PT INTI. Siaran radio internal inti dilaksanakan yakni setip hari jumat jam 10.00 wib sampai dengan 12.00 wib. Selain itu, melalui radio inti, karyawan dapat saling mengirimkan pesan dan request lagu langsung saat itu juga, caranya dengan kirim sms maupun melalui email (bowo@inti.co.id atau nick@inti.co.id ). Dalam setiap akhir siaran, penyiarnya selalu memberi ucapan selamat ulang tahun dan memutarkan lagu bertemakan ulang tahun kepada karyawan-karyawan yang berulang  tahun pekan tersebut. 

Pada saat melaksanakan praktek kerja lapangan, penulis diberikan kesempatan untuk mengikuti siaran radio internal inti yakni menjadi penyiar. Dan bertugas membacakan berita serta membantu memilihkan lagu sesuai situasi dan kondisi yang ada.

k. Mengarsipkan kliping, biznews dan hotnews.

l. Telephoning (menerima telepon saja). Pada kegiatan ini prosedur kerja yang dilakukan adalah sebagai berikut :

Mengangkat telepon – menyebutkan divisi dan menyapa dengan kalimat sebagai berikut  “Humas PT INTI, selamat pagi/siang/sore...” – menanyakan berasal dari mana dan akan berbicara dengan siapa, menyampaikan kepada yang bersangkutan.. Untuk setiap melakukan kegiatan teleponing ini, penulis harus selalu siap dengan buku catatan dan alat tulis untuk mencatat pesan yang akan disampaikan kepada yang dituju.

Masalah yang dihadapi penulis pada saat menerima telepon adalah jika ada penelepon yang konfirmasi mengenai hal yang penulis kurang mengetahui informasinya, seperti ketika manajer humas (bapak Rudi Mulyadi) ataupun asisten manajer humas (bapak Agus Subowo) sedang tidak berada di dalam ruangan humas, kadang penelpon menanyakan kapan mereka kembali ke ruangan, sedangkan tidak pernah ada kepastian jika mereka keluar dan kapan akan kembali.

2.1.3 Deskripsi dan Contoh Aktivitas Insidentil Selama PKL
Kegiatan insidetil adalah kegiatan yang dilakukan sewaktu-waktu. Kegiatan insidentil yang penulis lakukan selama PKL di PT INTI meliputi :

a. Menjadi fotografer salam acara “Penghargaan Anak Karyawan Yang Berprestasi”. Acara ini dilaksanakan pada hari kamis tanggal 7 Juli 2009 di Aula PT Inti lantai G.  Yang dihadiri oleh karyawan PT INTI yang mempunyai anak yang berprestasi dan anak mereka. Penulis ditugaskan untuk menjadi seksi dokumentasi. Tapi, diakhir acara penulis ikut berpartisipasi menyumbangkan satu buah lagu yang berjudul ‘bunda”.

b. Mendata dan menyebarkan majalah reputasi edisi 14/2009 kepada unit internal dan eksternal. Unit internal yakni dari mulai direktur utama sampai dengan tim ahli direktorat operasi dan teknik, sedangkan unit eksternal meliputi yayasan dana pensiun, PKBL, unit Rice, Yayasan Widya Bakti.

c. Berpartisipasi menjadi pendonor darah dalam memperingati kemerdekaan negara Indonesia dan fotografer.

d. Mencatat dan memberikan nomor urut peserta Lomba Nyanyi Bernuansa Perjuangan.
Dalam rangka memperingati Hari Ulang Tahun Kemerdekaan Republik Indonesia yang ke-64 PT. Pikiran Rakyat Bandung akan menyelenggarakan kegiatan “Donor Darah” dan “Lomba Nyanyi Bernuansa Perjuangan”group ataupun solo, acara ini diadakan guna untuk menjalin tali silaturahmi antara karyawan, agar para karyawan dapat berkumpul didalam satu acara tersebut, serta beramal mendonorkan darah.

Dengan melakukan kegiatan tersebut diharapkan karyawan peduli akan solidaritas yang terbentuk dalam kegiatan yang akan diselenggarakan. Disini kita bisa melihat loyalitas yang terbentuk dari para karyawan, solidaritas dan semangat 
Kegiatan-kegiatan yang penulis jabarkan di atas merupakan bagian dari fungsi dan tugas humas dalam sebuah perusahaan. Hal ini berkaitan pula dengan beberapa ilmu yang dipelajari oleh penulis di bangku kuliah. Dari kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan penulis selama melaksanakan job training di PT INTI, penulis mengelompokkan kegiatan-kegiatan tersebut di atas dalam beberapa kegiatan umum, yaitu Media Content Analysis, Corporate Social Responsibility, Public Relations dan Hubungan Internal.

2.2 Analisa aktivitas Selama PKL
2.2.1 Analisa Tentang Humas

Menurut Frank Jefkins dalam buku Public Relations, Humas adalah sesuatu yang merangkum keseluruhan komunikasi yang terencana, baaikitu kedalam maupun keluar, antara suatu organisasi dengan semua khalayaknya dalam rangka mencapai tujuan-tujuan spesifik yang berlandaskan pada saling pengertian.
Humas harus berperan sebagai mediator, fasilitator dan sebagai “jembatan” antara atau organisasi dengan publiknya baik internal maupun eksternal agar tercapai adanya saling pengertian yang bertujuan untuk menciptakan, membangun,  menjaga persepsi karyawan dan citra baik perusahaan. Citra adalah kesan yang diperoleh seseorang berdasarkan pengetahuan dan pengertiannya tentang fakta-fakta atau kenyataan.

Public Relations mempunyai empat unsur yang pertama, hubungan publik merupakan filsafat manajemen yang bersifat sosial; kedua, hubungan publik adalah suatu pernyataan tentang filsafat tersebut dalam keputusan kebijaksanaan; ketiga, hubungan publik adalah tindakan akibat kebijaksaan tersebut; keempat, hubungan publik merupakan komunikasi dua arah yang menunjang kearah penciptaan kebijaksanaan ini kemudian menjelaskan, mengumumkan, mempertahankan, kedalam publik sehingga memperoleh saling pengertian dan itikad baik.
Tujuan Public Relatins menurut linggar Anggoro dalam bukunya “Teori dan Profesi Kehumasan adalah untuk memastikan bahwa niat baik dan kiprah organisasi yang bersangkutan senantiasa dimengerti oleh pihak-pihak lain yang berkepentingan atau lazim disebut sebagai seluruh “khalayak” atau publiknya.

Tugas seorang humas pada awalnya adalah memberikan penerangan untuk meningkatkan hubungan baik dengan mereka yang pendapatnya berpengaruh bagi organisasi dalam menentukan kebijaksanaan yang terbaik, selanjutnya berkembang tugasnya yaitu untuk meningkatkan saling pengertian antara organisasi dengan publiknya. Sehingga tercipta hubungan yang baik antara organisasi dengan publiknya.

2.2.2 Analisa Tentang Aktifitas Kerja Humas

Kegiatan kliping berita atau media content analysis, merupakan salah satu metode pengukuran public relations. Media content analysis eksternal untuk tahapan output, yaitu untuk melihat respon public eksternal mengenai perusahaan. Berikut ini adalah pembahasan mengenai kliping berita atau media content analysis, bila dikaitkan dengan SWOT (Strength/ kekuatan, Weaknesses/ kelemahan, Opportunities/ peluang, dan Threats/ ancaman).

a. Strenghts/  kekuatan dari kliping berita atau media content analyisis, yaitu:

1. Melalui kliping berita atau  media content analysis, humas suatu perusahaan dapat melakukan evaluasi untuk mengukur efektifitas komunikasi organisasi atau efektifitas komunikasi organisasi atau efektifitas kinerja public relations kepada dan melalui media

2. Kliping berita atau media content analysis, dapat dijadikan wawasan strategis melalui rekam-jejak isu, analysis pesaing dan identifikasi tren.

b. Weaknesses/ kelemahan dari kliping berita atau media content analysis, yaitu :

1. Terkadang ada beberapa berita yang dapat terlewatkan

2. Kliping berita yang dilakukan hanya berasal dari surat kabar terbitan PT Pikiran Rakyan Bandung saja, tidak menyertakan surat kabar lain yang bersifat regional maupun nasional.

c. Opportunity/ peluang dari kliping berita atau media content analyisis, yaitu :

Dapat menjadi bagian dari dokumentasi public relations, yang sewaktu-waktu bila diperlukan dapat dicari dan digunakan sebagai data-data penunjang.

d. Threats/ ancaman kliping berita atau media content analysis, yaitu : dapat rusak dimakan waktu, karena penyimpanan hasil kliping dilakukan dalam bentuk lembaran kertas yang dijadikan buku.
Hubungan ke dalam (internal relations) adalah  hubungan dengan para public internal. Publik internal adalah khalayak yang berada di dalam organisasi/ perusahaan seperti karyawan pelaksana, manajer, pemegang saham, dan direksi perusahaan. Berikut ini adalah pembahasan mengenai hubungan internal yang dijalankan humas PT INTI, bila dikaitkan dengan analisis SWOT (Strength/ kekuatan, Weaknesses/ kelemahan, Opportunities/ peluang, dan Threats/ ancaman).

a. Strengths/ kekuatan dari hubungan internal yang dijalankan humas PT INTI, yaitu:

1. Dapat meningkatkan hubungan baik dengan para public internal
2. Membuat para public internal merasa diperhatikan oleh perusahaan.
3. Dapat meningkatkan aktivitas pekerja..
b. Weaknesses/ kelemahan dari hubungan internal yang dijalankan humas PT INTI, yaitu :

1. Ada kemungkinan beberapa karyawan yang terlewatkan dalam pemberitaan atau pengumuman. 

2. Karyawan ada yang merasa tidak diperhatikan oleh perusahaan. 

c. Opportunities/ peluang dari hubungan internal yang dijalankan humas PT INTI, yaitu :

1. Dapat mengadakan berbagai kegiatan yang berhubungan dengan public internal, seperti employee gathering, outbond, dan lain sebagainya.

2. Dapat memberikan penghargaan bagi karyawan yang berprestasi. 

d. Threats/ ancaman penulis dalam hubungan internal yang dijalankan humas PT INTI, yaitu :

Bila hubungan internal tidak berjalan dengan baik, memungkinkan para karyawan merasa tidak nyaman berada dalam perusahaan dan karyawan tidak termotivasi kerja yang akibatnya keluar untuk mencari perusahaan yang lebih baik dari perusahaan sebelumnya.
Kegiatan-kegiatan yang penulis jabarkan di atas merupakan bagian dari fungsi dan tugas humas dalam sebuah perusahaan. Hal ini berkaitan pula dengan beberapa ilmu yang dipelajari oleh penulis di bangku kuliah, dari kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan penulis selama melaksanakan job training di PT. PT INTI, penulis mengelompokkan kegiatan-kegiatan tersebut di atas dalam Media Content Analysis, Corporate Social Responsibility, Public Relations, dan Hubungan Internal.
2.2.3 Analisa Tentang Aktivitas Humas PT INTI
Dalam upaya mencapai target dan sasaran dari visi dan misi yang diterapkan, diperlukan adanya kegiatan-kegiatan yang terstruktur dan terprogram, sehingga dengan upaya-upaya tersebut diharapkan mampu meningkatkan efektifitas-efisiensi sumber daya secara optimal. Kegiatan yang dimaksud adalah rangkaian aktifitas pelayanan dan perkembangan karyawan yang tersusus dalam perencanaan program “Harmony”.

Adapun kegiatan tersebut digolongkan menjadi dua yaitu kegiatan internal seperti kliping berita tentang perusahaan, forkom (forum Komunikasi), siaran radio internal inti, lomba ide dan efisiensi, lomba nyanyi bernuansakan perjuangan, serta pengumuman baik mantan karyawan maupun keluarga karyawan yang meninggal dunia dan kegiatan eksternal seperti pameran, kunjungan dari berbagai perusahaan, donor darah,  beasiswa, dan sebagainya.
