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BAB II
PELAKSANAAN PKL
2.1 
Pelaksanaan PKL (praktek kerja lapangan)
Pada waktu melakukan kerja praktek  penulis ditempatkan pada  Dua Divisi Pada Divisi Communication dan Divisi Secretary pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Kandatel Kupang (Nusa Tenggara Timur) selama 31 hari atau sesuai dengan kebutuhan mahasisiwa, terhitung  dimulai dari tanggal 21 Juli 2009 sampai dengan Tanggal 21 Agustus 2009 dengan perincian hari dan waktu kerja praktek sebagai berikut :
Tabel II.1
Hari dan waktu Pelaksanaan PKL
	Hari
	Waktu

	Senin-Jumat
	Pukul 07:30 WITA – 17:00 WITA 

	Sabtu
	LIBUR


Keterangan : Pada tangggal merah Libur 

Ada juga beberapa kegiataan yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan PKL sebagai berikut :
                                                                  Tabel II.2 
                                       Daftar kegiataan selama mengikuti  PKL

	No
	Hari
	Tanggal
	Aktivitas
	Keterangan

	
	
	Rutin
	Insidentil

	1
	Selasa
	21-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	2
	Rabu
	22-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	3

	Kamis
	23-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	4
	Jumat
	24-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	5
	Sabtu
	25-Juli-2009
	-
	
	-

	6
	Minggu
	26-Juli-2009
	-
	
	-

	7
	Senin
	27-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	8
	Selasa
	28-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	9
	Rabu
	29-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	10
	Kamis
	30-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	11
	Jumat
	31-Juli-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	12
	Sabtu
	1-Agustus-2009
	-
	
	

	13
	Minggu
	2-Agustus-2009
	-
	
	

	14
	Senin
	3-Agustus-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	15
	Selasa
	4-Agustus-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	16
	Rabu
	5-Agustus-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	17
	Kamis
	6-Agustus-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	18
	Jumat
	7-Agustus-2009
	Membuat Kliping dari Surat kabar
	· 
	

	19
	Sabtu
	8-Agustus-2009
	-
	
	-

	20
	Minggu
	9-Agustus-2009
	-
	
	-

	21
	Senin
	10-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	22
	Selasa
	11-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	23
	Rabu
	12-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	24
	Kamis
	13-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	25
	Jumat
	14-Aguatus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	26
	Sabtu
	15-Agustus-2009
	-
	-
	-

	27
	Minggu
	16-Agustus-2009
	-
	-
	-

	28
	Senin
	17-Agustus-2009
	-
	-
	-

	29
	Selasa
	18-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	30
	Rabu
	19-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	31
	Kamis
	20-Agutus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	

	32
	Jumat
	21-Agustus-2009
	Melakukan Kontak dengan pelanggan
	· 
	


Sumber :  Dari Penulis
Kegiatan yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan PKL  adalah kegiataan Rutin yang dilakukan setiap  hari, seperti melakukan kontak dengan pelanggan melalui telpon  untuk menayakan tentang masalah-masalah yang dialmi oleh pelanggan, contohnya ,saat pelanggan sedang mengalami gangguan telpon. Atupun masalah lainnya yang sedang dialami oleh pelanggan. Di wilayah Kandatel kupang .dan juga kegiataan rutin lainya yang dilakukan oleh penulis adalah membuat kliping dari surat kabar  yang berhubungan dengan PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang.untuk kegiatan lain yang dilakukan diluar kegiatan rutin, tidak ada kegiatan yang dilakukan oleh penulis karena penulis lebih banyak melakukan kegiatan didalam perusahaan.
2.2  
Deskripsi Pelaksanaan PKL (Praktek Kerja Lapangan) 
2.2.1 Melakukan Kliping Pada Media Cetak 

Selama melakukan PKL  Aktivitas  rutin yang dilakukan oleh penulis setiap hari adalah melakukan pengklipingan mengenai hal0hal yang berkaitan dengan PT.Telekomunikasi,Tbk Kandatel Kupang yang berita-berita lainya yang masuh berhubungan dengan Telkom dan Telkomsel yang terbit pada media massa cetak yang terdapat di kota kupang.
Proses kegiatan pengklipingan bersumber dari surat kabar pada media massa yang ada di kota kupang, yaitu:

1. Harian umum POS KUPANG, 
2. Harian umum  TIMOR EXPRESS.dan
3. Harian umum Kupang Metro
Proses pengklipingan yang dilakuan oleh penulis adalah sebagai berikut penulis mengumpulkan berita-berita yang berkaitan dengan Telkom dan Telkomsel dan yang berkaitan dengan dunia telekomunikai pada umumnya. Setelah mengumpulkan semua beruta yang ada lalu penulis mengunting berita-berita tersebut .lalu menempelkan pada form yang telah disiapakan oleh perusahaan tersebut ,berita-berita tersebut harus ditempelkan sesuai dengan  nama Koran berita tersebut lalu diberi hari dan tangggal. Lalu diberikan pada bagian sekretaris. untuk disimpan untuk dijadikan arsip perusahaan. Kegiataan kliping yang dilakukan beritanya harus sesuai dan berkaitan dengan Telkom kandatel kupang. 
Kegiataan mengkliping berita yang dilakukan oleh penulis di lakukan setiap hari sesuai dengan jam kantor , kecuali pada hari libur, penulis tidak melakukan kegiataan apapun .kliping yang dilakukan oleh penulis haru dikumpulkan pada saat jam pulang kantor yaitu pada jam 17:00 WITA. kliping yang dilakukan oleh penulis tahun 2009.
2.2.2 Melakukan kontak dengan pelanggan

Selama Melaksanakan PKL pada PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang. Penulis selain membuat Klipimg dari media massa cetak, Penulis juga melakukn kontak dengan pelanggan untuk menayakan tentang masalah-masalah yamg sedamg di hadapi oleh pelanggan, misalnya ganguan pada pesawat telpon, dan  tentang masalah pemasangan baru, dan juga yang terbaru masalah gangguam pada speedy  yang merupakan sambungan internet. Dalam melakukan hubungan dengan pelanggan atau kontak dengan pelanggan banyak sekali masih banyak gangguan yang di hadapi oleh pelanggan seperti  gangguan pada pesawat telpon kegiatan sperti ini merupakan kegiataan rutin yang harus dilakukan oleh  penulis setiap hari jam kerja , dan setelah selesai melakukan kontak dengan pelanggan, nama-nama pelanggan yang mengalami gangguan ditulis namanya lalu dilaporkan kepada kepala bagian sekretaris  setiap selesai jam kerja yaitu pada jam 17:00 WITA. Sehingga nama-nama tersebut direkap untuk dijadiakn arsip, dan juga agar pegawai telpon dapat melakukan perbaikan pada nama-nama pelanggan yang mengalami gangguan tersebut.

2.3 Analisa selama melakukan kegiatan PKL

2.3.1 
Analisa Tentang Divisi Communication Dan Bagian Sekretari  Pada PT.  Telekomunikasi Indonesia, Tbk Kandatel Kupang.
Saat Penulis  melaksanakan kerja praktek ,membuati semakin paham dan penulis juga dapat mengetahui, tugas yang harus dilakukan oleh pegawai pada Divisi Communication dan Divisi secretary pada PT.Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang.berikut ini adalah beberapa pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai pada Divisi Communication dan Sekretary pada PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang. Sebagai berikut:

1. Melakukan hubungan kerja sama yang baik dengan public Internal dan eksternal.

2. Membuat dan merancang kegiatan yang akan dilakukan oleh perusahaan.
3. Membuat kliping dan mencatat surat masuk dan surat keluar untuk dijadiakan sebagai arsip dalam perusahaan.

4. Melaksanakan fungsinya sebagai wadah penyedia informasi , yang berkaitan dengan PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel kupang. 

5. Mengelolah kunjungan dari pihak luar 

6. Mengikuti rapat yang selalu diadakan oleh perusahaan 

7. Mempersiapkan kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan oleh pihak Perusahaan,baik itu kegiatan internal ataupun kegiatan eksternal.

Fungsi dari Divisi Communication dan bagian secretary itu sendiri adalah bertanggung jawab atas segalah bentuk proses komunikasi dengan public baik itu internal maupun eksternal,sehingga segalah bentuk pekerjaan yang dilakukan dalam perusahaan dapat berjalan dengan baik dan harmonis baik itu sesama pegawai perusahaan maupun antara perusahan dengan publik eksternal.
2.3.2 Deskripsi Tentang Layanan PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel   Kupang kepada Mahasiswa PKL 
PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang merupakan salah satu perusahaan yang masih di bawah kendali PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk. dan juga PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel  Kupang masih masuk dalam Divisi Regional VII yang meliputi kawasaan Indonesia Timur yang Terdiri dari Sulawesi, Bali, Nusa Tenggara Barat, Nusa Tenggara Timur, Papua, dan Ambon.  PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk masih termasuk dalam badan usaha milik Negara . Humas pada PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang biasanya dikenal atau disebut dengan Divisi Communication ,Divisi Communication Pada PT. Telekomunikasi, Tbk Kandatel Kupang juga Sudah Berdiri Sendiri, Divisi Communication juga bekerja sama dengan Bagian secretary, pekerjaan yang dilakukan di Divisi Communication tidak jauh berbeda dengan pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan oleh bagian secretary.

Pelayanan yang di berikan oleh PT. Telekomunikasi , Tbk Kandatel Kupang kepada mahasiswa yang melaksanakan kerja praktek sangat baik dan juga ramah, sambutan yang diberikan sangat baik, dimana Mahasiswa PKL Juga sangat dihargai sebagai salah satu bagian dari perusahaan, sebagai salah satu contoh penulis dalam melaksanakan Kerja praktek selalu mendapatpenyuluhan dan pengarahan dari pegawai dalam melakukan sistemmatika pekerjaan di lingkungan perusahaan. 
2.4 Analisis Teoritis Kegiatan Selama Kerja Praktek
2.4.1 Analisis Kegiatan Kliping

Kliping adalah : Suatu kegiatan dimana kita melakukan kumpulan pemberitaan yang dimuat oleh media Massa atau situs Website yang berhubungan dengan instansi atau perusahaan tempat kita bekerja.sesuai pengertian diatas maka dapat dkatakan ini sesuai dengan apa yang telah dikerjakan oleh penulis selama penulis melaksanakan kerja praktek di tempat kerja praktek penulis, disini penulis mendapatkan tugas dimana penulis melakukan kliping dengan menghimpun berita-berita yang berhubungan dengan tempat kerja praktek yaitu di PT.Telekomunikasi Indonesia, Tbk Kandatel Kupang. Kliping yang dilakukan oleh penulis ini sangat berguna dan bermanfaat bagi perusahaan, untuk dijadikan arsip perusahaan dan juga untuk melihat kemajuan dan prestasi dari perusahaan PT. Telekomunikasi Indonesia,Tbk Kandatel Kupang,Kliping ini selain berguna bagi Perusahaan berguna bagi penulis sendiri agar penulis dapat mengetahui tentang kemajuan dari perusahaan. Kliping yang dilakukan oleh penulis ini juga merupakan suatu kegiataan rutin yang dilakukan oleh para karyawan pada Divisi communication pada PT.Telekomunikasi Indonesia Tbk, Kandatel Kupang.Kliping ini dilakukan agar semua karwan dapat mengetahui kemajuan dari perusahaan ini tersebut. Karena itu kliping merupakan suatu kegiataan yang sangat penting dalam perusahaan.karena dengan melakukan kliping, semua keryawan dapat mengetauhi baik buruknya perusahaan.karena Kliping merupakan kegiataan yang sangat penting dalam perusahaan maka seetiap hari para karyawan pada Divisi Communication selalu mencari pemberitaan yang berhubungan dengan perusahaan PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Kandatel Kupang  di Media Cetak yang terdapat di kota Kupang lalu berita yang berhubungan dengan PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Kandatel Kupang, lalu beritanya di gunting lalu di tempel pada lembaran yang telah di sediakan, dan disimpan untuk dijadikan sebagai arsip perusahaan.

2.4.2 Analisis Kegiatan Kontak Dengan Pelanggan  
Kontak dengan pelanggan adalah : suatu kegiatan dimana para karywan pada PT. Telekomunikasi Indonesia, Tbk Kandatel Kupang selalu melakukan hubungan dengan pelanggan baik itu melalui telepon atau berhubungan langsung (secara tatap muka), kegiataan ini dilakukan untuk mengetahui masalah-masalah yang sering di alami oleh pelanggan baik itu tentang kerusakan pada pesawat telepon atau juga masalah pada speddy yang di gunakan untuk internet. Kegiatan ini juga merupakan kegiatan yang sangat penting dalam perushaan untuk menjaga kenyamanan pelanggan dalam menggunakan telepon atau internet, terlepas dari itu kegiatan melakukan dengan pelanggan merupakan kegitaan yang dilakukan untuk menjaga hubungan baik dengan pelanggan.agar citra dari perusahaan dapat tetap terjaga dengan baik.
2.5 Analisis Kegiatan Rutin Kerja Praktek
Kegiataan rutin yang dilakukan oleh penulis pada setiap harinya adalah membuat Kliping dan melakukan Kontak dengan pelanggan.pada hari pertama melakukan Kerja Praktek Penulis terlebih dahulu melaporkan diri pada Divisi Secretari, Bagian ini yang selalu menangani mahasiswa yang akan melaksanakan Kerja Praktek, Penulis melaporkan diri pada tanggal 21-juli-2009 pada jam 07:30 Waktu Indonesia Tengah, setelah melaporkan diri penulis lalu ditempatkan pada Divisi Communication, pada Divisi Communication penulis mendapatkan pekerjaan untuk membuat iklan dari media cetak yang ada di kota Kupang yaitu dari Media cetak Pos kupang dan media cetak Timor Express, lalu penulis mulai mencari berita-berita yang berhubungn dengan PT. Telekomunikas,Tbk Kandatel Kupang,disini penulis mencari berita yang terbit pada bulan juli dan agustus 2009 dan juga berita-berita terbitan bulan-bulan sebelumnya.sangat jarang berita-berita yang terbit pada bulan juli dan agustus, maka penulis hanya mendapatkan berita-berita terbitan bulan-bulan sebelumnya.dan juga beberapa iklan yang berhubungan dengan dunia telekomunikasi.kegiatan kliping yang dilakukan oleh penulis ini dilakukan dari tanggal 21-Juli-2009 sampai dengan tanggal 07-Agustus-2009. Setelah tanggal 07-Agustus-2009 penulis di pindahkan ke bagian Divisi Secretary untuk di perbantukan di situ mengantikan salah satu karyawan yang sedang cuti. Kegiataan ini dilakukan dari tanggal 08-Agustus 2009 sampai dengan tanggal 21-Agustus-2009. Kegiataan melakukan kontak dengan pelanggan ini dilakukan pada setiap hari kerja sesuai dengan jam kantor. Melakukan kontak dengan pelanggan ini dilakukan. Dengan melakukan hubungan melalui telepon dan pelanggan-pelanggan yang di hubungipun yang terdapat di wilayah Kandatel kupang termasuk di wilayah yang berada di Flores. Setelah pada tanggal 21-Agustus-2009 pada saat hari terahkir melaksanakan kerja praktek, penulis berpamitan pada Divisi Secretary. Kegiatan yang dilakukan penulis dilakukan dari jam 07:30-17:00 Waktu Indonesia Tengah.itu dilakukan setiap hari pada waktu melakukan kerja praktek, dengan jam istirahat 1 jam dari jam 12:00-13:00, terkecuali pada hari Jumat penulis mengikuti kegiatan senam pagi dari jam 07:00-08:00 setelah itu pada jam 08:30 penulis mulai melakukan kerja praktek dengan waktu istirahat dari jam 11:30-13:00. Sedangkan pada hari sabtu libur sesuai dengan hari kerja kantor dari hari senin-jumat. Kegiatan rutin kerja praktek rutin ini dilaksanakan terus oleh penulis. Sampai selesai penulis melaksanakan kerja praktek.
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