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BAB II

PELAKASANAAN PKL

2.1. Kegiatan Selama Praktek Kerja Lapangan Di Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat.

Aktivitas yang penulis lakukan selama PKL di Kantor Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat terbagi dalam dua bagian yaitu  kegiatan rutin dan kegiatan

insidentilil di Sub bagian kepegawaian.

Kegiatan rutin adalah kegiatan yang sering dilakukan penulis selama PKL

di Kantor Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat, sedangkan kegiatan insedentil

adalah kegiatan yang sifatnya kadang-kadang dan sewaktu-waktu yang dilakukan

penulis selama PKL di Kantor Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Untuk lebih rinci kegiatan penulis lakukan selama PKL dapat dilihat pada

table 2.1 berikut ini :

Tabel 2.1

Jadwal Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan
Tanggal 05 Juli – 05 Agustus 2010

No. Hari / Tanggal Kegiatan Keterangan

1. Senin, 05 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Pengenalan Sub bidang

structural  dan staff Badan

Narkotika Provinsi Jawa

Barat.

 Rutin

 insidentil
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2. Selasa, 06 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Penjelasan tentang tupoksi

Sub bidang kepegawaian

badan narkotika provinsi

jawa barat.

 Rutin

 Insidentil

3. Rabu, 07 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Perkenalan dengan ibu

Drs.Teti Rachmawati, MAB

selaku Kepala bidang

kepegawaian dan umum.

 Pengenalan mengenai BNP

oleh bapak Ateng di bagian

kepegawaian.

 Mengetik surat kegiatan

Ketua Pelaksanaan Harian.

 Rutin

 Insidentil

 Insidentil

 Insidentil

4 . Kamis, 08 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Mengetik diagram atau

Bagan Jabatan BNP.

 Rutin

 Insidentil

5 . Jum’at, 09  Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Senam pagi

 Rutin

 Rutin

6 . Sabtu, 10  Juli 2010 Libur

7 . Minggu, 11 Juli 2010 Libur

8 . Senin, 12 Juli  2010  Upacara/apel pagi.

 Mengecek surat masuk dan

 Rutin

 Insidentil
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membuat surat balasan  dari

proposal yang masuk ke BNP

di Sub bagian kepegawaian.

9. Selasa, 13 Juli  2010  Upacara/apel pagi.

 Mengetik pembuatan kartu

suami dan kartu istri staff pns

BNP.

 Rutin

 Insidentil

10. Rabu, 14 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Menyusun laporan kartu

suami/istri dari setiap

anggota staff pns BNP.

 Rutin

 Insidentil

11. Kamis, 15 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Mengikuti acara talk show di

RRI dengan tema

“Ngawangkong Jeung Kang

Dede Wakil Gubernur Jawa

Barat” narasumber Effendi

M. Yusuf selaku Ketua BNP

Jabar .

 Rutin

 Insidentil

12. Jum’at, 16  Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Senam pagi

 Rutin

 Rutin

13. Sabtu, 17 Juli 2010 Libur

14. Minggu, 18 Juli 2010 Libur
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15. Senin, 19 Juli  2010  Upacara/apel pagi.

 Mempelajari Sub bidang

penegakan hukum.

 Mengetik surat usulan

pembuatan KARIS (kartu

istri) dan KARSU (kartu

suami) Pegawai Negri Sipil

yang ditujukan kepada staff

Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat.

 Rutin

 Insidentil

 Insidentil

16. Selasa, 20 Juli  2010  Upacara/apel pagi.

 Membaca catalog Sub bidang

penegakan hukum

 Rutin

 Insidentil

17. Rabu, 21 Juli 2010 Izin

18. Kamis, 22 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Membaca Koran.

 Pengarahan oleh Drs. Hj.

Ettyh Fatimah, KS,BSC

mengenai Sub bidang yang

ada di BNP.

 Rutin

 Insidentil

 Insidentil

19. Jumat, 23 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Senam pagi

 Rutin

 Rutin

20. Sabtu, 24 Juli 2010 Libur

21. Minggu, 25 Juli 2010 Libur
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22. Senin, 26 Juli  2010  Upacara/apel pagi.

 Pengarahan oleh Drs. Hj.

Ettyh Fatimah, KS,BSC

mengenai Sub bidang

pengendalian operasi tentang

data base dan jaringan BNP.

 Rutin

 Insidentil

23. Selasa, 27 Juli  2010  Upacara/apel pagi.

 Membantu membuat laporan

kegiatan monitoring dan

evaluasi (pengumpulan data

ke Badan Narkotika Kota

Kab. Bandung)

 Rutin

 Insidentil

24. Rabu, 28 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Membuat surat ederan kepala

badan administrasi

kepegawaian Negara.

 Rutin

 Insidentil

25. Kamis, 29 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Menerima fax.

 Rutin

 Insidentil

26. Jum’at, 30 Juli 2010  Upacara/apel pagi.

 Senam pagi

 Rutin

 Rutin

27. Sabtu, 31 Juli 2010 Libur

28. Minggu, 01 Agustus 2010 Libur

29. Senin, 02 Agustus  2010  Upacara/apel pagi.  Rutin
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 Mengumpulkan data yang

diperlukan untuk penyusunan

laporan PKL.

 Rutin

30. Selasa, 03 Agustus 2010  Upacara/apel pagi.

 Mengumpulkan data yang

diperlukan untuk penyusunan

laporan PKL.

 Rutin

 Rutin

31. Rabu, 04 Agustus 2010  Upacara/apel pagi.

 Mengumpulkan data yang

diperlukan untuk penyusunan

laporan PKL.

 Rutin

 Rutin

32. Kamis, 05 Agustus 2010  Upacara/apel pagi.

 Mengumpulkan data yang

diperlukan untuk penyusunan

laporan PKL.

 Rutin

 Rutin

33. Jum’at, 06 Agustus 2010  Upacara/apel pagi.

 Mengambil from absensi ke

pembimbing PKL.

 Rutin

 Insidentil

Sumber: Catatan atau Dokumen Kegiatan Penulis Selama PKL di Sub
Bagian kepegawaian Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Keterangan:

 Hari Sabtu dan Minggu libur .

 Izin dikarenakan ada perwalian dan mengikuti partisipan sidang di kampus UNIKOM.



25

2.2. Deskripsi Kegiatan Kerja Praktek Lapangan

Selama melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Sub bagian

kepegawaian umum Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat, aktivitas penulis terdiri

dari dua kegiatan, yaitu kegiatan yang dilakukan secara rutin dan insidentilil,

diantaranya adalah sebagai berikut :

2.2.1. Deskripsi Kegiatan PKL Rutin

1. Upacara/apel pagi

Banyak cara yang dilakukan oleh suatu perusahaan atau instansi

pemerintah dalam meningkatkan kinerja karyawannya. Begitupun

dengan Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat melakukan rutinitas

upacara/apel setiap hari yang dipimpin oleh kalakhar. Biasanya

memberikan pengarahan mengenai kinerja kerja karyawan/ staff.

2. Senam Pagi

Kegiatan Senam Pagi dilaksanakan setiap satu minggu sekali,

tepatnya pada hari jum’at oleh semua staff dan karyawan Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat.

3. Mengumpulkan data Laporan PKL

Kesempatan yang penulis dapatkan selama melaksanakan kegiatan

Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat merupakan pengalaman yang sangat berharga.

Kesempatan itu telah memberikan banyak pengalaman bagi

penulis, khususnya mengenai praktek kerja dan umumnya

mengenai data-data yang penulis butuhkan lengkap dalam

penyusunan laporan PKL.
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2.2.2. Deskripsi Kegiatan PKL Insidentil

1. Pengenalan Sub bidang dan staff Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat.

Hari pertama penulis melakukan praktek kerja lapangan di Kantor

Badan Narkotika Provinsi penulis dikenalkan menganai BNP, Sub

bidang dan Staff guna untuk mengetahui secara jelas mengenai

tempat penulis melakukan kerja peraktek.

2. Penjelasan mengenai tupoksi Badan Narkotika Provinsi Jawa

Barat.

Penulis diharuskan mengetahui mengenai tupoksi Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat. Informasi mengenai tupoksi selain dari situs

atau web BNP tupoksi juga terdapat pada buku panduan yang

dimiliki oleh BNP.

3. Pengenalan dengan Drs. Teti Rachmawati, MAB selaku

Kepala bidang kepegawaian dan umum.

Selain pembimbing PKL, Drs. Teti Rachmawati, MAB selaku

kepala bidang kepegawaian juga menjadi monitoring dan

membimbing penulis dalam malaksanakan PKL  di Kantor Badan

Narkotika Provinsi.

4. Mengetik Surat kegiatan Ketua Pelaksana Harian Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat

Pengetikan surat kegian Ketua Pelaksana Harian yaitu berupa

Tanggal, Prihal, Tempat, dan Keterangan di Bulan Juli dan

Agustus. Adapun pengetikan kegiatannya adalah sebagai berikut :
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Gambar 2.1
Surat kegiatan Ketua Pelaksana Harian Badan Narkotika Provinsi Jawa

Barat
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5. Mengetik Bagan Struktur Organisasi atau Peta Jabatan Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Pengetikan peta jabatan Badan Narkotika Provinsi penulis lakukan

sesuai dengan contoh yang sudah ada. Pengetikan ulang peta

jabatan ini dilakukan karenakan adanya perubahan structural

jabatan di Kantor Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Seperti yang telah dijelaskan diatas dalam peta jabatan tercantum

Kalakhar, Sub bagian, bidang, dan Sub bidang hingga tupoksi dari

masing-masing Sub bidang.

Adapun pengetikan peta jabatan Badan Narkotika Provinsi Jawa

Barat adalah sebagai berikut :
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Gambar 2.2
Bagan Struktur Organisasi Sekretariat BNP Jawa Barat

Sumber : Data Arsip Sekretaris Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.
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6. Mengecek surat masuk dan membuat surat balasan dari

proposal yang masuk ke BNP di Sub bagian kepegawaian.

Begitu banyak surat serta proposal yang masuk ke Kantor Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat. Penulis ditugaskan untuk

menyusun surat dan proposal sesuai dengan tanggal

kedatangannya.

Penulis juga membuat surat balasan serta surat keluar sesuai

dengan format yang telah diberikan kepada penulis. Surat balasan

tersebut diberikan kepada kepala bidang kepegawaian untuk dikaji

ulang bilamana terdapat kesalahan dalam pengetikan

Berikut adalah surat yang masuk ke Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat serta surat keluar dari Badan Narkotika Provinsi Jawa

Barat :
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Gambar 2.3
Surat masuk dan Surat ke Kantor Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat
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Surat keluar dari Kantor Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat
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7. Membuat surat tugas Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Penulis mengetik surat penugasan yang ditujukan kepada Staff

Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat berdasarkan perihal

keputusan Gubenur Jawa Barat.

Surat tersebut diserahkan kepada secretariat untuk disetujui dan

ditanda tangan oleh Kepala Pelaksana Harian sebagai bukti

pengesahan, dan diserahkan kepada pihak yang bersangkutan yaitu

staff pegawai Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.
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Gambar 2.4
Surat tugas Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat
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8. Mengetik surat usulan pembuatan KARIS (kartu istri) dan

KARSU (kartu suami) Pegawai Negri Sipil yang ditujukan

kepada staff Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat

Pengetikan surat usulan pembuatan KARIS (kartu istri) dan

KARSU (kartu suami) dari sekretaris Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat yang ditujukan kepada staff Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat agar staff yang belum menyerahkan surat KARIS dan

surat KARSU segera menyerahkan. Berdasarkan surat edaran

kepala badan administrasi Kepegawaian Negara Nomor.

08/SE/1983 tanggak 26 maret 1983 tentang petunjuk Permintaan,

penetapan, Penggunaan kartu Istri/Kartu Suami dan Kartu Pegawai

Negri Sipil.

Adapun surat edaran tersebut adalah sebagai berikut :
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Gambar 2.5
Usulan pembuatan KARIS (kartu istri) dan KARSU (kartu
suami) Pegawai Negri Sipil staff Badan Narkotika Provinsi

Jawa Barat
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9. Menyusun laporan kartu suami/istri dari setiap anggota Staff

Pegawai Negri Sipil Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Kartu suami/istri yang diterima dari staff Pegawai Negri Sipil

Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat dikumpulkan kemudian

disusun mulai dari nama anggota staff Pegawai Negri Sipil Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat hingga kartu keluarga.

Adapun salah satu kartu suami/istri dari anggota staff Pegawai

Negri Sipil Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat adalah sebagai

berikut :
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Gambar 2.6
Kartu suami/istri dari setiap anggota Staff Pegawai Negri Sipil

Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat
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10. Mengikuti acara talk show di RRI dengan tema

“Ngawangkong Jeung Kang Dede Wakil Gubernur Jawa

Barat” narasumber Effendi M. Yusuf selaku Ketua Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Acara talk show yang diadakan di Radio Republik

Indonesia (RRI Bandung) dihadiri oleh bintang tamu sekaligus

narasumber Effendi M. Yusuf selaku ketua BNP Jabar dengan

tema “Ngawangkong Jeung Kang Dede Wakil Gubernur Jawa

Barat”. Acara talk show tersebut membahas mengenai grafik kasus

Narkoba yang terjadi di Jawa Barat pada tahun 2009 hingga

sekarang, mengenai jumlah orang yang terlibat dalam Narkoba,

mengenai Desa Siaga, mengenai pabrik Narkoba di Bogor, serta

menghadirkan seseorang yang pernah terjerumus ke dalam dunia

gelap Narkoba sejak Sekolah Menengah Pertama (SMP) hingga

kuliah dan 2 tahun lalu beliau baru dapat disembuhkan melalui

panti rehabilitasi bagi pecandu dan sebagainya.

Dengan adanya kegiatan tersebut jelas menunjukan bahwa

BNP mempunyai peran penting sebagai pilar utama Jawa Barat

bebas penyalahgunaan narkoba. Namun semua itu tidak lepas dari

dukungan serta kepedulian masyarakat dalam menciptakan

lingkungan yang sehat dan terbebas dari Narkoba.

Dari acara talk show tersebut penulis berasumsi bahwa

BNP semata-mata memberikan suatu informasi kepada masyarakat

luas akan bahaya penyalahgunaan Narkoba di kalangan remaja.
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Gambar 2.7
Kegiatan Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat dalam acara Talk Show

dengan Walkil Gubernur Jawa Barat selaku ketua BNP Jabar.

Sumber : Data Arsip Sekretaris Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat
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11. Pengarahan oleh Drs. Hj. Ettyh Fatimah, KS,BSC mengenai

Sub bidang pengendalian operasi tentang data base dan

jaringan Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

Penulis mendapatkan pengetahuan yang lebih luas ketika

dijelaskan mengenai Sub bidang pengendalian operasi tentang data

base dan jaringan Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat oleh Drs.

Hj. Ettyh Fatimah, KS,BSC mengenai Pencegahan dan

Pemberantasan Penyalahgunaan serta Peredaran Gelap Narkoba

(P4GN) yang dilakukan oleh BNP.

Selain buku panduan, catalog, seminar, talk show dan desa siaga

BNP juga memberikan informasi mengenai bahaya narkoba

melalui Web. Postingan Web BNP salah satunya membahas

mengenai jenis-jenis obat-obatan terlarang serta nama-nama yang

biasa digunakan seperti, ganja, pil, sabu-sabu, putau, dll.

Web yang dimiliki BNP menjadi Web terbaik serta banyaknya

pengunjung yang masuk ke Web BNP menjadi dalah satu tolak

ukur bahwa masyarakat membutuhkan informasi mengenai bahaya

Nakotika dan obat-obatan terlarang.
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2.3. Analisa Tentang Humas

2.3.1. Deskripsi Humas

Berbicara mengenai Public Relations, dilihat dari sudut etimologi

kata, maka istilah Public Relations merupakan gabungan dari dua kata,

yaitu “public” dan “relations”. Publik secara universal yaitu “sekelompok

orang yang mempunyai minat dan perhatian yang sama terhadap sesuatu

hal”.(Yulianita, 1999:17), sedangkan Relations diterjemahkan dalam

bahasa Indonesia adalah “hubungan-hubungan” dalam arti menyangkut

banyak hubungan.(Yulianita, 1999:21).

“Public Relations merupakan pendekatan yang sangat strategis

dengan menggunakan konsep-konsep komunikasi” (Kasali, 2005:1).

Public Relations sebuah proses atau aktivitas yang bertujuan untuk

menjalin komunikasi antara organisasi dan pihak luar organisasi,

komunikasi yang bertujuan untuk pembentukkan citra, penyampai

pesan/informasi dan berperan penting dalam keberhasilan sebuah

perusahaanya. Saat ini keberadaan PR dan pekerjaan PR sebagai pekerjaan

yang sangat populer dan dicari oleh lulusan komunikasi.

Perkembangan PR di Indonesia semakin maju, sehingga kini dapat

dikatakan sebagai “PR Sejati”. Hal ini, dikarenakan perkembangan

teknologi yang sangat pesat, serta kesadaran perusahaan-perusahaan untuk

menggunakan jasa seorang PR, karena begitu ketatnya persaingan di era

globalisasi sehingga membutuhkan peran seorang PR dalam membentuk

citra perusahaan, menangani opersinalisasi perusahaan, menghadapi

konsumen. disamping itu mengahadapi public internal dan eksternal.
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Kompetisi merupakan hal yang wajar terjadi diantara perusahaan

yang satu dengan yang lainnya sehingga dibutuhkan peran sebuah PR

dalam sebuah perusahaan. Saat ini peran PR dibutuhkan dalam berbagai

hal dari segi pembentukkan citra, pemasaran, komunikasi dengan public

internal atau eksternal. Perusahaan yang mampu bersaing, bertahan dan

terus mengalami peningkatan,

Pengertian Public Relation secara umum dan khusus sebagai

berikut:

1. Pengertian umum Public Relation adalah proses interaksi dimana

public relation menciptakan opini publik sebagai input yang

menguntungkan kedua belah pihak, dan menanamkan

pengertian,menumbuhkan motivasi dan partisipasi publik,

bertujuan menanamkan keinginan baik, kepercayaan saling adanya

pengertian, dan citra yang baik dari publiknya.

2. Pengertian khusus Public Relation adalah fungsi khusus

manajemen yang membantu membangun dan memelihara

komunikasi bersama, pengertian, dukungan, dan kerjasama antara

organisasi dan publik, melibatkan masalah manajemen, membantu

manajemen untuk mengetahui dan merespon opini publik,

menjelaskan dan menekankan tanggung jawab manajemen untuk

melayani minat publik,

“Usaha yang direncanakan secara terus-menerus dengan sengaja,

guna membangun dan mempertahankan pengertian timbal balik antara

organisasi dan masyarakatnya.” Pendapat ini menunjukkan bahwa public
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relation dianggap sebuah proses atau aktivitas yang bertujuan untuk

menjalin komunikasi antara organisasi dan pihak luar organisasi (Coulsin-

Thomas, 2002).

“Pengertian public relation adalah interaksi dan menciptakan opini
publik sebagai input yang menguntungkan untuk kedua belah
pihak, dan merupakan profesi yang profesional dalam bidangnya
karena merupakan faktor yang sangat penting dalam pencapaian
tujuan organisasi dengan secara tepat dan dengan secara terus
menerus karena public relation merupakan kelangsungan hidup
organisasi yang bersangkutan.” (Maria, 2002, p.7).
Hal ini didukung oleh pendapat Alma yang mengatakan bahwa

“public relation adalah kegiatan komunikasi yang dimaksudkan untuk

membangun citra yang baik terhadap perusahaan” (2002, p.145).

Sedangkan Marston mengatakan “public relation adalah suatu

perencanaan dengan menggunakan komunikasi persuasif untuk

mempengaruhi persepsi masyarakat” (1999, p.1).

Scholz (1999,p.2) mengatakan bahwa “public relation adalah suatu

perencanaan yang mendorong untuk mempengaruhi persepsi masyarakat

melalui pelaksanaan tanggung jawab sosial berdasarkan suatu komunikasi

timbal balik untuk mencapai keuntungan pada kedua belah pihak”.

“Public Relations adalah proses yang kontinu dari usaha-usaha
management untuk memperoleh goodwill dan pengertian dari para
pelanggannya, pegawainya dan publik umumnya; kedalam dengan
mengadakan analisa-analisa dan perbaikan-perbaikan terhadap diri
sendiri, keluar dengan mengadakan pernyataan-pernyataan.
(Abdurrachman, 1993:24”).
Menurut pengertian diatas, dapat dianalisis bahwa hubungan

masyarakat merupakan hasil pencerminan sebagaimana dirasakan

seseorang atau publik, sebagai hasil kegiatan suatu organisasi ataupun

instansi. Hubungan Masyarakat merupakan suatu kebijaksanaan (policy)

dari suatu instansi/lembaga, dan kebijaksanaan ini dapat menjadi “baik”
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atau “buruk” tergantung dari bagaimana mengelola kebijaksanaan

tersebut.

Pada dasarnya Fungsi Public Relations menurut Edwin Emery

adalah “Upaya yang terencana dan terorganisasi dari sebuah perusahaan

atau lembaga untuk menciptakan hubungan-hubungan yang saling

bermanfaat dengan berbagai publiknya.”

Dimulai dengan pengambilan kata “Humas” yang merupakan

terjemahan dari Public Relations. Maka tak heran, kita sering menemui

penggunaan sebutan “ Direktorat Hubungan Masyarakat” atau “Biro

Hubungan Masyarakat” bahkan “ Bagian Hubungan Masyarakat “ sesuai

dengan ruang lingkup yang dijangkau.

Jika dikaitkan dengan state of being, dan sesuai dengan method of

communication, maka istilah Humas dapat dipertanggung jawabkan.

Tetapi, jika kegiatan yang dilakukan oleh Kepala Hubungan Masyarakat

itu, hanya mengadakan hubungan dengan khalayak di luar organisasi,

misalnya menyebarkan press release ke media massa , mengundang

wartawan untuk jumpa pers atau wisata pers, maka istilah hubungan

masyarakat tersebut tidaklah tepat apabila dimaksudkan sebagai

terjemahan dari public relations.

Menurut John D. Millet, dalam bukunya, Management in Public

Services the quest for effective performance, yang artinya peran

Humas/PR dinas instansi atau lembaga kepemerintahan terdapat beberapa
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hal dalam melaksanakan tugas atau kewajiban utamanya, yaitu sebagai

berikut:

1. Mengamati dan mempelajari tantang hasrat, keinginan-keinginan

dan inspirasi yang terdapat dalam masyarakat (learning about

public desires and aspiration).

2. Kegiatan untuk memberikan nasihat atau sumbang saran dalam

menaggapi untuk apa sebaiknya dapat dilakukan dilakukan

instansi/lembaga pemerintah seperti yang diekhendaki oleh pihak

publiknya (advising the public about whatis should desire).

3. Kemampuan untuk mengusahakan terciptanya hubungan

memuaskan yang diperoleh dari antara hubungan publik dengan

para pejabat pemerintahan (ensuring satisfactory contact between

public and government official).

4. Memberikan penerangan dan informasi tentang apa yang telah

diupayakan opleh suatu lembaga/instansi pemewrintahan yang

bersangkutan (informing and about what agency doing). (Ruslan,

2002: 94).

Sedangkan Dimock dan Koening memaparkan tugas dan kewajiban

dari pihak Public Relations/Humas lembaga pemerintahan, sebagai

berikut:

1. Berupaya memberikan penerangan atau informasi kepada

masyarakat (public services), kebijaksanaan serta tujuan yang akan

dicapai oleh pihak pemerintah dalam melaksanakan program kerja

pembangunan tersebut.
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2. Mampu menanamkan keyakinan dan kepercayaan, serta mengajak

masyarakat dalam partisipasi untuk melaksanakan program

pembangunan di berbagai bidang, seperti sosial, ekonomi, hukum

dan politik serta menjaga stabilitas keamanan dan ketertiban

nasional.

3. Keterbukaan dan kejujuran dalam memberikan pelayanan serta

pengabdian dari aparatur pemerintah bersangkutan perlu dijaga

atau dipertahankan dalam melaksanakn tugas dan kewajibannya

masing-masing secara konsisten serta profesional. (Ruslan, 2002:

94)

Dalam bukunya Praktik dan Solusi Public Relations dalam Situasi

Krisis dan Pemulihan Citra, Rusady Ruslan mengemukakan bahwa,

Public Relations berfungsi mendekatkan (menarik) konsumen atau publik

sasarannya kepada perusahaan, berupaya dalam mempengaruhi opini dan

persepsi masyarakat dan menciptakan “citra” perusahaan.

Tujuan dari seorang Humas (PRO) diantaranya menciptakan citra

perusahaan yang positif dan memperoleh opini publik yang favourable

atau menciptakan kerjasama berdasarkan hubungan yang harmonis dengan

berbagai publik, kegiatan humas harus dikerahkan baik kedalam dan

keluar.

 Kegiatan yang ditujukan kedalam disebut Internal Public

 Kegiatan yang ditujukan keluar disebut Eksternal Public

Kegiatan kehumasan adalah merupakan bagian dari kegiatan

Komunikasi informasi dan Edukasi (KIE), yang dilaksanakan secara
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terencana dan berkesinambungan untuk membangun atau menegakkan

citra positif dari lembaga dan program-program yang dijalankan, agar

dapat dipahami dan didukung oleh segenap khalayak dengan dasar saling

pengertian.

2.3.2. Tujuan  Humas

Tujuan utama dari public relation adalah mempengaruhi perilaku

orang secara individu maupun kelompok saat saling berhubungan, melalui

dialog dengan semua golongan, dimana persepsi, sikap dan opininya

penting terhadap suatu kesuksesan sebuah perusahaan (Davis, 2003).

Tujuan yang ingin dicapai dalam pekerjaan kehumasan tergolong

dua golongan besar yaitu:

A. Komunikasi Internal (personil/anggota institusi)

 Memberikan informasi sebanyak dan sejelas mungkin

mengenai institusi.

 Menciptakan kesadaran personil mengenai peran institusi

dalam masyarakat.

 Menyediakan sarana untuk memperoleh umpan balik dari

anggotanya.

B. Komunikasi Eksternal (masyarakat)

 Informasi yang benar dan wajar mengenai institusi.

 Kesadaran mengenai peran institusi dalam tata kehidupan

umumnya dan pendidikan khususnya.

 Motivasi untuk menyampaikan umpan balik.
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Maksud dan tujuan yang terpenting dari PR adalah mencapai saling

pengertian sebagai obyektif utama. Pujian citra yang baik dan opini yang

mendukung bukan kita yang menentukan tetapi feed back yang kita

harapkan. Obyektif atau tujuan PR yaitu Pengertian. "The object of PR is

not the achievement of a favourable image, a favourable climate of

opinion, or favourable by the media". PR is about achieving an

understanding.

Tujuan utama penciptaan pengertian adalah mengubah hal negatif

yang diproyeksikan masyarakat menjadi hal yang positif. Biasanya dari

hal-hal yang negatif terpancar: hostility, prejudice, apathy, ignorance.

Sedangkan melalui pengertian kita berusaha merubahnya menjadi:

sympathy, acceptance, interest dan knowledge.

2.3.3. Fungsi Humas

“public relation merupakan satu bagian dari satu nafas yang sama

dalam organisasi tersebut, dan harus memberi identitas organisasinya

dengan tepat dan benar serta mampu mengkomunikasikannya sehingga

publik menaruh kepercayaan dan mempunyai pengertian yang jelas dan

benar terhadap organisasi tersebut” (Menurut Maria 2002, p.31),.

Hal ini sekedar memberikan gambaran tentang fungsi public

relation yaitu:
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1. Kegiatan yang bertujuan memperoleh itikad baik, kepercayaan,

saling adanya pengertian dan citra yang baik dari publik atau

masyarakat pada umumnya.

2. Memiliki sasaran untuk menciptakan opini publik yang bisa

diterima dan menguntungkan semua pihak.

3. Unsur penting dalam manajemen guna mencapai tujuan yang

spesifik, sesuai harapan publik, tetapi merupakan kekhasan

organisasi atau perusahaan. Sangat penting bagaimana organisasi

memiliki warna, budaya, citra, suasana, yang kondusif dan

menyenangkan, kinerja meningkat, dan produktivitas bisa dicapai

secara optimal.

4. Usaha menciptakan hubungan yang harmonis antara organisasi

atau perusahaan dengan publiknya, sekaligus menciptakan opini

publik sebagai efeknya, yang sangat berguna sebagai input bagi

organisasi atau perusahaan yang bersangkutan.

Dapat disimpulkan bahwa public relation lebih berorientasi kepada

pihak perusahaan untuk membangun citra positif perusahaan, dan hasil

yang lebih baik dari sebelumnya karena mendapatkan opini dan kritik dari

konsumen. Tetapi jika fungsi public relation yang dilaksanakan dengan

baik benar-benar merupakan alat yang ampuh untuk memperbaiki,

mengembangkan peraturan, budaya organisasi, atau perusahaan, dan

suasana kerja yang kondusif, serta peka terhadap karyawan, maka

diperlukan pendekatan khusus dan motivasi dalam meningkatkan

kinerjanya. “Dengan singkat dapat dikatakan bahwa fungsi public relation



55

adalah memelihara, mengembangtumbuhkan, mempertahankan adanya

komunikasi timbal balik yang diperlukan dalam menangani, mengatasi

masalah yang muncul, atau meminimalkan munculnya masalah.” (Black,

2002).

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).

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.
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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.

Penelitian yang diadakan oleh International Public Relations

Association (IPRA) pada tahun 1981 menyimpulkan bahwa pada

umumnya fungsi PR/humas masa kini meliputi 15 pokok yaitu:

1. Memberi konseling yang didasari pemahaman masalah prilaku

manusia.

2. Membuat analisis "trend" masa depan dan ramalan akan akibat-

akibatnya bagi institusi.

3. Melakukan riset pendapat, sikap dan harapan masyarakat terhadap

institusi serta memberi saran tindakan-tindakan yang diperlukan

institusi untuk mengatasinya.

4. Menciptakan dan membina komunikasi dua-arah berlandaskan

kebenaran dan informasi yang utuh.
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5. Mencegah konflik dan salah pengertian.

6. Meningkatkan rasa saling hormat dan rasa tanggung jawab sosial.

7. Melakukan penyerasian kepentingan institusi terhadap kepentingan

umum.

8. Meningkatkan itikat baik institusi terhadap anggota, pemasok dan

konsumen.

9. Memperbaiki hubungan industrial.

10. Menarik calon tenaga yang baik agar menjadi anggota serta

mengurangi keinginan anggota untuk keluar dari institusi.

11. Memasyarakatkan produk atau layanan.

12. Mengusahakan perolehan laba yang maksimal.

13. Menciptakan jadi diri institusi.

14. Memupuk minat mengenai masalah-masalah nasional maupun

internasional.

15. Meningkatkan pengertian mengenai demokrasi.

2.3.4. Kegiatan Humas

Bagian penting dari pekerjaan petugas Humas dalam suatu

organisasi adalah: Membuat kesan (image), Pengetahuan dan pengertian,

Menciptakan ketertarikan, Penerimaan, dan Simpati. Posisi Humas

merupakan penunjang tercapainya tujuan yang ditetapkan oleh suatu

manajemen organisasi. Sasaran humas adalah publik internal dan

eksternal, dimana secara operasional humas bertugas membina hubungan

harmonis antara organisasi dengan publiknya dan mencegah timbulnya
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rintangan psikologis yang mungkin terjadi diantara keduanya. Contoh dari

kegiatan-kegiatan Humas adalah: melobi, berbicara di depan publik,

menyelenggarakan acara, dan membuat pernyataan tertulis.

Kegiatan PR/Humas adalah komunikasi dua arah (reciprocal two

ways traffic communications). Artinya, dalam penyampaian informasi PR

diharapkan untuk menghasilkan umpan balik, sehingga nantinya dapat

menjadi bahan evaluasi perusahaan agar lebih baik. Ternyata, orientasi PR

Indonesia belum seutuhnya dapat dikatakan sebagai “ PR Sejati “. Sebab

berbeda dengan konsep yang diterapkan oleh bapak PR, Ivy L.Lee, yakni

mempunyai kedudukan dalam posisi pemimpin dan diberi kebebasan

untuk berprakarsa dalam meyiapkan informasi secara bebas serta terbuka.

Sasaran Public Relations adalah Internal Public Relations dan

External Public Relations.

1. Internal Public Relations adalah orang-orang yang berbeda atau

tercakup organisasi, seluruh pegawai mulai dari staff hingga jendral

manager. 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.
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2. External Public Relations ialah orang-orang yang berada di luar

organisasi yang ada hubungannya dan yang diharapkan ada

hubungannya. Seperti Kantor Penyiaran, PR harus menjalin hubungan

dengan pemerintah, asosiasi penyiaran Indonesia, sebagai organisasi

yang berhubungan, selain itu dengan berbagai macam perusahaan, biro

iklan, LSM, dan masyarakat luas, sebagai calon pembuatan relasi kerja

sama.

Menurut Oemi Abdurrachman komunikasi dengan external public

dapat diselenggarakan diantaranya dengan :

1. 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.
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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
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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).

Dalam mengemban fungsinya maka jenis-jenis pekerjaan PR

secara rinci adalah sebagai berkut :

1. Menulis (artikel, pamflet, press release)

2. Produksi Cetakan/distribusi/promosi (stiker, buletin, poster)
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3. Produksi film atau audiovisual

4. Produksi display/ perkenalan

5. Iklan

6. Hubungan komunikasi dengan media, radio, dan TV.

7. Konfrensi dan Pertemuan Publik

8. Hubungan Parlementer

9. Hubungan dengan pemerintah

10. Hubungan dengan kelompok interest tertentu

11. Hubungan dengan industri dan komersial

12. Hubungan komunitas

13. Hubungan internasional

14. Hubungan dengan pekerja

15. Hubungan dengan donator

16. Survey atau penelitian ummat

17. Komunikasi dari publik ke kinerja organisasi

18. Merencanakan, menganggar and mengatur program kerja PR

19. Formulasi kebijakan PR

20. Yang paling modern yaitu Teknologi Informasi seperti internet,

intranet, e-mail, homepage (berandawarta), FTP, IRC, DLL.

2.4. Analisis Aktivitas PKL dan Kerja Humas Badan Narkorika Provinsi

Jawa Barat

Humas di instansi Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat dapat

dikatakan Methode of Communication (belum melembaga) semua itu di

analisa dari kedudukan Humas Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat
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dengan humas disuatu instansi swasta yang belum sejajar dengan pimpinan

puncak dan masih berada dibawah Bidang Kepegawaian Umum.

Namun dalam melaksanakan kegiatannya humas Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat telah menerapkan beberapa kegiatan internal public

dan external public sesuai dengan peran Humas/PR Dinas Instansi atau

Lembaga Pemerintahan.

1. Kegiatan internal public Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat.

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.

Berikut adalah beberapa kegiatan internal public Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat.

1. Upacara apel pagi dimana Kepala Pelaksana Harian

memberikan motivasi, pengarahan, serta evaluasi kerja

kepada staff pegawai.

2. Diskusi kerja pada saat rapat.

3. Menyediakan alat musik bagi karyawan/staff untuk dapat

menyalurkan bakatnya serta bermain music bersama.

Kegiatan tersebut biasanya dilakukan setiap satu minggu

sekali yang dihadiri oleh Kalakhar, staff dari berbagai

bidang dan Sub bidang.
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Tujuan dari kegiatan tersebut untuk menciptakan suasana

menyenangkan, 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 sehingga terjadi interaksi kedekatan antara pimpinan

dengan bawahan.

Beberapa point yang harus diperhatikan oleh Humas/PR

Dinas Instansi atau Lembaga Pemerintah dalam melaksanakan

tugas dan kewajibannya yaitu:

 Harus mampu mengamati dan mempelajari tantang hasrat,

keinginan-keinginan dan inspirasi yang terdapat dalam

masyarakat.

 Melakukan kegiatan yang bertujuan untuk memberikan

nasihat atau sumbang saran instansi/lembaga pemerintah

seperti yang dikehendaki oleh pihak publiknya.

 Kemampuan untuk mengusahakan terciptanya hubungan

memuaskan yang diperoleh dari hubungan Publik dengan

para Pejabat Pemerintah.

 Memberikan penerangan dan informasi tentang apa yang

telah diupayakan oleh suatu lembaga/instansi pemerintahan

yang bersangkutan.
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 Berupaya memberikan penerangan atau informasi kepada

masyarakat (public services), kebijaksanaan serta tujuan

yang akan dicapai oleh pihak pemerintah dalam

melaksanakan program kerja pembangunan tersebut.

 Mampu menanamkan keyakinan dan kepercayaan, serta

mengajak masyarakat dalam partisipasinta untuk

melaksanakan program pembangunan di berbagai bidang,

seperti sosial, ekonomi, hukum dan politik serta menjaga

stabilitas keamanan dan ketertiban nasional.

 Keterbukaan dan kejujuran dalam memberikan pelayanan

serta pengabdian dari aparatur pemerintah bersangkutan

perlu dijaga atau dipertahankan dalam melaksanakn tugas

dan kewajibannya masing-masing secara konsisten serta

profesional. (Ruslan, 2002: 94)

2. Berikut adalah beberapa kegiatan external public Badan Narkotika

Provinsi Jawa Barat.

 Mengadakan acara talk show yang bekerja sama dengan Radio

Republik Indonesia (RRI) Bandung. Tujuan kegiatan tersebut

selain mensosialisasikan kepada masyarakat akan bahaya

Narkoba dan Obat-obatan terlarang juga untuk menjalin

hubungan yang harmonis dengan Public Ekstern dan Public

Intern.

 Melaksanakan kegiatan Fasilitasi Pembinaan dan Pembentukan

Desa Siaga Narkoba dalam rangka upaya Pencegahan,
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Pemberantasan, Penyalahgunaan dan Peredaran Gelap Narkoba

(P4GN) di Jawa Barat tepatnya di desa Pasir Mukti Kecamatan

Citeurep Kabupaten bogor.

 Membuat surat-surat penting bertujuan untuk diedarkan ke

Instansi, Lembaga-lembaga, Organisasi masyarakat yang

terkait dalam Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat perihal

suatu kegiatan.

 Penyuluhan terhadap masyarakat luas, pengguna serta mantan

pecandu Narkotika.

 Memberikan dan melayani keperluan informasi kepada public

mengenai bahaya Narkotika.

 Mengkoordinir pelaksanaan pertemuan dengan intansi, LSM,

ORMAS yang terkait.

Kegiatan Internal Public Relations yang dilakukan oleh Badan

Narkotika Provinsi Jawa Barat seperti mengadakan survey tentang

“attitudes” para karyawan terhadap instansinya, kebijaksanaan instansi dan

kegiatan-kegiatannya, salah satunya adalah diskusi kerja pada saat rapat,

dan kegiatan External Public Relations seperti mengadakan kerjasama

dengan public seperti biro iklan, LSM, dan masyarakat luas, semua itu

tentunya berkaitan dengan teori-teori yang selama ini penulis pelajari di

Program Studi Ilmu Komunikasi Konsentrasi Humas, sebagaimana yang

telah diketahui bahwa dalam melaksanakan kegiatannya sesuai dengan

peran PR/humas harus menerapkan beberapa kegiatan seperti internal

public dan external public.
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Kesempatan yang penulis dapatkan selama melaksanakan kegiatan

Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat

merupakan pengalaman yang sangat berharga. Kesempatan itu telah

memberikan banyak pengalaman bagi penulis, khususnya mengenai

kegiatan humas baik yang bersifat eksternal maupun internal.

Praktek kerja lapangan yang penulis telah jalani selama satu bulan

di Kantor Badan Narkotika Provinsi Jawa Barat telah memberikan

jawaban terhadap teori-teori yang selama ini penulis dapatkan selama

perkuliahan.


