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Bandung, 31 Mei 2010
Nomor : 063/KP/DEK-FISIP/UNIKOM/N/2010
Lampiran -
Perihal : Kerja Praktek

Kepada Yth
Sekretariat BIOFARMA
JI. Pasteur No. 28 Bandung

Dengan Hormat.

Dekan Fakultas limu Sosial & limu Politik Universitas Komputer Indonesia
(FISIP 'UNIKOM), dengan ini mengajukan permohonan kepada Bapak/lbu untuk
dapat menerima mahasiswa/l kami berikut ini :

1. | 41807064 Helmi Riza Faisal F ILMU KOMUNIKASI

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di Instansi/Perusahaan yang
Bapak/Ibu pimpin.

Pengajuan pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan mahasiswall tersebut
disesuaikan dengan Kalender Akademik Unikom yaitu dari tanggal 05 Juli 2010
sampai dengan tanggal 30 Agustus 2010 untuk tanggal pelaksanaannya kami
serahkan kepada pihak perusahaan. Perlu Kami Informasikan Praktek Kerja
Lapangan mahasiswa dilaksanakan selama 1 (satu) bulan.

Demikian surat ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya,
terima kasih.

.. "Hormat Kami,
Dekan Fakuﬂas‘ifmu Sosial & limu Politik

*Prof. Dr. J.M. Papasi
NIP. 4127 70 00 011

Tembusan :
1. Arsip.
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Nomor : 03929/Um/V1/2010 10 Juni 2010
Perihal : Konfirmasi Kerja Praktek

Kepada Yth.:

Prof. Dr. J.M. Papasi

Dekan Fakultas [lmu Sosial dan Ilmu Politik
Universitas Komputer Indonesia

di

Bandung

Dengan hormat,
Surat dari Bapak nomor : 053/KP/DEK-FISIP/UNIKOM/V/2010 tertanggal
31 Mei 2010 perihal permohonan Kerja Praktek sudah kami terima dengan baik,
Melalui surat ini disampaikan bahwa kami dapat menerima Permohonan

Kerja Praktek yang diajukan yaitu atas nama:
No Nama NIM Program Studi

1. Helmi Riza Faisal F 41807064 Ilmu Komunikasi

Adapun waktu pelaksanaannya terhitung mulai tanggal 23 Juni - 10 Agustus
2010 dan siswa tersebut akan melaksanakan Kerja praktek di Bagian Public
Relation - PT Bio Farma (Persero)

Demikian informasi ini kami sampaikan dan atas perhatiannya, diucapkan
terima kasih.

A.n. Direksi PT. Bio Farma (Persero)
Kepala Bagian Sekretaria
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Te ampaikan kepada Yth.: %'35"0)'”"""*

- Kepala Bagian Public Relation
- Kepala Bagian Administrasi SDM
PT Bio Farma (Persero)-Bandung

PT Biofarma (Persero)
J1. Pasteur No. 28, Bandung 40161 Indonesia, PO Box 1136, Tel. +62.22-2033755, Fax. +62.22-2041306

e-mail : mail@biofarma.co.id - http : //www.biofarma.co.id
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Lampiran5 : Cara membuat Klipping Berita di Humas PT Bio Farma Persero

Pembuatan Kliping berita dilakukan secara rutin tiap harinya dan
didistribusikan kepada seluruh karyawannya secara online. Adapun tahapan dalam
pembuatan kliping tersebut adalah :

1. Cari dan tandai berita penting atau menarik dari tiap — tiap media cetak
ataupun internet.
2. Membuka icon atau shortcut yang akan dipakai, seperti : HP scan, internet bio
farma, dan lain — lain.
3. Scan berita yang sudah ditandai, dengan tahapan :
a. Kilik shortcut atau icon HP scan.
b. Klik scan document.
c. Kilik document.
d. Pilih dan klik greyscale (untuk men-scan file berupa tuisan) atau klik
picture (untuk men-scan file berupa gambar).
e. Kilik scan.

f. Double klik hasil scan.

4. Mengedit hasil berita yang telah discan, dengan tahapan :
a. Hasil scan tadi dicopy paste ke Microsoft Word.
b. Edit hasil scan yang sudah dicopy di Microsoft Word tadi. Rapikan dengan
ketentuan:

e Font untuk judul = 20
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Font untuk isi berita = 12
Font huruf = Arrial Narrow
Paragraph = justify

Spasi =1,5

c. Setelah diedit, kemudian save (simpan), dengan format:

e File name : judul_nama harian media_halaman

e Format save : web page

d. Setelah disave dan muncul tampilan file tadi yang berbentuk web page,

kemudian atur jarak tepi menjadi 1 dan 4,5.

5. Memasukkan berita ke internet bio farma, dengan tahapan:

a. Klik shortcut atau icon internet bio farma.

b. Pilih dan klik admin Kkliping.

c. Masukan admin id dan password, lalu klik login.

d. Setelah login, klik masukan berita.

e. Setelah masuk, lalu masukan data isi berita.

f. Kemudian save.

6. Menaikkan berita dengan tahapan :

a. Kilik start, dan run.

b. Setelah muncul bios40, klik ok.

c. Caridan klik folder News PR.
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Setelah terbuka, cari dan klik index pada HTML Document, kemudian
open with Microsoft Word.
Berita yang kemarin, dicut dan paste di file kemarin.

Berita yang sekarang copy dan paste di index (hari ini beritanya).

7. Mendistribusikan kliping berita ke seluruh pegawai, secara online dengan

tahapan :

a.

b.

g.

Klik start dan klik pula Microsoft Office Outlook.
Cari dan klik folder kliping.
Klik new, kemudian copy kolom minggu ini; bulan ini; bulan lalu; tahun
ini; tahun lalu.
Paste kolom berita dari index ke Microsoft Office Outlook.
Mengubah link , yaitu dengan cara klik kanan pada judul berita “link”,
kemudian pilih alamat hyperlink yang berakhiran 57.
Pastikan semuanya sudah tepat, yaitu :
e To: Everyone
e Cs: Tedi Herawan
e Subjek : Kliping Berita Hari ini
e Save

Send (Kirim)
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Kliping berita tersebut dibuat dan didistribusikan secara online
kepada seluruh pegawai atau karyawan PT Bio Farma (Persero)
dimaksudkan agar seluruh karyawan mengetahui berita atau informasi
terkini. Hal ini dilakukan karena tidak semua karyawan sempat membaca
koran.

Proses pendistribusian kliping berita tersebut harus sudah tersebar
melalui internet bio farma sebelum pukul 12.00 WIB. Hal ini dikarenakan,
agar pada waktu istirahat para pegawai atau karyawan sudah dapat

membaca berita terkini.
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Gambar 5.1
Contoh Berita yang Sudah Dimasukkan ke dalam

Intranet Bio Farma
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BANDUNG, (PR).- PT Bio Farma
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dan seqi kemampuan sumber daya
manusia dan pengetshuan  sudah
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hal M fidak rudah  karena

Sumber : Arsip Bagian Public Relations PT Bio Farma (Persero)

Tahun 2010
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Lampiran 6  : Administrasi Surat

Gambar 6.1
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Lampiran 7 : Sekilas Laporan Road Show to SMA Negeri 19 Bandung

Realisasi Kegiatan

Pelaksanaan Kegiatan

Kegiatan ini telah dilaksanakan pada :

Hari & Tanggal : Kamis, 22 Juli 2010
Pukul :13.00 s/d 14.30
Tempat : Aula SMA Negeri 19 Bandung

Peserta Kegiatan

Adapun yang telah menjadi peserta dari kegiatan ini ialah :
1. Siswa — Siswi SMA Negeri 19 Bandung (max 50 peserta)
2. Pengajar di SMA Negeri 19 Bandung

Run Down Kegiatan

Pada sekitar pukul 12.30-an peserta telah datang di ruangan. Setelah itu, sebelum
masuk kedalam rangkaian acara inti peserta di suguhi games interaktif dengan

oleh MC dengan hadiah Goody Bag menarik dari Bio Farma.

Setelah itu, tepat pada pukul 13.00 acara dimulai diawali dengan opening MC.
Untuk lebih lengkapnya lagi, berikut rangkaian acara “ Bio Farma Road Show to

School, Get to Know Closer About Vaccine and Anti Sera”.
1. Opening by MC

Memaparkan ringkasan rundown acara secara keseluruhan, memperkenalkan

sekilas tentang Bio Farma, Pembicara, dan ice breaking.
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2. Sambutan oleh Bpk. Tedi Herawan

Pemaparan tentang Bio Farma (company profile), produk-produk Bio Farma

dan Maksud dari kegiatan Road Show tersebut.
3. Penyerahan bantuan Majalah Dinding (MaDing) secara simbolis.

Diserahkan oleh Bpk. Tedi Herawan selaku Kepala Divisi Public Relation Bio
Farma sekaligus yang mewakili PT. Bio Farma (Persero), kepada Wakasek

Kesiswaan SMA Negeri 19 Bandung Bpk. Daruli.
4. Acara Inti/ Talk Show :
a. Diawali dengan pengenalan dr Erwin selaku pembicara oleh MC.

b. Pemaparan tentang materi awal, yakni tentang Bio Farma dan produk —

produk unggulannya.
c. Pemaparan materi tentang apa itu vaksin?

- Pemutaran cuplikan film (the three hundred) sebagai ilustrasi
bagaimana vaksin yang di produksi oleh Bio Farma berguna bagi

tubuh kita dalam melawan virus.

- Setelah pemutaran film, MC memberikan kesempatan kepada
peserta untuk memberikan pendapatnya tentang makna dari film

tersebut.

Ada 3 orang siswa yang mencoba, satu diantaranya mendapatkan
Goody Bag dari Bio Farma karena berhasil memberikan penjelasan

dengan baik tentang makna dari cuplikan film tersebut.
d. Lanjutan pemaparan materi tentang Vaksin Virus oleh dr. Erwin

e. Sesi Tanya Jawab
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: Sekilas Run Down Acara Persemian Gedung Serba Guna Desa

Lampiran 8
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Lampiran 9

Musim liburan sekolah telah usai dan kini saatnya
putera-puteri anda kembali ke sekolah. Dengan
segudang cerita menarik saat liburan. Dari sekian cerita
yang siap dibagikan oleh putera-puteri anda kepada
teman-temannya di sekolah, salah satu diantaranya
pasti cerita tentang bagaimana serunya putera-puteri
anda menghabiskan waktunya selama liburan kemarin
dengan bermain games terbaru yang baru saja anda
belikan ketika awal musim liburan tiba kemarin.

. Artikel Permainan Anak Tradisional di Bio Magz

Ya, begitu banyak permainan tradisional dimasa kecil anda yang
mﬂhmﬂamﬂwm Tapi, dari sekian banyak jumlah
permainan tradisional di atas tersebut berapakah diantaranya yang.
putera-puteri anda ingat dan pernah mencobanya? Jika jawabanya

‘ada, berarti anda telah melakukan suatu tindakan yang mulia untuk

putera-puteri anda, karena telah membantu perkembangan putera-
puterianda.

Namun jika tidak, mengapa anda tak mencoba memperkenalkanya
dan mengajak putera-puteri anda untuk bermain permainan
mdlshnal tersebut. Sebaiknya ada upaya dari orang-orang tua atau

yang pernah lami fase bermain permainan tradisional
untuk memperkenalkan dan melestarikan kembali permainan
tradisional. Sebab, but sangat besar
pengarulmya lerhadap perhmbangan jiwa, fisik, dan mental anak.
lain:

Anak menjadilebih kreatif

disional bi ya dibuat | oleh para

pemainnya. Mereka menggunakan barang-barang, benda-benda,

atau tumbuhan yang ada di sekitar para pemain. Hal Itu mendorong
e

ka k lebih kreatif ptak tpe

Per BSUNE

Selain itu, permainan tradisioanal tidak memiliki aturan secara
tertulis. Biasanya, aturan yang berlaku, selain aturan yang sudah
umum digunakan, ditambah dengan aturan yang disesuaikan dengan
kesepakatan para pemain. Di sini juga terlihat bahwa para pemain
dituntut untuk kreatif menciptakan aturan-aturan yang sesuai
dengan keadaan mereka.

Atau, cerita tentang bagaimana serunya ketika anda
putera-puteri ke taman bermain yang memiliki teknologi permainan
yang canggih di mall atau tempat-! tempat wisata lainya. Anda tentu
sangat senang b K raut wajah
putera-puteri anda ketika mencentakan pengalaman liburannya
pada teman-temannya disekolah.

Namun dari sekian cerita menarik yang dimiliki buah hati anda
tersebut, adakah satu cerita saja tentang bagaimana menarik dan

Sebagai media terapi

Saat bermain, anak-anak akan
berteriak, tertawa, dan bergerak. Kegiatan semacam ini bisa
digunakan sebagai terapi umuk anak anak yang memeriukannya
kondisi tersebut.N k lektual dan

emosidan | anak.

serunya ketika buah hati anda habiskan waktu lib
dengan mencoba berbagai permainan tradisional.

Permainan

Per

seperti p g , Oray-
Orayan, dan Pa Cici-Cici Putri mampu membantu anak untuk

Sumber : Arsip Bagian Public Relations PT. Bio Farma Persero
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Lampiran 10 : Dokumentasi Kegiatan
Gambar 10.1

Kantor utama PT. Bio Farma Persero di Jalan Pasteur No. 28 Bandung,

dimana penulis melaksanakan praktek kerja lapangan.

Sumber : Arsip Dokumentasi Bagian Public Relations Bio Farma
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Gambar 10.2

Direktur Utama PT. Bio Farma Persero bersama Wali Kota Bandung dalam

acara “Gebyar 1000 Donor Darah” di Gedung Serba Guna Bio Farma

Sumber : Arsip Dokumentasi Bagian Public Relations Bio Farma
Gambar 10.3

Suasana Press Conference “Gebyar 1000 Donor Darah”

Pres: nce

PT Bio Farma Persero
| ¥ ri Generasi ke Generasi

Sumber : Arsip Dokumentasi Bagian Public Relations Bio Farma



Gambar 10.4

Direktur Utama PT. Bio Farma Persero bersama Bupati Kabupaten
Bandung Barat saat meresmikan Gedung Serba Guna Desa Kertawangi,
dimana penulis berkesempatan menjadi Master Of Ceremony.

Sumber : Arsip Dokumentasi Bagian Public Relations Bio Farma
Gambar 10.5

Kepala bagian humas beserta staff humas PT. Bio Farma Persero dalam
kegiatan internal “Fun Bike Race”

Sumber : Arsip Dokumentasi Bagian Public Relations Bio Farma
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Gambar 10.6

Kepala Bagian Humas PT. Bio Farma Persero Tedi Herawan saat berdialog
dengan salah seorang peserta talk show

Sumber : Arsip Dokumetasi Bagian Public Relations Bio Farma

Gambar 10.7

Suasana saat pembuatan klipping berita online

Sumber : Arsip Dokumentasi Penulis



Gambar 10.8

Penulis saat meliput kegiatan “Gebyar 1000 Donor Darah”

Sumber : Arsip Dokumentasi Penulis
Gambar 10.9

Penulis saat meliput kegiatan “Kongres PAMKI (Perhimpunan Ahli
Mikrobiologi Klinik Indonesia)

Sumber : Arsip Dokumentasi Penulis
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