BAB IV

DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1  Metode Pelaksanaan

Pelaksanaan Proyek Akhir berlangsung selama 60 (enam puluh) hari, 640
(enam ratus empat puluh) jam. Dalam kurun waktu tersebut, program Proyek Akhir
yang dilaksanakan pada bagian Hubungan Masyarakat (Humas) di PT Pelindo
Properti Indonesia yang pelaksanaannya pada:
Tanggal : 30 Januari 2017 — 22 Mei 2017
Tempat : Hubungan Masyarakat (Humas)

PT Pelindo Properti Indonesia

Peserta : Fatimah Mega Anggraeni
NIM : 14.39015.0016

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung selama 60 (enam
puluh) hari, 640 (enam ratus empat puluh) jam di PT Pelindo Properti Indonesia,
berikut ini adalah rincian kegiatan yang dilakukan selama Proyek Akhir di bagian
Humas PT Pelindo Properti Indonesia. Dapat dilihat pada Tabel 4.1

Tabel 4.1 Daftar Kegiatan selama Proyek Akhir

Z
o

Kegiatan dan Pekerjaan
Pelayanan Eksternal
Pembuatan Press Release
Dokumentasi Acara dan Publikasi
Indeks Media Cetak dan Media Online
Kliping Berita
Telepon Manner
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Metode Penulisan

Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Proyek

Aknhir pada bagian Hubungan Masyarakat (Humas) PT Pelindo Properti Indonesia

adalah:

a.

4.3

Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara
langsung pada bagian humas.

Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing
pada tempat pelaksanaan Proyek Akhir yaitu pada bagian humas.

Study Literature atau Perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca
literatur dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan Proyek
Akhir yang tersedia di perpustakaan.

Penyusunan Laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan Proyek Akhir.
Penulis menyusun laporan Proyek Akhir yang menjadi prasyaratan dalam
menyelesaikan mata kuliah Proyek Akhir.

Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara bertahap
kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir yang telah

dilaksanakan.

Peran Sekretaris pada Humas PT Pelindo Properti Indonesia

4.3.1 Pelayanan Eksternal

Pelayanan ekternal yang dimaksud dalam hal ini ialah bagaimana etika

ketika ada tamu atau klien yang berkunjung ke perusahaan. Tamu atau klien adalah

seseorang atau kelompok yang datang kesebuah perusahaan untuk tujuan tertentu.

Salah satu tugas sekretaris maupun Hubungan Masyarakat (Humas) yaitu mengatur
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jadwal pertemuan serta menjamu tamu atau klien dari luar ketika berkunjung pada
perusahaan Kita.

Dalam menerima tamu atau klien kita harus memperhatikan etika-etika yang
ada agar tercipta suasana yang menyenangkan di lingkungan kerja tersebut serta
agar tamu/klien merasa nyaman dan mempunyai kesan baik ketika melangsungkan
kerjasama. Selain itu, seorang sekretaris maupun Humas juga harus memahami
sikap dan karakter setiap tamu atau kliennya agar mereka merasa nyaman berada di
dekat kita.

Pada saat pelaksaan Proyek Akhir pada bagian Humas menerima tamu
adalah hal yang sudah biasa dilakukan karena Humas merupakan bagian yang
menangani pihak internal maupun eksternal yang mana salah satunya yaitu
menerima tamu. Hal-hal yang perlu diperhatikan pada saat menerima tamu yaitu:
1. Apabila sudah ada janji mohon untuk ditepati.

2. Apabila tamu masuk, hendaknya disambut dengan berdiri dan senyuman.
3. Ruangan harus bersih, nyaman dan rapi.

4. Berpakaian yang sopan dan bertutur kata yang baik.

5. Jangan lupa untuk menanyakan nama, asal perusahaan/instansi serta tujuan
bertamu.
6. Tutuplah pertemuan dengan mengucapkan terima kasih, ungkapan bahwa

senang telah menjalin kerjasama dengan mereka dan ucapan semoga dapat
bertemu di lain kesempatan.

4.3.2 Pembuatan Press Release
Press release adalah wadah untuk memberikan informasi mengenai

kegiatan yang dilaksanakan oleh perusahaan salah satunya PT Pelindo Properti
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Indonesia melalui siaran pers atau surat kabar, baik secara lisan maupun tertulis
yang ditujukan kepada media untuk diumumkan seolah-olah press release tersebut
merupakan berita sehingga masyarakat tertarik untuk mendengar maupun membaca
berita tersebut.

Langkah-langkah membuat press release, yaitu:

1. Tentukan terlebih dahulu tema press release yang akan diangkat, misalnya
“Surabaya Northquay sebagai Destinasi Wisata Baru di Kota Surabaya”.

2. Isi press release sesuai dengan data-data yang diperoleh dengan bahasa
jurnalistik, tentunya memperhatikan unsur 5W1H (What, Where, When,
Who, Why dan How).

3. Konsultasikan draft press release ke Section Head dan Direksi untuk dicek
kembali isi tulisan kita.

4. Jika press release tersebut sudah benar, maka tahap selanjutnya yaitu
mengirimkan kepada kantor pusat yakni PT Pelindo 3 untuk diterbitkan di
web resmi sebagai sebuah berita.

Berikut adalah document flow pembuatan press release PT Pelindo Properti

Indonesia beserta contoh press release yang telah dibuat oleh Humas. Dapat dilihat

pada Gambar 4.1 dan 4.2
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Proses Pembuatan Press Release

4

Press Release
Sementara

Humas Section Head & Direksi PT Pelindo 3
Memeriksa ;
Mulai S Arsip
Press Release
Release
vy
Poster / it Diterima
Event Disetujui ? ek
Kantor Pusat
Ya
Tidak l l v
Pembuatan Press Release piterbitkan ‘
Press L] Slap Publish di Web Resmi
Release

Dikirim ke /

PT Pelindo Properti Indonesia

Kantor Pusat

Y

Press Release

Y
Selesai

Gambar 4.1 Flowchart Pembuatan Press Release

Di bawah ini merupakan penjelasan gambaran flowchart yang sudah ada

pada Gambar 4.1



62

Pembuatan press release dimulai dari melihat dokumen poster event yang
telah dibuat oleh bagian Humas sebelumnya. Dari poster tersebut adalah sebagai
dasar untuk menyusun press release dan dicetak sebagai draft press release
sementara. Kemudian press release sementara diserahkan ke section head dan
direksi untuk dikoreksi. Apabila disetujui, maka press release akan dijadikan
sebagai draft press release siap publish, yang akan digandakan dan kemudian akan
dikirimkan ke kantor pusat. Setelah kantor pusat menerima press release tersebut,

sebagai tahap akhir maka press release akan diterbitkan di web resmi perusahaan.

2

PELINDO 1NN NO:PRS.008/HUMASVIL2016
Press Release
Romance Love di Surabaya North Quay

Surabaya (10/2) - Saat ini PT Pelindo Properti Indonesia berupaya untuk meningkatkan acara atau kegiatan
yang dilakukan di Surabaya North Quay, agar masyarakat Surabaya dan sekitarnya semakin sering
berkunjung serta menjadikannya sebagal tempat nongkrong-santai bersama keluarga, kerabat ataupun
teman.

Bersamaan dengan bulan Februar ini, yang merupakan bulan kasih sayang, dimana sebagian orang
menjadikannya sebagai momen untuk menunjukkan rasa kasin sayang kepada orang yang dicintainya, PT
Pelindo Properti Indonesia akan mengadakan event dengan tema “Romantic Love™, yang bekerja sama
dengan MLD SPOT.

Acara ini akan diadakan pada hari Selasa, 14 Februari 2017, pukul 17.00-23.00 WIB di Harbour Side dan
tidak dipungut biaya apapun untuk menghadirinya, alias free.

Sembar menikmati udara pinggiran laut dan berkumpul dengan orang tercinta, pengunjung juga akan dihibur
oleh special performance dari Female DJ dan Magneto Band. Pengunjung juga dapat menikmati aneka
kuliner khas nusantara yang tersedia di area food court.

HH

Tentang Pelindo Properti Indonesia:

Pelindo Properti Indonesia merupakan lini usaha Pelindo 11l yang bergerak di bidang infrastruktur sebagai pengembang bisnis
properti. Pelindo Properti Indonesia bervisi untuk menjadi A Leading Maritime Property Developer Diresmikan pada 31 Desember
2014, Pelindo Properti Indonesia bertujuan untuk mengembangkan potensi bisnis properti terutama pada daerah yang belum
tereksplorasi, meski memiliki potensi wisata maritim yang prospektif.

Dengan optimalisasi investasi properti di kawasan pelabuhan, Pelindo Properti Indonesia telah mengubah wajah pelabuhan di
Indonesia menjadi kawasan wisata yang eksotis dan eksklusif serta bertaraf internasional.

Informasi lebih lanjut, silakan hubungi:

Luthfi Rizqi Noormasfufah
Humas PT Pelindo Properti Indonesia

Gambar 4.2 Press Release “Romance Love di Surabaya North Quay”
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4.3.3 Dokumentasi Acara dan Publikasi

Dokumentasi acara merupakan kegiatan wajib bagi seorang Humas. Hal ini
dilakukan ketika ada sebuah acara yang diadakan di ruang lingkup perusahaan.
Bentuk dokumentasi dapat berupa foto atau video, yang akan disimpan dan
dipublikasikan melalui media sosial yang dimiliki oleh Humas, seperti Facebook,
Instagram dan Twitter. Berikut adalah contoh dokumentasi dan publikasi yang

dilakukan oleh humas. Dapat dilihat pada Gambar 4.3 dan 4.4

V..

Gambar 4.3 Kunjungan Siswa/l SMPN 32 Surabaya di Surabaya NorthQuay
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Gambar 4.4 Publikasi melalui Media Sosial “Instagram”
4.3.4 Indeks Media Cetak dan Media Online
Salah satu tugas Humas yaitu mencari berita tentang PT Pelindo Properti
Indonesia yang fungsinya untuk mengetahui seberapa banyak dan seberapa sering
media meliputnya sehingga dengan banyak dan seringnya media meliput maka

semakin banyak masyarakat yang mengenal PT Pelindo Properti Indonesia, baik itu
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berita positif maupun negatif, sehingga dapat memberi motivasi bagi
perkembangan PT Pelindo Properti Indonesia. Media yang diindeks adalah media
cetak, dapat berupa koran, majalah atau lain sebagainya dan media online. Berikut
adalah kolom yang berisi daftar indeks media cetak dan media online, dapat dilihat

pada Gambar 4.5 dan 4.6
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4.3.5 Kiliping Berita

Kliping merupakan aktifitas menggunting/memotong dari suatu media
cetak seperti buku, koran, majalah, dan lain-lain, kemudian potongan-potongan
tersebut ditempel pada sebuah bidang seperti buku, karton ataupun di arsipkan ke
dalam outner. Humas melakukan kliping apabila menemukan berita pada media
cetak tentang PT Pelindo Properti Indonesia yang fungsinya yaitu dijadikan sebagai
arsip atau bukti nyata bahwa PT Pelindo Properti Indonesia telah diberitakan oleh

media. Contoh dapat dilihat pada Gambar 4.7 dan 4.8



Gambar 4.7 Kliping Berita 5 Februari 2017
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Gambar 4.8 Kliping Berita 29 April 2017
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4.3.6 Telepon Manner

Pada saat menerima telepon tunggulah kira-kira 2 (dua) kali dering, jangan
biarkan penelepon menunggu terlalu lama, lalu angkat telepon dengan
menggunakan tangan Kiri. Kemudian ucapkan salam dan nama perusahaan atau
nama departemen. Tanyakan kepada siapa kita berbicara, kemudian dengarkan
informasi atau pesan yang disampaikan oleh penelepon sampai selesai. Jika
penelepon ingin berbicara dengan orang yang ada di ruangan kita maka kita bisa
langsung memberikan telepon tersebut ke orang yang dituju. Namun, jika orang
yang dituju sedang tidak ada di tempat kita bisa menawarkan kepada penelepon
untuk meninggalkan pesan atau menelepon kembali pada lain waktu.

Saat kita ingin menelepon seseorang kita bisa langsung menekan nomor
yang dituju, kemudian jika sudah terangkat maka Kkita tunggu penerima
mengucapkan salam dan nama perusahaan atau departemen, barulah kita menjawab
salam disertai dengan menyebutkan nama perusahaan atau departemen Kita.
Kemudian sampaikan informasi yang ingin disampaikan kepada penerima telepon.
Setelah itu ditutup dengan ucapan terima kasih dan salam.

Hal-hal yang harus diperhatikan pada saat handling telepon internal:

1. Menyiapkan buku catatan dan alat tulis untuk mencatat informasi dari
penelepon.

2. Angkatlah telepon pada saat dering ke-2 (kedua) karena jika melebihi dering
tersebut akan membuat penelepon menunggu lama dan itu merupakan sikap

yang tidak etis dan dapat mengganggu suasana kerja.
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Memulai dengan salam diikuti dengan identitas perusahaan atau departemen
tempat kita bekerja, misal “Selamat pagi, Bagian Humas PT Pelindo
Properti Indonesia, Ada yang bisa saya bantu?”

Jika penelepon ingin berbicara dengan orang lain atau pimpinan yang ada
di tempat kerja, penelepon dimohon untuk menunggu sebentar, misal
“Mohon ditunggu sebentar ya Bapak/Ibu, akan saya sambungkan kepada
..... Terima kasih”

Jika penelepon menitipkan pesan segera catat pada buku catatan dan jangan
lupa untuk menyampaikan bahwa pesan tersebut akan diberitahukan kepada
orang yang dituju, misal “Nanti akan segera saya sampaikan kepada ....., ada
yang ingin disampaikan lagi Bapak/Ibu?”

Jika pembicaraan sudah selesai, jangan menutup telepon terlebih dahulu
sebelum penelepon menutup dan jangan lupa untuk mengucapkan terima
kasih.

Hal-hal yang harus diperhatikan pada saat handling telepon eksternal:
Persiapkan nomor telepon perusahaan atau departemen yang akan
dihubungi.

Persiapkan informasi yang akan disampaikan.

Persiapkan catatan dan alat tulis apabila ada hal-hal yang perlu dicatat.
Ketika telepon terangkat, tunggu penerima mengucapkan salam dan
menyebutkan identitas perusahaannya, barulah kita sebagai penelepon
mengucapkan salam dan identitas perusahaan.

Kemudian baru menyampaikan informasi atau pesan yang terlebih sudah

disiapkan sebelumnya.
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6. Setelah pembicaraan selesai jangan lupa untuk mengucapkan terima kasih

dan salam, misal “Terima kasih atas waktunya, Selamat Pagi”.

4.4 ldentifikasi Masalah

Berdasarkan pekerjaan yang penulis lakukan di bagian hubungan
masyarakat (Humas) PT Pelindo Properti Indonesia, terdapat beberapa
permasalahan yang terjadi, diantaranya adalah:

4.4.1 Belum Adanya Sistem Penjadwalan

Penjadwalan merupakan salah satu hal yang penting untuk setiap divisi atau
bagian di perusahaan, khususnya bagian Humas, karena penjadwalan akan
membantu seorang Humas sebagai reminder akan kegiatan atau yang akan
berlangsung dan Humas dapat menyiapkan beberapa hal yang dibutuhkan.

Begitu pula yang dibutuhkan oleh Humas PT Pelindo Properti Indonesia,
yakni sebuah jadwal sebelum kegiatan atau event yang akan berlangsung, untuk
mengingatkan bahwa seorang Humas harus menyiapkan sebuah press release atas
kegiatan atau event tersebut.

Humas dapat memanfaatkan berbagai media untuk penjadwalan, salah
satunya ialah google calendar. Selain fitur google calendar yang sangat mudah

digunakan, juga memiliki berbagai keunggulan, antara lain:

1. Dapat berbagi atau share jadwal yang telah kita buat kepada orang lain
2. Kalendar dapat disinkronisasikan dengan kalendar di perangkat mobile
3. Terdapat notifikasi peringatan terhadap jadwal tertentu

4. Dapat mengajak teman dan mengetahui respon mereka dalam suatu acara

5. Dapat disinkronisasikan dengan aplikasi desktop
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6. Dapat diakses secara offline dalam bentuk read only
7. Gratis atau tidak dipungut biaya.
4.4.2 Belum Adanya Format Upload Informasi ke Media Sosial

Media sosial merupakan media yang paling efektif yang digunakan sebuah
perusahaan untuk menyebarluaskan informasi ke masyarakat. Karena tidak
dipungkuri bahwa saat ini hampir setiap orang di seluruh dunia tidak bisa lepas dari
media sosial. Media sosial seakan sudah menjadi trend gaya hidup bagi siapapun.

Humas PT Pelindo Properti Indonesia pun melakukan hal sama, yakni
menggunakan media sosial untuk menyebarluaskan informasi (seperti kegiatan atau
event yang sedang berlangsung) ke masyarakat. Media sosial yang dimiliki oleh
Humas saat ini ialah Facebook, Instagram dan Twitter.

Berikut ini adalah beberapa postingan di berbagai media sosial yang

dilakukan oleh Humas.

Gambar 4.9 Postingan Informasi melalui Facebook
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Gambar 4.10 Postingan Informasi melalui Instagram

Gambar 4.11 Postingan Informasi melalui Twitter
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Dapat dilihat pada Gambar 4.9, 4.10 dan 4.11 bahwa setiap postingan yang
dilakukan oleh Humas tidak seragam. Tidak seragamnya postingan dalam hal ini
dikarenakan PT Pelindo Properti Indonesia belum memiliki format baku untuk
setiap postingan yang akan diunggah di media sosial. Format baku diperlukan untuk
membantu pekerjaan Humas menjadi lebih mudah dan membuat setiap postingan
terlihat lebih rapi. Oleh karena itu, seharusnya humas memiliki format baku untuk
setiap postingannya, seperti:

1. Postingan kegiatan atau event yang sedang berlangsung

a. Alinea 1. Berisi hari dan tanggal kegiatan atau event yang sedang
berlangsung.

b. Alinea 2: Berisi uraian kegiatan atau event yang sedang berlangsung.

c. Alinea 3: Berisi Hashtag terkait kegiatan atau event yang sedang
berlangsung.

Contoh:

Kamis, 23 Februari 2017

Kunjungan SMAT Krida Nusantara Bandung di Surabaya NorthQuay, yang

merupakan rangkaian acara Study Tour siswa/i kelas X-XI

#surabayanorthquay #exploresurabaya #pelindopropertiindonesia #pelindo3

2. Postingan ucapan hari besar nasional atau internasional

a. Alinea 1: Berisi ucapan terkait hari besar nasional atau internasional yang
sedang berlangsung.

b. Alinea 2: Berisi Hashtag terkait hari besar nasional atau internasional yang
sedang berlangsung.

Contoh:
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Marhaban yaa Ramadhan . . .

Bulan suci penuh berkah telah tiba, saatnya untuk lebih mendekatkan diri kepada
Allah SWT dengan menjauhi larangan-Nya dan memperbanyak ibadah kepada-Nya
Selamat Menunaikan Ibadah Puasa 1438 Hijriah ©

#marhabanyaaramadhan #puasaramadhan #1438hijriah #pelindopropertiindonesia

#pelindo3

3. Postingan kegiatan atau event yang akan diadakan oleh perusahaan

a. Alinea 1. Berisi uraian kegiatan atau event yang akan diadakan beserta
tanggalnya.

b. Alinea 2: Berisi ajakan kepada masyarakat guna mengikuti kegiatan atau

event yang akan diadakan.
c. Alinea 3: Berisi Hashtag terkait kegiatan atau event yang akan diadakan.
Contoh:
Coming soon Artania Cruise Ship at Surabaya Northquay ©
Ayoo arek-arek suroboyo sak sekitare, monggo merapat nang Surabaya
NorthQuay!!! Kapan maneh ndelok kapal pesiar sandar nang suroboyo lek ga nang
Surabaya NorthQuay, sekalian isok selfie-selfie ambek ngumpul bareng konco lan

keluarga, syukur-syukur lek isok kenalan ambek bulene pisan yoo rekk :D

nang kono ga cuman onok kapal sandar tok, tapi yoo akeh acara seng diadakno,
contohe food bazaar, band performance, tarantula community, reptile community,
lan lain-lain e rekk

#surabayanorthquay #eventsurabaya #exploresurabaya #pelindopropertiindonesia

#pelindo3
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4.4.3 Belum Adanya Media Pelayanan Informasi

Salah satu tugas Humas adalah memberikan informasi yang dibutuhkan oleh
masyarakat. Dalam menjalankan tugas tersebut, humas membutuhkan media yang
akan mendukung dan membantunya, yakni sebuah form. Form dapat berupa 2 jenis,
yaitu paper form dan digital form.

Paper form yang dimaksud ialah bentuk fisik kertas yang telah disediakan
oleh Humas. Ini dapat digunakan apabila seseorang telah datang secara langsung ke
kantor dan bertemu dengan Humas. Berikut adalah contoh template paper form

yang dapat digunakan oleh Humas. Dapat dilihat pada Gambar 4.12
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%.. PELINDOPROPERTIINDONESIA

Form Pengajuan Informasi

NEE: 3000 e sl NGRS i e A ieteTe b b a6
Instansi

Pekerjaan

Keperluan

Pertanyaan yang Diajukan

(Tempat, Tanggal)........

Tanda Tangan

(Nama Terang)

Gambar 4.12 Contoh Paper Form

Selain paper form, tentu dibutuhkan digital form untuk seseorang yang tidak
dapat datang langsung ke kantor dan bertemu dengan Humas. Salah satu media

digital form yang dapat digunakan dengan mudah oleh Humas ialah google form.
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Google form ini dapat disematkan di web perusahaan, sehingga memudahkan
masyarakat yang akan membutuhkan informasi dari Humas. Berikut adalah contoh

template google. Dapat dilihat pada Gambar 4.13

Form Pengajuan Informasi

Nams *

Instansi *

Pekerizan *

Email *

Keperluan

Pertanyaan yang diajukan

Gambar 4.13 Contoh Digital Form “Google Form”
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4.5  Pembahasan Masalah
45.1 Penjadwalan

Dengan adanya sistem penjadwalan dari Google Calendar, maka dapat
membantu hubungan masyarakat (Humas) dalam hal reminder untuk membuat
press release sebelum event atau kegiatan dilaksanakan. Berikut adalah alur kerja

penjadwalan dalam Humas PT Pelindo Properti menggunakan Google Calendar.

Daftar kegiatan
yang sudah ada

r";_/-ul}‘ > t v‘ 6 . >

Syt m Pembueritahuan online
ladwal kegiatan Input jadveal

membuat dan mengatur jadwal keglatan

di Google Calendar
jadwal

Rencana Kegaatan
yang akan diadakan

Gambar 4.14 Workflow Penjadwalan Humas
Di bawah ini merupakan penjelasan gambaran workflow yang sudah ada
pada Gambar 4.14
1. Menyiapkan daftar kegiatan yang sudah ada sebelumnya dan rencana

kegiatan yang akan diadakan.

2. Sekretaris akan membuat dan mengatur kembali jadwal agar tidak tumpah
tindih.
3. Jadwal kegiatan yang sudah teratur akan diinput di Google Calendar milik

Humas PT Pelindo Properti Indonesia. Dalam menginput jadwal, reminder

akan dilakukan H-3 sebelum event atau kegiatan dilakukan.
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4. Setelah jadwal diinput di Google Calendar, maka akan memberi notifikasi
di PC dan perangkat mobile Humas untuk memberitahukan bahwa event
atau kegiatan akan segera dilaksanakan serta Humas harus segera
menyiapkan press release event atau kegiatan tersebut.

4.5.2 Format Upload Media Sosial
Belum adanya format upload untuk setiap postingan yang akan diunggah ke

media sosial oleh Humas PT Pelindo Properti Indonesia akan memberikan beberapa

permasalahan, diantaranya kurangnya keterangan dalam kalimat unggahan akan
membuat informasi yang disampaikan tidak tersampaikan dengan baik, respon yang
akan diberikan oleh masyarakat akan berkurang. Contoh postingan yang telah

diunggah oleh Humas yang tidak sesuai dapat dilihat pada Gambar 4.15 berikut ini

pelindoprapes tiindonesia Welcomir

SBI0
)

Gambar 4.15 Contoh Postingan yang Diunggah oleh Humas
Dapat dilihat pada keterangan pada yang tertera pada postingan di atas
bahwa memiliki kekurangan, diantaranya:

1. Keterangan siapa saja yang akan meramaikan acara tersebut?
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2. Kelengkapan waktu pelaksaan acara
3. Apakah dibuka untuk umum atau tidak?
4. Apakah dipungut biaya atau tidak?

Gambar dan keterangan hendaknya memiliki kelengkapan yang sesuai agar
pembaca dapat memahami informasi dengan baik. Contoh keterangan postingan
yang sesuai adalah sebagai berikut:
Welcoming The Seabourn Encore Cruise
March QuayDay
Untuk penikmat kapal pesiar yang sering singgah di Indonesia, khususnya
SURABAYA, bakalan ada event keren nih yang akan diadakan oleh Surabaya
NorthQuay
Catet yaa waktunya . . .
Selasa, 28 Maret 2017
10.00 — 21.00 WIB
Bakalan ada beberapa pengisi acara yang akan memeriahkan acara ini loh,
diantaranya:
Remo Dance, Tarantula Community, Authentic East Java Batik, Gizi Supercream,
Body & Foot Massages dan Sari Ayu Beauty Class & Facial Services.
wahh . . . tunggu apalagi??? langsung dateng aja yukk ke Surabaya NorthQuay!!!
eitsss, acaranya GRATIS dan dibuka untuk umum ©
#marchevent #surabayanorthquay #exploresurabaya #surabayatourism #eventjatim
#eventsurabaya #pelindopropertiindonesia #pelindo3

Dengan menggunakan kata-kata yang interaktif dan menarik maka dapat

memikat pembaca untuk membaca lebih detail postingan unggahan tentang acara



84

yang akan diadakan. Hal itu tentu sangat membantu Humas salah satunya dalam hal
promosi. Dan dengan adanya format baku untuk setiap unggahan ke sosial media
akan memudahkan pekerjaan Humas dan membuat setiap postingan ke sosial media
lebih rapi dari sebelumnya.
45.3 Media Pelayanan Informasi

Dengan adanya media pelayanan informasi yang disediakan oleh Humas,
baik berupa media offline maupun online yang diperuntukan bagi customer yang
membutuhkan informasi mengenai PT Pelindo Properti Indonesia dapat membantu
meringankan beban pekerjaan Humas sebelumnya. Berikut adalah alur kerja dalam

pelayanan informasi PT Pelindo Properti Indonesia, yaitu berupa offline dan online.

' 4
NG 1 Humas ada Ya I l
- ‘ - R » L
~1 - i tempat 7 G5
‘ . ,\/

Humas

Custier PT Pelinda Propert Sekretaris Humas

Menenima Customer Memberskan Informasi
4

N vorm
Membutuhkan informas) Indonesia 1 Tidak

\ud 0
L4

Customer
e § Y TER Marrritiee tbar frrm pelayanan sdhamas
Mengisi form
) 0
I ke ~ \
S0 | i s
\{/ g 4
Sekretaris
Customer membacikan form MaaiihmaToun Form Pelayanan Infromas|
kepada Sekretars - Saama yang telah disi
oleh Customes
¥
Customer

Pergl meninggalkan
perusahaan

Gambar 4.16 Workflow Pelayanan Informasi Offline
Di bawah ini merupakan penjelasan gambaran workflow yang sudah ada

pada Gambar 4.16
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Customer yang membutuhkan informasi mengenai PT Pelindo Properti
Indonesia datang langsung ke perusahaan di Terminal Gapura Surya
Nusantara, Lantai 2, Tanjung Perak — Surabaya.

Customer yang sudah datang di perusahaan, akan diterima oleh sekretaris
perusahaan dan akan dipersilahkan untuk menemui Humas agar
mendapatkan informasi yang dibutuhkan.

Apabila Humas tidak ada di tempat, maka sekretaris akan memberikan form
pelayanan informasi yang dapat dilengkapi oleh customer.

Customer dipersilahkan mengisi dan melengkapi form tersebut dan
memberikannya lagi kepada sekretaris.

Form yang telah diisi oleh customer akan diserahkan kepada Humas. Dan
Humas akan memberikan tanggapannya dengan menghubungi customer
tersebut.

Customer dipersilahkan pulang dan menunggu tanggapan yang akan

diberikan oleh Humas.

| Humas ada <
P ditempat ? . s
" N <
Sekretaris Humas
Meperima tedepon Menerima telepon

darl Customer dan memberikan Informas:
darl Custome "

Customer Form Ondine Pelayanan Infromasi
Meanutup telepon yang telah diisi oleh Customer

mengisl form dan mensufyritnya

Gambar 4.17 Workflow Pelayanan Informasi Online by Phone
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Di bawah ini merupakan penjelasan gambran workflow yang sudah ada

pada Gambar 4.17

1.

Customer yang membutuhkan informasi mengenai PT Pelindo Properti
Indonesia menelepon langsung ke perusahaan.

Sekretaris akan menerima telepon dari customer tersebut dan akan
menyambungkan langsung ke Humas agar mendapatkan informasi yang
dibutuhkan.

Apabila Humas tidak ada di tempat, maka sekretaris akan memberikan form
online pelayanan infomasi yang dapat diakses di web resmi PT Pelindo
Properti Indonesia.

Customer menutup telepon sekretaris dan mengisi form online yang telah
ditunjukkan sebelumnya serta mensubmitnya.

Form yang telah disubmit oleh customer akan diterima oleh Humas dan akan

diberi tanggapan segera.



