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3 BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1  Kedudukan dan Koordinasi 

 Penulis melakukan proses kerja magang di sebuah perusahaan berita digital 

bernama KapanLagi Youniverse dan mendapatkan posisi sebagai marketing 

communication intern. Penulis diberikan tanggung jawab dan tugas dalam Event 

and Brand Marketing. Selama kurang lebih tiga bulan durasi praktek kerja magang, 

marketing communication intern mendapatkan bimbingan oleh Sari Kusuma 

Pratiwi selaku Event and Brand Communication Manager. 

 Pada awal pelaksanaan kerja magang, marketing communication intern 

diberitahukan mengenai tugas dan tanggung jawab yang nantinya akan dikerjakan 

selama melakukan praktek kerja magang di KapanLagi Youniverse oleh 

pembimbing lapangan. Selama proses magang, marketing communication intern 

dibimbing serta diarahkan dalam merencanakan sebuah event khususnya secara 

online karena dalam masa pandemi. Penulis diberikan tugas serta berkoordinasi 

dengan pembimbing pada saat WFH (Work from home) menggunakan Whatsapp. 

Namun jika saat marketing communication intern in charge dalam sebuah event, 

penulis berkomunikasi dan berkoordinasi secara tatap muka, Whatsapp, dan HT 

(handy talky) atau belt pack.  

 Marketing communication intern melakukan komunikasi inti dengan 

pembimbing lapangan selaku Event and Brand Communication Manager. Dalam 

merencanakan sebuah event tim Event and Brand Communication berkoordinasi 

dengan divisi lainnya agar dapat berjalan dengan lancar seperti  Project & Creative 

Ideation, Talent & Influencer Collaboration, dan IT.  Marketing communication 

intern berkoordinasi dengan tim Project & Creative Ideation untuk mengetahui 

mengenai detail event yang diinginkan oleh klien. membantu menghubungi 

narasumber dalam sebuah event. Selain itu pada saat event berlangsung, tim Project 

& Creative Ideation mengirimkan pertanyaan-pertanyaan dari audiens yang 
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nantinya akan marketing communication intern sampaikan kepada host. Marketing 

communication intern berkoordinasi dengan Talent & Influencer Collaboration 

untuk mendapatkan informasi mengenai talent dan influencer yang akan menjadi 

pengisi acara dalam event dan marketing communication intern dapat menyusun 

cue card dan rundown acara secara detail. Selama event berlangsung, marketing 

communication intern berkoordinasi juga dengan divisi IT guna memastikan dalam 

proses live streaming event tidak terdapat gangguan.  

 

(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.1 Kedudukan dan Alur Kerja Marketing Communication Intern 

 

3.2  Tugas yang Dilakukan 

Tugas serta tanggung jawab sebagai marketing communication intern 

adalah pada penerapan event management yang dilakukan di KapanLagi 

Youniverse. Marketing communication intern dipercayakan untuk ikut terlibat 

dalam setiap event yang diselenggarakan oleh perusahaan yang bekerjasama 

dengan KapanLagi Youniverse. 

Tugas utama yang diberikan kepada marketing communication intern yaitu 

menyusun cue card yang akan digunakan oleh host saat memimpin acara, 
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menyusun rundown acara, in-charge dalam setiap event yang diselenggarakan, 

serta membantu dalam mencari kontak serta menghubungi calon narasumber dalam 

sebuah acara. Marketing communication intern dipercaya untuk dapat terlibat 

dalam beberapa event yang diselenggarakan perusahaan yang bekerjasama dengan 

KapanLagi Youniverse.  

Tabel 3.1 Timeline Kerja Magang 

Job Desc 

Minggu Ke- 

Agustus September Oktober November 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Membuat, 

Revisi dan 

Finalize Cue 

Card 

                

Membuat, 

Revisi dan 

Finalize 

Rundown 

                

Membuat 

Talking Points 

                

Mengikuti 

Technical 

Meeting 

                

Mencari 

Contact Calon 

Narasumber 

atau Lokasi 

untuk event 

                

Mengcontact 

Narasumber 

atau Lokasi 

untuk event 

                

In-charge dalam 

Event 

                

 

Sumber : Penulis, 2021 
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3.3  Pembahasan  

     Sebagai marketing communication intern di KapanLagi Youniverse, 

penulis ikut serta dalam menjalankan produksi sebuah event dari perusahaan-

perusahaan yang bekerjasama dengan KapanLagi Youniverse. Marketing 

communication intern dapat menerapkan konsep event management dalam 

membantu klien dalam menyampaikan informasi mengenai produk yang ingin 

disampaikan oleh klien yang bekerjasama dengan KapanLagi Youniverse kepada 

audiens dengan tepat melalui sebuah event.  

Event management didefinisikan sebagai kegiatan profesional dalam 

mengumpulkan serta mempertemukan sekelompok orang untuk mewujudkan 

tujuan perayaan, pendidikan, pemasaran, dan reuni, serta memiliki tanggung jawab 

dalam mengadakan rancangan atau desain kegiatan, melaksanakannya, serta 

pengawasan untuk merealisasikan kehadiran sebuah kegiatan (Goldblatt, 2014). 

Dalam sebuah event management diperlukan juga strategi yang tepat agar sebuah 

event dapat berjalan sesuai dengan rencana. Menurut Noor (2009) Setiap event 

memiliki kebutuhan yang berbeda sehingga dalam membentuk sebuah event 

membutuhkan sebuah kreativitas yang tinggi. Hal tersebut berhubungan dengan 

pengalaman yang peserta, pengunjung atau pengguna event dapatkan. Pengalaman 

tersebut harus pengalaman yang tidak terlupakan karena salah satu kunci sukses 

dari event adalah dapat memberikan pengalaman yang luar biasa bagi pesertanya 

(dalam Dewi & Runyke, 2013).  

 

3.3.1 Uraian Pelaksanaan Praktek Kerja Magang  

Dalam mempersiapkan sebuah event, KapanLagi Youniverse melewati 

beberapa tahap event management didalamya. Dalam penyelenggaraannya, 

KapanLagi Youniverse melakukan 4 tahapan proses dalam event management, 

yaitu Preparation (persiapan), Detailed Planning (perencanaan inti),  Event, 

dan Post Event (Dowson & Bassett, 2015). Marketing communication intern 

hanya berpartisipasi dalam dua tahap dari empat tahap diatas yaitu detailed 
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planning dan event. Tugas yang diberikan adalah untuk membuat cue card, 

rundown, talking points, dan juga in-charge pada saat event berlangsung. 

1.     Preparation (Persiapan) 

Dalam tahap ini, perusahaan mempersiapkan diri dengan baik. 

Dimana perusahaan bersama dengan klien menentukan dan 

mengembangkan konsep acara yang akan diselenggarakan dan 

menetapkan tujuan dari acara tersebut. Selain itu, dalam tahap ini 

menyiapkan proposal penawaran, menentukan anggaran, dan studi 

kelayakan (Dowson & Bassett, 2015). 

Saat proses praktek kerja magang, marketing communication 

intern di KLY tidak sepenuhnya ikut serta dalam tahap preparation 

ini. Tahap ini dilakukan oleh tim inti dari marketing communication 

dengan klien yang nantinya hasilnya akan di berikan kepada 

marketing communication intern untuk melakukan persiapan event. 

Hasil yang diberikan biasanya berupa pitch deck yang telah dibuat 

oleh klien yang berisikan penjelasan mengenai event, tujuan event, 

bintang tamu atau narasumber dalam event tersebut, host, garis besar 

rundown acara dan lainnya.   

 

(Sumber Penulis, 2021) 

 

Gambar  3.2 Contoh Pitch Deck dari Klien 
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2.     Detailed Planning (Perencanaan rinci) 

Pada tahap ini, perusahaan menjabarkan rincian acara dengan 

rinci seperti lokasi acara, rancangan acara mulai dari rundown, 

bintang tamu, pembawa acara, dan sumber daya yang akan 

berpartisipasi dalam acara tersebut. Tahap ini juga menentukan 

perencanaan promosional, seperti dimana penempatan barang atau 

jasa yang ingin ditekankan pada audiens (Dowson & Bassett, 2015). 

Dalam tahap ini, marketing communication intern KLY ikut 

serta dalam menyiapkan detailed planning dari beberapa event yang 

ada. Beberapa hal yang dilakukan oleh marketing communication 

intern KLY adalah dengan membuat dan finalisasi detail rundown 

dari sebuah event berdasarkan garis besar rundown yang ada dalam 

pitch deck atau informasi dari pembimbing lapangan. Dalam 

penyusunan rundown, penulis juga menyesuaikan dengan keinginan 

klien dimana adlibs dari brand klien akan diletakkan. Dalam 

pembuatan rundown, marketing communication intern menentukan 

dan menyesuaikan durasi dari masing-masing segmen sesuai 

dengan keinginan dari klien. Rundown yang marketing 

communication intern KLY buat selama praktek kerja magang 

adalah event Virtual Talkshow Huawei Matebook, Ngobrol Seru 

BRI Liga 1, Press Launch BRI Virtual Expo, Impactful Classes 

Marina Beauty Journey dan Press Conference Smartfren x Unity x 

Dari Jendela SMP. 
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(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar 3.3 Rundown Ngobrol Seru BRI Liga 1 

 

(Sumber Penulis, 2021) 

 

Selanjutnya dalam tahap detailed planning ini, marketing 

communication intern KLY diberikan tanggung jawab untuk 

membuat wording cue card yang nantinya akan digunakan host 

dalam memandu event. Cue card yang dibuat oleh marketing 

communication intern berdasarkan pada rundown dan juga talking 

points yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan. Dalam 

sebuah cue card tersebut, marketing communication intern 

memasukan semua informasi penting berdasarkan pada pitch deck 

yang ada. Dalam pembuatan cue card, marketing communication 

intern mengeluarkan kreatifitasnya dalam pembuatan kaliamat 

Gambar  3.4 Rundown Press Launch KPR BRI Virtual Expo 2021 
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karena setiap event memiliki topik yang berbeda-beda dan harus 

disesuaikan dengan tema dari event tersebut. Dalam pembuatan cue 

card sering terjadi beberapa perubahan atau revisi serta tambahan 

informasi yang diinginkan oleh klien. Hal tersebut membuat 

marketing communication intern dituntut untuk dapat bekerja 

dengan cepat agar dapat menyelesaikan cue card sesuai dengan 

keinginan klien dan juga tepat waktu. Cue card yang telah dibuat 

adalah event Virtual Meet & Greet : #BangkitkanSemangat Merah 

Putih Bersama Atlet Indonesia yang diadakan oleh Wall’s yang 

bekerjasama dengan Bola.Net, Fimelahood From Home Sponsored 

By Stimuno x Oxyvit “Sudah Idealkah Cara Kita Jaga Imun” , 

Launching Film “Pesan Bermakna” Mahkamah Agung, Singapore 

Tourism Board x KapanLagi Cooking, KapanLagi Korean Festival 

Vol.2, Digital Entrepreneurs – Telkomsel, FWD Lucky Draw, 

Ngobrol Seru BRI Liga 1, Talk Show KPR BRI Virtual Expo 

Episode 1, Press Conference Smartfren x Unity x Dari Jendela SMP, 

dan Fimela Fest. 

 

(Sumber Penulis, 2021) 

 

Gambar  3.5 Cue Card Ngobrol Seru BRI Liga 1 
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(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.6 Cue Card Talk Show KPR BRI Virtual Expo 

Selain membuat rundown dan cue card, marketing 

communication intern juga diberikan tugas untuk membuat talking 

points. Talking points ini merupakan pertanyaan- pertanyaan yang 

nantinya akan ditanyakan oleh host kepada narasumber saat event 

atau talkshow berlangsung. Dalam proses pembuatan talking point, 

biasanya marketing communication intern melakukan beberapa 

research terlebih dahulu seperti mencari tahu mengenai latar 

belakang narasumber dan juga topik yang akan dibahas dalam 

sebuah event. Setelah research, marketing communication intern 

langsung membuat pertanyaan-pertanyaan yang akan diguanakan 

atau ditanyakan kepada narasumber sesuai dengan latar belakang 

narasumber, tema dan berdasarkan pitch deck untuk event tersebut. 

Selama praktek kerja magang, talking points yang dibuat oleh 

marketing communication intern adalah pada event KapanLagi 

Korean Festival Vol.2 dan FWD Pengundian ke – 2. 
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(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.7 Talking Point KapanLagi Korean Festival Vol. 2 

 

(Sumber Penulis, 2021) 

 Dalam alur detailed planning ini biasanya tugas pertama yang 

dilakukan oleh marketing communication intern adalah membuat 

rundown dan dilanjutkan membuat talking points. Setelah rundown 

dan talking points yang dibuat telah dicek dan mendapatkan approval 

dari pembimbing lapangan dan klien, marketing communication 

intern akan melanjutkannya dengan membuat wording cue card yang 

akan digunakan oleh host. 

 Selain itu, tugas tambahan yang diberikan kepada marketing 

communication intern adalah mencari contact untuk narasumber atau 

Artspace & Gallery untuk sebuah event. Seperti contoh, marketing 

Gambar  3.8 Talking Point Pengundian FWD ke 2 
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communication intern diberikan list Artspace & Gallery untuk event 

pameran dan tugas yang harus dilakukan adalah mencari contact dari 

Artspace & Gallery tersebut. Setelah mendapatkan contact nya, 

marketing communication intern bertanya mengenai ketersediaan 

dan jam operasional dari Artspace & Galler tersebut. Selain itu, 

marketing communication intern juga mencari narasumber untuk 

kelas journaling dalam acara Fimela Fest dan menghubunginya 

untuk bertanya mengenai menjadi narasumber dalam Fimela Fest.  

 

(Sumber Penulis, 2021)  

Gambar  3.9 Contoh Penulis Menghubungi pihak Artspace & Gallery 
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3.     Event 

Tahap ini merupakan diselenggarakannya acara yang telah 

direncanakan dan dipersiapkan pada tahap preparation dan detailed 

planning (Dowson & Bassett, 2015). Dalam tahap ini, marketing 

communication intern terlibat langsung saat event berlangsung.  

Dalam tahap ini merupakan tanggung jawab dari divisi Event 

and Brand Communication dalam menjalankan sebuah event. 

Dalam sebuah event, marketing communication intern bertanggung 

jawab untuk menyiapkan cue card yang telah dibuat dalam tahap 

detailed planning dan diberikan kepada host sebelum acara dimulai. 

Selain itu, marketing communication intern juga memiliki dua tugas 

yang dilakukan bergantian dengan marketing communication intern 

yang lainnya, yaitu menjadi host Zoom dan bertugas di prompter.  

Sebelum sebuah event dimulai, marketing communication intern 

dipercayakan untuk dapat hadir ke studio dan in-charge pada saat 

event berlangsung. Pada hari event berlangsung, marketing 

communication intern harus berada di kantor atau studio kurang 

lebih 4 jam sebelum event dimulai untuk mempersiapkan hal-hal 

yang diperlukan pada saat event berlangsung. Hal pertama yang 

dilakukan oleh marketing communication intern dalam 

mempersiapkan sebuah event adalah mempersiapkan fisik cue card 

yang akan digunakan oleh host. Pertama marketing communication 

intern bertugas untuk mencetak cue card, cover cue card, dan 

rundown yang telah di persiapkan pada tahap detailed planning. 

Setelah cue card dan rundown tercetak, marketing communication 

intern memotong cover cue card dan memotong cue card sesuai 

dengan covernya. Lalu, cue card yang telah dipotong ditempelkan 

pada cover cue card yang ada. Setelah cue card fisik sudah 

disiapkan, marketing communication intern harus mengecek 
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kembali bahwa cue card tersebut sudah sesuai dengan rundown 

yang ada. 

(Sumber Penulis, 2021) 

(Sumber Penulis, 2021)  

 

Setelah selesai menyiapkan cue card fisik, satu jam sebelum 

event dimulai diadakan run through untuk memastikan bahwa event 

dapat berjalan dengan lancar. Pada saat proses run through 

berlangsung, marketing communication intern harus sudah siap 

diposisi atau ditugasnya. Jika marketing communication intern 

bertugas sebagai host Zoom, saat run through penulis telah standby 

Gambar  3.10 Mempersiapkan Cue Card BRI Liga 

1 

Gambar  3.11 Mempersiapkan Cue Card 

Pepsodent 
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di ruang Zoom dan memastikan Zoom telah siap digunakan dan juga 

memastikan narasumber telah berada Zoom . Namun, jika 

marketing communication intern bertugas di prompter, penulis akan 

bersiap untuk membuat rincian cue dan durasi dari masing-masing 

segmen dengan menggunakan power point yang nantinya akan 

ditampilkan dengan layar kepada host.  

Pada saat marketing communication intern menjadi host Zoom, 

tugas yang dilakukan adalah bertanggung jawab untuk 

mengoperasikan Zoom yang akan ditonton oleh audiens. Selain itu, 

marketing communication intern memastikan audiens dalam Zoom 

tetap dalam kondisi mute dan memastikan bahwa narasumber sudah 

standby dalam Zoom. Selain itu penulis juga bertugas untuk 

memantau kolom chat Zoom, dan menyampaikan pertanyaan-

pertanyaan yang masuk kepada yang bertugas di prompter untuk 

dibacakan oleh host saat sesi Q&A berlangsung. Marketing 

communication intern bertugas menjadi host Zoom pada saat event 

Virtual Meet & Greet : #BangkitkanSemangat Merah Putih Bersama 

Atlet Indonesia, Fimelahood From Home Sponsored By Stimuno x 

Oxyvit “Sudah Idealkah Cara Kita Jaga Imun” , Festival 

Kemerdekaan : Indonesia Bangkit, KapanLagi Korea x Pond’s : 

Reveluv Online Party Fans, Press Launching Huawei Matebook, 

Virtual Talk Show Huawei : Stress Free Productivity with Huawei 

MateBook D14 & D15, KapanLagi Korean Festival Vol. 2, Fimela 

x Pepsodent : Yuk Sikat Gigi Sekarang Untuk Senyum Indonesia, 

Ngobrol Seru BRI Liga 1, ELF Online Fan Party (D&E Comeback 

Edition). 
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(Sumber Penulis, 2021) 

(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.13 Penulis menjadi host Zoom event KapanLagi Korean 

Festival 

 

Pada saat bertugas di prompter, marketing communication 

intern bertanggung jawab untuk memantau urutan cue card dan 

rundown selama event berlangsung. Selain itu marketing 

communication intern juga memberikan cue atas informasi atau 

Gambar  3.12 Penulis menjadi host Zoom 

event DCE Online Party Fans 
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pertanyaan yang telah dipilih oleh tim Event & Brand 

Communication yang akan dibacakan oleh host saat sesi Q&A. 

Marketing communication intern bertugas di prompter pada saat 

event Launching Film “Pesan Bermakna” Mahkamah Agung, 

Festival Kemerdekaan : Indonesia Bangkit, Singapore Tourism 

Board x KapanLagi Cooking Class, Fimelahood From Home x 

Implora : “Wujudkan Kulit Sehatmu #GlowToBeDifferent”, Digital 

Entrepreneurs – Telkomsel, Lucky Draw FWD Insurance 

#ProteksiOn, Press Virtual Launch KPR BRI Virtual Expo 2021 

Vol.2, Talkshow dan Podcast KPR BRI Virtual Expo Vol.2, Wardah 

“#WardahBeautyMovesYou : The Experience”, Fimela x IBCWE 

“National Father’s Day 2021. Daddy’s Wishes : My Daughter To 

Become A Future Leader”, dan Fimela Fest. 

 

(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.14 Penulis bertugas di prompter event Fimelahood x 

Implora 
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(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.15 Penulis bertugas di Prompter saat event KPR BRI 

Virtual Expo 

 Pada saat sebuah event berlangsung, terjadi kerjasama dan koordinasi 

yang sangat complex yang belum pernah marketing communication 

intern alami di dunia perkuliahan. Pada tahap event, marketing 

communication intern tidak hanya berkomunikasi dengan antar 

divisi yang bertugas namun marketing communication intern juga 

berkomunikasi dan berkoordinasi dengan klien dan juga narasumber 

yang hadir.  
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(Sumber Penulis, 2021) 

(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.17 Suasana Studio saat Event sedang berlangsung 

 

 

 

Gambar  3.16 Suasana Di Balik Layar Saat Event Berlangsung 



29 
Aktivitas Event Management …, Maria Regina Meilyna Ayudya, Universitas Multimedia Nusantara 

 

4.     Post Event 

Tahap ini merupakan tahap dimana perusahaan menyusun 

evaluasi terhadap acara yang telah diselenggarakan dan menyusun 

laporan hasil dari kegiatan acara tersebut. Evaluasi yang dilakukan 

oleh penyelenggara event adalah guna menilai apakan event yang 

telah diselenggarakan berjalan dengan baik atau tidak, mendapatkan 

pelajaran mengenai perencanaan untuk masa depan. Evaluasi juga 

dilakukan guna menunjukan kepada klien, sponsor, atau yang 

lainnya bahwa event tersebut sukses dan dapat menarik 

perhatiannya (Dowson & Bassett, 2015).  

Pada tahap ini, marketing communication intern tidak dilibatkan 

langsung dalam proses evaluasi dari sebuah event. Namun, evaluasi 

yang dilakukan oleh tim inti marketing communication adalah 

dengan membuat report dari event tersebut. Marketing 

communication intern ikut membantu dalam mendapat pemenang 

kuis dan juga peserta pada sebuah event dan nantinya list nama 

tersebut dikirimkan kepada tim marketing communication melalui 

grup Whatsapp. Selain itu, hasil evaluasi umum mengenai teknis 

diberitahukan kepada marketing communication intern seperti pada 

saat di prompter, point-point apa saja yang harus ditulis dan 

ditampilkan kepada host, dan saat di Zoom saat suara audiens 

terdengar (audiens tidak mute mic). 
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(Sumber Penulis, 2021) 

Gambar  3.18 Penulis Merekap Nama Peserta 

 

 

3.3.2 Kendala Pelaksanaan Praktek Kerja Magang  

1.  Kendala Proses Kerja Magang 

a. Penulis belum begitu memahami mengenai pembuatan cue 

card dan rundown dikarenakan sebelumnya penulis belum 

pernah membuat khususnya cue card. Selain itu juga masih 

minim pengetahuan penulis mengenai yang harus dilakukan 

saat berada menjadi prompter. 

b. Terdapat perubahan atau tambahan informasi serta 

permintaan dari klien secara mendadak. Perubahan dan 
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revisi cue card yang baru diberitahukan sehari sebelum 

acara atau beberapa jam sebelum event berlangsung. Hal 

tersebut membuat persiapan menjadi terhambat. 

c. Dalam prosesnya penulis lebih banyak terlibat dalam tahap 

detailed planning dan event saja. Penulis tidak secara 

langsung ikut dalam tahap preparation dan post-event 

sehingga penulis mendapatkan informasi mengenai event 

hanya dari pembimbing lapangan saja.  

2.  Solusi 

a. Dalam mengatasi kurangnya pengetahuan penulis dalam 

membuat cue card dan rundown, solusi yang penulis 

lakukan adalah dengan bertanya kepada pembimbing 

lapangan serta mempelajari beberapa contoh cue card yang 

telah di berikan oleh pembimbing lapangan. Lalu penulis 

juga berlajar untuk menjalankan prompter dengan melihat 

dan belajar dari pemegang prompter sebelumnya. 

b. Untuk mengatasi perubahan dan tambahan informasi 

tersebut, penulis segera merevisi dan menambahkan 

informasi yang ingin ditambahkan. Lalu untuk menghadapi 

kendala perubahan beberapa jam sebelum event berlangsung 

dan mengakibatkan terhambatnya persiapan, setelah revisi 

selesai penulis langsung segera menyiapkan cue card yang 

akan digunakan oleh host. Dan untuk mengatasi hal tersebut, 

penulis juga menyelesaikan tugas yang diberikan oleh 

pembimbing lapangan lebih cepat sehingga mendapatkan 

revisi dengan cepat pula.  

c. Jika terdapat informasi yang kurang dipahami, penulis 

langsung bertanya kepada pembimbing lapangan agar tidak 

terjadi kekeliruan dalam pengerjaan tugas yang diberikan.  


