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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Selama periode pelaksanaan praktek kerja magang, penempatan kerja 

magang disesuaikan dengan program studi mahasiswa peserta magang. 

Berdasarkan proses interview yang dilakukan sebelum diterima kerja magang, 

diputuskan bahwa divisi Corporate Communication adalah divisi yang tepat untuk 

jurusan perkuliahan Public Relations.  

Koordinasi selama proses magang berlangsung berada di bawah 

bimbingan Dinna P. Setyani selaku Brand and External Communication Manager 

dan Arezti Yuanipitutri selaku koordinator lapangan. Sedangkan pimpinan 

tertinggi ada di bawah bimbingan Sheila Harayani Kansil selaku Head of 

Corporate Communication PT Trakindo Utama.  

3.2 Tugas yang dilakukan 

Berbagai tugas telah diberikan oleh pembimbing lapangan, baik itu 

mengenai Internal Communication, External Communication, Event dan 

Corporate Social Responsibility. Oleh karena itu diperlukan keahlian, 

kedisiplinan, kerja sama dan tanggung jawab untuk menyelesaikan tugas-tugas 

yang diberikan. Untuk menjaga agar pekerjaan yang diberikan dapat terselesaikan 

seperti yang seharusnya dan memberikan manfaat bagi semua pihak, maka 

mahasiswa peserta magang tidak segan-segan untuk berkonsultasi dan meminta 

saran dari pembimbing lapangan ataupun pihak yang bersangkutan lainnya. 
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Berikut ini adalah pekerjaan yang dikerjakan selama kerja magang di 

PT Trakindo Utama disesuaikan dengan bagian dalam divisi Corporate 

Communication. 

3.2.1 Internal Communication 

Minggu 

Ke- 

Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Mahasiswa 

1  Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar  

 Melakukan revisi terhadap branch map Trakindo 

2  Melakukan pengecekan terhadap data Trakindo Support 

Network 

 Melakukan editing terhadap artikel untuk diterbitkan di 

majalah internal Antar Kita 

3  Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar 

4  Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Email management 

7  Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Menghubungi seluruh kantor cabang Trakindo untuk 

melakukan update terhadap nama branch manager terbaru 

di setiap lokasi 
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8  Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Membantu distribusi pembelian kaos pre-event Trakindo 

Employee Fun Day 

 Meninjau artikel sementara majalah internal Antar Kita 

 Membuat laporan penjualan kaos pre-event  Trakindo 

Employee Fun Day 

9  Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar 

 Melakukan pendataan terhadap distribution list internal 

magazine Trakindo yaitu Antar Kita dan Apa Kabar 

 Membuat list penerima merchandise pemenang dan 

kontributor artikel untuk majalah internal Antar Kita 

 Mengumpulkan foto untuk lomba unit Caterpillar 

 Membuat laporan donasi yang diberikan oleh karyawan 

Trakindo pada pre-event  Trakindo Employee Fun Day 

10  Melakukan perubahan format berita duka cita 

 Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar 

11  Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Membantu menyiapkan doorprize dan souvenir untuk acara 

Trakindo Employee Fun Day 
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 Melakukan koordinasi penukaran kaos kontributor Antar 

Kita 

 Melakukan penagihan terhadap penjualan kaos pre-event 

Trakindo Employee Fun Day 

 Melakukan perhitungan pengeluaran belanja doorprize 

untuk acara Trakindo Employee Fun Day 

12  Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Melakukan dokumentasi pada acara donor darah Trakindo 

 Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar 

13  Melakukan revisi perubahan format berita duka cita 

 Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar 

 Membuat draft Internal Media Communication sesuai 

template yang telah ditetapkan kemudian melakukan 

blasting email untuk karyawan internal Trakindo (Corporate 

announcement, internal memo office dan berita duka cita) 

 Melakukan pengiriman artikel untuk dimuat di majalah 

internal Antar Kita 

 Melakukan upload artikel untuk dimuat di portal Trakindo 

14  Melakukan revisi terhadap internal magazine Trakindo yaitu 

Antar Kita dan Apa Kabar 

 Membuat hand-over list dan portal upload tutorial 

Tabel 3.1 Tabel pekerjaan Internal Communication yang dilakukan mahasiswa magang 
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3.2.2 External Communication 

Minggu 

Ke- 

Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Mahasiswa 

1  Melakukan input database media attendance list Surabaya 

 Membuat checklist dan input data untuk new website project 

Trakindo 

 Melakukan media monitoring 

2  Melanjutkan input data new website project Trakindo 

 Membuat summary untuk konten industry (marine, 

petroleum, EPG) 

 Menghadiri meeting untuk acara buka puasa bersama media 

 Melakukan input data proposal sponsorship 

3  Menghubungi beberapa venue restoran dan hotel untuk acara 

buka puasa bersama media 

 Melakukan input data proposal sponsorship 

 Memilih dan menentukan media yang diundang untuk acara 

buka puasa bersama 

 Membuat event checklist untuk acara buka puasa bersama 

media 

4  Membuat undangan untuk buka puasa bersama media 

 Mengirim undangan kepada media untuk acara buka puasa 

bersama 

 Melakukan follow-up terhadap kehadiran media yang 

diundang 

5  Melakukan revisi rundown acara buka puasa bersama 

 Melakukan follow-up terhadap kehadiran media yang 

diundang 

 Menyiapkan goodie bag, press release, dan doorprize untuk 

acara buka puasa bersama media 

 Membantu persiapan dan kelangsungan hari H acara buka 

puasa bersama media 
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 Menjaga meja kehadiran tamu dan undangan pada hari H 

acara buka puasa bersama media 

 Mengirim kembali press release dan foto acara buka puasa 

bersama media kepada media yang hadir 

 Menghubungi media yang hadir di acara launching product 

“CAT 320D Tangguh Untuk Semua Pekerjaan” untuk 

mengikuti media writing competition 

7  Menghubungi media yang hadir di acara launching product 

“CAT 320D Tangguh Untuk Semua Pekerjaan” untuk 

mengikuti media writing competition 

 Melakukan revisi sitemap new website project Trakindo 

8  Update materi new website project Trakindo 

9  Melakukan updating latest media list database Trakindo 

 Melakukan follow-up keikutsertaan media yang hadir di 

acara launching product “CAT 320D Tangguh Untuk Semua 

Pekerjaan” untuk mengikuti media writing competition 

10  Melakukan revisi sitemap new website project Trakindo 

 Melakukan pengumpulan terhadap artikel media writing 

competition Surabaya 

11  Melakukan pengumpulan berkas (Formulir dan ID) peserta 

media writing competition Surabaya 

12  Mempersiapkan artikel writing competition dan score card 

untuk diberikan kepada para juri 

 Membantu persiapan dan koordinasi pengiriman 

merchandise untuk para talent photosession Trakindo 

 Melakukan input data penilaian dari para juri media writing 

competition 

13  Mengumumkan pemenang lomba media writing competition 

Surabaya 

 Melakukan input data proposal sponsorship 

14  Menyiapkan dan mengirimkan hadiah (iPhone, iPod dan 
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Samsung Galaxy Tab) kepada pemenang media writing 

competition Surabaya 

 Melakukan konfirmasi kepada wartawan pemenang writing 

competition Surabaya untuk pengambilan hadiah 

 Mengirim data pemenang untuk verifikasi kepada branch 

manager Trakindo Surabaya 

Tabel 3.2 Tabel pekerjaan External Communication yang dilakukan mahasiswa magang 

3.2.3 Event Management  

Minggu 

Ke- 

Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Mahasiswa 

7  Membantu persiapan event CSR “Praktik Pembelajaran 

Guru Terbaik” 

10  Membantu persiapan event CSR “Praktik Pembelajaran 

Guru Terbaik” 

11  Membantu melakukan persiapan undangan untuk acara CSR 

“Praktik Pembelajaran Guru Terbaik” 

 Melakukan download lagu Hymne Guru untuk dinyanyikan 

dalam salah satu rangkaian acara CSR “Praktik 

Pembelajaran Guru Terbaik” 

13  Membantu persiapan dan kelangsungan hari H acara CSR 

“Praktik Pembelajaran Guru Terbaik” 

 Menjaga meja kehadiran tamu dan undangan pada hari H 

acara CSR “Praktik Pembelajaran Guru Terbaik” 

14  Membantu merchandising dan dokumentasi acara CSR 

Trakindo yaitu Indonesia Sustainibility Forum 

 Membantu persiapan dan kelangsungan acara CSR “CSR 

Happy Hour” 

 Menjaga meja kehadiran undangan pada acara “CSR Happy 

Hour” 

Tabel 3.3 Tabel pekerjaan Event Management yang dilakukan mahasiswa magang 

 

Aktivitas corporate communications..., Devira Anandya Chandra, FIKOM UMN, 2013



23 
 

3.2.4 Administration Support 

Minggu 

Ke- 

Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Mahasiswa 

4  Membuat transmittal advice (tanda terima) untuk Invigo 

5  Membuat purchasing requisition untuk media monitoring 

agency 

7  Membuat surat loading barang untuk acara pre-event 

Trakindo Employee Fun Day 

8  Membuat tanda terima untuk pembelian kaos pre-event 

Trakindo Employee Fun Day 

11  Membuat transmittal advice (tanda terima) doorprize untuk 

acara Trakindo Employee Fun Day 

12  Membuat Travel and Cash Advance Request 

 Melakukan booking hotel di Balikpapan 

 Membuat request form untuk pembuatan business card 

13  Mengurus permintaan buku core values Trakindo 

Tabel 3.4 Tabel pekerjaan Administration Support yang dilakukan mahasiswa magang 

 

 

Tabel 3.5 Tabel timeline pekerjaan yang dilakukan selama kerja magang di 

PT Trakindo Utama 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Kegiatan Internal Communication 

3.3.1.1 Update Informasi Internal  

Media internal yaitu media yang dipergunakan untuk 

kepentingan kalangan terbatas dan nonkomersial serta lazim untuk 

digunakan dalam aktivitas Public Relations. (Ardianto, 2004:58) 

Peserta magang ditugaskan untuk melakukan updating 

terhadap informasi internal perusahaan PT Trakindo Utama. Yang 

pertama adalah melakukan revisi dan pengecekan terhadap peta 

cabang Trakindo yang biasa disebut Trakindo Support Network, 

peserta magang mendapatkan data cabang terbaru yang dimiliki 

oleh perusahaan dan melakukan komparasi apakah letak cabang di 

peta sudah benar atau belum. Kemudian jika terjadi kesalahan, 

peserta magang harus mencatat dan berkoordinasi dengan tim 

creative design untuk melakukan revisi. 

Kegiatan selanjutnya adalah melakukan updating nama 

Branch Manager terbaru dari seluruh cabang Trakindo. Yang 

dilakukan oleh peserta magang adalah menghubungi setiap kantor 

cabang yang yang ada di dalam maupun luar negeri kemudian 

melakukan revisi terhadap data Branch Manager yang lama. Pada 

kegiatan ini peserta magang harus rajin dan teliti dalam melakukan 

tugasnya, karena sangat banyaknya kantor cabang Trakindo yang 

tersebar di dalam maupun di luar negeri. 

Kegiatan berikutnya adalah melakukan updating data 

distribution list internal magazine Trakindo yaitu Antar Kita dan 

Apa Kabar. Tugas yang dilakukan oleh mahasiswa adalah 

menghubungi HRD dari setiap cabang dan menanyakan jumlah 

karyawan terbaru yang ada di kantor cabang tersebut. Dari yang 
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dikerjakan oleh peserta magang, ternyata perubahan jumlah 

karyawan di setiap cabang tidak terlalu drastis. 

Kegiatan updating data berikutnya adalah membuat list 

penerima merchandise pemenang dan kontributor artikel untuk 

majalah internal Antar Kita. Pada majalah Antar Kita, setiap 

pemenang foto dan kontributor artikel berhak mendapatkan 

merchandise berupa kaos. Setiap majalah Antar Kita terbit, 

pemenang dan kontributornya pun berbeda-beda sehingga 

pendataan harus dilakukan secara teliti dan berkelanjutan. Setelah 

peserta magang selesai membuat list pemenang foto dan 

kontributor artikel, peserta magang harus melakukan koordinasi 

dengan Rasino di bagian merchandising untuk melakukan 

pengiriman kepada nama dan kantor cabang yang tertulis di list 

distribusi. 

3.3.1.2  Employee Relations 

Employee Relations is a specialization of Public Relations 
concerned with “How public relations professionals in 
corporations, counseling firms, and nonprofit organizations 
help promote effective communication among employees 
and between line employees and top management.” 
Employee Relations creates and maintains internal systems 
of communication with organizations. Communication line 
are two way, so that all employees participate freely in an 
exchange of information. (Lattimore, 2007:203) 

Dari pernyataan diatas, maka dapat disimpulkan bahwa 

Employee Relations berkaitan dengan bagaimana seorang PR 

profesional di perusahaan atau organisasi, melakukan komunikasi 

yang efektif antara karyawan dengan perusahaan. Employee 

Relations menciptakan dan memelihara sistem internal komunikasi 

dengan organisasi. Komunikasi dua arah membuat seluruh 

karyawan berpartisipasi secara bebas dalam pertukaran informasi. 
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Employee Relations yang pernah diadakan oleh 

PT Trakindo Utama pada periode magang adalah mengadakan 

acara Trakindo Employee Fun Day. Aktivitas ini merupakan 

kegiatan untuk karyawan Trakindo di Jakarta, Head Office dan 

Training Centre yang dilaksanakan di luar kantor. Kegiatan 

Employee Relations Bertujuan untuk mempererat hubungan antar 

karyawan satu sama lain dan meningkatkan loyalitas para 

karyawan perusahaan. 

Pada kegiatan Trakindo Employee Fun Day PT Trakindo 

Utama, tugas yang dilakukan oleh peserta magang lebih berperan 

pada acara pre-event, peserta magang tidak diperkenankan 

mengikuti rangkaian acara di hari H karena peserta magang 

dianggap bukan bagian dari pegawai tetap PT Trakindo Utama. 

Kegiatan pre-event dari Trakindo Employee Fun Day ini 

antara lain adalah diadakannya pengumpulan buku bacaan anak, 

sumbangan dalam bentuk donation box yang ditaruh disetiap lantai 

dan juga dilakukannya penjualan kaos Trakindo di pre-event booth 

Trakindo Employee Day. Semua hasil keuntungan dari penjualan, 

donation box dan sumbangan buku akan dilipatgandakan oleh 

perusahaan dan disumbangkan untuk perpustakaan SDN binaan 

Trakindo. 

Yang dilakukan oleh peserta magang adalah membuatkan 

surat loading barang untuk izin masuk delapan buah donation box 

berukuran besar ke dalam gedung Tiara Marga Trakindo, surat 

aplikasi loading barang disediakan oleh pemilik gedung yaitu PT 

Triyasa Propertindo, sehingga peserta magang wajib mengikuti 

prosedur yang diberlakukan oleh pemilik gedung. Peserta magang 

juga melakukan melakukan pengumuman mengenai Trakindo 

Employee Fun Day sejak awal hingga akhir acara. 
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Peserta magang juga dijadikan PIC dalam melakukan 

penjualan kaos Trakindo Employee Fun Day khususnya untuk 

lantai enam belas tempat dimana peserta magang ditetapkan. 

Sehingga peserta magang diberikan tanggung jawab untuk 

mengurus setiap pemesanan, pembayaran, distribusi hingga 

penyetoran uang kaos Trakindo Employee Fun Day. Untuk setiap 

penjualan kaos, peserta magang juga melakukan rekap terhadap 

tanda terima dan laporan keuangan penjualan kaos tersebut. 

Selain itu, peserta magang juga secara rutin membuat draft 

baik pengumuman maupun promosi yang akan disebarkan melalui 

mailing list PT Trakindo Utama. Isi pengumuman dibuat oleh 

Internal Communication Manager, lalu didesain dalam bentuk 

poster semenarik mungkin oleh creative designer, lalu peserta 

magang melakukan pengecekan terhadap isi dari poster apakah 

sudah sesuai seperti yang diinginkan, kemudian jika sudah sesuai, 

peserta magang melakukan penyebaran informasi tersebut melalui 

mailing list. Peserta magang juga membuat laporan penjualan kaos 

pre-event, membuat laporan donasi yang diberikan oleh karyawan 

Trakindo, dan juga melakukan perhitungan pengeluaran belanja 

doorprize untuk acara Trakindo Employee Fun Day. 

3.3.1.3 Internal Media Communications 

3.3.1.3.1 Portal 

Many organizations which are linked by email have also 
developed an intranet system for internal communication. 
Web pages can only be accessed by staff within the 
organization can provide up to the minutes news 
information, useful services (such as cafeteria opening 
times or the local weather forecast), and opportunities for 
comment to everyone with access to a computer. Useful 
information which needs regular updating, such as the staff 
phone book, can be placed on the intranet and downloaded 
or consulted as necessary, thus saving time, paper and 
money. The staff newsletter is usually also available on-
time. (Harrison, 2000:130-131) 
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Dari definisi diatas dapat dijelaskan dijelaskan bahwa 

banyak organisasi yang dihubungkan melalui email dan telah 

mengembangkan sistem intranet untuk melakukan komunikasi 

internal. Halaman web hanya dapat diakses oleh seluruh karyawan 

yang ada di dalam organisasi, sehingga dapat memberikan 

informasi dan berita dalam hitungan menit, dan memiliki akses 

untuk memberikan komentar kepada semua orang dengan. 

Sehingga menghemat waktu, kertas dan uang.  

Portal merupakan situs yang menyediakan beraneka ragam 

informasi untuk para pengunjungnya. Sebuah portal web PT 

Trakindo Utama menampilkan informasi yang terkolaborasi 

dengan desain dan beragam tampilan. Oleh karena itu, tampilan 

portal akan lebih konsisten di halaman-halamannya, dan juga 

memiliki struktur kontrol dan prosedur untuk berbagai aplikasi 

web. Media ini dapat diakses oleh seluruh karyawan dengan 

menggunakan jaringan intranet perusahaan. 

Yang dilakukan oleh mahasiswa adalah melakukan upload 

artikel dan foto terbaru mengenai acara yang baru saja 

berlangsung. Perwakilan dari setiap cabang akan mengirim artikel 

mengenai acara yang telah berlangsung di kota nya, disertai dengan 

foto-foto kegiatan tersebut. Peserta magang harus melakukan 

editing terhadap artikel tersebut, kemudian menyusun susunan 

artikel dengan foto agar terlihat rapih saat dilihat di dalam layout 

portal. 

3.3.1.3.2 Email Blast 

Organisations sometimes use direct mail to ensure that all 
targeted members of staff receive their own personal copy 
of message. Where direct mail is appropriate, the 
management needs to decide whether to mail to the 
employees home or work address. How and where it is 
received colours the message. (Harrison, 2000:130) 
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Dari definisi diatas dapat dijelaskan bahwa di dalam sebuah 

organisasi atau perusahaan, penggunaan email sering kali 

dilakukan untuk memastikan bahwa semua anggota karyawan yang 

ditargetkan telah menerima pesan karena email bersifat personal. 

Email Blast adalah media untuk berkomunikasi yang 

ditujukan pada sekelompok besar pengguna internet. Corporate 

Communications PT Trakindo Utama, menggunakan media email 

blast untuk mempromosikan suatu produk atau layanan dan juga 

berisi informasi tentang update produk, kegiatan, atau segala 

informasi yang menginformasikan tentang perkembangan 

perusahaan. Informasi yang terdapat di dalamnya, dibuat sederhana 

dan mudah dipahami, selain itu tampilannya juga dibuat menarik 

sehingga langsung dapat menarik perhatian khalayak. Email blast 

yang mahasiswa kerjakan adalah mengirim berita duka cita, poster, 

bulletin atau newsletter. 

Di periode magang tersebut, pada kegiatan email blast 

terjadi perubahan kebijakan format berita duka cita, sehingga 

mahasiswa diberi tugas untuk melakukan perubahan format berita 

duka cita. Dari format yang bersifat umum menjadi lebih khusus 

yaitu dibuat sesuai dengan keyakinan masing-masing.  

3.3.1.3.3 Internal Magazine 

Internal Magazine merupakan salah satu bagian dari media 

internal yaitu House Journal yang dipergunakan untuk kepentingan 

kalangan terbatas dan nonkomersial serta lazim untuk digunakan 

dalam aktivitas Public Relations. 

Internal Magazine merupakan media komunikasi organisasi 

dengan format majalah dan biasanya berukuran A4 (297 x 110 

mm). Isinya kebanyakan feature/tuturan/karangan khas dan 

ilustrasi. (Ardianto 2013:142) 
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Corporate Communications PT Trakindo Utama 

menggunakan media majalah internal yang pada umumnya berisi 

mengenai aktivitas setiap divisi, himbauan perusahaan, dan rencana 

kegiatan serta penyampaian kebijakan perusahaan kepada 

karyawan. Selain itu, terdapat profil-profil karyawan, pengalaman 

kerja, tips dan informasi lain yang berhubungan dengan bisnis 

perusahaan. Majalah internal ini juga disebarkan keseluruh 

Indonesia, sehingga seluruh karyawan bisa mendapatkan informasi 

dari media tersebut. Majalah internal PT Trakindo Utama 

dinamakan Antar Kita dan Apa Kabar.  

Untuk penyusunan isi materi majalah dilakukan oleh 

seluruh divisi yang ada di PT Trakindo Utama, dengan 

menggunakan beberapa agency untuk membantu proses design 

yang diperlukan untuk penyusunannya. 

Yang dilakukan oleh peserta magang adalah melakukan 

revisi beserta cek dan ricek terhadap isi dari majalah ‘Antar Kita’, 

baik dari EYD sampai keseluruhan kalimat. Peserta magang juga 

wajib mengisi informasi yang masih belum lengkap di setiap 

bagian dari artikel yang ada. Setiap bentuk revisi yang terjadi harus 

diinformasikan ke designer terkait agar segera dilakukan 

perubahan. Setelah majalah siap diproduksi, peserta magang juga 

melakukan pendataan terhadap siapa dan dimana lokasi kontributor 

dari setiap artikel yang dimuat di majalah, karena setiap 

kontributor akan mendapatkan merchandise dari head office 

sebagai ucapan terima kasih. Setelah selesai melakukan pendataan 

terhadap nama kontributor, peserta magang melakukan koordinasi 

dengan Rasino sebagai orang yang bertugas di bagian 

merchandising untuk melakukan pengiriman merchandise kepada 

seluruh nama yang ada di dalam list. 
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3.3.2 Proses Pelaksanaan External Communications  

3.3.2.1 Media Relations 

Media Relations dapat diartikan sebagai bagian dari 
Public Relations eksternal yang membina dan 
mengembangkan hubungan baik dengan media massa 
sebagai sarana komunikasi anatara organisasi dengan 
publiknya untuk mencapai tujuan organisasi (Iriantara, 
2008: 32). 

Tujuan pokok media relations adalah menciptakan 
pengetahuan dan pemahaman, bukan semata-mata untuk 
menyebarkan suatu pesan sesuai dengan keinginan 
pengirim atau pihak klien demi mendapatkan suatu citra 
yang lebih indah dari aslinya di mata umum. (Darmastuti, 
2012:43) 

Selama periode magang berlangsung kegiatan media 

relations perusahaan yang pernah diikuti ketika PT Trakindo 

Utama adalah mengadakan acara Buka Bersama di Bulan Puasa 

tepatnya pada 30 Juli 2013. Acara buka puasa bersama tersebut 

diadakan di Restaurant Kembang Goela Setiabudi, Sudirman. 

Dalam acara ini rekan wartawan juga dapat mendengarkan secara 

langsung kiprah Trakindo dalam membantu pemerintah 

memajukan pendidikan di Indonesia yang akan disampaikan dalam 

format talkshow oleh perwakilan manajemen Trakindo yaitu Maria 

T. Kurniawati, Chief Administration Officer dan perwakilan dari 

Direktorat Jenderal Pendidikan Menengah, Kementerian 

Pendidikan dan Kebudayaan. 

Pada acara ini, yang dilakukan oleh mahasiswa adalah 

membantu mempersiapkan undangan bagi para undangan internal 

maupun external perusahaan, membuat daftar konfirmasi kehadiran 

para tamu undangan, menghubungi beberapa venue untuk acara 

tersebut, membuat event checklist persiapan acara, mengirim 

undangan kepada media sekaligus melakukan follow-up terhadap 

konfirmasi kehadiran para media yang diundang, menyiapkan 
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goodie bag, press release beserta doorprize untuk diberikan 

kepada media. 

Pada hari H acara buka puasa bersama media, yang 

dilakukan oleh mahasiswa adalah menjaga meja kehadiran tamu, 

dan memberikan goodie bag serta press release kepada media. 

Serta mengumpulkan kartu nama dari wartawan untuk dapat diundi 

di akhir acara untuk doorprize. 

Pada saat acara buka puasa bersama telah selesai, maka 

perusahaan membuka kesempatan untuk press conferences. Press 

Conferences ini dibuka kepada seluruh wartawan yang hadir, agar 

para wartawan tersebut dapat mengajukan pertanyaan dan 

mendapatkan pengetahuan sebagai bahan berita berkaitan dengan 

topik yang diangkat di dalam acara talkshow tersebut yaitu 

mengenai program Corporate Social Responsibility yang dilakukan 

oleh PT Trakindo Utama. 

Press Conferences atau konferensi pers merupakan sebuah 

pertemuan para jurnalis yang sengaja berkumpul untuk 

mendapatkan informasi yang berhubungan dengan topik-topik 

yang sedang hangat dibicarakan. (Darmastuti, 2012:181) 

Press conference bertujuan untuk menjalin hubungan baik 

dengan kawan-kawan pers, untuk menunjukan sikap perusahaan 

yang terbuka terhadap media, sehingga tercipta hubungan baik, 

saling pengertian, dan tolong menolong antar organisasi dan media 

massa. 

Setelah acara selesai dilaksanakan, peserta magang 

melakukan input data kehadiran wartawan sebagai database, 

kemudian peserta magang kembali mengirimkan email berisikan 

beberapa foto-foto selama acara berlangsung beserta press release 

berbentuk word kepada seluruh wartawan yang hadir.   
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Event Media Relations yang kedua adalah Media Writing 

Competition. Event ini merupakan kegiatan dimana dilakukan 

penilaian terhadap publisitas yang dilakukan oleh wartawan di 

salah satu acara yang dilakukan oleh 

PT Trakindo Utama yaitu launching product “CAT 320D Tangguh 

Untuk Semua Pekerjaan”. Berita tersebut akan di nilai oleh tim dari 

PT Trakindo Utama dengan kriteria penilaian yang telah 

ditentukan. 

Tugas yang dilakukan oleh peserta magang adalah 

menghubungi para wartawan yang ingin mengikuti Media Writing 

Competition, lalu mengirimkan formulir yang harus diisi oleh para 

wartawan serta mengirimkan artikel yang dimuat beserta kartu 

identitas mereka. Lalu peserta magang mengumpulkan seluruh 

artikel yang sudah dikirimkan menjadi satu, serta membuatkan 

score card di masing-masing artikel guna penilaian, kemudian 

dikirimkan kepada lima orang juri yang telah ditentukan. 

Setelah seluruh artikel selesai dinilai oleh para juri, peserta 

magang melakukan perhitungan terhadap skor untuk menemukan 

pemenang 1, 2 dan 3. Setelah ditemukan nama pemenang, peserta 

magang mengirimkan pengumuman pemenang melalui email dan 

telepon, serta melakukan konfirmasi untuk pengambilan hadiah. 

3.3.2.2  New Website Project 

Website adalah keseluruhan halaman-halaman web yang 
terdapat dalam sebuah domain yang mengandung 
informasi. Sebuah website biasanya dibangun atas banyak 
halaman web yang saling berhubungan. Hubungan antara 
satu halaman web dengan halaman web yang lainnya 
disebut dengan hyperlink, sedangkan teks yang dijadikan 
media penghubung disebut hypertext. (Yuhefizar dkk, 
2009:2) 

Perkembangan teknologi semakin hari semakin maju. 

Internet merupakan teknologi yang perkembangannya paling pesat 

saat ini. Di dalam website kita dengan mudah menambah informasi 
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yang lebih mendetail dari produk-produk atau jasa-jasa yang kita 

tawarkan.  Jika perusahaan memiliki website maka hanya perlu 

meninggalkan alamat website di dalam koran/majalah, papan 

reklame atau brosur untuk memudahkan seseorang mendapatkan 

informasi lebih detail mengenai produk atau jasa yang kita 

ditawarkan. 

Faktor utama yang membuat website begitu cepat 

berkembang adalah karena penyebaran informasi melalui website 

sangat cepat dan mencakup area yang luas (dunia), tidak dibatasi 

oleh jarak dan waktu. (Yuhefizar dkk, 2009:4) 

Website PT Trakindo Utama dapat di akses di 

www.trakindo.co.id namun pada saat periode magang ini PT 

Trakindo Utama ingin memperbarui keseluruhan isi baik informasi 

maupun promosi yang ada di dalamnya demi meningkatkan 

kredibilitas perusahaan. 

Tugas yang dikerjakan oleh peserta magang dalam project 

pembuatan website baru adalah mengumpulkan data dan informasi 

seluruh divisi yang ada di PT Trakindo Utama dan menyusunnya 

didalam sitemap yang telah dat oleh PT Trakindo Utama. Peserta 

magang juga melakukan penyusunan data yang paling update dari 

seluruh divisi untuk diberikan kepada tim website design. Selain 

itu, peserta magang juga diberikan akses untuk dapat langsung 

melakukan revisi terhadap perencanaan sitemap baru tersebut, 

sehingga memudahkan perbaikan jika terjadi kesalahan penulisan. 

3.3.2.3 Media Monitoring 

Media monitoring adalah kegiatan pemantauan media yang 

dilakukan oleh mahasiswa magang. 

Pemantauan media adalah proses membaca, menonton 
atau mendengarkan dengan isi editorial sumber media, dan 
kemudian,  mengidentifikasi, menyimpan dan menganalisis 
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konten yang berisi kata-kata kunci tertentu atau topik. 
Pada akhirnya, cara dan motif itu harus dibuktikan dengan 
catatan tertulis tentang apa yang dimonitor, kapan sesuatu 
yang dimonitor itu terjadi (dilihat, atau disaksikan, atau 
dikumpulkan bukti-buktinya, atau ditemukan faktanya) dan 
bagaimana kejadiannya atau deskripsinya (kronologi), 
serta siapa saja yang terlibat atau diduga terlibat (Dunn, 
2010:3). 

Media monitoring merupakan kegiatan yang dilakukan 

dengan tujuan untuk mengetahui tentang isu-isu spesifik yang 

relevan dengan organisasi, untuk mengetahui reputasi perusahaan 

atau reputasi brand, dan keperluan lainnya. Media monitoring 

dilakukan dengan memantau media cetak dan online berkaitan 

dengan pemberitaan yang berkaitan dengan PT Trakindo Utama 

beserta kompetitor. 

Media monitoring adalah kegiatan pemantauan terhadap 

media. Hasil dari media monitoring harus disimpan didalam shared 

folder Corporate Communications Trakindo agar dapat diakses 

oleh seluruh divisi yang ada dalam perusahaan. 

3.3.3 Event Management 

Event Organizing juga merupakan salah satu bagian dari 
kegiatan Internal maupun External Public Relations. Event 
Organizer merupakan sekelompok orang yang terdiri dari 
tim pelaksana, tim pekerja, tim produksi, dan tim 
manajemen yang melaksanakan tugas operasional suatu 
program acara (Suseno, 2005:14). 

Event Organizing dilakukan saat akan mengadakan sebuah 

event. Divisi Corporate Communication & CSR mengadakan 

rangkaian event Corporate Social Responsibility baik untuk 

karyawan internal maupun external. 

 Event Corporate Social Responsibility dilaksanakan di 

PT Trakindo Utama dan melibatkan peserta magang dalam setiap 

event yang dilakukan terutama selama periode magang 

berlangsung, kegiatan-kegiatan tersebut yaitu acara “Praktik 
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Pembelajaran Guru Terbaik”, “Indonesia Sustainability Forum”, 

dan “CSR Happy Hour”. 

Yang dilakukan oleh peserta magang adalah membantu 

persiapan dan kelangsungan acara, baik merchandising sampai ke 

kegiatan dokumentasi. Peserta magang juga ditugaskan untuk 

menjaga meja kehadiran tamu dan undangan di setiap acara pada 

hari H. Khusus untuk acara “Praktik Pembelajaran Guru”, peserta 

magang ditugaskan untuk mencari minus one dari lagu Hymne 

Guru untuk dinyanyikan bersama-sama di salah satu rangkaian 

acara yang telah disusun. 

3.3.4 Pekerjaan Lain-Lain 

3.3.4.1 Administration Support 

Administrasi merupakan rangkaian aktivitas 
merencanakan, mengorganisasian, mengarahkan, 
mengawasi dan mengendalikan hingga menyelenggarakan 
secara tertib pekerjaan administrasi perkantoran untuk 
menunjang pencapaian tujuan organisasi. Manajemen 
perkantoran sebagai salah satu cabang ilmu manajemen 
yang memfokuskan pada layanan untuk mendapatkan, 
mencatat, dan menganalisis informasi, baik itu 
merencanakan maupun mengomunikasikannya guna 
mengamankan aset organisasi serta mempromosikan 
layanan administrasi itu sendiri untuk mencapai tujuan 
organisasi. (Sukoco, 2007:3-4) 

Administration support merupakan kegiatan terkait dengan 

pengurusan administrasi yang ada di dalam perusahaan. Di  

PT Trakindo Utama, pengurusan administrasi surat-surat 

dikerjakan dalam divisi masing-masing, sehingga peserta magang 

ditugaskan untuk membantu dalam pengurusan administrasi 

khususnya di divisi Corporate Communication.  

Yang dilakukan oleh peserta magang pada kegiatan 

administration support ini adalah pembuatan Transmittal Advice 

atau tanda terima untuk berbagai acara, membuat Purchasing 

Aktivitas corporate communications..., Devira Anandya Chandra, FIKOM UMN, 2013



37 
 

Requisition sesuai dengan kebutuhan, membuat surat loading 

barang, membuat Travel and Cash Request dan reservasi, membuat 

Request Form untuk pembuatan Business Card dan juga mengurus 

permintaan buku Core Values Trakindo. 

3.3.4.2 Pendataan Proposal 

 Menurut Partao dan Maharani Proposal adalah lamaran 
atau tawaran tentang suatu hal. Bentuk fisik proposal 
adalah surat atau dokumen penawaran kerja sama untuk 
melaksanakan sebuah program kegiatan atau proyek 
ataupun penawaran kepada perusahaan atau lembaga 
untuk mensponsori atau membiayai sebuah event atau 
kegiatan, baik kegiatan yang bersifat hiburan, pendidikan 
maupun sosial. (Ardianto 2013:192) 

 Setiap harinya, peserta magang menerima proposal yang 

masuk, kemudian peserta magang melakukan input database 

proposal sponsorship sesuai dengan template yang sudah ada. 

Bentuk dari template merupakan tabel yang berisi data dan tujuan 

pengirim dan dikelompokan setiap bulannya. 

 Peserta magang telah diberitahu proposal dengan jenis 

produk, jasa ataupun event seperti apa yang dapat diproses lebih 

lanjut. Sehingga pada saat menerima proposal, peserta magang 

berkewajiban untuk menganalisis isi dari proposal tersebut, apakah 

sesuai dengan kriteria yang telah ditetapkan dan jika sesuai maka 

proposal harus diberikan kepada PIC terkait tergantung dari isi 

proposal tersebut. Namun jika proposal tersebut diberi status 

‘reject’, maka proposal tersebut dimasukkan kedalam lemari 

penyimpanan proposal. 

 Peserta magang juga bertugas untuk memberi informasi 

kepada para pengirim yang ingin melakukan follow-up terhadap 

proposal yang dikirim. Peserta magang diajarkan etika menerima 

telepon ataupun menjawab email untuk memberikan informasi 

terkait proposal tersebut. 
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3.4 Kendala dan Solusi 

3.4.1  Kendala yang Ditemukan 

Sepanjang periode program kerja magang dijalankan, peserta 

magang tentu mendapatkan kendala, yaitu: 

1. Perusahaan tidak memberikan job description yang tetap kepada 

peserta magang. Sehingga terkadang tidak memiliki pekerjaan 

meskipun telah aktif bertanya tentang sesuatu yang mungkin dapat 

dikerjakan. 

 

3.4.2   Solusi Atas Kendala yang Ditemukan 

Berdasarkan kendala-kendala yang ditemukan selama kerja magang 

tersebut, maka solusi atas kendala yang ditemukan adalah: 

1. Untuk mengatasi kendala job description yang tidak tetap, maka 

peserta magang rutin mengerjakan daily job, yaitu email management 

dan input data proposal. Peserta magang juga berinisiatif untuk terlibat 

membantu pekerjaan karyawan magang lainnya apabila salah satu dari 

mereka diberikan pekerjaan. 
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