BAB III

PELAKSANAAN KERJA MAGANG

3.1 Kedudukan dalam Kerja Magang

Corporate Communication Intern berada pada unit bisnis GB (Global
Business). Corporate Communication Intern juga memiliki beberapa tugas kerja
yang dilakukan selama proses kerja magang, yaitu merancang newsletter,
melaksanakan internal event untuk karyawan, dan melakukan komunikasi untuk
menyalurkan informasi internal kepada karyawan melalui media komunikasi
perusahaan (Intranet perusahaan dan email blast Communication Indonesia).
Sesuai dengan pembelajaran mata kuliah Internal Corporate Communication &
Corporate Culture, tugas yang dilaksanakan oleh Corporate Communication
Intern menginformasikan platform pelatihan yang dapat dilakukan oleh
karyawan, mengadakan acara internal karyawan, dan merancang internal
newsletter

Menurut struktur organisasi departemen Human Resources, Corporate
Communication Intern akan berkoordinasi langsung dengan Corporate Affairs
Manager, yaitu Befty Saskia, selaku Supervisi dan Pembimbing di lapangan
praktik kerja magang dan mendapatkan persetujuan terakhir dari Dian

Hermawan selaku Head of People Cluster.

Corporate
Communication

Corporate Head of People

Affairs Manager Cluster
Intern

3.2 Tugas dan Uraian dalam Kerja Magang

Kegiatan Corporate Communication Intern secara garis besar adalah untuk

mengembangkan strategi komunikasi internal secara efektif bagi karyawan PT
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BASF Indonesia agar dapat mengelola, mempertahankan, dan meningkatkan
employee engagement. Selain itu, secara lebih rinci, corporate communication juga
bertugas untuk mempertahankan retensi karyawan, meningkatkan employee
engagement, dan merancang strategi komunikasi penyampaian informasi. Saat
berlangsungnya proses kerja magang selama enam ratus empat puluh jam,
dilakukan berbagai jenis pekerjaan mulai dari perencanaan sampai dengan tahapan
eksekusi yang melibatkan banyak pihak. Tugas kerja dari Corporate
Communication Intern membutuhkan kemampuan dan pengetahuan dasar dari
Internal Corporate Communication, Graphic Design, Copy writing, Content
writing, dan Event Management. Ada beberapa tugas utama dari Corporate

Communication Intern beserta alur kerja dari masing-masing tugas tersebut, yaitu:

FLOW CHARTS eNews

Menulis draft article
newsletter acara tersebut
dalam Bahasa Inggris

Mengikuti acara internal Melakukan dokumentasi
atau external foto acara tersebut

Membuat Long Version
dan Short Version

Membual design eNews di Translate article ke
Canva Bahasa Indonesia

Kirim ke Supervisor untuk

Melakuka CviG] Z A
Melakukan revisi oo

Kirim email ke supervisor
untuk direview dan
disebarkan melalui email
Communication Indonesia

Memasukan foto tumbnail
dan short version article
kedalam canva design

Masukan canva design
kedalam body email dan
cantumkan link intranet

Upload article ke intranet
perusahaan

Menjelaskan alur kerja proses pengerjaan Newsletter eNews. Ketika sudah
mengikuti acara internal atau eksternal yang akan diangkat pada eNews edisi bulan
tersebut. Setelah menulis draft artikle dan telah diulas oleh supervisor maka artikel
dapat diterjemah dan mulai membuat design untuk newsletter dan memasukan foto-

foto dan short version dari artikel. Setelah itu eNews draft dapat dikirimkan ke
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supervisor untuk final check, setelah itu supervisor dapat menyebarkan eNews

melalui email Communication Indonesia.

FLOW CHARTS People News

Melihat daftar content
plan People News di
weekly agenda

Persiapkan content draft Menulis draft konten Kirim ke Supervisor untuk
di MS Word People News di review

Meminta foto karyawan
yang akan di feature Membuat design People Translate konten ke
dalam segmen staff News di Canva Bahasa Indonesia
update

Rowvisi kontent

Supervisor akan broadcast
newsletter melaluj email
Communcation Indonesia

Masukan foto dan konten Masukan canva design ke Kirim email ke Supervisor
kedalam canva design bady email untuk di review

Menjelaskan alur kerja proses pengerjaan newsletter People News. Penulis akan
melihat daftar konten untuk People News di weekly agenda. Lalu penulis
melanjutkan dengan membuat konten draft. Setelah menulis draft konten untuk
People News, penulis mengirimkan draft ke supervisor untuk direview. Setelah
melakukan revisi pada konten, penulis akan melanjutkan dengan menerjemahkan
konten kedalam Bahasa Indonesia dan dilanjutkan dengan membuat People News
design di canva. Setelah itu, penulis meminta foto-foto karyawan yang akan
ditampilkan di segmen staff update. Setelah mendapatkan foto-foto tersebut, penulis
akan memasukan semua konten ke dalam People News design di canva dan
memasukan desain canva tersebut ke body email. Setelah email tersebut dikirim ke
supervisor untuk direview, penulis akan melakukan revisi jika diperlukan. Jika
desain telah selesai, supervisor akan menyebarkan People News newsletter melalui

email Communication Indonesia.
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3.2 Tugas Kerja Magang

Tugas utama yang dilakukan oleh Corporate Communication Intern dalam aktivitas

kerja magang adalah sebagai berikut:

Newsletter Internal | Merancang desain dan menyusun informasi internal seperti recap acara

Perusahaan

internal terkait perusahaan dan informasi-informasi terkait dengan HR
ke dalam sebuah newsletter perusahaan yang kemudian dipublikasikan

pada platform internal perusahaan

Merancang acara CSR | Mengorganisir perencanaan acara CSR perusahaan seperti donasi buku

perusahaan dan peralatan kimia dan donasi dan buka puasa Bersama dengan anak
yatim.

Merancang event | Mengorganisir dan menjalankan acara atau program internal karyawan

internal perusahaan (Collaboration Day, potluck, webinar dan lainnya), sesuai dengan

kebutuhan karyawan dan perusahaan.

Tabel 3. 1 Tugas Utama yang dilakukan oleh Corporate Communication

Pekerjaan

Sumber: Olahan Penulis (2024)

Februarl Maret April May Juni
2| 3| 4] 1 2] 3| 4} 1 2 3| 4] 1} 2| 3| 4] 1| 2f 3] 4

Uraian Tugas Pekerjaan

Newsletter Internal

Mengikuti acara internal / eksternal dan
bil foto-foto acara

Menulis draft artikle acara tersebut

Membuat design di Canva
A revisi

Mengirim final draft ke supervisor untuk
disebarkan melalui emall
Communication Indonesia

Merancang Acara CSR
Perusahaan

Brainstorming konsep acara

Mengkontak vendor-vendor eksternal
yang diperlukan

Membuat comms plan untuk acara

Menyebarkan comms content (reminder
for d )

persiapan acara

acara

Acara Internal

acara

ver h

persiapan acara

Melaksanakan acara

dok iacare [ | [ ] | [ |

Tabel 3. 2 Tabel aktivitas kerja magang
Sumber: Olahan Penulis (2024
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3.2.1 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang

Saat berlangsungnya proses kerja magang selama enam ratus empat puluh jam,
dilakukan berbagai jenis pekerjaan mulai dari perencanaan sampai dengan tahapan
eksekusi yang melibatkan banyak pihak. Aktivitas tersebut membutuhkan
kemampuan dan pengetahuan dasar tentang Internal Communication, Copywriting,
Corporate Communication dan Event Management. Berikut ini adalah uraian kerja
magang yang telah dilakukan oleh penulis sebagai Corporate Communication

Intern di BASF Indonesia.

3.2.2.1 Newsletter Internal Perusahaan
Internal Communication merupakan ilmu komunikasi yang dapat
diimplementasikan untuk menyampaikan informasi dari personil
perusahaan ke personil perusahaan lainnya (Wood, 2018). Ada beberapa
jenis komunikasi internal yang dilakukan di dalam perusahaan, yaitu
komunikasi horizontal yang merupakan komunikasi yang dilakukan oleh
sesama karyawan dan sesama pimpinan, serta komunikasi vertikal yang
merupakan komunikasi yang dilakukan antara pimpinan dan karyawan.
Komunikasi internal juga dapat dilakukan melalui 3 jenis komunikasi, yaitu
komunikasi tulisan, komunikasi verbal, dan komunikasi non-verbal.

(Robbins & Judge, 2013)

Newsletter internal perusahaan adalah publikasi yang didistribusikan dalam
sebuah organisasi untuk memberitahu karyawan tentang berita perusahaan,
pembaruan, acara, dan pengumuman penting. Newsletter ini meningkatkan
komunikasi dengan memberikan informasi kepada karyawan, mendorong
keterlibatan dengan mengakui kontribusi, menyediakan saluran informasi
yang konsisten, dan mendorong transparansi dalam organisasi.

(Cornelissen, 2020)

Komunikasi internal menjadi strategi komunikasi penting bagi perusahaan.
Terdapat beberapa alasan penting mengapa komunikasi internal menjadi hal
yang penting bagi perusahaan yaitu; 1) meningkatkan keterlibatan dan

produktivitas karyawan; ii) mempromosikan informasi terkait perusahaan;
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iil) membagikan tujuan dan sasaran perusahaan; iv) meningkatkan

pengalaman karyawan. (Herman, 2022)

Implementasi nyata dari Internal Communication yang dapat diaplikasikan
selama proses kerja magang sebagai Corporate Communication Intern

adalah sebagai berikut:

a) Newsletter Internal (eNews)

BASF INDONESIA UPCOMING EVENT

GreeNatiin I

WA SEY

Gambar 3. 1 Newsletter Internal eNews

Sumber: Olahan Penulis (2024)

eNews merupakan internal newsletter yang merupakan bagian dari aktivitas
Corporate Affairs yang dirancang dengan tujuan untuk meningkatkan
employee engagement dan menginformasikan karyawan atas aktivitas
internal maupun external yang sudah dilakukan dan yang akan datang.
Konten yang biasanya tertera dalam berada dari acara-acara internal seperti
webinar EHS, Ignite Day dari BU (business unit) dan acara-acara lain yang
diselenggarakan untuk karyawan internal. Selain acara internal juga terdapat
acara-acara yang melibatkan pihak eksternal seperti campus visit, IBCSD

panel event, dan lain-lain.
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Newsletter eNews terdiri atas artikel-artikel mengenai acara-acara yang
diadakan di BASF Indonesia dan yang diikuti oleh BASF Indonesia.
Artikel-artikel tersebut diunggah di dalam intranet perusahaan. Intranet
adalah jaringan internal pribadi yang hanya dapat diakses oleh karyawan
atau anggota organisasi, yang dirancang untuk memfasilitasi komunikasi,
berbagai informasi, dan kolaborasi. Intranet menyediakan perangkat untuk
komunikasi, pengelolaan proyek, dan sumberdaya karyawan, untuk
menyederhanakan operasi internal. Secara keseluruhan, intranet
meningkatkan efisiensi organisasi dengan mengingtegrasikan fungsi-fungsi
penting ke dalam satu platform yang aman (Prawiro, 2019). Intranet yang
digunakan oleh BASF Indonesia adalah BASF Indonesia Intranet. Setelah
artikel diunggah di Intranet, /ink halaman artikel di intranet tersebut maka
akan dicantumkan di setiap segmen eNews agar para karyawan bisa

mengklik segmen tersebut dan dapat membaca artikel sepenuhnya.

Seperti yang dipelajari dalam mata kuliah [Internal Corporate
Communication & Corporate Culture, salah satu kegiatan komunikasi
internal dalam sebuah organisasi adalah membuat newsletter internal untuk
melibatkan karyawan. Tugas penulis dalam pengerjaan newletter internal
eNews adalah menulis artikel-artikel mengenai acara yang diadakan di
BASF Indonesia dan yang diikuti oleh BASF Indonesia. Selain menulis
artikel-artikel mengenai acara yang diikuti dan diadakan oleh BASF
Indonesia, penulis juga membuat newsletter design untuk menyebarkan

artikel-artikel tersebut.

b) Newsletter Internal (People News)
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People News February 2024 Edition

Gambar 3. 2 Newsletter Internal People News
Sumber: Olahan Penulis (2024)

People News merupakan newsletter internal yang dimiliki oleh People
Services yang dirancang dengan tujuan untuk memberi informasi kepada
karyawan tentang karyawan, informasi baru dari HR, policy refresher, dan
people update. Selain itu People News juga memiliki segmen baru yaitu
CORE Value. Kedua newsletter tersebut disebarkan melalui email

Communication Indonesia BASF.

Pengumpulan data dan materi untuk kedua newsletter didapatkan oleh
penulis melalui mengikuti beragam acara internal dan eksternal, mencatat
apa yang terjadi selama acara berlangsung, dan mengambil foto selama

acara berlangsung.
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Gambar 3. 3 Acara IBCSD (/ndonesia Business Council for Sustainable Development)
Sumber: Olahan Penulis (2024)
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Gambar 3. 4 Draft artikel untuk eNews
Sumber: Olahan Penulis (2024)

3.2.2.2 Acara Internal Perusahaan
Sebagai salah satu dari inisiatif employee engagement, BASF Indonesia
mengadakan berbagai rancangan acara internal perusahaan seperti webinar,
collaboration day, dan training. Sebagai Corporate Communication intern,
penulis diberikan tugas untuk merancang komunikasi internal yang efektif

agar informasi mengenai acara internal dapat tersampaikan ke seluruh
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karyawan. Oleh karena itu, penulis membuat flyer yang baik untuk dijadikan
media komunikasi kepada karyawan lain. Proses penyebaran informasi
mengenai acara internal dilakukan melalui email yang akan disebarkan

melalui email Communication Indonesia.

" | S YT

. -
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the et
Ly ——

oy o . A —

Gambar 3. 5 Komunikasi Internal untuk acara Internal Karyawan melalui email Communication
Indonesia

Sumber: Olahan Penulis (2024)

HAVE YOU EXPERIENCED THIS?

! D Dori't Miss Out on the Expert Knawledge Webinar
T '! ERGONOMICS
r 8= fﬁi | IN THE OFFICE

o
APRIL 25, 2024 | 10AM-12PM

) =5 N L4
Nusantara Zone & MS Teams

—~

« Around 7 out of 10 office workers suffer from erg ics-rejated fort.

= Poor work posture and repaated movement can lead to stress and strain to your body
and muscles, which in turn affect the musculoskeletal system.

« If you experience numbness, fatigue, pain, muscle weakness or stiffness, they could be
the early signs of musculoskeletal disorder.

+ Good ergonomics can reduce the potential for injuries while increase job satisfaction
and productivity.

SPEAKER : DR YUSRI HAMZAH

Gambar 3. 6 Flyer pengunguman acara webinar Ergonomics in the Office

Sumber: Olahan Penulis (2024)
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Selain membuat flyer, peran penulis sebagai Corporate Communication Intern
juga meliputi membantu perencanaan dan pelaksanaan acara internal
perusahaan lainnya yang diadakan oleh business unit lain, seperti membantu

dalam dokumentasi acara, menjaga registrasi dan mengoperasikan laptop untuk

presentasi saat acara.

Gambar 3. 7 Dokumentasi acara Internal IGNIITE Day

Sumber: Olahan Penulis (2024)
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Gambar 3. 8 Penulis mengoperasikan laptop saat acara internal Town Hall Q2
Sumber: Olahan Penulis (2024)

Gambar 3.9 Penulis Menjaga meja registrasi saat acara Construction Sustainability Day

Sumber: Olahan Penulis (2024)

Selain acara internal seperti webinar, training, dan IGNITE Day, BASF
Indonesia juga memiliki acara internal berjudul “Fruit Day” dimana setiap
bulan akan disediakan buah untuk seluruh karyawan, untuk dinikmati
sebagai sarapan atau smack saat kerja. Selain itu juga terdapat Fruit Day
poster yang berisi dengan informasi mengenai buah tersebut. Tugas penulis
sebagai Corporate Communication Intern adalah untuk membuat desain

poster tersebut dan melakukan dokumentasi untuk Fruit Day.

Untuk membuat sebuah poster terdapat beberapa hal yang harus dilakukan.

Pertama mencari materi atau informasi yang akan digunakan dalam poster.
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Kedua mencari template atau membuat design untuk poster. Ketiga mencari
elemen-elemen visual untuk poster. Keempat membuat layout untuk design
poster. Kelima, memasukkan informasi atau materi dan elemen-elemen
visual ke dalam design poster. Keenam, melalukan review dan yang terakhir
adalah untuk mencetak poster tersebut. Pada proses pembuatan poster,
penulis melakukan semua langkah-langkah tersebut yang diperlukan untuk

membuat poster Fruit Day.

Fruit Day @ Satrio Office

J® Dates

Shoenix Dactylifers, commonly known @s the dateé palm, Is @

ruit Day @ Satrio Office
Rambutan (Nephellum lappaceum) & a tropial fruit teeming with rutrients
and antioxidants. This tropical it s native to Southess! Asa, hes &

flowering-plant specles in the palm family, Aceraceae, cultivated for
15 edible sweet fruit called dates. Dates are grown in many tropical
regions of the world. It's chevey with a sweet flavour, high nutrients,
and has variety ol advantages.

[Nutrition Facts
{ Sorng Siem ) cunce 205 || ounce cBgll

Interesting Facts

readish-green hairy appearance and is olten cescribed s resembling ses
urching. Rambutan i closely refated to lycheo, longan, and mamoncilio
The frst got its rame from the Matay-indonesian leanguages word for “halr™
which = “rambut”, a reference Lo the many hairy profubersnces of the fruil.

Interesting Facts

FEry T Ty W e et i o iy s
= Oaby Vahm" = P [ corts a madgcann s it vitarmen G

h it s
Fichisongrigh i scmniored 1 itartn BS. and meaeals sach as o,
cancer, Ahaimar's, d dabelos Ot o o
Dates are e aidest culivaled fnil oo v s e
Sy be Edimiled o oighwé 0 3000 ;’:"“WP""N‘“’W"""' w“‘m“"‘_
ayseiem aned g fighe ikctisn

th Nosth Afiica and the Mddie
Easl 85 & sourcs of rulrtion.
Rasstsatan 18 & good source of sckutn
Date frults stones are used for o EUN and isctibie tbar

mking $04p and evan aywliners

Take a few and Take cne and
anjoy this for Iftar enjoy it while
snacks! in the office!

Rombutan

Detes
{Phaesiz Dactyliters] (Nephelium Lappaceum)

Gambar 3. 10 Desain poster untuk Fruit Day
Sumber: Olahan Penulis (2024)

Gambar 3. 11 Dokumentasi Fruit Day
Sumber: Olahan Penulis (2024)
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Penulis juga membantu merancang acara collaboration day untuk business
unit GB (Global Business). Collaboration day suatu acara yang dimiliki
oleh unit bisnis GB sebagai bagian dari kegiatan employee engagement
mereka. Dalam rangka acara ini terdapat mini games yang diakhiri dengan
hadiah untuk para pemenang, potluck, dan penyebaran informasi seperti
pengingatan informasi dari HR dan informasi lainnya. Penulis ditugaskan
untuk membuat undangan video untuk para karyawan dalam unit bisnis
tersebut untuk mengikuti acara collaboration day dan juga untuk membuat
slide showuntuk acara games. Seperti yang dipelajari di mata kuliah Internal
Communication & Corporate Culture “create social events” merupakan
salah satu bagian dari aktivitas internal communication pada suatu
organisasi. Tugas membantu merancang acara collaboration day merupakan
bagian tugas penulis sebagai corporate communication intern. Acara-acara
seperti collaboration day tersebut memungkinkan para karyawan untuk
lebih mengenal satu sama lain secara pribadi, yang pada akhirnya akan

memperkuat hubungan secara profesional.

, WELCOME \

TO
GB++
COLLABORATION
DAY

__>\ |
ER - Al - EE e

7 nem Eowas O e Page 3118 L ] w800

Gambear 3. 12 Slide Show quiz GB Collaboration Day
Sumber: Olahan Penulis (2024)

22

Aktivitas Corporate Communication..., Freyssinadira Putri Wirjodiharjo, Universitas Multimedia Nusantara



Gambar 3. 13 Video Undangan GB Collaboration Day
Sumber: Olahan Penulis (2024)

3.2.1 Kendala Utama

Kendala yang ditemukan oleh penulis saat melaksanakan kerja magang tersebut
adalah terdapat ketidaksamaan antara konsep yang dipelajari dari mata kuliah
dengan implementasinya pada perusahaan yang penulis melaksanakan kerja
magang. Contoh dari kendala yang ditemukan oleh penulis adalah kurangnya media
komunikasi yang digunakan untuk penyebaran informasi mengenai acara-acara
internal maupun eksternal yang akan datang dan yang sudah terjadi. Seperti yang
dipelajari dari mata kuliah /nternal Communication & Corporate Culture, terdapat
berbagai media yang digunakan untuk mengkomunikasikan informasi mengenai
acara internal perusahaan seperti, papan buletin, sosial media internal, dll. Selama
kerja magang, media yang digunakan untuk menyebarkan informasi mengenai

acara-acara internal kantor hanya menggunakan email dan intranet saja

Selain itu, penulis juga memiliki kendala dalam melaksanakan tugas magang karena
penulis belum mendapatkan pembelajaran tentang pekerjaan tersebut. Penulis
mendapatkan kendala saat ditugaskan untuk menulis artikel untuk newsletter,
karena penulis tidak mendapatkan pelatihan untuk menulis newsletter pada kelas
Internal Communication & Corporate Culture. Penulis juga mendapatkan kendala
saat ditugaskan untuk mengelola intranet internal BASF Indonesia karena saat itu
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penulis belum mengambil mata kuliah Writing for Public Relations, di mana dalam

mata kuliah tersebut diajarkan apa itu intranet dan cara mengelolanya

3.2.2 Solusi atas kendala yang ditemukan

Untuk kendala yang ditemukan oleh penulis saat kerja magang terdapat

solusi yang dilaksanakan selama proses kerja magang:

1. Penulis memaksimalkan penggunaan email dan intranet untuk
memastikan penyebaran informasi mengenai acara-acara internal
ataupun eksternal.

2. Penulis diajarkan langsung oleh supervisornya mengenai teknik dan
langkah-langkah yang efektif dalam menyusun artikel untuk newsletter.
Artikel tersebut merupakan tugas yang diberikan oleh supervisor untuk
penulis sebagai bagian dari tugas kerja magang

3. Penulis mendapatkan pelatihan dari supervisornya mengenai teknik
pengelolaan intranet internal BASF Indonesia untuk mengunggah

artikel-artikel yang telah disusun oleh penulis untuk newsletter.
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