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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Selama periode magang, pelaksanaan kerja magang yang dijalankan 

oleh mahasiswa disesuaikan dengan program studi yang di ambil oleh 

mahasiswa yaitu Public Relations. Melalui proses interview yang dilakukan 

sebelum mahasiswa di terima untuk magang oleh perusahaan PT. Surya 

Mega, maka diputuskan bahwa mahasiswa berada pada divisi Corporate 

Secretary. 

Saat proses magang berlangsung, koordinasi berada di bawah 

bimbingan Head of Corporate Secretary, Linda Herawati. Selama periode 

kerja magang di PT. Surya Mega, mahasiswa melaksanakan kegiatan yang 

mengarah pada Corporate Communication. Sebagaimana kita tahu bahwa 

Corporate Communication juga sangat dibutuhkan dalam membentuk suatu 

hubungan yang baik antara perusahaan dengan internal stakeholder dalam hal 

Internal Communication Process. Selain itu mahasiswa juga melaksanakan 

tugas yang menunjang Corporate Performance di PT. Surya Mega seperti 

mensortir dan mengelola dokumen untuk keperluan Annual Report 

perusahaan, mengikuti kegiatan brainstorming dan rapat untuk perencanaan 

kegiatan perusahaan, mengikuti kegiatan evaluasi program yang telah 

dilaksanakan oleh perusahaan. 

Dalam penerapan aplikasi kerja yang disesuaikan dengan program 

studi yang diambil mahasiswa, maka dalam proses kerja magang ini, 

mahasiswa juga diperkenankan untuk diberi kesempatan mempelajari dan 

Implementasi kegiatan internal..., Bahaduri Goncang Marcapada, FIKOM UMN, 2015



14 
 

mengikuti program Employee Relations yaitu Company Tour Taman Safari 

2014, menjadi bagian dalam pengaturan dan koordinasi dalam event 

pengadaan door prize karyawan, mengikuti kegiatan rapat dan sosialisasi 

dengan karyawan, diberi kepercayaan menjadi koordinator dalam pelaksanaan 

event anniversary perusahaan, menjadi koordinator dalam melaksanakan 

acara doa bersama dalam memperingati Hari Raya Idul Adha. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Ada beberapa tugas yang dilakukan oleh mahasiswa dalam 

menjalankan proses keja magang yang diberikan oleh pembimbing. Apabila 

dikorelasikan dengan penerapan ilmu yang telah didapatkan oleh mahasiswa, 

maka tugas yang dilakukan oleh mahasiswa dalam divisi Corporate Secretary 

di PT. Surya Mega adalah sebagai berikut : 

 

 3.2.1 Corporate Communication 

Pekerjaan yang terkait di dalamnya adalah Employee Relations, 

pembuatan Annual Report, Employee Engagement serta tak luput juga 

Internal Event Organizing. 

  

3.2.2 PR Writing 

Pekerjaan yang terkait di dalamnya adalah pengelolaan database dan 

pengelolaan artikel di dalam website perusahaan.  
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Berikut merupakan table yang di dalamnya terkandung tugas yang 

dilakukan oleh penulis saat magang pada divisi Corporate Secretary di PT. 

Surya Mega : 

Minggu Ke - Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Mahasiswa 

1 � Membaca dan memahami prosedur dan kebijakan 

perusahaan 

� Sortir data perusahaan 

� Rekap data perusahaan 

2 � Meeting output perusahaan 

� Meeting dan Brainstorming Anniversary perusahaan 

� Manage dan lobi tempat dan venue restoran untuk 

Anniversary perusahaan 

� Manage souvenir dan goodie bag untuk Anniversary 

perusahaan 

3 � Meeting terbuka dengan karyawan untuk sosialisasi 

Anniversary perusahaan 

� Memastikan perlengkapan, tempat, souvenir dan 

goodie bag telah sesuai data 

� Meeting tertutup BOD untuk hasil final acara 

Anniversary perusahaan 

� Manage pendataan tamu, dokumentasi acara, dan MC 

4 � Rekap data perusahaan 

� Laporan hasil acara Anniversary perusahaan 

� Rekap bulanan output perusahaan 

5 � Revisi rekap data output perusahaan 

� Menyiapkan data audit dan financial perusahaan 

� Sortir dokumen dan data perusahaan 
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6 � Meeting dan Brainstorming acara gathering dan 

peringatan Hari Raya Idul Adha 

� Mengatur tata acara, perlengkapan dan tempat serta 

melobi pembicara 

� Rekap data karyawan 

� Dokumentasi acara 

� Menyusun laporan evaluasi 

7 � Sortir dokumen dan data 

� Revisi rekap data output perusahaan 

� Membuat artikel dan memposting ke website 

perusahaan 

8 � Meeting dan Brainstroming program Employee 

Relations : Tour Taman Safari 2014 

� Checking dan Lobbying pihak Taman Safari 

� Managing dan Lobbying distribusi kaos 

� Pendataan karyawan dan keluarga karyawan 

9 � Design poster Tour Taman Safari 2014 

� Meeting dan sosialisasi terbuka dengan karyawan 

� Brainstorming rundown acara dan doorprize 

� Managing dan Lobbying bus untuk karyawan 

10 � Mengatur dan koordinasi pengambilan dan pembagian 

kaos 

� Input data karyawan 

� Koordinasi dengan pihak penyewaan bus 

� PIC dan dokumentasi kegiatan Tour Taman Safari 

2014 
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11 � Rekap data perusahaan 

� Laporan evaluasi kegiatan Tour Taman Safari 2014 

� Membuat artikel dan posting di website 

12 � Mensortir data perusahaan 

� Rekap data perusahaan 

� Membuat artikel dan posting di website perusahaan 

Tabel 3.2.1 

 

Berikut merupakan time table yang merupakan ringkasan 

pengelompokan dari tugas yang dilakukan oleh mahasiswa berdasarkan 

rincian yang telah disampaikan pada table sebelumnya : 

 

Pekerjaan 

Minggu ke - 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Membaca prosedur 

Sortir Data 

Rekap Data 

Meeting Output 

Perusahaan 

Meeting and 

Brainstorming Internal 

Program 

Lobbying and Negotiating 

Employee Meeting 

BOD Meeting 

Evaluation Report 

Rekap Output Perusahaan
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Financial Auditing 

Menyusun Artikel dan 

Posting 

Manage Data Karyawan 

PIC Internal Program

Time table 3.2.2 

 

3.3 Uraian Tugas yang Dilakukan 

Dalam pelaksanaan kerja magang yang telah dilakukan mahasiswa di 

PT. Surya Mega, jenis pekerjaan yang dilakukan terbagi menjadi dua yaitu 

Corporate Communication dan PR Writing. Berikut adalah uraian dari tugas 

yang telah dilaksanakan yang diuraikan dan dibahas pada poin 3.3.1 dan 3.3.2. 

 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Corporate Communication 

3.3.1.1 Employee Relations 

Dalam pembentukan suatu Internal Communication, membina 

hubungan yang baik dengan karyawan menjadi suatu hal yang perlu 

diperhatikan.  

Seperti yang dikatakan oleh Cutlip, Center and Broom (2006; 254) 

bahwa pentingnya suatu keberhasilan dari setiap organisasi, tentu saja adalah 

karyawan. Sebelum setiap hubungan dapat dijaga dengan kostumer, 

konsumer, tetangga, investor, dan lainnya diluar organisasi, manajemen harus 

mengurus siapa yang melakukan pekerjaan – karyawan. 

Menelaah dari apa yang dipaparkan tersebut jelas kita bisa melihat 

bahwa peran karyawan begitu besar dan tidak bisa dikesampingkan. Hal ini 
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guna untuk menjaga produktivitas suatu usaha dan motivasi karyawan itu 

sendiri agar dapat meningkat.  

Dalam hal inilah perlu dikembangkan program, yang dapat 

mewujudkan hal tersebut. Dan pada saat prosesi kerja magang, penulis pun 

mendapat kesempatan untuk ikut mengelola dan berpartisipasi dalam 

pelaksanaan program Employee Relations di PT. Surya Mega yang diterapkan 

pada kegiatan Tour Taman Safari 2014. 

Untuk mewujudkan kegiatan tersebut maka penulis turut serta dalam 

proses Meeting dan Brainstorming dalam realisasi penyelenggaraan kegiatan 

Tour Taman Safari 2014. Penulis juga dipercaya untuk ikut mendampingi 

dalam proses lobi ke pihak Taman Safari dan dipercaya pula untuk men-

design poster untuk kegiatan Tour Taman Safari 2014 ini. 

Dalam kegiatan Tour Taman Safari ini, diperlukan kostum sebagai 

tanda rombongan perusahaan dan bertujuan memudahkan dalam proses 

kontrol di lapangan saat kegiatan berlangsung. Untuk merealisasikannya maka 

dipilih kaos jenis polo shirt untuk penerapannya. Penulis berkesempatan ikut 

dalam mengatur dan melobi dalam proses distribusi kaos ini. 

Penulis juga diberikan tugas oleh perusahaan untuk melakukan 

pendataan karyawan dan pendataan keluarga karyawan yang ikut serta dalam 

kegiatan Tour Taman Safari. Dalam hal ini perusahaan berharap agar tidak 

hanya karyawan saja yang bisa merasakan rasa kekeluargaan dengan 

perusahaan, namun juga keluarga dari karyawan tersebut juga mampu ikut 

merasakan dan berpartisipasi dalam momen kebersamaan ini. 

Untuk lebih memeriahkan acara kali ini, diadakan pula program 

doorpize. Kontribusi penulis dalam hal ini adalah terlibat dalam rapat 

pengadaan hadiah termasuk berkontribusi dalam proses realisasi barang 

tersebut. 
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Tak lupa alat transportasi  merupakan hal yang sangat dibutuhkan 

dalam menunjang kegiatan ini. Maka penulis juga diberi kesempatan untuk 

turut serta mengikuti proses lobi dan negosiasi dengan pihak penyewaan bus. 

Penulis juga diberi kesempatan untuk bergabung menjadi koordinator dan 

juga bertugas untuk menjadi seksi dokumentasi. Selain itu, penulis juga di 

ikut sertakan dalam penyusunan laporan evaluasi kegiatan Tour Taman Safari 

2014. 

 

3.3.1.2 Event Management 

Semangat kekeluargaan yang hangat dan memotivasi merupakan hal 

yang penting untuk membangun kinerja yang ada di dalam perusahaan. 

Sehingga untuk membangun hal tersebut, perlu di adakan suatu event yang 

mempertemukan antara jajaran atas perusahaan dengan para karyawan. 

Sehingga akan memunculkan keakraban dan menambah value serta citra 

positif perusahaan yang nantinya akan ditangkap di dalam benak karyawan 

maupun internal stakeholder yang lain. Di sinilah fungsi PR ikut berperan. 

Seperti yang dikatakan oleh Cultip, Center and Cantefield dalam 

Ruslan (2010; 233) bahwa ciri- ciri fungsi PR dalam manajemen organisasi 

adalah sebagai berikut : 

a. Menunjang kegiatan manajemen dalam pencapaian tujuan organisasi, 

untuk menciptakan citra dan kepercayaan. 

b. Membina hubungan yang harmonis antara organisasi dengan publiknya 

(public eksternal dan internal) 

c. Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik, yaitu menyebarluaskan 

informasi melalui berbagai macam program acara dari organisasi kepada 

publik, dan menyalurkan opini publik kepada organisasi. 

Implementasi kegiatan internal..., Bahaduri Goncang Marcapada, FIKOM UMN, 2015



21 
 

d. Melayani keinginan publiknya, dan mampu memberikan pandangan 

kepada pemimpin organisasi demi tercapainya tujuan kebaikan bersama. 

Menelaah hal tersebut, maka dalam suatu perusahaan tentu perlu 

diadakan suatu special event yang akan mampu mendukung realiasi program 

perusahaan dalam menciptakan hubungan yang harmonis di dalam 

perusahaannya. 

Seperti yang dikatakan oleh Ruslan (2010; 231) bahwa kegiatan 

special event dari PR tersebut diharapkan  mampu memuaskan pihak – pihak 

lain yang terlibat atau terkait untuk berperan-serta dalam suatu kesempatan 

pada acara khusus, baik untuk meningkatkan pengetahuan (knowledge), 

pengenalan (awareness), maupun upaya pemenuhan selera (pleasure) dan 

menarik simpati atau empati. Sehingga akan mampu menumbuhkan saling 

pengertian bagi kedua belah pihak dan pada akhirnya dapat menciptakan citra 

(image) positif dari masyarakat atau publik sebagai target sasarannya. 

Menyadari hal tersebut maka PT. Surya Mega selalu mengadakan 

program yang mampu mewujudkan suasana kinerja yang lebih baik dan lebih 

sinergis pada semua lini perusahaan yang akhirnya mampu meningkatkan 

produktivitas kinerja di dalam perusahaan. 

Beberapa program yang diadakan saat penulis melakukan kerja 

magang di sana antara lain adalah Company Anniversary dan acara doa 

bersama memperingati Hari Raya Idul Adha yang disertai gathering bersama 

dengan karyawan. Untuk melaksanakan semua event tersebut, perlu dipikirkan 

konsep yang matang dan sesuai sehingga semua dapat berjalan dengan lancar. 

Sebagaimana yang diungkapkan oleh Ruslan (2010; 237) bahwa hal yang 

medukung keberhasilan dalam pelaksanaan (action planning) special event 

tersebut berkaitan dengan hal – hal berikut : 
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1. Penyusunan jadwal: mulai dari persiapan, pelaksanaan atau tema, 

budgeting, fasilitas, manajemen, serta evaluasimya 

2. Personel yang terkait 

3. Tujuan dari special event 

Dalam pelaksanaan Company Anniversary, penulis berkontribusi 

dalam Meeting dan Brainstorming yang di antaranya membahas rundown 

acara dan budgeting. Kemudian, penulis juga dipercaya untuk ikut serta dalam 

proses lobi dan negosiasi tempat dan venue restoran sesuai konsep yang 

diinginkan. 

Untuk menghasilkan variasi dalam acara Company Anniversary, maka 

dihadirkan pula souvenir dan goodie bag. Untuk pengadaannya penulis 

berkontribusi dalam rapat dan sebagai koordinator. Tentunya dalam hal ini 

diperlukan pendataan terhadap peserta yang hadir. Dan penulis dipercaya 

untuk mengkoodinasikan juga hal tersebut. 

Penulis juga berkesempatan untuk turut serta dalam proses sosialisasi 

acara dengan karyawan dalam meeting terbuka brsama karyawan. Dan 

setelahnya penulis juga berpartisipasi untuk rapat final dengan Board Of 

Director mengenai acara ini. 

Saat acara berlangsung penulis diberi kepercayaan untuk menjadi MC 

dan sesekali tak lupa untuk melakukan dokumntasi. Dan setelah acara 

berakhir, penulis berkontribusi dalam penyusunan laporan hasil dan evaluasi 

acara  Company Anniversary ini. 

Di dalam acara peringatan Hari Raya Idul Adha dan gathering berama 

karyawan, penulis kembali berpartisipasi untuk melakukan brainstorming dan 

meeting dalam menentukan rundown dan budgeting. Penulis pun dipercaya 

untuk melakukan lobbying dengan pembicara yang diundang untuk 
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memeriahkan acara peringatan Hari Raya Idul Adha dan gathering bersama 

karyawan. Selain itu, penulis melakukan pendataan karyawan.  

Saat acara berlangsung penulis melakukan kegiatan dokumentasi 

untuk acara tersebut. Dan setelah acara selesai dilaksanakan, penulis 

berkontribusi dalam proses penyusunan laporan hasil dan evaluasi. 

 

3.3.1.3 Employee Engagement 

Karyawan di dalam suatu perusahaan tentunya mempunyai berbagai 

macam keinginan. Dan hal ini akan dapat mempengaruhi loyalitas dan 

produktifitas karyawan dalam bekerja. Hal ini sepatutnya harus menjadi 

pertimbangan dan pemahaman bagi setiap perusahaan. 

Sebagaimana yang dikatakan oleh Effendy (2009; 145) bahwa terdapat 

hal – hal yang sama dikehendaki oleh semua karyawan : 

1. Upah yang cukup 

2. Perlakuan yang adil 

3. Ketenangan bekerja 

4. Perasaan diakui 

5. Penghargaan atas hasil kerja 

6. Penyalur perasaan 

Dalam pemenuhan keinginan tersebut terkadang kita temui karyawab 

yang membentuk suatu perkumpulan untuk memperjuangkan keinginan dan 

haknya sehingga didengar oleh perusahaan. Tak dapat dipungkiri apabila tidak 

dikelola dan diperhatikan dengan baik oleh perusahaan, maka hal ini akan 

memicu adanya konflik. 

Menyadari hal tersebut, ada beberapa hal yang dilakukan oleh PT 

Surya Mega di antaranya adalah pengelolaan reward kepada karyawan yang 
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diberikan melalui gaji dan juga melakukan sosialisasi seperti rapat terbuka 

dengan karyawan dalam pengambilan berbagai macam kebijakan sehingga 

membentuk transparansi dan karyawan akan merasa turut serta dilibatkan. 

Dalam hal ini penulis berkontribusi untuk ikut dalam proses sosialisasi 

sekaligus penulis mencoba aktif dengan mencatat hal – hal yang 

dikomunikasikan selama proses yang nantinya dapat menjadi pertimbangan di 

dalam rapat tertutup Board of Director dalam menentukan pelaksanaan 

program yang berhubungan dengan pengelolaan dan komunikasi dengan 

karyawan. 

 

3.3.2 Proses Pelaksanaan PR Writing 

Untuk lebih mengembangkan lagi keaktifan perusahaan di dunia 

internet, maka penulis ditugaskan untuk membuat suatu artikel yang akan 

diposting melalui website perusahaan. Tentunya dalam pembuatan artikel ini 

ada beberapa hal atau unsur yang perlu diperhatikan agar sesuai dengan topik 

dan bahasan yang diinginkan. 

Seperti yang diungkapkan Ruslan (2010; 211) bahwa unsur – unsur 

pokok dari tujuan dan rencana pembentukan media publikasi PR yaitu :  

1. Audience  : Siapa yang menjadi pembacanya 

2. Structure : Apakah bentuknya straight news, feature atau  artikel 

3. Style  : Faktual, aktual atau informatif 

4. Editing  : Apakah model tata bahasa atau kaidah bahasanya  

  sudah tepat dan benar 

5. Topic  : Topik apa yang ingin diinformasikan 

6. Objective : Apa tujuan dari media PR yang bersangkutan 
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Diharapkan melalui pengelolaan tulisan dan artikel tersebut akan mampu 

mewakili karakteristik pemikiran perusahaan dan mampu meningkatkan image 

serta value dari perusahaan itu sendiri. 

Dalam proses akademik mahasiswa mendapatkan pembelajaran proses PR 

Writing mempelajari beberapa pemahaman mengenai press release, company 

profile, pembuatan artikel, feature maupun news writing. Hal tersebut juga 

memperhatikan masalah pemilihan bahasa, akurasi, relevansi dan latar belakang 

penulisan. 

Dalam prakteknya di industri, penulis berkontribusi dalam hal pengelolaan 

pembuatan artikel dan melakukan posting artikel tersebut melaui website 

perusahaan. Tentunya dalam pembuatan artikel tersebut penulis menyesuaikan 

tema dan isi dari pembahasan artikel dengan bidang usaha atau bisnis yang 

dijalankan oleh perusahaan sehingga terdapat korelasi yang baik untuk 

meningkatkan value dari perusahaan. 

Sehingga dapat di analisis bahwa aplikasi PR Writing di industri juga 

mempunyai pertimbangan dasar yang sama dengan yang ada di akademik dalam 

penyusunannya. Namun dalam di dalam industri yang terkait tidak semua tools 

dari PR Writing dipergunakan. Karena hanya mengarah pada pembuatan artikel 

dan posting melalui website perusahaan 

. 

3.4 Kendala yang Ditemukan  

Dalam proses pelaksanaan kerja magang, kendala yang ditemukan 

oleh penulis adalah : 

� Perusahaan terkadang tidak memberikan job description yang tetap 

kepada penulis sehingga terkadang penulis tidak mempunyai pekerjaan. 
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Walaupun dalam pelaksanaannya penulis aktif bertanya tentang pekerjaan 

yang mungkin dapat dikerjakan. 

 

3.5 Solusi Terhadap Kendala yang Ditemukan 

Untuk mengatasi kendala yang terjadi dalam proses kerja magang 

maka solusi yang dilakukan penulis adalah : 

� Dalam mengisi waktu agar tetap produktif dalam memanfaatkan waktu 

kerja, maka penulis melakukan pekerjaan daily job, seperti melakukan 

input data perusahaan, email management, dan membuat persiapan  materi 

artikel. 
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