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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1. Kedudukan dan Koordinasi 

Posisi PR di Hotel Novotel Tangerang berada di dalam divisi Sales 

& Marketing. Dimulai dari posisi teratas dalam divisi yang diisi oleh 

Director of Sales & Marketing (DOSM), kemudian diikuti oleh posisi PR 

Executive dan Graphic Designer yang membantu dalam proses pembuatan 

desain untuk alat promosi serta desain yang lainnya. Sebagai PR Trainee, 

penulis berada di bawah posisi PR Executive dan bertugas membantu 

kegiatan PR Executive. 

Penulis berkoordinasi dengan PR Executive dan DOSM selama 3 

bulan melaksanakan kerja magang di Hotel Novotel Tangerang. Penulis 

mendapatkan arahan dan bimbingan selama melaksanakan tugas yang 

diberikan dimulai dari pekerjaan ringan seperti pekerjaan di belakang meja 

(media monitoring, clipping, membuat press release) hingga diberi 

kepercayaan lebih untuk terlibat dalam suatu acara (event) dan bertemu 

dengan tamu-tamu hotel. 

Pada hari pertama bekerja, penulis juga mendapatkan pengenalan 

mengenai perusahaan, baik dari sejarah sampai fasilitas yang dimiliki 

Hotel Novotel Tangerang. Pengenalan tersebut diberikan oleh training 

assistant Novotel Tangerang yang berada di dalam divisi Human Resource 

(HR). Selama kerja magang dan proses pembuatan laporan, penulis 

mendapatkan bantuan dari divisi HR baik dalam memberikan perlindungan 

kepada trainee hingga menyediakan data-data yang diperlukan dalam 

laporan magang. 

Aktivitas media relations..., Dewi Sartika T., FIKOM UMN, 2014
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3.2. Tugas yang Dilakukan 

Selama 3 bulan bekerja magang di Hotel Novotel Tangerang, penulis 

mendapatkan kesempatan untuk ikut terlibat dalam beberapa kegiatan yang 

dilakukan oleh Hotel Novotel Tangerang, kegiatan tersebut berkaitan dengan 

pengelolaan hubungan dengan media, customer, serta karyawan. Penulis juga 

berkesempatan untuk ikut terlibat dalam pengelolaan event yang diadakan 

oleh Hotel Novotel Tangerang.  

Minggu Ke- Jenis Pekerjaan yang Dilakukan Penulis 

1 

01-06 Juli 2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Membuat surat undangan untuk acara “Corporate 

Breakfasting” 

 Follow up undangan acara “Corporate 

Breakfasting” 

 Persiapan dan panitia acara “Corporate 

Breakfasting” 

Tabel 3.1. Kegiatan Magang Mingguan 

Bagan 3.1. Struktur Kedudukan PR Hotel Novotel Tangerang 

Aktivitas media relations..., Dewi Sartika T., FIKOM UMN, 2014
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2 

07-13 Juli 2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Buat press release kegiatan Ramadhan “Bagi 

1000 Tajil” 

 Persiapan dan panitia kegiatan “Bagi 1000 Tajil” 

 Membuat PR activity plan 

3 

14-20 Juli 2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Buat press release Wedding Package / Ballroom 

Novotel Tangerang 

 Mendokumentasikan acara buka puasa bersama 

staff Novotel Tangerang dan Tangcity Mal 

4 

21-27 Juli 2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Membuat media database 

 Mempersiapkan hampers untuk klien/corporate 

customers 

5 

28 Juli – 3 

Agusutus 2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Media monitoring and analysis (Bulanan) 

 Membuat July media coverage report 

 Buat proposal acara Tahun Baru 

6 

4-10 Agustus 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Buat press release acara Hari Kemerdekaan 

 Mengundang media untuk acara “Halal bi Halal 

with Media” 

 Persiapan dan panitia acara “Halal bi Halal with 

Media” 
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7 

11-17 Agustus 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Buat surat penawaran sponsorship untuk kegiatan 

akhir minggu 

 Persiapan dan panitia acara Hari Kemerdekaan 

 Buat proposal kegiatan donor darah di Novotel 

Tangerang 

8 

18-24 Agustus 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Persiapan pameran untuk acara Wedding 

Exhibition di JCC 

 Jaga booth di acara Wedding Exhibition 

 Membuat MOU kerja sama dengan wedding 

vendor 

 Buat proposal flash mob untuk acara Grand 

Opening Novotel Tangerang 

9 

25-31 Agustus 

 Media monitoring (Harian) 

 Media monitoring and analysis (Bulanan) 

 Membuat August media coverage report 

 Mengundang vendor-vendor wedding untuk acara 

vendor gathering 

10 

01-07 September 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Follow up undangan wedding vendor gathering 

 Persiapan dan panitia acara wedding vendor 

gathering 

11 

08-14 September 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Buat press release untuk acara weekend program 

 Buat proposal press conference acara Grand 

Opening Novotel Tangerang dan proposal 

sponsorship untuk Photography Competition 

Aktivitas media relations..., Dewi Sartika T., FIKOM UMN, 2014
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12 

15-21 September 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Entertain Media  

 

13 

22-26 September 

2014 

 Media monitoring (Harian) 

 Buat proposal Launching Maskot Novotel 

Tangerang 

 Mengundang sekolah-sekolah untuk kegiatan 

Launching Maskot Novotel Tangerang 

 Menjadi talent untuk drama TV Japan 

 Memantau keperluan selama shooting drama TV 

Japan 

 

 

Bulan Juli Agustus September 

Minggu ke- 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 

Media relations               

Event management               

Customer relations               

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 3.2. Kegiatan Magang Bulanan 
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3.3. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

Berikut merupakan uraian pelaksanaan kerja magang yang penulis 

lakukan selama bekerja magang di Novotel Tangerang. 

 

3.3.1. Media relations 

Baskin dan Aronoff dalam Alison Theaker (2008:206) menyatakan 

bahwa fungsi penting dari media relations untuk praktisi public relations 

adalah bahwa sebuah publisitas merupakan sebuah istilah luas yang 

mengarah kepada publikasi berita tentang sebuah organisasi atau individu 

yang tidak dapat dibeli atau diketahui waktu dan dimana terjadinya. 

Publisitas merupakan bentuk kredibilitas yang disuguhkan melalui bentuk 

berita daripada bentuk iklan. Publisitas mungkin dapat mencapai anggota 

publik organisasi yang mencurigai bentuk iklan. 

Selama bekerja magang, penulis berkesempatan untuk melakukan 

fungsi media relations di Novotel Tangerang. Kegiatan media relations 

yang penulis lakukan antara lain: 

1. Media clipping 

Penulis memantau berita mengenai Novotel Tangerang maupun 

kompetitor di setiap media cetak berupa koran dan majalah, serta 

media elektronik yaitu portal berita mulai dari pemberitaan di bulan 

Juli – September 2014. Pemantauan publikasi mengenai Novotel 

Tangerang dilakukan dengan tujuan untuk mengecek kembali apakah 

pesan yang ingin perusahaan sampaikan kepada publik sudah jelas atau 

belum, sedangkan pemantauan mengenai kompetitor dilakukan untuk 

mengetahui kegiatan serta promosi yang sedang dilakukan oleh 

kompetitor. 

Aktivitas media relations..., Dewi Sartika T., FIKOM UMN, 2014
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Pemantauan berita di media cetak meliputi koran, yaitu koran 

lokal dan nasional. Koran yang dibaca oleh penulis antara lain Tangsel 

Pos, Tangerang Ekspres, Radar Banten, Satelit News, Tangerang Pos, 

The Jakarta Post, Media Indonesia, Kompas, Bisnis Indonesia, Koran 

Tempo, dan Koran Sindo. Majalah yang dipantau oleh penulis antara 

lain majalah Venue, Event Guide, Yukmakan, Globe Asia, Dream, Info 

Gading Serpong, Info Tangcity, Info Serpong, Weddingku, dan Bella 

Donna The Wedding. Portal berita yang dipantau oleh penulis antara 

lain kompas.com, beritasatu.com, detik.com, yukmakan.com, 

sendokgarpu.com, dan loveindonesia.com. 

Media monitoring dilakukan setiap hari dimulai dari membaca 

berita di koran secara cepat. Setelah menemukan liputan yang 

berkaitan dengan Novotel Tangerang atau kompetitor, penulis 

menggunting liputan tersebut, membuat clipping, menyatukan clipping 

di binder khusus liputan pemberitaan, dan menyimpan binder di rak.  

Menurut Ruslan (2014:231), clipping berperan sebagai sumber 

informasi dan data untuk memantau kegiatan pihak pesaing 

(kompetitor) dan juga sebagai kegiatan dokumentasi perusahaan yang 

disimpan. Clipping atau Media monitoring dapat menjadi evaluasi dari 

kegiatan yang telah dilakukan, serta pengawasan terhadap kegiatan 

yang dilakukan oleh kompetitor sehingga perusahaan dapat 

mengetahui strategi atau program yang sedang dijalankan oleh 

kompetitor. Akan tetapi, di Novotel Tangerang sendiri fungsi tersebut 

belum dijalankan dengan baik karena hasil clippping atau media 

monitoring hanya digunakan sebagai laporan dari kegiatan yang telah 

dilakukan sedangkan hasil pemantauan terhadap kompetitor tidak 

digunakan sama sekali. 
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2. Media Gathering 

Penulis membantu divisi PR dalam mempersiapkan acara 

media gathering dengan memanfaatkan suasana ramadhan. Novotel 

Tangerang mengadakan acara “Halal bi Halal with Media” pada 

tanggal 07 Agustus 2014. Media gathering dilakukan dengan tujuan 

mempererat hubungan dengan rekan- rekan media lokal dan nasional, 

khususnya media cetak. Acara media gathering ini dibuka oleh MC, 

kemudian kata sambutan oleh Director of Sales & Marketing dan 

General Manager Novotel Tangerang, sesi makan bersama yang 

diiringi oleh musik band sebagai hiburan dan diakhiri dengan 

pembagian goodie bag. 

Penulis membantu dalam menghubungi rekan-rekan media 

untuk datang ke acara melalui SMS, membuat estimasi jumlah tamu 

yang datang, mempersiapkan goodie bag yang berisi brosur informasi 

dan fact sheet mengenai Novotel Tangerang, CD yang telah penulis 

burned berisi gambar-gambar hotel dan press release dalam bentuk 

dokumen mengenai Novotel Tangerang, membuat signage penunjuk 

jalan, menjaga meja registrasi untuk memastikan setiap tamu yang 

datang merupakan rekan media dan memastikan para tamu mengisi 

kertas registrasi untuk dijadikan media database, serta berkenalan 

dengan rekan media saat sesi makan bersama.  

Ruslan (2014:191) mengatakan bahwa press gathering 

merupakan jamuan pers/wartawan yang bersifat sosial, melalui acara 

resepsi atau seremonial tertentu baik formal maupun informal. 

Terkadang di dalam acara tersebut pihak Humas dapat menyisipkan 

keterangan pers-nya. Pada acara media gathering ini, Novotel 

Tangerang memanfaatkannya dengan menyisipkan informasi-

informasi mengenai Novotel Tangerang baik informasi mengenai 

fasilitas hingga akomodasi yang dimiliki. 
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3. Media Entertain 

Penulis juga berkesempatan untuk ikut dalam menjamu media. 

Penulis belajar mengenai cara untuk menyapa dan bagaimana menjalin 

relasi dengan media tersebut. Hotel Novotel Tangerang memberikan 

hiburan kepada media yang datang untuk mengunjungi hotel dengan 

menawarkan makan siang, makan malam, atau buka puasa bersama 

(treat) di The Square Restaurant. Selain itu, Hotel Novotel Tangerang 

juga memberikan trial stay kepada rekan media agar rekan-rekan 

media dapat mencoba sendiri pelayanan dan fasilitas yang diberikan 

oleh Novotel Tangerang. 

Pada awalnya, pembimbing lapangan menelepon rekan media 

untuk berbincang singkat dan mengundang rekan tersebut untuk datang 

ke hotel. Apabila rekan tersebut setuju, pembimbing akan meluangkan 

waktu dan membuat janji temu dengan media tersebut. Pada saat 

waktunya tiba, pembimbing lapangan akan menerima dan menjamu 

rekan media di The Square Restaurant dan apabila memungkinkan dan 

mendapatkan persetujuan oleh General Manajer, rekan media tersebut 

akan mendapatkan trial stay atau menginap di Novotel Tangerang.  

Selama bekerja magang, penulis mendapatkan satu kali 

kesempatan untuk ikut dalam entertain media, yaitu menjamu Bapak 

Chandra dari Majalah Now Jakarta. Selama berbincang dengan Bapak 

Chandra, penulis mempelajari tentang majalah tersebut, serta 

memperhatikan perbincangan yang dilakukan antara pembimbing 

lapangan dengan Bapak Chandra. Pada intinya di dalam obrolan 

tersebut terdapat negosiasi kecil, yaitu dari Novotel Tangerang sendiri 

ingin mendapatkan publikasi dari Now Jakarta, sedangkan dari pihak 

majalah ingin menawarkan hotel untuk pemasangan iklan pada 

majalah tersebut. Diakhir proses entertain, tidak terjadi kesepakatan 

apapun karena harga iklan yang ditawarkan terlalu tinggi dan 

pertimbangannya adalah target pembaca dari media tersebut tidak 
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masuk ke dalam target pembaca Novotel Tangerang, yaitu mayoritas 

merupakan pembaca berusia remaja. 

Pada dasarnya media entertain memiliki tujuan yang sama 

dengan media gathering, yang membedakannya hanyalah jumlah rekan 

media yang datang. Pada media gathering, biasanya didatangi oleh 

banyak rekan media sementara pada media entertain lebih sedikit dan 

dapat lebih mudah dalam merangkul media yang diundang. Kegiatan 

media entertain di Novotel Tangerang sendiri dapat dikatakan masih 

kurang strategis karena Novotel Tangerang sangat terbuka terhadap 

media apapun dan belum menentukan standar media yang dapat 

meliput sesuai dengan target dari stakeholders hotel itu sendiri. Oleh 

karena itu, masih bisa ditemukan media yang tidak sesuai saat 

melakukan media entertain dan akhirnya tidak dapat mencapai 

kesepakatan bersama. Hal ini menjadi tidak efektif karena dari pihak 

Novotel Tangerang telah mengeluarkan biaya khusus untuk menjamu 

media tersebut dan dapat menjadi lebih efektif apabila dapat menjamu 

media yang sesuai dan dapat memberikan manfaat pada publikasi 

hotel. 

 

3.3.2. Event Management 

Glenn McCartney (2010:6) menyatakan bahwa event adalah 

intisari dari berkumpulnya orang-orang yang saling mengenal untuk 

sebuah perayaan, ritual, atau memorial yang bersifat pribadi maupun 

umum. Event management adalah sebuah fenomena multidisiplin yang 

melibatkan pemasaran, catering, keuangan, keamanan dan pengelolaan 

risiko, logistik dan pengelolaan sumber daya manusia, diantara disiplin 

yang lain. Keseluruhan dari elemen tersebut saling terkait dalam cara yang 

kohesif untuk mencapai tujuan event. 
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William O’toole dan Phyllis Mikolaitis (2007:8) menjelaskan 

bahwa perusahaan seringkali memanfaatkan event sebagai sarana 

mengkomunikasikan pesan perusahaan. contohnya, apabila perusahaan 

mementingkan penjualan, maka perusahaan akan menyelenggarakan event 

untuk memberi penghargaan kepada tenaga penjualan yang berprestasi 

dalam penjualan. 

Setiap event yang diadakan di Novotel Tangerang melalui proses 

yang sama, dimulai dari proses perencanaan berbentuk proposal kemudian 

disampaikan ke General Manager untuk disetujui dan dianggap layak 

kemudian beralih ke proses persiapan, pelaksanaan, dan penutupan yang 

berbentuk laporan atau evaluasi dari tercapai atau tidaknya tujuan event 

tersebut. Proses perencanaan itu sendiri merupakan proses brainstorming 

yang dilakukan oleh PR Executive dan DOSM Novotel Tangerang 

mengenai apa yang seharusnya dilakukan untuk mencapai tujuan pada saat 

tertentu. Setelah konsep didapatkan, PR akan membuat proposal untuk 

diajukan kepada General Manager. Setelah disetujui, rencana event 

tersebut akan didiskusikan bersama dengan sejumlah Head of 

Departement (HOD) untuk mendapatkan pandangan atau saran yang lain. 

Apabila event tersebut telah didiskusikan dan dianggap dapat dijalankan 

oleh seluruh departemen, event tersebut baru akan dibawa ke proses 

persiapan dan pelaksanaan. 

Selama bekerja magang, penulis berkesempatan untuk ikut terlibat 

dalam berbagai event yang diadakan oleh Novotel Tangerang. Event 

tersebut antara lain: 
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1. Corporate Breakfasting – 4 Juli 2014 

Corporate Breakfasting merupakan sebuah acara yang diadakan 

dengan menjamu perusahaan-perusahaan nasional maupun 

multinasional, serta beberapa divisi dalam pemerintahan di Indonesia 

yang berpotensi atau telah menjadi klien Novotel Tangerang. 

Tujuannya adalah dengan memanfaatkan suasana Ramadhan untuk 

menjalin hubungan yang lebih erat dengan para pelanggan atau klien 

tersebut. Acara ini diadakan di ballroom Novotel Tangerang. 

Pekerjaan yang ditugaskan kepada penulis dalam acara ini adalah: 

 Pre-Event  : 

Penulis tidak ikut dalam proses perencanaan atau tidak 

dapat memberikan ide mengenai konsep acara dalam event ini 

karena penulis baru mulai bekerja magang pada tanggal 01 Juli 

2014 sedangkan acara ini diadakan pada tanggal 04 Juli 2014. 

Adapun tugas yang dilakukan oleh penulis dalam event ini 

adalah mengundang tamu yaitu klien atau loyal customers yang 

berupa perusahaan-perusahaan baik nasional maupun 

multinasional  melalui telepon atau memastikan klien telah 

mendapatkan e-mail yang berisi undangan acara, serta mencatat 

nama-nama tamu yang akan hadir pada acara tersebut. Penulis 

menelepon tamu secara langsung atau menyampaikan pesan 

undangan melalui perwakilan tamu tersebut. 

Tugas lain yang penulis lakukan selama pre-event 

adalah mempersiapkan goodie bag yang berisi brosur dan fact 

sheet mengenai Novotel Tangerang serta beberapa 

merchandise, yaitu note pad, mouse pad, dan T-shirt Novotel 

Tangerang. 
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 Event  :  

Saat acara baru dimulai, penulis ditugaskan untuk 

menyapa tamu yang baru datang di meja registrasi dan 

memastikan setiap tamu undangan menulis lembar registrasi 

yang berisi data diri dan perusahaan yang mereka wakili. 

Lembar registrasi tersebut akan digunakan sebagai pembaruan 

database customers yang akan dilakukan oleh sales admin. 

Setelah para tamu undangan hadir, penulis juga 

ditugaskan untuk mendokumentasikan acara tersebut. Pada saat 

akhir acara, para tamu dipersilahkan untuk melihat-lihat 

(showing) fasilitas hotel, dimulai dari ruang pertemuan, kamar 

tamu, restauran, dan sejumlah fasilitas lainnya, dan kembali ke 

ballroom untuk mendapatkan goodie bag. Penulis membagikan 

goodie bag  kepada para tamu setelah kegiatan showing  

dilaksanakan. 

 Pasca Event :  

Kegiatan yang dilakukan pascaevent ini dilakukan oleh 

bagian sales, yaitu menyusun database, follow up serta 

memberikan penawaran kembali kepada para tamu yang telah 

datang ke acara tersebut. 

2. Bagi 1000 Ta’jil – 14 Juli 2014 

Bagi 1000 Ta’jil merupakan sebuah kegiatan yang berbentuk 

pembagian makanan pembuka (ta’jil) sebanyak 1000 bungkus kepada 

warga maupun pengguna jalan di sekitar Hotel Novotel Tangerang. 

Kegiatan ini merupakan sebuah upaya untuk menjalin hubungan dan 

mempererat tali silahturahmi antara Novotel Tangerang dengan warga 

sekitar yang dapat disebut sebagai target marginal.  
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Event ini dapat menjadi sebuah event dengan menggunakan 

konsep Corporate Social Responsibility (CSR) dengan jenis corporate 

philantrophy. Menurut Sri Urip (2010:51), Corporate philantrophy 

merupakan aktivitas tradisional CSR. Aktivitas ini melibatkan 

kontribusi langsung pada kegiatan amal dalam bentuk pemberian dana 

materi, donasi, atau pelayanan dalam waktu tertentu. Pengukuran 

keberlanjutan pada kegiatan CSR tipe philantrophy juga tidak mungkin 

terjadi karena implementasi dari kategori CSR ini biasanya berdasar 

pada kebutuhan atau tujuan saat itu saja, dan sulit untuk dipantau. 

Tugas yang dilakukan oleh penulis dalam kegiatan ini adalah: 

 Pre-Event  :  

Penulis juga tidak ikut terlibat dalam proses perencanaan 

karena kegiatan ini telah ditentukan sebelum penulis bekerja 

magang. Adapun tugas yang penulis lakukan sebelum kegiatan ini 

dilakukan adalah membuat press release kegiatan Bagi 1000 Ta’jil 

dengan harapan rekan di media cetak dapat mempublikasikan 

kegiatan ini dan menyampaikannya kepada pembaca media 

tersebut sehingga Novotel Tangerang mendapatkan publikasi yang 

luas dan para pembaca dapat ikut berbahagia di dalam momen 

tersebut. 

Selain itu, penulis juga ikut mempersiapkan ta’jil bersama 

dengan karyawan Novotel Tangerang yang lainnya. Ini menjadi 

kesempatan bagi penulis untuk berbaur dan mendekatkan diri 

dengan para karyawan di Hotel Novotel Tangerang. 

 Event  :  

Selama kegiatan, penulis ikut menyambut media yang 

datang untuk meliput kegiatan. Media yang datang antara lain 

dari media lokal, yaitu Satelit News, Tangerang Ekspres, dan 

Tangsel Pos. Setelah itu, penulis ikut membagikan ta’jil kepada 

warga sekitar bersama karyawan Novotel Tangerang yang lain. 
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Rekan media meliput kegiatan tersebut dan mengambil 

beberapa foto untuk digunakan pada publikasi nanti. 

Setelah kegiatan berlangsung, pembimbing lapangan 

mengajak rekan media untuk makan malam bersama di The 

Square Restaurant sementara penulis dipersilahkan untuk 

pulang. 

 Pasca Event :  

Setelah kegiatan bagi Ta’jil dijalankan, pembimbing 

lapangan akan mengirimkan press release mengenai kegiatan 

kepada sejumlah media melalui e-mail sementara penulis 

bertugas dalam memantau pemberitaan mengenai kegiatan 

Bagi 1000 Ta’jil Novotel Tangerang baik dari media lokal 

maupun nasional dan melaporkan liputan yang didapatkan 

kepada pembimbing lapangan. Setelah itu, penulis melakukan 

clipping pada pemberitaan tersebut untuk dijadikan 

dokumentasi atau laporan kegiatan bulanan.  

Tidak hanya memantau mengenai kegiatan yang 

dilakukan oleh Novotel Tangerang saja, penulis juga bertugas 

dalam memantau pemberitaan mengenai kegiatan serupa yang 

dilakukan oleh kompetitor. 

3. Halal bi Halal with Media – 07 Agustus 2014 

Acara ini merupakan salah satu upaya untuk menjalin relasi 

dan mempererat hubungan antara Novotel Tangerang dengan rekan-

rekan media dengan memanfaatkan susasna setelah idul fitri. Acara ini 

dikemas dalam bentuk makan malam bersama dengan konsep yang 

santai di bagian luar The Square Restaurant. Pekerjaan yang dilakukan 

penulis di dalam acara ini adalah: 
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 Pre Event  : 

Penulis ikut dalam merencanakan kegiatan yaitu dengan 

menyumbangkan ide dan saran dalam menjalankan kegiatan 

ini. Penulis juga mengundang rekan media baik dari media 

cetak maupun media elektronik lokal dan nasional untuk datang 

melalui SMS dan telepon. Selain itu, penulis juga menyiapkan 

press kit  yang berisi goodie bag, brosur dan fact sheet, 

merchandise (mouse pad dan note pad), serta CD yang telah 

penulis burned berisi gambar-gambar gedung, fasilitas, dan 

press release berbentuk dokumen mengenai Novotel 

Tangerang. Press kit ini diharapkan dapat menjadi informasi 

tambahan bagi media mengenai Novotel Tangerang. 

Selain itu, penulis juga mempersiapkan teknis acara 

yaitu dengan mengelola tata letak panggung, meja, dan 

memantau kebersihan tempat acara. Penulis juga bertugas 

dalam membuat signage atau petunjuk jalan menuju tempat 

acara serta membuat lembar registrasi untuk diisi oleh tamu 

undangan. 

 Event  : 

Selama acara berlangsung, penulis pertugas untuk 

menyambut rekan media yang datang dan memastikan setiap 

undangan mengisi kertas registrasi. Kertas registrasi tersebut akan 

digunakan sebagai pembaruan dalam media database. Selain itu, 

penulis juga berbaur dengan rekan media. Penulis berkesempatan 

untuk berkenalan dan berbincang dengan beberapa rekan media 

seperti dari media Star Radio, The Jakarta Post, dan Tangsel Pos. 

Setelah acara selesai, penulis membagikan press kit kepada semua 

tamu undangan. 
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 Pasca Event : 

Setelah acara dilakukan, penulis mengedit foto acara untuk 

disebarkan ke rekan media karena foto yang didapatkan terlalu 

gelap dan tidak sesuai untuk dipublikasi. Selain itu, penulis juga 

terus memantau pemberitaan mengenai acara Halal bi Halal with 

Media di Novotel Tangerang serta melaporkan publikasi yang 

didapat kepada pembimbing lapangan dan memantau pemberitaan 

mengenai acara serupa yang dilakukan oleh kompetitor. 

4. HUT RI 69 ‘Fun and Freedom Games’- 17 Agustus 2014 

Dalam rangka merayakan hari kemerdekaan Indonesia yang ke-

69, Novotel Tangerang mengajak para guest atau tamu yang menginap 

di Hotel dan karyawan untuk mengikuti serangkaian permainan di 

halaman luar The Square Restaurant. Acara ini bertujuan untuk 

mengenalkan tamu asing mengenai Indonesia dan budaya Indonesia 

seperti kegiatan yang dilakukan saat hari kemerdekaan berlangsung. 

Selain itu, kegiatan ini juga dilakukan untuk mempererat hubungan 

antara karyawan Novotel Tangerang dan para tamu agar ke depannya 

mereka mendapatkan kesan yang baik selama menginap dan tinggal di 

Novotel Tangerang dan Indonesia.  

Acara ini dibagi menjadi 2 bagian, yang pertama adalah sesi 

lomba antara para tamu dan tamu dengan karyawan. Sesi yang kedua 

adalah lomba yang diperuntukkan kepada seluruh karyawan Novotel 

Tangerang. Adapun tugas yang dilakukan oleh penulis selama acara ini 

adalah: 

 Pre Event  : 

Di dalam acara ini penulis memberikan ide untuk 

beberapa lomba yang akan diadakan, antara lain lomba bakiak 

dan lomba menari berpasangan dengan balon. Selain itu penulis 

juga membuat press release mengenai kegiatan yang dilakukan 
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untuk dikirimkan kepada media. Press release tersebut dapat 

digunakan sebagai informasi yang berisi bahan publikasi bagi 

rekan media. Penulis juga bertugas mempersiapkan bahan-

bahan yang akan digunakan untuk lomba dan hadiah pemenang 

lomba bersama dengan pembimbing lapangan dan ketua acara 

(Head of IT Departement), serta menentukan daftar peserta 

lomba antar karyawan. 

 Event  : 

Selama acara berlangsung penulis bertugas untuk 

mendokumentasikan acara yang nantinya akan dikirimkan 

kepada sejumlah media. Penulis juga berkesempatan menjadi 

MC pendamping di sesi kedua, yaitu sesi lomba antar karyawan 

Novotel Tangerang. Penulis juga mengikuti lomba balap 

karung dan makan kerupuk mewakili divisi Sales & Marketing. 

 Pasca Event : 

Setelah lomba hari kemerdekaan berlangsung, penulis 

bertugas dalam memantau pemberitaan mengenai acara 

tersebut dan melaporkan publikasi yang didapat kepada 

pembimbing lapangan. Penulis juga bertugas untuk memantau 

pemberitaan mengenai kegiatan serupa yang dilakukan oleh 

kompetitor. 

5. Wedding Vendor Gathering – 5 September 2014 

Acara ini merupakan acara yang dilakukan setelah Novotel 

Tangerang mengikuti Wedding Exhibition pada tanggal 22-24 Agustus 

2014. Selama wedding exhibition berlangsung, penulis mengumpulkan 

sejumlah kartu nama dan brosur dari vendor-vendor pernikahan dan 

membuat database vendor-vendor tersebut. Acara wedding vendor 

gathering diadakan dengan tujuan untuk menjalin hubungan dan 

berharap mendapatkan kesepakatan kerja sama antara Novotel 
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Tangerang dengan vendor-vendor pernikahan tersebut, yaitu saling 

mendukung satu sama lain. Di acara ini para vendor akan dikenalkan 

pada sejumlah fasilitas yang dimiliki hotel serta makan malam untuk 

mencoba sajian hotel. Tugas yang dilakukan oleh penulis dalam acara 

ini adalah: 

 Pre Event  :  

Di dalam acara ini penulis bertugas untuk menghubungi 

vendor-vendor pernikahan melalui telepon dengan 

memanfaatkan database yang telah penulis buat dan 

mengundang vendor-vendor tersebut untuk datang ke acara. 

Setelah itu penulis juga bertugas dalam membuat Memorandum 

of Understanding (MOU) yang berisi kesepakatan kerja sama 

antara Novotel Tangerang dengan vendor baik vendor pribadi 

maupun perusahaan. Kesepakatan tersebut berisi perjanjian 

pemberian potongan sekian persen kepada vendor apabila 

vendor mendapatkan klien yang melaksanakan pernikahan di 

Novotel Tangerang. MOU tersebut harus ditandatangani oleh 

kedua pihak, yaitu General Manager Novotel Tangerang dan 

pemilik vendor. 

Selain itu, penulis juga mempersiapkan goodie bag 

yang berisi brosur dan fact sheet mengenai Novotel Tangerang, 

merchandise serta MOU yang telah dibuat dan diperbanyak. 

Penulis juga membuat lembar registrasi yang harus diisi oleh 

tamu undangan. 

 Event  : 

Selama acara berlangsung, penulis menyambut tamu 

undangan di meja registrasi dan memastikan setiap vendor 

yang datang mengisi lembar registrasi untuk digunakan sebagai 

database vendor-vendor pernikahan. Selain itu, penulis juga 

memastikan setiap vendor telah mengikuti proses showing 
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room and facilities dan mempersiapkan kunci kamar tamu 

untuk showing yang diarahkan oleh para sales Novotel 

Tangerang. 

 Pasca Event : 

Setelah acara vendor gathering diadakan, penulis 

ditugaskan untuk melakukan follow up kepada para vendor 

yang menerima MOU melalui telepon dengan memanfaatkan 

database yang telah dibuat. Penulis harus menanyakan perihal 

persetujuan pemiliki vendor, tanggal MOU dapat 

dikembalikan, serta menanyakan alasan apabila pemilik vendor 

menolak menandatangani MOU tersebut. Selain itu, penulis 

juga mengumpulkan MOU yang telah ditandatangani dan 

melaporkan hasilnya ke pembimbing lapangan. 

6. Grand Opening Novotel Tangerang -15 Oktober 2014 

Dalam acara ini, penulis hanya berkesempatan untuk 

mempersiapkan acara atau pre-event saja karena penulis selesai 

bekerja magang pada 26 September 2014. Pekerjaan yang dapat 

penulis lakukan untuk mendukung acara ini antara lain memberikan 

ide untuk acara Grand Opening Novotel Tangerang, seperti 

mengadakan flash mob dan mencari beberapa contoh flash mob yang 

telah dilakukan oleh hotel-hotel lain, serta membuat proposal untuk 

kegiatan flash mob tersebut.  

Penulis juga ditugaskan untuk membuat beberapa proposal 

acara yang mendukung kegiatan Grand Opening Novotel Tangerang. 

Proposal acara yang penulis buat antara lain adalah proposal 

peluncuran maskot Novotel Tangerang, yaitu Rino (berbentuk badak 

yang menggunakan baju dengan logo Novotel Tangerang), proposal 

press conference Grand Opening Novotel Tangerang, serta proposal 

flash mob. Proposal-proposal tersebut dibuat untuk diajukan kepada 

Aktivitas media relations..., Dewi Sartika T., FIKOM UMN, 2014



34 
 

General Manager Novotel Tangerang untuk mendapatkan persetujuan 

menjalankan kegiatan-kegiatan tersebut.  

Penulis juga ditugaskan untuk membuat proposal sponsorship 

yang akan ditawarkan ke beberapa brand kamera terkenal seperti 

Canon dan Nikon untuk kompetisi fotografi dimana kompetisi tersebut 

digunakan sebagai acara pendukung Grand Opening Novotel 

Tangerang. 

7. Acara Donor Darah 

Dalam kegiatan ini penulis hanya berkesempatan untuk 

melakukan pre-event saja karena penulis selesai bekerja magang 

sebelum kegiatan direalisasikan. Adapun tugas yang penulis lakukan 

adalah membuat proposal kegiatan donor darah untuk diajukan kepada 

General Manager Novotel Tangerang untuk mendapatkan persetujuan. 

Selain itu, penulis juga berkesempatan utnuk memberikan ide untuk 

membuat tagline acara donor darah tersebut. Penulis juga membuat 

press release kegiatan donor darah yang akan dilakukan yang nantinya 

akan dikirimkan ke sejumlah media sebagai bahan publikasi mereka. 

 

3.3.3. Customers Relations 

Ed Peelen (2005:6) menyatakan bahwa pengelolaan hubungan 

dengan pelanggan (Customer Relationship Management) merupakan 

sebuah strategi bisnis di luar dari fungsi strategi itu sendiri. CRM dapat 

mempengaruhi organisasi secara keseluruhan: pemasaran, IT, jasa, 

logistik, keuangan, produksi dan pengembangan, sumber daya manusia, 

pengelolaan, dll. Strategi CRM akan menyediakan arah ke setiap divisi 

atau karyawan yang mempertahankan kontak dengan pelanggan. 
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Ed Peelen (2005:58) mengatakan bahwa hubungan antara 

pelanggan dan perusahaan dapat melindungi perusahaan dari tindakan 

yang dilakukan oleh kompetitor. Ikatan diantara pelanggan dan perusahaan 

akan memimpin ke situasi dimana pelanggan tidak akan tergerak oleh daya 

tarik yang disampaikan oleh perusahaan lain. 

Pengelolaan hubungan dengan pelanggan di Novotel Tangerang 

biasanya dilakukan secara langsung oleh para sales berkaitan dengan 

penjualan langsung yang mereka lakukan. PR di bidang ini hanya 

membantu untuk menjaga hubungan tersebut melalui event-event khusus. 

Adapun kegiatan CRM yang penulis lakukan selama bekerja magang 

adalah mengadakan event buka puasa bersama dengan para klien Novotel 

Tangerang khususnya perusahaan (corporate). Penulis juga membuat 

proposal weekend program, yaitu proposal untuk kegiatan yang ditujukan 

kepada tamu hotel khususnya anak-anak yang menginap dan akan 

diadakan rutin setiap akhir minggu. 

Tugas lain yang penulis lakukan adalah mempersiapkan hampers 

atau bingkisan yang berisi boneka Rino (maskot Novotel Tangerang) dan 

kue kering yang akan diberikan kepada klien Novotel Tangerang sebagai 

bentuk upaya untuk menjaga tali silahturahmi di bulan suci Ramadhan 

antara Novotel Tangerang dengan pelanggan. Hampers tersebut diberikan 

seminggu sebelum hari raya Idul Fitri kepada pelanggan yang merupakan 

loyal customer yang sering menggunakan fasilitas di Novotel Tangerang, 

seperti meeting room,ballroom, kamar dan restaurant. 

Kegiatan lain yang penulis lakukan dalam rangka menjaga 

hubungan dengan pelanggan adalah menerima panggilan/telepon dari 

pelanggan selama sales sedang tidak berada di tempat untuk menerima 

pesan dan mencatat nama, nomor telepon pelanggan serta kebutuhan yang 

diperlukan oleh para pelanggan tersebut. Setelah membuat catatan, penulis 

meletakkan catatan tersebut di meja sales yang bersangkutan dan 

mengingatkan kembali pesan tersebut saat sales kembali. 
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Penulis juga ikut membantu dalam mengadakan lomba hari 

kemerdekaan untuk para tamu. Di acara tersebut, para peserta lomba 

dipersilahkan melakukan foto dan meng-upload foto tersebut ke media 

sosial twitter dengan melakukan mention ke twitter Novotel Tangerang. 

Penulis bertugas untuk memantau mention yang diberikan oleh para 

peserta.  

Tugas lain yang penulis lakukan adalah memantau review tamu 

terhadap hotel melalui media sosial trip advisor secara online dan 

mencetak review tersebut untuk dilaporkan ke pembimbing lapangan. 

Setelah pembimbing lapangan menerima, beliau akan menyampaikan 

review tersebut kepada General Manager dan menunggu balasan dari 

General Manager. Setelah mendapatkan balasan, penulis diberi tugas 

mengetik balasan yang berbentuk tulisan tangan dari General Manager 

dan mengirimkan file ketikan ke pembimbing lapangan untuk di-upload ke 

tamu yang memberikan review di trip advisor. 
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3.4.Kendala dan Solusi dalam Praktek Kerja Magang 

Selama melakukan kerja magang, ada kendala yang dialami oleh 

penulis. Kendala tersebut adalah mengenai liputan kegiatan kompetitor 

seringkali diabaikan padahal liputan tersebut dapat berguna sebagai penentu 

diferensiasi antara Novotel Tangerang dengan hotel yang lain. Selain itu, 

kendala lain yang dialami penulis adalah evaluasi dari event tidak pernah 

dilakukan padahal evaluasi sangat penting di dalam sebuah event karena 

dilakukan sebagai pengukur efektif atau tidaknya event tersebut dilaksanakan 

dan dapat menjadi pembelajaran mengenai apa yang harus dilakukan dan 

dihindari di event yang selanjutnya, serta dapat menentukan apakah event 

tersebut perlu dilakukan kembali atau tidak. 

Dalam menjalankan praktek kerja magang penulis selalu berusaha 

untuk mengatasi setiap kendala atau masalah yang dihadapi dan tidak 

menjadikannya sebagai hambatan atau rintangan. Penulis berusaha untuk 

mencari solusi dengan pengalaman pribadi serta saran dari pembimbing 

lapangan sehingga kendala dapat terselesaikan dengan baik. Untuk kendala 

liputan kegiatan kompetitor, penulis selalu membuat clipping dari kegiatan 

tersebut sehingga dapat dilihat kembali sewaktu diperlukan. Untuk kendala 

evaluasi event penulis berusaha untuk mencegah atau menghindari kesalahan 

yang dapat terjadi pada event-event selanjutnya dengan belajar dari kesalahan 

yang dilakukan pada event sebelumnya. 
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