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1. TUJUAN
Memastikan penanganan cepat, tepat, dan efektif terhadap krisis reputasi yang berpotensi merugikan citra dan kepercayaan publik terhadap Universitas Winaya Mukti, serta meminimalkan dampak negatif dan mempercepat proses pemulihan.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan penanganan krisis reputasi, mulai dari identifikasi awal, penilaian dampak, penetapan strategi komunikasi, pelaksanaan tindakan korektif, hingga evaluasi pasca-krisis, yang melibatkan seluruh unit kerja dan pemangku kepentingan terkait di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Krisis Reputasi: Setiap peristiwa, isu, atau rumor yang berpotensi merusak citra, kepercayaan, dan kredibilitas Universitas di mata publik, mahasiswa, staf, alumni, dan pemangku kepentingan lainnya.
· Tim Penanganan Krisis (TPK): Tim ad-hoc yang dibentuk dan diaktifkan oleh Rektor untuk mengelola krisis, terdiri dari perwakilan Rektorat, unit terkait, dan ahli komunikasi.
· Pemangku Kepentingan: Pihak-pihak yang memiliki kepentingan atau terpengaruh oleh kegiatan Universitas, termasuk mahasiswa, staf, dosen, alumni, orang tua, media, pemerintah, dan masyarakat umum.
· Narasumber Tunggal: Individu yang ditunjuk secara resmi oleh Rektor atau Ketua TPK untuk memberikan pernyataan atau informasi terkait krisis kepada publik atau media.
· Pesan Kunci: Informasi inti yang ingin disampaikan kepada pemangku kepentingan selama periode krisis untuk menjaga konsistensi komunikasi.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi dan Pelaporan Awal Krisis Reputasi
	Seluruh Civitas Akademika, Unit Terkait

	5.2
	Verifikasi Informasi Awal dan Aktivasi TPK
	Kepala Biro Komunikasi Publik, Rektor

	5.3
	Rapat Darurat TPK dan Penilaian Risiko Awal
	Rektor (selaku Ketua TPK), Seluruh Anggota TPK

	5.4
	Pengumpulan Data, Fakta, dan Analisis Mendalam
	Anggota TPK, Unit Teknis Terkait

	5.5
	Penyusunan Strategi Penanganan dan Rencana Komunikasi Krisis
	TPK

	5.6
	Penetapan Pesan Kunci dan Penunjukan Narasumber Tunggal
	Rektor, TPK

	5.7
	Implementasi Rencana Komunikasi Internal
	TPK, Unit Sumber Daya Manusia

	5.8
	Implementasi Rencana Komunikasi Eksternal (Media, Publik, Pemangku Kepentingan)
	TPK, Kepala Biro Komunikasi Publik

	5.9
	Pelaksanaan Tindakan Korektif dan Mitigasi Dampak (Non-Komunikasi)
	Unit Teknis Terkait, TPK

	5.10
	Pemantauan dan Analisis Sentimen Publik/Media
	Kepala Biro Komunikasi Publik, TPK

	5.11
	Penyesuaian Strategi Berdasarkan Perkembangan dan Umpan Balik
	TPK

	5.12
	Stabilisasi Situasi dan Pemulihan Reputasi Jangka Menengah
	TPK, Unit Terkait

	5.13
	Evaluasi Pasca-Krisis Menyeluruh dan Pembelajaran
	TPK

	5.14
	Dokumentasi Krisis dan Pelaporan Akhir
	Kepala Biro Komunikasi Publik, Sekretaris TPK
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		Identifikasi & Pelaporan Krisis
PJ: Seluruh Civitas Akademika 
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		Verifikasi & Aktivasi TPK
PJ: Kepala Biro Komunikasi Publik, Rektor 
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		Komunikasi Internal & Eksternal
PJ: TPK, Biro Komunikasi Publik 
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PJ: Unit Terkait 
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		Monitoring & Penyesuaian Strategi
PJ: TPK, Biro Komunikasi Publik 
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		Evaluasi & Dokumentasi
PJ: TPK, Biro Komunikasi Publik 
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Waktu rata-rata respons awal dari identifikasi hingga aktivasi TPK (target: < 2 jam)
· Tingkat akurasi informasi yang disampaikan kepada publik (target: 100%)
· Jumlah insiden krisis reputasi yang berhasil diselesaikan tanpa eskalasi ke tingkat yang lebih parah (target: >90%)
· Perubahan sentimen publik/media setelah penanganan krisis (target: positif atau netral)
· Tingkat pemulihan citra berdasarkan survei reputasi pasca-krisis (target: >80% dari kondisi sebelum krisis)
· Kelengkapan dokumentasi penanganan krisis (target: 100%)

FORMULIR SOP Penanganan Krisis Reputasi
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL KRISIS REPUTASI
	Nomor Laporan Krisis:
	 

	Tanggal/Waktu Pelaporan:
	 

	Nama Pelapor (Jika Diizinkan):
	 

	Unit/Bagian Pelapor:
	 

	Sumber Informasi Krisis (Media Sosial, Berita Online, Internal, Laporan Mahasiswa, dll.):
	 

	Judul/Topik Krisis:
	 

	Deskripsi Singkat Insiden/Isu Krisis:
	 

	Potensi Dampak Awal (Rendah/Sedang/Tinggi):
	 

	Unit/Pihak Internal yang Berpotensi Terlibat/Terdampak:
	 

	Target Pemangku Kepentingan yang Terdampak (Mahasiswa, Orang Tua, Media, Pemerintah, dll.):
	 

	Tindakan Cepat yang Telah Diambil (jika ada):
	 


CHECKLIST TEKNIS PENANGANAN KRISIS REPUTASI
	Tim Penanganan Krisis (TPK) telah dibentuk/diaktifkan? (Ya/Tidak)
	 

	Rapat darurat TPK telah dilaksanakan? (Tanggal/Waktu)
	 

	Narasumber Tunggal telah ditetapkan dan disosialisasikan? (Ya/Tidak, Nama)
	 

	Pesan Kunci komunikasi telah disepakati dan di-briefing kepada TPK? (Ya/Tidak)
	 

	Saluran komunikasi internal (email, grup pesan) telah diaktifkan? (Ya/Tidak)
	 

	Draft pernyataan/siaran pers publik telah disiapkan dan disetujui Rektor? (Ya/Tidak)
	 

	Strategi pemantauan media/sosial telah berjalan? (Ya/Tidak, Platform yang dipantau)
	 

	Tindakan korektif internal oleh unit terkait telah diinstruksikan? (Ya/Tidak, Unit & Tanggal Instruksi)
	 

	Aspek hukum terkait krisis telah dikaji oleh Biro Hukum? (Ya/Tidak)
	 

	Koordinasi dengan pihak eksternal (jika relevan) telah dilakukan? (Ya/Tidak, Pihak Terkait)
	 

	Update rutin kepada Rektor/Pimpinan telah dilakukan? (Ya/Tidak)
	 


LAPORAN VERIFIKASI AKHIR & EVALUASI KRISIS REPUTASI
	Nomor Laporan Krisis:
	 

	Tanggal Dimulainya Penanganan:
	 

	Tanggal Selesainya Penanganan Aktif:
	 

	Ringkasan Kronologis Penanganan:
	 

	Hasil Akhir Penanganan (Resolusi/Status Terakhir):
	 

	Dampak Akhir Terhadap Reputasi Universitas (Positif/Netral/Negatif - Berikan Penjelasan):
	 

	Pembelajaran Utama dari Krisis Ini:
	 

	Rekomendasi Perbaikan Sistem/Prosedur untuk Pencegahan di Masa Depan:
	 

	Tindakan Pencegahan yang Akan Diimplementasikan:
	 

	Tingkat Kepuasan Pemangku Kepentingan (Internal/Eksternal) terhadap Penanganan (Skala 1-5):
	 

	Verifikasi Oleh (Nama/Jabatan):
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 






	Di Buat Oleh,








Kepala Biro Komunikasi Publik
	Di Periksa Oleh,








Wakil Rektor III
	Universitas Winaya Mukti	

	

Di Sahkan Oleh,








Rektor 
Universitas Winaya Mukti
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