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1. TUJUAN
Memastikan pelaksanaan fungsi Public Relations Universitas Winaya Mukti berjalan secara efektif, profesional, dan terkoordinasi untuk membangun serta menjaga citra dan reputasi positif universitas di mata publik dan seluruh pemangku kepentingan.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh aktivitas Public Relations yang dilakukan oleh Universitas Winaya Mukti, mulai dari perencanaan, pengembangan materi, manajemen media, penyelenggaraan acara, pengelolaan media sosial, penanganan isu/krisis, hingga evaluasi dan pelaporan, yang melibatkan seluruh unit kerja dan Rektorat.
3. DEFINISI
· Public Relations (PR) / Humas: Fungsi manajemen yang membangun dan memelihara hubungan saling menguntungkan antara organisasi dan publiknya.
· Stakeholder: Kelompok atau individu yang memiliki kepentingan terhadap aktivitas dan kinerja universitas (misal: mahasiswa, dosen, karyawan, alumni, pemerintah, media, masyarakat).
· Citra Universitas: Persepsi publik terhadap identitas, reputasi, dan nilai-nilai yang dipegang oleh Universitas Winaya Mukti.
· Krisis Komunikasi: Situasi atau peristiwa tak terduga yang berpotensi merusak reputasi universitas dan memerlukan penanganan komunikasi yang cepat dan strategis.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Perencanaan Strategi Komunikasi Tahunan. Mengidentifikasi tujuan strategis universitas dan menyusun rencana komunikasi tahunan yang selaras dengan visi misi.
	Kepala Divisi Humas & Tim

	5.2
	Identifikasi Kebutuhan Komunikasi dan Audiens. Menganalisis kebutuhan komunikasi dari berbagai unit/fakultas dan mengidentifikasi target audiens untuk setiap pesan komunikasi yang akan disampaikan.
	Kepala Divisi Humas

	5.3
	Pengembangan Pesan Kunci dan Materi Komunikasi. Merumuskan pesan utama, siaran pers, artikel, konten media sosial, video, dan materi presentasi lainnya sesuai strategi yang telah ditetapkan.
	Staf Humas / Spesialis Komunikasi

	5.4
	Koordinasi dan Persetujuan Materi. Memastikan semua materi komunikasi telah dikoordinasikan dengan unit terkait, diperiksa keakuratannya, dan mendapatkan persetujuan dari Rektor/pejabat berwenang sebelum disebarluaskan.
	Kepala Divisi Humas & Unit Terkait

	5.5
	Manajemen Hubungan Media. Menjalin dan memelihara hubungan baik dengan media massa, mengatur jadwal wawancara, menyediakan narasumber yang relevan, serta mendistribusikan siaran pers dan informasi penting lainnya.
	Staf Humas / Media Relations Officer

	5.6
	Penyelenggaraan Acara Public Relations. Merencanakan, mengorganisir, dan melaksanakan acara-acara universitas (misal: Dies Natalis, Wisuda, Konferensi Pers, Seminar) yang relevan dengan tujuan PR dan membangun citra positif.
	Tim Proyek / Event Organizer (di bawah koordinasi Humas)

	5.7
	Pengelolaan Media Sosial dan Platform Digital. Mengelola akun media sosial resmi universitas, memantau interaksi publik, menyebarkan informasi terkini, dan merespons pertanyaan/komentar sesuai panduan komunikasi.
	Staf Media Sosial / Digital PR

	5.8
	Respon dan Penanganan Isu/Krisis. Mengembangkan protokol tanggap darurat, memantau isu-isu negatif yang berpotensi menjadi krisis, serta memberikan respon yang cepat, akurat, dan terkoordinasi sesuai pedoman penanganan krisis.
	Tim Krisis Komunikasi (diketuai Kepala Divisi Humas)

	5.9
	Komunikasi Stakeholder Eksternal. Menjalin komunikasi proaktif dengan alumni, mitra industri, pemerintah, komunitas lokal, dan masyarakat umum untuk membangun jejaring dan meningkatkan reputasi universitas.
	Staf Humas / Officer Eksternal

	5.10
	Pemantauan dan Analisis Media. Melakukan pemantauan liputan media (cetak, elektronik, online) dan media sosial terkait universitas, serta menganalisis sentimen publik dan tren isu.
	Staf Humas / Analis Media

	5.11
	Evaluasi Efektivitas Kegiatan PR. Mengevaluasi keberhasilan setiap kegiatan PR berdasarkan Key Performance Indicators (KPI) yang telah ditetapkan, termasuk survei kepuasan stakeholder dan dampak terhadap citra universitas.
	Kepala Divisi Humas

	5.12
	Pelaporan dan Rekomendasi. Menyusun laporan berkala mengenai aktivitas PR, hasil evaluasi, analisis media, dan rekomendasi perbaikan kepada Rektor dan jajaran manajemen universitas.
	Kepala Divisi Humas

	5.13
	Arsip dan Dokumentasi. Mendokumentasikan semua materi komunikasi, laporan, hasil kegiatan PR, dan catatan penting lainnya secara teratur untuk referensi dan audit di masa mendatang.
	Staf Dokumentasi / Humas
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Jumlah liputan media positif (kuantitas dan kualitas)
· Indeks sentimen media (persentase positif, netral, negatif)
· Tingkat kepuasan stakeholder terhadap informasi universitas (hasil survei)
· Jangkauan (reach) dan engagement (interaksi) media sosial
· Kecepatan respon terhadap isu/krisis komunikasi
· Jumlah publikasi internal/eksternal yang disebarluaskan sesuai target
· Tingkat kehadiran/partisipasi dalam acara PR universitas

FORMULIR SOP Public Relations Universitas
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENGAJUAN KEGIATAN PUBLIC RELATIONS UNIVERSITAS
	Tanggal Pengajuan
	 

	Unit Pengaju
	 

	Nama Pengaju
	 

	Jabatan Pengaju
	 

	Jenis Kegiatan PR (Contoh: Press Release, Event, Kunjungan Media, Kampanye Digital)
	 

	Judul/Topik Kegiatan
	 

	Tujuan Kegiatan (Spesifik & Terukur)
	 

	Target Audiens
	 

	Pesan Kunci yang Ingin Disampaikan
	 

	Narasumber Utama yang Diusulkan
	 

	Estimasi Anggaran yang Dibutuhkan
	 


CHECKLIST PERSIAPAN PELAKSANAAN KEGIATAN PUBLIC RELATIONS
	Materi Komunikasi (Siaran Pers, Materi Presentasi, Visual) Telah Disusun dan Disetujui?
	 

	Daftar Media Target/Kontak Stakeholder Kunci Telah Dibuat dan Diverifikasi?
	 

	Jadwal Acara/Publikasi/Distribusi Informasi Telah Tersusun Jelas?
	 

	Koordinasi dengan Narasumber Terkonfirmasi dan Briefing Telah Dilakukan?
	 

	Logistik Acara (Venue, Perlengkapan Teknis, Konsumsi) Telah Disiapkan dan Diuji?
	 

	Tim Pelaksana Internal/Eksternal Telah Terinformasi Penuh dan Memahami Peran?
	 

	Platform Media Sosial/Digital Telah Disiapkan Konten dan Jadwal Posting?
	 

	Protokol Komunikasi Krisis Terkait Kegiatan Telah Dikaji dan Disosialisasikan?
	 


LAPORAN EVALUASI DAN VERIFIKASI AKHIR KEGIATAN PUBLIC RELATIONS
	Nama Kegiatan PR
	 

	Tanggal Pelaksanaan
	 

	Hasil Liputan Media (Jumlah Publikasi, Jangkauan, Contoh Artikel)
	 

	Analisis Sentimen (Positif, Netral, Negatif)
	 

	Jumlah Kehadiran/Engagement Audiens (Misal: Peserta Event, View Medsos)
	 

	Umpan Balik Stakeholder Kunci (Jika Ada)
	 

	Pencapaian Tujuan Kegiatan (Ya/Tidak/Sebagian, dengan Penjelasan)
	 

	Kendala Utama yang Dihadapi Selama Pelaksanaan
	 

	Rekomendasi untuk Perbaikan Kegiatan Mendatang
	 

	Verifikator (Nama & Jabatan)
	 

	Tanggal Verifikasi
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO KERJASAMA
		(
	 
	)


REKTOR
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