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1. PENDAHULUAN

1.1. Ruang Lingkup
Prosedur ini meliputi tata cara pengajuan pembuatan dan publikasi siaran pers di tingkat
Program Pendidikan Vokasi Universitas Indonesia.

1.2. Tujuan
1. Menyampaikan tata cara pengajuan pembuatan dan publikasi siaran pers kepada
seluruh pihak internal Program Pendidikan Vokasi Universitas Indonesia.
2. Menjamin agar seluruh pihak internal Program Pendidikan Vokasi Universitas
Indonesia menerapkan tata cara pengajuan pembuatan dan publikasi siaran pers
dengan tepat.

1.3. Tanggung Jawab
1.3.1. Sekretaris Program Pendidikan Vokasi Ul

1. Meninjau ulang dan memberi persetujuan atas seluruh siaran pers yang
dikeluarkan Kepala Humas dan Kerjasama Program Pendidikan Vokasi Ul
untuk diberikan kepada Biro Humas dan KIP UL

2. Melakukan komunikasi dengan Kepala Humas dan Kerjasama Program
Pendidikan Vokasi UI mengenai korespondensi siaran pers.

1.3.2. Kepala Humas dan Kerjasama

1. Meninjau ulang dan memberi persetujuan atas seluruh siaran pers yang
dikeluarkan unit Humas dan Kerjasama Program Pendidikan Vokasi UI
sebelum disetujui oleh Sekretaris Program Pendidikan Vokasi UL

2. Mengomunikasikan korespondensi siaran pers kepada Sekretaris Program
Pendidikan Vokasi UL
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1.3.4. Staf Humas dan Kerjasama

1. Membuat siaran pers sesuai dengan data yang diberikan oleh pihak terkait.

2. Melakukan wawancara terkait dengan permintaan pembuatan siaran pers

kepada pihak terkait.

3. Berkoordinasi dengan Kepala Humas dan Kerjasama terkait siaran pers yang

telah selesai dibuat agar dapat ditinjau ulang dan disetujui.

2. DEFINISI
2.1. Siaran Pers

2.2,

2.3.

Siaran pers adalah tulisan atau rekaman yang dibuat dan ditujukan pada media dengan
tujuan untuk menyampaikan suatu informasi yang memiliki nilai berita agar terpublikasi
di media massa, khususnya topik yang berkaitan dengan pendidikan tinggi atau
universitas.

Publikasi
Publikasi adalah sebuah kegiatan penyebaran informasi yang digunakan untuk
menyebarkan informasi yang terdapat di universitas.

Kategori Berita

2.3.1. Berita Internasional
Berita yang termasuk dalam kategori internasional adalah berita yang mencakup
adanya hubungan kerja sama atau keterkaitan antara Program Pendidikan Vokasi
UI dengan universitas, perusahaan, maupun organisasi di luar negeri dan dapat
diangkat oleh media skala internasional.

2.3.2. Berita Nasional

Berita yang termasuk dalam kategori nasional adalah berita yang mencakup adanya
hubungan kerja sama atau keterkaitan antara Program Pendidikan Vokasi Ul
dengan universitas, perusahaan, maupun organisasi di dalam negeri dan dapat

diangkat oleh media skala nasional.
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2.3.3. Berita Lokal
Berita yang termasuk dalam kategori lokal adalah berita yang berisi tentang
Program Pendidikan Vokasi Ul sendiri, maupun dengan pihak eksternal dengan
skala yang lebih kecil daripada nasional dan dapat diangkat oleh media lokal.

2.3.4. Berita di Situs Web
Berita yang termasuk dalam kategori di situs web Program Pendidikan Vokasi Ul
adalah seluruh berita, baik artikel yang dikeluarkan melalui siaran pers resmi Biro
Humas dan KIP Ul, feature, berita foto, maupun berita yang mencakup kegiatan
internal.

2.4. Nada Berita
2.4.1. Positif
Berita yang termasuk ke dalam nada positif adalah adalah berita yang secara
langsung memberitakan Program Pendidikan Vokasi UI dan bersifat positif,
misalnya berita yang mencakup prestasi, pengabdian masyarakat, bantuan sosial,
dan lainnya.

2.4.2. Negatif
Berita yang termasuk ke dalam nada negatif adalah berita yang secara langsung
memberitakan Program Pendidikan Vokasi UI dan bersifat negatif, misalnya berita
yang mencakup keberpihakan pada suatu tokob/organisasi, skandal, tindak
kriminal, dan lainnya.

2.4.3. Netral
Berita yang termasuk ke dalam nada netral adalah berita yang hanya menyebutkan
Program Pendidikan Vokasi Ul tanpa adanya peran dari pihak Program Pendidikan
Vokasi Ul secara langsung, misalnya berita tentang jalur masuk universitas, opini,
dan lainnya.
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2.5. Sifat Berita
3.4.1. Headline
Berita yang termasuk ke dalam headline adalah berita yang memuat Program

Pendidikan Vokasi UI dalam judul utama maupun topik utama dalam berita yang
dimuat.

3.4.2. Direct Mention
Berita yang termasuk ke dalam direct mention adalah berita yang hanya
menyebutkan Program Pendidikan Vokasi UI di dalam beritanya atau tidak menjadi
Jjudul utama, maupun topik utama di dalamnya.

2.6. Media Berita
3.5.1. Media Online
Berita yang termasuk ke dalam media online adalah berita yang dimuat secara
daring dan dapat diakses melalui kanal media penyedia berita.
3.5.2. Media Cetak
Berita yang termasuk ke dalam media cetak adalah berita yang dimuat dalam
bentuk cetakan seperti koran, majalah, ataupun media cetak lainnya.

3. KETENTUAN UMUM
3.1. Topik Berita
3.1.1. Topik Kerja sama dan Pendidikan
Berita yang termasuk ke dalam topik kerja sama dan pendidikan adalah kerja sama
antara Program Pendidikan Vokasi Ul dengan pihak eksternal, prestasi mahasiswa,
promosi Vokasi UI atau program studi, layanan/fasilitas Vokasi UI, serta artikel-
artikel di bidang kerja sama dan pendidikan lainnya.
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3.1.2. Topik Opini
Berita yang termasuk ke dalam topik opini adalah berita yang memuat opini dari
pihak internal Program Pendidikan Vokasi UI, seperti Direktur, Wakil Direktur,
Sekretaris Program, Ketua Departemen, Sekretaris Departemen, Kepala Unit,
Kepala Unit Kerja Khusus, Manajer, dosen, tenaga kependidikan, alumni, dan
mahasiswa.

3.1.3. Topik Pengmas dan Riset
Berita yang termasuk ke dalam topik pengmas dan riset adalah pengabdian
masyarakat maupun riset yang dilakukan oleh seluruh sivitas akademika Program
Pendidikan Vokasi Ul, termasuk dosen, tenaga kependidikan, alumni, dan
mahasiswa.

3.1.4. Topik Kegiatan Vokasi
Berita yang termasuk ke dalam topik kegiatan vokasi adalah seluruh kegiatan yang
diadakan oleh Program Pendidikan Vokasi UI, seperti dies natalis, bantuan sosial,
peresmian/peluncuran, kompetisi, seminar khusus tingkat nasional dan
internasional (contoh: ICVHE, seminar nasional Vokasi Ul atau program studi),
dan kegiatan vokasi lainnya.

4. KETENTUAN KHUSUS

4.1. Permohonan Pembuatan dan Publikasi Siaran Pers di luar ketentuan 3.1

Pemohon dapat mengajukan pembuatan dan publikasi siaran pers kepada Sekretaris

Program Pendidikan Vokasi UI dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Bukan merupakan kegiatan rutin seperti kuliah umum, kuliah dosen tamu, kunjungan
internal, studi banding, promosi pendidikan, penerimaan mahasiswa baru, halalbihalal,
dan kegiatan lainnya yang belum tercantum dalam POB ini.

b. Adapun kegiatan rutin yang telah disebutkan di atas dapat diajukan penerbitan siaran
persnya jika memenuhi ketentuan, yaitu narasumber atau tamu dengan jabatan: (1)

Dokumen ini sepenuhnya dikendalikan oleh staf Humas dan Kerjasama. Setiap dokumen yang
tercetak tanpa cap dan paraf asli, akan berstatus
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pejabat pemerintah/BUMN/BUMD tingkat eselon I-IV atau sederajat; (2) komisaris,
direktur ~ utama  perusahaan  swasta  atau  sederajat; (3)  kepala
badan/lembaga/asosiasi/yayasan tingkat nasional/internasional atau sederajat; (4)
dekan fakultas/direktur sekolah/pejabat utama direktorat perguruan tinggi atau
sederajat; dan (5) pejabat fungsional tingkat guru besar dan lektor kepala.

. Permohonan pembuatan dan publikasi siaran pers yang diajukan akan diseleksi oleh

Unit Humas dan Kerjasama untuk ditinjau kesesuaiannya dalam penerbitan siaran
pers.

. Permohonan pembuatan dan publikasi siaran pers yang belum sesuai dalam penerbitan

siaran pers akan diterbitkan di situs web resmi Program Pendidikan Vokasi UL

5. PROSEDUR
S.1. Pengajuan Pembuatan dan Publikasi Siaran Pers

Baku Mutu
No Aktivitas Persyaratan/Keleng Waktu .
kapan

1 | Pemohon yang ingin mengajukan Draf laporan 2 hari Draf siaran
pembuatan dan publikasi siaran pers | kegiatan dan data- kerja pers
harus mengirimkan tulisan kegiatan | data terkait (nama
untuk dicek oleh unit Humas dan | kegiatan, pihak yang
Kerjasama serta memberikan seluruh terkait, waktu
data-data yang dibutuhkan untuk | kegiatan, guotes dari
persiapan penerbitan siaran pers. tokoh yang terkait,

foto-foto kegiatan,
dan lainnya yang
dikumpulkan dalam
satu dokumen,
maupun terpisah)

2 | Siaran pers akan dicek oleh Unit Dokumen dari 5 hari Draf siaran
Humas dan Kerjasama kesesuaiannya pemohon kerja pers
dan dilakukan tinjauan terakhir oleh
Sekretaris Program.
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Baku Mutu
No Aktivitas Persyaratan/Keleng Waktu Luaran
kapan
3 | Sekretaris  Program  melakukan Draf siaran pers 3 hari Siaran pers
peninjauan terakhir terhadap siaran kerja
pers sebelum diterbitkan.

6. FLOW CHART

1 ] Pemohon

Pemohon mengirimkan tulisan kegiatan
untuk dicek oleh unit Humas dan
Kerjasama serta memberikan seluruh data-
data yang dibutuhikan untuk persiapan
penerbitan siaran pers (berupa nama
kegiatan, pihak yang terkait, waktu
kegiatan, quoies dari tokoh yang terkait,
foto-foto kegiatan, dan lannya yang
dikumpulkan dalam satn dokimen,
maupLn terpisah).

l

2 Unit Humas dan Kerjasama
Mengecek kesesuaian tulisan kegiatan
yang diberikan oleh pemohon.
3 | Sekretaris Program

Melakukan peninjanan terakhir terhadap
siaran pers sehelun diterbitkan.
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LAMPIRAN

1. Contoh siaran pers yang diterbitkan oleh Biro Humas dan KIP UI

UNIVERSITAS JNDON E\lA

Yirafar, Prodils

G 4148 2R LM G40

Depisk, 7 Ohtver 2021

MAMASISWA VOKASI Ul RATH 5 MEDALI CABANG SEPATU RODA
D1 PON XO{ PAFUA

bes 2021 Basijeni Makes Pows, mak
adidikan Vekast Univemitas Ind
2 (dus) medali pesak, dan 1 (sste) =
od2 pada Pekan Olihraga Nasona] (¥
DK! Jakasa di ajamg
sangat exsiand dan mery Pengelaman perlama wy,
fasiona] terhesar di Indosesda. Dark awal, says sadah mesergetkan uniuk
o yang saya ileuti. Say-a juge inpin mesgecepkan tezima kasth basg
i yang sudah turt erta mendubarg saya selama FUN berlangng,” sjar Mahess.

Depek, 7 Ol

{dus) medsli em

Pépua “Sustu kebang

Puda wwal pekaa ani, Mabess memvumbang medali coas daxi Team Time Trial (111} 10 km Paea:
medali perak Rellay 5"‘0‘31}’qu: dan medall pesuaggu Mazathon 42 km Putra, Selelumava, di
Arena Klomen Tinal Befler Sport. Kota Luyapora, Papus, Mahea mensih medali emas pada nossor
Fprint SOOMLD Patru dolamn wakes 44,000 detik dun medali perak padas nomor TTT (Individual Time
Traal) 300 mwwes Putrs desgan catsran waktu 41,859 detik.

Pejalaman Makea me p.l tlet sepoiu Toda tidak teslepes dard Julungan hedua orasg tus sents wahy
sejak tohun 2013 ia telah fokus beclarib 5 soda dan Luihan

¥a terpilih mesed: bagan dani Plat D DEI Jakarts, Cabang

Ollehrags Sepatu Ror

Mahesa menanibubkan hahwa ia bersama kit ingens Peovins DKI lakarta besangiat ke Papea pada 15

Agories 2021 uniuk herlatih selama dua misggs sebelam berenZing. Hal ini beriofasm sgar mereka

,,.n susca dan lapesgaz di sana "Posgumaan lapesgin itu sungat pesung bagi para

atlet. dan & temgin lamasya bostutih & lopangan s but dengen prestasi yang DKI iehru\.mg
rtandingan,” kamaaya.

Diseltur Kemahosswmazn Ul Dr. Budiul Mamr, PRD, menyampaikan apresiast dan sanga hu(,,,u
n yaag dimih Mabess Ul meadubung s .lp kegaran posinif dani siv
mengatip pesan Relbior U7, uniak dapat memenangkan kompetis tidek ool ;-

i h .:n_g dengan kemumpran soff skilf tingg sepenti
emempuan leis n, Semmoge poanepsan
m meraih prestasi,” ujrnya

{Medis Relatioms UL bumai ac id : 08151500 0007)
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2. Contoh siaran pers yang diterbitkan di situs web resmi Vokasi UL

Safrztape rpi e ) B humesPeslad ulacid

Juara 1 EBEC FESTIVAL 2021, Mahasiswa Ul

Gagas Inovasi Pengurangan Limbah Plastik
Kemasan
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Berita Foto

Lotrn speuied; Broasaiaucs §F 9 B B

Vokasi Ul Gelar Kuliah Umum untuk Memenuhi Kebutuhan Pelanggan
Melalui Riset Pasar
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