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BAB |

VISI, MISI, TUJUAN, MOTTO, DAN NILAI-NILAI UKI

. Visi UKI

“‘Menjadi Universitas unggulan dalam bidang pendidikan, penelitian, pengabdian dan
pelayanan kepada masyarakat di Indonesia dan Asia sesuai dengan nilai-nilai kristiani dan
Pancasila pada tahun 2034.”

. Misi UKI

1. Meningkatkan mutu lulusan yang berintegritas dan kompeten di bidangnya serta mampu
bersaing di pasar global;

2. Meningkatkan kualitas proses belajar mengajar dan sistem pelayanan administrasi
akademik dan umum dengan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi;

3. Meningkatkan kualitas dan kapasitas sumber daya manusia yang berkelanjutan;

4. Meningkatkan kualitas penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

5. Mengembangkan hubungan kerja sama dengan institusi nasional/internasional yang
saling menguntungkan dan lembaga-lembaga gerejawi dalam semangat ekumenis.

C. Tujuan UKI

1. Menyiapkan peserta didik menjadi anggota masyarakat yang memiliki kemampuan
intelektual, akademik dan/atau profesional sesuai dengan nilai-nilai Kristiani.

2. Mengembangkan dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, seni dan budaya
serta mengupayakan penggunaannya untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat.

. Motto UKI

Motto UKI adalah : “Melayani Bukan Dilayani” (Matius 20:28). Moto ini mempunyai makna
dan pesan tersendiri bahwa pola kepemimpinan bangsa, negara, dan masyarakat maupun lembaga-
lembaga kemasyarakatan/keumatan dewasa ini maupun di masa yang akan datang
seharusnya adalah melayani, dan bukan dilayani.

Moto "Melayani, bukan dilayani” yang merupakan inti dasar kepemimpinan yang diharapkan UKI bagi para
mahasiswa dan semua mereka yang melayani UKI, dapat menjadi semangat kepemimpinan sebagai peju-
ang dan pelopor dalam kehidupan masyarakat, bangsa, dan negara Indonesia.

. Nilai-nilai UKI

Untuk mencapai visi, misi dan tujuan vyang telah ditetapkan, dalam
mengimplementasikannya dikembangkan nilai yaitu budaya organisasi yang dianut oleh
UKI, yaitu: tata nilai Universitas Kristen Indonesia.

1. Rendah hati (Humility, Filipi 2:3b)
Penerapan budaya kerja ini menciptakan rasa aman (Comfort), dengan atribut:
Friendliness, Kindness, Smile, Patience, Helpful, Communicative, Understanding,
Respectful, Serving with Heart, Reaching Out. Sikap rendah hati akan memberikan rasa
senang (comfort) bagi orang lain, dan tercermin dalam perilaku yang ramah, baik, murah
senyum, sabar, siap menolong, komunikatif, pengertian, respek, dan melayani dengan
hati.

2. Berbagi dan Peduli (Sharing and Caring, Ibrani 10:24)
Penerapan budaya kerja ini menciptakan rasa empati (Emphaty), dengan atribut:
Listening, Emphatic, Understanding, Gracious, Giving Time & Attention, Informative.
Sikap berbagi dan peduli dapat dirasakan orang lain dalam bentuk empati, dan tercermin
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dalam perilaku yang bersedia untuk mendengar, menghargai orang lain, penuh
pengertian, murah hati, bersedia memberikan waktu dan perhatian, dan bersedia
memberi informasi yang diperlukan (informative).

. Disiplin (Discipline, Efesus 5:16)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan proses dan hasil yang konsisten (Consistency),
dengan atribut:  On time, Compliance, By the Rule, Consistent. Sikap disiplin akan
membangun konsistensi, dan tercermin dalam perilaku kerja yang tepat waktu, taat pada
peraturan (compliance), dan konsisten.

. Profesional (Professional, Matius 25:21)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan rasa puas (Satisfaction), dengan atribut: Quick
Response/On-Time/Prompt, Accurate, Satisfactory, Collaborative,
Skillful/Competent/Knowledgeable, Informative, Best Service, Assurance, Thoroughness,
Breakthrough, Continuous Improvement. Sikap profesional akan memberikan rasa puas
bagi orang lain, dan tercermin dalam perilaku yang cepat dan tepat waktu dalam
memberi respon, akurat, dapat bekerja sama, ahli dan kompeten, memberi pelayanan
yang terbaik, dapat dijamin (assurance), membawa terobosan-terobosan, dan membawa
perbaikan yang terus-menerus (continuous improvement).

. Bertanggung Jawab (Responsibility, Matius 25:23)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan saling percaya (Trustworthiness), dengan
atribut: Trustworthiness, Transparency, Fairness, By the Rule / Compliance, Calculated
Risk, Open to Suggestions. Sikap bertanggung-jawab akan membangun kepercayaan,
dan tercermin dalam perilaku yang dapat dipercaya, transparan, adil, taat pada peraturan
(compliance), mampu mempertimbangkan risiko, dan terbuka terhadap masukan (open
to suggestions).

. Berintegritas (Integrity, Amsal 19:1)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan kebahagiaan (Happiness), dengan atribut:
honesty, sincerity, credibility, morality, characteristically, personality, wholeness,
cohesiveness, totality, unity, spirituality, good attitudes, perfect temperament, dan
supreme habitual. Sikap integritas ini akan memberikan keuntungan kepada semua
pihak, dan tercermin dalam kesatuan antara sikap dan tindakan, perkataan dengan
perbuatan, dan konsisten dalam bertindak secara kontinu apapun risikonya (consistent
and continuous).

BAB I
TUJUAN DAN MAKSUD MANUAL STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

Tujuan dan maksud manual standar humas dan pemasaran adalah:
Sebagai petunjuk dalam merancang, merumuskan serta menetapkan standar humas dan

1.

2.

3.

pemasaran.

Sebagai pemandu para pejabat struktural atau seluruh unit kerja bidang akademik maupun
non akademik di semua tingkat dalam melaksanakan standar humas dan pemasaran.
Sebagai pemandu para auditor mutu internal dalam melakukan evaluasi standar humas dan

pemasaran.

Sebagai petunjuk dalam mengendalikan pelaksanaan isi standar meliputi pemantauan atau
pengawasan, pengecekan atau pemeriksaan standar humas dan pemasaran.

Sebagai petunjuk dalam peningkatan standar dalam satu siklus sebagai wujud dari
peningkatan mutu standar humas dan pemasaran secara berkelanjutan.
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BAB IlI

LUAS LINGKUP MANUAL STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

Luas lingkup manual standar humas dan pemasaran adalah:

uhowbhRE

. Manual penetapan standar humas dan pemasaran.

Manual pelaksanaan standar humas dan pemasaran.

Manual evaluasi (pelaksanaan) standar humas dan pemasaran.
Manual pengendalian (pelaksanaan) standar humas dan pemasaran.
Manual peningkatan standar humas dan pemasaran.

BAB IV
DEFINISI ISTILAH TEKNIS

Hubungan masyarakat merupakan aktifitas lembaga dan atau individu yang melakukan
fungsi manajemen dalam bidang komunikasi dan informasi kepada publik dan sebaliknya.
(Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 12 tahun 2007 tentang
Pedoman Umum Hubungan Masyarakat di Lingkungan Instansi Pemerintah)

Humas Universitas adalah juru bicara universitas, fasilitator, media pelayanan informasi
kepada masyarakat, menyediakan informasi tentang program universitas, menciptakan dan
memelihara hubungan internal dan eksternal universitas yang kondusif dan dinamis serta
meningkatkan citra dan branding universitas di dalam dan luar universitas sebagai upaya
menciptakan hubungan yang harmonis di antara seluruh sivitas akademika universitas.
(Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 12 tahun 2007 tentang
Pedoman Umum Hubungan Masyarakat di Lingkungan Instansi Pemerintah)

Media Komunitas adalah media cetak dan/atau elektronik yang didirikan oleh masyarakat,
dari masyarakat dan untuk masyarakat dan wilayah tertentu. (Peraturan Menteri Komunikasi
dan Informatika RI Nomor 07 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pengembangan Kemitraan
Media).

Media Siber adalah segala bentuk media yang menggunakan wahana internet dan
melaksanakan kegiatan jurnalistik, serta memenuhi persyaratan Undang-Undang Pers dan
Standar Perusahaan Pers yang ditetapkan Dewan Pers. (Pedoman Pemberitaan Media
Siber)

Isi Buatan Pengguna (User Generated Content) adalah segala isi yang dibuat dan atau
dipublikasikan oleh pengguna media siber, antara lain, artikel, gambar, komentar, suara,
video dan berbagai bentuk unggahan yang melekat pada media siber, seperti blog, forum,
komentar pembaca atau pemirsa, dan bentuk lain. (Pedoman Pemberitaan Media Siber)

Promosi adalah kegiatan pengenalan atau penyebarluasan informasi suatu barang dan atau
jasa untuk menarik minat masyarakat terhadap barang dan atau jasa yang dihasilkan oleh
institusi/perusahaan. (Undang — Undang Rl Nomor 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan
Konsumen)

Iklan / Siaran iklan adalah siaran informasi yang bersifat komersial dan layanan masyarakat
melalui berbagai media sarana penyiaran tentang tersedianya jasa, barang, dan gagasan
yang dapat dimanfaatkan oleh masyarakat dengan atau tanpa imbalan kepada lembaga
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

penyiaran yang bersangkutan. (Undang — Undang RI Nomor 32 Tahun 2002 tentang
Penyiaran )

Universitas merupakan Perguruan Tinggi yang menyelenggarakan pendidikan akademik
dan dapat menyelenggarakan pendidikan vokasi dalam berbagai rumpun limu Pengetahuan
dan/atau Teknologi dan jika memenuhi syarat, universitas dapat menyelenggarakan
pendidikan profesi. (Undang — Undang RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Perguruan Tinggi adalah satuan pendidikan yang menyelenggarakan Pendidikan Tinggi.
(Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Pendidikan Tinggi adalah jenjang pendidikan setelah pendidikan menengah yang
mencakup program diploma, program sarjana, program magister, program doktor, dan
program profesi, serta program spesialis, yang diselenggarakan oleh perguruan tinggi
berdasarkan kebudayaan bangsa Indonesia. (Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012
Tentang Pendidikan Tinggi)

Pendidikan Vokasi merupakan pendidikan tinggi program diploma yang menyiapkan
mahasiswa untuk pekerjaan dengan keahlian terapan tertentu sampa program sarjana
terapan. (Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Program sarjana merupakan pendidikan akademik yang diperuntukkan bagi lulusan
pendidikan menengah atau sederajat sehingga mampu mengamalkan ilmu pengetahuan dan
teknologi melalui penalaran ilmiah. (Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi)

Program magister merupakan pendidikan akademik yang diperuntukkan bagi lulusan
program sarjana atau sederajat sehingga mampu mengamalkan dan mengembangkan limu
Pengetahuan dan/atau Teknologi melalui penalaran dan penelitian ilmiah. (Undang -
Undang RI Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Program doktor merupakan pendidikan akademik yang diperuntukkan bagi lulusan program
magister atau sederajat sehingga mampu menemukan, menciptakan, dan/atau memberikan
kontribusi kepada pengembangan, serta pengamalan lImu Pengetahuan dan Teknologi
melalui penalaran dan penelitian ilmiah. (Undang — Undang RI Nomor 12 Tahun 2012
Tentang Pendidikan Tinggi)

Pendidikan Profesi merupakan pendidikan tinggi setelah program sarjana yang
menyiapkan mahasiswa dalam pekerjaan yang memerlukan persyaratan keahlian khusus.
(Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Mahasiswa adalah merupakan anggota sivitas akademika diposisikan sebagai insan
dewasa yang memiliki kesadaran dalam mengembangkan potensi diri di Perguruan Tinggi
untuk menjadi intelektual, praktisi dan/atau profesional. (Undang — Undang Rl Nomor 12
Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Mahasiswa Baru merupakan calon mahasiswa yang dinyatakan telah lulus seleksi
berdasarkan Keputusan Rektor dan telah melakukan proses registrasi ulang.
(Permenristekdikti Nomor 60 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Mahasiswa Baru Program
Sarjana Pada Perguruan Tinggi Negeri)
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18.

19.

A.

Mahasiswa Baru Warga Negara Asing merupakan proses seleksi calon mahasiswa baru
yang memiliki kewarganegaraan asing dan ingin melanjutkan studi di universitas yang
bersangkutan dengan memenuhi persyaratan kualifikasi akademik, program studi, dan
kebutuhan kuota mahasiswa. (Permenristekdikti Nomor 60 Tahun 2018 Tentang Penerimaan
Mahasiswa Baru Program Sarjana Pada Perguruan Tinggi Negeri)

Penerimaan Mahasiswa baru Perguruan Tinggi merupakan seleksi akademis yang diatur
oleh perguruan tinggi dan dilarang dikaitkan dengan tujuan komersial. (Permenristekdikti
Nomor 60 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Mahasiswa Baru Program Sarjana Pada
Perguruan Tinggi Negeri)

BAB V
LANGKAH/PROSEDUR MANUAL STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

Manual Penetapan Standar Humas Dan Pemasaran

Manual penetapan standar humas dan pemasaran adalah tahapan ketika standar humas

dan pemasaran dirancang, dirumuskan, dan ditetapkan oleh Yayasan UKI, setelah

mendapatkan persetujuan dari Senat UKI.

Secara umum ruang lingkup manual penetapan standar humas dan pemasaran meliputi:

1. Pembentukan tim perumus standar humas dan pemasaran di tingkat universitas.

2. Menjadikan visi dan misi Universitas Kristen Indonesia sebagai titik tolak dan tujuan
akhir dalam merancang dan menetapkan standar, yang berupa elaborasi dan/atau
penjabaran dari standar humas dan pemasaran.

3. Mengumpulkan dan mengkaji semua isi peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan standar humas dan pemasaran.

4. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan metoda analisis SWOT.

5. Merumuskan cakupan standar humas dan pemasaran berdasarkan regulasi, renstra dan
matriks penilaian IAPT atas masukan stakeholders internal dan eksternal.

6. Merumuskan pernyataan standar dengan menggunakan rumus ABCD. A (Audience, B

(Behaviour), C (Competence), dan D (Degree) atau KPI.

a. Audience adalah subyek yang harus melakukan sesuatu; atau pihak yang

melaksanakan dan mencapai isi standar.

b. Behaviour adalah apa yang harus dilakukan, diukur/dicapai/dibuktikan.

c. Competence adalah kompetensi’/kemampuan/spesifikasi/target/kriteria yang harus

dicapai.

d. Degree adalah tingkat/periode/frekuensi/waktu.

Menentukan indikator pencapaian kurun waktu lima tahun.

Melakukan pemeriksaan standar humas dan pemasaran.

Memperoleh persetujuan standar humas dan pemasaran dalam rapat Senat UKI.

O Melakukan penetapan standar humas dan pemasaran oleh Ketua Pengurus YUKI.
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Diagram Alir Penetapan Standar Humas dan Pemasaran
Diagram Alir Penanggung Deskripsi Dateline Dokumen Terkait
Jawab
_ Rektor Pembentukan tim perumus 1 hari SK pembentukan
Mulai tingkat universitas tim perumus
v BPM Membuat formulasi template dan | 3 hari Template Dokumen
Membuat formulasi merumuskan rasional/ alasan SPMI
template serta subyek yang
P bertanggungjawab dalam standar
humas dan pemasaran
A Tim perumus | Mengumpulkan semua isi 3 hari Lihat Referensi
Mengumpulkan peraturan perundang-undangan
—» UU, regulasi dan yang relevan dengan aspek
peraturan kegiatan standar humas dan
il pemasaran.
Men kva'i uuU Tim perumus | Mengkaji semua isi peraturan 2 minggu Lihat Referensi
) gl J| d nl perundang-undangan yang
eguiasi da relevan dengan aspek kegiatan
peraturan standar humas dan pemasaran.
— Tim perumus | Melakukan evaluasi diri dengan 2 minggu Renstra UKI 2015-
SwoT menerapkan metoda analisis 2019 dan Renstra
I SWOT. UKI 2019-2024
Merumusk:am cakupan Tim perumus | Merumuskan cakupan standar 1 minggu Lihat Referensi
standar sistemn hurgas humas dan pemasaran atas
dan pemasaran (rjnaans:lliztnefrtlzlreholders internal
: .
. Tim perumus | Mengelaborasi visi dan misi, 2 hari Standar humas dan
Tidak _ tujuan, motto serta nilai-nilai UKI pemasaran
Sesuali ke dalam standar humas dan
va pemasaran
v Tim perumus Merumuskan pernyataan standar 2 minggu Lihat Referensi
Merumuskan pernyataan dengan menggunakan rumus
standar ABCD atau KPI ABCD. _A (AUdience’ B
(Behaviour), C (Competence),
dan D (Degree) atau KPI
v Tim perumus 3 minggu Renstra UKI 2015-
.| Menentukan Menentukan indikator pencapaian 6%928?358;?@
"I indikator kurun waktu lima tahun. Laporan AMI
Laporan PTK
WRKK/Ka. . 2 hari Dokumen SPMI
Pemeriksaan BPM Melakukan pemeriksaan standar
humas dan pemasaran
v Ketua Senat Memperoleh persetujuan standar 1 hari SK Persetujuan
Pertsetgjuan UKl humas dan pemasaran dari rapat Dokumen SPMI
standar Senat UKI.
Ketua SK Penetapan
A 4
Penetapan Yayasan UKI Ketua pengurus yayasan UK 2 hari
.|. dalam bentuk peraturan YUKI
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B. Manual Pelaksanaan Standar Humas dan Pemasaran

Setiap unit di lingkungan UKI melaksanakan standar humas dan pemasaran yang telah
dirumuskan. Secara umum ruang lingkup manual pelaksanaan standar humas dan
pemasaran adalah:

1. Melaksanakan Rapat Pimpinan Fakultas/ PPs/Lembaga/Biro/Unit dalam persiapan
pelaksanaan standar humas dan pemasaran.

2. Melakukan persiapan teknis dan/atau administratif sesuai dengan standar humas dan
pemasaran.

3. Menyiapkan standar operasional Prosedur (SOP), instruksi kerja (jika ada), formulir atau
sejenisnya sesuai dengan standar untuk pelaksanaan standar humas dan pemasaran
yang telah ditetapkan.

4. Melakukan sosialisasi standar humas dan pemasaran kepada stakeholders secara

periodik.

5. Melaksanakan

Diagram Alir Pelaksanaan Standar Humas dan Pemasaran

kegiatan

pengelolaan pendidikan

dengan menggunakan standar
humas dan pemasaran yang telah ditetapkan sebagai tolak ukur pencapaian.

Diagram Alir Penanggung Deskripsi Dateline Dokumen Terkait
Jawab
WRKK Rapat Pimpinan 1 hari Undangan rapat
_ Fakultas/PPs/ Lembaga/
Mulai Biro/Unit dalam persiapan
pelaksanaan standar humas
& pemasaran
v Ka.BHP Melakukan persiapan teknis | 1 hari
Persiapan teknis dan atau/sesuai administrasi Dokumen SPMI
sesuai dengan standar
humas dan pemasaran
Ka.BHP Menyiapkan standar 2 hari SOP P_enerlmaan _
Kabag . mahasiswa baru, persiapan
operasional prosedur (SOP), uiian saringan masuk
Y instruksi kerja (jika ada), y gann '
) e pelaksanaan ujian saringan
SOP, IK, F formulir atau sejenisnya masuk. benaumuman uian
sesuai dengan standar untuk suk, peng J
saringan masuk
pelaksanaan standar humas (selengkapnya lihat
dan pemasaran yang telah gkapnya
. dokumen terkait)
ditetapkan.
v Ka.BHP Melakukan sosialisasi 1 minggu | Undangan Sosialisasi
Sosialisasi standar Kabag standar humas dan Dokumen SPMI
pemasaran kepada
stakeholders secara periodik.
Ka.BHP 1 Dokumen SPMI Panduan
Kabag Melaksanakan kegiatan semester penerimaan mahasiswa
v Dekan pengelolaan pendidikan baru, SK rektor beasiswa
Implementasi Fak/Dir.PPs dengan menggunakan penuh, SK penetapan biaya
Wadek standar humas dan kuliah, Brosur, Laporan
Fak/Wadir.P | pemasaran yang telah penerimaan mahasiswa
Ps ditetapkan sebagai tolak ukur baru, UKI dalam Media,
Kaprodi pencapaian. Laporan Pengunjung
kegiatan edufair.
( Selesai )
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C. Manual Evaluasi (Pelaksanaan) Standar Humas dan Pemasaran

Evaluasi (pelaksanaan) standar humas dan pemasaran merupakan tahap ketika pihak yang
bertanggungjawab melakukan penilaian atau pengukuran tentang ketercapaian pelaksanaan
standar humas dan pemasaran.

Secara umum ruang lingkup manual evaluasi standar humas dan pemasaran adalah:

1. Menerbitkan SK penetapan auditor mutu internal oleh rektor

OO WN

BPM

\I

. Menerbitkan surat tugas untuk auditor mutu internal oleh kepala BPM
. Memberikan recharging AMI bagi auditor mutu internal oleh BPM.

. Membagikan daftar dan jadwal AMI kepada auditor mutu internal.

. Melaksanakan audit mutu internal standar humas dan pemasaran.

. Tim auditor mutu internal menyusun laporan sesuai format dan menyerahkan laporan ke

Diagram Alir Evaluasi (Pelaksanaan) Standar Humas dan Pemasaran

. Menyusun laporan AMI secara keseluruhan dan menyerahkan kepada pimpinan rektorat.

. . Penanggung S Dateline Dokumen
Diagram Alir Jawab Deskripsi Terkait
Rektor Menerbitkan SK penetapan 2 hari SK penetapan
auditor mutu internal auditor mutu
internal
v Menerbitkan surat tugas untuk 1 hari Surat tugas
Penerbitan surat tugas Ka. BPM auditor mutu internal auditor mutu
auditor mutu internal internal
A Ka. BPM 1 hari Undangan
Rechararging AMI Kabid AMI Memberikan recharging AMI Recharging AMI
bagi auditor mutu internal
\ 4 Kabid AMI _ _ 1 hari Daftar tim dan
Pembagian tim Membagikan daftar tim dan jadwal AMI
dan jadwal J_adwal AMI kepada auditor mutu
internal
A Kabid AMI Melaksanakan audit mutu 2 minggu Eolkumlt(an
Pelaksanaan AMI internal standar humas dan A&?ng apan
pemasaran
v Tim Auditor Tim auditor mutu internal 2 minggu | Form F3, F4,
Laporan AMI dari Mutu Internal | menyusun laporan sesuai format dan F5 AMI
auditor mutu internal dan menyerahkan laporan ke
T BPM
v .
L aporan AMI kepada Ka. BPM Menyusun laporan AMI secara 1 minggu | Laporan AMI
poral P Kabid AMI keseluruhan dan menyerahkan
pimoinan rektorat L
1 kepada pimpinan rektorat

10
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D. Manual Pengendalian (Pelaksanaan)Standar Humas dan Pemasaran
Pengendalian (pelaksanaan) standar humas dan pemasaran adalah tindak lanjut atas
berbagai temuan yang diperoleh dari tahap evaluasi pelaksanaan standar humas dan

pemasaran.

[S2F NGV RN\l

BPM

»

rektorat.

. Menerbitkan surat tugas untuk auditor mutu internal oleh kepala BPM

. Menyelenggarakan rapat koordinasi PTK AMI dengan tim auditor mutu internal.
. Membagikan daftar tim dan jadwal AMI kepada auditor mutu internal

. Melaksanakan PTK AMI standar humas dan pemasaran
. Tim auditor mutu internal menyusun laporan sesuai format dan menyerahkan laporan ke

. Menyusun laporan PTK AMI secara keseluruhan dan menyerahkan kepada pimpinan

Diagram Alir Pengendalian (Pelaksanaan) Standar Humas dan Pemasaran

Diagram Alir Perj]zlr\ll\?gbung Deskripsi Dateline Dokumen Terkait
— Menerbitkan surat tugas untuk | 1 hari Surat tugas
Peneribitan Ka. BPM auditor mutu internal auditor mutu
surat tugas |nterna|
auditor mutu internal
Ka. BPM 1 hari Undangan rapat
v : Menyelenggarakan rapat 2
Rapat Koordinasi Kabid AMI koordinasi PTK AMI dengan 'I;clJv'olrdma& PTK
tim auditor mutu internal
A Kabid AMI ) ) 1 hari Daftar tim dan
Pembagian tim dan Membaglkan daftar tim _dan jadwal PTK AMI
2dwal jadwal AMI kepada auditor
J l mutu internal
y Kabid AMI Melaksanakan PTK AMI 2 Dokumen
Pelaksanaan standar humas dan minggu | Kelengkapan AMI
PTK AMI pemasaran
y im Auditor im auditor mutu interna orm
Tim Audit Ti dit tu int I 2 F F6 AMI
Laporan PTK dari Mutu Internal | menyusun laporan sesuai minggu
auditor mutu internal format dan menyerahkan
T laporan ke BPM
g Ka. BPM Menyusun laporan hasil PTK 1 Laporan PTK
Laporan PTK AMI Kabid AMI AMI secara keseluruhan dan minggu | Hasil AMI
kepada pimpinan menyerahkan kepada
rektorat pimpinan rektorat
NN
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E. Manual Peningkatan Standar Humas dan Pemasaran
Peningkatan mutu standar humas dan pemasaran adalah upaya untuk mengevaluasi dan
memperbaiki mutu dari standar humas dan pemasaran secara periodik dan berkelanjutan

yaitu:

1. Mempelajari laporan hasil pengendalian standar humas dan pemasaran.

2. Pimpinan Rektorat dan Yayasan UKI menyelenggarakan rapat tinjauan manajemen
untuk mendiskusikan laporan hasil PTK AMI.

3. Melakukan kajian standar humas dan pemasaran.

4. Menindaklanjuti hasil kajian untuk peningkatan standar humas dan pemasaran.

Diagram Alir Peningkatan Standar Humas dan Pemasaran

Diagram Alir Penanggung Deskripsi Dateline | Dokumen Terkait
Jawab
( Mulai )
. Mempelajari laporan hasil 3 hari Laporan Hasil
Mempelajari Elnll?matn gengendallan standar humas PTK AMI
laporan ektoral an pemasaran.
v Rektor Pimpinan Rektorat dan 1 hari Undangan
Yayasan UKI Notulensi : action
Menyelenggarakan menyelenggarakan rapat plan dan task
rapat untuk mendiskusikan hasil force
[ laporan PTK AMI.
y Pimpinan 1 minggu | Dokumen SPMI
Melakukan kajian Rektorat Melakukan kajian standar dan Laporan Hasil
humas dan pemasaran PTK AMI
I
v Pimpinan _ S 1 hari Dokumen SPMI
Menindaklaniuti Rektorat Menindaklanjuti hasil kajian dan Laporan Hasil
enindakianjuti untuk peningkatan standar PTK AMI
hasil humas dan pemasaran
|

12
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BAB VI

KUALIFIKASI PEJABAT YANG BERTANGGUNGJAWAB MENJALANKAN MANUAL
STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

Kualifikasi Pejabat yang Dbertanggungjawab menjalankan manual standar humas dan

pemasaran berdasarkan PPEPP yaitu:

1. Penetapan standar humas dan pemasaran : Rektor, Ketua Pengurus Yayasan UKI, Ketua
Senat Universitas UKI, BPM, WRKK dan Tim Perumus.

2. Pelaksanaan standar humas dan pemasaran : WRKK, Ka. BHP, Kabag, Dekan
Fakultas/Direktur PPs, Wadek/Wadir PPs, Kaprodi.

3. Evaluasi (Pelaksanaan) standar humas dan pemasaran : Rektor, Ka. BPM, Kabid AMI dan
Tim auditor mutu internal

4. Pengendalian (Pelaksanaan) standar humas dan pemasaran : Ka. BPM, Kabid AMI dan Tim
auditor mutu internal.

5. Peningkatan standar humas dan pemasaran : Pimpinan Rektorat

BAB VII
DOKUMEN TERKAIT

Dokumen terkait dalam standar humas dan pemasaran antara lain :

Template Dokumen SPMI

Dokumen SPMI

SK Persetujuan Dokumen SPMI

SK Penetapan Dokumen SPMI

Laporan Hasil AMI

Laporan Hasil Permintaan Tindakan Koreksi .

SOP Penerimaan Mahsiswa baru, SOP Penerimaan, pelaksanaan, Pengumuman ujian

saringan masuk, SOP registrasi ulang mahasiswa baru, SOP Penerimaan mahasiswa baru

jalur prestasi, undangan, sibling scholarhip,, pindahan, baru alihjenjang dan kelas karyawan,

baru jalur beasiswa penuh, warga Negara asing, SOP Pemasangan iklan media massa,

pameran pendidikan luar kota, pendidikan jabodetabek, SOP Sponsorship, SOP peliputan

kegiatan unggulan, publikasi dimedia social UKI, SOP pendesainan publikasi cetak UKI,

SOP pemasangan publikasi cetak outdoor, SOP Pemasangan publikasi cetak outdoor di

lingkungan UKI, dan SOP Permintaan benda promosi.

8. IK dan Formulir

9. SK pembentukan tim perumus

10. SK penetapan auditor mutu internal

11. Surat tugas auditor mutu internal

12. Daftar tim dan jadwal AMI

13. Dokumen Kelengkapan AMI (Form F1 —F6 serta Presensi)

14. Undangan Rapat ,Sosialisasi, Recharging AMI, dan Koordinasi.

15. Notulen rapat, Notulensi : action plan dan task force.

16. Panduan penerimaan mahasiswa baru, SK rector beasiswa penuh, SK penetapan biaya
kuliah, Brosur, Laporan penerimaan mahasiswa baru, UKI dalam Media,Laporan
Pengunjung kegiatan edufair.

NogkwhE
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BAB |

VISI, MISI, TUJUAN, MOTTO DAN NILAI-NILAI UKI

A. Visi UKI
“Menjadi Universitas unggulan dalam bidang pendidikan, penelitian, pengabdian dan
pelayanan kepada masyarakat di Indonesia dan Asia sesuai dengan nilai-nilai kristiani dan
Pancasila pada tahun 2034.”

B. Misi UKI

1. Meningkatkan mutu lulusan yang berintegritas dan kompeten di bidangnya serta mampu

bersaing di pasar global;

2. Meningkatkan kualitas proses belajar mengajar dan sistem pelayanan administrasi
akademik dan umum dengan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi;
Meningkatkan kualitas dan kapasitas sumber daya manusia yang berkelanjutan;
Meningkatkan kualitas humas dan pemasaran an dan pengabdian kepada masyarakat;
5. Mengembangkan hubungan kerja sama dengan institusi nasional/internasional yang

saling menguntungkan dan lembaga-lembaga gerejawi dalam semangat ekumenis.

»w

C. Tujuan UKI
1. Menghasilkan peserta didik menjadi anggota masyarakat yang memiliki kemampuan
intelektual, akademik dan/atau profesional sesuai dengan nilai-nilai kristiani;
2. Menghasilkan dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, seni dan budaya
serta mengupayakan penggunaannya untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat.

D. Motto UKI
“Melayani bukan dilayani (Matius 20:28). Motto ini mengarahkan civitas akademika UKI
untuk mencontoh Yesus sebagai pemimpin yang melayani, dan mendorong kehidupan
organisasi yang memuat motivasi melayani dan penuh dedikasi.

E. Nilai-Nilai UKI
1. Rendah hati (Humility, Filipi 2:3b)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan rasa aman (Comfort), dengan atribut:
Friendliness, Kindness, Smile, Patience, Helpful, Communicative, Understanding,
Respectful, Serving with Heart, Reaching Out. Sikap rendah hati akan memberikan rasa
senang (comfort) bagi orang lain, dan tercermin dalam perilaku yang ramabh, baik, murah
senyum, sabar, siap menolong, komunikatif, pengertian, respek, dan melayani dengan
hati.

2. Berbagi dan Peduli (Sharing and Caring, lbrani 10:24)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan rasa empati (Emphaty), dengan atribut:
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Listening, Emphatic, Understanding, Gracious, Giving Time & Attention, Informative.
Sikap berbagi dan peduli dapat dirasakan orang lain dalam bentuk empati, dan
tercermin dalam perilaku yang bersedia untuk mendengar, menghargai orang lain,
penuh pengertian, murah hati, bersedia memberikan waktu dan perhatian, dan bersedia
memberi informasi yang diperlukan (informative).

. Disiplin (Discipline, Efesus 5:16)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan proses dan hasil yang konsisten
(Consistency), dengan atribut:  On time, Compliance, By the Rule, Consistent. Sikap
disiplin akan membangun konsistensi, dan tercermin dalam perilaku kerja yang tepat
waktu, taat pada peraturan (compliance), dan konsisten.

. Profesional (Professional, Matius 25:21)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan rasa puas (Satisfaction), dengan atribut: Quick
Response/On-Time/Prompt, Accurate, Satisfactory, Collaborative, Skillful/l Competent/
Knowledgeable, Informative, Best Service, Assurance, Thoroughness, Breakthrough,
Continuous Improvement. Sikap profesional akan memberikan rasa puas bagi orang
lain, dan tercermin dalam perilaku yang cepat dan tepat waktu dalam memberi respon,
akurat, dapat bekerja sama, ahli dan kompeten, memberi pelayanan yang terbaik, dapat
dijamin (assurance), membawa terobosan-terobosan, dan membawa perbaikan yang
terus-menerus (continuous improvement).

. Bertanggung Jawab (Responsibility, Matius 25:23)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan saling percaya (Trustworthiness), dengan
atribut: Trustworthiness, Transparency, Fairness, By the Rule / Compliance, Calculated
Risk, Open to Suggestions. Sikap bertanggung-jawab akan membangun kepercayaan,
dan tercermin dalam perilaku yang dapat dipercaya, transparan, adil, taat pada
peraturan (compliance), mampu mempertimbangkan risiko, dan terbuka terhadap
masukan (open to suggestions).

. Berintegritas (Integrity, Amsal 19:1)

Penerapan budaya kerja ini menciptakan kebahagiaan (Happiness), dengan atribut:
honesty, sincerity, credibility, morality, characteristically, personality, wholeness,
cohesiveness, totality, unity, spirituality, good attitudes, perfect temperament, dan
supreme habitual. Sikap integritas ini akan memberikan keuntungan kepada semua
pihak, dan tercermin dalam kesatuan antara sikap dan tindakan, perkataan dengan
perbuatan, dan konsisten dalam bertindak secara kontinu apapun risikonya
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BAB Il

RASIONALE STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

Faktor Eksternal:

Dalam rangka memenuhi amanah:

1. Undang-undang No. 12 Thn 2012 tentang Pendidikan Tinggi, pasal 73 butir 4
menyatakan jumlah mahasiswa baru diseimbangkan dengan kapasitas sarana dan
prasarana, dosen, dan tenaga kependidikan, serta layanan dan sumber daya
pendidikan lainnya.

Faktor Internal:

Dalam rangka memenuhi amanah:

1. Statuta UKI 2016, Pasal 47, butir (1) menyatakan Biro Humas dan Pemasaran (BHP)
adalah unsur pembantu Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan dan Kerjasama yang
mengelola seluruh kegiatan kehumasan dan pemasaran kepada masyarakat luas

2. Renstra UKI 2019-2024

BAB Il
DEFINISI ISTILAH

Hubungan masyarakat merupakan aktifitas lembaga dan atau individu yang melakukan
fungsi manajemen dalam bidang komunikasi dan informasi kepada publik dan sebaliknya.
(Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 12 tahun 2007
tentang Pedoman Umum Hubungan Masyarakat di Lingkungan Instansi Pemerintah)
Humas Universitas adalah juru bicara universitas, fasilitator, media pelayanan informasi
kepada masyarakat, menyediakan informasi tentang program universitas, menciptakan dan
memelihara hubungan internal dan eksternal universitas yang kondusif dan dinamis serta
meningkatkan citra dan branding universitas di dalam dan luar universitas sebagai upaya
menciptakan hubungan yang harmonis di antara seluruh sivitas akademika universitas.
(Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 12 tahun 2007
tentang Pedoman Umum Hubungan Masyarakat di Lingkungan Instansi Pemerintah)

Media Komunitas adalah media cetak dan/atau elektronik yang didirikan oleh masyarakat,
dari masyarakat dan untuk masyarakat dan wilayah tertentu. (Peraturan Menteri
Komunikasi dan Informatika Rl Nomor 07 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pengembangan
Kemitraan Media).

Media Siber adalah segala bentuk media yang menggunakan wahana internet dan
melaksanakan kegiatan jurnalistik, serta memenuhi persyaratan Undang-Undang Pers dan
Standar Perusahaan Pers yang ditetapkan Dewan Pers. (Pedoman Pemberitaan Media
Siber)

Isi Buatan Pengguna (User Generated Content) adalah segala isi yang dibuat dan atau
dipublikasikan oleh pengguna media siber, antara lain, artikel, gambar, komentar, suara,
video dan berbagai bentuk unggahan yang melekat pada media siber, seperti blog, forum,
komentar pembaca atau pemirsa, dan bentuk lain. (Pedoman Pemberitaan Media Siber)
Promosi adalah kegiatan pengenalan atau penyebarluasan informasi suatu barang dan
atau jasa untuk menarik minat masyarakat terhadap barang dan atau jasa yang dihasilkan
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oleh institusi/perusahaan. (Undang — Undang RI Nomor 8 Tahun 1999 tentang

Perlindungan Konsumen)

Iklan / Siaran iklan adalah siaran informasi yang bersifat komersial dan layanan
masyarakat melalui berbagai media sarana penyiaran tentang tersedianya jasa, barang,
dan gagasan yang dapat dimanfaatkan oleh masyarakat dengan atau tanpa imbalan
kepada lembaga penyiaran yang bersangkutan. (Undang — Undang Rl Nomor 32 Tahun
2002 tentang Penyiaran )

Universitas merupakan Perguruan Tinggi yang menyelenggarakan pendidikan akademik
dan dapat menyelenggarakan pendidikan vokasi dalam berbagai rumpun limu
Pengetahuan dan/atau Teknologi dan jika memenuhi syarat, universitas dapat
menyelenggarakan pendidikan profesi. (Undang — Undang RI Nomor 12 Tahun 2012
Tentang Pendidikan Tinggi)

Perguruan Tinggi adalah satuan pendidikan yang menyelenggarakan Pendidikan Tinggi.
(Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Pendidikan Tinggi adalah jenjang pendidikan setelah pendidikan menengah yang
mencakup program diploma, program sarjana, program magister, program doktor, dan
program profesi, serta program spesialis, yang diselenggarakan oleh perguruan tinggi
berdasarkan kebudayaan bangsa Indonesia. (Undang — Undang RI Nomor 12 Tahun 2012
Tentang Pendidikan Tinggi)

Pendidikan Vokasi merupakan pendidikan tinggi program diploma yang menyiapkan
mahasiswa untuk pekerjaan dengan keahlian terapan tertentu sampa program sarjana
terapan. (Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)
Program sarjana merupakan pendidikan akademik yang diperuntukkan bagi lulusan
pendidikan menengah atau sederajat sehingga mampu mengamalkan ilmu pengetahuan
dan teknologi melalui penalaran ilmiah. (Undang — Undang RI Nomor 12 Tahun 2012
Tentang Pendidikan Tinggi)

Program magister merupakan pendidikan akademik yang diperuntukkan bagi lulusan
program sarjana atau sederajat sehingga mampu mengamalkan dan mengembangkan Iimu
Pengetahuan dan/atau Teknologi melalui penalaran dan penelitian ilmiah. (Undang —
Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Program doktor merupakan pendidikan akademik yang diperuntukkan bagi lulusan
program magister atau sederajat sehingga mampu menemukan, menciptakan, dan/atau
memberikan kontribusi kepada pengembangan, serta pengamalan llmu Pengetahuan dan
Teknologi melalui penalaran dan penelitian ilmiah. (Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun
2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Pendidikan Profesi merupakan pendidikan tinggi setelah program sarjana yang
menyiapkan mahasiswa dalam pekerjaan yang memerlukan persyaratan keahlian khusus.
(Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Mahasiswa adalah merupakan anggota sivitas akademika diposisikan sebagai insan
dewasa yang memiliki kesadaran dalam mengembangkan potensi diri di Perguruan Tinggi
untuk menjadi intelektual, praktisi dan/atau profesional. (Undang — Undang RI Nomor 12
Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi)

Mahasiswa Baru merupakan calon mahasiswa yang dinyatakan telah lulus seleksi
berdasarkan Keputusan Rektor dan telah melakukan proses registrasi ulang.
(Permenristekdikti Nomor 60 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Mahasiswa Baru Program
Sarjana Pada Perguruan Tinggi Negeri)

Mahasiswa Baru Warga Negara Asing merupakan proses seleksi calon mahasiswa baru
yang memiliki kewarganegaraan asing dan ingin melanjutkan studi di universitas yang
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19.

bersangkutan dengan memenuhi persyaratan kualifikasi akademik, program studi, dan
kebutuhan kuota mahasiswa. (Permenristekdikti Nomor 60 Tahun 2018 Tentang
Penerimaan Mahasiswa Baru Program Sarjana Pada Perguruan Tinggi Negeri)
Penerimaan Mahasiswa baru Perguruan Tinggi merupakan seleksi akademis yang
diatur oleh perguruan tinggi dan dilarang dikaitkan dengan tujuan komersial.
(Permenristekdikti Nomor 60 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Mahasiswa Baru Program
Sarjana Pada Perguruan Tinggi Negeri)

BAB IV
PIHAK YANG TERKAIT

Pihak yang bertanggungjawab dalam Penetapan:

ohwnpRE

Ketua Pengurus Yayasan UKI
Ketua Senat UKI

Rektor

WRKK

Tim Perumus

Pihak yang bertanggungjawab dalam Pelaksanaan:

[E

2.
3.
4.

WRKK

Ka. BHP

Dekan Fakultas/ Dir.PPs
Ketua Program Studi

Pihak yang bertanggungjawab dalam Evaluasi:

aohownE

Rektor

WRKK

Ka. BHP

BPM

Tim Auditor Mutu Internal

Pihak yang bertanggungjawab dalam Pengendalian:
1. BPM

Pihak yang bertanggungjawab dalam Peningkatan:

1.

Pimpinan Rektorat
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BAB V

ISI STANDAR DAN INDIKATOR STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

A. PERNYATAAN ISI STANDAR
Pernyataan isi standar humas dan pemasaran mencakup:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Rektorat memastikan Ka. BHP mengembangkan dan memelihara hubungan dengan
publik (public relation). Menjalin komunikasi yang baik dengan berbagai stakeholders
eksternal UKI seperti sekolah, pemda dan gereja secara kreatif dan
berkesinambungan.

Rektorat memastikan Ka. BHP menyebarluaskan seluruh informasi yang diperoleh dari
fakultas/ prodi/akademi/PPS/unit-unit lainnya kepada civitas akademika UKI melalui
media yang ada paling lambat 1 (satu) hari setelah informasi diterima.

Rektorat memastikan Ka. BHP untuk menyebarluaskan informasi kegiatan unggulan
kepada publik di luar UKI melalui media yang ada paling lambat 1 (satu) minggu
sebelum kegiatan, berdasarkan informasi yang diperoleh dari panitia penyelenggara.
Rektorat memastikan Ka. BHP membuat press release kegiatan berdasarkan informasi
dari panitia acara dan mengirimkan undangan kepada media/jurnalis di luar UKI paling
lambat 3 (tiga) hari sebelum kegiatan.

Rektorat memastikan Ka. BHP untuk membuat press release untuk meng counter
berita — berita yang merugikan UKI paling lambat 3 (tiga) hari setelah berita
dipublikasikan

Rektorat memastikan Ka. BHP memberikan laporan tentang kegiatan unggulan yang
terpublikasi oleh media partner dan media lainnya paling lambat tanggal 20 setiap
bulannya.

Rektorat memastikan Ka. BHP melakukan peliputan kegiatan unggulan di UKI pada
saat kegiatan berlangsung, berdasarkan permintaan dari panitia penyelenggara.
Rektorat memastikan Ka. BHP menaikkan berita liputan kegiatan unggulan di media
UKI paling lambat 3 (tiga) hari setelah kegiatan peliputan.

Rektorat memastikan Ka. BHP menjalin komunikasi yang baik dengan berbagai media
cetak dan elektronik agar exprosure universitas secara keseluruhan dapat berjalan
secara optimal.

Rektorat memastikan Ka. BHP mempersiapkan media penerbitan universitas baik
secara online maupun offline agar terwujud media universitas yang berkualitas serta
membawa implikasi dalam perwujudan citra positif, identitas dan reputasi UKI yang
lebih baik.

Rektorat memastikan Ka. BHP mengundang dan melibatkan media (cetak, elektronik,
online dan sosial) dalam setiap program unggulan yang dilaksanakan oleh
Fakultas/Prodi dan Unit — unit lainnya di UKI untuk kemudian dipublikasikan melalui
berbagai media di luar media UKI.

Rektorat memastikan Ka. BHP bekerjasama dengan UPSI untuk memonitor kegiatan
web universitas agar lebih komunikastif dan informatif.

Rektorat memastikan Ka. BHP mengumpulkan kegiatan unggulan yang terpublikasi
oleh media partner dan media lainnya untuk dibukukan sebagai laporan kepada UKI.
Rektorat memastikan Ka. BHP untuk merancang desain dan membuat brosur,
spanduk, poster dan benda-benda promosi lainnya berdasarkan informasi yang
diperoleh dari product knowledge dari prodi, fakultas, akademi dan PPs paling lambat
akhir bulan Juli.
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15. Rektorat memastikan Ka. BHP menyediakan jumlah mahasiswa yang mendaftar ulang
terhadap jumlah pendaftar yang lulus seleksi pada program utama.

16. Rektorat memastikan Ka. BHP menyediakan jumlah calon mahasiswa yang lulus ujian
saringan masuk

17. Rektorat memastikan Ka. BHP menyediakan jumlah total mahasiswa baru yang sudah
mendapatkan Nomor Induk Mahasiswa

B. Pencapaian Indikator Standar
Pencapaian indikator standar humas dan pemasaran mencakup:

Indikator Base
Butir Kinerja -line Target/Waktu
Cakupan | Parameter | Pernyataa | Indikator | Utama | Tam | 2018 | 2019| 2020/ | 2021/| 2022/| 2023/
n Standar bah / / 2021 | 2022 | 2023 | 2024
an 2019 | 2020
1. Humas | Ketersedia | Rektorat Persentas N
Interna | an memastik e
| informasi/ | an BHP terlaksan
Pengumu | melaksan | a
man akan sosialisasi
|LrJltKe|rnaI ;sosmllsas :jniforma5| 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
informasi lingkunga
di n internal
lingkunga | UKI
n internal
UKI
2. Humas | Ketersedia | Rektorat Presentas N
Interna | an memastik e
I informasi an BHP terlaksan
kegiatan menyebar | anya
unggulan luaskan penyebarl
seluruh uasan
informasi informasi
kegiatan kegiatan
unggulan unggulan
berdasark
an
informasi
yang 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100
diperoleh
dari
panitia
penyelen
ggara
kepada
civitas
akademik
a UKI
melalui
media
yang ada
paling
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lambat 1
(satu)
minggu
sebelum
kegiatan.

3. Humas
Ekstern
al

Ketersedia
an
Informasi

Rektorat
memastik
an Ka.
BHP
menyebar
luaskan
informasi
kegiatan
unggulan
kepada
publik di
luar UKI
melalui
media
yang ada
paling
lambat 1
(satu)
minggu
sebelum
kegiatan,
berdasark
an
informasi
yang
diperoleh
dari
panitia
penyelen
ggara

Presentas
e
terlaksan
anya
penyebarl
uasan
informasi
kegiatan
unggulan
melalui
media
baik
televisi,
cetak dan
koran

78

100 | 100 | 100 | 100

100

4. Humas
Ekstern
al

Ketersedia
an
informasi
kegiatan
unggulan
dalam
menjalin
komunikas
i dengan
sekolah
pemda,
gereja,
sekolah,
dan
vendor
souvenir
UKI

Rektorat
memastik
an Ka.
BHP
mengemb
angkan
dan
memeliha
ra
hubungan
dengan
publik
(public
relation).
Menjalin
komunika
si yang
baik

Persentas
e
terjalinnya
kerjasam
a dengan
stakehold
ers

70

100 | 100 | 100 | 100

100

10
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dengan
berbagai
stakehold
ers
eksternal
UKI
seperti
sekolah,
pemda
dan
gereja
secara
kreatif
dan
berkesina
mbungan

5. Humas
Ekstern
al

Ketersedia
an
Informasi
mengenai
Press
Release

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
membuat
press
release
kegiatan
berdasark
an
informasi
dari panitia
acara dan
mengirimk
an
undangan
kepada
media/jurn
alis di luar
UKI paling
lambat 3
(tiga) hari
sebelum
kegiatan.

Persentas
e
kegiatan
dan
informasi
yang
terjalin
dengan
Media

75

100 | 100 | 100 | 100

100

6. Humas
Ekstern
al

Ketersedia
an
Informasi
mengenai
Press
Release

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
untuk
membuat
press
release
untuk
meng
counter
berita —
berita yang
merugikan

Presentas
e
sanggaha
n
mengenai
berita-
berita
merugika
n UKI di
Media

70

100 | 100 | 100 | 100

100

11
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UKI paling
lambat 3
(tiga) hari
setelah
berita
dipublikasi
kan

7. Humas
Internal

Ketersedia
an
Laporan
kegiatan
unggulan
UKI

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
memberika
n laporan
tentang
kegiatan
unggulan
yang
terpublikas
i oleh
media
partner
dan media
lainnya
paling
lambat
tanggal 20
setiap
bulannya.

Persentas
e Berita
Unggulan
yang
terpublika
si oleh
media
partner

100

100 | 100 | 100 | 100

100

8. Humas
Internal

Ketersedia
an SDM
yang
meliput
kegiatan
unggulan
UKI

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
melakukan
peliputan
kegiatan
unggulan
di UKI
pada saat
kegiatan
berlangsun
g,
berdasark
an
permintaa
n dari
panitia
penyeleng
gara

Persentas
e
kegiatan
yang
diliput
oleh
HUMAS

75

90 | 100 | 100 | 100

100

9. Humas
Ekstern
al

Ketersedia
an
kegiatan
unggulan
yang
dinaikkan
di Media

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
menaikkan
berita
liputan
kegiatan

Persentas
e Berita
Kegiatan
Unggulan
UKI di
Media

75

90 | 100 | 100 | 100

100

12
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unggulan
di media
UKI paling
lambat 3
(tiga) hari
setelah
kegiatan
peliputan

10. Humas
Ekstern
al

Ketersedia
an
Kegiatan
berupa
Media
Gathering

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
menjalin
komunikas
i yang baik
dengan
berbagai
media
cetak dan
elektronik
agar
exprosure
universitas
secara
keseluruha
n dapat
berjalan
secara
optimal.

Persentas
e
Pelaksan
aan
Media
Gathering

50

75 | 100 | 100 | 100

100

11. Huma
S
Interna
|

Ketersedia
an Media
Penerbitan
secara
online di
website
dan
medsos
UKI dan
secara
offline

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
mempersia
pkan
media
penerbitan
universitas
baik
secara
online
maupun
offline agar
terwujud
media
universitas
yang
berkualitas
serta
membawa
implikasi
dalam
perwujuda
n citra
positif,

Persentas
e
tersedian
ya media
penerbita
n
Universita
S secara
online
dan
offline

75

75 | 100 | 100 | 100

100
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identitas
dan
reputasi
UKI yang
lebih baik

12. Huma
S
Ekster
nal

Diadakann
ya Press
Conferenc

e

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
mengunda
ng dan
melibatkan
media
(cetak,
elektronik,
online dan
sosial)
dalam
setiap
program
unggulan
yang
dilaksanak
an oleh
Fakultas/P
rodi dan
Unit — unit
lainnya di
UKI untuk
kemudian
dipublikasi
kan
melalui
berbagai
media di
luar media
UKI

Persentas
e
dilibatkan
nya
media
dalam
kegiatan
unggulan
UKI

70

85 | 100 | 100 | 100

100

13. Huma
s
Intern
al

Tersedian
ya web
universitas
yang
komunikati
f dan
informatif

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
bekerjasa
ma
dengan
UPSI
untuk
memonitor
kegiatan
web
universitas
agar lebih
komunikati
f dan
informatif

Persentas
e Website
UKI yang
komunikat
if dan
informatif

70

80 | 100 | 100 | 100

100
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14. Humas
Ekstern
al

Tersedian
ya laporan
kegiatan
unggulan
UKI

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
mengump
ulkan
kegiatan
unggulan
yang
terpublikas
i oleh
media
partner
dan media
lainnya
untuk
dibukukan
sebagai
laporan
kepada
UKI

Persentas
e Berita
Kegiatan
Unggulan
UKI di
Media

70

80 | 100 | 100 | 100 | 100

15. Humas
Internal

Ketersedia
an Benda
Promosi

Rektorat
memastika
n Ka. BHP
untuk
merancan
g desain
dan
membuat
brosur,
spanduk,
poster dan
benda-
benda
promosi
lainnya
berdasark
an
informasi
yang
diperoleh
dari
product
knowledge
dari prodi,
fakultas,
akademi
dan PPs
paling
lambat
akhir bulan
Juli

Persentas
e Promosi
UKI baik
dalam
kegiatan
yang
diadakan
Fakultas/
Prodi,
maupun
diluar UKI

80

85 | 100 | 100 | 100 | 100
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16. Hum Ketersedia | Rektorat Persentas
as an Data | memastika | e Data
Inter Mahasisw | n Ka. BHP | Jumlah
nal a yang | menyediak | Mahasisw
terdaftar an jumlah | ayang
mahasisw | Terdaftar
ayang
mendaftar
ulang 80 90 100 | 100 | 100 | 100
terhadap
jumlah
pendaftar
yang lulus
seleksi
pada
program
utama
17. Huma | Ketersedia | Rektorat Persentas
S an Data | memastika | e Data
Intern | Mahasisw | n Ka. BHP | Jumlah
al a yang | menyediak | Mahasisw
lulus USM | anjumlah | a Baru
calon yang 80 90 100 | 100 | 100 | 100
mahasisw | diterima
a yang di UKI
lulus ujian
saringan
masuk
18. Huma | Ketersedia | Rektorat Persentas
S an Data | memastika | e Data
Intern | Mahasisw | n Ka. BHP | Jumlah
al a yang | menyediak | Mahasisw
mendapat | anjumlah | a Baru
NIM total yang
mahasisw | mendapat
a baru NIM 80 90 100 | 100 | 100 | 100
yang
sudah
mendapatk
an Nomor
Induk
Mahasisw
a

16
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BAB VI

STRATEGI PENCAPAIAN STANDAR HUMAS DAN PEMASARAN

Dalam rangka mengembangkan dan mencapai standar humas dan pemasaran, di UKI,
strategi yang akan dilaksanakan adalah:

1.

Pimpinan rektorat menugaskan Badan Penjaminan Mutu (BPM) membuat perencanaan
perumusan standar humas dan pemasaran.

WRKK bersama dekanat memeriksa standar humas dan pemasaran yang telah disusun
oleh tim perumus.

Pengurus Yayasan UKI menetapkan standar humas dan pemasaran melalui peraturan
yayasan setelah mendapat persetujuan dari senat UKI.

Rektor memberlakukan standar humas dan pemasaran melalui SK.

Pimpinan dekanat dan dosen di prodi mengimplementasikan standar humas dan
pemasaran.

Pimpinan rektorat dan dekanat memastikan Dosen di prodi melaksanakan review PBM
secara periodik.

BPM mengevaluasi pelaksanaan standar humas dan pemasaran melalui audit mutu
internal (AMI) secara periodik dan laporan AMI disampaikan kepada pimpinan rektorat,
selanjutnya dibawa dalam rapat tinjauan manajemen

Pimpinan rektorat dan Dekanat meningkatkan standar humas dan pemasaran
berdasarkan hasil rapat tinjauan.

BAB VII
DOKUMEN TERKAIT

Dokumen yang terkait dalam standar humas dan pemasaran adalah:

NogkwhE

8.

9.

Template Dokumen SPMI

Dokumen SPMI

SK Persetujuan Dokumen SPMI

SK Penetapan Dokumen SPMI

Laporan Hasil AMI

Laporan Hasil Permintaan Tindakan Koreksi .

SOP Penerimaan Mahsiswa baru, SOP Penerimaan, pelaksanaan, Pengumuman ujian
saringan masuk, SOP registrasi ulang mahasiswa baru, SOP Penerimaan mahasiswa baru
jalur prestasi, undangan, sibling scholarhip,, pindahan, baru alihjenjang dan kelas
karyawan, baru jalur beasiswa penuh, warga Negara asing, SOP Pemasangan iklan media
massa, pameran pendidikan luar kota, pendidikan jabodetabek, SOP Sponsorship, SOP
peliputan kegiatan unggulan, publikasi dimedia social UKI, SOP pendesainan publikasi
cetak UKI, SOP pemasangan publikasi cetak outdoor, SOP Pemasangan publikasi cetak
outdoor di lingkungan UKI, dan SOP Permintaan benda promosi, SOP Media.

IK dan Formulir

SK pembentukan tim perumus

10. SK penetapan auditor mutu internal

17
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

Surat tugas auditor mutu internal

Daftar tim dan jadwal AMI

Dokumen Kelengkapan AMI (Form F1 —F6 serta Presensi)

Undangan Rapat ,Sosialisasi, Recharging AMI, dan Koordinasi.

Notulen rapat, Notulensi : action plan dan task force.

Panduan penerimaan mahasiswa baru, SK rector beasiswa penuh, SK penetapan biaya
kuliah,  Brosur, Laporan penerimaan mahasiswa baru, UKl dalam Media, Laporan
Pengunjung kegiatan edufair.

REFERENSI

Referensi yang digunakan dalam dalam standar humas dan pemasaran adalah:

ohwnpRE

o

7.

8.
9

10.
11.

Undang — Undang Rl Nomor 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan Konsumen

Undang — Undang Rl Nomor 32 Tahun 2002 tentang Penyiaran

Undang — Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
Undang — Undang Rl Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 12 tahun 2007 tentang
Pedoman Umum Hubungan Masyarakat di Lingkungan Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika RI Nomor 07 Tahun 2010 Tentang
Pedoman Pengembangan Kemitraan Media

Permenristekdikti Nomor 60 Tahun 2018 Tentang Penerimaan Mahasiswa Baru Program
Sarjana Pada Perguruan Tinggi Negeri

Statuta UKI 2016

Renstra UKI 2015-2019

Renstra UKI 2019-2024

Kebijakan SPMI UKI.

Tim Perumus

Ketua:
Dina Agustina Situmorang, SH.

Anggota

1. Nindhia Hutagaol, S.Kom

2. Jehezkiel Sandi Julihandoko, A.md
3. Liswiyanti Damora, S.IKom
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C. Pas foto berwarna ukuran 3 x 4 (3 lembar)

d. Kartu Identitas Diri dan Karty Keluarga
2. PraPerkuliahan tanggal ..o,

3. Awal Perkuliahan tanggal
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1 | ACEH ) ; :
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3 | BANGKA BELITUNG | 5 3
4 | BANTEN 5 5 :
5 | BENGKULU 1 2 3
6 | GORONTALO 1 1 0
7 | JABODETABEK 565 611 541
8§ | JAMBI 8 6 8
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13 | SELATAN ey i g
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Roadshow, Pameran Pendidikan, dan USM di ....... diharapkan akan menjadi
wlah satu strategi UKI untuk menjadi kampus pilihan oleh para stakeholders.

Melakukan pendekatan komunikasi yang baik kepada para gurv, siswa/l, dan o;a.r;(g-
tua melalui presentasi langsung yang diadakan sekolah akan dimanfaatkan sebai

baiknya untuk memperkenalkan UKI hingga akhimya para stakeholders dapat
memilih kampus UKI sebagai pilihan mereka.
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Nomor
Lampiran ;propoSal'E....:..,

e
perihal Blatan

R | T )
Kepada Yth.,

Wakil Rektor Bid. Kemah

asj
di . SWaan’ HUkum

Universitas Kristen |hd0nesla

Dengan hormat,

Dalam rangka kegiatan pep,
Biro Humas dan

P TN srtrasnnay, 1
Pendidikan €Masaran akan eee Kamni

------------------------ mengikUti Pameran
sekolah dan gereja. roadshow promosi ke

Adapun kegiatan ini akan dilaksanakan pada;

Hari/Tanggal
Tempat

Berkenaan dengan hal tersebut kami mengajukan proposal kegiatan
dengan rincian kebutuhan dana sejumlah Rp

........... terbilang ....cceue..
(Rincian Terlampir).

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatiannya kami
ucapkan terima kasih.

Kepala Biro Humas dan Pemasaran

Tembusan:
WRKSA
Ka. Biro Keuangan
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ey

Lamp.: ...~
Hal PeﬂaWaran
Masanen . e
1asanga;, Way @ e (Tan_gga] Suray)
Kepada Yth,
Kepala Biro Humpgg
Universitas Kristey, Indonesj,
Jakarta
Dengan Hormat,
KamidaiPT.... .
Bersalnaan dengan ml k;ml “Sens T TP
) " ; mgln me . TR
Uplvel_suas Kristen Indonesia dalam ha nﬁ%‘]l,lkan_ Pehawaran kerja sama dengan
lain-lain ... Publikasi melalui media oplipe cetek, dan

..........
......................

.............
.........................

Silahkan hubungi tim narket
ditanyakan.

Demikian surat penawaran ini kami samp

aikan, atas perhatiannya kami ucapkan
terima kasih.

Salam Hommat,

(BSnama = )
(__jabatan )
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TOPIK
klan UKI

PEMBAHASAN
*  Marga yang ditawarkan PINAK PT
= Untuk Iklan .. yaitu Rp........
Sesuaj dengan email dan
Percakapan saat bernegoisasi di
rapat yang dibuat PIHAK UK|
dengan (PIHAK PT....), harga
Penawaran dari Pihak UKI sebesar
Rp ......... (include PPN)
Sistem Pembayaran Iklan UKI di
PIHAK PT .......
Hasil Pembahasan :
Adanya kesepakatan harga antara Pihak
UKI dan Pihak PT.... untuk Pemasangan
Iklan di media online dan cetak sebesar
Rp. ...c...... dan kesepakatan skema
pembayaran yang diminta Pihak PT....

Notulls :
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............

di tempat

Dengan honnat,
Men_mdaldanjuli Penaw,
kami Sampaikap med; ,

akan diprog . TOeT Unyeress. ot v,
Proses pada Periode s";"@rslta Krist "‘i'(;n:‘isﬂma surat ip
. a
(misal : Is!qnd Ad " : &an Speslﬁkasi seba .yang
Media  nside Page i
Ukuran T
Tanggal : -----------
Jumlah Insersi . =~
Keterangan Beri;é ------ :
ntuk Disp) -

ol Vahe 55
Adapun total b 5
berif;u . pembayaran sebesar Rp ........ dengan rincian sebagai

Total Value Package T -

Total Paid (Rp/In Net + PPN)
Saving Value

Demikian media order ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya
kami ucapkan terima kasih.

Hormat Kami,

(-..jabatan....)
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