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Petunjuk Teknis

Pengelolaan Media Daring PMI

BAB I

PENDAHULUAN

1. Palang Merah Indonesia (PMI) merupakan satu-satunya Perhimpunan Nasional di Indonesia yang bergerak dalam bidang sosial dan kemanusiaan. Bekerja secara optimal dan berkesinambungan atas dasar kepercayaan dan dukungan yang kuat dari masyarakat, guna membangun citra PMI di masyarakat. 

Pencitraan adalah proses membangun dan mengembangkan citra organisasi yang dikehendaki oleh PMI sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada masyarakat. 
2. Sesuai amanah dari Petunjuk Organisasi (PO) PMI No. 009/PP PMI/2011 tentang Pencitraan, diperlukan petunjuk pelaksanaan bagi internal PMI tentang Pencitraan yang dapat menjadi panduan untuk  kegiatan kehumasan yang terstruktur, efektif, efisien dan sesuai standar dari Gerakan Palang Merah dan Bulan Sabit Merah Internasional. 
3. Kegiatan bidang kehumasan adalah segala bentuk hubungan komunikasi secara satu arah maupun dua arah dengan publik. Komunikasi dapat dilakukan secara langsung maupun menggunakan bantuan saluran komunikasi.
4. Bentuk hubungan komunikasi pada bidang kehumasan berupa kegiatan penyiaran atau publikasi informasi yang sudah terolah sesuai visi dan misi. Penyiaran informasi berupa berita yang di dalamnya terdapat tulisan, foto, video, suara, tabel data, visual grafis dan lain-lain sesuai kebutuhan publik. Kegiatan penyiaran PMI mengunakan media internal dan eksternal dengan segala bentuk salurannya. 
5. Secara khusus saat ini media daring menjadi tren di masyarakat sebagai saluran mencari dan berbagi informasi. Media daring yang dikelola PMI adalah laman (website) dan media sosial (facebook dan Twitter)
6. Semua bentuk informasi yang telah disiarkan, dianalisa untuk dapat mengukur tingkat keberhasilan sesuai misi PMI. Hasil analisa juga akan digunakan untuk membantu penyusunan kebijakan PMI secara umum. 
A. MAKSUD DAN TUJUAN

1. Maksud

1.1. Memberi petunjuk dalam pelaksanaan pembentukan citra sesuai visi dan misi PMI melalui publikasi informasi di media daring bagi komponen PMI (Pengurus, Staf dan Sukarelawan) di semua tingkatan.
1.2. Sebagai pedoman bagi Pengurus dalam mengeluarkan kebijakan dalam pembentukan citra serta implementasinya dibantu staf markas dan sukarelawan

2. Tujuan 
2.1. Komponen PMI mampu melakukan kegiatan yang mendukung pembentukan citra pada saat melakukan pelayanan PMI di segala bidang. 
2.2. Komponen PMI bidang kehumasan dapat bekerja dengan baik dan benar dalam proses membentuk citra organisasi yang dikehendaki oleh PMI sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada masyarakat.
2.3. Pengurus mampu memberikan kebijakan yang sesuai dengan visi dan Misi PMI. 

B. RUANG LINGKUP

Petunjuk Teknis ini memuat:

1. Pendahuluan

2. Strategi dan Indikator Keberhasilan

3. Sumber Daya

4. Pelaksanaan Teknis Pengeloaan
5. Peran dan Tanggungjawab

6. Pembinaan

7. Monitoring dan Evaluasi

8. Penutup
BAB II

STRATEGI DAN INDIKATOR KEBERHASILAN
A. Strategi dan pendekatan

1. Strategi bidang kehumasan dalam rangka pembentukan reputasi PMI.

1.1. Memelihara dan menjaga reputasi PMI yang telah terbentuk sebagai bagian dari sejarah bangsa Indonesia.

1.2. Mengembangkan informasi publik yang bertanggungjawab untuk mendukung pembentukan citra PMI. 


2. Teknis pendekatan bidang kehumasan. 

2.1. Menyediakan layanan informasi publik yang mudah diakses dan terperinci.

2.2. Mengembangkan informasi berbasis masyarakat melalui peranan semua unsur komponen PMI di semua tingkatan.
2.3. Melakukan kerjasama dengan lembaga pemerintah, swasta, komunitas dan perseorangan yang bergerak dalam bidang komunikasi dan informasi publik.


B. Indikator keberhasilan 

Sesuai tujuan dari petunjuk teknis ini, maka pelaksanaan kegiatan kehumasan akan menitik beratkan pada pembentukan reputasi dan citra PMI. Pelaksanan pembentukan reputasi tersebut dibangun melalui komunikasi dua arah dengan publik oleh sumber daya PMI yang memadai. 

Indikator keberhasilan pelaksanaan bidang kehumasan:

1. Memastikan pelaksanaan kegiatan oleh komponen PMI pada masa normal maupun masa darurat dengan memperhatikan pembentukan reputasi dan citra PMI.

2. Memastikan komponen PMI yang membidangi kehumasan melaksanakan peran dan tanggungjawab secara baik dan benar.

3. Memastikan Pengurus PMI mengeluarkan kebijakan yang sejalan dengan usaha pembentukan reputasi dan citra PMI.

BAB III

SUMBER DAYA

A. Sumber Daya Manusia
Sumber Daya Manusia (SDM) adalah penggerak utama dalam pembentukan reputasi dan citra PMI sesuai dengan rencana strategi PMI 2014-2015. SDM PMI adalah semua personel baik di dalam maupun di luar struktural yang bekerja dan berkegiatan di lingkungan PMI.
1. Pengurus

PMI di setiap tingkatan mempunyai Pengurus yang bertanggung jawab atas pembentukan citra yaitu Pengurus bidang komunikasi (kehumasan, publikasi dan diseminasi). 
2. Staf

PMI di setiap tingkatan mempunyai staf yang menjalankan fungsi pembentukan citra yaitu staf markas bidang komunikasi atau staf yang menjalankan fungsi komunikasi. 

3. Sukarelawan
PMI Kota dan Kabupaten mempunyai sukarelawan terlatih dalam bidang komunikasi yang dapat membantu menjalankan fungsi pembentukan citra PMI.
BAB IV
PELAKSANAAN TEKNIS PENGELOLAAN MEDIA DARING
A. Kategori Media Daring

(1) Laman

Laman (website) adalah halaman utama dr suatu situs web yg diakses oleh pengguna pd awal masuk ke situs tsb.

Sumber: Kamus Bahasa Indonesia edisi elektronik(2008)
 
PMI menjadikan laman sebagai bagian dari strategi komunikasi dan promosi, khususnya dalam penyebarluasan informasi publik.

(2) Media Sosial 

Media sosial adalah sebuah media online dengan para penggunanya bisa dengan mudah berpartisipasi, berbagi, dan menciptakan isi meliputi blog, jejaring sosial, forum dan dunia virtual. Sumber : Wikipedia

PMI menggunakan media sosial sebagai bagian dari strategi komunikasi dan diseminasi serta membina hubungan dan partisipasi masyarakat dalam kegiatan kemanusiaan.

B. Penguatan Kapasitas Markas dalam Pengelolaan Media Daring

1. Mengadakan pelatihan, workshop, magang bidang kehumasan, mengikuti kursus.

1.1. Penyelenggaraan pelatihan bidang kehumasan difasilitasi oleh unit pendidikan latihan untuk PMI Pusat, sedangkan di PMI Provinsi, Kota dan Kabupaten. Jika tidak ada bagian pendidikan dan latihan, maka difasilitasi oleh Markas dan dikelola oleh fasilitor yang terlatih bersama staf bidang kehumasan.

1.2. Pelatihan Bidang Kehumasan mengacu pada kurikukulum tahun 2009 dengan bobot 45 jam pelajaran dengan tambahan materi media daring (laman dan media sosial) dengan bobot 6 jam.
1.3. Materi media daring terdiri dari penulisan artikel, teknik dan etika penggunaan serta praktek media sosial PMI.
1.4. Lokakarya (workshop) media daring dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan PMI di setiap tingkatan. Bobot satu paket lokakarya media daring minimal 8 jam pelajaran. 

1.5. Membuka kesempatan bagi sumber daya humas PMI satu tingkat dibawahnya untuk mengembangkan kapasitasnya dalam kegiatan magang bidang kehumasan.
1.6. 
1.7. Penguatan kapasitas melalui kursus adalah staf markas PMI mengikuti kursus bidang komunikasi yang diselenggarakan oleh lembaga profesional di luar PMI.

1.8. 

2. Melengkapi perlengkapan Pengelolaan Media Daring 
Pekerjaan bidang Media Daring membutuhkan perlengkapan dasar penunjang dalam melakukan kegiatan sehari-hari. Tanpa perlengkapan dasar tersebut maka pengelolaan tidak bisa dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.  Perlengkapan yang tersedia minimal:
2.1. Kamera foto/video; digunakan untuk dokumentasi foto/video kegiatan PMI baik pelayanan dan bantuan maupun kegiatan sehari-hari. Kamera direkomendasikan sudah tipe digital agar mudah dalam penyimpanan dan pengolahan.
2.2. Alat perekam suara; digunakan untuk merekam suara pada saat wawancara, pidato dan percakapan. Hasil perekaman akan digunakan untuk bahan penulisan artikel guna keperluan publikasi PMI. Direkomendasikan tipe perekam digital yang mempunyai penghubung dengan komputer.

2.3. Komputer/ laptop; digunakan untuk berbagai pekerjaan kehumasan seperti menulis, menyimpan dan mengolah foto dan video, menyimpan hasil rekaman suara. 
2.4. Telepon Cerdas; digunakan untuk melakukan update informasi di media sosial. Direkomendasikan sistem operasi menggunakan android dan iOS.

2.5. Jaringan internet; merupakan kebutuhan dasar setelah tiga poin alat di atas terpenuhi. Digunakan mengirimkan olahan publikasi PMI seperti artikel atau foto ke media massa. Mengelola media internal seperti media sosial dan laman (website).
2.6. 
2.7. 
3. Penguatan Sumber Daya Penunjang

Penguatan sumber daya penunjang mempengaruhi kinerja pekerjaan kehumasan sehari-hari. Sumber daya penunjang antara lain:

3.1. Penetapan resmi berupa Surat Keputusan (SK) Pengurus untuk staf bidang kehumasan atau yang menjalankan fungsi sebagai pengelola media daring.
3.2. 
3.3. 
3.4. Penetapan rencana anggaran yang mendukung kegiatan operasional kehumasan.

3.5. Penetapan resmi berupa Surat Keputusan (SK) Pengurus untuk akun-akun media daring yang sudah dimiliki.
 

C. Pelaksana Kerja Pengelolaan Media Daring
1. Pelaksana bidang kehumasan

1.1. 
1.1.1. 
1.1.2. 
1.1.3. 
1.1.4. 
1.2. Staf bidang kehumasan Markas

1.2.1. Staf bidang kehumasan yang menjalankan pengelolaan media daring adalah personel yang ditempatkan di Markas disemua tingkatan.
1.2.2. Staf bidang kehumasan diangkat dan diberhentikan oleh Surat Keputusan (SK) Pengurus PMI dengan mengacu kepada Peraturan Kepegawaian yang berlaku di organisasi PMI maupun di sistem kepegawaian Pemerintahan Republik Indonesia.
1.2.3. 
1.3. Sukarelawan Bidang Kehumasan

1.3.1. Sukarelawan bidang Kehumasan adalah Sukarelawan yang telah dilatih dalam bidang kehumasan, baik pelatihan yang diselenggarakan oleh PMI, maupun para sukarelawan profesional.

1.3.2. Sukarelawan Bidang Kehumasan membantu PMI dalam peliputan, penulisan, fotografi, media sosial dan lain-lain.


1.4. Pengurus

1.4.1. Pengurus bidang kehumasan adalah Pengurus yang salah satu bidang kerja yang dibawahinya adalah bidang kehumasan.
1.4.2. Pengurus mengeluarkan Surat Keputusan (SK) untuk staf bidang kehumasan.

2. Seluruh komponen PMI dapat berperan serta dalam berbagi situasi:

2.1. Situasi darurat dan konflik di lapangan yang membutuhkan informasi dari PMI kepada masyarakat tentang pelayanan dan bantuan PMI.
2.2. Situasi normal di masyarakat yang membutuhkan informasi dari PMI terkait pelayanan sehari-hari dari PMI.
2.3. Media daring dapat menjadi salah satu media klarifikasi.

C. Pelaksanaan Kerja Pengelolaan Media Daring
1. Pengelolaan Laman (Website)
1.1. Regulasi
1.1.1. Pemegang Hak Memiliki Laman PMI

(1) PMI di semua tingkatan (Pusat, Provinsi, Kabupaten dan Kota).

(2) Unit Usaha/Unit Pelaksana Teknis di lingkungan PMI yaitu:

· Unit Transfusi Darah di semua tingkatan (Pusat, Provinsi, Kabupaten dan Kota)

· Rumah Sakit PMI

· 
(3) Selain dari poin (1) dan (2) tidak mempunyai hak memiliki laman yang mengatasnamakan organisasi PMI atau menggunakan kata-kata Palang Merah Indonesia.

(4) 
1.1.2. Ketentuan Memiliki Laman PMI

(1) Merupakan organisasi/badan yang resmi yang disahkan oleh Musyawarah di sesuai tingkatan. 

(2) Mendapatkan Surat Keputusan (SK) dari Pengurus PMI dari PMI Pusat untuk PMI Provinsi, dari Pengurus PMI Provinsi untuk PMI Kabupaten dan Kota. 
(3) Mendapatkan Surat Keputusan (SK) dari Pengurus Pusat untuk Unit Usaha/Unit Pelaksana Teknis dari satu tingkat diatasnya.
(4) Memiliki personel (Pengurus dan Staf) yang diberi tanggungjawab mengelola Laman PMI.

(5) Perseorangan dilarang membuat laman yang mengatasnamakan organisasi PMI atau menggunakan kata-kata Palang Merah Indonesia.

(6) 
1.2. Pengelola

1.2.1. Penanggung jawab (Koordinator)

(1) Staf Humas yang bertanggungjawab dalam mengelola Media Daring.
(2) 
(3) 
(4) Staf Markas yang salah satu fungsinya adalah bertanggungjawab dalam bidang kehumasan.

(5) 
(6) 
1.2.2. Kontributor
Kontributor adalah komponen PMI yang bersedia mengirimkan informasi berupa artikel, foto dan video kepada pengelola laman.
(1) 
· 
· 
· 
(2) 
· 
· 
· 
(3) 
· 
· 
(4) Penunjukan sebagai kontributor oleh penanggung jawab (koordinator) harus melalui pertimbangan:

· Kompetensi; Kontributor mempunyai minat dan keterampilan bidang kehumasan seperti jurnalistik, menulis, fotografi dan lain-lain.
· Fungsi; Kontributor mempunyai kewajiban menyampaikan informasi kegiatan di bawah tanggungjwabnya seperti staf bidang pelayanan.
· Konsistensi; Kontributor bersedia untuk konsisten menjalankan tugasnya selama kurun waktu tertentu.
1.2.3. Pengesahan 

(1) Penanggung jawab (koordinator) harus ditetapkan dengan Surat Keputusan (SK) Pengurus PMI sesuai tingkatan.

(2) Kontributor harus ditetapkan melalui pemberitahuan resmi dari koordinator. 
1.3. Nama dan alamat laman
1.3.1. Penamaan (domain) Laman PMI

(1) Penamaan laman harus menggunakan nama lengkap provinsi atau singkatan yang mudah dikenali, 
· Contoh nama untuk PMI Provinsi: www.pmisumaterabarat.or.id, www.pmintt.or.id
· Contoh nama untuk PMI Kabupaten/kota: www.pmikotabandung.or.id, www.pmikabokuselatan (PMI Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan)
1.3.2. Penentuan Alamat Laman PMI

(1) Alamat laman menggunakan URL tersendiri, bukan merupakan subdomain dari perusahaan/lembaga lain. 

· Contoh benar: www.pmidkijakarta.or.id
· Contoh salah: www.pmikotaanu.apple.com
(2)  PMI bisa menggunakan aplikasi yang sudah tersedia di internet seperti blogspot, wordpress dan lain-lain. Contoh: www.pmikabsikka.blogspot.com
1.4. Fasilitas Laman PMI
1.4.1. Fasilitas Informasi Utama

Laman PMI minimal memiliki informasi:

(1) Profil Organisasi

(2) Kegiatan dan Pelayanan 
(3) Informasi terkini 

(4) Kontak yang bisa dihubungi (Alamat, nomor telepon, email)
(5) 
1.4.2. Fasilitas Informasi Pendukung

Laman PMI dapat didukung dengan informasi:

(1) Galeri foto dan video kegiatan
(2) Tautan dengan alamat yang berkaitan dengan PMI seperti sub domain, media sosial dan youtube PMI, lembaga mitra (ICRC dan IFRC), badan pemerintah (BMKG, dll).

(3) Tautan dengan aplikasi PMI 

(4) Pencari konten (search)
(5) 
(6) 
1.4.3. Fitur Antarmuka

Fitur yang terdapat di homepage minimal adalah: Home, Tentang Kami, Aktifitas, Agenda, Hubungi Kami.
1.4.4. 
1.5. Tampilan visual

1.5.1. Tampilan Homepage
Tampilan homepage diharuskan terdapat:
(1) Logo PMI
(2) Bar warna aksen estetis

(3) 
1.5.2. Tampilan halaman-halaman

(1)  Tetap menampilkan logo PMI
(2)  Tetap menampilkan fitur di homepage
(3)  Nomor rekening donasi

(4) 

1.6. Materi/konten informasi
1.6.1. Teks

(1) Memberikan penjelasan yang baik mengenai 7 (tujuh) Prinsip Dasar Gerakan, organisasi PMI meliputi sejarah, dasar hukum, kegiatan, pelayanan dan bantuan.
(2) 
(3) 
(4) 
(5) Ditulis dengan struktur 5w + 1H dalam bentuk berita, feature, dan laporan.

(6) Artikel harus terverifikasi oleh penanggung jawab laman (koordinator) sehingga tidak menimbulkan pro dan kontra, masalah hukum, keamanan semua pihak dan hal-hal yang mengganggu nama baik PMI.
(7) 
1.6.2. Gambar/foto

(1) Memberikan gambaran yang baik mengenai organisasi PMI dengan segala aktivitas kepalangmerahan.

(2) Memberikan gambaran yang baik terkait identitas, keamanan dan keselamatan semua pihak dengan mematuhi aturan pedoman penerapan identitas PMI (Cid), Akses yang Aman (safer Access), Pedoman Perilaku (Code of Conduct) dan Hukum Perikemanusiaan Internasional.

(3) Foto yang ditampilkan adalah milik PMI atau telah mendapat ijin dari lembaga atau perseorangan (pemilik/fotografer).
(4) 
(5) 
1.6.3. Video dan Audio

(1) Memberikan gambaran mengenai organisasi PMI dengan segala aktifitas kepalangmerahan.

(2) Memberikan gambaran yang baik terkait identitas, keamanan dan keselamatan semua pihak dengan mematuhi aturan pedoman penerapan identitas PMI (Cid), Akses yang Aman (safer Access), Pedoman Perilaku (Code of Conduct) dan Hukum Perikemanusiaan Internasional.
(3) Video yang ditampilkan adalah milik PMI atau telah mendapat ijin dari lembaga atau perseorangan (pemilik/videographer)
(4) Audio berisi percakapan, lagu, musik yang memberikan gambaran baik mengenai PMI serta tidak melanggar prinsip-prinsip dasar gerakan palang merah dan bulan sabit merah internasional.
(5) \
1.6.4. Animasi

(1) Gambar animasi statis maupun yang bergerak memberikan gambaran baik tentang PMI.

(2) Memberikan gambaran yang baik terkait identitas, keamanan dan keselamatan semua pihak dengan mematuhi aturan pedoman penerapan identitas PMI (Cid), Akses yang Aman (safer Access), Pedoman Perilaku (Code of Conduct) dan Hukum Perikemanusiaan Internasional.
(3) 
(4) 

1.7. Perencanaan Publikasi
1.7.1. Rencana Update
(1) Merencanakan dan menetapkan konten laman secara berkala:

a. Harian  
b. Atau Periode tertentu 
1.7.2. Rencana konten
1. Rencana Konten Dinamis
Konten Dinamis dapat diperbaharui (update) secara harian, mingguan atau bulanan seperti:
· Artikel kegiatan PMI, seperti: pelayanan dan bantuan, seremonial donasi, program, perayaan, keorganisasian.

· Stok darah

· Jadwal Mobil Unit
· Kampanye perubahan perilaku (pengurangan risiko bencana, hidup sehat, HIV & Aids dan donor darah)

· Program PMI berbasis masyarakat

2. Rencana Konten Statis
Konten statis dapat diperbaharui (update) sesuai dengan kebutuhan organisasi, seperti:
· Susunan Pengurus

· Cara menjadi sukarelawan dan berdonasi

· Alamat dan kontak
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 
18. 
19. 
20. 
21. 
22. 
23. 
24. 
25. 
26. 
27. Foto dan Video
Foto dan video dapat bersifat statis maupun dinamis sesuai dengan kebutuhan organisasi.
· Foto dan video Kegiatan PMI seperti: pelayanan dan bantuan, seremonial donasi, program, perayaan, keorganisasian.
· Foto dan Video telah terseleseksi dengan kriteria kesesuaian dengan berita, tidak melanggar hak cipta, tidak melanggar Prinsip Dasar Gerakan, HPI dan pedoman lain di Gerakan.
· Video merupakan paket sajian jadi seperti PSA, Film dokumenter, profil program dan pelayanan, testimoni. 

· 
28. Data dan Pustaka
· Data dan pustaka dapat bersifat statis dan dinamis sesuai dengan kebutuhan organisasi
· Data yang tersaji adalah kapasitas, stok darah, daftar alamat PMI dan kontak sesuai tingkatan PMI.
· Dokumen, panduan, materi kepalangmerahan yang bisa didapatkan secara langsung dengan diunduh maupun didapatkan itemnya lewat pemesanan.
(1) 
1.7.3. 
1.8. Pelaksanaan dalam situasi Normal, Darurat/KLB dan Konflik.
1.8.1 Aktifitas dalam situasi Normal

(1) Mengumpulkan data dan informasi untuk update harian.

(2) Melakukan promosi laman melalui media internal (media sosial, mencantumkan di media KIE)
(3) Memelihara dan mengembangkan fasilitas laman.

(4) Membina kontributor

(5) 
1.8.2. Aktifitas dalam situasi Darurat/KLB 

(1) Mengumpulkan data dan informasi untuk update harian.

· Berkoordinasi dengan Posko PMI

· Berkoordinasi dengan divisi pelayanan yang terkait.

· Informasi minimal yang dikumpulkan  adalah waktu dan tempat kejadian, foto terkini, situasi dan kondisi hasil dari asesmen, tanggap darurat yang dilakukan PMI, pelayanan dan kegiatan, jumlah personel yang bertugas.

· Pernyataan dari Pengurus, Kepala Divisi Pelayanan, Kepala Markas Provinsi/Kabupaten/Kota tempat bencana/KLB dan kordinator lapangan.
(2) Menambah jumlah frekuensi update harian dalam masa darurat/KLB.

· Pada situasi darurat/KLB minimal 2 (dua) kali dalam sehari selama tanggap darurat/KLB berlangsung.
· Diusahakan dalam situasi darurat/KLB update artikel menggunakan 2 (dua) bahasa yaitu Indonesia dan Inggris.

· 
(3) Menyebarluaskan update artikel melalui media sosial.

D. Update artikel selalu disebarluaskan melalui media sosial internal PMI (Twitter dan Facebook)

E. Frekuensi update informasi disesuaikan dengan update laman yaitu minimal 2 (dua) kali dalam sehari,

F. Menggunakan 2 (dua) bahasa yaitu Indonesia dan Inggris.

· 
(4) Mengkoordinir kontributor untuk peliputan di lapangan.
G. Koordinator laman PMI Pusat mengkoordinir kontributor di divisi/unit Markas Pusat, PMI Provinsi, Kabupaten dan Kota serta Sukarelawan.

H. Koordinator laman PMI Provinsi mengkordinir Kontributor PMI Kabupaten dan Kota serta Sukarelawan.
I. Koordinator laman PMI Kabupaten dan kota mengkoordinir kontributor Sukarelawan.
(5) Mendukung promosi pengalangan dana.

J. Membuat update promosi penggalangan dana
K. Membuat update artikel serah terima donasi

· 
(6) Mensosialisasikan pentingnya penerapan identitas PMI sesuai Pedoman Penerapan Identitas PMI (Cid) dan Lambang Palang Merah sesuai Hukum Perikemanusiaan Internasional (HPI) bagi komponen PMI yang bertugas.

L. Penerapan logo PMI pada seragam personil yang bertugas.

M. Penerapan logo pada kendaraan, alat-alat dan bantuan.

N. Penerapan logo pada perlengkapan administrasi, seperti surat-menyurat.
(7) 
(8) 
1.8.3. Aktifitas dalam situasi Konflik

(1) Mengumpulkan data dan informasi untuk update harian. 
O. Aktifitas sama dengan yang dilakukan dalam situasi darurat, lihat 1.8.3.(1)

P. Kumpulkan informasi situasi keamanan minimal 3 (tiga) kali dalam sehari.

· 
(2) Menambah jumlah frekuensi update harian dalam masa konflik. 

Q. Aktifitas sama dengan yang dilakukan dalam situasi darurat, lihat 1.8.3 (2).
R. 
(3) Menyebarluaskan update berita melalui media sosial. 
S. Aktfitas sama dengan yang dilakukan dalam situasi darurat, lihat 1.8.3. (3).

T. Informasi memperhatikan keamanan semua pihak dan menjaga netralitas PMI.
· 
(4) Mengkoordinir kontributor untuk peliputan di lapangan. 
U. Aktifitas sama dengan yang dilakukan dalam situasi darurat, lihat 1.8.3. (4).
V. Memberikan instruksi kepada kontributor untuk mengikuti pedoman-pedoman yang berlaku di Gerakan terkait keamanan dan keselamatan.

· 
(5) Mendukung promosi pengalangan dana.
W. Aktifitas sama dengan yang dilakukan dalam situasi darurat, lihat 1.8.3. (5).

· 
(6) Mensosialisasikan pentingnya penerapan identitas PMI sesuai Pedoman Penerapan Identitas PMI (Cid) dan Lambang Palang Merah sesuai Hukum Perikemanusiaan Internasional (HPI) bagi personel yang bertugas.
X. Penerapan identitas PMI yang benar pada seragam lapangan, kendaraan, perlengkapan lainnya di lapangan.

· 
(7) Mendiseminasikan materi Akses yang Aman (Safer Access), Panduan Perilaku (Code of Conduct) dan HPI kepada personel yang bertugas.

(8) 
1.9. 
2. Pengelolaan Media Sosial
2.1. Regulasi

2.1.1. Hak Memiliki Akun Media Sosial PMI

(1) PMI di semua tingkatan yaitu PMI Pusat, PMI Provinsi, PMI Kabupaten dan PMI Kota.

(2) Unit/UPT di lingkungan PMI yaitu:

Y. Unit  Tranfusi Darah (UTD) di semua tingkatan yaitu UTD Pusat, UTD Provinsi dan UTD Kabupaten/Kota.

Z. Rumah Sakit PMI

AA. 
2.1.2. Ketentuan Memiliki Akun Media Sosial PMI

(1) Merupakan organisasi/unit/upt yang resmi yang disahkan oleh Musyawarah di semua tingkatan. 

(2) Mendapatkan Surat Keputusan (SK) dari Pengurus PMI  PMI Pusat . 

(3) Mendapatkan Surat Keputusan (SK) dari Pengurus PMI Pusat untuk Unit/Upt.
(4) Memiliki personel (Pengurus dan Staf) yang diberi tanggungjawab mengelola Laman PMI.
(5) Perseorangan dilarang membuat laman yang mengatasnamakan organisasi PMI atau menggunakan kata-kata Palang Merah Indonesia.
2.2. 
2.2.1. 
(3) 
(4) 
· 
· 
· 
· 
2.2.2. 
(6) 
(7) 
(8) 
(9) 
(10) 
(11) 
2.3. Pengelola

2.3.1. Penanggung Jawab (Koordinator)

(1) Salah satu tanggung jawab staf Humas adalah mengelola Media Daring.

(2) Staf Humas  secara khusus bekerja mengelola media daring.

(3) 
(4) 
2.3.2. Kontributor

(1) Kontributor utama disebut juga co-administrator, yaitu beberapa orang yang ditunjuk oleh Penanggung Jawab (koordinator) media sosial.
(2) Co-Adminstrator berasal dari staf divisi/unit lain dan sukarelawan yang mempunyai akses akun atas nama Palang Merah Indonesia.
(3) Kontributor biasa adalah orang-orang yang dibina oleh penanggung jawab (koordinator) untuk bisa memberikan informasi setiap saat.
(4) Kontributor biasa tidak mempunyai akses akun atas nama Palang Merah Indonesia.

(5) 
2.3.3. Pengesahan

(1) Penanggung jawab (koordinator) harus ditetapkan dengan Surat Keputusan (SK) Pengurus PMI sesuai tingkatan.
(2) Kordinator menetapkan kontributor Utama melalui persetujuan kepala markas. 

(3) 
2.4. Nama dan Alamat Media sosial

2.4.1. Penamaan akun Facebook

(1) Penamaan akun Facebook harus menggunakan nama lengkap atau singkatan yang mudah dikenali.

(2) Contoh nama untuk PMI Provinsi: PMI Jawa Tengah (https://www.facebook.com/wwwpmijatengorid?fref=ts)
(3) Contoh nama untuk PMI Kota: PMI Kota Banda Aceh https://www.facebook.com/pmi.kotabandaaceh?fref=ts)
(4) Contoh nama akun yang menggunakan singkatan: PMI Kabupaten HSS (Kabupaten Hulu Sungai Selatan) (https://www.facebook.com/pmikabhss)
(5) Contoh nama untuk unit/Unit Pelaksana Teknis (UPT): UTD PMI Kota Tangerang (https://www.facebook.com/pages/UDD-PMI-KOTA-TANGERANG/196465623731019?fref=ts)
2.4.2. Penamaan akun Twitter
(1) Penamaan akun Twitter harus menggunakan nama lengkap atau singkatan yang mudah dikenali.

(2) Nama akun harus lengkap, boleh disingkat jika melebihi 20 karakter. Sedangkan user name bisa menggunakan singkatan yang mudah dikenali.

(3) Contoh nama akun PMI Provinsi: @pmibali (https://twitter.com/pmibali)
(4) Contoh nama akun PMI Kota/Kabupaten: @pmibanjarmasin (kota) @pmikabbanjarmasin (kabupaten)  (https://twitter.com/PMIBanjarmasin)
(5) Contoh nama akun PMI yang menggunakan singkatan: @pmisumbar (https://twitter.com/search?q=pmi%20sumbar&mode=users)
(6) Contoh nama akun  Unit/UPT: @UTDPMISitubondo (https://twitter.com/UDDPMISitubondo)

2.5. Tampilan visual

2.5.1. Tampilan Home Facebook

Standar penampilan dari media sosial facebook PMI menampilkan unsur-unsur:

(1) Picture profile menggunakan logo PMI 

(2) Cover Photo menggunakan foto kegiatan daerah setempat, foto edit digital, animasi yang menggambarkan pelayanan dan bantuan, promosi, kampanye PMI.
2.5.2. Tampilan Home Twitter

(1) Photo profile menggunakan logo PMI 

(2) Header Timeline menggunakan foto kegiatan daerah setempat, foto edit digital, animasi yang menggambarkan pelayanan dan bantuan, promosi, kampanye PMI.
(3) Warna merah menjadi warna dominan pada tampilan visual.

(4) 
2.6. Materi/konten informasi media sosial
2.6.1. Teks

(1) Diseminasi kepalangmerahan (Penyebarluasan nilai-nilai kemanusiaan, HPI dan Prinsip Dasar Gerakan.
(2) Sosialisasi kegiatan dan pelayanan PMI yang baik dan profesional.
(3) Informasi dan Edukasi yang bermanfaat bagi masyarakat khususnya terkait spesialisasi PMI.

(4) Informasi terkini tentang situasi dan kondisi dalam situasi darurat.

(5) Promosi penggalangan dana.
(6) Promosi dan pembinaan kesukarelawanan

(7) 
(8) 
2.6.2. Gambar/Foto, grafis.

(1) Memberikan gambaran yang baik tentang kegiatan dan pelayanan PMI kepada masyarakat yang membutuhkan.

(2) Memberikan gambaran yang baik tentang kerja sama PMI dengan lembaga, komunintas dan masyarakat.

(3) Memberikan gambaran baik tentang PMI sebagai Perhimpunan Nasional satu-satunya di Indonesia. Menjadi bagian dari Gerakan Palang Merah dan Bulan sabit Merah Internasional.

(4) Mempromosikan nilai-nilai kemanusiaan dengan menampilkan gambar-gambar yang menarik, inspiratif dan menggugah serta mendorong tindakan saling membantu sesama manusia.

(5) Gambar, foto dan grafis yang dipublikasikan merupakan milik PMI atau telah mempunyai ijin dari lembaga atau perseorangan pemilik hak.

(6) 
(7) 
2.6.3. Dokumen dan data
(1) Dokumen dan data yang dipublikasikan adalah informasi yang bermanfaat bagi masyarakat untuk keperluan kemanusiaan, seperti:
· Data stok darah

· Jadwal donor darah di wilayah tertentu

· Data program/kegiatan PMI

· Lembar fakta

· Media KIE






(2) Dokumen dan data yang dipublikasikan akan membantu eksistensi dan kepercayaan PMI di masyarakat dan negara.




2.7. Perencanaan publikasi

2.7.1. Manajemen konten media sosial

2.7.2. 
(1) Frekuensi Update Facebook

· Merencanakan dan menetapkan konten facebook secara berkala harian, mingguan maupun satu periode tertentu.
AB. Memperbaharui (update) berita harian minimal 1 (satu) foto terbaru untuk sebulan.
AC. Cover foto bisa diperbaharui secara berkala sesuai kebutuhan kampanye program.

(2) 
(3) 
(4) 
(5) Frekuensi Update Twitter

- 
Merencanakan dan menetapkan konten twitter secara berkala harian, mingguan maupun satu periode tertentu.
- 
Memperbaharui (update) berita harian sekurang-kurangnya 2 (dua) kali dalam sehari.

- 
Memperbaharui dan menambah sajian album foto minimal sekali sebulan.

-     Header Timeline bisa diperbaharui secara berkala sesuai kebutuhan kampanye program.


2.7.3. Rencana Konten dan Frekuensi Update Facebook dan Twitter.
(1) Konten harian/mingguan: 

· Sapaan 

· Stok darah dan lokasi donor darah
· Kegiatan dan Pelayanan PMI
· Keorganisasian
· Ucapan terima kasih sebagai salah satu media kontraprestasi kepada mitra-mitra PMI.
· RT (retweet) informasi penting dari PMI Provinsi,Kabupaten/Kota, Unit/upt, serta IFRC dan ICRC.







(2) Konten bulanan:

· Promosi program PMI

AD. Kuis sesuai dengan rencana kampanye program
· Memperbaharui atau menambah foto album.
· Menautkan artikel feature di laman seperti profil sukarelawan dan profil PMI Provinsi, Kabupaten/Kota ke media daring
· .

(3) Konten Insidental dan peringatan:

1. 
2. 
3. Ucapan belasungkawa bagi keluarga besar PMI yang meninggal.
4. Ucapan selamat bagi keluarga besar PMI yang berprestasi

5. Ucapan dalam peringatan hari-hari besar PMI maupun nasional.
· 
· 
2.8. Etika Media Sosial

2.8.1. Hal-hal yang sebaiknya dilakukan :
· Menggunakan bahasa Indonesia yang sopan dan santun dalam sebuah posting atau komentar, serta dapat menggunakan bahasa lainnya (bila dibutuhkan/tergantung kondisi komunikasi yang diperlukan)
· Memastikan bahwa apa yang dikatakan dalam sebuah posting atau komentar adalah informasi yang akurat. Bukan termasuk rumor atau informasi yang belum dikonfirmasi. Hormati hak cipta dan materi yang dimiliki oleh orang lain.
· Memastikan pernyataan yang dikutip dari narasumber memiliki izin. 
· Pastikan foto yang dicantumkan dalam sebuah posting menghormati martabat masyarakat dan hak privasi.
· Gunakan sanggahan pada profil media sosial pribadi. Seperti : “Seluruh konten adalah murni dari pribadi saya sendiri dan tidak terkait dengan PMI”. 
7.2
Hal-hal yang sebaiknya tidak dilakukan :

· Jangan mencantumkan PMI (atau akronimnya) dalam judul profil media sosial Anda. Jangan pernah menggunakan logo PMI atau lambang lain dari gerakan ini, seperti (atau sebagai bagian dari) foto profil Anda, “avatar”, gambar latar belakang, dll.

· Jangan memposting apapun di platform sosial media Anda yang merefleksikan opini mengenai PMI
· Jangan mengacuhkan pertanyaan masyarakat di sosial media. Segera berikan tanggapan sesuai dengan informasi yang akurat. Jika terlambat, dikhawatirkan dapat menimbulkan opini negative bagi PMI
· Jangan mengambil foto dari orang-orang tanpa seizin mereka. Pelajari kembali bagaimana aturan pengambilan foto dan video. 

· Jangan mengaktifkan penanda lokasi (geo-taging) pada kamera Anda terutama jika Anda berada di lapangan. Hal tersebut dikhawatirkan dapat menimbulkan risiko keamanan. Lokasi pengambilan gambar akan diinformasikan melalui sosial media. 
2.9. Pelaksanaan dalam situasi Normal, Darurat/KLB dan Konflik.

2.9.1. Aktifitas dalam situasi Normal

(1) Mengumpulkan informasi dan data untuk kebutuhan dan permintaan masyarakat.

(2) Melakukan update sesuai frekuensi dan periode yang direncanakan.

(3) Memberikan informasi timbal balik atau menjawab pertanyaan dan pernyataan publik melalui media sosial.

(4) Membina kontributor internal

(5) Membangun hubungan (bermitra) dengan para tokoh dan selebritas.

(6) Diseminasi kepalangangmerahan.

(7) Sosialisasi organisasi PMI

(1) 
(2) 
(3) 
(4) 
(5) 
(6) 



i. Aktifitas dalam situasi Darurat/KLB dan Konflik.
(1) Koordinasi internal dengan lintas divisi/biro/unit untuk penanganan situasi darurat

(2) Mengumpulkan informasi dan data yang mendukung operasi tanggap darurat, KLB dan Konflik (dapat berupa foto, video, dan lembar fakta/data).
(3) Diseminasi pentingnya pedoman penerapan identitas PMI (Cid) dan lambang sesuai pedoman dan Hukum Perikemanusiaan Internasional (internal dan eksternal).

(4) Diseminasi pentingnya mengikuti panduan perilaku (code of conduct) dan akses yang aman (safer access) untuk internal PMI.

(5) Menginformasikan situasi terkini di lokasi bencana/KLB dan konflik kepada publik.
(6) Mengabarkan semua kegiatan bantuan dan pelayanan PMI kepada publik melalui media daring PMI.
(7) Promosi penggalangan dana.




_________________________________________________

BAB VI
PERAN DAN TANGGUNG JAWAB

A. Peran Pengurus

1. Mengeluarkan Surat Keputusan (SK) kepada Penanggung Jawab (Koordinator) Media Daring.

2. Memberikan kebijakan yang mendukung berkembangnya media daring PMI.

3. 
B. Peran Kepala Markas

1. Melaksanakan kebijakan Pengurus dalam bentuk pelaksanaan kerja sehari-hari Markas.

2. Memberikan fasilitas yang mendukung pelaksanaan pengelolaan Media Daring.

3. Membantu memberikan saran isu dan informasi dalam perencanaan update media daring.


4. 
C. Peran Staf Markas

1. Membantu Kepala Bidang dalam pelaksanaan kebijakan Pengurus sesuai rencana kerja.

2. Mengelola Media Daring dengan penuh tanggungjawab

3. Melakukan pembinaan kepada kontributor dan sahabat media sosial PMI.

4. Memberikan saran teknis kepada kordinator



D. Peran Sukarelawan

1. Menjadi kontributor untuk media daring PMI.

2. Memberikan ide dan gagasan yang baik kepada coordinator media daring PMI.

3. Mendukung upaya publikasi informasi kepada publik.

4. 
5. 
BAB VII

PEMBINAAN

Pengurus dan Kepala Divisi/Biro Bidang Kehumasan dan Staf Markas Bidang Kehumasan atau staf yang membidangi kehumasan dan media daring melakukan pembinaan kepada PMI tingkat di bawahnya.
A. Penghargaan

1. Sesuai kinerja yang terukur dari indikator keberhasilan, perlu diberikan apresiasi atau penghargaan yang layak bagi para pelaku kehumasan.
2. Bentuk apresiasi berupa:

2.1. Ucapan lisan dan tulisan

2.2. Kesempatan mengikuti forum nasional maupun internasional

2.3. Kesempatan mengikuti kegiatan peningkatan kapasitas seperti kursus, workshop dan pelatihan.

2.4. 
3. Diberikan dalam kurun waktu tertentu.

4. 
B. Pendampingan

1. Memberikan pendampingan teknis kepada para pelaku kehumasan di semua tingkatan, khususnya media daring.

2. Membagi informasi, materi, dokumen terkini terkait komunikasi dan kehumasan.

3. Melakukan update data kontributor media daring PMI se-Indonesia secara berkala.

4. 
BAB VIII

MONITORING DAN EVALUASI
A. Sistem Monitoring

1. Menggunakan aplikasi khusus (tools) untuk membantu menganalisa data kuantitas media daring.
2. Laporan berkala mengenai kegiatan media daring  di semua tingkatan.

3. Pemantauan langsung kinerja dari pelaku kehumasan melalui keluaran (ouput) yang dihasilkan dalam suatu periode sesuai perencanaan. Keluaran tersebut adalah kegiatan yang bisa terhitung secara jumlah, yaitu; Sumber Daya Manusia, informasi yang terpublikasi, masyarakat yang terpapar, media KIE yang terdistribusi, kegiatan (even) dan jumlah masyarakat yang terlibat, jumlah saluran media, perlengkapan kehumasan, dll.

4. Wawancara dan penyebaran angket bidang kehumasan.
5. 
6. 
B. Evaluasi

1. Melakukan evaluasi terhadap hasil dari monitoring melalui penilaian kuantitatif.

2. 
3. 
4. Evaluasi secara kualitatif memotret perkembangan situasi, kondisi, sikap semua unsur yang terkait dengan kegiatan kehumasan. Baik secara internal maupun eksternal.

5. 
6. 
BAB VIII

PENUTUP

Petunjuk Teknisi (Juknis) ini mengikat untuk dilaksanakan segenap jajaran PMI di seluruh Indonesia.
Ditetapkan di
: Jakarta

Pada Tanggal
: ………………………………

PENGURUS PUSAT

PALANG MERAH INDONESIA

KETUA UMUM,

M. JUSUF KALLA

