SOP PENAYANGAN MEDSOS
SOP Penayangan Medsos :
SOP ini bertujuan untuk memastikan bahwa proses penayangan berita dan grafis di media sosial dilakukan secara efektif, tepat waktu, dan sesuai dengan standar etika serta kebijakan perusahaan.

	














Standar Operasional Prosedur (SOP) Penayangan Berita dan Grafis di Media Sosial
1. Penentuan Konten - Subkoor
· Subkoor  menentukan berita atau grafis yang akan disebarkan melalui media sosial.
· Konten harus relevan, akurat, dan mematuhi prinsip-prinsip jurnalisme yang baik 
2. Penyusunan Konten - Jurnalis
· Memastikan konten telah melalui proses penulisan, penyuntingan, dan verifikasi fakta.
· Jika bentuk  grafis, pastikan desain grafis memenuhi standar estetika dan dapat menarik perhatian audiens.
· Tuliskan teks pendek yang menarik dan informatif untuk menyertakan dalam postingan media sosial.
3. Pemilihan Platform - Subkoor
· Tentukan platform media sosial yang paling cocok untuk penayangan konten tersebut (misalnya Facebook, Twitter, Instagram, atau LinkedIn).
· Sesuaikan gaya dan format konten dengan karakteristik setiap platform.
4. Penjadwalan Penayangan- Subkoor
· Gunakan alat manajemen media sosial untuk menjadwalkan penayangan konten.
· Pertimbangkan waktu optimal berdasarkan analisis waktu aktif pengguna dan statistik engagement platform.
5. Pengecekan Kembali – Kepala bidang
· Sebelum penayangan, pastikan konten telah direview kembali oleh pemimpin redaksi atau yang berwenang.
· Pastikan tidak ada kesalahan dalam teks, gambar, atau informasi yang disertakan.
6. Penayangan Konten – Staff Admin
· Posting konten berita atau grafis sesuai jadwal yang telah ditentukan.
· Gunakan caption yang menarik dan deskriptif untuk mengiringi konten.
7. Monitoring dan Respons Terhadap Komentar - Subkoor
· Pantau komentar, tanggapan, atau pesan dari pengguna media sosial terkait konten yang telah diposting.
· Tanggapi komentar dengan cepat dan profesional, berdasarkan kebijakan respons perusahaan.
8. Analisis Kinerja
· Lakukan analisis kinerja setiap postingan berdasarkan statistik engagement, jumlah tayangan, like, share, dan komentar.
· Evaluasi kesuksesan konten berdasarkan tujuan yang telah ditetapkan (misalnya, meningkatkan awareness, mendapatkan traffic ke website, atau meningkatkan interaksi).


Subkoor


Subkoor menugaskan seorang jurnalis atau penulis untuk menulis berita. Penugasan harus jelas mencakup topik, sudut pandang, dan batas waktu penyelesaian.


Jurnalis


Proses penulisan, sesuai kaidah, relevan, akurat dam mematuhi prinsip jurnalisme


Subkoor


melakukan  penyuntingan  





materi grafis, pastikan desain grafis memenuhi standar estetika dan dapat menarik perhatian audiens.


Menuliskan teks pendek yang menarik dan informatif untuk menyertakan dalam postingan media sosial.





Penyunting memeriksa keakuratan fakta, struktur berita, gaya penulisan, dan memastikan tidak ada kesalahan gramatikal atau ejaan.
subkoor menentukan media sosial yang cocok untuk penayangan 





Subkoor





Memantau komentar, tanggapan, atau pesan dari pengguna media sosial terkait konten yang telah diposting.


Menanggapi komentar dengan cepat dan profesional, berdasarkan kebijakan respons perusahaan.



Staff  Admin





Subkoor





Kabid





Sebelum penayangan, memastikan konten telah direview kembali oleh pemimpin redaksi .


Memastikan tidak ada kesalahan dalam teks, gambar, atau informasi yang disertakan


Gunakan alat manajemen media sosial untuk menjadwalkan penayangan konten.


Pertimbangkan waktu ptimal berdasarkan analisis waktu aktif pengguna dan statistik engagement platfor


Posting konten berita atau grafis sesuai jadwal yang telah ditentukan.


Gunakan caption yang menarik dan deskriptif untuk mengiringi konten


