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PRAKATA 
 

Syukur Al-Hamdulillah, kami panjatkan kehadirat Allah swt., karena atas 

perkenan-Nya, penulis dapat menyelesaikan buku ini sebagaimana yang 

diharapkan. Salawat dan salam semoga tetap tercurah bagi junjungan Nabi 

Muhammad saw., para keluarga, sahabat hingga kita selaku umatnya. 

Buku ini berjudul manajemen humas dan layanan public di lembaga 

pendidikan,  di dalamnya  menguraikan tentang manajemen, fungsi, peranan, 

tujuan dan manfaatnya. Kemudian yang berkaitan dengan manajemen humas, 

pengertian, fungsi, peranan, tujuan, manfaat dan sasaran manajemen humas. 

Selanjutnya sejarah perkembangan layanan public dan humas di lembaga 

pendidikan. Komunikasi humas dalam layanan public melalui teori-teori 

komunikasi humas, elemen model komunikasi humas, komponen-komponen 

komunikasi dalam layanan public, peran dan fungsi komunikator. Kemudian 

kehumasan organisasi dalam layanan public yakni jenis-jenis teori humas, 

opini public, pekerjaan praktisi humas, serta tugas praktisi humas. Ruang 

lingkup layanan public, fasilitator dalam layanan public, profesionalisme 

humas dalam lembaga pendidikan, syarat-syarat sukses dalam pelayanan 

public. Program-program humas dimulai dari perencanaan program humas, 

pelaksanaan, evaluasi dan tindak lanjut program humas. Panduan menghadapi 

krisis dalam bidang pendidikan/sasaran dan penggolongan kegiatan humas di 

lembaga pendidikan. Peran media humas yakni penggunaan media humas, 

alat-alat humas, dan strategi memfungsikan media online dengan produktif di 

lembaga pendidikan. Membangun hubungan kerjasama antar lembaga dan 

layanan public yakni langkah-langkah menyusun bulletin humas, menyusun 

kerjasama lembaga pendidikan dengan orang tua, masyarakat dan pemerintah. 

Penulis menyadari bahwa penulisan buku ini masih jauh dari sempurna, 

yang di dalamnya masih banyak ditemui kekurangan dan kelemahan. Untuk 

itu kepada semua pihak, dengan segala kerendahan hati penulis menerima 

saran, masukan dan kritik yang konstruktif untuk perbaikan dan 

penyempurnaan buku ini pada masa yang akan datang. Semoga buku ini 

bermanfaat. Amin Ya Rabbal Alamin. 

Penulis 

Zulkifli Musthan 
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BAB I  
MANAJEMEN 

 

 

A. PENGERTIAN MANAJEMEN 

Para ahli mengemukakan pendapatnya terkait dengan pengertian 

manajemen diantaranya, menurut Follet (2003), mendefinisikan manajemen 

sebagai seni menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain. Definisi ini berarti 

bahwa seorang manajer bertugas mengatur dan mengarahkan orang lain untuk 

mencapai tujuan organisasi. Griffin (2006) mendefinisikan manajemen 

sebagai sebuah proses perencanaan, pengorganisasian, pengkoordinasian, dan 

pengontrolan sumber daya untuk mencapai sasaran secara efektif dan efesien. 

Efektif berarti bahwa tujuan dapat dicapai sesuai dengan perencanaan, 

sementara efisien berarti bahwa tugas yang ada dilaksanakan secara benar, 

terorganisir, dan sesuai dengan jadwal (Indartono, 2013).  

Pada sisi lain, menurut George R. Terry dalam bukunya “Principles of 

Management” (Homewood Illinois, sixht edition, Richard Irwin, Inc 1972): 

Management is a distinct process consisting of planning organizing, 

actuating, and controlling performed to determine and accomplish stated 

objektives by the use of human being and other resources, (Manajemen 

merupakan suatu proses yang khas yang terdiri dari tindakan perencanaan, 

penggorganisasian, menggerakkan dan pengendalian yang dilakukan untuk 

menentukan serta mencapai sasaran yang telah ditentukan melalui 

pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-sumber lainnya (Ruyatnasih 

& Megawati, 2018). 

Henry Fayol mengatakan bahwa pengertian manajemen dalam bukunya 

“General Industrial Management” bahwa manajemen adalah proses tertentu 

yang terdiri dari kegiatan merencanakan, mengorganisasikan, menggerakkan 

sumber daya manusia dan menggandakan pengendalian dalam rangka 

mencapai tujuan. Sedangkan Mary Parker F berpendapat bahwa manajemen 

adalah sebagai suatu seni yang setiap pekerjaan bisa diselesaikan dengan 

orang lain. Menurut Wilson manajemen adalah sebuah rangkaian tindakan 
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BAB II   
MANAJEMEN HUMAS 

 

 

A. PENGERTIAN MANAJEMEN HUMAS 

Menurut Nasution (2006), manajemen humas adalah suatu proses dalam 

menangani perencanaan, pengorganisasian, mengkomunikasikan serta 

pengkoordinasian yang secara serius dan rasional dalam upaya pencapaian 

tujuan bersama dari organisasi atau lembaga yang diwakilinya. Herimanto, 

dkk (2007) mengutip pengertian humas dari Robertpo Simoes dalam 

bukunya bahwa humas merupakan proses interaksi yang bertujuan untuk 

menciptakan opini publik yang saling menguntungkan (simbiosis 

mutualisme), menanamkan kepercayaan yang baik, serta menumbuhkan citra 

positif dari publik.  

Cristian yang dikutip Bonar (1993) mengartikan humas sebagai suatu 

usaha sadar guna memengaruhi orang lain melalui komunikasi yang 

disampaikannya agar dapat berpikir baik, menghargai, mendukung, serta 

bersimpati terhadap organisasinya. Sementara itu Jefkins (2003) 

mendefinisikan humas sebagai keseluruhan upaya yang dilakukan secara 

terencana dan berkesinambungan dalam rangka menciptakan dan memelihara 

niat baik (good will) dan saling pengertian antara suatu organisasi dengan 

segenap khalayaknya  

Menurut Saihudin (2018) manajemen humas itu diibaratakan sebagai 

penyampaian segala informasi baik ke dalam maupun ke luar, manajemen 

humas fokus pada hal yang berkaitan dengan komunikasi, konferensi pers, 

informasi dan public relation. Pada sisi lain, menurut Putri (2018) manajemen 

hubungan masyarakat merupakan alat manajemen yang memiliki posisi yang 

sangat penting dalam menetukan output yang dihasilkan oleh hubungan 

masyarakat. Sedangkan menurut Maskur (2018) manajemen humas adalah 

pengaturan tentang hubungan masyarakat (internal dan eksternal), berkaitan 

dengan citra lembaga pendidikan agar image dan kualitas tetap mendapat 
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BAB III  
SEJARAH PERKEMBANGAN 

LAYANAN PUBLIK DAN 
HUMAS DI LEMBAGA 

PENDIDIKAN 
 

 

A. SEJARAH LAYANAN PUBLIK DI INDONESIA 

Menurut Nurkolis (2013), sejarah perkembangan layanan publik di 

Indonesia dalam lembaga pendidikan di mulai pada birokrasi era orde baru. 

Pada era Orde Baru birokrasi pemerintah sangat kuat melebihi kekuasaan 

rakyat sehingga birokrasi pemerintahan diibaratkan sebagai kerajaan pejabat 

(officialdome). Kekuasaan birokrasi yang besar, besarnya ruang gerak 

mempergunakan kekuasaan, lemahnya akuntabilitas publik, dan kecilnya 

kontrol masyarakat merupakan tempat persemaian korupsi yang subur. Orde 

terus bergulir dari Orde Baru ke Orde Reformasi, justru kondisi birokrasi tidak 

semakin baik, sebaliknya kondisi birokrasi semakin memburuk. Diakui atau 

tidak, terus memburuknya birokrasi mendorong sebagian penguasa yang 

masih memiliki hati nurani berupaya untuk memperbaiki kebobrokan tersebut 

dengan melakukan reformasi birokrasi. 

Di era reformasi ini berbagai upaya untuk memperbaiki birokrasi 

dilakukan dengan membentuk lembaga-lembaga ad hoc dalam bentuk komisi-

komisi, dewan, atau staf khusus. Tetapi birokrasi tidak semakin efisien 

melainkan semakin kacau. Korupsi tidak semakin berkurang sebaliknya 

semakin meluas dan terang-terangan. Penguasa banyak yang terjerat kasus 

penyalahgunaan kekuasaan untuk memperkaya diri sendiri dan golongan, 

mulai dari tingkat menteri hingga bupati/walikota dan jajarannya. Wajah 

birokrasi secara umum di negeri yang sedemikian buruk tidak dapat dielakkan 
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BAB IV  
KOMUNIKASI HUMAS 

DALAM LAYANAN PUBLIK 
 

 

A. TEORI-TEORI KOMUNIKASI HUMAS 

Menurut Mukarom dan Muhibudin Wijaya Laksana (2015: 91-101), 

teori komunikasi yang dibutuhkan dalam public relations atau hubungan 

masyarakat adalah:  

1) Teori tanda 

Pada prinsipnya pesan memiliki kedudukan yang sangat penting dalam 

komunikasi dan bagi praktisi humas penting karena humas merupakan 

kegiatan menyampaikan pesan. Pesan memiliki tiga unsur yaitu tanda, 

bahasa dan wacana.  

2) Teori hubungan 

Konteks ini berkaitan dengan kepentingan bagi praktisi humas dalam hal 

melakukan komunikasi interpersonal yaitu berbicara face to face dan 

memberi kesan yang baik dalam hubungannya dengan orang lain 

sehingga kesan positif yang diberikan orang terhadap praktisi humas 

akan mempengaruhi kesan orang tersebut terhadap organisasi.  

3) Teori perubahan sikap.  

Teori memberi penjelasan terbentuknya sikap seseorang dan cara sikap 

itu dapat berubah melalui proses komunikasi dan sikap itu dapat 

mempengaruhi sikap atau tindak atau tingkah laku seseorang.  

4) Teori penggunaan dan pemuasan.  

Teori ini mengasumsikan bahwa pengguna mempunyai pilihan untuk 

memuaskan kebutuhannya.  
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BAB V  
KEHUMASAN ORGANISASI 
DALAM LAYANAN PUBLIK 

 

 

A. JENIS-JENIS TEORI HUMAS 

Menurut Mukarom dan Muhibudin Wijaya Laksana (2015:91-101), 

teori komunikasi yang dibutuhkan dalam public relations atau hubungan 

masyarakat adalah: 

1) Teori tanda 

Pada prinsipnya pesan memiliki kedudukan yang sangat penting dalam 

komunikasi dan bagi praktisi humas penting karena humaas merupakan 

kegiatan menyampaikan pesan. Pesan memiliki tiga unsur yaitu tanda, 

bahasa dan wacana.  

2) Teori hubungan  

Konteks ini berkaitan dengan kepentingan bagi praktisi humas dalam hal 

melakukan komunikasi interpersonal yaitu berbicara face to face dan 

memeberi kesan yang baik dalam hubungannya dengan orang lain 

sehingga kesan positif yang diberikan orang terhadap organisasi. 

3) Teori perubahan sikap  

Teori memberi penjelasan terbentuknya sikap seseorang dan cara sikap 

iitu dapat berubah melalui proses komunikasi dan sikap itu dapat 

mempengaruhi sikap atau tindak atau tingkah laku seseorang. 

4) Teori penggunaan pemuasan  

Teori ini mengasumsikan bahwa pengguna mempunyai pilihan untuk 

memuaskan kebutuhannya  

5) Teori opini publik  

Opini publik dapat diartikan sebagai pendapat masyarakat pada 

umumnya, integrasi pendapat secara over all atau keseluruhan (Sumarto, 

2016). 
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BAB VI  
RUANG LINGKUP  
LAYANAN PUBLIK 

 

 

A. FASILITATOR DALAM LAYANAN PUBLIK 

Fasilitator komunikasi (communication fasilitator) dan Fasilitator proses 

pemecahan masalah (problem solving process fasilitator). Peran praktisi 

humas dalam proses menyelesaikan permasalahan dalam bidanghumas ini 

merupakan bagian dari tim manajemen. Menurut Farell dan Weaver (2000), 

fasilitator adalah individu yang membantu sehingga mereka dapat memahami 

ataupun menyelesaikan masalah secara bersama. Ia bukan hanya memberikan 

istirahat ataupun pendapat sahaja. Menurut Zuraidah (2001), fasilitator 

adalah individu wayang duterima oleh seluruh anggota kelompok sehingga 

posisinya netral dan terus membantu kelompok untuk meyelesaikan. 

Menurut Wan Norjihan (2003), fasilitator adalah individu yang mempunyai 

kesadaran berbakti kepada masyarakat dan mengamalkan cara hidup 

sederhana. Mereka senantiasa melengkapkan diri dengan berbagai kemahiran 

dan pengetahuan yang diperlukan bagi memastikan dirinya dapat menjalankan 

tanggungjawab dengan baik dan sempurna. Menurut kamus Dewan (2002), 

fasilitator dapat didefinisikan sebagai individu yang membimbing suatu 

program pembelajran dan pengajaran dengan tujuan memudahkan, 

membebaskan daripada kesusahan dan halangan, mengajak dan membantu 

supaya berkembang maju (Annisafitri & Toni, 2022). 

 

B. PROFESIONALISME HUMAS DALAM LEMBAGA 

PENDIDIKAN 

Menurut Aditia Edy Utama (2017) seorang professional dalam 

melakukan tugas dan kewajibannya selalu berkaitan erat dengan kode etik 

profesi (code of proffesion) kode perilaku (code off conduct) sebagai standar 

moral, tolak ukur atau pedoman dalam melaksanakan pekerjaan dan 
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BAB VII  
PROGRAM – PROGRAM 

HUMAS 
 

 

A. PERENCANAAN PROGRAM HUMAS 

Perencanaan atau planning adalah proses yang berkaitan dengan upaya 

untuk mengantisipasi kecendrungan masa yang akan datang dan penentuan 

strategi daan taktik yang tepat untuk mewujudkan target dan tujuan organisasi. 

Dalam menjalankan tugasnya, seorang praktisi humas harus meiliki 

perencanaan yang matang dalam programnya. Hal tersebut dikarenakan 

keputusan yang diambil oleh seorang praktisi humas akan berdampak besar 

bagi sebuah organisasi.  

Menurut Rosadi (2001), tahapan perencanaan program kerja humas dan 

pelaksanaannya adalah:  

1) Analisis perilaku umum dan hubungan organisasi dengan lingkungan  

2) Menentukan dan memahami perilaku tiap kelompok dalam dan luar 

organisasi Analisis tingkat opini publik (internal dan eksternal)  

3) Antisipasi kecenderungan masalah yang potensial dan peluang-peluang  

4) Memformulasi dan merumuskan kebijakan  

5) Merencanakan alat/cara yang sesuai untuk meningkatkan dan mengubah 

perilaku kelompok  

6) Menjalankan aktivitas sesuai dengan program yang direncanakan  

7) Menerima umpan balik untuk dievaluasi lalu menyesuaikan. 

 

 Menurut George L. Morrisey, dalam bukunya Management by 

Objective and Results for business and Industry dalam Morissan, proses 

perencanaan dan penetapan program humas mencakup langkah-langkah 

sebagai berikut: 
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BAB VIII  
PANDUAN MENGHADAPI 
KRISIS DALAM BIDANG 

PENDIDIKAN SASARAN DAN 
PENGGOLONGAN KEGIATAN 

HUMAS 
 

 

Menurut Saiful Bahri (2015), Integrasi pendidikan karakter merupakan 

aspek yang urgen dalam mengatasi masalah krisis moral. Maka dalam 

implementasi integrasi pendidikan karakter di sekolah dilakukan dalam tiga 

wilayah, yaitu melalui pembelajaran, melalui ekstra kurikuler dan melalui 

budaya sekolah. Usaha yang demikian tersebut merupakan usaha sekolah 

untuk mengatasi krisis moral yang terjadi pada diri peserta didik, dimana pada 

akhir-akhir ini cukup parah.  

Pengertian pendidikan karakter secara terintegrasi di dalam proses 

pembelajaran adalah pengenalan nilai-nilai, fasilitasi diperolehnya kesadaran 

akan pentingnya nilai-nilai, dan penginternalisasian nilai-nilai ke dalam 

tingkah laku peserta didik sehari-hari melalui proses pembelajaran baik yang 

berlangsung di dalam maupun di luar kelas pada semua mata pelajaran.  

Pendidikan karakter yang terintegrasi di dalam proses pembelajaran 

dilaksanakan mulai dari tahap perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi 

pembelajaran pada semua mata pelajaran. 

1) Tahap perencanaan.  

Pada tahap ini silabus, RPP, dan bahan ajar disusun. Baik silabus, RPP, 

dan bahan ajar dirancang agar muatan maupun kegiatan pembelajarannya 

memfasilitasi/ berwawasan pendidikan karakter. Cara yang mudah untuk 

membuat silabus, RPP, dan bahan ajar yang berwawasan pendidikan 
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BAB IX  
PERAN MEDIA HUMAS 

 

 

A. PENGGUNAAN MEDIA HUMAS 

Menurut Syarif Budhirianto (2017) Humas dan media adalah satu unit 

yang tidak pernah terpisahkan untuk saling menguntungkan. Media masa 

adalah salah satu sarana berkomunikasi dalam waktu yang sangaat relatif dan 

singkat. Sehingga Peran Humas media dan promosi tidak lain untuk 

meningkatkan mutu sebuah lembaga termasuk dalam elemen kegiatan 

komunikasi. Kemudian menurut Hannah Mahfuzhah & Anshari (2018) 

Humas atau Public Relation eksistensinya sangat diperlukan dalam suatu 

instansi pemerintah, badan publik bahkan dalam organisasi pendidikan. 

Sebagai kepanjangan tangan dari sebuah organisasi, Humas memiliki tugas 

mempublikasikan suatu kegiatan serta menjalin komunikasi dengan 

masyarakat (Mahfuzhah & Anshari, 2018). 

Menurut Franks Jefkins (1992:98) dalam bukunya berjudul Public 

Relations menyampaian defisini hubungan pers (press relations) atau yang 

kini lebih dikenal dengan istilah media relations adalah usaha untuk mencapai 

publikasi atau penyiaran yang maksimum atas suatu pesan atau informasi 

humas dalam rangka menciptakan pengetahuan dan pemahaman bagi 

khalayak dari organisasi atau perusahaan yang bersangkutan (Setiawan, 

2019). 

Sedangkan menurut Munirwan Umar (2016), Papan Pengumuman 

adalah sarana komunikasi yang ditujukan untuk kelompok tertentu. Sarana ini 

adalah yang lumayan murah, dan paling efektif. Sedangkan Papan Informasi 

Elektronik merupakan sarana yang menampilkan informasi, serta iklan dalam 

bentuk layar elektronik yang biasanya dikontrol dengan komputer untuk 

menghindari pengeluaran yang besar. Papan Informasi Elektronik 

menampilkan pesan Out Of Home Advertising untuk sebuah tujuan 

menyampaikan sebuah pesan dengan tanda digital (Umar, 2016). 
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BAB X  
MEMBANGUN HUBUNGAN 

KERJASAMA ANTAR 
LEMBAGA DAN LAYANAN 

PUBLIK 
 

 

A. LANGKAH-LANGKAH MENYUSUN BULLETIN HUMAS 

Dikutip dari website KelasInovatif.com (2016) menjelaskan tentang 

tahap-tahap dalam membuat bulletin, tahap-tahap tersebut diantaranya yaitu: 

1) Menentukan tujuan pembuatan bulletin 

Apa tujuan anda membuat bulletin? untuk menyampaikan berita? 

menjalin komunikasi interaktif antar siswa dan mahasiswa? 

Buatlah proposal yang lengkap berisi tujuan, visi dan misi bulletin, 

bentuk bulletin, berapa jumlah anggota tim redaksinya, berapa jumlah 

rubriknya, berapa jumlah halamannya, apa saja tema yang akan diangkat 

dalam 10 edisi pertama, apakah bulletin bersifat mingguan, dua 

mingguan atau bulanan dan seterusnya, termasuk berapa anggaran dana 

yang diperlukan. Jika pembuatan bulletin sekolah merupakan perintah 

dari atasan (kepala sekolah atau ketua yayasan), maka sebaiknya bertanya 

bulletin seperti apakah yang diinginkan? Jika atasan memberikan 

kebebasan kepada penulis, maka sebaiknya segera bentuk tim redaksi dan 

rapatkan tujuan, visi misi, bentuk bulletin, dan seterusnya bersama 

dengan tim redaksi. 

2) Membentuk tim redaksi bulletin sekolah 

Tim redaksi buletin adalah sekelompok orang yang bertugas memilih dan 

menyusun tulisan yang akan dimasukkan ke dalam buletin. Tim redaksi 
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