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ABSTRAK

Di era digital dan globalisasi yang terus berkembang,
kompetensi hubungan masyarakat (humas) menjadi elemen
krusial dalam mendukung efektivitas administrasi
perkantoran. Artikel ini merupakan kajian pustaka yang
mengulas peran strategis humas dalam meningkatkan kinerja
administrasi organisasi, baik di sektor publik maupun swasta.
Humas tidak lagi hanya berfungsi sebagai penyampai
informasi, tetapi juga sebagai mediator strategis antara
organisasi dan publik. Pembahasan mencakup kompetensi
utama yang harus dimiliki tenaga humas, seperti komunikasi
efektif, penguasaan teknologi digital, manajemen krisis, dan
keterampilan analitis. Selain itu, artikel ini menyoroti
pentingnya pelatihan berkelanjutan dan adopsi transformasi
digital untuk memperkuat kapasitas profesional humas.
Evaluasi terhadap efektivitas pelatihan serta kontribusi
humas terhadap mutu administrasi juga dibahas sebagai
bagian integral dari peningkatan kualitas organisasi. Kajian
ini menyimpulkan bahwa pengembangan kompetensi humas
yang terarah, adaptif, dan berbasis teknologi merupakan
kunci dalam membentuk organisasi yang responsif,
komunikatif, dan efisien.
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Kata Kunci: evaluasi kinerja, komunikasi fektif, manajemen
krisis, organisasi responsif, transformasi digital.
PENDAHULUAN

Dalam era globalisasi dan kemajuan teknologi yang pesat,
efektivitas administrasi perkantoran menjadi sangat penting
bagi kesuksesan organisasi. Salah satu aspek krusial yang
dapat mendukung efektivitas tersebut adalah kompetensi
hubungan masyarakat (humas). Humas berperan sebagai
jembatan komunikasi antara organisasi dan publik, serta antar
anggota organisasi itu sendiri. Strategi komunikasi yang
direncanakan dengan baik dapat meningkatkan hubungan
antara pemerintah dan masyarakat, menciptakan pemahaman
yang lebih baik tentang kebijakan-kebijakan yang diterapkan.
Dalam konteks administrasi perkantoran, humas yang efektif
dapat meningkatkan citra organisasi dan memperkuat
hubungan dengan berbagai pemangku kepentingan.

Di Indonesia, perkembangan sektor publik dan swasta
menunjukkan bahwa hubungan masyarakat tidak hanya
berfungsi sebagai alat komunikasi, tetapi juga berperan
sebagai pengelola informasi yang dituntut memiliki
keterampilan dan kompetensi dalam merespons kebutuhan
organisasi. Efektivitas pengelolaan belanja pemerintah,
misalnya, sangat dipengaruhi oleh praktik komunikasi yang
transparan dan akuntabel, sehingga para pemangku kebijakan
dituntut memiliki keahlian komunikasi yang baik untuk
membangun hubungan harmonis dengan publik serta
mencapai tujuan organisasi.

Era digital juga telah mengubah lanskap komunikasi, di
mana informasi dapat disebarluaskan dengan cepat melalui
berbagai platform. Oleh karena itu, humas perlu mahir dalam
memanfaatkan teknologi informasi untuk menopang
efektivitas administrasi perkantoran. Kompetensi humas
dalam memanfaatkan teknologi digital dan media sosial
berdampak langsung pada kemampuan organisasi dalam
membangun reputasi dan memperkuat pesan yang ingin
disampaikan kepada publik. Dengan mengoptimalkan
penggunaan berbagai perangkat dan aplikasi komunikasi,
administrasi perkantoran dapat mencapai efektivitas lebih
dalam menyampaikan informasi yang akurat dan tepat waktu



Book Chapter Administrasi Perkantoran Jilid 1

kepada pemangku kepentingan.

Meskipun peran humas semakin diakui, tantangan dalam
administrasi perkantoran tetap menjadi perhatian, terutama
yang bersumber dari permasalahan internal seperti rendahnya
pemahaman terhadap peran dan fungsi humas dalam
organisasi. Sistem komunikasi yang tidak efisien diketahui
dapat menurunkan kepuasan kerja karyawan dan berdampak
negatif pada kinerja administrasi secara keseluruhan. Oleh
karena itu, penguatan kompetensi humas menjadi langkah
strategis untuk meningkatkan efektivitas administrasi
perkantoran.

Dalam kajian ini, kami akan menjelajahi pentingnya
kompetensi humas dalam mendukung efektivitas administrasi
perkantoran. Fokus kami akan meliputi berbagai aspek
kompetensi yang dibutuhkan, cara-cara penerapan teknologi
dalam komunikasi, serta tantangan yang dihadapi dalam
implementasi fungsi humas. Dengan kajian ini, diharapkan
dapat dicapai pemahaman yang lebih komprehensif mengenai
peran strategis humas dalam administrasi perkantoran yang
efektif..

A. PERAN HUMAS DALAM EFEKTIVITAS ADMINISTRASI

Humas berfungsi sebagai jembatan antara instansi publik
dan masyarakat, dengan memastikan bahwa informasi yang
disampaikan adalah akurat, relevan, dan tepat waktu. Menurut
Valentini, komunikasi yang baik dapat menjamin efektivitas,
efisiensi, dan transparansi dalam administrasi publik.
Kemampuan handal dalam hubungan masyarakat (humas)
menjadi keharusan bagi setiap organisasi yang ingin mencapai
efektivitas administrasi yang optimal. Humas bukan hanya
dianggap sebagai fungsi publikasi, tetapi juga sebagai agen
yang menjaga dan membangun hubungan dengan stakeholder
baik internal maupun eksternal organisasi. Pemahaman
petugas kehumasan, khususnya di instansi pemerintah,
berfokus pada menciptakan goodwill, menjaga hubungan baik
dengan stakeholder, dan membangun pemahaman masyarakat
terhadap kebijakan pemerintah. Ini merupakan elemen kunci
yang membantu organisasi dalam memperkuat citra positif di
mata publik.
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Implementasi strategi humas yang tepat dapat
berdampak langsung pada kepuasan stakeholder. Sangat
penting mengelola hubungan strategis melalui media digital
untuk memelihara komunikasi yang efektif dengan publik.
Dengan demikian, Humas berperan penting dalam merancang
dan mengevaluasi program komunikasi yang mendukung
tujuan organisasi sambil memperhatikan dinamika hubungan
sosial. Strategi komunikasi yang ditargetkan dapat
mengoptimalkan penyampaian pesan kepada audiens yang
relevan.

Satu aspek penting lainnya adalah sejauh mana humas
bisa beradaptasi dengan kebutuhan dan karakteristik publik
yang beragam. Pengembangan kompetensi humas harus
mencakup pemahaman terhadap konteks sosial dan kultural
yang berbeda, serta kemampuan mendengarkan (listening)
untuk mengidentifikasi kebutuhan dan harapan stakeholder.
Komunikasi yang tidak hanya bersifat satu arah tetapi dialogis
merupakan bagian penting dalam menciptakan hubungan yang
berbasis kepercayaan. Humas perlu melakukan riset untuk
memahami sentimen publik sehingga dapat disiapkan pesan
yang sesuai dan menarik.

Dari sudut pandang hubungan internal, humas berperan
dalam pengembangan budaya organisasi yang positif.
Komunikasi yang efektif sangat vital bagi organisasi untuk
mengelola kinerja pegawai dan mekanisme kerja. Dengan
memperkuat komunikasi di antara pegawai, organisasi dapat
meningkatkan semangat kerja serta koherensi dalam tim. Oleh
karena itu, peran humas dalam penciptaan budaya kerja yang
produktif menjadi sangat krusial.

Lebih jauh lagi, efektivitas humas tidak hanya terukur
dari kemampuan mereka dalam mengelola public relations
tetapi juga dari kemampuannya untuk memberikan analisis
yang mendalam mengenai feedback dari masyarakat. Melalui
analisis kritis, humas dapat menyusun rekomendasi strategis
bagi manajemen untuk membuat keputusan yang lebih baik,
yang sekaligus berdampak pada peningkatan efektivitas
administrasi. Sebagaimana dicatat dalam kajian tentang
pengembangan manajemen kehumasan, dukungan dari
seluruh pemangku kepentingan organisasi mencapai tujuan
bersama menjadi sangat penting.
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Selanjutnya, integrasi antara aspek komunikasi strategis
dan organisasi adalah penunjang utama  untuk
mengoptimalkan kekuatan humas dalam mencapai tujuan yang
diinginkan. Humas harus mengembangkan dan menerapkan
model komunikasi yang meliputi perencanaan, pelaksanaan,
dan evaluasi kinerja secara menyeluruh. Dalam hal ini, model
tersebut harus responsif terhadap perubahan dinamika
internal dan eksternal yang dihadapi organisasi.

Kompetensi terhadap teknologi komunikasi menjadi
kebutuhan mendesak bagi tenaga humas. Dalam konteks saat
ini, kemampuan untuk beradaptasi dengan media digital dan
penggunaan alat komunikasi online merupakan keterampilan
yang tak terpisahkan. Oleh karena itu, semua petugas
kehumasan harus senantiasa dilatih dan difasilitasi untuk
menguasai aspek-aspek tersebut agar dapat melakukan tugas
mereka dengan efektif. Tindakan ini pada gilirannya akan
meningkatkan citra organisasi, serta memperkuat hubungan
yang sudah terjalin dengan masyarakat.

B. KOMPETENSI HUMAS YANG DIPERLUKAN

Di era digital yang bergerak cepat, kemampuan humas
menjadi kunci dalam menjaga efektivitas administrasi
perkantoran. Peran mereka tidak lagi sebatas komunikasi,
tetapi mencakup adaptasi terhadap dinamika teknologi dan
sosial yang terus berubah. Humas berfungsi tidak hanya
sebagai penyampai informasi tetapi juga sebagai mediator
antara organisasi dan publiknya, dan memainkan peran
penting dalam membangun dan memelihara citra positif
organisasi.Peran tersebut dapat berjalan dengan baik, jika ada
kompetensi yang harus dimiliki oleh profesional di bidang
humas.

1. Kemampuan Komunikasi yang Efektif

Kemampuan komunikasi adalah salah satu kompetensi
utama yang diperlukan dalam bidang humas. Komunikasi yang
jelas dan efektif dapat memfasilitasi penyampaian pesan yang
tepat kepada publik. Humas harus mampu menyusun pesan
yang mudah dipahami serta menyesuaikannya dengan audiens
yang berbeda-beda. Dalam hal ini, teori komunikasi strategis
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sangat relevan, menekankan pentingnya pemahaman tentang
konteks di mana komunikasi berlangsung, termasuk
memahami audiens dan saluran komunikasi yang tepat.
Komunikasi yang terstruktur dan sistematis dapat
meningkatkan efektivitas administrasi di lembaga pendidikan,
yang menunjukkan bahwa kemampuan komunikasi yang baik
sangat berkontribusi terhadap kinerja organisasi.

2. Penguasaan Teknologi Informasi dan Media Sosial

Dengan digitalisasi yang terjadi secara masif,
pemahaman dan keterampilan dalam menggunakan teknologi
informasi serta media sosial menjadi kompetensi mutlak bagi
tenaga humas. Dalam konteks administrasi, media sosial dapat
digunakan untuk menjangkau audiens yang lebih luas dan
untuk berinteraksi secara langsung dengan publik. Dasar-dasar
penggunaan aplikasi perkantoran seperti Word, Excel, dan
PowerPoint juga menjadi penting, di mana peningkatan
keterampilan ini akan berkontribusi pada efisiensi proses
administrasi. Pelatihan terkait aplikasi perkantoran digital
dalam melakukan administrasi dapat mengoptimalkan kinerja.

3. Kemampuan Manajemen Krisis

Manajemen krisis adalah aspek lain yang penting dalam
kompetensi humas. Ketika terjadi situasi yang dapat
merugikan reputasi organisasi, humas harus memiliki
keterampilan untuk menangani krisis tersebut secara efektif.
Hal ini meliputi kemampuan untuk merumuskan strategi
komunikasi yang tepat, baik dalam menjelaskan situasi kepada
publik maupun dalam mengurangi dampak negatif bagi citra
organisasi. Organisasi yang memiliki tim manajemen Kkrisis
yang terlatih dapat mengurangi dampak negatif terhadap citra
ketika terjadi situasi krisis.

4. Keterampilan Analitis dan Pemecahan Masalah

Kompetensi analitis sangat dibutuhkan di bidang humas
untuk mengevaluasi efektivitas kampanye komunikasi dan
strategi hubungan masyarakat lainnya. Keterampilan ini
memungkinkan humas untuk melakukan analisis terhadap
data yang diperoleh dari berbagai saluran komunikasi dan
mempertimbangkan umpan balik dari publik. Dalam
administrasi, hal ini juga mencakup kemampuan untuk
merespons dan memecahkan masalah yang muncul dalam
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interaksi dengan publik atau dalam pelaksanaan tugas
administratif. Pendekatan analitis yang kritis dalam mengelola
interaksi publik dapat memperbaiki hasil akhir dalam berbagai
aspek kinerja organisasi.
5. Pelatihan Berkelanjutan dan Pengembangan
Profesional

Pentingnya pelatihan berkelanjutan dalam
pengembangan kompetensi humas tidak dapat
dikesampingkan. Dengan adanya perubahan teknologi dan
metode komunikasi yang cepat, tenaga humas perlu senantiasa
memperbarui keterampilan dan pengetahuannya. Pelatihan
manajemen dan administrasi harus terus dilakukan agar
tenaga kerja di sektor ini menjadi lebih unggul dan mampu
bersaing. Melalui seminar, workshop, dan program pelatihan,
tenaga humas bisa mendapatkan pengetahuan terbaru tentang
teknik-teknik komunikasi yang efektif serta teknologi terkini
yang dapat digunakan dalam praktik humas.

6. Kemampuan Beradaptasi dengan Budaya Organisasi
dan Sosial

Kemampuan beradaptasi terhadap budaya organisasi
dan sosial juga menjadi kompetensi penting bagi humas. Setiap
organisasi memiliki nilai-nilai dan norma yang harus dipahami
oleh tenaga humas untuk berkomunikasi dengan efektif.
Adaptabilitas ini juga mencakup kemampuan untuk
memahami konteks sosial di mana organisasi beroperasi serta
menciptakan pesan yang relevan dan sensitif terhadap
lingkungan budaya di sekitarnya. Pemahaman konteks lokal
dalam komunikasi publik dapat meningkatkan penerimaan
dan kepercayaan masyarakat terhadap organisasi.

D. TRANSFORMASI DIGITAL DALAM TUGAS HUMAS

Transformasi digital telah menjadi fenomena yang
signifikan dalam konteks hubungan masyarakat (humas),
terutama dalam menjawab tantangan dan tuntutan komunikasi
yang kian kompleks di era digital ini. Transformasi digital tidak
hanya mengacu pada penggunaan teknologi baru, tetapi juga
mencakup perubahan mendalam dalam budaya organisasi,
konsep operasional, dan hubungan dengan publik. Konsep ini
dilatarbelakangi oleh pertumbuhan pesat teknologi informasi
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dan Internet, yang telah merevolusi cara organisasi
berinteraksi dengan audiens mereka.

1. Definisi dan Ruang Lingkup Transformasi Digital

Digitalisasi secara umum didefinisikan sebagai integrasi
teknologi digital ke dalam semua aspek operasional sebuah
organisasi, yang pada gilirannya mengubah cara organisasi
berfungsi. Transformasi digital adalah penggunaan teknologi
untuk memperbaiki kinerja organisasi. Dalam konteks humas,
transformasi digital mencakup penggunaan platform digital
untuk membangun dan memelihara hubungan dengan publik
serta menyediakan layanan yang lebih efisien. Oleh karena itu,
setiap lini humas harus mampu beradaptasi dengan perubahan
ini untuk tetap relevan dan efektif dalam menjalankan
komunikasinya.

2. Penerapan Teknologi dalam Humas

Penerapan teknologi dalam humas mencakup
penggunaan media sosial, aplikasi komunikasi, alat manajemen
proyek, hingga sistem manajemen data. Media sosial, misalnya,
telah menjadi alat yang sangat penting dalam humas modern,
memungkinkan organisasi untuk berinteraksi secara langsung
dan real-time dengan audiensnya. Dengan menggunakan media
sosial dalam humas tidak hanya memungkinkan penyampaian
informasi secara cepat, tetapi juga membantu meningkatkan
transparansi dan akuntabilitas organisasi. Selain itu, platform
digital juga menyediakan analitik yang membantu humas
dalam mengevaluasi efektivitas komunikasi yang dilakukan.

Di sisi lain, penggunaan teknologi seperti big data dan analitik
juga semakin umum dalam humas. Dengan memanfaatkan data
yang diperoleh dari berbagai sumber, organisasi dapat
memperoleh wawasan yang lebih mendalam tentang
preferensi dan perilaku audiens mereka. Hal ini memperkuat
kemampuan humas untuk merancang strategi komunikasi
yang lebih efektif dan berdampak. Contohnya, teknologi
analitik dapat digunakan untuk memonitor percakapan di
media sosial tentang merek, memungkinkan humas untuk
merespons dengan cepat isu-isu yang muncul.

3. Perubahan dalam Proses Kerja Humas

Transformasi digital juga mengubah proses kerja dalam
humas. Dengan alat kolaborasi digital, anggota tim humas
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dapat bekerja secara lebih efisien, mengurangi waktu respon,
serta meningkatkan koordinasi antar anggota tim. Penggunaan
sistem manajemen proyek digital memungkinkan tim untuk
menyusun dan melacak kemajuan kampanye dengan lebih
efektif. Selain itu, pengenalan perangkat lunak automasi dalam
pengelolaan konten dan distribusi informasi dapat memangkas
waktu yang dihabiskan untuk tugas-tugas rutin, sehingga
humas dapat fokus pada strategi dan inovasi.

Digitalisasi memungkinkan pengintegrasian berbagai
fungsi humas ke dalam satu platform yang terhubung,
memfasilitasi pertukaran informasi yang lebih cepat dan
akurat. Hal ini berdampak positif pada pengambilan
keputusan, di mana humas dapat lebih responsif dalam
menghadapi perubahan dan dinamika publik.

4. Pengembangan Keterampilan Digital di Bidang
Humas

Keterampilan digital menjadi kunci untuk berhasil
dalam transformasi humas. Di era digital, profesional humas
harus memiliki pemahaman yang mendalam tentang alat dan
platform digital. Keterampilan ini mencakup kemampuan
teknis untuk mengelola media sosial, kemampuan analitis
untuk memproses data, serta keterampilan komunikasi untuk
dapat menyampaikan pesan dengan efektif melalui berbagai
saluran digital.

Sehingga dalam rangka mengembangkan potensi tenaga
di bidang humas keterampilan digital harus menjadi bagian
dari program pelatihan berkelanjutan bagi tenaga humas,
dengan fokus pada mempersiapkan mereka untuk tantangan
digital yang baru dan kompleks. Selain itu, pergeseran ini juga
menuntut adanya perubahan dalam kurikulum pendidikan di
bidang humas untuk menyelipkan pengetahuan tentang
digitalisasi dan keterampilan terkait.
5. Tantangan dalam Implementasi Transformasi
Digital
Meskipun transformasi digital menawarkan banyak
peluang, proses ini bukan tanpa tantangan. Beberapa
tantangan yang sering dihadapi oleh organisasi dalam
menerapkan teknologi digital dalam humas termasuk
ketidakpahaman teknologi di kalangan staf, kebutuhan untuk
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meningkatkan keterampilan digital, serta hambatan dalam
pengintegrasian teknologi baru dengan sistem yang sudah ada.
Organisasi juga harus menghadapi tantangan terkait privasi
dan keamanan data, yang semakin penting di tengah
meningkatnya perhatian akan perlindungan data di era digital.

Meskipun ada tantangan, COVID-19 telah mempercepat
adopsi teknologi digital dalam pelayanan publik, termasuk
humas. Proses tersebut menunjukkan bahwa organisasi yang
mampu beradaptasi dengan cepat terhadap perubahan
memiliki peluang yang lebih besar untuk bertahan dan
berkembang.

6. Implikasi Jangka Panjang Transformasi Digital

Transformasi digital dalam humas tidak hanya
berdampak pada cara organisasi beroperasi saat ini, tetapi juga
mempengaruhi arah masa depan humas. Keberhasilan
penerapan transformasi digital dapat meningkatkan
kemampuan organisasi dalam beradaptasi dengan perubahan
lingkungan, meningkatkan efisiensi operasional, dan
mendorong inovasi. Dengan memanfaatkan teknologi yang
tepat, organisasi humas dapat lebih proaktif dalam
menghadapi tantangan dan menciptakan hubungan yang lebih
kuat dengan publik mereka.

Keberlanjutan dari manfaat ini bergantung pada
kemampuan organisasi untuk terus berinvestasi dalam
teknologi dan pengembangan keterampilan. Seiring dengan
bergesernya kebutuhan masyarakat terhadap layanan publik
yang lebih komunikatif dan responsif, humas yang mampu
mengintegrasikan digitalisasi dengan keahlian sumber daya
manusia akan menjadi unggul dan lebih mampu menghadapi
berbagai tantangan yang ada di masa depan.

E. PELATIHAN DAN PENDIDIKAN UNTUK
KOMPETENSI HUMAS

Pelatihan dan pendidikan merupakan elemen penting
dalam meningkatkan kompetensi hubungan masyarakat
(humas) yang berkualitas. Dalam rangka mencapai efektivitas
administrasi perkantoran, keterampilan yang dibutuhkan oleh
tenaga humas harus terus diperbarui dan diperkaya.
Menanggapi isu ini, akan dibahas berbagai pendekatan dan
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model pelatihan serta pendidikan yang dapat dilakukan untuk
meningkatkan kompetensi dalam humas, dengan referensi ke
literatur dan studi-studi terkait yang relevan.

1. Pentingnya Pelatihan Berbasis Kompetensi

Pelatihan berbasis kompetensi memberikan manfaat
signifikan dalam pengembangan kapasitas tenaga humas.
Model ini menekankan pada keterampilan praktis yang sesuai
dengan kebutuhan spesifik organisasi. Filosofi di balik
pelatihan berbasis kompetensi adalah meningkatkan hasil
belajar dengan memfokuskan pada pemaparan praktik nyata
dan situasi yang akan dihadapi tenaga kerja. Dalam konteks
administrasi perkantoran, pelatihan semacam ini sangat
penting mengingat kompleksitas tugas yang harus
dikoordinasikan = dan  dilaksanakan. @ Mengembangkan
keterampilan ini melalui pelatihan memastikan bahwa tenaga
humas tidak hanya memahami teori tetapi juga mampu
menerapkan pengetahuan tersebut secara praktis.

2. Penggunaan Teknologi dalam Pelatihan

Di era digital, penerapan teknologi dalam pelatihan
menjadi sangat relevan untuk meningkatkan aksesibilitas dan
efektivitas. Program-program pelatihan online atau melalui
platform digital memungkinkan para peserta untuk belajar
dari mana saja dan kapan saja, tanpa batasan lokasi fisik.
Misalnya, e-learning melalui Google Classroom dan platform
sejenis lainnya telah terbukti efektif dalam meningkatkan
prestasi mahasiswa di berbagai institusi pendidikan, termasuk
di bidang administrasi perkantoran. Pelatihan ini tidak hanya
menghemat waktu dan biaya, tetapi juga memberikan
kesempatan bagi peserta untuk mengulangi materi sesuai
kebutuhan.

Integrasi  teknologi dalam  kegiatan pelatihan
memberikan peluang baru untuk menggunakan media
pembelajaran yang lebih menarik dan melibatkan peserta,
yang pada akhirnya mampu meningkatkan kualitas serta minat
belajar. Penggunaan platform digital seperti Google Classroom
dalam pelatihan administrasi perkantoran terbukti mampu
mempermudah peserta dalam memahami materi yang
kompleks melalui pendekatan yang lebih sederhana dan
terstruktur. Temuan ini  mengindikasikan = bahwa
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pengembangan kompetensi di bidang kehumasan dapat
ditingkatkan melalui pemanfaatan teknologi digital yang
inovatif.

3. Integrasi Pelatihan Praktis dalam Kurikulum

Salah satu strategi yang dapat meningkatkan
kompetensi  hubungan  masyarakat adalah  dengan
mengintegrasikan pelatihan praktis ke dalam kurikulum
pendidikan formal. Sebuah studi oleh Lisnawati dan Adman
menekankan bahwa program praktek kerja industri yang
diintegrasikan dalam pendidikan administrasi perkantoran
memiliki dampak positif terhadap penguasaan kompetensi.
Pelatihan langsung dan pengalaman di lapangan
memberdayakan siswa untuk memahami realitas pekerjaan
yang akan mereka hadapi setelah lulus, serta meningkatkan
keterampilan komunikasi, manajemen waktu, dan pemecahan
masalah.

Integrasi praktek yang lebih baik dalam pelatihan dan
pendidikan juga mencakup penggunaan simulasi situasi di
dunia nyata, yang dapat membantu peserta pelatihan
beradaptasi dengan cepat dalam lingkungan kerja yang
dinamis.

Misalnya, dalam pelatihan humas, skenario krisis dapat
dipraktikkan, memberikan peserta kesempatan untuk
merespons situasi sulit dengan cara yang terencana dan efektif.

4. Penekanan pada Pembelajaran Berbasis Proyek

Pembelajaran berbasis proyek atau Project-Based Learning,
(PBL) menjadi metode yang efektif dalam pengembangan
kompetensi humas. Metode ini memberikan peserta
kesempatan untuk bekerja dalam tim, merencanakan proyek,
melaksanakan, dan mengevaluasi hasil kerja mereka secara
langsung. Penelitian menunjukkan bahwa pembelajaran
berbasis proyek dapat meningkatkan keterampilan kolaboratif
dan kepemimpinan siswa, yang merupakan bagian penting dari
kompetensi humas.

Siswa tidak hanya belajar tentang teori humas, melalui
PBL, siswa juga dapat menerapkannya dalam proyek nyata,
memberikan mereka pengalaman berharga dan memperkuat
pemahaman mereka tentang konsep-konsep yang diajarkan.
Pendekatan ini sejalan dengan kebutuhan dunia kerja saat ini
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yang mengutamakan keterampilan komunikasi yang efektif
dan kemampuan untuk bekerja dalam tim.

5. Pembelajaran Berkelanjutan dan
Pengembangan Profesional

Meskipun pelatihan awal memiliki peran penting, kebutuhan
akan pembelajaran berkelanjutan dalam bidang kehumasan
tidak dapat diabaikan. Dalam konteks dunia kerja yang terus
berkembang, tenaga humas dituntut untuk selalu mengikuti
perkembangan terkini di bidangnya. Melalui pelatihan
berkelanjutan, para profesional dapat menjaga keterkaitan
mereka dengan perkembangan tren serta teknologi yang terus
berubah, sehingga tidak tertinggal dalam praktik kerja sehari-
hari. Digitalisasi sistem administrasi di lembaga pendidikan,
misalnya, menuntut staf untuk memiliki keterampilan baru
yang sesuai dengan perubahan tersebut, sehingga peningkatan
kapasitas secara berkelanjutan serta adaptasi terhadap inovasi
menjadi hal yang sangat penting.

Di luar pendidikan formal, organisasi juga harus
berkomitmen untuk menyediakan program pelatihan
berkelanjutan bagi karyawannya. Ini bisa melibatkan seminar
reguler, pelatihan workshop, atau program mentoring untuk
memastikan bahwa staf tetap terinformasi tentang praktik
terbaik dan teknologi terbaru dalam humas dan administrasi
perkantoran.

6. Pengukuran Efektivitas Pelatihan

Pengukuran efektivitas program pelatihan merupakan
komponen yang tidak dapat diabaikan. Penggunaan metode
evaluasi yang terstruktur membantu organisasi dalam menilai
sejauh mana pelatihan berhasil mencapai tujuannya. Teknik
seperti survei pra- dan pascapelatihan, pengukuran kinerja
sebelum dan sesudah pelatihan, serta umpan balik dari peserta
dapat memberikan wawasan berharga mengenai manfaat dari
program yang telah diimplementasikan. Penggunaan
pengukuran yang sistematis dalam pelatihan administrasi
perkantoran diketahui mampu meningkatkan kualitas sumber
daya manusia secara keseluruhan.

F. EVALUASI EFEKTIVITAS DAN KINERJA
Evaluasi efektivitas dan kinerja di bidang hubungan
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masyarakat (humas) merupakan proses kunci untuk
memastikan bahwa tujuan dan sasaran dari organisasi tercapai
dengan baik. Evaluasi yang tepat dapat memberikan informasi
berharga bagi manajer dan pembuat keputusan dalam
meningkatkan program-program humas, sejalan dengan
perkembangan organisasi. Dalam rangka mengkaji dan
memahami aspek ini, subbab ini akan membahas landasan
teori yang mendasari evaluasi efektivitas dan kinerja, metode
yang dapat digunakan, serta implikasi bagi praktik humas
dalam administrasi perkantoran.

1. Definisi dan Pentingnya Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja adalah proses sistematis yang
dilakukan untuk mengukur, menilai, dan menganalisis hasil
dari aktivitas organisasi terhadap tujuan yang telah ditetapkan.
Evaluasi tidak hanya bertujuan untuk menilai hasil akhir dari
suatu program, tetapi juga untuk menganalisis efektivitas
proses yang dijalani. Dalam konteks humas, evaluasi ini
termasuk pengukuran seberapa baik komunikasi antara
organisasi dan publik berlangsung serta dampaknya terhadap
citra dan reputasi organisasi.

Pentingnya evaluasi dalam humas terletak pada
kemampuannya untuk memberikan umpan balik yang dapat
digunakan  untuk perbaikan berkelanjutan. Dengan
menerapkan metode evaluasi yang tepat, humas dapat
menentukan apakah strategi komunikasi yang diterapkan
efektif dan bagaimana audiens merespons upaya-upaya
tersebut. Hal ini sangat relevan dalam konteks kebutuhan
organisasi untuk beradaptasi dan responsif terhadap
perubahan yang terjadi dalam lingkungan eksternal.

2. Metodologi Evaluasi Kinerja

Evaluasi kinerja sering kali menggunakan pendekatan
campuran yang mengkombinasikan metode kuantitatif dan
kualitatif untuk mendapatkan hasil yang lengkap dan
mendalam. Metode kuantitatif dapat mencakup survei yang
mengukur kepuasan publik, analisis media sosial, dan analisis
data statistik lainnya. Sementara metode kualitatif dapat
meliputi wawancara mendalam, diskusi kelompok terfokus,
dan analisis konten dari pesan yang disampaikan oleh humas.

Penggunaan model evaluasi diri dapat dijadikan acuan
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dalam melakukan evaluasi dalam konteks yang lebih luas di
bidang kehumasan. Model ini mencakup pengumpulan data
yang relevan dengan tujuan yang ingin dicapai, penilaian
terhadap capaian yang diperoleh, serta analisis terhadap
situasi yang dihadapi oleh organisasi. Dengan demikian, hasil
evaluasi dapat digunakan sebagai dasar untuk pengambilan
keputusan yang lebih tepat.

3. Indikator dan Alat Ukur

Penetapan indikator kinerja yang jelas adalah langkah
awal yang penting dalam melakukan evaluasi. Indikator ini
harus mencerminkan tujuan strategis yang ingin dicapai oleh
program humas. Indikator untuk evaluasi kinerja bisa meliputi
tingkat kepuasan stakeholder, frekuensi interaksi publik, serta
dampak dari kampanye yang dilaksanakan. Setiap indikator
harus dapat diukur secara objektif, dan data yang dikumpulkan
harus dapat dianalisis untuk memberikan gambaran yang jelas
tentang efektivitas program.

Selain itu, alat untuk mengukur kinerja juga harus
ditentukan dengan hati-hati. Penggunaan metode Balanced
Scorecard (BSC) memiliki potensi untuk memberikan kerangka
kerja bagi evaluasi kinerja. BSC meliputi empat perspektif:
keuangan, pelanggan, proses internal, dan pembelajaran dan
pertumbuhan semuanya penting untuk memberikan
pandangan holistik mengenai kinerja organisasi.

4. Umpan Balik dan Pengembangan Berkelanjutan

Setelah proses evaluasi selesai, umpan balik yang konstruktif
perlu disampaikan kepada tim humas untuk melakukan
perbaikan. Manajemen humas yang baik akan mengedepankan
proses perbaikan yang berkelanjutan melalui evaluasi kinerja.
Umpan balik ini juga sangat berguna untuk memberikan
motivasi kepada anggota tim, sekaligus mengenali prestasi
yang telah dicapai.

Evaluasi efektivitas program humas tidak hanya
berhenti pada pengumpulan data dan penyampaian laporan.
Organisasi harus memiliki mekanisme untuk menerapkan
rekomendasi yang dihasilkan dari proses evaluasi, sehingga
perubahan positif dapat terjadi secara terus menerus. Melalui
pelatihan, workshop, atau peningkatan kapasitas, anggota tim
diharapkan mampu melakukan adaptasi yang diperlukan
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untuk menghadapi tantangan dan perubahan yang ada di
sekitarnya.

5. Dampak Evaluasi Kinerja Terhadap Kebijakan
Humas

Evaluasi efektivitas kinerja memiliki dampak jangka
panjang terhadap pengembangan kebijakan humas. Dengan
mengevaluasi hasil dari program-program humas, organisasi
dapat memahami lebih dalam tentang kebutuhan dan
keinginan publik, serta cara yang paling efektif untuk menjalin
komunikasi. Ini dapat berujung pada pengembangan strategi
yang lebih cerdas dan responsif terhadap audiens yang
beragam.

Indikator keberhasilan ini juga dapat menjadi dasar
bagi pengambilan keputusan yang lebih baik, dan membantu
pimpinan dalam merumuskan kebijakan yang lebih akurat dan
sesuai dengan realitas di lapangan. Sebagai contoh, penelitian
menunjukkan bahwa lembaga pemerintah yang menyadari
pentingnya evaluasi kinerja humas dapat menciptakan
hubungan yang lebih baik antara organisasi mereka dengan
publik, serta meningkatkan kepercayaan dan citra positif di
mata Masyarakat.

PENUTUP
Kompetensi humas memiliki peran strategis dalam

mendukung efektivitas administrasi perkantoran, terutama di
tengah perkembangan teknologi dan dinamika komunikasi
organisasi yang semakin kompleks. Kajian ini menunjukkan
bahwa humas tidak hanya berfungsi sebagai penyampai
informasi, tetapi juga sebagai pengelola hubungan strategis
antara organisasi dan publik, baik internal maupun eksternal.
Kompetensi utama yang dibutuhkan meliputi kemampuan
komunikasi efektif, penguasaan teknologi informasi dan media
digital, keterampilan manajemen Kkrisis, serta kemampuan
analitis dan pemecahan masalah.

Transformasi digital telah membawa perubahan besar
dalam cara humas bekerja dan berinteraksi dengan publik.
Kondisi ini mendorong para profesional humas untuk secara
aktif mengasah keterampilan mereka melalui berbagai
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pelatihan dan pembelajaran yang berkesinambungan.
Pelatihan berbasis teknologi dan pembelajaran praktis, seperti
project-based learning dan integrasi praktek kerja dalam
kurikulum, terbukti mampu meningkatkan kesiapan humas
dalam menghadapi tuntutan pekerjaan. Selain itu, evaluasi
efektivitas kinerja humas yang sistematis juga penting
dilakukan sebagai dasar perbaikan berkelanjutan dan
pengambilan kebijakan yang lebih tepat sasaran.
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