
 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PEMBUATAN KONTEN MEDIA SOSIAL BERBASIS KEGIATAN 

DI KOTA YOGYAKARTA 

 

 

 

  





Ditolak 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ketua Tim 

Kerja Humas 

dan Publikasi 

Jurnalis 
Penyusun berita 

dan 

pendapat umum 

Penyusun Bahan 

Informasi dan 

Publikasi 

Pranata 

Hubungan 

Masyarakat/ 

Penelaah 

Informasi Dan 

Komunikasi 

Publik 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output Keterangan 

1 Pembagian tugas peliputan       20 menit List pembagian 

tugas 

Pembagian tugas 

diikuti dengan output 
(jenis konten). 

3 Peliputan di Lapangan      Kamera Mirrorless/ 

Perangkat berbasis 

Android atau iOS 

Jaringan internet 

60 - 120 
menit 

Kehadiran di 
lapangan 

Hadir di lapangan 
maksimal 20 menit 
sebelum acara 

dimulai. 

4 Pembuatan naskah video 
highlight & caption 

     Perangkat berbasis 

Android atau iOS/ 

PC/Laptop 

Jaringan internet 

60 menit Naskah video 
highlight & 
caption dalam 
bentuk teks 

Naskah dan caption 
menggunakan EYD. 

5 Pembuatan konten Instagram 

Stories 

     Kamera Mirrorless/ 

Perangkat berbasis 

Android atau iOS 

Jaringan internet 

30 menit Video pendek 15 

detik 

Instagram Stories 

diambil dari cuplikan 
kegiatan paling 
menarik. 

8 Penyuntingan video highlight       PC/Laptop/ Perangkat 

berbasis Android atau 

iOS 

Jaringan internet 

3 jam Video highlight Dilaksanakan setelah 
selesai kegiatan. 

9 Mengoreksi konten Video 

highlight/ video highlight dan 
Instagram Stories 

     PC/Laptop/ Perangkat 

berbasis Android atau 

iOS 

Jaringan internet 

1 jam Video highlight 

dan/atau 
Instagram Stories 

Dilaksanakan setelah 

penyuntingan video 
selesai. 

10 Mengunggah konten Video 
highlight dan Instagram Stories 

ke media sosial Pemerintah Kota 
Yogyakarta 

     PC/Laptop/ Perangkat 

berbasis Android atau 

iOS 

Jaringan internet 

30 menit Video highlight 
dan/atau 

Instagram Stories 

Dilaksanakan setelah 
koreksi konten 

selesai. 
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