MODUL
R

Penganiar Administrasi Perkantoran

KD : Mengevaluasi berbagai karakteristik administrasi

k] ! Untuk :

Kelas ;

i ‘ $MK dan
3 MAK

P . Kelas X

L% & | Penulis: Ria Rikawati Y




MODUL

“Evaluasi Karakteristik Administrasi Perkantoran”

UNTUK MEMENUHI TUGAS MATAKULIAH
Pengembangan Bahan Ajar ADP
yang dibina oleh Bapak Mohammad Arief.

Oleh

Ria Rikawati 120412423480

UNIVERSITAS NEGERI MALANG
FAKULTAS EKONOMI
JURUSAN MANAJEMEN
November 2014



~ o o A = = A g
<855 > <855 > <855 > <855 > <855 > <855 > <855 > <855 > <8555 <85y > <855 > <855 > <855 <855 <85> <8

e e
% c’g > < u’g

s

"D

s

7
DS < S90S < SOPS < SRS <SSP < S9PS <

s
[

D

s

Ty oy o s s
o SR> < S80S < R8PS <SSP < SOP> <

Ty Ty
B> < S90S < SRS < S80S <

Ty
L)
> < 9

oA

o Ty
< &59 > < 50

)

S S S St 2t

KATA PENGANTAR

Puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa karena rahmat dan karunia-
Nya, maka penulis dapat menyelesaikan modul dengan judul “karakteristik dan
evaluasi karakteristik administrasi perkantoran” dengan baik berdasarkan batas
waktu yang ditentukan. Modul ini disusun agar pembaca dapat mengetatahui
mengenai karakteristik dan evaluasi karakteristik administrasi perkantoran.

Modul ini membahas tentang berbagai macam karakteristik dari
administrasi perkantoran, dari karakteristik yang bersifat pelayanan, karakteristik
bersifat terbuka dam luas, serta karakteristik yang dapat dilaksanakan oleh semua
pihak dalam organisasi serta evaluasi terhadap administrasi perkantoran.

Penulis menyadari bahwa modul ini masih terdapat kekurangan dan
kesalahan yang tidak disengaja. Oleh karena itu, diharapkan para pembaca
bersedia memberi kritik dan saran sebagai motivasi dan perbaikan dalam
pembuatan modul selanjutnya.

Akhir kata penulis mengucapkan terima kasih kepada dosen pembimbing
matakuliah Pengembangan Bahan Ajar ADP, Bapak Mohammad Arief yang telah
membimbing serta mengarahkan dalam pembuatan modul ini sehingga modul ini

dapat diselesaikan sebagaimana mestinya.

Malang, 14 November 2014

Penyusun

Ria Rikawati
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A. Tujuan Kegiatan Belaiar

Tujuan umum dari pembelajaran ini adalah agar siswa-siswi SMK
i ipsi ini Setelah mengikuti
pembeldjaran pada Kegiatan Belajar 1, siswa-siswi diharapkan dapat:
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Tuiuan umum dari pembelojaran ini adalah siswarsiswi SMK dapat

i Seteloh
mengikuti  pembelajaran  pada  Kegictan  Belaiar 1, skwarsiswi
diharaphan:

1 i istik yang ada pada
2 Dapat antara karakter

yang satu dengan yang lainnya.

dak dan seberapa
2. penjelasan kepada sis
pandang dalam kehidupan sehari-har
dunia pendidikan.
3 ot peialk

pengetahuan kain. 7
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'PENDAHULUAN

A. Deskripsi

engantar administrasi perkantoran merupakan sebuah ilmu yang

sering digunakan dalam berbagai perusahaan atau kantor.

Administrasi  perkantoran merupakan sebuah ilmu tentang
ketatausahan, yang meliputi catat-mencatat, surat-menyurat, pembukuan,
pengarsipan dokumen, serta hal-hal lain yang di maksud untuk menyediakan
informasi serta memperoleh informasi kembali jika dibutuhkan.

Mata pelajaran pengantar administrasi perkantoran ini sudah banyak
diajarkan di SMK se-Indonesia, kemungkinan besar hanya ada beberapa
SMK saja yang belum mengajarkan mata pelajaran pengantar administrasi
perkantoran ini. Pelajaran pengantar administrasi perkantoran yang diajarkan
pada SMK ini bertujuan untuk mengenalkan siswa-siswi SMK secara lebih
dini mengenai apa saja yang ada di dalam administrasi perkantoran.

Sudah banyak Universitas ternama yang membuka program studi
Administrasi Perkantoran, yang belakangan ini juga sangat diminati oleh
siswa-siswi SMK ataupun SMA. Adanya ilmu Administrasi perkantoran ini
dapat membantu para pelaku usaha untuk tata kelola di dalam kantor kecil
hingga pesusahaan-perusahaan besar. Untuk mempermudah pemahaman
siswa-siswi SMK dalam memahami pengantar administrasi perkantoran,
diperlukan perangkat pembelajaran berupa modul. Modul yang
dikembangkan ini merupakan modul untuk menunjang kompetensi dalam
bidang ilmu administrasi perkantoran. Metode pembelajaran yang diterapkan
pada buku ini adalah model pembelajaran kontekstual yang berorientasi pada
kasus-kasus yang ada di dalam kantor. Dalam setiap bahasan dalam bab ini

akan disertai dengan contoh-contoh riil yang ada dalam kantor sehingga akan
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Peralatan

a. Perabotan kantor (office furniture): meja, kursi, rak, laci-laci, dll

b. Perbekalan kantor (office supplies): kertas, pena, tinta printer, penghapus
dan peralatan habis pakai lainnya

Interior

Adalah tatanan perabot/perangkat kantor yang menunjang pelaksanaan kerja

dalam ruang kantor, seperti penerangan, ventilasi, plafon, jendela, dan hiasan

kantor

Mesin-mesin kantor

Disesuaikan dengan prosedur kerja, metode kerja dan kebutuhan kantor

C. Rangkuman

Administrasi merupakan kegiatan kerjasama yang dilakukan oleh dua orang
atau lebih berdasarkan pembagian kerja yang telah ditentukan dalam struktur
organisasi dengan mendayagunakan sumber daya yang ada untuk mencapai
tujuan secara efektif dan efisien.

Kantor merupakan suatu unit organisasi yang terdiri dari tempat personil dan
operasi ketatausahaan.

Administrasi perkantoran adalah semua kegiatan yang bersifat teknis
ketatausahaan dari suatu perkantoran yang mempunyai peranan penting
dalam pelayanan terhadap pelaksanaan pekerjaan operatif, penyediaan
keterangan bagi pimpinan dan juga membantu dalam kelancaran
perkembangan organisasi.

Ruang lingkup administrasi perkantoran meliputi kegiatan kantor yaitu;
perencanaan perkantoran, pengorganisasian perkantoran, pengarahan
perkantoran, dan pengawasan perkantoran serta sarana dan fasilitas kerja
perkantoran yang meliputi: lokasi kantor, gedung, interior, dan mesin-mesin

kantor.
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kantor yang memiliki ruang lingkup yang lebih luas, kemudian

> <
><

S o
5% &

diskusikan dengan kelompok mengapa kantor tersebut memiliki

; v
A M
X ruang lingkup yang lebih luas! X

> <
> <

Kumpulkan hasil pekerjan kelompok Anda kepada Bapak/Ibu

(2N
&

(2N
S5

> <
><

& Guru!

v v
A A
& &

o
(e
o

(e

o
(e
o

(e

A/ A/
A A
& &

> <
> <

o
&

2y
L

> <
> <

o
S

2y
&

><
><

o
)
o
L

><
><

o
)

2y
L

<
<

o o o o o
> <385 > <855 > <855 > <355 > <855 >



3
£33 > <

TS
£3> <83> <

Sy
£3> <85> <

Sy
£3> <85> <

3
55> <

>
$35> <

_— _— _— _— e e e P e Ty - — - - == == (3 (3 (3 “-=
S > SS9P > <SP > <85 > <S50 > <SRN > <LgY > < S8 > < S8 > < S8 > < S8 > < S > < S > SESF > <S50 > <S50 > <S50 > <SP > <SP > <S>

<

M M
& &
Vi Vi
M M
& &

> <
(Y
e

2y
3

[ £

> <

Y
=
(Y
e

[ £

Vi Vi
M M
& &5
i E. Tes Formatif X
& &
Vi Vi
M M
& &

> <

0y
> <

e
o

&

> <

T2
&
Y
i

&

1. Pilihan Ganda

> <

0y
0> <

e
e

&

Pilinlah salah satu jawaban yang paling tepat dengan memberi tanda

> <

Y
> < S

0y
> < L9h> <

silang (X) pada huruf a, b,c, atau d!

(Y
()
(Y
)

> <
> <

1. Kegiatan kerjasama yang dilakukan oleh dua orang atau lebih berdasarkan

(Y
)
(Y
()

> <
> <

pembagian kerja yang telah ditentukan dalam struktur organisasi dengan

o
()

2y
L

> <
> <

mendayagunakan sumber daya yang ada untuk mencapai tujuan secara

(Y
0
(Y
)

> <
> <

efektif dan efisien, merupaka pengertian dari ...

N
=)
N

> <
> <

a. Kantor

(Y
0
(Y
)

> <

> <

(Y
()
o

b. Ruang lingkup

Ty
&

> <
> <

c. Ruang

(Y
)

2y
L

> <

> <

d. Administrasi

(Y
0
(Y
S

> <
> <

e. Administrasi bisnis

N
L
N

> <
> <

(Y
&
(Y
)

2. Tatanan perabot/perangkat kantor yang menunjang pelaksanaan kerja dalam

(Y
> <
(Y

&> <

ruang kantor, seperti penerangan, ventilasi, plafon, jendela, dan hiasan

> <
> <

»
(Y
(5]

2y
5%

kantor, merupaka pengertian dari ...

> <
P> <

Ty
&

2y
&

a. Interior
b. Perabot

> <
s> <

(N
LS
(N
K]

> <
> <

2y
&

N
L

c. Peralatan

> <
> <

e
3

-
(2N
&

d. Perlengkapan

> <
> <

(2N
&

e
S50

e. Mesin kantor

> <
> <

(2N
S5
(2N
S

3. Untuk lancarnya suatu pekerjaan, para karyawan sudah tahu akan

> <
> <

(2N
S5
(2N
)

tugasnya dan bagian pekerjaannya. Hal ini dengan adanya fungsi ...

> <
> <

(2N
S
(2N
)

dalam manajemen kantor.

> <
s <

(2
K
(2
&

> <
> <

a. Planning

(2N
S50
(2N
)

> <

b. Motivating

0y
&

(Y

> <

> <
SR> <

c. Coordinating

T2y
&

Ty
> <
S <

2y
L5

d. Evaluating

Ty
> <

22

e. Organizing

2y
SR> <

22;

9> < e < o0 <
o

(2
Set

(Y
A

> <

i}

et
9> < SO0 <

2y
5%

> <
> <

<
<

<85> <85> <85> <85> <85> <85> <85> <85> <8855 <8p> <8h> <8855 <85> <85> <8855 <85> <85> <8855 <85> <85> <85> <85> <85> <8h > <85> <85> <85> <85> <85>









>
35> <

3
£33 > <

TS
£3> <83> <

Sy
£3> <85> <

Sy
£3> <85> <

. e e e e . . e e o o eyt e gt et e e
535585 > <35> <> <5 > <53 > <G5> <85> <G5> < 55 < 55 < 55 <85> <85> <G5> <> <85> <35> <8535 <153 <t <> <>

<

9 >

o
<
o
s

> <

i

> <

(2
]
(2
&

> <
> <

Y
<
Y
&

> <

v

> <

(2
<
(2
&

> <

> <

2y
3

-
Y
&

F. Kunci Jawaban Formatif

I
>
Y

>

T2y
'gg><
> <

&
Y
(3]

T
'gp><
> <

Y
S5

&

> <
> <

e
S

&
Y
S5

> <

1. Pilihan Ganda
D

o
e
> <

&
Y
S3

> <
> <

(2
=)
(2

> <

><

(Y
()
(Y
)

> <
> <

(Y
)
(Y
()

> <
> <

i
(Y
&

2y
L

> <
> <

(Y
0
(Y
)

> <
> <

N
=)
N

> <

> <

(Y
0
(Y
)

> <
> <

(Y
0
(Y
)

> <
> <

i
(Y
)

2y
L

> <
> <

© 0 N o g Bk~ w DN PE

(Y
0
(Y
S

@ >» >» >» O O m m »

> <
> <

[N
©

N
> < Sof

N
S &

(Y
&
(Y
)

(Y
> <
(Y

&> <

> <
> <

»
(Y
(5]

2y
5%

1. Menurut KBBI,administrasi adalah usaha dan kegiatan meliputi penetapan
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2. Menurut W. H Evans Dalam buku “Administrasi Perkantoran Modern”,
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3. Ruang lingkup administrasi perkantoran meliputi kegiatan kantor

yaitu; perencanaan perkantoran, pengorganisasian perkantoran,

pengarahan perkantoran, dan pengawasan perkantoran serta sarana

dan fasilitas kerja perkantoran yang meliputi: lokasi kantor, gedung,

interior, dan mesin-mesin kantor

4. Pekerjaan kantor yang umumnya dilaksanakan di dalam aktifitas

kantor sehari-hari adalah sebagai berikut:

a.

Perencanaan perkantoran (office planning)

Perencanaan adalah proses menentukan arah kegiatan kantor,
dengan cara meninjau kembali faktor-faktor yang mempengaruhi
tercapainya tujuan kantor.

Pengorganisasian perkantoran (office organizing)
Pengorganisasian perkantoran adalah pengaturanberbagai macam
fungsi organisasi dengan pelaksanan yang melaksanakan fungsi-
fungsi organisasi tersebut.

Pengarahan perkantoran (office actuating)

Pengarahan kantor adalah suatu kegiatan untuk meningkatkan
efektifitas dan efisiensi kerja secara maksimal sesusai dengan
target dan sasaran yang telah ditentukan serta untuk menciptakan
lingkungan kerja yang sehat dan dinamis.

Pengawasan perkantoran (office controlling)

Pengawasan perkantoran adalah kegiatan yang memastikan
bahwa sasaran dalam hal yang telah direncanakan berjalan sesuai

dengan harapan atau target.
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efektif dan efisien. Pekerjaan kantor dilakukan untuk membantu orang-orang A
lain dalam pekerjaannya secara lebih efektif. Bersifat pelayanan yaitu tata &
usaha melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai &
tujuan dari suatu organisasi. Seperti dijelaskan diatas, bahwa pekerjaan kantor
adalah melayani pelaksana pekerjaan operasional (tugas-tugas pokok kantor)
dalam pencapaian tujuan organisasi.

G.R. Terry menyebutkan bahwa pekerjaan kantor sebagai pekerjaan
pelayanan (service work). Yang berfungsi memudahkan dan meringankan.
Pekerjaan kantor berperan membantu pekerjaan pekerjaan lain, agar dapat A
berjalan lebih berdaya guna. Sedangkan Herry L. Wilie dan Robert P. Brecht &
menyebutkan, pekerjaan kantor berperan sebagai satuan organisasi pelayanan &
(service unit) yang bertujuan memberikan pelayanan kepada bagian dalam B
organisasi atau perusahaan. Dalam perusahaan, pekerjaan kantor tidak
langsung mendatangkan laba, sebagaimana dilakukan oleh pekerjaan operatif
atau lapangan misalnya bagian produksi atau penjualan. Namun produksi atau
penjualan tersebut dapat berhasil dan menguntungkan, apabila pekerjaan
kantor berhasil melayani kebutuhan produksi atas penjualan tersebut.

b. Karakteristik administrasi perkantoran bersifat terbuka dan luas &

2y
S99 >

Karakteristik administrasi
perkantoran bersifat terbuka dan
luas artinya pekerjaan kantor
dapat dilakukan di mana saja
dalam suatu organisasi, tidak
terbatas di kantor (gedung) saja
tetapi dapat pula dilakukan di

luar kantor (diluar gedung)

sekalipun. Meskipun dapat Gambar 1.9 Pekeriaan di dalam Gedunag
dikerjakan dimana saja tetapi pekerjaan kantor yang dikerjakan harus

dikerjakan secara maksimal dan date line, agar tujuan organisasi dapat
tercapai dengan efektif dan efisien. Administrasi perkantoran juga diperlukan

dimana-mana dan dilaksanakan dalam seluruh organisasi
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Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi A
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c. Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi berarti pekerjaan kantor &
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dapat dilakukan oleh siapa saja, mulai dari pimpinan yang paling tinggi {
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sampai karyawan yang paling bawah sekalipun. Sekalipun ppekerjaan kantor "
dapat dilaksanakan oleh semua pihak, namun ada spesifikasi yang membagi iX
pekerjaan kantor tersebut. Misalnya seorang office boy atau office girl tidak if
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pekerjaan yang berhubungan dengan pencatatan dan sebagainya yang
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yang terakhir adalah karakteristik administrasi perkantorang yang dapat

dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi.
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yang bersifat terbuka dan luas dicontohkan pada petugas listrik melakukan
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pencatatan meteran listrik ke rumah-rumah, selanjutnya yang terakhir yakni

karakteristik administrasi perkantoran yang dapat dilaksanakan oleh semua
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pihak dalam organisasi dicontohkan pada pengisian jurnal kelas, dapat
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4. Evaluasi karakteristik administrasi perkantoran merupakan penilaian di setiap
karakteristik administrasi perkantoran, apakah pada setiap point karakteristik
sudah terlaksana apa belum dalam suatu organisasi pada kantor kecil atau
bahkan pada perusahaan yang tingkat menengah dan besar
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I Tugas Individu \

Lakukan pengamatan pada kantor yang ada di sekitar rumah

kalian masing-masing, carilah contoh lainnya mengenai ketiga
karakteristik administrasi perkantoran yang ada pada kantor

Kantor Tempat Pengamatan

&anggal Pengamatan dilakukan : )

Guru!

KT ugas Kelompok

Buatlah kelompok yang terdiri dari empat anggota!

Lakukan pengamatan kembali pada sebuah kantor yang dekat
dengan rumah kalian masing-masing, kemudian identifikasikan
tugas apa saja yang dikerjakan pihak customer kantor yang

berkaitan dengan karakteristik yang bersifat pelayanan!

Kumpulkan hasil pekerjaan kelompok Anda kepada Bapak/Ibu
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bertujuan memberikan pelayanan kepada bagian dalam organisasi

atau perusahaan. Dalam perusahaan, pekerjaan kantor tidak langsung

mendatangkan laba, sebagaimana dilakukan oleh pekerjaan operatif

atau lapangan misalnya bagian produksi atau penjualan. Namun

produksi atau penjualan tersebut dapat berhasil dan menguntungkan,

apabila pekerjaan kantor berhasil melayani kebutuhan produksi atas

penjualan tersebut.

Contoh nyata dalam perusahaan:

a. Tenaga penjualan terbantu dengan pekerjaan administrasi
penjualannya

b. Bagian permodalan terbantu dalam memelihara bukti tertulis
mengenai kedudukan keuangan perusahaan.

c. Bagian produksi terbantu untuk memperbaiki pelayanan dan
menentukan biaya-biaya yang lebih rendah

d. Sekretaris membantu atasan untuk menyelesaikan pekerjaan-
pekerjaan atasan

Karakteristik administrasi perkantoran bersifat terbuka dan luas

artinya pekerjaan kantor dapat dilakukan di mana saja dalam suatu

organisasi, tidak terbatas di kantor (gedung) saja tetapi dapat pula

dilakukan di luar kantor (diluar gedung) sekalipun.

Contoh nyata dalam perusahaan adalah sebagai berikut:

e Seorang petugas sensus penduduk melakukan pekerjaan kantor
saat ia melakukan pendataan dengan mendatangi rumah-rumah.

e Petugas listrik melakukan pencatatan meteran listrik ke rumah-
rumah.

e Petugas pemeriksa karcis kereta api melakukan pemeriksaan
karcis keda penumpang.

e Petugas PDAM melakukan pencatatan meteran air ke rumah-
rumah.

e Petugas gas elpiji melakukan pemeriksaan dan pendataan ke

rumah-rumah.
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e Petugas pengirim barang mengantar barang yang dikirim
kerumah-rumah dan mencatat penerima.

e Polisi yang melakukan razia, mencatat nama pelanggar dan
sanksi yang didapat.

Karakteristik administrasi perkantoran yang dapat dilaksanakan oleh

semua pihak dalam organisasi berarti pekerjaan kantor dapat

dilakukan oleh siapa saja, mulai dari pimpinan yang paling tinggi

sampai karyawan yang paling bawah sekalipun. Meskipun pekerjaan

kantor dapat menjadi tugas sekelompok pegawai (misalnya bagian

tata usaha), akan tetapi pekerjaan itu akan menjadi monopoli

kelompok pegawai tersebut. Pekerjaan kantor akan dilakukan oleh

pejabat pimpinan tertinggi (dengan tidak mengubah kedudukannya)

sampai pegawai terendah. Misalnya seorang direktur menelepon

kantor lain untuk menghimpun data atau keterangan yang diperlukan

atau sebaiknya menerima telepon dari kantor lain

Contoh nyata dalam kehidupan sehari-hari:

a. Pengisian jurnal kelas, dapat dilakukan oleh siswa lain selain
sekretaris kelas

b. Seorang kurir, dalam menyampaikan surat kepada orang lain ia
akan melakukan pencatatan dan meminta bukti penerimaan surat
kepada pihak yang dituju

c. Pak satpam dititipkan surat oleh wali murid untuk diserahkan
kepada pihak yang dituju. Sebelum sampai kepada pihak yang
dituju, pak satpam mencatat di buku penerimaan surat

d. Guru dapat menulis surat kepada kepala sekolah karena
berhalangan hadir untuk mengajar

e. Kakak kelas mendatangi kelas-kelas untuk mencatat siswa yang
akan mengikuti ekstrakulikuler yang ditawarkan

f. Siswa yang bertugas piket sebagai resepsionis, mecatat nama

guru yang hadir.
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4. Bagaimana evaluasi karakter administrasi perkantoran itu?

S5¢

a.

S5¢

Bersifat pelayanan

Pekerjaan kantor bersifat pelayanan karena berfungsi membantu
pekerjaan lain (pekerjaan utama/ pokok) agar pekerjaan tersebut
dapat berjalan dengan efektif dan efisien. Pekerjaan kantor harus
bersifat pelayanan atau harus mengutamakan pelayanan agar
semua pekerjan kantor dapat berjalan lancar. Dibutuhkan tenaga
ahli yang pandai berkomunikasi antar karyawan atau kolega
kantor untuk melayani karyawan atau kolega yangt
berkepentingan.

Bersifat terbuka dan luas

Bersifat terbuka dan luas berarti pekerjaan kantor dapat
dilakukan di mana saja dalam suatu organisasi, tidak terbatas di
kantor (gedung) saja tetapi dapat pula dilakukan di luar kantor
(diluar gedung) sekalipun. Meskipun pekerjaan kantor dapat di
jalankan atau dapat dilakukan di dalam atau luar kantor tapi
pekerjaan kantor tersebut harus dikerjakan secara maksimal dan
date line, jadi bisa diartikan dimanapun tempat pengerjaan
pekerjaan kantor itu, tetap saja pihak yang nertugas dalam
pengerjaan harus bekerja secara maksimal.

Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi

Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi berarti
pekerjaan kantor dapat dilakukan oleh siapa saja, mulai dari
pimpinan yang paling tinggi sampai karyawan yang paling
bawah sekalipun. Sekalipun ppekerjaan kantor dapat
dilaksanakan oleh semua pihak, namun ada spesifikasi yang
membagi pekerjaan kantor tersebut. Misalnya seorang office
boy atau office girl tidak dapat mengerjakan pekerjaan dari

seirang sekretaris direktur, begitu pula sebaliknya.
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Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, administrasi adalah usaha dan

kegiatan meliputi penetapan tujuan serta penetapan cara-cara

penyelenggaraan pembinaan organisasi; usaha dan kegiatan yang berkaitan

dengan penyelenggaraan pemerintahan; kegiatan kantor dan tata usaha.

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, kantor merupakan balai

(gedung, rumah, ruang) tempat mengurus suatu pekerjaan

(perusahaan); tempat bekerja.

Kegiatan yang ada di kantor, meliputi:

a. Perencanaan adalah proses menentukan arah kegiatan kantor, dengan
cara meninjau kembali faktor-faktor yang mempengaruhi tercapainya
tujuan kantor.

b. Pengorganisasian perkantoran adalah pengaturanberbagai macam fungsi
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d. Pengawasan perkantoran adalah kegiatan yang memastikan bahwa
sasaran dalam hal yang telah direncanakan berjalan sesuai dengan
harapan atau target,

Sarana dan prasarana yang ada di dalam kantor, meliputi:

Lokasi kantor;

Gedung;

Peralatan;

Interior; dan

® o 0o T @

Mesin-mesin kantor.

Ruang lingkup administrasi perkantoran meliputi kegiatan kantor
yaitu; perencanaan perkantoran, pengorganisasian perkantoran,
pengarahan perkantoran, dan pengawasan perkantoran serta sarana
dan fasilitas kerja perkantoran yang meliputi: lokasi kantor, gedung,
interior, dan mesin-mesin kantor.

Pekerjaan kantor bersifat pelayanan karena berfungsi untuk
membantu pekerjaan lain (pekerjaan utama/ pokok) agar pekerjaan
tersebut dapat berjalan dengan efektif dan efisien. Pekerjaan kantor
dilakukan untuk membantu orang-orang lain dalam pekerjaannya
secara lebih efektif. Bersifat pelayanan yaitu tata usaha melayani
pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari
suatu organisasi. Seperti dijelaskan diatas, bahwa pekerjaan kantor
adalah melayani pelaksana pekerjaan operasional (tugas-tugas pokok
kantor) dalam pencapaian tujuan organisasi

Karakteristik administrasi perkantoran bersifat terbuka dan luas
artinya pekerjaan kantor dapat dilakukan di mana saja dalam suatu
organisasi, tidak terbatas di kantor (gedung) saja tetapi dapat pula
dilakukan di luar kantor

Karakteristik administrasi perkantoran yang dapat dilaksanakan oleh
semua pihak dalam organisasi berarti pekerjaan kantor dapat
dilakukan oleh siapa saja, mulai dari pimpinan yang paling tinggi

sampai karyawan yang paling bawah sekalipun.
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9. Evaluasi karakter administrasi perkantoran itu, meliputi: A
a. Bersifat pelayanan, Pekerjaan kantor harus bersifat pelayanan %
atau harus mengutamakan pelayanan agar semua pekerjan kantor {

dapat berjalan lancar. Dibutuhkan tenaga ahli yang pandai *:
berkomunikasi antar karyawan atau kolega kantor untuk melayani i
karyawan atau kolega yang berkepentingan. ix

b. Bersifat terbuka dan luas, Meskipun pekerjaan kantor dapat di ix

jalankan atau dapat dilakukan di dalam atau luar kantor tapi

pekerjaan kantor tersebut harus dikerjakan secara maksimal dan A
date line, jadi bisa diartikan dimanapun tempat pengerjaan ,X
pekerjaan kantor itu, tetap saja pihak yang nertugas dalam %
pengerjaan harus bekerja secara maksimal. w
c. Dilaksanakan oleh semua pihak dalam organisasi, Sekalipun "%"
pekerjaan kantor dapat dilaksanakan oleh semua pihak, namun “f
ada spesifikasi yang membagi pekerjaan kantor tersebut. ﬁf

Misalnya seorang office boy atau office girl tidak dapat

mengerjakan pekerjaan dari seirang sekretaris direktur, begitu A\

=

pula sebaliknya. 4

e
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10. Contoh karakteristik administrasi perkantoran yang bersifat dapat

Ty
[

2y
2> <

dilaksanakan oleh semua pihak yang ada di kantor

z

a. Pengisian jurnal kelas, dapat dilakukan oleh siswa lain selain

sekretaris kelas

s

b. Seorang kurir, dalam menyampaikan surat kepada orang lain ia

s

D

akan melakukan pencatatan dan meminta bukti penerimaan surat

s

PS < S90S < SOBL < SRS <SSP < SSPS <

kepada pihak yang dituju

s
[

c. Pak satpam dititipkan surat oleh wali murid untuk diserahkan

s

D

kepada pihak yang dituju. Sebelum sampai kepada pihak yang

s

D

s

D

dituju, pak satpam mencatat di buku penerimaan surat

D

d. Guru dapat menulis surat kepada kepala sekolah karena

berhalangan hadir untuk mengajar

o

D

e. Kakak kelas mendatangi kelas-kelas untuk mencatat siswa yang

Ty

D

akan mengikuti ekstrakulikuler yang ditawarkan.
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[ Penilaian Psikomotorik ]
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Unsur Sangat Baik Baik (3) Cukup (2) Kurang Skor
4) Relevan (1)
Perpendapat | Langsung pada | Langsung pada | Pendapat yang Pendapat
intinya, intinya, jawaban | disampaikan disampaikan
jawaban berbelit-belit menyimpang tidak sesuai
Mudah sulit untuk dari materi yang | dengan materi
dipahami dan | dipahami disampaikan dan | yang telah
tidak bertele- jawaban sulit dipelajari
tele atau dipahami
singkat
Komposisi | Subjek Subjek jelas, Subjek jelas, Tidak ada
dinyatakan komposisi komposisi subjek
dengan sangat | gambar dan gambar dan jelas,
jelas. Ada sorot | tulisan baik, tulisan cukup | komposisi
dominan yang pe_rpaduan suara | haik tetapi terjadi| gambar  dan
menjadi fokus. | S€iMbang, dan | hengylangan dan| tulisan  kurang
Variatif, dan | CUKUP Variatif. |, o variatif, | baik, dan tidak
menimbulkan seimbang.
ketertarikan BB e
. fokus yang
secara visual . .
. jelas mengenai
mengenai tugas : o
o simulasi visual.
yang dikerjakan
Bertanya | Menunjukkan | Menggunaan Menunjukkan Tidak
orisinalitas, komposisi yang | usaha memperhatikan
komposisinya | efektif, A EIEE komposisi,
efektif, menciptakan komposisi yang | tigak
menciptakan | respons cukup  baik, | menimbulkan
respons emosional atau | Memberi pesan | | ...
emosional atau | intelektual. emosional yang | o o sional atau
intelektual Terdapat unsur | CUkUp. intelektual
yang kuat, art.istik yang
artistik yang baik.
ditimbulkan
sangat baik .
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[ Penilaian Afektif ]

Unsur Sangat Baik Baik (3) Cukup (2) Kurang (1) Skor
(4)
Kehadiran| Jika tingkat Kehadiran siswa | Kehadiran Kehadiran siswa
kehadiran siswa | baik, dengan siswa cukup kurang baik,
tinggi antara 85- | tingkat baik, dengan dengan tingkat
100%. kehadiran antara | tingkat kehadiran dibawah
75-85%. kehadiran 65- 65
75%. % dan tanpa ada
alasan yang jelas.
Tanggung | Siswa selalu Siswa Siswa jarang Siswa tidak pernah
Jawab | mengerjakan mengerjakan mengerjakan mengerjakan tugas
tugas yang tugas yang tugas yang yang diberikan
diberikan guru diberikan pada | diberikan oleh oleh guru.
dengan baik. siswa guru.
Keaktifan | Siswa bertanya Siswa Siswa Siswa
dengan mengungkapkan | mengungkapkan | mengungkapkan
mengangkat pertanyaan dan | pertanyaan dan | pertanyaan dan
tangan terlebih tanggapan tanggapan tanggapan dengan

dahulu,

mengenai materi

dengan bahasa

bahasa kurang

mengungkapkan | dengan bahasa | yang kurang sopan, jika guru
pertanyaan dan yang sopan. sopan. memberi jawaban
tanggapan siswa tidak
mengenai materi memperhatikannya.
dengan bahasa
yang sopan.
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Glosarium

Evaluasi X

Vi
Kegiatan penilaian yang dilakukan oleh seseorang atau kelompok &>
orang untuk mendapat hasil J
Karakteristik eé'.

Vi
ciri-ciri yang memiliki kekhususan yang melekat erat pada *:
perorangan, perwatakan, benda mati, benda hidup, sampai pada 2
perkantoran A

&b
Administrasi .|

Vi
manajemen kantor adalah perencanaan, pengorganisasian, &
pengkoordinasian dan pengawasan pekerjaan kantor dan EX,.
pelaksanaannya untuk mencapai tujuan v

&0
Perkantoran rx_
kantor merupakan balai (gedung, rumah, ruang) tempat mengurus é,,
suatu pekerjaan (perusahaan); tempat bekerja )

&h
Pengarsipan N

Ty
cop

> <

Penyimpanan arsip dinamis dan stastis yang dilakukan secara

Ty
[

sistematis agar ketika dibutuhkan dapat ditemukan secara cepat g.X_
dan tepat ;
Perencanaan

Perencanaan adalah proses menentukan arah kegiatan kantor,
dengan cara meninjau kembali faktor-faktor yang mempengaruhi
tercapainya tujuan kantor.

s s

D

s

D

Pengorganisasian

DS < S0P < OB < SO < SOR S < SRS <

s
[

Pengorganisasian perkantoran adalah pengaturanberbagai macam
fungsi organisasi dengan pelaksanan yang melaksanakan fungsi-
fungsi organisasi tersebut

s

D

s

D

s

D

Pengarahan

D

Pengarahan kantor adalah suatu kegiatan untuk meningkatkan
efektifitas dan efisiensi kerja secara maksimal sesusai dengan target
dan sasaran yang telah ditentukan serta untuk menciptakan lingkungan
kerja yang sehat dan dinamis.

o

D

Ty

D

Pengawasan
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PENUTUP

Kegiatan belajar dalam modul telah terselesaikan. Sesuai

dengan tujuan pembelajaran yang telah dirumuskan diawal, materi yang
telah disampaikan mampu membuat peserta didik memahami hal-hal
mengenai evaluasi berbagai karakteristik administrasi perkantoran.
Disamping itu, pembelajaran dengan menggunakan modul ini peserta
didik akan mengingat mengenai hal yang disampaikan karena tahapan-
tahapan yang disajikan sangat jelas dan mendetail. Bahkan sedikit demi
sedikit peserta didik dibimbing dalam mengenal Kkarakteristik
perkantoran yang akhirnya mereka mampu menyusun pekerjaan kantor
yang ada di lingkungan sekitarnya.

Terdapat beberapa hal penting dalam modul ini, diantaranya:

1. Evaluasi berbagai karakteristik administrasi perkantoran
sangat dibutuhkan dalam proses pencapaian suatu tujuan
perusahaan

2. Karakteristik perkantoran menggambarkan dengan jelas
pemisahan kegiatan pekerjaan satu dengan pekerjaan yang
lainnya dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi yang
dibatasi.

3. Pembentukan Kkarakteristik perkantoran dalam suatu
perusahaan dapat dibentuk berdasarkan pertimbangan
karakteristik bersifat pelayanan, bersifat terbuka dan luas,
serta dapat dilakukan oleh semua pihak dalam organisasi,

dan lingkungan pada organisasi yang berdiri

Dengan keberhasilan dalam menguasai modul ini, penyusun
berharap bahwa peserta didik akan lebih termotivasi kembali untuk
mengetahui lebih detail mengenai karakteristik perkantoran. Peserta
didik beserta pembimbingnya disarankan tetap mencari referensi lain
baik referensi dari internet, bahan ajar yang lain maupun buku-buku
yang masih berkaitan dengan materi pengantar administrasi
perkantoran khususnya evaluasi berbagai karakteristik administrasi

perkantoran.
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