
Manajemen Sumber Daya 
Manusia Perkantoran
mengeksplorasi peran vital staf administrasi, strategi rekrutmen yang efektif, 
serta pentingnya etika kerja dalam membangun profesionalisme dan kinerja 
unggul di lingkungan kantor modern.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Tujuan & Capaian Pembelajaran
Sesi ini dirancang untuk membekali mahasiswa S1 dan S2 dengan pemahaman komprehensif mengenai tata kelola SDM di sektor 
administratif.

Strategi SDM
Memahami peran strategis SDM perkantoran sebagai pilar 
organisasi.

Tugas Staf
Menjelaskan tanggung jawab spesifik dan fungsi staf 
administrasi.

Proses Seleksi
Menganalisis alur rekrutmen dan metodologi pelatihan 
pegawai.

Etika & Budaya
Menginternalisasi nilai etika profesi dalam praktik organisasi 
nyata.
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SDM sebagai Aset Strategis
Dalam paradigma manajemen modern, pegawai kantor bukan sekadar 
pelaksana teknis, melainkan aset strategis yang menentukan efisiensi 
manajerial.

Pendukung Manajerial: Menjamin alur informasi yang akurat bagi 
pengambil keputusan.

Efisiensi Administrasi: Mengoptimalkan sumber daya untuk mencapai 
output maksimal.

Kinerja Organisasi: Kontribusi langsung terhadap reputasi dan stabilitas 
perusahaan.
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Eksplorasi Peran Staf Administrasi
Staf administrasi bertindak sebagai "jantung" operasional yang menghubungkan berbagai unit kerja dalam organisasi.

Manajemen Dokumen
Mengelola arsip dan arus informasi 
digital maupun fisik secara 
sistematis.

Dukungan Pimpinan
Menyediakan bantuan operasional 
bagi unit kerja lain untuk kelancaran 
tugas.

Penghubung Utama
Menjadi jembatan komunikasi antar-
departemen dan pihak eksternal.

Fakta Kontekstual: Tanpa administrasi yang kuat, sinkronisasi antarbagian akan terhambat, menyebabkan inefisiensi biaya 
dan waktu.
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Matriks Kompetensi Profesional

Sikap 
Profesional

Penguasaan 
Teknologi

Kemampuan 
Komunikasi

Kompetensi 
Teknis

Keberhasilan seorang staf administrasi ditentukan oleh kombinasi antara Hard Skills (teknologi dan prosedur) serta Soft Skills 
(komunikasi dan integritas).
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Strategi Rekrutmen & Penempatan
Proses memperoleh SDM berkualitas dimulai dari analisis jabatan yang tajam dan metode seleksi yang objektif.

Analisis Kebutuhan
Identifikasi spesifikasi jabatan 
administrasi yang diperlukan.

Seleksi Berbasis Kompetensi
Uji teknis dan psikologis untuk melihat 
kesesuaian sikap kerja.

Penempatan Tepat
Menempatkan orang yang tepat pada 
posisi yang sesuai (Right Man on the 
Right Place).
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Pelatihan dan Pengembangan Pegawai
Investasi pada manusia adalah investasi jangka panjang bagi organisasi. Pelatihan harus adaptif terhadap perubahan teknologi.

Peningkatan Keterampilan
Fokus pada efisiensi kerja harian dan 
penguasaan aplikasi perkantoran 
terbaru.

Pengembangan Karier
Mempersiapkan pegawai untuk 
tanggung jawab yang lebih besar di 
masa depan.

Evaluasi Berkala
Mengukur dampak pelatihan terhadap 
produktivitas nyata di lapangan.
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Dampak Positif Pelatihan
Mengapa organisasi harus memprioritaskan pengembangan staf? Berikut adalah metrik keberhasilannya:

30%
Produktivitas

Peningkatan rata-rata kecepatan 
penyelesaian tugas administratif.

0%
Kesalahan Kerja

Reduksi drastis pada kesalahan input data 
dan pengelolaan dokumen.

High
Loyalitas

Pegawai merasa dihargai sehingga tingkat 
turnover menurun secara signifikan.
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Etika Profesi & Budaya Kerja

Etika Profesi
Pedoman perilaku yang mencakup:

Integritas: Kejujuran dalam 
pengelolaan data.

Kerahasiaan: Menjaga 
dokumen sensitif organisasi.

Tanggung Jawab: Akuntabilitas 
atas setiap tugas.

Budaya Kerja
Nilai bersama yang membentuk 
iklim:

Disiplin: Ketepatan waktu 
dalam pelayanan.

Kolaborasi: Kerjasama tim yang 
harmonis.

Orientasi Hasil: Fokus pada 
pencapaian target.
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Implikasi & Refleksi Kritis
Sebagai penutup, mari kita refleksikan bagaimana konsep ini diaplikasikan dalam tantangan dunia nyata.

Bagaimana peran staf administrasi 
bertransformasi di era kecerdasan 
buatan (AI)?

Sejauh mana etika profesi individu 
dapat memperbaiki citra buruk 
sebuah institusi?

Budaya kerja digital seperti apa 
yang paling efektif untuk tim yang 
bekerja secara remote?

Kesimpulan

SDM Perkantoran yang unggul adalah perpaduan antara kompetensi teknis yang tajam, etika yang kuat, dan kemampuan beradaptasi 
dengan budaya organisasi yang dinamis.
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