Tujuan dan Capaian Pembelajaran

Mata kuliah ini dirancang untuk membekali Anda dengan pemahaman komprehensif dan keterampilan praktis. Mari kita lihat

apa yang akan Anda peroleh:

éB Memahami Konsep Dasar

Menguasai konsep dan fungsi esensial dalam
manajemen perkantoran.

@ Merumuskan Solusi

Merumuskan solusi manajerial berbasis studi kasus
nyata.
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Analisis Sistematis

Menganalisis permasalahan perkantoran secara
sistematis dan mendalam.

Sikap Profesional

Menunjukkan sikap profesionalisme dan etika kerja
yang tinggi.
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Konsep Dasar Manajemen Perkantoran

Manajemen perkantoran bukan sekadar tugas administratif, melainkan sebuah pilar strategis dalam organisasi modern.

e Pengertian: Proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
dan pengawasan kegiatan kantor.

e Ruang Lingkup: Mencakup seluruh aspek pengelolaan informasi,
sumber daya, dan fasilitas kantor.

e Fungsi Esensial: Perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan,
dan pengawasan adalah inti dari manajemen perkantoran.

e Peran Strategis: Kantor yang dikelola dengan baik berkontribusi
langsung pada efektivitas dan produktivitas organisasi.

Referensi: Sedarmayanti. (2018). Manajemen Perkantoran Modern. Bandung: Mandar Maju.
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Peran Kantor dalam Organiscasi Modern

Kantor bukan hanya tempat kerja fisik, melainkan pusat saraf yang vital bagi kelangsungan organisasi.

2

Pusat Informasi Pendukung Keputusan

Mengelola dan menyalurkan informasi penting. Menyediakan data dan analisis untuk manajemen.

(e} [

Koordinasi Aktivitas Efisiensi & Produktivitas

Menyelaraskan berbagai fungsi dan departemen. Meningkatkan alur kerja dan hasil organisasi.

Fakta Kontekstual: Banyak organisasi kini menerapkan konsep paperiless office untuk meningkatkan efisiensi,
mengurangi biaya, dan mendukung keberlanjutan lingkungan.

Referensi: Sutarto. (2019). Dasar-Dasar Administrasi Perkantoran. Yogyakarta: Gadjah Mada University Press.
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Permasclahan Umum
Manajemen
Perkantoran

Dalam praktiknya, manajemen perkantoran sering dihadapkan pada
berbagai tantangan yang dapat menghambat kinerja organisasi.

o Alur kerja yang tidak efektif dapat menyebabkan penundaan dan
duplikasi tugas.

e Pengelolaan arsip yang buruk menyulitkan pencarian informasi
penting.
e Disiplin dan etos kerja rendah mengurangi produktivitas

karyawan.

e Pemanfaatan teknologi yang belum optimal membuat kantor
tertinggal dalam persaingan.

Referensi: The Liang Gie. (2017). Administrasi Perkantoran Modern. Yogyakarta: Liberty.
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Studi Kasus: Inefisiensi Proses Administrasi

Mari kita bedah sebuah studi kasus umum: inefisiensi dalam proses administrasi. Ini adalah masalah yang sering ditemui dan
membutuhkan solusi manajerial yang tepat.

 Keterlambatan Pelayanan: Pelayanan kepada internal
maupun eksternal organisasi sering terhambat.

o Dokumen Sulit Ditelusuri: Kehilangan atau sulitnya
menemukan dokumen menjadi masalah berulang.

o Beban Kerja Tidak Merata: Distribusi tugas yang tidak
adil menyebabkan kelelahan dan penurunan motivasi.

e Minim SOP: Ketiadaan Standar Operasional Prosedur
yang jelas menyebabkan inkonsistensi.

Fakta Kontekstual: Sebuah studi pada instansi pemerintah

menunjukkan keterlambatan layanan signifikan diakibatkan
oleh sistem arsip manual yang rumit dan tidak terorganisir.

Referensi: Sedarmayanti. (2018). Manajemen Perkantoran Modern. Bandung: Mandar Maju.
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Pendekatan Analisis Studi Kasus

Untuk menyelesaikan studi kasus, kita akan menggunakan pendekatan sistematis. Ikuti langkah-langkah ini untuk
memastikan analisis yang menyeluruh dan solusi yang efektif.

2. Analisis Penyebab Masalah

1. Identifikasi Masalah Utama : :
Telusuri akar masalah menggunakan berbagai alat

Definisikan dengan jelas masalah inti yang perlu analisis (misal: Diagram Tulang lkan).
diselesaikan.

4. Evaluasi Dampak Solusi

3. Penentuan Alternatif Solusi Nilai potensi dampak positif dan negatif dari setiap solusi

Kembangkan beberapa opsi solusi yang memungkinkan. yang diusulkan.

Referensi: Yin, R. K. (2018). Case Study Research and Applications. Thousand Oaks, CA: Sage Publications.
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Solusi Manajerial dalam
Mcanadjemen
Perkantoran

Ada beragam solusi yang dapat diterapkan untuk mengatasi masalah
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perkantoran dan meningkatkan efisiensi secara signifikan.

e Penyusunan & Penerapan SOP: Membangun panduan kerja yang
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jelas untuk konsistensi dan efisiensi.

e Penerapan Teknologi Perkantoran: Mengintegrasikan software
dan hardware modern untuk otomatisasi.

o Penataan Sistem Arsip: Mengubah sistem arsip manual menjadi
digital untuk kemudahan akses dan keamanan.

e Peningkatan Kompetensi SDM: Melatih karyawan agar terampil
menggunakan teknologi dan SOP baru.

[J Fakta Kontekstual: Implementasi sistem arsip digital telah
terbukti mempercepat proses administrasi hingga 50% di
banyak perusahaan, mengurangi kesalahan, dan
meningkatkan kolaborasi.

Referensi: Sutarto. (2019). Dasar-Dasar Administrasi Perkantoran. Yogyakarta: Gadjah
Mada University Press.
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Peran Teknologi dalam Manajemen
Perkantoran

Teknologi adalah tulang punggung efisiensi kantor modern, mengubah cara kita bekerja dan berinteraksi.

Otomatisasi Pekerjacan Sistem Informaisi
Mengurangi tugas manual, Memudahkan pengelolaan data dan
meningkatkan kecepatan. pelaporan.
Keamanan Data Kolaborasi Digital
Melindungi informasi sensitif dari Memungkinkan kerja tim yang efisien
ancaman siber. jarak jauh.

Referensi: Laudon, K. C., & Laudon, J. P. (2020). Management Information Systems. Pearson Education.
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Refleksi Kritis
Pembelajaran

Sebagai penutup, mari kita renungkan beberapa poin kunci dari
perjalanan kita dalam memahami manajemen perkantoran.

e Analisis Berbasis Data: Pentingnya pendekatan analitis yang
didukung data untuk mengidentifikasi dan memecahkan masalah.

e Pilar Kinerja Organisasi: Manajemen perkantoran adalah fondasi
yang menopang kinerja dan kesuksesan organisasi secara
keseluruhan.

o Teori & Praktik: Keterkaitan erat antara konsep teoritis dan aplikasi
praktis di lapangan.

o Calon Profesional: Peran Anda sebagai mahasiswa sangat penting
dalam membentuk masa depan manajemen perkantoran.

Referensi: Sedarmayanti. (2018). Manajemen Perkantoran Modern. Bandung: Mandar
Maju.
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