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MATERI

‘ PENGERTIAN DAN PRINSIP MANAJEMEN
PERKANTORAN MODERN

PERAN T1 DLM MANAJEMEN
Y PERKANTORAN MODERN
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Aktifitas  perencanaan, pengendalian, dan

Pengertian pengorganisasian  pekerjaan  kantor  serta

Manajemen Perkantoran menggerakkan mereka yang melakukan sehingga
Madern mencapai tujuan yang telah ditentukan

. /

N

+ —
memanfaatkan sikap, pikiran tingkah laku modern
serta ditunjang dg pemanfaatan teknologi modern

(teknologi terbaru/mutakhir) yang sesuai dengan
pembaharuan

~ / o
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Prinsip Manajemen Perkantoran Modern

DEMOKRATISASI KETERBLKAAN
Jaminan kebebesan berpendapat Memahami & menerima
dan berargumen perkembangan zaman
AKUNTABILITAS TRANSPARANSI

Pertanggungjawaban segala
aktivitas kpd yg berkepentingan/
stakeholder

Keterbukaan dalam melakukan
segala kegiatan organisasi

PROPORSIONAL PROFESIONAL
Keseimbangan dan kesesuaian Mempunyai keahlian khusus dim
hubungan yg tepat antar 2/lebih hal bidangnya dan telah diakui

masyarakat
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IMPLEMENTASI PERFANTORAN
MODEDRN

!
Tata Cara Pengarsipan

Pengertian, tujuan
pengelolaan, peralatan,
pola kerja kearsipan

Tehnik Korespondensi

Makna, tujuan/fungsi,
penggolongan, bentuk
Surat

Penulisan laporan

Pengertian, fungsi, macam,
syarat pembuatan laporan

Tata Cara Rapat
Rapat resmi dan tidak resmi
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Vs Teknologi Informari
=

Teknologi pengolahan
r keras
Perangkat
\ '“ Iunak

Teknologi komvunikarsi
armgan
r J komputer
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PERAN TI DLM MANAJEMEN PERKANTORAN MODERN

Pekerjaan penanganan surat
& Pembuatan laporan

Word processor, excel dll

Komunikasi perkantoran

Telepon, telegram, website dst

Pengiriman surat

Pos elektronik (teleks, faks,
komunikasi antar komputer)

Tata laksana arsip
Media penyimpanan (cd, cloud, usb dll)

Manajemen Perkantoran Modern - Badiklat Kumham Jateng



Manfaat
Manajemen Perkantoran Modern

Tukar menukar

— informasi mudah

Mengurangi
penggunaan kertas

‘ Perkembangan terkini
semakin besar peluang manfaat hagi mudah diketahui dipat/
kepentingan organisasi

Informasi mudah diambil
(copy/download)

Mudah komunikasi
antar pegawai
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Kelemahan
Manajemen Perkantoran Modern berbasis IT

/\ Virus

: Data seringkali termakan virus
. LR ﬁ shg bisa hilang jika tdk memp
Penyimpanan data

backup

dim file seringkali tdk
cepat ditemukan/ P
lupa

Kerusakan |

Salah satu komponen
rusak, mengganggu sistem
keseluruhan
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O'I'O IVIASI Perkantoran

OFFICE
ALUTOMATIDN
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Pengolah kata Surat elektronik (E-mail) & Konferensi Audio Konferensi Video
(ward processing) Voice mail

MS word, word perfect Yahoo, google mail, whatsapp Audio call Video call, zoom, MS teams

Video text Konferensi kamputer Kalender elektronik Faximile

Menampilkan narasi/grafik yg tersimpan Penggunaan jaringan computer yg Menyimpan berbagai jadwal pertemuan Informasi tertulis yg bs diterima di
dim video terhubung untuk rapat sekaligus sbg pengingat tempat berbeda
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