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KATA PENGANTAR 

 
Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas segala 

limpahan rahmat dan karunia-Nya, sehingga buku ajar yang 
berjudul "Manajemen Perkantoran Digital dalam Konteks 
Program Studi Pendidikan Ekonomi di Era Industri 4.0" ini 
dapat disusun dan disajikan kepada pembaca, khususnya bagi 
mahasiswa Program Pendidikan Ekonomi FKIP UNPAS 
Bandung, dosen, dan praktisi pendidikan ekonomi yang ingin 
memahami transformasi manajemen perkantoran di era 
digital. 

Buku ini hadir sebagai respon terhadap perkembangan 
teknologi informasi dan komunikasi yang telah merevolusi 
berbagai aspek pengelolaan administrasi perkantoran, 
termasuk di lingkungan pendidikan tinggi. Dalam konteks 
program studi pendidikan ekonomi, pemahaman terhadap 
konsep dan praktik manajemen perkantoran digital menjadi 
hal yang sangat krusial. Hal ini tidak hanya terkait dengan 
pengelolaan administrasi akademik, tetapi juga menyangkut 
penguatan kompetensi peserta didik dalam menghadapi 
dinamika dunia kerja yang semakin terdigitalisasi. 

Melalui buku ajar ini, pembaca akan diajak untuk 
memahami bagaimana manajemen perkantoran 
bertransformasi dari sistem manual menuju sistem digital 
yang terintegrasi dan efisien. Buku ini juga mengaitkan 
konsep-konsep tersebut dengan prinsip-prinsip ekonomi dan 
pendidikan, serta menyediakan pembelajaran yang 
kontekstual dan aplikatif sesuai dengan kebutuhan di era 
Industri 4.0 dan Society 5.0. 

Penulis menyadari bahwa buku ini masih jauh dari 
sempurna. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun 
dari berbagai pihak sangat diharapkan untuk penyempurnaan 
edisi berikutnya. Semoga buku ajar ini dapat memberikan 
kontribusi nyata dalam proses pembelajaran, pengembangan 
kurikulum, serta peningkatan kualitas lulusan pendidikan 
ekonomi yang adaptif terhadap perkembangan zaman. 
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Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih kepada 
semua pihak yang telah membantu dalam penyusunan buku 
ini.  Terutama kepada Ketua dan Sekretaris Program Studi 
Pendidikan Ekonomi FKIP UNPAS yakni terima kasih kepada 
: 
1. Ibu Leni Maryani,MPd. (selaku Ketua Prodi Pendidikan 

Ekonomi ) 
2. Bapak H. Yudho Ramafrizal, MPd. ( selaku Sekretaris 

Prodi Pendidikan Ekonomi) 
3. Bapak Firman Sanjaya, MPd. (selaku Tim dalam mengajar 

Matkul Manajemen Perkantoran pada prodi Pendidikan 
Ekonomi di FKIP UNPAS). 
Penulis juga mengucapkan terima kasih atas dukungan 

teknologi kecerdasan buatan Chat GPT (open AI), yang 
digunakan untuk membantu dalam merumuskan konsep, 
menyunting naskah, serta mengembangkan struktur buku ajar 
ini secara sistematis. 

Semoga karya ini bermanfaat dan dapat digunakan secara 
luas dalam dunia akademik dan praktik profesional. 

 
Program Studi Pendidikan Ekonomi  

FKIP UNPAS                                                                                                
Februari  2025 
ANI SETIANI 
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SURAT PENGESAHAN 
 
 
Yang bertanda tangan di bawah ini, Ketua Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Keguruan dan Ilmu 
Pendidikan, Universitas Pasundan Bandung, dengan ini 
menyatakan bahwa: 
 
Judul Buku Ajar :  Manajemen Perkantoran Digital dalam Konteks 
Program Studi Pendidikan Ekonomi di Era Industri 4.0 
Penulis       :  Dra. Hj. Ani Setiani, MPd. 
 
Telah melalui proses review dan evaluasi oleh tim penilai buku 
ajar Program Studi Pendidikan Ekonomi, dan dinyatakan 
LAYAK untuk digunakan sebagai buku ajar dalam 
perkuliahan. 
 
Demikian surat pengesahan ini dibuat untuk digunakan 
sebagaimana mestinya. 
 

Bandung, Februari  2025 
Ketua Program Studi Pendidikan Ekonomi 

Universitas Pasundan, 
 
 
 

Leni Maryani, SPd., MPd. 
NIPY. 15110649 
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BAB 1 

KONSEP DASAR MANAJEMEN 
PERKANTORAN 

 
A. Pengertian Manajemen Perkantoran 

Siregar (2023) menyatakan bahwa manajemen 

perkantoran adalah proses yang melibatkan 
pemanfaatan sumber daya secara efisien untuk 
mendukung operasional organisasi melalui koordinasi 

administratif, komunikasi, dan pengelolaan informasi. 
Manajemen perkantoran merupakan proses 

perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan 
pengawasan aktivitas kantor untuk mencapai tujuan 
organisasi secara efisien dan efektif. Dalam konteks 

pendidikan ekonomi, manajemen perkantoran 
mencakup seluruh aktivitas administratif yang 

mendukung proses belajar-mengajar dan kegiatan 
kelembagaan.Kegiatan manajemen perkantoran tidak 
hanya terbatas pada pengarsipan atau pengelolaan 

surat-menyurat, tetapi juga mencakup perencanaan 
sumber daya manusia, tata ruang kantor, pengelolaan 
informasi, serta penggunaan teknologi terkini yang 

menunjang produktivitas kerja.  manajemen 
perkantoran berperan penting dalam mendukung 

kegiatan administrasi, dokumentasi, dan koordinasi 
yang menjadi dasar bagi proses pembelajaran dan 
pengelolaan lembaga pendidikan. 

 
B. Tujuan dan Fungsi Manajemen Perkantoran 

Tujuan utama dari manajemen perkantoran adalah 
meningkatkan produktivitas kerja, memperlancar arus 
informasi, serta menjamin kelancaran aktivitas 

administrasi dalam suatu organisasi. Fungsi utamanya 
meliputi pengelolaan data, dokumen, sumber daya 
manusia, sarana-prasarana, serta sistem informasi yang 

mendukung proses kerja sehari-hari. Menurut Mulyadi 
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(2020), fungsi manajemen perkantoran meliputi 
penyediaan data dan informasi, pelayanan teknis 

administratif. Jadi dengan demikian tujuan utama 
manajemen perkantoran adalah untuk menciptakan 

sistem kerja kantor yang terkoordinasi dengan baik, 
efisien, dan adaptif terhadap perubahan zaman. Dalam 
lingkungan pendidikan, manajemen perkantoran 

mendukung kelancaran operasional institusi dan 
peningkatan mutu layanan.  Adapun fungsi-fungsi 
utama manajemen perkantoran terdiri dari : 

a. Perencanaan (Planning) 
b. Pengorganisasian (Organizing) 

c. Pengarahan (Directing)  
d. Pengendalian (Controlling) 
 

C. Peran Manajemen Perkantoran dalam Pendidikan 
Ekonomi. 

Pada program studi  pendidikan ekonomi, manajemen 
perkantoran membantu mahasiswa memahami praktik 
kerja yang efisien dan tertib. Mahasiswa diajarkan 

bagaimana mengelola arsip, mengatur jadwal, mengelola 
dokumen, serta menggunakan teknologi perkantoran 
untuk meningkatkan efisiensi kerja. Hal ini relevan 

dengan tujuan program studi pendidikan ekonomi yaitu 
mencetak tenaga pendidik dan tenaga profesional yang 

mampu mengelola aktivitas ekonomi dan administrasi 
secara efektif.  

Dalam dunia pendidikan, kantor berfungsi sebagai 

pusat informasi, pengelolaan administrasi akademik dan 
keuangan, serta pengelolaan data peserta didik dan 
tenaga pendidik. Kantor juga menjadi penghubung 

antara lembaga pendidikan dengan dunia luar.Dalam 
konteks ekonomi, kantor berperan sebagai sarana 

pengambilan keputusan, pengelolaan sumberdaya, dan 
pelaksanaan kegiatan operasional yang mendukung 
keberlangsungan usaha. Dalam pendidikan ekonomi, 

manajemen perkantoran memainkan peran strategis 
sebagai penunjang proses akademik dan administrasi 
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kampus. Mahasiswa program studi pendidikan ekonomi 
perlu memahami prinsip-prinsip manajemen 

perkantoran untuk diterapkan baik di lingkungan 
pendidikan maupun dalam praktik manajerial di sektor 

ekonomi dan bisnis. 
Manajemen perkantoran dalam institusi pendidikan 
berfungsi sebagai tulang punggung administrasi 

akademik dan non-akademik, yang mempengaruhi mutu 
layanan pendidikan secara keseluruhan (Hasibuan, 
2022). 

 
D. Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran 

Ruang lingkup manajemen perkantoran mencakup 
pengelolaan dokumen dan informasi, pengaturan tata 
ruang dan fasilitas kantor, manajemen sumber daya 

manusia kantor, hingga penerapan teknologi informasi. 
Selain itu, manajemen perkantoran juga melibatkan 

etika kerja, pengambilan keputusan administratif, serta 
pelayanan terhadap pelanggan internal dan eksternal 
organisasi.Ruang lingkup manajemen perkantoran 

meliputi berbagai aktivitas administratif dan 
Pengelolaan surat menyurat terdiri dari: 
 Pengarsipan dokumen 

 Pengaturan tata ruang kantor 
 Manajemen jadwal dan waktu 

 Penggunaan teknologi informasi 
 Pengelolaan SDM dan kinerja staf 

Dalam pendidikan ekonomi, manajemen perkantoran 

memainkan peran strategis sebagai penunjang proses 
akademik dan administrasi kampus. Mahasiswa 
program studi pendidikan ekonomi perlu memahami 

prinsip-prinsip manajemen perkantoran untuk 
diterapkan baik di lingkungan pendidikan maupun 

dalam praktik manajerial di sektor ekonomi dan bisnis.  
Manajemen perkantoran dalam institusi pendidikan 
berfungsi sebagai tulang punggung administrasi 

akademik dan non-akademik, yang mempengaruhi mutu 
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layanan pendidikan secara keseluruhan (Hasibuan, 
2022). 

 
E. Tantangan Manajemen Perkantoran di Era Digital. 

Era Industri 4.0 menuntut transformasi dari sistem 
manual ke digital. Otomatisasi, penggunaan sistem 
manajemen dokumen digital, komunikasi daring, dan 

kolaborasi virtual menjadi kebutuhan utama. Tantangan 
lainnya termasuk keamanan data, perubahan budaya 
kerja, dan peningkatan kompetensi digital SDM.    

   
F. Keterkaitan Manajemen Perkantoran dengan 

Pendidikan Ekonomi. 
Manajemen perkantoran berperan dalam 

menyediakan data dan sistem informasi yang 

mendukungpembelajaran dan penelitian. Pemahaman 
ini penting bagi mahasiswa pendidikan ekonomi sebagai 

bekalketerampilan administrasi dan manajerial di dunia 
pendidikan maupun usaha. 
 

Kesimpulan 
Manajemen perkantoran merupakan bagian penting 

dari sistem administrasi dalam pendidikan dan bisnis. 

Pemahaman terhadap konsep dasar manajemen 
perkantoran memberikan fondasi yang kuat bagi 

mahasiswa untuk mengelola aktivitas administrasi 
secara profesional. Dengan bekal pengetahuan ini, 
lulusan diharapkan dapat menjadi tenaga pendidik dan 

administrator yang efisien, produktif, dan adaptif 
terhadap perubahan zaman, khususnya dalam 
menghadapi tantangan di era digital dan Revolusi 

Industri 4.0. manajemen perkantoran merupakan 
komponen penting dalam menunjang kelancaran 

operasional lembaga, baik dalam dunia pendidikan 
maupun sektor ekonomi. Tidak hanya berkaitan dengan 
kegiatan administratif, manajemen perkantoran juga 

mencakup aspek perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, dan pengawasan. Perkembangan teknologi 
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di era Industri 4.0 menuntut kemampuan adaptasi, 
inovasi, dan penguasaan teknologi dalam pengelolaan 

kantor. Mahasiswa pendidikan ekonomi diharapkan 
memahami konsep-konsep dasar ini untuk diterapkan di 

dunia kerja yang semakin digital dan kompetitif. 
 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 1 

(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 1. 
============================================== 

1. Sebutkan dua contoh aktivitas yang termasuk dalam 
ruang lingkup manajemen perkantoran! 

2. Apa yang dimaksud dengan efisiensi dalam 
manajemen perkantoran? 

3. Tulis satu fungsi manajemen perkantoran menurut 

teori manajemen klasik! 
4. Sebutkan satu alasan mengapa mahasiswa 

pendidikan ekonomi perlu mempelajari manajemen 
perkantoran! 

5. Jelaskan perbedaan antara tujuan dan fungsi 

manajemen perkantoran, serta berikan contohnya 
dalam konteks lembaga pendidikan! 

6. Uraikan bagaimana peran manajemen perkantoran 

berubah di era digital, khususnya dalam institusi 
pendidikan! 

7. Jelaskan ruang lingkup manajemen perkantoran 
modern dan bagaimana hal tersebut mempersiapkan 
mahasiswa menghadapi dunia kerja 
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BAB 2 

ORGANISASI  PERKANTORAN DI ERA 

DIGITAL 
 
A. Pengertian, Tujuan, Prinsip Dan Struktur 

Organisasi Kantor 
1. Pengertian Organisasi Kantor.    

Organisasi kantor merupakan susunan sistematis 

dari berbagai fungsi, tugas, wewenang, dan 
tanggungjawab yang dirancang untuk mencapai tujuan 

administratif secara efisien dan efektif. Dalam 
lingkungan perkantoran, organisasi tidak hanya 
merujuk pada struktur formal, tetapi juga 

mencerminkan koordinasi kerja antar bagian yang saling 
terhubung.Organisasi kantor bertugas memastikan 

semua kegiatan operasional berjalan sesuai dengan 
peran masing-masing bagian, mulai dari pengelolaan 
dokumen, administrasi kepegawaian, pelayanan 

akademik ,hingga hubungan eksternal. 
Organisasi kantor merupakan susunan sistematis 

dari berbagai fungsi, tugas, wewenang, dan tanggung 

jawab yang dirancang untuk mencapai tujuan 
administratif secara efisien dan efektif. Organisasi 

kantor bertugas memastikan semua kegiatan 
operasional berjalan sesuai dengan peran masing-
masing bagian, mulai dari pengelolaan dokumen, 

administrasi kepegawaian, pelayanan akademik, hingga 
hubungan eksternal.Tujuan utama dari pembentukan 

organisasi perkantoran adalah menciptakan pembagian 
kerja yang jelas, memperlancar koordinasi dan 
komunikasi, serta memastikan setiap kegiatan 

administrasi dapat berjalan dengan tertib dan terarah. 
Hal ini sesuai dengan pendapat “Organisasi perkantoran 
merupakan kerangka kerja yang mengoordinasikan 

kegiatan administratif agar sumber daya manusia dan 
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sumber daya lainnya dapat dimanfaatkan secara optimal 
dalam mencapai tujuan kantor.” (Suryadi, 2019: 45) 

 
2. Tujuan Organisasi Kantor 

Tujuan utama dari pembentukan organisasi 
perkantoran adalah menciptakan pembagian kerja yang 
jelas, memperlancar koordinasi dan komunikasi, serta 

memastikan setiap kegiatan administrasi dapat berjalan 
dengan tertib dan terarah. Sesuai dengan pendapat 
bahwa “Tujuan organisasi dalam lingkungan kantor 

adalah untuk menciptakan keteraturan dalam 
pelaksanaan tugas, serta menjamin adanya efisiensi 

dalam penggunaan waktu, tenaga, dan biaya.” (Sutarto, 
2020: 88) 
 

3. Prinsip-prinsip Organisasi Perkantoran 
Agar suatu organisasi kantor berjalan optimal, 

diperlukan penerapan prinsip-prinsip dasar organisasi, 
antara lain: 
Penerapan prinsip ini sangat penting terutama dalam 

organisasi pendidikan yang memiliki banyak bagian 
dengan tugas berbeda namun saling berkaitan. 
Prinsip-prinsip organisasi perkantoran meliputi: 

1. Pembagian Kerja (Division of Work): Pembagian tugas 
secara proporsional sesuai dengan keahlian masing-

masing pegawai untuk meningkatkan efisiensi. 
2. Wewenang dan Tanggung Jawab (Authority and 

Responsibility): Setiap posisi harus memiliki 
wewenang yang sebanding dengan tanggung 
jawabnya. 

3. Rentang Kendali (Span of Control): Jumlah bawahan 
yang dapat dikoordinasikan secara efektif oleh 

seorang atasan. 
4. Koordinasi (Coordination): Menyatukan berbagai 

aktivitas dalam organisasi agar saling mendukung 
satu sama lain. 
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5. Kesatuan Perintah (Unity of Command): Seorang 
pegawai sebaiknya hanya menerima perintah dari 

satu atasan langsung. 
6. Fleksibilitas (Flexibility): Struktur organisasi harus 

dapat beradaptasi dengan perubahan lingkungan dan 
teknologi. 
 

Menurut Handayaningrat (2020), prinsip organisasi 
yang baik akan menciptakan keteraturan dan 

mempercepat proses pengambilan keputusan dalam 
manajemen perkantoran. 

Dengan menerapkan prinsip-prinsip tersebut, 

organisasi perkantoran dapat menghadapi tantangan 
kerja masa kini, termasuk dalam konteks digitalisasi dan 

integrasi sistem informasi. Penerapan prinsip ini sangat 
penting terutama dalam organisasi pendidikan yang 
memiliki banyak bagian dengan tugas berbeda namun 

saling berkaitan. 
 

4. Struktur Organisasi Kantor 

Struktur organisasi kantor adalah gambaran visual 
atau skema tentang bagaimana posisi-posisi dalam 

kantor diatur dan bagaimana garis koordinasi dan 
pelaporan berlangsung.  Secara umum, terdapat 
beberapa bentuk struktur organisasi kantor, antara lain: 

Struktur organisasi kantor adalah susunan atau 
pengaturan hubungan kerja antara individu, bagian, dan 

fungsi-fungsi dalam sebuah organisasi atau kantor yang 
menunjukkan pembagian tugas, tanggung jawab, 
wewenang, serta alur koordinasi. Struktur ini dirancang 

agar tujuan organisasi dapat dicapai secara efisien dan 
efektif. 
Jenis-jenis struktur organisasi kantor: 

1. Struktur Organisasi Lini: 
Sederhana dan garis komando sangat jelas. Biasanya 

digunakan oleh organisasi kecil. 
2. Struktur Organisasi Fungsional: 

Pembagian berdasarkan fungsi pekerjaan seperti 
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bagian keuangan, administrasi, dan    pemasaran. 
Cocok untuk organisasi menengah hingga besar. 

3. Struktur Organisasi Lini dan Staf: 
Menggabungkan struktur lini dan fungsional. Ada 

unit pelaksana dan unit staf penunjang        
keputusan. 

4. Struktur Matriks: 

Bersifat fleksibel dengan kombinasi dua struktur atau 
lebih. Digunakan dalam organisasi yang dinamis dan 
proyek-proyek. 

 
Menurut Siagian (2021), struktur organisasi yang 

baik akan memperjelas hubungan kerja, menghindari 
tumpang tindih tugas, dan mempercepat proses 
koordinasi serta pengambilan keputusan. Dengan 

demikian, pemilihan struktur organisasi kantor yang 
tepat sangat penting untuk mendukung manajemen 

perkantoran, khususnya dalam era digital yang 
menuntut fleksibilitas dan kolaborasi tinggi. Dalam 
lembaga pendidikan, struktur ini harus mencerminkan 

prinsip tata kelola yang transparan, akuntabel dan 
partisipatif. 

 

B. Komunikasi dalam Organisasi 
Komunikasi dalam organisasi adalah proses 

pertukaran informasi, ide, dan pesan antara anggota 
organisasi dengan tujuan untuk mencapai 
kesepahaman, kerja sama, dan efektivitas kerja. 

Komunikasi yang baik menjadi fondasi penting dalam 
menciptakan hubungan kerja yang harmonis dan 
produktif. 

Jenis-jenis komunikasi dalam organisasi meliputi: 
1. Komunikasi Vertikal: Komunikasi dari atasan ke 

bawahan (top-down) atau dari bawahan ke atasan 
(bottom-up). 

2. Komunikasi Horizontal: Komunikasi antar individu 

atau unit kerja yang berada dalam level yang sama. 
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3. Komunikasi Diagonal: Komunikasi lintas fungsi dan 
tingkat jabatan, seperti staf administrasi 

berkomunikasi dengan kepala bagian lain. 
Komunikasi dapat dilakukan secara lisan, tulisan, 

atau melalui media digital seperti email, aplikasi 
perpesanan, dan platform manajemen tim. 

Menurut Robbins dan Judge (2020), komunikasi yang 

efektif dalam organisasi meningkatkan koordinasi, 
mempercepat pengambilan keputusan, dan mengurangi 
konflik. Oleh karena itu dalam era digital, organisasi 

perlu memanfaatkan teknologi komunikasi secara bijak 
untuk menjaga arus informasi tetap lancar tanpa 

mengurangi kualitas interaksi antarindividu. 
 

C. Hubungan Antar personal dan Komunikasi di 

Lingkungan Kantor 
1. Pengertian Hubungan Antar personal 

Hubungan antar personal di lingkungan kantor 
merujuk pada interaksi dan relasi sosial yang terjalin 
antara individu satu dengan individu lainnya dalam 

suatu organisasi kerja. Relasi ini mencakup komunikasi 
verbal maupun nonverbal, sikap saling menghargai, 
kerja sama, dan kepercayaan antar pegawai.   Hubungan 

ini penting karena membentuk suasana kerja yang 
harmonis, meningkatkan efisiensi dan produktivitas 

kerja, serta mengurangi konflik internal yang berpotensi 
menghambat proses kerja. 
2. Komunikasi di Lingkungan Kantor 

Komunikasi di kantor mencakup proses penyampaian 
dan penerimaan informasi yang berlangsung antara 
atasan dan bawahan, antar rekan kerja, atau antar 

divisi. Komunikasi yang baik menjadi fondasi dari kerja 
tim yang solid dan lingkungan kerja yang profesional. 

· Jenis komunikasi kantor: 

· Komunikasi vertikal: dari atasan ke bawahan atau 

sebaliknya (misalnya instruksi, laporan). 

· Komunikasi horizontal: antar rekan kerja pada 

tingkat yang sama (misalnya koordinasi tugas). 
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· Komunikasi diagonal: antara karyawan dari divisi 

atau unit kerja yang berbeda. 
3. Unsur-Unsur Komunikasi Efektif 

Untuk menciptakan komunikasi yang efektif di 

lingkungan kantor, dibutuhkan beberapa unsur penting: 
·    Pengirim pesan (komunikator) 

·    Pesan atau informasi yang disampaikan 
·    Media komunikasi (lisan, tulisan, digital) 
·    Penerima pesan (komunikan) 

·    Umpan balik (feedback) 
·    Konteks dan suasana komunikasi 

4. Faktor yang Mempengaruhi Hubungan dan 
Komunikasi 

·    Budaya organisasi: nilai dan norma yang berlaku di 

kantor dapat membentuk pola komunikasi tertentu. 
·    Gaya kepemimpinan: pemimpin yang terbuka dan 

suportif cenderung memfasilitasi komunikasi yang 

sehat. 
·    Teknologi komunikasi: penggunaan media seperti 

email, chat, dan video conference mempengaruhi cara 
berinteraksi. 

·    Kepribadian individu: tipe kepribadian (ekstrovert, 

introvert) berpengaruh pada kecenderungan 
berkomunikasi. 

5. Hambatan dalam Komunikasi dan Hubungan Antar 

personal 
·    Salah tafsir terhadap pesan 

·    Bahasa yang tidak sesuai atau tidak dimengerti 
·    Sikap defensif atau kurang percaya 
·    Gangguan teknis pada media komunikasi 

·    Ketidaksesuaian antara pesan verbal dan nonverbal 
6. Strategi Meningkatkan Hubungan dan Komunikasi 

·    Menerapkan prinsip assertive communication 
(komunikasi asertif) 

·    Memberikan umpan balik yang konstruktif 

·    Mengembangkan empati dan keterampilan 
mendengarkan 

·    Membangun kepercayaan dan keterbukaan 
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·    Mengadakan pelatihan komunikasi di lingkungan 
kantor 

 
D. Kesimpulan 

Bab ini menegaskan bahwa organisasi dan struktur 
perkantoran merupakan elemen penting dalam 
menciptakan sistem kerja yang tertib, efisien, dan 

terarah. Organisasi kantor berfungsi mengatur 
pembagian tugas, wewenang, dan tanggung jawab agar 
semua bagian dapat berfungsi secara sinergis dalam 

mencapai tujuan bersama. Struktur organisasi yang 
baik harus disertai dengan penataan ruang kerja yang 

mendukung kenyamanan dan produktivitas,  serta 
sistem komunikasi yang lancar baik secara vertikal, 
horizontal, maupun diagonal. Semua aspek ini saling 

terkait untuk mendukung terciptanya suasana kerja 
yang kondusif, terintegrasi, dan profesional, terutama 

dalam menghadapi tantangan manajemen modern di era 
digital dan industri 4.0 

Hubungan antar personal dan komunikasi yang baik 

di kantor merupakan aspek krusial dalam mendukung 
efektivitas kerja dan produktivitas organisasi. Melalui 
komunikasi yang terbuka, jujur, dan efektif, organisasi 

dapat menciptakan budaya kerja yang harmonis dan 
kolaboratif. Kemampuan menjalin hubungan dan 

berkomunikasi dengan baik adalah kompetensi penting 
yang harus dimiliki oleh setiap pegawai, terutama dalam 
menghadapi dinamika kerja modern di era digital dan 

kolaboratif seperti saat ini. 
 
============================================== 

Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 2 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 2. 
============================================== 
1. Jelaskan pengertian organisasi perkantoran! 

2. Sebutkan tujuan utama dari organisasi perkantoran! 
3. Apa saja prinsip-prinsip organisasi perkantoran? 
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4. Jelaskan perbedaan antara struktur lini dan struktur 
fungsional! 

5. Apa yang dimaksud dengan struktur organisasi lini 
dan staf? 

6. Jelaskan keuntungan dari penggunaan struktur 
matriks dalam organisasi kantor!  

7. Sebutkan faktor-faktor yang mempengaruhi struktur 

organisasi kantor! 
8. Mengapa struktur organisasi harus disesuaikan 

dengan perkembangan lingkungan kerja? 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 



14 
 

BAB 3 

PERENCANAAN , PEGORGANISASIAN , DAN 
EVALUASI PEKERJAAN KANTOR 

 
A. Perencanaan Pekerjaan Kantor 

Pengetian Perencanaan kerja kantor adalah proses 

penyusunan langkah-langkah kegiatan yang akan 
dilakukan dalam lingkungan perkantoran guna 
mencapai tujuan tertentu secara efisien dan efektif. 

Dalam dunia pendidikan dan ekonomi, perencanaan ini 
mencakup penetapan sasaran kerja, jadwal kegiatan, 

alokasi sumber daya,serta pengukuran pencapaian. 
Perencanaan kerja kantor bersifat strategis dan 

operasional, yang berarti tidak hanya mencakup 

kebijakan jangka panjang, tetapi juga kegiatan harian 
seperti jadwal pengarsipan, pelaporan, dan layanan 

administrasi. 
Proses perencanaan kerja kantor terdiri atas beberapa 

langkah sistematis sebagai berikut: 

1. Identifikasi kebutuhan organisasi 
2. Penetapan tujuan dan sasaran kerja 
3. Pengumpulan dan analisis data 

4. Perumusan kegiatan dan alokasi sumber daya 
5. Penyusunan jadwal pelaksanaan 

6. Evaluasi dan revisi rencana 
 
B. Pengorganisasian Pekerjaan Kantor 

Pengorganisasian pekerjaan kantor merupakan 
proses pengelompokan aktivitas dan  penugasan 

pekerjaan kepada individu atau unit kerja secara 
sistematis agar tujuan perkantoran dapat tercapai. 
Dalam pendidikan ekonomi, proses ini membantu 

manajemen lembaga dalam menjalankan administrasi 
pendidikan secara tertib dan efisien. Pengorganisasian 
meliputi: 

- Penentuan struktur kerja 

- Penugasan tanggung jawab dan wewenang 
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- Koordinasi antar unit kerja 

- Penetapan sistem pelaporan dan pengawasan 
  

C. Penyusunan Jadwal dan Pembagian Tugas 
Pekerjaan Kantor 

Penyusunan jadwal dan pembagian tugas merupakan 
bagian penting dari perencanaan dan 
pengorganisasianyang efektif. Jadwal kerja yang baik 

mempertimbangkan aspek waktu, beban kerja, serta 
kompetensipegawai atau staf. Ada beberapa hal yang 
perlu diperhatikan: 

- Kesesuaian antara tugas dan keahlian staf 

- Keadilan dalam pembagian beban kerja 

- Ketersediaan waktu dan sumber daya 

- Fleksibilitas dalam penyesuaian terhadap perubahan 

 
D. Hubungan Perencanaan dan Organisasi  Kantor 

Perencanaan dan pengorganisasian yang baik 

menjadi fondasi utama dalam meningkatkan efektivitas 
kerja kantor. Tanpa perencanaan, kegiatan kantor dapat 
berjalan tidak terarah. Tanpa pengorganisasian, 

pelaksanaan kegiatan menjadi kacau dan tidak 
terkoordinasi. Adapun efektivitas kerja kantor dapat 

diukur dari: 

- Ketepatan waktu penyelesaian tugas 

- Kualitas pelayanan administrasi 

- Kepuasan stakeholder 

- Penggunaan sumber daya yang efisien 

 
E. Evaluasi Kinerja Perkantoran 

Evaluasi kinerja perkantoran merupakan proses 

sistematis untuk menilai sejauh mana aktivitas, fungsi, 
dan tujuan kantor telah tercapai secara efektif dan 

efisien. Evaluasi ini mencakup penilaian terhadap 
produktivitas pegawai, efisiensi sistem kerja, kualitas 
pelayanan, dan penggunaan sumber daya. Adapun 

tujuannya antara lain: 



16 
 

- Mengukur efektivitas dan efisiensi kerja. 

- Mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan sistem 
kerja. 

- Dasar untuk perbaikan dan pengambilan keputusan 
manajerial. 

- Meningkatkan produktivitas dan motivasi kerja. 

- Mewujudkan akuntabilitas organisasi terhadap 

publik 

Sedangkan aspek penting atau manfaat evaluasi 
manajemen perkantoran meliputi: 

- Produktivitas pegawai. 

- Kepuasan pelanggan. 

- Prosedur kerja. 

- Penggunaan teknologi informasi. 

- Pengelolaan waktu dan sumber daya. 

Untuk mencapai tujuan dan memperoleh manfaat 
metode yang dapat digunakan meliputi: 

- Observasi langsung. 

- Kuesioner dan survei. 

- Wawancara. 

- Penilaian berbasis indikator. 

- Benchmarking dengan institusi lain. 

Uraian diatas bila dikaitkan dengan mahasiswa 
pendidikan ekonomi tentu perlu memahami evaluasi 

kinerja , baik kinerja dalam organsasi kemahasiswaan, 
kinerja perkuliahan , maupun kinerja sebagai pendidik 
dalam Praktik di SEkolah-sekolah. Hal ini tidak lain 

untuk: 

- Menilai efektivitas kerja organisasi 

- Mengembangkan strategi kerja. 

- Menerapkan efisiensi dan produktivitas. 

- Menggunakan data dalam pengambilan keputusan. 

 
F. Kesimpulan 

Perencanaan dan pengorganisasian kerja kantor 
merupakan dua elemen utama dalam manajemen 
perkantoran yang saling berkaitan dan tidak dapat 
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dipisahkan. Perencanaan memungkinkan kantor 
menyusun arah kerja yang jelas, mengatur sumber daya 

secara efektif, serta menetapkan tujuan yang tepat. 
Administrasi perkantoran merupakan fondasi penting 

dalam mendukung operasional organisasi. Dengan 
prosedur kerja yang terstruktur dan pemanfaatan 
teknologi yang tepat, kegiatan administratif dapat 

dilakukan secara efisien, transparan, dan akuntabel. 
Penting bagi setiap institusi, terutama dalam dunia 
pendidikan dan ekonomi, untuk memperkuat sistem 

administrasi agar dapat beradaptasi dengan 
perkembangan zaman dan tuntutan profesionalisme 

kerja modern. Sedangkan pengorganisasian kerja 
menjadi langkah konkret dalam mendistribusikan 
tugas,tanggung jawab, dan wewenang kepada pihak-

pihak terkait secara sistematis. 
Langkah-langkah dalam perencanaan dan 

pengorganisasian yang tepat  akan menciptakan 
struktur kerja yang efisien, jadwal yang realistis, serta 
kolaborasi kerja yang produktif. Semua ini akan 

berkontribusi secara langsung terhadap peningkatan 
efektivitas dan efisiensi kerja perkantoran, khususnya 
dalam institusi pendidikan. Bagi mahasiswa program 

studi Pendidikan Ekonomi, pemahaman yang baik 
terhadap kedua aspek ini akan menjadi bekal penting 

untuk menghadapi tantangan administratif di dunia 
pendidikan dan bisnis yang semakin kompleks, 
terutama dalam menghadapi tuntutan kerja di era 

Industri 4.0. 
Evaluasi kinerja perkantoran penting untuk 

memastikan kegiatan kantor berjalan efektif dan efisien. 

Dalam institusi pendidikan, evaluasi mendukung mutu 
layanan dan pencapaian tujuan pendidikan.Mahasiswa 

pendidikan ekonomi harus memahami proses evaluasi 
kinerja sebagai bekal menjadi profesional yang mampu 
mengelola organisasi secara akuntabel dan produktif. 

_______________________________________________________ 
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Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 3 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 3.  
______________________________________________________ 

 
1. Jelaskan pengertian perencanaan kerja kantor dan 

sebutkan tujuannya! 

2. Apa saja tahapan dalam proses perencanaan kerja 
kantor yang efektif? Jelaskan secara singkat setiap 
tahapannya! 

3. Mengapa perencanaan dianggap sebagai fungsi 
manajerial yang paling awal? Jelaskan alasan 

logisnya! 
4. Sebutkan dan jelaskan manfaat utama dari 

perencanaan kerja kantor yang baik! 

5. Jelaskan pengertian dari pengorganisasian kerja 
kantor dan bagaimana kaitannya        dengan struktur 

organisasi! 
6. Apa saja prinsip-prinsip dasar dalam melakukan 

pengorganisasian kerja kantor yang efisien? 

7. Sebutkan perbedaan antara pembagian kerja secara 
vertikal dan horizontal dalam struktur organisasi 
kantor! 

8. Berikan contoh bagaimana perencanaan dan 
pengorganisasian kerja kantor dapat meningkatkan 

efisiensi operasional suatu organisasi! 
 
============================================= 
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BAB 4 

ADMINISTRASI PERKANTORAN DI ERA  
DIGITAL 

 
A. Pengertian  Dan Ruang Lingkup Administrasi 

Perkantoran 

Administrasi perkantoran merupakan kegiatan yang 
berhubungan dengan pengelolaan informasi, pengaturan 
pekerjaan rutin, serta penyimpanan data dan dokumen 

untuk menunjang kelancaran operasional organisasi 
atau perusahaan. Administrasi perkantoran mencakup 

kegiatan seperti pencatatan surat masuk dan keluar, 
pengarsipan dokumen, penjadwalan kegiatan, 
pengelolaan data pegawai, hingga pemeliharaan alat 

tulis kantor. Tujuan utama administrasi perkantoran 
adalah memastikan semua fungsi administratif berjalan 

efisien dan mendukung produktivitas organisasi. 
Adapun Ruang lingkup administrasi perkantoran sangat 
luas, mencakup antara lain: 

• Pengelolaan surat-menyurat (korespondensi) 

• Manajemen arsip dan dokumen 

• Pengaturan jadwal rapat, pertemuan, dan kegiatan 

kantor 

• Pengadaan dan pengelolaan ATK (alat tulis kantor) 

• Layanan kepegawaian administratif 

• Pengelolaan data dan informasi internal 

 

B. Prosedur Kerja di Lingkungan Kantor 
Urutan langkah atau tata cara sistematis yang harus 

diikuti dalam menjalankan tugas di kantor itulah yang 

dinamakan prosedur kerja.  Prosedur ini bertujuan agar 
pekerjaan terlaksana secara konsisten, efektif, dan 
efisien.Contoh prosedur kerja di kantor meliputi sebagai 

berikut: 

• Prosedur pengajuan cuti pegawai 

• Prosedur pemrosesan surat masuk dan keluar 

• Prosedur pengadaan barang 
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• Prosedur peminjaman fasilitas kantor 

 
C. Standar Operasional Prosedur (SOP) 
1. Pengertian SOP 

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah 
serangkaian instruksi tertulis yang mendokumentasikan 

langkah-langkah rutin yang harus dilakukan dalam 
suatu proses kerja tertentu. Sesuai pendapat Tjiptono, 
2016: 214) bahwa “Standar Operasional Prosedur adalah 

pedoman yang berisi urutan langkah-langkah kerja yang 
harus diikuti secara konsisten untuk mencapai hasil 

kerja yang optimal.” 
SOP dibuat tentunya untuk menjamin bahwa 

aktivitas operasional berjalan secara konsisten, efisien, 

dan sesuai standar yang telah ditetapkan. Sesuai 
pendapat  Moekijat, 2017: 132 bahwa “SOP disusun 
sebagai alat pengendali mutu pekerjaan yang 

mempermudah supervisi dan evaluasi kinerja.” 
Tujuan utama dari penerapan SOP adalah: 

- Menjamin konsistensi dan keseragaman dalam 
pelaksanaan tugas. 

- Meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja. 

- Mempermudah pelatihan dan pengawasan. 

- Menekan kemungkinan terjadinya kesalahan kerja.: 

Sesuai dengan pendapat Moekijat, 2017: 132) bahwa 
“SOP disusun sebagai alat pengendali mutu pekerjaan 
yang mempermudah supervisi dan evaluasi kinerja.”  

Sedangkan Manfaat SOP antara lain: 

- Memberikan pedoman kerja bagi pegawai. 

- Menjadi dasar evaluasi kinerja. 

- Menurunkan tingkat kesalahan dan duplikasi kerja. 

- Memudahkan koordinasi antar bagian. 

Jadi dengan adanya SOP, organisasi dapat menjamin 
setiap pegawai bekerja berdasarkan prosedur standar 

yang telah disepakati bersama.”(Sedarmayanti, 2018: 
90). 

Hal-hal yang harus ada pada SOP yang baik antara lain: 
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- Judul dan nomor SOP 

- Tujuan dan ruang lingkup 

- Pihak yang bertanggung jawab 

- Alat dan bahan (jika ada) 

- Langkah-langkah prosedur secara runtut 

- Tanggal pembuatan dan revisi 

- Persetujuan pejabat terkait 

Sesuai juga dengan pendapat  bahwa “SOP yang 
efektif haruslah ringkas, jelas, dan mudah dipahami 

oleh pelaksana tugas tanpa menimbulkan interpretasi 
ganda.”  (Handoko, 2019: 74) 

Adapun prinsip-prinsip penyusunan SOP meliputi: 

Konsistensi: harus diterapkan secara tetap. 

- Kejelasan: tidak menimbulkan keraguan. 

- Efisiensi: menyederhanakan proses kerja. 

- Kepatuhan: sesuai dengan peraturan organisasi. 

Hai ini sesuai dengan pendapat bahwa “Dalam 
penyusunannya, SOP harus mempertimbangkan 

efektivitas dan efisiensi prosedur agar tidak 
menghambat pelaksanaan kerja.” — (Robbins & 

Coulter, 2020: 141) 
 

D. Peran Teknologi dalam Administrasi Perkantoran 

Perkembangan teknologi digital telah mengubah 
praktik administrasi perkantoran. Penggunaan 

perangkat lunak manajemen dokumen, sistem 
otomatisasi kantor (office automation), serta cloud 
storage memudahkan pekerjaan administratif yang 

sebelumnya memakan waktu lama. Contoh aplikasi 
teknologi: 

• Sistem e-filing untuk arsip digital 

• Aplikasi manajemen jadwal (seperti Google Calendar) 

• Sistem pengarsipan dan pencarian data berbasis 

cloud 

• Aplikasi pencatatan kehadiran online 
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E. Efisiensi dan Produktivitas Melalui Administrasi 
kantor 

Administrasi perkantoran yang tersusun rapi dan 
prosedur kerja yang jelas akan meningkatkan efisiensi 

serta produktivitas pegawai. Lingkungan kerja menjadi 
lebih terorganisasi, waktu kerja lebih optimal, dan hasil 
kerja lebih akurat. Upaya untuk meningkatkan efisiensi: 

 Penyederhanaan alur kerja 

 Digitalisasi dokumen 

 Peningkatan keterampilan administrasi pegawai 

melalui pelatihan 

 Audit prosedur kerja secara berkala 

 
F. Kesimpulan  

Administrasi perkantoran merupakan fondasi penting 

dalam mendukung operasional organisasi. Dengan 
prosedur kerja yang terstruktur dan pemanfaatan 

teknologi yang tepat, kegiatan administratif dapat 
dilakukan secara efisien, transparan, dan akuntabel. 
Penting bagi setiap institusi, terutama dalam dunia 

pendidikan dan ekonomi, untuk memperkuat sistem 
administrasi agar dapat beradaptasi dengan 
perkembangan zaman dan tuntutan profesionalisme 

kerja modern.1.  
 

_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 4 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 4.  
_______________________________________________________ 
1. Jelaskan pengertian administrasi perkantoran dan 

apa saja ruang lingkupnya dalam organisasi modern! 
2. Apa saja tujuan dari administrasi perkantoran? 

Jelaskan secara ringkas namun jelas! 
3. Jelaskan perbedaan antara administrasi dan 

manajemen dalam konteks perkantoran! 
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4. Apa yang dimaksud dengan prosedur kerja kantor? 
Mengapa prosedur kerja penting diterapkan dalam 

sebuah organisasi? 
5. Sebutkan dan jelaskan langkah-langkah dalam 

menyusun prosedur kerja yang efektif di lingkungan 
kantor! 

6. Jelaskan hubungan antara prosedur kerja dengan 

efisiensi dan produktivitas kerja kantor! 
7. Apa saja faktor-faktor yang dapat menyebabkan 

sebuah prosedur kerja menjadi tidak efektif atau 

perlu diperbarui? 
8. Berikan contoh penerapan prosedur kerja yang baik 

dalam aktivitas administrasi sehari-hari di kantor! 
 
============================================= 
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BAB 5 

PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA 
KANTOR 

 
A. Pengertian Sarana dan Prasarana Kantor 

Sarana dan prasarana kantor merupakan bagian 

penting dari infrastruktur kerja yang menunjang 
kelancaran operasional administrasi. Sarana kantor 
adalah semua perlengkapan yang dapat dipindahkan 

dan digunakan secara langsung oleh pegawai, seperti 
komputer, alat tulis, meja, kursi, mesin fotokopi, dan 

sebagainya.Prasarana kantor merujuk pada fasilitas 
permanen yang tidak mudah dipindahkan, seperti 
gedung, jaringan listrik, jaringan internet, ruang kerja, 

dan ruang arsip.Dalam konteks pendidikan ekonomi, 
sarana dan prasarana administrasi yang lengkap dan 

memadai sangat mendukung kelancaran pelayanan 
akademik, keuangan, dan kegiatan belajar mengajar. 
 

B. Jenis-jenis Sarana dan Prasarana Kantor 
1. Sarana Kantor: 

- Alat tulis kantor (ATK) 

- Peralatan teknologi (komputer, printer, proyektor) 

- Perabot kantor (meja, kursi, lemari) 

- Mesin kantor (mesin fotokopi, scanner) 
2. Prasarana Kantor: 

- Gedung dan ruangan 

- Sistem jaringan (LAN, Wi-Fi) 

- Sistem pencahayaan dan ventilasi 

- Sistem keamanan (CCTV, alarm) 
Pengenalan terhadap berbagai jenis sarana dan 

prasarana ini penting agar pengelolaan inventaris 
kantordapat dilakukan secara sistematis dan 
bertanggung jawab. 

 
 

 



25 
 

C. Perencanaan Sarana dan Prasarana 
Perencanaan sarana dan prasarana dilakukan untuk 

menjamin ketersediaan, kesesuaian, dan kelayakan 
penggunaan fasilitas kantor. Proses perencanaan 

meliputi: 

- Identifikasi kebutuhan 

- Penganggaran 

- Penjadwalan pengadaan 

- Spesifikasi teknis 

Dalam institusi pendidikan, perencanaan ini erat 
kaitannya dengan proses penganggaran tahunan dan 
sistem pengadaan barang milik negara (BMN). 

 
D. Pengadaan dan Pemeliharaan Sarana dan 

Prasarana 
Pengadaan adalah proses memperoleh sarana dan 

prasarana baru, baik melalui pembelian langsung, 

lelang, atau hibah. Pengadaan harus memperhatikan 
prinsip efisien, efektif, transparan, dan akuntabel. 
Pemeliharaan bertujuan menjaga kondisi barang agar 

tetap berfungsi optimal. Pemeliharaan bisa dilakukan 
secara: 

- Rutin (harian/mingguan) 

- Berkala (bulanan/tahunan) 

- Insidentil (jika terjadi kerusakan) 

Pemeliharaan meliputi pembersihan, perbaikan 
ringan, penggantian suku cadang, hingga pemutakhiran 
sistem perangkat lunak. 

 
E. Inventarisasi dan Penghapusan Barang 

Inventarisasi adalah pencatatan seluruh barang milik 
kantor secara sistematis ke dalam daftar barang 
inventaris. Tujuannya agar tidak terjadi kehilangan, 

kerusakan yang tidak terdeteksi, atau pemanfaatan yang 
tidak efisien. 
Langkah-langkah inventarisasi: 

- Pencatatan awal barang 
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- Pemberian label kode/inventaris 

- Pemeriksaan fisik secara berkala 

- Pencocokan dengan data administrasi 

Penghapusan barang dilakukan terhadap barang 
yang rusak berat, tidak digunakan lagi, atau usang. 

Proses penghapusan harus sesuai prosedur, disertai 
berita acara, dan biasanya memerlukan persetujuan 

pimpinan. 
 
F. Kesimpulan 

Pengelolaan sarana dan prasarana kantor merupakan 
komponen penting dalam menciptakan lingkungan kerja 
yang efektif dan efisien. Sarana mencakup semua alat 

dan perlengkapan yang digunakan langsung dalam 
pekerjaan, sedangkan prasarana meliputi fasilitas fisik 

yang mendukung operasional kantor. Kedua aspek ini 
saling melengkapi dan harus dikelola secara terencana, 
terorganisir, dan berkelanjutan. Perencanaan yang tepat 

terhadap kebutuhan sarana dan prasarana 
memungkinkan organisasi untuk menyesuaikan 

pengadaan dengan kapasitas dan prioritas kerja. 
Pengadaan dan pemeliharaan yang sistematis 
memastikan kelangsungan fungsi alat dan fasilitas, 

sehingga tidak menghambat aktivitas administrasi 
maupun pelayanan. 

Inventarisasi dan penghapusan barang menjadi 

langkah akhir dalam siklus pengelolaan, yang berfungsi 
menjaga akurasi data aset serta menghindari 

pemborosan anggaran. Bagi mahasiswa Pendidikan 
Ekonomi, pemahaman terhadap aspek ini sangat relevan 
untuk dipraktikkan di dunia kerja, baik di institusi 

pendidikan maupun sektor bisnis, terlebih di era 
Industri 4.0 yang menuntut efisiensi dan digitalisasi 

pengelolaan aset. 
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_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 5 

(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 5. 

______________________________________________________ 
Kasus 1 – Laptop Rusak dan Tidak Tersedia Pengganti 
Suatu hari, seorang staf administrasi mengalami 

kerusakan pada laptop yang biasa ia gunakan untuk 
menyusun laporan keuangan bulanan. Namun, pihak 
kantor tidak memiliki cadangan perangkat, dan 

pengajuan pengadaan baru memakan waktu lama. 
Akibatnya, proses pelaporan menjadi terlambat dan 

memengaruhi kegiatan divisi lain. 
 
Pertanyaan: 

Menurut Anda, apa kesalahan dalam pengelolaan sarana 
kantor pada kasus tersebut? Berikan solusi pengelolaan 

sarana yang seharusnya diterapkan agar kejadian 
serupa tidak terulang. 
 

Kasus 2 – Ruang Arsip Berantakan dan Tidak 
Termanajemen 
Di sebuah instansi pemerintah, ruangan arsip dipenuhi 

dokumen menumpuk tanpa penataan yang sistematis. 
Pegawai sering kesulitan mencari dokumen yang 

diperlukan, sehingga pekerjaan menjadi tidak efisien 
dan banyak waktu terbuang. 

 

Pertanyaan: 
Berdasarkan kasus tersebut, bagaimana seharusnya 
prasarana ruang arsip dikelola? Jelaskan langkah-

langkah pengelolaan prasarana yang baik dan 
dampaknya terhadap kinerja administrasi. 

 
SOAL URAIAN : 
1. Jelaskan pengertian sarana dan prasarana kantor 

serta perbedaannya secara umum! 
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2. Mengapa pengelolaan sarana dan prasarana kantor 
penting dalam mendukung kegiatan operasional 

organisasi? 
3. Sebutkan dan jelaskan tahapan dalam proses 

pengelolaan sarana kantor secara sistematis! 
4. Apa saja prinsip-prinsip efisiensi yang harus 

diperhatikan dalam pengelolaan prasarana kantor? 

5. Bagaimana cara menentukan kebutuhan sarana dan 
prasarana kantor yang tepat        guna dan tepat 
jumlah? 

6. Jelaskan prosedur umum dalam pemeliharaan dan 
perawatan sarana kantor! Berikan contohnya. 

7. Apa dampak dari pengelolaan sarana dan prasarana 
kantor yang buruk terhadap produktivitas pegawai? 

8. Berikan contoh upaya penghematan dan efisiensi 

penggunaan sarana kantor yang dapat diterapkan di 
lingkungan kerja! 

 
============================================= 
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BAB 6 

SUMBER DAYA MANUSIA  DAN 
KOMPETENSI PROFESIONAL PENGELOLA 

PERKANTORAN DI ERA DIGITAL 
 

A. Rekrutmen dan Seleksi Pegawai Kantor 
Rekrutmen dan seleksi merupakan proses awal dalam 

manajemen sumber daya manusia. Rekrutmen 
bertujuan untuk menarik calon-calon tenaga kerja yang 
memenuhi syarat, sedangkan seleksi adalah proses 

penyaringan dari pelamar yang masuk untuk 
mendapatkan kandidat terbaik. 

Dalam perkantoran era digital, proses rekrutmen dan 
seleksi sudah banyak menggunakan sistem digital 
seperti portal rekrutmen online, wawancara daring 

(online interview), dan tes psikologi berbasis komputer. 
Profesionalisme dan objektivitas menjadi prinsip utama 
dalam proses ini untuk mendapatkan pegawai yang 

kompeten, sesuai dengan kebutuhan organisasi. 
Proses rekrutmen dan seleksi yang efektif akan 

memberikan dampak langsung pada kinerja organisasi 
karena kualitas SDM sangat menentukan efektivitas 
operasional kantor. Setelah seorang pegawai diterima, 

organisasi perlu mengembangkan kompetensi mereka 
melalui pelatihan, pendidikan, dan pengalaman kerja. 
Pengembangan kompetensi mencakup keterampilan 

teknis (hard skills) dan keterampilan lunak (soft skills), 
seperti kemampuan komunikasi, kolaborasi, manajemen 

waktu, dan pemecahan masalah. 
Di era Industri 4.0, pelatihan berbasis digital menjadi 

alternatif yang efektif, seperti melalui webinar, e-

learning, dan platform pembelajaran daring. 
Peningkatan kapasitas SDM ini harus dilakukan secara 

berkelanjutan agar pegawai selalu siap menghadapi 
perubahan dan tantangan global. Setelah itu penting 
pula untuk melakukan evaluasi kinerja yaitu proses 

penilaian terhadap pencapaian kerja pegawai 
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dibandingkan dengan target atau standar yang telah 
ditentukan. Evaluasi dilakukan secara periodik oleh 

atasan langsung dan menjadi dasar dalam pengambilan 
keputusan, seperti promosi, rotasi, atau pemberian 

insentif. 
Selain  itu motivasi kerja penting yakni dorongan 
internal maupun eksternal yang mempengaruhi 

semangat dan produktivitas kerja karyawan. Pimpinan 
kantor perlu menciptakan lingkungan kerja yang 
mendukung motivasi, seperti memberikan penghargaan, 

kejelasan jenjang karir, dan keterlibatan pegawai dalam 
pengambilan keputusan. Di lingkungan kerja modern, 

motivasi juga bisa ditingkatkan melalui fleksibilitas 
kerja, pengakuan atas prestasi, dan budaya kerja yang 
positif. 

 
B. Profesionalisme dan Etika Kerja di Era Digital 

     Profesionalisme mengacu pada sikap dan perilaku 
kerja yang mencerminkan tanggung jawab, integritas, 
dan komitmen terhadap tugas. Etika kerja adalah 

prinsip moral yang membimbing perilaku seseorang 
dalam menjalankan tugas-tugasnya. 

Di era digital, profesionalisme dan etika kerja 

mengalami tantangan baru, terutama terkait 
penggunaan teknologi, keamanan data, serta 

komunikasi daring. Pegawai perkantoran dituntut untuk 
menjaga kerahasiaan informasi, menghormati privasi 
digital, dan tidak menyalahgunakan fasilitas kantor. 

Etika kerja juga mencakup kedisiplinan, kejujuran, 
tanggung jawab, serta sikap saling menghormati dalam 
lingkungan kerja multikultural dan kolaboratif. 

 
C. Profesionalisme dalam perkantoran  

     Kompetensi profesional merujuk pada seperangkat 
pengetahuan, keterampilan, sikap, dan nilai-nilai yang 
dimiliki oleh seseorang untuk menjalankan tugas dan 

tanggung jawab secara efektif dan efisien dalam bidang 
pekerjaan tertentu. Dalam konteks manajemen 
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perkantoran, kompetensi profesional tidak hanya 
meliputi kemampuan administratif, tetapi  juga 

keterampilan teknologi, komunikasi, dan 
manajerial.Bagi mahasiswa pendidikan ekonomi, 

pengembangan kompetensi profesional sangat penting 
karena mereka dipersiapkan untuk menjadi tenaga 
pendidik atau manajer yang andal dalam mengelola 

administrasi perkantoran pendidikan maupun instansi 
lainnya. 

Profesionalisme dalam perkantoran adalah sikap dan 

perilaku yang mencerminkan standar kerja tinggi, etika 
yang kuat, dan komitmen terhadap kualitas dalam 

lingkungan kerja. Profesionalisme bukan hanya terlihat 
dari kemampuan teknis seseorang, tetapi juga dari cara 
ia bersikap, berinteraksi, dan menyelesaikan tugas 

dengan tanggung jawab dan integritas. Ada beberapa hal 
yang harus diperhatikan dalam profesionalisme 

Perkantoran : 
1. Penampilan dan Sikap Profesionalisme dalam 

Perkantoran.  

Berpakaian rapi dan sesuai dengan aturan kantor 
menunjukkan rasa hormat terhadap lingkungan 
kerja. Memiliki sikap sopan, ramah, dan menghargai 

sesama rekan kerja tanpa memandang jabatan. 
Menjaga postur tubuh, ekspresi wajah, dan bahasa 

tubuh yang positif. 
2. Komitmen terhadap Tugas dan Tanggung Jawab 

Menunjukkan dedikasi dan loyalitas terhadap 

pekerjaan, menyelesaikan tugas tepat waktu dan 
sesuai standar. Memiliki rasa tanggung jawab yang 
tinggi, tidak mudah menyalahkan orang lain jika 

terjadi kesalahan. Tidak melakukan pekerjaan secara 
asal-asalan, melainkan dengan cermat dan teliti. 

3. Etika dan Integritas 
Bertindak dengan jujur, tidak menyalahgunakan 
jabatan atau kepercayaan. Menjaga rahasia 

perusahaan dan tidak membocorkan informasi 
penting kepada pihak yang tidak berwenang. Tidak 
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melakukan tindakan yang merugikan perusahaan 
atau kolega. 

4. Komunikasi yang Efektif 
Menggunakan bahasa yang sopan, jelas, dan 

profesional dalam setiap bentuk komunikasi, baik 
lisan maupun tulisan. Mampu mendengarkan secara 
aktif dan memberikan tanggapan yang sesuai. Tidak 

menyebarkan gosip atau fitnah yang dapat merusak 
suasana kerja. 

5. Manajemen Waktu yang Baik 

Datang tepat waktu dan menghargai waktu orang 
lain. Mengatur jadwal dan prioritas pekerjaan dengan 

efisien. Tidak menunda pekerjaan atau menggunakan 
waktu kerja untuk urusan pribadi. 

6. Kerja Sama Tim 

Bersikap kooperatif dan terbuka terhadap kerja sama 
dengan tim. Menghargai pendapat orang lain dan 

mampu bekerja dalam perbedaan. Menyelesaikan 
konflik secara dewasa dan bijak. 

7. Kompetensi dan Pengembangan Diri 

Memiliki keterampilan dan pengetahuan yang sesuai 
dengan bidang pekerjaannya. Terus belajar dan 
mengembangkan diri secara profesional, misalnya 

dengan mengikuti pelatihan, seminar, atau membaca 
buku. Bersedia menerima kritik dan masukan untuk 

memperbaiki kinerja. 
 
F. Komponen-Komponen Kompetensi Profesional. 

Kompetensi profesional dalam pengelolaan 
perkantoran terdiri atas beberapa komponen utama, 
antara lain: 

- Kompetensi teknis: Kemampuan dalam menjalankan 

tugas-tugas administrasi seperti pengarsipan, 
pengetikan, pengolahan data, dan penggunaan 
aplikasi perkantoran. 

- Kompetensi manajerial: Kemampuan dalam 
merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, 

dan mengawasi kegiatan perkantoran. 
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- Kompetensi interpersonal: Kemampuan 

berkomunikasi secara efektif, membangun relasi 
kerja, dan bekerja dalam tim. 

- Kompetensi digital: Kemampuan dalam 

menggunakan teknologi informasi dan komunikasi 

(TIK) sebagai alat bantu kerja. 

- Kompetensi etika dan profesionalisme: Kesadaran 

terhadap etika kerja, tanggung jawab, integritas, dan 
disiplin. 

 

G. Peran Kompetensi Profesional dalam Manajemen 
Perkantoran Pendidikan 
Dalam institusi pendidikan, pengelola perkantoran 

memiliki peran strategis dalam mendukung kelancaran 
proses belajar mengajar. Beberapa peran penting 

kompetensi profesional antara lain: 

- Menjamin administrasi akademik berjalan tertib dan 

tepat waktu. 

- Memberikan pelayanan prima kepada dosen, 

mahasiswa, dan stakeholder lain. 

- Meningkatkan akurasi dalam pelaporan data 

pendidikan. 

- Menjadi penghubung komunikasi antara berbagai 

unit kerja. 

- Mendorong budaya kerja yang adaptif terhadap 

perubahan teknologi dan regulasi. 
 

H. Pengembangan Kompetensi Profesional bagi 
Mahasiswa Pendidikan Ekonomi. 
Pengembangan kompetensi profesional dapat 

dilakukan melalui: 

- Perkuliahan berbasis praktik, seperti mata kuliah 

simulasi perkantoran. 

- Kegiatan magang atau praktek kerja lapangan di 

institusi pendidikan atau instansi 
pemerintah/swasta. 



34 
 

- Pelatihan keterampilan digital, seperti penggunaan 

aplikasi perkantoran, manajemen dokumen 
elektronik, dan sistem informasi manajemen. 

- Peningkatan soft skills, seperti kepemimpinan, 

kemampuan negosiasi, dan public speaking. 

- Pengembangan karakter profesional, seperti 
integritas, tanggung jawab, dan etos kerja. 

 
I. Tantangan dan Peluang dalam Meningkatkan 

Kompetensi Profesional. 

Tantangan dalam meningkatkan kompetensi 
profesional adalah : 

- Kurangnya pelatihan yang sesuai dengan 

perkembangan teknologi. 

- Terbatasnya akses terhadap platform digital yang 
mendukung pembelajaran kompetensi. 

- Ketimpangan kemampuan antar individu dalam 
menguasai teknologi. 

Sedangkan Peluang  dalam meningkatkan 
kompetensi profesional adalah : 

- Ketersediaan berbagai pelatihan online dan sertifikasi 

digital. 

- Kebijakan kampus merdeka yang mendorong 
pengembangan keterampilan praktis. 

- Kolaborasi dengan dunia industri untuk menyusun 
kurikulum yang relevan dengan kebutuhan kerja. 

 
J. Kesimpulan 

Manajemen sumber daya manusia merupakan inti 

dari keberhasilan manajemen perkantoran. Dimulai dari 
rekrutmen dan seleksi yang efektif, dilanjutkan dengan 

pengembangan kompetensi, evaluasi kinerja yang 
objektif, serta pembentukan budaya kerja yang 
profesional dan etis.  

Dalam menghadapi era digital, perkantoran dituntut 
untuk lebih adaptif, inklusif, dan terus memperkuat 
kapabilitas SDM-nya agar mampu memberikan 
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kontribusi optimal bagi organisasi. Kompetensi 
profesional merupakan pondasi utama dalam 

pelaksanaan tugas manajemen perkantoran yang efektif, 
khususnya dalam menghadapi tantangan dan dinamika 

era digital.  
Dalam konteks pendidikan ekonomi, penguasaan 

kompetensi profesional menjadi hal yang wajib dimiliki 

oleh calon pendidik dan tenaga administrasi agar 
mampu mendukung sistem kerja perkantoran secara 
optimal. Kompetensi ini mencakup aspek teknis, 

manajerial, interpersonal, digital, serta etika kerja yang 
semuanya saling melengkapi. Dalam dunia perkantoran 

pendidikan, kompetensi tersebut berkontribusi langsung 
terhadap kualitas layanan akademik, efisiensi kerja, dan 
pencapaian tujuan lembaga. 

Pengembangan kompetensi profesional perlu 
dirancang secara sistematis melalui pendekatan 

pembelajaran yang aplikatif, kegiatan magang, pelatihan 
digital, dan penguatan karakter. Meskipun terdapat 
tantangan seperti keterbatasan sumber daya atau 

kesenjangan penguasaan teknologi, namun peluang 
seperti kemudahan akses pelatihan online dan program 
Merdeka Belajar memberikan ruang besar bagi 

peningkatan kapasitas mahasiswa. 
Dengan demikian, lulusan pendidikan ekonomi yang 

memiliki kompetensi profesional yang kuat akan mampu 
beradaptasi dan berkontribusi secara signifikan dalam 
pengelolaan perkantoran di era Industri 4.0 

_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 6 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 6. 
_______________________________________________________ 

Soal Uraian 
1. Jelaskan pengertian kompetensi profesional bagi 

pengelola perkantoran di era digital! 

2. Apa saja keterampilan digital dasar yang wajib 
dimiliki oleh seorang pengelola perkantoran modern? 
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3. Mengapa kemampuan adaptasi terhadap teknologi 
menjadi salah satu indikator kompetensi profesional? 

Jelaskan! 
4. Sebutkan dan jelaskan tiga contoh aplikasi digital 

yang dapat meningkatkan efisiensi kerja kantor saat 
ini! 

5. Bagaimana peran komunikasi digital dalam 

mendukung kinerja pengelola perkantoran masa kini? 
6. Apa tantangan utama yang dihadapi pengelola 

perkantoran dalam menerapkan teknologi digital? 

Bagaimana mengatasinya? 
7. Jelaskan perbedaan antara keterampilan teknis dan 

keterampilan manajerial dalam konteks 
profesionalisme perkantoran! 

8. Bagaimana upaya pengembangan diri dan pelatihan 

berkelanjutan dapat meningkatkan kompetensi 
pengelola kantor? 

 
Soal Kasus  
Kasus 1 – Gagal Menyesuaikan Diri dengan Aplikasi 

Baru 
Seorang staf kantor tetap menggunakan metode manual 
meskipun kantor telah menyediakan sistem digital 

untuk pengarsipan. Hal ini menyebabkan keterlambatan 
kerja dan duplikasi dokumen. 

 
Pertanyaan: 
Menurut Anda, apa yang menyebabkan staf tersebut 

tidak mampu menyesuaikan diri? Bagaimana 
seharusnya seorang profesional bersikap dalam 
menghadapi perubahan digital di lingkungan kerja? 

 
Kasus 2 – Kurangnya Etika Digital di Lingkungan 

Kantor 
Beberapa pegawai sering menggunakan grup WhatsApp 
kantor untuk mengirimkan pesan pribadi atau hiburan, 

sehingga informasi penting sering tertumpuk dan tidak 
terbaca. 
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Pertanyaan: 

Apa yang seharusnya dilakukan oleh pengelola kantor 
untuk menegakkan etika komunikasi digital? Berikan 

solusi berbasis profesionalisme kerja! 
 
Kasus 3 – Pelatihan Digital Tidak Efektif 

Kantor mengadakan pelatihan digital, namun sebagian 
besar peserta kurang memahami isi materi karena 
metode penyampaian monoton dan tidak praktis. 

Pertanyaan: 
Apa saja hal yang harus diperhatikan agar pelatihan 

digital untuk pengelola kantor menjadi efektif dan 
relevan? Berikan saran peningkatan! 
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BAB 7 

TEKNOLOGI INFORMASI  DALAM 
MANAJEMEN PERKANTORAN 

 
A. Pengertian Teknologi Informasi  
     Teknologi informasi (TI) dalam manajemen 

perkantoran merujuk pada penggunaan perangkat 
keras, perangkat lunak, dan sistem komunikasi digital 
untuk mendukung kegiatan administrasi dan 

operasional kantor. TI berperan penting dalam 
meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses 

komunikasi, serta memudahkan penyimpanan dan 
pengolahan data. 
Dalam pendidikan ekonomi, pemanfaatan TI tidak hanya 

mencakup aspek teknis, tetapi juga keterampilan 
manajerial untuk mengintegrasikan teknologi dalam 

sistem kerja perkantoran pendidikan, seperti sistem 
akademik, keuangan, dan sumber daya manusia. 
 

B. Peran Teknologi Informasi dalam Perkantoran 
Modern 
Teknologi Informasi telah mengubah cara kerja kantor 

secara drastis. Beberapa peran utama TI dalam 
manajemen perkantoran modern meliputi: 

- Otomatisasi pekerjaan rutin seperti pengarsipan, 
pengolahan dokumen, dan pencatatan data. 

- Komunikasi yang cepat dan efektif, melalui email, 
aplikasi chat, dan video conference. 

- Kolaborasi digital, memungkinkan pekerjaan tim 
dilakukan secara daring dalam platform bersama 

(seperti Google Workspace, Microsoft 365). 

- Akses data real-time, baik untuk manajemen 

dokumen, absensi pegawai, maupun pelaporan. 
 

A. Jenis-jenis Aplikasi dan Sistem Informasi Kantor 
     Beberapa aplikasi dan sistem TI yang umum 
digunakan dalam perkantoran antara lain: 
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1. Sistem Informasi Manajemen (SIM) - untuk 
pengelolaan data dan pengambilan keputusan. 

2. Sistem Informasi Akademik - digunakan oleh institusi 
pendidikan untuk mengelola data mahasiswa, jadwal, 

nilai, dan pembayaran. 
3. Aplikasi pengelolaan surat dan arsip - seperti e-office 

dan sistem arsip digital. 

4. Perangkat lunak pengolah data - seperti Microsoft 
Excel, SPSS, dan lainnya. 

5. Cloud computing - untuk penyimpanan data dan 

kerja kolaboratif secara daring. 
 

D. Manfaat Penggunaan IT    
Manfaat  penggunaan IT di kantor antara lain : 

- Meningkatkan produktivitas dan efisiensi waktu. 

- Mempermudah komunikasi internal dan eksternal. 

- Memperkuat keamanan dan keteraturan data. 

- Meningkatkan kemampuan analisis dan pelaporan. 

     Adapun tantangannya penggunaan IT di kantor 
antara lain :: 

- Kebutuhan pelatihan dan literasi digital bagi pegawai. 

- Ketergantungan terhadap jaringan internet dan 
perangkat. 

- Risiko kebocoran atau penyalahgunaan data. 

- Biaya pengadaan dan pemeliharaan sistem. 

 
E. Digitalisasi dan Transformasi Kantor di Era 

Industri 4.0 
Digitalisasi dalam konteks perkantoran adalah proses 

mengubah prosedur kerja konvensional ke dalam format 

digital. Transformasi ini mencakup: 

- Penerapan sistem tanpa kertas (paperless) 

- Integrasi platform daring untuk manajemen dokumen 

dan komunikasi 

- Penggunaan kecerdasan buatan dan data analytics 

untuk membantu pengambilan keputusan 

- Implementasi sistem keamanan siber 
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Dalam dunia pendidikan, transformasi digital 
memungkinkan transparansi, kecepatan layanan, serta 

efisiensi biaya. Mahasiswa pendidikan ekonomi 
diharapkan mampu memahami  dan 

mengimplementasikan teknologi informasi dalam 
pengelolaan kantor sekolah, kampus, maupun 
organisasi lainnya. 

 
E. Penerapan teknologi digital dalam manajemen 

perkantoran. 

1. Digitalisasi Kantor: Konsep dan Implementasi 
Digitalisasi kantor adalah proses mengubah aktivitas 

dan dokumen berbasis kertas ke dalam format digital 
guna meningkatkan efisiensi, transparansi, dan 
aksesibilitas. Konsep ini mencakup penggunaan 

perangkat lunak, jaringan internet, dan sistem informasi 
untuk menggantikan proses manual yang lambat dan 

tidak efisien.Implementasi digitalisasi di lingkungan 
kantor mencakup penggunaan e-arsip, formulir digital, 
tandatangan elektronik, dan pengelolaan data melalui 

sistem berbasis cloud. Transformasi ini juga melibatkan 
perubahan budaya kerja dan pelatihan SDM agar 
mampu beradaptasi dengan teknologi baru. 

Digitalisasi memungkinkan organisasi merespons 
perubahan dengan lebih cepat, meningkatkan kualitas 

layanan, dan menekan biaya operasional. 
 

2. Penggunaan Aplikasi Perkantoran Modern (Google 

Workspace, Microsoft 365, dll.) 
Aplikasi perkantoran modern seperti Google 

Workspace, Microsoft 365, dan Zoho Office Suite menjadi 

tulang punggung manajemen kerja digital. Platform ini 
menyediakan berbagai alat kolaborasi yang 

memungkinkan pegawai bekerja secara real-time dari 
lokasi yang berbeda. Beberapa manfaat utama dari 
penggunaan aplikasi ini: 

- Kolaborasi dokumen secara daring (Google Docs, Word 
Online) 
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- Manajemen email dan kalender terpadu (Gmail, 
Outlook) 

- Rapat virtual (Google Meet, Microsoft Teams) 

- Penyimpanan cloud (Google Drive, OneDrive) 

Penggunaan aplikasi ini meningkatkan produktivitas 
dan komunikasi tim, serta mendukung sistem kerja 

fleksibel seperti remote dan hybrid. 
 
F. Sistem Informasi Manajemen dan Otomasi Proses 

     Sistem Informasi Manajemen (SIM) adalah perangkat 
lunak yang digunakan untuk mengumpulkan, 
menyimpan, dan menganalisis data guna mendukung 

pengambilan keputusan. Di perkantoran, SIM 
digunakan untuk keperluan seperti pengelolaan SDM, 

keuangan, logistik, dan pelayanan publik. 
Otomasi proses bisnis (Business Process Automation) 
merupakan integrasi teknologi untuk menjalankan 

tugas-tugas rutin secara otomatis, seperti: 

- Pengarsipan surat masuk/keluar 

- Manajemen cuti pegawai 

- Pelaporan keuangan otomatis 
Dengan otomasi, pekerjaan administratif menjadi 

lebih cepat, akurat, dan dapat dilacak secara sistematis. 
 

G. Cloud Computing, Big Data, dan Keamanan 

Informasi 
     Cloud computing memungkinkan penyimpanan dan 

akses data secara daring tanpa harus menggunakan 
perangkat lokal. Hal ini memungkinkan pegawai bekerja 
dari mana saja dengan tetap memiliki akses penuh 

terhadap dokumen dan sistem organisasi. 
Big data digunakan untuk menganalisis kumpulan data 
besar yang dihasilkan dari aktivitas operasional, guna 

menemukan pola, tren, dan insight strategis. Dalam 
perkantoran, big data dapat membantu dalam 

perencanaan, evaluasi kinerja, hingga pelayanan 
pelanggan. 
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Namun, penerapan teknologi digital ini menuntut 
perhatian serius terhadap keamanan informasi, 

termasuk perlindungan data pribadi, enkripsi, 
manajemen akses, serta perlindungan terhadap 

serangan siber (cybersecurity). 
 
H. Peran Teknologi Informasi dalam Manajemen 

Perkantoran Modern 
Manfaat Teknologi Informasi bagi Manajemen 

Perkantoran 

- Efisiensi waktu dan tenaga. 

- Pengolahan data yang akurat. 

- Penyimpanan data yang aman. 

- Komunikasi lebih efektif. 

- Pengambilan keputusan berbasis data. 
 

I. Jenis-Jenis Teknologi Informasi yang Umum 
Digunakan di Perkantoran 

- Aplikasi pengolah kata dan spreadsheet. 

- Sistem Informasi Manajemen (SIM). 

- Cloud computing. 

- Sistem absensi digital. 

- Software pengarsipan digital. 

 
J. Dampak Transformasi Digital terhadap Manajemen 

Perkantoran 

- Perubahan struktur kerja. 

- Kebutuhan kompetensi baru. 

- Kultur kerja lebih fleksibel. 

- Keamanan data menjadi prioritas. 

 
K. 5 Peran Mahasiswa Pendidikan Ekonomi dalam 

Menghadapi Era Digital 

- Menguasai perangkat TI. 

- Memanfaatkan teknologi untuk administrasi dan 
pembelajaran. 

- Menjadi agen perubahan. 
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- Memahami keamanan dan etika TI. 

- Siap kerja di lingkungan kantor modern. 
 

I. Kesimpulan 
     Penerapan teknologi digital dalam manajemen 

perkantoran merupakan langkah strategis yang tak 
terelakkan di era Industri 4.0. Mulai dari digitalisasi 
proses kerja, penggunaan aplikasi kolaboratif, sistem 

informasi manajemen, hingga pemanfaatan cloud 
computing dan big data—semuanya bertujuan 
meningkatkan efisiensi, produktivitas, dan daya saing 

organisasi. Namun, keberhasilan digitalisasi 
perkantoran juga memerlukan kesiapan sumber daya 

manusia serta sistem keamanan informasi yang andal. 
Begitu banyak TI mendukung berbagai aspek 
administrasi, mulai dari komunikasi, pengolahan data, 

penyimpanan dokumen, hingga pengambilan keputusan 
berbasis sistem.  
     Dalam konteks pendidikan ekonomi, pemahaman 

dan pemanfaatan teknologi informasi menjadi 
keterampilan yang esensial, baik untuk menunjang 

prosesbelajar-mengajar maupun dalam praktik 
pengelolaan lembaga pendidikan.Penggunaan aplikasi 
dan sistem informasi kantor seperti sistem akademik, 

pengarsipan digital, dan platform kolaborasi daring 
memungkinkan efisiensi dan efektivitas kerja yang lebih 

tinggi. Di sisi lain, tantangan seperti kebutuhan 
pelatihan, biaya implementasi, dan keamanan data 
harus diantisipasi melalui kebijakan dan manajemen 

teknologi yang tepat.  
     Transformasi digital di era Industri 4.0 menuntut 
tenaga kerja, termasuk lulusan pendidikan ekonomi, 

untuk adaptif terhadap perubahan teknologi dan 
mampu mengintegrasikan TI secara strategis dalam 

manajemen kantor. Oleh karena itu, penguasaan 
terhadap teknologi informasi bukan lagi pilihan, 
melainkan kebutuhan dasar bagi pengelola perkantoran 

yang profesional dan kompeten.Teknologi informasi telah 
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menjadi bagian integral dalam manajemen perkantoran 
modern. Penggunaan TI mendukung efisiensi, 

produktivitas, dan pengambilan keputusan yang tepat. 
Mahasiswa Pendidikan Ekonomi perlu mengembangkan 

literasi digital dan keterampilan teknis agar mampu 
bersaing dan berkontribusi didunia kerja berbasis 
teknologi. 

_______________________________________________________ 
 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 7 

(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi bab 7) 

_______________________________________________________ 
A. Soal Uraian 
1. Jelaskan peran teknologi informasi dalam 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas manajemen 
perkantoran modern! 

2. Apa saja perangkat lunak (software) dan perangkat 
keras (hardware) yang umum digunakan dalam 
kantor digital? Berikan contoh fungsinya! 

3. Jelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan 
sebuah kantor untuk melakukan digitalisasi 
dokumen arsip! Apa manfaat jangka panjangnya? 

4. Apa yang dimaksud dengan transformasi digital 
dalam lingkungan perkantoran? Sebutkan minimal 

tiga indikator transformasi digital di kantor! 
5. Bagaimana dampak penerapan teknologi informasi 

terhadap sistem komunikasi dan kolaborasi 

antarpegawai dalam kantor modern? Jelaskan! 
 

B. Soal Kasus 

1. Kasus 1: 
Sebuah instansi pemerintah daerah ingin mengurangi 

penggunaan kertas dan mulai menerapkan sistem 
digital dalam proses surat menyurat dan arsip. 
Namun, banyak pegawai senior yang tidak terbiasa 

menggunakan komputer dan internet. 
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- Apa strategi yang dapat diterapkan untuk 

menyukseskan transformasi digital tersebut tanpa 
mengabaikan kesiapan SDM? 

2. Kasus 2: 

Sebuah perusahaan swasta sudah menggunakan 
cloud storage dan aplikasi manajemen proyek digital 

seperti Trello dan Google Workspace. Namun, 
masalah keamanan data menjadi perhatian utama. 

- Jelaskan langkah-langkah yang bisa diambil 

untuk menjaga keamanan dan kerahasiaan data  
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BAB 8 

ETIKA , LEGALITAS DAN KEBIJAKAN 
DIGITAL DALAM PERKANTORAN 

 
A. Prinsip Dasar Etika dalam Perkantoran 
     Prinsip dasar etika dalam perkantoran adalah 

pedoman perilaku profesional yang harus diikuti oleh 
seluruh elemen dalam lingkungan kerja untuk 
menciptakan suasana yang harmonis, produktif, dan 

bertanggung jawab. Prinsip-prinsip ini tidak hanya 
membentuk budaya organisasi, tetapi juga 

mencerminkan integritas dan kredibilitas suatu instansi 
atau perusahaan. 

Prinsip Deskripsi 

Kejujuran 

(Integrity) 

Bertindak jujur dalam setiap 

tugas, baik dalam komunikasi, 
pelaporan, maupun pelaksanaan 

pekerjaan. Menghindari 
kebohongan, manipulasi data, 
atau pencurian waktu kerja. 

Tanggung Jawab 

(Responsibility) 

Menyelesaikan tugas sesuai 

waktu dan standar kerja. 
Bertanggung jawab atas hasil 
pekerjaan, baik keberhasilan 

maupun kesalahan. 

Disiplin Mentaati aturan dan tata tertib 
kantor seperti jam kerja, aturan 
berpakaian, dan kebijakan 

internal lainnya. Menunjukkan 
kedisiplinan dalam menggunakan 

waktu dan sumber daya kantor. 

Keadilan 

(Fairness) 

Bersikap adil dan tidak memihak 

dalam pengambilan keputusan 
atau perlakuan terhadap rekan 

kerja. Menghindari nepotisme, 
diskriminasi, dan perlakuan tidak 
adil lainnya. 
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Kerahasiaan 
(Confidentiality) 

Menjaga informasi penting dan 
rahasia perusahaan serta data 

pribadi klien atau karyawan 
lainnya. Tidak menyebarkan 

informasi yang bersifat internal 
kepada pihak luar tanpa izin. 

Profesionalisme Menunjukkan sikap kerja yang 

profesional dalam penampilan, 
ucapan, dan tindakan. 
Menghindari konflik kepentingan 

dan menjaga citra baik organisasi. 

Saling 
Menghormati 
(Respect) 

Menghargai sesama rekan kerja, 
atasan, dan bawahan tanpa 
memandang jabatan atau latar 

belakang. Membangun 
komunikasi yang santun dan 

konstruktif. 

Kerja Sama Tim 
(Teamwork) 

Bekerja sama dengan baik dalam 
tim dan menghargai kontribusi 
masing-masing anggota. 

Mengutamakan kepentingan 
bersama di atas kepentingan 
pribadi. 

Transparansi Terbuka dalam komunikasi dan 

proses pengambilan keputusan. 
Menyampaikan informasi dengan 
jujur dan jelas kepada pihak yang 

berkepentingan. 

Akuntabilitas Setiap tindakan dan keputusan 
dapat dipertanggungjawabkan 
secara moral maupun 

administratif. Siap menerima 
kritik dan evaluasi atas pekerjaan 

yang dilakukan. 
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B. Etika Digital dalam Perkantoran 
Etika digital dalam perkantoran merujuk pada 

seperangkat prinsip moral dan profesional yang 
mengatur penggunaan teknologi informasi dan 

komunikasi di lingkungan kerja. Dalam era digital, 
penggunaan perangkat lunak, internet, media sosial, 
dan sistem data elektronik harus dijalankan secara 

bertanggung jawab dan sesuai norma. 
Etika digital penting untuk menjaga keamanan 

informasi, menghormati privasi, menghindari 

penyalahgunaan teknologi, serta menciptakan 
lingkungan kerja digital yang sehat dan produktif. 

Aspek-aspek Etika Digital dalam Perkantoran 
1. Privasi dan Kerahasiaan Data 

Karyawan wajib menjaga kerahasiaan data 

perusahaan dan data pribadi rekan kerja atau klien. 
Informasi digital tidak boleh disebarkan tanpa izin 

resmi. 
2. Penggunaan Teknologi Secara Bijak 

Perangkat kantor, akses internet, dan software harus 

digunakan untuk kepentingan pekerjaan, bukan 
untuk aktivitas pribadi yang berlebihan. 

3. Keamanan Siber (Cybersecurity) 

Setiap individu berkewajiban menjaga keamanan 
sistem dan data dari peretasan, pencurian data, atau 

penyebaran malware. 
4. Etika dalam Media Sosial 

Karyawan perlu menjaga citra perusahaan di media 

sosial, menghindari menyebar hoaks, ujaran 
kebencian, atau komentar negatif tentang kantor. 

5. Transparansi Digital 

Setiap aktivitas digital yang berkaitan dengan 
pekerjaan harus dilakukan secara jujur dan terbuka, 

termasuk dalam komunikasi daring dan pelaporan 
data. 
Kutipan dan referensi  terbaru terkait etika yaknii : 

“Etika digital bukan hanya  menjaga keamanan data, 
tetapi juga membangun kepercayaan di lingkungan 



49 
 

kerja yang semakin bergantung pada teknologi.” 
(Siregar & Lestari, 2022, dalam Jurnal Administrasi 

dan Teknologi Digital) 
“Karyawan harus dibekali literasi digital dan etika 

online agar tidak menyalahgunakan fasilitas teknologi 
kantor untuk hal-hal yang melanggar hukum dan 
norma sosial.” (Putra, 2023, Jurnal Teknologi dan 

Etika Kerja) 
“Pelatihan etika digital secara rutin membantu 
mencegah pelanggaran data, penyalahgunaan email 

perusahaan, serta konflik hukum yang bisa 
merugikan institusi.” (Widyaningrum & Handayani, 

2021, Jurnal Manajemen dan Inovasi Digital) 
“Dalam lingkungan kerja modern, integritas digital 
menjadi indikator penting profesionalisme.” 

(Hasibuan, 2024, Jurnal Bisnis dan Teknologi Digital) 
 

     Etika merupakan seperangkat nilai moral yang 
menjadi pedoman dalam bertindak dan berperilaku, baik 
secara pribadi maupun dalam konteks organisasi. Dalam 

lingkungan perkantoran, etika sangat penting untuk 
menciptakan suasana kerja yang sehat, adil, dan saling 
menghormati. Sedangkan Profesionalisme merujuk pada 

sikap dan perilaku yang menunjukkan tanggung jawab, 
kompetensi, integritas, dan dedikasi terhadap pekerjaan. 

Profesionalisme ditunjukkan melalui kualitas kerja, 
kemampuan berkomunikasi, dan konsistensi dalam 
menjaga standar kinerja tinggi. 

     Penerapan etika dan profesionalisme sangat penting 
dalam manajemen perkantoran karena: 

- Menumbuhkan kepercayaan antar pegawai dan 

pemangku kepentingan. 

- Mencegah konflik internal. 

- Mendorong integritas dan akuntabilitas. 

- Meningkatkan citra dan kredibilitas institusi. 

- Menjadi fondasi budaya kerja yang berkelanjutan. 
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C. Legalitas Digital dalam perkantoran 
Legalitas digital dalam perkantoran merujuk pada 

kepatuhan terhadap peraturan hukum yang mengatur 
penggunaan teknologi digital dalam kegiatan 

administratif, operasional, dan komunikasi di 
lingkungan kerja. Hal ini mencakup aspek hukum 
seperti keamanan data, tanda tangan digital, 

perlindungan hak cipta, hingga transaksi elektronik. 
Dalam era digitalisasi kerja, pemahaman dan 

penerapan aspek legal sangat penting untuk mencegah 

pelanggaran hukum, menjaga integritas organisasi, dan 
melindungi hak-hak semua pihak. Aspek Legalitas 

Digital dalam Perkantoran 
1. Tanda Tangan Digital 

Tanda tangan digital diakui secara hukum dan 

digunakan untuk mengesahkan dokumen elektronik. 
Di Indonesia, hal ini diatur dalam Undang-Undang 

No. 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik (ITE) dan perubahannya. 

2. Perlindungan Data Pribadi 

Perusahaan wajib melindungi data pribadi karyawan, 
pelanggan, dan mitra bisnis. Di Indonesia, hal ini 
diatur dalam UU No. 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi (PDP). 
3. Keabsahan Dokumen Elektronik 

Dokumen elektronik seperti kontrak, nota dinas, dan 
arsip digital memiliki kekuatan hukum yang sah 
selama memenuhi unsur integritas dan autentikasi. 

4. Hak Cipta dan Akses Digital 
Penggunaan software dan konten digital di kantor 
harus mematuhi lisensi resmi untuk menghindari 

pelanggaran hak cipta. 
5. Audit dan Jejak Digital 

Setiap aktivitas digital seperti login, pengiriman email, 
atau perubahan dokumen harus dapat diaudit untuk 
keperluan hukum atau penyelidikan. 

Ada beberapa kutipan yang berkaitan dengan 
legalitas digital, yakni : 
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“Legalitas dokumen elektronik kini telah diakui di 
berbagai sektor, asalkan dilengkapi dengan tanda 

tangan digital yang sesuai standar otentikasi.” (Yuliana 
& Darmawan, 2021, Jurnal Hukum dan Teknologi) 

“Perusahaan yang gagal mengelola data pribadi 
karyawan secara aman dapat dikenai sanksi 
administratif maupun pidana sesuai UU PDP.” (Sutrisno, 

2023, Jurnal Perlindungan Data Indonesia) 
“Dalam dunia kerja digital, jejak elektronik menjadi 
bukti hukum yang sah dalam audit dan penyelesaian 

sengketa.” (Ramadhan & Puspita, 2022, Jurnal Hukum 
Digital dan Etika Bisnis) 

“Legal compliance dalam pemanfaatan teknologi digital 
perlu menjadi bagian dari kebijakan manajemen risiko 
perusahaan.” (Nasution, 2024, Jurnal Teknologi dan 

Hukum Bisnis) 
“Penerapan legalitas digital yang konsisten bukan hanya 

soal kepatuhan, tetapi juga investasi reputasi 
organisasi.” (Prasetyo, 2020, Jurnal Manajemen dan 
Regulasi Digital) 

 
D. Kebijakan Digital dalam Manajemen Perkantoran 

Kebijakan digital dalam manajemen perkantoran 

adalah seperangkat aturan, pedoman, dan prosedur 
yang ditetapkan organisasi untuk mengatur penggunaan 

teknologi informasi dan komunikasi dalam aktivitas 
kerja sehari-hari. Kebijakan ini menjadi krusial untuk 
menciptakan sistem kerja yang efisien, aman, dan 

selaras dengan transformasi digital. 
Kebijakan digital tidak hanya mencakup aspek teknis, 

tetapi juga mencerminkan komitmen organisasi 

terhadap keamanan informasi, efisiensi operasional, 
serta etika dan legalitas dalam penggunaan teknologi 

digital. 
Tujuan Kebijakan Digital dalam Manajemen 

Perkantoran 
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· Meningkatkan Efisiensi Kerja - Memastikan bahwa 

penggunaan teknologi mendukung produktivitas dan 
efektivitas manajemen perkantoran. 

· Menjamin Keamanan Sistem dan Data - Melindungi 

infrastruktur digital dan data sensitif dari ancaman 

internal maupun eksternal. 

· Menegakkan Etika dan Tanggung Jawab Digital - 

Memberi pedoman tentang batasan penggunaan 
teknologi secara etis dan profesional. 

· Mendukung Transformasi Digital Berkelanjutan - 

Mendorong adopsi teknologi baru dalam kerangka 
regulasi dan perencanaan strategis. 

· Memenuhi Kepatuhan Hukum dan Regulasi - 
Menyelaraskan kebijakan internal dengan undang-

undang seperti UU ITE dan UU PDP. 
Contoh Kebijakan Digital dalam Perkantoran 

· Penggunaan perangkat kantor hanya untuk tujuan 
pekerjaan. 

· Pengelolaan akun dan password secara berkala. 

· Akses terhadap data sensitif hanya untuk personel 

yang berwenang. 

· Pelaporan insiden keamanan siber secara langsung. 

· Pembatasan penggunaan media sosial saat jam kerja. 

Ada beberapa kutipan  yang perlu dikemukakan pada 
bagian ini yaitu : 

“Kebijakan digital yang dirancang dengan baik dapat 
mengurangi risiko kesalahan manusia dan 
meningkatkan efisiensi operasional perkantoran.” 

(Ardiansyah & Nabila, 2021, Jurnal Administrasi Digital) 
“Transformasi digital memerlukan kebijakan yang 
adaptif dan berbasis data untuk menjamin 

kelangsungan manajemen perkantoran yang modern.” 
(Wijaya, 2022, Jurnal Manajemen dan Teknologi 

Informasi) 
“Perusahaan yang mengadopsi kebijakan keamanan 
digital secara konsisten lebih tangguh dalam 

menghadapi ancaman siber dan gangguan operasional.” 
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(Kusumawati & Ramli, 2023, Jurnal Sistem Informasi 
dan Kebijakan Publik) 

“Kebijakan teknologi digital menjadi alat kontrol yang 
penting dalam menjaga profesionalisme dan integritas 

staf kantor.” (Hutapea, 2024, Jurnal Teknologi dan Etika 
Organisasi) 
“Dalam konteks kantor digital, kebijakan yang tidak jelas 

dapat menyebabkan multitafsir dan menurunkan 
kepercayaan pegawai.” (Fadhilah, 2020, Jurnal Inovasi 
Administrasi) 

 
E. Regulasi dan Kepatuhan dalam Sistem 

Perkantoran Digital 
Regulasi dan kepatuhan (compliance) dalam sistem 

perkantoran digital merupakan penerapan aturan 

hukum, kebijakan organisasi, dan standar internasional 
yang mengatur operasional digital di lingkungan kerja. 

Hal ini mencakup aspek hukum seperti keamanan data, 
privasi, penggunaan perangkat digital, audit siber, serta 
tata kelola sistem informasi. Kepatuhan bukan hanya 

kewajiban hukum, tetapi juga strategi penting untuk 
menjaga reputasi organisasi, meningkatkan efisiensi, 
dan menghindari sanksi hukum. 

Aspek Regulasi dan Kepatuhan dalam Perkantoran 
Digital adalah sbb : 

1. Kepatuhan terhadap UU ITE dan Undang-Undang 
Perlindungan Data Pribadi (UU PDP).Organisasi harus 
mengikuti peraturan seperti Undang-Undang No. 11 

Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik dan UU No. 27 Tahun 2022 tentang 
Perlindungan Data Pribadi. 

2. Keamanan Informasi (Information Security 
Compliance) 

Menyesuaikan sistem digital dengan standar 
internasional seperti ISO/IEC 27001 untuk menjamin 

integritas, kerahasiaan, dan ketersediaan data. 
3. Audit Digital dan Jejak Elektronik 
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Mewajibkan pencatatan aktivitas digital sebagai bukti 
legal dan alat evaluasi sistem informasi. 

4. Manajemen Risiko Digital 
Mengidentifikasi dan mengelola potensi pelanggaran 

hukum dan kebocoran data melalui kebijakan 
mitigasi risiko berbasis teknologi. 

5. Transparansi dan Akuntabilitas Digital 

Menyediakan prosedur pelaporan yang jelas serta 
tanggung jawab pada setiap penggunaan teknologi 
digital.  

Kutipan terkait uraian diatas ada beberapa kutipan 
yang dapat dikemukakan yakni  

“Regulasi digital yang kuat tidak hanya melindungi data, 
tetapi juga memperkuat tata kelola organisasi di era 
digital.” (Lestari & Wicaksono, 2021, Jurnal Manajemen 

Informasi dan Kebijakan Publik) 
“Kepatuhan terhadap UU PDP menjadi indikator 

integritas dan tanggung jawab organisasi dalam 
mengelola data digital.” (Setyawan, 2023, Jurnal Hukum 
Siber dan Data Pribadi) 

“Audit teknologi informasi menjadi bagian penting dalam 
penerapan good governance di sistem perkantoran 
modern.” (Arifah & Nugraha, 2022, Jurnal Sistem Digital 

dan Administrasi Negara) 
“Tanpa pemahaman regulasi digital, perusahaan rentan 

terhadap pelanggaran hukum yang dapat merugikan 
reputasi dan operasional.” (Yusuf, 2024, Jurnal 
Kepatuhan Teknologi dan Bisnis) 

Relevansi bagi Mahasiswa Pendidikan Ekonomi 
sebagai calon pendidik atau tenaga profesional, 
mahasiswa harus: 

- Memahami pentingnya etika dan hukum dalam 

penggunaan teknologi informasi. 

- Mampu menerapkan kebijakan digital di tempat 

kerja. 

- Mengintegrasikan pemahaman ini dalam proses 

pembelajaran. 
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F. Undang-Undang Manajemen Perkantoran Digital 
1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang 

Informasi dan Transaksi Elektronik (ITE) 
     UU ITE menjadi dasar hukum utama untuk 

penggunaan teknologi informasi dalam komunikasi, 
transaksi, dan pengelolaan dokumen elektronik. Pasal-
pasal  Penting dalam undang Undang ini adalah : 

- Pasal 5: Informasi Elektronik dan/atau Dokumen 
Elektronik memiliki kekuatan hukum yang sah. 

- Pasal 6: Dokumen elektronik dianggap sah jika dapat 
diakses, ditampilkan, dijamin keutuhannya, dan 

dapat dipertanggungjawabkan. 
Relevansi: Kantor dapat menggunakan sistem e-office, 

e-surat, atau aplikasi digital lainnya secara legal. 
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan 

UU ini mengatur penyelenggaraan kearsipan di 
Indonesia, termasuk arsip berbentuk elektronik. 

- Pasal 3: Menjamin ketersediaan arsip yang 

autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang 

sah. 
Relevansi: Mendorong digitalisasi sistem pengarsipan 
kantor dan penggunaan sistem e-arsip seperti 

SRIKANDI. 
3. Peraturan Presiden No. 95 Tahun 2018 tentang 

Sistem PemerintahanBerbasis Elektronik (SPBE) 

Perpres ini mendorong digitalisasi sistem kerja di 
instansi pemerintahan melalui penerapan teknologi 

digital secara menyeluruh dan terintegrasi. 
Relevansi: Mendorong kantor pemerintah dan instansi 
pendidikan tinggi untuk mengubah sistem kerja manual 

menjadi digital. 
4. UU No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah 
UU ini mendorong penerapan tata kelola 

pemerintahan berbasis teknologi informasi. 
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- Pasal 216: Pemerintah daerah bertanggung jawab 

menyelenggarakan sistem administrasi pemerintahan 
yang modern. 
Relevansi: Unit kerja di daerah, termasuk kantor 

dinas dan lembaga pendidikan, menerapkan sistem 
administrasi berbasis TIK. 

5. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik (KIP) 
UU KIP menjamin hak publik untuk mendapatkan 

informasi yang cepat, tepat, dan murah, termasuk 
melalui platform digital. menyediakan dokumen dan 

informasi secara digital, melalui situs resmi atau sistem 
informasi internal.  Pasal 7: Badan publik wajib 
menyediakan informasi publik yang dapat diakses 

secara cepat dan mudah. 
Relevansi: Kantor wajib menyediakan dokumen dan 
informasi secara digital, melalui situs resmi atau sistem 

informasi digital, melalui situs resmi atau sistem 
informasi internal. 

 
G. Kesimpulan: 

Penerapan prinsip dasar etika dalam perkantoran 

bukan hanya membentuk individu yang bermoral, tetapi 
juga memperkuat integritas organisasi secara 
keseluruhan. Etika kerja yang baik menjadi fondasi 

penting dalam menciptakan lingkungan kerja yang 
sehat, produktif, dan berkelanjutan.  

Etika, legalitas, dan kebijakan digital adalah fondasi 
penting dalam pengelolaan manajemen perkantoran 
modern. Pelanggaran terhadap prinsip ini dapat 

mengakibatkan dampak hukum,  penurunan reputasi 
organisasi, dan ketidakefisienan kerja. Oleh karena itu, 

setiap individu yang bekerja di lingkungan kantor harus 
memiliki kesadaran dan pemahaman mendalam 
mengenai praktik etis dan hukum dalam penggunaan 

teknologi digital. 
Manajemen perkantoran digital membutuhkan 

pendekatan menyeluruh terhadap keamanan dan etika. 
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Melindungi data, membangun sistem keamanan siber 
yang kuat, menerapkan etika dalam penggunaan 

teknologi, dan mematuhi regulasi merupakan pondasi 
penting untuk menciptakan lingkungan digital yang 

aman, profesional, dan berkelanjutan.  Etika dan 
profesionalisme adalah pilar utama dalam manajemen 
perkantoran yang efektif dan berkelanjutan.  

Dengan menerapkan prinsip-prinsip etika dan 
menunjukkan perilaku profesional, organisasi akan 
memperoleh kepercayaan,  meningkatkan produktivitas, 

dan menjaga integritas lembaga.Bagi mahasiswa 
pendidikan ekonomi, pemahaman tentang etika dan 

profesionalisme sangat penting untuk membentuk 
karakter sebagai calon pendidik dan praktisi 
administrasi yang bertanggung jawab, jujur, dan siap 

bekerja di lingkungan yang menjunjung nilai-nilai moral 
dan profesional. 

Legalitas digital dalam perkantoran menjadi elemen 
penting dalam era transformasi digital. Kepatuhan 
terhadap aturan dan hukum yang berlaku tidak hanya 

melindungi organisasi dari risiko hukum, tetapi juga 
membangun kepercayaan dan profesionalisme dalam 
interaksi digital internal maupun eksternal. 

Kebijakan digital dalam manajemen perkantoran 
merupakan elemen penting yang harus dirancang secara 

strategis dan fleksibel. Dengan kebijakan yang kuat dan 
responsif terhadap perkembangan teknologi, organisasi 
dapat meningkatkan efisiensi kerja, keamanan data, dan 

kepatuhan hukum, serta menciptakan lingkungan kerja 
yang adaptif dan inovatif. 

Regulasi dan kepatuhan dalam sistem perkantoran 

digital bukan hanya tentang mengikuti aturan, 
melainkan bagian penting dari strategi organisasi 

modern. Dengan penerapan regulasi yang tepat dan 
kepatuhan yang konsisten, kantor digital dapat 
beroperasi secara aman, legal, dan terpercaya. 

Manajemen perkantoran digital di Indonesia telah 
memiliki dasar hukum yang kuat melalui berbagai 
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undang-undang dan peraturan. Dengan memahami dan 
menerapkan peraturan-peraturan ini, instansi 

pendidikan, pemerintah, dan swasta dapat mengelola 
kantor secara profesional, efisien, dan sesuai hukum di 

era digital. 
_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 8 

(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 8. 
_______________________________________________________ 

A. Soal Uraian 
1. Jelaskan pengertian etika digital dalam lingkungan 

kerja kantor! Mengapa penting diterapkan dalam 
manajemen perkantoran modern? 

2. Sebutkan dan jelaskan tiga contoh pelanggaran etika 

digital yang sering terjadi di kantor dan bagaimana 
cara menghindarinya! 

3. Apa saja ketentuan hukum (legalitas) yang mengatur 
penggunaan dokumen dan komunikasi digital di 
lingkungan perkantoran? Sebutkan minimal dua 

peraturan perundangan yang relevan! 
4. Jelaskan perbedaan antara kebijakan keamanan data 

dan kebijakan privasi dalam ruang lingkup 

administrasi perkantoran digital! 
5. Apa peran manajer atau pimpinan kantor dalam 

menerapkan dan mengawasi etika dan kebijakan 
digital di lingkungan kerjanya? 
 

B. Soal Kasus 
Kasus 1: 
Seorang staf administrasi membocorkan data keuangan 

perusahaan kepada pihak luar melalui email pribadi. 

- Apa pelanggaran etika dan hukum yang terjadi dalam 

kasus ini? 

- Langkah hukum dan kebijakan internal apa yang 

seharusnya dilakukan oleh perusahaan?  
Kasus 2: 
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Dalam sebuah kantor, seluruh pegawai menggunakan 
aplikasi pihak ketiga untuk menyimpan dokumen kantor 

tanpa seizin manajemen. Kemudian terjadi kebocoran 
data. 

- Siapa yang seharusnya bertanggung jawab? 

- Bagaimana kebijakan digital bisa mencegah kasus 

semacam ini? 
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BAB 9 

INOVASI DAN KREATIVITAS DALAM 
MANAJEMEN    PERKANTORAN DI ERA 

DIGITAL 
 

A. Inovasi dalam Manajemen Kantor. 
1. Pengertian inovasi dalam Manajemen perkantoran 

di era digital 
Inovasi dalam manajemen kantor merujuk pada 

proses penciptaan dan penerapan ide-ide baru, metode, 

atau teknologi untuk meningkatkan efisiensi, efektivitas, 
dan kualitas kerja dalam lingkup administrasi dan 

operasional kantor. Inovasi tidak selalu berarti 
menciptakan sesuatu yang sepenuhnya baru, tetapi juga 
mencakup penyempurnaan proses yang sudah ada agar 

lebih relevan dan adaptif terhadap perubahan zaman, 
terutama dalam era digital.Inovasi dalam manajemen 
perkantoran merujuk pada penerapan ide-ide baru, 

teknologi, atau metode kerja yang bertujuan untuk 
meningkatkan efisiensi, efektivitas, dan kualitas layanan 

administrasi kantor.  
Dalam era digital, inovasi mencakup penggunaan 

teknologi serta perubahan pola pikir dan budaya 

kerja.Manajemen kantor yang inovatif memungkinkan 
organisasi merespon tantangan dengan lebih cepat, 
mengoptimalkan sumber daya, dan meningkatkan 

kinerja pegawai secara menyeluruh.Dalam konteks 
manajemen perkantoran, inovasi adalah upaya 

menciptakan, memperbarui, atau mengadaptasi 
teknologi dan metode kerja untuk meningkatkan 
efisiensi dan produktivitas kantor. Sementara itu, 

kreativitas adalah kemampuan berpikir out-of-the-box 
untuk menyelesaikan masalah atau menciptakan cara 

kerja baru yang lebih efektif dan adaptif di lingkungan 
kerja digital. “Inovasi dalam manajemen kantor menjadi 
kekuatan utama dalam mendorong transformasi 
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organisasi menuju efisiensi dan keunggulan bersaing.” 
(Utami & Rohman, 2021, Jurnal Inovasi Administrasi). 

 
2. Ciri-ciri Inovasi dalam Manajemen Kantor 

· Kreatif dan Solutif – Berorientasi pada pemecahan 
masalah dengan pendekatan baru. 

· Adaptif terhadap Perubahan – Mampu menyesuaikan 
dengan perkembangan teknologi dan kebutuhan 

pasar. 

· Efisien dan Efektif – Menyederhanakan proses kerja 

tanpa mengurangi kualitas output. 

· Memberdayakan SDM – Mendorong partisipasi 

karyawan dalam pengembangan ide-ide baru. 

· Berbasis Teknologi – Mengintegrasikan alat digital 

untuk mendukung pekerjaan administratif. 
Manfaat Inovasi dalam Manajemen Kantor 

· Meningkatkan produktivitas kerja. 

· Mempercepat proses pelayanan administrasi. 

· Meningkatkan kepuasan pelanggan/internal user. 

· Menekan biaya operasional. 

· Menjadikan organisasi lebih kompetitif dan modern. 

Ada beberapa pendapat dari beberapa sumber yang 
menyatakan betapa pentingnya inovasi dalam 

manajemen perkantoran antara lain : 
“Kantor modern tidak lagi hanya bergantung pada 

struktur, tetapi pada kreativitas dan inovasi dalam 
setiap aktivitas manajerialnya.” (Sari & Prabowo, 2023, 
Jurnal Manajemen Perkantoran Kontemporer) 

“Penerapan inovasi digital dalam administrasi 
perkantoran terbukti mempercepat pengambilan 
keputusan dan pelayanan internal.” (Nurhadi, 2020, 

Jurnal Teknologi dan Administrasi) 
“Manajemen kantor yang inovatif akan menciptakan 

budaya kerja yang adaptif, terbuka terhadap perubahan, 
dan responsif terhadap tantangan teknologi.” (Halim & 
Zahra, 2022, Jurnal Administrasi Bisnis dan 

Transformasi Digital) 
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“Inovasi adalah inti dari manajemen perkantoran abad 
ke-21, karena perubahan menjadi konstan dan tuntutan 

efisiensi semakin tinggi.” (Dewi, 2024, Jurnal 
Kepemimpinan dan Inovasi Organisasi) 

 
3. Contoh Inovasi dalam Perkantoran 

Digital 

Berikut adalah beberapa contoh inovasi dalam 
perkantoran digital yang umum diterapkan di era 
modern untuk meningkatkan efisiensi, produktivitas, 

dan fleksibilitas kerja: 
a. Sistem Manajemen Dokumen Digital (e-Filing) 

Mengganti arsip kertas dengan sistem pengarsipan 
digital berbasis cloud (seperti Google Drive, Dropbox, 
atau SharePoint) yang memudahkan pencarian, 

kolaborasi, dan keamanan data. 
Sumber : Dall-E oleh open IA (2025) 

“Penerapan e-filing mempermudah akses dokumen 
secara cepat, efisien, dan hemat ruang.” (Kurniawan & 
Lestari, 2022, Jurnal Sistem Informasi dan Administrasi) 

b. Aplikasi Kolaborasi Daring 
Penggunaan tools seperti Microsoft Teams, Slack, 

atau Trello untuk meningkatkan komunikasi, kerja tim, 

dan pelacakan tugas secara real-time, terutama dalam 
model kerja hybrid atau remote. 

“Kolaborasi digital menciptakan lingkungan kerja yang 
terintegrasi meskipun secara fisik terpisah.” (Sari & 
Prabowo, 2023, Jurnal Inovasi Perkantoran Digital) 

c. Tanda Tangan Elektronik (e-Signature) 
Mengadopsi platform seperti DocuSign, PrivyID, atau 
Adobe Sign untuk mempercepat proses persetujuan 

dokumen tanpa harus bertemu fisik. 
“E-signature mempercepat alur persetujuan dokumen 

dengan tingkat validitas yang sah secara hukum.” (Putra 
& Handayani, 2021, Jurnal Teknologi Hukum dan 
Administrasi) 
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d. Presensi Digital dan Manajemen Absensi Online 
Menggunakan aplikasi presensi berbasis GPS atau face 

recognition seperti Talenta, Atenda, atau Mekari untuk 
pencatatan kehadiran dan waktu kerja secara otomatis. 

“Digitalisasi presensi mengurangi manipulasi data dan 
meningkatkan akurasi pelaporan SDM.” (Yuliana & 
Dewi, 2024, Jurnal Sistem SDM Berbasis Teknologi) 

e. Otomatisasi Surat-Menyurat dan Disposisi 
Elektronik 

Penerapan sistem surat elektronik berbasis sistem 

informasi terintegrasi untuk mengelola surat masuk, 
keluar, dan disposisi pimpinan secara digital. 

“Inovasi ini mempercepat alur komunikasi formal dan 
mengurangi ketergantungan pada kertas.” (Fadhilah & 
Ramadhan, 2020, Jurnal Administrasi Publik Modern) 

f. Penggunaan Chatbot dan Layanan Mandiri 
Pemanfaatan chatbot untuk menjawab pertanyaan 

umum terkait layanan administrasi kantor seperti HR, IT 
support, atau pelayanan internal lainnya. 
“Automasi dengan chatbot menghemat waktu staf dalam 

menangani pertanyaan yang bersifat repetitif.” 
(Rahmawati, 2023, Jurnal Inovasi Layanan Perkantoran) 
g. Dashboard Monitoring Kinerja Karyawan 

Penerapan aplikasi berbasis KPI (Key Performance 
Indicator) yang menampilkan progres kinerja secara real-

time, termasuk pemantauan proyek dan capaian harian. 
“Dashboard kinerja memungkinkan manajemen 
mengambil keputusan berbasis data aktual.” (Hakim & 

Nurhadi, 2022, Jurnal Evaluasi Kinerja Digital) 
 

5. Bentuk-Bentuk Inovasi dalam Perkantoran 

Inovasi dalam perkantoran mencakup berbagai 
bentuk pembaharuan dalam sistem kerja, teknologi, 

budaya organisasi, serta layanan administrasi yang 
bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, kualitas 
layanan, dan produktivitas karyawan. Inovasi ini dapat 

bersifat teknis, manajerial, maupun strategis, 
tergantung pada kebutuhan dan konteks organisasi. 
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Berikut adalah bentuk-bentuk inovasi yang umum 
diterapkan di lingkungan perkantoran modern: 

a. Inovasi Teknologi 
Penggunaan perangkat lunak dan sistem berbasis digital 

untuk mempercepat pekerjaan administratif, seperti e-
filing, aplikasi kolaborasi daring (Microsoft Teams, 
Google Workspace), dan sistem kepegawaian otomatis. 

“Inovasi teknologi informasi terbukti mampu 
mengurangi beban kerja manual dan meningkatkan 
akurasi data kantor.” (Putra & Hidayat, 2022, Jurnal 

Inovasi Teknologi Administrasi) 
b. Inovasi Proses 

Penyederhanaan prosedur kerja, seperti pemangkasan 
birokrasi, pengarsipan digital, atau penerapan sistem 
kerja lean office. 

“Optimalisasi proses kerja melalui inovasi administratif 
membuat pelayanan publik menjadi lebih cepat dan 

terukur.” (Lestari & Fathoni, 2021, Jurnal Reformasi 
Birokrasi Digital) 
c. Inovasi Layanan 

Pembaharuan cara organisasi memberikan layanan 
kepada klien internal dan eksternal, misalnya dengan 
membuat chatbot informasi, portal layanan mandiri, 

atau digital helpdesk. 
“Inovasi layanan digital di kantor meningkatkan 

kepuasan pelanggan internal dan mempercepat alur 
komunikasi antarbagian.” (Kurniawan & Yuliana, 2023, 
Jurnal Pelayanan Administratif Digital) 

d. Inovasi Organisasi 
Perubahan dalam struktur kerja, pola kepemimpinan, 
dan kolaborasi tim berbasis teknologi. Misalnya, 

mengubah struktur hierarkis menjadi agile team atau 
hybrid working model. 

“Inovasi organisasi seperti model kerja fleksibel memberi 
dampak positif terhadap keseimbangan kerja dan 
produktivitas.” (Nugroho & Sari, 2020, Jurnal 

Manajemen Perkantoran Inovatif) 
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e. Inovasi Budaya Kerja 
Penguatan nilai-nilai inovatif, kolaboratif, dan digital 

mindset di lingkungan kerja kantor melalui pelatihan, 
insentif ide baru, dan kompetisi internal. 

“Inovasi tidak akan berkelanjutan tanpa budaya 
organisasi yang mendukung kreativitas dan 
pembelajaran berkelanjutan.” (Wulandari & Saputra, 

2024, Jurnal Budaya Organisasi Digital) 
 
6. Faktor Pendorong Inovasi dalam Perkantoran 

Inovasi dalam perkantoran tidak muncul secara tiba-
tiba, melainkan didorong oleh sejumlah faktor internal 

dan eksternal yang menuntut organisasi untuk terus 
beradaptasi. Faktor-faktor ini mendorong organisasi 
untuk menciptakan cara-cara baru dalam meningkatkan 

efisiensi, efektivitas, serta daya saing dalam lingkungan 
kerja modern. 

Berikut adalah beberapa faktor utama yang mendorong 
inovasi di lingkungan perkantoran:  
a. Perubahan dan kemajuan teknologi digital 

mendorong organisasi untuk terus memperbarui 
sistem kerja, alat, dan platform agar tetap relevan. 
“Perkembangan teknologi menjadi pemicu utama 

inovasi perkantoran untuk mempercepat proses dan 
mengurangi beban administratif.” (Suryana & 

Handoko, 2023, Jurnal Transformasi Digital dan 
Organisasi) 

b. Tuntutan Efisiensi dan Produktivitas 

Tekanan untuk bekerja lebih cepat dan hemat 
mendorong manajer kantor mencari solusi inovatif yang 
dapat memangkas waktu dan biaya operasional. 

“Dorongan untuk efisiensi membuat kantor perlu 
mendesain ulang alur kerja melalui pendekatan inovatif 

yang berbasis digital.” (Lestari, 2021, Jurnal Manajemen 
Proses dan Inovasi) 
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c. Perubahan Lingkungan Kerja 
Tren seperti kerja jarak jauh (remote working), kerja 

fleksibel, dan hybrid office mendorong inovasi dalam 
sistem manajemen dan komunikasi. 

“Lingkungan kerja yang fleksibel memerlukan 
pendekatan manajerial yang inovatif dan kolaboratif agar 
tetap produktif.” (Wulandari & Prasetyo, 2022, Jurnal 

Inovasi Perkantoran Digital) 
d. Kompetisi Organisasi 

Persaingan antarlembaga mendorong kantor untuk 

lebih kreatif dan inovatif dalam memberikan layanan, 
menyusun strategi, dan mengelola SDM. 

“Inovasi menjadi alat strategis dalam mempertahankan 
daya saing organisasi di tengah pasar yang dinamis.” 
(Putri & Hidayat, 2020, Jurnal Strategi Inovasi 

Organisasi) 
e. Dorongan dari Kepemimpinan 

Pemimpin yang visioner, terbuka terhadap ide baru, 
dan mendorong karyawan untuk bereksperimen menjadi 
motor penting dalam menumbuhkan budaya inovasi. 

“Kepemimpinan yang mendukung eksperimen dan 
gagasan baru akan menciptakan budaya kerja inovatif 
dan progresif.” (Rahman & Zahra, 2024, Jurnal 

Kepemimpinan dan Inovasi Perkantoran) 
 

7. Tantangan dalam Menerapkan Inovasi 
Perkantoran 
Meskipun inovasi perkantoran sangat penting untuk 

meningkatkan efisiensi dan daya saing, 
implementasinya tidak selalu berjalan mulus. Banyak 
organisasi menghadapi hambatan internal dan eksternal 

yang menghambat proses transformasi inovatif. 
Berikut adalah tantangan utama dalam menerapkan 

inovasi di lingkungan perkantoran: 
a. Resistensi terhadap Perubahan 

Karyawan atau manajer yang sudah terbiasa dengan 

pola kerja lama sering kali menunjukkan penolakan 
terhadap cara kerja baru yang lebih inovatif. 
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“Resistensi organisasi menjadi hambatan utama dalam 
penerapan teknologi baru, karena banyak pihak merasa 

tidak nyaman meninggalkan zona nyaman.” (Fauziah & 
Ramdani, 2021, Jurnal Manajemen Inovasi Digital) 

b. Keterbatasan Sumber Daya 
Kurangnya anggaran, infrastruktur digital, atau 

tenaga ahli menjadi hambatan signifikan dalam 

mengimplementasikan sistem atau teknologi baru. 
“Implementasi inovasi sering terhambat oleh 
keterbatasan anggaran dan kurangnya SDM yang 

memahami teknologi.” (Susanto & Halim, 2020, Jurnal 
Administrasi dan Inovasi Perkantoran) 

c. Kurangnya Dukungan Kepemimpinan 
Jika pimpinan tidak memiliki visi inovatif atau enggan 

mengambil risiko, maka inovasi cenderung stagnan. 

“Inovasi tidak akan berhasil tanpa komitmen dan 
dukungan kuat dari pimpinan organisasi.” (Yuliana & 

Santoso, 2022, Jurnal Kepemimpinan Inovatif) 
d. Ketidakjelasan Strategi dan Tujuan 

Inovasi akan gagal jika tidak didasarkan pada strategi 

yang jelas dan tidak terintegrasi dengan tujuan 
organisasi. 
“Gagalnya program inovasi sering disebabkan oleh tidak 

sinkronnya strategi inovasi dengan arah kebijakan 
organisasi.” (Prasetya & Wulandari, 2023, Jurnal 

Perencanaan dan Inovasi Organisasi) 
e. Budaya Organisasi yang Kaku 

Budaya kerja yang tidak mendorong kreativitas, 

keterbukaan, dan kolaborasi dapat menghambat 
tumbuhnya inovasi. 
“Budaya organisasi yang birokratis dan hierarkis 

cenderung menghambat semangat berinovasi di tingkat 
operasional.” (Rahman, 2024, Jurnal Budaya Organisasi 

dan Perubahan Digital) 
 
8. Peran Mahasiswa Pendidikan Ekonomi dalam 

Mendorong Inovasi 

- Membawa perspektif kreatif. 
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- Menjadi agen perubahan. 

- Mempromosikan budaya kerja kolaboratif. 

- Mengembangkan model pembelajaran berbasis 

teknologi. 
 

B. Kreativitas dalam Manajemen Kantor 
1. Pengertian Kreativitas dalam Manajemen 

Perkantoran 
Kreativitas dalam manajemen kantor adalah 

kemampuan untuk menghasilkan ide-ide baru, segar, 

dan relevan yang dapat meningkatkan efisiensi, 
efektivitas, serta kualitas kerja dalam aktivitas 
perkantoran. Kreativitas menjadi kunci penting dalam 

merancang sistem kerja yang adaptif dan inovatif, 
terutama di tengah perubahan teknologi dan dinamika 

organisasi yang cepat. 
Peran Kreativitas dalam Manajemen Kantor 

· Penyelesaian Masalah Inovatif – Menyelesaikan 

persoalan administrasi dengan cara yang lebih cerdas 
dan tidak konvensional. 

· Peningkatan Produktivitas – Ide-ide baru sering kali 

menghasilkan metode kerja yang lebih hemat waktu 
dan biaya. 

· Peningkatan Kepuasan Karyawan – Lingkungan kerja 

yang mendukung kreativitas membuat karyawan 
merasa dihargai dan lebih termotivasi. 

· Fleksibilitas Organisasi – Organisasi yang kreatif lebih 
siap menghadapi perubahan regulasi, teknologi, atau 

kebutuhan pasar. 

· Penciptaan Nilai Tambah – Mendorong penciptaan 

produk atau layanan administratif yang lebih bernilai. 
Ada beberapa Kutipan Ilmiah Terkait Kreativitas 

Manajemen Kantor yang menyatakan betapa pentingnya 
Kreativitas dalam Manajemen perkantoran di era digital 
, antar lain : 

“Kreativitas bukan hanya milik seniman, tetapi menjadi 
aset strategis dalam manajemen kantor untuk 

mendesain ulang proses kerja yang lebih efisien.” 
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(Rohman & Lestari, 2021, Jurnal Inovasi Manajemen 
Perkantoran) 

“Lingkungan kerja yang mendukung kreativitas secara 
signifikan berkontribusi terhadap kualitas pengambilan 

keputusan administratif.” (Dewi & Santosa, 2023, Jurnal 
Psikologi Organisasi dan Produktivitas) 
“Kreativitas menjadi fondasi penting dalam menciptakan 

solusi digital yang sesuai dengan kebutuhan manajemen 
kantor modern.” (Putri & Hidayat, 2022, Jurnal 
Administrasi Digital dan Inovasi) 

“Organisasi yang mendorong ide-ide baru di semua level 
memiliki daya saing lebih tinggi dan lebih adaptif 

terhadap perubahan lingkungan.” (Yuliana & Fadhil, 
2024, Jurnal Budaya Organisasi Inovatif) 
“Penerapan kreativitas dalam sistem manajemen kantor 

menghasilkan proses kerja yang lebih manusiawi, cepat, 
dan solutif.” (Susanto, 2020, Jurnal Transformasi 

Manajemen Publik) 

 

2. Contoh Kreativitas dalam Manajemen Perkantoran 

Era Digital 
Berikut adalah beberapa contoh kreativitas dalam 

manajemen perkantoran era digital yang menunjukkan 
bagaimana organisasi modern menyesuaikan diri 
dengan teknologi dan menciptakan sistem kerja yang 

lebih efisien, fleksibel, dan adaptif: 
a. Penerapan Sistem Kerja Fleksibel (Hybrid Working) 

Mengombinasikan kerja dari kantor dan dari rumah 

dengan menggunakan teknologi cloud, video conference, 
dan manajemen tugas online seperti Trello atau Asana. 

“Model kerja hybrid mendorong manajer untuk berpikir 
kreatif dalam mengelola tim jarak jauh tanpa kehilangan 
produktivitas.” (Prasetyo & Lestari, 2023, Jurnal 

Manajemen Digital) 
b. Penggunaan Virtual Office dan Smart Office Tools 

Kantor digital tanpa ruang fisik permanen, 
menggunakan teknologi seperti virtual receptionist, 
automated scheduler, dan ruang rapat digital. 
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“Kantor virtual menjadi bentuk adaptasi kreatif untuk 
memangkas biaya dan mendukung mobilitas kerja 

modern.” (Fadhil & Wulandari, 2022, Jurnal 
Perkantoran Digital) 

c. Program Ide Terbuka (Open Innovation Desk) 
Menyediakan platform internal bagi karyawan untuk 

menyumbangkan ide perbaikan sistem kerja, inovasi 

layanan, atau efisiensi biaya, misalnya lewat intranet 
perusahaan. 
“Kreativitas kolektif karyawan sangat potensial ketika 

difasilitasi dengan kanal ide terbuka yang sistematis.” 
(Rahmawati & Putra, 2021, Jurnal Inovasi SDM) 

d. Pelatihan Virtual Interaktif dan Gamifikasi 
Menggunakan teknologi seperti webinar interaktif, e-

learning dengan sistem poin atau badge, dan simulasi 

digital untuk meningkatkan kompetensi pegawai secara 
menyenangkan dan efektif. 

“Pelatihan berbasis gamifikasi mendorong kreativitas 
belajar dan partisipasi aktif karyawan.” (Nugroho & 
Santosa, 2020, Jurnal Teknologi Pendidikan 

Administratif) 
e. Pengelolaan Arsip dan Data Digital secara Kreatif 

Mengembangkan sistem pengkodean warna digital 

atau pengarsipan berbasis kategori visual untuk 
mempercepat akses dan pengambilan keputusan. 

“Visualisasi arsip digital membantu pengelola kantor 
menemukan data lebih cepat dan intuitif.” (Yuliana & 
Dimas, 2024, Jurnal Sistem Informasi Perkantoran) 

f. Otomatisasi Proses Administratif dengan Bot 
Menggunakan RPA (Robotic Process Automation) untuk 
menangani tugas-tugas rutin seperti penginputan data, 

pengiriman email, atau pencatatan keuangan harian. 
“Automasi administratif melalui bot menjadi inovasi 

kreatif untuk mengefisiensikan SDM.” (Fitria & Hidayat, 
2022, Jurnal Transformasi Digital Administrasi) 
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C. Manfaat Penerapan Inovasi dan Kreativitas dalam 
Manajemen Perkantoran 

Inovasi dan kreativitas merupakan elemen krusial 
dalam menciptakan manajemen perkantoran yang 

dinamis, efisien, dan adaptif terhadap perubahan. Di era 
digital saat ini, organisasi yang mampu menerapkan 
keduanya akan lebih siap menghadapi tantangan 

sekaligus meraih keunggulan kompetitif. 
Manfaat Utama: 
1. Meningkatkan Efisiensi Operasional 

Penerapan teknologi inovatif dan cara kerja kreatif 
dapat mempercepat proses administrasi, mengurangi 

kesalahan, serta menurunkan biaya operasional. 
“Organisasi yang menerapkan inovasi digital 
menunjukkan peningkatan efisiensi hingga 40% dalam 

proses administratif harian.” (Sutrisno & Amalia, 2022, 
Jurnal Administrasi Modern) 

2. Mendorong Adaptasi terhadap Perubahan 
Inovasi dan kreativitas membantu organisasi 

beradaptasi terhadap disrupsi digital, perubahan 

regulasi, dan tuntutan pelanggan secara lebih cepat dan 
fleksibel. 
“Kreativitas memungkinkan organisasi merespon 

perubahan dengan pendekatan baru yang lebih relevan 
dan kontekstual.” (Wulandari & Hakim, 2021, Jurnal 

Manajemen Adaptif) 
3. Meningkatkan Kinerja dan Produktivitas 

Karyawan 

Lingkungan kerja yang mendukung kreativitas 
mendorong motivasi kerja, kolaborasi tim, dan inisiatif 
individu yang pada akhirnya meningkatkan 

produktivitas. 
“Pegawai yang terlibat dalam proses inovatif memiliki 

tingkat produktivitas yang lebih tinggi dibandingkan 
yang bekerja secara prosedural.” (Putri & Santosa, 2020, 
Jurnal Sumber Daya Manusia dan Inovasi) 
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4. Meningkatkan Kualitas Layanan 
Dengan kreativitas, pelayanan administratif dapat 

dibuat lebih ramah pengguna, cepat, dan responsif 
melalui penggunaan sistem digital atau pendekatan 

personalisasi. 
“Inovasi dalam pelayanan publik menciptakan 
pengalaman pengguna yang lebih baik dan efisien.” 

(Rahman & Dewi, 2023, Jurnal Pelayanan dan Teknologi 
Administratif) 
5. Membangun Budaya Organisasi yang Progresif 

Organisasi yang mendukung kreativitas dan inovasi 
akan membentuk budaya kerja yang terbuka, 

kolaboratif, dan visioner. 
“Budaya inovatif adalah kunci dalam mempertahankan 
keberlangsungan dan pertumbuhan organisasi di era 

digital.” (Zahra & Prasetya, 2024, Jurnal Budaya 
Organisasi dan Kepemimpinan) 

 
D. Tantangan Menerapkan Inovasi dan Kreativitas 

dalam Manajemen Perkantoran 

Inovasi dan kreativitas merupakan elemen penting 
dalam transformasi perkantoran modern. Namun, 
penerapannya tidak selalu berjalan mulus. Banyak 

tantangan yang harus dihadapi baik dari aspek internal 
organisasi maupun faktor eksternal. 

1. Resistensi terhadap Perubahan 
Karyawan dan pimpinan sering kali merasa nyaman 

dengan sistem lama, sehingga menolak gagasan atau 

proses baru yang dianggap mengganggu rutinitas. 
“Resistensi terhadap perubahan masih menjadi 

penghambat utama dalam transformasi digital di 

lingkungan perkantoran.” (Fitria & Haryanto, 2023, 
Jurnal Manajemen dan Inovasi) 

2. Kurangnya Dukungan Manajerial 
Tanpa dukungan dari pimpinan organisasi, gagasan 

kreatif sulit diwujudkan dalam bentuk kebijakan atau 

perubahan sistem nyata. 
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“Pemimpin yang tidak adaptif cenderung 
menghambat munculnya ide-ide inovatif dari 

bawahannya.” (Sari & Nugroho, 2020, Jurnal 
Kepemimpinan Inovatif) 

3. Minimnya Sumber Daya (SDM, Teknologi, 
Anggaran) 
Inovasi dan kreativitas memerlukan investasi dalam 

bentuk teknologi, pelatihan, dan waktu. Keterbatasan ini 
sering menjadi alasan stagnasi. 

“Organisasi skala menengah sering terhambat dalam 

berinovasi karena keterbatasan anggaran dan tenaga 
ahli.” (Rahman & Dewi, 2021, Jurnal Administrasi 

Perkantoran) 
4. Budaya Organisasi yang Tidak Mendukung 

Lingkungan kerja yang kaku, birokratis, dan tidak 

memberi ruang bagi eksperimen akan menghambat 
tumbuhnya inovasi. 

“Budaya organisasi yang konservatif menjadi kendala 
utama dalam penerapan sistem kerja kreatif.” (Lestari & 
Wibowo, 2024, Jurnal Perubahan Organisasi Digital) 

5. Kurangnya Sistem Evaluasi dan Monitoring 
Inovasi 
Tanpa sistem penilaian yang baik, ide-ide kreatif 

sering tidak terimplementasi secara maksimal atau tidak 
diukur keberhasilannya. 

“Inovasi tanpa evaluasi berdampak pada pemborosan 
waktu dan sumber daya.” (Yuliana & Prasetya, 2022, 
Jurnal Evaluasi Kinerja Perkantoran) 

 
E. Kesimpulan 

Inovasi dalam manajemen kantor merupakan elemen 

penting dalam menciptakan sistem kerja yang dinamis, 
efisien, dan berkelanjutan. Dengan menerapkan inovasi 

secara strategis, organisasi mampu menyesuaikan diri 
dengan perkembangan zaman dan meningkatkan 
keunggulan kompetitifnya. 

Bentuk-bentuk inovasi dalam perkantoran tidak 
hanya menyangkut pemanfaatan teknologi, rubahan 
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proses, layanan, struktur organisasi, dan budaya kerja. 
Penerapan berbagai bentuk inovasi ini menjadi kunci 

untuk menciptakan sistem kerja kantor yang lebih 
dinamis, efisien, dan adaptif terhadap perkembangan 

zaman. 
Perkantoran dipengaruhi oleh berbagai faktor seperti 

kemajuan teknologi, perubahan lingkungan kerja, 

tekanan efisiensi, persaingan, dan kepemimpinan. 
Memahami faktor-faktor ini membantu organisasi dalam 
menciptakan strategi yang tepat untuk mendorong 

inovasi secara berkelanjutan dan terukur. 
Tantangan dalam penerapan inovasi perkantoran 

mencakup aspek budaya, kepemimpinan, strategi, dan 
sumber daya. Mengatasi hambatan-hambatan ini 
memerlukan pendekatan yang terstruktur, kolaboratif, 

serta dukungan penuh dari semua level organisasi untuk 
memastikan keberhasilan transformasi inovatif. 

Kreativitas dalam manajemen kantor bukan sekadar 
nilai tambah, tetapi menjadi kebutuhan utama dalam 
menghadapi tantangan zaman. Lingkungan kerja yang 

menumbuhkan dan memfasilitasi kreativitas dapat 
menciptakan sistem perkantoran yang lebih tangguh, 
inovatif, dan responsif terhadap perubahan. 

Inovasi dan kreativitas merupakan elemen krusial dalam 
menciptakan manajemen perkantoran yang dinamis, 

efisien, dan adaptif terhadap perubahan. Di era digital 
saat ini, organisasi yang mampu menerapkan keduanya 
akan lebih siap menghadapi tantangan sekaligus meraih 

keunggulan kompetitif 
Penerapan inovasi dan kreativitas dalam manajemen 

kantor membawa banyak manfaat strategis, mulai dari 

efisiensi, adaptabilitas, hingga peningkatan kualitas 
kerja dan layanan. Untuk mencapai itu, organisasi perlu 

menciptakan lingkungan kerja yang mendukung 
percobaan ide-ide baru serta kepemimpinan yang 
terbuka terhadap perubahan. Tantangan dalam 

penerapan inovasi dan kreativitas perlu disikapi dengan 
pendekatan manajerial yang strategis dan inklusif.  
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Dukungan pimpinan, investasi sumber daya, serta 
budaya kerja yang terbuka terhadap perubahan menjadi 

kunci keberhasilan dalam mewujudkan transformasi 
perkantoran yang inovatif dan berkelanjutan. Inovasi 

dan kreativitas adalah dua kunci utama dalam 
mewujudkan manajemen perkantoran yang modern dan 
berdaya saing di era digital. Keduanya memungkinkan 

organisasi untuk terus berkembang, merespons 
perubahan  teknologi, serta menciptakan lingkungan 
kerja yang adaptif, produktif,menyenangkan. 

_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 9 

(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 9. 
_______________________________ 

A. Soal Uraian 
1. Jelaskan pengertian inovasi dan kreativitas dalam 

manajemen perkantoran digital, serta berikan 
masing-masing satu contoh nyata penerapannya! 

2. Sebutkan dan jelaskan tiga bentuk inovasi yang 

umum diterapkan dalam kantor digital! Bagaimana 
dampaknya terhadap efisiensi kerja? 

3. Bagaimana peran kreativitas dalam meningkatkan 

produktivitas dan kolaborasi antarpegawai di era 
digital? Berikan contoh strategi atau kegiatan! 

4. Mengapa penting bagi sebuah kantor untuk 
mengadopsi teknologi baru secara kreatif? Apa risiko 
jika sebuah instansi tidak mengikuti tren inovasi 

digital? 
5. Jelaskan langkah-langkah yang dapat dilakukan oleh 

pimpinan kantor untuk mendorong budaya inovatif 

dan kreatif dalam lingkungan kerja! 
 

B. Soal Kasus 
Kasus 1: 
Sebuah kantor pemerintah daerah masih menggunakan 

sistem manual dalam pengelolaan dokumen dan 
komunikasi internal. Salah satu pegawai muda 
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mengusulkan penggunaan aplikasi digital seperti Trello 
dan Google Drive. 

- Apa tantangan yang mungkin dihadapi dalam proses 
inovasi ini? 

- Langkah apa yang sebaiknya dilakukan agar usulan 

ini diterima dan diimplementasikan? 
 
Kasus 2: 

Sebuah tim kantor diminta membuat laporan bulanan 
yang biasanya berbentuk tabel biasa. Salah satu anggota 
tim mengusulkan untuk membuat presentasi interaktif 

menggunakan Canva dan menyertakan video pendek. 

- Bagaimana pendekatan kreatif seperti ini dapat 

meningkatkan efektivitas penyampaian informasi? 

- Apakah semua inovasi harus disetujui tanpa 

pertimbangan? Jelaskan alasannya. 
============================================= 
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BAB 10 

TATA RUANG KANTOR 
 
A. Pengertian Tata Ruang Kantor 
1. Pengertian Tata Ruang Kantor Digital 

Tata ruang kantor di era digital merupakan 
pengaturan fisik dan virtual ruang kerja yang dirancang 

untuk mendukung efisiensi, kolaborasi, serta integrasi 
teknologi dalam lingkungan kerja modern. Fokusnya 
bukan hanya pada penataan meja dan kursi, tetapi juga 

pada optimalisasi ruang kerja berbasis teknologi seperti 
area kerja fleksibel, ruang rapat virtual, dan konektivitas 

digital. 
Tata ruang kantor adalah penataan fisik ruangan 

kerja yang disesuaikan dengan alur kerja, fungsi jabatan 

dan kebutuhan kenyamanan kerja. Penataan ruang yang 
baik akan  meningkatkan efisiensi dan produktivitas 
pegawai kantor. Jenis tata ruang kantor: 

- Tata ruang tertutup 
- Tata ruang terbuka 

Penataan ruang yang ergonomis, pencahayaan yang 
cukup, dan sirkulasi udara yang baik merupakan faktor 
penting dalam menciptakan lingkungan kerja yang 

produktif, bukan hanya tentang estetika, melainkan 
bagaimana menciptakan ruang yang mendukung 

produktivitas, komunikasi, dan kenyamanan kerja 
berbasis digital.”  (Sedarmayanti, 2018: 174) 

Jadi Tata ruang kantor  merupakan  perencanaan dan 

pengaturan fisik ruang kerja, perabot, serta alur kerja 
dalam sebuah lingkungan perkantoran untuk 
menciptakan efisiensi, kenyamanan, dan efektivitas 

kerja. Tujuan utama dari tata ruang kantor adalah 
menciptakan suasana kerja yang mendukung 

produktivitas pegawai dan mempermudah komunikasi 
serta koordinasi antar bagian. Ada beberapa pendapat 
terkait dengan ini antara lain : 

“Tata ruang kantor yang dirancang dengan baik mampu 
meningkatkan efisiensi kerja dan mengurangi waktu 
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tempuh dalam mobilitas pegawai.” (Suryani & Hakim, 
2021, Jurnal Administrasi Perkantoran Modern) 

“Penataan ruang kerja yang ergonomis secara langsung 
berpengaruh pada kepuasan kerja dan kenyamanan 

pegawai.” (Lestari & Nugroho, 2022, Jurnal Ergonomi 
dan Produktivitas Kantor) 
“Tata ruang kantor merupakan strategi organisasi untuk 

menciptakan lingkungan kerja yang mendukung 
kolaborasi dan inovasi.” (Wulandari, 2023, Jurnal 
Desain Interior dan Manajemen Ruang Kerja) 

“Efisiensi operasional dalam kantor banyak ditentukan 
oleh kualitas perencanaan tata ruang, terutama dalam 

organisasi berskala besar.” (Kurniawan & Setiawan, 
2020, Jurnal Sistem Informasi Perkantoran) 
 

2. Elemen-Elemen Tata Ruang Kantor 
Tata ruang kantor bukan hanya soal penataan fisik 

ruang, tetapi juga strategi dalam menciptakan suasana 
kerja yang produktif, nyaman, dan efisien. Elemen-
elemen dalam tata ruang kantor harus dirancang dengan 

mempertimbangkan aktivitas kerja, alur komunikasi, 
serta kenyamanan pegawai. 

a. Perabotan Kantor (Office Furniture) 

Merupakan elemen penting yang meliputi meja, kursi, 

lemari arsip, dan perlengkapan kerja lainnya. Desain 
dan penempatan perabot harus ergonomis dan 
fungsional. 

“Pemilihan dan penataan perabotan kantor yang 
ergonomis dapat meningkatkan produktivitas dan 

mengurangi keluhan fisik karyawan.” (Lestari & 
Nugroho, 2022, Jurnal Ergonomi dan Produktivitas 
Kantor) 

b. Sirkulasi dan Alur Kerja 
Pengaturan lalu lintas pegawai dan dokumen harus 

memperhatikan kelancaran dan efisiensi. Jalur harus 
mudah dilalui dan tidak mengganggu konsentrasi 
kerja. 
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“Efisiensi ruang sangat dipengaruhi oleh bagaimana 
sirkulasi kerja dirancang, agar pergerakan antar unit 

tidak membuang waktu dan tenaga.” (Hakim & 
Yuliana, 2023, Jurnal Sistem Kerja Perkantoran) 

c. Tata Letak Ruang (Layout Design) 
Pembagian ruang antara area staf, ruang pimpinan, 
ruang rapat, dan ruang publik harus proporsional 

dan disesuaikan dengan kebutuhan organisasi. 
“Desain tata ruang terbuka cenderung meningkatkan 
kolaborasi antarpegawai, tetapi perlu diimbangi 

dengan ruang pribadi untuk pekerjaan yang 
memerlukan konsentrasi.” (Wulandari, 2021, Jurnal 

Desain Ruang Kantor Efisien) 
d. Penerangan dan Ventilasi 

Cahaya alami maupun buatan serta sirkulasi udara 

sangat memengaruhi kenyamanan dan kesehatan 
kerja pegawai. Kantor yang terang dan berventilasi 

baik akan meningkatkan kinerja. 
“Kualitas pencahayaan dan sirkulasi udara dalam 
ruang kerja memiliki dampak signifikan terhadap 

kepuasan dan performa kerja.” (Rahmawati & Hadi, 
2020, Jurnal Lingkungan Kerja Sehat) 

e. Teknologi dan Aksesibilitas 

Integrasi peralatan teknologi seperti komputer, 
printer, dan jaringan internet harus ditempatkan 

strategis untuk kemudahan akses dan kolaborasi 
kerja. 
“Penataan perangkat teknologi harus 

mempertimbangkan aksesibilitas dan konektivitas 
antarunit kerja agar tercipta sinergi sistem 
informasi.” (Kurniawan & Setiawan, 2020, Jurnal 

Sistem Informasi Perkantoran) 

 

3. Karakteristik Tata Ruang Kantor Digital 
Tata ruang kantor digital merujuk pada pengaturan 

ruang kerja yang mengintegrasikan teknologi informasi 

dan komunikasi untuk mendukung efisiensi, 
fleksibilitas, dan kolaborasi virtual. Berbeda dari kantor 
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konvensional, tata ruang digital mengurangi 
ketergantungan pada ruang fisik dan dokumen kertas, 

serta memanfaatkan sistem berbasis cloud, perangkat 
digital, dan konektivitas internet. 

1. Fleksibilitas Ruang dan Waktu 
Kantor digital memungkinkan karyawan bekerja dari 
berbagai lokasi tanpa terbatas ruang fisik. Ruang 

kerja menjadi lebih dinamis dan adaptif terhadap 
kebutuhan tugas. 
“Kantor digital mematahkan batas ruang tradisional 

dengan memberi fleksibilitas tinggi kepada pekerja 
dalam menyelesaikan tugas dari mana saja.” (Hakim 

& Suryana, 2022, Jurnal Manajemen dan Teknologi 
Digital) 

2. Penggunaan Teknologi Terintegrasi 

Tata ruang kantor digital didukung oleh sistem 
manajemen dokumen elektronik, komunikasi daring, 

perangkat lunak kolaborasi, dan keamanan siber. 
“Penggunaan teknologi kolaboratif seperti cloud 
computing dan platform komunikasi real-time 

menjadi ciri khas utama ruang kerja digital modern.” 
(Rahmawati & Fadli, 2021, Jurnal Sistem Informasi 
Administratif) 

3. Minim Dokumen Fisik (Paperless Office) 
Semua dokumen dikelola dalam bentuk digital, 

disimpan di server/cloud, dan dapat diakses secara 
cepat oleh pengguna berwenang. 
“Konsep paperless office dalam tata ruang kantor 

digital terbukti meningkatkan efisiensi pencarian data 
dan mengurangi penggunaan kertas hingga 70%.” 
(Lestari & Budianto, 2020, Jurnal Efisiensi 

Administrasi Modern) 
4. Desain Ruang Terbuka dan Kolaboratif 

Tata ruang cenderung menggunakan konsep open 
space untuk mendukung interaksi lintas fungsi, 
sekaligus dilengkapi dengan fasilitas kerja hibrid 

(onsite dan online). 
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“Desain ruang terbuka mendukung kerja tim dan 
penggunaan ruang multifungsi dalam kantor digital.” 

(Wulandari, 2023, Jurnal Inovasi Ruang Kerja) 
5. Adaptif terhadap Perubahan Teknologi 

Kantor digital dirancang agar mudah diadaptasi 
seiring kemajuan teknologi dan kebutuhan organisasi 
yang terus berkembang. 

“Sistem kerja digital yang sukses ditopang oleh tata 
ruang kerja yang adaptif dan mampu bertransformasi 
mengikuti perkembangan teknologi.” (Pratama & 

Yuliani, 2024, Jurnal Transformasi Digital 
Organisasi) 

 
Tata ruang kantor digital masa kini mengusung prinsip 
fleksibilitas, efisiensi, dan teknologi tinggi. Desainnya 

tidak hanya fokus pada estetika, tetapi juga pada 
fungsionalitas untuk mendukung berbagai model kerja 

modern, termasuk kerja jarak jauh (remote) dan hybrid. 
1. Fleksibel dan Modular 

Tata ruang kantor digital dirancang fleksibel agar bisa 

dengan mudah diubah sesuai kebutuhan. Ruang 
modular memudahkan reorganisasi area kerja, baik 
untuk kerja individu, tim, atau hybrid. 

“Kantor modern membutuhkan desain ruang kerja 
yang dapat dengan mudah diatur ulang sesuai 

aktivitas kerja yang berubah-ubah.” (Sutrisno & 
Rahmawati, 2021, Jurnal Arsitektur & Tata Ruang 
Digital) 

2. Terintegrasi Teknologi 
Setiap aspek ruang kerja terhubung dengan teknologi 
digital—mulai dari smart office system, jaringan 

internet cepat, cloud storage, hingga perangkat 
komunikasi kolaboratif. 

“Integrasi sistem digital ke dalam tata ruang kantor 
meningkatkan efisiensi, keamanan data, dan 
produktivitas.” (Wibowo & Sari, 2022, Jurnal 

Teknologi dan Manajemen Digital) 
3. Ruang Kolaboratif dan Ruang Hening 
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Desain kantor digital memadukan ruang terbuka 
untuk kolaborasi dan ruang tertutup (silent space) 

untuk konsentrasi individu. Keseimbangan ini 
penting agar produktivitas tetap terjaga. 

“Kantor digital idealnya menyediakan zona kolaboratif 
dan ruang hening untuk memenuhi kebutuhan kerja 
yang beragam.” (Fadilah & Anwar, 2023, Jurnal 

Lingkungan Kerja Produktif) 
4. Remote-Ready (Siap Kerja Jarak Jauh) 

Tata ruang kantor digital mendukung pola kerja 

hybrid dan remote. Sistem akses data, komunikasi, 
dan keamanan informasi dirancang agar dapat 

diakses dari berbagai lokasi. 
“Desain ruang kerja digital harus mempertimbangkan 
konektivitas dan aksesibilitas global untuk 

mendukung fleksibilitas kerja jarak jauh.” (Prasetyo & 
Handayani, 2020, Jurnal Infrastruktur Digital 

Modern) 
5. Bebas Kertas (Paperless Office) 

Seluruh dokumen dikelola dalam bentuk digital dan 

tersimpan dalam sistem cloud atau database 
organisasi. Hal ini menghemat ruang fisik dan 
mendukung prinsip ramah lingkungan. 

“Implementasi ruang kerja tanpa kertas 
meningkatkan efisiensi pencarian informasi dan 

mendukung keberlanjutan lingkungan.” (Lestari & 
Budiman, 2024, Jurnal Efisiensi dan Green Office) 

 

B. Prinsip-Prinsip Tata Ruang Kantor Era Digital 
Tata ruang kantor yang baik harus dirancang 

berdasarkan prinsip-prinsip yang mendukung efisiensi, 

efektivitas, dan kenyamanan kerja. Prinsip-prinsip ini 
menjadi landasan dalam mengatur setiap elemen ruang 

agar mampu menunjang produktivitas organisasi secara 
keseluruhan. 
1. Efisiensi Penggunaan Ruang 
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Penempatan peralatan dan personel dilakukan 
seefisien mungkin untuk menghindari pemborosan 

ruang serta memudahkan gerak dan koordinasi kerja. 
“Efisiensi tata ruang kantor membantu menghemat 

ruang kerja sekaligus mempercepat proses alur 
dokumen dan aktivitas harian.” (Rahman & Sari, 
2021, Jurnal Tata Kelola Ruang Kerja Modern) 

Kemudahan Komunikasi dan Pengawasan 
Ruang harus dirancang agar komunikasi antar bagian 
mudah dilakukan serta memungkinkan pengawasan 

langsung dari pimpinan atau manajer. 
“Desain ruang yang terbuka memperkuat komunikasi 

lintas departemen dan mempermudah kontrol 
manajerial.” (Fauziah & Anwar, 2020, Jurnal Sistem 
Manajemen Perkantoran) 

2. Pencahayaan dan Ventilasi yang Baik 
Penerangan dan sirkulasi udara harus mencukupi 

untuk menjaga kesehatan dan kenyamanan pegawai. 
“Kualitas pencahayaan dan ventilasi ruang kerja 
sangat memengaruhi kesehatan fisik dan konsentrasi 

kerja pegawai.” (Wulandari & Hakim, 2023, Jurnal 
Lingkungan Kerja Ergonomis) 
Keamanan dan Keselamatan Kerja 

Tata ruang harus mempertimbangkan jalur evakuasi, 
keamanan listrik, serta penempatan alat pemadam 

kebakaran dan pertolongan pertama. 
“Standar keselamatan kerja perlu diterapkan dalam 
setiap desain tata ruang kantor, terutama dalam 

penataan instalasi dan akses darurat.” (Yuliani & 
Fadilah, 2022, Jurnal Kesehatan dan Keamanan 
Kantor) 

3. Fleksibilitas dan Skalabilitas 
Ruang harus dapat disesuaikan dengan perubahan 

struktur organisasi atau penambahan unit kerja 
tanpa harus merombak total ruang kantor. 
“Fleksibilitas tata ruang kerja penting agar organisasi 

bisa beradaptasi dengan perkembangan teknologi dan 
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sistem kerja hybrid.” (Prasetya & Dewi, 2024, Jurnal 
Adaptasi Ruang Digital) 

Estetika dan Kenyamanan 
Desain yang menarik dan nyaman memberi pengaruh 

positif terhadap psikologis karyawan, menciptakan 
suasana kerja yang menyenangkan. 
“Lingkungan kerja yang estetis berdampak langsung 

terhadap semangat kerja dan loyalitas pegawai.” 
(Setiawan & Lestari, 2020, Jurnal Desain Interior 
Perkantoran) 

a. Efisiensi Alur Kerja: Penempatan peralatan dan 
posisi kerja harus mendukung kelancaran 

aktivitas harian. 
b. Privasi dan Keterbukaan Seimbang: Menyediakan 

ruang untuk konsentrasi pribadi sekaligus ruang 

terbuka untuk kerja sama. 
c. Akses Teknologi yang Merata: Semua staf harus 

memiliki akses ke perangkat dan aplikasi kerja. 
d. Ergonomis dan Ramah Karyawan: Meja, kursi, 

pencahayaan, dan ventilasi mendukung 

kenyamanan dan kesehatan kerja. 
 
C. Manfaat Tata Ruang Kantor Digital 

Tata ruang kantor yang baik harus dirancang 
berdasarkan prinsip-prinsip yang mendukung efisiensi, 

efektivitas, dan kenyamanan kerja. Prinsip-prinsip ini 
menjadi landasan dalam mengatur setiap elemen ruang 
agar mampu menunjang produktivitas organisasi secara 

keseluruhan. 
1. Efisiensi Penggunaan Ruang 

Penempatan peralatan dan personel dilakukan 

seefisien mungkin untuk menghindari pemborosan 
ruang serta memudahkan gerak dan koordinasi kerja. 

“Efisiensi tata ruang kantor membantu menghemat 
ruang kerja sekaligus mempercepat proses alur 
dokumen dan aktivitas harian.” (Rahman & Sari, 

2021, Jurnal Tata Kelola Ruang Kerja Modern) 
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2. Kemudahan Komunikasi dan Pengawasan 
Ruang harus dirancang agar komunikasi antar bagian 

mudah dilakukan serta memungkinkan pengawasan 
langsung dari pimpinan atau manajer. 

“Desain ruang yang terbuka memperkuat komunikasi 
lintas departemen dan mempermudah kontrol 
manajerial.” (Fauziah & Anwar, 2020, Jurnal Sistem 

Manajemen Perkantoran) 
3. Pencahayaan dan Ventilasi yang Baik 

Penerangan dan sirkulasi udara harus mencukupi 

untuk menjaga kesehatan dan kenyamanan pegawai. 
“Kualitas pencahayaan dan ventilasi ruang kerja 

sangat memengaruhi kesehatan fisik dan konsentrasi 
kerja pegawai.” (Wulandari & Hakim, 2023, Jurnal 
Lingkungan Kerja Ergonomis) 

4. Keamanan dan Keselamatan Kerja 
Tata ruang harus mempertimbangkan jalur evakuasi, 

keamanan listrik, serta penempatan alat pemadam 
kebakaran dan pertolongan pertama. 
“Standar keselamatan kerja perlu diterapkan dalam 

setiap desain tata ruang kantor, terutama dalam 
penataan instalasi dan akses darurat.” (Yuliani & 
Fadilah, 2022, Jurnal Kesehatan dan Keamanan 

Kantor) 
5. Fleksibilitas dan Skalabilitas 

Ruang harus dapat disesuaikan dengan perubahan 
struktur organisasi atau penambahan unit kerja 
tanpa harus merombak total ruang kantor. 

“Fleksibilitas tata ruang kerja penting agar organisasi 
bisa beradaptasi dengan perkembangan teknologi dan 
sistem kerja hybrid.” (Prasetya & Dewi, 2024, Jurnal 

Adaptasi Ruang Digital) 
6. Estetika dan Kenyamanan 

Desain yang menarik dan nyaman memberi pengaruh 
positif terhadap psikologis karyawan, menciptakan 
suasana kerja yang menyenangkan. 

“Lingkungan kerja yang estetis berdampak langsung 
terhadap semangat kerja dan loyalitas pegawai.” 
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(Setiawan & Lestari, 2020, Jurnal Desain 1. 
Meningkatkan Efisiensi dan Produktivitas 

Dengan tata ruang yang terintegrasi teknologi, 
pegawai dapat bekerja lebih cepat, akses data lebih 

mudah, dan proses kerja menjadi lebih singkat. 
“Digitalisasi ruang kerja mendorong peningkatan 
efisiensi proses administrasi dan mempercepat alur 

komunikasi internal.” (Wulandari & Hakim, 2022, 
Jurnal Sistem Informasi Perkantoran Modern) 

 

Transformasi tata ruang kantor ke arah digital 
memberikan dampak signifikan terhadap efisiensi 

operasional, kenyamanan kerja, serta daya saing 
organisasi di era modern. Dengan mengintegrasikan 
teknologi dan konsep ruang kerja yang fleksibel, tata 

ruang kantor digital membuka banyak peluang 
kemajuan. 

1. Meningkatkan Efisiensi dan Produktivitas 
Dengan tata ruang yang terintegrasi teknologi, 
pegawai dapat bekerja lebih cepat, akses data lebih 

mudah, dan proses kerja menjadi lebih singkat. 
“Digitalisasi ruang kerja mendorong peningkatan 
efisiensi proses administrasi dan mempercepat alur 

komunikasi internal.” (Wulandari & Hakim, 2022, 
Jurnal Sistem Informasi Perkantoran Modern) 

2. Mendukung Pola Kerja Fleksibel dan Remote 
Ruang kantor digital mendukung sistem kerja hybrid 
dan remote dengan tetap menjaga kolaborasi tim 

melalui aplikasi dan platform daring. 
“Kantor digital memfasilitasi mobilitas kerja dan 
memungkinkan karyawan bekerja efektif dari lokasi 

yang berbeda.” (Pratama & Yuliana, 2023, Jurnal 
Adaptasi Teknologi Perkantoran) 

3. Menghemat Biaya Operasional 
Kantor digital mengurangi kebutuhan ruang fisik 
besar dan penggunaan kertas, sehingga menghemat 

biaya sewa, ATK, dan pemeliharaan. 
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“Digital workspace berkontribusi terhadap efisiensi 
anggaran operasional, terutama dalam penghematan 

ruang dan peralatan.” (Lestari & Fadilah, 2020, 
Jurnal Efisiensi Bisnis Digital) 

4. Meningkatkan Kepuasan dan Kesejahteraan 
Pegawai 
Ruang kerja yang fleksibel, nyaman, dan berbasis 

teknologi mendukung kesehatan mental dan fisik 
pegawai, serta menciptakan lingkungan kerja yang 
menyenangkan. 

“Tata ruang digital meningkatkan kenyamanan kerja, 
keseimbangan kerja-hidup, dan loyalitas pegawai.” 

(Setiawan & Rahayu, 2021, Jurnal Psikologi Industri 
dan Organisasi) 

5. Mendukung Kolaborasi dan Inovasi 

Dengan penggunaan ruang kolaboratif, teknologi 
kolaborasi real-time, dan akses data terpusat, tim 

dapat bekerja lebih sinergis dan inovatif. 
“Desain ruang kerja digital mendorong komunikasi 
lintas divisi dan mempercepat terciptanya ide-ide 

inovatif.” (Fauzi & Anisa, 2024, Jurnal Inovasi dan 
Kolaborasi Digital) 
Kutipan: 

“Lingkungan kerja yang dirancang dengan baik akan 
menciptakan budaya kerja yang lebih terbuka, 

inovatif, dan adaptif terhadap perubahan.” — 
(Robbins, 2020: 94) 

 

D. Tantangan dalam Implementasi Tata Ruang kantor 
Implementasi tata ruang kantor yang ideal 

menghadapi berbagai kendala yang bersumber dari 

faktor fisik, teknologi, hingga budaya kerja. Namun, 
strategi implementasi yang tepat dapat mengatasi 

tantangan tersebut dan menciptakan lingkungan kerja 
yang efisien serta produktif. Tantangan dalam 
implementasi Tata Ruang Kantor antara lain : 

1. Keterbatasan Ruang Fisik 
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Banyak organisasi, khususnya di kota besar, 
menghadapi keterbatasan lahan dan ruangan, 

sehingga menyulitkan penerapan desain tata ruang 
yang ideal. 

“Terbatasnya ruang kantor berdampak pada kurang 
optimalnya zonasi kerja dan kenyamanan pegawai.” 
(Suryani & Hidayat, 2022, Jurnal Manajemen Ruang 

Perkotaan) 
2. Resistensi Terhadap Perubahan 

Perubahan layout atau digitalisasi ruang seringkali 

ditolak oleh pegawai karena mereka telah terbiasa 
dengan sistem lama. 

“Perubahan tata ruang dapat memicu resistensi 
psikologis dari karyawan, terutama bila tidak 
dibarengi dengan komunikasi dan pelatihan.” (Andika 

& Lestari, 2021, Jurnal Perubahan Organisasi) 
3. Biaya Implementasi 

Penerapan konsep tata ruang digital atau hybrid 
membutuhkan investasi besar dalam teknologi dan 
pelatihan. 

“Transisi menuju ruang kerja digital memerlukan 
dukungan anggaran yang tidak sedikit, terutama 
untuk infrastruktur dan software kolaboratif.” 

(Ramadhan & Fadhila, 2023, Jurnal Teknologi 
Administrasi Bisnis) 

4. Gangguan Konsentrasi dalam Ruang Terbuka 
Konsep open space memang mendorong kolaborasi, 
tetapi dapat menurunkan konsentrasi dan 

produktivitas individu. 
“Ruang kerja terbuka dapat meningkatkan gangguan 
suara dan menurunkan kualitas fokus kerja 

pegawai.” (Putri & Wibowo, 2020, Jurnal Psikologi 
Lingkungan Kerja) 
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B. Strategi Implementasi Tata Ruang Kantor 
1. Analisis Kebutuhan Organisasi 

Perencanaan harus berdasarkan analisis jumlah 
pegawai, jenis pekerjaan, dan alur komunikasi 

antardivisi. 
“Pemetaan fungsi kerja dan pola komunikasi menjadi 
dasar desain ruang kantor yang fungsional.” (Nugraha 

& Prasetyo, 2021, Jurnal Perencanaan Ruang Kantor) 
2. Pendekatan Partisipatif 

Melibatkan karyawan dalam proses desain dapat 

meminimalisir resistensi dan meningkatkan 
kepuasan kerja. 

“Keterlibatan pegawai dalam perancangan ruang 
kerja meningkatkan rasa memiliki dan adaptasi 
terhadap perubahan.” (Yuliani & Hadi, 2024, Jurnal 

Partisipasi Organisasi) 
3. Kombinasi Ruang Terbuka dan Privat 

Membuat ruang fleksibel yang bisa diubah sesuai 
kebutuhan, serta menyediakan zona tenang untuk 
fokus kerja. 

“Desain hybrid space memberikan keseimbangan 
antara kolaborasi dan privasi dalam satu ekosistem 
kantor.” (Safitri & Kurniawan, 2020, Jurnal Arsitektur 

Ruang Kerja Modern) 
4. Digitalisasi Bertahap 

Implementasi ruang kerja digital dilakukan secara 
bertahap dengan pendampingan dan pelatihan. 
“Tahapan transformasi digital yang sistematis dapat 

mengurangi kendala teknologi dan meningkatkan 
penerimaan pengguna.” (Fahmi & Andriani, 2023, 
Jurnal Implementasi Teknologi Kantor) 

. 
C. Bentuk-bentuk Tata Ruang Kantor 

Pemilihan bentuk tata ruang kantor yang tepat harus 
mempertimbangkan berbagai faktor, seperti jenis 
pekerjaan, jumlah karyawan, anggaran, dan preferensi 

karyawan. Dengan memilih tata ruang yang sesuai, 
perusahaan dapat menciptakan lingkungan kerja yang 



90 
 

produktif, nyaman, dan mendukung keberhasilan 
bisnis.  
1. Tata Ruang Kantor Terbuka (Open Plan) 

Jenis ruang kantor terbuka memungkinkan para 

karyawan untuk berkomunikasi dengan mudah karena 
tidak ada penyekat yang membatasi. Namun, 
kekurangan tata ruang ini,  karyawan jadi tidak memiliki 

privasi dan dapat dengan mudah terganggu.Biasanya, 
jenis ruang kantor terbuka banyak dipakai oleh 
perusahaan startup dan kreatif yang membutuhkan 

banyak komunikasi serta diskusi. 
 

Gambar 1. Contoh tata ruang terbuka 
 

 
 

Sumber : Dall-E oleh open IA (2025) 
 
2. Tata Ruang Kantor Bersekat (Cubicle Office) 

Tata ruang kantor tertutup dan bersekat dapat 
memberikan privasi lebih dan membantu karyawan agar 

lebih fokus dengan pekerjaannya. Sayangya, tata ruang 
kantor ini bikin lebih sempit karena tertutup sekat. 

Selain itu, interaksi antara karyawan akan berkurang. 
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Umumnya, kamu akan menemukan penataan ruang 
kerja ini di gedung-gedung kantor besar Ruang kerja 

bersekat dapat memberikan privasi dan membuat 
karyawan lebih fokus. 

 
Gambar 2 : contoh tata ruang bersekat 

 
 

Sumber : Dall-E oleh open IA (2025) 

 
3. Ruang Kantor Bersama (Co-Working Space) 

Co-working space adalah ruang kerja yang terdiri dari 

beberapa perusahaan. Jadinya, para karyawan yang 
beda perusahaan bisa bekerja bersama-sama.Tidak 

seperti kantor pada umumnya, co-working space 
menyewakan ruang kerja yang bisa digunakan oleh 1 
orang hingga sekelompok orang. Biasanya, co-working 
space sudah dilengkapi dengan fasilitas, seperti, ruang 
meeting, mesin kopi, dan pantry.Namun, semakin 

banyaknya orang, biaya sewa akan semakin mahal dan 
kamu mungkin akan kurang leluasa karena harus 

bekerja bersama dengan orang lain.dengan orang lain. 

 

https://www.ruparupa.com/blog/rekomendasi-mesin-kopi-terbaik/


92 
 

 

 

Gambar 3. Contoh tata ruang bersama 
 

 
Sumber : Dall-E oleh open IA (2025) 

 
5. Ruang Kantor Panorama (Landscape Office) 

Bila ruang kantor biasanya didesain secara formal, 
maka pada ruang kantor panorama kamu bisa 

menemukan taman, dekorasi, dan berbagai hiburan 
lainnya yang memanjakan mata.Tipe penataan kantor 
ini bisa membuat suasana lebih fresh dan mengurangi 

rasa monoton pada karyawan. Tentunya, biaya dan 
tenaga yang dibutuhkan untuk merawat ruang kerja ini 

sedikit lebih besar daripada desain ruang kantor lain. 
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Gambar 4. Contoh tata ruang Panorama 
 

 
Sumber : Dall-E oleh open IA (2025) 

 
5. Ruang Kantor Gabungan 

Tata ruang kantor gabungan mengombinasikan 
ruang kantor terbuka dan tertutup sehingga lebih 

serbaguna. Sebagai contoh, kamu bisa menggunakan 
konsep open plan dengan menempatkan meja panjang 
besar di tengah kantor untuk karyawan yang ingin 

berdiskusi. Kemudian, sediakan juga ruang kerja 
kubikel bagi karyawan yang ingin lebih fokus dan tenang 

ketika bekerja. Namun, ruang kantor gabungan 
membutuhkan biaya perawatan besar dan dapat 
membuat desain kantor jadi agak berantakan. 
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Gambar : contoh Ruang Guru di SMA (bentuk gabungan) 

 
Sumber : Dall-E oleh open IA (2025) 

 
D. Kesimpulan 

Tata ruang kantor yang efektif bukan hanya soal 

estetika, tetapi strategi penting dalam manajemen 
perkantoran modern. Penataan ruang yang baik mampu 
meningkatkan efisiensi, kolaborasi, kenyamanan kerja, 

serta menciptakan suasana kerja yang mendukung 
produktivitas dan kesehatan pegawai. 

Elemen-elemen dalam tata ruang kantor saling 
berhubungan dan berperan penting dalam menciptakan 
lingkungan kerja yang efisien, sehat, dan produktif. 

Perhatian terhadap tata ruang menjadi salah satu 
indikator keberhasilan manajemen perkantoran modern. 

Tata ruang kantor digital menuntut pendekatan baru 
dalam pengelolaan ruang kerja. Dengan karakteristik 
fleksibel, berbasis teknologi, dan minim fisik, kantor 

digital membuka peluang besar untuk efisiensi, 
kolaborasi global, dan kenyamanan kerja di era modern. 
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Tata ruang kantor digital masa kini ditandai oleh 
fleksibilitas, konektivitas tinggi, dan efisiensi. 

Penggabungan ruang kolaboratif dan pribadi, integrasi 
teknologi, serta kesiapan kerja jarak jauh menjadikan 

kantor lebih adaptif terhadap tuntutan zaman dan 
produktivitas kerja. 

Prinsip-prinsip tata ruang kantor menjadi fondasi 

penting dalam menciptakan lingkungan kerja yang 
produktif, sehat, dan adaptif. Kombinasi antara efisiensi, 
kenyamanan, keamanan, serta fleksibilitas menjadi 

kunci tata ruang kantor yang sukses di era modern. 
Manfaat tata ruang kantor digital tidak hanya dirasakan 

dari sisi operasional, tetapi juga pada peningkatan 
kualitas kerja, penghematan sumber daya, serta 
penciptaan budaya kerja modern yang adaptif dan 

inovatif. 
Tantangan dalam tata ruang kantor tidak bisa 

dihindari, namun dapat diatasi dengan pendekatan 
strategis dan kolaboratif. Keseimbangan antara efisiensi 
ruang, kenyamanan kerja, dan adopsi teknologi menjadi 

kunci suksesnya implementasi tata ruang kantor 
modern. 

Tantangan dalam tata ruang kantor tidak bisa 

dihindari, namun dapat diatasi dengan pendekatan 
strategis dan kolaboratif. Keseimbangan antara efisiensi 

ruang, kenyamanan kerja, dan adopsi teknologi menjadi 
kunci suksesnya implementasi tata ruang kantor 
modern. 

_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 10 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 10. 
______________________________________________________ 

A. Soal Uraian 
1. Jelaskan karakteristik utama tata ruang kantor digital 

dan bagaimana hal tersebut memengaruhi 

produktivitas kerja! 
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2. Uraikan manfaat penerapan tata ruang fleksibel dan 
modular dalam kantor modern di era digital! 

3. Sebutkan dan jelaskan prinsip-prinsip utama yang 
harus diperhatikan dalam merancang tata ruang 

kantor berbasis teknologi digital! 
4. Apa saja tantangan yang dihadapi organisasi ketika 

mengimplementasikan tata ruang kantor digital, dan 

bagaimana cara mengatasinya? 
 
B. Soal Kasus 

1. Sebuah perusahaan startup di Jakarta berencana 
menerapkan konsep co-working space dengan tata 

ruang digital. Namun, beberapa karyawan senior 
menolak perubahan ini. Jelaskan langkah-langkah 
yang sebaiknya dilakukan manajemen untuk 

mengatasi resistensi tersebut! 
2. Sekolah menengah atas (SMA) X menerapkan ruang 

guru digital dengan model gabungan (open space dan 
area tenang). Namun, guru-guru merasa terganggu 
dengan kebisingan dan kurang fokus saat menyusun 

laporan. Apa solusi desain ruang yang bisa diusulkan 
untuk mengatasi permasalahan ini? 

3. Divisi IT di sebuah instansi pemerintah berencana 

mengubah tata ruang kantor mereka menjadi ruang 
terbuka yang mendukung kolaborasi digital. Apa saja 

faktor yang perlu dipertimbangkan agar implementasi 
ini berhasil dan tidak mengganggu kinerja individu? 

4. Sebuah kantor desa ingin menerapkan tata ruang 

digital tetapi memiliki keterbatasan anggaran dan 
infrastruktur. Buatkan rekomendasi strategi 
bertahap yang bisa mereka lakukan agar tetap bisa 

bertransformasi secara efisien. 
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BAB 11. 

KORESPONDENSI DI ERA DIGITAL 
 

A. Pengertian korespondensi 
Dalam perkembangan teknologi  saat ini yang 

semakin  pesat menuju era digital, tidak bisa dipungkiri 

bahwa segala sesuatunya akan bergantung pada 
teknologi . Begitu juga dengan alur dokumen surat-
menyurat  yang saat ini banyak digunakan di Instansi 

maupun di organisasi-organisasi tertentu yang masih 
menggunakan cara lama, yaitu cara manual dan 

konvensional. 
Korespondensi di era digital merujuk pada proses 

komunikasi resmi maupun tidak resmi antar individu 

atau lembaga yang dilakukan melalui media berbasis 
teknologi informasi, seperti email, pesan instan, sistem 

manajemen dokumen digital, dan aplikasi komunikasi 
berbasis cloud. Korespondensi ini menggantikan 
sebagian besar surat menyurat konvensional, dengan 

keunggulan kecepatan, efisiensi, dan kemudahan 
dokumentasi. 
“Korespondensi digital merupakan bentuk komunikasi 

tertulis berbasis teknologi yang memfasilitasi 
penyampaian informasi secara cepat dan 

terdokumentasi secara sistematis.” (Wahyuni & Santoso, 
2021, Jurnal Manajemen Administrasi Modern) 
B.Perbedaan Korespondensi Konvensional dan Digital 

Korespondensi konvensional dan digital memiliki 
perbedaan signifikan dari segi media, kecepatan, 

efisiensi, dan fleksibilitas. Berikut adalah perbandingan 
antara kedua jenis korespondensi tersebut: 

Aspek Korespondensi 
Konvensional 

(Lama) 

Koresponde
nsi Digital 

Media Kertas, amplop, 

perangko 

Email, pesan 

instan, 
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aplikasi 
digital 

Kecepatan Lambat (berhari-
hari hingga minggu) 

Cepat (real-
time atau 

hitungan 
detik) 

Biaya Relatif tinggi 
(kertas, 

pengiriman) 

Relatif 
rendah 

(akses 
internet) 

Aksesibilitas Bergantung pada 
lokasi fisik 

Dapat 
diakses 

kapan saja, 
di mana saja 

Arsip dan 
Penyimpanan 

Fisik/manual, 
rentan 

rusak/hilang 

Digital, 
otomatis dan 

mudah dicari 

Keamanan 
Data 

Rentan pencurian 
fisik 

Perlu sistem 
enkripsi dan 

keamanan 
digital 

Formalitas Umumnya lebih 
formal 

Bisa formal 
dan informal 

(lebih 
fleksibel) 

Jejak Audit Sulit dilacak Mudah 
ditelusuri 

melalui log 
aktivitas 

 
Korespondensi konvensional bersifat fisik dan terbatas 

oleh waktu serta lokasi. Proses pengiriman memerlukan 
waktu yang relatif lama dan biaya operasional lebih 
tinggi. Sementara itu, korespondensi digital 

memanfaatkan teknologi informasi untuk 
menyampaikan pesan secara instan, efisien, dan 

fleksibel, dengan kemampuan penyimpanan otomatis 
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serta integrasi ke berbagai sistem manajemen dokumen. 
Ada beberapa pendapat mengenai ini , yakni : 

“Transformasi dari korespondensi fisik ke digital tidak 
hanya mempercepat alur komunikasi, tetapi juga 

mengubah pola interaksi dan struktur administratif 
organisasi.” (Rahmawati & Putra, 2021, Jurnal Teknologi 
Administrasi Modern) 

“Keuntungan utama korespondensi digital terletak pada 
efisiensi waktu, kemudahan pelacakan, serta dukungan 
terhadap sistem kerja jarak jauh.” (Nugroho & Safitri, 

2022, Jurnal E-Government dan Komunikasi Digital) 
 

C. Karakteristik Korespondensi Digital 
1. Cepat dan Real-Time  artinya Pesan dapat dikirim dan 

diterima dalam hitungan detik. 

2. Terdokumentasi Otomatis , Email dan pesan 
tersimpan secara digital. 

3. Bersifat Resmi dan Informal ,Dapat digunakan untuk 
berbagai kebutuhan organisasi. 

4. Dapat Diakses Kapan Saja dan di Mana Saja, Dengan 

koneksi internet, arsip komunikasi bisa dibuka dari 
berbagai perangkat. 

“Korespondensi digital mengaburkan batasan waktu dan 

ruang dalam komunikasi kantor, sehingga 
meningkatkan produktivitas dan fleksibilitas pegawai.” 

(Rahmawati & Prasetya, 2023, Jurnal Komunikasi 
Perkantoran Digital) 
 

D. Platform Umum Korespondensi Digital 
1. Email (Gmail, Outlook) 
2. Aplikasi Chat Resmi (Slack, Microsoft Teams, Zoom 

Chat) 
3. Sistem Manajemen Dokumen dan Surat (e-Office, 

SIMAYA, Srikandi) 
5. Surat Elektronik Resmi (e-surat, e-dokumen 

pemerintah) 
 

E. Tantangan Korespondensi Digital 
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1.   Etika dan Kesopanan Digital (Netiquette) 
2.   Keamanan dan Privasi Data 

3.   Overload Informasi 
4.   Ketergantungan Teknologi 

“Tantangan utama dalam korespondensi digital terletak 
pada bagaimana menjaga etika komunikasi dan 
keamanan data, terutama dalam sektor publik.” (Lestari 

& Nugroho, 2022, Jurnal Administrasi Siber) 
 
Berikut ini adalah beberapa fitur yang disajikan didalam 

aplikasi e-Office Persuratan : 
 

1. Surat Masuk 
Fitur yang dapat mempermudah pengguna untuk 
melihat daftar semua surat yang masuk ke dirinya ( baik 

dari internal maupun eksternal). 
Contoh Daftar Surat Masuk Digital pada Perusahaan 
No Tangg

al 

Surat 

Nomor 
Surat 

Pengiri
m 

Perihal Tanggal 
Diterima 

Media Keteranga
n 

1 01 
Juli 
2025 

112/SP
K/ABC/
VI/2025 

PT ABC 
Teknolo
gi 

Permintaan 
Penawaran 
Sistem 

Keamanan 
Jaringan 

01 Juli 
2025 

Email Diteruska
n ke Tim IT 
dan 

Pengadaan 

2 03 
Juli 

2025 

223/HR
D/UNI/

2025 

Universi
tas 

Indonesi
a 

Permohonan 
Magang 

Mahasiswa 

04 Juli 
2025 

E-
Office 

Disposisi 
ke HRD 

3 06 
Juli 

2025 

335/BC
A/F/20

25 

Bank 
Central 

Asia 
(BCA) 

Konfirmasi 
Perubahan 

Rekening 
Perusahaan 

06 Juli 
2025 

Email 
PDF 

Diterima 
dan 

dicatat 
oleh 

Finance 

4 08 
Juli 

2025 

447/PM
I/KAB/

2025 

PMI 
Pusat 

Undangan 
CSR Donor 

Darah 

08 Juli 
2025 

Email Disetujui 
oleh 

Manajer 
CSR 
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5 10 
Juli 

2025 

559/LG
L/KANT

OR/202
5 

Kantor 
Hukum 

Dharma 
& 

Partners 

Permintaan 
Tanggapan 

atas Gugatan 
Hukum 

11 Juli 
2025 

Email 
+ 

SIKL 

Diteruska
n ke Legal 

  
Contoh Daftar Surat Masuk Digital pada SMA 
No Tanggal 

Surat 

Nomor 

Surat 

Pengirim Perihal Tanggal 

Diterima 

Media Keter

angan 

1 01 Juli 

2025 

420/DI

K/2025 

Dinas 

Pendidikan 
Kabupaten 

Permintaa

n Data 
Guru 

02 Juli 

2025 

Email Ditin

dakla
njuti 

Waka 
Kurik
ulum 

2 03 Juli 
2025 

045/UN
IVPEN/

ADK/20
25 

Universitas 
Pendidikan 

Nasional 

Undangan 
Sosialisasi 

SNPMB 

03 Juli 
2025 

e-
Office 

Dijad
walka

n ke 
Waka 

Kesis
waan 

3 07 Juli 

2025 

019/BK

N/Pusat
/2025 

BKN Wilayah 

Jawa Barat 

Verifikasi 

Data ASN 

08 Juli 

2025 

Email 

PDF 

Dispo

sisi ke 
TU 

dan 
Kepal

a 
Sekol
ah 

4 09 Juli 
2025 

022/PM
I/Kab/2

025 

PMI 
Kabupaten 

Permohon
an 

Partisipasi 
Donor 

Darah 

09 Juli 
2025 

What
sApp 

Diset
ujui 

dan 
dijad

walka
n 

5 12 Juli 

2025 

110/UN

IVTECH
/FT/20

25 

Universitas 

Teknologi 
Nusantara 

Permintaa

n Data 
Alumni 

untuk 
Tracer 

Study 

13 Juli 

2025 

Email Diter

uska
n ke 

BK 
dan 

Alum
ni 

  

2. Surat Keluar. 
Berikut contoh Daftar surat keluar digital yang biasa 

digunakan dalam instansi pemerintah, sekolah atau 
perusahaan berbasis sistem digital (e-office, email resmi, 
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sistem ERP atau aplikasi manajemen surat elektronik. 
Fitur  yang mempermudah pengguna untuk melihat 

daftar semua surat  yang keluar. 
Contoh Daftar Surat Keluar Digital. 

 
No Tanggal 

Surat 

Nomor Surat Tujuan Perihal Media Penanggu

ng Jawab 

Keterangan 

1 01 Juli 
2025 

005/SMA-
NEGERI1/TU

/2025 

Dinas 
Pendidi

kan 
Kabupat

en 

Laporan 
Kehadiran 

Guru 
Bulan 

Juni 

e-Office Kepala TU Terkirim & 
diterima 

2 02 Juli 
2025 

006/SMA-
NEGERI1/KS

/2025 

Universi
tas 

Negeri 
Padang 

Surat 
Rekomend

asi Alumni 

Email 
PDF 

Kepala 
Sekolah 

Sudah 
dikonfirmasi 

penerimaan 

3 04 Juli 
2025 

007/SMA-
NEGERI1/HU

MAS/2025 

Komite 
Sekolah 

Undangan 
Rapat 

Evaluasi 
Akademik 

Semester 
Genap 

WhatsA
pp 

Resmi 

Waka 
Humas 

Telah diterima 
pihak komite 

4 07 Juli 

2025 

008/SMA-

NEGERI1/BK
/2025 

Orang 

Tua/Wa
li Siswa 

Kelas 
XII 

Pemberita

huan 
Jadwal 

Bimbingan 
Karir 

Email 

Massal 

Guru BK Dikirim melalui 

sistem e-
learning 

5 10 Juli 

2025 

009/SMA-

NEGERI1/KS
/2025 

Kepala 

Dinas 
Pendidi

kan 
Provinsi 

Permohon

an 
Rehabilita

si Gedung 

E-Office Kepala 

Sekolah 

Tertanda 

tangan 
elektronik & 

terkirim 

  

Keterangan : 
Media: Platform pengiriman (e-Office, email PDF, 

WhatsApp Resmi, email massal, dsb). 
 
Penanggung Jawab: Pihak internal yang membuat dan 

mengirim surat.  
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Keterangan: Status pengiriman atau konfirmasi 
penerimaan 

 
Bagian-Bagian Surat Resmi. 

1. Kepala Surat (Kop Surat) 
Berisi nama instansi, alamat, nomor telepon, email, 
dan logo jika ada. Kop surat menunjukkan identitas 

lembaga pengirim surat 
2. Nomor dan Perihal 

Nomor menunjukkan identifikasi administrasi surat, 

sedangkan perihal menunjukkan inti atau tujuan 
surat. 

3. Tanggal Surat 
Menunjukkan kapan surat tersebut dibuat atau 
dikirimkan. 

4. Alamat Tujuan 
Berisi kepada siapa surat tersebut ditujukan, baik 

perorangan maupun lembaga. 
5. Salam Pembuka 

Berisi sapaan pembuka yang sopan, seperti 'Dengan 

hormat,'. 
6. Isi Surat 

Merupakan bagian pokok surat yang menjelaskan 

maksud dan tujuan surat. Biasanya terdiri dari 
pembuka, isi utama, dan penutup. 

7. Salam Penutup 
Berisi kalimat penutup yang sopan, seperti 'Demikian 
surat ini kami sampaikan, atas perhatiannya kami 

ucapkan terima kasih.'. 
8. Tanda Tangan dan Nama Terang 

Berisi tanda tangan pengirim surat disertai nama 

terang dan jabatan. Tanda Tangan Elektronik (Digital 
Signature) 

9. Tembusan (jika diperlukan) 
Menunjukkan pihak-pihak lain yang juga 
mendapatkan salinan surat tersebut. 
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G. Bentuk-bentuk surat: 
Bentuk surat Lurus (block style). Surat dengan format 

full block style (blok penuh) adalah bentuk surat resmi 
di mana semua bagian surat, termasuk penutup dan 

tanda tangan, ditulis rata kiri. Tidak ada indentasi dalam 
paragraf, sehingga tampilan surat terlihat lurus dan rapi 
dari atas ke bawah. Format ini paling sering digunakan 

dalam komunikasi formal, karena sederhana dan mudah 
dibaca. 
 

Contoh Surat Full Block Style 
_______________________________________________________

CV KARYA TEKNIK 
Jl. Industri No. 10 
Semarang 50123 

Telepon: (024) 9876543 
 

28 Juli 2025 
 
Yth. Pimpinan 

PT GLOBAL INDO 
Jl. Rajawali No. 77 
Solo. 57111 

 
Dengan hormat, 

 
Bersama ini kami sampaikan penawaran kerja sama 
dalam penyediaan alat-alat teknik untuk mendukung 

operasional PT Global Indo. Kami telah menyiapkan 
daftar harga dan produk yang dapat Bapak/Ibu tinjau 
lebih lanjut. 

 
Apabila Bapak/Ibu berminat, kami siap menjadwalkan 

pertemuan lebih lanjut untuk membahas detail kerja 
sama ini. 
Demikian surat penawaran ini kami sampaikan. Atas 

perhatian dan kerja samanya, kami ucapkan terima 
kasih. 
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Hormat kami, 

(Drs. Hendra Saputra) 
Direktur Marketing 

______________________________________________________ 
2. Bentuk surat block style.  

Surat dengan format block style (gaya blok) adalah 

bentuk surat resmi di mana semua bagian surat 
disejajarkan rata kiri  , namun tanggal dan salam 
penutup biasanya ditulis disebelaj kanan.. Setiap 

bagian surat dipisahkan oleh spasi ganda, dan format 
ini sering digunakan dalam komunikasi bisnis atau 

instansi formal.  
Contoh  surat block style : 

 

_______________________________________________________
PT MAJU SEJAHTERA 

Jl. Merdeka No. 123 
Jakarta 10110 
Telepon: (021) 12345678 

                                                                                                                                
28 Juli 2025 
 

Yth. Manajer Personalia 
PT SINAR BARU 

Jl. Melati No. 45 
Bandung 40234 
 

Dengan hormat, 
Sehubungan dengan surat kerja sama yang telah 
disepakati antara perusahaan kami dengan pihak PT 

Sinar Baru, kami bermaksud mengundang Bapak/Ibu 
untuk menghadiri rapat koordinasi pada: 

Hari/Tanggal: Kamis, 31 Juli 2025 
Waktu: 09.00 WIB 
Tempat: Ruang Rapat Utama, PT Maju Sejahtera 

 
Demikian undangan ini kami sampaikan. Atas 
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perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu, kami ucapkan 
terima kasih. 

                                                                                                                                   
Hormat kami, 

 
 
                                                                                                                               

(Drs. Budi Hartono) 
                                                                                                                                    
Direktur Utama 

_______________________________________________________ 
 

3. Bentuk surat semy block 
Surat dengan format semi block style (semi blok) adalah 
bentuk surat resmi di mana semua bagian surat 

disejajarkan rata kiri, kecuali bagian penutup, tanda 
tangan, dan nama pengirim yang ditulis rata kanan. 

Paragraf-paragraf dalam isi surat biasanya 
menggunakan indentasi (masuk ke dalam) pada baris 
pertama. Gaya ini memberikan kesan formal namun 

tetap fleksibel dan estetis. 
 
 

 
Contoh :  

 
PT SEJAHTERA BERSAMA 
Jl. Kemerdekaan No. 88 

Yogyakarta 55123 
Telepon: (0274) 8765432 
No.        :  128/UND/VII/25 

Perihal   :  Undangan 
28 Juli 2025 

Yth. Kepala HRD 
PT MAKMUR SENTOSA 
Jl. Anggrek No. 22 

Surabaya 60234 
Dengan hormat, 
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    Menindaklanjuti kerja sama yang telah 
dibangun antara PT Sejahtera Bersama dan PT 

Makmur Sentosa, kami mengundang Bapak/Ibu 
untuk hadir dalam pertemuan lanjutan yang 

akan diselenggarakan pada: 
 
Hari/Tanggal: Jumat, 1 Agustus 2025 

Waktu           : 10.00 WIB 
Tempat          : Ruang Rapat Utama, Kantor 
Pusat PT Sejahtera Bersama. 

 
       Kami sangat berharap kehadiran Bapak/Ibu 

dalam rapat tersebut. Atas perhatian dan kerja 
samanya, kami ucapkan terima kasih. 
                                                                                                                         

Hormat kami, 
                                                                                                                                         

                                                                                                                                       
ttd 
                                                                                                                               

Andi Wijay                                                                                                             
Manajer Operasional 
________________________________________________ 

 
4. Bentuk Lekuk ( Indented style) 

Surat dengan format indented style adalah jenis surat 
resmi atau pribadi yang menggunakan indentasi (masuk 
ke dalam) pada awal setiap paragraf. Selain itu, beberapa 

bagian seperti salam penutup dan tanda tangan sering 
kali diletakkan agak ke kanan. Format ini bersifat lebih 
tradisional dan kadang digunakan dalam surat-

menyurat pribadi atau dalam konteks formal yang lebih 
klasik. Contoh : 

 
______   _______________________________________________ 
LOGO Perusahaan 

Jl. Anggrek No. 15 
Medan 20151 
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Nomor :  ………… 

Perihsl :  Kerja sama 
 

                                                                                                                                 
28 Juli 2025 
 

Yth. Bapak Rudi Hartono 
     Jl. Melati No. 33 
          Bandung 40245 

 
Dengan hormat, 

     Melalui surat ini, saya ingin menyampaikan apresiasi 
yang sebesar-besarnya atas kerjasama yang telah 
terjalin antara kita selama ini. Komunikasi yang baik 

serta sikap profesional Bapak sangat kami hargai. 
     Kami berharap hubungan kerja ini dapat terus 

berkembang dengan lebih baik di masa yang akan 
datang. Jika terdapat hal-hal yang perlu dibahas lebih 
lanjut, saya siap untuk mengatur waktu pertemuan. 

     Demikian surat ini saya sampaikan. Atas perhatian 
dan kerja sama Bapak, saya ucapkan terima kasih. 

                                                                                                                           

Hormat 
saya, 

 
                                                                                                                                     
ttd 

                                                                                                                      
(Andika 
Pratama) 

 
--------------------------------------------------------------------- 

 
PT SINAR MAJU SEJAHTERA 
Jl. Merdeka No. 45, Jakarta 10110 

Telp. (021) 555-1234 | Email: info@sinarmaju.co.id 
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Nomor: 045/SMS/HRD/VIII/2025 
Lampiran: – 

Perihal: Undangan Rapat Koordinasi 
  

Jakarta, 11 Agustus 2025 
  
Kepada Yth. 

Bapak/Ibu Kepala Divisi 
PT Sinar Maju Sejahtera 
Di Tempat 

  
Dengan hormat, 

Sehubungan dengan program kerja tahunan 
perusahaan, kami mengundang Bapak/Ibu untuk hadir 
dalam Rapat Koordinasi Divisi yang akan dilaksanakan 

pada: 
Hari/Tanggal: Kamis, 14 Agustus 2025 

Waktu          : Pukul 09.00 WIB – Selesai 
Tempat        : Ruang Rapat Utama Lantai 3, Kantor 
Pusat 

Agenda       : 
                     1. Evaluasi kinerja semester I 
                     2. Rencana strategi semester II 

                     3. Lain-lain 
  

Demikian undangan ini kami sampaikan. Besar 
harapan kami Bapak/Ibu dapat hadir tepat waktu demi 
kelancaran kegiatan tersebut. 

Atas perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan 
terima kasih. 
  

Hormat kami, 
PT Sinar Maju Sejahtera 

  
(tanda tangan) 
Andi Prasetyo 

--------------------------------------------------------------------- 
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5. Official Style atau Bentuk Resmi 

Bentuk Official ini sendiri memiliki dua kategori yakni 

baru dan lama, gagasan tersebut merupakan hasil dari 
Pusat Bahasa Depdikbud. Pada kategori lama alamat 

dan perihal terdapat di dalam dan sejajar, sedangkan 
tempat, masuk lima spasi dan memakai underline. 
Sedangkan pada konten utama masuk lima spasi dan 

lokasi tanda tangan berada di posisi kanan. Pada 
kategori baru posisi alamat penyampain dan konten 

utama surat terdapat di bawah dan sejajar dengan 
awalan nomor, lampiran dan perihal. Pengetikan salam 
akhir, jabatan dan penandatanganan serta nomor induk 

diawali di tengah kertas. 
Bentuk official atau surat resmi ini kerap kali 

digunakan oleh lembaga birokrasi sebagai penyusunan 
surat dinas. Struktur pengetikan surat resmi ini pada 
alamat berposisi di sebelah kanan, sementara di sebelah 

kiri terdapat perihal, lampiran dan nomor.  
 
Contoh Official Style atau Bentuk Resmi 

Demikian merupakan penjelasan mengenai bentuk-
bentuk surat yang bisa Anda pakai sesuai dengan 

kepentingan. Meskipun zaman mulai berkembang 
dengan korespondensi atau cara berkirim surat melalui 
e-mail yang semakin digital, kita sebagai manusia harus 

tetap mengetahui hakikat dan bentuk dan jenis surat ini 
 

H. Jenis-jenis Surat 
1. Surat Undangan 
Surat ini dibuat untuk mengundang pihak lain untuk 

hadir dalam suatu acara atau kegiatan resmi. 
Contoh: Surat Undangan 

_____________________________________________ 
KOP SEKOLAH 
 

Email: info@sman1.sch.id | Website: www.sman1.sch.id 
Jl. Pendidikan No. 123, [Kota], Telp. (021) 1234567 

https://www.kemdikbud.go.id/
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SMA NEGERI 1 [NAMA KOTA] 
 

|Nomor: 001/SMA1/UND/VII/2025 
Perihal: Undangan Rapat Koordinasi 

 
Kepada Yth. 
Orang Tua/Wali Siswa Kelas XII 

SMA Negeri 1 [Nama Kota] 
di Tempat 
 

Dengan hormat, 
Dalam rangka persiapan menghadapi Ujian Nasional 

dan kegiatan akhir tahun pelajaran, kami mengundang 
Bapak/Ibu untuk hadir dalam rapat koordinasi yang 
akan diselenggarakan pada: 

Hari/Tanggal : Sabtu, 27 Juli 2025 
Waktu     : 08.00 – 10.30 WIB 

Tempat    : Aula SMA Negeri 1 [Nama Kota] 
 
 

Rapat ini bertujuan untuk menyamakan persepsi antara 
pihak sekolah dan orang tua/wali siswa dalam 
mendukung kesuksesan putra/putri kita dalam 

menyelesaikan pendidikan di kelas XII. 
 

Demikian undangan ini kami sampaikan. Atas perhatian 
dan kehadiran Bapak/Ibu, kami ucapkan terima kasih. 
 

[Nama Kota], 23 Juli 2025 
Kepala SMA Negeri 1 [Nama Kota], 
 

 
Drs. Agus Santosa 

NIP. 19650420 199001 1 003 
______________________________________________________ 
 

 

 



112 
 

2. Surat Pemberitahuan 
Surat ini digunakan untuk menyampaikan informasi 

resmi dari suatu instansi kepada pihak lain. 
Contoh: 

____________________________________________________ 
                KOP SEKOLAH 
Email: info@sman1.sch.id | Website: 

www.sman1.sch.id 
Jl. Pendidikan No. 123, [Kota], Telp. (021) 
1234567 

SMA NEGERI 1 [NAMA KOTA] 
 

Nomor: 005/SMA1/INF/VII/2025 
Perihal: Pemberitahuan Kegiatan MPLS 
 

Kepada Yth. 
Orang Tua/Wali Peserta Didik Baru 

SMA Negeri 1 [Nama Kota] 
di Tempat 
 

Dengan hormat, 
Kami informasikan bahwa kegiatan Masa Pengenalan 
Lingkungan Sekolah (MPLS) untuk peserta didik baru 

Tahun Pelajaran 2025/2026 akan dilaksanakan pada: 
Hari/Tanggal : Senin – Rabu, 29 – 31 Juli 2025 

Waktu     : 07.00 – 12.00 WIB 
Tempat    : Aula dan lingkungan SMA Negeri 1 
[Nama Kota] 

 
Kegiatan ini bersifat wajib dan bertujuan untuk 
mengenalkan lingkungan sekolah, tata tertib, budaya 

sekolah, serta menumbuhkan rasa cinta tanah air dan 
semangat belajar pada siswa baru. 

Demikian surat pemberitahuan ini kami sampaikan. 
Atas perhatian dan kerja sama Bapak/Ibu, kami 
ucapkan terima kasih. 

 
 

http://www.sman1.sch.id/
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[Nama Kota], 23 Juli 2025 
Kepala SMA Negeri 1 [Nama Kota], 

 
 

 
Drs. Agus Santosa 
NIP. 19650420 199001 1 003 

____________________________________________________ 
3. Surat Permohonan 
 

Berisi permintaan resmi dari instansi kepada pihak lain, 
bisa berupa izin, data, atau bantuan. 

Contoh: 
____________________________________________________ 
KOP SEKOLAH 

 
Email: info@sman1.sch.id | Website: www.sman1.sch.id 

Jl. Pendidikan No. 123, [Kota], Telp. (021) 1234567 
SMA NEGERI 1 [NAMA KOTA] 
 

Nomor: 009/SMA1/PMH/VII/2025 
Perihal: Permohonan Data Alumni 
 

Kepada Yth. 
Ketua Ikatan Alumni (IKA) 

SMA Negeri 1 [Nama Kota] 
di Tempat 
 

Dengan hormat, 
Dalam rangka pelaksanaan pendataan alumni untuk 
keperluan akreditasi sekolah dan pembaruan database 

sekolah, kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk 
mengirimkan data alumni lulusan SMA Negeri 1 [Nama 

Kota] dari angkatan tahun 2010 sampai dengan 2025. 
Adapun data yang dimaksud meliputi: 
1. Nama lengkap 

2. Tahun lulus 
3. Nomor kontak 
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4. Pekerjaan saat ini 
5. Instansi/perusahaan tempat bekerja 

6. Lokasi domisili saat ini 
Data tersebut dapat dikirimkan melalui email ke: dataa 

lumni@sman1.sch.id atau melalui Google Form yang 
akan kami sampaikan melalui grup resmi IKA. 
Atas perhatian dan kerja sama Bapak/Ibu, kami 

ucapkan terima kasih. 
 
[Nama Kota], 23 Juli 2025 

Hormat kami, 
Kepala SMA Negeri 1 [Nama Kota], 

 
 
Drs. Agus Santosa 

NIP. 19650420 199001 1 003 
___________________________________________________ 

 
 
 

4. Surat Keputusan 
Surat ini digunakan untuk menetapkan suatu 
keputusan resmi dari pimpinan atau instansi. 

 
Contoh: 

_______________________________________________________ 
KOP SEKOLAH 
 

Email: info@sman1.sch.id | Website: 
www.sman1.sch.id 
Jl. Pendidikan No. 123, [Kota], Telp. (021) 1234567 

Surabaya 
 

Nomor: 010/SMA1/SK/VII/2025 
Perihal: Penetapan Panitia Kegiatan HUT RI ke-80 
 

 
KEPALA SMA NEGERI 1 [NAMA KOTA] 

http://www.sman1.sch.id/


115 
 

Menimbang: 
- bahwa dalam rangka menyambut Hari Ulang Tahun 

ke-80 Republik Indonesia perlu diselenggarakan 
kegiatan peringatan di lingkungan SMA Negeri 1 [Nama 

Kota]; 
- bahwa untuk maksud tersebut perlu dibentuk panitia 
kegiatan yang bertanggung jawab atas perencanaan 

dan pelaksanaan kegiatan tersebut; 
 
Mengingat: 

- Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional 

- Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

Republik Indonesia 

- Hasil Rapat Dewan Guru tanggal 20 Juli 2025 

 
Memutuskan: 
 

 
Menetapkan: 

Panitia Peringatan Hari Ulang Tahun ke-80 Republik 
Indonesia di SMA Negeri 1 [Nama Kota] Tahun 2025 

No. Nama Jabatan dalam Panitia 

1 Drs. Agus Santosa Penanggung Jawab 

2 Rika Wulandari, S.Pd Ketua Panitia 

3 Eko Prasetyo, S.Pd Wakil Ketua 

4 Sinta Maulida, S.Pd Sekretaris 

5 Adi Firmansyah, M.Pd Bendahara 

6 Seluruh Wali Kelas Koordinator Kegiatan 

 

Kepada panitia yang telah ditetapkan agar dapat 
melaksanakan tugasnya dengan penuh tanggung jawab 
dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 
Ditetapkan di  : [Nama Kota] 
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Tanggal                                 : 23 Juli 2025 
 

 
Kepala SMA Negeri 1 [Nama Kota], 

 
Drs. Agus Santosa 
NIP. 19650420 199001 1 003 

_______________________________________________________ 
 
5. Surat Tugas 

 
Berisi penugasan resmi dari pimpinan kepada staf atau 

guru untuk menjalankan kegiatan tertentu. 
Contoh: 
____________________________________________________ 

KOP SEKOLAH 
 

Email: info@sman1.sch.id | Website: www.sman1.sch.id 
Jl. Pendidikan No. 123, [Kota], Telp. (021) 1234567 
SMA NEGERI 1 [NAMA KOTA] 

                                            SURAT TUGAS 
                                             Nomor: 
012/SMA1/TGS/VII/2025 

 
Yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama                    : Drs. Agus Santosa 
NIP                             : 19650420 199001 1 003 
Jabatan                : Kepala Sekolah SMA Negeri 1 

[Nama Kota] 
Dengan ini memberikan tugas kepada: 
Nama                    : Rika Wulandari, S.Pd 

NIP                             : 19850115 201001 2 001 
Jabatan                : Guru SMA Negeri 1 [Nama Kota] 

Untuk menghadiri kegiatan Pelatihan Kurikulum 
Merdeka yang diselenggarakan oleh Dinas Pendidikan 
Provinsi pada: 

Tanggal               : 29 – 31 Juli 2025 
Tempat                : Hotel Grand Jaya, Bandung 
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Demikian surat tugas ini dibuat agar dapat 
dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab. 

[Nama Kota], 23 Juli 2025 
Kepala SMA Negeri 1 [Nama Kota], 

 
Drs. Agus Santosa 
NIP. 19650420 199001 1 003 

_______________________________________________________ 
6. Surat Keterangan.  

Digunakan untuk menyatakan kondisi atau status 

seseorang dalam hubungan dengan instansi. 
Contoh: 

_____________________________________________ 
KOP SEKOLAH 
 

 
Website: www.sman1.sch.id 

Jl. Pendidikan No. 123, [Kota], Telp. (021) 1234567 – 
Email: info@sman1.sch.id 
SMA NEGERI 1 [NAMA KOTA] 

SURAT KETERANGAN AKTIF SEKOLAH 
Nomor: 014/SMA1/KTG/VII/2025 
 

 
Yang bertanda tangan di bawah ini: 

Nama                    : Drs. Agus Santosa 
Jabatan                : Kepala Sekolah SMA Negeri 1 
[Nama Kota] 

Dengan ini menerangkan bahwa: 
Nama                    : Dinda Amelia 
Tempat, Tgl Lahir       : Jakarta, 10 Januari 2007 

NISN                     : 1234567890 
Kelas                     : XII MIPA 2 

Alamat                 : Jl. Melati No. 45, Jakarta 
Selatan 
Adalah benar siswa aktif di SMA Negeri 1 [Nama Kota] 

pada tahun pelajaran 2025/2026. 
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Surat keterangan ini dibuat untuk keperluan: 
Pengajuan Beasiswa Pendidikan 

Demikian surat ini dibuat untuk digunakan 
sebagaimana mestinya. 

 
[Nama Kota], 23 Juli 2025 
Kepala SMA Negeri 1 [Nama Kota], 

 
 
Drs. Agus Santosa 

_______________________________________________________ 
7. Tanda Tangan Elektronik (Digital Signature) 

Adalah fitur baru yang dikembangkan oleh Integra 
Office. dimana dalam sebuah dokumen persuratan 
yang sudah melalui Digital Signature, dimanapun dan 

memakai aplikasi PDF Reader apapun akan tetap 
muncul  informasi Tanda Tangan Digitalnya. Saat ini, 

fitur Tanda Tangan Elekronik, sudah mulai 
dikembangkan dan segera digunakan pada aplikasi 
IntegraOffice Persuratan di lingkungan Pemprov DKI 

Jakarta,yang kedepannya Tanda Tangan Elektronik 
ini sebagai penunjang autentikasi (keabsahan) dalam 

transaksi dokumen elektronik yang dikeluarkan. 
Untuk itu, tidak perlu ragu lagi untuk menggunakan 
Integra Office , Persuratan yang mudah, efektif dan 

efisien, sebagai solusi sistem persuratan dalam 
menjawab tantangan di era digital ini. Sebagai 
informasi, beberapa instansi maupun organisasi telah 

menggunakan aplikasi IntegraOffice Persuratan. 
Yaitu antara lain di Kemendikbud, Pemprov DKI 

Jakarta, RSCM, Poltekkes Makassar, IAIN Ambon dan 
dan beberapa klien lainnya.Selain e-Office 
Persuratan, IntegraOffice juga telah mengembangkan 

dan menghasilkan  produk-produk lainnya, seperti 
Knowledge Management System (KMS) yang saat ini 

digunakan di PT. INKA (Persero). Tbk ,  Document 
Management System (DMS) yang saat ini digunakan di 
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PT. Semen Indonesia, dan aplikasi Help Desk SIGAP 
(PDDikti), dll.  

 

8. Surat Digital 

a. Pengetian surat Digital 
Surat digital adalah bentuk komunikasi resmi 
dalam bentuk elektronik yang digunakan untuk 

menyampaikan informasi, instruksi, permohonan, 
atau pernyataan secara tertulis melalui perangkat 

digital, seperti email, sistem informasi akademik, 
atau aplikasi manajemen dokumen. 
“Di era digital, surat tidak lagi tergantung pada 

media cetak, tetapi lebih kepada efektivitas 
komunikasi dan kecepatan layanan.” — (Hasibuan, 

2020: 88) 
 
Dalam konteks Program Studi Pendidikan 

Ekonomi, surat digital dapat berupa: 

- Surat tugas dosen atau mahasiswa 

- Surat izin penelitian 

- Surat keterangan akademik 

- Surat undangan seminar atau pertemuan 

- Nota dinas digital antarbagian kampus 
 

Seperti yang dikemukakan Sedarmayanti ,  
“Surat digital mempermudah proses komunikasi 

formal dalam dunia pendidikan karena lebih cepat, 
terdokumentasi, dan bisa diakses kapan saja.” — 
(Sedarmayanti, 2018: 125) 

 

b. Format Surat Digital 

Meskipun tidak dicetak, surat digital tetap 
mengikuti struktur surat resmi, yaitu: 
1. Kop Surat Digital: Logo, nama institusi, dan 

alamat email resmi. 
2. Nomor dan Perihal: Tertulis di bagian atas isi 

email atau dokumen. 
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3. Salam Pembuka: Sesuai dengan norma 
kesopanan dan formalitas. 

4. Isi Surat: Ringkas, informatif, dan langsung ke 
tujuan. 

5. Penutup dan Tanda Tangan Digital: Bisa berupa 
pemindaian tanda tangan atau penggunaan e-
signature. 

 
c. Platform yang Digunakan dalam Surat Digital 

1. Email (Gmail, Outlook, Yahoo): 

Merupakan platform paling umum yang 
digunakan untuk mengirim dan menerima 

surat digital secara langsung antar individu 
atau instansi. 

 

2. Google Workspace: 
Melalui Google Docs, Google Drive, dan Gmail, 

pengguna dapat membuat, menyimpan, 
mengarsipkan, dan membagikan surat secara 
kolaboratif dan efisien. 

3. Microsoft 365: 
Platform ini menyediakan Word, Outlook, 
OneDrive, dan SharePoint yang sangat 

bermanfaat untuk pembuatan dan pengelolaan 
surat resmi digital. 

4. E-Office dan SIM Surat (Sistem Informasi 
Manajemen Surat): 
Digunakan oleh banyak instansi pemerintahan 

atau sekolah untuk mengelola surat masuk dan 
keluar secara digital dan terintegrasi. 

5. Aplikasi Tanda Tangan Digital (PrivyID, 

DocuSign, Adobe Sign): 
Platform ini mendukung validitas dan 

keabsahan surat digital melalui fitur tanda 
tangan elektronik yang sah secara hukum. 

6. Cloud Storage (Dropbox, Google Drive, 

OneDrive): 
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Menyediakan ruang penyimpanan surat digital 
yang aman dan mudah diakses kapan saja. 

 
d. Kelebihan Surat Digital. 

1. Efisiensi Waktu: 
Surat digital dapat dikirim dan diterima dalam 
hitungan detik tanpa perlu jasa pengiriman 

fisik. 
2. Hemat Biaya: 

Mengurangi biaya penggunaan kertas, tinta, 

dan ongkos kirim yang biasanya dibutuhkan 
pada surat konvensional. 

3. Ramah Lingkungan: 
Mengurangi penggunaan kertas dan limbah 
kantor, sehingga lebih mendukung prinsip 

keberlanjutan. 
4. Mudah Disimpan dan Dicari: 

Dokumen digital mudah diarsipkan, 
diorganisasi, dan dicari kembali melalui sistem 
penyimpanan elektronik. 

5. Fleksibel dan Dapat Diakses Kapan Saja. 
Dapat diakses dari berbagai perangkat seperti 
komputer, tablet, atau ponsel, kapan saja dan 

di mana saja selama terhubung ke internet. 
6. Mendukung Kolaborasi: 

Surat digital memungkinkan kolaborasi yang 
lebih baik melalui fitur revisi bersama, 
komentar, atau persetujuan secara daring. 

 

e. Tantangan dalam Implementasi Surat Digital 

1. Keamanan dan Privasi Data: 
Surat digital rentan terhadap kebocoran 
informasi, peretasan, dan penyalahgunaan 

data. Perlindungan terhadap dokumen 
elektronik memerlukan sistem keamanan yang 
baik seperti enkripsi dan otentikasi. 

2. Infrastruktur Teknologi: 
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Beberapa instansi atau sekolah mungkin belum 
memiliki infrastruktur yang memadai untuk 

pengelolaan surat digital, seperti server, 
jaringan internet stabil, atau sistem manajemen 

dokumen elektronik. 
3. Literasi Digital Pengguna: 

Pengguna (guru, staf, maupun siswa) mungkin 

belum terbiasa menggunakan platform digital 
untuk mengelola surat, sehingga memerlukan 
pelatihan dan pendampingan. 

4. Validitas dan Legalitas: 
Surat digital masih sering dipertanyakan 

keabsahannya, terutama jika tidak dilengkapi 
dengan tanda tangan digital atau pengesahan 
resmi. 

5. Integrasi Sistem: 
Surat digital harus dapat terintegrasi dengan 

sistem administrasi lainnya agar tidak terjadi 
duplikasi atau kehilangan data, yang seringkali 
menjadi tantangan dalam sistem yang belum 

terstandar. 
6. Ketergantungan pada Koneksi Internet: 

Surat digital membutuhkan koneksi internet 

yang stabil untuk mengakses, mengirim, dan 
menyimpan dokumen. Di beberapa daerah, hal 

ini masih menjadi hambatan. 

- Pasal 5 ayat (1): “Informasi Elektronik 

dan/atau Dokumen Elektronik dianggap sah 
sebagai alat bukti hukum yang sah.” 

- Pasal 6: “Informasi Elektronik dan/atau 

Dokumen Elektronik dianggap sah 
sepanjang dapat diakses, ditampilkan, 

dijamin keutuhannya, dan dapat 
dipertanggungjawabkan.” 

 
f. Kesimpulan 

Surat menyurat digital telah memiliki dasar 

hukum yang sah di Indonesia. Surat elektronik 



123 
 

dianggap sah jika dapat diakses, dijamin 
keutuhannya, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Peraturan ini memungkinkan lembaga pemerintahan, 
pendidikan, dan swasta untuk melakukan 

komunikasi resmi secara digital dengan efisien, aman, 
dan legal. 

Korespondensi digital merupakan bentuk 

komunikasi tertulis yang menggunakan teknologi 
digital untuk mengirim, menerima, dan mengelola 
surat atau dokumen secara elektronik. Dengan 

kemajuan teknologi, korespondensi digital 
memberikan banyak manfaat seperti efisiensi waktu, 

penghematan biaya, kemudahan akses, dan 
penyimpanan yang praktis.  

Namun, implementasinya juga menghadapi 

tantangan seperti keamanan data, literasi digital, dan 
infrastruktur yang belum merata. Meskipun 

demikian, dengan pemanfaatan platform yang tepat 
dan peningkatan kapasitas pengguna, korespondensi 
digital dapat menjadi solusi yang efektif dalam 

mendukung manajemen administrasi di era modern, 
termasuk dalam dunia pendidikan dan perkantoran. 

_______________________________________________________ 

Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 11 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 11 
_______________________________________________________ 
1. Seorang staf tata usaha sekolah menerima surat 

pengajuan kerja sama dari pihak luar melalui email. 
Namun, surat tersebut tidak mencantumkan 
identitas lengkap pengirim dan tidak ada tanda 

tangan digital. Apa yang seharusnya dilakukan oleh 
staf tersebut? 

2. Dalam suatu perusahaan, terjadi kesalahan 
pengiriman surat digital penting yang berisi informasi 
rahasia kepada alamat email yang salah. Apa risiko 

yang dapat terjadi, dan bagaimana cara 
mengatasinya? 



124 
 

3. Seorang guru ingin mengirim surat undangan rapat 
kepada orang tua siswa melalui platform digital. 

Platform apa yang paling tepat digunakan dan 
mengapa? 

4. Salah satu kepala sekolah tidak mengetahui cara 
menggunakan aplikasi tanda tangan digital. 
Bagaimana langkah yang dapat dilakukan untuk 

membantu kepala sekolah tersebut agar tetap bisa 
menandatangani surat digital secara sah? 

5. Di sebuah SMA, semua surat keluar dan masuk 

dilakukan secara manual. Apa tantangan yang akan 
dihadapi sekolah tersebut jika ingin beralih ke sistem 

surat digital? 
6. Seorang siswa magang diminta membuat daftar surat 

masuk digital selama seminggu terakhir. Sistem atau 

aplikasi apa yang bisa digunakan agar data dapat 
tersimpan rapi dan mudah dicari kembali? 

7. Sebuah instansi pemerintah mewajibkan penggunaan 
e-office dalam pengelolaan surat digital. Namun, 
beberapa pegawai masih memilih menggunakan email 

pribadi. Apa dampak yang bisa ditimbulkan dari hal 
tersebut? 

8. Saat MPLS, panitia mengirimkan surat 

pemberitahuan kegiatan kepada orang tua melalui 
WhatsApp grup. Apakah ini termasuk bentuk 

korespondensi digital resmi? Jelaskan kelebihan dan 
kekurangannya. 
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BAB 12 

KEARSIPAN DI ERA DIGITAL 
 

A. Pengertian Kearsipan Digital 
Kearsipan digital adalah sistem pengelolaan arsip 

yang dilakukan dengan bantuan teknologi informasi dan 
komunikasi, di mana dokumen atau arsip disimpan, 

dikelola, dan diakses dalam bentuk digital atau 
elektronik. Menurut pendapat Arismunandar bahwa  
“Kearsipan digital adalah transformasi dari sistem 

pengarsipan manual ke sistem elektronik yang 
memungkinkan pengelolaan dokumen menjadi lebih 

efisien, cepat, dan mudah ditelusuri.”  (Arismunandar, 
2020: 87) 

 

B. Tujuan Kearsipan Digital 
Kearsipan digital merupakan bentuk modern dari 

pengelolaan arsip yang memanfaatkan teknologi 

informasi dalam menciptakan, mengelola, menyimpan, 
dan menyajikan arsip dalam bentuk digital. Tujuan 

utama dari kearsipan digital adalah untuk 
meningkatkan efisiensi, keamanan, dan aksesibilitas 
informasi arsip. Adapun tujuan kearsipan digital secara 

lebih rinci antara lain sebagai berikut: 
1. Meningkatkan Efisiensi Pengelolaan Arsip 

- Dengan sistem digital, proses pencarian, 
penyimpanan, dan distribusi arsip dapat 

dilakukan dengan cepat dan efisien. 
2. Menjamin Keamanan dan Keutuhan Arsip 

- Arsip digital dapat dilindungi dengan sistem 

keamanan digital seperti enkripsi, backup, dan 
kontrol akses. 

3. Mempermudah Akses dan Penyebaran Informasi 

- Arsip digital dapat diakses secara daring (online) 

oleh pihak yang berwenang, sehingga 
mempermudah distribusi informasi. 

4. Menghemat Ruang Penyimpanan 
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- Dibandingkan dengan arsip fisik, arsip digital tidak 

memerlukan ruang fisik yang besar dan mudah 
diorganisir. 

5. Mendukung Transparansi dan Akuntabilitas 

- Informasi yang terdokumentasi secara baik dan 

mudah diakses mendukung prinsip good 
governance. 

6. Mendukung Transformasi Digital dalam Tata Kelola 

Pemerintahan 

- Kearsipan digital menjadi bagian penting dalam 

mewujudkan e-Government dan Sistem 
Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE). 

7. Melestarikan Arsip dalam Jangka Panjang 

- Arsip digital dapat disimpan dan dipelihara 

dalam jangka waktu panjang tanpa mengalami 
kerusakan fisik seperti arsip konvensional. 
 

C. Karakteristik Arsip Digital 
Seperti sudah di bahas di atas bahwa Arsip digital 

merupakan dokumen atau rekaman informasi yang 

disimpan dalam format elektronik dan dapat diakses 
melalui perangkat digital. Karakteristik arsip digital 

sangat berbeda dari arsip konvensional karena sifatnya 
yang fleksibel, mudah dikelola, dan didukung teknologi 
informasi. Berikut adalah karakteristik utama dari arsip 

digital: 
1. Bentuk Non-Fisik 

Arsip digital tidak berbentuk kertas atau fisik lainnya. 
Arsip ini tersimpan dalam format file digital seperti 
PDF, DOCX, JPEG, atau format digital lainnya di 

dalam media penyimpanan elektronik. 
2. Aksesibilitas Tinggi 

Arsip digital dapat diakses dari berbagai tempat dan 

perangkat, selama terhubung ke sistem jaringan atau 
internet. Ini memudahkan proses pencarian dan 

pemanfaatan data kapan saja dan di mana saja. 
3. Efisiensi Penyimpanan 
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Penyimpanan arsip digital tidak memerlukan ruang 
fisik yang luas. Ribuan bahkan jutaan dokumen 

dapat disimpan dalam satu perangkat penyimpanan 
digital seperti hard drive, server, atau cloud. 

4. Kemudahan Reproduksi dan Distribusi 
Arsip digital dapat diperbanyak (digandakan) dan 
didistribusikan tanpa kehilangan kualitas informasi. 

Proses pengiriman juga lebih cepat karena dapat 
dilakukan secara daring (online). 

5. Keamanan Informasi 

Arsip digital dapat dilindungi dengan enkripsi, kata 
sandi, atau pengaturan akses. Hal ini memberikan 

tingkat keamanan lebih tinggi dibandingkan arsip 
fisik. 

6. Kelengkapan Metadata 

Arsip digital dapat dilengkapi dengan metadata, yaitu 
data tentang data (seperti tanggal pembuatan, nama 

pembuat, jenis file, dll.) yang memudahkan 
pengelolaan dan pencarian arsip. 

7. Ketergantungan terhadap Teknologi 

Untuk membaca dan mengelola arsip digital, 
dibutuhkan perangkat keras (komputer, server) dan 
perangkat lunak tertentu. Tanpa teknologi, arsip 

digital tidak dapat diakses. 
8. Risiko Kehilangan Data Digital 

Arsip digital rentan terhadap kerusakan media 
penyimpanan, serangan virus, atau peretasan. Oleh 
karena itu, diperlukan sistem pencadangan (backup) 

dan perlindungan yang memadai. 
9. Kemudahan Integrasi Sistem 

Arsip digital dapat diintegrasikan dengan sistem 

manajemen arsip elektronik (e-archive), sistem 
manajemen dokumen (DMS), atau aplikasi lain untuk 

otomasi pengelolaan dokumen. 
10. Pengelolaan Siklus Hidup Dokumen 

Arsip digital dapat diatur dalam sistem otomatis 

untuk mengelola siklus hidupnya, mulai dari 
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penciptaan, penyimpanan aktif, penyimpanan inaktif, 
hingga pemusnahan. 

 
D. Jenis-Jenis Arsip Digital 

Arsip digital merupakan dokumen atau informasi 
yang disimpan dalam bentuk elektronik. Jenis arsip 
digital dapat diklasifikasikan berdasarkan fungsinya, 

formatnya, maupun sumbernya. Berikut adalah 
pengelompokan umum jenis-jenis arsip digital: 
1.⁠ ⁠Berdasarkan Fungsi atau Kegunaannya 

a. Arsip Dinamis (Active Records) 
Merupakan arsip yang masih sering digunakan dalam 

kegiatan administrasi sehari-hari. Contohnya: surat 
masuk/keluar elektronik, memo digital, laporan 
kegiatan, notulen rapat digital. 

b. Arsip Inaktif (Inactive Records) 
Aset digital yang jarang digunakan tetapi masih perlu 

disimpan sebagai referensi atau bukti. Contoh: 
laporan keuangan tahun sebelumnya, dokumen 
proyek yang telah selesai. 

c. Arsip Statis (Permanent Records) 
Aset digital yang bernilai historis dan harus disimpan 

secara permanen. Biasanya berasal dari kegiatan 
penting lembaga atau instansi. Contohnya: dokumen 
pendirian organisasi dalam bentuk digital, arsip 

keputusan strategis. 
2.⁠ ⁠Berdasarkan Format atau Bentuk Fisik Digitalnya 

a. Teks Digital 
Dokumen berupa teks seperti dokumen Word 
(.doc/.docx), PDF, e-book (.epub/.mobi), dan lainnya. 

b. Gambar Digital 
Dokumen dalam bentuk visual atau grafis seperti 

JPEG, PNG, TIFF, BMP yang dapat berupa foto 
dokumen, scan arsip, atau hasil digitalisasi arsip 
fisik. 

c. Audio Digital 
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Rekaman suara yang disimpan dalam format MP3, 
WAV, AAC, dan lainnya. Biasanya digunakan untuk 

arsip wawancara, pidato, atau diskusi. 
d. Video Digital 

Rekaman bergerak dalam format MP4, AVI, MKV, dan 
lainnya. Digunakan untuk arsip dokumentasi 
kegiatan atau pelatihan. 

e.  Data dan Spreadsheet 
Berupa file data seperti Excel (.xls/.xlsx), CSV, atau 
database (.mdb, .dbf). Biasa digunakan untuk arsip 

keuangan, statistik, atau data mentah penelitian. 
f.  Presentasi Digital 

Dokumen presentasi seperti PowerPoint (.ppt/.pptx), 
Google Slides, dan lainnya yang digunakan untuk 
arsip materi rapat, pelatihan, atau seminar. 

 
3.⁠ ⁠ Berdasarkan Asal atau Sumber Arsip 

a.  Arsip Internal 
Aset digital yang dibuat dan dikelola oleh suatu 
instansi/organisasi secara internal. Contohnya: surat 

edaran digital, SOP elektronik, laporan tahunan 
internal. 

b. Arsip Eksternal 

Aset digital yang berasal dari luar organisasi, namun 
disimpan untuk keperluan dokumentasi atau 

referensi. Contoh: surat keputusan pemerintah, 
laporan pihak ketiga, publikasi dari lembaga lain. 

 

4.⁠ ⁠Berdasarkan Cara Perolehannya 
a.  Arsip Digital Asli (Born-Digital) 

Aset digital yang sejak awal dibuat dalam format 

digital dan tidak memiliki versi fisik. Contoh: email, e-
form, dokumen yang dibuat di komputer. 

b.  Arsip Digital Hasil Alih Media (Digitized Records) 
Aset digital yang dihasilkan dari konversi dokumen 
fisik menjadi bentuk digital melalui proses scanning 

atau digitalisasi. Contoh: akta fisik yang dipindai ke 
PDF, surat cetak yang diubah ke JPEG. 
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E. Sistem dan Teknologi yang Digunakan 

- Sistem E-Office: Aplikasi manajemen surat dan 

dokumen internal. 

- Document Management System (DMS): Sistem untuk 

menyimpan, mengatur, dan mengarsipkan dokumen 

secara elektronik. 

- Cloud Storage: Google Drive, OneDrive, Dropbox 

sebagai media penyimpanan online. 

- Backup dan Recovery: Sistem pencadangan data 

untuk menghindari kehilangan arsip. 
 
F. Tantangan Kearsipan Digital 

Seiring dengan perkembangan teknologi informasi, 
kearsipan mengalami transformasi dari sistem 

konvensional ke sistem digital. Meskipun memberikan 
banyak keuntungan seperti efisiensi, aksesibilitas, dan 
integrasi data, kearsipan digital juga menghadapi 

berbagai tantangan yang kompleks. Berikut ini adalah 
beberapa tantangan utama dalam pengelolaan arsip 
digital:  

1. Keamanan dan Privasi Data 
a. Arsip digital sangat rentan terhadap serangan 

siber, seperti peretasan, pencurian data, atau 
malware. 

b. Risiko kebocoran informasi sensitif menjadi lebih 

tinggi jika tidak ada sistem enkripsi atau kontrol 
akses yang memadai. 

c. Pengelolaan arsip harus mengikuti regulasi 
perlindungan data pribadi (seperti UU PDP di 
Indonesia). 

2. Ketergantungan pada Teknologi 
a. Arsip digital bergantung pada perangkat keras dan 

perangkat lunak tertentu. 

b. Jika  format file atau sistem penyimpanan menjadi 
usang (obsolescence), maka arsip bisa sulit 

diakses. 
c. Kegagalan sistem atau kehilangan daya (power 

failure) juga bisa menyebabkan hilangnya arsip. 
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3. Manajemen Jangka Panjang 

a. Penyimpanan jangka panjang memerlukan strategi 
migrasi format dan konservasi digital untuk 

menghindari kehilangan data akibat perubahan 
teknologi. 

b. Tidak semua organisasi memiliki kemampuan atau 

anggaran untuk memelihara arsip digital secara 
berkelanjutan. 

4. Kurangnya Sumber Daya Manusia Terlatih 

a. Banyak organisasi belum memiliki arsiparis digital 
yang terlatih dalam pengelolaan arsip elektronik. 

b. Kebutuhan pelatihan dalam bidang manajemen 
arsip digital masih tinggi, terutama di sektor 
pemerintahan dan pendidikan. 

5. Kualitas dan Otentisitas Arsip 
a. Tantangan dalam memastikan bahwa arsip digital 

tidak dimanipulasi atau diubah tanpa jejak (non-
repudiation). 

b. Diperlukan tanda tangan digital, watermark, atau 

log audit untuk menjaga keaslian arsip. 
6. Integrasi Sistem dan Standar 

a. Beragamnya sistem informasi menimbulkan 

masalah interoperabilitas antarplatform. 
b. Kurangnya standar baku nasional atau 

internasional dalam pengelolaan arsip digital 
memperumit proses pertukaran dan pelestarian 
arsip. 

7. Pemilahan dan Seleksi Arsip 
a. Tidak semua dokumen digital perlu diarsipkan 

secara permanen. 

b. Tantangan muncul dalam melakukan seleksi dan 
klasifikasi terhadap volume data yang sangat besar 

(big data). 
8. Biaya Infrastruktur dan Pemeliharaan 

a. Pengadaan server, penyimpanan cloud, software 

arsip, dan pemeliharaan sistem memerlukan biaya 
yang signifikan. 
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b. Organisasi kecil mungkin mengalami kendala 
anggaran untuk mengembangkan sistem arsip 

digital yang andal. 
9. Perubahan Regulasi dan Kebijakan 

a. Kearsipan digital perlu mengikuti perkembangan 
peraturan hukum dan administrasi negara. 

b. Perubahan regulasi dapat berdampak pada 

prosedur penyimpanan, retensi, hingga 
pemusnahan arsip digital. 

10. Kesadaran dan Komitmen Organisasi 

a. Beberapa institusi masih menganggap kearsipan 
sebagai tugas administratif semata, bukan 

sebagai bagian dari manajemen strategis. 
b. Kurangnya komitmen pimpinan organisasi dalam 

mendukung digitalisasi arsip dapat menghambat 

keberhasilan implementasi sistem arsip digital. 
 

G. Manfaat Digitalisasi Arsip di Perguruan Tinggi 
Dalam era transformasi digital, perguruan tinggi 

sebagai institusi pendidikan tinggi dituntut untuk 

mengelola informasi secara efisien, akurat, dan cepat. 
Salah satu inovasi penting adalah penerapan sistem 
arsip digital yang menggantikan sistem manual. 

Implementasi arsip digital memberikan berbagai 
manfaat strategis, administratif, hingga akademik, 

antara lain: 
1. Efisiensi Pengelolaan Administrasi 

Mempermudah penyimpanan, pencarian, dan 

pengambilan dokumen akademik dan non-akademik 
seperti transkrip nilai, surat keputusan, dan laporan 
keuangan. Mengurangi penggunaan kertas 

(paperless) dan mempercepat alur kerja administrasi 
fakultas, program studi, dan unit-unit lain. 

2. ⁠Aksesibilitas Informasi yang Tinggi 

Data arsip dapat diakses kapan saja dan dari mana 
saja melalui sistem jaringan internal atau cloud. 

Mahasiswa, dosen, dan tenaga kependidikan dapat 
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memperoleh dokumen penting tanpa harus datang 
langsung ke unit arsip. 

3. Peningkatan Layanan Akademik dan Kemahasiswaan 
Layanan administrasi seperti pengurusan ijazah, 

KHS, KRS, atau surat menyurat menjadi lebih cepat 
dan terukur. Pelayanan berbasis digital 
meningkatkan kepuasan pengguna dan transparansi 

proses. 
4. Keamanan dan Perlindungan Data 

Dapat dilindungi dengan sistem keamanan seperti 

enkripsi, otorisasi akses, serta pencadangan data 
(backup). Lebih tahan terhadap risiko kehilangan fisik 

akibat bencana, pencurian, atau kerusakan arsip 
kertas. 

5. ⁠Integrasi dengan Sistem Akademik dan Keuangan 

Terintegrasi dengan Sistem Informasi Akademik 
(SIAKAD), Keuangan, Perpustakaan, dan Sistem 

Penjaminan Mutu. Mendukung pemrosesan data 
secara terpadu dan lintas unit kerja. 

6. Pelestarian Arsip Sejarah dan Institusional 

Dokumen penting seperti sejarah pendirian 
universitas, rekaman rapat senat, dan keputusan 
strategis dapat disimpan dan dilestarikan secara 

digital. Hal ini sangat penting untuk akreditasi dan 
pertanggungjawaban kelembagaan. 

7. Mendukung Audit, Akreditasi, dan Evaluasi 
Mempermudah proses audit internal/eksternal serta 
pengisian borang akreditasi BAN-PT atau LAM. 

Mempercepat penyediaan bukti fisik dan administratif 
yang valid. 

8. ⁠Hemat Ruang dan Biaya Operasional 

Tidak perlu menyediakan ruang arsip fisik yang 
besar. Menekan biaya pemeliharaan dokumen fisik 

seperti map, lemari arsip, dan media cetak. 
9. Mendorong Transformasi Digital Kampus 

Selaras dengan konsep Smart Campus atau Kampus 

Merdeka Digital. Meningkatkan citra dan daya saing 
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institusi dalam menghadapi revolusi industri 4.0 dan 
society 5.0. 

 
H. Sarana dan Prasarana Arsip Digital 

Sarana dan prasarana arsip digital merupakan 
perangkat keras dan lunak yang dibutuhkan untuk 
menunjang proses pengelolaan arsip secara elektronik. 

Sarana mencakup komputer, server, scanner, media 
penyimpanan (flashdisk, hard disk eksternal, SSD), dan 
perangkat jaringan seperti router dan modem. 

Sedangkan prasarana meliputi aplikasi manajemen arsip 
digital, sistem cloud storage seperti Google Drive, 

Dropbox, serta sistem keamanan seperti enkripsi dan 
firewall. 

Ketersediaan sarana dan prasarana yang memadai 

sangat penting agar proses penciptaan, penyimpanan, 
pelestarian, dan akses terhadap arsip dapat dilakukan 

secara efisien, aman, dan berkelanjutan. 
 

I. Undang-Undang dan Peraturan di Indonesia yang 

Mengatur Kearsipan Digital. 
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan 

- Merupakan landasan hukum utama dalam 
pengelolaan arsip, termasuk arsip digital. 

- Mengatur tentang penciptaan, penggunaan, 

pemeliharaan, dan penyusutan arsip baik 
konvensional maupun digital. 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan 

- Menjabarkan pelaksanaan pengelolaan arsip 

secara lebih teknis, termasuk sistem arsip 

elektronik. 
3. Peraturan Kepala ANRI (Arsip Nasional Republik 

Indonesia) Nomor 20 Tahun 2011 tentang Pedoman 

Autentikasi Arsip Dinamis 
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- Memberikan panduan autentikasi arsip digital 

agar sah dan diakui secara hukum. 
4. Peraturan Kepala ANRI Nomor 24 Tahun 2011 

tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Elektronik 

- Mengatur tata cara penciptaan, penggunaan, dan 

penyimpanan arsip dalam bentuk elektronik. 
5. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang 

Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) 

- Mendorong transformasi digital dalam 
pemerintahan, termasuk dalam pengelolaan arsip 

digital. 
6. Permendagri Nomor 83 Tahun 2022 tentang Kode 

Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem 

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis 

- Menyediakan panduan klasifikasi arsip yang 

relevan untuk arsip digital di lingkungan 
pemerintahan daerah. 

7. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang 
Informasi dan Transaksi Elektronik (ITE), 
sebagaimana telah diubah dengan UU No. 19 Tahun 

2016 

- Menyediakan kerangka hukum untuk dokumen 

dan informasi elektronik, termasuk arsip digital. 
 

J. Kesimpulan. 
Kearsipan di era digital merupakan transformasi 

penting dalam sistem administrasi modern yang 

bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, keamanan, 
dan kemudahan akses terhadap informasi. Dengan 

memanfaatkan teknologi seperti e-office, cloud storage, 
dan document management system, pengelolaan arsip 
menjadi lebih praktis dan hemat sumber daya. 

Namun keberhasilan implementasi kearsipan digital 
memerlukan dukungan dari infrastruktur teknologi, 

kebijakan kelembagaan, dan peningkatan literasi digital 
sumber daya manusia. Tantangan seperti keamanan 
data, kesenjangan teknologi, serta perubahan budaya 
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kerja harus diantisipasi agar sistem arsip digital dapat 
berjalan optimal. 

Secara keseluruhan, digitalisasi arsip tidak hanya 
menyangkut aspek teknis, tetapi juga mencerminkan 

komitmen organisasi terhadap modernisasi, 
akuntabilitas, dan pelayanan publik yang transparan 
dan profesional. 

_______________________________________________________ 
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 12 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 

pembahasan materi Bab 12 
_______________________________________________________ 

Soal Uraian 
1. Jelaskan perbedaan antara sarana dan prasarana 

dalam sistem arsip digital! 

2. Mengapa keamanan data sangat penting dalam 
pengelolaan arsip digital? 

3. Sebutkan dan jelaskan tiga perangkat keras yang 
digunakan dalam arsip digital. 

4. Apa saja manfaat penggunaan cloud storage dalam 

pengarsipan digital? 
5. Jelaskan langkah-langkah dasar dalam mengelola 

arsip digital di lingkungan sekolah atau kantor. 

 
Soal Kasus 

1. Di sebuah sekolah, semua data administrasi siswa 
masih disimpan dalam bentuk kertas. Kepala sekolah 
ingin mengubahnya menjadi arsip digital. Langkah 

awal apa yang sebaiknya dilakukan? 
2. Sebuah perusahaan mengalami kehilangan data 

karena tidak memiliki cadangan arsip digital. Apa 

yang seharusnya menjadi prioritas dalam sistem 
prasarana pengarsipan mereka? 

3. Seorang pegawai menemukan bahwa dokumen arsip 
digital tidak bisa diakses karena rusak atau corrupt. 
Apa penyebab yang mungkin dan bagaimana 

solusinya? 
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BAB 13 

KESEHATAN DAN KESELAMATAN KERJA (K3) DI 

ERA DIGITAL DALAM MANAJEMEN PERKANTORAN 
 
     Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3) pada era 

digital tetap menjadi aspek penting dalam manajemen 
perkantoran, meskipun sebagian besar aktivitas kerja 

telah beralih ke sistem berbasis teknologi. Dalam 
konteks digital, K3 tidak hanya mencakup aspek fisik 
seperti pencahayaan ruangan, ergonomi kursi dan meja, 

ventilasi, serta tata letak ruang kerja, tetapi juga 
mencakup keamanan data, kesehatan mata akibat 

penggunaan perangkat elektronik yang berlebihan, dan 
pengaturan jam kerja agar tidak terjadi kelelahan digital 
(digital fatigue). 

     Manajemen perkantoran perlu memperhatikan 
penataan ruang yang ergonomis dan penggunaan 
teknologi secara bijak untuk menjaga produktivitas dan 

kesehatan karyawan. Selain itu, diperlukan kebijakan 
keamanan siber untuk melindungi informasi digital 

perusahaan serta pelatihan literasi digital bagi seluruh 
pegawai agar tidak terjadi kecelakaan kerja akibat 
kelalaian penggunaan sistem teknologi. 

     Dengan demikian, K3 pada era digital harus 
diintegrasikan secara menyeluruh ke dalam sistem 

manajemen perkantoran untuk menciptakan lingkungan 
kerja yang aman, sehat, dan efisien bagi seluruh 
karyawan. 

 
A. K3 pada Manajemen Perkantoran di Era Digital 

Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3) dalam 

manajemen perkantoran di era digital merupakan upaya 
untuk memastikan lingkungan kerja yang aman, sehat, 

dan produktif meskipun aktivitas kerja sebagian besar 
dilakukan menggunakan perangkat teknologi. K3 digital 
tidak hanya mencakup aspek fisik seperti penataan 

ruang kerja yang ergonomis, pencahayaan yang cukup, 
dan ventilasi yang baik, tetapi juga mencakup keamanan 
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informasi, kesehatan mental, serta pengelolaan beban 
kerja digital. 

 
Beberapa aspek K3 penting dalam manajemen 

perkantoran digital antara lain: 
1. Ergonomi digital: Penggunaan kursi dan meja yang 

mendukung postur tubuh, penempatan layar monitor 

yang tepat, serta penggunaan perangkat yang 
nyaman. 

2. Keamanan data: Perlindungan terhadap informasi 

penting melalui sistem keamanan siber, enkripsi, dan 
kebijakan penggunaan perangkat lunak resmi. 

3. Kesehatan mata dan mental: Pengaturan waktu kerja 
agar tidak terlalu lama menatap layar, istirahat 
teratur, dan pengelolaan stres akibat beban digital. 

4. Pelatihan dan literasi digital: Pegawai perlu 
mendapatkan pelatihan tentang penggunaan 

perangkat dan aplikasi kerja secara aman dan efisien. 
 
Implementasi K3 secara menyeluruh di era digital 

akan mendukung peningkatan efisiensi kerja, 
menurunkan risiko kelelahan digital, dan menciptakan 
budaya kerja yang adaptif serta berkelanjutan dalam 

lingkungan kantor modern. 
 

B. Undang-Undang yang Mengatur K3 di Era Digital 
1. Undang-Undang No. 1 Tahun 1970 tentang 

Keselamatan Kerja 

UU ini merupakan UU pokok yang mengatur 
keselamatan kerja di seluruh tempat kerja, termasuk 
kantor perkantoran. Beberapa hal penting dalam K3 : 

a. Berlaku di semua tempat kerja, termasuk kantor 
perkantoran. 

b. Menekankan perlunya kondisi kerja yang aman, 
ventilasi yang baik, perlindungan dari bahaya listrik, 
kebakaran, dan ergonomi. 

Relevansi Era Digital: Digunakan sebagai dasar 
pengaturan keamanan alat elektronik kantor, 
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pencahayaan ruang kerja digital, dan ergonomi 
penggunaan komputer. 

2. Undang-Undang No. 36 Tahun 2009 tentang 
Kesehatan 

UU ini menekankan hak setiap orang untuk 
memperoleh lingkungan kerja yang sehat. 
a. Pasal 162: Setiap tempat kerja wajib 

menyelenggarakan upaya kesehatan kerja, termasuk 
promosi dan pencegahan penyakit akibat kerja. 
Relevansi Era Digital: Mendorong kantor untuk 

mengatur jam kerja depan layar agar tidak berdampak 
pada kesehatan mata, postur tubuh, dan stres digital. 

3. Undang-Undang No. 13 Tahun 2003 tentang 
Ketenagakerjaan (jo. UU No. 11 Tahun 2020) 
Pasal 86: Setiap pekerja/buruh mempunyai hak 

untuk memperoleh perlindungan atas keselamatan dan 
kesehatan kerja. 

Relevansi Era Digital: Menjadi dasar penerapan kerja 
jarak jauh (remote working) dengan pengaturan jam 
kerja, akses internet aman, dan batasan beban kerja 

digital. 
 
4. Permenaker No. 5 Tahun 2018 tentang K3 

Lingkungan Kerja 
Mengatur tentang penerangan (lumen) ruang kerja 

digital, radiasi layar monitor, tingkat kebisingan dan 
kenyamanan suhu ruangan kerja. 
Relevansi: Digunakan untuk pengaturan kenyamanan 

ruang kerja digital, termasuk suhu AC, pencahayaan 
ruang meeting online, hingga posisi meja komputer. 
 
5. ISO 45001:2018 - Occupational Health and Safety 

Management System 

Merupakan standar manajemen K3 internasional 
yang mengatur keselamatan kerja secara sistemik, 
termasuk cyber risk dan work-from-home safety. 

Kesimpulan 
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K3 di era digital tidak hanya berkaitan dengan 
keamanan fisik, tetapi juga mencakup ergonomi digital, 

kesehatan mental dan digital fatigue, serta keamanan 
sistem informasi. Perusahaan dan instansi harus 

mematuhi UU K3 serta menyesuaikannya dengan 
perkembangan digitalisasi kerja. 
_______________________________________________________ 

Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 13 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 13 

_______________________________________________________ 
 

A. Soal Uraian 
1. Jelaskan pengertian Keselamatan dan Kesehatan 

Kerja (K3) dalam konteks manajemen perkantoran! 

Mengapa hal ini penting meskipun lingkungan kantor 
tergolong non-industri? 

2. Sebutkan dan jelaskan 3 risiko kerja yang umum 
terjadi di lingkungan perkantoran serta langkah 
pencegahannya! 

3. Bagaimana cara menerapkan ergonomi dalam 
penggunaan alat kerja kantor seperti meja, kursi, dan 
komputer agar mendukung prinsip K3? 

4. Apa saja peran dan tanggung jawab manajemen 
dalam menciptakan lingkungan kerja kantor yang 

aman dan sehat? 
6. Jelaskan bagaimana prosedur evakuasi darurat dan 

penanganan bencana harus disosialisasikan kepada 

seluruh pegawai kantor! 
 
B. Soal Kasus 

1. Kasus 1: 
Seorang pegawai mengeluh sakit punggung dan mata 

lelah akibat bekerja terlalu lama di depan komputer. 
Ternyata kursi dan pencahayaan kantor tidak 
ergonomis. 

- Apa pelanggaran K3 yang terjadi? 
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- Solusi apa yang dapat dilakukan oleh manajemen 

kantor? 
2. Kasus 2: 

Di suatu kantor, tidak tersedia alat pemadam api 

ringan (APAR) dan tidak ada petunjuk evakuasi saat 
terjadi kebakaran kecil. Karyawan panik dan tidak 

tahu ke mana harus menyelamatkan diri. 

- Apa saja kesalahan dalam penerapan K3 di kasus 

ini? 

- Bagaimana seharusnya kantor menyiapkan sistem 

tanggap darurat? 
============================================== 
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BAB 14 

TANTANGAN DAN TREN MANAJEMEN 
PERKANTORAN MASA DEPAN 

 
A. Otomatisasi dan Artificial Intelligence (AI) dalam 

Administrasi 

Masa depan manajemen perkantoran sangat 
dipengaruhi oleh perkembangan teknologi seperti 
otomatisasi dan kecerdasan buatan (AI). Banyak 

pekerjaan rutin perkantoran seperti pencatatan data, 
pengarsipan, dan penjadwalan kini dapat dilakukan oleh 

sistem otomatis. Teknologi AI bahkan mampu 
menganalisis data dan membuat rekomendasi 
keputusan administratif.  

“Transformasi digital memungkinkan kantor untuk 
mengotomatisasi proses yang dulunya manual, 

mempercepat waktu kerja dan mengurangi biaya 
operasional.” — (Laudon & Laudon, 2020: 210) 

 

B. Hybrid Office dan Work From Anywhere 
     Tren baru yang muncul adalah hybrid office, yaitu 
pola kerja kombinasi antara bekerja dari kantor dan dari 

jarak jauh (remote working). Work from anywhere (WFA) 
menjadi kebutuhan fleksibel bagi karyawan modern. 

Pengelola perkantoran harus mengatur sistem kerja 
yang mendukung kolaborasi jarak jauh, memastikan 
akses data yang aman, serta menjaga produktivitas tim 

lintas lokasi. 
“Era baru perkantoran tidak dibatasi oleh ruang fisik, 

melainkan oleh seberapa baik teknologi digunakan 
untuk menghubungkan orang dan pekerjaan.” — 
(Drucker, 2019: 188) 

 
C. Pengelolaan Kinerja dan Produktivitas Digital 
    Manajemen perkantoran modern harus memiliki cara 

baru dalam menilai kinerja pegawai. Tools digital seperti 
aplikasi manajemen proyek (Trello, Asana), pelacakan 
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waktu kerja, serta laporan otomatis menjadi indikator 
penting. Fokus tidak hanya pada kehadiran fisik, tetapi 

pada output dan hasil kerja berbasis target. 
“Indikator keberhasilan kerja pegawai masa depan tidak 

lagi pada presensi, tetapi pada hasil kerja dan efektivitas 
kontribusinya.” — (Robbins & Coulter, 2021: 75) 
 

D. Peran Pendidikan Ekonomi dalam Mempersiapkan 
Tenaga Kerja Kantoran Masa Depan 

     Pendidikan Ekonomi memiliki peran strategis dalam 

menyiapkan sumber daya manusia yang siap 
menghadapi tantangan kantor modern. Kurikulum 

harus mendorong literasi digital, keterampilan 
manajerial, dan kemampuan berpikir kritis. Lulusan 
harus mampu memahami manajemen berbasis teknologi 

dan etika digital agar siap berkompetisi di dunia kerja 
global. 

“Pendidikan harus berperan aktif dalam membentuk 
lulusan yang tidak hanya siap bekerja, tetapi juga 
adaptif terhadap perubahan teknologi dan budaya kerja 

digital.” — (Tilaar, 2018: 97) 
 
E. Studi kasus dan best practice pada manajemen 

perkantoran digital 
Studi kasus memberikan gambaran nyata mengenai 

implementasi konsep digital office dalam dunia kerja. 
Salah satu contoh dapat dilihat dari transformasi digital 
yang dilakukan oleh perusahaan-perusahaan besar di 

Indonesia seperti PT Sinar global Teknologi. 
 

Contoh Studi kasus : Transformasi Digital dalam 

Manajemen Perkantoran di PT Sinar  
Global Teknologi 

PT Sinar Global Teknologi merupakan perusahaan 
yang bergerak di bidang jasa teknologi informasi. Seiring 
dengan meningkatnya tuntutan efisiensi dan akurasi, 

perusahaan ini menginisiasi transformasi digital dalam 
manajemen perkantoran sejak tahun 2022. 
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Permasalahan: 

- Penyimpanan dokumen fisik yang menumpuk dan 

sulit dicari. 

- Proses administrasi manual yang memakan waktu 

dan rawan kesalahan. 

- Koordinasi antardepartemen yang lambat karena 
bergantung pada komunikasi konvensional. 

1. Penggunaan Aplikasi Kolaborasi Digital: 
Menggunakan platform seperti Microsoft Teams dan 
Trello untuk mendukung kerja tim secara real time, 

termasuk dalam pembagian tugas, pemantauan 
proyek, dan komunikasi. 

2. Otomatisasi Proses Administratif: 

Surat menyurat, pengajuan cuti, dan form internal 
lainnya diubah ke format digital melalui sistem HRIS 

(Human Resource Information System). 
3. Pelatihan SDM: 

Karyawan diberikan pelatihan rutin mengenai 

penggunaan teknologi digital, keamanan data, dan 
etika komunikasi digital. 

Jadi kesimpulannya transformasi digital dalam 
manajemen perkantoran memberikan dampak positif 
yang signifikan bagi PT Sinar Global Teknologi. Beberapa 

hasil dari penerapan best practice ini antara lain: 

- Efisiensi waktu kerja meningkat hingga 40%, karena 

proses manual berhasil diminimalkan. 

- Akurasi data dan dokumen meningkat, berkat sistem 

digital yang terstruktur dan dapat diakses dengan 
mudah. 

- Kolaborasi tim lebih dinamis dan responsif, berkat 
penggunaan aplikasi kerja bersama. 

- Kepuasan kerja karyawan meningkat, karena proses 
kerja menjadi lebih fleksibel dan transparan. 

Keberhasilan ini menunjukkan bahwa transformasi 
digital dalam manajemen perkantoran bukan hanya 
tentang penggunaan teknologi, tetapi juga mencakup 

perubahan budaya kerja dan pengembangan 
kapasitas SDM. 
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F. Benchmark Kantor Modern di Era Industri 4.0 

Benchmark atau tolok ukur kantor modern di era 
Industri 4.0 menekankan aspek efisiensi, integrasi 

teknologi, dan kenyamanan kerja. Beberapa praktik 
terbaik (best practices) yang menjadi standar global 
antara lain: 

- Automated Workflow: Proses kerja menggunakan 
sistem otomatis seperti RPA (Robotic Process 

Automation) untuk pekerjaan berulang. 

- Smart Meeting Rooms: Ruang rapat yang dilengkapi 

teknologi IoT untuk mengatur pencahayaan, suara, 
hingga alat presentasi secara otomatis. 

- Flexible Workspace: Ruang kerja yang mendukung 
sistem kerja hybrid dan remote. 

- Paperless Office: Sistem dokumen digital 
menggantikan arsip fisik. 

Perusahaan seperti Google, Microsoft, dan Tokopedia 
di Indonesia menjadi contoh benchmark penerapan 
kantor modern yang mengedepankan inovasi dan 

digitalisasi kerja. 
 

G. Pembelajaran dari Transformasi Digital 
Perkantoran. 
Berbagai studi kasus dan benchmark yang ada, 

terdapat beberapa pembelajaran penting yang dapat 
diambil: 

1. Kepemimpinan Visioner: Keberhasilan digitalisasi 
bergantung pada pimpinan yang terbuka terhadap 
perubahan dan mendorong inovasi. 

2. Perubahan Budaya Kerja: Digitalisasi menuntut 
fleksibilitas, kolaborasi, dan pembelajaran 
berkelanjutan. 

3. Investasi dalam Teknologi dan SDM: Transformasi 
digital membutuhkan infrastruktur teknologi yang 

memadai serta pengembangan kapasitas sumber 
daya manusia. 
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4. Ketahanan terhadap Disrupsi: Kantor digital lebih 
mampu bertahan dalam kondisi krisis seperti 

pandemi, karena adaptif terhadap sistem kerja jarak 
jauh. 

5. Keamanan Data dan Privasi: Aspek keamanan 
informasi menjadi prioritas utama agar sistem digital 
tetap terpercaya. 

 

Kesimpulan 

Pentingnya pembelajaran dari pengalaman nyata 
dalam menerapkan digital office,  Studi kasus dan 
benchmark menunjukkan bahwa kantor modern yang 

sukses mengintegrasikan teknologi, fleksibilitas kerja, 
dan keamanan informasi secara seimbang. Transformasi 
digital bukan hanya tentang adopsi teknologi, tetapi juga 

tentang membentuk budaya kerja baru yang 
mendukung kolaborasi dan keberlanjutan. Pembelajaran 

dari praktik terbaik menjadi dasar penting untuk 
membangun sistem manajemen perkantoran yang 
tangguh dan adaptif di era Industri 4.0. 

_______________________________________________________
Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 14 

(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 14 
_______________________________________________________

A. Soal Uraian 
1. Jelaskan tiga tantangan utama yang akan dihadapi 

dalam manajemen perkantoran masa depan! 

Sertakan contoh riil dari tantangan tersebut. 
2. Apa saja tren teknologi yang berpotensi mengubah 

sistem kerja perkantoran dalam 5–10 tahun ke 
depan? Jelaskan dampaknya terhadap peran tenaga 
administrasi! 

3. Bagaimana perubahan gaya kerja seperti kerja jarak 
jauh (remote working) dan hybrid office memengaruhi 
manajemen SDM perkantoran? 
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4. Apa yang dimaksud dengan kantor berbasis data 
(data-driven office)? Jelaskan manfaat dan risikonya 

dalam konteks manajemen perkantoran. 
5. Jelaskan mengapa kemampuan adaptif dan literasi 

digital menjadi kompetensi wajib bagi tenaga kerja 
perkantoran masa depan! 

 

B. Soal Kasus 

1. Kasus 1: 

Sebuah perusahaan besar beralih ke sistem kerja 

hybrid dengan penggunaan teknologi otomatisasi dan 

kecerdasan buatan. Namun, sebagian besar staf 

administrasi merasa kesulitan beradaptasi. 

- Apa solusi strategis yang bisa dilakukan oleh bagian 

manajemen SDM untuk menghadapi tantangan ini? 

2. Kasus 2: 

Dalam menghadapi era digital, sebuah kantor 

pemerintah mulai menerapkan kebijakan paperless 

dan penggunaan aplikasi SRIKANDI untuk arsip 

elektronik. 

- Apa saja kendala teknis dan non-teknis yang 

mungkin dihadapi? 

- Bagaimana manajemen bisa memastikan 

keberhasilan transisi ke sistem tersebut? 

_______________________________________________________ 
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BAB 15 

KONEKSI ANTARA MANAJEMEN PERKANTORAN 

DAN PENDIDIKAN EKONOMI 
 

A. Konsep Smart Office dan Green Office 

Perkembangan teknologi dan kesadaran terhadap 
lingkungan hidup telah mendorong dunia perkantoran 

untuk bertransformasi. Dua konsep utama yang saat ini 
menjadi standar dalam perancangan kantor modern 
adalah Smart Office dan Green Office. Keduanya 

mencerminkan integrasi teknologi, kenyamanan kerja, 
dan keberlanjutan. 

 
a. Konsep Smart Office 

Smart Office adalah lingkungan kerja yang 

memanfaatkan teknologi cerdas untuk meningkatkan 
efisiensi, kenyamanan, dan kolaborasi. 
Karakteristiknya meliputi otomatisasi, konektivitas 

tinggi, ruang fleksibel, manajemen berbasis data, dan 
dukungan kerja jarak jauh. 

b. Konsep Green Office 
Green Office adalah konsep perkantoran yang 
mengedepankan prinsip ramah lingkungan. Hal ini 

mencakup penghematan energi, pengurangan 
limbah, penggunaan material ramah lingkungan, 

ruang hijau dalam kantor, dan kebijakan kerja tanpa 
kertas. 

c. Hubungan Smart Office dan Green Office 

Kedua konsep ini saling mendukung. Teknologi smart 
office dapat memperkuat penerapan green office 
melalui otomatisasi yang hemat energi, pengurangan 

kertas, serta pemantauan jejak karbon secara real-
time. 

d. Implikasi Bagi Pendidikan Ekonomi 
Mahasiswa Pendidikan Ekonomi harus memahami 
dan mampu menerapkan kedua konsep ini dalam 

dunia kerja. Hal ini penting karena mereka akan 
menjadi manajer, pendidik, atau pelaku usaha yang 
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bertanggungjawab terhadap efisiensi dan 
keberlanjutan. 

Smart Office dan Green Office adalah dua pendekatan 
inovatif yang membentuk masa depan dunia kerja. 

Keduanya bertujuan menciptakan lingkungan kerja yang 
produktif, sehat, dan bertanggung jawab secara sosial 
serta ekologis. Dalam Pendidikan Ekonomi, pemahaman 

terhadap konsep ini sangat penting untuk menghasilkan 
lulusan yang adaptif, modern, dan beretika. 

 

B. Model Hybrid Office dan Remote Office 
Perubahan cara kerja secara global, terutama dipicu 

oleh revolusi digital dan pandemi COVID-19, telah 
melahirkan model kerja baru: hybrid office dan remote 
office. Kedua model ini menandai pergeseran dari konsep 

kantor tradisional menjadi tempat kerja yang fleksibel 
dan adaptif. 

a. Konsep Hybrid Office 
Hybrid Office adalah model kerja yang 
menggabungkan antara kehadiran fisik di kantor 

dengan kerja dari lokasi lain. Ciri khas model ini 
adalah fleksibilitas waktu dan tempat kerja, 

penggunaan teknologi kolaboratif, serta 
keseimbangan antara kerja tatap muka dan digital. 

b. Konsep Remote Office 

Remote Office adalah sistem kerja di mana seluruh 
pekerjaan dilakukan dari luar kantor konvensional. 

Semua aktivitas dilakukan secara online, didukung 
oleh infrastruktur digital. Fokus utama adalah pada 
hasil kerja, bukan pada kehadiran fisik. 

c. Perbandingan Hybrid dan Remote Office 
Hybrid Office memungkinkan campuran kerja dari 
kantor dan rumah, sementara Remote Office 

seluruhnya dilakukan dari luar kantor. Keduanya 
membutuhkan sistem manajemen yang berbasis 

teknologi dan hasil kerja. 
d. Implikasi terhadap Manajemen Perkantoran 
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Model kerja baru menuntut perubahan dalam 
pengelolaan kantor, termasuk efisiensi ruang, sistem 

absensi digital, peningkatan keamanan data, dan 
dukungan terhadap kesejahteraan karyawan. 

e. Relevansi dalam Pendidikan Ekonomi 
Mahasiswa Pendidikan Ekonomi perlu memahami 
konsep kerja hybrid dan remote untuk dapat 

mengelola lembaga pendidikan, bisnis, atau 
organisasi yang menerapkan model kerja fleksibel 
secara efektif. 

Hybrid Office dan Remote Office mencerminkan 
evolusi dunia kerja modern yang berbasis digital dan 

fleksibel. Keduanya meningkatkan efisiensi dan 
produktivitas, namun juga memerlukan perubahan 
besar dalam manajemen perkantoran. Mahasiswa 

Pendidikan Ekonomi harus siap menghadapi dan 
mengelola model kerja ini secara profesional. 

 
D. Desain Inklusif dan Adaptif untuk Kantor Modern 

Kantor modern tidak hanya dituntut untuk efisien 

dan berbasis teknologi, tetapi juga harus inklusif dan 
adaptif. Konsep ini bertujuan agar semua orang, 
termasuk mereka dengan ke butuhan khusus, usia yang 

berbeda, serta latar belakang budaya yang beragam, 
dapat merasa nyaman, aman, dan produktif di tempat 

kerja. 
a. Pengertian Desain Inklusif dan Adaptif 

Desain Inklusif adalah pendekatan desain yang 

mempertimbangkan keberagaman kebutuhan 
manusia sejak awal perencanaan. Desain Adaptif 
adalah desain ruang yang fleksibel dan bisa 

disesuaikan dengan perubahan kebutuhan secara 
cepat dan efisien. 

b. Unsur-unsur Desain Inklusif 

- Aksesibilitas fisik: ramp, lift, toilet aksesibel 

- Aksesibilitas digital: perangkat ramah difabel 

- Ruang bebas diskriminasi: untuk semua gender 

dan latar belakang 
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- Bahasa dan komunikasi yang beragam 

c. Unsur-unsur Desain Adaptif 
Desain adaptif memungkinkan kantor berkembang 
sesuai kebutuhan seperti kerja hybrid, pertumbuhan 

organisasi, atau kondisi darurat. Contohnya adalah 
meja kerja fleksibel, panel dinding yang bisa dipindah, 

dan sistem HVAC yang dikendalikan lokal. 
d. Keuntungan Desain Inklusif dan Adaptif 

1. Meningkatkan produktivitas dan kenyamanan 

karyawan 
2. Mengurangi diskriminasi dan menciptakan 

keberagaman 
3. Menghemat biaya jangka panjang 
4. Meningkatkan citra organisasi 

5. Implikasi dalam Pendidikan Ekonomi 
Mahasiswa Pendidikan Ekonomi perlu memahami 

desain inklusif dan adaptif agar dapat mengelola 

institusi atau usaha secara humanis, berwawasan 
lingkungan, dan mendukung keberagaman. 

Desain inklusif dan adaptif menciptakan lingkungan 
kerja yang sehat, nyaman, dan mendukung semua 
individu. Dalam konteks Pendidikan Ekonomi, 

pengetahuan ini mempersiapkan mahasiswa menjadi 
pemimpin yang responsif terhadap keberagaman dan 
perubahan di dunia kerja masa kini. 

 
E. KESIMPULAN 

Manajemen perkantoran dan pendidikan ekonomi 
memiliki hubungan yang erat dan saling melengkapi 
dalam membentuk sumber daya manusia yang 

kompeten di bidang administrasi modern. Manajemen 
perkantoran menyediakan kerangka kerja, sistem, dan 

keterampilan teknis yang dibutuhkan untuk 
menjalankan aktivitas organisasi secara efisien, 
sementara pendidikan ekonomi membekali peserta didik 

dengan pemahaman konseptual dan praktis mengenai 
prinsip-prinsip ekonomi, pengelolaan sumber daya, dan 
pengambilan keputusan berbasis data. 
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Melalui integrasi antara keduanya, peserta didik tidak 
hanya memahami cara mengelola kantor secara 

administratif, tetapi juga mampu menganalisis efisiensi 
kerja, produktivitas, serta memberikan solusi berbasis 

ekonomi untuk meningkatkan kinerja organisasi. 
Pendidikan ekonomi memperluas cakrawala peserta 
didik dalam memahami pentingnya pengelolaan biaya, 

perencanaan anggaran, serta orientasi terhadap hasil 
(outcome-based management) yang sangat relevan 
dalam konteks manajemen perkantoran masa kini. 

Dengan demikian, kolaborasi antara manajemen 
perkantoran dan pendidikan ekonomi menciptakan 

lulusan yang adaptif, terampil, dan siap menghadapi 
tantangan organisasi di era digital dan global. 
Keterpaduan ini juga mendukung pencapaian 

kompetensi abad ke-21 seperti berpikir kritis, 
kolaboratif, dan berbasis teknologi dalam dunia kerja 

dan kewirausahaan. 
_______________________________________________________ 
 

Jawablah soal-soal di bawah ini sebagai latihan 15 
(Upload pada LMS maksimal 3 hari setelah 
pembahasan materi Bab 15 

_______________________________________________________ 
 

A. Soal Uraian 
1. Jelaskan hubungan antara prinsip efisiensi dalam 

pendidikan ekonomi dengan penerapan efisiensi 

dalam manajemen perkantoran! 
2. Mengapa pemahaman terhadap konsep ekonomi 

seperti biaya peluang dan produktivitas penting bagi 

seorang manajer kantor? Berikan penjelasan Anda! 
3. Bagaimana pendidikan ekonomi dapat membantu 

meningkatkan pengambilan keputusan dalam sistem 
administrasi kantor modern? Jelaskan dengan 
contoh! 

4. Uraikan bagaimana literasi keuangan yang dipelajari 
dalam pendidikan ekonomi berperan dalam 
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penyusunan anggaran kantor di organisasi publik 
maupun swasta! 

5. Jelaskan bagaimana sinergi antara manajemen 
perkantoran dan pendidikan ekonomi dapat   

membentuk tenaga kerja yang adaptif terhadap 
perubahan teknologi dan ekonomi global! 
 

B. Soal Studi Kasus 
Kasus 1: 
Sebuah instansi pemerintah daerah mengalami 

pembengkakan biaya operasional kantor. Kepala bagian 
administrasi menyadari bahwa sebagian besar 

pengeluaran berasal dari penggunaan ATK dan 
perjalanan dinas. 
Pertanyaan: Jelaskan bagaimana pendekatan ekonomi 

dan prinsip manajemen perkantoran dapat digunakan 
untuk mengefisienkan biaya tanpa mengorbankan 

kualitas pelayanan? 
 
Kasus 2: 

Di sebuah perguruan tinggi swasta, sistem administrasi 
akademik masih dilakukan secara manual. Akibatnya, 
terjadi keterlambatan input nilai, data mahasiswa sering 

tidak sinkron, dan mahasiswa mengeluh tentang 
lambatnya layanan. 

Pertanyaan: Bagaimana koneksi antara pendidikan 
ekonomi dan manajemen kantor dapat menjadi dasar 
dalam merancang sistem administrasi digital yang 

efisien dan efektif? 
 
Kasus 3: 

Seorang staf administrasi yang baru bekerja mengalami 
kesulitan dalam memahami alur pengajuan anggaran 

kegiatan tahunan. Ia belum memahami dasar-dasar 
penyusunan anggaran dan pengelolaan keuangan. 
Pertanyaan: Jelaskan bagaimana pendidikan ekonomi 

bisa membekali staf tersebut agar mampu menjalankan 
fungsi administrasi keuangan dengan lebih baik! 
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BAB 15 
PENUTUP 

      Manajemen perkantoran dan pendidikan ekonomi 
adalah dua bidang yang secara langsung dan tidak 

langsung saling berkaitan. Dalam Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, penguasaan aspek manajerial 
kantor sangat diperlukan untuk mencetak tenaga 

pendidik dan profesional yang tidak hanya memahami 
teori ekonomi, tetapi juga memiliki keterampilan 
administratif dan kepemimpinan yang kuat. 

 
A. Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran dalam 

Pendidikan Ekonomi 
Manajemen perkantoran mencakup berbagai kegiatan 

seperti pengarsipan, korespondensi, pelayanan 

administrasi, penggunaan teknologi informasi, 
pengelolaan sumber daya manusia, hingga evaluasi 

kinerja.Dalam pendidikan ekonomi, ruang lingkup ini 
menjadi penting karena mahasiswa dipersiapkan untuk 
bekerja di sektor pendidikan, pemerintahan, dan bisnis. 

 
B. Integrasi Kompetensi Manajemen Perkantoran 

dalam Kurikulum Pendidikan Ekonomi 

     Dalam kurikulum Pendidikan Ekonomi, terdapat 
mata kuliah yang secara eksplisit atau implisit 

mendukung penguasaan kompetensi manajerial 
perkantoran, seperti: 

- Administrasi Perkantoran 

- Teknologi Informasi dan Komunikasi 

- Kewirausahaan 

- Manajemen Sumber Daya Manusia 

- Komunikasi Bisnis 

Integrasi ini membantu mahasiswa untuk 
mengembangkan keterampilan dalam bidang: 

- Kewirausahaan 

- Manajemen Sumber Daya Manusia 

- Komunikasi Bisnis 
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Integrasi ini membantu mahasiswa untuk 
mengembangkan keterampilan hard skill dan soft skill 

yang dibutuhkan di dunia kerja modern. 
 

C. Peran Lulusan Pendidikan Ekonomi dalam Dunia 
Perkantoran 
Lulusan Pendidikan Ekonomi dapat berperan sebagai: 

- Tenaga pendidik yang mengelola kegiatan 
administrasi pembelajaran. 

- Staf administrasi sekolah atau kampus. 

- Manajer atau supervisor di sektor publik dan swasta. 

- Wirausahawan yang mengelola usaha dengan sistem 

administrasi yang baik. 
 

D. Tantangan dan Peluang Integrasi di Era Industri 
4.0 

Tantangan: 

- Perubahan teknologi yang cepat. 

- Kebutuhan keterampilan digital tinggi. 

- Tuntutan efisiensi dan transparansi administrasi. 

Peluang: 

- Penggunaan aplikasi perkantoran berbasis cloud. 

- Integrasi sistem pembelajaran digital. 

- Pengembangan profesi berbasis kompetensi 

administratif digital. 

 
E. Rekomendasi untuk Praktik Manajemen 

Perkantoran ke Depan 

1. Institusi pendidikan perlu terus memperbarui 
kurikulum manajemen perkantoran dengan 
menyelaraskan perkembangan teknologi dan 

kebutuhan industri. 
2. Penerapan teknologi digital harus disertai dengan 

pelatihan yang memadai bagi SDM agar dapat 
beradaptasi dengan perubahan. 

http://d.ta/
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3. Setiap organisasi perlu membangun budaya kerja 
yang adaptif dan kolaboratif untuk menyambut 

transformasi digital. 
4. Perhatian terhadap etika dan keamanan data menjadi 

aspek penting dalam manajemen digital kantor. 
5. Kolaborasi antara sektor pendidikan dan dunia usaha 

perlu ditingkatkan agar mahasiswa memperoleh 

pengalaman praktis dan relevan. 
 

F. Visi Masa Depan Manajemen Perkantoran 

Manajemen perkantoran di masa depan akan 
semakin berbasis teknologi cerdas, dengan pemanfaatan 

Artificial Intelligence, Big Data, dan Internet of Things. 
Kantor akan lebih fleksibel, terbuka, dan inklusif, serta 
menerapkan prinsip efisiensi, keberlanjutan, dan 

keberagaman. SDM kantor masa depan harus mampu 
berpikir kritis, melek digital, dan memiliki keterampilan 

komunikasi dan kolaborasi yang tinggi. Dengan 
pemahaman yang baik terhadap konsep-konsep yang 
telah dibahas dalam buku ini, lulusan pendidikan 

ekonomi diharapkan dapat menjadi pionir dalam 
mewujudkan tata kelola kantor yang modern, efektif, dan 
etis. 

 
F. Kesimpulan 

    Manajemen perkantoran dan pendidikan ekonomi 
memiliki hubungan erat dalam mencetak lulusan yang 
tidak hanya memahami konsep ekonomi tetapi juga 

mampu menerapkan keterampilan administrasi dan 
manajerial dalam dunia kerja. Integrasi kedua bidang ini 
sangat penting, terutama dalam menghadapi tantangan 

era digital dan persaingan global. Mahasiswa Pendidikan 
Ekonomi harus membekali diri dengan kompetensi 

manajemen perkantoran agar dapat berkontribusi 
optimal di berbagai sektor, baik sebagai pendidik, 
administrator, maupun wirausahawan. 

     Buku ajar ini membahas manajemen perkantoran 
dalam konteks perubahan yang dibawa oleh Revolusi 
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Industri 4.0. Dimulai dari konsep dasar manajemen 
perkantoran, evolusi administrasi, pemanfaatan 

teknologi digital, hingga model-model kantor masa 
depan. Berbagai pendekatan manajemen dan studi 

kasus telah diuraikan sebagai referensi bagi mahasiswa 
Pendidikan Ekonomi dalam memahami dan menghadapi 
tantangan di dunia kerja modern. Pembahasan juga 

mencakup aspek etika, legalitas, dan kebijakan yang 
berkaitan dengan transformasi digital. 
     Manajemen perkantoran dan pendidikan ekonomi 

memiliki hubungan erat dalam mencetak lulusan yang 
tidak hanya memahami konsep ekonomi tetapi juga 

mampu menerapkan keterampilan administrasi dan 
manajerial dalam dunia kerja. Integrasi kedua bidang ini 
sangat penting, terutama dalam menghadapi tantangan 

era digital dan persaingan global. Mahasiswa Pendidikan 
Ekonomi harus membekali diri dengan kompetensi 

manajemen perkantoran agar dapat berkontribusi 
optimal di berbagai sektor, baik sebagai pendidik, 
administrator, maupun wirausahawan. 
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